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Programmdokumentation
modern office V20

modern office

Der Mausklick zur entscheidenden Information!
Herzlich willkommen!

N [
Schritt fur Schritt zum Aufbau lhrer Warenwirtschaft

Sehr geehrter Kunde,

Vielen Dank fir den Einsatz von modern office in Ihrem Unternehmen. Diese Software wird Sie
in Ihrem téglichen Arbeitsalltag unterstutzen. Wir sind sicher, dass Sie die Stabilitat, den
Funktionsumfang und die Reife des Systems sehr bald zu schatzen wissen. Wir freuen uns
aber auch tber Ihre Anregungen, um modern office noch besser auf die Bedirfnisse unserer
Anwender abstimmen zu kdnnen.

Diese Dokumentation gibt Ihnen Informationen zur allgemeinen Bedienung von Modern Office und
zeigt lhnen, wie Sie Ihr Warenwirtschaftssystem schrittweise aufbauen kénnen. Sie sollten sich dabei
an die empfohlene logische Reihenfolge der Dokumentation halten.

AuRRerdem beinhaltet die Beschreibung eine Reihe von Bildschirmauszigen, die Ihnen als Beispiel
zum leichteren Versténdnis dienen sollen. Diese Ausziige sind analog dem Hilfesystem erlautert. Die
Hilfefunktion von Modern Office erreichen Sie in jeder Situation mit der Hilfetaste <F1>.

(Autor: Giinter Winterstéatter)
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1.Einfuhrung

Sehr geehrter Kunde!

Sie haben nun Modern Office erfolgreich auf lhrem Computersystem installiert. Die folgende
Dokumentation soll lhnen helfen, Modern Office Schritt fir Schritt richtig aufzubauen. Insbesondere
wird dabei auf die richtige Chronologie der Datenanlage eingegangen. Sie sollten sich daher
weitgehend an die in dieser Dokumentation empfohlene Reihenfolge halten. Zahlreiche
Bildschirmausziige zeigen lhnen anhand von Beispielen, wie die Daten richtig erfasst werden.
Entsprechende Hinweise helfen, die Beispieldaten besser zu verstehen.

1.1. Programme aufrufen:

Dieses Kapitel macht Sie mit den allgemeinen Bedienungselementen von Modern Office vertraut. Sie
lernen die verschiedenen Methoden kennen, wie Sie einzelne Programme starten kénnen. So z. B. die
Symbolleiste, Hotkeys und das Kontext-Men.

1.1.1. Programmsymbole verwenden:

Der folgende Auszug zeigt lhnen die Symbolleiste von Modern Office und die Bedeutung der
einzelnen Programmsymbole. Die Verwendung der Symbolleiste ist wohl der einfachste Weg, haufig
verwendete Programme zu 6ffnen. Bitte beachten Sie jedoch, dass das jeweils gerade aktive Fenster
geschlossen wird, wenn Sie ein anderes Programmsymbol anklicken. Wenn Sie beispielsweise
gerade bei der Erstellung einer Rechnung sind und das Symbol ,,Adressen suchen” anklicken, wird die
Rechnungseingabe beendet und das Adressen-Suchprogramm gestartet. Die Rechnung geht dabei
elbstverstandlich nicht verloren, sondern wéare im blauen ,Rechnungsschrank® zu finden, um
vervollstandigt zu werden.

Wenn Sie Programme aufrufen mdchten, ohne das derzeit aktive Programm zu beenden, missen Sie
die neuen Programme mit Hilfe der Hotkey-Funktionen (siehe dort) starten.

I8 (=[S

%Modern Office - ¥ersion 17 / Beta 1 Build 4 - SN: 800 000 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH :
Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf  Werkauf Reparatur  Produkkion  Akkivicdten  Auswertungen  System  Optionen  Schpellstart  Hilfe

A e = = T B T = e e S a1 =) el E=TEE

1 2 345 6 78 91011 1213 141516 1718 19 2021 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32

Applikation bzw. anderen Mandanten (z. B. Echtdaten oder Spielwiese) 6ffnen
Applikation bzw. Mandanten schlieRen

Letzten Schritt riickgangig machen (undo)

Markierten Bereich in Zwischenablage kopieren

Zwischenablage an Cursorposition einfiigen

Adressen suchen

Ansprechpartner suchen

Artikel suchen

Eigene Nachrichten und Termine anzeigen (Listenform)

10. Nachricht, Termin, Notiz schreiben und im Aktivitatssystem speichern (interner oder externer Empfénger)
11. Eigenen oder fremden Kalender in Wochenansicht zeigen

12. Neues Angebot erstellen (AN=Angebot)

13. Angebote suchen

14. Ubernahme Angebote in Auftrag (AB=Auftragsbestéatigung)

15. Neuen Auftrag ohne Ubernahme erfassen

16. Auftrage suchen

17. Ubernahme Angebote, Auftrége in Lieferschein

18. Neuen Lieferschein ohne Ubernahme erfassen

19. Lieferscheine suchen

20. Ubernahme Angebote, Auftrage, Lieferscheine in Ausgangsrechnung

21. Neue Ausgangsrechnung ohne Ubernahme erfassen

22. Ausgangsrechnungen suchen

23. Am Kassensystem (Point of Sale) anmelden

24. Aulerordentliche Kassenzahlungen erfassen (Porti, Barzahlung einer AR etc.)
25. Vom Kassensystem abmelden bzw. Kasse fiir den Tagesabschluss sperren
26. Manuelle Lagerbuchung erfassen

27. Manuelle Lagerbuchungen suchen

©CoOoNoOGOR~WONE

28. Zoom-Funktion — Details zeigen (siehe auch ,Zoom* 1.2.1)
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29. Datensatz bearbeiten (siehe auch ,Modify* 1.2.2)

30. Neuen Datensatz erstellen (siehe auch ,Create” 1.2.2)
31. Datensatze nur lesen durfen (siehe auch ,Query” 1.2.2)
32. Datensatz suchen

1.1.2. Menu ,,Schnelistart” fiir die wichtigsten Programme:

Die gleichen Programme, wie Uber die Symbolleiste kdénnen Sie auch mit Hilfe des Menis
~Schnellstart® 6ffnen. Auch dabei wird (wie bei der Verwendung der Symbole) das gerade aktive
Fenster geschlossen.

1.1.3. Hotkeyfunktionen zum Programmstart:

Wie bereits erwéahnt, kdnnen Sie jederzeit Programme auch mit Hilfe der entsprechenden Hotkey
starten. Der Vorteil liegt darin, dass dabei das gerade aktive Fenster nicht geschlossen, sondern
Uberlagert wird. Wenn Sie die aufgerufenen Programme (z. B. Nachricht senden) wieder beenden,
gelangen Sie exakt an die Stelle zurtick, von der aus Sie das neue Programm aufgerufen haben.

Hotkeys: Zum Aufruf des jeweiligen Programmes halten Sie die Taste 1 der unten stehenden Tabelle
gedriickt und driicken dazu die Taste 2.

Taste 1 |Taste 2 | Startet Programm

Strg A Artikel suchen
Strg B Bestellungen suchen
Strg D Ditto: (Kopiert den letzten Datensatz und ist keine Hotkey-Funktion zum

Programmstart. Wenn Sie z. B. mehrere Artikel hintereinander anlegen, kdnnen
Sie feldweise die Werte des zuletzt angelegten Datensatzes mit Strg + D
kopieren.

Strg G Ansprechpartner suchen (nach Name)

Strg H Helpdesk Ubersicht zeigen (fir Administration von Telefonsupport)

Strg J Tabelle mit allen Adressen (Kunden, Lieferanten, Kontaktadressen) zeigen

Strg K Tabelle mit Kunden zeigen

Strg L Tabelle mit Lieferanten zeigen

Strg N Eigene Nachrichten und Termine anzeigen

Strg P Kalender-Wochenulbersicht zeigen (eigenen Kalender oder Kalender der
Kollegen) (=Planer)

Strg R Reparaturen suchen

Strg S Nachricht senden (an andere Kollegen oder an sich selbst) Termine, Notizen...

Strg w Wahlfunktion (TAPI) Wenn eine entsprechende TAPI-Software installiert und die

Telefonanlage mit dem Computer verbunden ist, wahlt Modern Office die
entsprechende Telefonnummer (ev. auch den entsprechenden Ansprechpartner)
automatisch an. (TAPI=telephony application protocol interface)

1.1.4. Pulldownmenis und Kontextmenis offnen:

Modern Office stellt Ihnen wichtige Programmaufrufe in Form von Symbolen oder Hotkeys zur
Verfugung. Es wurden allerdings nur die am haufigsten verwendeten Programmbereiche mit
Symbolen oder Hotkeys versehen, um die Ubersichtlichkeit zu wahren. Dariiber hinaus gibt es eine
Fulle von weiteren Programmen, die Sie Uber das sogenannte ,Kontext- oder Pulldownmeni® aufrufen
konnen.

Frihere Versionen von ,modern office* verfligten nur iber Kontextmenis und nicht tGber Pulldown-
Menus. Um die gewohnte Arbeitsweise unserer frihen Anwender weiterhin zu unterstiitzen, haben wir
nun beide Menuformen integriert. Pulldownmenis kennen Sie von praktisch allen Windows-
Programmen.
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Adressen Ubersicht

Meue Adres a55En
Adressen bearbeiten
Adressen ausgeben

Adressen einspielen

Allgemeine Stammdaten  #

Adressen zusammenfihren
Adrelgruppen zusammenfahren

ansprechpartnes Obersicht

A Adressen Ubersicht
Artikel »

bearbeiten
Adressen ausgeben
Adressen einspielen

Al Stammdaten »
Reparatur-vermaltung gemeine Stammdaten

Produkrion
Helpdesk. Adressen zusammenfihren
Aktivitaten Adressgruppen zusammenfiihren
Auswertung
Schinittstellen
System

Ansprechpartner Ubersicht

Y¥on Modern Office abmelden
Programm verlassen

einfach anklicken.

Seite 8

indem Sie den gewiinschten Menlpunkt mit der
linken Maustaste anklicken. Danach o6ffnet sich
das jeweilige Menii.

Programme erreichen Sie, indem Sie mit der Maus
dem jeweiligen Menipfad folgen und in der letzten
Ebene das Programm mit der linken Maustaste
zum Start auswahlen.

Das Kontextmenu o6ffnen Sie, indem Sie irgendwo
auf der zunachst leeren grauen Flache die rechte
Maustaste klicken. Danach erscheint die erste
Meniebene. Sie kdnnen nun die einzelnen Menis
offnen, indem Sie den Mauszeiger auf den
entsprechenden Eintrag stellen oder den jeweils
unterstrichenen Buchstaben in Verbindung mit der
Alt-Taste betétigen. (z. B. Alt + V fur Verkauf)

Ist zu einem Eintrag kein Untermeni vorhanden,
kénnen Sie das gewunschte Programm zum Start

1.2. Wichtige Tasten innerhalb von Programmen:

Dieses Kapitel macht Sie mit wichtigen Tasten vertraut, die innerhalb von Programmen (Masken)
verwendet werden. So zum Beispiel die wichtigsten Funktionstasten und Tastenkombinationen zum

andern der Programmmodi.

1.2.1. Funktionstasten:

Taste | Beschreibung der Funktion

F1 Hilfe:

haben, driicken Sie die Hilfe-Taste

Zu vielen Bildschirmmasken gibt es umfangreiche Online-Hilfen, die die gerade sichtbare
Maske im Detail beschreibt. Wenn Sie irgendwelche Unklarheiten bezuglich Eingabefeldern

F2 Abbruch:

Bearbeitung durch Dricken der
wiederherstellen. Die Abbruch-Taste

lange Wartezeiten auf einen Datensatz,

Bricht die Bearbeitung des gerade aktuellen Datensatzes ab und stellt den Urzustand vor der
Bearbeitung wieder her. Wenn Sie beispielsweise begonnen haben, ein Adressblatt zu
Ubertippen und den Datensatz durch Verlassen noch nicht gespeichert haben, kénnen Sie die
Abbruch-Taste beenden
ist
Fehlermeldung verhindert, dass ein Programm ordnungsgemalfd beendet werden darf. Auch

und die alten Daten

auch manchmal erforderlich, wenn eine

der gerade von einem anderen Arbeitsplatz aus

bearbeitet wird und daher momentan gesperrt ist, kdnnen durch Abbruch beendet werden.
(Der Datensatz kann aber selbstverstandlich nicht bearbeitet werden)

F3 Datensatz I6schen:

Dricken Sie <F3> um den Datensatz zu Iéschen. Ein Léschen von Datensatzen ist jedoch
nicht immer mdoglich. So kénnen z. B. Adressen, die bereits bebucht wurden, nicht geléscht
werden. Darf ein Datensatz nicht geléscht werden, ist die Taste F3 auf3er Funktion gesetzt.
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F4 Datensatz einfligen:
Wenn Sie diese Taste dricken, wird eine leere Zeile unterhalb des aktuellen Eintrags
eingefligt. Sie missen daher nicht ans Ende einer Tabelle gehen, um eine neue Zeile
einzufiigen sondern kénnen dies von beliebiger Stelle aus machen. Bitte beachten Sie, dass
viele Tabellen automatisch in einer bestimmten Sortierung angezeigt werden, sodass der
Eintrag nicht unbedingt an der Stelle verbleibt, wo Sie ihn einflgen.
F5 Zoom:
Dies ist vermutlich die wichtigste Funktionstaste innerhalb von Modern Office.
Wie man mit einem Zoom-Objektiv bei der Fotografie ins Detail schauen kann, dient auch die
Zoom-Taste dazu, Details anzuzeigen. Die Zoom-Taste kann z. B. verwendet werden, um
Tabellen fiir eine Auswahl einzublenden, um von der Kunden- oder Artikeliibersicht in das
entsprechende Stammblatt einzublenden usw. Jedes Eingabefeld, von dem aus Sie ein
Zoom durchfiihren kénnen ist dadurch gekennzeichnet, dass in der letzten Zeile von Modern
Office das Wort Zoom steht. (Siehe Abbildung)
- —
"~ Modify Qz;uui,p.umE INS
Sie kdnnen die Zoom-Funktion nun ausfuhren, indem Sie die Zoom-Taste <F5> driicken oder
indem Sie mit der Maus das Wort ,ZO0M* anklicken. Haufig funktioniert auch ein Doppelklick
mit der Maus auf das Eingabefeld. Dies ist aber in einigen Fallen programmtechnisch nicht
maglich.
Tip: Wenn in der letzten Zeile ,ZOOM* steht, driicken Sie immer die Zoomtaste.
F6 Wide:
So wie die Zoom-Funktion wird auch die Wide-Funktion in der letzten Zeile von Modern Office
durch das Wort ,WIDE" angezeigt. (siehe Abbildung oben)
Gruppe: ¥Taln] bodern Office
Kurzbezeichnung: Ml
| g P Y | T T T T |
Manche Eingabefelder konnen am Bildschirm nicht in ihrer vollen Gréf3e dargestellt werden.
Ist ein Feld grof3er als angezeigt, erscheint in der letzten Zeile der Hinweis ,Wide®. Wenn Sie
daraufhin die Taste <F6> druicken, wird die Darstellung am Bildschirm erweitert.
Esc Ende:
Schlief3t das aktuelle Programm und speichert gegebenfalls die erfassten Daten automatisch
ab.
Bild Seitenweises Blattern:
Mit den Bildtasten kdnnen Sie seitenweise nach oben oder unten blattern, wahrend die
Pfeiltasten pro Datensatz blattern.
Strg + | Zum ersten Datensatz:
Posl | Bringt Sie zum ersten Datensatz einer Datei (Tabelle)
Strg + | Zum letzten Datensatz:
Ende | Bringt Sie zum letzten Datensatz einer Datei (Tabelle)

1.2.2. Programmmodus andern:

Generell ist es nur relativ selten erforderlich, den Programmmodus von Modern Office manuell zu

andern.

Der aktuelle Programmmodus wird ebenfalls in der letzten Zeile (Statuszeile) angezeigt.

(Siehe Abbildung)

_—.
Modify | [ZDOM [WIDE  [INS

Allerdings kann es manchmal sehr hilfreich und vereinfachend sein, den Programmodus zu &ndern.
Ein typisches Beispiel dazu zeigt der folgende Bildschirmauszug:
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[ Modern Office - Yersion 19 Build 21 - SN: B00 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH
Datei Bearbeiten Stammdaten Eirkauf  Yerkauf Reparatur  Produktion  Akbvicaten A ungen  System  Optionen Schnellstart  Fenster  Hilfe

BElo ks EEN SBTINE §lE ' B8 @ o Apmmd| 2|

[ Neuen Artikel anlegen

| Stammdaten | Tei 2 | Lagerioumal | Kalkulation | Preisisten | Umsitze | Stiickliste | Intemet Shap || Pfand | Freie Felder | Sprachen|
Gruppe/Bezeichnung

Gruppe:
Kurzbezeichnung: Status: | Aktiviert
Matchcode

Bezeichnung:

Lagerverwaltung Anmerkung Extern

Lagermenge Stk L
agerinfo
1 EH hesteht aus

Lagerstand fihren: | ~ |Uberverpackung I:l

[0 Artikelgruppen
Kalkulation

Aulschlag l:l Matchcode Bezeichnung Fixrabatt Internetshop ™

19 15" Schrénke 0.00 Nein
Preisliste (1 )
MWStSatz: 20,000 *% Preis pro: | WE »| - Anmerkung Inte Bdeniel my | bEw
Praisartikel Agrosys 000 Mein

Preis: o.ooo EUF1 Netto % | his 0.000 Stk Aklus 0.00 Hein
Rabatt 1 0.00% 0.00 Mein

Annufbeantworter 0,00 Mein
Aktionspreis: wom - 00.00.0000 bis Anzsigen 0,00 Nain
Akfionsrabatt

Listenpreis 0.00] geandert

American Tourister 0,00 Ja

Aktereemichiter 0.00 HNein

Biiromaterial 0.00 Nein
BAT B atterien 0.00 HNein
BC Barcode 0.00 Nein

-
Finanzbuchhaltung Rabatte Diucken Schiefen [Esc)

Letzte Anderung 00.00.0000

Mandant:

:: ModernOffice |GONTER [Erstellen [ |Breiter [Ein 4

Wenn Sie beispielsweise einen neuen Artikel anlegen, kénnen Sie von der Artikelgruppe aus in die
Tabelle der bereits angelegten Artikelgruppen einblenden. Die Tabelle steht dann aber zun&chst im
Query-Modus (=Abfragemodus). Das bedeutet, dass Sie nicht versehentlich einen Eintrag zerstéren
kénnen, indem Sie irgendwelche Tasten driicken. Es wird keine Eingabe akzeptiert, solange die
Tabelle auf diesem Modus steht. Um einen neuen Eintrag zu erfassen, missten Sie entweder die
Artikelanlage beenden und iiber das Programm ,Allgemeine Stammdaten — Artikelgruppen® zuerst die
neue Gruppe anlegen oder einfach den Modus der Tabelle auf ,Erstellen” oder ,Modifizieren“ andern,
um die Neuanlage sofort vorzunehmen. Diese Vorgangsweise ist naturlich wesentlich einfacher.

Modus Einschalten mit | Bedeutung

Query Strg + Q Abfragemodus:

Es kénnen nur Datensédtze angezeigt werden. Eine Anderung der
Daten oder ein Neueintrag ist nicht moglich. Dieser Modus verhindert,
dass versehentlich Datenséatze zerstort werden, indem irgendwelche
Tasten gedriickt werden. Wenn Sie im Query-Modus in einer Tabelle
Eingaben auf bestimmten Feldern tatigen, fihrt dies meist dazu, dass
auf der entsprechende Datensatz mit diesem Eintrag gesucht wird.

Modify Strg + M Anderungsmodus:

Die Datenséatze kénnen in diesem Modus geandert werden. Auch ein
Léschen oder Einfigen neuer Datensatze ist moglich. (Vgl. dazu
Tabelle Funktionstasten)

Create Strg+C Erstellmodus:
Wenn Sie in diesen Modus wechseln, wird ein leerer Datensatz
eingefligt und kann eingegeben werden.
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2.Gleich nach der Installation: Einstellungen, Stationskonfiguration:
2.1. System — Systemwartung - Allgemeine Einstellungen

Wenn Sie Modern Office zum ersten Mal starten, wird zunéchst fir jeden Arbeitsplatz eine eindeutige
Terminalnummer automatisch vergeben. Diese Nummer wird angezeigt, hat aber fir den Benutzer
keine Bedeutung. Der erste Arbeitsplatz, auf dem Modern Office gestartet wird, gelangt in die
allgemeinen Einstellungen des Systems. Werden weitere Arbeitsplétze eingerichtet, erscheint diese
Maske nicht mehr, da die Einstellungen nur einmal vorgenommen werden missen. Sollten Sie die
aligemeinen Einstellungen &ndern wollen, kénnen Sie diese Anderung auch (ber das Menii ,System —
Systemwartung — allgemeine Einstellungen® vornehmen.

2.1.1. Adresse, Fibu

[l Modern Office - Yersion 19 Build 21 - SN: B00,000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH

Datei Bearbeiten Stommdaten Einkauf  Yerkaf Reparabur Produktion  Aktivitdten Auswertungen System  Optionen  Schpellstart  Fenste

EE ohinhy BN IQE|NEH $ME|D | M B |PEes 4B S o HEn k| 2|

[X Aligemeine Einstellungen

(1 Adsse, Fibu | 2 Algemein, Kasse | 3. Datenaustausch |

Eigene Adresse

Absender1. Zeile WINFD DATA GmbH

Absender? Zeile Individuelle Camputersysteme
Absender PLZ Ort: A |ls2s0 || Braunau am Inn
Absender Telefonnr.: 07722/68432 |
Absender Kurztext WANFD DATA GrmbH, 5280 Braunauw Industriezeile 54 ]
Eigene UID-Nummer. | ATUZ154980%  Bitte genau kontrollieren!

Beginn\Winschaftsjahr:  |01.01.2009 Abgeschlossen bis: |19.11.2009 Maximales vardatieren Monate

P fiir die Fi
Buchhaltung Dezitnaltrennzeichen: :I
Dehitarenkanten, 20000/ his | 29393 ER-Beleg Eigen/Lieferant: | Eigene v
Kreditarenkonten: 30000/ bis | 35000 Feparatur an Fibu: Ja &
Erlozkontenwvon: 4nnn| kis 4999 Einkauf an Fibu Ja v
Zwischenkonto Split 1 keldungen unterdriicken: | Mein w»
Konta Diff. EX (Aufwand) 7387 Kostanrechnung aktiv: Mein v
Kaonto Diff. WK (ErlSse): 4003
Interirnskonto Kasse: 0

Inland ~ EU Drittland

Kundensammelkonto: 2000)  2070f 2020
Lieferantensammelkonto: 3300 3310) 332

Buch

Seriennummer
800 000 020

Steuerung Kostenstelle
Fibu Startperiode:

kreis Bezei Kli Datei Dateiname Personenkonten A8
1 Standard-Buchunaskrei: K:ASOFT-2000 DATENAFIFASWINFD [ (] KASOFT-2000 DATENAFIFANWINFD DL |_

v

[ Automatizche Mr. ”Diverse Pelsonenkonten” Sachkanten I

Steuercodes

[Angelegt: 05.03.2000  SYSTEM [Gedndert 21122000 TANJA

Mandant:

Ausfiihren:: Modemffice |GONTER |Modifiz. A

Absender:

Beim Absender handelt es sich um die Adresse des Programm-Benutzers. Wenn Sie keine
Briefvordrucke verwenden, kann dieser Absender eingedruckt werden. Mit "Absender-Kurztext" ist
eine einzeilige Kurzversion des Absenders gemeint, die in vielen Drucken von "Modern Office" aus
Platzmangel anstelle des gewdhnlichen Absenders verwendet wird. Nutzen Sie die Funktion "Wide"
(=Taste <F6>), um den Kurztext zu erfassen.

Eigene UID-Nummer:

Hinterlegen Sie hier Ihre UID-Nummer, wenn Sie diese automatisch auf den entsprechenden
Dokumenten gedruckt haben méchten.

Beginn Wirtschaftsjahr:

Geben Sie hier an, mit welchem Datum ein neues Wirtschaftsjahr beginnt. Sie kénnen modern office
S0 parameterisieren, dass mit Beginn eines Wirtschaftsjahres die Belegnummern wieder mit 1 (oder
einem anderen Startwert) beginnen. (siehe auch Nummernkreise Bewegungen)
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Fur diese Einstellung verwendet modern office nur den Tag und das Monat. Das eingegebene Jahr ist
irrelevant und muss auch nicht jahrlich geédndert werden. Datumseingaben erfolgen im Format
TT.MM.JJJJ, wobei modern office den Trennpunkt automatisch setzt.

Abgeschlossen bis:

Falls Sie die FIBU-Schnittstelle verwenden, setzt diese nach der Ubergabe der Belege automatisch
das Datum, bis zu welchem die Buchungen abgeschlossen sind. Es ist dann nicht mehr méglich,
Belege mit alterem Buchungsdatum zu erfassen.

Wenn Sie Uber keine Schnittstelle zu Ihrem Finanzbuchhaltungsprogramm verfiigen, kénnen Sie das
Datum auch jederzeit handisch pflegen, um Eingaben &lterer Belege zu verhindern.

Maximales Vordatieren:

Geben Sie in dieses Feld ein, wie weit Belege maximal vordatiert werden dirfen. Diese
Plausibilitatskontrolle verhindert, dass Belege irrtimlich in einem ganz anderen Datumsbereich
landen. Die Eingabe erfolgt in Monaten.

Bereich ,,Parameter fiir die Finanzbuchhaltung“:
In diesem Bildschirmbereich werden Daten Uber die verwendete FIBU angegeben, die mit der die
Auftragsbearbeitung kommunizieren soll. Sie kommen in diesen Bereich nur:

o wenn Sie fir die Fibu-Schnittstelle eine Modulberechtigung besitzen (Modul gekauft)
e wenn Ihnen vom MAGIC-Supervisor das Recht auf Nutzung der Fibu gegeben wurde (siehe
"Rechtevergabe” in der Installationsanleitung.

Buchhaltung:

Wahlen Sie hier aus einer Liste der FIBU-Programmen, fur die eine Schnittstelle besteht, Ihr
Programm aus. Falls das von lhnen verwendete Programm nicht in der Liste aufscheint, besteht
eventuell die Mdglichkeit, eine Schnittstelle speziell fur Ihr Programm zu entwickeln. Kontaktieren Sie
dazu unsere Hotline

Konten:

Um eine Uberpriifung Ihrer Buchungen in der Auftragsbearbeitung vornehmen zu kénnen und
automatisches Buchen zu ermdglichen, missen Sie verschiedene Konten und Kontenbereiche
eintragen. Insbesondere sind hier auch die Sammelkonten fir Inland, EU und Drittlander zu erfassen.
Verwenden Sie hier bitte die dazugehorigen Konten Ihres Kontenplans

Dezimaltrennzeichen:

Um Problemen bei unterschiedlichen Dezimaltrennzeichen von Modern Office im Vergleich zur FIBU
vorzubeugen, sollten Sie hier dasDezimaltrennzeichen der FIBU angeben. Nur so ist eine fehlerfreie
Ubernahme der Betrage moglich.

ER-Beleg: Eigen/Lieferant:

Wenn Sie hier <E>igen wahlen, werden die Eingangsrechnungen mit der internen Nummer der
Auftragsbearbeitung Ubernommen und gebucht. Wahlen Sie Lieferant, werden sie unter der
Rechnungsnummer des Lieferanten eingebucht.

Reparatur an FIBU:

Mit diesem Parameter kénnen Sie entscheiden, ob auch Reparaturrechnungen automatisch an die
FIBU Gbergeben werden sollen. (Modul ,,Reparaturverwaltung® erforderlich)

Einkauf an FIBU:

Mit diesem Parameter kdnnen Sie entscheiden, ob auch Eingangsrechnungen an die FIBU Ubergeben
werden sollen. (Modul ,Einkauf* erforderlich)

Meldungen unterdriicken:

Da bei der Stammdatenanlage auf fehlende Kontonummern hingewiesen wird, ist es mdglich, diese
Meldung auszuschalten, wenn Sie keine FIBU angeschlossen haben.

Kostenrechnung aktiv:

In den Artikelgruppen und Artikeldaten von modern office kdnnen neben den FIBU-Kontonummern
auch Kostenarten und Kostenstellen definiert werden, die bei der Ubergabe an das FIBU-Programm
angesprochen werden. Wenn lhr FIBU-Programm Uber ein importféahiges Kostenrechnungsmodul
verfugt, das von modern office unterstitzt wird, setzen Sie daher diesen Parameter auf ,Ja“.
Programmstart:

Um schnell in die Fibu wechseln zu kénnen, ist es gunstig, den Programmaufruf lhrer Fibu hier
einzutragen (inkl. Pfadangabe laut DOS-Konventionen). Der Aufruf der FIBU ist dadurch im Menu
"Schnittstellen" maglich.

Exportdatei:
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Sie sollten hier den genauen Pfad und den Dateinamen jener Datei angeben, in welche die Fibu-
Daten von "Modern Office" exportiert werden (Angabe laut DOS-Konventionen).

Bsp.: F\AMARKO\FIFA\0O01\EA.001

Manche FIBU-Programme k&énnen neben den Buchungen auch die Anlage von Personenkonten
durchfihren. Geben Sie in diesem Fall an, wie die Datei fur Personenkonten-Daten hei3en soll, die
von modern office erstellt wird.

Zwischenkonto Mesonic:

Bei der Dateniibergabe an die Mesonic-Buchhaltung wird auf ein Zwischenkonto gebucht, welches
durch die Splitbuchungen ausgeglichen wird. Bitte hinterlegen Sie hier die entsprechende
Kontonummer welche es auch in der Buchhaltung geben muss

Konto Rundungsdifferenz:

Hinterlegen Sie in diesem Feld jenes Konto, auf welchem die Rundungsdifferenzen verbucht werden
sollen. Legen Sie bitte ein entsprechendes Konto in der Finanzbuchhaltung an. Dieses Konto soll It.
Soft-2000 ohne Mehrwertsteuer angelegt werden. Auf diesem Konto werden Differenzen verbucht die
durch die Rundung der Mehrwertsteuer oder die Rundung bei Wahrungsumrechnung entstehen.
Automatische Nr, Diverse Personenkonten:

vgl. Hilfe in der jeweiligen Maske

Externdatei Buchungen:

Geben Sie hier den Pfad und den Dateinamen an, in welchen die Buchungen gespeichert werden
sollen.

Externdatei Personenkonten:

Geben Sie auch hier den Pfad und den Dateinamen an.

ACHTUNG: Benutzer der DATAC-Fibu durfen hier nur den Pfad angeben. Der Dateiname (DEB.TXT
und KRED.TXT) wird von Modern Office automatisch angehangt. Fir die Buchungsdatei muss jedoch
sehrwohl der Dateiname angegeben werden!

2.1.2. Allgemein, Kasse

Wenn Sie auf diese Schaltflache Kklicken, erscheint der zweite Bildschirm zur Eingabe der
Einstellungen. (Fortsetzung)

[l Modern Office - Yersion 19 Build 21 - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH

Datei EBearbeiten Stammdaten Einkauf  Verkauf Reparatur  Produkbion  Akkvititen Auswertungen System  Optionen  Schnellstart  Fenster  Hilfe

BE vhifhs B@E GG (OB 9 GMB PEes P8ISR0 AMM R 2

[T Allgemeine Einstellungen
1. Adresse, Fibu i| 3. Datenaustausch|
Allgemei
Mehilagervenmaltung aktiviersn: Ja v Lagerart Worschlag: Lager Osterreich

Lagerunterschreitung melden: Ja v Preisbasiz Artikel:

Eflagscheine duckern s Neir Bankverbindung
Eeschaffung Varlauf [Tage): 0 F.alkulation in WE: Rundung VK -0.01
Bestellung aus Barcode in WE: Meir Etikettin LS ducken: i 2. Rabatt in Belegen:

Restmengen in Bestellung: Ja v EAN-Kennung eigen:

Teilezuschlag akbiviersn: Meir E&AN-kennung Preise:

BeiWareneingang Etikett diucken Neir + Freisliste fiir Etiketten 5 Handler Einkaufspreise (EUR

Standard Wahung EUR Anmerkung anhéngen: Nein %

Arzeige des DB in der Kalkulation DBin% v Reparatur Zahhungsbed O Nach Rechnungserhall nefta
g [DBin ] P o Kassa, Skontoabziige kinnen

Kalkulationsbasis fiir Artikel. Hauptlieferant | Gewicht Stiickliste ber.: Ja

Zsichen nach Anrede: ] Stiickliste VK aktualisieren

Kasse

Zahlungsart F5: 1| EUR Ewro Barzahlung Kunde; 27488 Barkunde

Zahlungsart FE: 2| EUR Euro Bankomat Bankverb.: 5—| tauerkirchen

Zahlungsart F7: 3| EUR Ewro Kreditkarte Kasgier 1 GUNTER Guinter Winterstatter
Zahlungsart F8: ?| EUR Euro Gutschein Kassier 2: TAM.A Tanja Dobetsherger
Zahlungshed Barzahlung oder Nachnahme  Kassier 3
(Ubergabe Bank: 15| Ubergabe an Bark Kassabeleg: 1| Bitte bei Jahresbeginn auf 0 setzen Il

Preisliste 1| Verkautspreise exkl Warnung 0-Preis: Ja -

Lagerart: LagerOsterre\ch Preiseingabe: Brutto v
PIN-Code: Erfassung PLZ Nein v

Vertieterauswertung Lieferantenbeurteilung

Vemaltungskosten pro Kg Lieferverzug Toleranz vorher Tage  nachher Tage Mur bei bestligtem Lisfertermin

[Erstellung: [T AT SYSTEM [Bnderung 21122009 TANJA

Mandanit:

GONTER Modifiz.
2
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Mehrlagerverwaltung aktivieren:

Modern Office kann mehrere verschiedene Lagerorte verwalten. (z. B. Kommissionslager,
Fahrzeuglager etc.) Es handelt sich dabei um ein optionales Zusatzmodul von Modern Office. Um die
Mehrlagerverwaltung zu aktivieren, setzen Sie dieses Feld bitte auf ,Ja“.

Wenn die Mehrlagerverwaltung eingeschaltet ist, muss bei Lieferscheinen jeweils angegeben werden,
von welchem Lager die Ware ausgeliefert wurde. Sie sehen dann die Bestande des Artikels pro
Lagerort. Verfluigen Sie nur Uber ein einziges Zentrallager, deaktivieren Sie bitte diese Funktion.
Lagerort Vorschlag:

Wenn die Mehrlagerverwaltung eingeschaltet ist, kbnnen Sie hier die Nummer des Lagers eingeben,
das standardmaRig vorgeschlagen werden soll (Hauptlager). Die angelegten Lager kénnen Sie
auswahlen, indem Sie auf diesem Feld <F5> driicken.

Lagerunterschreitung melden:

Viele Anwender verzichten auf eine genaue Lagerbestandsfihrung. Wenn Sie diesen Parameter auf
.Nein“ setzen, entfallen dadurch Meldungen und Warnhinweise lber Lagerbestandsunter-
schreitungen.

Preisbasis:

Dient als Vorschlag bei der Artikelanlage. Wéhlen Sie VE wenn der Preis pro Verkaufseinheit (pro 200
Liter Fass) gilt, bzw. IN wenn der Preis pro Liter dieses Fasses gilt. (=Inhaltseinheit)

Erlagscheine drucken:

Ist dieser Parameter auf "Ja" gesetzt, werden Sie nach dem Druck der Rechnung gefragt, ob Sie auch
einen Erlagschein drucken méchten.

Beschaffung Vorlauf (Tage)

Bei der Warenbeschaffung kann modern office die Beschaffungs-Vorlaufzeit einkalkulieren. Diese
Einstellung wird Ublicherweise beim Artikel hinterlegt. Sie kénnen hier aber einen allgemeinen
Vorschagswert hinterlegen.

Bankverbindung:

Hier kbnnen Sie aus der Liste der bereits angelegten Bankverbindung lhre Haupt-Bankverbindung
auswahlen (vgl. Stammdaten - allgemeine Stammdaten - Bankverbindungen). Die Auswabhl erfolgt mit
Hilfe der Zoom-Funktion (siehe Funktionstasten am Beginn dieses Handbuchs)

Bestellung aus Barcode in Verkaufseinheiten (VE):

Dieser Parameter bestimmt, ob Bestellungen, die Uber ein mobiles Barcodeterminal erfasst werden
ebenfalls in VE (Verkaufseinheiten) eingegeben werden.

Kalkulation in Wareneingang (WE):

Wenn die Kalkulation im Wareneingang (Lager) nicht zuganglich sein sollte, wahlen Sie hier bitte
"Nein" aus. Andernfalls kann modern office automatisch in die Kalkulationsseite des Artikels springen,
wenn beim Wareneingang neue Einkaufspreise erfasst werden.

Rundung VK:

"Ja" bewirkt, dass beim Import von Daten der Preis automatisch auf die eingestellten Kommastellen It.
Preisliste gerundet werden und von diesem Preis jeweils 0,01 abgezogen wird. (Lockpreise)

z.B. aus 1,10 wird 1,09 aus 2,00 wird 1,99

Restmengen in Bestellung:

Wenn dieser Parameter auf ,Ja“ gestellt ist, verwaltet modern office Teillieferungen der Lieferanten.
Wenn demnach im Wareneingang weniger als in der Bestellung erfasst wurde, werden die
Restmengen weiterhin offen gehalten und bei einer neuerlichen Ubernahme vorgeschlagen.
Teilezuschlag aktivieren:

In manchen Branchen gibt es Teilezuschlage, die auf den offiziellen Verkaufspreis aufgeschlagen und
auch extra ausgewiesen werden. Modern office kann Teilezuschlage verarbeiten, wenn Sie diesen
Parameter auf ,Ja“ setzen. Die Erfassung erfolgt dann beim Artikel.

Etikett in LS (Lieferschein) drucken:

Wenn dieser Parameter auf ,Ja“ gestellt ist, druckt modern office zu jedem Lieferschein auch
automatisch Etiketten zur Warenauszeichnung aus.

EAN-Kennung eigen:

Modern office kann Barcode-Etiketten zur Preisauszeichnung erstellen. Dabei ist es mdglich, entweder
einen Code-39 oder einen EAN-Code zu verwenden. Wenn lhr Unternehmen Uber eine eigene EAN-
Kennung als Préfix zur Artikelnummer verfiigt, kbnnen Sie dieses in dieses Feld eingeben. Falls Sie
keinen eigenen Code bei EAN-Austria oder der Organisation lhres Landes beantragt haben, kdnnen
Sie — allerdings nur zu eigenen Zwecken — den allgemeinen Code 2700001 verwenden.
EAN-Kennung Preise:
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Manche Artikel sind mit Strichcodes (EAN) so gekennzeichnet, dass der Preis des Produktes mit im
Strichcode enthalten ist. Geben Sie hier das Préfix ein, an dem modern office erkennen kann, dass
dieser Strichcode ein Preiscode und kein Artikelcode (Artikelnummer) ist.

Bei Wareneingang Etikett drucken:

Wenn Sie diese Funktion aktiviert haben, erstellt Modern Office nach Erfassung des Wareneingangs
eine entsprechende Anzahl von Etiketten (ev. Strichcode-Etiketten) zur Auspreisung der Waren.
Liegen offene Auftrage vor, druckt Modern Office eine entsprechende Etikettenanzahl mit den
Auftragsdaten. Die Restmenge wird als normales Lageretikett (Preisauszeichnung) gedruckt

Etikett in LS (Lieferschein) drucken:

Analog zum Etikettendruck im Wareneingang, kann Modern Office auch Etiketten bei Ausgangs-
Lieferscheinen drucken. (Auszeichnung der gelieferten Ware)

Bitte beachten Sie, dass fur den Etikettendruck idealerweise ein spezieller Etikettendrucker (z. B.
Epson TML60) eingesetzt werden soll.

Standardwéhrung:

Wahlen Sie hier durch <F5> jene Wahrung aus, in der standardmassig alle Belege erstellt werden
sollen. Alle Auswertungen werden - egal in welcher Wahrung der Beleg erstellt wurde - auf die
Standardwéahrung zuruickgerechnet

Preisliste fur Etiketten:

Waéhlen Sie aus, welche Preisliste fur die Erstellung von Artikeletiketten (Preisauszeichnung)
herangezogen werden soll. Beachten Sie, dass diese Preisliste entweder netto (ohne Mehrwertsteuer)
oder brutto (inkl. Mehrwertsteuer) sein kann. Gegebenenfalls legen Sie eine eigene Preisliste an.
Anzeige des DB (Deckungsbeitrags) in der Kalkulation:

Wahlen Sie ,DB in %", wenn Sie die Anzeige in Prozent wiinschen oder ,Faktor”, wenn Sie mit einem
Faktor rechnen mochten. Der Faktor wird als Multiplikator vom Netto-Einkaufspreis zum Brutto-
Verkaufspreis verwendet. Der Faktor 1,2 bedeutet demnach (bei 20 %iger Mehrwertsteuer), dass der
Verkaufspreis inkl. Mehrwertsteuer gleich dem Einkaufspreis ist.

Anmerkung anhangen:

Setzen Sie diese Option auf "Ja", wenn Sie den Text aus der Artikelanmerkung in den Belegen
automatisch an die Bezeichnung anhéangen méchten. (Artikelbeschreibung)

Kalkulationsbasis fur Artikel:

Sie kdnnen in der Artikelkalkulation verschiedene Einkaufspreise den Verkaufspreisen
gegenuberstellen. Setzen Sie mit diesem Parameter den Vorschlagswert fir die Artikelanlage:
Hauptlieferant:

Als Einkaufspreis wird der aktuelle Preis, der beim Hauptlieferanten hinterlegt ist, angezeigt. Diese
Funktion ist sinnvoll bei Betrieben mit keiner oder geringer Lagerhaltung, wenn die Preispflege der
Lieferanten regelméafiig durchgefihrt wird.

Letzter Einkaufspreis:

Als Einkaufspreis wird der letzte Einkaufspreis angezeigt. Diese Einstellung ist sinnvoll, wenn Waren
sehr haufig eingekauft werden und wenig Lager gehalten wird.

Lieferant:

Sollte eigentlich nicht mehr verwendet werden!

Durchschnitt:

Als Einkaufspreis wird der durchschnittliche Wert der lagernden Artikel eingesetzt. Mit jedem neuen
Einkauf berechnet Modern Office einen neuen Durchschnittspreis auf Basis des sogenannten
,gleitenden Durchschnittspreisverfahrens”. Diese Einstellung empfiehlt sich fir Unternehmen mit
grofR3en Lagerbestanden.

Zeichen nach Anrede in e-mails:

Geben Sie hier das Zeichen ein, das nach der Anrede gedruckt werden soll. Meist ist das ein Komma
oder Ausrufezeichen.

Reparatur Zahlungsbedingung:

Hinterlegen Sie jene Zahlungsbedingung, die bei allen Reparaturen verwendet werden soll. Wenn hier
keine Zahlungsbedingung hinterlegt wird, findet die Zahlungsbedingung des Kunden Anwendung.
Damit tragt modern office dem Umstand Rechnung, dass Reparaturen haufig nur gegen Barzahlung
durchgefiihrt werden.

Bereich Kasse: (Einstellungen Kassensystem)

Die nachfolgenden Einstellungen sind nur von Bedeutung, wenn Sie das Kassenmodul von modern
office (die klassische Supermarkt-Kasse) einsetzen.

Kasse — Zahlungsarten F5-F8:
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Falls Sie das Modern Office Modul ,Kassenldsung® einsetzen, kénnen Sie hier die Funktionstasten F6
bis F9 mit bestimmten Zahlungsarten belegen (z. B. Bar, Maestro, Kreditkarte, Gutschein), sodass am
Kassenterminal der Zahlunsausgleich schneller erfolgen kann. Auf den Eingabefeldern gelangen Sie
mittels der Zoom-Funktion <F5> direkt in die Tabelle der bereits angelegten Zahlungsarten und
kénnen diese pro Taste bernehmen. Sie konnen die Zahlungsarten im Menipunkt ,Stammdaten —
allgemeine Stammdaten — Kasse — Zahlungsarten® definieren oder die Tabelle auch direkt im Zoom-
Fenster editieren, wenn Sie in den ,modify-Modus* wechseln. (siehe 1.2.2)

Kasse — Zahlungshbedingung:

Hier kdnnen Sie mittels der Zoom-Funktion jene Zahlungsbedingung auswéhlen, die am
Kassenterminal prinzipiell vorgeschlagen werden soll (zumeist ,Barzahlung®)

Kasse — Ubergabe an Bank:

Das Kassenmodul kann verschiedene Belegarten fiur aufl3erordentliche Zu- und Abgénge verwalten. (z.
B. Barentnahme, Bankibergabe, Porto, Gebihren etc.) verwalten, die in einer eigenen Tabelle
gewartet werden (Stammdaten - Allgemeine Stammdaten — Kasse — Belegarten)

Wahlen Sie bitte in diesem Feld die Belegart ,Ubergabe an Bank* aus, sodass die Ausbuchung der
Ubergabe automatisch auf die richtige Belegart erfolgen kann. (Zoom-Funktion benutzen)

Kasse — Preisliste:

Wabhlen Sie hier mittels der Zoom-Funktion die Preisliste aus, die an der Kasse (am point of sale)
verwendet werden soll. (Ublicherweise eine Preisliste inkl. Mehrwertsteuer)

Kasse — Lagerort:

Wabhlen Sie hier mittels Zoom-Funktion jenen Lagerort, von dem die Verkaufe an der Kasse abgebucht
werden sollen (z. B. Lagerort Shop)

Kasse — Kunde:

Das Modern Office Kassensystem kann Kassenbelege auf einzelne Kunden ausstellen. Ublicherweise
werden die Kassenbelege jedoch auf einen allgemeinen Kunden ,Barkunde” gebucht. Da Modern
Office die Kundennummer des Vorschlagskunden nicht kennen kann, wahlen Sie diesen in diesem
Feld mittels Zoom-Funktion aus.

Kasse — Bankverbindung:

Wahlen Sie hier mit Hilfe der Zoom-Funktion jene Bankverbindung aus, an die die Tageslosung
Ublicherweise Uibergeben wird. (siehe auch Stammdaten - Allgemeine Stammdaten -
Bankverbindungen)

Kasse — Pin-Code:

Fur gréRBere Unternehmen mit mehreren Kassierern ist es moglich, dass jeder Kassier einen eigenen
Kassenladen-Einsatz verwendet. Damit nun nicht ein Kassier in die Kassenlade des anderen
Buchungen durchfiihren kann, ist die Absicherung mittels Pin-Code méglich. Bei jeder Abmeldung
eines Kassiers druckt Modern Office einen kleinen Bon fur den Kassier aus, auf dem sein neuer Pin-
Code fir die neuerliche Anmeldung steht, aus. (allgemeine Passworter sprechen sich unter
Umsténden zu leicht herum, sodass mit jeder Abmeldung automatisch ein anderer Pin-Code generiert
wird) Nur mit Eingabe dieses Pin-Codes kann sich der Kassier neuerlich an seiner Kassenlade
anmelden. Wird der Pin-Code vergessen, kann der Systemadministrator diesen wieder auf 9999
zurucksetzen. Fur die Pin-Code-Sicherung der Kasse gibt es 3 Einstellungen:

Kein Pin-Code:

Bei der Eroffnung der Kasse ist kein Pin-Code erforderlich

Auf Anforderung:

Der Pin-Code des Mitarbeiters bleibt solange gleich, bis dieser im Kassenprogramm mit ,neuen Pin-
Code anfordern” einen neuen Pin-Code erstellt.

Pro Anmeldung:

Bei jeder Abmeldung von der Kassenlade erhélt der Benutzer automatisch einen neuen Pin-Code
Kassier 1-3:

Wenn mehrere (derzeit maximal 3) Kassiere gleichzeitig an einem Kassenplatz arbeiten, kbnnen diese
mit Hilfe der Funktionstasten-Kombination <Strg>+<F1> bis <F3> wechseln, ohne sich von der Kasse
ab- und neuerlich anzumelden. Welcher Kassier welche Funktionstaste erhalt, kbnnen Sie hier mit
Hilfe der Zoom-Funktion auswéhlen. Bitte beachten Sie, dass die Mitarbeiter auch tber die
entsprechenden Kassenberechtigungen verfigen missen. (Siehe System — Systemwartung —
Sachbearbeiter)

Kassabeleg:

Beginnend mit dieser Startnummer werden alle Buchungen am Tagesabschluss durchnummeriert. Zu
Jahresbeginn kénnen Sie diese Belegnummer wieder auf O zurticksetzen.

Warnung O-Preis:
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Wenn dieser Parameter auf ,Ja“ gestellt ist, erfolgt eine Warnung, wenn ein Artikel mit Preis 0,-
verkauft wird. Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn es ,Dummyartikel“ gibt, die prinzipiell mit 0,-
gespeichert sind und deren richtiger Preis jeweils beim Kassiervorgang eingegeben werden muss.
Telefonie Amtsleitung:

Modern Office verfugt Uber ein integriertes TAPI-Interface (telephone application protocol interface),
das aufgrund eines Ublichen Standards mit modernen Telefonanlagen kommunizieren kann. Dies
ermdglicht beispielsweise, einen Kunden oder Ansprechpartner direkt aus dem Adressblatt heraus
Uber das Telefon anzuwéhlen. Sollte lhre Telefonanlage dafiir vorgesehen sein, kdnnen Sie in das
Feld ,Amtsleitung” das Zeichen eingeben, das lhr Telefon bendtigt, um eine freie Leitung zu erhalten
(zumeist muss eine 0 vorgewahlt werden)

Verwaltungskosten pro Kg:

In sehr seltenen Fallen wird dem Vertreter bei seiner Abrechnung pro Kg. der verkauften Ware ein
Verwaltungskostenanteil abgezogen. Diesen Betrag pro Kilogramm kdnnen Sie hier eingeben. (Wurde
auf individuellen Kundenwunsch eingefiigt)

2.1.3. Datenaustausch:

Fur "modern office" gibt es ein eigenes AuRendienst-Modul, welches den Datenaustausch zu mobilen
Laptops oder AuRBenstellen (Filialen) ermdglicht. Die folgenden Eingaben dienen der Steuerung der
Datenschnittstelle

K Modern Office - Version 17 / Build 23 Beta - SN: 900 000 010 - Lizenznehmer: Test

Datei Eearbeiten Stammdaten Einkauf  Werkauf Reparatur  Produkkion  Akbivitten  Auswertungen  System  Optionen  Schnellstart  Hilfe

||| qlz|e| 0B 3R8G 0E 98 9B §wE %IEII _|_|_|_| EEE AT

M Allpemeine [mslellungen

Fi
Datenaustausch akiivieren: Ja -

Ffad fiir die Ablage der Dateien.  [\SERVER\DATENDATENAUSTAUSCH,

An des Computers

Filiale / Aussenstelle _ Wertreter [D: I:l
Lagerort: _ Hauptlager

Auswahl der Belege. die iib ben werden ‘

Unter "System / Nummernkreise { Nummermkreise BEWEGUNGEN" kinnen Sie den Datenautausch akfivieren

_—

'

Opti
Bestelldaten (Lisferant, Bestellnummer, EK-Preis, ..} uberragen:  |Nein -I ‘

DFU-P.
DFU-yerbindung: I j
FTP-Serverinkl. Pfad:

\ \
Benutzernarne fir FTP-Server: l:l Passwort: I:|

Frograrmm Komprimierung: [ |
Frograrmm Entkamprimierung [ | .

Dateierweiterung (zB. ZIF) 2P

1 [ 1

Runtime: Test ¥17 Modify WwIDE

Datenaustausch aktivieren:

Wenn ein Datenaustausch zu einer Filiale oder einem Auf3endienst-Notebook erfolgen soll, geben Sie
hier "Ja" ein. Damit startet modern office im Hintergrund ein Protokoll Uber die erforderlichen
Datendnderungen, die ausgetauscht werden missen.

Pfad fur die Ablage der Dateien:

Hier wird das Verzeichnis angegeben, in das alle Au3endienst-Daten exportiert werden sollen. Bitte
legen Sie dieses Verzeichnis zuvor manuell an. Idealerweise erfolgt der Datenaustausch automatisch
Uber einen FTP-Server.

Art des Computers:

<Z>entrale fur den Zentralcomputer (Alle Arbeitsplatze in der Zentrale)

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 18

<A>ufRenstelle fiir Notebook oder Filial-PC.

Handelt es sich um eine AuRRenstelle, missen Sie in das Feld neben Filiale eine Filialnummer
zwischen 001 und 999 eingeben, damit modern office in Hinkunft die richtigen Daten lbertragen kann.
Vertreter ID:

im Feld "Vertreter-ID" hinterlegen Sie die Identifikation dieses PCs oder Notebooks. Mit <F5>
gelangen Sie dazu in die Tabelle der Vertreter (vgl. Stammdaten - allgemeine Stammdaten - Vertreter)
und tbernehmen den Vertreter, der mit diesem PC arbeiten wird. Er erhalt dann die fur ihn
bestimmten Daten der Zentrale. Bitte beachten Sie, dass diese Eingabe zwingend erforderlich ist. Eine
Filiale wird daher ebenfalls in der Vertreterdatei als quasi ,fiktiver Vertreter® eingetragen.

Lagerort:

Da in der Filiale in der Regel ja vom eigenen Lager weggebucht werden soll, hinterlegen Sie den
Lagerort, von dem die Bewegungen bei Buchungen der AuRenstelle erfolgen. Dieser Lagerort wird
dann in allen Belegen vorgeschlagen. In der Zentrale besteht die Méglichkeit, fiir jeden Artikel die
Lagerstande der einzelnen Lagerorte einzusehen.

Auswahl der Belege, die Ubernommen werden sollen:

Die Auswabhl der Belege, fir die ein Datenaustausch stattfinden soll, erfolgt im Menipunkt ,System —
Nummernkreise — Nummernkreise Bewegungen®.

Bestelldaten Ubertragen:

Sollen an die AuRenstelle auch Bestelldaten (Lieferant, Bestellnummer, Preise) Ubertragen werden,
setzen Sie diesen Parameter auf ,Ja"“.

Bereich DFU-Parameter:

DFU-Verbindung:

Modern office zeigt Ihnen eine Liste der vorhandenen DFU-Verbindungen an. Wéhlen Sie aus, tiber
welche dieser Verbindungen der Datenaustausch stattfinden soll.

FTP-Server inkl. Pfad:

Geben Sie hier den Namen des FTP-Servers inklusive dem Pfad ein, in dem die zu Ubertragenden
Daten liegen.

FTP-Server Benutzer / Passwort:

Um die Datenubertragung automatisieren zu kdnnen, hinterlegen Sie hier das komplette Login im
FTP-Server bestehend aus dem Benutzernamen und dem Passwort. Achten Sie dabei auch auf GroR3-
und Kleinschreibung.

Programm Komprimierung / Entkomprimierung:

Um den Datenaustausch so effizient wie moéglich zu realisieren, sollten die Daten vor der Ubertragung
komprimiert und nach dem Empfang wieder entkomprimiert werden. Dafir gibt es eine Reihe von
Programmen wie z. B. PKZIP und PKUNZIP etc. In diesen beiden Feldern kénnen Sie mit Hilfe der
Zoom-Funktion nach installierten Programmen suchen und diese auswéhlen. Modern office selbst
beinhaltet aus lizenzrechtlichen Griinden keines dieser Programme. Sie kdnnen diese Uber das
Internet laden und registrieren.

Dateierweiterung:

Geben Sie in dieses Feld ein, welche Dateierweiterung die komprimierten Dateien bekommen. Haufig
ist dies die Erweiterung ,ZIP“. (z. B. bei Verwendung von Winzip, Pkzip ...)
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2.2. System — Stationskonfiguration (Drucker fir jede Station einrichten):

Die Stationskonfiguration wird automatisch auf jedem neu eingerichteten Arbeitsplatz aufgerufen. Sie
dient der Zuordnung von Druckern pro Formular fir die jeweilige Workstation, da selbstverstandlich
auf unterschiedlichen Arbeitsplatzen — je nach rdumlichen Gegebenheiten — unterschiedliche Drucker
verwendet werden kdnnen.

E Modern Office - Yersion 17 / Build 23 Beta - SN: 900 000 010 - Lizenznehmer: Test

Datei Eearbeiten Stammdaten Einkauf Werkauf Reparatur Produkbion  Akbivitten Auswertungen  System  Optionen  Schnellstart  Hilfe

. | Fermulamame Report | Drucker Druckerdialog

I8

Ausgangsrechnung 1 | HP Color Laserdet an IP_132 168 2.30
Ausgangsgutschrift 1 | HP Color Laser.et an IP_132 165.2.30
Lieferschein HP Color LazerJet an 1P_192.168.2.30
Auftragsbestatigung HF Color Laserdet an IP_193 166 2.50
Angebot HP Color Laserdet an IP_192 166 2.30
Erlagschein HP Color LaserJet an IP_102 168 2.30
‘Wareneingang HP Color LaserJet an [P_1532 168 2.50
Kazze Ban HP Color LaserJet an IP_192. 168 2.30
Kazze Rechnung HP Color LaserJet an |P_19Z. 166 2.30
FK.asze PIN-Code HP Color Laserdet an IP_182 165.2.30
Kasze Tagesabschluss HP Color LaserJet an IP_102 168 2.30
K.asze Zahlungsbeleg HP Color LaserJet an [P_1532 168 2.50
Fazze Kaszenbestand HP Color LaserJet an |P_192. 168 2.30
Liste der Bewegungen 1 [4R. AG, AM. ER, EG) HF Color Laserdet an IP_193 166 2.50
Liste der Bewenungen 2 (4B, LI HP Color LaserJet an IP_192 168 2,30
OP-Liste HP Color Laserlet an IP_192. 168.2.30
R Liste HP Color Laser.et an IP_132 165.2.30
RMa-Reparaturbericht [mit den Arbeiten) HP Color Laserder an IP_193. 166 2.30
Rka-Kostervoranschlag HP Color Laserdet an IP_192 168 2.30

3 3 3 s B

-

B
Report

Ausgangsrechnung Standard Anzahl der Ausdrucke 1 Fiand aben: mm ¥.opien iiber Progiamm drucken
Dateiname: BEWEGT.RFT Arzahl der Ausdrucke 2 D Rand links: mm

Dirucker einrichten Drucker 2 Schacht emichten | Eir alle Drucke anwenden Allgemeine Einstellungen

Runtime: Test V17 Modify INS

Um den Standarddrucker zuzuweisen, klicken Sie einmalig auf ,Drucker einrichten“ und wahlen den
gewlnschten Windows-Drucker aus. Sie kénnen diesen Drucker fir alle weiteren Formulare kopieren,
indem Sie die Schaltflache ,Fir alle Drucke anwenden® anklicken. Wird bei einem Formular das Feld
,Druckerdialog“ angehakt, bewirkt dies, dass vor dem Druck des Dokuments ein entsprechendes
Drucker-Auswahlfenster angezeigt wird. Sollten Sie von einem Beleg automatisch Kopien drucken
wollen, tragen Sie wahrend Sie auf der Zeile des entsprechenden Formulars stehen bei ,Anzahl der
Ausdrucke 2° die Anzahl der gewlnschten Kopien ein. Sie haben dann die Mdoglichkeit, die
Schaltflache ,Drucker 2 Schacht einrichten® anzuklicken und den Druckerschacht fiir die Kopien des
Beleges auszuwahlen.

Wenn der Drucker selbst den Befehl fiir Kopien nicht versteht, kann pro Beleg auch die Box ,Kopien
Uber Programm drucken® ausgewahlt werden. Dies veranlasst modern office dazu, das Dokument
eben mehrfach hintereinander zum Drucker zu senden.

Wenn Sie in der Spalte Report die Zoom-Taste betéatigen, zeigt Ihnen Modern Office die Standard-
formulare fiur diese Belegart an. Wenn Sie uber den Modern Office Formulargenerator verfigen,
kénnen Sie beliebig viele weitere Formulare pro Belegart erstellen und in diese Tabelle eintragen.
Wenn Sie auf einem Formular <Enter> driicken, wird dieser Report als Standardreport ibernommen.
Die Nummer des Standard-Reports erscheint in der Tabelle der Stationskonfiguration.
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2.2.1. System - Stationskonfiguration - Allgemeine Einstellungen

=lojxi Anzeige Adresstabelle:
~Einstellungen Hier kénnen Sie wahlen, ob in der Adresstabelle
Anasige AdieBtabele ] | die Telefonnummer, oder die externe Kunden- /

Auflssung e L|eferantennummer_ (a_llso z. B. lhre
| Kundennummer bei Lieferanten, Ihre

Befehl F& : : .

= | Lieferantennummer bei lhren Kunden) angezeigt
~Kasse werden soll

K.assenterminal: Ja - Auflésun g:

Ansteuerung Kasserdade iiber: [Drucksequerce =] Pott [LPT1 =] Da Version 17 nun e|.nhe|tl|ch auf eine Auflésung
: T von >= 1024 x 768 Bildpunkte optimiert wurde,
Sequence: |2?,112,D,1 010 |

K assendisplay ~| CD 522011 Emulation muss akliviert sein \S;g:;LgLensge E:Ega:ceh?ebnsgrgyrggfgtl I’:'] eer\]/\r/iznudrOWS-
Auflésung zumindest diesen Werten entspricht, da
Schliefien [Escl | Sie ansonsten immer nur Bildausschnitte zu
sehen bekommen.

Befehl F8:

Hier kdnnen Sie ein Kommando hinterlegen, welches beim Driicken von <F8> ausgefiihrt werden soll.
(Z. B. Aufruf lhrer Internet-Shop-Software, Buchhaltung etc.)

Kassenterminal:

Setzen Sie diesen Parameter auf ,Ja“, wenn der Arbeitsplatz auch als Kassenterminal eingesetzt wird.
Ansteuerung der Kassenlade:

Wahlen Sie hier, ob Sie die Kassenlade Uber ein Programm 6ffnen mdchten, das mit der Kassenlade
geliefert wurde oder ob Sie die Kassenlade Uber eine Druckersequence ansteuern mochten. Die
Sequence entnehmen Sie bitte dem Handbuch des Bondruckers oder der Kassenlade. Wahlen Sie
(Keine), wenn Sie keine Kassenlade verwenden.

Programm: (Erscheint nur bei Auswahl: Ansteuerung Uber Programm)

Geben Sie hier bitte den Pfad und den Dateinamen des Programmes an.

Sequence: (Erscheint nur bei Auswahl: Ansteuerung Uber Druckersequenz)

Geben Sie hier bitte die Sequence ein, die lhr Drucker bzw. die Kassenlade zum 6ffnen benétigt.
Geben Sie pro Zeichen den Dezimalcode ein und trennen Sie die einzelnen Zeichen mit einem
Strichpunkt.

Bsp. fir Epson POS: ,27;112;0;10;10“ (6ffnet die Epson-Kassenlade in Verbindung mit einem
Bondrucker Epson TM88)

Kundendisplay:

Wird zusétzlich an das Kassenterminal das empfohlene Kunden-Display (2-zeilig) eingesetzt, geben
Sie hier an, Uber welche Schnittstelle das Display angesprochen werden soll (z. B. Com2)

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 21

2.3. System — Benutzerparameter:

2.3.1. Allgemeines:

LE Modern Office - Yersion 17 / Build 23 Beta - SMN: 900 000 010 - Lizenznehmer: Test

Datei Eearbeiten Stammdaten Einkauf Werkauf Reparatur Produkbion  Akbivitten Auswertungen  System  Optionen  Schnellstart  Hilfe

)| 9lwle| b= 85 0E 968 $E P8 s @ (B v 2 FDE (st

M Benutzerparameter

[Feveeeng IBenutzersinstellungen: Giinter Winterstatter

Bezeichnung Param. | Einstellung

-

Signatur Fiir E-M ails 8000 | Gerne iiberzende ich Ihnen das beigefi &

o Text ... EE)

Geme Ubersende ich |hnen das beigefiigte Dokument im Aciobat-Reader File
Format. Fiir weitere Fragen stehe ich [hnen selbstverstandlich jederzeit zur
erfiigung.

it freundlichen Griiben
Giinter \Winterstatier

info Data GmbH.
Industriezeile 54

5280 Braunau am Inn

Tel +43 (077 22-65432-8251
mail: winterstaetter@winfo.at

Schiiefen [Esc)

B,

Hier kiannen Sie einen Text singeben, der lhnen beim Yersand einer E-b ail
@ automatizch vorgeschlagen wird.

Schliefen [Esc)

Runtime: Test ¥17 Modip | [ [INS
Signatur fur e-mails:

Wenn modern office Dokumente per e-mail verschickt, werden diese als PDF-Datei angehangt. Sie
koénnen in diesen Parameter eine Signatur hinterlegen, die im Text der e-mail erscheint (siehe
Beispiel). Bitte beachten Sie, dass diese Einstellung pro Benutzer erfolgt. Wenn Sie sich also mit
einem anderen Benutzer an modern office anmelden, ist diese Einstellung neuerlich vorzunehmen.

Das Fenster fur die Texteingabe 6ffnet sich, wenn Sie den kleinen Pfeil anklicken.
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2.3.2. Artikelverwaltung:

KE Modern Office - Yersion 17 / Build 23 Beta - SN: 900 000 010 - Lizenznehmer: Test f |

I8 | 3| 7] [a] sl

Datei Eearbeiten Stammdaten Einkauf  Werkauf  Reparatur  Produkbion  Akbivitten  Auswertungen  Syskem  Optionen  Schnellskart  HilFe

(s 9|nle] b8 3™ 0 E §xE 9uE $=E s

M Benuizerparameter

Farametergruppe

ﬂ Bezeichnung Param. | Einstellung
Preishste in Artikeltabelle 1om i
Pieize in Artikelliste anzeigen 1002
Lagerort in Artikeltabelle 1000 1
Lagerort fur Bedarfsplanung 1014 i]

Etiketten bei Preisanderung durch Import druc 1010
kliste bei Etik druck 1o
Baicode bei Artikelanlage 12

|n.

Ak e

B,

E

@ “wiahlen Sie hier, welche Pieisliste in der Artikeltabelle angezeigt werden soll

ﬁ ;I Schlieben [Fsc)

Runtime: Test V17 Modify  [ZOOM | [INS
Beachten Sie, dass alle Parameter pro Benutzer eingestellt werden. Da verschiedene Benutzer z. B.
mit unterschiedlichen Kundengruppen arbeiten, kdnnen sie — unabhangig vom Arbeitsplatz —
einstellen, welche Preislisten etc. auf lhrem Bildschirm angezeigt werden.

Preisliste in Artikeltabelle:

Wabhlen Sie hier mit Hilfe der Zoom-Funktion aus, welche Preisliste in der Artikeltabelle angezeigt
werden soll. Preislisten werden in den allgemeinen Stammdaten angelegt. (1 = Standardpreise)
Preise in Artikelliste anzeigen:

Wenn Sie diesen Parameter anhaken, zeigt modern office bereits in der Artikellbersicht (Tabelle) eine
Spalte mit dem Preis der oben angefiihrten Preisliste.

Lagerort in Artikeltabelle:

Sie kdnnen in dieses Feld die Nummer jenes Lagerorts eingeben, dessen Bestand Sie in der
Artikellbersicht angezeigt bekommen mdchten. Wenn Sie hier 0 eingeben, wird immer der
Gesamtbestand aller Lagerorte angezeigt. Diese Funktion ist vorallem sinnvoll, wenn bestimmte
Mitarbeiter die Artikel von einem anderen Lagerort (z. B. Au3enlager, Filiale, Verkaufsfahrzeug)
verkaufen. Lagerorte kénnen (das Modul Mehrlager vorausgesetzt) im Menlpunkt ,Stammdaten —
allgemeine Stammdaten — Lagerorte“ angelegt werden.

Lagerort fur Bedarfsplanung:

Sie kdnnen hier einschranken, dass die automatische Bedarfsplanung von modern office sich auf
einen bestimmten Lagerort bezieht. Geben Sie dazu die Lagernummer ein.

Etiketten bei Preisdanderung durch Import drucken:

Wenn Sie Artikeldaten importieren bzw. Artikeldaten an eine Filiale senden, tberprift modern office,
ob der Verkaufspreis gleich geblieben ist. Andernfalls druckt das Programm neue Artikeletiketten
entsprechend dem aktuellen Lagerstand. Wenn Sie das nicht mdchten, haken Sie den Parameter
nicht an.

Vormerkliste bei Etikettendruck

Ist dieser Parameter aktiviert, werden Artikeletiketten nicht sofort ausgedruckt, sondern zunéchst in
einer Vormerkliste gesammelt. Diese Liste kénnen Sie noch editieren, bevor Sie die Artikeletiketten
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endgliltig ausdrucken. Diese Funktion ist vorallem dann sinnvoll, wenn Sie nicht immer Artikeletiketten
entsprechend den Lagerstanden drucken mochten.

Barcode bei Artikelanlage:

Wenn Sie diesen Parameter anhaken, erstellt modern office sofort bei der Artikelanlage einen Barcode
entsprechend lhren Einstellungen in den allgemeinen Einstellungen (EAN-Préfix....). (siehe auch 2.1.2
EAN-Kennung)

2.3.3. Wareneingang:

Reservierung in Wareneingang deaktivieren:

Wenn Sie beim Wareneingang von Artikeln keine Reservierungen auf vorhandene Auftrage
vornehmen mdchten, deaktivieren Sie bitte diesen Parameter. Andernfalls zeigt Ihnen modern office
bei jedem Wareneingang die vorhandenen offenen Auftrdge und erméglicht eine Aufteilung der
gelieferten Menge auf diese.

2.3.4. Auftragsverwaltung:
Derzeit keine Parameter

2.3.5. Lieferung:

Vorschlagswert fur Etikettendruck im Lieferschein:
Dieser Parameter kann die Werte 1-2 annehmen:

1: Es wird 1 Etikett pro verkauftem Stiick gedruckt
2: Es wird 1 Etikett pro Lieferscheinposition gedruckt

2.3.6. Datenabgleich:

Diese Einstellungen sind global und gelten fur alle Benutzer. Sie miissen daher nur einmal angelegt
werden.

Datenaustausch Wahlverbindung:

Hinterlegen Sie hier, welche Internetverbindung fir den Datenaustausch gestartet werden soll
Datenaustausch FTP-Server:

Hinterlegen Sie hier den FTP-Server und den Pfad fur den Datenaustausch. (z. B.
ftp.myserver.at/datenaustausch)

Datenaustausch Benutzername:

Geben Sie hier den Benutzernamen flr die FTP-Verbindung an

Datenaustausch Passwort:

Geben Sie hier das Passwort fiir die FTP-Verbindung an

Programm zur Komprimierung:

Geben Sie das Programm zur Komprimierung von Daten ein. Verwenden Sie den Platzhalter %1 fiir
die Quelldatei. (z. B. PKZIP //ftp.myserver.at/datenaustausch/%1)

Programm zur Entkomprimierung:

Geben Sie das Programm zur Dekomprimierung von Daten ein. Verwenden Sie den Platzhalter %1 fur
die Quelldatei und %2 fir die Zieldatei.

Dateierweiterung Komprimierprogramm:

Geben Sie hier die Dateierweiterung des Komprimierungsprogrammes ein. Z. B. ZIP fur WinZip ®.

2.3.7. FTP-Update:

Winfo Data bietet lhnen die Mdglichkeit, Updates und aktuelle Formulare von unserem Kundenserver
zu laden. Auch die Ubertragung von Formularen an unseren Kundenserver zwecks Anderung durch
unsere Supportmitarbeiter ist moglich. Bitte andern Sie den eingestellten Kundenserver nur auf
Aufforderung durch unsere Supportmitarbeiter ab.

2.3.8. Barcode:

Barcode Kennung fur Mitarbeiter:
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Hinterlegen Sie die Barcodekennung, Gber welche ein Mitarbeiter-Barcode erkannt werden kann. (z.
B. 2700002) — Wenn |hre Mitarbeiter mit Barcode-Karten ausgestattet sind, muss der Strichcode jedes
Mitarbeiters dann mit 2700002 beginnen.

Barcode Kennung fur Referenz:

Hinterlegen Sie die Barcodekennung Gber welche modern office eine Referenz (Referenzfeld)
erkennen kann Bsp. 2700003) Dieser Strichcode kdnnte z. B. verwendet werden, wenn
Projektetiketten gedruckt und auf Belege geklebt wurden. Wenn Sie dieses Etikett (z. B.
2700003000171) abscannen, tragt modern office die Projektnummer 171 in das Feld Referenz des
Belegs ein.

2.3.9. Bizerba-Schnittstelle:

Das Kassensystem von modern office kann Stammdaten und Umsatzdaten mit Bizerba-
Wiegesystemen austauschen. Die dazu erforderlichen Parameter kénnen hier hinterlegt werden.
Ubertragungsprogramm Artikeldaten Bizerba:

Geben Sie hier den Startbefehl zur Ubertragung von Artikeldaten an eine Bizerba Waage ein.
Fehlerprotokoll Ubertragung Bizerba:

Geben Sie hier die Fehlerprotokolldatei der Ubertragung von Artikeldaten an eine Bizerba Waage ein.
Ubertragungsprogramm PLU-Umsétze Bizerba:

Geben Sie hier den Startbefehl zur Ubertragung von PLU-Umsétzen von einer Bizerba Waage ein.
PLU-Umsatzdatei Bizerba:

Geben Sie hier die PLU-Umsatzdatei (PLUM.TXT) einer Bizerba Waage ein.

Artikelkurz Bizerba:

Geben Sie hier den Artikelcode fur die Gegenbuchung des Waagen-Umsatzes einer Bizerba Waage
ein.

Beispiel: Die Bizerba-Waage druckt tagstiber Bons mit einem Strichcode des Gesamtpreises der
gekauften Feinkostartikel aus. Dieser wird an der Kasse gescannt und als ,FK — Feinkost" gebucht.
Am Abend liefert die Waage die exakten Mengen- und Umsatzdaten jedes einzelnen Artikels, die von
modern office in einem Pseudobon verarbeitet werden. Der Artikel Feinkost (FK) wird im gleichen
Ausmald wieder gegen gebucht. Dadurch liel3e sich sogar feststellen, wieviel Feinkostartikel an der
Kasse ,vorbei geschmuggelt® wurden, da die Waagenumsatze nicht mit dem Kassenumsatz von FK
ident ist.
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2.4. System — Maskenkonfiguration:

E:Mudern Office - Yersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH _al:

Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf  Merksuf  Reparatur  Produkbion  Akkivitdten  Auswertungen  System  Optionen  Schpellstart  Hilfe

s alele| % 3188 S| 98| 95| $E| @@ 8| 5] Em] slssE]

i Maskenkonfiguration

K Maszkenb

AUFTRAG Aufiragsbestatigung

LIEFERSCH

I gezpent Feldname gezpent Feldname
RECHMUMN

O
O

Diruckgruppe [0 Ansprechpartner
Bestellnummer Funde O Bezeichnung [0 Steusrar
Menge Referenz
Rabatt

Preis

KWSE und B/N
Einheit
Gewicht
Lagerort

Auftrag vom
Auiftiag laut
w'3hrung
Liefertermin
Ligfertermin Kiw/
Zahlungzbedingung
Lieferbedingung
Gruppensumme
Rechenschema

Frojektverantwortlicher
Werfiigbarkeit
Starno

Ooooooooooog

Ligferart
Wertreter

Oooooooooooooood
O0oooooooooooooo

Alle Sperren | Diucken |

F.eine Speren | Schliefen [Esc]l

Drucken

[Runtime: V17 winfo  |Modary [ [wiDE [INS

Modern office bietet Ihnen die Moglichkeit, in verschiedenen Belegen einzelne Eingabefelder zu
sperren, wenn Sie diese Uberhaupt nicht benutzen mdchten. Diese Felder werden dann bei der
Eingabe ubersprungen.

Beispiel: In manchen Unternehmen sind Artikelbezeichnungen und Preise absolut fix. Rabatte werden
nicht gegeben. In diesem Fall kdnnen sie diese Felder fur die Eingabe sperren. Dies erleichtert die
spatere Eingabe, da Sie nicht sténdig Uber unbendétigte Felder springen missen.

2.5. System — Mobiler Barcode (Einstellungen)

Modern office ermdglicht Ihnen den Einsatz von mobilen Barcode-Endgeraten, die die erfassten Daten
speichern und dann Uber eine Auslese-Station an modern office Ubertragen. Diese Geréte werden
beispielsweise fur die Kommissionierung, das Bestellwesen oder die Inventur verwendet. Unsere
Supportmitarbeiter helfen Ihnen gerne, die richtigen Einstellungen vorzunehmen.

2.6. System — Module:

Modern office ist AufRerst modular aufgebaut. Sie kdnnen Ihr System jederzeit nach lhren
Anforderungen erweitern. Der MenUpunkt ,System — Module® zeigt Ihnen, welche Module derzeit in
Ihrem System freigeschaltet sind. Sie konnen hier keine Anderungen vornehmen. Wenn Sie weitere
Module kaufen mochten, wenden Sie sich bitte an unseren lokalen Vertriebspartner. In dringenden
Fallen kdnnen wir Thnen weitere Module auch tber unser Fernwartungsservice freischalten.

2.7. System — Neue Module einbringen:

Wenn Sie weitere Module von modern office kaufen, erhalten Sie von uns eine Diskette oder CD-ROM
mit den erforderlichen Freischalt-Codes. Geben Sie den Laufwerks-Buchstaben ein, von dem Sie die
neuen Berechtigungsdaten einlesen moéchten. (z. B. Diskette = A) Um die Module zu installieren,
klicken Sie bitte auf ,Einbringen®. Bitte beachten Sie, dass die Moduldiskette mit der Seriennummer
von modern office verknlpft ist. Das Einbringen einer fremden Berechtigungsdatei fiihrt zur vélligen
Sperre von modern office.
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3. Allgemeine Stammdaten uberprifen, verandern und anlegen:

Bevor Sie damit beginnen, Ihre Adressen und Artikel anzulegen beziehungsweise lhre ersten Belege
zu erfassen, empfiehlt es sich, zunachst den Menlpunkt ,Stammdaten — Allgemeine Stammdaten® zu
Uberprufen. Er beinhaltet eine Reihe von Systemtabellen, die bei den spateren Arbeiten erforderlich
sind.

3.1. Postleitzahlen:

: Postleitzahlen x| Sie brauchen sich um die Tabelle der
Land Plz ot Bundesland Postleitzahlen normalerweise nicht zu
B = e e o : — kamern, da sie relativ vollstandig sein
b 5282 Eraunau am Irn-Fanshofen 0 darfte bzw. bei leqer Neu?nlage. einer
Adresse automatisch erganzt wird. Ab
& 5300 Hallwang bei Salzburg oA Version 17 von modern office werden alle
al =l MR S dsterreichischen und deutschen
A 5302 Hennduif am Wallerses 54 Postleitzahlen mit der Installation
& 5303 Thalgau 54, ausgeliefert.
& B30 Mondzee S _I
& BaN Laibichl 0 Naturlich kdnnen Sie trotzdem selbst
& 53 Kappl oh jederzeit Anderungen vornehmen. Wenn
Iy Eirn Hof bei S alzburg =7y Sie eine neue Zeile manuell erstellen
2 53 S =R wollen, driicken Sie einfach zuergt
w = e — ” <Strg+C> (Create = Er_stellt_an) (Siehe _
: auch 1.2.2). Es erscheint eine leere Zeile
d 5325 | Plainfeld e ~1 zur Eingabe. Sollte die Meldung

Schiighen [Esc) | "duplicate key" Uber dem Windows-Start-
Feld angezeigt werden, ist die Postleitzahl

schon angelegt.

Sie kdnnen nach einer Postleitzahl oder einem Ort suchen, indem Sie einfach in der entsprechenden
Spalte beginnen, den gesuchten Begriff einzugeben. Der Balken wird automatisch auf die gesuchte
Zeile wechseln, wenn diese vorhanden ist.

Land:

Geben Sie hier das Landerkennzeichen ein, da die Postleitzahl immer in Verbindung mit dem
jeweiligen Land identifiziert wird.

PLZ:

Auch internationale Landerkennung kénnen darin enthalten sein, z. B. D-80000.

Ort:

Ortsangaben sollten mdglichst genau sein, denn es kénnte mehrere Orte gleichen Namens geben.
Bsp.: St. Peter am Hart

Bundesland:

Geben Sie hier eine Abklrzung fur das Bundesland ein. Dieses konnte spéter als Selektionskriterium
verwendet werden.
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3.2. Vertreter:

Diesen Punkt kénnen Sie lberspringen,
wenn keine Vertreterauswertung
erforderlich ist.

i ¥ertreter

Starmnmblatt

Kurzname | Vertretername Datenaustausch || Filiale | Provizion
— Da es durchaus vorkommen kann, dass
e F.iorber dndreas Eigene Daten oo 0,00% ein Vertreter niCht glelChZEItlg aUCh
D Dobetsberger Tanja Keiner ooo | 000% Sachbearbeiter ist, also nicht mit dem
E E-ShopBestellung K.einer o0 | 000% System arbeitet, werden hier nochmals
F Karl Farthuber Al Diaten o | 000% speziell alle Vertreter angelegt. Kunden
GERZ Udo Gerzer K.einer Jululi] 0,00% _I Und BeleQe kbnnen n FOIge den
— : : Vertretern zugeordnet werden.
H Harmandinger Gottiried K.einer Jululi] 0,00% . .. ..
Die Provisionsauswertung errechnet fur
Ha Hatteier Wwiermer F.einer aoo 0,00% jeden Vertreter dle PrOViSionen
HH Hagn Helmut Keiner ooo | 000% aufgrund hinterlegter Prozentsatze fir
HM Peter Hochmann Keiner 0on 000% « Artikel oder Artikelgruppen bzw.
Frovizion Artikel | Pravision Artikelgruppe | Drucken | Schlieen (Esc) angrund genere”er Provisionssatze.
Kurzname:
Vertretercode fir eine rasche Zuordnung.
Vertretername:
vollstandiger Zu- und Vorname
Datenaustausch:

Mit diesem Punkt kénnen Sie bestimmen, welche Daten an den Vertreter Ubertragen werden.
Voraussetzung fur einen solchen Datenaustausch ist, dass der Vertreter einen eigenen Computer
(Notebook) hat. Es ist moglich, ihm keine Daten bzw. nur seine eigenen oder alle Daten zu
Ubertragen.

Filiale:

Alle Vertreter miussen einer Filiale zugeordnet werden. Falls Sie keine Filialen haben, geben Sie
pauschal 001 ein.

Provision:

Genereller Provisionssatz, der auf alle Artikel Anwendung findet. Dieser Provisionssatz kann durch
Artikelgruppen- und Artikelprovisionen jedoch Ubersteuert werden.

Schaltflache "Provision pro Artikel"

Geben Sie in dieser Tabelle jeweils den Artikel und den Provisionssatz fur diesen Vertreter ein. (siehe
Hilfe dort)

Schaltflache "Provision pro Artikelgruppe"

In dieser Tabelle kénnen Sie den Provisionssatz fiur eine ganze Artikelgruppe hinterlegen. Ist fur einen
Artikel dieser Artikelgruppe jedoch eine spezielle Vereinbarung getroffen wird diese herangezogen.
(siehe Hilfe dort)

HINWEIS: Um einen generellen Provisionssatz fir alle Artikel zu hinterlegen, geben Sie in der
Artikelgruppentabelle keine Gruppenbezeichnung an. Es erscheint dann die Bezeichnung "Provision
fur alle Artikel". Daneben geben Sie den Provisionssatz ein

Schaltflache ,,Drucken*

Druckt eine Vertreterliste (keine Provisionsliste)

Karteikarte ,,Stammblatt*

Wenn Sie diese Karteikarte anklicken, kdnnen Sie zum Vertreter noch weitere Daten, wie
Telefonnummer, e-Mail und Adresse hinterlegen
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3.3. Adressgruppen: (Weitere Informationen im Hilfesystem)

i Adressgruppen x| Jede Adresse, die Sie spater anlegen, kann
Kurzbezeichnung | Gruppenbezeichnung bel'eb'g V|e|en Adressgruppen Zugeordnet
SAHAEN 5 amsonite Hander Anwater | werden und so nach verschiedenen Merkmalen
SARA S amsonite Key ficcount gefunden werden. In dieser Tabelle kénnen Sie
EEEDB gc:“:: - die Adressgruppen, die dafiir in Frage kommen,

Chober hegionaladreszen irarbeier . . .
SHLMA ET— anlege_n. Sie .konnen dabei auch z. B. )
SENGOR F——, Marketingaktionen etc. erfassen, um spéater
SIEMENSER Siemenshander BRD | beispielsweise eine Liste der Kunden, die bei
s Samsonite kein Interesse dieser Aktion angesprochen wurden, zu
SLHDL S alzburger Handler fiir Mobile office erstellen.
s0 Soft2000 Aktive Kunden 16.5.01
SOFT2000 S oft-2000-Handler
SOFTWARE Adrezgen rund um die Softwareentwickiung AUCh Messekontakte' Katalog_ Oder
SPED S peditionsurtennehmen Weihnachtspostempfanger kdnnen hier angelegt
Steusrberater ~| werden.

Ducken

Schliefen [Ezc) |

3.4. Aktivitatsarten:

i Aktivitdtsarten b4

Aktivitatsarten sind vordefinierte Abkirzungen

Aktivitat Kurz:
Hier geben Sie ein mdglichst einfach zu merkendes Kurzzeichen ein. Sie missen spéter nur noch
dieses Zeichen verwenden, um dem Kollegen die erforderliche Aktivitat mitzuteilen

Beschreibung:
Beschreiben Sie in dieser Spalte die Aufgabe mit wenigen Worten

fur Aktivitdten (Notizen, Termine etc.). Sie sind

Aklivitat kurz | Beschreibung besonders dann von Vorteil, wenn die
&, Angehat schicken ~| Aktivitaten gezielt abgefragt werden sollen. Im
UL Unterdagen zusendsn Lieferumfang ist eine Liste von Aktivitaten
Aniuf erbeten | enthalten.
5 Besuch, bersits terminisiort HINWEIS: Sie sollten diese Lis;e nur tberlegt
= E————— erweltern_, da d_urch Uberschnmdynqen bzw.
: Unklarheiten die Abfrage der Aktivitaten
F Fe TR | schwierig wird.
HOC Helpdesk Crystal Reports Wenn Sie fir sich oder fiir einen Mitarbeiter
HD! Helpdesk interm eine Nachricht schreiben, kdnnen Sie mit dem
HDS Helpdesk Supportdokumente Aktivitatskirzel sofort einen Hinweis darauf
HOS0 Helpdzsk Soft 2000 geben, was zu tun ist.
HOT Helpdesk Techrik z. B. A=Angebot schicken
" Korfigarationsdaten = B=Besuch bereits terminisiert
R=Rickruf erbeten
Drucken Schliefen [Ezc)
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i Sperrkennzeichen

=101 ]

Sperkennz. Beschreibung Buchung erlaubt
10 sthe 3C -
14 14E Euro Mindestbestellwert

30 &b 300 Euro Bestellwert frachtfrei

5 Mindestbestelmenge 5 Taschen

aF 405 Taschen frachtfre

AR Beijeder Tasche b % Rabatt [immer)

7R Beijeder Tazche 7 % Rabatt [immer)

Al Lieferung BRD/Rechnung & nicht moglich J
FF Frachtfreie Lisferung [Flabatt gekiirzt)

FF. Frachtkosten nicht werandern

15 Inzolvenz O

LH MUF (JBER HAMDLER BELIEFERM

Lo Achtung an andere Adresse senden

[ Lieferstopp

]l 100 Eurg Mindesthestelwert v|

|

Drucken

Schliefen (Esc)

Buchung erlaubt:
Wenn Sie dieses Feld ankreuzen, erscheint zwar der entsprechende Hinweis am Bildschirm, es
kénnen aber trotzdem Belege fur die Adresse erfasst werden. Ist das Feld nicht angekreuzt und der
Kunde weist dieses Sperrkennzeichen auf, kann kein Beleg fur die Adresse eingegeben werden

Bsp.:

L Liefersperre
B Barzahlung

keine Buchungen mdéglich
Buchungen sind erlaubt

3.6. Artikelgruppen: (Weitere Info im Hilfesystem)

1 Artikelgruppen

x|

Artikelgruppe Bezeichnung Fixrabatt|| Internet5hop
158" Schranke 0.00 M ein -

A Adapter 0,00 Mein

AGR Agrozys 0,00 Mein

Ak Akl 0.00 Nein

AMRE Anufbeantwarter 0.00 Mein

ANZ Anzeigen 0,00 Mein

AT Arnenican Tourister 000 Ja _I

A Akterrvernichter 0.00 Nein

B-MAT Biliromaterial 0.00 Mein

BAT Batterien 0,00 Mein

BC Barcode 0.00 M ein

EDE BDE Teminals 0.00 M ein -

Finanzbuchhaltung

Rabatte

Drucken

Schliefen [Esc)

diesem Fall die Zuordnung an.

Artikelgruppe:
Dies ist nichts weiter als eine Abkiirzung der langen Gruppenbezeichnung. Sie kénnen damit schneller
auf die Artikelgruppe zugreifen.
Bezeichnung:

Beschreiben Sie hiermit die Gruppe so gut wie moglich, um den Bereich der Gruppe eindeutig zu
begrenzen. Bsp.: REPDIENST Reparatur-Dienstleistungen (ohne Garantieleistungen)

Fixrabatt: (wird ab V14 nicht mehr verwendet — Umstellung auf Preislisten)

Internet Shop:

Seite 29

3.5. Sperrkennzeichen:

Diese Tabelle verwaltet eine Liste
beliebiger Sperrkennzeichen. Sie haben
die Moglichkeit, diese Sperrkennzeichen
bei einer Adresse einzugeben, wenn in
Zusammenhang mit dieser Adresse bei
jeder Belegerfassung ein besonderer
Hinweis erfolgen soll.

Typisch sind Liefersperren fur Kunden,
Hinweise wie "nur Barzahlung" usw.

Sperrkennzeichen:

Geben Sie in diese Spalte ein maximal
aus 2 Zeichen bestehendes Kurzzeichen
fur den Grund ein.

Beschreibung:

Hier beschreiben Sie das
Sperrkennzeichen in wenigen Worten.
Dieser Text wird bei der Belegerfassung
eingeblendet.

Eine erhebliche Erleichterung bei der
Selektion von Artikeln kdnnen Sie mit
Hilfe von Artikelgruppen erzielen. Legen
Sie sich beim Erstellen ein Schema
zurecht, sodass jeder Artikel einer Gruppe
zugeordnet werden kann und jede
Gruppe auch ein interessantes
Selektionskriterium darstellt.

Zur schnelleren Suche einer Gruppe,
kénnen Sie im "AbfrageModus" (Siehe
1.2.2) die Anfangsbuchstaben eines
Suchbegriffes (in jedem Feld mit
Parkerlaubnis) eingeben. Der Balken wird
sich auf die gesuchte Zeile vorarbeiten.
Das Ldschen einer Gruppe ist nur dann
maoglich, wenn kein Artikel dieser Gruppe
zugeordnet ist. Eine Warnung gibt in
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Legen Sie hier fest, ob die Artikel dieser Gruppe generell an einen eventuell vorhandenen Internet-
Shop exportiert werden sollen. Diese Einstellung kann pro Artikel Gbersteuert werden.

Schaltflache "FINANZBUCHHALTUNG":

+ Artikelgruppen il Wenn Sie das Modul "FIBU-

Autikelgruppe Bezeichnung Fixrahall"lnlemetﬁhup g?hp!ttstzlleAvt_ekrV\:enden’ SO shOI(!jten

——— _ = ie fur jede Artikelgruppe auch die
8 19" Schranke 000 | Mein entsprechenden Kontonummern
- Kontonummern angeben. Diese Nummern missen
AGR Artikelgruppe: 19 |EP S _mit den Kontonummern in der FIBU
A, . Tosctra T ident sein. Alle Artikel der Gruppe
ANRE ikl it E'" 2 T || werden dann automatisch auf diese
e = lani= gl L Konten verbucht. Einzelne Artikel
FrE— DETE  JDeutschland T6% “ U kénnen vorrangig auf eigene Konten
I Sisics s g 0 g verbucht werden, wenn diese beim
A o Bt L L jeweiligen Artikel eingegeben sind.
BMAT IGE IG Erwerk B 0|
BAT IGE 6 oj 41m Ab Version 17 werden dabei
s |[M lniaud Sl verschiedene aktuelle
GoE |||RLREK jNurim Einkaut 0 i steuertechnische Besonderheiten
| | LB P e U U beruicksichtigt. (Bauleistungen,

Einanzbucht |RC Feverse Charge a o= Reverse Charge etcl)
rkostenrechnung
Kostenart [ Kostenstelle: [0 Stimmen Sie die richtigen
ST Kontonummern gegebenenfalls mit
4|° e Ihrem Steuerberater ab!

Schaltflache "Rabatte":
Mit einem Klick auf diese Schaltflache kommen Sie zu einer Tabelle, in der Sie fir einzelne Preislisten

1 Artikelgruppen | Standardrabatte fiir die Artikelgl’uppe
Artikelgruppe Bezeichnung Fixraball"lnlernetﬁhop hinterleQen kdnnen' GEben Sle dle
= e 000 | neim = Preislistennummer ein oder wéahlen
. lapter 1300 | nein Sie die Preisliste (muss naturlich
2GR s 000 | neim angelegt sein) mit Hilfe der Zoom-

= Funktion. (Fur die Neuanlage einer

i Rabatt pro Artikelgruppe

m Preishste Bezeichnung [ abatt Aufsci\lag" Menge biz PreiSIiSte - Siehe ”A”gemeine
il Raifiesenbanken 500 0,000 oo «|| Stammdaten — Preislisten®).

i ] Raffeisenbanken 10,00 0.000] _5.999.999.939 A e .

AT |5 Handler Einkaufzpreize 20,00 3.999,999,933| Sle_kqnnen nun fUr éne gesa_'mte
m Preisliste Rabattsatze (auch in
o _|| Verbindung mit Mengenstaffeln)
o eingeben.

BC - .

oo .|l Unser Beispiel zeigt, dass

Schjaton [Esel Raiffeisenbanken bis 10 Stiick einen
4|' Rabatt von 5 % und darliber einen

Rabatt von 10 % auf die gesamte Artikelgruppe erhalten. Handler erhalten — unabhangig von der
Menge 20 % Rabatt.

3.7. Warengruppen:

Mobile Office bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihre Artikel in verschiedene Internet-Shops zu exportieren.
Wenn Sie Uber einen eigenen Webserver verfugen, kénnen wir Thnen auch eine komplette
Serversoftware mit Direktverbindung zur Warenwirtschaft anbieten.

Nun ist es natirlich zweckmafgig, den Internet-Shop in verschiedene Warengruppen und Unter-
Warengruppen zu gliedern, um dem Kunden die Suche nach Produkten zu vereinfachen. Das
folgende Beispiel zeigt Ihnen, wie Sie einen Warengruppenbaum realisieren kénnen:
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[EModern Office - ¥Yersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH - EI|_)

Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf  MerkauF  Reparatur  Produkbion  Akkivitdten  Auswertungen  System Optionen  Schnellstart  Hilfe

s 9|ele| |3 3|88 [IE| 9Bl S| $xB| lel@| 8 vl 7] Z6) ale

- Warengruppen

Beschreibung kurz Sortierung | Artikel pro Seite |Ebene|| Status
Mobile Office 1 o Aktiviert

Samsonite Computer Cases 2 1] Aktiviert

Samgoni : Warengruppen Samsonite Computer Cases - EI|5|

Beschreibung kurz Sortierung | Artikel pro 5eite Status
Organiser 1 o B | aktivier

Matebooktaschen 2 0 B2 | sktiviert

BEEEEY  : warengruppen Notebooktaschen Fiir Subnotebooks i =101

Filatenkal | Beschreibung kurz Sortierung | Artikel pro Seite |Ebene| Status
iftenkeft | EER 1 0 Akliviert

Fiucksdck 2 o Aktiviert

rBeschr | Reisegen

Werbema

rBeschre

| e

Drucken |

Runtime: ¥17 Winfo Modify WIDE  [INS

Legen Sie im Fenster ,Warengruppen® zunachst die Hauptunterteilungen an (Mobile Office /
Samsonite Computer Cases ...) Von einer einzelnen Zeile kdnnen Sie durch anklicken der néchsten
Ebene in ein Unterfenster gelangen und darin die Hauptwarengruppe weiter untergliedern.

Beschreibung EIM

Drucken |

Im Feld ,Beschreibung” kénnten Sie eine genauere Beschreibung der Artikelgruppe eingeben. Wenn
Sie auf das Ordner-Symbol rechts neben dem Bild klicken, 6ffnet sich der Windows-Explorer und
ermoglicht Ihnen die Auswahl eines JPG-Bildes zur Darstellung der Artikelgruppe (falls Ihr Internet-
Shop diese Funktionen unterstitzt)
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3.8. Preislisten:

Hier kdnnen Sie beliebig viele Preislisten anlegen, die dann spéater den einzelnen Kunden zugeordnet
werden. Es kann naturlich auch eine Preisliste nur fur einen Kunden bestehen, wobei Sie darin nur
jene Artikel erfassen, fir die Sonderpreise bestehen. Alle tibrigen Artikel kénnen von einer anderen
Preisliste (Alternativpreisliste) ilbernommen werden. (siehe Beispiel)

i Preislisten : _l- _ID EI
Preishste | Kurzbez. Beschreibung Wahrung Preishstenart Altern. PL | Altern. Preishste
1 || 5TDFR E ndkunden Yerkautzpreize exkl EUR Metta VK i -
5 ||HMD Handler Einkaufzpreize EUR Metto WE, 1 STDFR
g || DISTRIBUTO Diistributar Preizliste EUR Meto WK ] HMD
11 || RAIFEK Raiffeizenbanken EUR Meto WK 1 STDFR _I
12 || KHDOO0T44 "Winfo Data EUR Metto VK 1 STOFR
13 || SamMkEYALCC Samzonite Key Account EUR Metto W, 11 FAIFEE
16 || KMDOO0345 Preigliste EDW-Systeme EUR Metto WE, 1 STDFR
17 || KNDOOD502 Preisliste Erzeugungs u. Handelzgmbl | EUR Metha WK 1 STDPR -
rEinstellungen rRundung
Aufschlag: 0.000% Betrag Komma Beizpial
biz 1.00 2 0,790
biz 10,00 1 2.a00
biz 100,00 2w 78,790
uber 10000 | 0= 779,000

_H;I IHG;& - B
Auf EUE umztellen Kopierem Schliefen [Esc
Fir diese Preisliste sind bereits Preise hinterdegt, die Preislistenart ist daher nicht dnderbar! B - [ ]

Drucken

Prinzipiell gibt es 3 Arten von Preislisten:

Netto VK: Preise ohne Mehrwertsteuer

Brutto VK: Preise inklusive Mehrwertsteuer

Aufschlagspreislisten:  Fur Kunden, bei denen besonders knapp kalkuliert werden muss, kann ein
fixer Aufschlag auf den Einkaufspreis hinterlegt werden (z. B. 10 %)

Preisliste (Nummer)

Wird vom System bei jeder Neuanlage automatisch vergeben

Kurzbez. (Kurzbezeichnung):

Hier geben Sie eine Abklrzung fur die Preisliste ein, die Sie sich einfach merken kdénnen. (ev. den

Namen des Kunden der Sonderpreisliste, Wiederverkaufer, Behorden ....)

Beschreibung:

Eine mdglichst pragnante Beschreibung der Preisliste

Waéhrung:

Die Wahrung kdnnen Sie mittels Zoom-Funktion aus der bereits existenten Wéahrungstabelle

Ubernehmen

Preislistenart:

Wenn Sie in der Spalte ,Preislistenart” stehen, erscheint daneben automatisch ein Auswahlknopf fur

die oben erwéhnten Preislisten-Arten.

Alternativ-Preisliste: (Altern. PL)

Wie erwahnt, mussen Sie in einer Sonderpreisliste (z. B. fur einen bestimmten Kunden) nur jene

Artikel eingeben, fiir die tatséchlich andere Preise bestehen. In der Spalte Alternativpreisliste geben

Sie die Nummer der Preisliste ein, auf die verwiesen werden soll, falls ein Artikel in den Sonderpreisen

nicht gefunden wird.

Beispiel: Kunde Mayr hat nur fur Artikel A einen Sonderpreis. Als Alternativpreisliste wurde die

Nummer 5 (Handlerpreise) eingetragen. Verkaufen Sie nun Artikel A an Herrn Mayer, wird der

Sonderpreis herangezogen, da dieser in der Preisliste hinterlegt ist. Verkaufen Sie Artikel B, wird der

Preis der Preisliste 5 (Handlerpreise) herangezogen

Aufschlag:
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Kann nur bei einer Aufschlag-Preisliste hinterlegt werden (%-Satz auf den Einkaufspreis)
Rundungsfelder (Kommastellen):

Modern Office kann nach verschiedenen Methoden Preise selbst berechnen (z. B. Preiserh6hungen,
Preissenkungen, Kalkulation aufgrund einer bestimmten Spanne ...)

Um durch diese Berechnung keine ,unschénen” Preise zu erhalten, kbnnen Sie pro Preisliste das
Rundungsverhalten bestimmen. Die Rundung erfolgt grundsatzlich kaufmannisch (ab 5 aufrunden)

Beispiel:
‘Hurﬁ)ﬂung Betrage bis 1 Euro werden auf 3 Kommastellen gerundet
Betran K.omma Beizpiel Betrage bis 10 Euro werden auf 2 Kommastellen gerundet
bis 1,00 I .72 Betrage bis 100 Euro werden auf 1 Kommastelle gerundet
bi 10,00 S 5 7ol Betrage darliber werden auf volle 10 Euro gerundet
bis 100,00 | T/=] 3 (Es ware auch méglich Minuswerte einzugeben, um beispielsweise
lber 100,00 [ME~|| 779000 | auf ganze 10-er Betrage zur runden)

Komma —1 ergdbe demnach einen Betrag von 780 Euro

Schaltflache ,,Auf Euro umstellen:

Wenn eine Preisliste in einer Fremdwahrung vorliegt, kann diese mit Hilfe des hinterlegten
Konvergenzkurses (siehe Wahrungstabelle) auf Euro umgerechnet werden. (In Hinblick auf die
Erweiterung der EU von Bedeutung)

Schaltflache ,,Preisliste kopieren“:

i Preisliste kopieren —|lOlx|| Bitte beachten Sie, dass es nicht méglich
rAusgangspreisliste ist, Aufschlagspreislisten zu kopieren. Dies
Preisliste: 98 wirde auch keinen Sinn machen, da in
Kurzhazeichnung: EMNDE ‘Wihrung: ELIR Aufschlagspreislisten ja keine Artikel
Beschreibung:  Endkunden Yerkaufzpreise inkl. eingegeben werden.
Freislistenart; Brutto K L. . . . .
Das Beispiel zeigt die Kopie der Preisliste
rNeue Preisliste 98 auf eine neue Preisliste mit der
Freisliste: [ 0] NeuePreisliste Kurzbezeichung ,TREU* fiir besonders
Kurzhezeichnung: treue Kunden. Als Alternativpreisliste
Beschreibung: [Etammkunden (Treuepreise) ||| wurde die Standard-Preisliste eingetragen.
Freislistenart: |NettoVK 'I ) ) o ) )
Wahrung: B_elm Kopler(-_zn_der P_relsllste wird zudem in
Alternative Preisliste: STDOFR Endkunden Werkauf: d!e netue Preisliste ein Rabatt von 10 %
Fabatt: |2) Rabatt iiberschreiben =1 [ 10.00 eingetragen.
Als neue Preisliste kann auch eine bereits
Rundung his 1 E | Rundunghision vergebene Preislistennummer eingetragen
Fundung bis 10 Fundung iiber 100 werden. Aktivieren Sie in diesem Fall auch
liberschreiben die Funktion ,Bestehende Preisliste
Uberschreiben”
Kopieren | Schliefen (Esc) | Um den Kopiervorgang zu starten, klicken

Sie auf die Schaltflache ,Kopieren®.
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3.9. Lagerorte:

Wenn Sie Uber das Modul ,Mehrlagerverwaltung" verfligen, konnen Sie hier Ihre Lagerorte anlegen.
Das Lager 1 wird vom System automatisch angelegt und kann z. B. in "Hauptlager" umbenannt
werden.

Lageris =laIx|  Darunter geben Sie weitere

Mummer || Bezeichnung Anschrift Lalgbe::orte ﬁln: Vergedber;'Sle dabei
1 || ERERNEEIE Winfo Data GrbH - selbst auch eine eindeutige

Industriezeile 54 Lagernummer.

A-5280 Braunaud|

Schaltflache: "Artikel anzeigen":

Wenn Sie auf diese Schaltflache

klicken, werden Ihnen die aktuellen

3 [ v Computer ST o Lagerst_ande dieses Lagers

Lashstrafe 21 angezeigt. (letzter Inventurbestand,

2o e Gesamtlagerstand, Lagerstand
dieses Lagerorts)

2 | Vertreterlager W alter

4 | Vertreterlager Hochmann Peter Hochmann
.| Schaltflache "Bestand Drucken":
Erstellt eine Liste Uber die aktuellen
Artikel anzeigen | Bestand ducken | Liste drucken | Schliefen | Bestande auf einem Lager

Schaltflache , Liste drucken*:
Druckt eine Liste der angelegten Lagerorte (keine Bestande)

3.10. Aufschlagsgruppen: (Sehr selten —in wenigen Branchen gebrauchlich)

: Artikelaufschlage x[| In manchen Branchen (z. B.
+ Aufschlagsgruppen il — . . . .
= - Aufschlagsbez.|  Betrag Elektro) gibt es Aufschléage, die bei
uppe Bezeichnung Aufzchlag pro ) )
Foze e e ; — | |EE rzs0j«l|  der Einkaufskalkulation

beriicksichtigt werden kdnnen. (z.
B. Kupferaufschlag) Die
Aufschlagsgruppen dienen lediglich
der leichteren Suche verschiedener
L - Aufschlage. Innerhalb der
Aufschlagsgruppen kdnnen die

einzelnen Aufschlage erfasst
werden. Der Aufschlag ist immer
= ein Betrag und kein %-Satz.
Aufschlige | Schiishen [Esc] | Modern office kann ab Version 17

zl| auch mit Aufschlagen im Verkauf
_ arbeiten (z. B. Teuerungszuschlag

etc.) Diese werden in den Verkaufs-Preislisten des Artikels verwaltet.

Bitte beachten Sie:
Aufschlage, die in den Aufschlagsgruppen definiert wurden, haben nur eine Auswirkung in der
Einkaufskalkulation.

Schaltflache ,,Aufschlage“:
Von der Anlage der Aufschlagsarten in der Tabelle ,Aufschlagsgruppen® gelangen Sie durch
Betatigung der Schaltflache ,,Aufschldge” in die Eingabetabelle der Einzelaufschlage

3.11. Artikel-Druckgliederung:

Wird in der vorliegenden Modern Office-Version nicht mehr unterstiitzt. Der Menlpunkt ist lediglich
aufgrund der Umstellung élterer DOS-Versionen vorhanden und hat fiir reine Modern Office Windows-
Benutzer keine Bedeutung mehr.
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3.12. Einheiten:

|_iEinheiten x|

EH Bezeichnung

EH Einheit -

Kt K.artan

P Pauzchale

Pa Paar

Sc Schulb [

Std Stunde

Stk Stiick

Tang Tag

WE Werpackungzeinh -
Dpucken | Schiiefen [Esc) |

Seite 35

Die Spezifikation der Einheit eines Artikels ist wichtig, da es in manchen
Fallen nicht immer eindeutig ist, in welcher Einheit ein Artikel gehandelt
wird. In manchen Fallen ist es auch hilfreich zu wissen, wieviel
Mengeneinheiten ein Artikel beinhaltet (z. B. 1 Dose mit 0,75 Lit).
Beispiel.: Je nachdem, ob Waren in Stk oder in Pkg verkauft werden,
bezieht sich auch der Preis immer auf die jeweilige Einheit. Nur so
lassen sich oft Preisunterschiede erklaren.

Legen Sie am besten alle handelsiiblichen Einheiten an mit

- Handelstublicher Abkiirzung (3stellig)
- Langbezeichnung.

Ob die Ware nun stiickweise oder in ganzen Verpackungseinheiten
verkauft wird, hinterlegen Sie beim jeweiligen Artikel. Dort ist auch der
Preis pro Stiick oder pro Verpackungseinheit hinterlegt.

3.13. Spezifische Daten: (Technische Daten zu Produkten)
Jeder Artikel hat abhangig von seiner Art ganz spezielle technische Daten.

1 apezifische Daten

Bsp.: Fernseher -> Bildschirmdiagonale,
x| Stromverbrauch, Fernbedienung?, ... etc.

kennzeichem"l(rilelien-

Hr. | Bezeichnung T Autoradio -> Anzahl der Stationstasten, Dolby
s lumen |
= — [— Nr., Sendersuchlauf?, ... etc.
=
73] CO/DVDFw ot . L i
[ Compatar R Der Bildschirm fur die Definition der
7| F——— S“h'° ” spezifischen Daten ist zweigeteilt:
oo — e F° “;“ZFE = Um von der linken auf die rechte Hélfte und
omputer sets : : i
s P Pe"‘ : "Z”“” dort zwischen den einzelnen Kriterien zu
G'“_ L”t' — wechseln gehen Sie bitte mit der Taste
59| Digitale Kamers — <TAB> (Tabulator) weiter. Diese Taste
&1 Diskeantroller - befindet sich tber der Grof3schreibe-
2| Drucker v || ot Fixiertaste und ist durch 2 Pfeile
Schliefien [Esc) | gekennzeichnet
Linke Halfte:

Bezeichnen Sie die Art der Artikel, welche dieselben spezifischen Daten besitzen (z. B. Beamer).
Blattern Sie zwischen den einzelnen Zeilen mit den Pfeil-Tasten. Analog zur aktuellen Zeile werden
rechts daneben die technischen Merkmale angezeigt, die im Artikel abgefragt und eventuell auf einem
Angebot mit ausgedruckt werden sollen.

Rechte Halfte:

Geben Sie hier die artspezifischen Datenfelder ein. Sie konnen Felder am Ende oder auch in der Mitte
frei lassen, ohne damit die Funktionsweise zu beeintrachtigen. Diese Datenfelder werden spéter im
Artikel-Stammblatt zur Speicherung der technischen Daten des Artikels ibernommen.

Bsp.: Hier wird festgelegt: (links) Beamer (rechts) Ansi-Lumen, Auflésung etc.

Fur den Artikel "Acer Beamer PD521" werden die spezifischen Datenfelder ibernommen (im Artikel
Stammblatt-Teil2), wobei fir den Artikel folgende Daten ausgefillt wird:

Ansi-Lumen: 2500
Auflésung: 1024 x 768
usw.
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3.14. Lieferkonditionen:

i Lieferkonditionen x| Invielen Belegen (Bestellung, Rechnung,
- Lieferschein, Auftragsbestéatigung) kénnen Sie eine
K.ennung Beschreibung . . . ..
- : Lieferkondition aus dieser Tabelle auswahlen.
10 STE Mindestbezug 10 stk &
SBUNDLE || 5 Shick per Ligferung und Preis
& b Kennung:
olung - . . .
o ek eren Sle_glne l_(urz!oez'elchnun'g' fur die N
B Eahnexpress Lieferkondition ein, die die Kondition charakterisiert
CIF CIF Braunau/l, Austria | Bsp.: FH=Lieferung frei Haus
EM3 EMS AW=ab Werk
FF frachtfrei
FFSA frachtfrei ab S amzonite *Werk Oudenaarde Bezeichnu ng:
FH Lieferung fei Haus Die Bezeichnung wird in den Belegen angedruckt
Fuf Fermwartung
| Frei Hausz inkl. Installation &
Kosten Diucken Schliefen [Esc)

Schaltflache ,,Kosten*:

Hier kdnnen Sie jene Kosten hinterlegen, die bei der
jeweiligen Lieferart anfallen.

i Kosten Fiir Min - O x|
rk.osten pro Sendung

Betiag e

Dabei wird zwischen Kosten, welche pro Sendung
und jenen welche pro Kilogramm anfallen
unterschieden. Die Kosten kdnnen auch auf eine
Gewichtsstaffel hin eingegeben werden.

rkosten pro Kg

Betiag shKg

Staffel | Schliefen |
Bitte beachten Sie, dass diese Funktion derzeit nur

MRt fur die Vertreter-Abrechnung verwendet wird. Das
’—m 5TK Mindestbezug 10 stk | heisst, dass dem Vertreter bei seiner
Gewicht bis Kosten pro Sendung | Kosten pro Kilogramm PrOViSionsabreChnUng FraChtkOSten abgezogen

=00 5500 0.000 <] werden, obwohl diese am Beleg nicht aufscheinen,

10,00 5,000 0,000 weil der Kunde ,frei Haus"“ beliefert wird.

30,00 15,000 0,000

0,000 1.200 | Schaltflache ,,Drucken®:
Druckt eine Liste der Lieferkonditionen aus.

-

Schiiefen |
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3.15. Lieferzeiten:

i Lieferzeiten =l8i=l Fir die Anzeige im Internet-Shop kann
Matchcode Beschreibung pro Artikel auch eine ,lbliche” Lieferzeit
1 Lagernware prampt, ansonsten 7 Tage & hinterlegt Werden. Diese Lieferzeiten

5. 2Wachen | werden in dieser Tabelle generell

Ny hach Vereinbarung angelegt und mussen beim Artikel nur

PROMPT Frampt noch ausgewahlt werden.

Tw ca. 1'Woche

Lt Mitke Hovember | Wie bereits erwahnt, gibt es auch die

MS flliclcplenbey Maoglichkeit, den Internet-Shop direkt
mit der Warenwirtschaft in Echtzeit zu
verbinden. (z. B. Modern Office PHP
Internet-Gateway) In diesem Fall hat

_{ der Kunde sekundengenaue

Informationen Uber die Verflugbarkeit

[ sshien€=s) | o0 Artikeln zur Verfiigung.

3.16. Belegstatus:
Modern office bietet Ihnen ab Version 17 die

=10l Madglichkeit, den Status von Belegen zu speichern.
Beleg
Angebat s Diese Funktion ist derzeit bei Angeboten und Auftragen
Auftragzbestatigunc =101 mOgllCh )
Status Beschreibung ﬂ
ANFR  |Anfrage Bei Angeboten kann dies z. B. der Status ,Anfrage”,
il it Lhegativ entschieden”, ,fixiert“, ,nachrufen” etc. sein.
MHEG Micht mehr interessiart - Negativ
<4 2uickgestelt Der Status wird z. B. auch in der Angebots-Ubersicht
angezeigt. Zur Anlage neuer Belegstati gehen Sie auf
die Zeile des gewiinschten Belegs und klicken Sie auf
die Schaltflache ,Anzeigen®. Danach haben Sie die
Madglichkeit, Codes und Beschreibungen der Belegstati

zu erfassen, die Sie spater bei der jeweiligen Belegart
auswahlen kénnen.

Anzeigen
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3.17. Zahlungsbedingungen Ubersicht:

i Zahlungsbedingungen Liste x|

Kennung

8T Zahlbar innerhalb wor 8 Tagen mit 1 % Skonta -

Zahlungzbedingung

872 30N Zahlbar innerhalb von 8 Tagen mit 2 % Skonto

oder innerhalb won 30 Tagen netto Kasse

ar2% Zahlbar innerhalb von 8 Tagen mit 2 % Skonto

oder innerhalb von 14 Tagen netto ohne Abzug

aT2%3 Zahlbar innerhalb vor 8 Tagen mit 3 % Skonta

oder 30 Tage netto _I

arax Zahlbar innerhalb von & Tagen mit 3 % Skonto

oder innerhalb von 14 Tagen netto Kassza

T 31412 Zahlbar innerhalb von 8 Tagen mit 3 % Skonto
oder innerhalb won 14 Tagen mit 2 % Skonto

oder innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug

aTh Zahlbar innerhalb vor 8 Tagen mit 5 % Skonta
oder inkerhalb won 14 Tagen netto Kazza

-

MHeus ZBD | Drucken | Schlieben [Ezc)

Eine Zahlungsbedingung besteht aus:
einer Kennung ("STD" = Standard-ZBD)

Seite 38

Dieses Programm dient eigentlich der Anzeige
bereits gespeicherter Zahlungsbedingungen bzw.
der Anderung vorhandener Konditionen. Eine
neue Zahlungsbedingung richten Sie bitte mit dem
Programm ,Neue Zahlungsbedingung erfassen®
ein. Sie kdnnen auch sofort in die Anlage einer
neuen Zahlungsbedingung gelangen, wenn Sie
die Schaltflache ,,Neue ZBD* anklicken

In der Liste sind alle derzeit angelegten
Zahlungsbedingungen (kurz: ZBD) enthalten,
sowohl jene des Lieferanten als auch die eigenen
zur Steuerung des Zahlungsverhalten der
Kunden.

Um eine Zahlungsbedingung im Detalil
anzuzeigen oder diese zu verandern, driicken Sie
vom Feld ,Kennung“ aus die Zoom-Taste <F5>.

einem genauen Wortlaut (auf allen Ausdrucken)
Den jeweiligen Tagen und Skonto-Prozentsatzen fiir die Berechnung
Informationen zur Steuerung des Valutadatums (siehe ,neue Zahlungsbedingung anlegen®)

Das Loschen einer ZBD bewirkt, dass die geléschte ZBD in den jeweiligen Bewegungen und
Adressen durch "STD" ersetzt wird. Sie sollten daher einmal angelegte ZBD eigentlich nicht mehr

I6schen.
Die Standard-ZBD kann nicht geléscht werden.
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3.18. Zahlungsbedingung neu anlegen:

Die Zahlungsbedingungen (kurz: ZBD) sind aus Textfeldern und numerischen Feldern
zusammengesetzt, sodass die frei

gestaltbaren Textelemente gentigend Spielraum fir die Formulierung lassen und die numerischen
Felder "Tage" und "% Skonto" flr Zahlungsziel-Berechnungen herangezogen werden kénnen. Ab
Version 17 von modern office gibt es erweiterte Moglichkeiten zur Berechnung des Valutadatums und
der Falligkeit.

Betrachten wir dazu 2 Beispiele:

Beispiel 1:

Die Zahlungsbedingung soll lauten: ,Zahlbar innerhalb von 7 Tagen mit 4 % Skonto oder innerhalb
von 14 Tagen mit 3 % Skonto oder innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug®“. Fir den Postweg werden
dem Kunden noch 3 zuséatzliche Valuta-Tage zugestanden.

[;‘,Mudern Office - ¥ersion 17 / Build 24 Bekta - SN: 00 000 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH =10]>
Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf Werkauf Reparatur  Produkkion  Akbivitdten Auswertungen System  Optionen  Schoellstart  Hife

Zlsle| aple| -8 31818 LS| 98] 99 3| 18| &le @] 18| 7| [@ID/E) slesls

: 2ahlungsbedingungen Liste

K b hedi

TT414T3 Zahlbar innerhalb von 7 Tagen mit 4 % Skonto
ader innerhalb van 14 Tagen mit 3 % Skonta
ader innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug

TTHET i 2ahlungsbedingungen |

| Bereichnung fTa1413 ] FibuZB0-Code: [ | Status: [Bitiver =]

Text1 Tage Tewt 2 Skanto
872 30N ZB0 1 Zahlbar innerhalb von I 7Tagen mit I 4

ZBD 2 [grfer innethalb von I[ 14Tagen mit |
aT2% ZBD 3 [oder innethallb von I[ 30Tagen ohne &bzug [[o

rText fir Druck.
a3 [Eahlbar innerhalb vor 7 Tagen mit 4 % Skonta
oder innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto
oder innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug

T3

Tut
uuuuu

L | Berechnungsart: MNarmal 'l

Tage Valutadatum: Beispiel: 01.09.2006
tMonate Valutadatum: Ijl “alutadaturm:  |04.09.2006
E e Te Falligkeit  [04.10.2006

Schliefen [Esc) |

Runtime: ¥17 Winfo Modify WIDE  [INS

Bezeichnung:
Verwenden Sie Bezeichner fiir lhre ZBD, die die Bedingung wiedergeben (z. B. 7T4 14T3 merkt man
sich relativ leicht als Codierung fur ,7 Tage 4 % Skonto, 14 Tage 3 % Skonto).

Eine Zahlungsbedingung mit der Bezeichnung ,STD" ist im System automatisch vorhanden und stellt
die Standard-Zahlungsbedingung dar. Wahrend "STD" als Bezeichnung gleich bleiben muss , kann
der Wortlaut beliebig verandert werden. ACHTUNG! Legen Sie auf jeden Fall Ihre Standard-ZBD mit
der Bezeichnung "STD" an. Sie wird verwendet, wenn keine anderen Vereinbarungen gelten.

Fibu ZBD-Code:

Geben Sie hier jenen ZBD-Code ein, der fiir diese ZBD in der FIBU verwendet wird. Dadurch ist ein
optimales

Zusammenspiel von Modern Office und FIBU gewéhrleistet, was selbstverstandlich nur funktioniert,
wenn Sie Uber das Modul "Fibu-Schnittstelle" verfligen. In Verbindung mit der DATAC-Fibu verwenden
Sie bitte 16 fur ,Lastschrift“ und 32 fir ,verschieden®.
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Wortlaut:

Pro Zahlungsbedingung kénnen 3 Zahlungsstufen erfasst
werden. Jede Stufe besteht aus:

- TEXT1 -> z. B. "Zahlbar innerhalb von"

- TAGE ->numerische Angabe der Tage

- TEXT2 ->z. B. "Tagen mit"

- SKONTO -> Skonto-Prozentsatz bezogen auf die TAGE

Wenn Sie bei den Tagen in ZBD1 "0" belassen, so nimmt das automatische Mahnwesen das
Rechungsdatum als Falligkeitsdatum + eventuelle Valutatage an.

Bsp.: TEXT1 = Zahlbar sofort nach Erhalt

TAGE =0

Skonto =0

Erfassen Sie die maximal 3-stufige Zahlungsbedingung bitte immer vom kiirzesten zum langsten
Zeitraum. In den Feldern , Text fir Druck” zeigt lhnen modern office an, wie es die Zahlungsbedingung
auf den Belegen andrucken wirde. Sie kdnnen diesen Text noch beliebig verandern.

Valuta:

Um eine genauere Analyse der Liquiditat zu ermdglichen, wurde in Version 17 die Berechnung der
Valuta eingebaut. Unser Beispiel zeigt, dass wir zum Rechnungsdatum noch 3 Tage fir den Postweg
dem Valutadatum zurechnen mdéchten. Wenn Sie in das Feld Beispiel ein Datum eingeben, zeigt
Ihnen modern office die Berechnung des Valutadatums und der Félligkeit an.

Beispiel 2:
PPT————— x| Die Zahlungsbedingu_ng far den
= Kunden ,Muster* — wird

Bezeichnung: pMUSTER Fibu ZBD-Code: [ | Status: IAktiviert ~|| gleichzeitig auch als Name fiir
die Zahlungsbedingung

[E =g Text 2 skonlo| - yerwendet — soll lauten:
ZBD 1 Zahlbar am 29, des |[__0|[Folgemonats ohne Abzug |0 ,Zahlbar am 29. des
ZBD 2| [l |[ 0| Folgemonats ohne Abzug*.
ZBD 3| [ [

In diesem Fall ist wichtig, dass

rText fur Druck i i H “ i
Eahlbar am 29. des Folgemonats ohne Abzug | Sie ,Im Be_reICh ”V?IUta auf die
| 1| Option ,Fixer Tag” umschalten,
[ | 1 Monat zum Rechnungsdatum

addieren (Monate Valutadatum)

rYaluta und als fixen Tag den 29.
Berechnungsart [Fixer Tan =l auswahlen. Wenn Sie als
Tegs Valutedstum: || Beispiel Rechnungsdatum in das Beispiel
tanate Yalutadatum: 1 YWalutadatum:  [29.10.2008 den 1.9.2006 eingeben, sehen
Fixer Tag: 29 Falligkeit 29.10.2005 Sie, dass die Falligkeit mit dem

29.10.2006 berechnet wird, was

Schliehen (Esc) | wir in diesem Fall ja auch

mochten.
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3.19. Wiederkehrende Rechnungen — Kategorien:

Wiederkehrende Rechnungen werden verwendet, um Rechnungen, die in einem bestimmten Intervall
gestellt werden, automatisch zu erstellen. Zum Beispiel kdnnen auf diese Art Wartungsvertrage,
Mieten, Kopien und dgl. abgerechnet werden.

Hier konnen Sie verschiedene Kategorien

(Beispiel: Miete, Wartungsvertrage Kopierer,

Mark | Kategorie| Kurzbezeichnung || Bezeichnung Wartungsvertrage Software, ...) anlegen. Sie
1 || I Migten, Betriebskosten, Heizkasten haben spéter die Moglichkeit, zu wahlen,

2| INTERMET Intemet-Grundaebihr und Traffc welche Kategorien Sie jeweils abrechnen

3| WARTUNG MO Wartungsvertrag Modem Office machten. Dadurch konnen z.B. Mieten und

Wartungsvertrage separat abgerechnet werden.

3.20. Eigene Bankverbindungen:

! Eigene Bankvyerbindungen ; x| Dle Anlage der elgenen
|Bank kurz | Bezeict K BLZ Automatisch buchen|| FibufZes. Bankverblndungen Ist in
. m e < H|an|c_k auf den Zahlungs- _
. ausgleich von Bedeutung. Sie
3 Kassa Hein 2700

kénnen die eingehenden oder
_| getéatigten Zahlungen in
"modern office" erfassen und
somit Aufschluss Uber offene
Posten erhalten bzw. sdumige
s | Kunden automatisch mahnen
(Modul Mahnwesen)

R Raika 21379 34556 Ja 2860

5 M auerkirchen 15000006700 20322 Ja 2820
SCH SCHECK. Ja 0

u Urmnbuchung Ja 0

-

Sie sollten deshalb hier auch mindestens eine Bankverbindung "KASSA" fir Barzahlungen anlegen
(logischerweise ohne Angabe einer Banken-Kontonummer). Nur der Systemadministrator kann Kassa-
oder Bankverbindungen andern oder Iéschen!

Bank-Kurzbezeichnung: Geben Sie eine treffende Abkurzung der Bankbezeichnung ein.
Bezeichnung: Name der Bankverbindung (z. B. Sparkasse Salzburg)

Kontonummer, Bankleitzahl (BLZ): Erfassen Sie die Kontonummer bei Ihrer Bank mit der
entsprechenden BLZ. Diese Angaben dienen zu Information, beispielsweise wenn Kunden bei der
Zahlungsabwicklung Auskunft Uber die Bankverbindungen verlangen.

Automatisch buchen:

Alle Bewegungen mit einer Bankverbindung, bei denen dieses Feld auf "Nein" steht, werden nicht an
die FIBU Ubergeleitet. Sie miussen solche Bewegungen extra in in der FIBU verbuchen. Dieses "Nein"
ist vor allem bei der Bankverbindung "KASSA" wichtig, da hier die Belegnummer erst bei der
Verbuchung (z. B. der gesamten Losung) bekannt ist.

Bitte beachten Sie, dass nicht alle FIBU-Programme die eingehenden Zahlungen tibernehmen
kénnen. Haufig muss die Zahlung in der FIBU verbucht werden. Wenn Sie dennoch das "modern
office"-Modul "Mahnwesen" verwenden wollen, missen Sie die Zahlungen doppelt austragen.
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3.21. Einstellungen Mahnwesen:
Hier sind alle Einstellungen des automatischen Mahnwesens von Modern Office zusammengefasst.

i Mahnwesen Einstellungen x|
Fristen rMahnspesen f Mindestbetrag
1. Mahnung Ij Tage nach Falligkeit Sprache IE i 3hrung] 1 Maknung]| 2 Makiung | 2 Maknung
2. Mahnung Tage nach Falligkeit s =T T w000 B
3. Mahnung Tage nach Falligkeit £ £ £
BEF 0,00 000 0.00
rSpesen/Kosten CHF 0,00 0,00 0,00
Mit der 3. Mahirung erfolgt die Belastung mit Werzugszinsen % pro Jahr (sxkl USEH DM 15.00 30.00 60.00
Mahnung ab Betrag EUR ELIR [2.00) RO 15.00 ’_I
FRF 0,00 0,00 000
rRecht It
GBP 0,00 0,00 0.00
Fiechnung E Tage nach der dritten Mahnung an den Rechtzanwalt Libergeben. GDR 0.00 oo 0o -

rText vor der Aufstellung

ir erlauben uns Sie darauf aufmerksam zu machen, dab auf lhrem Konto nachfolgende Posten offen sind. Da R echnungen bereits (5lig waren, ersuche
wir Sie um umgehende Ubenweizung.

rText nach der Aufstellung

Fiir eine weitere Mahnung vernechnen wir EUR 7,50 Mahnzpeszen.
Sollten Sie die gemahnten Posten bereits beglichen haben, bitten wir Sie, dieses Schreiben als gegenstandslos zu betrachten.

rText fur 3. Mahnstufe

ir mdchten Sie darauf hinweizen, dass sich Rechnungen bereits in der 3. Mahnstufe befinden. Sollten wir innerhalb von 8 Tagen keinen
[Zahlungseingang feststellen kannen, sehen wir ung leider gezwungen, die Angelegenheit dem Creditreform Inkassodienst zu Libergeben, was sich negativ
auf [hr Bonitatzrating auswirken wird,

Fristen:
Jede dieser Fristen bezieht sich auf das Falligkeitsdatum einer Rechnung. Eine Rechnung ist dann
fallig, wenn die langste Zahlungsfrist + Valutatage laut Zahlungsbedingung abgelaufen ist.

Beispiel: Die Rechnung Nr. 1242/06 wurde am 01/10/06 erstellt. Die Zahlungsbedingung lautet:
"Zahlbar innerhalb von 10 Tagen mit 2 % Skonto oder nach 20 Tagen netto." 3 Tage wurden flr den
Postweg als Valuta eingetragen. Die Rechnung ist somit am 24/10/06 fallig. Wenn die

Frist fur die erste Mahnung 7 Tage betragt, dann wirde die Rechnung ab dem 31/10/06 in die erste
Mahnstufe fallen. Sie kdnnen 3 verschiedene Fristen fir die 3 Mahnstufen vergeben.

Spesen / Kosten:

Sie kénnen sowohl Mahnspesen fir jede Mahnstufe (in jeder Wahrung) als auch Verzugszinsen in %
eintragen. Verzugszinsen werden allerdings nur bei der 3. Mahnung verrechnet. Die Spesen tragen
Sie pro Wahrung und Mahnstufe in die Tabelle rechts oben ein. Sie verstehen sich immer in der
jeweiligen Wahrung.

Mahnung ab Betrag:

Der offene Betrag muss eine gewisse Hohe Ubersteigen, damit der Aufwand des Mahnens Uberhaupt
gerechtfertigt ist. Geben Sie dieses Limit in lhrer Stammwé&hrung hier ein.

Datum Rechtsanwalt:

Geben Sie hier ein, nach wievielen Tagen ab der 3. Mahnung Sie die offene Rechnung zur Klage
einreichen wollen. In der Mahnliste wird Ihnen dann jeweils das Datum der Ubergabe angezeigt.
Text vor der Aufstellung:

Geben Sie hier den Mahn-Kopftext ein, der vor der Aufstellung der offenen Rechnungen gedruckt
werden soll.

Text nach der Aufstellung:

Geben Sie hier den Mahn-FuR3text ein, der nach der Aufstellung der offenen Rechnungen gedruckt
werden soll.

Text fur 3. Mahnstufe:

Wenn sich eine der offenen Rechnungen in der 3. Mahnstufe befindet, wird dieser Zusatztext
(unterhalb des normalen FuR3textes) angedruckt.
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3.22. Steuerart:

oietee x| Die Steuerarten regeln
Steuerart | Bezeichnung Einkauf | Verkauf |MwSt-Code| BC | UID-Pflicht mafgeblich die Berechnung der
BAU [ Baulistung 0% 3 3200%] 02 <] Mehrwertsteuer und die
DE1E Deutschland 16% 4 0,00%| 00 O Kontlerung der Belege bel der
DG Direiecksgeschaft 0 15 O Ubergabe an ein EIBU-
Fsi glt;and ane = U Programm lber das Modul
nwerh ] 4 0,00%] M || | "
6L 16 Lisferund 0 T oo 10 | ,FIBU-Schnittstelle
M Inland a i} O _I
MUREK | Mur im Einkauf O 0 w| O HINWEIS: Legen Sie
NURVK | NurimVerkaf 1] 0 w) O Steuerarten am Besten nach
RC Feverse Charge 3 32.00%| 12 Rucksprache mlt Ihrem
_| Betreueran.
rTest am Ausdruck:
Steverfreie Lieferung im innergemeinzchaftlichen Warenverkehr gemal At B Abs 1 211571934

Fibr
’VKonto YWerkauf: El Konto Einkauf: El ‘

Schliefen [Esc) |
||Erste\|t: 07.02.2006 GOGO [Modifizier: 08.08.2006 GUNTER |

Steuerart:

Kurzbezeichnung der Steuerart

Bezeichnung:

Beschreibung fur interne Zwecke

Einkauf:

Gibt an, ob diese Steuerart im Einkauf zulassig ist.

Verkauf:

Gibt an, ob diese Steuerart im Verkauf zulassig ist.

MwSt-Code:

Der hier hinterlegte Steuercode Ubersteuert die normale Inlandsbesteuerung. Im Beleg kann der
Steuercode bei Bedarf noch Ubertippt werden.

BC (Buchungscode):

Uber den Buchungscode werden die Buchungscode der Fibuschnittstelle gesteuert.

Folgende Buchungscodes sind zulassig:

01 Normalsteuersatz Inland

02 Bauleistungen

10 Innergemeinschaftliche Lieferung

11 Innergemeinschaftlicher Erwerb

12 Reverse Charge

15 Dreiecksgeschéft

20 Drittland

UID-Pflicht:

Ist diese Option aktiviert, kann ein Beleg mit dieser Steuerart nur erfasst werden, wenn beim Kunden
eine UID-Nummer hinterlegt ist.

Text am Ausdruck:

Dieser Text wird auf die Beleg gedruckt. Bitte prifen Sie, ob der Wortlaut Ihren Anforderungen
entspricht.

Konto Verkauf:

Diese Kontonummer wird in den Belegen vorgeschlagen, wenn weder beim Artikel noch bei der
Artikelgruppe eine Kontonummer hinterlegt ist. Ist auch hier keine Kontonummer hinterlegt, wird die
Kontonummer aus dem Adressstammblatt vorgeschlagen.

Konto Einkauf:

Sinngemal wie bei "Konto Verkauf".
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3.23. Wahrungstabelle:

{ Wahrungs o ERE 2l gje kénnen in dieser Tabelle jede
Wihrung F-Kurs | Kurseinheit |Konvergenzwahiung ab | FixierterKurs beliebige Fremdwahrung anlegen und
NFF 3,00000000 1 |Ja 01011399 2203710+] - sowohl Ein- als auch Verkaufe in der
US$ 0 1 |Nen  00.00.0000 0,000000) Stammwahrung (Euro) oder einer
Fremdwahrung durchfihren.

WICHTIG!!!

Modern office ist EURO-fahig. Das heisst, dass die am Euro teilnehmenden Nationen zu einem
fixierten Kurs umgerechnet werden. Entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen wird von einer
nationalen Wahrung in die andere Gber den Euro gerechnet. (Bsp. ATS in DM: Zunéchst wird von ATS
in Euro und dann von Euro in DM umgerechnet)

(Diese Funktion hat mit der generellen Euro-Einflihrung ihre Bedeutung verloren, kann jedoch in
Hinblick auf die Beitrittslander wieder interessant werden.)

Wéhrung:

Verwenden Sie zur Angabe der Wahrung das international gultige Wahrungskennzeichen

F-Kurs: (Fremdwahrungskurs jedoch nicht Euro-Kurs):

Geben Sie an, wieviel 1 Einheit der jeweiligen Fremdwahrung der eigenen Wahrung entspricht. Diese
Spalte ist fir jene Wéahrungen erforderlich, die nicht am Euro teilnehmen. ACHTUNG:Diese Angabe
weicht von ublichen Kursangaben ab. Es handelt sich dabei lediglich um einen Umrechnungsfaktor im
Bezug auf die eigene Wahrung!

Kurseinheit: In der Regel 1

Konvergenzwéhrung (Ja/Nein) ab Datum:

Fur Lander, die zu einem spateren Zeitpunkt der Wahrungsunion beitreten, kdnnen Sie zunachst
angeben, dass es sich noch nicht um eine Konvergenzwahrung handelt. (Konvergenzwahrung=Nein)
Allerdings kdnnen Sie das Datum des Beitrittes zur Union bereits vorweg hinterlegen, sodass ab
diesem Zeitpunkt automatisch zum fixierten Kurs umgerechnet wird.

Fixierter Kurs:

Hier wird der fixierte Kurs dieser Wahrung zum Euro eingegeben. Ab dem Zeitpunkt des Beitrittes wird
automatisch mit diesem Kurs (Uber den Euro) umgerechnet.

3.24. Mehrwertsteuerséatze:

i Mehrwertsteuer x| Indieser Tabelle werden alle Mehrwertsteuersatze hinter-
legt. Ohne dem Modul "FIBU-Schnittstelle” sind nur die
ersten beiden Spalten wesentlich. Anderungen sind dem

Code| %-5atz | MwSt-Konto | Yorsteuer-Kon | Code Fibu

1 10,00 3510 2500 12 - .
2 | 200 3500 2500 1 Systemadministrator vorbehalten.
4 0.00 2500 2500 10 Achtung!!!
5 | 1600 2500 2500 1 N Sollten Sie das Programm gerade neu installiert haben, ist

es wichtig, dass Sie die Steuersatze sofort richtig eintragen,
da eine Anderung spater nicht maoglich ist. In der
Artikelanlage wird automatisch der Steuercode '2'

=1 vorgeschlagen. Darum sollten Sie hier den Prozentsatz des
| | Normalsteuersatzes (Osterreich 20%, Deutschland 16%)
eintragen.

Code und %-Satz:

Der Code dient zur eindeutigen Identifikation des Steuersatzes und ist in der Regel mit der 10er-Stelle
des Prozentsatzes ident, der in der zweiten Spalte eingetragen ist. Bsp.: 1=10 %, 2=20 %
Darliberhinaus sollten Sie einen Mehrwertsteuercode fur 0 % Mehrwertsteuer (Import- und
Exportgeschafte) anlegen. Meist wird dafur der Code 4 verwendet (siehe Beispiel)

Mehrwertsteuer /Vorsteuer Kontonummer:

Geben Sie hier die Kontonummern aus der FIBU fur Mehrwertsteuer und Vorsteuer an. Dies ist nur
erforderlich, wenn Sie Uiber das Modul "Fibu-Schnittstelle” verfigen.

Steuercode der FIBU:

Geben Sie hier den Steuercode fir die Steuergruppe in der FIBU ( z. B. Soft 2000) an. Dieser Code
unterscheidet sich oft vom dem in Modern Office verwendeten Code (1. Spalte).
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3.25. Landertabelle:

x Indiese Tabelle tragen Sie bitte nochmals die Lander mit der
Kennung || Bezeichnung Sprache |Wahrung dazugeho“gen SpraChe und Wahrung ein.
A, Ostemeich D EUR =
B Belgien D EUR Sowohl am Sprachen- als auch am Wahrungsfeld kénnen Sie auch
l Schweiz D LHF die Zoom-Taste <F5> betatigen und aus der jeweiligen Tabelle
o] Detschland D EUR .. h D L d k . h . d t b . d
” Fo— = R Ubernehmen. Das Landerkennzeichen wird spater bei der
£ Spain D EUR Adressanlage verwendet.
GE Great Britain E GEP
GR Griechenland E EUR _I H H H

Das Sprachkennzeichen steuert, in welcher Sprache die Belege
IR Ireland E EUR . . .
T — | o gedruckt werden sollen. Modern office bietet Ihnen nun auch die
WY | Lusemburg D EUR Maoglichkeit, Artikeldaten in beliebig vielen Sprachen zu fuhren.
ML MNiederlande D ELR
FT Partugal E |
Thl T aiwan E GDR =

Schliefen [Esc)

3.26. Sprachen:

7

Modern office bietet nun die Mdglichkeit,

x| x|
Belege in beliebig vielen Fremdsprachen zu

v - o
D etails

Kennung | Bezeichnung : erstellen. Basis fir diese Steuerung ist die
Deutsch - el
r EEUISC Frau.  [Sehr geehite Frau ] SpraChentabe”e'
nalizch
| talienisch Neutral: [Sehr geehrte Damen und Herren! . . . . . .
—— In der Liste kdnnen Sie beliebig viele
Her [ FdFem 1| Sprachen definieren. Als Kennung
Fraw [ Ad Frau || verwenden Sie einen beliebigen Code.
l Neutral: (. Hd I| Wenn Sie auf die Karteikarte ,Details®

-

Schliefen [Ezc] |

i Ursprungsland

Schliefen [Esc) |

klicken, kdnnen Sie die Formulierungen der
Anrede bzw. des Adresskopfs in der
jeweiligen Sprache hinterlegen.

Neutral wird verwendet, wenn der
Ansprechpartner weder Herr noch Frau
sondern ublicherweise eine Abteilung ist.

3.27. Urprungsland:

Land | Bezeichnung

Andarra - AD

AE “Wereinigte Arab. Emirate - 4E

AF Afghanistan - AF

AG Antigua und Barbuda, Redonda - 4G

Al Anguilla - Al

AL Albanien - AL

A Armnenien - &

AN Miederlaend. Antillen, St. Eustatius, 5aba, Bonaire, St. Martin - AN

Al Aingola, Cabinda - A0

Al Antarktis - A0

AR Argentinien - AR

P Samoa-Amerikanizch - AS

AT Osterreich - AT

Al Augtralien - Al

-

3.28. Benuter:

Schiiefen [Ezc) |

Siehe Menu System - Systemwartung - Sachbearbeiter

x| Modern office beinhaltet ab V17 eine Liste aller
Ursprungslander mit dem gultigen Landercode.
-] Sie haben beim Artikel die Méglichkeit, das
Ursprungsland zu definieren. Dies ist
gleichzeitig die Basis fir die Intrastat-
Auswertung.

Das Ursprungsland wird spéater in den jeweiligen
—| Belegzeilen mit gespeichert, da ein Artikel ja
auch aus verschiedenen Landern stammen
kann.
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3.29. Kassen-Einstellungen:

Die folgenden Einstellungen sind nur erforderlich, wenn Sie das Modul ,Kassenlésung* fir den Point
of Sale verwenden. Hier werden die erforderlichen Tabellen des Kassensystems verwaltet:

3.29.1. Kasse — Kassenladen:
1 Kassenlade - |EI|5|

K.azzenlade | Bezeichnung FK.onto | Kazsenbesztand | letzte Buchung Yorgang|| Gesperrt

1 0 0,00 | 00.00.0000  00:00:00 2| Mein | =

Modern Office kann beliebig viele Kassenladen verwalten. In vielen Betrieben benutzt jeder Kassier
einen eigenen Geldeinsatz zur Kassenlade, sodass jeder Benutzer fiir seinen Bargeldbestand die
vollge Verantwortung tragen kann. Sie kdnnen hier beliebig viele Kassenladen (entspricht Einséatze)
anlegen.

Kassenlade:

Nummer der Kassenlade

Bezeichnung:

Eventuell Name des Kassiers, der fur diesen Ladeneinsatz verantwortlich ist

Konto:

Alle weiteren Felder (Kassenstand, letzte Buchung etc.) sind reine Anzeigefelder und kénnen nicht
manuell Gberarbeitet werden

3.29.2. Kasse — Zahlungsarten:

‘1 Kasse 2ahlungsarten =1al x|
Mr. Kurzbez. ||Text fur Beleg Wahrung | Art Zusatzfeld| Text Zusatzfeld Kontonr | Sort| Status
1 Euro Barzahlung ELR Bar Mein 0 1| Akt -
2|EUREM  |Euro Bankomnat ELR Andere Mein 0f 2 |[&kby
3| EUR KK |Euro Kreditkarte EUR Andere AE] K.arte: 1] 3 || Akt
7| EUR GS  ||Euro Gutschein EUR Gutschein  |lJa Gutzchein-MNr. 1] 4 || Aketive

In dieser Tabelle kénnen beliebig viele Zahlungsarten (Zahlungsmittel) fir das Kassensystem angelegt
werden. Vier davon kdnnen auch auf bestimmte Funktionstasten (F5-F8) gelegt werden, um den
Kassiervorgang zu beschleunigen (siehe System — Systemwartung — Allgemeine Einstellungen (Seite
2 Allgemein / Kasse)

Nr.:

Wird vom System fortlaufend automatisch vergeben

Kurzbez. (Kurzbezeichnung)

Wabhlen Sie eine mdglichst kurze pragnante Abkilrzung (diese wird auch als Funktionstaste im
Kassensystem angezeigt) z. B. ,EUR BAR"

Text flr Beleg:

Diese Zahlungsart wird am Kassenbon bzw. auf der Kassenrechnung angedruckt

Wéhrung:

Waéhlen Sie hier die Wahrung, in der diese Zahlung erfolgt, mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5>

Art:

Wahlen Sie hier aus folgenden 3 Moglichkeiten:

Bar: Es handelt sich ausschlie3lich um Bargeld

Andere: Verwenden Sie diese Einstellung z. B. fir Zahlungen mit Maestro, Kreditkarten etc.
Gutschein: AusschlieRlich fir Gutscheine als Zahlungsmittel verwenden

Alle nicht baren Zahlungen werden am Tagesabschluss gesondert angedruckt.

Zusatzfeld:

Sie kdnnen hier entscheiden, ob bei der Wahl der entsprechenden Zahlungsart noch eine weitere
Eingabe erforderlich ist (z. B. Kreditkartennummer, Gutscheinnummer ...)

Text fur Zusatzfeld:

Geben Sie hier den Text ein, der zur Eingabe der Zusatzinformation auffordern soll (z. B. Gutschein-
Nr.?)

Kontonummer:

Fibu-Konto fir diese Zahlungsart (z. B. Kassa, Bank...)

Sort: (Sortierung)
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Die Zahlungsarten erscheinen zur Auwahl am Kassenplatz in der Reihenfolge der hier eingetragenen

Sortierung (aufsteigend) — Es kdnnen ohneweiteres Liicken in der Sortierung bestehen, um bei Bedarf
weitere Zahlungsarten dazwischen einfiigen zu kénnen

Status:

Da einmal angelegte Zahlungsarten nicht mehr geléscht werden kénnen, besteht hier die Moglichkeit,

nicht mehr aktuelle Zahlungsarten (z. B. in den Wahrungen vor der Euro-Umstellung) zu deaktivieren.

3.29.3. Kasse — Minzliste:

Das Modern Office Kassensystem ermdglicht Ihnen

i Kasse Minzliste 0] x
[Knabezeichnuma [Watwang | oo Seves SD;:I: bgim'Tagegabschluss die Erfassgng Ilhrer Bargeld-
Zahlliste mit Erfassung der Bankiibergabe und des
EC i 500 124 Bestandes an Wechselgeld, der in der Kasse verbleibt.
200 EUR Ja oo 13 In dieser Tabelle kdnnen Sie die Stlickelung, in der lhre
100 EUR Ja 100,00 14 Stammwahrung vorliegt, erfassen. StandardmaRig
50 EUR Ja 50,00 15 finden Sie in dieser Tabelle bereits die Euro-Stiickelung
20 EUR Ja w0 s vor.
10 EUR Ja 10,00 1?_|
: Weiters sollten Sie in der Tabelle auch z. B. Bankomat-
° A *0 ™ | und Kreditkartenzahlungen eintragen, sodass Sie diese
2 s 4 Ay Ik beim Tagesabschluss ebenfalls eintragen kénnen (siehe
1 EUR Js 1w 2 | Beispiel BM EUR, KK EUR)
05 EUR Ja 0.50 21 -

Schliefen (Esc) |
Kurzbezeichnung:

Bei Bargeld am besten jener Betrag, der auf dem Schein bzw. der Miinze steht. Dartiberhinaus BM/KK
fur Bankomat, Kreditkarte etc.)

Wéhrung:

Selbstredend

Betrag:

Geben Sie hier ein, wieviele Wahrungseinheiten (Euro) ein Stlick des Scheins / der Miinze
reprasentiert

Bar:

Setzen Sie dieses Feld nur bei Bargeld auf ,Ja“, bei unbaren Zahlungsmitteln auf ,nein®, sodass die
gezahlten Betrdgen nicht dem Bargeld zugerechnet werden

Sortierung:

Die Minzzahlliste beim Tagesabschluss wird in der Reihenfolge dieser Sortierung aufsteigend
angezeigt

3.29.4. Kasse — Belegarten:

rp——— _imix| Neben der normalen Verkaufsabwicklung
Belogar Al [rom [ Kanto | Sortiorung kénnen an der Kasse natirlich auch sonstige
7 =] Ein- und Ausgange erfasst werden. Z. B.
Bezahlung von Nachnahmegebihren, Porti,
Bankubergaben, Barenthahmen etc.

Auch wenn ein Kunde eine im normalen
Warenwirtschaftssystem von Modern Office
= ausgestellte Rechnung an der Kasse
begleichen mdéchte, ist das mdgich.
Voraussetzung dafir ist, dass die
verschiedenen mdglichen Vorgénge in dieser
.{ Tabelle angelegt sind.

Schliefen [Ezc)

8 Auzgabe Port Mein

9 Auzgabe Nachnahmegebiihien Mein

10| &uzgabe Spenden Mein

11| Ausgabe sohstige Ausgaben Mein

15| ssgabe (beraabe an Bank. Mein

14| Auzoabe Earentniahmen Mein

12| Einnahme Einzahlung von Bank Mein

o|lo|lo|lojlao|la|lao]la
@ || m| o] e W]

13|Einnahme Sonstige Einnahmen Mein

Belegart-Nummer:

Diese wird vom System automatisch vergeben

Art:

Wabhlen Sie hier, ob es sich um eine Einnahme oder Ausgabe handelt
Text:
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Beschreibt die Art der Ein- und Ausgabe (Porto, Zahlung Kundenrechnung...)

Adresse:

Hier gibt es 3 Einstellungen:

Nein: Es wird keine Adresse zum Beleg gespeichert

Kunde: Bei dieser Buchung muss ein Kunde ausgewahlt werden (Zahlung Kundenrechnung)
Lieferant: Bei dieser Buchung muss ein Lieferant ausgewahlt werden (Zahlung Lieferantenrechnung)
Konto:

Fibukonto fur die Buchhaltung (falls eine Buchhaltungs-Schnittstelle vorhanden ist)

Sortierung:

Entsprechend dieser freien Sortierung werden die Daten in der Tabelle aufsteigend angezeigt.

3.30. Texte / Textbausteine:

Da beim Schreiben Rechnungen, etc. verschiedene Text-Phrasen immer wieder verwendet werden,
ist es gunstig, diese quasi als Bausteine abzulegen. Bei der Erstellung von Angeboten etc. kdnnen Sie
dann auf die entsprechenden Mustertexte zugreifen und diese in den Kopf- oder FuR3teil des
Dokuments Ubernehmen. Sie ersparen sich so milhsame Tipparbeit.

E‘,Mudern Office - ¥ersion 17 / Build 24 Bekta - SN: 00 000 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH =10]>
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)| 26| 0= @IS LS| Pl 8] $0E] 9 E| S|

i Textbausteine

Kennung Bereich Text

CaDb Ang. Kopf “wir danken fiir lhre Anfrage und bieten [hnen folgende -
Kompanenten fuir einen CAD-Arbeitzplatz an, der lhren
Anforderungen entzpricht:

i Text bearbeiten

HaRDW Ang. Kopl Yielen Dank flir Ihr Interesse an unserem EDV 2w
Erlauben Sie unz. lhnen das folgende Hardware
unterbreiten. Es handelt sich ausschiieflich um
dukte, die hochsten Qualitatzanspriichen gentic

[10) Ang. Kopt Wir freuen ung ber [hr Interesse an unserer exk
lgzung "mobile office”. 'wINFO DATA mobile of|
gegeniiber den Konkunenzprodukten varallem i _I
samtsystems, beginnend bei siner wesentich hi

formn [Spritzgui). einer eigens entwickelten Plati
peripheren Anschliisse und Yerwendung hoche

MODOF Ang. Kopt “Wir danken fir lhr Interesze an unseren Leistun
office’”. Winfo D ata wverfiigt iber mehr alz 16.Jal
VOTZUNEIZEN.

METZw Ang. Kopt “wir danken fuir lhre Anfrage und bieten [hnen fo
Metzwerk-F.omoponenten an, die lhren Anforde

-

KT oy

Bearbeiten Auftrag Lieferschein Bechnung Gutschrift Bestellung

Alle Texte Schliefen [Esc)

Angebot Kopf Angebot Fult Kasse Liktivitgten FReparatur

[Runtime: ¥17 Winfo " Modify [ [ NS

Klicken Sie zunéchst unten auf die gewiinschte Belegart und erfassen Sie dann die gewiinschten
Texte. Die Kennung ist ein Kirzel, unter dem Sie den Textbaustein rasch aufrufen kénnen. In der
Spalte "Bereich" steht nochmals der Bereich fiir den der Text geschrieben wird (z. B. Angebot Kopf)
Textbausteine werden z. B. auch haufig fir Gefahrenguthinweise etc. verwendet. Neben den
Textbausteinen gibt es fur alle Dokumente noch fixe Textteile (Ful3text fir Lieferscheine, Rechnungen
etc.) die auf jedem gedruckten Beleg erscheinen. Diese erfassen Sie im Programm "FulRtexte fir
Rechnungen, Lieferschein etc."

Schaltflache ,,Bearbeiten*

Diese blendet ein Fenster zur leichteren Bearbeitung des Textes ein (siehe Beispiel)
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3.31. Fuldtexte fur Rechnungen, Lieferschein etc.

E‘,Modern Dffice - Yersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH =10z
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2o alwle] 8 S&ial S| 98| 98] viE | (|8 ) [A]Lan] selstl=
x|

: Allgemeine Fulitexte

Formular Fusstext
| | - |

Ausgangsrechnung _I

wir bitten Sie, etwaige Reklamationen innerhalb von 8 Tagen vorzubringen.

Zahlbar und klagbar in Braunau/l. Die Ware bleibt biz zur vallstdndigen Bezahlung unzer Eigentum.
Auzgangsgutschrift . . . B .

Wir danken fuir lhren Auftrag und freuen uns auf weitere Geschaftsbeziehungen.
Lieferschein
Auftragsbestatigung E___Englisch I
Angebot

i Text andern i P ] 4]

. Fusstext ~
Wareneingang Fusstext j
—— ([ — -
OP-Liste
RMA-R bericht [(mit den Arbeiten)

RMA-Ersatzteilbeschaffungs-Antrag —
RMA-Ersatzieilbestellung
Bestellung -
L] H 4
- Schliefen [Exc)
Runtime: ¥17 Winfo Modify NS

Die Texte am Ende eines Belegs legen Sie nicht in jedem einzelnen Formular fest, sondern hier
zentral als Ful3texte.

Klicken Sie links auf die Belegart, fur die Sie einen Fuldtext erfassen mochten. Rechts daneben
erscheint eine Tabelle mit allen in der Sprachdatei angelegten Sprachen. Geben Sie fir jede Sprache
den gewlinschten Fultext ein.

Wenn Sie auf die Schaltflache ,bearbeiten” rechts neben der Sprachbezeichnung klicken, erscheint
ein Fenster zur Anderung des jeweiligen Textes.
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4. Klassische Stammdaten (Adressen, Artikel etc.)

4.1. Artikel:

Die folgende Dokumentation geht davon aus, dass Sie die allgemeinen Stammdaten bereits wie
beschrieben bearbeitet haben. Falls dies noch nicht geschehen ist, méchten wir Sie bitten, zu diesem
Kapitel zurlickzukehren.

4.1.1. Artikel neu erfassen:

E‘,Mudern Office - ¥ersion 17 / Build 24 Bekta - SN: 00 000 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH - | Ell_)
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=]l

| VB B I3
|

- | — 2]
Internet Shop Felder Sprachen ager

(s 9wl s 3ES] 0S| $)B| D] 9B

i Artikelkartei
= N - "4 - "4 "4 L .
Stammdaten Lagerjournal w Preislisten Umsétze

Gruppe: Mobile Ofiice Nr. 5588 |55
Kurzbezeichnung: [MOB LIGHT XXL | Barcode: | Status: Im Stickliste |[5p;
atchcode: —
Bezeichnung: Mobile Office Koffer XL —

twusfiihrung: LIGHT ohne ext. Schnittst. I

rLager A y N
ichtig: Maximale Natebook-Abmessung: 330=270 mm
Lagermenge 3,000 Leg=fiit I
1 EH besteht aus: 1.000 i vvariable Kofferform kann fur jedes Motebook angepalt werden, l
Lagerstand fiihran: 1a ;I M aobilz Office LIGHT besteht aus:

K q - Samsonite Focus Foffer 3.00 _I
alk - wariablen APS Spritzguileinzatz [exakte Passung, 200
Aufschlag: I:l durchgehend gleiche Wandstarke, hohe Festigkeit —

dadurch max. Schutz fur die Gerate 3.00

Preigli 1 ] - individuglle Anpassung an |hr newes oder bestehendes 100

X . Motebook. fix und fertig verkabelt Eaknint
WSS ate: 20,00 % Preis pro vE X - zentrale Stromversorgung von aussen
Preig: 464,170 EUR |Natto | be o0
Fabatt 0.00% Mabe: 430 & 410 % 125 mm -

. et Gewicht: 4.9 Kg.

- - [rnuckeranpazzung: Olivetti Momadiet 100, 200, Canon BJC-85, IPS0, IPA0, HP450
Aktionspreis: wom his Option: zusdtzlich exteme Anschllisse wie V&4, Madem [RJ11], LAN [
Aktmnsrgbatt: i lBCHTUNG! —
Listenpreis: geandert: 13.04.2006  TANJA Bitte beachten Sie das bei Tausch des Molebooks im einfachsten Fall nur das Wiiifel - maximal

Etikett drucken | Artikel drucken | SchiiePen (Esc) |
letate Enderung: 01082006 FLORIANA [

Wwieiter Schiieben [Esc) I

Runtime: ¥17 Winfo Modify  [Z00M [WIDE  [INS

Im Artikel-Stammblatt sind alle gefuhrten Artikel mit allen bekannten Daten gespeichert. Es stellt die
zentrale Informationsquelle Uber einen Artikel dar. Ein Loschen ist nur moglich, wenn keine
Bewegungsdaten (z. B. Angebote) zu einem Artikel existieren! Bereits bebuchte Artikel kbnnen jedoch
jederzeit deaktiviert werden, sodass sie bei der taglichen Arbeit nicht mehr aufscheinen. Am oberen
Rand des Bildschirmes sehen Sie verschiedene Karteikarten, die Sie mit der Maus anklicken, um
weitere Daten einzutragen.

Gruppe:

Jeder Artikel muss genau einer Artikelgruppe zugeordnet werden. Das erleichtert das spatere Suchen
eines Artikels erheblich. Ausserdem kénnen Sie durch diese Zuordnung Auswertung tiber einzelne
Artikelgruppen erstellen. Treffen Sie die Zuordnung, indem Sie die Abkiirzung der Artikelgruppe
einfach eingeben oder mit <ZOOM>(=<F5>) eine Artikelgruppe wahlen.

Kurzbezeichnung (eventuell Artikelnummer):

Wabhlen Sie die Kurzbezeichnung mdglichst préagnant, da es sich dabei um jenes Feld handelt, das als
das wesentlichste Suchkriterium dient. Bedenken Sie, dass die Kurzbezeichnung eindeutig sein muss.
Sie sollten auch immer beachten, dass die Sortierung von links nach rechts erfolgt, sodass z. B. ein
Leerzeichen am Feldanfang zu einer unerwiinschten Sortierung fihren kann.

Barcode (Strichcode, EAN-Nummer):

Sie kdnnen hier fir jeden Artikel den entsprechenden Barcode erfassen. Das System erkennt bei der
Eingabe der Kurzbezeichnung in den Bewegungszeilen (Rechnung, Lieferschein, ...) automatisch,
wenn es sich dabei um einen Barcode handelt, und wahlt den Artikel aus.
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Wenn Sie einen fiir modern office programmierten Barcodeleser einsetzen (Das Lesegerat muss als
Préfix die Taste <F7> senden), kénnen Sie an jeder Stelle der Eingabemaske den Strichcode vom
Produkt abscannen. Modern office stellt diesen automatisch in das Feld ,Barcode”. Wenn Sie am Feld
Barcode <F5> driicken (Zoom-Funktion) vergibt modern office automatisch einen Barcode im Format
EAN-13.
Matchcode:
Das Feld Matchcode nimmt einen beliebigen Text auf, der als Suchkriterium verwendet werden kann.
Beispielsweise konnten Sie bei allen CD-Laufwerken den Matchcode ,CD* verwenden, obwohl diese
unter Umstéanden in verschiedenen Artikelgruppen liegen (DVD, CD, CDRW ...) Die Eingabe wird nicht
geprift. Sie sind daher selbst dafur verantwortlich, bei gleichartigen Artikeln gleiche Matchcodes zu
verwenden. Es ist nicht zwingend erforderlich, einen Matchcode zu erfassen.
Bezeichnung:
Die vollstandige Bezeichnung kann 2-zeilig erfasst werden, um den Artikel genau zu spezifizieren.
Diese Bezeichnung erscheint auf sémtlichen Ausdrucken. Weitergehende Artikelbeschreibungen
erfassen Sie im Feld "Kommentar" oder durch Angabe technischer Produktdaten in der Karteikarte
"Teil 2"
Lagermenge:
Falls jeder Einkauf und Verkauf tber Modern Office erfasst wird, ist die Lagermenge immer am
aktuellen Stand. Eine direkte Eingabe des Lagerstands in dieses Feld ist nicht méglich, da diese
Eingaben in keinster Weise mehr nachvollziehbar waren. Etwaige Anderungen kénnen Sie z. B. iiber
den Menupunkt ,Manuelle Lagerbuchungen®im Menu ,Stammdaten — Artikel“ durchfiihren.
Einheiten:
Andern Sie den Vorschlag "Stk" auf jene Einheit ab, in der der Artikel gefiihrt wird. Wahlen Sie mit
<ZOOM>(=<F5>) eine Einheit aus der Tabelle der Mengeneinheiten (siehe allgemeine Stammdaten -
Mengeneinheiten)
1 EH (Einheit) besteht aus:
Das Feld unterhalb der Lagermenge gibt jene Menge an, die eine Mengeneinheit des Artikels
beinhaltet. Auch fir diese Verpackungsmenge wird eine Einheit angegeben.
Bsp.: Von dem Lack "Streicher 1756" sind 3 Dosen auf Lager (= Lagermenge). Der Artikel wird in der
Einheit Dos (= Dosen) gefiihrt. In jeder Dose sind 0,75 Liter (= Verpackungsmenge).
Die Verpackungsmenge hat nur informativen Charakter beim Preislistendruck.
Schaltflache "Lagerinfo":

i Bedarfsplanung . ;lglll Wenn S|e Uber daS |V|0du| "Mehrlagel’féhigkeit"

verfiigen, kdnnen Sie Uber diese Schaltflache die

Lagerort: [0 Al Lagerorte aktuellen Lagerstande der einzeln verwalteten
|Tetmin Zugang Abgang Reserviert Bestand Lager anzeigen_
Bestand 23,000 [
R 000 13000 00 Von dort aus kénnen Sie auch in die

fe 07 208 1000 2. Bedarfsplanung einsteigen (siehe Beispiel). Diese
K 2742008 10,000 27,000 .
SESAMT 7000 3000 27000 Bedarfsplanung stellt geplante Zugange aufgrund

von Lieferantenbestellungen die geplanten Abgéange
_|| aufgrund der Auftrags-Liefertermine gegeniiber und
berechnet fir jeden Zeitpunkt den zu erwartenden
Lagerstand.

=

Mindestbestand: 21,00 Sollbestand: 21.00 KMw/-Summer |

Auftrage | Schliefen [Esc)
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Handelt es sind dagegen um ein Produkt mit einer Verkaufsstiickliste, kbnnen Sie die Verflgbarkeit
des Gesamtsystems anzeigen lassen, die sich aufgrund der Lagerstande der einzelnen Komponenten
ergibt.

E‘,Modern Office - ¥ersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH - | E||_)
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|| as|e| [B 8IS ] 98l $eE $lE B 5] =53] asled
Artikelkartei x|
— — - <7 < e R . . L — R — S
Lagerjournal W n Pfand Frei =y Sprachen ager
Gruppe: Fersonal Computer Nr. 8048
Kurzbezeichnung: WS P4 775 SATA | Barcode: | | Status: |Aktivierl A Stiickliste
Matchcode: | —
Bezeichnung: Eurocomp Personalcomputer fur Intel P4 LGA 775 SATA Raid 01 —
i ¥erfiigbarkeit Stiickliste ol = —
rLager ArtikelKurz Bezeichnung Bedarf LO | ¥Yerfiugbar LO|| Yerfigar gesamt | | ——
Lagermenge O (iNp4E2022 Intel Penitum 4 Prozessor 520 2.8 GHz, 800 FSE Hy 1.00 1 U,Uﬂﬂ 000 & ——
1 EH besteht aus: LD e saTare ‘wiesten Digital 80 GEB S4TA Festplatte mit 7200 U/ 1,00 1 2,008 200 | —
Lagerstand fuhren:  |Ja
~[MSIMT KB Micrasaft Internet-Keyboard deutsch P52 1.00 1 U,Uﬂﬂ 0,00 _J
"K“"‘ M5 MOUSE OPT Micrasoft Wheel Mouse optical PS-2, USE 1.00 1 7,Uﬂﬂ 8,00
Fopeilieg; L [viosram MIDI Tawer PC Gehause 1,00 1 1,002 2,00
Preicliste{1 ) FLOPPY 35144 | Disketterlaufwerk 3% 1,44 MB 1.00 1 5,00 2] 7.00 -
MRStz 20.00 5up Rom DWD Fiom Lautwerk [16+454] 100 1 1002 500
Freis: 549,000 EUR = —
Rabat 0.00% M Mauspad 1.00 1 750,00, 755,00
IDE 133 RUND UDMA 133 Kabel und 1.00 1 TE,DUﬂ 14.00
Akfionsprais: L A5 PEGDAT Asuz Motherboard PEG0T SATA R aid0A PClexpre: 1.00 1 U,Dﬂﬂ 0,00 I
Altionsrabatt: DDRZ 256 533 DDFRam 2 256 ME 533 MHz Kingston oder Infineon 2,00 1 0,008 0,00 —
Listenpreis: gear |45 x300PCI-E 16 | Asus Grafikkars Radson =300 mit PO Express 16 1.00 1 0008 000 - —
Inf, hd
@ Die maximal Yerfiighare Menge fiir diese Stiickliste ist: 0.00 it (Bl §
letzte Anderung: 15.02.2005

Wwieiter I Schliefien [Esc] I

Runtime: ¥17 Woole ______ |awew I

Lagerstand fuhren (Ja/Nein):

Bei manchen Artikeln kann es sinnvoller sein, sie von der Inventur und Lagerhaltung auszuschlieRen.
Dies wird gerade dann der Fall sein, wenn Dienstleistungen (z. B. Beratung) als Artikel angelegt
wurden. Schalten Sie die Lagerverwaltung fur solche Artikel aus. Die Lagermenge wird dadurch

auch nicht mehr mit Ein- und Verk&ufen veréandert. Wenn Sie Lagerverwaltung auf "Ja" gesetzt haben,
dann erhalten Sie auch genauere Informationen Uber verschiedene Artikelmengen. (z. B. reservierte
Bestande fur Auftrage, offene Bestellungen bei Lieferanten etc.) Sollten Sie diese Abfrage von "Nein"
auf "Ja" zuriicksetzen, dann wird der Artikel wieder zur nachsten Inventur féllig, und die Lagermenge
wird wieder laufend aktualisiert.

Aufschlag:

Diese Funktion wird sehr selten und nur in bestimmten Branchen benutzt. Typisch fur Aufschlage sind
z. B. der Kupferaufschlag in der Elektrobranche. Dieser erméglicht den Aufschlag des an der Bérse
notierten Kupferpreises auf den Basispreis. Mit der Zoom-Funktion (=<F5>) gelangen Sie zunéchst in
die Tabelle der Aufschlagsarten und von dort wieder in die Tabelle der einzelnen Aufschlage. Weitere
Informationen erhalten Sie in den Hilfen der jeweiligen Tabellen

MWSt-Satz:

Geben Sie anhand des Steuercodes den entspechenden Umsatzsteuersatz des Artikels an. Nutzen
Sie <ZOOM>, um aus der USt-Tabelle einen der angelegten Steuersatze auszuwéhlen.

Preis / Rabatt:

In diesen Feldern werden die Preise jener Preisliste angezeigt, die in den ,Benutzerparametern®
(siehe Menu: System — Benutzerparameter) fir die Standard-Anzeige des Programmbenutzers
festgelegt wurde.

Aktionspreis / Aktionsrabatt / Giltig von — bis:

Falls es in der ausgewahlten Preisliste einen Aktionszeitraum mit Sonderpreisen gibt, wird diese
Aktion in den Preis-2 Feldern angezeigt.

Netto / Brutto:
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Zeigt an, ob der dargestellte Preis Netto (ohne MwSt) oder Brutto (mit MwSt) dargestellt wird.
Preisbasis (VE / IN)

In diesem Feld kdnnen Sie zwischen Preis pro "Verkaufseinheit" oder "Inhalt" wahlen. (vgl. Felder
Lagermenge und 1 Einheit besteht aus) Bezieht sich der Preis auf die gesamte Verkaufseinheit,
wahlen Sie hier "V". Geben Sie beispielsweise den Preis pro Stiick ein und es befinden sich jeweils 10
Stlick in einer Verpackung, so wahlen Sie ,IN*

Listenpreis:

In manchen Branchen ist es Ublich, eher utopische Listenpreise zu fiihren, die eigentlich nie zur
Anwendung kommen. Dieses Feld hat daher nur informativen Charakter. Es kdnnte beispielsweise auf
speziellen Berichten (Preislisten) mit angedruckt werden

Anmerkung:

Enthalt beliebige Informationen, wie z. B. spezielle Anforderungen bei der Lagerung des Artikels (z. B.
Temperaturen Uber +10 C erforderlich) oder einfach eine genaue Beschreibung des Artikels. Dieser
Text kann z.B. im Angebot gedruckt werden.

Schaltflache "Etikett drucken":

Um Artikeletiketten fir die Warenbeschriftung zu drucken, klicken Sie bitte auf diese Schaltflache. Sie
kénnen dann die Anzahl der gewtiinschten Etiketten eingeben. Bitte beachten Sie, dass zum Druck
von Etiketten ein spezieller Etikettendrucker bzw. ein entsprechendes Formular erforderlich ist.
Schaltflache "Artikel drucken":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, kdnnen Sie weitere Berichte (z. B. eine Preisliste nur Uiber
diesen Artikel, alle Lagerbewegungen dieses Artikels etc.) drucken.

Schaltflache "Schliessen"

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Artikelblatt wieder zu schlieBen. Selbstverstandlich kénnen
Sie das Programm auch mit der Taste <Esc> beenden

4.1.1.1. Teil 2 Artikelblatt:

Auf diesem Blatt werden weitere Artikeldaten - iberwiegend technische Daten zum Artikel erfasst.

EModern Office - Yersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH
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Datei Eearbeiten Stammdaten Einkauf  verkauf Reparabur  Produkkion  Akkivicdten Auswertungen  Swstem  Optionen  Schnellstart  Hife
2| alm|e| o= @S [E] 9E 9LE @8 els (@ (8 o] =mE] sls=
1 Artikelkartei __ x| X|
Div. 5 dJ 3.00
Druckgruppe: Etikett: Ja vl YWarennr.: Fabatifahig: Ja =] 300
Druckposition: i Freisliste: |Ja vl Ursprungsland: Seriennurmer: Ja =]
Bruttogewicht 40000 Garantie: 0] Text aus Auftrag: |Mein VI Feservierung WE: |Ja x|
Mettogewicht: 37000 Wodaufzed: 0] Abt/Regal:
“olumen: 0.000  Guischein: [Men =] Mafe: Keine -1
At M Hersteller: Lagerart: LagerOsterreich Langtext zeigen |
rSpezifische Daten r¥erfiigbarkeil
7| 3<| Mobile Office Lagermenge: 3.00 Stk
Akkubatrish 720 Saiten Barcode Standard [Nan = REBERAEIEE IO 5% 300 _|
5 = Donale fiir S o “erfiighar 3.00 Stk B
rDmve.rsorgung e grn Dng e filr 2in + Bestallt 000 Sik ]
Autal?etrleb optional P.aplerstauraum 7q E\atl = Zukiinftig: 3.00 Sk 3,00
Schnittstellen LI5=B Diver. Stauraurm isitenkarten Inventurmenge per 29.06 2006 3.00
Barcode Infrarot  [Nein Koffer Samsonite Focus 200 Stk zu 106,890
Finanzbuchhalt rMindest-/Sollbestand 5 00
Kastenstelle: | 0s B Einkauf | Verkauf indest: 2,00
Kostenart I—D‘ BaL B auleistung 0% - SD”:_ 10,00
DETE | Deutschland 16% heodimal 20,00
DG Direieck sgeschiit _I Inland EU Drittland
DF: Diittland Erldse: B
IGE IG Erwett ~ || Aufwand:
en [Esc) |
letzte Anderung. 01.06.2006  FLORISNR | ]

Weiter

I Schliefen [Esc] I

Runtime: ¥17 Winfo Modify WIDE  [INS

Druckgruppe und Druckposition: (In der aktuellen Programm nicht mehr verwendet)
Gewichte und Volumen:
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Hier kdnnen Sie Gewichtseingaben machen, die bei einem Auftrag automatisch auf das
Gesamtgewicht der Lieferung mitgerechnet werden. Sie haben daher sofort die nétigen Informationen
fur die Kommissionierung. (Summe der Bruttogewichte eines Auftrags)

Art.-Nr. Hersteller:

Hersteller-Artikelnummer kann auch als Suchkriterium herangezogen werden

Etikett:

Wenn dieser Parameter auf ,Ja“ gestellt ist, werden mit jedem Wareneingang automatisch Etiketten
entsprechend der gelieferten Stuickzahl fur den Druck vorgeschlagen. Die Etikettenanzahl kann
allerdings geandert werden. Ist eine gewisse Stlickzahl fir Auftrége vorreserviert, werden auf diese
Etiketten die Auftragsdaten gedruckt. Fir die Restmenge werden Lageretiketten erstellt.

Preisliste: (Ja/Nein)

Wenn der Artikel nicht auf der Preisliste erscheinen soll, setzen Sie diesen Eintrag auf "Nein".
Garantie:

Geben Sie hier am besten die Garantiezeit des Artikels in Monaten ein. (Infofeld, welches z. B. auf
den Belegen automatisch mitgedruckt werden kénnte)

Vorlaufzeit:

Geben Sie hier am besten die Vorlaufzeit in Tagen ein. Infofeld fir die Einkaufs-Disposition, wird
allerdings derzeit im Bestellsystem nicht automatisch bertcksichtigt

Gutschein:

Wenn Sie diesen Parameter auf ,Ja“ setzen, kann das Modern Office Kassensystem in Zukunft
automatisch einen Geschenkgutschein in der entsprechenden Hohe ausdrucken

Lagerort:

Wenn Sie uber das Modul "Mehrlager" verfiigen, kdnnen Sie hier den Lagerort eingeben, auf dem das
Produkt Gberwiegend gelagert wird. Dieser Lagerort wird dann automatisch fiir Zu- und Abbuchungen
vorgeschlagen

Warennummer:

Geben Sie hier die Warennummer des Artikels fur die Intrastat-Meldung ein. Der Bericht “Intrastat"
kann diese Warennummern dann entsprechend auswerten

Ursprungsland:

Fur eine korrekte Intrastat-Meldung wéahlen Sie bitte mit Hilfe der Zoom-Funktion das Ursprungsland
aus der Tabelle der Ursprungslander aus. Stellen Sie sich dazu in die Spalte ,Bezeichnung“ und
beginnen Sie, die Landerbezeichnung einzutippen. Modern office positioniert sich immer genauer auf
den gesuchten Datensatz.

Text aus Auftrag:

Normalerweise werden bei einer automatischen Bestellung aus einem Auftrag gleiche
Artikelkurzbezeichnungen zu einer Bestellung zusammengefal3t, auch wenn die Artikelbezeichnung
evtl. nicht ident ist. Es kommt aber in einigen Branchen vor, dass zwar Artikel aus der Artikeldatei in
den Auftrag tbernommen werden, die Texte dann aber um technische Angaben erweitert werden.
Wenn Sie diese Option auf "Ja" setzen, wird bei der Lieferanten-Bestellung auch der Text aus dem
Auftrag Gbergeben. (Fertigungshinweise etc.)

Abteil / Regal:

In dieses Feld kénnen Sie als Info den genauen Lagerplatz des Artikels eingeben (z. B. Gang / Regal /
Fach)

Malie:

Hier kdnnen Sie auswahlen, welche Form der Bemal3ung bei den Belegen eingegeben werden muss,
um die Gesamtmenge zu berechnen:

Beispiel:

Artikel Malerarbeiten (Verkauf pro m2)

Die Berechnung der Flache und damit der Fakturenmenge ergibt sich aus mehreren Eingaben von
Lange x Breite. Sie kdnnen in modern office z. B. die Mal3e von 10 Wé&nden eingeben und modern
office berechnet daraus die Gesamtflache x Preis pro m2 = Verkaufspreis. Dieser Artikel wiirde mit
dem Parameter ,Lange x Breite“ angelegt. Wenn Sie eine Bemaliung hinterlegen, springt modern
office bei der Mengeneingabe des Belegs automatisch in ein Eingabefenster fiir die Mal3eingaben.
Rabattféhig:

Waéhlen Sie hier ,Ja“, wenn der Artikel im Kassenmodul rabattiert werden darf. Dieses Kennzeichen
wirkt sich derzeit nur auf das Kassenmodul aus.

Seriennummer:

Setzen Sie dieses Feld auf "Ja", wenn Sie sicherstellen mdchten, dass bei diesem Artikel immer eine
Seriennummer erfasst wird. Es ist dann nicht mehr méglich, einen Artikel ohne Eingabe der
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Seriennummern (im Einkauf und Verkauf) zu erfassen. Modern Office Uberpriift gleichzeitig, ob die
Anzahl der eingegebenen Seriennummern tatsachlich mit der verkauften Stickzahl tibereinstimmt.
Reservierung WE (Wareneingang)

Dieser Parameter steuert, ob beim Wareneingang automatisch eventuelle Auftrage angezeigt werden
sollen, sodass die eingegangene Ware fiir diese Auftrage sofort reserviert werden kann.
Schaltflache ,Langtext zeigen“

Wenn Sie Artikeldaten Uber eine Datanorm-Schnittstelle importieren, kdnnen Artikelbeschreibungen
Ubertragen werden. Dieser Artikel-Langtext wird angezeigt, wenn Sie auf die Schaltflache ,Langtext
zeigen* klicken. Eine Anderung ist hier nicht méglich.

Spezifische Daten:

Diese Felder dienen der Aufnahme technischer Daten zum Produkt. Klicken Sie auf das
Ordnersymbol, um die jeweilige Produktgruppe auszuwahlen (z. B. Notebooks etc.)

Gehen Sie dann mit den Pfeiltasten nach oben oder unten bis links die gewiinschte Produktgruppe
erscheint. Rechts daneben stehen die Kriterien, die firr diese Produktgruppen abgefragt werden.
Ubernehmen Sie die passende Produktgruppe mit der Taste <ENTER>. Dann erscheinen in den
spezifischen Daten die Merkmale, die Sie einfach in den danebenstehenden Feldern eingeben
kénnen. Diese Beschreibungen kénnen z. B. auf einem Angebot mit ausgedruckt werden. Die Felder,
die bei den spezifischen Daten abgefragt werden sollen, kdnnen Sie im Programmpunkt ,Allgemeine
Stammdaten — spezifische Daten“ erfassen. Um die spezifischen Daten des Artikels komplett zu
I6schen, klicken Sie auf das ,Scheren-Symbol“.

Schnittstelle Finanzbuchhaltung (Konten):

Hier kdnnen Sie fur den Artikel Erlés und Wareneinkaufskonten hinterlegen, die fir die automatische
Ubergabe der Belege an die FIBU herangezogen werden. Bitte beachten Sie, dass die Erlése und
Aufwande je nach Steuerart unter Umstanden auf verschiedene Konten gebucht werden miissen.
(Abhangig vom jeweiligen Buchhaltungsprogramm) Die Konten kdnnen dariberhinaus auch fir eine
ganze Artikelgruppe hinterlegt werden (siehe Artikelgruppen). Die Konten des Artikels haben jedoch
Vorrang. Sind auf dieser Seite keine Kontonummern hinterlegt, werden daher automatisch die
Kontonummern der jeweiligen Artikelgruppe herangezogen.

Mindest- Soll- und maximale Bestande:

Diese Eingaben werden fir automatische Bestellvorschlage herangezogen. (also nicht Bestellungen
aus Auftragen oder manuelle Bestellungen) Wenn automatische Bestellvorschlage erstellt werden
sollen, Uberpruft das Programm, bei welchen Artikeln die Mindestbestande unterschritten sind und 16st
einen Bestellvorschlag auf den Sollbestand hin aus. Wird der maximale Bestand Uberschritten, erfolgt
eine Warnung. (bei Durchfiihrung manueller Bestellungen)

Beispiel: Der Artikel ist erfasst mit:

Mindestbestand: 2 Stk.

Sollbestand: 10 Stk.

Maximalbestand: 20 Stk.

Wenn Sie einen Bestellvorschlag erstellen oder automatisch Bestellungen generieren, wird der Artikel
erst dann bestellt, wenn weniger als 2 Stiick auf Lager sind. Ist noch 1 Stiick auf Lager, werden 9
bestellt (Differenz auf den Sollbestand)

Wenn Sie manuell eine Bestellung tiber 30 Stiick eingeben, wird eine Warnung ausgegeben, dass
dadurch der Maximalbestand Uberschritten wird.
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4.1.1.2. Lagerjournal:

E‘,Mndern Office - ¥ersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH i =] 5}

Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf Yerkauf Reparatur  Produkkion  Akbivitdten Auswertungen  System  Optionen  Schoellstart  Hife

2lsl| aw(e| @ &8l S FE S5 PE wle (@l )E F FC (@ sells
< artikelkartei x| x|
1 vv Lagerjournal vwv Foslen || Unsda ][ Piand | FreieFelder | Sprachen ‘agel
17 A Hi <
Werkaufe | Einkaufe | Alle Bewegungen | Nicht vemrechnet Luftrage | Aingebote | Bedarfzplanung | ﬂ
3,00
! Lagerjournal | —
Kennung Beleg D atum Hame Menge | LD Rabatt] Preis exkl. —
k. G10{ 22022002 || Eurctours Gesellschaft mb H. 10000 1 0.00 392,000 EUR | _SM ]|~ —
WK B26( 0E.022002 | EDY Service 10000 1 0.00 392,000 EUR | _SM ] B
I 783( 30.07.2002 | Austrodent HandelzgesmbH 4000 1 0.00 363000 EUR | SN[ _
W, T89| 3007 2002 | Austrodent HandelzgesmbH 1000 1 0,00 363,000 ELR il S,UUJ
WK F43( 16072002 || Traunmiiller KEG 10000 1 0,00 392,000 EUR | &M ] E
WK EH2( 28082002 | Ganter shoe tashion GmbH 0000 1 0.00 388,000 EUR il_l ﬁ
I B97( 28.06.2002 | Shoe fashion group LOREMNZE AG 1.0000 1 0.00 38A000 ELR | SN | ﬁ
A6 30 28062002 | Shoe fashion group LORENZ AG 100000 1 0,00 388,000 EUR | SN | B
WK GE5( 24062002 || Shoe fashion group LORENZ A5G 100000 1 0,00 308,000 EUR | SN | m
WK E40{ 20082002 || Heger 10000 1 0,00 392,000 EUR | L8M ] B
AG 22(| 22052002 | Datcomputer Dienstleistungs q.000p 1 0,00 392,000 EUR ﬂl - [
Schlieher [Esc) _
en [Esc) |
letzte Enderung: 08.08.2006 GUNTER [ 4|

Weiter Schiiefen [Ezc) I

Runtime: ¥17 Winfo Query Z0OM [WIDE  [INS

Im Lagerjournal erhalten Sie eine Ubersicht tiber die getétigten Lagerbuchungen eines Artikels, wobei
die letzte Buchung an oberster Stelle positioniert ist. Sie sehen im Lagerjournal aber auch alle
Inventurbuchungen, Produktionsbuchungen etc. Im oberen Teil des Bildschirms sehen Sie
Schaltflachen, die es Ihnen ermdglichen, nur bestimmte Lagerbewegungen (z. B. nur Eink&ufe oder
Verkéaufe) anzuzeigen. Klicken Sie auf die gewiinschte Schaltflache, um die dazugehérigen Daten
(eben das dazugehdrige Lagerjournal) anzuzeigen. Das Lagerjournal zeigt Ihnen jede einzelne
Buchung des Artikels.

Kennung: Gibt die Art der Lagerbewegung an:
WE Wareneingang (=Eingangs-Lieferschein)
EK Einkauf (=Eingangsrechnung)

LS Lieferschein (im Verkauf)

VK Verkauf (=Ausgangsrechnung)

KA Kassabeleg (Point of Sale)

EG Eingangsgutschrift

AG Ausgangsgutschrift

IN Inventurzeile

PR Produktion (Zu- oder Abgang)

RP Reparaturumbuchung (z. B. Kunde erhélt Austauschgeréat)

Mit <ZOOM>(=<F5>) in der Spalte "Kennung" kénnen Sie einen Blick in den gesamten Beleg werfen,
in dem diese Artikelbewegung verbucht wurde (z. B. die gesamte Rechnung zeigen) Bei Inventurzei-
len ist selbstverstandlich kein <ZOOM> mdglich.

Beleg:

Zeigt die Belegnummer der Buchung an

Datum:

Belegdatum der Buchung

Name/Text:

Bei normalen Bewegungszeilen ist die Adresse angefihrt, an die der Artikel gegangen ist bzw. von
der er bezogen wurde. Bei Inventurzeilen steht anstelle des Namens der Text der Inventurbuchung.
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Menge: Wahrend bei normalen Bewegungen die verkaufte oder gekaufte Menge angefihrt ist,
handelt es sich bei Inventurzeilen um Lagererhéhungen (+) bzw. um Lagerverminderungen (-). Diese
Erhéhungen oder Verminderungen ergeben sich aus: Inventurmenge - Lagermenge.

LO: (Lagerort)

Zeigt an, von welchem Lagerort die Buchung erfolgte.

Rabatt, Nettopreis:

Zeigt zu welchen Preisen der Artikel an den Kunden verkauft bzw. vom Lieferanten gekauft wurde.
Schaltflache Seriennummern:

Wenn beim Zu- oder Abgang des Artikels auch Seriennummern erfasst wurden, kénnen Sie Uber
diese Schaltflache die Seriennummern anzeigen.

4.1.1.3. Kalkulation: (Lieferantenanlage fur Artikel)

In diesem Bildschirm kdnnen Sie die Verkaufspreise fur einen Artikel kalkulieren. Wennn Sie das
Programm aus dem Artikelblatt heraus aufrufen (Karteikarte "Kalkulation™), sind die Felder bereits
teilweise ausgefillt. Im Kopfteil stehen bereits einige Informationen tber den Artikel.

EModern Dffice - Yersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH =] P}

|| | #]|m)
x|

Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf  verkauf Reparabur  Produkkion  Akkivicdten Auswertungen  Swstem  Optionen  Schnellstart  Hife

& 8=

2| 2|m(e] 0= oSS LR $kE| SR $kE

i Kalkulation Fiir Artikel
rArtikeld

Bezeichnung: Mobile Office Koffer <LIusfibrung: LIGHT ohne ext. Schnittst.ll Gruppe: MOB EF. Wk Lief
Kurzbez.: MOB LIGHT XXL EK-Preise: 00.00.00 356.000000 427.200 WSt 20,00% Lagerjoumal '
Preislst. | Bezeichnung Menge bis|| WKZ Rabatt VE-Netto VK-Brutto Spanne DB Betrag|| Rab.Grp.
1| STDPR 9.9599.999,990| ELR/Metta 0,00 4B4.170 557,004 30,3 108,170 0,00 =
5 || HND 5,000 EUR/Metto 000 332000 470,400 1011 36.000 EI,I]EI_I
5 || HND 10,000 EUR /Mettal 0.001 374000 448800 5.0 18.000 0.00 -
Kalkulati —
( EK-Basis: [Haunlieferant = Aufschlag: [ 0,000%] Akfion: [10.00.0000 | bis [ |[ Aufschlag?
Hp|| Lieferant || Mame Bestellnummer Wiz Preis/EH | Staffel| Rabatt Preis EUR Gesanmt .00
5119 | winfo Dala Intem, Braunau am MLAL335 356,000 0,00 56,0000 oy Y |
3.00
|20
=1 pr.on
K.ondition: Bezugsspesen: D,Dq \u"etlpackungsmenge: | U,DE‘ Da.t.anorm Rabattcode: l:l el
Diraufgaben: pluz Bonus: ‘wiederbeschaffung: [ 0] Gedndert: [05.08.2006 [GONTER |
Kz. Nummer || Datum Artikel "Bezeichnung}Text Menge| LO| Rabatt Preis exkl.
L& 578/1(30.05.2005 |MOB LIGHT %<l ||Inventurdiffersnz 30-06-2005, Inventurstand: 0,000 -1,000) 4 0,00 TIB2I0EUR| SN | =
L& 506/ 1(17.02.2005 |MOB LIGHT %<l ||Mobile Office Koffer XLikhusfubrung: LIGHT ohne ext. Scl -3,000 1 0.00 118,210 EUR|| SN il =
EK 2303/ 2| 30052004 ||MOB LIGHT =L Irmventur 30.06.2004 -1.000 0.00 125310 Sh En [Esc)
EFK 2550+ 2|/ 30.08.2003 [MOB LIGHT <L ||Inventur 30.6.2003 1.000; 0,00 120,310 SH| =

e eier | Zerwesen Ese) |

Runtime: ¥17 Winfo Modify  [ZOOM [WIDE  [INS

Der Bildschirm ,Kalkulation® ist 3-geteilt: In der oberen Tabelle sehen Sie die angelegten
Verkaufspreislisten. Eine bessere Sicht der Preislisten erhalten Sie Uber die eigene Karteikarte
.Preislisten®. (siehe nachstes Kapitel)

Die mittlere Tabelle enthdlt alle Lieferanten des Artikels mit deren Einkaufspreisen und —konditionen.
Die untere Tabelle enthalt z. B. Inventurbuchungen, wenn Sie das Programm vom Artikelblatt aus
aufrufen. Sie kdnnen denselben Bildschirm jedoch auch von einer Artikelzeile eines Beleges (Angebot
etc.) anzeigen. In diesem Fall zeigt Ihnen die untere Tabelle, wie Sie exakt diesen Artikel genau an
den betreffenden Belegkunden zuletzt verkauft haben (die letzten 4 Verkaufe dieses Artikels an
diesen Kunden)
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4.1.1.3.1. Kalkulation — Kopfteil:

+ Kalkulation Fiir Artikel x|
Artikeldatery

Eezeichnung: Mobile Dffice LIGHT Ausfibmng: Samsonite lohne ext. Schnittst. Gruppe: MOB EK | WK Liei

Kurzbez.: MOB LIGHT EK-Preize: 131.974000 158,369 MwSt: 20,007 Lagerjourmal :

Schaltflachen EK / VK:

Wenn Sie auf diese Schaltflachen klicken, werden Ihnen, so wie beim Artikel-Lagerjournal alle
Eink&aufe oder Verkaufe des Artikels angezeigt. (vgl. Lagerjournal)

Schaltflache Lagerjournal:

Zeigt alle Lagerbewegungen an

Schaltflache Lief (Lieferant)

Bringt Sie in die mittlere Tabelle zur Eingabe der Lieferantendaten des Artikels

EK-Preise:

Aktueller Einkaufspreis des Artikels (Anzeige netto und brutto). Dieser Preis wird je nhach EK-Basis
(Hauptlieferant, Letzter Einkauf, durchschnittlicher Einkaufspreis, Produktionskosten ...) ermittelt.

4.1.1.3.2. Kalkulation — Obere Tabelle (Verkaufspreise)

Wir méchten Sie darauf hinweisen, dass Sie die Verkaufspreislisten auch in der Karteikarte
.Preislisten anlegen kénnen, falls Sie z. B. nicht Uber die Berechtigung zur Anzeige der
Einkaufspreise verfugen.

rArtikeldaten
Bezeichnung: Mobile Office Koffer <LIKusfibrung: LIGHT ohne ext. Schiittst 11 Gruppe: MOB EK VK Liet
Kurzbez.: MOB LIGHT XXL EK-Preise: 00.00.00 356.000000 427.200 kel St 20.00% Lagerjournal i
Preislst. | Bezeichnung Menge bis| WkZ R abatt YK-Metto YK-Brutto Spanne DB Betlag" Rab.Grp.
1| STDFR 9.993.993,930( EUR /Metta 0,00 EENEN 557.004 30,38 108170 0,00~
5| HMD ] 5,000| EUR AMettol 0.00) 332,000 470,400 11 36,000 D,DD_I
5 || HHD 10,000 EUR/Mettal 0.00 374,000 448,800 5,08 18.000 000 -
Kalkulation
( EK-Basis: [Hauptisferant =] Aufschlag: [ 0,000%] Aktion: [00.00.0000 | his [ Autschlag2 [ 2707 ‘
Preisliste:

Geben Sie hier die Nummer der Preisliste ein, fur die Sie den Verkaufspreis erfassen méchten oder
wahlen Sie eine Preisliste mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5>. Bitte beachten Sie, dass die Preisliste
bereits existieren muss. Legen Sie diese gegebenenfalls im Menipunkt ,Allgemeine Stammdaten —
Preislisten® an. (Info siehe entsprechendes Kapitel)

Bezeichnung:

Nach Auswahl oder Eingabe der Preisliste erscheint automatisch die Preislisten-Bezeichnung und
Wahrung.

VK-Netto / VK-Brutto:

Geben Sie den gewiinschten Preis entweder in die Netto oder Brutto-Spalte ein. Die jeweils andere
Spalte wird automatisch berechnet.

Menge bis:

Sollte der Preis nur bis zu einer gewissen Menge gelten, geben Sie die Obergrenze der Mengenstaffel
hier ein und erfassen gleichzeitig eine weitere Zeile mit derselben Preisliste und der néachsten
Mengenstaffel.

Spanne:

Wenn Sie die Rohspanne in % eingeben, werden alle anderen Verkaufspreise automatisch berechnet.
Beachten Sie, dass aufgrund hinterlegter Rundungen der Preislisten die Spanne manchmal
geringfligig vom eingegebenen Wert abweichen wird.

DB-Betrag:

Wenn Sie den gewiinschten Deckungsbeitrag als Betrag eingeben, werden die Verkaufspreise
automatisch berechnet.

Rab. (Zusatzlicher Artikelgruppen-Rabatt:

Markieren Sie diese Option, wenn Sie mdchten, dass ein moglicherweise hinterlegter Artikelgruppen-
rabatt zusatzlich verwendet werden soll. Wenn Sie bei diesem Artikel einen Nettopreis hinterlegt
haben, und der Artikelgruppenrabatt nicht verwendet werden soll, dann deaktivieren Sie diese Option.

Die unterhalb der Tabelle angezeigten Felder beziehen sich ebenfalls immer auf die aktuell markierte
Zeile der Preisliste.
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EK-Basis: Gibt an, aufgrund welcher Preise die DB-Kalkulation erfolgen soll. Sie kénnen in der
Artikelkalkulation verschiedene Einkaufspreise den Verkaufspreisen gegeniiberstellen.
Hauptlieferant:

Als Einkaufspreis wird der aktuelle Preis, der beim Hauptlieferanten hinterlegt ist, angezeigt. Diese
Funktion ist sinnvoll bei Betrieben mit keiner oder geringer Lagerhaltung, wenn die Preispflege der
Lieferanten regelmaRig durchgefiihrt wird.

Letzter Einkaufspreis:

Als Einkaufspreis wird der letzte Einkaufspreis angezeigt. Diese Einstellung ist sinnvoll, wenn Waren
sehr haufig eingekauft werden und wenig Lager gehalten wird.

Lieferant:

Sollte eigentlich nicht mehr verwendet werden!

Durchschnitt:

Als Einkaufspreis wird der durchschnittliche Wert der lagernden Artikel eingesetzt. Mit jedem neuen
Einkauf berechnet Modern Office einen neuen Durchschnittspreis auf Basis des sogenannten
,gleitenden Durchschnittspreisverfahrens®. Diese Einstellung empfiehlt sich fir Unternehmen mit
grol3en Lagerbestanden.

Produktion:

Der Preis wird aufgrund der Einkaufspreise der Stucklistenartikel der Produktionsstiickliste ermittelt
(Nur von Bedeutung, wenn Sie tber das Modul ,,Produktion” verfligen)

Aufschlag:

Wenn Sie Artikeldaten beispielsweise von Ihrem Lieferanten importieren, kénnen Sie in diesem Feld
hinterlegen, welchen Aufschlag auf den Einkaufspreis das Programm automatisch kalkulieren soll.
(Prozentsatz)

Aktion von bis / Preise — Aufschlag2:

Zusatzlich zum Normalpreis kann auch ein Aktionszeitraum mit einem Start-und Endedatum hinterlegt
werden, in dem ein anderer Preis bzw. Aufschlag gelten soll.

4.1.1.3.3. Kalkulation — mittlerer Bildschirmbereich (Lieferantentabelle)

In dieser Tabelle kénnen Sie beliebig viele Lieferanten des Artikels mit deren Bestellnummern und
Konditionen speichern. Ab Version 17 ist es auch mdglich, Staffelpreise im Einkauf zu verwalten.

Hp.|| Lieferant || Mame Bestellnurmmer Wz Freis/EH | Staffel]| Fabat] Preiz EUR Gesamt
9115 | winfo D ata Intern, Braunau am lnn ML= 335 EUR 35E,0000 0,00 56,0000 3560000
-
Kondition: Bezugzspesen: D,Dq Vgrpackungsmenge: 0,00 Dgt.anorm Rabattcode: | Staffelpreics |
Draufgaber: 0,00 plus [ 0,00 Borus: 0,004 Wisderbeschaffung: (] Geander: [08.08.2006 |[GONTER |
1 Staffelpreise =]
Kz. Hummer || D atum Artikel "Bezeichnung!Texl ~Staffelpreice
LA 578/ 1/ 30.06.2005 |[MOB LIGHT <L ||Inventurdifferenz 30-06-2005, Inventurstand: 0,000 .
= —— ~ Menge Preis /EH  Rabat{
L&, 17.02.2005 (MOB LIGHT <L Mobile Office Koffer <LIGusfiibung: LIGHT ohne ext. Scl o L | | 345'%0[‘ | D,Dq
EK 2903/ 2| 30.06.2004 |MOB LIGHT <L Irveentur 30.06.2004 oy T T =
EK 2550/ 2] 30.06.2003 |MOB LIGHT 50 [inwvertur 30 5 2003 b Menge: | 00 | oo0d [ 00g
MBI | =ciesen Eso) | ab Merge: | 000d | [
ab Mengs: | 1 | :
ab Menge: | [z

Schliefen [Esc) |

Hp. (Hauptlieferant-Markierung)

Markieren Sie in der Tabelle jenen Lieferanten als ,Hauptlieferant, von dem Sie die Ware
Ublicherweise bestellen. Der so markierte Lieferant wird beim Bestellwesen automatisch
vorgeschlagen. Sollte die Artikel-Kalkulation auf ,Hauptlieferant® eingestellt sein, stellt Modern Office
die Einkaufspreise dieses Lieferanten den Verkaufspreisen gegentber.

Lieferant:
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In dieser Spalte wird die Adressnummer des Lieferanten eingetragen. Sollten Sie diese Nummer nicht
kennen, kdnnen Sie mit der Zoom-Funktion (=<F5>) eine Adresse suchen.

Name: Erscheint automatisch nach Eingabe der Adressnummer

Bestellnummer:

Geben Sie in diese Spalte die Bestellnummer, unter der Sie bei diesem Lieferanten den Artikel
bestellen kdnnen, ein. Die Bestellnummer wird auf Bestellungen angedruckt.
Wahrungskennzeichen (WKZ): Geben Sie in diese Spalte die Wahrung ein, in der der Einkaufspreis
angegeben ist. Sie kénnen die Wahrung mit Hilfe der Zoom-Funktion auswéhlen.

Preis pro Einheit: Standard-Einkaufspreis des Lieferanten pro Einheit in der angegebenen Wahrung.
Staffel: Die Spalte zeigt eine angekreuzte Checkbox, wenn eine Einkaufsstaffel hinterlegt ist. (Nur
Anzeigefeld)

Rabatt - %: Zusatzlicher Rabattsatz auf den eingegebenen Einkaufspreis

Preis Standardwéhrung: Rechnet den Lieferantenpreis in Fremdwahrung auf die Stammwahrung
von Modern Office um.

Gesamt:

Zusatzlich zum Preis abzlglich Rabatt kdnnen auch noch weitere Konditionen den Einkaufspreis
beeinflussen. Sie konnen diese in die Felder unterhalb dieser Tabelle eintragen. Jede Eintragung
bezieht sich auf die gerade aktuelle Zeile der Lieferantentabelle. Wenn Sie eine andere
Lieferantenzeile anklicken, werden auch die Felder unten entsprechend aktualisiert.

Beispiel: Sie kdnnen fir den Lieferanten ,Winfo Data“ eine Draufgabekondition von 10 plus 1
erfassen, was bedeutet, dass Sie bei Bestellung von 10 Stiick 1 Stiick gratis erhalten. Dies korrigiert
den tatsachlichen Einkaufspreis im Feld ,Gesamt® ebenso wie Bezugsspesen pro Stk. etc. die Sie
ebenfalls in die unteren Felder eintragen kénnen.

Kondition: (Lieferkondition)

Geben Sie den Code der Lieferkondition ein oder wahlen Sie diese mit Hilfe der Zoom-Funktion.
Draufgabe:

Wenn Sie beispielsweise 10 + 1 gratis erhalten, geben Sie das in die Felder Draufgaben und plus
entsprechend ein. Damit andert sich die Artikelkalkulation. Der Einkaufspreis pro Stiick verringert sich
entsprechend.

Bezugsspesen:

Die Eingabe erfolgt als Betrag pro Einkaufseinheit (Stiick)

Verpackungsmenge:

Wenn eine Verpackungsmenge eingegeben ist, berechnet der Bestellvorschlag jeweils ein gerades
Vielfaches dieser Menge, sodass in ganzen Einheiten bestellt werden kann.

Wiederbeschaffung:

Hat im Moment keine rechnerische Funktion. Sie kdnnen hier die Wiederbeschaffungszeit in Tagen
hinterlegen

Datanorm Rabattcode:

In dieses Feld wird beim Datanorm-Import der Rabattcode importiert, aufgrund dessen modern office
dann erkennt, welchen Rabatt es berechnen muss. Dient eigentlich nur der Anzeige.

Schaltflache ,,Staffelpreise‘:

Ab Version 17 von modern office kénnen nun auch Staffelpreise im Einkauf hinterlegt werden. Offnen
Sie das Fenster fur die Eingabe durch klicken auf die Schaltflache ,Staffelpreise”. Es sind maximal 5
Staffelpreise moglich.

4.1.1.3.4. Kalkulation — Untere Tabelle:

Zeigt beim Aufruf aus der Kalkulation Inventurbuchungen. Beim Aufruf aus einem Beleg die letzten
Verkéaufe dieses Artikels an denselben Kunden.
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4.1.1.4. Preislisten:

Das Thema ,Preislisten” wurde teilweise schon im Kapitel ,Kalkulation” behandelt, da es auch im
Kalkulations-Bildschirm mdglich ist, Preislistendaten zu erfassen. Ubersichtlicher geht dies jedoch im
vorliegenden Bildschirm ,Preislisten®.
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Schiiefen [Ezc) I

Runtime: ¥17 Winfo Modify [ Z00M IN5

Die Zusatzinformationen beziehen sich jeweils auf die aktuelle Preislistenzeile. Sollen auf die jeweilige
Zeile auch noch die Artikelgruppen-Rabatte zusétzlich beriicksichtigt werden, markieren Sie bitte die
Checkbox ,Rabatt von Artikelgruppe anwenden®.

4.1.1.5. Umsatze:

<< zuriick |

Schon beim Verkauf werden die Umsétze eines Artikels nach
Monaten aufgesplittet. Dadurch ist es lhnen méglich, eine

genaue Ubersicht (iber den Verkaufserfolg eines Artikels

Monat Menge Umsatz o N
= Uber Monate und Jahre hinweg zu erhalten.
Janner 0000 o0
Fehruar G000 1.566.83
e 11.000 447311 Die Tabelle zeigt Ihnen zun&chst das aktuelle Jahr und in den
| & 17.000 £.038.40 . A .
e =i e einzelnen %ellgn den Umsatz des Artikels pro Monat mengen-
Juri 16,000 531745|  und wertmassig.
Juli 15,000 F.£93.93
August 5,000 2.973.78 . . . . L
Septembar 17 000 sipea|  Wenn Sie weitere Jah[e sehen mochten, klicken Sie bitte auf
Oktoher 13,000 446320 die Schaltflachen "zuriick" oder "vor".
M ovember 15,000 4 524 25
| Dezember | 5E,000_L 16.898,24
Summen; 180,000 B9577.26
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4.1.1.6. Stuckliste: (Produktions- und Verkaufsstuckliste)
Produktions- oder Verkaufsstlickliste? — Was ist der Unterschied?

Produktionsstickliste:

Produktionssticklisten werden fur Artikel hinterlegt, die sozusagen in einem eigenen Fertigungsschritt
produziert werden. Die Verarbeitung von Produktionsstticklisten erfolgt ausschlief3lich im Programm-
Modul ,Produktion®.

Wird eine neue Produktion gestartet, erfassen Sie im Produktionsprogramm die gewiinschte
Produktionsmenge und klicken anschlieend auf ,,Abbuchen“ der Rohmaterialien. In diesem Moment
werden die Teile in der jeweiligen Bedarfsmenge pro Stk x Produktionsmenge vom Lager abgebucht.
Im Lagerjournal erscheinen diese Buchungen mit dem Kennzeichen PA (Produktionsabgang)

Ist ein Teil oder die gesamte Menge produziert, kdnnen Sie diese Produktion erneut aufrufen und
.Ruckmelden®. Erst durch diese Riickmeldung werden die Fertigartikel wieder auf das Lager
zugebucht und stehen anschlieRend fir den Verkauf als normaler Artikel zur Verfligung.

Verkaufsstiickliste:

Im Unterschied dazu werden die Stiicklistenteile der Verkaufsstiickliste immer automatisch vom Lager
abgebucht, wenn Sie einen Artikel mit dieser Stiickliste verkaufen (Lieferschein oder Rechnung). Uber
den Artikel selbst wird kein Lager gefiihrt, sondern nur tber die Einzelteile, aus denen der Artikel
besteht. Trotzdem erscheint der Kopfartikel natirlich in den Verkaufsstatistiken.

Beispiel: Wird der Computer XY verkauft, soll vom Lager automatisch die Hauptplatine, das Gehause,
die Laufwerke etc. abgebucht werden. Diese Stickliste kann im Verkaufsbeleg durchaus noch
geandert werden, falls statt einem CD-Laufwerk des Herstellers A nun eben eines des Herstellers B
abgebucht werden soll.

EMudern Office - Yersion 17 / Build & - SN: 800 D00 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH
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Test | | Zeichnungsrummer. [ | Lagerort [Cager Ostereich —
uG‘:::n‘t‘kostan: 27336 Gesamtgewicht Brutto: 0,000 ‘ Meu kalkulieren | Drucken
|
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Kopfteil:

Artikel:

Im Kopfteil der Stiickliste steht links die Artikel-Kurzbezeichnung des Fertigprodukts.
Stucklistenart:

Rechts daneben kénnen Sie angeben, ob es sich um eine Produktionsstiickliste (Modul Produktion)
oder um eine Verkaufsstickliste handelt.

Preis in Kalkulation ibernehmen:

Wenn dieses Kastchen markiert ist, ibernimmt modern office automatisch die Summe der
Einkaufspreise der Einzelteile als Einkaufspreis des Gesamtartikels

Drucken:

Soll die Stickliste in den Belegen mitgedruckt werden, setzen Sie diesen Parameter auf ,Ja“.
Unterhalb des Artikels stehen dann auf der Rechnung z. B. die einzelnen Komponenten, aus denen
der Computer besteht.

Positionen:

In den ersten beiden Spalten werden zur besseren Gliederung der Stiickliste Positionsnummern und
Unterpositionsnummern vergeben. Fassen Sie dazu gleiche Baugruppen mit gleichen Positions-
nummern zusammen.

Beispiel:

1.1 Baugruppe 1, Bauteil 1

1.2 Baugruppe 1, Bauteil 2

2.1 Baugruppe 2, Bauteil 1

2.2 Baugruppe 2, Bauteil 2

Artikel-Kurz:

In der Spalte "Artikelkurz" geben Sie die Artikel-Kurzbezeichnung des Bauteils ein oder wéahlen diese
mit der Zoom-Funktion aus (=<F5>) Daneben erscheint im Feld "Bezeichnung" die dazugehdérige
Artikelbezeichnung.

Menge:

In der Spalte Menge erfassen Sie die Menge dieses Artikels, die Sie fiir 1 Stiick des Fertigproduktes
(Artikel im Kopfteil der Stuckliste) bendtigen.

MA: Mengenangabe:

Damit kdnnen Sie festlegen, ob die eingegebene Menge pro Einheit (Material) oder pro Produktion (z.
B. Rustkosten) anféllt. Ristkosten werden bei der spateren Produktion auf die jeweilige Stlickzahl
umgelegt.

Lagerbuchung:

Geben Sie ein, ob fir diese Position eine Lagerbuchung erfolgen soll oder nicht.

SW (Schwundartikel):

Schwundartikel kdnnen am besten anhand eines Beispiels erlautert werden: Sie planen z. B. die
Herstellung einer chemischen Flissigkeit aufgrund einer genauen Rezeptur. Aufgrund der
eingegebenen Produktionsmenge berechnet modern office die zu verarbeitenden Mengen jeder
Komponente. Aufgrund der Verfahrenstechnik kann es aber trotzdem vorkommen, dass Sie anstatt
der geplanten 20.000 Liter des Fertigproduktes nur 19.400 Liter erhalten. Wenn Sie bei den einzelnen
Positionen der Rezeptur ,Schwundartikel angehakt haben, bedeutet das, dass die Rohmaterialien
nicht auf das Lager zurlickgebucht werden, wenn weniger produziert wurde. Diese haben sich
praktisch in der Produktion ,verflichtigt und wurden zur Ganze verbraucht. Wurde der Parameter
Schwundartikel jedoch nicht gesetzt, wiirden die Rohmaterialien fur die verbleibenden 600 Liter wieder
auf das Lager zuriickgebucht.

Lagerort: Tragen Sie hier den Lagerort ein, von dem die Produktion abgebucht werden soll.
EK-Preis: In dieser Spalte erscheint der Einkaufspreis der Artikelkalkulation.

Herkunft: Zeigt, woher der EK-Preis stammt (H=Hauptlieferant, M=manuelle Eingabe, E=letzter
Einkauf...)

Info pro Zeile: In diesem Bereich werden zur aktuellen Stiicklistenposition weitere Informationen
angezeigt (z. B. Zeichnungsnummer im CAD etc.)

Gesamtkosten:

Berechnet die Gesamtkosten der Produktion aufgrund der Einstandspreise der einzelnen Positionen.
Schaltflache "Neu kalkulieren":

Wenn Sie Anderungen in den Zeilen durchfiihren, sollten Sie abschliessend auf diese Schaltflache
klicken, um die Kalkulation zu berichtigen.

Schaltflache "Drucken”: Druckt die Stlickliste aus
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4.1.1.7. Internet-Shop:
Modern Office bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Produkte Uber das Internet anzubieten. In der
Karteikarte ,Internet-Shop“ kénnen Sie dazu weitere Daten (auch Produktbilder ...) erfassen.

Sie kdnnen Uber den Menipunkt ,Schnittstellen — Import/Exportschnittstellen definieren” eine
Datensatzbeschreibung fur Ihre Shopsoftware hinterlegen und dann alle Artikel, die im Internet
angeboten werden, exportieren. Beinahe jede Internetshop-Software ist in der Lage, solche
Artikeldaten zu importieren und im Web zu publizieren.

Informationen Uber den Satzaufbau bzw. den Import von Artikeldaten im Internet-Shop entnehmen Sie
bitte der Dokumentation lhrer Internet-Software.

Die Idealform der Internet-Anbindung erfolgt naturlich durch Installation eines eigenen Webservers mit
Standleitung in lhrem Unternehmen. Sollten Sie Uber einen derartigen Server verfiigen, kdnnen wir
Ihnen Losungen anbieten, die in Echtzeit die Daten (Artikel, Preise, Lagersténde etc.) der
Warenwirtschaft anzeigen. Natirlich unter Verwendung entsprechender Sicherheitsmechanismen.

Nachstehend beschreiben wir die Eingabemdglichkeiten fir Ihre Webshop-Daten in modern office.
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Ausgeben: Attikelouppe <] Ja Sortierung: E‘IM
Warengruppe g Samsonite Computer Cases => Notebooktaschen => Nylon => GTS 400 o
Suchkriterien 2
: o -
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Ausgeben:
Dieser Parameter kann auf ,Ja“, ,Nein“ und ,Artikelgruppe“ stehen, was folgende Bedeutung hat:
Ja: Der Artikel erscheint in jedem Fall im Internet-Shop
Nein: Der Artikel erscheint keinesfalls im Internet-Shop

Artikelgruppe: Der Artikel erscheint nur dann im Internet-Shop, wenn die gesamte Artikelgruppe
dafuir ausgewahlt wurde (siehe Stammdaten — allgemeine Stammdaten —
Artikelgruppen)

Sortierung:

Bei der Ausgabe werden die Daten gemaR Sortierung gereiht. Artikel mit einer niedrigen Sortierung

werden vor Artikel mit hoher Sortierung gereiht.

Warengruppe:
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Sie sollten eine Warengruppe eingeben, wenn Ihr Internet Shop Kategorien unterstiitzt. Der
Warengruppenbaum (die Struktur Ihres Internet-Shops in Kategorien und Unterkategorien) wird im
Menlpunkt ,Stammdaten — allgemeine Stammdaten — Warengruppen) festgelegt (siehe dort)

Um eine bestimmte Kategorie auszuwahlen, in der der Artikel erscheinen soll, klicken Sie bitte auf das
Ordnersymbol neben ,Warengruppe*

Suchkriterien:

Manche Internet-Shops unterstiitzen spezielle Suchbegriffe, die Sie in dieses Feld eingeben kénnen.
Geben Sie die Daten so ein, wie sie Ihr Internet Shop bendétigt. Sollten Fragen bestehen, wenden Sie
sich an lhren Internet Shop Hersteller.

Link:

Hier hinterlegen Sie einen Produktlink, der in die Shop-Datei ausgegeben werden kann. Manche
Internet-Shops unterstiitzen diese Funktion dahingehend, dass Sie vom Artikel aus z. B. direkt auf die
Artikel-Homepage des Herstellers gelangen kénnen.

Hersteller:

Infofeld Uber den Hersteller des Produktes

Lieferzeit:

Wahlen Sie hier die Lieferzeit aus, die im Internet Shop angezeigt werden soll. Die Lieferzeiten, die
zur Auswahl stehen, werden unter dem Menupunkt ,Stammdaten — allgemeine Stammdaten —
Lieferzeiten“ gewartet.

Beschreibung:

Hier kdnnen Sie erganzende Informationen hinterlegen.

Bild klein:

Hinterlegen Sie hier jenes Bild, dass in einer Liste angezeigt werden soll. Die Anzeige am Bildschirm
erfolgt in OriginalgrofRe. Wenn Sie auf das Ordnersymbol klicken, 6ffnet sich der Windows Explorer
und Sie kénnen direkt eine Bilddatei auswéahlen. Bitte beachten Sie, dass diese Bilder dann auch
automatisch im Ordner ,Bilder* von modern office gespeichert werden. Und zwar unter dem Namen
KxxxxX.jpg, wobei xxxxx die Artikelnummer ist und ,K* bedeutet, dass es sich um das kleine Bild
handelt.

Bild grof3:

Fir eine Detailanzeige kdnnen Sie hier ein groflieres Bild hinterlegen. Die Anzeige am Bildschirm ist
angepasst. Wenn Sie auf das ,Brillensymbol“ klicken, wird das Bild in voller Gr63e angezeigt.

HINWEIS fur automatische BildgroRen-Konvertierung:
Uber einen Eintrag in der Textdatei (System / Systemwartung / Textdatei) ist es mdglich, automatisch
einen Konverter anzustol3en, der das Bild in eine bestimmte Gré3e konvertiert. Die Eintrage lauten:

Kennung Kennzeichen

IMAGE W fir Warengruppenbilder
IMAGE G fur die groRen Artikelbilder
IMAGE K fur die kleinen Artikelbilder

Sie kénnen %1 fur die Quelldatei und %2 fir die Zieldatei angeben. Bsp.: KONVERT.EXE %1
size=300,200 %2
Mit Modern Office wird aus Lizenzrechtlichen Grinden kein solches Konvertierprogramm mitgeliefert!

Bsp.: fur IrfanView: |_VIEW32.EXE %1 /resample=(0,75) /convert=%2

Genereller Hinweis zum Internet-Shop:

Bei all diesen Eingaben handelt es sich um Daten, die in Form einer ASCII oder CSV-Datei in die
jeweils eingesetzte Internet-Shopsoftware tibergeben werden kénnen. Jeder Shop arbeitet nattrlich
unterschiedlich und kann meist nicht den gesamten Funktionsumfang nutzen. Bei Fragen zur
Shopsoftware wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Hersteller. Gerne stehen wir lhnen auch mit
Empfehlungen geeigneter Software zur Verfugung.

Winfo Data hat einen PHP-Webshop entwickelt, der verwendet werden kann, wenn Sie Uber einen
eigenen Internetserver verfugen. Der Vorteil liegt darin, dass dieser Shop in Echtzeit Daten von
modern office anzeigt. Wenn Sie einen Preis in modern office andern, wird er zur selben Zeit auch
korrekt im Internet angezeigt. Schreiben Sie z. B. den Lieferschein tber das letzte Stiick lhres
Lagerstands, verschwindet sofort der Hinweis, dass das Produkt lagernd ist.
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4.1.1.8. Pfand:

Die Verarbeitung von automatischen Pfandartikeln erfolgt derzeit (V20) nur im Kassenmodul von
.,modern office“. Sie kdnnen zu einem Hauptartikel beliebig viele Pfandartikel eintragen, die
automatisch mit dem Hauptartikel verkauft werden sollen. (siehe nachstehendes Beispiel)

x
Stammdaten Teil 2 Lagerjournal | Kalkulation T Preishisten T Unizatze T Shiickliste Tlnternet ShopT Pfand I Freie Felder |
-Artikel

E151 kI LIMO OR Fiste Orangenlimonade 24 Flaschen 205 L
Hinweis
’7 Beachten Sie bitte, dass sich die Pfandartikel derzeit nur im Kassenmodul auswirken! Schiieben Esc)
Artikelkurz Bezeichnung Menge
Leeflasche L5 L [Gebinde) 2400 |=
GE Kl Getrankekizte [leer] 24 Flaschen 1.00

Es wurde der Artikel ,Kiste Orangenlimonade 24 Flaschen® angelegt. Wird die Getrankekiste verkauft,
soll das Kassensystem automatisch auf dem Kassenbon auch 24 Pfandflaschen und 1 Pfandkiste
verrechnen. Etwaige Ricknahmen von Leergebinde werden im Kassenbeleg einfach mit
Minusmengen gebucht. Wahlen Sie die Pfandartikel einfach in der Spalte ,Artikelkurz® unter
Verwendung der Zoom-Funktion <F5>.

4.1.1.9. Freie Felder Artikel:

Es stehen nun noch weitere 5 Felder im
Artikelstamm zur Verflgung, die vom Anwender
frei definiert werden kénnen. (Am Bildschirm
erscheinen 20 Felder, in der derzeitigen Version

Werpackungzanteil Folie |‘I 2

Yerpackungzanteil Styropor |8

Vepzdursseiizlieien (g sind aber nur 5 Felder aktiv) Bitte beachten Sie,
Kalalog Seite fr2 dass diese Definition jedoch fiir alle Artikel gilt.
&/8/C-Produkt [

Um die Beschriftung der freien Artikelfelder zu &ndern, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
~Anpassen®.

Danach erscheint folgender Bildschirm:
Geben Sie dann die Beschriftung

: Freie Felder Beschriftung =101XI  der 5 freien Felder ein. Sollen in
F,;E;ﬁhﬁ,‘f."f’,f;f“’mke' einem Feld nur bestimmte Werte
Engabe priffen eingegeben werden dirfen (z. B.
Beschriftung 1: | O E A,B Oder C-Produkt ), markieren
Beschriftung 2: r\ferpackungsanteilSt_l,lropor | O E Sie bitte das Kastchen ,,Eingabe
Beschriftung 3 erpackungsanteil Kartan O E prl'.'lfen“. Sie konnen eine Tabelle
Beschifung 4. [Kalalog Seie 0O & | der méglichen Werte definieren,
Beschiftung & [&/B/C-Produkt | =

wenn Sie auf das Lupensymbol
der Zeile klicken.

Geben Sie in die Tabelle ein, welche Werte in das Feld eingegeben
werden durfen. Modern office wird bei der Artikelanlage die Eingabe
prifen bzw. die Auswahltabelle einblenden, wenn Sie die Zoom-

Auswahl Beschrelbund &\ \nktion ausfiihren.
I A-Produkt
B B-Produkt
C C-Produkt

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 67

4.1.2. Artikel Ubersicht: (Artikelsuche)

: Artikel ibersicht x| Grundsatzlich dienen die Eingabemasken bei den
Auswahi verschiedenen Ubersichten dazu, Suchkriterien festzulegen,
Kurzbezeichnung: ] um die bendétigten Daten gezielt aus dem gesamten
Matchcade: F || Datenbestand herausfiltern zu konnen. Jede Ubersicht ist so
Arikelnummer. [0 aufgebaut, dass Sie durch Bestéatigung aller
garco_dher N | Vorschlagswerte alle Datensatze auswahlen.

BEIBICNALING: A H 1 H .
Anikelgruppge: L Mdogliche Vorgangsweisen dazu sind:
Status: lm H itari

- <Enter> bei allen Suchkriterien (eher langsam)

Lagerstand: J* [&le] =

- durch Anklicken der Schaltflache <Weiter>
- durch die Tastenkombination <Alt>+<W>

)
rLieferant

Lieferant: 0 .

Bestellnurmmer. [

HerstellerartNr: Das Zeichen * reprasentiert einen Platzhalter fiir ein oder
e mehrere beliebige Zeichen. Die Eingabe BE* bei der
Ausgabe: [Bidschim =] Kurzbezeichnung sucht daher alle Artikel, deren

Kurzbezeichnung mit BE beginnt. Lediglich bei der
Bezeichnung ist kein * einzugeben, da es sich dabei um eine
Volltextsuche handelt.

riiptionen BuckA ap

Auswahl |

Hinweis: Wenn Sie Artikel suchen, deren Kurzbezeichnung
mit BE beginnt, missen Sie den * nicht manuell eingeben.
weiter | schienenez) | Modern office sucht automatisch nach BE*.

Kurzbezeichnung:

Dieses Suchkriterium bezieht sich auf das Feld "Artikelkurzbez.". Es kann nach der gesamten
Bezeichnung oder auch nur nach einem Wortteil - von links beginnend - gesucht werden.

Bsp.: W = Selektion aller Artikel, deren Kurzbezeichnung mit "W" beginnen WAND = Wenn Sie nicht
mehr genau wissen, ob die Kurzbezeichnung WANDSCHRANK oder WANDKASTEN

war. Sie miussen den Stern nicht selbst anfligen. Modern office sucht automatisch alle Artikel, die mit
den von lhnen eingegebenen Buchstaben beginnen.

Matchcode:

Sucht nach dem selben Prinzip im Feld ,Matchcode® des Artikels. (siehe Artikel-Neuanlage)
Artikelnummer:

Sollten Sie die von modern office intern vergebene Artikelnummer kennen, kénnen Sie diese durch
Eingabe in dieses Feld suchen. Die Artikelnummern werden vom Programm automatisch vergeben
und werden sowohl in der Artikeltabelle als auch am Artikelblatt angezeigt.

Barcode:

Sollten Sie ein Produkt, das einen Barcode tragt, vor sich haben, kénnen Sie diesen einfach scannen,
Modern office zeigt sofort den Artikelcode des gesuchten Produkts an. Bitte beachten Sie, dass das
Barcode-Lesegerat fir modern office vorprogrammiert sein muss. (Prefix <F7>)

Bezeichnung:

Geben Sie als Suchbegriff einen Teil der vollen Artikelbezeichnung an, der durchaus auch aus der
Mitte der Bezeichnung stammen kann. Gross- und Kleinschreibung ist dabei egal. Beachten Sie, dass
diese Suche im Begriff selbst nur sequentiell erfolgen kann und deshalb bei vielen Daten sehr
langsam ist. Modern office liest jeden einzelnen Artikel ein und Uberpruft, ob die gesuchte
Zeichenkette darin vorkommt.

ACHTUNG: Bei der Wortteilsuche wird der "*" nicht als Platzhalter fur beliebige Zeichen interpretiert,
sondern als ein gewdhnliches Zeichen. Geben Sie deshalb hier keinen Stern ein, sonst bleibt die
Selektion erfolglos!

HINWEIS: Geben Sie neben der Such-Bezeichnung noch ein anderes Suchkriterium ein, z. B. die
Artikelgruppe ein. Die sequentielle Suche erstreckt sich dann nur mehr auf die Artikel dieser Gruppe
und nicht auf den ganzen Datenbestand und ist daher wesentlich schneller.

Artikelgruppe:

Selektieren Sie hiermit Artikel, die einer bestimmten Artikelgruppe angehéren. Geben Sie die
Kurzbezeichnung der Artikelgruppe ein oder wahlen Sie die Gruppe mit <ZOOM> (=<F5>)

aus.

Status:
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Hier kdnnen Sie auswahlen, ob Sie nur nach aktiven (noch lebenden) Artikeln, nach deaktivierten oder
nach allen Artikeln suchen mdchten. Diese Funktion dient z. B. dazu, einen bereits deaktivierten
Artikel neuerlich zu aktivieren. Standardmafig sucht modern office nur nach aktiven Artikeln.
Lagerstand:

Hier kdnnen Sie auswahlen, ob Sie nur Artikel mit positivem oder negativem Lagerstand anzeigen
mdochten. Negative Lagerstande resultieren daraus, dass ein Verkauf vor einem Einkauf im System
erfasst wurde. Sie sollten daher auch immer wieder einmal Uberprift und korrigiert werden.
Lieferant:

Geben Sie die Adressnummer des Lieferanten ein oder wahlen Sie diesen mit Hilfe der Zoom-
Funktion aus, um alle Artikel dieses Lieferanten anzuzueigen.

Bestellnummer: (Lieferanten-Bestellnummer)

Sucht nach Bestellnummern des Artikels, die in der Karteikarte ,Kalkulation* des Artikelblattes pro
Lieferant hinterlegt werden kénnen (siehe Artikelanlage) Die Bestellnummer muss nicht unbedingt die
Hersteller-Artikelnummer sein, da der Lieferant des Artikels ja im Regelfall eigene Artikelnummern
verwendet

Hersteller-Artikelnummer:

Sucht nach der Artikelnummer, die der Hersteller fir diesen Artikel vergeben hat und die Sie in der
Karteikarte ,Teil2“ des Artikelblatts hinterlegen kénnen. Die Hersteller-Artikelnummer weicht im
Regelfall von der Bestellnummer ab, da der Hersteller ja haufig nicht der Lieferant des Artikels ist.
Ausgabe:

Sie kénnen damit festlegen, ob die selektierten Artikel am Bildschirm, auf dem Drucker oder in eine
Exportdatei ausgegeben werden sollen. Fir die Ausgabe einer Exportdatei konnen Sie beliebig viele
Formate vordefinieren. (System — Schnittstellen — Import-Export-Schnittstellen definieren)

Wenn Sie auf ,Weiter” klicken, kdnnen Sie einen entsprechenden Exportfilter auswahlen.

Preisliste:

Kann nur angegeben werden, wenn Sie die Ausgabe ,Preisliste am Drucker” oder ,Export in Datei*
gewahlt haben. Sie kénnen hier die Preisliste eingeben, die gedruckt oder exportiert werden soll.
(Auswahl mittels Zoom-Funktion <F5> maglich)

Spezifische Nummer:

Wie Sie bei der Artikelanlage gelernt haben, kdnnen Sie bei Produkten noch technische Merkmale
(Spezifische Gruppe) hinterlegen. (Teil 2 des Artikelblatts) Sie kénnen nun hier z. B. nur jene Artikel
drucken, bei denen Technische Daten ,Computer” hinterlegt sind. Diese Funktion wird eigentlich sehr
selten verwendet.

Um die Suche zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache "Weiter" oder gehen Sie mit der <ENTER>-
Taste bis auf diese Schaltflache. Die Schaltflache "Weiter" kdnnen Sie auch sofort durch Driicken der
Tastenkombination <Alt>+<W> ansprechen.

Nur Artikel mit Mindestbestand:

Druckt nur jene Artikel an, fiir die ein Mindestbestand hinterlegt wurde (Teil 2 Artikelblatt)

Suchkriterien zuriicksetzen.
Sie kénnen alle eingegebenen Suchkriterien durch driicken der Taste <F2> lI6schen und auf die
Standardwerte zurlicksetzen.

Nachdem Sie die Suche und Ausgabe am Bildschirm gewahlt haben, erscheint zunachst die
Artikeltabelle der gefundenen Artikel.
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I Modern Office - Yersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH ' =100 x|

Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf  Merkauf Reparatur  Produkbion  Akbivitaten  Auswertungen  Swstem  Optionen  Schpellstart  Hilfe

2o 9sle| ¢35 O8S] S| 98] 98| -8 Blel@ 4B 2| 7|5 sl

1 Artikeltabelle x|
Kurzb i B i Artikelgrp. VK EUR exkl. | Rabatt | Menge LO 1 Frei LO 1 Geszamtlager
033015-09 5782 | Samsonite Transit Seleniclld3:37x15 et Black® S 132,000 100,00 100,00 100,00] =
033049-09 5783 || Samzonite Tranzit Scopicll43<39228 Jet Black 179,330
033120-09 5784 || Samzonite Transit Syntonic 2|145:40:20 Jet Black 162,230
032124-09 5785 | Samzonite Transit Syncretic 20145x43:24 Jet Black 187,980
033126-09 B78E || 5 amsonite Transt Synapticll49:46:26 Jet Black 196.560
OPEO04-07 8675 | OPE Bus. Case 3 Gus. PC Hold brownllLeather Business [ 316,730
OPEO04-09 8676 | OPE Bus. Cage 3 Gus. PC Hold blackllLeather Business C HE730
12402-48 B576 || Travxion Laptop Business Case 12 cmllHardlite ICT Serie £ 196,560
128042-00 7585 || 5 aho Backpack smalllls ahora Serie 3342410 red B1.420
128042-09 7386 || S aho Backpack smallls ahora Serie 33x42410 black 51.420
128042-11 7884 | Saho Backpack smallll5 ahora Serie 3342410 majolica bl 51,420
1z28042-18 7385 | 5 aho Backpack smallll5 ahora Serie 33x42x10 graphite 51420
128044-00 7583 || Saho Backpack basicliSahora Serie 35:44412 red E8.580
128044-09 7388 || Saho Backpack basicllSahora Sene 25u44%12 black E2.580
128044-11 7882 | Saho Backpack basicliSahora Sere 35x44%12 majolica b E8.580
12804418 7387 || Saho Backpack basicliSahora Senie 35:44x12 araphite E8.580
128045-00 7589 || 5 aho Backpack largells ahora Serie 35:45217 red 77170
128045-09 7390 | 5 aho Backpack largellS ahora Serie 35245217 black EEA K]
12804511 7588 | Saho Backpack largell5 shora Serie 35545417 majolica bl 7770
12804518 7389 || S aho Backpack largells ahora Serie 35:45217 graphite 7770
128049-00 7587 || Saho Backpack expandablellS ahora Sene 37449417 red 85,750

P,
F

STDPR Endkunden \lerkaufsprei% Bearbeiten Ealkulation Auftrage Bedarfsplanung | Etikett diucken Kopieren Heuer Atikel | Schliefen [Esc)

|

] T ) ) i oo o ) T )
] R ) ] ] S S

-

Den Balken auf den gewunschten Artikel stellen und <Enter> drucken Query Z00M [WIDE INS

Die Zeilen werden — je nach Lagerstand - in unterschiedlichen Farben dargestellt:

Grin: Artikel hat positiven Gesamtlagerbestand

Schwarz: Artikel hat Lagerbestand 0

Rot: Artikel hat negativen Lagerbestand (Manuelle Korrekturbuchung erforderlich bzw. Einkauf
nachbuchen)

Am unteren Rand der Maske sehen Sie mehrere Schaltflachen, die Sie entsprechend weiter bringen.

Bearbeiten:

Offnet das Artikelblatt des gewéhlten Artikels. Sie kénnen das Artikelblatt auch durch driicken der
Taste <F5> in der Spalte Kurzbezeichnung oder mit Hilfe der Tastenkombination <Alt> + <E> &ffnen.
Kalkulation:

Offnet sofort das Kalkulationsblatt des Artikels. Sie kénnen das Kalkulationsblatt auch durch driicken
der Tastenkombination <Alt> + <K> 6ffnen.

Auftrage:

Sind zu einem Artikel offene Auftrage vorhanden, kénnen Sie diese sofort anzeigen. Sie kénnen diese
Ubersicht auch durch driicken der Tastenkombination <Alt> + <A> 6ffnen.

Bedarfsplanung:

Aufgrund des aktuellen Lagerbestands sowie der geplanten Zu- und Abgénge durch
Lieferantenbestellungen und Kundenauftrage, ermittelt modern office den voraussichtlichen
Lagerstand zu einem in der Zukunft liegenden Zeitpunkt.

Etikett drucken:

Erstellt ein oder mehrere Artikeletiketten fiir die Warenauszeichnung oder Lagerfiihrung (Eventuell
auch mit Strichcode)

Kopieren:

Wenn Sie diese Schaltflache betétigen, kénnen Sie einen kompletten Artikel einschlief3lich der
Zusatzdaten kopieren. Sie missen in einem weiteren Fenster lediglich die neue Kurzbezeichnung
eingeben. Sie kénnen diese Funktion auch durch driicken der Tastenkombination <Alt> + <O>
ausfuhren.

Neuer Artikel:
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Wenn Sie den gesuchten Artikel Gber die Artikellibersicht nicht finden konnten, weil dieser noch nicht
angelegt wurde, kénnen Sie mit Hilfe dieser Schaltflache sofort in die Neuanlage eines Artikels
gelangen.

SchlieRen:

SchlieRt das Fenster der Artikeltabelle.

4.1.3. Artikel bearbeiten:

Dieses Programm wird in der Praxis eigentlich sehr selten verwendet. Es zeigt einfach alle
Artikelblatter an, wobei man mit den Bild-Tasten von einem zum anderen Artikel wandern kann. Der
Sinn besteht eigentlich darin, dass man beispielsweise ein bestimmtes Eingabefeld in allen
Artikelblattern nachtragen kann, oder den gesamten Artikelbestand durchforstet, um einzelne
Artikelblatter zu lI6schen. Bitte beachten Sie jedoch, dass nur Artikel geldscht werden kdnnen, die
noch nie bebucht wurden.

4.1.4. Artikel ausgeben:

' Artikelliste

R
‘ KAWODERMTESTW REFORTWAOREELISTE RPT

Dieses Programm funktioniert
analog zum Programm
JArtikelUbersicht®, schlagt aber
gleich eine Ausgabe auf den

Drucke: . .
- _ Drucker vor. Wenn Sie die
@- WHNTSERVERVHP Laserdet 46 an LFTT: Andern | Suchkriterien festgelegt haben und
Anzahl der Auscucke:[ 1] auf ,weiter” klicken, erscheint ein
Setenansicht | EMal | 0K | Abbreshen Fenster zur Auswahl des
gewiinschten Report-Designs.
Report Beszchreibung D ateiname M't H|Ife der Zoom-Funktlon konnen
Ertikelliste ADRERLISTE RPT Sie die gewilinschte Auswertung
2 Preislste EIGENE REPORTS\PREISLISTE RFT wahlen und mit <Enter>
3 Etikett EIGENE REPORTSWARTIKELETIKETT.RPT =l ib h
5 Lagerbewertung LAGERBEWERTUNG.RFT sl u . erne_ me_n' .
5 Test 2 Hinweis: Bitte beachten Sie, dass

der Report zum Ausgabeziel passt,
das Sie in der Suchmaske festgelegt haben. Es kann eine Fehlermeldung daraus resultieren, dass Sie
z. B. als Ausgabeziel ,Preisliste Drucker* gewahlt haben, aber nicht den Report ,Preisliste”
verwenden, sondern z. B. den Report ,Artikelliste®.

4.1.5. Artikelexport:

Dieses Programm funktioniert analog zum Programm ,Artikellibersicht®, schlagt aber gleich die
Ausgabe in eine Exportdatei vor. Zur Definition von Export- und Importdateien lesen Sie bitte das
Kapitel ,Schnittstellen — Import/Export-Schnittstellen definieren®.

4.1.6. Artikelexport Internet-Shop:

_iojx| Dieses Programm exportiert nur jene Artikel, fir die in der
Hinwei Karteikarte ,Internet” entsprechende Warengruppen
Fabatte werden direktin den Preis eingerechnet. Die hinterlegt wurden in eine externe Datei, die dann von einer
Fundung erfolgt gemal der Einstellung in der Preisliste. . .
on dazupassenden Internet-Shopsoftware wieder eingelesen
- | T . } werden kénnen.
Exportfilter: | Bitte einen Exportfilter auswahlen.
Dat?”_]ame' Q“ - - ) Wabhlen Sie hier zunéachst wieder einen im MenuUpunkt
Preisiste: B it eine Preisiste suswéilen ,Schnittstellen — Import/Exportschnittstellen!“ angelegten
_ : Exportfilter, der auf Ihre Internet-Shopsoftware
Preisangabe:  [Brutto (inkl. Stever) =l zugeschnitten ist.
il | Gesamtagerbestand Danach geben Sie den Dateinamen der Exportdatei und
I ArtikakBilder kapieren wahlen eine Preisliste, die in das Internet ausgegeben
Grof: werden soll. Sie kdnnen weiters entscheiden, ob die Preise
Klein: im Internet (unabhangig von der Preisliste) brutto oder

pusgeben | soniepentess) | netto angezeigt werden sollen.
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Wenn Sie das Kastchen ,Artikel-Bilder kopieren® aktivieren, werden die Bilddateien in jenen Pfad
kopiert, den Sie unten angeben. (Getrennt fur gro3e und kleine Bilder)

Die Erstellung der Datei starten Sie, indem Sie auf ,Ausgeben* klicken.

4.1.7. Artikel einspielen:

x| Mit diesem Programm haben Sie die Mdglichkeit,

~Einstell Artikeldaten, die Ihnen beispielsweise |hr Lieferant zur
Fitemummer. [ Verflgung stellt, zu tbernehmen. AuBerdem kénnen so
Dateiname: L : — | zumeist alte Artikeldaten jenes Programms Ubernommen
Auf Platte kopieren: INem 'i Dateigrafie:  Micht vorhanden

werden, das Sie vor ,Modern Office” eingesetzt haben.

DOS Femat unnandain T Voraussetzung ist, dass der Importfilter fur die Daten des

Aktuslsienng iber. [Bestelinummer | Lieferanten richtig definiert ist. (Vgl. dazu Schnittstellen -
Lisferant: [ d Importschnittstellen definieren)
(TR r— I:Iﬁ Filternummer: Geben Sie die Nummer des definierten

- Importfilters ein oder wahlen Sie aus der Liste der Filter

Preislist . . _
V;:—I;:Zi:gljltig vor: 0000000 | e R oo eE | mit der Zoom-Funktion <F5> (Muss vorher definiert
Einspielart: IF‘leise warten =1 Werd'en’ siehe Oben) L .
Hirme Dateiname: Name der Datei, die importiert werden soll.
Mengenstaffeln werden geldsch. Bitte geben Sie den gesamten Pfad entsprechend den
Aktionzpreiz mit Beginn und Ende-0 atum werden nicht verandert! DOS-Konventionen ein (Z B. "A:\DATANORM ASC")
Aktionzpreiz ohne Ende-Daturn werden gelgzcht. Der neus Preizs wird in ! ) e ) )
den normalen Preis libernarmen. Auf Platte k0p|eren:
Um den Import zu beschleunigen, sollten Sie grol3e
Diaten sinspislen | dbbrechen | Dateien gleichzeitig zuerst auf die Festplatte Ihres PC

kopieren. Geben Sie dazu einfach "Ja" in dieses Feld ein.
DOS-Format umwandeln:
Wenn |hr Lieferant die Daten nicht im Windows-Zeichensatz zur Verfligung stellt, werden
beispielsweise Umlaute nicht korrekt ibernommen. In diesem Fall aktivieren Sie bitte das
Kontrollkastchen ,DOS-Format umwandeln® (Kommt mittlerweile eher selten vor)
Aktualisieren Uber Bestellnummer / Artikelnummer / EAN-Barcode:
Dabei geht es um die Frage, welches Merkmal zur Identifikation eines Artikels herangezogen wird.
Beispiel: Ein Artikel hat die (vom Hersteller vorgegebene) Artikelnummer SEMP185, Fir diesen Artikel
gibt es aber 2 Lieferanten. Beim ersten Lieferant hatte der Artikel die Bestellnummer 1, beim zweiten
Lieferanten die Bestellnummer 1x.
Fuhren beide Lieferanten die Hersteller-Artikelnummer, kénnen Sie diese fur den Import heranziehen.
Es werden trotzdem beide Lieferanten mit ihrer Bestellnummer angelegt.
Fuhren die Lieferanten jedoch nur eigene Artikelnummern (=Bestellnummer), kénnen Sie nur aufgrund
der Bestellnummer importieren.
Als ideal hat sich haufig der Import Giber den EAN-Code erwiesen, weil dieser im Regelfall vom
Hersteller vergeben wurde und somit fiir alle Lieferanten gleich ist. Damit kann modern office
feststellen, dass es einen Artikel kein zweites Mal anlegen, sondern lediglich einen zweiten
Lieferanten fiur denselben Artikel importieren soll.
Lieferanten-Nummer:
Die Artikeldaten werden gleich einem bestimmten Lieferanten zugeordnet. Geben Sie in dieses Feld
die Adressnummer des Lieferanten ein oder wéhlen Sie den Lieferanten mit der Zoom-Funktion
(=<F5>) aus.
Hauptlieferant:
Soll der Lieferant in Modern Office gleichzeitig als Hauptlieferant markiert werden, aktivieren Sie
dieses Kontrollkéastchen.
Kennung Artikelgruppe: (Nur bei Datanorm-Import)
Da eine Datanorm-Schnittstelle auch die Artikelgruppen anlegen kann und es daher zu
Uberschneidungen mit bereits bestehenden Artikelgruppen kommen kann, werden vor die
Artikelgruppen-Kennzeichen 3 Buchstaben vorangestellt, die Sie hier eingeben kénnen.
Beispiel:
Es werden 2 unterschiedliche Datanorm-Schnittstellen von 2 Lieferanten importiert. Die Artikelgruppen
lauten bei beiden Lieferanten: 1, 2, 3, 4 ...
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Es kame daher zu Uberschneidungen zwischen den Artikelgruppen beider Lieferanten. Geben Sie
daher bei den beiden Imports unterschiedliche Kennungen fur die Warengruppen ein: "LIA, LIB" fir
Lieferant A und B.

Die von der Datanorm-Schnittstelle angelegten Artikelgruppen lauten dann: LIAL, LIA2, LIAS ..., LIB1,
LIB2, LIB3 ... sodass eine eindeutige Trennung beider Lieferanten mdglich ist.

Artikel-Préfix: (Nur bei Datanorm-Import)

Das Artikel-Prafix wird beim Import von Datanormdaten der Artikelnummer des Lieferanten
vorangestellt. Dadurch kénnen zwei Artikel unterschieden werden, wenn zwei Lieferanten die gleiche
Artikelnummer verwenden.

BITTE BEACHTEN SIE, DASS JEDEM LIEFERANTEN EIN ANDERES PRAFIX ZUGEORDNET
WERDEN MUSS !!!

Aufschlag addieren:

Setzen Sie diese Option auf "Ja", wenn Sie bei der Berechnung des Verkaufspreises vom
Einkaufspreis ausgehen. Dies ist in der Regel dann notwendig, wenn Ihnen lhr Lieferant keine oder
keine passenden Verkaufspreise zur Verfigung stellt. Hinterlegen Sie in diesem Fall beim beim
Verkaufspreis jene Spalte in der der Einkaufspreis steht. Zuséatzlich kénnen Sie bei der Preisliste
(Stammdaten / Allgemeine Stammdaten / Preislisten) einen allgemeinen Aufschlag speichern.
Uberdies ist es moglich den Aufschlag fir eine Artikelgruppe bzw. fiir einen speziellen Artikel zu
hinterlegen. Modern Office rechnet dem EK-Preis den jeweiligen Aufschlag hinzu und speichert den
ermittelten Preis als VK-Preis. Bei der Berechnung wird nattrlich auch die Rundung It. Preisliste
durchgefuhrt.

Preisliste:

Wabhlen Sie hier die Preisliste aus, deren Verkaufspreise Sie vom Lieferanten importieren wollen.
VK-Preis gtltig vom bis:

Wenn die importierten Verkaufspreise nur in einem bestimmten Zeitraum gelten, kdnnen Sie diesen
hier eintragen. Modern Office Gbernimmt ihn dann automatisch als Aktionspreis der Preisliste. Sollen
die Preise ab sofort greifen, lassen Sie die Felder auf 00.00.0000

Einspielart:

In diesem Feld gibt es 2 Auswahlmdglichkeiten:

Artikel anlegen / aktualisieren: Artikel, die sich auf der Lieferantendiskette befinden und noch nicht im
System existieren, werden neu angelegt. Fiir bereits bestehende Artikel werden nur die Anderungen
durchgefuhrt.

Nur bestehende Artikel aktualisieren: Es werden keine neuen Artikel angelegt, Eine Anderung (meist
nur Preisdnderung) erfolgt nur dann, wenn der Artikel bereits im System vorhanden war.
Schaltflache "Daten einspielen":

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den eigentlichen Import der Daten zu starten.

4.1.8. Datanorm Rabatte anzeigen:

Modern Office bietet Ihnen die Méglichkeit, Lieferanten-Artikeldaten im Format der genormten
Schnittstelle ,Datanorm V3 oder V4* zu Gibernehmen. Beim Import von Datanorm-Preisen ist es Ublich,
zuerst die Rabattdatei der Artikelgruppen einzuspielen. Oftmals werden die Rabatte jedoch nicht in
Form einer Datei zur Verfuigung gestellt, sondern nur in einem Begleitschreiben dargelegt. Sie haben
dann die Mdglichkeit, vor der Einspielung der Artikeldaten die Warengruppen mit deren Fixrabatt hier
zu hinterlegen, sodass beim Einspielen der eigentlichen Datei die richtigen Einkaufspreise kalkuliert
werden kdnnen.

Seit Modern Office V12 haben Sie hier auch die Méglichkeit, Rabatte einzelner Artikelgruppen zu
andern. Modern Office kalkuliert dann die Einkaufspreise der betroffenen Artikel automatisch neu.

4.1.9. Vorgemerkte Artikeletiketten ansehen:

Modern Office kann so eingestellt werden, dass automatisch mit jedem Wareneingang eine
entsprechende Anzahl von Artikeletiketten fir die Preisauszeichnung gedruckt werden. Die bereits
vorgemerkten Etiketten konnen Sie in dieser Tabelle ansehen. Selbstverstandlich ist es hier auch
maglich, weitere Zeilen anzulegen und dadurch weitere Artikeletiketten fur den Druck vorzumerken.

Sie kdnnen diese Etiketten auf einem eigenen Endlos-Labeldrucker drucken. Wir empfehlen lhnen
dafur z. B. die Drucker der Marke ,Zebra*.
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i Etiketten ansehen

Artikel Bezeichnung Belegmenge|( EH Freiz Brutta | Brutto/Mettol Etiketten|| Text 1 Text 2
SEL i Kisber Motebook Portoliolf¥angquish Serie 2 1,000 5tk 72,04 |Metto 1
BE03201-05 Office CazellParagon Serie |1 42437412 dur 1.000]| 5tk 35,98 | MNetto 1
WERBKG Werzandspesen DPD inkl. Transportversich 1.000| Stk D,DD"Netto 1
I

Artikel:

Artikelkurzbezeichnung: Geben Sie hier die Kurzbezeichnung des Artikels ein, fur den Etiketten erstellt
werden sollen. Mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> kénnen Sie einen Artikel fir die Eingabe selektieren.
Artikelbezeichnung: Erscheint automatisch nach Eingabe der Kurzbezeichnung.

Belegmenge: Wird nur angezeigt, wenn Sie den Etikettendruck z. B. aus einem Lieferschein heraus
gestartet haben. Ansonsten ist die Belegmenge 0.

Mengeneinheit, giultiger Preis, Brutto/Netto:

Werden ebenfalls aus der Artikeldatei ibernommen. Sollten diese Daten nicht stimmen, zoomen Sie
sich von der Artikelkurzbezeichnung bitte weiter zum Stammblatt und &ndern diese Daten dort ab.
Etiketten: Anzahl der gewlinschten Artikeletiketten

Textl / Text2:

Sie kdnnen hier noch 2 weitere Kurztexte erfassen, die mdglicherweise am Etikett ausgedruckt
werden, sofern Ihr Etikettenformular dies vorsieht. Weitere Informationen und Hilfestellungen erhalten
Sie in unserem Kundensupport.

Schaltflache "Drucken"

Druckt alle vorgemerkten Artikeletiketten auf dem Labeldrucker in der angegebenen Stlickzahl aus
Schaltflache "Schlielfen": Beendet dieses Programm

4.1.10. Lagerumbuchung:

=l8lxl  Djeser Bildschirm dient zur Erfassung von
e ,  Warenverschiebungen von einem auf ein

et 1022003 Nummer . A
‘fan Lagerort: 1 Lager Ostemeich, winfo Data GrbH andereS Lagel’ Geben S|e m KOpfteI|
Auf Lagerart: j Kommissionslager Kunds Mustermann, Fima H H
P o zmsqhen welchen Lagern die Bewegung
stattfindet.
Artikel Bezeichnung Lagermenge Menge

Im Zeilenteil kdnnen Sie dann eine Liste der
umzubuchenden Artikel eingeben. Geben
Sie dazu die Artikel-Kurzbezeichnungen ein
| oder wahlen Sie den Artikel mit der Zoom-
Funktion (=<F5>) aus.

Da sich der Gesamt-Lagerbestand durch

x|l eine Lagerumbuchung nicht andert, entsteht

Samsonite Focus Coordinatonid2x34x11 Classic B 5.00 2.00]=

Bemerk Info keine Buchung im Lagerjournal. Sie kénnen
Benutzer: GUNTER Pos: 1 . . . .
: aber in die einzelnen Lagerorte einblenden,
goriaen | ossken |y den jeweiligen Bestand anzuzeigen.

4.1.11. Lager-Umbuchungsliste

=loi=]  Die Lagerumbuchungsliste zeigt am Bildschirm alle
it internen Lagerbewegungen an. Sie kénnen die
Mo | Umbuchungsliste nach Datum oder Lagerorte eingrenzen.

Dratum von:
Datum bis: . . . G . .
Danach klicken Sie bitte auf ,Weiter“. Es erscheint eine

:thaaggjzi_“% :::: Liste der Umbuchungen sortiert nach der internen
Lagerumbuchungs-Nummer angezeigt. (Allerdings noch
weie»» | seniesentes) | nicht die einzelnen Artikel)

: Lagerumbuchungsliste : o [m] 5] . )
Mummer | Datum Von Lagerort Auf Lagerort Stomiert Sc h al tf I ac h € anzel g en:
192 | 7o 4 Vestetellager Hochmann 2 Vetleterlages Waller 0 Js Wenn Sie die detailierten Artikelumbuchu ngen

191 17.07.2006 2 Wertreterlager Wwalter 1 Lager Osterreich O Ty H H H H
130 17.07.2006 4 Vertreterlager Hochmann 2 Vertreterdager Walter O se hen m OChte n ' kI ICke n S e bltte an d e
189 17.07.2006 4 Wertreterlager Hochmann 1 Lager Osterreich O Schaltﬂache "anze|gen"
188 17.07.2006 1 Lager Ostereich 2 Vertreterdager Walter O
1687 || 14.07.2006 1 Lager Ostereich 2 Wertreterlager Wwalter O . 3 R
186] 11072008 | 1 Leger Dstereih FYT——— o1 Danach erscheinen die einzelnen Umbuchungen
185 29.06.2006 ] Lager\.r.nficudo 1 Lager Osterreich O auf Artlkelebene. (Slehe BI|dSChIrm Oben
184/ 03.06. 2006 1 Lager Ostereich 4 Vertreterdager Hochmann O
1683 16.05.2006 1 Lager Ostereich 2 Wertreterlager Wwalter O Lageru m bUChung)
182| 09.05.2006 1 Lager Ostereich B Kommissionslager 5+5 O
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4.1.12. Manuelle Lagerbuchung:

Manchmal kann es erforderlich sein, Lagerbuchungen durchzufihren.

Beispiel Holzplattenwerk:

Eine automatische Produktion aufgrund von Stlicklisten ist nicht méglich, da hier mit Verschnitt,
Schwund etc. kalkuliert werden muss. Daher bucht der Kunde die Entnahmen des Rohmaterials fur
die Produktion in Form einer manuellen Lagerbuchung ab und die fertigen Holzplatten in Form einer
manuellen Lagerbuchung auf das Fertiglager zu.

Ansonsten funktioniert die manuelle Lagerbuchung wie jeder normale Beleg. (Siehe Verkauf —
Ausgangsrechnung)

Jede negative Mengeneingabe entspricht einem Lagerabgang, jede positive Mengeneingabe einem
Lagerzugang.

In der neuesten Version von Modern Office ist es auch mdglich, diese Zu- und Abgénge mittels
mobilen BDE-Terminal (Formula) im Lager zu erfassen und direkt in Modern Office einzulesen.

Eine Adresseingabe ist bei manuellen Lagerbuchungen nicht erforderlich, kann aber gemacht werden,
wenn Rohmaterialien z. B. an einen Heimarbeiter tibergeben werden.

4.1.13. Ubersicht Lagerbuchungen:

2 Zunachst erscheint ein kleines Eingabefenster, in dem Sie einschrénken
Belennmer vor: kénnen, welche manuellen Lagerbuchungen angezeigt werden sollen.
i (von Datum, bis Datum, bestimmte Adresse etc.) Referenz ist ein

Datumon Textfeld im Beleg, in das ein beliebiger Wert (z. B. eine Projektnummer
_ — etc.) eingegeben werden kann. _ . o _
pdebginpe. ] Um alle Lagerbuchungen anzuzeigen, klicken Sie einfach auf ,weiter*.
fte e 71 Danach erscheint eine Tabelle der getatigten Lagerbuchungen. Um den

— [ cmmpe | Umbuchungsbeleg anzuzeigen klicken Sie bitte in der Tabelle auf

Lbearbeiten®.

EMudern Office - Yersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH -3l =l

Datei EBearbeiten Stammdaten Enkauf  Verkauf Reparatur  Produkbion  Akkivitdten Auswertungen Swstem  Optionen  Schoellstart  Hilfe

2] ala|e| b= asE DE Bl 2B @B

1 Manuelle Lagerbuchungen

g8 @ B 3| U= sslad|B|
x|

Dr.| Belegnummer || Datum Adr.Mr. | Adresse Referenz Text / Info WKZ Betrag
D E19|[ 20.10.2005 Lagerkamrekbur EUR 000 -
D E18| 20.10.2005 BB5E || Samsonite, Wien 11 EUR 0,00
D B17| 20.10.2005 EUR 0,00
D B16( 14.10.2005 EUR 594,45
D E15|(13.10.2005 144 | winfo D ata, Braunau am Inn auf Reparatur EUR 0,00
D E14|[10.10.2005 144 | winfo D ata, Braunau am Inn Eigenverbrauch EUR 0,00
o] E13)10.10.2005 144 | “w/info Data, Braunau amn lnn EUR 14866
D E12| 04.10.2005 144 | “winfo D ata, Braunau am Inn Fieparaturumbuchung EUR 0,00
D E11|[ 04.10.2005 27472 Hilpert electronics GmbH. Eraunau am nn werden nicht verechnst! EUR -0z
D E10|[ 28.09.2005 Umbuchung Lagerarte EUR 0,00
D B09|( 28.09.2005 Lagerkomekbur EUR 27286
D B08|( 21.09.2005 144 “winfo D ata, Braunau am Inn Eigenverbrauch EUR 5475
D BO7|| 20.09.2005 EUR 0,00
u] BOE| 20.09.2005 Lagerkomekiur EUR -E8,37
D E05( 19.09.2005 144 Winfa D ata, Braunau am lnn Gutzschiift erhalten EUR -375.04
D E04/19.09.2005 EUR 0,00
D B03|| 15.09.2005 Won Technik in Scudo EUR 0.00
D E02|( 08.09.2005 144 | “winfo D ata, Braunau am lnn Eigenverbrauch Leihdrucker HP EUR -40.72
D 601 07.09.2005 EUR -r.23
D BO0|| 08.09. 2005 In Scuda EUR 0,00
D 533]| 01.09.2005 Fehlbuchung EUR 15591
D

598 30.08.2005 Lagerkomekbur

Bearbeiten Drucken Schiiefen [Esc)

Runtime: ¥17 Winfo Modify Z00M |WIDE OVR
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4.1.14. Preiserhohung:

; Preiserhohung : xl Dieses Programm bietet Ihnen die Mdglichkeit, alle Preise
Auswahi einer bestimmten Artikelgruppe und Preisliste um einen
Preisliste: Endluncen Verkausprels|  gewissen Prozentsatz zu erhohen oder zu senken. Bitte
Po ] S— beachten Sie, dass dabei auch entsprechende Rund
Artikelgruppe: Samsonite Computer Case eac el"] e, aass a__el auch en Sprgc er' e 'un Hngen

. automatisch erfolgen kdnnen, wenn Sie bei der jeweiligen
Preiserhchung: -—3,00% p . | t A” N St d t P . | t R d
o0 reisliste (Allgemeine Stammdaten — Preislisten) Rundungen
Atikelstatus: Hicht verandern - feStgelegt haben

u A
Hinwe::

[stin der Preisliste: ein &ktionspreis ohne: Ende-Datum hinterlegt und hat Preisliste: Geben S|e hier d|e Nummer der Preis"ste ein’ d|e

idigser Giiltigkeit, wird die Preiserhohung von diesem Preis berechnet.

{aktionspreis ik Ende-Datum werden richt versindeit verandert werden soll oder wahlen Sie diese mit Hilfe der
Zoom-Funktion <F5>.

Diurchfiihren | Schlieffen [Esc) |

Artikelkurz: Sie kénnen hier einen bestimmten Artikelcode erfassen, um nur den Preis eines
einzelnen Artikels zu andern (eher selten). Wenn Sie hier aber beispielsweise ,SEMP*“ eingeben,
werden alle Artikel erhoht, deren Artikelnummer mit SEMP beginnt.

Artikelgruppe: Geben Sie hier die Artikelgruppe ein, oder wéhlen Sie diese mit Hilfe der Zoom-
Funktion. (Preisdnderungen fir eine gesamte Gruppe)

Preiserh6hung %: Positive Werte = Erhéhung, negative Werte = Preissenkung

Preis gultig von bis: Wenn der neu berechnete Preis nur in einem bestimmten Zeitraum gelten soll,
kodnnen Sie diesen hier festlegen. (z. B. Preissenkung um 10 % vom 1. bis 30 Juni)

Artikelstatus: Sollte normalerweise nie verandert werden. Sie kdnnen aber gleichzeitig mit einer
Preisanderung alle Artikel deaktivieren (Abverkauf)

Um die Preisanderung zu starten, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,durchfiihren®.

4.1.15. Teilezuschlag aktualisieren:

i Teilezuschlag aktualisieren . x| L I efe ran t :

L Waéhlen Sie bitte den Lieferanten aus, bei dem sich der
’VL\eferant: [ I Teilezuschlag (TZ) geandert hat.

R Preisliste:

Preisliste: || Alle Preislisten Wabhlen Sie eine Preisliste aus, auf die sich der geénderte
e Teilezuschlag auswirken soll. Preisliste 0 bedeutet, dass sich
’:*”i_f‘e'gr“ipe:: die Anderung automatisch auf alle Preislisten auswirkt.

I 9 Artikelkurz:

e Prozent Geben Sie einen Artikel an, wenn sich der TZ nur auf

[S‘D“'i:‘:r;ufs o Stickicten omsen ‘ gewissen Artikel bezieht (Bsp.: HOL*, fur alle Artikel, die mit
k k dem Code HOL fur den Lieferanten ,Holter beginnen

Artikelgruppe:

Sinngemal wie bei Artikelkurz.

Diurchfiibren | Schlieben [Esc) |

TZ Prozent:

Der TZ wird in Prozent vom Einkaufs- und Verkaufspreis berechnet und als Betrag in den Preislisten
und Einkaufsdaten hinterlegt. Der TZ wird auf 2 Kommastellen gerundet.

Verkaufspreis in Stucklisten anpassen:

Aktivieren Sie diese Option, wenn sich ein geénderter TZ automatisch in den Verkaufspreisen
auswirken soll. Modern Office prift in diesem Fall, in welchen Stiicklisten die betroffenen Artikel
enthalten sind und aktualisiert automatisch die entsprechenden Verkaufspreise.

4.1.16. Neue Preise tibernehmen:

x| Modern office bietet Ihnen ja die Mdglichkeit, Preisdnderungen
ht bereits vorweg in das System einzugeben, indem Sie in den

Preislite Endkunden Verkauisireiss  Preislisten einen Aktionszeitraum eingeben. Sie kénnen dabei
L

i Neue Preise Gbernehmen

At _ auch nur das Startdatum der neuen Preisliste erfassen.
ikelgnuppe: ] ; : : . i :
Arikeletotis: [N Bl Modern office nimmt im Aktionszeitraum automatisch den

Aktionspreis an. Um das Aktionsfeld aber fiir die nachste
Preisanderung wieder frei zu bekommen und die neuen Preise

[JAusgelaufena Aktionen lGschen

Drchfiihren | Schliefen [Esc) |
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auch in den Preislisten als Normalpreis und nicht als Aktionspreis zu Gbernehmen, kénnen Sie dieses
Programm starten.

Mit diesem Programm kénnen Sie demnach einerseits bereits vorab hinterlegte Preise flr einen
Stichtag (Preis 2) in den Preis 1 Gibernehmen lassen. Dadurch wird der "Preis 2" fiir eine neue
Eingabe frei gemacht. Zusatzlich kénnen Sie Aktionspreis (Beginn und Endedatum ist hinterlegt)
I6schen, welche bereits abgelaufen sind.

4.1.17. Garantie aktualisieren:

-1olx| Dieses Programm ermdglicht Ihnen, z. B. Garantiezeiten einer
Buzwahl fur Artikel mit gewisser Barantie Uberabeiter bestimmten Artlke_lgruppe gener,e” ZU' andern. (Z' B. Von 12

o Barantin auf 36 Monate, wie unser Belgplel zeigt. In unserem Beispiel
. S erver Eamasli S werden jedoch nur die Garantien von Samsonite Computer

Cases (Artikelgruppe) geandert. Sie kénnen aber auch
beispielsweise generell bei allen Artikeln, die bisher 12
Durchfiihren | Schliehen (Esc] | Monate Garantie hatten, 36 Monate eintragen lassen.

Meue Garantie:

4.1.18. Artikel deaktivieren:

=18Ix] In Branchen mit stark wechselndem
Hinwei Artikelstamm (z. B. EDV) werden immer wieder
@ hit diezem Progr_amm kinnen Sie Artikel, die eine gewisse Zeit nicht mehr verkauft

wurden, deaktivieren. E = werden nur jene Artikel deaktiviert, die keinen Lagerbestand neue Artlkel angelegt' H aUﬂg VergiSSt man!

e el ausgelaufene Artikel zu deaktivieren. Dies ist
Auswahl insoferne unangenehm, als sich die Artikelsuche
Atkelguppe: B ] damit immer schwieriger gestaltet. Das
Lotster Verkauf vor dem Programm ,Artikel deaktiveren” kann Artikel, die

in einem bestimmten Zeitraum nicht mehr
verkauft wurden, automatisch auf ,deaktivert*
setzen. Sie haben dabei die Méglichkeit, die Deaktivierung auf eine einzelne Artikelgruppe zu
beschranken (z. B. deaktiviere Artikel der Gruppe Notebooks, die langer als 6 Monate nicht mehr
verkauft wurden. Selbstverstandlich ist es mdglich, bereits deaktivierte Artikel einzeln wieder zu
aktivieren. (Siehe Artikel-Ubersicht)

Artikelgruppe: Wenn Sie nur eine bestimmte Artikelgruppe bearbeiten mdchten, geben sie diese hier
ein oder wahlen Sie mit Hilfe der Zoom-Funktion. Sollen alle Artikel Uberarbeitet werden, lassen Sie
dieses Feld auf *

Letzter Verkauf vor dem: Geben Sie hier den gewlinschten Stichtag ein. Alle Artikel, die seit diesem
Datum nicht mehr verkauft wurden, werden deaktiviert.

Durchfiihren: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Deaktivierungsprogramm zu starten.

Durchfiihren | Sc:h_lieBen[Esc:]l

4.1.19. Artikel I6schen:

+ Artikel loschen

=0l Modern Office kann nur Artikel I6schen, die noch nie

Q i diser Fcganm irnen S ke d i n Syt 1t bebu_cht wgrden. Ander_nfa_LIIs ist lediglich eine Deak_tivierung
Vorgang richt zkasngia gamacht werden ke, Ferigen Gie daber moglich. Sie kdnnen mit diesem Programm alle Artikel oder
unbedingt eine Datensicherung anl!l . . . . . . .

Atikel, die einen Lagerbestand aufweizen, werden nicht geldscht dle Artlkel emner best'mmten Artlkelgruppe’ dle nOCh kelne
= Buchungen aufweisen, automatisch léschen.
atkeiguppe: || [ ) o )
e Artikel, die einen Lagerstand aufweisen, werden weder
Bebuchie Arkel shre Lagerstand deakivisien: [la ] geldscht, noch deaktiviert. Sie missen den Lagerstand
[ vkl mit "Freies Feld 1° [ nenkscren | NOtigenfalls mit einer manuellen Lagerbuchung auf 0

o korrigieren. Gleichzeitig kdnnen Sie hier auswéhlen, ob die

= Artikel einer bestimmten Artikelgruppe, die keinen
Lagerstand aufweisen, automatisch deaktiviert werden sollen. Diese Funktion ist etwas mit VVorsicht zu
genielRen. Bitte fuhren Sie vor der Ausfuhrung eine Datensicherung durch, um nétigenfalls den
urspringlichen Zustand wieder herstellen zu kénnen.

Artikel mit ,,Freies Feld 1“ ___ nicht I6schen:

Sie kdnnen mit diesem Parameter bestimmen, dass Artikel, die im 1. freien Feld (Karteikarte ,Freie
Felder” des Artikelblatts) einen bestimmten Wert enthalten, nicht geléscht werden dirfen. Wenn z. B.
Uber dieses Feld Ihre Artikel in Kategorien A, B oder C eingeteilt werden, kdnnen Sie verhindern, dass
A-Artikel geléscht werden, obwohl diese schon langere Zeit nicht verkauft wurden.

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 77

4.1.20. Artikel zusammenfihren:

i artikel zusammenfiihren

=l Trotz eingebauter Priifungen von modern office (z. B.
Prufung auf ahnlich klingende Namen bei der

Hinweis
G “wienn Sie den Prozel starten. dann werden alle Daten des Quelartikels in den .
Zielartikel Libermammen und der Quellartikel anschiiefend geldscht! Adressanlage) kann es gelegent“Ch Vorkommenv da-SS
) Stammdaten mehrfach angelegt werden. Das kann
Q | . . -
[:' ‘ sowohl bei Artikeln als auch bei Adressen

vorkommen. Aus diesem Grund bietet Modern Office
die Moglichkeit, Stammdaten (auch ganze
Adressgruppen) zusammenzufihren.

Zielartikel ‘

—

Start | Abbrechen |

Sie brauchen dazu nur Quelle und Ziel durch Eingabe der Adressnummern oder der Artikel-
Kurzbezeichnungen oder mit Hilfe von der Zoom-Funktion <F5> auswahlen. Bei Adressen sollten Sie
darauf achten, dass eine Zusammenfihrung einer Kundenadresse mit einer Lieferantenadresse nicht
maoglich ist.

Die Zusammenfihrung zieht folgende Effekte nach sich:

a) Die Zieldaten bleiben alle erhalten und werden um die Quelldaten erganzt. So werden zum Beispiel
auch die Umséatze der Quelle zu den Umsétzen des Ziels summiert. Auch Verbindungen der Quelle zu
anderen Dateien (z. B. Adressgruppenzuordnung) werden in Verbindungsdaten des Ziels
umgewandelt.

b) Samtliche alte Belege werden der neuen Adresse oder dem neuen Artikel zugeordnet. Es gehen
daher keinerlei Daten verloren.

Bsp.: Sie stellen fest, dass eine Adresse doppelt angelegt ist. Alle Belege, die urspriinglich der
Quelladresse zugeordnet waren, werden auf die Zieladresse umgeschrieben. Alle Umsétze werden
der Zieladresse addiert.

Schaltflache Start:

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, beginnt die Ubernahme der Quelldaten auf die neuen
Zieldaten.

Schaltflache "Abbrechen":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird das Programm abgebrochen und es erfolgt keine
Ubernahme. Sie kénnen das auch durch Betétigung der Taste <Esc> erreichen.

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 78

4.1.21. Inventur:

Wichtiger Hinweis: Die Inventur dient zur Erfassung der physisch gezéhlten Lagerbestande mit
anschlieBender Korrektur und einer entsprechenden Inventurbewertung. Die einzelnen Programme
finden Sie im Meni unter ,Stammdaten / Artikel / Inventur*

Ablauf:

1) Erfassen Sie alle lagerwirksamen Belege, die vor dem Inventurstichtag liegen
(Lieferscheine, Wareneingange, ...). Belege, die nach dem Inventurstichtag liegen, diurfen
erst nach der Erdffnung der Inventur erfasst werden. Die Verrechnung der Wareneingénge
und Lieferscheine kann auch nach der Er6ffnung der Inventur stattfinden, da durch eine
Rechnung keine Lagerbewegung mehr stattfindet, sondern nur mehr ein Umsatz erzeugt wird.
Der dazugehdorige Lieferschein oder Wareneingang muss natirlich vor der Eréffnung der
Inventur erstellt worden sein.

2) Erstellen Sie bitte an dieser Stelle eine Datensicherung. Beachten Sie, dass wahrend dieser
Zeit alle Benutzer das System verlassen mussen.

3) Eroffnen Sie die Inventur mit dem gewiinschten Stichtag. Modern Office speichert die
aktuellen Besténde als Sollbestand ab und hélt den aktuellen Einkaufspreis fest.

ACHTUNG: Der Inventurstichtag darf nur dann vom Tagesdatum abweichen, wenn bis zum
Inventurstichtag keine Buchungen mehr stattfinden.

ACHTUNG: Wahrend dieser Zeit sollte Modern Office auf allen anderen Arbeitsstationen
geschlossen sein.

HINWEIS: Grundsatzlich kénnen nach der Eréffnung bereits wieder neue Belege erfasst
werden. Beachten Sie bitte, dass die Inventurstande so erfasst werden missen, wie sie zum
Inventurzeitpunkt waren.

4) Erfassen Sie nun im Programm ,Stammdaten / Artikel / Inventur / Inventurbestand erfassen®
die gezéhlten Inventurstéande

5) Prifen Sie die Inventurdifferenzliste und korrigieren Sie eventuelle Fehler.

6) Prifen Sie in einer Seitenansicht die Inventurbewertungsliste.

7) Verbuchen Sie nun die Inventur. Modern Office korrigiert bei diesem Vorgang die
Fehlbestande. Beachten Sie bitte, dass nach dem Verbuchung der Inventur keine Anderung
mehr madglich ist.

8) Drucken Sie eine Inventurbewertungsliste aus.
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4.1.21.1. Inventur-Erfassungsliste:

| 1nventurerfassungsliste = Mit Hilfe dieses Programms kdnnen Sie zunéchst auswahlen,

A welche Artikel auf der Inventur-Erfassungsliste angedruckt werden.
Kurzbezeichnung: ] ;

DR F | Es handelt sich um das aus 4.1.2 bekannte Programm zur

prkimmmer B ] Artikellibersicht bzw. Artikelausgabe.
Barcode ﬁ

Bezeichnung: |

hi

Atalgupne: Diese Zahlliste dient dann der manuellen Eintragung der Bestande.
Status: Fe = Die Inventur-Erfassungsliste enthalt neben dem ublichen

agerstana: - [Alle] A | u | V | | V

Lagerstand:  ['iale) =1| Artikelcode auch die von modern office intern vergebene
_I:i;:::f;:t' — Artikelnummer. Diese ist im Regelfall wesentlich rascher

Bestellurrmer ] einzugeben als komplizierte Artikel-Codierungen. Sie konnen diese
Herstellerarthr: | | Nummer fiir die spatere Erfassung der Bestande verwenden.

Ziel

Al be: Aikell Druck: A ‘ . " . . . .
L“fga ED - Teree [ Die Erfassung von Inventurbesténden ist auch mit Hilfe eines
e mobilen Barcode-Erfassungsgerats (Formula 734) moglich. Weitere
Spezfische N I | Informationen oder ein Angebot iber diese Geréate erhalten Sie in

Freie Felder Ausiuahl |

[T Hur Artikel mit Mindesthestand

unserem Support bzw. bei lhrem modern office Fachhandler.

Weiter | SchlieBen [Exc] |

4.1.21.2. Inventur eroffnen:

1 Inventur erdffnen

=181 Mit diesem Programm konnen Sie das System veranlassen,
Hinweis eine neue Inventur zu eroffnen. Bitte beachten Sie, dass mit
@ tdit diezem Programmteil kdnnen Sie eine neue Inventur erffnen der Erbffnung einer neuen InVentur d|e alte InVentur

Bitte beachten Sie, dab die letzte [mventur mit dem Erdffnen

der neuen Inventur gelascht wird, und somit nicht mehr im Zugriff ge|OSCht erd DaS PrOgl‘amm SpeIChel’t pl’aktISCh a”e
et aktuellen Bestéande ab und ermittelt - je nach den
F?i"e_ ingeben! Einstellungen in den einzelnen Artikeln - den aktuellen
Stichtag: D] | ‘

: Einkaufspreis flr die Bewertung. Das Inventurmodul dient in
roe . erster Linie der richtigen Bestandsfuhrung des Lagers. Die
[ &bwertungen loschen " . ..
Bewertung kann handisch korrigiert werden, um den
gesetzlichen Anforderungen einer Lagerbewertung zu
Eriffnen | Schiiefen | entSpI’eChe n.

[Oirwenturmengen nicht laschen

Stichtag: Geben Sie das aktuelle Datum als Stichtag ein. Mit diesem Datum werden die Besténde
festgeschrieben.

Abwertungen léschen:

Setzt die bei der letzten Inventur erfassten Abwertungs-Prozente und den Abwertungsgrund auf 0.
Inventurmengen nicht I8dschen:

Wenn Sie diesen Parameter aktivieren, werden die zuletzt erfassten Inventurmengen nicht generell
geldscht. Dies ist vorallem dann erforderlich, wenn Sie jetzt nur eine Teilinventur erfassen méchten.

4.1.21.3. Inventurbestand erfassen:

: Inventurbestand erfassen i =] |
Einstell
[ Eingabe iiber. [ et Inventurstichtag: 29.06.2006
Artikelkurz Bezeichnung LD |Sollbestand LO| Inventur ges.| Inventur LO Einheilﬂ Wert/EH | Abwertung® || Grund
EP 'w-DREHKM. |'Walzendrehknopf grau f. LG AF<A250¢ 1 0,000 1,000 1.000 || Stk 780 20,00 aLT -
821020-43 Tribiano Office Caze Plus on wheels]lH 1 0,000 25,000 25,000 Stk 88,23 0,00
21701209 Presenter || Briefcase 2 GussetsiSpar 1 0.000 17.000 17000 Stk 44,37 0.00

Gehen Sie bei der Inventurbestandserfassung folgendermaf3en vor:

1. Erheben Sie die Artikelbestande nur fur eine Uberschaubare Anzahl von Artikeln (z. B. jeweils fur
eine Artikelgruppe). Nehmen Sie dazu die Inventurerfassungsliste von Modern Office zu Hilfe, die Sie
als gesonderter Report in der Artikel-Ausgabe (siehe Artikel-Stammdaten) ausdrucken kénnen.

2. Stellen Sie sicher, dass alle Bewegungen der betroffenen Artikel die vor dem Inventur-Stichtag
liegen, im System gespeichert wurden.
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3. Erfassen Sie mit diesem Programm die erhobenen Lagerstande. Die Eingabe erfolgt in eine
temporare Zwischendatei. Sie sehen jeweils nur die gerade erfassten Bestande.

4. Uberpriifen Sie mit der Inventurdifferenzliste die Abweichungen, und korrigieren Sie Eingabefehler
bei der Inventurmenge, indem Sie den Artikel ein 2. Mal zur Inventur erfassen.

5. Verbuchen Sie die Inventurdifferenzen mit einem entsprechenden Text. Nach der Verbuchung ist
die Inventur fir die erfassten Artikel zum momentanen Inventurstichtag abgeschlossen.

Inventurdatum:

Jede Inventur muss einen Stichtag haben, auch dann wenn sie sich Uber einen langeren Zeitraum
erstreckt. Eine neue Inventur kann nur dann begonnen werden, wenn die alte Inventur abgeschlossen
ist, d. h. wenn alle Inventurartikelerfasst und verbucht worden sind (siehe "Inventurdifferenzen
verbuchen"). Als Inventurartikel gelten alle Artikel, bei denen im Artikelstamm das Feld
"Lagerverwaltung" auf "Ja" gesetzt ist.

Eingabe Uber: Kurzbezeichnung / interne Artikelnummer:

Da es zu Uberschneidungen zwischen Artikelcodes und von modern office intern vergebenen
Artikelnummern (fortlaufende Nummern) kommen kann, missen Sie vor der Erfassung der
Inventurbestéande wahlen, nach welchem Kriterium Sie die Artikel suchen und eingeben mdchten.
Schneller geht die Inventurerfassung im Regelfall unter Verwendung der internenen Artikelnummern,
die auf der Inventur-Erfassungsliste mit gedruckt wurden.

Artikelkurzbezeichnung:

Sie haben 3 verschiedenen Mdglichkeiten, den Inventurartikel zu erfassen:

Geben Sie die Artikel-Kurzbezeichnung ein oder selektieren Sie mit <ZOOM> einen Artikel aus der
Artikeldatei. Mit Hilfe eines Barcode-Lesers kdnnen Sie in diesem Feld auch den Barcode des Artikels
einlesen. Wenn der eingescante Barcode mit einem Wert im Artikelstamm ident ist, so wird der Artikel
automatisch fir die Inventur ausgewahlt. Zur schnelleren Auswahl kann anstelle der Kurzbezeichnung
auch die laufende Artikelnummer (diese ist auf der Inventur-Erfassungsliste angedruckt) eingegeben
werden.

BEMERKUNG: Falls der Artikel bereits verbucht wurde, so

kénnen Sie die Eingabe mit <F2> abbrechen.

Bezeichnung: Erscheint automatisch nach Erfassung des Artikels

LO (Lagerort): Zeigt an, fur welchen Lagerort der Inventurbestand erfasst wird

Sollbestand LO: Zeigt den Sollbestand flr diesen Lagerort an

Inventur gesamt: Zeigt den bisher insgesamt inventierten Bestand

Inventur LO (Lagerort): Hier geben Sie den gezahlten Inventurbestand des Lagerortes ein

Einheit: Wird nur angezeigt

Wert pro Einheit: Sollte automatisch aufgrund der Einstellungen im Artikel vorgeschlagen werden
(letzter EK, Durchschnittspreis ...), kann aber tbertippt werden, um eventuell eine absolute Abwertung
vorzunehmen

Abwertung %: Hier kdnnen Sie einen Prozentsatz fur die Abwertung erfassen

Grund: Hier kénnen Sie den Abwertungsgrund eingeben (Z. B. ,Auslaufmodell)

4.1.21.4. Inventur-Differenzliste:
Eine Mengendifferenz zwischen Inventurbestand

! Inventurdifferenzliste =1l und Lagerbestand kann durch Schwund, Diebstahl
Hinwei oder auch durch mangelnde Erfassung von Ein- und
I der [nventurdifferenzliste scheinen nur jene Artikel auf, Verkaufen zustande kommen. Bevor Sie die
@ bei denen der Inventutbestand vom Lagerbestand abweicht. Inventurdifferenzen verbuchen, sollten Sie sich mit
Hilfe dieser Liste noch einmal vergewissern, dass
pikteleingeben) die Abweichungen nicht von Eingabefehlern oder
Lagerort: Lager (isteneich Zahlfehlern verursacht wurden. Sie kdnnen die
Inventurmenge korrigieren, indem Sie im Programm
bucken | Sehieben | "|nyenturbestand erfassen” den Artikel noch einmal

erfassen und die Inventurmenge abéndern.

Lagerort: Geben Sie hier den Lagerort ein, fir den die Differenzliste gedruckt werden soll oder wéhlen
Sie einen Lagerort mit Hilfe der Zoom-Funktion (=<F5>)
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4.1.21.5. Inventurdifferenz verbuchen:

: Inventurdifferenz verbuchen -1olx] Wenn die Inventurmengen korrekt sind, kann die
Inventurdifferenz verbucht und damit das Lager
wieder auf den korrekten Stand gebracht werden.

rHinweis

Diezes Programm verbucht 1hre bereitz erfasste [nventur.
& [raz Werbuchen der Inventur kann nicht iickganagia gemacht
werden. Bitte fertigen Sie war dem Yerbuchan der Inventur

unbedingt eine Datensicherung an. Beachten Sie, dass es 2 Arten von Inventur-
“Inventurart Verbuchung gibt. Vor der Verbuchung der Inventur
At [ T . sollten Sie unbedingt eine komplette

Ii)in;, er:fa.ss.ten Inve.ntﬁnl'ner;gen werden al: Lagermenge Ubernomme. Datensicheru ng lhres modern office-Bestandes
Alle richt erfassten Aitksl werden auf 0 gesefz durchfuhren, um erforderlichenfalls wieder auf die
Bestande vor der Inventur-Verbuchung
zuriickgreifen zu kénnen:

Buchungstest:  [nventurdifferenz 293-06-2006 |

Werbuchen | Schiiefen |

Komplette physische Inventur:

Die erfassten Inventurmengen werden als Lagermenge tibernommen. Alle nicht erfassten Artikel
werden auf Lagermenge 0 gesetzt, da man davon ausgeht, dass sie deshalb nicht erfasst wurden,
weil sie bei der Zahlung nicht vorhanden waren.

Teilinventur:

Die erfassten Inventurmengen werden als Lagermenge Gibernommen. Bei allen nicht erfassten Artikeln
wird der derzeitige Lagerstand des Systems als aktueller Lagerstand weiter geftihrt. Wenn Sie
permanent nur Teile des Lagers inventieren, ist das die richtige Vorgangsweise.

Buchungstext:

Erzeugt im Lagerjournal einen Eintrag mit der Korrekturmenge und jenem Text, den Sie als Text fur
die Buchungszeile hinterlegen (z. B. Inventurdifferenz 2006)

Alle Buchungszeilen sind im Lagerjournal mit der Kennung "IN" (= Inventurzeile) ersichtlich. Die
Mengendifferenz ergibt sich aus: Inventurmenge - Lagermenge.

Jede positive Differenz steht daher fur eine Lagererh6hung (z. B. durch fehlende Eingabe eines
Verkaufs), jede negative Differenz entspricht einer Lagerverminderung (z. B. durch Schwund).

Schaltflache ,Verbuchen*

Mit Klick auf diese Schaltflache starten Sie den Buchungsvorgang der Inventur. ACHTUNG! Dieser
kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden!!!

4.1.21.6. Inventur aus Barcode:

i Inventuriibernahme -lojx| Dieses Programm bietet Ihnen die Moglichkeit, die

rHinwei Inventur mittels einem externen Laser-

@ Bitte legen Sie das Barcode-Lesegerst in die Uber- Barcodeterminal (offline) zu erfassen. Sie gehen
Pahmestatioln. “wiahlen Sie anzchliefend 'Start’ oder dabei m|t dem Handterminal dUrCh lhr Lager Und
Aobrechert scannen die Barcodes der Artikel ein. Die

[Aescodcbelehle Inventurmenge wird auf der Tastatur des Terminals

Daci eingeg_eben. Legen. Sie da§ Barcode-Termin.aI

— anschlle_(Send auf die Docking-Station und k_Ilcken
. Sie zur Ubernahme der Inventurdaten auf die

Lager Usteneich Schaltflache "Start". Um die Ubertragung vorzeitig

rHinweis Abteilung / Regal / Mitarbeiter abzubrechen, klicken Sie auf die Schaltflache

| || "Abbrechen".

Apbrechen | Star | Einstellung sndem | Die korrekten Barcodebefehle (Programmstart und

Dateiname) finden Sie in unserer
Kurzdokumentation zum Barcode-Terminal-Programm. Bitte beachten Sie, dass nur bestimmte
Terminals geeignet sind, da auch ein entsprechendes Schnittstellenprogramm von Winfo-Data darauf
installiert sein muss. Ihr Fachhandler bietet Ihnen gerne geeignete Laserterminals an.
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4.1.21.7. Inventur aus ,,Freiem Feld 1“:

i Inventuriibernahme

=10l x|

_H;ll'rrls;a.
¥

lrlnvenlurstichlag |

tdit diesem Programm konnen Sie den Inventurbestand
Aug dem "Freien Feld 1" Lbernehmen,

Bitte erstellen Sie zuvor eine Datenzicherungl!

Bitte eroffren Sie vorher eine neus lrventur 111

Inventurstichtag: 29.06. 2006

rLagerork

Lagerort; 1 Lager Osteneich

4.1.21.8. Inventurbewertungsllste

+ Inventurbewertungsliste o |m] |
rHinweis
In der Inventurbewertungslizte scheinen nur jene Artikel auf,
bei denen ein Inventurbestand erfalt wurde,
rBitte eingebenl
Lagerart: Lager Ostensich
Ducken | Schliehen |

Lagerort:

Seite 82

Diese Funktion spielt eigentlich nur bei der
Neuinstallation von modern office eine Rolle.
Oft kann der aktuelle Lagerbestand aus dem
zuvor eingesetzten Warenwirtschaftssystem in
das Feld ,Freies Feld 1“ von modern office
exportiert werden.

Dann ist es mdglich, dieses Feld in Form von
Inventurbuchungen zu importieren und dadurch
die Lagerbestande ,sauber” — also mit einer
Bestandsbuchung — in modern office zu migrieren.
Weitere Infos erhalten Sie von unserem Support.

Die Liste druckt die erfassten Inventurbestande
und bewertet diese mit dem Glbernommenen oder
eingegebenen Wert pro Einheit. Bitte beachten
Sie, dass modern office nur den letzten
Einkaufspreis oder den aktuellen Preis des
Hauptlieferanten bzw. den durchschnittlichen
Einkaufspreis fir die Inventurbewertung
heranziehen kann. Andere Bewertungskriterien
mussen durch handische Korrektur erfasst
werden. (Beachten Sie bitte dazu die gesetzlichen
Bestimmungen)

Geben Sie hier den Lagerort ein, fur den die Inventurbewertungsliste gedruckt werden soll.

4.1.21.9. Inventur Emkaufsprels aktualisieren:

g [m [

+ Inventur EK-Preis aktualisieren

rHinweis

@ Mit diesem Programm konnen Sie den EK-Preis der
Inventur nachtraglich akiualisieren.

rEK-Basis
Ek-Basis: [MEEHE

Irventurstichtag: 29.06.2006

Es wird der letzte Einkauf wvor der Inventur herangezogen. st kein
solcherwvorhanden, wird der Wert laut letzter Inventur verwencdet,

rAchtung
Bitte erstellen Sie unbedingt eine Datensicherung, bevor Sie
dieses Programm starten |l

Durchfubren | Schliefen [Esc) |

Je nachdem, wie Ihr modern office parameterisiert
ist, arbeitet dieses fur die Kalkulation und auch bei
der Inventur mit den Preisen die aktuell beim
Hauptlieferanten hinterlegt sind, mit den letzten
Einkaufspreisen oder mit dem gleitenden
Durchschnittspreisverfahren. Wenn modern office
prinzipiell mit den Preisen des Hauptlieferanten
arbeitet, diese aber nicht wirklich aktualisiert
wurden, kdnnen Sie die Inventur noch
rickwirkend mit den letzten Einkaufspreisen vor
dem Inventurstichtag Uberarbeiten lassen.

Umgekehrt kdnnen Sie die Inventur auch mit den

aktuellsten Preisen des Hauptlieferanten tiberarbeiten lassen, wenn Ihnen dieser z. B. eine aktuelle

Preisdatei zukommen lasst.

4.1.21.10. Automatlsche Inventurabwertungen

_lol ]

Inventurabwertung eintragen

Dlieses Programm tragt automatizch nach dem untenstehenden Schema eine
Inventur-Abwertung ein. Dieser Yorgang kann nicht ruickaganagig gemacht
werden.

rOptionen
Avtikelgruppe: Samzonite Computer Cases
Letzter EK vor: Jahr Irwventurstichtag 23.06. 2006
Abwertung 1 Prozent:
Letzter EE vor: Ij Jahr
Abwertung 2 Prozent:

-

Mur Artikel mit [nventurstand

Durchfiibren | Abbrechen [Esc) |

Modern office kann automatische
Inventurabwertungen durchfihren. Unser Beispiel
zeigt, dass die Artikelgruppe SA (Samsonite) um
50 % abgewertet werden soll, wenn der letzte
Einkauf des Produkts mehr als 1 Jahr zurlckliegt.
Eine 80 %ige Abwertung erfolgt dann, wenn der
letzte Einkauf mehr als 2 Jahre zurickliegt.
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4.2. Adressen:

4.2.1. Adressen neu erfassen:

EModern Office - Yersion 17 / Build 24 Beta - SN: 800 000 D20 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH

=10O] x

Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf Werkauf Reparatur  Produktion  Akbivitdten Auswertungen  System  Optionen  Schnellstart  Hilfe

2| (] @mll%l_l_l s8N 98| $lE] @IIEI s @ WE| 3| &3 st

i Adressstammblatt 10l x|
LA v S v v “
T R T AR UiEfece
—Allg i —Telefo n Ko tar
Einteiling: ~ [Cunde M Nummer: 20450 || Tl Firma:  [07722-68432-0 ||| [Feschaftsasiten: MoFr 812, 1317 Uhr
X . ‘egbezchreibung: Ringstrale, 2. Ampel
Matchcode: = | Telefax: [pr722-68432-267 | rechts, gelbes Haus auf der linken Seite
_idlcda?c & Ort/Beschr. Telef
nrese: imey MOBIL 0564-3415442 -
Yorname: Karin
Zuname: Musterfrau [
Zusatzname:  [Technische Gerate
Zusatzname 2: hd
. : F rinto
Strafe Industriezeils b4 Umnsatz 2006 0,00 EUR  Histery
Land/Plz/Ort: |A |52BD ||Elraunau arm Inn Salda: +0.00 EUR
~Div. Einstell
Mahnsperre:  |Mein vl UID-Nummer: Fibu-Kantanr. j 0 Sammel: |Hein hd
Sperrkennz.: Gepriift!Stufe: I 'l Gegenkonto: 0 Status: [kbiviert vl
Bonus: 0.00% Wiahrung: EUR Steuerart: Il Inland
LF 3 2 o
Details Firma: U Telefon: 0O 0
Geschlecht | Mame Womanme Akad Grad || Positiondabt. || Dt Tel || D Fax) Mobi ebd ail Std)| Kz
‘weiblich Berger Anneliese Buchhaltung BE 0 O bt
M annlich b ayer Fiobert Eink auf 1] 0 Ol e _I
Mannlich Mustermann [LE GF 10 0 mas. mustermanni@mustermann, at Ol G
Mannlich tiiller K.arl Werlrieb B5 0 [ -
Meue Aktivitat Etikett diucken I Adresse druckenl Schiiefen [Esc) I
Runtime: ¥17 Winfo Modify WIDE INS

Diese Maske stellt die zentralen Informationen fiir Adressen zur Verfiigung. Weitere Informationen
erhalten Sie, indem sie auf die einzelnen Karteikarten klicken.

Einteilung:

Alle gespeicherten Adressen werden den Kategorien "Adresse", "Kunde", "Lieferant" zugeordnet.
Wenn Sie sich Uber die Zuordnung nicht im klaren sind, speichern sie die Adresse vorlaufig in der
Kategorie Adressen. Das System andert die Kategorie spater automatisch. Wird beispielsweise an die
Adresse Huber eine Rechnung geschrieben, andert modern office die Kategorie auf Kunde. Aus
buchhalterischen Griinden kann eine Adresse entweder Kunde oder Lieferant sein. Eine Kombination
ist nicht mdglich. Solche Adressen missen daher doppelt angelegt werden.

Matchcode:

Der Matchcode ist der Suchbegriff, unter dem diese Adresse gefunden werden soll. Ublicherweise ist
dieses Feld ident mit dem Zunamen. Sie kdnnten aber die Firma ,Johann Huber, weil es sich z. B. um
einen guten Bekannten handelt, diesen unter ,HANS" und nicht unter ,Huber” suchen wollen. Geben
Sie in diesem Fall in das Feld Matchcode ,HANS® ein. Das Feld Matchcode stellt Ihre Eingabe
automatisch in GroBbuchstaben dar, was eine spatere Suche erleichtert, weil zwischen Grof3- und
Kleinbuchstaben nicht mehr — so wie in alteren Versionen von modern office — unterschieden wird.
Soll der Matchcode ident mit dem Zunamen sein, brauchen Sie diesen nicht einzugeben. Die
Ubernahme erfolgt automatisch nach Erfassung des Zunamens.

Anrede: Z. B. Firma, Herr, Frau, Dr. ...

Vorname: Modern Office sucht standardmafig nach dem Matchcode oder dem Zunamen. Sie sollten
daher bei der Firma Karin Musterfrau den Vornamen Karin unbedingt in dieses Feld eintragen, da er
im Feld Zuname dazu fiihren wirde, dass Sie die Adresse nur schwer finden kénnen.

Zuname: Der Zuname ist — nach dem Matchcode - das wichtigste Kriterium fir die Suche nach
Adressen. Geben Sie daher die Bezeichnung, nach der sie voraussichtlich suchen werden in dieses
Feld ein. Beachten Sie auch, dass Modern Office im Feld Zuname GroR3- und Kleinbuchstaben
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unterscheidet, was die Suche erschweren kann. Sie sollten daher immer nur den ersten Buchstaben
grol3 schreiben, es sei denn, es handelt sich um eine echte Abkiirzung wie z. B. IBM ...
Zusatznamel und 2: z. B. Handels GmbH. usw. Wenn Sie spater nach Namensteilen suchen, was
maglich ist aber etwas langer dauert, werden auch die beiden Zusatznamen nach der gesuchten
Zeichenkette durchsucht. Ein Musikgeschéft kdnnte in den Zusatznamen 2 zum Beispiel den
Bandnamen eintragen um z. B. auch nach diesem suchen zu kénnen.

Land: Bei auslandischen Adressen sollte hier das Kurzzeichen des Landes eingetragen werden. Sie
kodnnen ein Land aus der Tabelle wahlen, indem sie die Taste <F5> driicken. Dadurch ist es
beispielsweise mdglich, einem Lieferanten automatisch die richtige Wahrung zuzuordnen.
Postleitzahl: Wenn Sie die Postleitzahl eingeben, wird der dazugehdrige Ort automatisch angezeigt.
Ist ein Ort in der Tabelle noch nicht vorhanden, wird er bei der erstmaligen Verwendung automatisch
eingetragen. Modern office beinhaltet bereits nach der Installation alle 6sterreichischen und deutschen
Postleitzahlen.

Ort: Ist Ihnen die Postleitzahl nicht bekannt, geben Sie den Ort ein. Die dazugehdrige Postleitzahl
wird automatisch eingetragen. Falls die Postleitzahl nicht angezeigt wird, liegt sie in der Tabelle noch
nicht vor. Sie muf3 dann einmalig manuell eingegeben werden und ist fir die weitere Verwendung
gespeichert.

Telefon Firma / Telefax: Geben Sie die Telefonnummer so ein, wie sie am Telefon gewéhlt wiirde.
Trennzeichen und Abstande sind zuléssig. Modern Office verfugt Uber eine integrierte TAPI-
Schnittstelle, die es beim Einsatz einer modernen Telefonanlage ermdglicht, direkt aus dem
Adressblatt heraus die Adresse anzurufen.

Weitere Telefonnummern Ort/Beschreibung: In diese Tabelle kdnnen beliebig viele weitere
Telefonnummern eingetragen werden. Um die Tabelle wieder zu verlassen, driicken sie die Taste
<Esc> oder klicken sie mit der Maus aulRerhalb der Tabelle.

Umsatz / Saldo: Zeigt die aktuellen Zahlen — keine Anderung maglich.

Mahnsperre: Soll ein bevorzugter Kunde keine Mahnungen erhalten, setzen Sie diesen Parameter
auf "Ja". diese Einstellung ist nur dann von Bedeutung, wenn sie tUber das Modul " Mahnung "
verfligen.

Sperrkennzeichen: Es ist méglich, bei der Erfassung von Belegen fur einen Kunden automatisch
verschiedene Hinweise einzublenden. Diese Hinweise sind in der Tabelle "Sperrkennzeichen"
hinterlegt. In dieser Tabelle steht auch, ob der Kunde mit diesem Merkmal Giberhaupt gebucht werden
darf. Das Sperrkennzeichen eignet sich daher besonders dazu, Warnungen uber die Bonitat,
Liefersperren usw. zu hinterlegen. Vergleichen Sie bitte dazu auch das Kapitel "Stammdaten -
allgemeine Stammdaten - Sperrkennzeichen "

Bonus %: Wird standardmafig nicht verwendet, dient lediglich als Info-Feld. Es wéare jedoch méglich,
eine Auswertung Uber Umséatze zu generieren, bei der der hier eingetragene Bonus berechnet und mit
angedruckt wird.

UID-Nummer: Hinterlegen Sie hier die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer des Kunden oder
Lieferanten. Dies ist insbesondere wichtig, wenn es sich um Geschéafte im innergemeinschaftlichen
Verkehr der EU handelt. Bei Rechnungen ab 10.000,- Euro mussen ab Juni 2006 auch im
Inlandsgeschaft UID-Nummern angefuhrt werden.

Gepriuft / Stufe: UST-ID-Nummern missen auf lhre Richtigkeit hin Gberprift werden. Sie kdnnen hier
das Datum der Prifung hinterlegen. Fir die Prifung gibt es 2 Stufen, die Sie im Feld ,Stufe” speichern
kénnen.

Waéhrung: Wahlen Sie hier die gewiinschte Wahrung fir die Adresse aus, indem sie die Wahrungs-
Tabelle durch dricken der Taste <F5> einblenden.

Fibu-Personen-Konto: Falls Sie Gber das Programm Fibu-Schnittstelle verfligen, geben Sie hier die
Kontonummer des Kunden oder Lieferanten ein. Erst dadurch ist eine automatische Verbuchung der
Belege fir diese Adresse maoglich. Wenn Sie in modern office einmal die letzte gultige Kontonummer
gespeichert haben (System — Systemwartung — allgemeine Einstellungen — Adresse/Fibu —
Schaltflache ,Automatische Nummern®) , kbnnen Sie durch driicken auf die Schaltflache <+> die
nachste freie Kontonummer vorschlagen lassen.

Gegenkonto:

Dieses Konto wird bei der Verbuchung von Zahlungen automatisch vorgeschlagen (Einkauf von
Buromaterial) bzw. wird dieses Konto bei Textartikeln vorgeschlagen, die nicht wirklich als Artikel im
System gefuhrt werden sollen.

Steuerart:

Die Steuerarten regeln mafRgebend die Besteuerung (Mehrwertsteuer) und Kontierung der Belege. Die
Steuerarten, welche im Menipunkt ,allgemeine Stammdaten — Steuerarten® angelegt werden kénnen,
stellen wesentlich mehr Moglichkeiten als der ,fixe Mehrwertsteuersatz® der alteren Versionen von
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modern office zur Verfligung. Die Steuerart kann auch im Beleg noch geandert werden. Wahlen Sie in
der Adresse am besten mit Hilfe der Zoom-Funktion jene Steuerart aus, die einem Grolf3teil der
Geschafte mit diesem Kunden/Lieferanten entspricht.

Mit dem Feld ,Steuerart” kénnen im wesentlichen folgende Geschaftsfalle und Mehrwertsteuer-Falle
berechnet werden:

N Normalsteuersatz Inland

BAU  Bauleistungen

IGL Innergemeinschatftliche Lieferung
IGE Innergemeinschaftlicher Erwerb
RC Reverse Charge

DG Dreiecksgeschaft

DR Drittland

Umsatz History: Klicken Sie auf die Schaltflaiche History, um die Umséatze der letzten Jahre
anzuzeigen.

Kommentar: In das Feld " Kommentar " kdnnen beliebige weitere Informationen eingegeben werden.
(Offnungszeiten, Wegbeschreibungen etc.)

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 86

4.2.1.1. Ansprechpersonen:

: Ansprechpartner x|

/*T— Dretails
Musterfrau, Braunau am Inn |
Geschlecht || Mame Yarmarme Titel Fozition bt | 0w Tel || DWW Fax|| etai Std.|| Kz
M ayer Fobert Eitkauf o o Ojfe |=
Weiblich Berger Anneliese Buchhaltung 56 0 O
Mannlich | Milller Kl Vetrish £5 0 o] L
Mannlich Mustermann [ER GF 10 0 max mustermann@mustermann.at | || G
Ol =
ehd &l Schliefen (Ezc)

In Verbindung mit der Adresse im Adressblatt knnen Sie spezielle Ansprechpartner einer Firma
erfassen. Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn Sie unterschiedliche Stellen in einem Betrieb
kontaktieren und bestimmte Personen in den Unternehmen beispielsweise in Serienbriefen, personlich
adressieren wollen.

Geschlecht: Tragen Sie das Geschlecht des Ansprechpartners ein, damit bei einer persénlichen
Adressierung die richtige Anredeform gewahlt wird. Bsp.: M -> z. H. Herrn ...

W -> z. H. Frau. Hier kann auch ein Leerzeichen eingegeben werden (fur Abteilung...)

Name, Vorname, Titel: Zu- und Vorname sowie akademischer Grad kénnen in diese Felder
eingetragen werden.

Position: Entweder erfassen Sie hier die Stellung im Betrieb (z. B. Chefsekretéarin) oder auch den
Aufgabenbereich des Ansprechpartners (z. B. Techniker).

Durchwahl Telefon: Bitte geben Sie hier nur die Durchwahl des Ansprechpartners ein (numerisch).
Wenn lhre Telefonanlage mit Modern Office verbunden ist, kénnen Sie durch Driicken von <Strg> +
<W> den Ansprechpartner direkt anrufen.

Durchwahl Telefax: Geben Sie diese nur dann ein, wenn sie nicht mit der normalen Telefaxnummer
des Unternehmens (siehe Adressblatt) tbereinstimmt.

EMail: Geben Sie hier die komplette e-mail-Adresse des Ansprechpartners ein. Sie kbnnen in weiterer
Folge alle Belege direkt aus modern office heraus vermailen und wahlen dazu nur noch den
gewilnschten Ansprechpartner als Emfpéanger aus.

Std: (Kontrollkdstchen) Dieses Kéastchen kann nur bei einem Ansprechpartner markiert werden.
Dieser wird dann als Standard-Empfanger fur e-mails vorgeschlagen.

Kennzeichen: Sie sollten alle Ansprechpartner in Kategorien einteilen, um bei der personlichen
Adressierung gezielt darauf zugreifen zu kénnen. Bsp.: Kategorie G -> alle Geschéftsleiter
Kategorie S -> alle Sekretarinnen. Bei der Ausgabe von Adressen ist es in der Folge mdglich,

eine personliche Adressierung gezielt fir eine Kategorie von Ansprechpartnern vorzunehmen (siehe
auch "Ausgabe von Adressen"). Bsp.: Sie wollen alle Geschéaftsfihrern im Bezirk Braunau
persénlich kontaktieren. Voraussetzung dafir ist, dass alle Geschéftsfluhrer als Ansprechpartner
angelegt wurden und z. B. mit "G" kategorisiert sind.

Schaltflache <E-Mail>: Diese Schaltflache ist nur dann aktiviert, wenn Sie auf einem
Ansprechpartner stehen, fur den tatséchlich eine e-mail-Adresse eingetragen wurde. Wenn Sie die
Schaltflache anklicken, 6ffnet sich Ihr Standard-Mail Programm und trégt den Empfanger gleich ein.
Ansprechpartner — Details:

Wenn Sie diese Karteikarte anklicken, kdnnen Sie noch eine Mobiltelefonnummer des
Ansprechpartners erfassen.

4.2.1.2. Aktivitaten (Notizen, Telefonnotizen, Besuchsberichte etc.)

i[AdreBblatt =10 =]
Adresse Ansprechpers Aktivitaten Kaonditionen Lagerjournal Gruppedz. Gel. Arikel Lieferadressen
Mitarbeiter | Stichwort | Aktivitat | TERMIN | status
GUNTER BESUCHSTERMIN 10.07.2000
Bitte Herm Maier besuchen und Modern Office zeigen 00:00 -00:00 0O0:00

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 87

Sie kdnnen Besuchberichte, Telefonnotizen und Vereinbarungen fiir eine Adresse hinterlegen und
diese mit einem Eintrag im Terminkalender verbinden, indem Datum und Uhrzeit fur die Aktivitat
eingegeben werden.

Die Funktion der Aktivitaten ist in das Nachrichtensystem von Modern Office vollkommen integriert.
Das heif3t, jede Aktivitat wird fur den ausgewahlten Sachbearbeiter hinterlegt. Mit jedem Einstieg in
modern office werden automatisch alle aktuellen Aktivitdten, Termine und Aufgaben angezeigt. Sie
kodnnen lhre Aktivitdten auch durch driicken der Tastenkombination <Strg>+<N> (=Nachrichten)
jederzeit anzeigen.

Die Aktivitdten (Kalender) anderer Mitarbeiter werden angezeigt, wenn Sie die Tastenkombination
<Strg>+<P> drlicken.

Diese Tabelle zeigt IThnen die Notizen, die fir die jeweilige Adresse hinterlegt wurden. Sie ist primar
nicht dafiir gedacht, neue Nachrichten zu erstellen, da daftr ein eigenes Programm besteht, welches
Sie jederzeit Uber die Hotkey-Funktion <Strg>+<S> (=Senden Nachricht) aufrufen kénnen. Trotzdem
ware die Erstellung einer Nachricht bzw. deren Anderung auch hier méglich. Weitere Informationen
zur Nachrichten- und Terminverwaltung finden Sie im entsprechenden Kapitel dieses Handbuchs.
Mitarbeiter:

In dieser Spalte steht der Mitarbeiter, fir den die Nachricht bestimmt war. Sie kbnnen den Mitarbeiter
andern, indem Sie am Feld "Mitarbeiter" die Zoom-Taste <F5> driicken. Wird der Mitarbeiter geédndert,
erscheint die Notiz automatisch als neuer Eintrag in dessen Terminkalender

Stichwort:

In diesem Feld steht das Stichwort als Kurzbeschreibung dessen, worum es in der Nachricht geht.
Aktivitat:

Sie kbnnen mit <ZOOM> eine vordefinierten Aktivitatscode wahlen (z. B. "Anrufen”, "Angebot legen”,
"Unterlagen zusenden etc.") Die Aktivitatsarten kénnen in den "Stammdaten - allgemeine Stammdaten
- Aktivitatsarten” festgelegt werden.

Termin:

Mit <ZOOM> wird ein Kalender angezeigt, aus dem Sie ein Datum wahlen kdénnen. Selbstverstandlich
kann dieses Datum nach Belieben abgeandert werden.

Zeit:

Mit <zOOM> wird die momentane Uhrzeit zur genaueren Terminfixierung vorgeschlagen. Auch dieser
Vorschlag kann beliebig verandert werden. Zusétzlich zur Uhrzeit kénnen Sie auch noch die Dauer
des Termines angeben. Die Eingabe kénnen Sie durch die Ende-Zeit des Termines oder durch die
Dauer erledigen.

Text:

Unterhalb des Stichwortes erscheint ein Teil des Textes, der in der Aktivitat eingetragen wurde. Durch
driicken der Taste <F6> (=Wide) konnen Sie dieses Textfeld erweitern

Status:

Der Status zeigt an, ob die Mitteilung schon bearbeitet wurde. Es gibt folgende Stati: "Neu",
"Gelesen", "Erledigt"

Schaltflache "Notiz bearbeiten”

Wenn Sie die Notiz bearbeiten oder an einen anderen Mitarbeiter umleiten mdchten, klicken Sie bitte
auf diese Schaltflache

Schaltflache "Notiz drucken"

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Notiz zu drucken. Um die Ausdrucke mdéglichst an die
Bedurfnisse der jeweiligen Mitarbeiter anpassen zu kdnnen, ist es mdglich verschiedene Varianten zu
hinterlegen. Ihr Fachhandler ist Innen bei der Gestaltung der Berichte gerne behilflich.
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4.2.1.3. Konditionen:

rKonditionen
Wertreter | Zahlungzbedingung Lieferkondition Freizlizte |
| [5TD [eh 5 | HHE:
Autikel Bezeichnung “Wha. | HRabat Mettopreiz|| Aufzchlag|  bis Menge || EAM-Mummer ArtGp
Q02020-03 Samzonite Focus Co-Operatorll46x4041 (| EUR 0,00 143,600 9.999,559,39 =
Q0z2020-03 Samzonite Focuz Co-Operatorl46=40x1 || EUR 0,00 143,600 9955,999,99
Q0z2020-03 Sarzanite Facus Co-Operatarll46e40x1 || ELR 0,00 143,600 3955.999,99 _I
002111-03 Samzonite Focus Coordinator* 4243441 || EUR 0.00 74,500 9993.939,99
0z111-0a Samzonite Focus Coordinator#lld 2y 34w || EUR 0,00 74,500 9.939.533,39 -

rAktionzpreis

Aktion vorn [00.00.0000 | Aktion bis [+ Aklionspreis 4] Rabatt Aufschlag Test [ ]
Artikelgruppe | Bezeichnung Rabatt| Aufschlag Menge bis ¢== Al Artikelgruppen eintragen |
Vertreter:

Im oberen Teil des Konditionen-Blattes konnen Sie den fiir diese Adresse zustandigen Vertreter
erfassen. Falls Sie dessen Kurzzeichen nicht wissen, kénnen Sie mit <Zoom> = <F5> in die Tabelle
der angelegten Vertreter einblenden.

Zahlungs- und Lieferbedingung:

Wahlen Sie mit <Zoom> aus der Liste der angelegten Zahlungsbedingungen bzw. Lieferkonditionen

Preisliste:

Wichtiger Hinweis zum allgemeinen Verstandnis:

Bitte beachten Sie, dass modern office lhnen im Kundenblatt die Daten jener Preisliste anzeigt,
die fur diesen Kunden ausgewahlt wurde. Anderungen in den Preisen oder Rabatten pro
Artikelgruppe wirken sich also immer auf alle Kunden aus, die dieselbe Preisliste zugeordnet
haben. Sollten Sondervereinbarungen nur fir einen Kunden bestehen, missen Sie eine eigene
Preisliste fur diesen Kunden anlegen.

Modern office gibt Ihnen die Mdglichkeit, beliebig viele Preislisten zu fiihren. Bitte lesen Sie zum
allgemeinen Verstandnis von Preislisten das Kapitel 3.6 aufmerksam durch. Hier kénnen Sie die
jeweilige Preisliste, die dem Kunden standardmafig zugeordnet werden soll entweder direkt eingeben
oder mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> auswahlen.

StandardméaRig wird von modern office immer die Preisliste 1 (Standard) eingetragen. Falls Sie eine
andere Preisliste als die Standardpreisliste wahlen, erscheinen in der Tabelle automatisch die
Sonderpreise der Artikel. Wurde noch keine Sonderpreisliste ausgewahlt, kbnnen Sie auch direkt aus
dem Konditionen-Bildschirm heraus eine neue Preisliste anlegen, indem Sie auf die dann sichtbare
Schaltflache ,Neue Preisliste* klicken.

Rabatte auf Artikelgruppen:

Preislisten kdénnen neben einzelnen Artikeln mit Sonderpreisen auch Rabatte auf ganze
Artikelgruppen beinhalten. Diese Artikelgruppen und —Rabatte werden lhnen in der unteren Tabelle
angezeigt bzw. kénnen dort erfasst werden. Wenn fur eine Preisliste auf alle Artikelgruppen
Sonderrabatte eingetragen werden sollen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Alle Artikelgruppen
eintragen“ und geben dann die Rabatte der einzelnen Artikelgruppen ein. Einzelne Artikelgruppen
kénnen Sie in der Tabelle entweder direkt eingeben (Gruppen-Code) oder mit Hilfe der Zoom-Funktion
<F5> von der Spalte ,Artikelgruppe“ aus wahlen.

Auch diese Eintragungen beziehen sich auf alle Kunden, die diese Preisliste zugewiesen
haben.
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4.2.1.4. Journal: (Beleginformationen zur Adresse)
Diese Daten entstehen automatisch durch Erfassung der Belege und kénnen nicht geandert werden)

I
Adrezze Anzprechpers Aktivitaten T K.onditionen T Jaournal T Gruppe/Div. T Wik A T Freie Felder T Lieferadressen
Ancebote f-‘\ngebc:-te ‘
uftrage
Lieferscheine Beleg Datum Bestellnummer Referenz Folgebeleg | Bruttobetrag
Pusgangsrechnungen 72/01 28-02-2001 23.980,00AT5 -
E”t“hrgteln 34700 %] 20052000 BB 400,00 5240000475 |
assEnhelEge 163/00 ]| 03052000 4B 401/00 3N 2A0WATS |
Offene Auftrége 534/99 08111939 AR BER/DY 1.020,00 EUR
Ciffiene Lisfarscheine 533/99 08111939 14.400,00 ATS
- 463/99 26-05-1999 30.480,00AT5 -
Otfene Fosten Belegzeilen 347/2000 |
Lagerjoumnal Artikel Bezeichnung Menge | Rab. | Preis/EH exkl.
Lizenzen MO G Modern Office GrundmodullEinzelizenz 3] 200 000 19,900,000
MO E 0 Bestellung, Wareneingang,l Einkauf, E2] 1.00 0.on 5.500,000
b0 A MO Angebot el | 1.00 0,00 2,500,000
M0 A MO Reparaturvernwaltung el | 1.00 0.on 5.5["1000_'
Lieferschein: ALftrag: ‘

Dieses Programm zeigt Ihnen alle wesentlichen Belege rund um eine Adresse. Links sehen Sie die
Belegarten. Klicken Sie einfach auf eine dieser Belegarten, um in der rechten Tabelle die
dazugehdrigen Belege anzuzeigen. Die Belege sind chronologisch absteigend sortiert, sodass die
aktuellsten Belege in der Tabelle immer oben stehen.

Beispiel: Wenn Sie auf ,Angebote” klicken, erscheinen in der rechten oberen Tabelle alle Angebote,
die Sie an den Kunden erstellt haben. Wenn Sie nun auf eine Angebotsnummer der oberen Tabelle
klicken, werden in der unteren Tabelle die dazugehorigen Positionen angezeigt.

Wenn Sie in der oberen Tabelle den Pfeil neben der Belegnummer anklicken, 6ffnet modern office
direkt den dazugehorigen Beleg.
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Sonderform ,,Lagerjournal“:

ioix]

Adiezze Anzprechpers Aktivitaten Kaonditionen T Journal T Gruppe/Div. T WER T Freie Felder TLieferadressen

Angehote Lagerjournal |
Wuftrage

Lieferscheine Beleg Datumn || &rtikelturz tenge LO ||Rabatt Preis/EH
Wusgangsrechnungen SAdc 120081 21.0300 |WMO R Hi 1.00 Stk 1 .00 5500000
Gutschriften M0 Reparaturvenmaltung

Kassenbelege sk g12/002]21.09.00 [MO A H 100 st [ 1] ooof 2500000

L WO Angebot

Offene Auftrage sk s1z/o0][21.09.00 (M0 E Eisnl 1005k | 1 ooof 5500000
Offene Lieferscheine M0 Bestellung, ‘wareneingangl Einkauf, Eingangsgutschr.

- Sk 812/002](21.0900 MO G Hi . 3| [19.900.000
Oiffene Posten Modemn Office [ e

. Seriennummer .
Lagerjournal 10901 - |

Lizenzen

-

-

Ligferschein:  738/00 Auftrag: 400400 Schliehen [Esc) |

Etikett drucken | Adiezze druckenl Schliefen (Ezc) |

Wenn Sie auf das Lagerjournal klicken, sehen Sie in der Tabelle alle Artikelbewegungen dieser
Adresse. Beispielsweise zeigt Ihnen das Lagerjournal bei einem Kunden alle einzelnen Positionen, die
der Kunde je bei Ihnen gekauft hat, beginnend beim letzten Verkauf.

SN: Wurden bei einem Beleg Seriennummern oder Chargen-Nummern erfasst, wird dies durch eine
kleine Schaltflache ,SN* symbolisiert. Wenn Sie nun auf diese Schaltflache klicken, werden die
dazugehdrigen Seriennummern angezeigt.

Abklrzungen in der Belegnummer:
Der Belegnummer ist eine Kennung vorgestellt, an Hand derer Sie erkennen kénnen, um welche Art
von Beleg es sich bei der Buchung handelt. Daflir gelten nachstehende Abkirzungen:

WE Wareneingang

EK Einkauf

LS Lieferschein

VK Verkauf (=Rechnung)

EG Eingangsgutschrift

AG Ausgangsgutschrift

Pz Produktionszugang

PA Produktionsabgang

IN Inventurbuchung (+/-)

S/??  Stornierter Beleg (z. B. S/VK = Stornierte Rechnung)

:Eég:Jepamﬂuw

Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, gelangen Sie zum Artikelstammblatt, um weitere Artikeldaten
ansehen zu kdnnen.
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4.2.1.5. Gruppe / Diverses:

_inix
Adrezze I Anzprechpers I Aktivitaten T F.onditionen T Jourmnal T Gruppe/Div. T WhR T Freie Felder TLieferadlessen
rAdiesze

|2l]45l], Musterfrau Karin, 5280 Braunau am Inn

rKennzeichen

Rechnungsanzschrift
Homepage: musterfrau.cam Q

Koordinate Lange: 0| Sprachkennzeichen: Ijl
Koardinate Breite: |j| Externe Mummer: I:| -

Farmulare |

Artikel Kundenartikelnummer Kundenpreiz|| EAN-Hummer Text 1 Text 2
1232 233,00 Samzonite Prestige ‘Webmaszter -
Kundengruppe || Gruppenbezeichnung Bankbezeichnung IBLZ IKDntunummer
rODIM toderm Office Intereszant - ;l
MOBHMDINT tobile Office Handler (Intereszente _I J

Etikett drucken | Adresze dluckenl Schliefen [Esc]

Homepage: Wenn Sie hier die Homepage zur Adresse eingeben, konnen Sie diese 6ffnen, indem Sie
auf das Ordnersymbol neben der Eingabe klicken.

Koordinaten: GPS-Koordinaten der Adresse. (Modul auf Anfrage)

Sprachkennzeichen: Wird derzeit nicht verwendet.

Externe Nummer: Die Kunden- oder Lieferantennummer, unter der Ihr Unternehmen bei der Adresse
gefuhrt wird.

Rechnungsanschrift: Ab Version 14 von modern office ist es nun moglich, bei einer Adresse eine
abweichende Rechnungsanschrifts-Adresse zu hinterlegen. Alle Belege werden auf die Hauptadresse
eingegeben, lediglich der Ausdruck der Rechnung erfolgt an eine andere Adresse. Dies ist vorallem
fur Auftrage interessant, die beispielsweise Uber Leasingfirmen verrechnet werden sollen, an die die
Rechnung gestellt wird. Trotzdem sollen die Belege unter der normalen Kundenadresse zu finden
sein.

Ein ahnliches Feature ist die Karteikarte ,Lieferadressen®, das dafur sorgt, dass Lieferscheine an eine
andere Adresse (z. B. Filiale oder Direktlieferung an einen Kunden) gestellt werden. (Siehe Kapitel
Lieferadressen)

Tabelle Kundenartikel (wird sehr selten verwendet):

Die Tabelle in der Mitte des Bildschirmes bietet Ihnen die Mdglichkeit, die Artikelnummern zu
administrieren, unter denen Ihr Kunde Ihre Artikel verwaltet. (jedoch nicht die Bestellnummern des
Lieferanten, da diese im Kalkulationsteil gefihrt werden)

Dies erméglicht zum Beispiel dem Grol3handel, die Ware, die er an den Einzelhandel verkauft, fur
diesen fertig zu etikettieren.

In der ersten Spalte ,Artikel“ geben Sie die Artikel-Kurzbezeichnung des Artikels ein oder wahlen
diesen mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5>.

In der Spalte ,Kundenartikelnummer* kénnen Sie nun die Artikelnummer eintragen, unter denen lhr
Artikel beim Kunden angelegt ist.

Die Spalte ,Kundenpreis® hat nichts mit der Preisfindung zu tun, sondern gibt lediglich den Preis an,
der auf den Artikeletiketten lhres Kunden stehen soll.

In der Spalte ,EAN-Nummer® kénnten Sie eine EAN-Nummer eintragen, unter der Ihr Kunde lhren
Artikel anbietet.

Die beiden abschlieRenden Textspalten dienen weiteren Angaben auf dem Artikeletikett Ihres Kunden.
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Kundengruppen-Zuordnung:

Eine Adresse kann einer oder mehreren Kundengruppen zugeordnet werden. Eine konsequente
Zuordnung erleichtert Thnen spater die Selektion von Adressen beim Druck und bei Auswertungen
erheblich. Fir eine neue Zuordnung erstellen Sie eine neue Zeile in der Tabelle ,Kundengruppe*“ und
wahlen aus den moglichen Adressgruppen jene Gruppe aus, welcher die Adresse in Zukunft
angehoren soll. Driicken Sie dazu die <ZOOM>-Taste <F5> in der Spalte "Kundengruppe".

Beispiel.: Kunde Musterfrau gehort den beiden Kundengruppen ,Modern Office Interessenten” und
.Mobile Office Fachhandelsinteressenten® an. Er kann also unter beiden Kundengruppen gefunden
werden.

Bankverbindungen:
In dieser Tabelle kénnen Sie die Bankverbindungen lhrer Kunden oder Lieferanten hinterlegen (Dient
lediglich der Information)

4.2.1.6. WKR (Wiederkehrende Rechnungen) Optionales Programm-Modul

Wiederkehrende Rechnungen werden verwendet, um Rechnungen, die in einen bestimmten Intervall
gestellt werden, automatisch zu erstellen. Zum Beispiel kdnnen auf diese Art Wartungsvertrage,
Mieten, Kopien und dgl. abgerechnet werden. Um dieses Modul nutzen zu kdnnen, gehen Sie bitte
wie folgt vor:

1. Anlage der Stammdaten

Im Menu ,Stammdaten / Allgemeine Stammdaten® finden Sie den Menupunkt ,Wiederkehrende
Rechnungen — Kategorien®“. Hier kdnnen Sie verschiedene Kategorie (Beispiel: Miete,
Wartungsvertrage Kopierer, Wartungsvertrage Software, ...) anlegen. Sie haben spéter die
Madglichkeit, zu wahlen, welche Kategorien Sie jeweils abrechnen mdchten. Dadurch kénnen z.B.
Mieten und Wartungsvertrage separat abgerechnet werden.

Mark || Kategorne| Kurzbezeichnung | Bezeichnung

IIETE Mieten, Betrisbzkosten, Heizkosten
2| IMTERMET Intermet-Grundgebiibn und Traffic

3 WARTUMG MO W artungsvertrag Modemn Office

2. Anlage der Rechnungspositionen im Kundenstammblatt

Im Kundenstammbilatt klicken Sie bitte auf die Karteikarte ,WKR*. WKR steht fiir Wiederkehrende
Rechnungen.
Adresse T.ﬁnsprechpelsT Altivitaten T Konditionen T Jourmal T Gruppe/Div, T kR T Freie Felder TLieferadlessen

Adresse: 47, Hormandigner Gottfried, 5280 Braunau ‘

Kategorie | Artikel Zyklus Fix/ariabel |Herkunft Preis

IMTERMET ||fWEB GRUND Grundgebiibr Internetzugang inkl. 1 GE Datentr. [1034)() [ Fix Manuel =l

Sortigrng AR Zeitraum: $Zeiraum} Menge Preis / EH
Bt 30.06.2003 1.00 30,000
IMTEEMET ||f&EB TRAFIC | Intemet-Trafik je GB Trarsfervalumen [1035]( Manatich Fis Freidiste 2
Sortierung AR | Zeitraum: $Zeitraums Vorlagedatum ||Menge Proie F BH
Haiy 30.06.2003 1,00 £ s

Armerkung: | | Letzte Abrechnung: 02092003 bis  08.09 2003

Startdatum: Wermechnung zu: Im Ende der \-"enec:hnung: Preis pro; Im
Menge Frei Menge Minurmurn: Sotieung Eingsbe: [ |

ZBD: Barzahiung Modifiziert: 02042003  GOGO
Wabhlen Sie zuerst bitte eine Kategorie aus. Unter Sortierung kénnen Sie bestimmen, in welcher
Reihenfolge die Positionen auf der Rechnung aufgefuihrt werden sollen. Aktiv bedeutet, dass diese
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Position noch nicht abgelaufen ist und somit weiterhin verrechnet wird. Wurde eine Ende-Datum
hinterlegt und die letzte Abrechnung erstellt, dann steht hier ,Beendet®.

Unter Artikel geben Sie bitte ein, welcher Artikel dem Kunden regelmafig verrechnet werden soll.
Beachten Sie bitte, dass Stucklisten-Artikel nicht zulassig sind. Im Textfeld kdnnen Sie einen
Zusatztext erfassen, der bei der Rechnungslegung automatisch an den Artikeltext angefligt werden
soll. In diesem Text haben Sie auch die Méglichkeit, Platzhalter fiir verschiedene Variable Daten
einzugeben. So wird z.B. der Platzhalter $Zeitraum$ bei der Abrechnung automatisch mit dem
entsprechenden Abrechnungszeitraum ersetzt. Durch driicken der F1 Taste in der obigen Maske
kénnen Sie die weiteren Platzhalter ersehen. Durch driicken der F5 Taste im Textfeld, kénnen Sie in
die Textbausteine einzoomen und dort Textbausteine anlegen oder auswéahlen. Textbausteine kénnen
fur Texte angelegt werden, die sie haufig bendtigen.

Als néchstes mussen Sie angeben, in welchem Zyklus eine Rechnung gestellt werden soll. Der
Zyklus kann von monatlich bis jahrlich gewahlt werden. Im Vorlagedatum kdnnen Sie ersehen, wann
die nachste Rechnung fiir diese Position erstellt wird. Wenn Sie eine neue Position anlegen und kein
Datum erfassen, berechnet Modern Office bei der ersten Abrechnung automatisch das entsprechende
Vorlagedatum. Durch die Einstellung ,Fix / Variabel“ kdbnnen Sie festlegen, ob fix eine bestimmte
Menge verrechnet werden soll oder ob Sie die Rechnungsmenge variabel ist und somit bei jeder
Rechnung manuell erfasst werden muss. Wenn Sie ,Fix“ gewahlt haben, kénnen Sie anschlieRend die
zu verrechnende Menge erfassen. Bei ,Variabel” ist dies nicht mdglich, da sich die Menge je
Abrechnung unterscheidet (z.B. Kopienanzahl).

Als nachstes kénnen Sie definieren, wie die Preisermittlung erfolgen soll. Wenn Sie hier ,Preisliste”
einstellen, ermittelt Modern Office den Preis aufgrund der Stammdaten automatisch. Wenn Sie hier
.Manuell” einstellen, kdnnen Sie anschlieBend den Betrag eingeben, zu welchem diese Position
verrechnet werden soll. Der Betrag ist immer in der Kundenwahrung zu erfassen. Wenn beim Kunden
die Wahrung USD hinterlegt wurde, sind die Betrége auch in USD anzugeben. Unter Anmerkung
kénnen Sie einen beliebigen Text fir eigene Zweck erfassen.

Von ganz besonderer Bedeutung ist die Eingabe des Startdatums. Das Startdatum teilt dem
Programm mit, ab wann die Verrechnung dieser Position erfolgen soll. Die Eingabe des Startdatums
ist zwingend erforderlich. Nun kdnnen Sie noch festlegen, ob Sie die Rechnung zu Beginn der
Periode oder am Ende der Periode. Wenn Sie z.B. eine monatliche Abrechnung einer Miete ab dem
1.1.2003 erfassen und die Abrechnung am Beginn der Periode sein soll, dann wird Modern Office am
die Rechnung am 1.1.2003 vorschlagen und fur den Zeitraum vom 1.1.2003 bis 31.1.2003 abrechnen.
Wenn Sie hingegen ,Ende der Periode” wahlen, wir die Rechnung erst am 31.1.2003 vorgeschlagen.
Bei einer jahrlichen Verrechnung wiirde Rechnung bei der Einstellung ,Beginn der Periode“ am
1.1.2003 erstellt und bei ,Ende der Periode“ am 31.12.2003

Endet nun die Verrechnung dieser Position, weil z.B. der Mietvertrag auslauft, dann erfassen Sie bitte
unter ,Endedatum® das Datum zu dem die Verrechnung beendet werden soll.

Wenn die Verrechnung jahrlich erfolgen soll, jedoch der Preis als Monats-Betrag erfasst wurde,
kénnen Sie dies dem Programm unter ,Preis pro“ mitteilen. In diesem Fall wiirde der Betrag 12 mal
verrechnet. Modern Office ermittelt automatisch wie viele Monate zu verrechnen sind und multipliziert
den Monatsbetrag mit der Anzahl der Monate. Bei der Verrechnung von variablen Mengen (z.B.
Kopienanzahl) haben Sie die Mdglichkeit, festzulegen, wie viele Kopien kostenlos sind. Geben Sie die
entsprechende Anzahl unter ,Menge Frei“ ein. Wenn eine Mindestmenge vereinbart wurden, kénnen
Sie dies unter ,Menge Minimum*® erfassen. Zuletzt kénnen Sie noch eine Sortier-Reihenfolge fiir die
Erfassung festlegen. Wenn Sie z.B. Telefonkosten verrechnen und Sie als Grundlage eine Aufstellung
der Kosten pro Durchwahl erhalten, wéare es ideal, wenn die Eingabe in der Reihenfolge der
Durchwahl erfolgen kann. In diesem Fall mussten Sie unter ,Sortierung Eingabe“ bei jedem Kunden
die entsprechende Durchwahl erfassen. Wenn Sie bei der Verrechnung dieser Position eine anderen
Zahlungsbedingung anfiihren méchten, geben Sie bitte die gewiinschte Zahlungsbedingung unter
ZBD an. Wenn Sie hier keine Zahlungsbedingung erfassen, wird die Zahlungsbedingung, wie sie
unter Konditionen festgelegt wurde, angefihrt.

3. Prufung der Daten

Durch einen Klick auf das -2 Symbol, welches Sie am rechten Rand bei jeder Position finden, kénnen
Sie lhre Eingaben tberpriufen. Sie erhalten dann die Information, welche Mengen und Betrage zu
welchem Zeitpunkt verrechnet werden. Sollten die angezeigten Information nicht Ihren wiinschen
entsprechen, dann andern Sie bitte die Einstellungen entsprechend ab.
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4. Vorbereiten der Abrechnung

Damit nun aus den hinterlegten Stammdaten Rechnungen werden, miissen Sie zuerst die
Abrechnung vorbereiten. Wahlen Sie dazu im Meni ,Verkauf / Rechnung / Wiederkehrende
Rechnungen® den Menlpunkt ,Abrechnung vorbereiten“. Geben Sie nun an, bis zu welchem Datum
Sie abrechnen méchten und welche Kategorien abgerechnet werden sollen. Beachten Sie bitte, dass
alle vorbereiteten Kategorien in eine Rechnung zusammengefasst werden. Wenn Sie dies nicht
winschen, bereiten Sie jeweils nur eine Kategorie vor und die Nachste erst, wenn die vorigen
Rechnungen bereits gedruckt wurden. Somit vermeiden Sie, dass verschiedene Kategorie in eine
Rechnung zusammengefasst werden. Wenn Sie die Abrechnung nur fir einen Kunden durchfiihren
mochten, dann wahlen Sie bitte unter ,Kunde*“ den gewiinschten Kunden aus. Wenn Sie keine
Kundennummer eingeben, wird die Abrechnung fir alle Kunden vorbereitet. Nach dem Klick auf
.vorbereiten® bereitet Modern Office jene Positionen vor, die zur Abrechnung fallig sind. Das
Vorbereiten kann je nach Datenmenge einige Minuten in Anspruch nehmen. Bitte brechen Sie den
Vorgang nicht ab.

5. Erfassung der variablen Menge

Jene Positionen, bei denen die Menge als ,Variabel“ angegeben wurde bzw. Positionen, bei denen
kein Preis ermittelt werden konnte, werden in das Eingabejournal gestellt. Um die Mengen und Preis
zu erfassen, wahlen Sie bitte im Menu ,Verkauf / Rechnung / Wiederkehrende Rechnungen® den
Menupunkt ,Erfassung der Daten®. Diese Maske ist in zwei Abschnitte unterteilt. Im ersten Abschnitt
werden nur jene Daten angezeigt bzw. gedruckt, bei denen noch Daten fehlen. Im zweiten Abschnitt
werden alle Daten angezeigt bzw. gedruckt. Erfassen Sie nun bitte alle fehlenden Daten. Wenn die
Schriftfarbe rot ist, ist dies ein Zeichen, dass noch nicht alle Daten erfasst wurden. Mit dem Knopf
+Abrechnungsjournal drucken“ kénnen Sie eine Liste mit den Abrechnungsdaten drucken. Aus dieser
Liste kbnnen Sie auch ersehen, welche Eingaben noch fehlen. Das entsprechende Feld ist jeweils
unterstrichen.

6. Erstellen der Rechnungen

Wenn nun alle Daten erfasst wurden, kdnnen Sie Uber den MenlUpunkt ,Rechnungen erstellen“ im
Menu ,Verkauf / Rechnung / Wiederkehrende Rechnungen® die Erstellung der Rechnung starten.
Sollten noch Eingaben fehlen, erscheint eine entsprechende Meldung. Gehen Sie in diesem Fall bitte
wie unter Punkt O beschrieben vor. Bevor Sie die Erstellung starten, kénnen Sie noch wahlen ob die
Rechnungen bzw. die Erlagscheine automatisch gedruckt werden sollen. Stellen Sie bitte sicher, dass
die Drucker in der Stationskonfiguration korrekt eingestellt sind. Klicken Sie, wenn Sie alle
Einstellungen getroffen haben, auf ,Rechnungen erstellen®. Modern Office erstellt nun die
entsprechenden Rechnungen wobei alle vorbereiteten Positionen eines Kunden auf eine Rechnung
zusammengefasst werden. Beachten Sie bitte, dass unterschiedlich Zahlungsbedingungen jeweils zu
einer eigenen Rechnung fiihren. Die erstellten Rechnungen kénnen Sie unter ,Rechnung Ubersicht*
wie jede andere Rechnung ansehen und bearbeiten.

7. Nachste Abrechnung

Modern Office hat automatisch fur jede Position das néchste Vorlagedatum berechnet. Wenn Sie per
diesem Datum wieder eine Abrechnung vorbereiten, werden die entsprechenden Positionen
automatisch wieder erscheinen. Wenn eine Position auslauft (z.B. Ende eines Mietvertrages), dann
hinterlegen Sie bitte das entsprechende Ende-Datum. Wenn Sie diese Position sofort abrechnen
mochten, bereiten Sie bitte mit dem entsprechenden Datum eine Abrechnung nur fur diesen Kunden
VOr.
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4.2.1.7. Freie Felder Adresse:

Seite 95

Zu den Adressen koénnen Sie bis zu 10 frei
udesse | Aremechpers || Akividlen | Kondtoren | Jourd | Gse  efinierbare Felder speichern. Wenn Sie auf die
Freie Felder flir Adressen |_sshiemnEssl | Schaltflache ,Freie Felder® klicken, erscheinen diese
Haindier Typ 48,07 Anpassen samt den derzeit hinterlegten Feldbezeichnern. Bitte
ltetmerameil beachten Sie, dass die Feldbezeichner fir alle
t“;IL Adressen und nicht nur fiir das vorliegende
Fros Faid & Adressblatt gelten.
Freiss Feld & Um die Feldbezeichner fiir alle Adressen zu andern,
Freies Feld 7 klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Anpassen®.
Freies Feld 8
i Danach erscheint die folgende Maske:
=lglx] Geben Sie nun die gewlinschten
Freie Felder fiir Adressen | Feldbezeichnungen der 10 Felder
Beschriftung Eingabe priifen ein1 d|e dann in a”en
Beschrftung 1: | x @ | Adressblattern angezeigt werden
Beschiiftung 2: Mitarbeiteranzahl | I g sollen.
Beschritung 3 L adordliche r /& | Wenn Sie bei einem Feld nur die
Beschiiftung 4: Freies Feld 4 r g Eingabe bestimmter Werte
Bezchriftung 5 Freies Feld 5 r ﬁ zulassen mochten bzw. der
Beschiiftung B: | [Freies Feld 6 | r & | Anwender diese aus einer
Beschiiftung 7: [Freies Feld 7 | r 8 Tabelle selektieren soll,
Beschiitung & | [Freies Feld 8 r & | markieren Sie bitte das Feld
Beschriftung 3: Freies Feld 3 r g ”Eingabe prufen“_
Breschriftung 10: Freies Feld 10 r g
‘ - g Unser Beispiel ermdglicht beim
:: & F_eld .Handler Typ“ nur die
il 25 Eingabe von A, B oder C-
- g Handler.
| | m| 2%
[ | r #£] | Wenn Sie nun auf das
r & Lupensymbol klicken, kénnen Sie
2z die moglichen Werte in der
" #] | nachstehenden Tabelle erfassen.
Erstell 01012000 SYSTEM Gedndett 05072003 GUNTER In diese Tabelle kann spater mit
S ohlifen (Eso] | Hilfe der Zoom-Funktion <F5>
eingeblendet werden.
In dieser Tabelle kdnnen Sie die moglichen Eingabewerte fir
Handler Typ A,B,C? das Feld ,Handlertyp” festlegen. Modern office wird spatere
= i — Elngab(_en im Kundenblatt auf qleren GUItlgke|t hin Uberprifen
T PR bzw. mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> die Auswahltabelle zur
5 T Selektion anzeigen.
= S Um die Tabelle zu speichern klicken Sie einfach auf ,schlieRen®.

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg

4.2.1.8. Lieferadressen:

~Ligfaradressen

Adrefizeile T und 2

Girasse, Postleitzabl Or

Fittna
Max Muster, Elektrountemafimen

Bodensesstrale 56
Ba00 Bregenz

Fitmz

Max Muster, Elektrountemahimen

Margaretengurtel 61
1030 Wian

Seite 96

Modern office bietet die Méglichkeit, pro
Adresse verschiedene Liefer-adressen
fix zu hinterlegen. Dies ist vorallem
dann sinnvoll, wenn die Lieferungen an
Filialbetriebe, die Rechnung jedoch an
eine Zentrale gesandt werden sollen
bzw. wenn eine Warenlieferung direkt
zum Endkunden, die Rechnung jedoch
an einen Vertriebspartner gerichtet ist.

Die abweichende Lieferadresse kann entweder direkt beim Auftrag eingegeben oder im Adressblatt fix
gespeichert werden. In der ersten Spalte kdnnen Sie zwei Zeilen fur den Firmennamen eintragen.

In der zweiten Spalte geben Sie die Stral3e, die Postleitzahl und den Ort (jeweils in getrennten
Feldern) ein. Zum Anlegen einer weiteren Adresse erstellen sie einfach eine neue Zeile.

Wenn Sie spater einen Auftrag erfassen, kénnen Sie aus den gespeicherten Lieferorten wahlen.
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4.2.2. Adressen Ubersicht:

Dieses Programm dient der Adressensuche. Grundsatzlich
dienen die Eingabemasken bei den verschiedenen Ubersichten
AdreBnummer: i dazu, Suchkriterien festzulegen, um die benétigten Daten
Name: . gezielt aus dem gesamten Datenbestand herausfiltern zu
: koénnen.
Namestei: | Jede Ubersicht ist so aufgebaut, dass Sie durch Bestatigung

aller Vorschlagswerte alle Datenséatze auswahlen. Mogliche

FLZ ol Vorgehensweisen dazu sind:
e - <Enter> bei allen Suchkriterien (eher langsam)
Einteilung:  [*Alle | - durch Anklicken von <Weiter> mit der Maus
Das Zeichen * (Stern) reprasentiert wie im MS-DOS einen
AdreBgruppe: Platzhalter fiir ein oder mehrere beliebige Zeichen.
Weiter |
Adressnummer:

Falls Sie die intern vom System vergebene Adressnummer kennen, konnen Sie die gesuchte Nummer
hier eintragen. Es erscheint dann sofort das Adressblatt

Name:

Dieses Suchkriterium bezieht sich auf das Feld "Zuname". Es kann nach dem gesamten Namen oder
auch nur nach einem Wortteil - von links beginnend — gesucht werden.

Bsp.: W* = Selektion aller Namen, die mit "W" beginnen, Hausbau* = Wenn Sie nicht mehr genau
wissen, ob der Name "Hausbau-Profi" oder "Hausbau-Meister" war. Die Suche nach dem Feld Name
erlaubt jedoch nicht, Teile zu suchen, die innerhalb des Namens stehen. Dazu verwenden Sie bitte
das Suchfeld ,Namensteil“.

Namesteil:

Beachten Sie bitte, dass bei der Suche nach einem Namesteil jeder Datensatz einzeln geprift werden
muf3. Dies kann je nach Datenmenge auch langer dauern. Geben Sie nach Mdglichkeit die
Postleitzahl oder eine Adressgruppe an, um die Suche zu beschleunigen. Es wird sowohl nach dem
Namen als auch nach dem Zusatzname gesucht, der den eingegebenen Wert enthélt. Bitte beachten
Sie auch, dass Sie im Feld ,Namensteil“ keinen Stern als Platzhalter benutzen, da ansonsten wirklich
nur nach Namen, die einen Stern enthalten gesucht wird. Geben Sie einfach die gesuchte
Zeichenkette in dieses Feld ein.

PLZ von/bis:

Geben Sie den gesuchten Postleitzahlenbereich ein. Bsp.: von 4* bis 5* = alle PLZ mit 4 und 5
beginnend

fur Gruppe:

Selektieren Sie hiermit Adressen, die einer bestimmten Adressgruppe angehdéren. Wahlen Sie die
Gruppe mit <ZOOM> (=<F5>) aus.

Wenn Sie nach der Eingabe der Suchkriterien (letztes Feld mit <Enter> bestatigt) wieder am ersten
Feld landen, so existieren fir diese Kriterien keine Daten. Sie kénnen alle Suchkriterien mit <F2>
(=Abbruch) léschen.

4.2.3. Adressen bearbeiten:

Dieses Programm wird in der Praxis eigentlich sehr selten verwendet. Es zeigt einfach alle
Adressblatter an, wobei man mit den Bild-Tasten von einer zur anderen Adresse wandern kann. Der
Sinn besteht eigentlich darin, dass man beispielsweise ein bestimmtes Eingabefeld in allen
Adressblattern nachtragen kann, oder den gesamten Bestand durchforstet, um einzelne Adressen zu
I6schen. Bitte beachten Sie jedoch, dass nur Adressen geltscht werden kénnen, die noch nie bebucht
wurden. Ab Version 10 haben Sie die Mdglichkeit, Adressen und Artikel auf ,inaktiv* zu setzen, wenn
Sie damit nicht mehr konfrontiert werden méchten.
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4.2.4. Adressen ausgeben:

s 2 Dpieses Progamm wird verwendet, um Adresslisten zu

erstellen, oder beispielsweise automatische
Adressnummer: [ Termineintrage in das Notizsystem (beispielsweise fir

~ Einteilung “ (Alle) - Telefonmarketing) zu generieren, die dann abgearbeitet
werden kdnnen.
Grundsatzlich dienen die Eingabemasken bei den
verschiedenen Ubersichten dazu, Suchkriterien

Name: [
Ansprechpartner: |

PLZ von P festzulegen, um die benétigten Daten gezielt aus dem
bis: P gesamten Datenbestand herausfiltern zu kénnen.
Sie wéahlen alle Datensétze aus, indem Sie alle
iﬁgﬁppe : Vorschlagswerte mit <Enter> bestatigen.

Das Zeichen * (Stern) reprasentiert wie im MS-DOS
Drucken | autom. Aktivitsten | €INeN Platzhalter fur ein oder mehrere beliebige
Zeichen.

Einteilung:

Selektieren Sie <K>unden/<L>ieferanten/<A>dressen, oder belassen Sie * (Stern) fur alle 3 Kriterien.
Name:

Dieses Suchkriterium bezieht sich auf das Feld "Zuname". Es kann nach dem gesamten Namen oder
auch nur nach einem Wortteil - von links beginnend — gesucht werden.

Bsp.: W* = Selektion aller Namen, die mit "W" beginnen, Hausbau* = Wenn Sie nicht mehr genau
wissen, ob der Name Hausbau-Profi oder Hausbau-Meister war.

Ansprechpartner:

Wenn Sie bei den auszugebenden Adressen eine personliche Adressierung mit “z. H. ..." wiinschen,
so sollten Sie hier eine Kategorie der Ansprechpartner angeben. Bsp.: Sie wollen ein persénliches
Mailing an die Geschéftsfuhrer aller Firmen im Bezirk Braunau richten. Wenn die Geschéftsfihrer als
Ansprechpartner mit "G" definiert wurden, so brauchen Sie die PLZ nur auf "5280" (Braunau)
einschranken und "G" beim Ansprechpartner eingeben. Alle Adressen des gewahlten Bereichs werden
mit "z. H. ..." ausgedruckt, wenn es einen Ansprechpartner mit "G" gibt. Falls nicht, so wird die
Adresse ohne "z. H." ausgegeben.

PLZ von/bis: Geben Sie den gesuchten Postleitzahlenbereich ein. Bsp.: von 4* bis 5* = alle PLZ mit 4
und 5 beginnend

Adressgruppe:

Selektieren Sie hiermit Adressen, die einer bestimmten Adressgruppe angehdéren. Wahlen Sie die
Gruppe mit <ZOOM> aus. (=<F5>)

Vertreter:

Sie kénnen beispielsweise eine Liste aller Kunden drucken, die einem bestimmten Vertreter
zugeordnet sind. Wahlen Sie daflr in diesem Feld den gewlinschten Vertreter aus, indem Sie sein
Kurzzeichen eingeben oder <F5> fir die Anzeige der Vertreter-Tabelle driicken

Sie konnen alle Suchkriterien mit <F2> (=Abbruch) léschen.

Wenn Sie alle Suchkriterien eingegeben haben, klicken Sie bitte auf die Schaltflache "Drucken” um
eine Liste zu erstellen oder auf ,Automatische Aktivitaten“, um alle Adressen in eine Aufgabenliste (z.
B. fur das Telefonmarketing) einzutragen. Diese Aufgaben werden beim Empfanger der Aktivitat als
Termine eingetragen, die abzuarbeiten sind.

Automatische Aktivitaten generieren:

Das Beispiel zeigt die Generierung von
Hinwels Aufgaben in den Terminkalender eines
@ Bitte geben Sie jene Daten an, die in den neuen Aktivitaten auto- Callcenters. welches Termine vereinbaren soll
matisch eingetragen werden sollen. !

und dabei den Fragebogen (Textbaustein)
CMOB auszufillen hat.

Aktrvitatsart: Terminisieren

Textbaustein. |CMOB Werden Motebooks verkauft?

. hwi””ia‘EWﬁ‘Chf(ﬂeF;e”ek"p Um die neuen Aufgaben in den Aktivitatsplan
Temin: — ST12 001 Tispreeparies SRk atEseater des Empfangers einzutragen, klicken Sie auf
Stichwort:  [TERMINISIEREN . - «
Enptinger BNEE el Conter BAD die Schaltflache ,Erstellen®.

Etstellen | Abbruch (Esc) |
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4.2.5. Adressen einspielen:

1 Adressen einlesen

Auswahl Dieses Programm dient zum Einspielen externer
Fitternummer. Adressdaten im Ascii-Format in modern office.
Detememss | Voraussetzung daflr ist, dass ein entsprechender

ity bei vaiendzy Importfilter definiert wurde, der den Aufbau Ihrer externen

Adressdaten beschreibt. Vgl. dazu auch den Menupunkt
"Schnittstellen - Importschnittstellen definieren”

Einspielart: IKunden anlegen/aktualisieren j

Dateiursprung DOS: [

Ahnlichkeit priifen: [ Filternummer:
Il Bitte beachten Sie die Hinweise im Hilfesystem (F1) Geben Sie in dieses Feld die Nummer des definierten
Adressen sirlacen Adressfilters ein oder wahlen Sie aus einer Liste der
—I‘ vorhandenen Filter mittels der Zoom-Funktion (=<F5>)

Dateiname:

In dieses Feld geben Sie den Dateinamen der Importdatei entsprechende den DOS-Konventionen ein.
(Bitte den gesamten Pfad angeben. Z. B. "A:\ADRESS.TXT")

Einspielart:

Hier kdnnen Sie zwischen 2 Einspielarten unterscheiden:

"Kunden anlegen / aktualisieren": Legt noch nicht vorhandene Kunden an und aktualisiert die Daten
bereits vorhandener Kunden.

"Handisch bestéatigen™: Die Daten werden zuné&chst vorlaufig in eine temporére Datei geladen und Sie
kénnen bei jedem Datensatz mit "Ja" oder "Nein" bestimmen, ob er in die Adressdatei aufgenommen
werden soll. Bei grossen Datenbestanden kann dies sehr aufwendig werden und ist daher mit Vorsicht
ZU geniessen

Dateiursprung DOS:

Wenn Sie Daten von alteren DOS-Programmen tUbernehmen wollen, sollten Sie dieses Feld
markieren, da ansonsten die Umlaute nicht richtig umgesetzt werden kénnen.

Ahnlichkeiten priifen:

Das Programm kann wéhrend des Imports prifen, ob dhnlich klingende Adressen bereits angelegt
wurden. (Bsp. Maier und Meier ...) Wenn Sie dieses Feld markieren, werden Sie beim Auftritt &hnlicher
Adressen jeweils gefragt, ob diese aufgenommen werden soll. Bei vielen Adressen kann dies unter
Umstanden mihsam werden. Sie kdnnten zunéchst auch alle Adressen importieren und spéater (wenn
Ihnen Duplikate auffallen) diese mit dem Programm ,Adressen zusammenfuhren® auf eine einzige
Adresse zusammenfiihren.

4.2.6. Adressen zusammenfihren:

i Adiessen zusammenfihren

" Trotz eingebauter Prifungen von modern office

Wifenn Sie den Prozel mit "Ja" starten, dann werden alle Daten det (Z' B PrUfung an ahnIICh k“ngende Namen bel
Quelladresse in die Zieladresse ibemaommen der Adressanlage) kann es gelegent“Ch
_ vorkommen, dass Stammdaten mehrfach
rGluelladr Fieladr an98|egt
idreﬁ””mm”‘ e ‘ — werden. Das kann sowohl bei Artikeln als auch
armame: .
Zuname: M/\m'n Diata Intern M/im'n Diata be' Adressen ) .
Zusatzname: | ndividuglle Computersyst vorkommen. Aus diesem Grund bietet Modern
Plz/Ont: 5280 [Braunau am Inn £280  [Braunau am Inn Office die

Mdglichkeit, Stammdaten (auch ganze
Adressgruppen) zusammenzufihren.

= hemehmenl e |

Sie brauchen dazu nur Quelle und Ziel durch Eingabe der Adressnummern oder mit Hilfe von der
Zoom-Funktion <F5> auswéhlen. Sie sollten darauf achten, dass eine Zusammenfiihrung einer
Kundenadresse mit einer Lieferantenadresse nicht méglich ist.
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Die Zusammenfiihrung zieht folgende Effekte nach sich:

a) Die Zieldaten bleiben alle erhalten und werden um die Quelldaten erganzt. So werden zum Beispiel
auch die Umsatze der Quelle zu den Umsatzen des Ziels summiert. Auch Verbindungen der Quelle zu
anderen Dateien (z. B. Adressgruppenzuordnung) werden in Verbindungsdaten des Ziels
umgewandelt.

b) Samtliche alte Belege werden der neuen Adresse oder dem neuen Artikel zugeordnet. Es gehen
daher keinerlei Daten verloren. Bsp.: Sie stellen fest, dass eine Adresse doppelt angelegt ist. Alle
Belege, die urspriinglich der Quelladresse zugeordnet waren, werden auf die Zieladresse
umgeschrieben. Alle Umséatze werden der Zieladresse dazuaddiert.

Schaltflache Zusammenfihren:

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, beginnt die Ubernahme der Quelldaten auf die neuen
Zieldaten.

Schaltflache "Abbrechen":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird das Programm abgebrochen und es erfolgt keine
Ubernahme. Sie kénnen das auch durch Betétigung der Taste <Esc> erreichen.

4.2.7. Adressgruppen

zusammenfuhren:
[Himwel Analog zur Zusammenfiihrung von
it diesem Programm kénnen zwei Adreffgruppen zu einer zusammengefik - :
werden. Die Daten der Quellgruppe werden in die Zielgruppe Gbernommen, Adressen konnen _Sle auch ganze .
anschliefend wird die Quellgruppe geldscht. Adressgruppen, die eventuell versehentlich
doppelt angelegt wurden,
[(ueliegE zusammenfihren. Alle Adressen der
[1521 [Bau - Einfamilienhauser Que”gruppe werden dabei auf die
Zielgrupp Zielgruppe abgeéandert.
|1 500 |Elaugewerbe

= Dumhfumen Abreshen
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4.2.8. Ansprechpartner Ubersicht:

EMndern Office - Yersion 17 / Beta 1 Build 4 - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH

Datei Eearbeiten Stammdaten Einkauf Werkauf Reparatur  Produkbion  Akbivitdten  Auswertungen  System  Optionen  Schnellstart  Hilfe

IO x|

2| 9|s|e| Eo2e] s@EE DS $El $06E $E el @ MIE 2| 05| sl

1 Ansprechpartneriibersicht

rAnsprechpartner Details

Hame Yorname DW | Firma eMail

finterstatter Giinter 0 | Computer Shop GmbH - Position: oF
“Winzer Tatjana 0 | Eulirk Software AG austria@eulink. com DW Fax: il
WWinzer Werner 0 | Lagermax Autatransport GmbH Telefon 2:
‘winzinger 0 | TEEIS Technizche Informationss [Lel=fon]obi:
“ipiral 0 | Reichhold Chemie GesmbH
wippel Elfrieds 0 [wippel Geburtsdatum: (2506 1954
‘wipplinger Gerhard 0 || S&T Austria gerhard. wippling@gecits-eu Status: ) lﬁ?:lmh
Wipplinger Gerhard 8146 ||Inn-5alzach-Euregio gerhard. wipplinger@innzalz. Bemerkung:
Wit 0 | Computerstudio bk@computer-studio. com ’7
‘wirtenberger 0 | Siemens Mixdorf Ad
Wwirtenberger 0 | Jenbacher AG _I N 5 [ 10ad Bearbeiten I
Wirth 0 | wirth Herbert GmbH Titel: [ |
whirth 0 |VOBIS Superstare B [ ]
Wadirth August O [ "wirth conzulting@Eaugust-wirth.at Zuname: lco—mputa—ShUPGmbH—l
it 0 [ wirtl OEG office@gehoerschutz.at ;::::::::::2: : :
“afirt] Gerald 0 | Chili Green Computer GrmbH guirtl@ipc-computer. at o 2 [Erachweg 3 |
“dirt] Hubert 0 [ ikl wirtl schmisded@ann at Land/PLZ/0rt: [ - 5260 Braunau am lnn ]
WWischin Ing. Wolfgang 0 | Haas Walfelmazchinen GrabH witShaaswalfel. at Telefon Firma: 53555 ]
‘wiizchki Fienate 102 | Kremzmiiller Industrieanlagenba renate. wischki@kremnemuel Telefax: Ezas ]
‘wislhuber Hermann 0 | Baperischer Bauernverband H page: [ |
Witeck, 0 | Bt Biiro Management Team
witek o emT. - silam |

Runtime: Winfo Osterreich Query ZO00M

Manchmal kommt es vor, dass man zwar den Namen des Ansprechpartners eines Kunden oder
Lieferanten kennt, aber den Namen des Unternehmens vergessen hat.

Das Programm ,Ansprechpartner Ubersicht* zeigt eine Liste aller in modern office gespeicherter
Ansprechpartner. Geben Sie in die Spalte ,Name* einfach den gesuchten Namen ein. Modern office
wird sich auf den entsprechenden Ansprechpartner hin navigieren und rechts daneben die Daten der
Adresse zeigen.
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5. Programme des Verkaufs:

5.1. Angebot: (Gelbe Programmsymbole)

Modern office verwendet fiir praktisch alle Belegarten einen sehr &hnlichen Aufbau. Wir méchten
deshalb anhand des Beispiels ,Angebot® erlautern, wie Sie Belege grundsatzlich eingeben kénnen. Da
in anderen Belegarten zusatzliche Funktionen ausgefuhrt werden kdnnen, wird auf diese ebenfalls bei
der Beschreibung der Belegart ,Angebot* eingegangen.

5.1.1. Neues Angebot erstellen:

E—‘,Modern Office - Yersion 17 / Beta 1 Build 3 - SN: 800 D00 020 - Lizenznehmer: ¥info Data GmbH (=]
Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf  Werkauf Reparatur  Produktion  Akkvibdten Auswertungen  System  Optionen  Schnellstart  Hilfe

(e[| 9|e(e] Ho sln] 3] $E S5 §E s @ 05 5 Com] el
1 [

1 Angebot

Angebotsdatum: 2908 2006 | Preisliste: MUSTERFRAL Angebot: 41472008 [ung

AdreBnurmmer: 20450] [Musterfrau, Technische Gerdte, Braunau am Inn | Referenz: MODOF

Ansprechpartner: [Herr Mayer, Durchwahl: | wahrung: ELIF Kurs: 1000000

lhre Anfrage vorm: PR.08.2006 | laut [Fax Steuerart [N Inland

Anfragenummer. ANF2Z23 Status: = fanfrage 7

Artikel Bezeichnung/T ext Menge | Rabatt Preis | Gesamt EUR | MwSt. |AP —

MD G Maodem Office Grundmodul Einzelizenz firwindows 32 NT. 2000, %P 1.000 0.00 1.445.000 144500 2 M O

] (10ze) [lager] 20,00% —

MO E Modermn Office Modul Einkauf 1.000 0.00 333.000 399.00 | Z N O

B[] 1030y [Eger] 20,00% 7

MO A Modem Office Modul Angebot 1.000 0,00 180,000 180,00 | 2 M O

E /[ 0z [Eger] 20,00% .

MO L Modem Office Modul AuftragiListerschein 1.000 0.00 254.000 25400 2 M O

] 102y | 20.00% —

MO L Madern Office Modul Auftrag/Lieferschein 0,000 0.00 0.000 000 2HM O

E_I'[] (1028 [lagen] 20,00% .

MO L Schalungsplatten "Bioschal" fiir Wiistendek oration 1.000 0.a0 8.700,000 8.700,00 | 2 M O

T . oz |
Laminatboden "SUPERSCHOM™ 26,000 0.00 28,000 650,00 | 2 M O

F_Jr [ ] MeustArikel| S opHinn Lager| g I —

I estEigung. Ueferschein mit (bereitung in Rechnung. Nachi ‘ Tache Bestallauslosung fir | Einheit: Gewicht | 0.0 W | \

[M"ag A Inhalt [ 1000 Stk stickite ||

Netto: EUR Brutto: 13.953.60] ZBD: [5TD Gruppensummen: [Nein =] -
Gesamtgewicht: LKD: Endsurmrmen: a = fisken
Wertreter: Hik Rechenzchema Lieferort Angebotstexte Diucken Schliefen [Esc)

[Erstel. 29.08.2006 1537 GUNTER

Gedndert 23.08.2006  GUMTER
Runtime: ¥17 Winfo Modify WIDE INS

Angebote kdnnen mit Modern Office spielend erstellt werden, da samtliche Daten (Artikel, Adressen)
im System vorhanden sind. Durch die anschlieRende Uberleitung in Folgedokumente (Auftrag,
Lieferschein, Rechnung), kann zudem weitere Arbeit vermieden werden.

Zum Angebotskopf zahlt der obere Bereich bis zur Artikeltabelle. Die unteren Zeilen (ab Nettobetrag)
werden als Ful3 bezeichnet. Dazwischen liegt der Bereich der Artikelzeilen.

Im Gegensatz zu anderen Belegen kénnen alle Daten in Angeboten jederzeit verandert werden. Die
Kopfdaten auch dann, wenn bereits Zeilen erfasst wurden.

Angebotskopf:

Angebotsnummer:

Die Numerierung der Angebote Ubernimmt das System automatisch in Abhangigkeit der Einstellungen
in den Nummernkreisen BEWEGUNGEN (Menu "System"). Die Angebotsnummer wird erst nach der
Erfassung der Kundennummer vergeben und bleibt bis dahin auf 0/0.

Angebotsdatum:

Hier wird zunachst das Tagesdatum vorgeschlagen, welches aber jederzeit verandert werden kann.
Adressnummer: (auch Kunden-Neuanlage méglich)
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Erfassen Sie einen Rechnungsempfanger, indem Sie entweder die Kundennummer eingeben oder mit
der Zoom-Funktion <F5> aus der Adresstabelle eine Adresse selektieren. Angebote an
LIEFERANTEN (Kennung "L") sind nicht mdglich. Ist ein Kunde daher gleichzeitig Lieferant, muss
dieser doppelt angelegt werden. Wenn Sie dieses Feld tberspringen ohne vorher eine Adresse
ausgewahlt zu haben (Kundennummer=0), werden Sie automatisch nach der Neuanlage einer
Adresse gefragt. Eine neue Adresse kdnnen Sie auch anlegen, indem Sie auf die Schaltflache ,Neue
Adresse* klicken. Die neu angelegte Adresse wird dann direkt in den Beleg ibernommen.
Ansprechpartner:

Wenn der Beleg an einen bestimmten Ansprechpartner gerichtet sein soll, kdnnen Sie mit der Zoom-
Funktion <F5> von diesem Feld aus einen Ansprechpartner selektieren. Um in diese Tabelle einen
neuen Ansprechpartner einzutragen, der hinkinftig zur Verfugung steht, mussen Sie in den ,modify-
Modus® wechseln. (Siehe 1.2.2)

Ihre Anfrage vom: (Datum) laut (Texteingabe z. B. Telefon, Fax ...)

Anfragenummer: Muss bei Anfragen von GroBkunden manchmal angegeben werden.

Referenz:

Dies ist ein freies Textfeld, in das Sie eine beliebige Eintragung zu lhrer Information bzw. dem Projekt
eingeben kénnen (z. B. Heizung, Projekt 334 ...)

Wahrung:

Die Wahrung des Angebots wird zunéachst automatisch vom Adressblatt des Kunden tibernommen.
Sie kénnen jedoch dieses Angebot auch in einer anderen Wéahrung erstellen, indem Sie das
Wahrungskennzeichen eingeben oder mit der Zoom-Funktion aus der Tabelle der Wahrungen
selektieren.

Steuerart:

Je nach Art des Geschéftsfalls und der zu berechnenden Mehrwertsteuer wahlen Sie am besten mit
Hilfe der Zoom-Funktion die passende Steuerart fir den Geschaftsfall aus. (z. B. Inland,
innergemeinschaftliche Lieferung, Reverse Charge etc.)

Status:

In den allgemeinen Stammdaten kénnen Sie fiir die Belege ,Angebot” und ,Auftrag” Belegstati
erfassen, die Sie bei den Belegen auswahlen kénnen. Ein Belegstatus fir Angebot kénnte z. B. sein:
,Anfrage, warten, zu teuer* etc. Der Belegstatus wird auch bereits in der Angebots-Ubersicht
angezeigt, sodass man ihn sofort erkennen kann.

Angebotszeilen:

Sie brauchen nur mit der Maus eine Angebotszeile anzuklicken, um in den Bereich der Angebotszeilen
zu gelangen. Nach der Bestatigung des letzten Feldes im Angebotskopf mit <ENTER> befinden Sie
sich automatisch in diesem Bereich, den Sie mit <ESC> wieder verlassen kdnnen.

Sie kdnnen neue Angebotszeilen erstellen und bestehende Zeilen veréndern (I6schen).

Artikel:

Modern Office bietet mehrere Mdglichkeiten, den passenden Artikel fur die Angebotszeile so schnell
wie mdglich auszuwahlen:

Wenn Sie die Kurzbezeichnung (den Code) des Artikels wissen, geben Sie diese einfach in die Spalte
"Artikel" ein. Es erscheinen die dazugehérigen Daten automatisch.

Die am haufigsten verwendete Methode ist die Selektion eines Artikels mit der Zoom-Funktion <F5>.
Im nachfolgenden Suchbildschirm kénnen Sie weitere Suchkriterien fur die gezielte Selektion
eingeben.

Mit Hilfe eines Barcode-Lesers kénnen Sie in diesem Feld den Barcode des Artikels einstreichen.
Wenn der eingestrichene Barcode mit einem Wert im Artikelstamm ident ist, so wird der Artikel
automatisch fur die Rechnungszeile ausgewahit.

Gerade fur den nummernorientierten Anwender bietet modern office die Moglichkeit, anstelle der
Kurzbezeichnung des Artikels die laufende Artikelnummer (steht im Artikelblatt rechts oben) fur die
schnelle Auswahl einzugeben. Gerade wenn sich Kundenbestellungen auf die Artikelnummer
beziehen, ist diese Art der Erfassung zweckmaRig.

Es kann natlrlich vorkommen, dass sich die fortlaufende Artikelnummer mit dem Artikelcode, den Sie
selbst bei der Artikelanlage eingeben, tiberschneidet. In diesem Fall verwendet modern office
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vorrangig die Artikel-Kurzbezeichnung, also den frei vergebbaren Code. Um nun modern office zu
zwingen, trotzdem nach der internen Artikelnummer zu suchen, kénnen Sie dieser bei der Eingabe ein
Rautezeichen #612 voranstellen. In unserem Beispiel sucht modern office in jedem Fall den Artikel mit
der internen Nummer 612 und nicht jenen mit der Artikel-Kurzbezeichnung 612.

Positionsnummern und Unter-Positionsnummern:

Modern office numeriert die einzelnen Positionen automatisch. Sie kénnen diese Positionsnummern
und Unter-Positionsnummern jedoch tberschreiben. Die automatische Numerierung setzt dann wieder
bei der ndchsten Nummer fort.

Diese Nummern kénnen auch dazu verwendet werden, um die Preise der Unterpositionen auf dem
Beleg gewissermallen in einem "Setpreis" zu verstecken, obwohl nicht wirklich eine Verkaufsstiickliste
angelegt wurde. Geben Sie die Setartikel als Unterposition ein und wahlen Sie vor dem Druck des
Angebots im Angebotsful’ die Option "Gruppensummen drucken”. Unterpositionen werden dann als
Setpreis gesamt angedruckt.

Beispiel: Sie numerieren die Positionen der Rechnung wie folgt:

1.

2.1.

2.2.

2.3

3.

4.

Wenn Sie Gruppensummen drucken, wird tber die Positionen 2.1 bis 2.3 ein Gesamtpreis ermittelt
und angedruckt. Die Einzelpreise werden in den Positionen 2.x nicht gedruckt.

Artikelbezeichnung:

Die Bezeichnung in den Bewegungszeilen wird bei Artikeln der Artikeldatei automatisch angedruckt.
Auch wenn bereits ein Artikeltext aus dem Artikelstamm Ubernommen wurde, kénnen Sie zu diesem
noch beliebige Anmerkungen dazu schreiben.

Textartikel (ohne Kurzbezeichnung):

Es ist auch mdglich, die Kurzbezeichnung leer zu lassen und nur eine Bezeichnung zu erfassen. Wir
nennen solche Bewegungszeilen mit Artikeln, die nicht in der Artikeldatei gespeichert sind,
"Textartikel". Textartikel werden so wie andere Artikel im Angebot gedruckt, jedoch sind sie von der
Mengenverwaltung und der Umsatzstatistik ausgeschlossen.

Bsp.: "Einschulung" kdnnte als Textartikel in der Zeile erfasst werden, d. h. ohne ihn extra als Artikel
im Artikelstamm anzulegen. Wenn Sie jedoch 6fters Einschulungen machen, dann ist die Anlage als
Artikel zweckmaRiger, da die Eingabe einfacher wird und zudem Auswertungen moglich sind.

Uberschriften im Angebot:

Modern office erkennt eine Zwischeniberschrift daran, dass Menge und Preis jeweils 0 sind. Solche
Artikel werden fett gedruckt und herausgestellt, sodass Sie auf diese Art und Weise Ihr Angebot
besser gliedern kénnen.

Textfenster zur einfacheren Bearbeitung der Artikelbezeichnung:

O TR e -ss Wenn Sie in der Spalte

SISIE] V3| 9l1B) Sli5) SliE wielm] /8| ¥ Gplm|w) ~BeZeichnung” die Zoom-Funktion
; =) ausflhren, erscheint ein

J/angebot.

Angebotsdatun: 29 06,2006 Preisliste: MUSTERFRAL Angebot: 41472008] fung

sreBrummer 20451 Nosleiie Tochiache Gerei B i Peens  [7000F o| Textfenster, das lhnen die
Ansprechpartner. |Herr May x| fUR [urs: 1.000000 . -
Ine oo, ErTT2H IO G - — Bearbeitung des Artikeltextes

[Pocono Il Office Case
Bei | 1GTS 400 Serie 49 3 ftanium Gesamt EUR | MwSt. |AP

hiox 39900 2N |

erleichtert. Die Felder
JArtikelanmerkung® und
~opezifische Daten” zeigen in
diesem Fenster die beim Artikel
gespeicherten Daten. Diese kdnnen
hier aber nicht verandert werden

EE: 18000 2N |

hiox X T

[Hoc 000 2N

[Sch 870000 2N [
b 0%

[ E— R sondern sind im Artikelstamm zu
. glicht die schnelle und leichte Befestigung am Zuggriffeines

[_Jv [ Mevertiel | 5,00 | jprighte- oder Spinnare-Modallss 2000%

55530258 Foc || Leicht Frarttach mit\ fiir CD3, DVDs und Kizine Utensilien. 000 28 |0 pﬂegen

1] eeny| 01 | Ebernestell ans hachwedingn AN den Nvinn mit Evirs-Sohuts it die Ecken n00%

Wenn Sie in diesem Fenster eine
Zeilenschaltung durchfuhren, wird

2,50 WM,
le | | Aussendmensior 44x40x13 Gararkie 2dahre

40430465 Stiicklste
Gesignetfii: 16"

:;‘ahpalﬁulach || Gruppensummen: [Nen <] e - . N .
s 5 diese auch im Ausdruck an dieser
Schieben icken | Schliehen [Ese] | L. .
\Emel\t 29.08.2006 15:37 GUNTER \Eeénden 29082006 GUNTER | POS|t|On erfolgen. Ansonsten erd

LTI oo | der Textfluss des Ausdrucks fur das
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jeweilige Formular optimiert. Der Zeilenwechsel findet also nicht zwangslaufig an der Stelle statt, wo er
auch im Fenster dargestellt ist, da die Formulare ja den jeweiligen Kundenwiinschen angepasst
werden.

Neuanlage eines Artikels aus dem laufenden Beleg heraus:
Wenn Sie keinen Artikel fur eine Zeile erfassen und das Feld "Bezeichnung" leer lassen, werden Sie
automatisch nach der Neuanlage eines Artikels gefragt, sobald Sie das Bezeichnungsfeld
Uberspringen. Sie kdnnen auch auf die Schaltflache ,Neuer Artikel* klicken, die solange angezeigt
wird, bis ein gltiger Artikel eingegeben wurde.
Menge:
Geben Sie hier die angebotene Menge ein. Mit der Zoom-Funktion <F5> gelangen Sie in ein Fenster,
das lhnen Mengenberechnungen ermdéglicht. (beispielsweise Aufmaliberechnungen etc.)
Wenn Sie das Feld ,Text
o S— =181 Zuriickgeben* anhaken,
. . werden die Einzelmal3e unter
@ | E' 0.4 E' o+l Z q-] ooc;gg Ttk Por;'a den Artikeltext geschrieben.
: : Sie kdnnen diese Maske
Einstellungen | [ Test zuriickgeben ACHTUNG oK auch mehrmals
hintereinander 6ffnen, um
beispielsweise die EinzelmalRe verschiedener Rdume einzutragen. Alle Mal3e erscheinen danach im
Artikeltext und die Gesamtmenge wird berechnet und in das Feld Menge Ubernommen. Die jeweils
neue Berechnung wird zur bereits vorhandenen Menge in der Spalte ,Menge® addiert. Achten Sie
daher besonders darauf, dass in der Spalte ,Menge* zu Beginn der Aufmafieingaben 0 steht.
Wenn Sie wie in unserem nachstehenden Beispiel auch fir jede Aufmal3eingabe noch den Preis in die
Berechnungmaske eingeben, werden die einzelnen Aufmale wie dargestellt im Text angefihrt. Als
Menge erscheint jedoch 1 und als Preis die ausgerechnete Pauschale fur die gesamten
Mengeneingaben. (siehe nachstehendes Beispiel)

MO L Too0] 000 g7o0000( 870000 2N ([
E /[ (1029) ILager 20,00%

Rabatt:

Modern office schlagt den gultigen Rabatt der jeweiligen Preisliste automatisch vor. Selbstverstandlich
kénnen Sie aber auch selbst einen Rabattsatz in diese Spalte eingeben. Wird kein Rabatt
eingegeben, erscheint am gedruckten Beleg auch keine Spalte, die mit ,Rabatt“ beschriftet ist, um den
Kunden nicht zum handeln zu verfihren.

Neben diesem Zeilenrabatt kbnnen Sie Uber die Schaltflaiche "Rechenschema" des Angebotsfulles
auch noch einen Gesamtrabatt fir das gesamte Angebot vergeben.

Preis: (Einzelpreis)

Es erscheint der Einzelpreis pro Verkaufseinheit. Wenn der Beleg in einer Fremdwéhrung erstellt wird,
sehen Sie in dieser Spalte den Einzelpreis in der jeweiligen Fremdwahrung. Der Preis kann natirlich
Ubertippt werden.

Hinweis!

Wenn Sie am Feld ,Einzelpreis” die Zoomfunktion ausfihren, zeigt Ihnen modern office das
Kalkulationsblatt des jeweiligen Artikels. Sie sehen in dieser Tabelle die einzelnen Verkaufspreislisten,
die Lieferanten mit deren Einkaufspreisen und in der untersten Tabelle des eingeblendeten Fensters
wann und wie genau dieser Kunde diesen Artikel die letzten Male eingekauft hat. (siehe Beispiel)
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=0l

EModern Office - Yersion 17 / Beta 1 Build 3 - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH
Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf  Yerkauf Reparatur  Produktion  Akkivibiten  Auswertungen  System  Optionen  Schnellstart  Hilfe

||| ale|e| Bmze s[&E [ AE 9B 9-E| 9 E| ele @ 8| ] [z el
<1

+ Kalkulation Fiir Artikel
rArtikeldat ung
EBezeichnung: Modern Dffice Grundmaodul Einzellizenz fiir windows e, NT, 2000, <P Gruppe: Moo EK WK L
Kurzbez.: MO G EK-Preise: 000000  1.229.260000 1.475.112 bl St 20,00% Lagerjournal ]
Preislst. | Bezeichnung Menge bis| WKZ Rabatt VE-Hetto VK-Brutto Spanne| DB Betrag| Rab.Grp.
STDPR 9.999.9599,950| EUR Metta 0,00 1.445,000 1.734.000 17.55 215740 0,00] 4
98 | ENDE 9.999.993,990| EUR /Brutte 0,00 1.445,000 1,734,000 17.55 215,740 D,DD_I
-
Kalkulati I
[ Ek-Basis: [ -] Aufschlag: | 0.000%] Aktion: [00.00.0000 ] his Aufschlag2| 2507 ‘ —
Hp.|| Ligferant | Mame Bestellnummer WL Preis/EH| Staffel]| Rabatl] Preiz ELR Giezamt
3119 || Winfo Data Intern, Braunau am lnn m EUR 150.0000 0.00 150.0000) 150,0000 &
Kaondition: Bezugsspesen: 0,00 “erpackungsmenge: | I],I]E' Datanorm R abattcode: l:l Sefialeie
Draufgaben: pluz Bonus: wiederbeschaffung. | 1] Gedndert: [19.06.2002 || |
Kz. MNummer || D atum Artikel Bezeichnung/Text Menge| LO| Rabatt Preis exkl.
SAE G12/00{ 21.09.2000 MO G Modern Office GrundmodullEinzelizenz 2,000 1 0,00 13,900,000 A75 || S| I =
ligfen
Yertreter: HM Rechenzchema Lieferart Angebatsteste Drucken Schlieben [Esc)

[Erstell. 29.08.2006 15:37 GUNTER Geandert 29.08.2006 GLUMTER
Runtime: ¥17 Winfo Modify Z00M INS

Gesamt Euro:

Zeigt den ausmultiplizierten Preis fir die Gesamtmenge in der jeweiligen Stammwahrung (zumeist
Euro)

MWSt-Code:

Die zu berechnende MW St fiir eine Bewegungszeile richtet sich nach dem hier angefiuihrten Code. Es
ist also mdglich, in einer Rechnung Artikel mit unterschiedlichen MW St-Séatzen zu fakturieren. Geben
Sie den Mehrwertsteuer-Code hier ein oder wahlen Sie mit der Zoom-Funktion <F5> einen
entsprechenden MW St-Satz aus der Tabelle aus. Der Mehrwertsteuercode wird Uberwiegend durch
die im Belegkopf gespeicherte Steuerart bestimmt.

Netto/Brutto:

Um lhnen unnétige Rechenarbeit zu ersparen, kénnen Sie im Preisfeld einer Zeile auch Bruttobetrage
eingeben. Mit dem Kennzeichen "B" fur "Bruttobetrag" kann das System den Nettowert ermitteln und
dies entsprechend bei der Angebotssumme bertcksichtigen.

Weitere Informationen zu der jeweiligen Artikelzeile werden Ihnen aus Platzgriinden unmittelbar unter
den Artikelzeilen angezeigt. Diese Daten sind:

AP (Alternativposition):

Sie kdnnen einzelne Angebotszeilen als Alternativpositionen markieren. Diese Positionen werden in
der Endsumme nicht beriicksichtigt. Beim Ausdruck werden die Zeilen entsprechend gekennzeichnet
und ein Hinweis mitgedruckt, dass es sich hiebei um Alternativen handelt, die nicht in der Endsumme
enthalten sind.

Hinweis: Die folgenden Eingabefelder konnten aus Platzgriinden nicht mehr in den einzelnen Zeilen
untergebracht werden. Sie wurden an das Ende der Tabelle gestellt, beziehen sich aber jeweils auf
die gerade markierte Artikelzeile. Sie kénnen das leicht erkennen, wenn Sie zwischen Artikelzeilen
wechseln.

Einheit:

Dieses Feld ist normalerweise ebenfalls vom Artikel vorbelegt. Sie kdnnen die Einheit der jeweiligen
Zeile andern, wenn Sie auf diesem Feld die Zoom-Funktion mit <F5> aufrufen oder einfach die Einheit
eingeben.

Gewicht:
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Ist das Gewicht beim Artikel der Zeile hinterlegt, wird es hier automatisch vorbelegt. Es kann aber
selbstverstandlich gedndert werden. Fir die Angebotserstellung hat allerdings das Gewicht im
Normalfall keine Bedeutung.

Inhalt:
Zeigt wie viel Stick einer Verkaufseinheit entsprechen
Lager:
Inkalt | 1.000 [5tk |Lager [F.007 9,00 | Wird nur ab der Auftragsbestatigung angezeigt. Die
Stiickliste | Serennurmmer | Bestelldaten | Angabe 7,00 / 9,00 bedeutet, dass auf dem fur
[ 3358 7ED: diesen Bildschirm eingestellten Lagerort (ev. Filiale

_ e oder Zentrallager) 7 Stuck und tber alle Lagerorte 9
LD JeSHNen -] Stiick des Produkts verfugbar sind.

Schaltflache ,,Stiickliste‘:

Wenn Sie einen Artikel gewahlt haben, hinter dem eine Verkaufsstiickliste liegt, wird die Schaltflache
~Stlckliste” aktiv. Sie konnen darauf klicken, um die Verkaufsstiickliste anzuzeigen oder zu andern.
Eine Anderung der Stiickliste bewirkt unter Umsténden eine Anderung der Kosten. Modern office wird
im Falle einer solchen Anderung automatisch ein kleines Kalkulationsfenster 6ffnen, um den
Verkaufspreis an die gednderte Stlickliste anpassen zu kénnen.

Schaltflache ,,Seriennummern®: (nicht bei Angebot)

Ab dem Beleg ,Auftragsbestatigung“ kénnen Seriennummern oder Chargennummern der jeweiligen
Positionen erfasst werden. Wenn beim Artikel eine Seriennummern-Pflicht besteht, erwartet modern
office auch die Eingabe von Seriennummern entsprechend der verkauften Stuckzahl. Die
Seriennummern ermdglichen spater die Suche nach Ein- und Verkaufen sowie Reparaturen zu einem
bestimmten Gerét.

Schaltflache ,,Bestelldaten”: (nicht bei Angebot)

Zeigt die Bestelldaten des Kunden, die zunachst vom Belegkopf ibernommen werden. (lhre
Bestellnummer, Bestellung laut Telefax vom 12.12.2006 ...) Modern office erméglicht Ihnen aber pro
Zeile die Anderung dieser Bestelldaten. Damit ist es mdglich, z. B. zwei Kundenbestellungen in einem
einzigen Auftrag zu verwalten.

Angebotsful3:

Gesamtrabatt:

Zeigt den Gesamtrabatt des Beleges in der Stammwahrung und in Prozenten. Bitte beachten Sie,
dass der Gesamtrabatt Uber die Schaltflache ,Rechenschema” eingegeben werden kann.
Nettobetrag / Bruttobetrag:

Die rabattierte Summe abziiglich Zeilen- und Gesamtrabatt wird bei jeder Anderung in den Zeilen
aktualisiert. Einen Gesamtrabatt auf den Beleg kénnen Sie gewahren, indem Sie auf die Schaltflache
"Rechenschema" klicken.

Bezahlt: (Nur bei Rechnungen)

Wenn die Bezahlung des Belegs sofort erfolgt, kann der Zahlungsbetrag auch direkt in das Bezahlt-
Feld eingegeben werden. Die Zoom-Funktion auf diesem Feld fuhrt zu genaueren Daten der Zahlung
(Skonto, auf welchem Konto ist der Betrag eingegangen, Kontoauszugs-Nummer...)
Sachbearbeiter — Datum Belegerstellung bzw. Beleganderung:

Fur jede Bewegung wird als interne Information der eingeloggte Sachbearbeiter sowie das Erstell-
oder Anderungsdatum automatisch mitgespeichert .

Zahlungsbedingung (ZBD:

Wabhlen Sie fiir das Angebot eine passende Zahlungsbedingung aus. Die Zahlungsbedingung wird
Ublicherweise vom Adressblatt des Kunden vorgeschlagen.

Lieferkondition (LKD):

Wahlen Sie fiir die richtige Lieferkondition fir den Beleg. Ublicherweise wird diese bereits vom
Adress-Datensatz des Kunden/Lieferanten tbernommen.

Mahnsperre (MSP): (Nur bei Rechnungen)

Sie kdnnen den Beleg mit einer Mahnsperre versehen, indem Sie diesen Parameter auf ,Ja“ setzen.
Eine Mahnsperre kann auch direkt bei der Vorbereitungen zum Mahnungsdruck eingegeben werden.
Gesamtgewicht:

Sind bei den einzelnen Artikeln Gewichte hinterlegt, errechnet "modern office" automatisch das
Gesamtgewicht der Lieferung.

Liefertermin: (Datum und KW): (Nicht bei Angebot)
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In das Datumsfeld kann ein exaktes Lieferdatum eingegeben werden. Daneben gibt es ein Feld KW
und ein zweites Feld fir die Jahreszahl. Hier kénnen Sie z. B. eingeben, dass die Lieferung in KW 43
2006 erfolgen soll, wenn das genaue Datum nicht angegeben werden soll.

Gruppensummen (GS):

Modern Office bietet Ihnen — wie bereits in den Zeilen erwahnt - die Mdglichkeit, einzelne
Angebotszeilen nach Hauptpositions-Nummern zusammen zu fassen und nur die Gruppensumme
anzudrucken. Die Zusammenfassung erfolgt aufgrund der gleichen Positionsnummer (mit
Unterpositionsnummern) in den Zeilen. Wenn Sie Gruppensummen auf "Nein" belassen, so wird in
jeder Zeile ein Preis angedruckt. Diese Funktion erméglicht zum Beispiel einzelne Preise (Set) in der
Setsumme zu verstecken. Um Setpreise zu drucken, beachten Sie bitte auch die Hilfe in den
Rechnungszeilen (Positionsnummern)

Schaltflache "Vertreter":

Wenn der zustandige Vertreter beim Kunden eingetragen ist, wird das Vertreterkennzeichen gleich
richtig vorbelegt. Sie kénnen den Vertreter andern, wenn Sie auf diese Schaltflache klicken. Im
eingeblendeten Fenster kdnnen Sie einen Vertreter auch mit Hilfe der Zoom-Funktion wéhlen.

Schaltflache "Rechenschema":

: Rechenschema x| Das Rechnungsschema zeigt nochmals die

e . N .
S J— Endsumme und q'le Betr_agg der verschiedenen
-Gesambabatt [ go0d EUR - NEOEN: | Mehrwertsteuersatze. Hier ist es au3erdem
o ezzl M TEED EUIR mdoglich, einen Gesatmrabatt auf den gesamten
+ Mehnwertsteuer: 399,00 EUR . .
P > 394,00 EUR Beleg in Prozenten oder als Betrag einzutragen.

AuRerdem gelangen Sie vom Rechnenschema

MwSt-Satz & MwSt-Betiag bwSt-Baziz| MwSkBetragST DWW Mettobetrags T in d|e Kalkulation deS Beleges. E|n etWaiger
20.00 399,00 1.995,00 339,001 199500 ~ . . . . N
E Gesamtrabatt wird in dieser wieder auf die
einzelnen Positionen aufgeteilt. Sie ersehen den
Deckungsbeitrag pro Position und insgesamt
Kalkulation Schlubtest * Schliefen [Esc] |

Uber den gesamten Beleg.

i Kalkulation ; x|
Artikel Menge| Habatt Preis/EH| Pos Betrag EK-Preiz | Preizsbasis EK-Preiz ges.|| DB-Betrag DB-%
F5 CE k440 1,000 1.530,00 1.423.828 1.353,6600 M| Stk 1.353.66 130,22 962% |- [
MEC 20700 1,000 52700 11,12 438,8400 H || 5tk 438,84 72,28 1647%
AL ALTSTEW 1,000 247,00 23956 2090000 H || Stk 209,00 30,55 1462%
5 1,000 53,00 BE.92 00,0000 H |l Std 0,00 66,92 -100.00%
-Artikelbezeichnung
’7 Fuijitzu Siemens Celsiug M440 |

Drucken | VE: 1.995.00 EK: ﬂ 1.792.50 DB: 202,50 11.30%

Rechenschema-Kalkulation: In dieser Tabelle sehen Sie die Kalkulation des Beleges auf
Artikelebene:

Artikel: Kurzbezeichnung des Artikels im Beleg. Wenn Sie auf diesem Feld die Zoom-Taste <F5>
betatigen, kdnnen Sie in das Stammblatt des Artikels einblenden.

Menge: Eingetragene Menge des Belegs

Positionsbetrag: Verkaufspreis der Position fir die gesamte Menge abziiglich Positionsrabatt
abzuglich aliquoten Gesamtrabatt
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Einkaufspreis:

Einkaufspreis der Position fir die gesamte Menge. Die Angabe in der 2. Spalte gibt an, woher dieser
kalkulierte Verkaufspreis stammt (je nach Anlage im Artikelstamm) Wenn Sie am Einkaufspreis <F5>
driicken (Zoom), kénnen Sie die Preise der einzelnen Lieferanten direkt im Artikelstamm aktualisieren
(Im Gegensatz dazu haben Sie auch die Moglichkeit den Einkaufspreis einfach manuell zu tbertippen.
Das hat keinen Einfluss auf die gespeicherten Preise bei den Lieferanten)

H Preis des Hauptlieferanten

L Preis eines anderen Lieferanten

M Manuelle Preisénderung in der Kalkulation

P Kalkulierter Preis aus dem Produktionsmodul

Sie kdnnen also den Einkaufspreis hier andern, ohne den gespeicherten Preis zu beeinflussen. Nach
einer Anderung in der Kalkulation wird automatisch auf die Preisherkunft <M>anuell umgestellt.
DB-Betrag: Differenz zwischen Verkaufs- und Einkaufspreis als Betrag

DB %: Deckungsbeitrag als Prozentzahl ausgedruckt.

Am unteren Ende der Tabelle werden die Gesamtsummen des Beleges angezeigt.

Schaltflache ,Lieferort*:

Ist die Lieferung fur einen abweichenden Lieferort bestimmt, der lediglich am Beleg ,Lieferschein®
gedruckt werden soll, kbnnen Sie diesen durch
Klick auf die Schaltflache ,Lieferort* erfassen. Es

! Lieferadresse x

L;:::ﬂ;e: gibt dazu 3 Méglichkeiten:

Zaile o 1. Manuelle Eingabe

StraBe: 2. Auswahl einer Adresse der Adresskartei
Land/Pz/ort [o | || 3. Auswahl eines speziell zu dieser Adresse

gespeicherten Lieferortes (Adressblatt —
Lieferorte)

Adresze wahlen | Lieferort wahlen |

Schaltflache "Angebotstexte":

Wenn Sie auf diese Schaltfache klicken, kénnen Sie den Kopf- und Fu3text des Angebots dndern
bzw. Textbausteine daflir verwenden, die Sie mit Hilfe der Zoom-Funktion auswahlen kénnen.
Schaltflache "Drucken": Um den Druck oder e-mail-Versand des Angebots zu starten, klicken Sie
auf diese Schaltflache.

Die nachstehenden Schaltflachen sind nicht im Beleg ,Angebot® verfligbar. Sehr wohl aber bei
anderen Belegarten:

Schaltflache ,,Schlusstext‘:

— Bei allen Belegen auf3er dem
rHinweis am Ausdruct Angebot kdnnen Sie Schlusstexte
Bitte beachten Sie. dass die Anlisferung nur ormiltags stattinden kann

aus dem Textstamm
Ubernehmen. Im Angebot gibt es
daflir den Punkt ,Angebotstexte®,
[xfHinwei nFalpekeleg bemehmerd der noch weitere Mdglichkeiten
7:3“:);:;::!“:; penibel. Bitte unbedingt kldren. ob die Lieferung war 10 Uhr erfolgt ist be In haltet Der SCh I USSteXt

besteht aus einem Hinweis, der
auch am Beleg gedruckt wird
sowie aus einer internen
Anmerkung, die nicht aufgedruckt
werden soll. Hier kann
beispielsweise der Grund
[<] rmerkung in Folgebeleg libemehmen eingegeben Werden, Weshalb ein
_sheim=l | Beleg storniert wurde.

Schaltflache ,,Projektverantwortlicher:

Hier kdnnen Sie den Code eines Sachbearbeiters eingeben oder diesen mit Hilfe der Zoom-Funktion
wahlen. Der Projektverantwortliche soll sich um die ordnungsgeméaRe Abwicklung des Auftrags
kiimmern. (Interne Information)

Schaltflache ,,Reservierungen:

Steht nur in der Auftragsbestéatigung zur Verfigung. (Siehe dort)
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Schaltflache ,,Stornieren*:

Um einen Beleg zu stornieren, klicken Sie auf diese Schaltflache. Beachten Sie, dass dadurch der
Vorbeleg fiir eine neuerliche Ubergabe wieder freigegeben wird und méglicher Weise
Lagerkorrekturen durchgefiihrt werden.

Beispiel:

Aus einer Auftragsbestatigung wurde ein Lieferschein und daraus eine Rechnung generiert.

Wird die Rechnung nun storniert, kénnen Sie den Vorgéanger-Beleg, also den Lieferschein in eine
neue Rechnung Uberleiten. Eine Lagerkorrektur erfolgt in diesem Fall nicht, da die Lagerbuchung ja
bereits im Lieferschein durchgefuhrt wurde. Wenn Sie hingegen auch den Lieferschein stornieren,
fuhrt das zur neuen Freigabe des Auftrags sowie zur Korrekturbuchung des Lagers.

Schaltflache ,,Erledigen:

?2??

Schaltflache ,,Barcode*:

In manchen Belegen (manuelle Lagerbuchung, Lieferschein etc.) ist es mdglich, Artikel und Mengen
von einem mobilen Datenerfassungsgerat zu tbernehmen, mit dem man im Lager herumgeht, um die
Daten zu sammeln. Stellen Sie das Lesegeréat in die zugehdrige Docking-Station und klicken Sie auf
die Schaltflache ,Barcode”, um die Dateniibernahme z. B. in einen Lieferschein zu starten.
Schaltflache ,,Etiketten:

Erstellt aufgrund des Belegs eine entsprechende Anzahl von Artikeletiketten

Schaltflache ,,Auftragsriickstinde (z. B. in Lieferschein und Rechnung)

Ist die Schaltflache aktiv, gibt es Auftragspositionen, die noch nachgeliefert werden miissen. Um diese
in den Lieferschein zu ibernehmen, klicken Sie bitte auf diese Schaltlflache.

5.1.2. Angebot Ubersicht (suchen):

i Welche Angebote? x|/ Diese Eingabemaske dient dazu, verschiedene
Auswahl Suchkriterien einzugeben, um die bendétigten Belege
PUIEERIET G / gezielt aus dem gesamten Datenbestand herausfiltern
bis: /| 2006 zu kénnen

Diaturm won: 00.00.0000

L EELELANITE Jede Ubersicht ist so aufgebaut, dass Sie durch
Kunde: L 4d Bestétigung der Vorschlagswerte alle Datensétze
Adressgrippe: ] auswahlen. Um alle Datenséatze anzuzeigen, klicken Sie
Vertreter 1 am einfachsten sofort auf die Schaltflache "weiter".
Referenz: ]
Status: D

N Nummer der Bewegung von/bis:
Status Uberleitung: IA”B 'l . .

Wenn Sie aufgrund von Belegen die intern vergebene

Alsgabe: IEliIdschirm vl

Nummer des Beleges wissen, kénnen Sie den
wter | Schlighen (E<c] | WerFebreich fur alle Beweg_ungen a_Luf eine ganz
bestimmte Nummer bzw. einen kleineren Bereich

eingrenzen.

Bsp.: Sie suchen nach dem Beleg Nr. 233/2006. Geben Sie diese Nummer am besten sowohl bei
"von" als auch bei "bis" ein. In diesem Fall wir in der Tabelle der Bewegungen nur noch dieser eine
Beleg angezeigt.

Beziige zu Rechnungen: (Nur bei Gutschriften)

Nur bei Gutschriften ist es méglich, entweder einen Bezug zu einem Einkauf (Eingangsrechnung) oder
zu einem Verkauf (Ausgangsrechnung) herzustellen. Bei der Suche nach Gutschriften kann daher
auch auf diese Bezlige eingeschrénkt werden. (Sie suchen z. B. eine Gutschrift, die zur Rechnung
2556/2006 gehort)

Referenz:

Das Referenzfeld ist in praktisch allen Belegen vorhanden und kann eine freie Information aufnehmen.
Haufig handelt es sich um die Belegnummer des Lieferanten (z. B. Lieferanten-Rechnungsnummer)
oder aber um Projekthummern, um die Belege einem internen Projekt zuordnen zu kénnen. Eine
Abfrage auf eine bestimmte Referenz grenzt nun die zu einem Projekt gehérigen Belege ein.

Datum von/bis:

Diese beiden Suchfelder beziehen sich auf das Erstelldatum einer Bewegung. Wenn Sie den
Zeitraum, den diese beiden Datumsfelder bestimmen, weiter einschranken, erhalten Sie als Ergebnis
nur Bewegungen, die in diesem Zeitraum erstellt wurden.
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Adresse (Lieferant / Kunde):

Sehr oft wissen Sie nur die Adresse des Beleges, nicht jedoch die Belegnummer. Wahlen Sie mit
<ZOOM> aus der Adresstabelle den gewiinschten Adressaten aus, und schranken Sie so die
Bewegungen auf diese Adresse ein.

Preisgruppe:

Sie kdnnen Belege einschranken, die einer bestimmten Preisliste zugeordnet sind. Wenn Sie
beispielsweise ,Mediamarkt” beliefern und alle Markte eine Preisliste ,MEDIA® zugeordnet haben,
kodnnen Sie auf diese Weise alle Belege dieser Preisliste filtern.

Adressgruppe:

Wie Sie bei der Anlage von Adressen erfahren haben, kénnen Sie Kunden, Lieferanten und
Interessenten beliebig vielen Adressgruppen zuordnen. Hier kdnnen Sie nun gezielt Belege einer
Adressgruppe filtern.

Vertreter:

Wenn lhre Kunden Vertretern zugeordnet sind bzw. Sie Vertreter in den Belegen gespeichert haben,
kénnen Sie die Belege eines bestimmten Vertreters filtern.

Zahlungsbedingung:

Ermdglicht das Filtern von Belegen, die eine bestimmte Zahlungsbedingung haben. So ist es z. B.
moglich, eine Liste aller Rechnungen zu drucken, fir die Sie einen Bankeinzug durchfiihren mdchten.
Kunden-Bestellnummer:

Suchen Sie hier nach Belegen,die einer bestimmten Kundenbestellnummer zugeordnet sind. lhr
Kunde erteilte z. B. den Auftrag aufgrund seiner Bestellung Nr. 233/2006.

Ausgabe auf Bildschirm/Drucker/Seitenansicht/Rechnungskopie drucken:

Wenn Sie die Liste der Bewegungen nicht am Bildschirm (z. B. zum Zahlungsausgleich), sondern am
Drucker ausgeben wollen, &ndern Sie die Grundeinstellung "Bildschirm™ mit Eingabe <D> auf
"Drucker” ab. Wenn Sie die Einstellung "S" fiir Seitenansicht wahlen, wird IThnen das Druckbild vorerst
in einer Seitenansicht gezeigt. Von der Seitenansicht aus haben Sie auch die Mdglichkeit, die Daten in
verschiedene andere Programme (z. B. Word, Excel, Mail ...) zu exportieren, zu drucken oder per e-
mail zu versenden. Am einfachsten kénnen Sie das Ausgabeziel anwéhlen, indem Sie den Pfeil rechts
neben dem Feld zur Auswahl anklicken.

Hinweis: Sie kdnnen alle Suchkriterien mit <F2> (Abbruch) Iéschen.

Wenn Sie die Suchkriterien festgelegt haben und danach auf ,Weiter” klicken, erhalten Sie eine
Ubersicht Uber die gefundenen Belege lhrer Selektion:

i Liste der Angebote

Dl."Belegnumnel Datum KHr. | Kunde Referenz WKZ || Bruttosumme |Status | Ubedeitung

C 414,408 | 2908 2006 20450 Musterirau, Braunau amlnn MODOF ELIR 14. 025 E0 | & |_
GESA04 | 20122004 2050 Musterrau, Oraunau arm o MODOr HETZ cun 415052

] 7201 || 20.02 2001 20450/ My sterirau, Draunau am ATG 22.000.00

Sie erhalten in tbersichtlicher Form jene Bewegungen, die den zuvor festgelegten Suchkriterien
entsprechen. Die zuletzt erstellte Bewegung (laut Nr.) ist an oberster Stelle gereiht. Diese absteigende
Sortierung entspricht in der Regel auch dem Erstelldatum, sodass die zuletzt erfassten Belege ganz
oben stehen.

Von allen Bewegungen kénnen Sie nur Angebote in der Bewegungsliste mit <F3> [6schen. Alle
anderen Belege mussen storniert werden, da damit auch Korrekturbuchungen des Lagers verbunden
sein kénnen.

Markierung "gedruckt?" bzw. "erledigt?":

Bei allen zu druckenden Bewegungen enthalt die erste Spalte (DK) ein "D", wenn die Bewegung noch
nicht gedruckt wurde. Bei nicht zu druckenden Bewegungen (Wareneingang, Eingangsrechnung)
enthélt die erste Spalte (Kz) einen "*", wenn die Bewegung noch nicht auf "erledigt" gesetzt wurde.
Nummer:

Sie kénnen von der Bewegungsnummer aus mit <ZOOM> die gesamte Bewegung ansehen. Wenn
vor der Bewegungsnr. Ein "S" steht, dann ist die Bewegung storniert!

Uberleitung in Folgebeleg (letzte Spalte):

Diese Spalte zeigt, in welchen Folgebeleg der jeweilige Beleg ilbernommen wurde. Ist diese Spalte
leer, wurde der Beleg noch nicht weiter Ubergeleitet oder der Zielbeleg wurde wieder storniert. Wenn
der angezeigte Beleg selbst storniert ist, so ist das Feld mit"S T O R N O" belegt.
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Bsp.: Sie befinden sich in der Liste der Angebote, und das Feld "tibernommen in" weist den Wert
"23/2006VK" auf --> das bedeutet, da das Angebot in die Rechnung Nr. 23/2006 Ubergeleitet wurde.

ABKURZUNGEN in der Uberleitungsspalte:

Die Abkiirzungen zeigen, in welchen Beleg die Uberleitung erfolgte:
AR = Ausgangsrechnung

LS = Ausgangs-Lieferschein

AB = Auftragsbestéatigung

EK = Einkauf (Eingangsrechnung)
WE = Wareneingang (Eingangs-Lieferschein)
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5.2. Auftragsbestatigungen (Rahmenauftrage, Abrufauftrage) (Rote Symbole)

5.2.1. Ubernahme von Angeboten — Belegiiberleitung allgemein:

Bitte beachten Sie, dass Sie wenn méglich, immer vorhergehende Belege ubernehmen sollten. Sie
sparen sich damit den Aufwand einer neuerlichen Eingabe. Das Programm ,Neue Auftragsbestatigung
erfassen ist daher nur angebracht, wenn noch kein Angebot an den Kunden erstellt wurde, sondern
Sie sofort einen Auftrag eingeben mdchten. Liegt ein Angebot vor, verwenden Sie bitte das Programm
,Ubernahme von Angebot‘. In der folgenden Dokumentation werden auch bereits andere
Uberleitungen (z. B. Einkauf) beschrieben, da diese nur geringfiigig abweichen.

Prinzipiell fiilhren 2 Wege der Uberleitung zu einem Folgebeleg, je nachdem ob Sie vom
Ausgangsbeleg oder vom Zielbeleg ausgehen méchten:

1. Suchen Sie sich in der Liste des Ausgangsbelegs den zu Glbernehmenden Beleg und klicken
Sie dann unten auf die Schaltflache ,Uberleiten“. (z. B. Verkauf — Lieferscheine — Ubersicht
Lieferscheine)

2. Gehen Sie in das Meni des Zielbelegs oder verwenden Sie das Trichtersymbol des
Zielbelegs um vorhergehende Belege zu Ubernehmen (z. B. Verkauf — Rechnung —
Ubernahme von Angebot, Auftragen, Lieferscheinen)

Wir beschreiben nachfolgend zunachst die Methode 1:

5.2.1.1. Belegubernahme aus dem Quellbeleg:

Um einen Beleg in einen Folgebeleg (z. B. ein Angebot in einen Auftrag) Uberzuleiten, gehen Sie in
die Ubersicht der Quellbelege. In unserem Beispiel (Uberleitung Angebot -> Auftrag) klicken Sie auf
den gelben Angebots-Ordner oder gehen in das Meni ,Verkauf — Angebote — Ubersicht) Danach
stellen Sie sich in die Zeile des gesuchten Angebots und klicken auf die Schaltflache ,Uberleiten. Es
offnet sich ein Fenster, in dem Sie auswahlen kénnen, in welches Dokument Sie das Angebot
tbernehmen méchten.

Das restliche Procedere der Uberleitung ist analog zur Belegiilbernahme aus dem Zielbeleg (siehe
nachstehende Ausfiihrungen ab Selektion der Belege)

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass es auch bei der Ubernahme aus dem Quellbeleg heraus méglich ist, weitere
Belege in den Folgebeleg zu tbernehmen, da Sie in weiterer Folge noch andere Belege zur
Ubernahme markieren kdnnen.

442/06

31.08.2008

28707

AB Schlachthof GmbH & Co KIG, Aschaffenburg

[ EuR |

4303.38

BE3/0BAR

441/06

31.08.20086

538

Shoe fashion group LORENZ &G, Taufkinchen an der Pram

440/08

30082008

B300

HTL Braunau, Braunau am Inn

g

el

Auftrag

439/08

30.02.2008

538

Shoe fashion group LORENZ AG. Taufkirchen an der Pram

Lieferschein

EEO/OEAR

438/08

20.02 2008

R

Salewa, Bergheim

[Iberleitung
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5.2.1.2. Belegubernahme aus dem Zielbeleg:

Waéhlen Sie z. B. das rote Trichtersymbol, um Angebote in einen Auftrag zu Ubernehmen. (Zielbeleg
Auftrag = rote Symbole)

1 Belegiiberleitung

2| Modern Office bietet Ihnen die

Wahlen Sie zuerst mit <Z00M? eine Adresse aus und klicken MOgIIChkelt’ eme.n oder aber auch

Sie anschlieBend auf die gewiinschte Belegart mehrere Belege in Folgedokumente
Uberzuleiten. Dabei ist es auch maéglich,
Stufen zu Uberspringen. (z. B. aus

Lechea A hi
e

® Keine ) .
O BisDotum [ ; einem oder mehreren Angeboten gleich
O Ale eine Rechnung zu machen)
> Folgende Uberleitungen sind méglich,
Musterfrau ‘ wenn Sie die dazu erforderlichen

Programmodule installiert haben:
i Rahmenauftiag | Angebote | Abbrechen |

- Angebot in Auftragsbestéatigung (Rahmenauftrag oder Normalauftrag), Lieferschein oder Rechnung
- Auftragsbestatigung in Lieferschein oder Rechnung bzw. Rahmenauftrag in Abrufauftrag
- Lieferschein in Rechnung

Der neue Beleg als Resultat der Uberleitung kann selbstverstandlich storniert, aber auch in den Zeilen
verandert bzw. mit zusatzlichen Zeilen erganzt werden. Einmal Gbergeleitete Belege (Quelldaten) sind
in der Regel nicht mehr veréanderbar, auch nicht in den Zeilen. (Ausnahme: Angebote)

Automatische Auswahl:

Wenn Sie auf spater auf eine Belegart klicken, wird lhnen modern office die entsprechenden Belege
des jeweiligen Kunden anzeigen. Sie kénnen dann jene Belege markieren, die Sie in einen Folgebeleg
Ubernehmen mdchten. (Keine automatische Auswahl)

Alternativ dazu kénnen Sie modern office auch veranlassen, alle offenen Belege des Kunden bis zu
einem bestimmten Datum (z. B. Monatsletzter des Vormonats) automatisch firr eine Uberleitung in den
Folgebeleg zu markieren. (Bis Datum TT.MM.JJJJ)

Um alle offenen (noch nicht Gbergleiteten) Vorbelege in den Folgebeleg zu ibernehmen, wahlen Sie
die Option ,Alle“. Die Selektion kann spater noch manuell korrigiert werden (siehe nachstehende
Tabelle)

Adresse:
Geben Sie hier die Adressnummer ein oder wahlen Sie mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> eine
Adresse aus.

Schaltflachen "Lieferscheine”, "Auftrage", "Angebote", ,Rahmenauftrag“:

Klicken Sie auf die Schaltflache der Belegart, die Sie ibernehmen méchten, um dort die gewiinschten
Belege auszuwahlen.

Hinweis! Sie kdnnen gleich mehrere Belege der gleichen Belegart in ein Zieldokument ibernehmen,
indem Sie diese markieren. Beachten Sie, dass lediglich Angebote und Rahmenauftrage mehrfach
Ubernommen werden kdnnen, da alle anderen Belege auch Lagerbuchungen durchfiihren kénnen.

i Liste der Angebote

Mark| Eelegrummer Datum Funde Fieferenz Bruttobetrag ZBD Uberleitung
414/08| 29.08.2006 | Musterfrau MODOF 1402580 EUR| STD

£22/04| 20122004 | Musterfrau MODOF METZ 418692 EUR| 5TD

] 720011 28.02.2001 Muszterfrau 2398800 ATS || STD

] 347/00( 20.09.2000 | Musterfrau E2.400,00 ATS || STD 4000048

In dieser Tabelle sehen Sie alle Dokumente, die der vorher gewahlten Auswahl entsprechen.

Markierung:

Selektieren Sie jene Belege, die Sie in das Folgedokument Gibernehmen wollen, indem Sie ihn in der
Spalte "Mark" mit der Maus anklicken. Sie kdnnen gleich mehrere Dokumente in ein Folgedokument
Ubernehmen. Wenn Sie alle Belege, die Sie tbernehmen wollen markiert haben, beenden Sie am
einfachsten das Programm mit der Taste <Esc>. Die Ubernahme wird dann automatisch gestartet.
Beleghummer:
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Steht vor der Belegnummer ein "S", wurde dieser Beleg storniert und kann nicht weiter tbernommen
werden.

Referenz: Freies Textfeld Referenz des Vorbelegs (z. B. Projektnummer)

ZBD: Zahlungsbedingung, die beim Originalbeleg eingetragen ist.

Uberleitung:

Wurde der Beleg bereits in ein Folgedokument ibernommen, wird lhnen dieses in der Spalte
"Uberleitung" angezeigt. Diese Belege kénnen zumeist nicht nochmals (ibernommen werden. Der
Eintrag zeigt Ihnen, in welches Dokument der Beleg tbergeleitet wurde. Bitte beachten Sie folgende
Kennzeichen:

AB = Auftragsbestéatigung

LS = Lieferschein

AR = Ausgangsrechnung

AG = Ausgangsgutschrift

WE = Wareneingang

ER = Eingangsrechnung

EG = Eingangsgutschrift

Schaltflache "Abbrechen":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird das Programm beendet, ohne eine Ubernahme zu
starten.

Schaltflache "Bearbeiten":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird der Beleg der aktuellen Zeile angezeigt und kann noch
vor der Ubernahme bearbeitet werden.

Schaltflache "OK":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird diese Tabelle beendet und das Ubernahmeprogramm
fur die markierten Belege gestartet. Dieser Vorgang wird auch automatisch gestartet, wenn Sie die
Tabelle mit <Esc> beenden und Belege markiert sind.

Ubernahme in Auftrag Wenn Sie die Ubernahme der BE|ege mit
Hinwei »Schaltflache OK* starten, erscheint ein
‘Wihlen Sie <Erstellen> um die Daten in einen Auftrag zu Fenster mit weiteren Eingaben zum

iibernehmen oder ¢4bbrechen> um den Vorgang ahzubrechen. Folgebeleg_ So kbnnen in einer
Auftragsbestéatigung zusatzliche Informationen
eingegeben werden:

rZusatzliche D aten

Auftragsdaturm: B

Hehmng Sie haben nun die Uberleitung eines Beleges
Erstellen | lfirede | gestartet. Bitte erganzen Sie in diesem
Bildschirm die noch fehlenden Daten.
Auftragsdatum:

Dieses Datum wird zundchst mit dem Tagesdatum vorbelegt. Es handelt sich hiebei um das Datum
der Auftragserfassung in modern office und ist unabhangig vom Datum der Auftragserteilung durch
den Kunden. (Dieses Datum kénnen Sie spater extra erfassen)

Wéhrung:

Es wird zunachst die Wahrung, die beim Kunden hinterlegt ist, vorbelegt. Sie haben aber die
Moglichkeit, den Zielbeleg in einer anderen Wahrung zu erstellen. Geben Sie dazu das
Wahrungskennzeichen ein oder wéhlen Sie eine Wahrung mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> aus.

Bei Ubernahme im Einkauf:

Erfassungsdatum: Wird mit dem Tagesdatum vorbelegt und zeigt das Datum der Erfassung der
Eingangsrechnung

Ausstellungsdatum: Datum, zu dem der Lieferant seine Ausgangsrechnung ausgestellt hat
Referenz Lieferant: Original-Rechnungsnummer des Lieferanten. (Dient der Suche nach
Lieferantenbelegen) Kann aber auch z. B. fur die Eintragung einer Projektnummer herangezogen
werden, um alle Belege eines Projektes suchen zu kénnen.

Bei Uberleitung einer Reparatur in eine Rechnung:
Rechnungsdatum: Geben Sie hier das Datum der Ausgangsrechnung ein

Schaltflache "Erstellen": Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird der Zielbeleg erstellt.
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Schaltflache "Abbrechen": Wenn Sie die Ubernahme abbrechen wollen, klicken Sie auf diese
Schaltflache

Erganzung der Auftragsdaten bei der Ubernahme eines Angebots:

i Daten fiir Angebotsiibernahme x| Daein AHQEbOt verstandlicherweise
Zusatzdaten noch keinen Bezug zum Auftrag enthélt,
S| b Aufragvam: [29.08.2006 | laut [Faxbestellung | mijssen.zusatz__llche Daten fir Q'e
| Bestelinurmmer: [55654 | automatische Ubernahme an dieser

Stelle erfasst werden.

Ihr Auftrag vom:

Fur spatere Recherchen kann es von Vorteil sein, das Datum der Auftragserteilung durch den Kunden
hier zu erfassen.

Ihr Auftrag laut: z. B. Faxbestellung, Herrn Maier etc. (dient der Information, wie der Auftrag erteilt
wurde) Bsp.: Ihr Auftrag vom 13/06/2006 laut Herrn Maier |hr Auftrag vom 14/07/2006 laut
Faxbestellung

Bestellnummer:

Manche Kunden verlangen zur Zuordnung des Wareneingangs die Angabe ihrer Bestellnummer. Sie
kénnen diese Nummer hier eingeben.

Wenn Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie bitte auf die Schaltflache "OK", um den Beleg zu
erstellen.
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5.2.2. Auftragsbestatigung neu erfassen:

EModern Office - Yersion 17 / Beta 1 Build 3 - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH =101 x|

Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf  Yerkauf Reparatur  Produktion  Akkivibiten  Auswertungen  System  Optionen  Schnellstart  Hilfe

2] 92| B2 S8 S 208 $9F| 98 e |@ B 2 o= el
] [ |

i Auftrag
Auftragsdatum: Preisliste: MUSTERFRAL Auftrag: | 618/2006] fung
AdreBnummer: | ] [Mustertrau | Referenz: [MODOF |
Ansprachpartner, [Har Mayer, Durchwahl: | wWéhrung: [EUR ] [fus 1.000000 |
Ihr Auftrag vorm: 2082006 | laut [Faxbestellung | Steyerart [N | [inland |
Bestellnummer:  [55654 | Autragsart [ Auftag v Status il |
Artikel Bezeichnung/Text Menge/Rest| LO|| Rabatt Preis/EH| Gesamt EUR| Mw5SL. -
Madern Office Grundmodul Einzelizenz fiir Windaws 94, NT, 2000, xP 1.000) 1 0,00 1.445 000 1445000 2N ~f|
1+ d (1026) 1,000 [Lage] aoome ([
Madern Office Modul Einkauf 1000 1 0.00 399,000 39900f 2N .
E 1] (1030) 1,000 | Jager 0006 ||
MO A Madern Dffice Modul &ngehat 1000 1] ooo 180,000 180,00) 2 M |
B 1+ (1027 1,000 s | wmz ||
MO L Modern Office Modul Auftrags/Lieterzchein 1.000( 1 0.00 284,000 254000 2N -
0 (102 1,000 [ager 20,00% - -
WD L Maodem Office Modul Auftrag/Lisferschein nooj 1 0.0 0,000 0oof 2M |
E 1+ 1 (1028) s | w00z |
Schalungsplatten "Bioschal * fuir wiistendekoration 1.000) 1 0,00 8,700,000 870000 2 H -
10,00 10,00 (100,000 m2 zu 2.00)
E_1v 1 “102% | 20,00 % 50,00 (1,000,000 m2 2u 2,50) 1.000 Laner wowr |
[ 7| Leminathoden "SUPERSCHON" 26,0000 1 0.00 25,000 650,00 2 N .
17 [ Neverfvikal]| 210’ 350 20| | L oo of |
Einheit: i ArEnnUmmer: ,—| Ursprungsland: I:l Inhalk Lager. [.o0 7 0,00 |
Gewicht: U.Dﬁ Li in: | | K l:“ | Stiickliste | Seriennummerr | Bestelldaten | !l
Nettobetrag: [ 11.688.00] EUR Bruttobetrag:[_14.025.60] ZBD: [STD _
Gasamtgewicht: Lisfartarmin: :l KA Ell:l LRED: [&h GS: [Nein -] fien
Rechenschema Schiusstext Projektverantw. | Reservierung | Stomieren Erledigen Barcode Lieferart W HM Etketten Drucken Schiiefen

Erstellt: 3002 2006 GUMTER Geandert: 30.02 2006 GUNTER Sachbearbeiter: GUMTER

Adressnummer eingeben, mit <F5> zur Adresstabelle, <Tab> wenn Adresse OK Modify Z00M INS

Wenn kein Angebot tbernommen werden soll, kdnnen Sie mit diesem Programm auch einfach einen
Auftrag in das System eingeben. Die Auftragserfassung ist weitgehend ident mit dem Programm
.Neues Angebot erstellen®. Bitte vergleichen Sie daher auch die Ausfihrungen zu diesem Modul
(siehe 5.1) . Hier soll nur noch auf die zuséatzlichen Merkmale eingegangen werden:

Die Auftragsbestéatigung stellt Ublicherweise den ersten Schritt eines tatsachlich umgesetzten
Geschaftes dar. Dank einer Ubernahme der Auftragsbestatigungen in andere Belege (Lieferschein,
Rechnung), ist spater kaum ein zusatzlicher Aufwand mit deren Erstellung verbunden. Auf3erdem sind
Auftragsbestéatigungen vollstandig tUber das Reservierungssystem in das Bestellwesen integriert
(Modul "Bestellung™). Wenn Sie also Bestellungen bei Lieferanten aufgrund von Kundenauftragen
durchftihren wollen, sollten Sie eine Auftragsbestatigung anlegen.

Die Auftragsbestatigung ist in drei Teile gegliedert:
Kopf, Zeilen und Ful’ .

Zum Auftragsbestatigungs-Kopf zahlt der obere Bereich bis zur Artikeltabelle. Die unteren Zeilen (ab
Nettobetrag) werden als Fufd bezeichnet. Dazwischen liegt der Bereich der Auftragszeilen.

Auftragskopf:

Die meisten Datenfelder im Auftragskopf sind nur solange veranderbar, solange noch keine Zeilen
erfasst wurden!

Auftragsnummer:

Die Numerierung der Auftrage tbernimmt das System automatisch in Abhangigkeit der Einstellungen
in den Nummernkreisen BEWEGUNGEN (Menu "System"). Die Auftragshnummer wird erst nach der
Erfassung der Kundennummer vergeben und bleibt bis dahin auf 0/0.

Erfassungsdatum:

Das Erfassungsdatum des Auftrags wird automatisch vorgeschlagen, kann aber jederzeit geandert
werden.
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Adressnummer: (auch Kunden-Neuanlage moglich)

Erfassen Sie einen Auftraggeber, indem Sie entweder die Kundennummer eingeben oder mit der
Zoom-Funktion <F5> aus der Adresstabelle eine Adresse selektieren. Auftrage von LIEFERANTEN
(Kennung "L") sind nicht méglich. Ist ein Kunde daher gleichzeitig Lieferant, muss dieser doppelt
angelegt werden. Wenn Sie dieses Feld Giberspringen ohne vorher eine Adresse ausgewahlt zu
haben, werden Sie automatisch nach der Neuanlage einer Adresse gefragt. Eine Neuanlage ist auch
mdglich, indem Sie die Schaltflache ,Neuer Kunde® anklicken, die solange sichtbar ist, solange die
Kundennummer O eingegeben ist.

Ansprechpartner:

Wenn die Auftragsbestétigung an einen bestimmten Ansprechpartner gerichtet sein soll, kénnen Sie
mit der Zoom-Funktion <F5> von diesem Feld aus einen Ansprechpartner selektieren.

Ihr Auftrag vom:

Hier kdnnen Sie das Datum des Kundenauftrags eingeben. Mit der Zoom-Funktion gelangen Sie auf
die Anzeige des Kalenders und kénnen dort ein Datum auswahlen.

Ihr Auftrag laut:

Hier geben Sie ein, wie der Auftrag erteilt wurde. Bsp.: Ihr Auftrag vom 13/06/2006 laut Herrn Aisinger
Ihr Auftrag vom 14/07/2006 laut Faxbestellung. Sie kdnnen diese Daten in jeder Auftragszeile
verandern, sodass Sie auch auf unterschiedliche Auftragseingédnge Bezug nehmen kénnen. (Diese
Anderung in den einzelnen Artikelzeilen fiihren Sie mit Hilfe der Schaltflache ,Bestelldaten* zur jeweils
aktuellen Artikelzeile durch)

Bestellnummer:

Manche Kunden verlangen auf der Auftragsbestéatigung die Angabe lhrer Bestellnummer, die Sie in
dieses Feld eingeben kdnnen. Auch hier kdnnen Sie pro Auftragszeile unterschiedliche
Bestellnummern des Kunden erfassen. In diesem Fall wird das Feld "Bestellnummer" mit "Anderung in
den Zeilen" Uberarbeitet.

Auftragsart:

Geben Sie hier ein, ob es sich um einen normalen Auftrag (Uberleitung in Lieferscheine oder
Rechnungen) oder um einen Rahmenauftrag (Uberleitung ausschlieRlich in Abrufauftrage) handelt.
Referenz:

Infofeld. Hier kénnen Sie z. B. eine Projektnummer eingeben, um alle Auftrage eines Projekts zu
selektieren.

Wahrung:

Die Wahrung des Auftrags wird zunéchst automatisch vom Adressblatt des Kunden tbernommen. Sie
konnen jedoch diesen Auftrag auch in einer anderen Wahrung erstellen, indem Sie das
Wahrungskennzeichen eingeben oder mit der Zoom-Funktion aus der Tabelle der Wahrungen
selektieren.

Steuerart:

Je nach Art des Geschéftsfalls und der zu berechnenden Mehrwertsteuer wéahlen Sie am besten mit
Hilfe der Zoom-Funktion die passende Steuerart fir den Geschaftsfall aus. (z. B. Inland,
innergemeinschaftliche Lieferung, Reverse Charge etc.)

Status:

In den allgemeinen Stammdaten kénnen Sie fiir die Belege ,Angebot” und ,Auftrag” Belegstati
erfassen, die Sie bei den Belegen auswéhlen kénnen. Ein Belegstatus fur Angebot kénnte z. B. sein:
,Anfrage, warten, zu teuer” etc. Der Belegstatus wird auch bereits in der Angebots-Ubersicht
angezeigt, sodass man ihn sofort erkennen kann.

Auftragszeilen:

Sie brauchen nur mit der Maus eine Zeile anzuklicken, um in den Bereich der Auftragsszeilen zu
gelangen. Nach der Bestatigung des letzten Feldes im Auftragskopf mit <ENTER> befinden Sie sich
automatisch in diesem Bereich, den Sie mit <ESC> wieder verlassen kénnen.

Bitte vergleichen Sie hiezu die Ausfliihrungen zur Positionserfassung in Angeboten, da diese analog
gilt. (5.1.1) Weitere Hilfestellung zu den Auftragszeilen erhalten Sie, wenn Sie in den Zeilen stehen
und dort die Hilfe-Taste driicken.

Auftragsful3:

Die Veranderung von Datenfeldern des Auftragsfules ist in der Regel nur bei AKTIVEN, noch nicht
weiter Uibergeleiteten Bewegungen mdoglich.
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Nettobetrag:

Die rabattierte Summe (Nettosumme abziiglich Zeilen- und Gesamtrabatt) wird bei jeder Anderung in
den Zeilen aktualisiert.

Sachbearbeiter:

Fur jede Bewegung wird als interne Information der eingeloggte Sachbearbeiter automatisch
mitgespeichert.

Liefertermin:

Sie kdnnen in die obere Zeile ein konkretes Lieferdatum oder in der Zeile darunter eine
Kalenderwoche (KW) in 2 Felder getrennt nach Woche und Jahr eingeben. Idealerweise geben Sie
beide Daten ein.

Zahlungsbedingung (ZBD)/Lieferkondition (LKD):

Zunachst schlagt Ihnen modern office jene Konditionen vor, die beim jeweiligen Kunden (Karteikarte
"Konditionen") hinterlegt sind. Sie kdnnen diese Daten jedoch &ndern. Wahlen Sie fir den Auftrag eine
passende Zahlungsbedingung und Lieferkondition mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> aus. Die
gewahlte Zahlungs- bedingung steuert selbstverstandlich auch das Mahnwesen von "modern office".
Gesamtgewicht:

Sind bei den einzelnen Artikeln Gewichte hinterlegt, errechnet "modern office" automatisch das
Gesamtgewicht der Lieferung.

Gruppensummen:

Modern Office bietet Ihnen die Mdglichkeit, einzelne Auftragszeilen nach Druckgruppen
zusammenzufassen und nur die Gruppensumme anzudrucken. Die Zusammenfassung

erfolgt gemaf den Feldern "Druckgruppe/Position" in den Zeilen. Wenn Sie Gruppensummen auf
"Nein" belassen, so wird in jeder Zeile ein Preis angedruckt. Diese Funktion ermdglicht zum Beispiel
einzelne Preise (Set) in der Setsumme zu verstecken. Um Setpreise zu drucken, beachten Sie bitte
auch die Hilfe in den Auftragszeilen (Positionsnummern)

Schaltflache "Rechenschema":

Das Rechnungsschema zeigt nochmals die Endsumme und die Betrage der verschiedenen
Mehrwertsteuersatze. Hier ist es aul3erdem moglich, einen Gesatmrabatt auf den gesamten Auftrag in
Prozenten oder als Betrag einzutragen.

Schaltflache "Projektverantwortlicher":

Wenn Sie diese Schaltflache anklicken, kdnnen Sie fir den Auftrag einen verantwortlichen
Sachbearbeiter eintragen. Geben Sie das Kurzzeichen des Sachbearbeiters in diesem Fenster ein
oder suchen Sie ihn mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5>.

Schaltflache "Stornieren™:

Wenn Sie eine gesamte Rechnung stornieren wollen, klicken Sie auf diese Schaltlflache. Es erscheint
noch eine entsprechende Warnung. Wenn Sie das Storno aber endgliltig bestatigt haben, kann es
nicht mehr riickgéngnig gemacht werden. Die Rechnung erhalt dann die Markierung "Storno".
Schaltflache "Reservierung":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, kénnen Sie einerseits die auf Lager befindlichen Artikel des
Auftrags fur den Kunden reservieren oder aber auch auftragsbezogene Bestellvorschlage bei lhren
Lieferanten auslosen. Weitere Hilfen siehe dort.

Schaltflache "Stornieren™:

Wenn Sie einen Auftrag stornieren wollen, klicken Sie auf diese Schaltflache. Es erscheint noch eine
entsprechende Sicherheitsabfrage, die Sie bestétigen um das Storno endgiltig durchzufthren. Bitte
beachten Sie, dass Stornos nicht mehr riickgangig gemacht werden kénnen.

Schaltflache "Lieferort":

Manchmal kommt es vor, dass der Auftraggeber und spéatere Rechnungsempfanger nicht mit dem
Lieferort ident ist. In diesem Fall kbnnen Sie Uber die Schaltflache "Lieferort" entweder einen
abweichenden Lieferort direkt eingeben, oder - wenn bei der Kundenadresse mehrere Lieferorte
hinterlegt sind - einen gespeicherten Lieferort ibernehmen. Bitte beachten Sie: Lediglich der
Lieferschein wird dann an diese Adresse ausgeschrieben. Alle anderen Dokumente erhélt der
Auftraggeber.

Schaltflache "Vertreter"

Der fur den Kunden zusténdige Vertreter ist normalerweise im Kundenstammblatt hinterlegt. Sie
kénnen den Vertreter fir diesen Auftrag andern, indem Sie auf diese Schaltflache klicken.
Schaltflache "Vertreter":

Schaltflache "Drucken":

Um den Druck der Auftragsbestatigung zu starten, klicken Sie auf diese Schaltflache.
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5.2.2.1. Reservierungen im Lager und auftragsbezogene Bestellungen:
i Auftragsmengen reservieren (Alle Auftragszeilen) ﬂ

Bestellt

Bezeichnung/Text Auftragamenge Rezerviert LO Werfligbar || Bestellt gesamt
Laminathoden "SUPERSCHON"I3,00 « 2.0005.00 = 4,00 26,000/ 0,000 26,000 -
Pocono Il Office CazellGTS 400 Serie 44x40473 titaniurm 1.000 1.000 nooojf 1 ﬂ 4.000 4.000
tagic Runtime Open Client Lizenz 1.000 1.000 oooo) 1 ﬂ 5.000 0000
rBestellinfo

i Status [Nicht besteiit | Lieferart: | |

Bestelnurmmer; |:| Menge: 26,0000 geplanter Liefertermin:  |07.09. 2006
Urreservierte zeigen | Alles rezervieren | Alles bestellen | Schlieien [Ezc) |

Ein wesentlicher Bestandteil im Auftragsprogramm ist die Reservierung vorhandener Lagerbestande
fur einen Auftrag oder die Ausldsung von Bestellvorschlagen bei Lieferanten flr Auftragspositionen.
Um dies durchzufiihren, klicken Sie in der Auftragsbestatigung auf die Schaltflache ,Reservierung*:

Sie kdnnen in Modern Office die Erfillbarkeit eines Auftrags leicht priifen, indem Sie die in Auftrag
gegebene Menge je Zeile mit der verfliigbaren Artikelmenge vergleichen. Es ist auch méglich, einen
Teil der verfugbaren Artikelmenge fur den Auftrag zu reservieren.

Artikel Bezeichnung / Text: (Funktioniert auch bei Textartikeln)

In diesem Feld wird die Artikelbezeichnung so wie in den urspriinglichen Auftragszeilen angezeigt.
Auftragsmenge:

Reserviert:

In dieser Spalte wird die bereits fur diesen Auftrag reservierte Menge angezeigt. Werden beim
Wareneingang im Lager die Mengen auf die offenen Auftrdge zugeordnet, wandern die Mengen
automatisch von der Spalte "Bestellt" in die Spalte "Reserviert". Es macht daher Sinn, auch in den Teil
Reservierungen eines Auftrags einzublenden, um festzustellen, ob die Waren fir diesen Auftrag vom
Lieferanten bereits geliefert wurden.

Um eine Reservierung eines einzelnen Artikels durchzufuhren, driicken Sie bitte in der jeweiligen
Artikelzeile in der Spalte "Reserviert" die Zoom-Taste <F5> oder machen Sie einen Doppelklick auf
die jeweilge Position in der Spalte ,Reserviert".

Bestellt:

In dieser Spalte stehen jene Mengen, die Sie beim Lieferanten speziell fir diesen Kundenauftrag
bestellt haben. Sie kénnen auch Bestellungen durchfiihren, obwohl noch verfligbare Bestande
existieren. Um einen Bestellvorschlag fir einen einzelnen Artikel zu generieren, driicken Sie bitte in
der jeweiligen Artikelzeile in der Spalte "Bestellt" die Zoom-Taste <F5> oder klicken Sie die Spalte
.Bestellt” in der jeweiligen Position mit der Maus doppelt an.

ACHTUNG: Generierte Bestellungen kénnen nur iiber die Bestell-Ubersicht (Menu "Einkauf") geléscht
und verandert werden.

Verfugbare Menge:

Dieses Feld gibt die insgesamt verfligbare Menge eines Artikels an. Sie kdnnen beobachten, dass
sich mit jeder Reservierung die verfigbare Menge vermindert. Eine detaillierte Gliederung des Lagers
kénnen Sie mit <ZOOM> ansehen.

Bestellt gesamt:

In dieser Spalte steht die derzeit aktuell bestellte Menge eines Artikels. Beachten Sie, dass die
bestellte Menge erst bei der tatschlichen Durchfuhrung der Bestellung (Druck) aktualisiert wird und
sich deshalb nicht durch die Generierung von Bestellvorschlagen (z. B. aus einem Auftrag heraus)
andert.

Schaltflache "Unreservierte zeigen / Alle zeigen"

Sie kdnnen durch Anklicken dieser Schaltflachen zwischen diesen beiden Anzeigearten der obigen
Tabelle wechseln. Zunéachst werden alle Artikelpositionen des Auftrages angezeigt. Wenn Sie auf die

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 121

Schaltflache "Unreservierte" klicken, erscheinen nur die nicht reservierten Zeilen (das sind
beispielsweise die, die derzeit bei Lieferanten in Bestellung sind, aber noch nicht tbernommen
wurden.)

Schaltflache "Alles reservieren"

Um nicht jede einzelne Auftragszeile reservieren zu missen,

kénnen Sie durch Anklicken dieser Schaltflache gleich alle méglichen Reservierungen vornehmen.
Reserviert kdnnen selbstverstandlich nur jene Mengen werden, die auch noch verfigbar sind. Fir alle
nicht verfigbaren Positionen kénnen Sie mit der ndchsten Schaltflache Bestellvorschlage generieren.
Schaltflache "Alles bestellen"

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie Bestellungen fur alle nicht zur Ganze reservierten Zeilen erzeugen.
Sie erfillt also dieselbe Funktion wie ein ZOOM im Feld "bestellt" in jeder einzelnen Zeile.

Die ideale Vorgangsweise ware demnach, zuerst die Schaltflache "alles reservieren" anzuklicken um
alle verfigbaren Besténde zu reservieren und anschlieBend mit "alles bestellen” die restlichen - nicht
reservierbaren - Mengen zu bestellen.

Anmerkung: Beachten Sie, dass mit der Bestellung im Auftrag noch nicht die wirkliche
Lieferantenbestellung durchgefiihrt wird. Es werden lediglich Bestellvorschlage im Einkauf generiert,
die vom Einkaufer dann noch bearbeitet (z. B. Wahl eines anderen Lieferanten) und freigegeben
werden mussen.

Hinweis:

Durch die nun in modern office integrierte Bedarfsplanung fur Artikel, die es in den Vorversionen noch
nicht gab, ist es unter Umstéanden nicht mehr nétig, Reservierungen und Auftragsbestellungen
durchzufiihren, da beim Wareneingang auch alle anderen offenen Auftrage eines Artikels angezeigt
bzw. alle offenen Auftrage, Produktionsauftrage und Mindestbestéande fir die Berechnung des
Lagerbedarfs herangezogen werden.

5.2.3. Offene Auftragsbestatigungen (Erinnerung an Nachlieferungen):

 Offene Auftragsbest. Zeilen x|

Mark| Auftrag M arme D atum Atikel Bezeichnung Restmengs|  Preis/EH

I_;::E 730706 A|| Gemeindearnt Uttendorf 20.09.2006 | BR MFC-3240C Brother MFC-324C 1,000 111,00 ELR|=
1 73 a’DEﬂ Germeindeamt Littendort 20.09.2006 | HP DJ DZ360 HF Deskjet D236 1.000 4200 EUR

| ?32#08ﬂ Gemeindeamt Uttendarf 20.09.2008 | HP 5J 2400C HP Scanjet 24000 1,000 £3.00 EUR

O ?SSJDBﬂ ACP Computer Handels GmbH || 20.09.2006 | 13204919 Rafter Backpack 1.000 4200 EUR

| ?33#05ﬂ ACP Computer Handels GmbH - {20.09.2006 | VERZKG Wersandzpesen D 1.000 4,60 EUR

| ?35£Dl3ﬂ Hapra GmbH 20.09.2008 | BEG302-09 Pocona I Office C 2,000 42,00 EUR

| ?SEJDEﬂ Hapra GribH 2009.2006 || VERSKG Werzandzpezen D 1.000 560 EUR

1 ?SEJDEﬂ Kowe CHMC Metalverarbeitungs || 20.09.2006 || KI SDRAM 512133 Kingston &rbeitzsp 1.000 E5.00 EUR

Wenn Sie Belege Uberleiten und im so erstellten neuen Beleg einzelne Zeilen I6schen bzw. die Menge
in den Zeilen vermindern, so werden automatisch offene Zeilen fir die Nachlieferung oder
Nachverrechnung gebildet. Sie haben dadurch die Sicherheit, dass die daraus resultierenden offenen
Fehlmengen nicht vergessen werden kénnen.

Bsp.: Sie haben die Auftragsbestatigung Nr. 223/06 in den Lieferschein 289/06 Ubergeleitet. In diesem
Lieferschein vermindern Sie die Menge des Artikels X um 1, da dieser Artikel nicht in der vollen
Auftragsmenge geliefert werden konnte. Oder aber Sie lI6schen im Lieferschein eine einzelne Position.
Die noch erforderliche Nachlieferung finden Sie im Menupunkt ,Verkauf — Auftrag — offene
Auftragsbestatigung®.

Sie kénnen entscheiden, ob Sie die offenen Zeilen zu einem neuen Beleg zusammenfassen bzw. in
einen bestehenden Beleg einfigen mdchten. Wenn Sie Gber den Menlpunkt "Offene .... (z. B.
Auftragsbestatigungen)” einsteigen, wird automatisch ein neuer Beleg (in diesem Fall Lieferschein)
erstellt. Wenn Sie z. B. iber den Menlpunkt "Neuen Lieferschein erstellen” einsteigen und auf die
Schaltflache "Auftragsriickstande" klicken, werden ebenfalls alle offenen Auftragsbestatigungszeilen
angezeigt und in den aktuellen Lieferschein ibernommen.
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Markieren Sie die gewilinschten Zeilen, indem Sie diese in der ersten Spalte mit der Maus ankreuzen.
Wenn Sie dann auf die Schaltflache ,ok* klicken, wird die Uberleitung der Fehlmenge in den neuen
Beleg automatisch gestartet.

BEMERKUNG: Bevor Sie die Uberleitung starten, kénnen Sie auch die Fehimenge verandern und
bekommen so eine andere Menge in der Zeile der neu erstellten Bewegung. Wenn keine
Nachlieferung mehr erfolgen soll, tragen Sie bei dem Feld "Fehlmenge" eine 0 ein. Wenn Sie die Zeile
anschlieBend verlassen, sehen Sie sofort, dass der betreffende Datensatz nicht mehr angezeigt wird.

Bsp.: Sie haben in der Rechnung die Menge einer Zeile vermindert, da Sie weniger fakturieren
mochten als geliefert wurde, also dem Kunden eine Draufgabe gewéhren. Die offene Lieferscheinzeile
wird so lange zur Nachverrechnung vorgeschlagen, bis Sie die Restmenge in ,offene Lieferscheine®
auf O setzen.

5.2.4. Auftragsbestatigung Ubersicht:
(Vgl. Ausfiihrungen im Punkt ,Angebot Ubersicht*)

5.3. Lieferscheine: (Griine Programmsymbole)

5.3.1. Ubernahme von Angebot und Auftragen in Lieferscheine:
(Vgl. dazu Kapitel: Auftragsbestatigung — Ubernahme von Angeboten)

5.3.2. Neuen Lieferschein erstellen:

Sollte nur verwendet werden, wenn Lieferscheine ohne vorherige Angebote oder Auftrage erfasst
werden sollen. Ansonsten verwenden Sie bitte das Programm ,Ubernahme von Angebot oder Auftrag*
oder klicken Sie einfach auf das griine Trichtersymbol.

(Vgl. dazu Kapitel: Neues Angebot erstellen und neuen Auftrag erstellen)

i Lieferschein x|
Listerdaturm: Preisliste: STDPR Lieferschein: | 88272006
AdreBnummer: | 1?446| |‘I. Obermurtaler Brauereigenos-, 8850 Murau | Feferenz: | |
Ansprachpartner: | | wwahrung: [EUR ] [kws: 1.000000 |
Ihr Aufrag warn:  [10.00.0000 ] laut | | Steusrart [N | [Inland |
Bestellnummer. | |
Artikel Bezeichnung/Text Menge | LO | Rabatt Preis/EH Gesamt | MwS5t
Samzonite Tranzit Selenic 2000 il 0,00 127,830 2578 2N  a
; I:l P 43437415 Jet Blackdidfafdfgdffrt Eﬂﬂ cur |20.00%
Samsonite Transit Synaptic 2,000 1 0,00 208,140 410,28 | 2M
,." I:l e 4946426 Jet Black Egﬂ £uR | 20,00
033126-09 Samszonite Transit Synaptic 1000 A 0.00 208,140 20514 2ZM
; l:l P 43446426 Jet Black Eﬂﬂ cur |z0.00%
033015-09 Samsonite Transit Selenic 20000 1 0.00 127.890 29578 2N
.-" I:l ey 43437415 Jet Blackdidfafdfgdffrt Eﬂﬂ cur |20.00% _I
Samzonite Transit Selenic 1,000 1 [upi] 127,890 127.89 2N
.-" I:l P 4337415 Jet Black didfafdfgdffrt Egﬂ EUF || 20,00%
[033126-09 ||| Samsanite Transit Synaptic 2000 1 0,00 205,140 410,28 | 2N
El” I:l P 43x46x26 Jet Black Eﬂﬂ cur |z0.00%
Samzonite Transit Selenic 2,000 1 0,00 127,850 295,78 2M
.-" I:l ey 43437415 Jet Black didfafdigdffrt Egﬂ EUR |z000% -
Einheit: Gewicht: 0,00 Irhalt 1,000 Stk Lager: [43.00/ 44,00

"W arennummer: l:l Ursprungsland: I:I Stiickliste | Seriennummern | B estelldaten

MNettobetrag: 2.048.82| EUR Bruttobetrag: 2.458.58| ZBED: [5TD

Gesarmtgewicht: 27,50 Gruppensummen: INein -1 LFED:
Hechenscherﬂ Schiusstext |ﬁu[llagsﬁjcksl5nde| Barcode einlesenl Stornieren | Lieferort |£ettreter:A| Werzand | Etiketten | Diucken

|Erstell: 22.09.2006 GUNTER [Gedndert: 22.09.2006 GUNTER [Sachbearbeiter. GUNTER [
Die Erstellung eines Lieferscheins entspricht exakt der Erstellung von Angeboten (siehe dort). Es gibt
allerdings einige Spezifika, die Sie wissen sollten:
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Schaltflache Seriennummern:

Jeweils zur aktuellen Artikelposition kdnnen Sie in ein Fenster einblenden, um die entsprechende
Anzahl von Seriennummern einzugeben.

Schaltflache Auftragsrickstande:

Wenn diese Schaltflache aktiv ist, sind noch ausstehende Nachlieferungen vorhanden. Es wurden
offensichtlich noch nicht alle Auftragspositionen geliefert. Diese Auftragsriickstande kénnen Sie in den
aktuellen Lieferschein Gibernehmen.

Schaltflache Barcode einlesen:

Modern office verfligt Gber eine Schnittstelle zu mobilen Datenerfassungsgeraten. (Formula 734)

Sie kdnnen damit im Lager Artikel mit Mengen erfassen und diese mit dem Programm ,Barcode
einlesen” in einen Lieferschein umwandeln. Beachten Sie, dass das nichts mit der tblichen
Barcodeerfassung mittels Strichcodelesegeraten zu tun hat, die direkt an den PC angeschlossen sind.

5.3.3. Offene Lieferscheine:
(Vgl. dazu Kapitel: Offene Auftragsbestatigungen)

5.3.4. Lieferscheine Ubersicht:
(Vgl. dazu Kapitel: Angebot Ubersicht)
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5.4. Rechnung: (Blaue Programmsymbole)

Bitte beachten Sie, dass Rechnungen nur solange verandert werden kénnen, bis diese Uber eine
eventuelle FIBU-Schnittstelle an die Buchhaltung tibergeben wurden. Danach ist nur noch ein Storno
moglich.

5.4.1. Ubernahme von Angebot, Auftragen und Lieferscheine:
(Vgl. dazu Kapitel Auftragsbestatigung — Ubernahme von Angeboten)

5.4.2. Neue Rechnung erstellen:

Sollte nur verwendet werden, wenn keine Angebote, Auftrage oder Lieferscheine als Vordokument
Ubernommen werden kénnen. Ansonsten verwenden Sie bitte das Programm ,Ubernahme von
Angebot, Auftrag, Lieferschein® oder klicken Sie auf das blaue Trichtersymbol.

I Modern Dffice - Yersion 17 / Build 5 - SN: 800 000 020 - Lizenznehmer: Winfo Data GmbH =] 3]
Datei Bearbeiten Stammdaten Einkauf  Werkauf Reparatur  Produkbion  Akkivitdten Auswertungen System  Optionen  Schnellstart  Hilfe

=] q(w|o| E6m2el S[SE| [F| PE| eS| $E| @@ 8| el ) @2
= B

i Ausgangsrechnung X
Rechnungsdaturn: g8 I‘i Yaluta: [27.09.2006 Freisliste: Rechnung: | 0f I]|
AdreBnummer: Meue Adresse | LID-Mr:

Ansprechpartner: | Referenz:
Ihr Auftrag o [D0.00.0000 | laut | Wiahrung:
Bestellnummer: Steuerart:
Artikel Bezeichnung/T ext Menge/Rest|| LO |Rabatt Preis/EH | Gesamt MwS5t.
I I S J | hr4 SNI
Fibukonto: l:l_l Einheit: l:l Inhal: l:l l:l Lager: |
Gewicht: l:l Warennummer:l:l Urzprungzland: l:l | |
Nettobetrag: Bruttobetrag: 0.00] ZBC: MSF: INein -]

Gesamtgewicht: Bezahlt: 0,00 LKD: GS: [Nein =]

Fechenschema Schiusstext Fiickstande Stornieren Lieferort | Wertreter | Ducken | Schiiefen [Esc] |
[Runtime: ¥17 Winfo Create Z00M INS

Die Rechnungen zdhlen zu den zentralen Belegen von Modern Office und sind, wie von
Rechungsformularen her gewohnt, in Rechungskopf, Rechungsfuld und Rechnungszeilen gegliedert.
Zum Rechnungskopf z&hlt der obere Bereich bis zur Artikeltabelle. Die unteren Zeilen (ab Nettobetrag)
werden als Ful? bezeichnet. Dazwischen liegt der Bereich der Rechnungszeilen. Auch der kleine
Zwischenbereich unterhalb der Positionstabelle (Fibukonto, Gewicht ...) nimmt Bezug auf die gerade
markierte Artikelposition. Er ist notwendig, weil nicht alle Daten in der Tabelle Platz finden wirden,
ohne die Ubersichtlichkeit zu verlieren.

Rechnungskopf:

Die meisten Datenfelder im Rechnungskopf sind nur solange verénderbar, solange noch keine Zeilen
erfasst wurden!

Rechnungsnummer:
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Die Numerierung der Rechnungen tGbernimmt das System automatisch in Abhangigkeit der
Einstellungen in den Nummernkreisen BEWEGUNGEN (Menu "System"). Die Rechnungsnummer
wird erst nach der Erfassung der Kundennummer vergeben und bleibt bis dahin auf 0/0.
Rechungsdatum:

Beachten Sie, dass Rechnungsdatum + Zahlungsziel das Falligkeitsdatum des Mahnwesens
festlegen. Als Rechnungsdatum wird zunachst das Tagesdatum vorgeschlagen, kann jedoch geéandert
werden.

Valutadatum:

Das Valutadatum wird zunachst automatisch von der angelegten Zahlungsbedingung des Kunden
berechnet. (Siehe 3.18) Es handelt sich um jenes Datum, ab dem die Zahlungsfrist zu laufen beginnt.
So kdnnen z. B. automatisch einige Tage fir den Postweg eingerechnet oder bestimmte Usancen (z.
B. Zahlbar am 29. des Folgemonats + 30 Tage) festgelegt werden. Um diesen Automatismus
einzurichten, legen Sie die Zahlungsbedingung entsprechend an.

Adressnummer:

Erfassen Sie einen Rechnungsempféanger, indem Sie entweder die Kundennummer eingeben oder mit
der Zoom-Funktion <F5> aus der Adresstabelle eine Adresse selektieren. Rechnungen an
LIEFERANTEN (Kennung "L") sind nicht méglich. Ist ein Kunde daher gleichzeitig Lieferant, muss
dieser doppelt angelegt werden. Wenn Sie dieses Feld Uiberspringen ohne vorher eine Adresse
ausgewahlt zu haben, werden Sie automatisch nach der Neuanlage einer Adresse gefragt.

Um eine neue Adresse anzulegen, klicken Sie am einfachsten aber auf die Schaltflache ,Neue
Adresse*, die dann angezeigt wird, wenn die Adressnummer 0 ist. Wenn Sie also irrtimlich eine
Adresse in den Beleg ibernommen haben, kénnen Sie in die Neuanlage einer Adresse gelangen,
indem Sie die Adressnummer mit O Ubertippen.

Ansprechpartner:

Wenn die Rechnung an einen bestimmten Ansprechpartner gerichtet sein soll, kbnnen Sie mit der
Zoom-Funktion <F5> von diesem Feld aus einen Ansprechpartner selektieren.

Ihr Auftrag vom:

Hier kbnnen Sie das Datum des Kundenauftrags eingeben. Wird die Rechnung von einer anderen
Auftragsbestéatigung Gbernommen, ist das Feld bereits vorbelegt. Mit der Zoom-Funktion gelangen Sie
auf die Anzeige des Kalenders und kénnen dort ein Datum auswahlen.

Ihr Auftrag laut:

Hier geben Sie ein, wie der Auftrag erteilt wurde. Bsp.: Ihr Auftrag vom 13.06.2006 laut Herrn Aisinger
Ihr Auftrag vom 14.12.2006 laut Faxbestellung. Sie kdnnen diese Daten in jeder Rechnungszeile
verandern, sodass Sie auch auf unterschiedliche Auftragseingénge in einer Rechnung Bezug
nehmen kénnen (Stellen Sie sich dazu in die entsprechende Artikelposition Ihrer Rechnung und
klicken Sie auf die Schaltflache ,Bestelldaten®). In diesem Fall wird das Feld "laut" mit "Anderung in
den Zeilen" Uberarbeitet.

Bestellnummer:

Manche Kunden verlangen auf der Rechnung die Angabe lhrer Bestellnummer, die Sie in dieses Feld
eingeben kénnen. Auch hier kénnen Sie pro Rechnungszeile unterschiedliche Bestellnummern des
Kunden erfassen. In diesem Fall wird das Feld "Bestellnummer" mit "Anderung in den Zeilen"
Uberarbeitet.

Rechnungszeilen:

Sie brauchen nur mit der Maus eine beliebige Rechnungszeile in der Tabelle anzuklicken, um in den
Bereich der Rechnungszeilen zu gelangen. Nach der Bestatigung des letzten Feldes im
Rechnungskopf mit <ENTER> befinden Sie sich automatisch in diesem Bereich, den Sie mit <ESC>
wieder verlassen kdnnen. Weitere Hilfestellung zu den Rechnungszeilen erhalten Sie, wenn Sie in den
Zeilen stehen und dort die Hilfe-Taste driicken. Vergleichen Sie im vorliegenden Handbuch dazu auch
das Kapitel ,Neues Angebot erfassen®.

Rechnungsful’: (vgl. auch Kapitel ,neues Angebot erfassen*)

Die Veranderung von Datenfeldern des Rechnungsful3es ist in der Regel nur bei AKTIVEN, noch nicht
an die FIBU Ubergeleiteten Bewegungen maoglich.

Sachbearbeiter:

Fur jeden Beleg wird als interne Information der eingeloggte Sachbearbeiter sowie das Anlagedatum
und das letzte Anderungsdatum automatisch gespeichert.

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 126

Nettosumme:

Die rabattierte Summe (Nettosumme abziiglich Zeilen- und Gesamtrabatt) wird bei jeder Anderung in
den Zeilen aktualisiert.

Bruttobetrag:

Die Bruttosumme (inkl. USt und abziglich aller Rabatte) stellt den zu zahlenden Betrag dar.

Bezahlt:

Sie kdnnen jederzeit den Zahlungsausgleich vornehmen, indem Sie den bezahlten Betrag in dieses
Feld eintragen und mit <ZOOM> die Bankverbindung angeben. Mit <ZOOM> erhalten Sie auch
néhere Details zum Zahlungsausgleich.

Zahlungsbedingung (ZBD)/Lieferkondition (LKD):

Waéhlen Sie fur die Rechnung eine passende Zahlungsbedingung und Lieferkondition mit <ZOOM>
aus. Die gewahlte Zahlungsbedingung steuert selbstverstandlich auch das Mahnwesen von "modern
office". Die Liefer- und Zahlungsbedingungen werden lblicher Weise bereits vom Kundenstammblatt
vorbelegt.

Mahnsperre:

Das Feld ,Mahnsperre” kann einerseits vom Kundenblatt vorbelegt sein, wenn Sie z. B. einen Kunden
gernell nicht mahnen méchten, oder aber in einzelnen Belegen (siehe auch Mahnwesen) vergeben
werden. Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, diese Rechnung von vorne herein mit einer Mahnsperre
zu belegen.

Gruppensummen:

Modern Office bietet Ihnen die Mdglichkeit, einzelne Rechnungszeilen nach Haupt-Positionsnummern
zusammenzufassen und nur die Gruppensumme anzudrucken. Die Zusammenfassung erfolgt geman
den Feldern "Hauptposition/Position" in den Zeilen. (unterhalb des Artikelcodes)

Vgl. dazu auch das Kapitel ,Angebot".

Wenn Sie Gruppensummen auf "Nein" belassen, so wird in jeder Zeile ein Preis angedruckt. Diese
Funktion erméglicht zum Beispiel einzelne Preise (Set) in der Setsumme zu verstecken. Um Setpreise
zu drucken, beachten Sie bitte auch die Hilfe in den Rechnungszeilen (Positionsnummern)
Gesamtgewicht:

Sind bei den einzelnen Artikeln Gewichte hinterlegt, errechnet "modern office" automatisch das
Gesamtgewicht (Brutto) der Lieferung.

Schaltflache "Rechenschema":

Das Rechnungsschema zeigt nochmals die Endsumme und die Betrdge der verschiedenen
Mehrwertsteuersatze. Hier ist es auRerdem mdglich, einen Gesatmrabatt auf die gesamte Rechnung
in Prozenten oder als Betrag einzutragen, der auch in der Kalkulation der Positionen bertcksichtigt
wird. Vom Rechenschema aus gelangen Sie auch in die Kalkulation des Belegs.

Schaltflache ,Schlusstext:

In diesem Fenster kdnnen Sie einerseits einen individuellen Schlusstext in das Dokument einfligen
und in einem 2. Eingabefeld Informationen eingeben, die nicht gedruckt, sondern nur fir interne
Zwecke bestimmt sind. Hier gibt man z. B. auch den Grund flr ein Belegstorno ein.

Schaltflache "Rickstande":

Ist diese Schaltflache aktiv, bedeutet das, dass noch Artikel existieren, die einmal auf einem
Lieferschein gestanden haben, aber bei der Ubernahme in die Rechnung verringert oder geléscht
wurden. Diese Restmengen sind daher noch nicht fakturiert. Sie kénnen in diese Restmengen
einblenden und diese auch gleich in die betehende Rechnung tbernehmen, indem Sie die jeweiligen
Artikel in der ersten Spalte markieren und das Fenster wieder beenden.

Schaltflache "Stornieren™:

Wenn Sie eine gesamte Rechnung stornieren wollen, klicken Sie auf diese Schaltlflache. Es erscheint
noch eine entsprechende Warnung. Wenn Sie das Storno aber endgiiltig bestatigt haben, kann es
nicht mehr rickgéngnig gemacht werden. Die Rechnung erhélt dann die Markierung "Storno".
Schaltflache ,Lieferort“:

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, kdnnen Sie entweder einen Lieferort manuell eingeben, oder
von der Liste der Lieferorte des Kunden Ubernehmen. Auch eine beliebige andere Adresse aus der
Adressdatenbank kann als Lieferort ausgewahlt werden. Der Lieferort wird meist schon von
Vordokumenten (Auftrag, Lieferschein) ibernommen, da ja der Lieferschein in der Regel schon an
diesen Lieferort ausgestellt wurde.

Schaltflache "Vertreter":

Wenn der zustandige Vertreter beim Kunden eingetragen ist, wird das Vertreterkennzeichen gleich
richtig vorbelegt. Sie kénnen den Vertreter andern, wenn Sie auf diese Schaltflache klicken.
Schaltflache "Drucken":

Um den Druck der Rechnung zu starten, klicken Sie auf diese Schaltflache.
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1 Welche Rechnungen?

5.4.3. Rechnung Ubersicht: (Vgl. Angebot Ubersicht)

x|

ruswaht Auf die bereits im Kapitel ,Angebot Ubersicht*

Rechnungvon: I /[ 2008 beschriebenen Elemente soll hier nicht mehr naher
bis: /[ 2008 eingegangen werden.

Diaturn som:

o Als zusatzliche Selektionskriterien haben Sie hier
ke 1 Preisgruppen, Adressgruppen, Vertreter und
Preisgppe: [ 1 Zahlungsbedingungen zur Verfugung. Sie knnen
AdreBaruppe; F ] dem'nach zum Beispiel eine Liste druckgn, dle.elner
Verreter ] bestimmten Zahlungsbedingung entspricht. (Liste der

Barrechnungen)
Zahlungshed.: :l
Kundenbestellnr: I* |
Referenz: I* |
Ausgabe: |Bi|dschirm j
Weiter | Schliefen [Esc) |

i Lieferschein - = Rechnung

5.4.4. Sammelrechnung erstellen:

~lolx] Dieses Programm dient dazu, alle offenen Lieferscheine

einem bestimmten D atum in Rechnungen.

Gesperrte Lief

t
@ [riezes Pragramm Libermimmt nicht Lbergeleitete Lisferscheine bis zu

bis zu einem bestimmten Datum in
Ausgangsrechnungen zu ubernehmen und diese
mdglicherweise auch gleich auszudrucken.

hei den nicht uberg

Lieferscheine bis zum: |4
Kunde:

Manche Unternehmen schreiben das ganze Monat tber
Lieferscheine an die verschiedenen Kunden und
mochten diese auf Knopfdruck am Monatsende

[Rechnungen sutomstisch dnucken verrechnen. Beachten Sie, dass fiir die Uberleitung

Durchfilhren | sbbrechen (Esc] | gesperrte Lieferscheine (siehe Ful3teil Lieferschein)

nicht in Ausgangsrechnungen tibernommen werden.

5.4.5. Offene Posten Debitoren:

: Welche Debitoren? x| Das Programm zeigt eine Rechnungiibersicht beschrankt auf jene

A hi

Fallig won: 00.00.0000
his: 0210.2007

Kunde: CDmputerSth Gmbk
Wertreter:

Zahlungsbed.: :I
e I —

Ausgabe: IEIiIdschirm vl

\wieiter | Schiiefen [Ezc]

Rechnungen an, die noch nicht vollig ausgeglichen sind. Wie
Zahlungen erfasst werden, wird im nachsten Kapitel
»Zahlungsausgleich von Rechnungen® erldutert. Sie kdnnen die
OP-Liste auch auf einzelne Kunden oder auch auf
Zahlungsbedingungen (z. B. nur die Bankeinziige) eingrenzen.

i Dffene Posten Debitoren

Seite 127

Belegnummer Datum Féllig am | Referenz Adresse WKZ Bezahlt Betrag | Spesen Difen (ZBD

bez. :

| 948/05 30.06. 2005 || 00.00.0000 Computer Shop GmbH EUR 0.00 5.702.40 0.00 570240 |STD

943/06 || 27.06.2006 || 00.00.0000 Computer Shop GrbH EUR 0,00 1.800,00 0,00 1.800,005TD

5.4.6. Zahlungsausgleich von Rechnungen:

Es qgibt prinzipiell 2 Methoden, den Zahlungsausgleich einer Rechnung zu buchen. Entweder mdchten
Sie einfach eine einzelne Rechnung ausbuchen und suchen sich diese tber die Funktion
,Rechnungen Ubersicht* oder Sie buchen einen kompletten Kontoauszug. Dafiir gibt es ein eigenes
Programm, das auch den Banksaldo mitrechnet und Rechnungen auch aufgrund eingegebener
Betrage etc. suchen kann. Zunéachst mdchten wir uns der (einfachen) 1. Form widmen:
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5.4.6.1. Ausbuchung einer einzelnen Rechnung:

Wenn Zahlungen (Debitoren oder Kreditoren) erfasst werden sollen, holen Sie sich die Rechnung
zunéchst einmal Gber die Rechnungs-Ubersicht (oder offene Posten Debitoren oder Kreditoren) in
Form der oben gezeigten Tabelle auf den Bildschirm.

i Liste der Rechnungen

Dr.| Belegnummer | Datum KHNr. | Kunde Kundenbestellnr. | Referenz Bezahlt | Offener Bellag" ZBD "I\
843706 27 06.2006 19344 || Cormputer Shop GrbH. Braunau am lnn 1.800.00EUR ||STD
LU

Tragen Sie dann den gezahlten Betrag in die Spalte ,Bezahlt* ein und driicken Sie anschlieend die
Zoom-Taste <F5> zur
Erfassung der weiteren
Zahlungsdaten, die im

: 2ahlungsausgleich x|

rZahlungsausgleich

Bruttobetrag: 180000 ik, 0,00 Mahnkasten s
Bezahl: 180000 Bezshhbe: || Raka dargesteliten Fenster zu tatigen
Skontodbbziige : = Belegnummer. [123 sind.

Bezahlt am;  |01.07.200

Dffener Betrag: 0,00 ahnspesen lischen | Die Zusammensetzung des

noch zu zahlenden Betrages ist
im oberen Teil des Bildschirms

rSkontozchema

S U - enispricht tibersichtlich dargestellt.
big hach = entzpricht . .
" ) . Etwaige Teilzahlungen werden
is nach 5 entspricht .. . .
beriicksichtigt.
Mahnkosten:

Sie setzen sich aus den Verzugszinsen und den eigentlichen Mahnspesen zusammen. Sie erhéhen
jedoch automatisch durch das Mahnwesen den Bruttobetrag der Rechnung.lm Einkauf sind
selbstverstandlich niemals Mahnkosten im Bruttobetrag enthalten.

Bezahlt bei (Bankverbindung):

Geben Sie hier die Kurzbezeichnung der Bankverbindung ein, auf der der Betrag eingegangen oder
von dem Sie die Zahlung vorgenommen haben. Sie kdnnen die Bankverbindung auch mit Hilfe der
Zoom-Funktion <F5> aus der Tabelle der angelegten Bankverbindungen auswahlen.

BEMERKUNG: Legen Sie in den "Eigenen Bankverbindungen" (Menu "Stammdaten") auch eine
Verbindung "KASSA" fur Barzahlungen an.

Belegnummer:

Geben Sie hier die Nummer des Belegs fur den Zahlungseingang ein. (z. B. Kontoauszugsnummer
der Bank) um den Zahlungsbeleg spater rascher finden zu kénnen.

Skonto:

Wourde nicht der gesamte Bruttobetrag bezahlt, wiirde der Restbetrag offen bleiben und in das
Mahnwesen laufen. Sie kénnen das verhindern, indem Sie den offenen Restbetrag in das Feld
"Skonto" eingeben. Damit wird der offene Betrag 0 und es erfolgt bei der Ubergabe an die FIBU eine
eigene Skontobuchung.

Bezahlt am:

Wenn Sie einen Zahlungsbetrag eingeben, wird das Zahldatum auf das aktuelle Datum gesetzt. Sie
koénnen dieses Datum beliebig verandern, sodass es dem tatsachlichen Zahlungseingang/-ausgang
entspricht.

Skontoschema:

In Abhangigkeit des Rechnungsdatums und der gewahlten Zahlungsbedingung werden lhnen hier die
einzelnen Zahlungstermine mit dem bis dahin abzugsfahigen Skontobetrag angezeigt. Noch gultige
Skontoabziige werden mit einem griinen Haken zuséatzlich markiert. Sie sehen also sofort, welcher
Abzug noch gerechtfertigt ware.

Schaltflache "Mahnspesen I6schen":

Haufig einigt man sich mit dem Kunden darauf, dass dieser die bereits angemahnten Mahnspesen
nicht begleichen muss. Da diese Mahnspesen aber den Bruttobetrag der Rechnung erhéhen, miissen
sie wieder entfernt werden. Sie kénnen die bereits angelaufenen Mahnspesen l6schen, indem Sie die
Schaltflache "Mahnspesen [6schen" anklicken. Damit erhélt die Rechnung wieder den urspringlichen
Wert

ACHTUNG: Mahnkosten werden nicht automatisch in die FIBU Ubergeleitet, auch wenn Sie fur die
FIBU-Schnittstelle eine Modulberechtigung besitzen. (siehe "Module" im Menu "System"). Mahnkosten
mussen in der FIBU immer manuell verbucht werden!
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5.4.6.2. Offene Posten ausbuchen: (Kontoauszug verbuchen)

i Offene Posten ausbuchen

= [=] k3

~0OP Ausgleich

Wenn Sie einen Kontoauszug vorliegen

Belagdatum: haben, den Sie einfach am Stiick
Bank E | [Feka verbuchen méchten, wahlen Sie das

Saldo 47.377.67 EUR : Programm ,offene Posten ausbuchen®.

Kontonummer 2860 | Buchung: 02102008 GUNTER Geben Sle ZUnaChSt da.S Belegdatum deS
Bankbeley: Auszugs, die Bankverbindung und die
el o x| Engeng Kontoauszugsnummer (Bankbeleg) ein.
Belegnurrmer: 543/ | [Mustermann GmbH Saldo +3302.40 EUR

PekavemaERAE e o || Danach erfassen Sie einfach die Belegart

Kanta: = OO-R7IE (Eingangs- oder Ausgangsrechnung,
R e Gutschrlften_ oder Bankbuchgng).
——— . Beachten Slg, dass nur wenige FIBU-
oo . Programme Uber Schnittstellen zur
Erfassung von Bankbuchungen verfiigen,

weshalb diese im Regelfall hier nicht
gebucht werden missen, es sei denn,
Sie mochten den Saldo richtig fortfiihren, ohne eine Saldokorrektur vornehmen zu missen. Wenn Sie
keine Belegnummer eingeben (Rechnungsnummer) kénnen Sie den Beleg auch nach verschiedenen
Kriterien suchen, indem Sie z. B. den gesuchten Betrag und die Schwankungsbreite eingeben. Wenn
Sie die richtigen Daten eingegeben haben, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Verbuchen®. Damit
werden die OPs ausgeglichen und der Banksaldo korrigiert.

Werbuchen | Bank-Saldo andeml

5.5. Ausgangsgutschriften:

5.5.1. Neue Ausgangsgutschrift erfassen:

Funktioniert analog zu allen anderen Belegen. Der einzige Unterschied besteht darin, dass Sie die
Ausgangsrechnung, auf die sich die Gutschrift bezieht, im Feld ,Bezug zu AR .../Jahr” eintragen
kénnen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die gutgeschriebenen Mengen, da es sich ja per Definition bereits
um eine Gutschrift handelt, positiv eingegeben werden. Die gutgeschriebenen Artikel werden auch
wieder auf das Lager rickgebucht, weil es sich zumeist ja um retournierte Ware handelt. Wenn Sie
nur eine Wertgutschrift machen mochten, sollten Sie jedenfalls keinen Artikel buchen sondern nur Text
~Wertgutschrift* oder so dhnlich eingeben.

5.5.2. Ausgangsgutschrift Ubersicht:
Vergleiche dazu beispielsweise Kapitel ,Angebot Ubersicht etc.”
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5.6. Mahnungen durchfihren:

Voraussetzung fur ein funktionierendes Mahnwesen ist, dass alle dafiir erforderlichen Einstellungen
korrekt vorgenommen wurden und bei den jeweiligen Rechnungen entsprechende
Zahlungskonditionen hinterlegt wurden. (Vgl. dazu Kapitel ,Allgemeine Stammdaten — Mahnwesen
Einstellungen® und ,Allgemeine Stammdaten — Zahlungsbedingungen®)

i Welche Mahnungen? : x| In Abhangigkeit der Zahlungsbedingungen in
den Rechnungen und den eingestellten
Mahnparametern kénnen Mahnbriefe

IEREE| | Mustermann GmbH vollautomatisch generiert werden. Dabei
werden alle offenen Rechnungen eines
Kunden zu einem Mahnbrief
zusammengefasst und in der jeweiligen Mahnstufe angefiihrt. Wenn ein Mahnbrief Rechnungen in der
dritten Mahnstufe enthélt, wird ein zusétzlicher Text gedruckt sowie Mahnspesen und Verzugszinsen
berechnet. (siehe Programm "Mahnparamter" und "Mahntexte erfassen" im Menu "Allgemeine
Stammdaten"). Mahnspesen (keine Verzugszinsen) kénnen jedoch bereits ab der ersten Mahnung
verrechnet werden.

Mahrliste Bildschirm | Mahnliste drucken | Mahnbrief diucken |

Vor der Ausgabe der Mahnbriefe sollten Sie sich die offenen Rechnungen als Liste am Bildschirm
anzeigen lassen und kontrollieren. Sie kdnnen auch dort noch Mahnstufen andern oder Mahnsperren
fur bestimmte Rechnungen vergeben.

Normalerweise wird keine Einschréankung auf einen bestimmten Kunden vorgenommen, um alle
saumigen Kunden zu mahnen. Sie kdnnen aber auch einen einzelnen Kunden mahnen (siehe
Beispiel).

Mahnungen zum Datum:

Geben Sie hier das Datum der Mahnungen ein. Dieses Datum ist relevant fur die Berechnung der
Falligkeiten.

Kunde:

Wenn Sie dieses Feld auf Kundennummer 0 belassen, werden alle Kunden auf féallige Mahnungen
Uberprift. Wenn Sie nur einen bestimmten Kunden mahnen wollen, geben Sie die Kundennummer ein
oder wahlen einen Kunden mit der Zoom-Funktion <F5>.

Schaltflache "Mahnliste Bildschirm":

Wenn Sie diese Schaltflache anklicken, werden Ihnen die Mahnungen zunéchst in Form einer Tabelle
am Bildschirm angezeigt. Sie kénnen hier noch Anderungen vornehmen.

Schaltflache "Mahnliste Drucker":

Um die Mahnliste auszudrucken, klicken Sie auf diese Schaltlfache.

Schaltflache "Mahnbrief drucken":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, werden die eigentlichen Mahnbriefe ausgedruckt, also die
Mahnungen ECHT durchgefuhrt.

ACHTUNG: Durch die Erstellung von Mahnbriefen wird auch die Mahnstufe hochgezahlt, die Sie nur
in der Liste der Mahnungen am Bildschirm manuell herabsetzen kénnen!

Die Mahnstufe richtet sich nicht nur nach der Falligkeit, sondern auch nach den tatsachlich gedruckten
Mahnbriefen.

Beispiel: Eine Ausgangsrechnung ist schon seit 3 Monaten féllig und wiirde daher eigentlich in die 3.
Mahnstufe (mit Verzugszinsen etc.) fallen. Da fur den Kunden aber bisher noch keine Mahnung
gedruckt wurde, beginnt das Mahnwesen trotzdem mit der Mahnstufe 1.

Sie koénnen alle Kriterien mit <F2> l6schen.

Software and Copyright 2009: Winfo Data GmbH, Industriezeile 54, A-5280 Braunau
Jede Vervielfaltigung (auch auszugsweise) bedarf der schriftlichen Genehmigung von Winfo Data



Modern Office — Schritt flir Schritt zum Erfolg Seite 131

5.6.1. Mahnliste am Bildschirm:

1 Mahnliste

Beleg MSF || Belegdatum || alutadatum || Kunde ZBD fallig am uberz. Tage Qffener Betrag| Yorschlag|| Mahnstufe | Rechtzan
943/085 30.06.2005 | 05.07.2008 || Mustermann GmbH, Braunau am nn STD 09.07.2006 85 570240 & 0 -» 1 | 00.00.000
243/05) [] || 27.06.2006 | 30.05.2005 | Mustermann GrmbH, Braunau am lnn STD 04.07. 2006 90 180000 & 0 - 1 | 00.00.000

Sie sehen hier eine Liste der offenen und zu mahnenden Rechnungen. Bitte beachten Sie, dass eine
Rechnung erst dann als offen gilt, wenn sie gedruckt wurde.

Belegnummer: (Rechnungsnummer)

Vom Feld Belegnummer aus kénnen Sie mit der Zoom-Funktion <F5> direkt in die Rechnung
einblenden

Mahnsperre:

Sie kdnnen hier einzelne Rechnungen aus dem Mahnwesen ausschliel3en, indem Sie mit der Maus in
das Feld "Mahnsperre" klicken.

Belegdatum, Kunde: (selbstsprechend)

Valutadatum: In Abhangigkeit der Zahlungsbedingung das Datum, ab dem die Rechnung ,gltig® ist.
Von diesem Datum an beginnt die Zahlungsfrist zu laufen.

Fallig am: Falligkeitsdatum aufgrund der Zahlungsbedingung

Uberziehung Tage: Zeigt an, wieviele Tage die Zahlung bereits tiberfallig ist.

Vorschlag Mahnstufe:

Zeigt an, in der wievielten Mahnstufe sich die Rechnung aufgrund der Falligkeit eigentlich befinden
wirde. Wurde bisher noch keine Mahnung geschrieben, kann die Mahnstufe (echte Mahnstufe) davon
abweichen, da modern office immer mit der Mahnstufe 1 beginnt.

Mahnstufe:

Zeigt die letzte gemahnte Stufe und die tatsachlich durchzufuhrende Mahnung an (Format: letzte ->
aktuell) Sie kdnnen die aktuelle Mahnstufe auch &ndern, also trotz fehlender Vormahnungen eine
hohere Mahnstufe vergeben oder wieder auf eine alte Mahnstufe zurtickkehren

Rechtsanwalt:

Aufgrund der Mahnparameter in den allgemeinen Stammdaten (Mahneinstellungen) wird Ihnen hier
das Datum vorgeschlagen, zu dem die offene Rechnung an die Rechtsabteilung weitergeleitet werden
sollte. (Nur zur Information)
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6. Die Programme des Einkaufs:
6.1. Bestellung:

6.1.1. Bestellung Ubersicht:

i welche Bestellungen? x| Bestellvorschlage kénnen auf verschiedene Art und Weise in

Kriterien das System gelangen.

Artikel: ] e Manuell erfasste Bestellungen bei Lieferanten
e Bestellungen, die aus einer Auftragsbestatigung heraus

Datumvon: - |00.00.0000 ausgelost und vorallem fiir einzelne Kundenauftrage bestimmt

bis:  02.10.2006 sind

Bestelinurnmer: [ Jo0oooood [ e Bestellungen, die aus dem automatischen Bestellwesen
resultieren, weil bestimmte Artikel den Mindestbestand an Lager

Status: * [Alle) e unterschritten haben.

Referenz: ] Egal auf welche Art die Bestellung vorliegt. Die Bestell-

' Ubersicht zeigt zunachst alle Bestellungen (und zwar sowohl
Lieferant. [ ] noch durchzufiihrende, noch nicht gelieferte als auch erledigte
Benuzer F ] Bestellungen) an.

Ausgabe: |Eli|dschirm 'I
‘i eiter | Schliefen [Ezc) |

Sie kénnen Bestellungen nach verschiedenen Kriterien selektieren. Diese Eingabemaske dient dazu,
verschiedene Suchkriterien fir Bestellungen festzulegen, um die benétigten Daten gezielt aus dem
gesamten Datenbestand herausfiltern zu kénnen. Jede Ubersicht ist so aufgebaut, dass Sie durch
Bestatigung aller Vorschlagswerte alle Datenséatze auswahlen. Um alle Datensatze anzuzeigen klicken
Sie am einfachsten auf die Schaltflache "weiter"

Artikel: Wenn Sie nach Bestellungen fir einen ganz bestimmten Artikel suchen, dann tragen Sie in
dieses Feld die Artikel-Kurzbezeichnung ein oder wahlen Sie einen Artikel mit Hilfe der Zoom-
Funktion <F5> aus.

Datum von/bis: Diese beiden Suchfelder beziehen sich auf das Erstelldatum einer Bestellung. Wenn
Sie den Zeitraum, den diese beiden Datumsfelder bestimmen, weiter einschréanken, erhalten Sie als
Ergebnis nur Bestellungen, die in diesem Zeitraum erstellt wurden.

Bestellnummer: Wenn Sie nach einer ganz bestimmten Bestellung suchen, von der Sie die genaue
Nummer wissen (z. B. bei Anfragen des Lieferanten), dann kénnen Sie mit diesem Kriterium gezielt
alle Bestellzeilen auf diese Nummer eingrenzen.

Status: Bestellungen haben verschiedene Stati. Sie kdnnen daher auch nach Bestellungen eines
bestimmten Status suchen:

"D" (Druck) = Alle noch nicht gedruckten Bestellungen

"O" (offen) = Alle bestellten Artikel, die von Lieferanten noch nicht geliefert sind

"E" (erledigt) = alle erledigten Bestellungen

"F" (fallig): Unter “fallige" Bestellungen versteht man OFFENE Bestellungen, deren Liefertermin
bereits abgelaufen ist. Diese eher komplizierte Abfrage wird durch dieses Kriterium vereinfacht.
Referenz: Hier kénnen Sie z. B. Projektnummern etc. eintragen, um spater alle Bestellungen zu
einem bestimmten Projekt finden und zuordnen zu kénnen.

Lieferant: Sehr oft wissen Sie nur den Bestellungsempfanger, nicht jedoch die Nummer der
Bestellung selbst. Wahlen Sie mit der Zoom-Funktion (=<F5>) aus der Adresstabelle den
gewlnschten Lieferanten aus und schranken Sie so die Bestellungen auf diese Adresse ein.
Benutzer: Ermdglicht Innen die Suche nach Bestellungen, die von einem bestimmten Sachbearbeiter
(Eink&ufer) durchgefihrt wurden.

Wenn Sie nach Eingabe aller Kriterien eine leere Tabelle ohne Bestellzeilen angezeigt erhalten,
wurden fur Ihre Selektionskriterien keine Daten gefunden. Beenden Sie in diesem Fall die Tabelle
wieder mit der Taste <Esc> und &ndern Sie lhre Suchkriterien
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Sie koénnen alle Suchkriterien mit <F2> [6schen.
Um die aktuellen Bestellungen zu veranlassen, ist es am einfachsten, alle Felder in dieser Maske
unverandert zu lassen und zunachst einmal auf ,weiter” zu klicken.

Es erscheint daraufhin folgende Bestelllbersicht:

Seite 133

1 Bestellung x|
Marl| D atum Bestellnummer | Artikel B Lief Referenz Menge| EH YE hl G i
[ F|1208200 D L& BCI-BY Canon Tintenpatrone BCl-| 3259 Tech Data Ostensich 1.000 Stk 0,00 1.0000 TG |~
O [1a.082008 o Ca BCI-EM Canon Tintenpatrone BCI-| 3253 Tech Data Ostereich 1.000) Stk 0,00 1.000 716
1 [ 12082006 |0 Cé& BCI-EC Canon Tintenpatrone BCl-| 3259 Tech Data Ostensich 1.000 Stk 0,00 1.0000 7.2
O [1a.082006 o Ca BCI-BBK Canon Tintenpatrone BCI-| 3253 Tech Data Osteneich 1.000) Stk 0,00 1.000 7.2
1 [ 12082006 |0 Cé& BCI-3EBK Canon Tintenpatrone BCl-| 3259 Tech Data Ostensich 1.000 Stk 0,00 1.0000 896
O | 21082006 |0 LE TI13400HC Lexmark Tinterpatrone 12| 3253 Tech Data Ostemeich 1.000) Stk 0,00 1.000 2550
[ |/ 1.07.2006 D GB G&-B5661 5475|| Gigabyte GA-BSEE1FAMP|  BB01  Ingram Micro 1.000) Stk 1.00 1.000) 42,42
[ [18.08.2006 |[D TRANSFERBAND E|| Transferband fir Etiketten|| 723 BSR idware GmbH 12,000 Stk 12.00 12.000 12617
[ |/ 12.08.2006 D UMSCHALT SET P!|| Kabelset fur Umschaltbox | 7233 Assmann 1.000) Stk 1.00 1.000) (=0 _I
[ | 27.07 2006 |0 MO RT OC Magic Runtime Open Clier|| 7749 Magic Software Enterg 10,000 Stk 0,00 10,000 2.050,00
1 [ o4.08.2006 |0 MO RT OC Magic Runtime Open Clier|| 7749 Magic Software Enterg 5,000 Stk 0,00 50000 1.025,00
[ [ 27.07.2006 |0 BTRY MNT10USER *| Pervasive SOL W3 Server | 24384 Upgrade Hard- und 5o 1.000 Stk 0,00 1.0000 842,00
[ [ 27.07.2006 |0 BTRV WG 55 Pervasive Workgroup sing|| 24364 Upgrade Hard- und 5o 2,000 Stk 0,00 2,000 50,00
[ |/ 01.09.2006 |0 306406 Laminatboden "SUPERSC a 26.000 0,00 26.000 350,00
[ |/17.07.2006 |0 271/06 |HP PC 408 HP PraCurve Switch 4031 3259 Tech Data Osteneich 1.000) Stk 1.00 1.000) 57.00
[ || 04.08.2006 |0 292/06 |4C PDE2IEL Acer POS23/PDS2S Ersat| 3259 Tech Data Osterrsich 1.000) Stk 1.00 1.000) 187,60
1]/ 11.08.2006 |0 302406 || SOM WA FSE128 || Motebook Sorw Vaio F55| 3259 Tech Data Osterrsich 1.000] Stk 0.00 1.000 84491
EK-Preis: Adikelbez.: Canon Tintenpatrone BCI-BY pellow
- Rahattin % i
Teilezuschlag:
Endbetrag: Bestellnurmmer: BestellgroBe:
Frankogrenze: Liefertermin [S'S .f’ I:l
Staffelpreise | Folgebelege | Bedarfzplanung | Auftrage | Drucken |
|| Sachbearb.: DaVID [Inteme Referenz; 20548 |

Der Bildschirm ist im wesentlichen in zwei Fenster unterteilt: Im oberen groRen Fenster werden die
zentralen Daten der Bestellung erfasst, wahrend im unteren Bereich ergédnzende Daten zu jeder Zeile
im oberen Fenster angefihrt sind.

Bei den Bestellungen handelt es sich im Prinzip nur um einzelne Bestellzeilen, die im laufenden
Betrieb von jedem Mitarbeiter erstellt werden kénnen. Jener Sachbearbeiter, der fur das Bestellwesen
zustandig ist, kann verschiedene Zeilen durch Markieren (1. Spalte) zu einer Bestellung
zusammenfassen und ausdrucken, mailen oder faxen. Man kann also sagen, dass die Zeilen vor dem
Druck nur Bestellvorschlage darstellen.

Werden die Bestellungen vom Wareneingang oder vom Einkauf aus aufgerufen, dann ist die
Ubernahme einer offenen Zeile (Status "Offen" d. h bestellt und noch nicht geliefert) mit <ENTER>
maglich.

Markierung (Mark):

Markieren Sie einzelne Zeilen mit der Maus fir die eigentliche Durchfiihrung der Bestellung (Druck,
Mail oder Fax). Auch bereits gedruckte Bestellzeilen (Status "O") kénnen durch nochmaliges
Markieren erneut gedruckt werden. Es wird jedoch keine neue Bestellnummer vergeben, sondern die
alte Bestellung wie urspriinglich erfasst, neu ausgedruckt. Es geniligt demnach eine einzige Zeile einer
alten Bestellung zu markieren und dann auf die Schaltflache ,Drucken® zu klicken. Alle weiteren Zeilen
derselben Bestellung werden automatisch mit markiert.

Status/Nummer:
Bestellungen kénnen sich in vier verschiedenen Stati befinden:

e Status "D" (=Druck): Die Bestellzeile wurde noch nicht ausgedruckt oder verfaxt. Alle neu
erstellten Zeilen befinden sich automatisch in diesem Status und haben noch keine
Bestellnummer, da diese erst mit dem Druck der Bestellung vergeben wird.
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e Status "O" (=offen): Nachdem eine Bestellung gedruckt, aber noch in keinen Wareneingang oder
Einkauf tbernommen wurde, hat sie diesen Status. Das sind also jene Waren, die bereits bestellt
aber vom Lieferanten noch nicht geliefert wurden. Nur Bestellzeilen mit dem Status "O" kénnen in
einen Wareneingang oder eine Eingangsrechnung lbernommen werden!

e Status "E" (=erledigt): Die Bestellzeile wurde bereits vollstéandig in einen Wareneingang oder
Einkauf ubernommen. Die Ware ist daher geliefert. Existieren noch Fehlbesténde aufgrund von
Teillieferungen des Lieferanten, bleibt die Bestellung auf dem Status "offen", bis der Rest geliefert
wurde.

o Status "F" (=fallig): dieser Status wird in der Zeile nicht angezeigt, Sie kénnen jedoch bei der
Bestelllibersicht gezielt nach diesem abfragen. Wenn Sie nach "félligen" Bestellungen selektieren,
werden jene Zeilen angezeigt, bei denen der vom Lieferanten zugesagte und in die Bestellung
eingetragene Liefertermin bereits Uberschritten ist.

Die Vergabe der Bestellnummer erfolgt mit dem Druck. Jede Bestellzeile tragt die Nummer der
Bestellung, in der sie zuletzt gedruckt wurde.

Artikelkurzbezeichnung (Nur bei manueller Bestellerfassung einzugeben):

Wahlen Sie mit <ZOOM> den Bestellartikel aus. Falls der gewiinschte Artikel nicht im Artikelstamm
gespeichert ist, lassen Sie das Feld leer, und Sie werden automatisch nach der Neuanlage eines
Artikels gefragt, sobald Sie das Feld verlassen. Sie konnen auch Bestellzeilen fir sog. "Textartikel"
erstellen. Das sind Artikel, die nicht im Artikelstamm gespeichert sind und fir die nur im unteren
Fenster eine frei wahlbare Artikelbezeichnung eingegeben wird. Ubergehen Sie in diesem Fall die
Abfrage nach der Neuanlage eines Artikels.

Bsp.: Ein Lebensmitteleinzelh&ndler will fuir Umbauarbeiten eine Motorsage bestellen. Da er sicher
nie Motorségen in sein Sortiment aufnehmen wird, ist eine Anlage dieses Artikels im Artikelstamm
sinnlos. Er wird deshalb die genaue Bezeichnung der Sage im Feld "Artikelbezeichnung" (unterer
Bereich) eingeben.

Lieferant auswéahlen:

Modern Office belegt dieses Feld automatisch mit dem Lieferanten des letzten Wareneingangs, des
letzten Einkaufs des gewahlten Artikels oder dem Hauptlieferanten, je nachdem, wie Sie den Artikel
angelegt haben. (Vgl. dazu Stammdaten — Artikel neu erfassen — Kalkulation)

Sie kbnnen diesen Lieferanten-Vorschlag andern, indem Sie mit <ZOOM> den gewlnschten
Lieferanten selektieren. Bei angelegten Artikeln werden lhnen alle Lieferanten, die im Karteiblatt
"Kalkulation" des Artikels hinterlegt sind, angezeigt.

Bei "Textartikel" (siehe Erklarung unter dem Stichwort "Artikelkurzbezeichnung" oben) kénnen Sie aus
der Tabelle aller Adressen einen Lieferanten (Kennung "L") auswéhlen.

Lieferant neu anlegen:

Sollte ein Lieferant noch gar nicht angelegt sein, kénnen Sie ein neues Adressblatt erstellten, indem
Sie das Feld "Lieferant” Uberspringen und die Nummer auf 0 belassen. In diesem Fall werden Sie von
"modern office" gefragt, ob Sie eine neue Adresse anlegen mdéchten.

Referenz:

Hier kdnnen Sie eine beliebige Referenzinformation eingeben. Haufig wird das Feld zur Eingabe von
Projektnummern verwendet, wenn Sie Bestellpositionen von Haus aus einem Projekt zuordnen
mochten.

Menge/Einheit (EH):

Geben Sie hier die bestellte Menge ein. Bitte beachten Sie, dass Sie nach Méglichkeit ganze
Verkaufseinheiten bestellen sollten. Diese finden Sie im unteren Bereich im Feld ,Bestellgrofle”. Sie
haben daher alternativ auch die Méglichkeit, die Anzahl gewiinschter Verkaufseinheiten in der Spalte
VE einzugeben. Modern office berechnet daraus die bestellten Stlick und tragt diese in die Spalte
Menge ein.

Wenn die bestellte Menge kein Vielfaches der BestellgréR3e ist, erscheinen die beiden Zahlen in roter
Schrift.

Die Bestellmenge kann auch bei gedruckten Bestellungen (Status "O") verandert und mit der neuen
Menge nochmals gedruckt werden. Eine Mengenanderung bei auftragsbezogenen Bestellungen
(= Bestellungen, die einen Bezug zu einer Auftragsbestéatigung haben) ist ebenfalls méglich. Die
Menge, die Uber den reservierten Bestand hinausgeht ist dann als zusatzlicher Lagerbestand zu
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verstehen. Sie erkennen auftragsbezogene Bestellungen (die aus einer Auftragsbestatigung heraus
durchgefuihrt wurden) daran, dass die Schaltflache "Auftrage" aktiviert ist. Wenn Sie auf diese
Schaltflache klicken, sehen Sie, fur welche Auftrage Bestande offen sind.

EH: (Einheit)

Neben der Bestellmenge ist ein Feld vorgesehen, in das Sie jene Einheit eintragen kénnen, auf die
sich die Bestellmenge bezieht. Selektieren Sie die gewiinschte Einheit mit Hilfe von <ZOOM>,
BEMERKUNG: Meldungen beziglich der optimalen Lagermenge (z. B. "max. Bestand tberschritten")
erscheinen nur dann, wenn in den Einstellungen die Mengenverwaltung auf "Ja" gesetzt ist

(siehe "Allgemeine Einstellungen” im Menu "Systemwartung").

VE:

Anzahl bestellter Verpackungseinheiten. Beim Artikel kann hinterlegt sein, in welchen Bestellgré3en
dieser im Einkauf erhaltlich ist. Sie sollten dann nach Mdglichkeit immer in einem Vielfachen der VE
bestellen. Ist das nicht der Fall, erscheinen beide Zahlen in roter Schrift.

Fehlmenge:

Normalerweise steht in diesem Feld derselbe Wert wie in der Zeile oben im Feld "Menge". Die Daten
werden in der gewohnlichen Anzeigefarbe dargestellt, denn bis zur Ubernahme in den Wareneingang
oder Einkauf "fehlt" die gesamte bestellte Menge. Werden nur Teilmengen der bestellten Artikel
geliefert, so wird im Wareneingang oder Einkauf nur ein Teil Gbernommen. Zu diesem Zweck
Ubernehmen Sie die Bestellzeile und vermindern ganz einfach die Menge in der Positionszeile des
Wareneingangs bzw. im Einkauf. Die nicht tlbernommene Menge wird automatisch als Fehlmenge der
Bestellzeile zurlickgeschrieben. Das Feld erscheint in diesem Fall in roter Schrift.

Wird die gesamte bestellte Menge Glbernommen, so ist die Fehimenge selbstversténdlich null, und der
Status wechselt auf "E" flr "erledigt".

EK-Preis/Wahrung/Rabatt/Endbetrag EUR:

Diese Felder werden mit den entsprechenden Daten des Lieferanten vorbelegt, kénnen jedoch
verandert werden, ohne dabei den Stammsatz des Artikels zu andern. (Siehe auch "Kalkulation" im
Artikelstamm). Neben dem EK-Preis kdnnen Sie mit <ZOOM> jene Wahrung auswahlen, auf die sich
der Preis bezieht. Unmittelbar darunter kdnnen Sie einen EK-Rabatt in Prozent eintragen. Modern
Office berechnet im untersten Feld den Endbetrag in der Stammwahrung abziglich des Rabatts.
Artikelbezeichnung:

Dieses Feld wird bei Artikeln der Artikeldatei automatisch mit der vollstandigen Bezeichnung belegt.
Diese Bezeichnung erscheint im Unterschied zur Kurzbezeichnung auch am Ausdruck! Sie kénnen
hier noch Ergéanzungen durchfuhren, die dem Lieferanten ndhere Beschreibungen liefern. Diese
werden jedoch nicht im Artikelstamm abgespeichert.

Beziglich "Textartikel" lesen Sie die Erklarung unter dem Stichtwort "Artikelkurzbezeichnung" weiter
oben.

Bestellnummer (des Lieferanten):

Wenn der Artikel eine Bestellnummer hat, dann geben Sie sie hier an, soweit sie nicht bereits vom
Artikelstamm Ubernommen wurde.

Liefertermin / KW (Kalenderwoche):

Sie kénnen den Liefertermin als genaues Datum oder als Kalenderwoche eingeben. Standardmé&Rig
wird der Liefertermin auf das aktuelle Datum gesetzt, sodass eine sofortige Lieferung angestrebt wird.
Auf der gedruckten Bestellung erscheint dann als Lieferzeit ,prompt".

Sachbearbeiter (SB):

Fur jede Bestellzeile wird der Sachbearbeiter, der die Bestellung durchgefiihrt hat, automatisch
gespeichert.

Schaltflache ,,Staffelpreise”

Blendet die Einkauf-Preisstaffel des Artikels ein.

Schaltflache ,,Folgebelege“

Zeigt, in welche Folgebelege die Bestellung Ubergeleitet wurde. (Eventuell wurden aus der Bestellung
ja mehrere Wareneingange fur Teillieferungen generiert)

Schaltflache ,,Bedarfsplanung“

Wenn Sie einen Artikel zur Bestellung erfassen, kénnen Sie durch Betétigung dieser Schaltflache in
die Bedarfsplanung des Artikels einsehen, um die optimale Bestellmenge zu ermitteln. Die
Bedarfsplanung berticksichtigt offene Auftrage, Produktionen und bereits geplante Lieferungen des
Lieferanten.

Schaltflache "Auftrage”

Wenn diese Schaltflache aktiv ist, wurde der Bestellvorschlag aus einer Auftragsbestatigung heraus
ausgelost. Sie kdnnen dann durch Anklicken der Schaltflache die Auftrage fur diesen Artikel anzeigen.
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Schaltflache "Drucken"
Markieren Sie zuerst Bestellungen EINES Lieferanten und klicken Sie dann auf diese Schaltflache, um

die Bestellung an diesen auszudrucken. Sie kdnnen jedoch auch alle noch nicht gedruckten
Bestellungen an verschiedene Lieferanten drucken, indem Sie den Meniipunkt "alle Bestellungen

drucken" wahlen.

6.2. Wareneingang:

6.2.1. Neuen Wareneingang erfassen:

1 Wareneingang 1[
Lieferdaturn:  [02.10.2006 Wareneingang: | 44572006
AdreBrummer: | 3259 [Tech Data Osterreich GrbH, Yien 12 | wahmng: [EUR_ ][ 1.000000) |
Feferenz: [L=128646 | Steuerart [N | [ntand |
Artikel Bezeichnung/T ext Menge | LO | Rabatt Preis/EH Gesamt | Mw5t.

| Bestellung iibernehmen
DOpti
b Alle offenen Bestellungen markisren
O+ Eine Bestellung auswahlen Mr.:
® Postionen selbst auswahlen :
[CJBestellung ohne Obematme erledigen |
wieiter Abbrechen

Einheit: l:l Bestellnummer: l:l Inhalt: l:l l:l Lager: | |
Gewicht: l:l Warennummer: I:I Ursprungsland: l:l | |

Nettobetrag: | 0.00] [EUR | ZBD: [T Etiketten:  [Mein |

Gesarmtyewicht: LFKD: [ ] Etledigt  [Mein =]

Bestellung Libermehmen | Barcode | Bechenzchema | Stornieren | Diucken | Schiiefen [Ezc] |

||Erste||t: 02102006  GUWNTER [Gedndert: 0210.2006 GUNTER |

Der Wareneingang stellt einen Lieferschein des Lieferanten dar, d. h. dass durch den Wareneingang
der Lagerbestand erhoht wird und jede Zeile auch im Lagerjournal aufscheint. Erst durch die
Ubernahme in einen Einkauf (=Eingangsrechnung) wirkt sich der Geschéftsfall auf den Einkaufs-

umsatz aus.

Da der Lieferant die Rechnung oft erst spéter schickt bzw. diese von einem anderen Mitarbeiter
bearbeitet wird, ergibt sich die Notwendigkeit fir den Wareingang als eigene Bewegung. Durch die
vollstandige Integration in Form der Ubernahmen von der Bestellung und spéter in die Eingangs-
rechnung ergibt sich jedoch kaum ein Mehraufwand.

Der Wareneingang gliedert sich in Kopf, Ful3 und Zeilen. Zum Kopf z&hlt der obere Bereich. Die unter
den Artikelpositionen befindlichen Zeilen wollen wir als Ful3 bezeichnen. Dazwischen liegt der Bereich

der Wareneingangszeilen.

Wareneingangskopf:

Die Datenfelder im Kopf des Wareneingangs sind nur solange veranderbar, solange noch keine Zeilen
erfasst wurden!

Wareneingangsnummer:
Die Numerierung des Wareneingangs tbernimmt das System automatisch in Abhangigkeit der

Einstellungen in den Nummernkreisen BEWEGUNGEN (Menu "System"). Die Wareneingangsnummer
wird erst nach der Erfassung des Lieferanten vergeben und bleibt bis dahin auf 0/0. Jeder
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Wareneingang erhalt damit eine eindeutige Nummer zur Identifikation. Sie kénnen dieses Feld nicht
verandern.

Lieferdatum:

Damit der Lagerstand des Artikels stets aktuell ist, sollten Wareneingange sofort erfasst werden.
Dadurch entspricht das Lieferdatum meist dem aktuellen Erstelldatum, welches auch automatisch
vorgeschlagen wird.

Lieferant des Wareneingangs:

Erfassen Sie einen Lieferanten, indem Sie die Adressnummer direkt eingeben oder mit Zoom (=<F5>)
aus der Adresstabelle eine Adresse selektieren. Wareneingéange sind nur von Lieferanten méglich.
(Adresskennung "L"). Ist ein Kunde gleichzeitig ein Lieferant, muss er doppelt und zwar einmal als "K"
(Kunde) und einmal als "L" (Lieferant) angelegt werden. Wenn Sie den Lieferanten in der Adressdatei
noch nicht finden, kénnen Sie einen neuen Lieferanten direkt aus der Erfassung des Wareneingangs
anlegen, indem Sie die Adressnummer auf 0 belassen und das Feld tiberspringen bzw. auf die
Schaltflache ,Neue Adresse* klicken.

Wéhrung:

Soweit das Feld vom Adressblatt des Lieferanten nicht richtig vorbelegt wurde, &ndern Sie hier die
Wahrung ab. Falls Sie zum Zeitpunkt des Wareneingangs noch nicht wissen, kénnen Sie die Wéahrung
auch spater - bei der Ubernahme in die Eingangsrechnung - eintragen.

Steuerart:

Schon beim Lieferanten kann die bliche Steuerart (z. B. ,Inland® oder ,innergemeinschaftliche
Lieferung®) hinterlegt werden. Sie kénnen die Steuerart fir den Beleg aber noch andern. Wahlen Sie
die passende Steuerart gegebenenfalls mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5>.

Wareneingangszeilen:
Sie brauchen nur mit der Maus eine Zeile anzuklicken, um in den Bereich der Wareneingangszeilen zu
gelangen. Nach der Bestatigung des letzten Feldes im Wareneingangskopf mit <ENTER> befinden

Sie sich automatisch in diesem Bereich, den Sie nur mit <ESC> verlassen kdnnen.

Schaltflache ,,Bestellung iilbernehmen*:

Bestellung iibernehmen Wenn bereits eine Bestellung im System

Optionen eingegeben wurde, klicken Sie am besten auf die
2 Alle offenen Bestellungen markisren unter der Positionstabelle befindliche Schaltflache
T Eine Bestellung auswahlen M #Hi .Bestellung Gbernehmen®. Es wird ein Fenster
@ Positionen selbst auswanien angezeigt (siehe Bildschirmauszug oben), das

) _ Ihnen ermdglicht, alle offenen Bestellungen eines
[JBestelung ohne Ubemahme eredigen . . .

Lieferanten, eine bestimmte Bestellnummer

(Sammelbestellung) oder einzelne Positionen

weiter Abbrechen | auszuwahlen

(Das Hakchen bei ,Bestellungen ohne Ubernahme erledigen” wurde eigentlich nur fiir Falle eingebaut,
wo alte Bestellungen im System kursieren, die nicht mehr in einen Wareneingang Ubergeleitet aber
gleichzeitig auch nicht mehr als offen gefiihrt werden sollen. Es bewirkt, dass die Bestellungen als
.erledigt abgehakt werden, ohne einen Wareneingang durchzufihren. Manche Kunden buchen den
Zugang auch mit Hilfe von Barcode-Scannern und verweisen daher nicht auf offene Bestellnummern.
Diese Funktion ist daher mit grof3ter Vorsicht zu verwenden.)

Grundsatzlich sollten Sie aber vorhandene Bestellungen mit der Funktion ,Bestellung ibernehmen*® in
Wareneingange Uberleiten, damit der Kreislauf gewahrleistet ist.
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1 Bestellung x|
Marl| D atum Bestellnummer || Artikel Bezeicl Lief Referenz Menge| EH VE || Fehlmenge| Gesamtpreis
17.07.2006 |0 271706 |[HP PC 408 HP ProCurve Switch 4031 325839 Tech Data Ostensich 1.000) Stk 1.00 1.000 57.00 =
04.08.2006 O 292/06 |AC PDR2IEL Acer POG23/PDE2S Ersat| 3259 Tech Data Osteneich 1.000) Stk 1.00 1.000 187 B0 |
1 [[11.08.2006 [0 302406 || SOM WA FSE12B || Motebook Sorp Vain FS5| 32589 Tech Data Ostersich 1.000) Stk 0,00 1.000 244 91
[
Summe gesamt: 1.089.51

EK-Preis: 187.6000) Ardikelbez.: thcer PDE23/PDE25 Ersatzlampe 200 YW att, Lampenlebensdauer ca. 2000 Stunden
. 1443

-Rabattin % oo 7

Teilezuschlag: 0,000

Endbetrag: 187.6000] Bestellnummer. [332255 BestellgriBe: 0,000
Frankogrenze: Ligfertermin  [04.05.2006 | K. .-" |:|
Staffelpreize | Folgebelege | Bedarfzplanung | Auftrage | Ubemehmen |
[[Sachbeat. FLORIANP ineme Referenz._ 20452 |

Es erscheinen die einzelnen offenen Bestellzeilen, die Sie in der ersten Spalte markieren kénnen. Um
die markierten Positionen in den Wareneingang zu tbernehmen, klicken Sie unten auf die
Schaltflache ,Ubernehmen®.

Erfolgt ein Wareneingang jedoch ohne vorher erfasster Bestellung, erfassen Sie die einzelnen Artikel
einfach so wie in allen anderen Belegen Ublich (Artikelcode, ev. Suche Uber Zoom-Funktion)

1 Wareneingang 1'
Ligferdaturn:  [02.10.2008 Wareneingang: | 44572006
AdreBrummer; [ 3259 [Tech Data Osterreich GmbH, Wien 12 | wihrung: [EUR_ ][ 1.000000) |
Refarenz: [LS1286967 | Steusrar: M | [rkand |

| Artikel Bezeichnung/Text Menge | LD || Rabatt Preis/EH Gesamt | MwSt.
IHP FC 408 HF ProCurve Switch 408 mit 8x10/100-T 1.000 1 0.0 57,0000 5700 2 M |2
(2724) EUR | 20.00%
AC PDEZ3 EL Acer PDEZ23/PDE2E Ersatzlampe 200 Watt, Lampenlebensdauer ca, 2000 1,000 1 0,00 187 6000 18760 2 N
PP Stunden EUR | 20.00%
Einheit: Bestellummer: [E37680 Inhalt Lager: [1.00/2,00 |
Gewicht: W arernummer: I:I Ursprungsland: l:l S efiEnnUmMmEn | Shiickliste |
Nettobetrag: | 244.60] EUR | ZBD: [21TN Etiketten: [Mein |
Gesarmtgewicht: LFKD: [ ] Erledigt  [Mein =]
Bestellung ubernehmen | Barcode | Rechenschema Starnieren | Ducken | Schliefen [Esc)

||Erste||t: 02102006  GUWTER [Gedndert: 02.10.2006 GUNTER |
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Artikel:

Um einen bestimmten Artikel ohne vorhergehender Bestellung zuzubuchen, wahlen Sie diesen am
besten mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> aus. Es erscheint ein Fenster zur Auswahl des Artikels, der
im Lager eingegangen ist.

Gibt es fur den aktuellen Lieferanten offene Bestellungen, ist auch in diesem Fenster nochmals eine
Schaltflache "offene Bestellungen" aktiv. Klicken Sie auf diese Schaltlache zur Ubernahme offener
Positonen geman dem vorher geschilderten Verfahren.

Bezeichnung / Text: Wurde ein Artikel gewahlt, der im System gespeichert ist, erscheint die
Artikelbezeichnung automatisch. Bei Textartikeln, die nur einmalig geliefert wurden und nicht im
System angelegt werden sollen, kénnen Sie die Bezeichnung einfach eingeben. Beachten Sie, dass in
diesem Fall keine Buchungen von Lagerstanden erfolgen kénnen.

Menge: Liefermenge des Artikels. Wird in dieses Feld weniger als in der Bestellzeile angegeben,
verwaltet das Bestellsystem den Rest als Fehlbestand weiter.

LO: (=Lagerort): Wenn Sie Uber das Modull "Mehrlagerverwaltung" verfligen, geben Sie hier den
Lagerort fur die Wareniibernahme ein oder wahlen mit der Zoom-Funktion aus der Tabelle der
Lagerorte.

Rabatt: Wurde auf den angegebenen Preis noch ein Rabattsatz gewahrt, kbnnen Sie diesen hier
eingeben

Preis/Einheit: Hier wird zunachst der Preis, der bei der Bestellung eingetragen wurde, vorgeschlagen.
Ist am Lieferschein kein Preis angegeben, belassen Sie das Feld einfach so. Die Uberpriifung der
Preise kann dann spéter, bei der Ubernahme in die Eingangsrechnung erfolgen.

MwSt: Mehrwertsteuercode (ev. mit Zoom-Funktion aus Tabelle ilbernehmen)

N=Nettopreise ohne MwSt.

B=Bruttopreise inkl. MwSt.

Weitere Angaben zu dieser Zeile befinden sich im unteren Bildschirmteil und beziehen sich jeweils auf
die aktivierte Zeile:

Einheit: Wahlen Sie hier die Mengeneinheit ev. mit der Zoom-Funktion aus der Tabelle der Einheiten
Gewicht: Zeigt das im Artikelstamm gespeicherte Bruttogewicht des Artikels

Bestellnummer: Zeigt die Bestellnummer des Artikels bei diesem Lieferanten

Warennummer: Zeigt die Warennummer (Intrastat), die beim Artikel hinterlegt ist.

Ursprungsland: Zeigt das beim Artikel gespeicherte Ursprungsland. Dieses kann aber auch
abweichend fir diesen Wareneingang erfasst werden.

Schaltflache "Seriennummern": Wenn Sie technische Produkte auch nach Seriennummern
verfolgen wollen, klicken Sie auf diese Schaltflache. Sie kdnnen dann in eine Tabelle alle
Seriennummern des gelieferten Artikels erfassen. Es erfolgt keine Uberpriifung, ob die Anzahl der
Seriennummern mit der Anzahl der gelieferten Artikel Gbereinstimmt. Dies deshalb, weil manche
Anwender mehrere Seriennummern pro Artikel erfassen, oder nur einen Teil der Artikel nach
Seriennummern verfolgen.

Schaltflache ,,Stiickliste*

Ab Version 17 von modern office ist es auch mdglich, Stucklisten im Einkauf zu bestellen. Sie kénnen
hier in die Stlickliste des Bestellartikels einblenden und diese gegebenenfalls noch andern. Zur
Verwaltung von Sticklisten verweisen wir auf die Ausfiihrungen im Verkauf (Angebot)

Wareneingangsful3:

Nettobetrag: Die rabattierte Summe (Nettosumme abzuglich Zeilen- und Gesamtrabatt) wird bei jeder
Anderung in den Zeilen aktualisiert. Einen Gesamtrabatt konnen Sie erfassen, wenn Sie auf die
Schaltflache "Rechenschema" klicken.

Gesamtgewicht: Zeigt das Gesamtgewicht der Lieferung aufgrund der summierten Positionsgewichte
Zahlungsbedingung (zZzBD)/Lieferkondition (LKD):

Wahlen Sie fur den Wareneingang eine passende Zahlungsbedingung und Lieferkondition mit
<ZOOM> aus.

Erledigt?: Solange ein Teil der Bestellung noch nicht geliefert wurde, sollte dieses Feld auf "Nein"
bleiben. Ein Wareneingang kann immer wieder um weitere Zeilen ergénzt und somit abgearbeitet
werden. Wareneingange kdnnen nicht gedruckt werden!
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Schaltflache ,,Bestellung libernehmen* (siehe oben)

Schaltflache ,,Barcode” Um die Daten eines mobilen BDE-Barcodegerates einzulesen (Artikel,
Menge), klicken Sie auf diese Schaltflache. Sie werden dann ersucht, das Barcode-Gerét in die
Dockingstation zu stellen und den Lesevorgang zu starten.

Schaltflache ,,Rechenschema‘“ Ermdglicht die Eingabe eines Gesamtrabatts, sofern zum Zeitpunkt
des Wareneingangs tberhaupt schon Preise zur Verfigung stehen.

Schaltifache ,,Stornieren® Storniert den vorliegenden Wareneingang und korrigiert den Lagerstand
Schaltflache ,,Drucken“ Druckt den Wareneingang aus. Wenn Sie beispielsweise an einen
Lieferanten eine Riicksendung durchfiihren, geben Sie diese als negativen Wareneingang ein. Wenn
Sie diesen drucken, kann am Formular ,Warenriicksendung“ stehen, sofern dieses entsprechend
angepasst war.

Schaltflache ,,SchlieBen

6.2.2. Wareneingang Ubersicht:

Dient der Suche nach Lieferanten-Lieferscheinen. Bezuglich der Verwendung der Auswahlimaske
vergleichen Sie bitte auch ,Angebot Ubersicht"

6.2.3. Artikeletiketten ansehen / drucken:

Bitte beachten Sie, dass die Artikeletiketten unmittelbar gedruckt werden, wenn in den
Benutzerparametern der Eintrag ,Vormerkliste bei Etikettendruck” deaktiviert wurde. (Siehe 2.3.2)
Wourde er hingegen aktiviert, werden Etiketten vor dem Druck in diese Vormerkliste gestellt, die noch
nach Wunsch editiert werden kann.

i Etiketten ansehen

Artikel Bezeichhung Belegmenge| EH Freiz Brutto|| B utto/Metto|| Etiketten|| Test 1 Teut 2
033043-09 Samzonite Transit Scopiclld9439:28 Jet Bl: Stk 158791 |[Metta 7 |
124012-48 Traxion Laptop Business Case 12 cmilHard Stk 165,11 |[Metta 3

Wenn Sie bei einzelnen Artikeln im Teil 2 des Stammblattes das Feld ,Etikett” auf ,Ja“ setzen, wird mit
jedem Wareneingang eine der gelieferten Stlickzahl entsprechende Anzahl von Artikeletiketten fur den
spateren Druck vorgemerkt. Diese Etiketten konnen Sie hier ansehen, die Stlickzahl der zu
druckenden Etiketten andern und letztendlich den Druck der Etiketten starten.

Sie kodnnen diese Artikeletiketten aber auch z. B. aus dem Artikelstammblatt heraus drucken oder
einfach selbst weitere Artikel zur Etikettenerstellung in diese Tabelle eintragen.

6.2.4. Restmengen von Wareneingangen:

Verwaltet Fehlmengen, wenn die Bestellung nicht in der vollen Stiickzahl ibernommen wurde. (Vgl.
dazu auch Kapitel: ,Offene Auftragsbestatigungen®)

6.3. Einkauf (Eingangsrechnungen von Lieferanten):

6.3.1. Ubernahme aus Wareneingang:

Wenn Eingangrechnungen von Lieferanten aufgrund von vorher tbernommenen Lieferscheinen
erfasst werden sollen, verwenden Sie bitte dieses Programm. Sie missen dann nur noch angeben,
welche Eingangslieferscheine (eventuell mehrere) auf der Eingangsrechnung verarbeitet werden.
(Vgl. dazu auch Kapitel: ,Auftragsbestatigung — Ubernahme von Angeboten)

6.3.2. Einkauf Ubersicht (Ubersicht tiber Eingangsrechnungen):
Funktioniert analog zu allen anderen Beleglibersichten. Vgl. daher z. B. Kapitel ,Angebot Ubersicht*

6.3.3. Offene Posten Kreditoren:
Vgl. dazu Kapitel ,Offene Posten Debitoren®
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6.4. Eingangsgutschriften:
Funktioniert vollig analog zu Ausgangsgutschriften. Bitte vergleichen Sie daher dieses Kapitel
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7. Die Programme des technischen Service: (Reparaturen)

7.1. Seriennummern History: (Alle Daten zu einem Gerat)

i Seriennummern-History x|| Um nach allen relevanten Daten eines bestimmten Gerats zu
Seriennummer: suchen, wahlen Sie aus dem Meni ,Reparaturen” den Punkt
25715 ||| ,Seriennummern History“. Es erscheint nebenstehendes
[Fvoltextsuche] Fenster, in das Sie die gesuchte Seriennummer eingeben
kénnen. Wenn diese nicht exakt bekannt oder gespeichert ist,

Wil 5 | S chliefien [Esc) | kdnnen Sie auch eine Volltextsuche veranlassen, die aber
wesentlich langsamer ist. Als Ergebnis zeigt lhnen modern office
zunéchst alle Belege rund um dieses Gerét. In dieser Tabelle sehen Sie in Ubersichtlicher Form alle
Bewegungen, in denen ein bestimmter Artikel (laut Seriennummer) erfasst wurde.

: Bewegungen der Seriennummer: 3025715 1[

= - ABKURZUNGEN:
Beleg Autikel Kunde / Lieferant
EK Olivetti JP90 Tintenstrahidric Ollivvetti Austria GrbH -
: N _ .
” Dwzga‘g} 3025715 1230 ‘wien 23 o - WE = Warenemgang
WE Dlivetti JP30 Tintenstrahlduc Dliveti fustia GrbH (vom Lieferanten)
. 0121%3} 3025715 1230 ‘Wien 23 ’:‘ EK - EII’] kauf
LS DlivettiJP30 Tintenstrahid Euratours Gesellschalt m.h H i
521/ 36\;5;'1 5 e B;;DD Dmlzitzziiehslc o (EI ng an gS reCh nun g vom
31,08.2001 Lieferanten)
WK Olivetti JPI0 Tintenstrahid Eurotours Gesellschaft m.b.H. - :
R o % EG = Eingangsgutschrif
01.08.2001 | (vom Lieferanten)
% LS = Lieferschein (an den
Kunden)
% VK = Rechnung
(Ausgangsrechnung an den
Kunden)
« AG = Ausgangsgutschrift
Beleg | Artikel | Ligferant | Stiickliste | Reparaturen durchsuchen | Schliefen [Esc)

Die Tabelle dient nur der Daten-Anzeige. Sie konnen hier keine Anderungen vornehmen.

Schaltflache ,,Beleg“:
Zeigt den Beleg zur aktuellen Zeile
Schaltflache "Artikel":
Zeigt lhnen das Stammblatt des Artikels
Schaltflache "Kunde" oder "Lieferant”:
Je nach Art der Bewegung konnen Sie Uber diese Schaltflache in das Stammblatt des Kunden oder
Lieferanten einblenden
Schaltflache ,,Stiickliste‘“:
Ist nur aktiv, wenn es sich tatséchlich um einen Stiicklistenartikel handelt und zeigt diese an.
Schaltflache "Reparaturen durchsuchen":
: Reparaturen der Seriznnummer 3025715 -imx  Wenn Sie auf diese Schaltflache

Fiaperaturen der Seriannummer klicken, wird lhnen eine Tabelle der
RMA Datum Fehler Bemerkung RS | erledigt bereits erf0|gten Reparaturen
102/03 13.06.2003 | Diicker knant beim Blatieinzug i = .
angezelgt.

Von dieser Tabelle aus kdnnen Sie die
einzelnen Reparaturblatter ansehen
und gegebenenfalls auch Anderungen
vornehmen. Das gesamte
Reparaturblatt sehen Sie, wenn Sie in
.| der Tabelle auf die Schaltflache
remeareen | s | ,REPAratur anzeigen® klicken.
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7.2. Neue Reparatur erfassen:

: Reparatur i ﬂ
Reparatur:
rGerat/Teil Leihgerat/-teil
Defektes Gerat MOB OLIJPY0 Ei2) Leihgerat: MOB QLI JPE0
Aikelhez.: Olivetti JFS0 Tintenstrahldrucker Arikelbez. Olivetti JFI0 Tintenstrahldrucker
Serignnr. [3025715 | SM Leihgerat  [3045213 |
rKunde
Kundennurmmer| 15822 wWihrung: Preisliste: HMND Eingang def Gerdt:  [13.06.2003 | fWALTER
MName: Eurotours Gesellschaft m.b.H. Ausgang rep.Gerdt  [18.06.2003 | [GUNTER

Zusatzname:  Herrn Landerl
FlzfOnt: 6370 Kitzhijhel
Ansprechpers.: [e.Hd. Herm Glasauer

Ausgang Leihgerdt  [13.06.2003 | [GUNTER
Eingang Leihgerdt  [P5.06.2003 | [GONTER

. Lieferort

Faferanz: [ abbolny: | —
rRep. firma:

Lieferantennurnrmer: Rl Ausgang def Gerat: [13.06.2003 GUMNTER

MName: Olivetti Austria GmbH Eingang rep.Geradt.  [17.06.2003 GUMNTER

Zusatzname: Riicksendetermin: 0o0.00.0000

PlzfOrt: 1230%Wien 23 Ansprechperson: |

Feferenz: [ |

rStatus Bemerky

Erledigt: am  13.11.2003

Fakturierhar: >

Ersteltt am:  13.06.2003 “WALTER

Eehler / Hergang | Teile [wom Kunden] | Erzatzteile | FKosternvoranschlag | Hibeiten | Uberlitung | SH-Tausch | Diucke I

Sie kénnen hier alle Daten einer Reparatur erfassen und modifizieren. Das Loschen eines gesamten
Reparaturvorgangs ist nur im Menupunkt "Reparatur Ubersicht" moglich, sollte aber gar nicht
vorgenommen werden.

Die Nummerierung der Reparaturen Ubernimmt das System automatisch in Abhangigkeit der
Einstellungen in den Nummernkreisen BEWEGUNGEN (Menu "System"). Die Nummer
wird erst nach der Bestatigung der Artikelbezeichnung des defekten Artikels mit <ENTER> vergeben.

Defektes Gerat:

Geben Sie hier die Kurzbezeichnung des defekten Artikels ein oder wahlen Sie diese mit der Zoom-
Funktion <F5> einen Artikel aus der Tabelle.

Artikelbezeichnung:

Diese erscheint automatisch nach Eingabe der Artikel-Kurzbezeichnung. Wenn Sie eine Reparatur fur
einen nicht gespeicherten Artikel erfassen, kénnen Sie die Bezeichnung auch direkt eingeben. Wir
nennen solche Artikel "Textartikel". Bsp.: Wenn ein Artikel zur Reparatur kommt, der nicht bei Ihnen
gekauft wurde, missen Sie diesen nicht extra im Artikelstamm anlegen, um eine Reparatur dafir
erfassen zu kénnen. Geben Sie im Feld "Artikelbez." die handelsibliche Bezeichnung ein, ohne vorher
einen Artikel auszuwéhlen.

Seriennummer:

Zur genaueren ldentifikation sollten Sie hier die Seriennummer eines Artikels erfassen. Es ist mdglich,
mit <ZOOM> alle bisherigen Belege dieser Seriennummer anzusehen. (Ein- und Verkauf,
Lieferscheine). Die Seriennummer ist wesentlich, um spater wieder die Reparaturen exakt dieses
Gerétes finden zu kénnen.

Leihgerat:

Wenn Sie dem Kunden fur die Dauer der Reparatur ein Leihgerat zur Verfigung stellen, kénnen Sie
die Kurzbezeichnung des Artikels in dieses Feld eintragen.

Artikelbezeichnung Leihgerat:

analog zur Artikelbezeichnung des defekten Gerats. Erfassen Sie hier gegebenenfalls die
Artikelbezeichnung des Leihgerates, wenn diese nicht automatisch aufgrund der Leihgerat-
Kurzbezeichnung vorgeschlagen wird.

Seriennummer Leihgerat: Analog zu Seriennummer Defektgerat
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Kunde/Termine:

Kundennummer:

Geben Sie die Kundennummer ein oder wahlen Sie mit der Zoom-Funktion einen Kunden aus der
Tabelle aus. Reparaturen fiir Lieferanten sind nicht méglich! Wenn Sie dieses Feld mit <ENTER>
verlassen, ohne vorher eine Adresse ausgewahlt zu haben, werden Sie automatisch nach der
Neuanlage einer Adresse gefragt. Unterhalb der Kundennummer werden nach der Auswahl des
Kunden weitere Kundendaten angezeigt.

Wahrung:

Die Stammwahrung des Kunden wird automatisch vorgeschlagen. Sie kénnen mit der Zoom-Funktion
oder durch Eingabe des Wahrungskennzeichens die Wahrung andern, in der eine eventuelle
Reparaturrechnung ausgestellt werden soll.

Ansprechpartner: Geben Sie hier den Ansprechpartner fiir die Reparatur bei Ihrem Kunden ein oder
wahlen Sie diesen mit Hilfe der Zoom-Funktion aus.

Datumsfelder:
Bei den Reparaturen kdnnen vier verschiedene Termine gesetzt werden:

¢ Eingangsdatum des defekten Gerats

e Ausgangsdatum des reparierten Gerats
e Ausgangsdatum des Leihgeréts

e Eingangsdatum des Leihgerats

Wenn Sie auf einem Datumsfeld die Taste <F5> driicken, wird dieses automatisch mit dem aktuellen
Datum belegt. Neben jedem Datumsfeld erscheint jener Sachbearbeiter, der fir den Ein- bzw.
Ausgang verantwortlich zeichnet. Dieser wird automatisch von der Anmeldung an modern office
Ubernommen. Sie kénnen jeden Sachbearbeiter &ndern, indem Sie mit der Zoom-Funktion <F5> einen
andern Mitarbeiter auswahlen.

Solange zu einem Eingangsdatum kein Augangsdatum existiert oder umgekehrt, gilt die Reparatur als
"OFFEN". In der Reparatur-Ubersicht werden diese Reparaturen in der Spalte ,RS“ (Riicksendung)
automatisch mit ,JA“ gekennzeichnet. Sie sollten daher 6fter einfach die Reparatur-Ubersicht aufrufen,
um z. B. zu verhindern, dass Leihgerate nicht mehr zuriick kommen.

Reparaturfirma/Termine:

Wenn Sie einen defekten Artikel au3er Haus reparieren lassen, kdnnen Sie links die Reparatur-Firma
mit dem zustandigen Sachbearbeiter erfassen. Auf der rechten Seite lassen sich Termine beziglich
der Einsendung setzen.

Reparatur-Firma:

Waéhlen Sie mit <ZOOM> eine Adresse aus der Adresstabelle aus, an die Sie den defekten Artikel zur
Reparatur geben. Unterhalb der Adressnummer werden nach der Auswahl weitere Daten der
Reparaturfirma angezeigt.

Ansprechperson Reparaturfirma:

Erfassen Sie Informationen Uber die Kontaktperson bei der Reparaturfirma fur spatere Ruckfragen.
Datumsfelder: Fir externe Reparaturen kdnnen drei Termine gesetzt werden:

e Ausgangsdatum des defekten Gerats (an den Lieferanten)
e Eingangsdatum des reparierten Gerats (vom Lieferanten)
e voraussichtl. Ricksendetermin (mit dem Lieferanten vereinbart)

Die Funktionsweise der Datumsfelder entspricht jener der oben erwahnten Felder
Allgemeine Daten / Fehlerdaten:

erledigt?:

Wenn die Reparatur abgeschlossen ist, dann sollten Sie dieses Feld auf "Ja" setzen. Es besteht somit
auch kein Zweifel dartiber, ob der reparierte Artikel schon an den Kunden retourniert werden kann.
fakturierbar?:
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Dieses Feld gibt anderen Sachbearbeitern Auskunft dartiber, ob - es sich um eine Garantie- oder
Kulanzreparatur handelt (Fakturierbar = "Nein"),- oder ob die Reparatur dem Kunden in Rechnung

gestellt werden kann ("Ja").

Wenn Sie eine Reparatur in eine Rechnung uberleiten, steht neben "->" die Rechnungsnummer.
Beziglich der Uberleitung in Rechnung finden Sie Informationen weiter unten. (Schaltflache

"Uberleitung")
Bemerkung:

Es ist mdglich, hier einen beliebigen informativen Text zu einer Reparatur zu erfassen. Sie kénnen
beispielsweise den Grund dafur anfuhren, warum die Reparatur unentgeltlich (fakturierbar = "Nein")
durchgefuhrt wird. Dieses Feld ist aber nicht fir die Fehlerbeschreibung vorgesehen, da es dafir

einen eigenen Bereich gibt.
erstellt am/von:

Beim Erstellen werden sowohl das Datum als auch der eingeloggte Sachbearbeiter automatisch

gespeichert.

Schaltfachen:

Detailierte Informationen finden Sie, wenn Sie innerhalb der jeweiligen Programme die Hilfetaste

betatigen.

7.2.1. Fehler / Hergangsbeschreibung:

i Fehler/Hergang x|

Eehl h
F

Mormalbetrich

Festgestellter Fehler

Cirucker knart beim Blatteinzug

Schlieben |

7.2.2. Mitgelieferte Teile:

X
Bezeichnung Menge Einheit| LD
| 1.000) 5tk 1 o
SN |
Tieber-CD 1,000 Stk 1
S |
7.2.3. Ersatzteile:
' Ersatzteilbeschaffung x|
rHersteller
Herstellar: El Telefar:
Fan:
rBeszchreibung des Gerat
Gerateart: Geratetyp:
I |
Benaotigtes Teil:
Muster vorhanden:
rDiverse Referenzen
Bestellt am: [00o0.0000 ] se: [ | Durchgefidhrt mit:  [Sehriftich
Eingelanat am: [00.00.0000 ] SB: | | Liefersch/Rech: [ |
Kunden verstindigt  [00.00.0000 | SB: | | Telefonnummer  05356/605

Hersteller

Funde | Lieferant | | Erzatztellantrag | Bestellung |

In diesem Bildschirm kénnen
Sie sowohl den Hergang, der
zum Fehler fuhrte, als auch den
Fehler selbst beschreiben.
Diese Informationen werden
auch auf verschiedenen
Reparaturbelegen aufgedruckt.

(In Verwahrung genommenes Zubehdr)

In dieser Tabelle kbnnen Sie
beliebiges Zubehor eingeben,
das lhnen vom Kunden
Ubergeben wurde. Es gibt hier
kein Zoom in die Artikelkartei
sondern nur reine
Texterfassung

(wird eher selten verwendet)
Modern office bietet die
Maoglichkeit, Ersatzteilantrage
zu erstellen, die der Kunde
unterfertigt. Die Beschaffung
kann Uber dieses Programm
vorgenommen werden. Bitte
beachten Sie, dass die
Ersatzteilbestellung in keinem
Zusammenhang mit der
Lagerfuhrung steht. Soll das
Lager gebucht werden, missen
Sie die Ersatzteilbeschaffung
Uber das normale Bestellmodul
durchfuhren.
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7.2.4. Kostenvoranschlag:

: Kostenvoranschlag x| Mit diesem Programm kénnen
Artikelkurzbez. | Bezeichnung Menge |Einheit| LO| Preis/EH Sle Artlkel Und Arbeiten (Sind
S;Pm Service und Support durch Hern Florian Pighiinger 0,500 Gtd 1 =o ik 4| ebenfalls Art|ke|) erfassen und
’ _ =y diese fur den Kunden als
o T PR Kostenvoranschlag fur die

i Reparatur drucken.

Der Kostenvoranschlag kann spéter in den tatsdchlichen Technikbericht (Arbeiten) und weiter in eine
Rechnung Ubergeleitet werden.

Artikel-Kurzbezeichnung:

Geben Sie hier die gewiinschte Kurzbezeichnung ein oder wahlen Sie einen Artikel mit der Zoom-
Funktion <F5>. Auch Arbeitseinheiten sollten als "normale" Artikel im Artikelstamm angelegt werden
(ohne Lagerverwaltung). Ebenso kénnen Sie im Artikelstamm auch den Artikel ,Kostenvoranschlag
durch Fremdfirma“ anlegen und diesen verwenden, wenn Sie beispielsweise einen KV von lhrem
Lieferanten erhalten. Aus diesen Tabellen heraus ist keine Neuanlage von Artikeln mdglich.
Bezeichnung:

Nach der Eingabe der Kurzbezeichnung erscheint die Bezeichnung automatisch. Wenn Sie auf
<rechts Pfeil> dricken, erlischt die Markierung und der Cursor steht am Ende der Bezeichnung. Sie
kénnen dann noch Zusatzeingaben erganzen. (Text Uber die Bearbeitung etc.)

Wenn Sie keinen Artikel aus dem Artikelstamm verwenden wollen, geben Sie nur die Bezeichnung
ein.

Menge: (selbstsprechend)

Einheit:

Geben Sie die Mengeneinheit ein oder wéahlen Sie diese mit der Zoom-Funktion <F5> aus der
Einheitentabelle.

LO - Lagerort:

Geben Sie hier gegebenenfalls den Lagerort ein, von dem das Material enthommen und gebucht
werden soll. Es kdnnte z. B. ein eigenes Reparaturlager geben.

Preis pro Einheit:

Der Preis pro Einheit wird in der Wahrung in der die Reparatur gefihrt ist (siehe weiter oben)
angegeben. Am unteren Ende der Tabelle sehen Sie die Gesamtkosten der Reparatur.

7.2.5. Arbeiten: (tatséchlich verwendete Materialien und Arbeitszeit)

Tatséchlich durchgefuhrte Arbeiten und verwendete Ersatzteile. (Artikelerfassung). Wenn Sie keinen
Kostenvoranschlag erstellen, kénnen Sie die Artikel gleich hier eingeben. Ansonsten funktioniert die
Tabelle ,Arbeiten” analog zur Tabelle ,Kostenvoranschlag®.

7.2.6. Uberleitungen:

Programme zur Uberleitung des Kostenvoranschlags in "Arbeiten” und "Arbeiten” in eine
Ausgangsrechnung.

7.2.6.1. Uberleitung Kostenvoranschlag in Arbeiten:

Dieses Programm bernimmt den Kostenvoranschlag in die tatsachlich durchgefiihrten "Arbeiten”.
Die Uberleitung von Zeilen des Kostenvoranschlags in entsprechende Aufwandszeilen ist nur dann
maglich, wenn noch keine Aufwandszeilen erfasst bzw. durch eine friihere Uberleitung generiert
wurden. HINWEIS: Wenn Sie alle Arbeitszeilen lI6schen, kdnnen Sie einen Kostenvoranschlag erneut
Ubernehmen.

7.2.6.2. Uberleitung Arbeiten in Ausgangsrechnung:
Diese Schaltflache ist nur dann aktiv, wenn tatséchlich Arbeiten eingegeben oder vom KV Ubergeleitet
wurden und noch keine Uberleitung in die Rechnung erfolgte.

BEMERKUNG: Sie sehen im Reparatur-Stamm neben dem Feld "fakturiert? ->" den Bezug zur
generierten Ausgangsrechnung in die die Reparatur Ubergeleitet wurde. Nur wenn dort keine
Belegnummer angefiihrt ist, kann die Reparatur in eine fertige Ausgangsrechnung tibernommen
werden!
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Die generierte Ausgangsrechnung wird unmittelbar nach der Erstellung automatisch gedéffnet und
braucht nur noch ausgedruckt zu werden.

7.2.7. SN-Tausch (Seriennummerntausch)

i Seriennummer-Tausch 1[

Egieanunnein lauschimildeniRund Wenn der Kunde ein neues Gerat im Austausch
© 1 kein Seriennummerntausch mit dem defekten Artikel erhalt, kbnnen Sie mit
® 2 Kunde behaltdas Leihgerdt | SN 3045213 diesem Fenster die Seriennummern, die beim

O 3.Kunde erhdlteinneves Gerat  &ne [ ] Kunden hinterlegt sind, aktualisieren.

rSeriennummer-Tausch mit dem Lief

Lieferanttauscht das eingesendete Gerét aus: Klicken Sie einfach mit der Maus auf den
sve [ ] Eingangsdatum: gewlinschten Vorgang:

Schliefen

Kein Seriennummerntausch:

Wenn Sie nun doch keinen Seriennummerntausch vornehmen wollen, markieren Sie diese Option
Kunde behéalt das Leihgerét:

Bitte beachten Sie, dass im Reparatur-Hauptblatt auch tatséchlich ein Leihgerat mit der
entsprechenden Seriennummer angegeben wurde.

Kunde erhélt ein neues Gerat:

Wenn Sie diese Option anklicken, kénnen Sie die Seriennummer des Austauschgeréts erfassen.

Seriennummerntausch des Lieferanten:

Wenn Sie vom Lieferanten, an den das Gerat zur Reparatur eingesandt wurde, ein Ersatzgeréat
erhalten, tragen Sie die Seriennummer hier ein.

Schaltflache "Schlielfen": Beendet dieses Programm

7.2.8. Ausdrucke rund um die Reparatur:

Um verschiedene Ausdrucke rund um die Reparatur auswahlen zu kénnen, klicken Sie bitte zunéchst
auf die Schaltflache ,Drucke®:

Technikbericht Kostenvoranschlag Einzsendelieferschein

Sehlierfen
Kundenetikett Lieferantenetikett Reparaturetikett

Die Reparaturdaten kénnen in unterschiedlichen Belegen ausgedruckt werden. Diese sind:

Technikbericht:

Dieser Bericht wird mit Abschluss der Reparatur dem Kunden als "Technikbericht" Gbergeben.

Er kann auch vorweg als Art "Auftragsbestéatigung” fir eine Reparatur verwendet werden, die der
Kunde vor der Reparatur unterschreiben muss.

Kostenvoranschlag:

Sind Zeilen im Kostenvoranschlag eingegeben, kdnnen Sie einen solchen drucken und dem Kunden
gewissermalen als Reparaturangebot zukommen lassen.

Einsendelieferschein:

Wird ein Gerat zur Reparatur an eine externe Firma versandt, drucken Sie einen Einsendelieferschein
an die Reparaturfirma aus. Darauf ist wieder der Fehler und der Hergang, der zum Fehler fihrte,
beschrieben. AuRerdem kdnnen Sie bei einem Einsendelieferschein noch einen Kommentar fiir die
Servicefirma erganzen. (z. B. Uber die Dringlichkeit, RMA-Nummern etc.)

Etiketten:

Fur den Druck von Etiketten empfehlen wir einen speziellen Etikettendrucker, in dem Endlosetiketten
eingespannt werden kénnen.

Kundenetikett: Anschrift des Kunden (z. B. als Aufkleber fir die Ricksendung)

Lieferantenetikett: Anschrift der Reparaturfirma (z. B. als Aufkleber fir eine Einsendung)
Reparaturetikett:

Als Aufkleber fir das defekte Gerat (Kundendaten, Reparaturnummer etc.)

Schaltflache "Schliel3en":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, gelangen Sie auf die allgemeinen Schaltflachen der
Reparatur zuriick.
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8. Programme in der Produktion:

8.1. Produktion neu erfassen:

i Produktion

Produktionsdatum; (03,10, 2008
Adresse: 28629 [Mustermann, Leanding :
Atikel: MOB LIGHT =L | [Mobile Office Kaffer XLiusfibrung: LIGHT ohne ext. Schrittst. 11 '
Produktionsmenge: d | | Lagerort: | 1] [Lager Ostenrsich | Basismenge: 1.00) Referenz: :l
Pogzition | Artikelkurz Bezeichnung Menge| MA | LB ||5W || Gesamtmng.| LO | EKPreis/EH | 5M

£ YO Samsonite Foffer XL 1000000 E (Ja | 10000 1 145,00 M | SN -
3/ [ ks FORM =L Kunststofform f. Kofferlp<L 1000000 E (Ja | 10000 1 2550M || SN
[ 8/ J[5PNETZ4515 Spannungsnetzteil 220 184 2741 1000000 E (Ja | 10,000 1 14,200 || SN
[ &/ J[MaePORTFA Mabile office Deckeleintchtunglil 1000000 E [Ja | [ 10,000 1 1250M | SN
[ J|Enizn Euronetzkabel mit Kupplung ElJa O 10,000 1 040H | SN |
13| NE NETZKABEL Schuka Stecker fiir Natebaoks 1000000 E [Ja | 10,000 1 1.02H | SN
[1A_||seDw Strambuchse Drucker Winkel mit Kabel 400 mm 1000000 E [Ja |0 10,000 1 030 | SN
[1a [ Enzoo Eurc-Netzk. m. Kupplung 2m 10000 E 42 |0 10000 1 057L | SN |
HDKLGES Einbau-Kleing.-Stecker 10000000 E [Ja | 10,000 1 037L | 5M]
23 ||use wiNK &B 1USE Kahel & Stecker gewinkelt- B Stecker gewinke 10000000 E [Ja | 10,000 1 350H | SN
Lagerort: [Lager Dsterreich | Gewicht: 10,0000}

= SN Fertigartikel
Gesamtbetrag: 2.033.60) EUR
Gesamtgewicht: 0.00| Kg

|Erstellt: GUNTER 03.10.2006 | Etiketten Fertigartikel | Etiketten Stiickliste | Abbuchen | Fiickmelden | Drucken | Stornieren | Schliefen |

Das Produktionsblatt dient der Neuerfassung von Produktionen und der Anzeige bestehender
Produktionsauftrage: Basis fir die Durchfiihrung einer Produktion ist das Vorhandensein einer
sogenannten Produktionsstiickliste fur den Fertigartikel. (Siehe Artikelanlage)

Produktionsdatum:

Geben Sie hier das Datum des Beginns der Produktion ein.

Adresse:

Muss nicht eingegeben werden. Wenn Sie die Produktion allerdings fiir einen bestimmten Kunden
durchflihren oder es sich um eine ausgelagerte Produktion mit Bestellteilen handelt, konnen Sie die
Adresse hier in Form der Kundennummer eingeben bzw. mit Hilfe der Zoom-Funktion wahlen.
Artikel:

Geben Sie hier die Artikel-Kurzbezeichnung ein oder wahlen Sie mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5>
den zu produzierenden Artikel aus. Bitte beachten Sie, dass fur diesen Artikel im Artikel-Stammblatt
eine Stuckliste hinterlegt sein sollte.

Produktionsmenge:

Geplante Produktionsmenge. Nach dieser Menge werden die Abbuchungen der Einzelkomponenten
im Lager vorgenommen.

Lagerort:

Geben Sie hier die Abkiirzung des Lagerorts ein, auf den das Fertigprodukt eingelagert werden soll
oder wahlen Sie einen Lagerort mit Hilfe der Zoom-Funktion.

Basismenge:

Die untenstehende Stiickliste (Rezeptur) bezieht sich immer auf die Produktion der Basismenge. Sie
kénnen also eine Rezeptur fur die Produktion von 700 Litern (bekannte GroR3e) eines Fertigprodukts
erfassen. Wenn Sie dann die Produktionsmenge andern, werden die Mengen entsprechend
umgerechnet.

Produktionsnummer:

Diese Nummer wird fortlaufend vom System automatisch vergeben.

Referenz: Beliebiges Infofeld, z. B. die Projektnummer, fir die die Produktion durchgefiihrt wird.
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Status: (Neu, Abgebucht, Riickgemeldet, Storniert)
Hier sehen Sie, in welchem Status sich die aktuelle Produktion befindet.

¢ Neu: Neue Produktion wurde eingegeben aber noch nicht gestartet

e Abgebucht: Die Einzelkomponenten sind vom Lager abgebucht, die fertige Produktion aber noch
nicht rickgemeldet

e Rickgemeldet: Die Fertigprodukte wurden auf das Lager zugebucht.

e Storniert: Produktion wurde storniert - Lager wieder Kkorrigiert.

Positionszeilen:

Wenn Sie obige Daten eingegeben und mit <Enter> oder <Tab> in den Zeilenteil der Produktion
gewechselt haben, wird die aktuelle Produktionsstiickliste des Fertigartikels in diesen Bereich kopiert.
Diese kann fir die aktuelle Produktion noch geéndert werden. Zur Bedeutung der einzelnen Spalten
verweisen wir auf die Anlage von Produktions-Stiicklisten im Artikelstamm (4.1.1.6)

Bemerkung: Beliebiger Info-Text zur Produktion
Gesamt-Felder: Ermittelt Gesamtgewichte und Gesamtkosten der laufenden Produktion.

Schaltflache ,,Seriennummern Fertigartikel

Hier kdnnen Sie die Seriennummern der Fertigprodukte erfassen. Ein Automatismus zur
Seriennummernvergabe ist derzeit noch nicht vorgesehen.

Schaltflache ,,Etiketten Fertigartikel

Druckt Artikeletiketten fur das fertige Produkt entsprechend der Produktionsmenge

Schaltflache ,,Etiketten Stiickliste*

Druckt Etiketten fur die Rohmaterialien entsprechend der Verbrauchsmenge. Diese Etiketten kdnnen
bei der Lagerentnahme aufgebracht werden. Sie beinhalten auch die Produktionsnummer, in der die
Komponenten verarbeitet wurden.

Schaltflache "Abbuchen":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, werden die Rohmaterialien vom Lager abgebucht.
Schaltflache "Ruckmelden":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, werden die Fertigprodukte auf das Lager zugebucht. Es
erscheint dann noch ein Fenster fur die Eingabe der tatséachlichen Produktionsmenge.

Dadurch ist es auch mdéglich, Teilproduktionen riickzumelden. Der Rest bleibt praktisch auf Status
"Abgebucht" und kann neuerlich riickgemeldet werden.

Schaltflache "Drucken":

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird ein Produktionsbeleg ausgedruckt.

Schaltflache "Stornieren™:

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird die aktuelle Produktion storniert und die
Lagerbewegungen zurtickgebucht.

8.2. Produktion Ubersicht:

i Produktionsiibersicht ;Iglﬂ
—Kritetien Dieser Bildschirm dient dazu, nach bestimmten
Produktionsnummer. [ (] Produktionen zu suchen und diese eventuell weiter zu
Datum wan: [00.00.0000 bearbeiten.
Diaturm bis: 03.10.2006
kel —
Feferenz: I‘:|
Status: &b bt
Alsgabe auf W

Wwieiter > | Schliefen [Esc) |

Produktionsnummer:

Wenn Sie die genaue Produktionsnummer wissen, kdnnen Sie diese in dieses Feld eingeben. Sie
gelangen dann unmittelbar auf das jeweilige Produktionsblatt.

Datum von / bis:
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Wenn Sie nach Produktionen eines bestimmten Zeitraumes suchen, geben Sie bitte die beiden
Datumsgrenzen ein.

Artikel:

Wenn Sie nach Produktionen eines bestimmten Fertigartikels suchen, geben Sie die Kurzbezeichnung
in dieses Feld ein oder wahlen Sie den Artikel mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> aus.

Referenz:

Wenn Sie bei den Produktionen beispielsweise immer Projektnummern eingeben, kdnnen Sie auch
nach allen Produktionen einer bestimmten Projektnummer im Feld ,Referenz” suchen.

Status:

Sie kdnnen nach Produktionen eines bestimmten Produktionsstatus suchen. (Beispielsweise alle
abgebuchten Produktionen)

Folgende Stati sind moglich:

o Alle: Zeigt alle Produktionen, die den anderen Kriterien entsprechen

o Rickgemeldet: Zeigt Produktionen, die bereits als Fertigprodukt rickgemeldet wurden.
(Fertigprodukte bereits auf das Lager zugebucht)

e Abgebucht: Zeigt alle Produktionen, die bereits gestartet sind (Rohmaterialien vom Lager
abgebucht) aber bei denen noch keine Ruckmeldung auf das Fertigprodukt (Lagerzubuchung der
Fertigware) vorliegt.

e Neu: Zeigt alle Produktionen, die einstweilen nur im System erfasst aber noch nicht gestartet
wurden.

Ausgabe auf Bildschirm oder Drucker:

Waéhlen Sie die gewunschte Ausgabeeinheit fur die Liste aus.
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9. Aktivitaten: Das Notiz- Termin- und Nachrichtensystem

9.1. Aktivitat schreiben: (Strg + S)

i Aktivititen x|

Interne Empfanger
Lnbworten |Allenantworten| wieiterleiter | Status:  |Meu -

GUMTER, TANJA, SVERW |

Max Mustermann Tel: 0732-680 691 803
Fomstralle 14 Fax:
4060 Leonding
Ansprechpartner: |FrauAnneIiese Berger |E| D 56 Faw: 0 b abil:
Pos: Buchhalung 2 Tel:
Externe E-Mail Empfanger
A
=
% [BoC:
Termin Eri g Aktivitat
Datur:  [04.10.2005 | Mit  Zeit: [10:00 |bis {200 | Daver [0200 ] 2 (X Erinrerung am [04.10.2006 | um [05:00 ] E | Besuch, bereits ter
e Anhinge §
Stichwort: MODERN OFFICE ZEIGEN | R ——— =

Firma intereszziert sich flir das W arerwitschaftzspstem "modern office’. Hat unzere Referenzliste "Erfolgsgeschichten’ und das Ergebniz

unzerer Zufriedenheitzerhebung erhalten. @EffﬂQSQeSChlcmen o (1459712 | <‘;‘|

Mur konnte ein Termin fur die Yorort-Prazentation vereinbart werden. (B eamer mitnehmen)

[

Adrezse | Ansprechpartnerl Drucken | Telefonnummerrn ehd ail |

[Wom: GONTER [ID: 4E532 [Erstellt am: 03.10.2006 1444 [Gednder: 03.10.2006 14:44 |

Eine &uRerst interessante Funktion von modern office ist die lickenlose Erfassung von
Besuchsberichten, Telefonnotizen und Vereinbarungen in Form von ,Aktivitaten®, die beim Kunden
gespeichert bleiben. Sie kdnnen fur jeden Sachbearbeiter Aktivitdten schreiben, Termine verwalten,
Kalender ansehen etc.

Auch bei Modern Office auf Einplatzsystemen kénnen Sie Nachrichten fur jeden Sachbearbeiter und
jede Benutzergruppe erstellen. Meldet sich der Empfanger der Notiz an diesem Rechner an, erhalt er
die an ihn gesendeten Notizen angezeigt.

Aktivitaten werden zumeist sehr spontan erstellt. So sollte eine Telefonnotiz unmittelbar eingegeben
werden kdnnen, ohne die gerade laufende Arbeit zu unterbrechen. Dies ist durch die Verwendung der
Tastenkombination ,Strg + S* fur ,Sende eine Nachricht“ mdglich.

Egal wo Sie sich gerade befinden (z. B. im Schreiben einer Rechnung): Driicken Sie einfach Strg + S
und gelangen Sie damit in die Erstellung einer Notiz
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Sachbearbeiter: (Interne Nachrichtenempfanger)

Geben Sie in dieses Feld einen oder mehrere Sachbearbeiter ein, die diese Notiz erhalten sollen.

Trennen Sie die Sachbearbeiter durch Komma oder Strichpunkt. Wenn die Nachricht fiir eine

definierte Benutzergruppe bestimmt ist, schreiben Sie den Gruppencode zwischen die beiden Zeichen
-loixi <Gruppe>. Unser Beispiel zeigt, dass die Nachricht an

* Benutzer Auswahlliste

Matchcode Tont Glnter, Tanja und an die Gruppe Verwaltung <VERW>
CR Call Center Regional -l geht. (siehe "Benutzergruppen” im Menu "System-
e Gruppe: Daviel Giinter Systemwartung-Benutzergruppen").
ggﬁ'ﬁ Ei“idjz”;'mmmmnss — Wenn Sie Sachbearbeiter- oder Gruppencodes nicht
i o = - auswendig wissen, kénnen Sie mit Hilfe der Zoom-
FLORANR i Pl o Funktion in eine Tabelle einblenden.
GAF Gruppe: Gogo & FloriantR
GAG Gruppe: Gogo & Giinter Bewegen Sie sich mit den Pfeiltasten zwischen den
Sl Gruppe: Gogod Tanja einzelnen Zeilen und ibernehmen Sie diese mit <Enter>
= ECEEEE gzng‘zréji:”’ﬁ in die aktuelle Empfangerliste (unten). Eine Ubernahme
W T T _| istauch durch Anklicken des Pfeilsymbols oberhalb des
~Empfanger Scherensymbols méglich. Wenn Sie alle gewlinschten
= | [FUNTER, TANIE, VERWS Ansprechpartner im blauen Feld stehen haben, klicken
== Sie auf ,Ubernehmen*, um die Empfanger in die

boraian Nachricht zu stellen. Die Empfangerliste kdnnen Sie

I6schen, indem Sie auf das Scherensymbol klicken.
Adresse:

Sie kénnen hier eine Adressnummer eingeben oder mit <ZOOM> eine Adresse auswahlen, auf die
sich die Notiz bezieht. Da nicht alle Nachrichten mit Adressen zu tun haben, ist eine Adresseingabe
nicht zwingend erforderlich.

Ansprechpartner:

Auf diesem Feld kdnnen Sie mit <Zoom> in die Liste der Ansprechpartner einblenden und den
gewlnschten Ansprechpartner mit der Taste <ENTER> Uibernehmen.

Externe e-mail-Empfanger der Nachricht: (samt Anhé&ngen)

Adresse

Mobilkom Austria AG & Co KG Tel: 0732-6863-4271
Hafenstrafe 47-51 Fax: 0732-B2E3-4209
4020 Linz

Anzprechpartner.  [Her Karl Stockinger |§| O 0 Fax 0 Mokl
& k.stockinger@mabilk.am. at Fos: 2 Tel:

Externe E-Mail Empfanger
an_| [ stockinger@mobilkom.at |

;’& CC | [dobetsherger@wino.at |
" gec: | | |

Nachrichten kdnnen Sie — samt deren Anhéangen — auch an externe e-mail-Empfanger tbermitteln.
Um externe Empféanger eintragen zu kénnen, klicken Sie auf die unten befindliche Schaltflache
.eMail“. Sie kdnnen auch hier wieder mehrere e-mail-Adressen nebeneinander und durch Komma
oder Strichpunkt getrennt eingeben. Wie in allen e-mail-Programmen tblich, kénnen Sie auch CC und
BCC-Empfanger eingeben. (BCC = black carbon copy: Andere Benutzer sehen nicht, dass die Mail
auch an diese Empfanger weitergeleitet wurde)

Um die spéater fertig gestellte Nachricht extern zu versenden, klicken Sie unten auf die Schaltflache
.versenden®, die nun die Schaltflache ,eMail* ersetzt. Bitte beachten Sie, dass lhre e-mail-Software (z.
B. Outlook) gedffnet sein muss, um den Versand durchzufithren. Méglicherweise missen Sie auch
noch Outlook-Sicherheitsabfragen bestéatigen.

Termin Datum:

Geben Sie hier das Datum des Termins ein oder driicken Sie die Zoom-Taste <F5> um einen
Kalender einzublenden. Wenn Sie das Datum nicht eingeben (00.00.0000) wird die Notiz nicht als
Termin, sondern in die Spalte "Aufgaben" des jeweiligen Mitarbeiters eingetragen. Das ist auch dann
sinnvoll, wenn der Mitarbeiter den Termin selbst festlegen méchte. AulRerdem sind Eintragungen als
Aufgaben auffalliger, da sie gesondert dargestellt werden.

Zeit:
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Geben Sie ein, von wann bis wann der Termin stattfinden soll. Wahlweise kénnen Sie auch die Dauer
im Format ST.MI eingeben, um die Endzeit zu berechnen.

Erinnerung am ... um ...

Wenn modern office Sie an den Termin erinnern soll, kreuzen Sie bitte die Checkbox ,Erinnerung“ an
und geben Sie Datum und Uhrzeit fir die Erinnerung ein. Modern office wird dann automatisch ein
Fenster mit dem entsprechenden Hinweis einblenden.

Kontakt -> Wie?

Die Art der Kontaktaufnahme kénnen Sie hier bestimmen, wobei bei "t" und "p" sofort "telefonisch" und
"personlich" eingetragen wird. Auch eine andere Kontaktaufnahme ist denkbar (z. B. via Mailbox).
Aktivitatsart:

Damit die Aktivitaten gezielt abgefragt werden kdnnen, ist es notwendig, einheitliche Kriterien zu
vergeben. Dies kénnen Sie durch die Aktivitatsart erreichen. Geben Sie in dieses Feld das
Kurzzeichen der jeweiligen Aktivitatsart ein oder wéahlen Sie mit der Zoom-Funktion eine Aktivitat aus
der Tabelle. Hinweis: Die Aktivitatsarten kénnen im Meni "Stammdaten - allgemeine Stammdaten -
Aktivitatsarten" festgelegt werden.

Stichwort: Beschreiben Sie mit einem Stichwort kurz, worum es bei der Nachricht geht.

Text: Der eigentliche Nachrichtentext.

Status:

Zeigt den aktuellen Status der Nachricht an (Neu, Gelesen, Erledigt) Der Status kann hier auch
geandert werden. Erledigte Nachrichten bleiben bei der Adresse gespeichert, fallen aber aus der
Aufgaben- und Terminlisten der Mitarbeiter heraus.

Dateianhange zur Nachricht:

Es ist nun auch maglich, an die Nachricht beliebige Dateien (Bilder, Word-Dokumente, Excel-
Kalkulationen, PDFs ...) anzuhangen. Wenn Sie die Nachricht an einen externen e-mail-Empfanger
versenden, werden diese Anhénge ebenfalls Gbermittelt. Um einen Anhang auszuwahlen, klicken Sie
bitte auf das kleine Biroklammernsymbol rechts des Wortes ,Anhange”. Es 6ffnet sich der
Dateimanager von Windows und ermdglicht die Auswahl der gewlinschten Anhange. Es kénnen
beliebig viele Anhange zur Nachricht gewahlt werden.

Achtung! Bitte beachten Sie, dass modern office den Anhang in der aktuellen Form unter einer ID-
Nummer in ein eigenes modern office Verzeichnis speichert. Sie kdnnen daher das Original jederzeit
verandern und sehen in den Aktivitaten trotzdem den Dateianhang in der zum Zeitpunkt der Erstellung
glltigen Fassung.

+ Um den Dateianhang eventuell auch unter einem anderen Namen zu speichern, klicken Sie
auf das kleine Diskettensymbol neben dem Anhang.

+ Um den Anhang anzuzeigen, klicken Sie auf das kleine Pfeilsymbol rechts neben dem
Anhang. (Pfeil schrag nach rechts oben)

+ Um einen Dateianhang aus der Nachricht zu entfernen, driicken Sie — wie in modern office
Ublich — die Taste <F3>. Es wird dabei lediglich die gespeicherte Belegvariante, nicht aber das
Originaldokument gel6scht.
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9.2. Eigene Aktivitaten (Notizen, Termine) anzeigen: (Strg + N)

i Eigene Aktivititen x|
Empfanger: Dienstag, 03.10.2006 Absender: Tatlgkeﬂen
Stichworkt Adresse Termin von/bis Aktivitat | Status Stichwort Gel./Erl.
UNTERLAGEN MODERMN OFFICE 1 || Mustermarin 05 ulli | 1300 1300 |N Meu #TRA-CARD ABMELDEN ARE
BESUCH E-LAND 1| Elektraland Matighaf 11.07 2006 Dies | 1300 14:00 N DL R D L

1 || Elektroland Mattighofen 7. ie : : =] ALTE ALLFORMEN OO
MODOF? T[E&S 07.08. 2006 Maon MHeu Foschker GmbH & Co KG Fhf
o o AUSSENDUNG / MEWSL
STATUS MODOF? LEASING? 1| Klenner 07.08. 2006 Maon M Meu Tally BesmbH, iifen Od
MODOF? 1 || &ir Ambulance Technology GmbH 07082006 kon 5 Meu ART.ME. &7a7 o0
BITTE ANRUFEN 1| Staedier Schreib u. Zeichengerdte || 07.08.2005 Mon Neu fiorthutsigbarl 1 endor
MODOF? 1| Triicher 07.08.2008 Mon R Neu e el OO
SCHULUMNG SAMSOMITE MCT 1|[MCT Diera GMEH 09.08.2006 Mit | 14:00 18:00 Meu At DURCHSCHMITTL. £ 0o
- €460~ pro Auftrag bei 377 Ao
MODERM OFFICE 2. FIRMA 1| REW Manfred Groiss 10.08.2006 Don || 08:30 10:00 | B Meu
WERKALFEN ALICH oo
UNTERLAGEM SOFTWARE 1| Ludvik. 14.08. 2006 Mon R Meu ARP Datacen, iir. Neudorf
' KARL
UNTERLAGEM MODERM OFFICE 1| Herz-Kestranek Handelzgesm b H. || 14.08. 2006 Maon R Heu Gann Markus, Schalchen OO
MODERM OFFICE SCHULUMG I(| Drapal 14.08 2006 Mon || 08:00 16:00 || Meu A ADRESSLISTE MALCH o0 _I
SPRECHTAG GEMEINDE 1| Gemeindeamt 17.08.2008 Don || 11:20 11:40 Neu EaumgaineiErefellndenfing
MODERM OFFICE ZEIGEM 1| Ky buzic 17.08.2006 Don || 14:00 16:00 | B Meu ELTGTE,;EEE;EEM HEER ad
FUSSBALLTURMIER 5T. PETER 1 19.08. 2006 Sam Meu PREISERHOHUMNG SAMS oo
Text ‘J Fiir alle Kunden (fuznahme b

— : — — = HAEE ANGERLFEN UND || ]

ie vereinbart, Ubersenden wir lhnen beiliegend geme die gewlinschten Unterlagen Lber unzere Mustermann Max Hofbauer hiario, Uttendorf

professionelle Softwarelgsung flr Auftragsbearbeitung, Faktunierung und ‘W arenwirtzchaft ‘modern

office’. D'as Programm generiert aufgrund der Belege im Hintergrund die detailierte Kundendatei Komstiafe 14 ELLTﬁeBPﬂiff:ﬂfﬂE'rEﬁ o

und ermaglicht auch die Yenwaltung von Besuchsberichten, Telefonnotizen, Service- und X

Reparaturen. 4060 Leanding ﬁLTJEthHUEKHSHFETg h oo

- T 0| er-shop, Schi
Telefon: 0732680 631 B03 e

Lmi [hnen den Umstieg auf unsere Softwareldsung zu erleichtern, haben wir frei definierbare " — E"lDDE_IBE DFFLEEb:\""ﬁEEr Od

Import-S chrittstellen fuir Adressen und Artikel implementiert, die es uns bei fast allen Installationen prechp CUTEH AT Evilab AT

ermioglichen, die bestehenden Stammdaten baw. Artikel- und Ersatzteildaten [hrer Lisferanten zu Herr Musztermann wiG: MODERN OFFICE S0 =

ubernehmen. Die Software ist ab 1.448.- Euro im Kauf oder ab 57.- Eura monatlich in unzerem Fasition: [FLORLANR - 07-09-2005 02:0 h

I T-Leasing-Angebot erhaltlich. Durchwahk Mobil | Telefore (73263694271 |

Gelesen | Erledigt |

Umleiten

| Drucken |

Einstellungen

| F.alender |

Bearbeiten | T erminigiersn | Bearbeiten |

Anzeige aller Mitteilungen, Termine und Aufgaben: Eigene oder an andere Mitarbeiter gesendete
Aktivitaten (je nachdem, welchen Menupunkt Sie aufgerufen haben)

9.2.1. Termine:

Der linke Teil des Bildschirmes zeigt die mit Terminen versehenen Notizen, wobei neue Notizen (also
noch nicht gelesene Nachrichten) rot erscheinen. Die Angaben in der Kopfzeile (Absender etc.) und
die Schaltflachen zur Weiterbearbeitung beziehen sich immer auf die Zeile, in der der Balken steht.

Um die Nachricht zu bearbeiten, klicken Sie bitte die unten stehenden Schaltflachen mit der Maus an.

Schatlflache "Gelesen":

Wenn Sie eine Notiz gelesen haben, klicken Sie auf diese Schaltflache. Die Notiz wird dann nach
unten verschoben und wechselt die Farbe. Die neuen Nachrichten stehen immer oben, um auffalliger
zu sein.

Schaltflache "Erledigt"

Wenn Sie eine Notiz oder einen Termin erledigt haben, klicken Sie auf diese Schaltflache. Die Notiz
bleibt dann bei der Adresse fir die spatere Verfolgung gespeichert, wird allerdings aus dieser Liste
geldscht.

Schaltflache "Umleiten”

Wenn Sie eine Notiz oder einen Termin an einen anderen Sachbearbeiter umleiten wollen, klicken Sie
auf diese Schaltlfache. Modern office zeigt Ihnen die Tabelle der Sachbearbeiter an. Sie wéahlen den
gewtlnschten Sachbearbeiter mit der Taste <ENTER> aus und die Meldung wird in dessen
Terminplan oder Aufgabenplan verschoben.

Schaltflache "Drucken"

Wenn Sie die Notiz drucken méchten, klicken Sie auf diese Schaltflache

Schaltflache "Bearbeiten”

Wenn Sie eine Notiz bearbeiten wollen, klicken Sie auf diese Schaltflache. Die Notiz wird Ihnen
angezeigt und kann von lhnen verandert werden.

Schaltflache ,Einstellungen*
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iEinstellungen =13l In diesem Fenster kdnnen Sie einstellen, wie die rechte Seite des

rEinstell Aktivitatshildschirms aussehen sollte (Wahl zwischen Tatigkeiten und Call-
[#] Liste periodisch aktualisieren LiSte)

Zusatzfenst Den Parameter ,Liste periodisch aktualisieren sollten Sie aktivieren. Er

® bewirkt, dass die Liste im Abstand einiger Minuten automatisch aktualisiert
O Call Liste W"'d

Speichern | Schliefen [Esc) |

9.2.2. Die Call-Liste (das Werkzeug fir Telefonmarketing)

i Eigene Aktivititen x|
Empfanger: Dienstag, 03.10.2006 Abzender:
Stichwort Adresse Termin von/bis Aktivitat || Status Call am achater Call B N
UMTERLAGEN MODERN OFFICE Fuzh 04.10.2006 Mit | 09:30 05:30 M -

2 Musoman f A — 03102008 00000000 | (I~

MODERM OFFICE ZEIGEM 200 || Mustermann 04.10.2006 dit | 10:00 1200 (B Meu 1657 o000 GUNTE
UMTERLAGEN MODERM OFFICE K56 Kaleservice Handels GmbH. 05.10.2006 Man M MHeu 03102006 | 02102008 | L]
MODERM OFFICE? Schiick 09.10.2006 Mon T Meu 1657 09:20 GINTE
STATUS MODOF? Cambridge Yertrisbsgez.m.b.H. 09.10.2008 Mon M Mewu 03.10.2006 | 00.00.0000 [
STATUS MODOF? Hiirmann [ndustrietechnik GmbH. 16.10.2006 Mon M Heu 16:57 0000 GUNTE
STATUS MODOF [3E) Herburger 16102006 Mon Meu

Gehen wir davon aus, dass in den Termineintragen eine Reihe von Firmen stehen, die Sie zwecks
einer Marketing-Aktion anrufen mdchten. Das Ergebnis des Gespréchs vermerken Sie im Notiztext.
Wenn Sie nun fur die rechte Bildschirmhalfte ,Call-Liste” eingstellt haben, wird mit jedem Bearbeiten
des Termins ein neuer Anruf (Call) in die Tabelle eingetragen. Wenn Sie das Notizblatt beenden,
kénnen Sie noch angeben, ob Sie den Gesprachspartner eventuell nicht erreicht haben oder ob die
Leitung besetzt war. Sie kbnnen auch vermerken, wann der nachste Anruf stattfinden soll.

Modern office erstellt fir diesen neuerlichen Anruf automatisch eine Erinnerung.

Sie haben Ubrigens die Moglichkeit, Adressen fir solche Telefonmarketingaktionen zu selektieren und
automatische Termineintrage zu erstellen. (Vgl. dazu Kapitel ,Stammdaten — Adressen ausgeben —
Schaltflache ,automatische Aktivitdten generieren®)

9.2.3. Tatigkeiten:

Tatigkeiten
Stichwort sel/er | Im rechten Teil des Bildschirmes sehen Sie Aufgaben (wenn Sie in den
EoeneadEl |00« Einstellungen ,,Aufgaben® gewahlt haben), also Nachrichten ohne fixen Termin.
ALTEALUFORMEN 109 Auch hier erscheinen die neuen Notizen rot.
AUSSENDUMG / MEWSL
Tally GesmbH, Wien DD

£/ ADRESSLISTE NACE | Wenn Sie die Nachricht gelesen oder erledigt haben, markieren Sie die Spalte

Baumgartner Erich, Munderfing

BITTE PEP AP HAND | ] "gelesen” oder "erledigt” mit der Maus. Um die Tétigkeiten im Detail anzuzeigen

GP G, huerkirchen

BITTE BETSAMSONTE D | ] oder zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache "Bearbeiten” rechts unten

nicht die Preise aus b0 nehme

BITTE ZURDCKAUFEN | ] (unterhalb der Tatigkeitsspalte). Erledigte Aufgaben verschwinden automatisch

WB-Tech Computer-Shop, Sch:

W MODERH OFFICE ST | ] aus der Aufgabenliste, bleiben aber beim jeweiligen Sachbearbeiter bzw. bei der

[FLORIAMNR - 07-00-2005 02:0

meemorEwerE (o) | jeweiligen Adresse gespeichert. Wenn Sie Tatigkeiten explizit I6schen mochten,
Cetus-|T-Secure GmbH, Wfen: . . . . . .
kdnnen Sie das — wie Ublich — mit der Taste <F3> tun.

Um eine Aufgabe in einen Termin umzuwandeln, klicken Sie auf die Schaltflache
"Terminisieren". Es erscheint der Kalender zur Terminauswahl. Wenn Sie einen
Tag gewahlt haben, verschiebt sich die Tatigkeit in die linke Bildschrimhalfte
(Termine)

-

Telefor: 0732-6869-4271 |

Terminisieren Bearbeiten |
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9.3. Gesendete Aktivitaten:

Funktioniert analog dem Programm ,Eigene Aktivitaten“ und zeigt den Status der Notizen, die Sie an
andere Mitarbeiter gesendet haben. Sie kdnnen damit tberprifen, ob Ihr Kollege die Nachricht bereits
gelesen oder erledigt hat.

Seite 156

9.4. Kalender andere Mitarbeiter (und eigener Kalender als Wochenubersicht)

+ Aktivitdten Kalender Woche

Mitarbeiter: [GUNTER | Ginter Winterstatter
Montag, 21.08 |<=| Dienstag. 22.08 || Mittwoch, 23.08 || Donnerstag, 24.08|<z| Freitag. 25.08 || Samstag. 26.08 ||

Heute 03.10. | <=—|[Kw 34/2006] |

Kalender |

=10l

Drucken

Tatigkeiten  |<=

LEIHAUTO RESERYI 2|

0%:00-12:00 M0 v 8]

Schirgenhumer

0%:00- 0330 S&M5 8]

Cosmaos Filiale, Liszen

10:00-10:30 54M5 A
hiedia hiarkt Tt Hifi-Bekt

10:30-11:00 54M5 8]

Cosmas Filiale, Birs

]

BITTE BEI SAMSONI

nicht die Preize aus MO

Flughafen hiinster
2

TERMINISIEREN
hiedia hiarkt Tt Hifi-Blekt

14:00-16:00 TERM &)
Lohberger, hiattighofen

10:30-11:00 54M5 8]

Cosmos Filiale, Fohnsda

11:00- 1115 54M5 A

Cosmos Filiale, “dllach

11:30- 1200 58M5 8]

Cosmos Filiale,

BITTE ZURUCKRUFEA
hiB-Tech Computer- Shop

14:00- 1600 GERS &
Siedry DruckgesmbH,

11:30- 1200 58M5 8]
Cosmas Filiale, Kapfenbe

14:30- 1500 54M5 A
hiedia hiarkt Tt Hifi-Bekt

< TRA-CARD ABMELLZ]

fhiobillom fustria AG & C

1300-1330 S4M5 &)

Satum Bectro

15:30- 1600 54M5 A

Cosmos Filiale, Innsbrocl

ALTE ALUFORMEN 8]
Roschker GmbH & Co K1

14:00-14:30 58M5 8]

Satum Graz W, Graz

16:15- 16:45 S4M5 A

Cosmos Filiale, “Wls

AUSSENDUNG / NE 2]
Tally GesmbH, Wien

1500- 1530 URL: &)
hiedia

17:00-17:30 54M5 A
hiedia hiarkt Tt Hifi-Bekt

#wi: ADRESSLISTE 18]
Baumgartner, hunderfing

17:00-17:30 S8M5 &)

Cozmas Filiale, Klagenfu

Sonntag, 27.08.06| <|

BITTE PEPI ALFM Hy 2|

GRG, h

|

wiG: MODERN OFFICE]
[FLORIANR - 07-09-2005

MODERN OFFICE w2
Cetuz-|T-Secure GmbH,

Dieses Programm zeigt die Termineintrage eines bestimmten Mitarbeiters als Wochenubersicht an.

Mitarbeiter:

Wahlen Sie hier welchen Kalender Sie anzeigen mdchten, indem Sie den Code des Mitarbeiters
eingeben oder diesen mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> auswahlen. Der Kalender wird daraufhin
angezeigt. Mitarbeiter, die zwar als User angelegt sind, aber noch nie am System angemeldet wurden,
erscheinen nicht in der Auswabhlliste.
Heute: Klicken Sie hier, um den Kalender auf das aktuelle Tagesdatum zu stellen.
€ 2 Klicken Sie auf die Pfeilsymbole, um wochenweise zu blattern.
Kalender: Zeigt ein Kalenderfenster zur Auswahl eines Termins

Drucken: Druckt die Kalenderlibersicht aus

Um einen neuen Eintrag zu einem bestimmten Tag zu erstellen, klicken Sie bitte auf das Symbol
<&l neben dem Datum. Es 6ffnet sich das Fenster zur Erfassung einer Aktivitat, die dann auch im
Kalender eingetragen wird.

Um einen Termin zu bearbeiten, klicken Sie bitte auf das Pfeilsymbol neben dem jeweiligen Eintrag.
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9.5. Aktivitaten anzeigen und ausgeben:

LD Diese Maske ermdéglicht lhnen die Suche nach Aktivitaten
1o : (Notizen) nach verschiedensten Kriterien. Auch eine
atum vor: 00.00.0000 . . .
: bie 70200 Volltextsuche (Textteil) ist méglich, dauert aber — je nach
i | Pz von Anzahl der gespeicherten Aktivitaten — entsprechend lange.
bis:
AT ] Grunds.?_;itzlich dienen die Eingabgmgsken bei den verschie-
7| Teste ||| denen Ubersichten dazu, Suchkriterien festzulegen, um aus
. | Bachbearbeiter. [ dem gesamten Datenbestand gezielt auf die bendétigten Daten
Adesse: (1 zugreifen zu kénnen.
.| Adrefguppe:
Anzprechpartner: :| [Hilfe beachten!] . . . . .
1 s T Sie wahlen alle Datenséatze aus, indem Sie alle Vorschlags-
atus: B 1=} i e
P — werte bestatigen.
Datei T empterm : L ) . . L
denane _ [ENenghiemie ' Um alle Suchkriterien wieder zuriickzusetzen, driicken Sie bitte
wfgiter | Abbrechen | <F2>.

Datum von/bis:

Um die Auswertung auf Notizen und Termine eines bestimmten Zeitraumes einzugrenzen, geben Sie
die untere und obere Datumsgrenze ein.

PLZ von/bis:

Geben Sie den gesuchten Postleitzahlenbereich ein. Bsp.: von 4* bis 5* = alle Plz mit 4 und 5
beginnend

Aktivitat:

Um beispielsweise gezielt nach bestimmten Aktivitaten (z. B. Anrufen, Angebot legen etc.) suchen zu
kénnen, geben Sie in dieses Feld die Kurzbezeichnung der Aktivitat ein oder wahlen mit Hilfe der
Zoom-Funktion (=<F5>) aus der Tabelle der

AktivitatenTextteil:

Ermdglicht die Suche nach einem Teil des Stichwortes der Nachricht. Bitte beachten Sie, dass die
Suche nach Textteilen des Stichwortes etwas langer dauert, da das System hiezu alle Stichworte
Uberprifen muss. ACHTUNG: Bei der Wortteilsuche wird der "*" nicht als Platzhalter fir beliebige
Zeichen interpretiert, sondern als ein gewohnliches Zeichen. Geben Sie also hierkeinen "*"ein, sonst
bleibt die Selektion erfolglos! Bsp.: Eingabe = MODEM Stichwort einer Nachricht = MAIER MODEM-
ANSCHLUSS

Sachbearbeiter:

Wahlen Sie mit <ZOOM> aus der Liste der Sachbearbeiter einen Mitarbeiter aus, um alle Nachrichten
fur ihn zu selektieren.

Adresse:

Damit konnen Sie Aktionen einer bestimmten Adresse selektieren. Wahlen Sie dazu mit <ZOOM>
eine Adresse aus der Adresstabelle aus.

Adressgruppe:

Um die Nachrichten auszuwahlen, die an eine gesamte Adressgruppe gerichtet waren, geben Sie hier
das Kurzzeichen der gesuchten Adressgruppe ein oder wahlen diese mit Hilfe der Zoom-Funktion.
Ansprechpartner:

In der Tabelle der Ansprechpartner bei einer Adresse kdnnen Sie diese in der letzten Spalte mit einem
Buchstaben fiir deren Funktion markieren. (z. B. "G" fur Geschaftsfuhrer)

Wenn Sie hier ebenfalls ein "G" fur die Selektion eingeben, werden Nachrichten an Geschéftsfiihrer
gesucht. Ist kein Ansprechpartner mit dem Kennzeichen vorhanden, wéhlt modern office den ersten
Ansprechpartner der Tabelle aus.

Status:

Hier kdnnen Sie Nachrichten, die einen bestimmten Status haben (Neu, Gelesen, Beides (=neu und
gelesen), erledigt oder Alle)Wéhlen Sie zur Selektion indem Sie den Pfeil neben dem Status-Feld
anklicken.

Ausgabe auf:

Wabhlen Sie hier, ob die Ausgabe am Bildschirm, Drucker oder in eine Datei (z. B. zum Import der
Termine in Outlook) erfolgen soll. Durch den Export zu Outlook ist es auch mdglich, die Termine auf
einen Pocket-PC zu Uberspielen. Leider ist derzeit noch kein Import von Outlook vorgesehen.
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9.6. Anhange suchen:

Anhénge 0
[T ————— Da Sie zu Aktivitaten nun beliebige Dateianhange speichern
W‘ ) zuttiderhetzehabung MO 2005. kénnen, war es auch zweckmaRig, dafiir eine Suchfunktion zu
entwickeln.
i Anhange suchen =10]x|
duzwahi Das nebenstehende Beispiel zeigt, wie Sie das Excel-Dokument
{SUCP‘W“ [EUFRIEDENHEIT | ,Zufriedenheitserhebung” in allen gespeicherten Aktivitaten
adese: [ suchen kénnten.
o == |
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10. Das Kassensystem von modern office (point of sale)

Das Programm-Modul ,Kassenldsung“ entspricht der klassischen Supermarkt-Kasse fiir den point of
sale und ist vollsténdig in die Warenwirtschaft integriert. Das heil3t, dass Artikel, die an der Kasse
verkauft werden (idealerweise mittels Scanner erfasst) sofort vom aktuellen Lagerbestand abgebucht
werden.

Das Kassenmodul von modern office kann um die klassische Hardware (Barcode-Scanner,
Bondrucker, elektronische Kassenlade, Etikettendrucker zur Preisauszeichnung, Kunden-Display)
erganzt werden.

10.1. Allgemeine Einstellungen zum Kassensystem:

Auf die allgemeinen Einstellungen fiir das Kassensystem wurde bereits im Bereich ,allgemeine
Stammdaten” (siehe dort) hingewiesen. Dabei ging es um die Anlage neuer Kassenladen, Miinz-
Listen, Zahlungsweisen etc.

10.1.1. Kassen-Einstellungen in der Stationskonfiguration:

Bitte beachten Sie auch, dass in der Stationskonfiguration des jeweiligen Arbeitsplatzes eingestellt
werden muss, dass es sich hiebei um ein Kassen-Terminal handelt. Gehen Sie dazu in das Menl
»System — Stationskonfiguration® und dort auf die Schaltflache ,allgemeine Einstellungen®.

-

... EI * 5500 PELE an IP_192.168.2.30
- ]S
! =loix] 5500 FCLG an IP_193.168.3 30
7 5500 FCLG an IP_193.168.3 30
b Anzeige AdreGtabelle: ITeIefonnummer vl 5500 PCLG an |P_182.168.2 30 [+
5_ ; Stationskonfiguration - Allg. .
= | Aufldsung: |2_ 10245768 ‘l " Hier bestimmen Sie, welche Preisliste in der Artikelliste und im Artikelllatt
il Befahl Fa | | angezeigtwerden soll. Die restlichen Preisliste sind liber die Karteikarten
I Fie 5 "Kalkulation" und "Preisliste” aufruflar.
i 5:
1 ~Kasse ;Ansteuerung Kassenlade Uber:
. . ™ahlen Sie hier, ob Sie die Kassenlade iiber ein Frogramm &ffnen
] g - 5 mochten, das mit der Kassenlade geliefert wurde oder ob Sie die
Kassenterminal IJa l P der K. lad lif 2 ealer el Sie @
T - Kassenlade Uber eine Druckersequence ansteuern mochten. Die
_ | Ansteuerung Kassenlade dber: IDrucksequence 'l Port:  |LPT1 :I' iSequence entnehmen Sie hitte dem Handhuch des Bondruckers oder der
;_ Sequence: P7i1 12.0.10.10 | *Kassenlade. Wihlen Sie (Keine), wann Sie keine Kassenlade verwendan.
5:
| Kassendisplay COm1 = ;Programm:
il |_ Gehen Sie hier hitte den Pfad und den Dateinamen des Programmes an.
f Ernulation |1. Cchazza1 vl 5
Vv 5. Sequence:
= Schlielten (Esc) |- Geben Sie hier bitte die Sequence ein, die lhr Drucker bzw. die
! ® Kassenlade zum dffnen bendtigt. Gehen Sie pro Zeichen den
1 || RMA-Reparaturbericht (mit den Arbaiten) 1 | HP Color Laserdet 5 Dezimalcode ein und trennen Sie die einzelnen Zeichen mit einem
- Strichpunkt.
Bl iostenioranschizg T [HP Color Laserset & g i Epson POS: 27.112.0:10,10
ort
g er po Anzahl der Ausdrucke 1: EI Rand oben: ﬂ mm  [X Kaopien dber Pragramm drucken -

Um einen Arbeitsplatz zum Kassenterminal zu machen, setzen Sie das Feld ,Kassenterminal* auf
~Ja“. Eine automatisch 6ffnende Kassenlade wird haufig am Bondrucker angschlossen und von
diesem Uber eine Drucksequenz gedffnet. Das Beispiel zeigt den Anschluss einer Kassenlade an den
Bondrucker Epson TM88. Dafir ist auch die angezeigte Sequenz einzugeben.

Darliberhinaus kann (meist seriell) auch ein mehrzeiliges Kundendisplay angeschlossen werden, das
dem Kunden den gerade eingescannten Artikel bzw. die Endsumme, das Restgeld etc. zeigt. Falls an
Ihren Kassen-PC ein Kundendisplay angeschlossen ist, wahlen Sie die entsprechende Schnittstelle
und Emulation aus. lhr Systembetreuer wird IThnen dabei behilflich sein. Weiter Infos finden Sie auch
im Hilfesystem von modern office, das Sie Uber die Taste <F1> aufrufen kénnen.

10.1.2. Kassen-Einstellungen in der Benutzer-Tabelle:

Nicht alle Benutzer sind authorisiert, an der Kasse zu arbeiten. Dies ist in der Benutzertabelle explizit
gespeichert. Als Systemadministrator gehen Sie in das Meni ,System — Systemwartung —
Sachbearbeiter*.
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? Sachbearble S L X Um einem Benutzer das Kassenrecht
e | Detals zuzuweisen, setzen Sie den Wert

Kurzname Benutzername Kassa |Rabatt |Lodscher| Angem. ”Kasse“ auf "Ja“_ Hier kbnnen Sie auch

GUNTER Gunter Winterstatter Ja Ja Ja Ja =1l entscheiden, ob der Benutzer am

HELMUT Helmut Hagn Nein  |Nein  |MNein | Nein Kassenplatz Rabatte vergeben oder

Hi Peter Hochmann Nein | Mein Nein Positionen léschen darf. (Fall er nicht

KARL Karl Forthuber Nein | Mein Nein I6schen darf, muss er eben mit Minus-

MANFRED | Manfred Stelzhammer Nein  |Mein Ja _I| Mengen korrigieren)

SUPERWYISOR | SUPERYISOR Mein Mein Iein

TANIA Tanja Dabetsberger Wein |Main Mein Falls ein Benutzer zur Anmeldung an

WALTER Walter Gartner R m die Kassa einen Pin-Code benétigt und

|| diesen vergessen hat, kann der

Administrator diesen wieder auf 9999
zuriicksetzen, indem er auf die
Schaltflache ,Pin-Code I6schen” klickt.

Benutzergruppe | Zugriff Adikelstarmm| PIN-Code ldschen

10.2. Benutzeranmeldung Kassensystem:

P B 9IR 2| 95| 5|@E)s

Wahlen Sie das Symbol fir das
Kassensystem und geben Sie lhre
Anmelde-Daten in die nachfolgende
Maske ein.

i Kasse anmelden

Ob fir die jeweilige Anmeldung ein

Datum: 10.10.2005 Pin-Code erforderlich ist, wird in den
allgemeinen Einstellung der
Kassenlade: ﬂ Lade 1 ,
Systemsteuerung festgelegt. Hier kann
L. Buchung: 26.08.2003 18:25 er_1tschiede_n werden, ob gen_erell kein
Pin-Code, immer derselbe Pin-Code
MINLCode: . bis zur Anderung oder nach jeder
= Abmeldung ein neuer Pin-Code
Bl Sy G (Soe) |J verwendet werden soll.
i Allgemeine Einstellungen -10lx . i
1 Adresss, Fibu 2 Einstellung, Kasse 3 Datenaustausch Um diese E|nste||ungen ZUu andern,
ino i = gehen Sie bitte in das MenU ,System —
Mehrlagerverwaltung aktivieren Hein  ~ Lagerort \orschlag 1| Hauptlagerort .
Lagerunterschreitung melden Ja v Preisbasis Artikel VE - SyStemwartung - allgemelne
Erlagscheine drucken ein - Bankverbindung RE Raika Braunau Einste"ungen“ und dort auf die
Reservierung aus WE/EK aufldsen: [Hein  ~ Kalkulation in WE Ja & Rundung VK-0.0 [a  ~ . . “
Bei'Wareneingang Efikett drucken: Ja = Efikett in LS drucken:  |Nein = Kartelkarte "EInSte"ung Kasse *
Standard-wahrung EUR EAN-Kennung 2700001
Anzeige des DB in der Kalkulation: [PBin % > Preisliste fiir Etiketten 1| Standard-Preisliste (EUR) . Py . . oA
Kalkulationshasis flir Artikel |Hauptlieferarnt ~| Anmerkung anhangen: [Nein - Hler konnen aUCh dle ]eWe'“gen
prrv Zahlungsarten den Funktionstasten
Amisleitung: [ zugewiesen werden. (Siehe auch
Kapitel ,allgemeine Stammdaten“ ab
. Seite 29)
Zahlungsart F 3 EUR Bar Kunde Barverkauf
Zahlungsart F6 4| EUR Bankomat Bank\erb Kaﬁse
Zahlungsart F7 B EUR Mastercard PIN-Code:  [NEETSI -
Zahlungsart F8 20| EUR Gutschein Euro Kassier1: [ ]
Zahlungsbed.. [BAR | Betrag dankend erhalten kasserz [
Ubergabe Bank 14| Ubergabe an Bank kassiers: [ |
Preisliste 1| Standard-Preisliste Kassabeleg Bitte bel Jahresbeginn auf 0 setzen 1l
Lagerort: 1] Hauptlagerart
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10.3. Der Kassenbildschirm:

_|oix|

Belegdatum: 03.10.2006 Freisliste: STDFR Kassenvorgang 3
Kunde: Barkunde [27488) Sitzung: 1 Kassenlade 1
Menge Arikelkurz Bezeichnung R Preis

| i L[ o000
ArtikelKurz Bezeichnung Menge R| PreisfEH EH | M Gesamt
03304303 5 ite Transit Scopicll49x39x28 Jet Black 1.000 226,000 Stk 2 226,00 ~
Sh Service Support durch Hin. Korber 1.000) 82,800 Std 2 82.80
Pos.: Benutzer: GUNTER Garartie: [0 Gesamt: | SOS,Sq |EUR |
Loschen [F3) | Hinweis [F4) | Info [FB] | Barcode [F7) | Zahlung [F8) | Stuckliste 5N | Abschluss [F9]| Adresze [F10] | Ende [Ezc]

Hier sehen Sie den Kassen-Bildschirm, Gber den normalerweise den ganzen Tag Uber verkauft wird,
sofern es sich nicht um einen Verkauf auf Lieferschein handelt. Dieser ware im normalen
Warenwirtschaftssystem zu erfassen. Das Kassenprogramm ist so ausgelegt, dass es fast
ausschlief3lich mit der Tastatur bedient werden kann, da das im Regelfall einen schnelleren
Kassiervorgang ermdéglicht. Bitte beachten Sie die jeweils neben den Schaltflachen angefiihrten
Funktionstasten <F3> ...

Menge:

Wenn Sie keine Menge eingeben, wird automatisch 1 Stiick als Verkaufsmenge ubernommen. Sollten
Sie eine abweichende Menge verkaufen, tippen Sie diese einfach daruber. Wenn Sie einen Barcode-

Scanner zur Erfassung der Artikel verwenden, missen Sie das Feld ,Menge” nicht einmal mit <Enter>
bestatigen. Einfach z. B. 5 eingeben und den Artikel abscannen. Der Artikel wird mit Bezeichnung und
dem gespeicherten Preis in der Erfassungszeile angezeigt.

Artikelkurz:

Wenn Sie die Artikel nicht mit einem Barcode-Scanner erfassen, kénnen Sie den Artikel-Code des
Verkaufsproduktes hier direkt eingeben. Mit Hilfe der Zoom-Funktion <F5> gelangen Sie in die
Ubliche Artikelsuche, die IThnen z. B. erméglicht, einen Artikel nach Teilen seiner Bezeichnung zu
suchen.

Sollte der Barcode-Scanner den Artikel-Strichcode nicht lesen kdnnen, haben Sie auch die
Moglichkeit, diesen Uber die Tastatur einzugeben. Driicken Sie dazu bitte vorher die Taste <F7>. Es
erscheint das kleine Fenster fir die Barcode-Eingabe. Anstelle des langen Barcodes kénnen Sie in
diesem Fenster auch die kurze von modern office automatisch fortlaufend vergebene Artikelnummer
eingeben. (z. B. 214) Die interne Artikelnummer finden Sie sowohl in der Artikeltabelle als auch am
Artikelblatt rechts oben.

R (Rabatt):

Nicht jeder Anwender darf an der Kasse Rabatte vergeben. Wenn Ihnen der Administrator dieses
Recht im Menlpunkt ,System — Systemwartung — Sachbearbeiter* zugewiesen hat, kbnnen Sie in
dieses Feld einen Prozentsatz als Positionsrabatt eingeben.
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10.3.1. Verkauf mit Barcode-Scanner:

Am Kassenplatz werden die Positionen tblicherweise mit Barcode-Scannern erfasst. Wenn Sie jeweils
1 Stick verkaufen, miissen Sie bis zum Bon-Abschluss dazu keinerlei Eingaben tber die Tastatur
tatigen sondern einfach einen Artikel nach dem anderen scannen. Der Artikel erscheint zunachst mit
Menge 1 und Preis in der Eingabezeile. Wenn Sie den nachsten Artikel scannen, wandert der jeweils
vorher eingescannte Artikel nach unten in den Anzeigebereich des Kassenplatzes. Selbstverstandlich
koénnen Sie vorher aber noch Rabatt oder Preis &ndern.

10.3.2. Mehrere Kunden gleichzeitig bedienen:

Das modern office Kassensystem bietet lhnen die Méglichkeit, maximal vier Kunden gleichzeitig zu
bedienen. Sie kdnnen zwischen den einzelnen Kassensitzungen 1-4 durch Betatigung der
Tastenkombination <Strg>+1 .... 4 wechseln. Dies ist zum Beispiel erforderlich, wenn Sie bereits
Artikel eines Kunden eingegeben haben und dieser zwischenzeitlich geparkt werden muss, weil er
beispielsweise noch etwas vergessen hat.

Im oberen Bereich des Kassenbildschirms zeigt Ihnen modern office an, in welcher Sitzung Sie sich
gerade befinden.

10.3.3. Schneller Kassierer-Wechsel ohne Ausstieg:

Wenn das System so parameterisiert ist, dass eine explizite Anmeldung des Kassiers nicht
erforderlich ist, kdnnen Sie zwischen 3 Benutzern durch Betéatigung der Tastenkombination
<Strg>+<F1> ... <F3> wechseln. Der Kassier steht jeweils links unten am Kassenbildschirm.

10.3.4.Schaltflache ,,l6schen‘ <F3>:

Um den letzten eingegebenen Artikel zu I16schen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,l6schen* oder
betétigen Sie — wie Uberall in modern office — die Loschtaste <F3>. Die Artikel werden exakt von unten
nach oben (in umgekehrter Reihenfolge der Eingabe) geldscht

10.3.5. Schaltflache ,,Hinweis“ <F4>:

iKasse ] o4
Belegdaten

Belegdaturn: 09.12.2005 Preisliste: STOPR Kassenvorgang a7

Kunde: Barverkauf (40) Sitzung: 1 Kassenlade 1

Menge Artikelkurz Bezeichnung R Preis
| 1,000 031100001 | Bio Scheibenreiniger 800 C 1. Neutral | * | | 596,000
ArtikelKurz Bezeirg—--- nl Treis/EH |[EH | MC Gesamt
i Hinweis O] x|

180 540043 AUSPL i vis 36,000( Stk 1 36,00
180 210017 fur das Fahrzeug Rover 75, Kennzeichen EIR-B2EAG| 0.030] 5tk 2 0,30

x|

I I T &

Sie haben hier die Moglichkeit zum Artikel, der gerade noch in der Eingabezeile steht, eine beliebige
Bemerkung zu speichern, die am Bon bzw. auf der Rechnung mit angedruckt wird.
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10.3.6. Schaltflache ,,Info*“ <F6>:

Garantie: Zeigt die beim Artikel hinterlegte Garantiezeit. Sie kénnen hier eine Garantie
abweichende Garantiezeit eingeben, die am Bon mit ausgedruckt wird.

Zeilen beatbeten

Barcode: Hier hatten Sie die Méglichkeit, die Daten eines mobilen Barcode-

Scanners in einen Kassenbon umzuwandeln. Das heif3t, Sie konnen den Barcode
Kunden mit diesem Handheld-Gerat durch das Geschéft begleiten, beraten _ )
und die gescannten Produkte in die Kasse importieren. Bizerba Umsatze

Bizerba Umséatze: Ubernimmt die Verkaufs-Statistik eines Bizerba- HUEMATITE 52120

Wiegesystems in einen Pseudo-Bon. Tagsiiber werden z. B. die Endsummen

des Feinkost-Verkaufs von den Waagen als Barcode gedruckt. Dieser Umsatz Stand
wird von modern office auf einen Pseudo-Artikel ,Feinkost“ gebucht. Am Kassenbelege
Abend liefert das Wiegesystem die exakten Verkaufszahlen der einzelnen

Artikel und bucht die Summe daraus auf den Pseudo-Artikel negativ dagegen. Eir- / Ausgénge
Die tatsachlichen Verkaufsumsétze der einzelnen Kasesorten werden in

einem einzigen Bon gebucht und gedruckt. Fir die Anbindung eines Bizerba Lade dffnen

Wiegesystems gibt es eine gesonderte Dokumentation.

Schlieften (Esc)

Stand: Zeigt den aktuellen Kassen-Sollbestand.

Kassenbelege: Zeigt eine Liste aller Kassenbelege an. Diese kdnnen z. B. neu gedruckt werden.
(Siehe Kassenbelege)

Ein-/ Ausgéange: Zeigt eine Liste aller sonstigen Zahlungen (Eingangsrechnungen,
Ausgangsrechnungen) an. Hier erscheinen z. B. bezahlte Porti, Nachnahmegebiihren, Zahlungen von
,hormalen“ Ausgangsrechnungen von modern office an der Kasse, eventuell auch Ein- und Ausgange
von/an Bank.

Lade 6ffnen: Offnet eine automatische Kassenlade (siehe Einstellungen System —
Stationskonfiguration — allgemeine Einstellungen)

10.3.7. Schaltflache ,,Barcode‘ <F7>:

Offnet das Fenster zur direkten Eingabe von internen Artikelnummern oder Barcodes, falls diese vom
Barcode-Scanner nicht gelesen werden kénnen.

10.3.8. Schaltflache ,,Zahlung” <F8>:

[ zahiung " Kasse Belegart o . .
Beleg Belogar i — ——— Am Kassenplatz kdnnen auch sonstige
BelEgeEm . — . Ein- und Ausgange erfasst werden, die
Bewegungsart.[ @ I Blausgabs | Ubergabe an Bank Nein den Kassenstand korrigieren. Bei der
: - Lo S P e Bewegungsart kénnen Sie mit Hilfe
R — EmCTTT ww — der Zoom-Funktion <F5> in die
Text ‘ 12| Einnahme Tahlung Kunde Bankomat Lunde mbg“ChEﬂ Arten von Zahlungen
Belegnummer | einblenden. Diese Tabelle kann im
Betrag EUR MenUpunkt ,Stammdaten — allgemeine
Skento Stammdaten — Kasse — Belegart*
Kentonwmmer. g beliebig erweitert werden.

U A

Wenn z. B. ein Kunde an die Kasse kommt, um eine Rechnung bar zu bezahlen, die er zuvor aus dem
normalen Warenwirtschaftssystem von modern office erhalten hat, erfassen Sie diesen Vorgang als
»Zahlung Kunde®. Sie kdbnnen dann die Rechnungsnummer eingeben oder den Beleg suchen.
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Modern office bucht dann einerseits den offenen Posten bei der Ausgangsrechnung aus und erhéht
gleichzeitig den Kassenbestand im Kassensystem. In umgekehrter Weise funktioniert auch die
Zahlung von Eingangsrechnungen ber die Barkasse.

10.3.9. Schaltflache ,,Stlickliste*

Wenn der eingegebene Artikel iber eine Verkaufsstickliste verfugt (Set), kbnnen Sie diese durch
Betatigung der Schaltflache ,Stlickliste* anzeigen und andern. So sind Setédnderungen am
Kassenplatz jederzeit moglich. Aufgrund des sich neu ergebenden Einkaufspreises fiir das geanderte
Set, bringt modern office nach der Anderung ein Kalkulationsfenster, in das Sie den Aufschlag zur
Berechnung des neuen Verkaufspreises eingeben kdénnen. Bitte beachten Sie, dass die Schaltflache
nur fur Artikel gedffnet ist, die sich noch in der Eingabezeile befinden.

10.3.10. Schaltflache ,,.SN*“ (Seriennummer)

Werden Artikel mit Seriennummern verkauft, (z. B. elektronische Geréate), kdnnen Sie diese in einem
eigenen Fenster einscannen oder eingeben, wenn Sie zuvor die Schaltflaiche ,SN* aktivieren. Uber die
Seriennummern kann modern office den exakten Einkauf, Verkauf und moglicherweise alle bisherigen
Reparaturen eines Geréates verfolgen.

10.3.11. Schaltflache ,,Adresse‘ <F10>

Das Kassensystem von modern office untersttitzt Sie in idealer Weise darin, wenn Sie Auswertungen
Uber die Kaufgewohnheiten und Umséatze lhrer Kunden erstellen mochten. Voraussetzung dafir ist
selbstverstandlich, dass Sie jeden Verkauf an der Kasse dem Kunden zuordnen. Sie kdnnen das
manuell oder durch den Einsatz von Kundenkarten machen.

Kundenkarten mit Barcode kénnen an jeder Stelle des Kassiervorgangs gescannt werden. Modern
office erkennt aufgrund des Codes, dass es sich nun nicht um einen Artikel, sondern um eine
Kundenkarte handelt und zeigt den Kunden sofort im oberen Bildschirmbereich an. Um dieses
Verfahren zu gewahrleisten, muss der Barcode der Kundenkarten ein bestimmtes Format aufweisen.
Bitte wenden Sie sich fir Details an unsere Service-Hotline.

Da aber viele Kunden ihre Karte nicht dabei haben werden, kénnen Sie den Kunden auch ganz
normal Uber die Adress-Suchfunktion von modern office finden. Driicken Sie noch vor dem Abschluss
des Bons die Funktionstaste <F10> und geben Sie in die Tabelle den gesuchten Kundennamen ein.
Modern office wird sich auf den gesuchten Datensatz positionieren. Sollten Sie den Namen nicht
genau kennen, haben Sie von der Adress-Tabelle aus auch noch die Méglichkeit mit der Funktion
»suchen® nach anderen Kriterien zu suchen.

Haben Sie einen Kunden nicht gefunden, weil er zum ersten Mal an lhre Kasse kommt, kénnen sie
diesen in der Adress-Tabelle mit Hilfe der Schaltflache ,Neue Adresse” sofort anlegen. Wenn Sie das
Adressblatt mit <Esc> verlassen, wird die Adresse in den Bon tibernommen. Von der Adresstabelle
Ubernehmen Sie die gefundene Adresse einfach mit <ENTER> in den Kassenvorgang.

Wenn die Verkaufe auf den Kunden gebucht wurden, kdnnen Sie alle Kassenbelege und das
Verkaufsjournal des Kunden tUber dessen Adressblatt (Journal) einsehen. Auch in der Kunden-
Umsatzstatistik wird der Kunde aufscheinen.
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10.3.11.1. Schaltflache ,,Abschluss* <F9>

Um den Kassenbon abzuschliel3en, driicken Sie einfach auf <F9> oder klicken Sie auf die
Schaltflache ,Abschluss®. Es erscheint das Fenster zur Eingabe der Zahlung.

+ Zahlungsabschluss o ] |
Zahlungsart Betrag Text
|
1 Zahlungs Zusatztext
- Zusatztext
GUTSCH (F9) | 100,00 EUR Gutscheinnurmrmer
.. 12527
Ruckgeld 0,00 EUR |
BAR EUR (F5) | Bk EUR (F&) | Kk EUR (F7) | GUTSCH EUR (FB)l
Gesamtrabatt:

= Wenn Sie in der Zahlungsmaske <F10> driicken (am Bildschirm findet sich nur
Prozent: der Hinweis R=<F10>) erscheint ein Fenster zur Eingabe eines Gesamtrabattes.
Rabatt: Geben Sie hier entweder einen Prozentsatz oder Betrag flr den Preisnachlass

ein.
Endbetrag:

oK | abtrechen e |

Die mdglichen Zahlungsarten (auch mehr als 4) sind im Programm ,Stammdaten — allgemeine
Stammdaten — Kasse — Zahlungsarten® frei zu definieren. Im Programm ,System — Systemwartung —
allgemeine Einstellungen® kdnnen Sie 4 dieser Zahlungsarten auf die Funktionstasten <F5> bis <F8>
zuordnen. Die restlichen Zahlungsarten kdnnen Sie aus der Tabelle selektieren, wenn Sie am
Betragsfeld die Taste <F9> druicken.

Die letzte Zahlungsart sollte immer die Barzahlung sein. Wenn der Kunde z. B. einen Teil des Betrags
mit Gutschein oder Karte bezahlt, driicken Sie zuvor die Funktionstaste der jeweiligen Zahlungsart
und geben Sie den Betrag dieser Zahlungsart ein. Wenn Sie danach die Taste <ENTER> drilicken,
berechnet modern office den noch félligen Restbetrag und weist ihn als Barzahlung aus. Sie kénnen
verschiedene Zahlungsarten beliebig mischen. Der gesamte Zahlungsaufbau erscheint in der Tabelle
der Zahlungsart.

Wenn Sie bei Barzahlung den gegebenen Betrag eintasten, berechnet modern office auch das zu
gebende Rickgeld und zeigt dieses an.

10.3.12. Bon/Rechnung drucken:

JZahlisigsabEcHIEE Zim=)| Auf dem Bildschirm mit der Restgeldanzeige kdnnen
Sie auch entscheiden, welche Art von Kassenbeleg

Zahlungsart | Betrag | Text gedruckt werden soll.
BAR 160,00 EUR =
GUTSCH 10000 EUR | 12523

Wenn Sie hier einfach <ENTER> oder <F5> driicken,
4 wird ein Kassenbon (Streifen) gedruckt. <F6> druckt
eine Rechnung im A4-Format aus und <F7> schlief3t
-1l den Vorgang ab, ohne einen Beleg zu drucken. Die
BAR (F9) EUR Kassenlade wird trotzde_m gedffnet, falls diese an das
Riickgeld 25,84 EUR System angesc_hlossen ist. Der Bon ist aber )
selbstverstandlich gespeichert und kdnnte spater

Bon (F&) | Rechnung [FB) | Chne Bon (F7) | nachgedruckt Werden_
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10.4. Kassenabschluss / Tagesabschluss:

10.4.1. Kasse abmelden — Tagesabschluss:

Das Tresorsymbol fuhrt Sie zum Bildschirm fir die Benutzer-Abmeldung bzw. Sperre fur den
Tagesabschluss.

| RPN OSSR L e A

@Iﬁll @|@|§| e8| _E||_i| .||@| Bmﬂ In vielen Betrieben verfugt jeder

Kassenmitarbeiter Uiber einen eigenen

Kassenladen-Einsatz, fir den er

Bl verantwortlich ist. Wir empfehlen Ihnen, diese

H;dr;ioh“ten i e sirklich sbmelden Einséatze mit durc_hlauf<_a|_’1den Nummern zu _
versehen und gleichzeitig als Kassenladen in

modern office anzulegen.

Wahlen Sie "Tagesabschluss" wenn Sie diesen Tag beenden.

HMein Tagesabschluss

Damit kann jede Kassenlade einzeln
abgerechnet werden. (Tagesabschluss)
Eine Abmeldung erfolgt z. B. wenn zwischendurch ein Kassierwechsel stattfindet. Wenn damit auch
der Abschluss der Kassenlade verbunden ist, fihren Sie bitte statt der Abmeldung den
Tagesabschluss durch. Wenn Sie auf Tagesabschluss klicken, wird diese Kassenlade jedoch nur fir
den Tagesabschluss gesperrt und kann nicht weiter bebucht werden. Da der eigentliche
Tagesabschluss Ublicherweise nicht am Kassenplatz sondern im Biro erfolgt (Schichtwechsel), wird
er dort Uber einen eigenen Mentpunkt aufgerufen.

10.4.2.Tagesabschluss durchfihren:

i Kasse abschliefen O] x| Uber das Menu ,,Verkauf — Kasse — Kasse
Kassenlade abschlieen® starten Sie den eigentlichen
Kassenlade: |:| Kasse 1 Abschluss einer Kassenlade.

Kassenvorgang: 57

Letzte Buchung: 27.12.2005 133450 Geben Sie die Nummer der

abzuschlielfenden Kassenlade ein und
klicken Sie dann auf ,Abschliel3en“.

¢ Abschlielien ]

Als nachstes erscheint der Bildschirm fur die Erfassung der Zahlliste:
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10.4.3. Bargeld - Zahlliste:
i Miinzliste =100
Anfangsbestand 53,30
Summe Kasse 3.756.91 Bar 3 656,91 L UCE T I D D
Einnahmen 0,00  Unbar 100,00 E | Bar E |EUR 365691 |[EUR 3BS691 =
Ausgaben -16.00 A |Porto EUR 15,00 (EUR  -15,00
Endbestand 3.805.26 E |Gutschein | G |EUR 10000 |EUR 100,00
Kurzhez. Wert | WKZ Unhan’Bank" Unbar EUR Bar Bar EUR
BANKOMAT 1,00 |EUR 100,00 100,00 ey
Bar £.000,00 |EUR 0 0,0 0 o0
Bar 1.000,00 |EUR 0 0,00 o 0,00
Bar 800,00 | EUR i 0,0 0 00
Bar 100,00 |EUR 20 2.000,00 10 1.000,00
Bar 50,00 |EUR 8 40000 2 100,00 'l
Bar 20000 |EUR i 0,0 5 100,00
Bar 10,00 |EUR i 0,0 7 70000
Bar 500 |EUR 0 0,0 & 2500
Bar 1,00 |EUR 0 0o 1D,DD|
Bar 050 |EUR i 0,0 0 00
Bar 0,10 |EUR i 0,0 o oo -
Ubergabe Bank| Unbar (BM) Bar| Differenz Gesamt
2 400.00 100.00 1.305.00 0.26| 3.805.00
Abbrechen (Esc) | Abschlielien | h

Die Tabelle zeigt die Stlickelung der Scheine und Miinzen sowie auch die unbaren Zahlungsmittel. In
die Spalte Unbar/Bank geben Sie ein, wieviel der jeweiligen Stlickelung aus der Kasse nehmen.
(Ubergabe an Bank) Bitte beachten Sie, dass unbare Zahlungsmittel (Bankomat, Gutscheine)
unbedingt auch in diese Spalte eingegeben werden. Die Summen der einzelnen Zahlungsarten
werden lhnen in der rechten Tabelle angezeigt.

Die Anzahl von Minzen und Scheinen, die als Wechselgeld in der Kasse verbleiben, werden in der
Spalte ,Bar® eingetragen. Nach Eingabe aller Zahlbestande sollte die Differenz <=0 sein. Differenzen
kleiner O sind quasi zuviel in der Kasse, was in den meisten Féllen dem Trinkgeld entsprechen wird.

Manche Kunden fiihren keine taglichen Munzlisten sondern buchen die Ubergabe an die Bank einfach
als ,Zahlung® im Programm Zahlungen des Kassensystems (Symbol mit den einfachen Miinzstapel)
(Siehe Programm Zahlung 10.3.8)

Zum endglltigen Abschluss der Kasse klicken Sie auf ,Abschlief3en“. Modern office erstellt daraufhin
das Dokument ,Kassen-Tagesabschluss®, das Sie ausdrucken sollten.
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Tagesabschluss

Kassenvorgang 57

Kassenlade 1 Kassel

Erdffnet 04.02.2005 09:14:52 Abgeschlossen  02.01.2008 133241
Anfangshestand 63,35

Summe Kasse 375691 davon Bar: 3.656,91

Unbar -100,00

Ausginge -2.415,00

Eingange 0,00

Endbestand 1.305,26

Umsatzaufstellung

Text K onto Bruttobetrag Hettobetrag MwSt. Belegnr.
Lieferant {Irpart), Import 0 36,00 3273 10,00% 119
Umsatz verschiedene Artikelgruppen) 0 373091 310076 20,00% 1149
GESAMT 6Beleg(e) 3.756,91 3.133,40
@ Umsatz pro Kunde: B2B,18 52225

Zahlungen
Kurz Texntfuer Beleg Beleg WKZ Bezahlt Skonto Soll Haben Text
Gesamt Bar M7 3.656,91 27007 o
GUTSCH  Gutschein 118 EUR 100,00 27 ) 0 Gutscheinnumrmer:

124623

Gesamt Gutschein 100,00

Ein-f Ausginge

Text Rechnung Beleg WKZ Bezahit Skonto Soll Haben Text

Porto 114  EUR -15,00 7I000 2700 test

Ubergabe an Bank 115 EUR 100,00 3za0) 2700 Ubergabe an Bank unbar
Ubergahe an Bank 116 EUR -2.400,00 3298/ 2700 Ubergahe an Bank har

G esamt -2.515,00

Wenn bei den Artikelgruppen oder Artikel die richtigen Erléskonten hinterlegt sind, werden die exakten
Buchungssatze fur die FIBU ausgedruckt. Alle unbaren Zahlungen der Kasse (z. B. Bons mit
Bankomatzahlung) werden am Tagesabschluss einzeln aufgedruckt, damit Sie diese mit dem Journal
Ihrer Bankomatkasse vergleichen kénnen.

Nach dem Kassenabschluss ist es mdglich, die Kasse wieder neu anzumelden.

10.5. Fehlermeldung ,,Kasse gesperrt*:

In bestimmten Programmsituationen wird man vom der Kassenlade abgemeldet, die Lade bleibt
jedoch gesperrt. Eine neuerliche Anmeldung bzw. der Tagesabschluss ist nicht mdglich.

Lésung:

Stellen Sie sicher, dass die Kassenlade wirklich nicht mehr geéffnet ist. Offnen Sie das Programm
"Stammdaten / Allgemeine Stammdaten / Kasse / Kassenlade". Stellen Sie den Balken auf die
entsprechende Kassenlade und driicken Sie die Tastenkombination Strg + G. Nun sollte die
Kassenlade nicht mehr gesperrt sein.

(Ab Version 14 / Build 17 mdglich)
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10.6. Kassenabschluss nachdrucken:

Menu: ,Verkauf — Kasse — Kassenabschluss nachdrucken®:

Dieser Menlpunkt dient dazu, einen Tagesabschluss nachzudrucken. Dazu missen Sie die Kassen-
Vorgangsnummer eingeben. Die Kassenvorgangsnummer ist eine laufende Nummer, die mit jedem
Tagesabschluss erhéht wird. Uber den Meniipunkt ,Verkauf — Kasse — Kassenbelege zeigen® sehen
Sie eine Liste der Kassenbons. Die erste Zeile zeigt den zuletzt gedruckten Kassenbon. Wenn dieser
z. B. in der Vorgangsspalte 57/1 stehen hat, bedeutet das, der Bon gehért zum Kassenvorgang
(Tagesabschluss) Nr. 57.

10.7. Kassenbon nachdrucken:

Uber den Menipunkt ,Verkauf — Kasse — Liste Kassenbelege* haben Sie die Méglichkeit, nach einer
Bonnummer zu suchen und diesen Bon auch neu zu drucken (als Bon oder Rechnung)

Tip: Wenn der Bon auf den Kundennamen ausgestellt wurde, kdnnen Sie die Bonnummer uber das
Journal am Kundenblatt (Kassenbelege) finden.

10.8. Neuen Pin-Code anfordern:

Wenn Sie Ihren Kassierer-Pincode dndern méchten, kénnen Sie Uber das Meni ,Verkauf — Kasse —
Neuen Pincode anfordern einen neuen Code generieren, der dann auf einem Bon ausgedruckt wird.
Um den Code andern zu kdnnen, missen Sie jedoch Ihren Benutzercode und den alten Pincode
eingeben. Sollten Sie den Pincode vergessen haben, hat Ihr Systemadministrator die Mdglichkeit, den
Pincode auf 9999 zu andern (Menlpunkt System —Systemwartung —Benutzer)

Modern office kann auch so konfiguriert sein, dass gar kein Pincode erforderlich ist bzw. dass nach
jeder Abmeldung vom Kassensystem automatisch ein neuer Pincode generiert wird.
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