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Belegerfassung Schnellstart 3

1 Belegerfassung Schnellstart

1.1 Tastenkurzel

Tastenkuirzel Beschreibung

Pfeil nach Verlasst und speichert die aktuelle Zeile
unten

Strg+D oder Artikeldurchlaufer anlegen
#DL#

Strg+T oder #  Textdurchlaufer anlegen

Strg+U Sticklistendurchlaufer anlegen

Strg+N Neuen Beleg anlegen

Strg+P Positionssumme einfligen

Strg+Z Beim Druck wird die Zwischensumme an dieser Position auf O gestellt

Strg+E Alternativblock ein

Strg+A Alternativblock aus

Strg+L Leistungshauptgruppe einfiigen

Strg+B Beleg buchen

Alt+D,D Beleg drucken

Alt+1 bis 9 Fugt Leistungsuntergruppen 1 bis 9 ein

Strg+B Bruttoeingabe: Wird die Tastenkombination im Feld VKN durchgefihrt kann der
Preis Brutto eingetragen werden

Shift+F2 Zeile / Beleg loschen

F5 Anderungen in der Zeile verwerfen

ESC wechselt in den Modus zum Markieren von mehreren Zeilen

Strg+C Markierte Zeilen kopieren

Strg+V Kopierte Zeilen einfugen

Strg+Ende Springt ans Ende der Bearbeitung

Strg+Anfang Springt an den Anfang der Bearbeitung

Strg+1 Offnet eine neue Belegerfassung
Strg+2 Offnet die Spaltenerfassung
Strg+3 Offnet die Kreuztabelle
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Strg+4
Strg+5
Strg+6
Strg+7
Strg+8
Strg+9

Alt+i

Alt+Z

Strg+R
Strg+G
Alt+G
Strg+W
Strg+K
Strg+H
Strg+MN
Strg+¥
Strg+Shift+A
Strg+Shift+F

Belegkopf bearbeiten
Zeilendetails
Positionsnavigator starten
Positionshistorie aufrufen
Stucklisteninfo einblenden

Senice/Reparaturauftrag starten

Artikelinformation

Zuschlag eintragen

Seriennummern anzeigen/andern
Geratekarteien fur diesen Beleg aufrufen
Gerateeintrag fur eine einzelne Zeile aufrufen
Beleg in neuen Zielbeleg kopieren

Preise kopieren

Anderer Preis fur Hauptartikel

Springt in das gleiche Feld der vorherigen Zeile
Springt in das gleiche Feld der nachsten Zeile
Markiert alle Zeilen des Belegs

Innerhalb des Belegs suchen
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Belegerfassung Schnellstart 5

1.2  Geschéftsfall Prinzip

Ein Geschéftsfall fasst mehrere Belege zusammen. So gibt es eine einfache und Ubersichtliche
Bindelung aller zu einem Geschaftsvorgang benétigten Belege (z.B. Angebot, Lieferschein usw.)
Durch diese Vorgehensweise lasst sich auch einfach der Zusammenhang dieser Belege herstellen,
indem man die entsprechenden Zeilen eines Belegs in andere Belege innerhalb des Geschéftsfalls
kopiert (z.B. Angebot / Folgeangebot mit zusatzlichen Positionen).

Geschéftsfall
Angebot *  Folgeangebot
Huﬁtng
—
Liefers;hein 1 Lieferschein 2
\ /
echnung

Mehrere Geschaftsfalle kbnnen wiederum durch ein gemeinsames Projekt gebiindelt werden.
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6 Schnellstart
1.3 Anlegen eines neuen Belegs/Geschéftsfalls
Uber das Symbol " oder tiber den Menlpunkt Datei > Neu wird der Assistent zum Anlegen eines
neuen Belegs gestartet. Ist bereits ein Beleg geladen, so kommt die Abfrage ob der neue Beleg zum
bereits gedffneten Geschaftsfall angelegt werden soll:
Angebot neu anlegen... &J
Soll der neue Beleg zu folgendem Geschaftsfall angelegt werden?
Geschaftsfall-Rechnungskunde: 1
Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg
Geschaftsfall mit ID 62788 erzeugt am: 04.02. 20059,
Bearbeiter: Comtech
Bemerkungstext:
Ja | I Mein J
Wird in dieser Abfrage "Nein" gewahlt, so wird automatisch mit dem Beleg auch ein neuer Geschaftsfall
angelegt.
1.3.1 Auswahlen des Kunden

Im nachsten Fenster kann mit Hilfe der Supersuche der Kunde gesucht werden. Durch einen Klick auf
den Button ,neuer Geschattsfall“ kann gleich zu diesem Kunden ein neuer Geschaftsfall angelegt
werden.

Kundennummer:

! rg
‘4 Annaberg

[ MNeuer Geschaftsfall

Soll kein neuer Geschéftsfall angelegt werden, sondern mit einem bereits bestehendem weitergearbeitet
werden, kommt man durch Klick auf Weiter zu einer Liste der aktuell fur den Kunden bestehenden

i
Geschatftsfalle. Durch einen Klick auf das Symbol kann man sich die im Geschéftsfall enthaltenen
Belege und Preise ansehen.
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Belegerfassung Schnellstart 7

1.3.2 Belegeinstellungen

Im néachsten Dialog sind die Eigenschaften des neuen Belegs festzulegen. Die Baumstruktur auf der
linken Seite ermdglicht ein einfaches Navigieren zwischen den einzelnen Bereichen.

|E:| Angebot neu anlegen...
= Beleg - — -
- Rechnungsadresse Bitte wahlen Sie hier die gewinschte Rechnungsadresse aus. -
- Ligferad
=re |.'esse Klicken Sie auf die Lupe, um nach dem Kunden zu suchen oder klicken sie | _
- Beschreibung E
auf das
- Skonto, MWSt Auswahlsymbol "%, um eine Liste aller Kunden anzuzeigen
- Datum, Vertreter, Lohn B o L0
- Lieferbedingungen
- Beleginformationen L1 Clm s N L EAS_ o @ o 4 Afee— o fo4 o i _ . T
- Machlasse -
+- weitere Informationen Rechnungs-Kundennr.: i D [iJ [7] Rechnungsadresse andem
- (Geschaftsfall-Info Ttel- Fima
MName 1: COMTECH IT Systeme
Mame 2 123456785012345678901234567850
Name 3:
Name 4:
Adresse 1: Annaberg 125
Plz, Ort: 5524 Annaberg
Staat: Ostereich
Tel: 06463 / 1234
Fane: 06463 /1234 - 15
E-Mail: comtech@comtech at
UID: AT 123456785 Re Adresse in Lieferadresse (bemehmen
Favoriten << Zunick “ Weiter == H Fertigstellen H Abbrechen

Wichtige Felder sind vor allem:

¢ die interne Belegbeschreibung (zu finden im Punkt Beschreibung), diese Beschreibung ist hilfreich
beim Suchen von Belegen/Geschaftsfallen tber Infocenter und Auswahlliste

¢ die Erléssparte und der Belegstatus (zu finden im Punkt Skonto, Mwst), der Belegstatus dient fiir
spéatere Auswertungen uber die Umsatzerwartung

e fir Lieferscheine kann noch die Lieferart im Punkt Lieferbedingungen eingestellt werden, sowie der
Leistungszeitraum und die Kundenreferenznummer falls bendtigt.

¢ wird eine Kommissionierung angelegt, so ist die ,Richtung” der Lagerbuchung in jedem Fall im
Punkt Datum, Vertreter, Lohn mit Hilfe des Quelllagers sowie des Ziellagers zu kontrollieren!!

.. . . Fertigstell . .

Uber einen Klick auf den Button m] oder mit der Taste F2 kann der Belegassistent
geschlossen werden und der Beleg wird angelegt.

Sollen im nachhinein noch Anderungen an den Belegeigenschaften vorgenommen werden, so kann man

mit dem Symbol = aus der Symbolleiste wieder in den Belegassistenten wechseln.
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8 Schnellstart

1.4 Kopieren aus bestehenden Belegen

Um die Ubersicht und den Ablauf eines Geschéftsfalls zu wahren, ist es sinnwoll wieder benétigte Zeilen
aus anderen Belegen des Geschatftsfalls zu kopieren. Nur so kénnen Zusammenhange zwischen den
Belegen hergestellt werden.

Um Zeilen aus einem anderen Beleg in den aktuell gedffneten Beleg zu kopieren, wahlen Sie das

Symbol " aus der Symbolleiste.

ACHTUNG: wird aus buchbaren Belegen (Lieferscheine, Rechnungen usw.) kopiert, so kénnen nur die
»verfigbaren Zeilen® kopiert werden, d.h. wenn 5 Stick in einem gebuchten Lieferschein vorhanden
sind, so kénnen auch nicht mehr als 5 Stiick in Rechnungen kopiert werden.

Es konnen auch mehrere Quellbelege in einen Zielbeleg kopiert werden, um z.B. mehrere Lieferungen
mit einer gesammelten Rechnung abzuwickeln.

1.4.1 Belegzeilenverlauf

Um zu sehen, aus welchem Beleg eine Position kopiert wurde, bzw. in welchen Folgebelegen diese
Position vorhanden ist lasst sich mit Hilfe des Belegzeilen — Verlauf anzeigen, der durch einen Klick auf

das Symbol 5 erreichbar ist.

+

Belegzeilen - Verlauf

Guellbelege

20

t} 1 5tk, Angebot 200017241 - 06.02 2009,
| Folgebelege

Falls das Pfeilsymbol grau hinterlegt ist, wurde die Position nicht kopiert, sondern von Hand eingeftigt.
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1.5 Drucken eines Belegs
Durch den Klick aus das Symbol "= oder tiber den Mentpunkt Datei > Beleg drucken wird der
Belegdruck gestartet.
Angebot drucken =] & [
Beleg auswahlen
Bearb. Nr:| ENINEEE [..][2] 1 |Angebot Datum: |06.02.2009
Re-Kundennr - 1 |Fima COMTECH IT Systeme 1234567890123456789012345678901234567890 Annaberg 125 552
Geschaftsfall-Nr; 62789 EJ EJ [EJ Wahmungsbezeichnung: |EUR
Formular auswahlen
Formularart 2[:] Einzel /Gesamt
Uberschrift: Angebot
Belegdaten
Arbeitskosten: 30,00 [T Neusn Wert speichem Leistungsibersicht (LU) drucken @ Alle Preise
_ _) Mur Positionssummen
Belegdatum: E] _) Keine Preise
Sonstige Einstellungen Sortierung
@ Laufende Nummer
Mult. Faktor: 1,00 [ Rabatt mitdrucken *) Matchcode
Druckwahung: ([EUR = [ Atikellangtext drucken ) LBE-Nummer
_) Leistungsgruppe
geladene Druckeinstellung: |Systemweite Grundeinstellung fur den Belegtyp AGBT
Druckeinstellungen
Druckfomular: | Standard (BEKRPTO0.LLI) »| ©Drekt @ Voranscht  ©) Export
Druck rd -
[¥] Drucker zuordnen - 2% Bxomplars. Bxportiyp: [HTNL
Erste Seite: FinePrint (FPR5:)
—_ Kopien nur auf 2. Drucker
Folgeseiten: FinePrint (Copy 2) (FPR5:) Einrichten... Kopien mit Wasserzeichen markieran
I Grundeinstellung speichem J .jrjvorhandene Grundeinstellungen anzeigen
| Systemeinstellung (A+F2) | | Adesseandem | | Ducken || Abbuch |
Es kdnnen in diesem Dialog verschiedene Einstellungen getatigt werden, wie die Sortierung, die
Formularart usw. Es kénnen fur jeden Belegtyp individuelle Standardeinstellungen fiir den Druck
vergeben werden.
1.6 Buchen eines Belegs

Man kann Belegarten hinterleg

en, dass diese buchbar sind. Wenn ein Beleg gebucht wurde, so kann

nichts mehr an ihm verandert werden, ersichtlich ist dies durch den roten Belegnamen in der Erfassung:

Auftrag/AB

Ungebuchte Belege sind in gru

ner, nicht buchbare Belege in schwarzer Schrift.

ACHTUNG: Erst durch Buchen eines Belegs werden Lagerbewegungen ausgeldst, kaufmannische

Buchungen durchgefihrt (FIBU

Ubergabe) und eine Belegnummer vergeben!

© 2012 contech it solutions
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Durch das Symbol = oder den Menupunkt Datei > Beleg buchen wird der Buchungsassistent
gestartet:

Assistent zum Buchen des Beleges Lé]
= Buchungsdaten - - -
Zahlungskonditionen EII"!& Buchung kann je Beleg nur einmal dur.chgefljhrl we!'den. . -
... Belegrabatte, Nachizsse fB"eI der Buchung von kaufm. Daten werden jene Informationen erzeugt, die é
ar L

Provisionsabrechnungen
uv.m. notwendig sind.
Bei Bestandsbuchungen werden Lagerbestande, Reservienbestande usw.  _

den Druck von Rechnungen, fir die Ubergabe in Statistiken, ~J -

Beleg-D: 9384 EJ Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg
Belegtyp: AUFTR [..] |Auftrag/AB

Datum kfm. Buchung: .. @

Belegnummer:

Buchungstext:

Beleghreiz:

Datum Bestandsbuchungen |06.02.2005 (@)

Projekt
Bemerwng 1
Bemerwng 2

Bemerwng 3

Bei Belegen mit kaufmannischer Buchung (Rechnung, Gutschrift usw.) kann man das vorgeschlagene
Belegdatum sowie die fortlaufende Belegnummer noch handisch abandern.

Bei Belegen mit Bestandsbuchungen (Lieferschein usw.) kann das Datum der Bestandsbuchungen noch
angepasst werden.

Durch einen Klick auf - kommt man auf die nachste Seite des Assistenten, in der

Zahlungsbedingungen sowie Vertreternummer geéandert werden kénnen (diese Einstellungen werden
nicht in den Belegkopf ibernommen, sondern sind nur fir diesen Buchungswvorgang gultig).

Mit dem Button - kann der Buchungsworgang gestartet werden.

Alternativ dazu kann auch die Taste F2 gedriickt werden, um die Buchung sofort zu starten.
Falls ein Beleg versehentlich oder mit falschen Werten gebucht werden sollte kann er Gber nochmaligen

Klick auf 4 riickgebucht werden.

© 2012 contech it solutions
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1.7

Geschaftsfallibersicht

Eine wichtige Funktion zur Ubersicht tiber den aktuell geladenen Geschaftsfall ist die
Geschaftsfalliibersicht.

Starten Sie die Geschaftsfallliibersicht indem Sie auf das Symbol neben der Geschéftsfallnummer

klicken:

Belegnavigator

=)

Geschaftsfalinformation:

| Geschaftsfal-R echnungzkunde: 20000
COMTECH, 5524 ANNABERG /S alzbg. Land

Folgende Belege sind in diesem Geschaftzfall varhanden:
=) Angebot
Bl 200001 /1, 14.11.2006
Luftrag/Be
&, 2000071 /1, 14.11.2008, Auftrag uber Testartikel Ein Testbawvorhaben PropCO
Lieferzchein

£ 200001 /41, 14.11.2006, Yollstandige Lisferung Ein Testbauvarthaben PrapCOb
Rechnung

ber Testartkel Ein Testbawvarhaben Pro

Bemerkungstest: Auftrag liber Testartikel

weitere Beleginformationen:

Ges Beleg¥kn: 0,00 EUR
Geschaftsfall: 1

| Geschaftsfall mit 10 1 erzeugt am: 14.11.2006 . Bearbeiter: Comtech

- £50 200001 /1, 14.11.2006, Ein Testbauvorhaber PropCOMTECH Ein Testtext Feld Eezeichhung
BelegD: 3
Bearb.Mr.: 200001 /1
Beschreibung Sehr geehrte Damen und Hemenl *Wir erlauben un
int. Bemerkung  Angebat uber Testartikel
Leistungzzeitrauim
Fe. Kundennr.: 20000, COMTECH, 5524 ANNABERG /Salzbg. Le
Beleg-Mr.: 1]

B eln_agzeilen:
Artikel Bezeichnung Menge EH
HLUH# - Leistungzshauptgruppe -
HTESTTE=T Ein T esttext 1.00
HPSH - Pogitionssumme -
HaP+i# - &lkemnativblock, ein ---
TESTARTIKEL Ein T estartikel 1.00 Stk
1 m s -» weitere Zeilen vorhanden...
Filter = Kundennummer tadus
Kundenfiter seteen] @ Rechrungs K.dNr @ Geschaftzfalle
Frojekiter setzen Liefer K.d Nr Projekte
Filter laschen Alle
[ ok | Abbrechen

In dieser Ubersicht sehen Sie alle dem Geschéftsfall zugeordneten Belege, sowie deren Status

(gebucht/ungebucht usw.) und einigie Belegdetails.
Durch Doppelklick auf einen Beleg wird dieser in der Belegerfassung geladen.

Folgende Stati sind bei den Belegen mdglich:

| Nicht buchbarer Beleg (z.B. Angebot)

o Noch nicht gebuchter Beleg

8 Gebuchter Beleg

5 Gebuchter Beleg mit noch verfligbaren Mengen, d.h. es wurde noch nicht alles aus diesem
Beleg weiterkopiert und verbucht.

B Gebuchter Hauptbeleg. Siehe Hauptzeilensystem

© 2012 contech it solutions




12 Schnellstart

Der Geschaftsfall wurde bereits abgeschlossen

&

1.8 Positionsnavigator

Um einen schnellen Uberblick tiber Belege, Artikel und offene Bestellungen zu bekommen kann man

Uber das Symbol @ den Positionsnavigator starten.

Positionsnavigator &J
Adikeffilter Kundefiter @ Rechrungsadiesse () Lieferadresse Lieferanterfiter
Akl Nr. TESTARTIKELZ [J[2][=]  Kunden N 1 [[2][=] Lieferant Nr.: [ 2]
Bezeichnung: |Testartikel MName: ~  Name
~ Gesct R Projekdfitter S
Beleghypfiter: [<Ale> -] e LR e - Projekt e
Zaienfiter: [ <Alle> -Jx] °
[ Anzeige verdichtet -
Autilcel Mr. Adikelbezeichnung Menge ME| Rabatt WEN EP WKN (Lohn} EP (Lohn) -

Angebot 20001724 / 1 vom 06.02.2009 Kunde: 1 Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg

|"| TESTARTIKEL2 Testartikel . 1,00 St 0,00 100,00 75,00 0,00 0,00
Angebot 20001657 / 1vom 11.12.2008 Kunde: 1 Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg Uberschrift erste LG

TESTARTIKELZ Testartikel 1.00 Stic 0.00 100.00 75,00 0.00 0.00
Angebot 20001337 / 1 vom 19.12.2007 Kunde: 1 Fima COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg

|| TESTARTIKELZ Testartikel 1.00 Stic 0.00 100.00 75,00 0.00 0.00
Angebot 20001335 / 1 vom 19.12.2007 Kunde: 1 Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg

|| TESTARTIKELZ Testartikel 1.00 St 0,00 100,00 75,00 000 0,00
|| TESTARTIKELZ Testartikel 1.00 Stk 0.00 100.00 75,00 0.00 0.00
|| TESTARTIKELZ Testartikel 1.00 St 0,00 100,00 75,00 0,00 0,00
|| TESTARTIKELZ Testartikel 1.00 Stic 0.00 86.25 75,00 0.00 0.00
Angebot 20001282 / 1 vom 04.12.2007 Kunde: 1 Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg

[ TESTARTIKELZ Testartikel 1.00 Stic 0.00 97.50 75,00 0.00 0.00
Angebot 20001275 / 1 vom 04.12.2007 Kunde: 1 Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg

|| TESTARTIKEL2 Testartikel 1,00 St 0,00 5750 75,00 000 0,00
Angebot 20001273 / 1 vom 04.12.2007 Kunde: 1 Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg

|| TESTARTIKEL2 Testartikel 1,00 St 0.00 5750 75,00 0,00 0,00
Angebot 20001271 / 1 vom 04.12.2007 Kunde: 1 Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg

|| TESTARTIKELZ Testartikel 1,00 St 0,00 97,50 75,00 0,00 0,00
Angebot 20007263 / 1 vom 04.12 2007 Kunde: 1 Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg

|| TESTARTIKELZ Testartikel 1.00 St 0.00 97,50 75,00 0.00 0.00
Angebot 20001267 / 1 vom 04.12. 2007 Kunde: 1 Firma COMTECH IT Systeme 5524 Annaberg -
< 3
Favorit: {:.Kem Favorit: V]@ Status: IE Aktualisiersn I I Gehe zu Beleg I I Abbrechen

Im Positionsnavigator kdnnen beliebige Artikel oder Belege innerhalb bestimmter Lieferanten, Kunden,

Belegtypen und Projekten eingeschrankt angezeigt werden.

Durch einen Doppelklick auf den Belegkopf bzw. den Artikel wird zum entsprechendem Beleg

gewechselt.

Es lassen sich auch ,Faworiten“ im Positionsnavigator speichern, so dass z.B. schnell und unkompliziert
alle offenen Bestellungen eines Lieferanten oder alle noch nicht abgerechneten Lieferscheine angezeigt

werden.

1.9 Artikelstamm

Wenn Sie den Artikelstamm 6ffnen erscheint folgende Maske:

© 2012 contech it solutions
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L] Artikelstarnm [ = =5
Atikelstamm
Artikelrummer: = | = x [ [P % <Standard> -

Bezeichrung und Preise | Hauptartikel, EAMN, Lager | Stiicklisten, Folgeartikel I Zusatzinfo, Kennzeichen I Umsatze | Arikeleinstellungen | Sonderpreise I Bilddaten I Benutzerdefinierte Artikeldalenl

Lieferantenartik elnr. ) | | # | Normalansicht - | Lul| Standard v 3 1

Bezeichnung 1: M aterial Preis alter Preis

. Listenpreis
B h 2
e abzgl Rabattin %
Teutkennzeichen: - .| |Einstandspreis
Aktionspreis
Dimensionstest: « Aufschlag M aterial 1,3000

‘erkaufspreis Netta [ohne MWST)
“erkaufspreis Brutta [inkl MwST)

Freizeinheit 1
Langtextschliizsel E =% ||lehn
Gruppenlangtext Minuten
Einstandspreis
# Aufechlag 1.0000
“erk aufzpreiz Netto [ohne MWST)
Mengeneinheit: Stk. GWw-Kennzeichen: :} VE[_kGUFSD[EIS Br.ullu (kRIS
weitere Informationen
Leistungsgruppe: [:] Lieferantenkiirzel: v | ||Dat. Preiswart. 11122003
. Datum/Uhirzeit letzte Preisanderung . 00:00:00
Adtikelaruppe: (-] Rabattgruppe: (] Preisherechnungsart = 3 Mindestfakt. od. L|
Hersteller: lagernd bei Ligterant:
Herstellernummer: Matchkode:
Herstellertype: LBE-Hummer:

‘Werarbeitungzmerker:

Die Eingabemaske fur den Artikelstamm ist in verschiedene Teilmasken ("Reiter") untergliedert, die Sie
je nach Bedarf 6ffnen und bearbeiten kénnen. Voraussetzung fir das Bearbeiten der weiteren
Teilmasken ist allerdings, dafl3 zuerst die Hauptmaske "Bezeichnung und Preise" ausgefillt und der
Artikel gespeichert wurde.

Neuanlage Artikel: Sie sollten VOR der Anlage eines neuen Artikels entweder den Bildschirm leeren
(F5-Taste, ev. zweimal driicken) oder die Neuanlage Uiber das Symbol starten:

[H] Artikelstamm
Artikelztarnm

Artikelnummer: || _Ilil A A | [

v Akliv

alle ev. vorhandenen Eingaben geltscht.

JMeuen Artikel anlegen) damit werden

AnschlieRend tragen Sie die Artikelnummer und die Bezeichnungen sowie ev. weitere Eingaben in der
Maske "Bezeichnung und Preise" ein und speichern Sie diese Eingaben BEVOR SIE PREISE
EINTRAGEN!

Suchen von Artikeln:

Artikel kdnnen Sie wie alle anderen Stammdaten im System auf zwei verschiedene Arten suchen:

Artikelsuche nach Artikelnummer: tber das Symbol j oder durch Driicken der F4-Taste erhalten Sie
eine Artikelliste nach Artikelnummern sortiert und kénnen innerhalb dieser Artikelliste gezielter

© 2012 contech it solutions
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weitersuchen.

Artikelsuche nach Begriffen (Textteile, z.B. Bezeichnung, eigenes Feld Matchcode, u.a.): diese Suche

bezeichnen wir als Suche lber den "Supersuchschlissel". Sie kénnen die Suche tber das Symbol
oder mit der Tastenkombination "Alt" + "F" starten. In der anschlieRend erscheinenden Maske kénnen
Sie Textteile eingeben, nach denen dann gesucht wird.

Eine detaillierte Beschreibung zu den verschiedenen Méglichkeiten, Artikel zu suchen und die Suche
einzugrenzen finden Sie unter: --> Belegerfassung --> Zeilen erfassen --> Artikel einfligen.

Artikel bzw. Anderungen speichern: Sie miissen alle Anderungen in den Stammdaten

speichern. Dies geschieht entweder Uber das Symbol . (Diskette) oder durch Drucken auf die F2-
Taste. Wenn das Diskettensymbol blau ist gibt es Anderungen die Sie speichern miissen; wenn das
Diskettensymbol grau ist, gibt es nichts zu speichern.

Artikel I6schen: rufen Sie zuerst den zu léschenden Artikel im Artikelstamm auf (zur Kontrolle) und
E=2 o

I6schen Sie den Artikel anschlieRend Uber das Symbol | Emi=ra]
Tastenkombination "Shift" + "F2" (Shift = Umschalttaste).

oder mit der

Zur Sicherheit erhalten Sie noch folgende Frage:

oostatigen «

[0] Michten Sie diesen Artikel lschen?

| Ja I Mein

Artikel(/listen) drucken: Uber das Druckersymbol kénnen Sie die verschiedenen Listen drucken, z.

B. Etiketten, Einkaufs- und Verkaufspreisliste und ev. weitere individuelle Auswertungen. Details dazu
siehe unter: --> Auswertungen Artikelstamm.

Artikel exportieren: Sie konnen einen Artikel in Excel exportieren. Details dazu siehe unter: -->

Export Artikelstamm.

Information Uber frithere Verkaufe: (Positionsnavigator) Details zum Positionsnavigator siehe

unter: --> Positionsnavigator.
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Uber das Symbol:

B EINADRIGER DRAHT
Sl - WE 25 BL

__|Info frithere Verksufe (Positionsnavigator) |

konnen Sie sich Informationen Uber friihere Verkaufe des
aktuellen Artikels anzeigen lassen, z.B.:

Positionsnavigator

— Arhikelfilker ~ Kundefilter—1* Bechrungzadre

Artikel Mr.: I"r“E'I SBL _”i"il Eunden Mr.: I I

Bezeichiung: IF‘VE-VEHDH.E'-.HT.LTG RALS01S 100k

|HDW-K 15EBL

— Geschaftzfallfilker
Belegtvpfilter:  |{E=e g ] fr:

Zelenfiter [ <Alle> = x|
[T Anzeige verdichiet

Artikel Mr. Atk elbezeichnung
Rechnung 14 # 2 wam 26.11.2009 Kunde: 20002 Herr W alter Buzch Jumar 2000 Stockerau
[ vE1.REL PYCAERDRAHT LTG BRALBO15 100k HOPY-K. 15 BL
Rechnung 2 / 4 vom 27 09,2007 Kunde: 20000 Fa. COMTECH 5524 ANMABERG /S alzbg. Land - EI
[~ *vE1.5EL PYCAERDRAHT LTG RALBO1S 1008 HOPY-K. 1.5BL

Artikelnummer (Matchcode) &ndern: Com(economy) bietet die Mdglichkeit auch im nachhinein
die Artikelnummer zu andern. Die Artikelnummer ist IHRE individuelle Artikelnummer. Sie dirfen aber auf
keinen Fall die Lieferantenartikelnummer &ndern da diese fiir die weiteren Preiswartungen benétigt wird!

Wenn Sie die Artikelnummer eines Artikels andern wollen dann rufen Sie zuerst den Artikel auf. Klicken
Sie anschlieend auf das Symbol

@ 19"-Fachbad:
Fr Schranktie

[Weitere Funktionen |

9"-Fau:h|:u:u_-:|en Fesh

Artikelnummer dndern |
>

Geben Sie in der anschlie3enden Maske die gewuinschte Artikelnummer ein und bestétigen Sie mit "F2-
ok™:

x

Bitte geben Sie die gewiinschte neue Artikelnummer an:

niewe Artikelnummer (S

F2-0k I E zc-Abbrechen

Hinweis: da nicht nur die alte Artikelnummer im Artikelstamm geandert wird sondern auch samtliche
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Belegzeilen, Statistiken, u.a. durchsucht und gedndert werden miissen, kann das Andern einer
Artikelnummer langerer Zeit dauern (einige Minuten je nach Datenmengen).

Preishistorie 16schen: Uber die Funktion

PYCAERDRAHT.L

Artikelnummer dndern

Preishistorie l6schen |

konnen Sie gezielt von einzelnen Artikeln oder von Artikelgruppen die
Historie I6schen.

Details dazu siehe unter: --> Preislistenwartung --> Preislistenhistorie I6schen.

Hauptartikel aus geladenem Artikel erzeugen und verknipfen:

?E:" |.-’-'-.r|:-eitszeit Hr. Larenz | 5

Artikelnummer dndern

| Preishistarie ldschen

o’% Hauptartikel aus diesem Artikel erzeugen und verkniipfen I

Wenn Sie aus einem Artikel einen (zusatzlichen) Hauptartikel machen wollen miissen Sie zuerst den
Artikel aufrufen und anschlieRend diese Funktion starten. Anschliel3end missen Sie die von lhnen
gewilnschte Artikelnummer des neuen Hauptartikels eingeben, z.B.:

ﬂ

Bitte geben Sie den Mamen des neuen Hauptartikels ein;

rieue Haupt-rtikelnurmmer (IS e EAISHE

Fz2-0k I Ezc-Abbrechen

Wenn Sie die Eingabe mit F2-Ok bestéatigen wird ein neuer Artikel angelegt, der einerseits als
Hauptartikel gekennzeichnet ist und gleichzeitig mit dem urspringlichen Artikel verknipft wurde. Der
urspriingliche Artikel ist als Subartikel zum neuen Hauptartikel verknipft. Weitere Subartikel missen Sie
dann manuell zum Hauptartikel verknlpfen. Details dazu siehe unter --> Hauptartikel, EAN, Lager /
Hauptartikelverbund.

verknipfte Subartikel anzeigen:

Diese Funktion zeigt Ihnen alle mit einem Hauptartikel verknlpften Subartikel an. Sie miissen zuerst den
Hauptartikel aufrufen und dann die Funktion starten:
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1.10

™ |.-'-‘-.r|:ueitszeit Hr. Lorenz

Artikelnummer dndern

I Preishistorie laschen

oﬁ verkniipfte Subartikel anzeigen L

[Tha ZFZ0ET

Eingabeprofil / Sprache:

=10 =]

|5d1nelleingal:|e

verwendetes Eingabeprofil

Derzeit gibt es zwei Eingabeprofile. Beim Standard-Profil springt der Cursor durch Driicken der Enter-
Taste von einem Feld in das nachste, beim Profil "Schnelleingabe" werden nur ganz gezielt die
unbedingt notwendigen Felder angesprungen, z.B. Bezeichnung 1+2, Mengeneinheit, Lieferantenkdirzel,
USW.

Sprachauswahl: (Mehrsprachigkeit) wenn Sie Belege auch in Fremdsprachen drucken wollen
missen Sie bei jedem Artikel zusétzlich die Bezeichnung in der Fremdsprache eintragen. In diesem
Feld wahlen Sie die entsprechende Fremdsprache aus; der Text selbst muss dann im
Dimensionstextfeld des Artikels eingetragen werden. Details dazu siehe unter --> Artikelstamm -->
Bezeichnung und Preise / Dimensionstext sowie unter --> Mehrsprachigkeit.

Kennzeichen Artikel aktiv:

] Aktiv Jeder neu angelegte Artikel (manuell oder Uber eine automatische Preiswartung) ist
automatisch als "Aktiv' gekennzeichnet.
Sie kénnen aber bei Artikeln, die sie zwar im Artikelstamm haben, aber (aktuell) nicht verwenden wollen
die Markierung "Aktiv' herausnehmen.
Dadurch haben Sie bei verschiedenen Auswertungen oder Auswabhllisten die Moglichkeit, diese nicht
aktiven Artikel nicht anzeigen zu lassen.
Auf bisherige Umsatze oder auf die Verwendung dieses Artikels in weiteren Belegen hat dieses
Kennzeichen keine Auswirkungen.

Kundenstamm

Wenn Sie den Kundenstamm 6ffnen erscheint folgende Maske:
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I kundenstamm =l & (==
Kundendaten ;
Murmnrmer: B[] | = ® [ @] 5| Info-Center 82, 9 =) <5tandard> -
Kunde ist akliv Status: :]
Adressen | Buchhaltung, Kennzeichen I Bemerkungen I Freise, Wereinbarungen | Umsdtze I Sonderpreise I Bilddaten | Benutzerdefinierte Kundendaten | Serienbelege
Adiessdaten | Benutzerdefinierte Adressdaten | Sucheinstellungen | Anderungsinfomationen|
¢ b=l | % [52 || ¥ | 19 Mame Adiesstyp o
Titel
Narne
Abteilung Position:
Yulgo-Hame Geb.Dat.:
Shassze
Puostleitzahl Ort )| )
Bundesland
Landeskennzeichen E] Tour: Gehictskennzeichen:
4 = ® -
Nachrichtentyp Nurnmer/Adiesse -
<Alles /| Telefon  Mabil j, E-Mail , Fax », Web ) <Ale> , Rechnungsadresse |, Lisferadresse |, Ansprechpartner )

Die Eingabemaske fur den Kundenstamm ist in verschiedene Teilmasken ("Reiter") untergliedert, die Sie
je nach Bedarf 6ffnen und bearbeiten kénnen. Voraussetzung fir das Bearbeiten der weiteren
Teilmasken ist allerdings, dafl3 zuerst die Hauptmaske "Adressdaten” ausgefiillt und der Kunde
gespeichert wurde.

Arbeiten mit Nummernkreisen: in ce2010 besteht die Moglichkeit bei der Anlage von Kunden mit
verschiedenen Nummernkreisen zu arbeiten.
Dies ist z.B. dann sinnwoll, wenn Sie lhre Kunden von reinen Interessenten trennen wollen.

Da Sie die Kundennummern ja jederzeit nachtraglich andern kdnnen (siehe unten) ware es z.B. denkbar,
daf} Sie fiir Interessenten einen eigenen (niedrigeren) Nummernkreis verwenden und die
"Kundennummer" des Interessenten erst dann in eine "echte" Kundennummer (It. Buchhaltung)
umwandeln, wenn Sie tatsachlich einen Auftrag erhalten.

Die Definition der Nummernkreise erfolgt Uiber das Symbol "Weitere Funktionen":

Kunden zusammenfiibren 3

Mummernkreise bearbeiten | L

s | T

B[

Weitere Funkﬁnnenl

Diese Funktion ist durch ein Passwort gesichert (bitte rufen Sie bei Bedarf die Comtech-Hotline an!):
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Passwortabfrage

Bitte geben Sie daz Pazswart ein

[

| F2-0k, I Ezz-Abbrechen

AnschlieRend kdnnen Sie neue Nummernkreise mit den jeweiligen Startnummern anlegen:

[N Hummernkreise bearbeiten

X

Mumrmernkreis: Kunden -

Bezeichnung Mummernkreighewen Mummernkreis anlegen

Startrurmmer

=)

K.unden

50000
210000

Hinweis: Wenn Sie neue Kunden Uber diese Funktion anlegen wird immer die nachste freie Nummer
nach der Startnummer vorgeschlagen. Das bedeutet, daf? auch Licken im Nummernkreis gefillt werden!

Neuanlage Kunden: Sie sollten VOR der Anlage eines neuen Kunden entweder den Bildschirm
leeren (F5-Taste driicken) oder die Neuanlage Uber das Symbol starten:

[H] Kundenstamm

F.undendaten

Mummer: I 0 I|-ﬂ A |mm|B|

¥ Eunde ist aktiv

A o~ | mm ||| InfoCenter 52, s

C

neuen Kunden anlegen. ..

Meuen Kunden mit ndchster freier Mummer anlegen. ..

Meuwen Kunden anlegen .. . N
| gen) dann kénnen Sie wahlen:

Neuen Kunden mit nachster freier Nummer anlegen: wahlen Sie den Nummernkreis aus, z.B.:

Hummernkreis auswdhlen ﬂ

| Bitte wahlen Sie den gewiinzchten Mummernkreis aus;

Das Programm schlagt lhnen die nachste freie Nummer vor; bestétigen Sie diese Nummer mit der Enter-
Taste und beantworten Sie die folgende Frage mit "Ja"
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[A] Kundenstamm
~ Kundendaten

Murnmer: I 500M _I|i|| | = o | mm [ 17| InfoCenter 52
Frage I R 5|

| Méchten Sie einen neuen Kunden mit der Nummer 50001 anlegen?

Mein | |

Damit wird der Reiter "Adressen" geéffnet und Sie kdnnen die Rechnungsadresse des Kunden anlegen
und speichern (Symbol blaue Diskette).
Details zur Adressanlage siehe unter --> Adressen.

Suchen von Kunden:

Genauso wie Sie Artikel entweder nach der Artikelnummer oder tber den Supersuchschliissel suchen
kdnnen, kénnen Sie auch Kunden suchen wobei bei der Suche tiber den Supersuchschliissel (=
Textsuche) alle Adresstypen (Rechnungs- Lieferadresse) sowie die Ansprechpartner durchsucht werden.

- Kundendaten

Murnrer: I m.. I

Speichern von Kunden: | oder F2

Immer wenn Sie eine Anderung bei bestehenden Kunden durchgefiihrt haben oder einen neuen Kunden
angelegt haben miissen Sie diese Eingaben/Anderungen speichern. Dies geschieht iiber das Symbol
"blaue Diskette" bzw. mit der F2-Taste. Wenn das Diskettensymbol grau ist gibt es nichts zu speichern.

Loéschen von Kunden: - oder Shift + F2 (Shift = Umschalttaste Grof3buchstaben)

Geldscht werden kénnen nur Kunden, zu denen es keinerlei weiteren Eintrage gibt (Belege,
Buchungssatze, Statistiken, Mails, u.a.). Sie missen daher zuerst alle anderen Datenbankeintrage
I6schen. Wenn Sie einen Kunden l6schen wollen missen Sie diesen Kunden zuerst aufrufen und dann
l6schen.
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Fehler x|

Der Kunde 20001 kann nicht geldscht werden) weil in folgenden
Datenbanken Yerknipfingen zu diesem Funden existieren:

BEK, (Belegképfe - Rechnungsadresse)
BEK, (Belegkipfe - Lieferadresse)

GFK (Geschaftsfille - Rechnungsadresse)
GFK (Geschaftsfalle - Lieferadresse)

KDM (Kontenverwaltung)

ST {Statistik)

POST (Postfach)

Der Yorgang wird abgebrochen (Standardpriifung]).

=7

Diverse Funktionen im Hauptmenue Kundenstamm:

| m % | o8| {7 | Info-Center 52 ‘ﬂ{-.-

Auswertungen: siehe --> Auswertungen Kundenstamm

[y o | Info-Center &2,

Kunden Etiketten

Kunden Stammblatt
Kundenliste

Export Kunden (in Excel):  siehe --> Export Kundenstamm

FE @4
Export h

Systemeinstellungen: hier wird eingetragen, welcher Nummernbereich aus dem Kundenstamm in eine
Buchhaltung tbertragen werden soll.
(nur sinnwoll im Zusammenhang mit der Fibu-Schnittstelle)
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Herr "W alter Busch Junior Hauptplatz 26 2

Info-Center &2, %=
[N Systemeinstellungen Kundenstamm

Yareinstellungen

: Fibu-F.ontolibergabe fur folgenden Mummernbereich automatizch aktivieren:
3 wion K.undennunmmmer I m I
biz Kundennurmmer I EIEIEIEIEIEIEIEI;I

Info-Center: Dieses Symbol verzweigt direkt in com[organize] ins Info-Center und zeigt sofort alle Daten

dieses Kunden an.

Info-Center |2 Herr walter Bus

tus: | [Kundendaten im Info-Center anzeigen |

Ressourcenverwaltung starten: Mit diesem Symbol wird automatisch die Ressourcenverwaltung (wenn

wvorhanden) gestartet und Sie kénnen eine neue Tatigkeit fur diesen Kunden anlegen.

-E‘._k | Herr 'alter Bu:

|F‘.E55c:uru:en'u'erl.x'almng starten L

Weitere Funktionen: mit dem Symbol "Zahnréder" konnen Sie folgende weiteren Funktionen durchfihren:

B | Herr W alter Buzch Jurnior |
{\::C-':

| Kundennummer &ndern

Kunden zusammenfiihren

Mummernkreise bearbeiten

+ Kundennummer &ndern: Sie kénnen jederzeit die Kundennummer &ndern wobei das Programm
automatisch alle bisherigen Eintréage zur bisherigen Kundennummer durchsucht und andert (alle Belege,
Statistiken, Buchungen, Mails, usw.). Dies kann u. U. langere Zeit dauern, vor allem wenn Sie das
Programm schon \viele Jahre im Einsatz und entsprechend viele Eintrage zu diesem Kunden haben.
Diese Funktion kann z.B. auch dazu verwendet werden, um aus einer Interessentennummer eine
Kundennummer zu machen sobald ein Auftrag eingelangt ist. Siehe auch oben zu Nummernkreise.

x

Bitte geben Sie die gewiinschte neus Kundennummer an:

neue Kundennummer I 20002

F20k | Escabbrechen |

+ Kunden zusammenfiihren: dieses Hilfsprogramm ermdglicht es Ihnen alle Daten eines Kunden an
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einen anderen Kundenstamm zu tbergeben. Nach der Ubergabe kénnen Sie den urspriinglichen Kunden

l6schen.
il (B Kunden zusammenfithren
Ubergebe Kunderimr.: I 20002 _Ilil IWaIter Busch Junior 2000 Stockerau

ir k.undennummer: I |—I|i| I

+ Nummernkreise bearbeiten: siehe oben

Status: sie kdnnen eigene Stati definieren und je Kunde eintragen, z. B. wenn der Kunde gesperrt
werden soll.

sreinbaruni W achnahme
- gespert
1| Anden) <neu definieren. >

In der Belegerfassung erhalten Sie dann jeweils einen Hinweis auf den eingetragenen Status und kénnen
entscheiden, ob Sie den neuen Beleg weiter anlegen wollen oder nicht:

& Achtung:
,»"I Der Kunde ist gesperrt!
= Machten Sie fortfahren?

Ja I Mein

© 2012 contech it solutions



24

Schnellstart

Kontakt / Support
Comtech EDV-Organisations Gesellschaft m.b.H.
Zentrale: A-5524 Annaberg, Nr. 125

Tel.: +43 (0) 64 63/ 87 00.0
Fax: +43 (0) 64 63/ 87 00.99

E-Mail: info@comtech.at / Web: www.comtech.at
FN: 57800a, HG Salzburg / UID: ATU 34 58 35 09

Support: ERP- und CRM support@comtech.at
Support: FiBu fibu@comtech.at
Support: Hardware, LAN, Web technik@comtech.at
Webmaster webmaster@comtech.at
Einkauf einkauf@comtech.at
Vertrieb info@comtech.at
Geschaftsleitung office@comtech.at

Buchhaltung buchhaltung@comtech.at
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