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1	Allgemein


Empfohlene Bildschirmeinstellung: 800x600 Pixel oder höher, möglich sind auch 640x480 Pixel, aber das Arbeiten mit mehreren zugleich geöffneten Fenster ist dann nicht optimal.





Bewegen durch die Datenfelder mit der TAB-Taste - oft auch mit der ENTER-Taste





graue Felder�XE "Felder:graue Felder"� sind schreibgeschützt und dienen nicht der Eingabe, sondern der Information und der Steuerung





weisse Felder�XE "Felder:weisse Felder"� sind meist Eingabefelder





Bildlaufleisten und Navigationsleisten zur Bewegung des Bildschirmes und zum Blättern in den Datensätzen benutzen





Listenfelder zu Suchen, Positionieren und Auswählen für Einträge





Suchfelder�XE "Suchfenster"� sind in allen Fenster als Listenfelder blau umrahmt. 


Felder mit “*” sind Joker-benutzbare Felder. Suchbegriff in zwei Sternchen einrahmen. Wenn nur Stern gesetzt, wird alles angezeigt.





Aus allen Felder mit “^” im Feldnamen kann mit Doppelklick in entsprechende Fenster rasch navigiert�XE "Navigation"� werden - d.h. man kann in hinterlegte Daten gelangen (z.B. Doppelklick auf RENR in Vorgänge => System öffnet Rechnungsbuch und geht zu dieser RENr)!


Dies gilt auch für Felder in Unterformularen.





Aus allen Felder mit “~”-Zeichen kann ein Textbearbeitungsfenster mit Doppelklick geöffnet werden, dass das Fenster wesentlich vergrößert!!!


Dies gilt auch für Felder in Tabellen in Unterformularen.





Mit <Shift>+<F2> lassen sich für die Felder, in denen der Cursor steht, größere Bearbeitungsfelder öffnen (z.B. für Felder mit Qualitätsmekmalen)


Zeilenumbruch�XE "Zeilenumbruch"� in Feldern mit größerem Text mit <Strg>+<Enter>





Schnell-Tasten in “Tasten-Hilfe”�XE "Hilfe"� im Ordner “akfakt” ansehen (s. gelbes Fragezeichen)





geschlossene Zusatzsymbolleisten (“Werkzeugleisten”) werden beim Start des Formulars je nach Einstellung in MP Weiteres�XE "Einstellungen:Weiteres"�=>Einstellungen �XE "Einstellungen:Einstellungen"�=>‘MenüFenster’ bzw. mit Druck�XE "Druck:Druck"� auf das 


‘Weiße Hand’-Symbol geöffnet.





blaue Pfeile�XE "Pfeil"� �XE "blauer Pfeil"� vergrößern Unterformularfenster nach unten bzw. nach rechts oder öffen weiter Fensterausschnitte





Speichern�XE "Datensatz:Speichern"� eingegebener Daten erfolgt bei 





- Satz Blättern


- Shift + Enter


- Schließen


- Datei -> speichern


- Schließen Formular





Wichtig! Speichern�XE "Datensatz:Speichern"� Sie einen neu eingegebenen oder geänderten Satz immer sofort ab, wenn Sie zwischendurch eine andere Tätigkeit durchführen wollen. Auch beim Wechsel in ein anderes Fenster�XE "Fenster"�, ohne das aktuelle Fenster zu schließen, ist dies empfehlenswert ! Ansonsten kann es zu Satzsperren für Sie oder andere Nutzer kommen, die Fehlermeldungen verursachen oder bestimmte Aktionen nicht zulassen!





Manchmal ist es notwendig, mit <F9> eingegebene Daten in anderen Formularen mit <F9> zu aktualisieren (Listenfelder�XE "Listenfelder"�!). Danach erfolgt Abfrage der aktuellen Daten.





Löschen�XE "Datensatz:Löschen"� Datensätze:


- über vorgesehene Knöpfe und Menüpunkte


- Löschen�XE "Datensatz:Löschen"� Datensätze in Tabellen > links auf Rand markieren und <Entf>-Taste, aber


  Vorsicht, zugeordnete Objekte werden mit gelöscht (z.B. Wohnungen und Meßstellen zu    Anlagen)





Hinweis: Es lassen sich nur die Datensätze von Stammdaten�XE "Stammdaten"� löschen, wenn dies nicht in Bewegungsdaten�XE "Bewegungsdaten"� (mehr) verwendet werden.








<F4> öffnet Listenfelder�XE "Listenfelder"�





<Strg>+<Shift>+<F1>  letzte Meldung anzeigen





Bei einigen Masken spielt erster Satz (mehrere ‘?’ in Feldern) Sonderrolle. Nicht verändern!





Wichtig! In Tabellen und Masken, bei deren ersten Satz “?” stehen bitte nichts ändern! Ab zweiten Satz benutzbar!





“Suchen�XE "Datensatz:Suchen"� mit Joker�XE "Joker"�” - analog “DOS-Joker” bei Dateinamen





Ist in einige Fenstern möglich z.B. Kunden�XE "Kunden:Kunden"�, Lieferanten�XE "Lieferanten:Lieferanten"��XE "Lieferanten"�, Artikel�XE "Artikel :Artikel"� nach drücken auf  “Weiße Hand” oder anderweitig mit Joker-Zeichen gesucht werden. Listenfeld ist mit “*” gekennzeichnet





- “Suchen�XE "Datensatz:Suchen"� nach”: Joker�XE "Joker"� eingeben z.B.


“*schraube*” - zeigt alle Felder an, in dem “schraube” enthaltenist


“Motor*10*”- zeigt alle Felder an, die mit “Motor” beginnen und in denen  


“10” zusätzlich enthalten ist.








Wichtig! Starten Sie das Programm niemals auf einem Rechner versehentlich mehrfach! Kontrollieren Sie vor jedem Start die Taskleiste, ob das Programm schon geladen ist!


Verlassen Sie das Programm immer über den vorgesehenen Weg. Niemals PC nur abschalten!





Arbeit mit Listen�XE "Listen"�





Jede auf dem Bildschirm dargestellte Liste, auch innerhalb von listenartigen Unterformularen von Formularen (Eingabemasken), kann wie folgt manipuliert werden:





- Aus- und Einblenden�XE "Felder: aus- und einblenden"��XE "aus- und einblenden"� von Felder durch Verschieben der Feldbegrenzungen im Kopf (oder auch über Symbol der Symbolleiste)





- Verändern der Reihenfolge von Feldern duch Anfassen im Feldkopf und Verschieben�XE "Felder:verschieben"��XE "verschieben"� bei gedrückter Mouse-Taste





- reine Listen lassen sich so herrichten und drucken�XE "Drucken:Listen"��XE "Listen"�


 (Kontrolle über Seitenansicht)





- manche Liste läßt sich beliebig sortieren�XE "Felder:sortieren"��XE "sortieren"�


 (auch nach mehreren Felder) duch setzten Cursor ins Feld und Drücken Knöpfe A-Z oder Z-A, falls aktiv.





Arbeit mit Formularen�XE "Formulare"�





- Die meisten Daten werden über sog. Formulare (Eingabemasken) eingegeben.


Die dahinterstehenden Daten können in der Regel nach Feldern sortiert�XE "Felder:sortieren"��XE "sortieren"� werden:


Setzen Cursor ins Feld und Drücken Knöpfe A-Z oder Z-A, falls aktiv.





- In den einzelnen Feldern �XE "Felder:suchen"��XE "suchen"�und auch gesamt kann meist auch gezielt gesucht werden, wenn das Programm keine eigenen Suchobjekte für diesen konkreten Fall liefert:


Setzen Cursor ins Feld und Drücken Fernglas.





Tastenhilfe �XE "Kurztasten"�





- Mit einer Reihe von wichtigen Kurztasten lassen sich spezielle Funktionen starten und zwar aus jeder Lage. Studieren Sie unbedingt die Möglichkeiten in der Datei Ordner “Akfakt” => Tastenhilfe.





- Diese Datei läßt sich auch im Regiezentrum unter dem blauen Fragezeichen öffnen (r.o.)





- 3 Beispiele: 


“vermißte” Fenster wiederholen => <Strg>+i


Statusübersicht zum Kunden (Vorgangsstatus) => <Strg>+<Umschalt>+s


Schrift in Tabellen ändern =><Strg>+<Umschalt>+g


Euro-Umrechnungsfenster =><Strg>+e


2	Programmstart�XE "Programmstart"�


Ordner „Akfakt_a“ => Symbol Akfakt �XE "Programmstart:Kennwort"�





Login:  Name ”gf” =>  Kennwort ist nicht z.Zt. hinterlegt





wenn blaues Fenster für einloggen, Name und Kennwort eingeben





Kann vom Berechtigtem in MP ”Einstellungen�XE "Einstellungen"�” => ”User” geändert werden!





z.B. User: ”ric” Kennwort�XE "Programmstart:Kennwort"��XE "Kennwort"�: ”ric”





Es erscheint das Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�


3	Erfassung Stammdaten�XE "Stammdaten"�


3.1	Maßnahmen bei Inbetriebnahme und zur Vorbereitung des Systems


1. Schritt:





Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:


	


 1. Inventurdurchführung nach Lagern (entfällt zur Zeit)





Stammdaten Lager eingeben (in MP ”Weiteres�XE "Einstellungen:Weiteres"�”=>”Lager”)


Prüfung Stammdaten Artikel�XE "Artikel"� (in MP ”Artikel” s.u.)


Zähllisten können dann aus dem System gedruckt werden (MP ”Weiteres”=>”Inventur”�XE "Artikel:Inventur"� =>”Inventurzählliste”)








Eingeben der Erstbestände pro Artikel und Lager (MP ”Artikelbewegungen”)�XE "Artikel:Lager"�


1. sortieren der Artikel�XE "Artikel:Zählliste"� nach Zählliste


2. Eingabe Datum, Menge, Wahl ”Erstinventur”, Lager 





2. Kontrolle und Ergänzung der Artikeldaten um fehlende Einträge 





Charakteristiken (Verkaufsteil, Stücklistenteil usw.)





Artikelpreise (soweit noch fehlend)





Änderung Lieferantenartikelbezeichnung, soweit notwendig





Stücklistenkennzeichnung (entfällt zur Zeit)





3. Weiter Einzelmaßnahmen 





Firmendaten�XE "Einstellungen:Firmendaten"� MP ”Weiteres”=>”Standardtexte”





überflüssige Adressdaten/ Kundendaten löschen bzw. ergänzen





Eingabe Lieferanten�REF E "Lieferanten:Lieferanten"�Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.��XE "Lieferanten"�





Programmsteuerung mit Aksoft einstellen (getan)





Def. Artikel�XE "Artikel"�- und Erzeugnisgruppen für Auswertungen�XE "Artikel:Auswertungen"� (nach Bedarf)





Suchbegriffe (Kurzname) in Kunden�XE "Datensatz:Suchen:Kunden"�, Lieferanten�XE "Datensatz:Suchen:Lieferanten"� überarbeiten





Fertig!





2. Schritt:





MP ‘Weiteres�XE "Einstellungen:Weiteres"�’:





Lieferbedingungen�XE "Lieferbedingungen"� anpassen (1.Satz lassen)





Zahlungsart anpassen (1.Satz lassen) �XE "Zahlungsbedingungen"�





Versandart anpassen (1.Satz lassen) �XE "Versandart"�





Löschen�XE "Datensatz:Löschen"� Datensätze (nichts tun)





Standardwerte anpassen auf das typische (kundenspezifische Zahlungsbedingungen in ‘Kunden’)





Lieferbedingungen anpassen (1.Satz lassen)





Systemeinstellungen�XE "Einstellungen:Systemeinstellungen"�: gemeinsam mit Aksoft durchführen 





Standardtexte anpassen: gemeinsam mit Aksoft durchführen 





Einstellungen �XE "Einstellungen"� ( z.Zt. nichts tun)





Daten-Datenbank archivieren �XE "Datenbank:Archivieren"�=> kann zur zusätzlichen HD-Sicherung verwendet werden








3.2	Maßnahmen nach dem Einspiel von Updates�XE "Update"�


Manche Einstellungen �XE "Einstellungen"� werden in der Datendatenbank �XE "Datenbank:Datendatenbank"� gespeichert und werden beim Einspiel von Updates nicht beeinflusst.





Manche Einstellungen werden in der Programmdatenbank �XE "Datenbank:Programmdatenbank"�, die durch das Update überspielt wird, gespeichert und werden beim Einspiel von Updates trotzdem nicht beeinflusst





Manche Einstellungen werden in der Programmdatenbank �XE "Datenbank:Programmdatenbank"�, die durch das Update überspielt wird, gespeichert und werden beim Einspiel von Updates auf den Standard zurückgesetzt. 


Deshalb müssen Sie, falls Sie sie vom Standard abweichend eingestellt haben, erneut einstellen. 





Betroffen sind in der Regel nur im Menüpunkt : MP ”Einstellungen” �XE "Einstellungen"� => ”Belege �XE "Belege:Einstellungen"��XE " Einstellungen: Belege"�einstellen” die Druckereinstellungen �XE "Drucker:Einstellungen"� �XE " Einstellungen:Drucker"� (Druckerauswahl, Ränder, Format, Papier), die im Grundbeleg gespeichert werden.





Betroffen sind in der Regel auch die Druckfeineinstellungen zu den Belegen der Auftragsabwicklung im grauen Fenster (Schriftgrößen und Schriftarten)





Betroffen sind in der Regel nie im Menüpunkt: MP ”Einstellungen” �XE "Einstellungen"� => ”Einstellungen”





Notieren Sie sich Ihre speziellen Einstellungen.








MP ‘Einstellungen�XE "Einstellungen"�’





Bearbeiter: Zugang nur für Berechtigte�XE "Bearbeiter:Kennwort"�


3.3	Kunden/ Adressen


Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:





MP ”Kunden�XE "Kunden"�/ Adr.”





Kunden�XE "Kunden"� pflegen (nur Adresse, Tel, Ansprechpartner) �XE "Kunden:Adressen"�





Ansprechpartner mit Anrede, Titel, Name usw. eingeben, dies wird für eventuelle Serienbriefe aus Word benötigt


blauer Pfeil�XE "blauer Pfeil"� => Details für 2. Adresse und Zahlungsbedingungen�XE "Zahlungsbedingungen:Kunden"��XE "Kunden:Zahlungsbedingungen"�, Standard-MWSt �XE "MWSt:Kunden"�und Skonto des Kunden�XE "Skonto:Kunden"��XE "Kunden:Skonto"�





Adressfelder werden so in Belegen gedruckt�XE "Adressen"�





Feld ”Info~” wird in Auftragsabwicklung automatisch angezeigt





ebenso wenn in Feld ”Selection2” LI steht (”Illiquide Kunden”)





Knopf ”Export f. SB”  => Kundendaten �XE "Export:Kunden"�werden nach EXCEL exportiert (z.B. als Quelle für Word für Verwendung in Serienbrief)





”andere Adressen” => hier werden Kontakte erfasst  (nur Adresse, Tel, Ansprechpartner)





können von dort zum Kunden werden (Knopf) und sollten dann in ”Adressen” gelöscht werden





”Memo~” �XE "Kunden:Memo"��XE "Memo"� = reines Infofeld





Werkzeugleisten:





Suchen�XE "Datensatz:Suchen"� mit Joker


3.4	Lieferanten





MP ”Lieferanten�XE "Lieferanten"�”





Bearbeitung analog ”Kunden”





Feld ”Info~” wird im Bestellwesen automatisch angezeigt





3.5	Artikel





MP ”Artikel�XE "Artikel"�” 





Artikelcharakteristiken: Verkaufsteil?, Einkaufsteil?





bestimmt das Verhalten des Artikels z.B. bei Anzeige in Listenfeldern





BLAUER PFEIL - Eingabe weiterer Daten, z.B. Artikellangtexte�XE "Artikel:Langtexte"�





Die Langtexte werden automatisch in der Auftragsabwicklung�XE "Auftragsabwicklung:Langtexte"� eingeblendet





”Memo~” �XE "Artikel:Memo"� = reines Infofeld








Werkzeugleisten (weiße Hand) �XE "Artikel:weisse Hand"��XE "weisse Hand: Artikel"�:





Button ”Schnellbearbeitung�XE "Artikel:Schnellbearbeitung"�” => Artikeldaten in Listenform bearbeitbar





Button ”Bestellungen” => umschalten nach Bestellungen�XE "Artikel:Bestellungen"�





Button ”Mehr Info” => Anzeige aller Bestandsinformationen zum Artikel (z.Zt. nicht)�XE "Artikel:Bestände"�





Button ”Artikelbeweg” => Sprung in ”Artikelbewegungen(Lager) des Artikels �XE "Artikel:Bestände"��XE "Artikel:Artikelbewegungen"�





Button ”Übersicht Bestände�XE "Lagerverwaltung:Bestände"��XE "Artikel:Bestände"�” => Bestandsliste über alle Lager mit Joker�XE "Suchen:mit Joker"�-Auswahl (z.Zt. nicht





Fenster ”Suchen”�XE "Datensatz:Suchen"� mit Joker�XE "Suchen:mit Joker"�





Fenster ”Copy” �XE "Artikel:Kopieren"��XE "Kopieren:Artikel"�





Verfahren: In zu kopierenden Artikel gehen => Knopf ”Copy Satz” => ans Ende mit Navigationsleiste �XE "Navigationsleiste"� springen=>neuen Satz anlegen=>Knopf ”Einf Satz” �XE "Datensatz:Einfügen"� 





�XE "Datensatz:Kopieren"�


3.6	Stücklisten


Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:





MP ”Stücklisten” (nur wenn zutreffend)





Baukastenstückliste�XE "Stückliste:Baukastenstückliste"�/ Rezeptur�XE "Stückliste:Rezeptur"� 





zu Masterartikeln (nur, wo notw.) Artikel�XE "Artikel :Artikel"� zuordnen (z.B. Beglaubigungen)


diese werden automatisch in der ”Auftragsabwicklung�XE "Auftragsabwicklung:Auftragsabwicklung"�” bei der Positionsbearbeitung mit herein kopiert





Vorgehen:


1. Masterartikel�XE "Stückliste:Masterartikel"��XE "Artikel:Masterartikel"� suchen


2. Detailartikel�XE "Stückliste:Detailartikel"��XE "Artikel:Detailartikel"� zuordnen


3. Menge eingeben => Fertig!





- andere MP in ”Stücklisten”: wird nicht benötigt





Werkzeugleisten: werden nicht benötigt





Nachdem einige Stammdaten erfasst sind, kann die konkrete Arbeit beginnen!





4	Auftragsabwicklung�XE "Auftragsabwicklung"�


4.1	Vorgang erfassen 





Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:





MP ”Auftragsabwicklung�XE "Auftragsabwicklung"�”





Bearbeitung Vorgangskopf �XE "Auftragsabwicklung:Vorgangskopf"�





Daten des Vorganges im Kopf eingeben�XE "Auftragsabwicklung:Kopf bearbeiten"� nach Zeitablauf, unbekannte Felder frei lassen





Wenn Auftrag verbindlich => unbedingt Feld Auftragsdatum�XE "Auftragsabwicklung:Auftragsdatum"� füllen





nicht gefüllte Felder werden beim Druck weggelassen





Vorgang wird in Folge verwendet für AN, AB, LS, RE, GU,LS, PA, Statusbericht





Kunden�XE "Auftragsabwicklung:Kundenauswahl"� im Listenfeld ”Kurzname” (rechts!!, nicht etwa Suchfeld ”Kurzname”) auswählen


falls noch nicht erfasst, mit Doppelklick auf Listenfeld ”Kurzname” nach Kunden gehen, dort erfassen, Kunden schließen, geöffnete Auftragsabwicklung erscheint, Cursor auf Listenfeld ”Kurzname”, mit <F9> Listenfeld um neuen Kunden aktualisieren (nur nach Neuaufnahmen erforderlich)





andere Kopfdaten wahlweise





Bearbeitung Vorgangspositionen 








�XE "Auftragsabwicklung:Vorgangspositionen"�








Menge, Artikel�XE "Auftragsabwicklung:Artikel"� aufrufen (PositionsNr �XE "Auftragsabwicklung:Positionen"� errechnet System nach Eingaben selbst oder frei wählbar) �XE "Auftragsabwicklung:Positionen:Sortieren"�





Der in ”Artikel�XE "Artikel:VKPreis"�” hinterlegte VKPreis wird standardmäßig übernommen - kann geändert werden.





Nun richtigen Preis und Rabatt�XE "Artikel:Rabatt"� wählen oder eingeben 





in Feld Postext�XE " Auftragsabwicklung:Postext"� Doppelklick�XE "Doppelklick"� auf dieses Feld (~) => Es öffnet sich das Bearbeitungsfenster. Textbausteine könne hier genutzt und für das ganze System verwaltet werden�XE "Textbausteine"� 





Freie Positionstexte eingebbar: ”@frei definierbar im Postextfeld” wählen, werden Standardmäßig aus den Langtexte�XE "Langtexte:Artikel"��XE "Artikel:Langtexte"� des Artikels kopiert





Feldbedeutungen�XE "Felder:Bedeutungen"�


”Ausw” = nur diese ”ausgewählte” Positionen werden bei Druck und Buchung berücksichtigt.


Standardeinstellung: ”ja”





”Altern” = Alternativposition�XE "Auftragsabwicklung:Alternativpositionen"� �XE "Alternativpositionen"� speziell für Angebote bei Druck und Buchen berücksichtigt, aber nicht in der Auftragssumme


Beim Druck mit ”***” gekennzeichnet


Standardeinstellung: ”nein”


Beachte: Ab der Auftragsbestätigung sollten die Alternativpositionen nochmals geprüft und bearbeitet werde.





”Serien-Nr” �XE "Auftragsabwicklung:Serien-Nr"��XE "Serien-Nr"� (falls aktiv) = vielfältig benutzt, wenn aktiv, Suche in Fenster ”Steuerung Aufträge” mit Joker�XE "Suchen:mit Joker"�





”aktual DB” �XE "Auftragsabwicklung:Roherlös"��XE "Roherlös"� = zeigt Roherlös/ Deckungsbeitrag des Vorganges an, wenn Rahmenbedingungen stimmen





”Memo~” �XE "Auftragsabwicklung:Memo"� = reines Infofeld





”Info_Prod~” �XE "Auftragsabwicklung:Produktionsauftrag"��XE "Produktionsauftrag"� (falls aktiv) = druckbare Informationen für den Produktionsauftrag





”LiefTProd~” �XE "Auftragsabwicklung:Fertigstelltermin Produktion"��XE "Fertigung"� (falls aktiv) = Fertigstelltermin für die Fertigung











Bearbeitung Vorgangsfuß �XE "Auftragsabwicklung:Vorgangsfuß"�





Weitere Daten erfassen bzw. zuordnen 





Fußtext~�XE "Auftragsabwicklung:Fußtext"� => Bearbeitungsfenster


”Memo~” �XE "Auftragsabwicklung:Memo"� = reines Infofeld








Fertig!





Beispiele für Navigationsmöglichkeiten �XE "Navigation"� in Auftragsabwicklung: 





Doppelklick auf Feld mit ”^”-Zeichen


KuNr => Sprung zum Kunden


ReNr => Sprung zur Rechnung


LSNr => Sprung zum Lieferschein


ArtikelNr oder -Bezeichnung => Sprung zum Artikel


4.2	Vorgang drucken und andere Funktionen�XE "Drucken:Vorgang"�





Werkzeugleisten (automatisch oder weiße Hand) �XE "Auftragsabwicklung:weisse Hand"��XE "weisse Hand:Auftragsabwicklung"�:





Gelbes (Haupt-)Fenster





Button ”Druck�XE "Drucken:Belege"� �XE "Belege:Drucken"�und Status” (wichtigster Knopf) => Belege können über ein Druckmenü�XE "Drucken:Druckmenü"� gedruckt werden (s.u.)











Ablauf: Nach dem Drücken des Knopfes erscheint ein violettes�XE "Fenster:violett"� und ein graues Druckmenü�XE "Fenster:grau"� (Einstellfenster):





Standardablauf: (keine Veränderung spezieller Einstellungen)





1. Auswahl Belegtyp im violetten Fenster





2. Knopf ”Drucken” ausführen”





3. Es erscheint die Seitenansicht zur Kontrolle


Handelt es sich um eine Rechnung oder Gutschrift, so erscheint nun ein kleines gelbes Buchungsfenster


3a) dann Zwischenschritt: Knopf ”Buchen” vor(!!) dem Drucken drücken. Rechnung wird im Rechnungsbuch verbucht und erhält verbindliche Rechnungsnummer


Alternativ: falls noch keine Verbuchung gewollt (z.B. bei Proberechnung, die erst noch geprüft und von anderer Stelle ”gesegnet” werden soll), so bei Punkt 4 sofort weitergehen.





Die auf dem Bildschirm zu sehende Rechnungsnummer ist dann nur temporär und wird beim endgültigen Buchen und Druck neu vergeben zu dem jeweiligen aktuellen Nummernstand


Falls die Rechnung schon verbucht war: Hinweis des Systems.





4. MP ”Datei=>Drucken” oder Knopf ”Druckersymbol” in Symbolleiste�XE "Drucken:Beleg"�





5. OK => Beleg wird gedruckt





6. Bildschirmansicht schließen


Handelt es sich um einen Lieferschein, so erscheint nun ein grünes Buchungsfenster


Standard 


3a) dann sowohl ins Lager (Artikelbewegungen) als auch ins Lieferscheinbuch buchen (Knopf ”obige Einstellungen ausführen”) LS wird im Lager und im LS-Buch verbucht und erhält verbindliche LSNr


Alternativ: falls noch keine Verbuchung gewollt (z.B. bei ProbeLS, die erst noch geprüft und von anderer Stelle ”gesegnet” werden soll), so nicht verbuchen (Häkchen löschen).


Die auf dem Bildschirm zu sehende LSNr ist dann nur temporär und wird beim endgültigen Buchen und Druck neu vergeben zu dem jeweiligen aktuellen Nummernstand


Falls der Lieferschein schon verbucht war: Hinweis des Systems.





In der Auftragsabwicklung (graue Felder oben: z.B. ReNr oder Buchungsdatum usw.) und im (violettes Fenster) werden einige Statusdaten des Vorganges zur Information angezeigt.





Nach dem Buchen in REBuch oder LSBuch wird der VG für Änderung gesperrt. (Freigabe s.u.). Gesperrte Vorgänge sind erkennbar an roten Feldern.





Nutzung spezieller Einstellungen





im violetten Fenster: �XE "Fenster:violett"�


Auswahl Briefbogen oder Fax


Wohin Generalfußtext drucken (Text wird im 


MP ”Weiteres” => ”Standardtexte” eingegeben (falls notwendig)


eventuell 2. Adresse aus ”Kunden” benutzen für Druck


Wichtig: Diese Einstellung beeinflusst nur das Druckziel, nicht das Buchungsziel (s.graues Fenster)





im grauen Fenster:


Ein- und Ausblenden von Bereichen beim Druck


z.B. keine Positionen drucken


keine Artikelnummern drucken


Positionstexte der Artikel unterdrücken 


usw.


Standardeinstellung: alles ist zugeschaltet


Im Feld ”in Belegkopf” kann temporär die Überschrift des Beleges (z.B. Angebot Nr......) geändert werden.


Die Schriftarten/ -größe des Belegkopfes


Die Schriftarten/ -größe der Positionslangtexte


Die Schriften der Spalten der Positionen sind allerdings (PosNr, Menge, Artikel, Preise) sind fest eingestellt und lassen sich nicht verändern.


Die Artikelbezeichnung kann auf in der Schriftbreite verändert werden (z.B. fett)


Die Festlegungen zu den Schriften lassen sich pro PC differenziert einstellen und speichern. (Knopf ”Diese Einstellungen als Standard für PC festlegen”)


Auswahl anderer Zieladressen:


a) Kopieren einer Lieferadresse in Fuß


b) Drucken in andere Zieladresse


c) Buchen in andere Zieladresse


d) Kombinationen








im Windows-Druckmenü�XE "Drucken:Windowsschnittstelle"� �XE "Drucken:Druckmenü"� können weitere Einstellungen vorgenommen werden (Drucker, Ränder usw.). Auch (falls kompatibles Fax-Programm) Umleitung auf FAX (als Drucker wählen) möglich





Wichtig! Falls Sie im Windows-Druckmenü Einstellungen verändern und Sie danach die Bildschirmansicht schließen, fragt Sie das System, ob Sie die Einstellungen speichern wollen. Tun Sie dies niemals, da auf Grund eines nicht beeinflussbaren MSACCESS-Fehlers das System dies ohnehin nicht tut und danach das Programm allerdings Unregelmäßigkeiten zeigt. Wenn Sie die Einstellungen dauerhaft speichern wollen, benutzen Sie den MP ”Einstellungen” => ”Belege einstellen” 


�XE "Belege:einstellen"�








Button ”Kopfinfo”: Ein Kopftext�XE "Auftragsabwicklung:Kopftext"� kann eingegeben werden 





Button ”Preishistorie�XE "Lieferanten:Preishistorie"��XE "Preise:Preishistorie"��XE "Auftragsabwicklung:Preishistorie"�”: alle im Rechnungsbuch�XE "Auftragsabwicklung:Rechnungsbuch"� hinterlegten historischen Preise�XE "Preise"� aller Artikel (sortiert) werden angezeigt und könne (markiert) gedruckt





Button ”Vorgang freigeben�XE "Auftragsabwicklung:Vorgang freigeben"�”





Normalerweise wird ein Vorgang nach dem Verbuchen im Rechnungsbuch�XE "Auftragsabwicklung:Rechnungsbuch"� oder im Lieferschein oder in den Beständen für Änderungen sofort gesperrt - auch um z.B. Doppelbuchungen in die Bestände�XE "Lagerverwaltung:Bestände"��XE "Artikel:Bestand"� zu verhindern. Wollen Sie aus einem Vorgang jedoch mehrere Rechnungen oder Lieferscheine drucken und buchen (z.B. bei Teilmengenverwaltung) muss der Vorgang erst einmal wieder freigegeben werden. 


Dies ist eine verantwortungsvolle Entscheidung, da versehentliche Doppelbuchungen dann nicht ausgeschlossen sind - also genau überlegen!





Dabei wird, je nach Auswahl, die gespeicherte RENR gelöscht und der Lieferschein auf 0 gesetzt.





Nun können neue RE/LS erstellt werden.








Button ”temp Freigabe�XE "Auftragsabwicklung:Vorgang freigeben"�”


nur für Ausnahmen, um in gesperrten Vorgängen begründete Korrekturen anzubringen (ändert nicht die verbuchten Daten im Rechnungs- oder LSBuch!).





Button ”(Neu-)Buchung LS�XE "Auftragsabwicklung:Lieferschein buchen"�”


hier kann ein bisher nicht verbuchter Vorgang (als LS) komplett nachgebucht werden (in Lager und LSBuch)


falls schon verbucht (LSNr<>0 ersichtlich) wird dieser LS komplett gelöscht (in Lager und LSbuch) und komplett nach aktuellem Stand unter gleicher LSNr neu verbucht.





Button ”Artikelbeweg” �XE "Auftragsabwicklung:Artikelbewegungen"�”


es wird ins Lager zu dem Artikel gesprungen, in dessen Positionszeile der Cursor steht





Listenfelder �XE "Felder:Listenfelder"�:


2 Grundtypen:


a) Listenfelder zum selektiven Suchen in VG (z.B. Vg ohne RENR)


b) Listenfelder zum Erzeugen von druckbaren Listen verschiedener Art


Herrichten von Bildschirmlisten für den Druck s. Abschnitt Arbeit mit Listen unter 1 Allgemein


Listenfeld ”SerNr*” nur mit Joker verwendbar.





Fenster ”Copy” nach Drücken weiße Hand





Verfahren: In zu kopierenden Vorgang gehen => Knopf ”Copy Satz” => ans Ende mit Navigationsleiste �XE "Navigationsleiste"� springen=>neuen Satz anlegen=>Knopf ”Einf Satz” �XE "Datensatz:Einfügen"� �XE "Datensatz:Kopieren"�. Ausgewählte Teile der Daten werden unter neuer VGNr eingefügt





Fenster ”Steuerg Allg” nach Drücken weiße Hand





Button ”Mehr Info” => Anzeige aller Bestandsinformationen zum Cursor-Artikel 





Button ”Adressen” => Sprung nach Adressen (Kontakte)





Fenster ”Steuerg Bestände” nach Drücken weiße Hand





Button ”Übersicht Bestände�XE "Lagerverwaltung:Bestände"��XE "Artikel:Bestand"�” => Bestandsliste über alle Lager mit Joker�XE "Suchen:mit Joker"�-Auswahl (z.Zt. nicht)









































5	Bestellwesen �XE "Bestellwesen"�


5.1	Vorgang erfassen





Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:





MP ”Bestellungen”





Bearbeitung Vorgangskopf �XE "Bestellwesen:Vorgangskopf"�





�XE "Bestellwesen:Kopf bearbeiten"� nach Zeitablauf, unbekannte Felder frei lassen





Wenn Bestellung verbindlich => unbedingt Feld Auftragsdatum�XE " Bestellwesen:Auftragsdatum"� füllen





nicht gefüllte Felder werden beim Druck weggelassen





Vorgang wird in Folge verwendet für Anfrage, Bestellung/ Auftrag, Bestellmahnung, Mängelanzeige





Lieferanten �XE "Bestellwesen:Lieferantenauswahl"� im Listenfeld ”Kurzname” (rechts!!, nicht etwa Suchfeld ”Kurzname”) auswählen


falls noch nicht erfasst, mit Doppelklick auf Listenfeld ”Kurzname” nach Lieferanten gehen, dort erfassen, Lieferanten schließen, geöffnetes Bestellwesen erscheint, Cursor auf Listenfeld ”Kurzname”, mit <F9>�XE "Tasten:<F9>"� Listenfeld um neuen Lieferanten aktualisieren (nur nach Neuaufnahmen erforderlich)





andere Kopfdaten wahlweise





Bearbeitung Vorgangspositionen �XE "Bestellwesen:Vorgangspositionen"�





Menge, Artikel�XE "Bestellwesen:Artikel"� aufrufen (PositionsNr �XE "Bestellwesen:Positionen"� bestimmt System beim Druck automatisch.





Der in ”Artikel�XE "Artikel:Preis"�” hinterlegte EKPreis wird standardmäßig übernommen - kann geändert werden.





Nun richtigen Preis�XE "Bestellwesen:Preis"� und Rabatt�XE "Rabatt"� wählen oder eingeben 





in Feld Postext�XE "Bestellwesen:Postext"� Doppelklick�XE "Doppelklick"� auf dieses Feld (~) => Es öffnet sich das Bearbeitungsfenster. Textbausteine könne hier genutzt und für das ganze System verwaltet werden�XE "Textbausteine"� 





Freie Positionstexte eingebbar: ”@frei definierbar im Postextfeld” wählen








Bearbeitung Vorgangsfuß 





Weitere Daten erfassen bzw. zuordnen 





Fußinfo�XE "Bestellwesen:Fußtext"� (~) => Bearbeitungsfenster





”Memo~” �XE "Bestellwesen:Memo"� = reines Infofeld





Fertig!

















Beispiele für Navigationsmöglichkeiten �XE "Navigation"� im Bestellwesen: 





Doppelklick auf Feld mit ”^”-Zeichen


LiefNr => Sprung zum Lieferanten


ArtikelNr oder -Bezeichnung => Sprung zum Artikel








5.2	Vorgang Drucken und andere Funktionen





Werkzeugleisten (automatisch oder weiße Hand) �XE "Bestellwesen:weisse Hand"��XE "weisse Hand:Bestellwesen"�:





Türkises (Haupt-)Fenster�XE "Fenster:türkis"�





Button ”Druck�XE "Drucken:Belege"� �XE "Belege:Drucken"�” (wichtigster Knopf) => Belege können über ein rotes Druckmenü�XE "Drucken:Druckmenü"� gedruckt werden (s.u.)


Ablauf: Nach dem Drücken des Knopfes erscheint ein rotes Druckmenü(Einstellfenster):





Standardablauf: (keine Veränderung spezieller Einstellungen)





1. Auswahl Belegtyp im roten Fenster�XE "Fenster:rot"�





2. Knopf ”Drucken ausführen”





3. Es erscheint die Seitenansicht zur Kontrolle





4. MP ”Datei=>Drucken” oder Knopf ”Druckersymbol” in Symbolleiste�XE "Drucken:Beleg"��XE "Belege:Drucken"�





5. OK => Beleg wird gedruckt





6. Bildschirmansicht schließen





Im Bestellwesen (graue Felder oben: z.B. Druckdatum usw.) und werden einige Statusdaten des Vorganges zur Information angezeigt.





Nach dem Drucken wird der VG für Änderungen nicht gesperrt. Gedruckte Vorgänge sind erkennbar an roten Feldern.





Nutzung spezieller Einstellungen





im roten Fenster:





Auswahl Briefbogen oder Fax





Zahlungsbedingungen drucken ja/nein





Auswahl und Kopieren einer Lieferadresse (muss in ”Kunden” erfasst sein) in Fuß oder Kopf je nach Grundeinstellung





im Windows-Druckmenü�XE "Drucken:Windowsschnittstelle"� �XE "Drucken:Druckmenü"� können weitere Einstellungen vorgenommen werden (Drucker, Ränder usw.). Auch (falls kompatibles Fax-Programm) Umleitung auf FAX (als Drucker wählen) möglich





Wichtig! Falls Sie im Windows-Druckmenü Einstellungen verändern und Sie danach die Bildschirmansicht schließen, fragt Sie das System, ob Sie die Einstellungen speichern wollen. Tun Sie dies niemals, da auf Grund eines nicht beeinflussbaren MSACCESS-Fehlers das System dies ohnehin nicht tut und danach das Programm allerdings Unregelmäßigkeiten zeigt. Wenn Sie die Einstellungen dauerhaft speichern wollen, benutzen Sie den MP ”Einstellungen” => ”Belege einstellen” 


�XE "Belege:einstellen"�


Button ”Kopfinfo”: Ein Kopftext�XE "Bestellwesen:Kopftext"� kann eingegeben werden 





Button ”Preishistorie gesamt�XE "Artikel:Preishistorie"��XE "Bestellwesen:Preishistorie"��XE "Preise:Preishistorie"� => alle im Rechnungsbuch�XE "Rechnungsbuch"� hinterlegten historischen Preise�XE "Preise"� aller Artikel (sortiert) werden angezeigt und könne (markiert) gedruckt





Button ”Artikelbeweg” �XE "Bestellwesen:Artikelbewegungen"�”


es wird ins Lager zu dem Artikel gesprungen, in dessen Positionszeile der Cursor steht





Button ”nach REEIN buchen” �XE "Bestellwesen:Rechnungseingang"�


hier können wesentliche Daten der Bestellung in den Rechnungseingang gebucht und dort weiterbearbeitet werden. Bei Eingang der Rechnung brauchen nur noch die wesentlichen Daten (z.B. die RENr oder das Fälligkeitsdatum) dort hinzugefügt bzw. korrigiert werden.





Button ”REEIN” �XE "Bestellwesen:Rechnungseingang"�


das System geht in den Rechnungseingang - nach Möglichkeit zur passenden Rechnung





Listenfelder: �XE "Felder:Listenfelder"�


2 Grundtypen:


a) Listenfelder zum selektiven Suchen in VG (z.B. Vg ohne RENR)


b) Listenfelder zum Erzeugen von druckbaren Listen verschiedener Art


Herrichten von Bildschirmlisten für den Druck s. Abschnitt ”Arbeit mit Listen” unter 1 Allgemein





Fenster ”Copy” nach Drücken weiße Hand





Verfahren: In zu kopierenden Vorgang gehen => Knopf ”Copy Satz” => ans Ende der Datei mit Navigationsleiste �XE "Navigationsleiste"� springen=>neuen Satz anlegen=>Knopf ”Einf Satz” �XE "Datensatz:Einfügen"� �XE "Datensatz:Kopieren"�. Ausgewählte Teile der Daten werden unter neuer VGNr eingefügt





Fenster ”Steuerg Allg” nach Drücken weiße Hand





Button ”Mehr Info” => Anzeige aller Bestandsinformationen zum Cursor-Artikel 





Button ”Adressen” => Sprung nach Adressen (Kontakte)





Fenster ”Steuerg Bestände” nach Drücken weiße Hand





Button ”Übersicht Bestände�XE "Lagerverwaltung:Bestände"��XE "Artikel:Bestand"�” => Bestandsliste über alle Lager mit Joker�XE "Suchen:mit Joker"�-Auswahl (z.Zt. nicht)


6	Wareneingang �XE "Wareneingang"�





Knopf ”Wareneingang” drücken





Felder ”Eing”, ”bestellt” und ”offen” sowie ”buchen” und ”zurück” erscheinen





Genau die in ”Eing” vorhandene oder eingegebene Zugangsmenge pro Position wird beim Drücken auf ”buchen” ins Lager (”Artikelbewegungen”) verbucht. Bei Irrtum mit Knopf ”Zurück” => Buchung wieder aufheben.


Feld offen korrigiert sich automatisch (auch von Hand möglich)


Damit können auch Teillieferungen erfolgen


7	Rechnungseingang �XE "Rechnungseingang"�


Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:





MP ”Rechnungseingang�XE "Rechnungseingang:Rechnungseingang"�”





Werte eingeben - 3 verschiedene MWSt möglich pro Rechnung





”Fälligkeitsdatum” immer eingeben. (Wichtig für Liquiditätsplanung).


Kostenartauswahl nur notwendig für event. Auswertungen (MP Auswertungen s.u.)





8	Anzeigen, Übersichten, Listen, Auskünfte �XE "Auskünfte"�


8.1	Referenzen�XE "Referenz"�


Vgl. mit Projekten





als Zusammenschau verschiedener Vorgänge aus Vorgänge, Bestellungen, LS, RE


Voraussetzung: Referenzfelder müssen gleichnamig geführt werden! 





Aus jeder Lage mit Kurztaste <Strg>+r. Suche mit Joker möglich.


	


8.2	Listen�XE "Listen"�





Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:





MP ”Listen” �XE "Listen"�





-	Zusätzlich zu den o.g. Listen weitere Listen


8.3	Auskünfte�XE "Auskünfte"�





Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:





MP ”Auskünfte”


  (nur für berechtigten User)





-	Umsatzstatistiken�XE "Statistik:Umsatz"� nach Zeiträumen und Inhalt (Klick auf Schnittpunkt)


Kundenumsatz 


Artikelumsatz nach Artikelgruppen (s. Stammdaten, Artikel)


Artikelumsatz nach Erzeugnisgruppen (s. Stammdaten, Artikel)





























8.4 Liquidität�XE "Liquidität"�


Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:





MP ”Auskünfte” => ”Liqiuidität”


 (nur für berechtigten User)





Es kann eine Übersichtstabelle nach KW ausgegeben werden.





In die Darstellung der Liqidität gehen ein





-	alle IstForderungen von ins Rechnungsbuch verbuchter Ausgangsrechnungen aus ”Rechnungsbuch”


(Ist-Forderung)


Bedingungen: 


Feld Rechnungsstorno (in Rebuch bzw. Mahnwesen) = nein


Feld Zahlungsdatum (in Rebuch bzw. Mahnwesen) = leer


KW nach Fälligkeitsdatum





-	alle PlanForderungen von verbindlichen Aufträgen aus ”Vorgänge”


(Plan-Forderung)


Bedingungen: 


Kopf:


Feld Auftragsstorno (in Vorgänge) = nein


Feld Auftragdatum (in Vorgänge) = nicht leer


Feld ReNr (in Vorgänge) = leer


Posit:


Feld Ausw (in Vorgangspositionen) = ja


Feld Altern (in Vorgangspositionen) = nein





-	alle IstVerbindlichkeiten von eingetragenen Eingangsrechnungen aus ”Rechnungseingang”


(Ist-Verbindlichkeit)


Bedingungen: 


Feld Reeinstorno (in REEIN) = nein


Feld Zahlungsdatum (in REEIN) = leer





-	alle PlanVerbindlichkeiten von verbindlichen Bestellungen aus ”Bestellungen”


(Plan-Verbindlichkeit)


Bedingungen: 


Feld Bestellstorno (in Bestellungen) = nein


Feld Auftragsdatum (in Bestellungen) = nicht leer





Ausgabe des Ergebnisses in spezielle EXCEL-Datei. Dort weitere Kosten eingeben (Lohn, Sachkosten usw.)






































9	Mahnwesen�XE "Mahnwesen"�


Aus Regiezentrum�XE "Regiezentrum"�:





MP ”Mahnungen” �XE "Mahnungen"�





Es erscheinen alle fälligen und offenen Rechnungen. 





Bearbeiten wie folgt: 


Eingabe gezahlter Betrag und Datum


OP mit Mahnstufe (MS) 


E=Erinnerung


1 = 1. Mahnung


2 = 2. Mahnung


V = Vorgerichtlicher Mahnbescheid


Selektieren 





Stapel - oder Einzeldruck der Mahnungen möglich 





Die Mahntexte �XE "Mahnungen:Mahntexte"�werden kopiert aus MP ”Weiteres” => ”Standardtexte” und können dort verändert werden.
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