Desk Software & Consulting GmbH

Externe
Belegertassung

Dokumentation

Jorg Ruby
05.01.2012

DESK Software und Consulting GmbH
Im Heerfeld 2-4
35713 Eibelshausen

Tel.: +49 (0) 2774/924 98 - 0
Fax: +49 (0) 2774/924 98 - 15
info@desk-firm.de
www.desk-firm.de




Inhalt

1. Einleitung 4
2. Vorteile 4
3. Aufruf L)
4. Funktionsleiste L)
4.1 Belegart 5
42 Ubernehmen in 6
43 Kundensuche 6
44 Layout 6
4.5 Meniileiste 7
4.6 Symbolleiste 8
5. Belegkopt/ Adressdaten 9
5.1 Belegkopt 9
5.2 Wad&hrungen / Besteuerung 10
5.3 Rabatte / Zuschlage 10
5.4 Eigenschaften 11
5.5 Vorgangsauskunft 11
5.6  Adressdaten 12
5.7 Benutzerdefinierte Belegdetails 13
6. Kopftext 14
7. Positionen 14
7.1  Artikelsuche 14
7.2  Artikelkartei 15
7.3  Funktionen 15
7.4  Eingabe 16
8. Kundenhistorie 17
8.1 Kontakteintrége 17

8.2 Warenwirtschaft 17




10.

11.

12.

13.

10.

FuBtext

Memo

Gadgets

Hinweise zur generellen Benutzung

Besonderheiten / Anmerkungen zur Eingabe

13.1 Liefertermin im Belegkopt

13.2 Liefertermin éndern

13.3 Ermittlung Liefertermin nicht méglich

Lieferantenkalkulation

19

20

20

20

22

22

22

22

23




1. Einleitung

Die Belegerfassung bietet lhnen eine von der Sage Office Line unabhangige und
bedienerfreundliche Umgebung zum Erfassen von Belegen mit einem Optimum

an Funktionen.

2. Vorteile

Sie haben alle wichtigen und erforderlichen Informationen, ohne Module

offnen oder Karteireiter wechseln zu missen, auf einen Blick verfugbar.

Einfache und intuitive Bedienung.

Anzeige der Kundenhistorie: Wahrend des Kundenkontakts haben Sie alle

Kundeninformationen im Blick.

Belegpositionen werden direkt mit Bildern und Langtexten angezeigt.

Die Artikelkartei macht es mdoglich, auf einen Blick alle friher bestellten oder
angebotenen Artikel des Kunden zu sehen und von dort auch direkt als
Position zu Ubernehmen.

Sollte ein Kunde z.B. einfach ,die gleichen Kugelschreiber wie bei der
Bestellung vom ..."” wiinschen, kénnen Sie den alten Beleg ganz einfach Gber

die Kundenhistorie finden und die Artikel bernehmen.

7 app.box 3.1 Konsole

Datei  Ansicht  Extras  Hife

Z || Belegerfassung-Desk GmbH X

g* I/ speichern 3 Drucken ) Absagen | ) Belegsuchen &1, Kontakt offnen /4. = (V4 ") Rewe-Buct iy Shortcuts @) Hife | [ MeuerBeleg X Schlieflen _ ‘
% Auftragsbestatigung Kundensuche desk
2 Layauauswahl;  Standard X~ &2 s
= | Fima Desk GmbH Deskfim Im Hearfeld 2 DE 35713 Eschenbug ]
Belegkop! | ‘Wihung / Besteusrung  Fiabatte / Zuschlsige D1200m s oo o] B
Belegnummer Firma Fir g
Belegdatum: | 28722011 ~ Ligfertermir: - Desk GmbH el -
Deskirm Deskfirm <kfi
Bestelt vorr v By I Heerfeld 2 Im Heerfeld 2 Im Heerfeld 2
i el oo DE 35713 Eschenburg DE 35713 Eschenburg DE 35713 Eschenburg
Valutadatum ~ Versandan DFD Standard -
B -Matchcode: Verleter -
V.-Matchcade: Vogang: [ Benutzerdefiriette Belegdetails
2| Koitest
= VK:MNetia Gesamt: 195,00 € - EK-Netio Gesamt: 60,21 € Roherigs : 13576 €
5 Fosiion | | Eincelpres (EU | Gesamipreis €U | =
i = Langtest Rabatt (%] Fiabatt ‘
-3 EK

1222042 000 Wichy. olred 0
100% Baumwolz ¢ 100% oot il om0
2812201
= 12220-42.001 Moby, otfed o 1,00 43,00 43,00
100% Baumwolle # 100% cott 201162 0,00 0,00
2812201 1508 .

Gesamtbeliag 164,71 EUR  Gesantbetiag [Brutta] 196,00 EUR
_+ | Kundenhistorie

= Fuptest

Fubtent | Memo

(122 1129 [kws2 || Admiisteator (acmin) 4




3. Aufruf

Uber den Eintrag 'Auftragsbearbeitung' in der Navigation unter 'Office Line'

offnen Sie die Belegerfassung mit einem Doppelklick.

E Navigation

OfficeLine

D) Artikeliswer -

----- ; Atk eliewer

=ty

.+ Offene Angebote
Bestelwesen

W ahrungen

: = wahungskurse
137 Stapelrechrungen
-5 Tools

Lo @ Cheféuskunft
== OLWiewer ;I

Auslagerung

Basisfunktionen

Communication Server

InfoCenter

Lager- und Logistikplanung

Tools

TyreLine

4. Funktionsleiste

4.1 Belegart
StandardmaBig ist bei dem Start die Belegart 'Auftragsbestatigung' ausgewahlt.

Mit einem Klick auf das Wort 'Auftragsbestatigung' kann eine andere Belegart
ausgewahlt werden.

[ Auswahl der Belegart
s
a2 Belegart
| |~
Angebot -
tusterbeleg
Sofortauftrag

| Aufragzbestatigung —
Auftragzbestatigung [Strecke)
Ligferschein

Ruicklieferschein

Ersatzlieferung -

Die Auswahl kann entweder mit der Maus oder auch mit den Pfeiltasten

erfolgen. Klicken Sie anschlieBend auf OK oder bestatigen Sie die Auswahl mit
der 'Enter'-Taste.




4.2 Ubernehmen in

Mit der Funktion 'Ubernehmen in' kann ein Beleg in einen anderen Beleg
Ubernommen werden.

In dem hier gezeigten Beispiel haben wir ein Angebot aufgerufen. Dieses
Angebot kann nun u.a. in eine 'Auftragsbestadtigung' oder 'Direktrechnung'

Ubernommen werden.

Belegerfazzung ¥ | Belegerfassung - Desk GmbH X

/" Speichern 2y Drucken @ Absagen ,) Beleg suchen 3!; Konkakt &ffnen 1 Kreditimitprifung ﬂ

Angebot 300008

Obermehmen ir:

_—| Fima Desk GmbH
Belegkopf | ‘wEhmung)

| =

Auftragzbestatigung nburg
Auftragsbestatigung [Strecke:

. J gung | ! Eigenzchaften  ‘“organgzauskunft
Direktrechnung

Belegrummer: 2017 Prafarmarechnung bis: A4

Belegdatum: 14 1 Sofortauftrag termirn: 14102010 - 201141
Sofartrechnung

Bestellt van: Eleq:

Zahlungskond.: | Yorkasse mit 2% Skonto - lhr Zeichen:

alutadatum: - Werzandart: DPD Standard -

B.-Matchcode: Vertreter: A

W Matchcode: organg: 0

4.3 Kundensuche

Die Standardsuche ist so definiert, dass Sie einfach den Namen oder die
Anfangsbuchstaben des Kunden eingeben kénnen. Andere Suchparameter sind
im OL-Viewer selbst definierbar.

Mit der 'Enter'-Taste 6ffnet sich der Kunde oder mit einem Klick auf ,Suchen”

offnet sich die Adresssuche mit weiteren Filtermoglichkeiten.

4.4 Layout

Voreingestellt erscheint das Layout , default”. Mit den Pfeiltasten kann ein

anderes Layout ausgewahlt werden.

Jeder Mitarbeiter kann sich seine eigenen Layouts nach seinen eigenen
Bedurfnissen anlegen. So kann sich z.B. ein Lagermitarbeiter andere

Informationen ausgeben lassen als ein Vertriebsmitarbeiter.

Beim SchlieBen der Belegerfassung merkt sich das Programm die letzte
Layoutauswahl pro Benutzer. Bei einem erneuten Aufruf der Belegerfassung

wird somit die letzte Auswahl verwendet.

Um ein neues Layout zu erstellen, missen Sie zunachst Ihre Ansichten so

einstellen, wie Sie es wiinschen. Danach 'Uberschreiben' Sie einfach den im




weiBen Feld angezeigten Layout-Namen mit dem neuen Namen und speichern

das Layout mit Klick auf das griine Hakchen.

Lapoutauswahl : Neuer M ang '-' b b

Uber das rote X kann ein bestehendes Layout geldscht werden.

Mit dem Layout wird nicht nur die Einstellung der Positionsfelder gespeichert. Es

wird auch u.a. gespeichert, welche Bereiche auf- oder zugeklappt sind.

4.5 Meniileiste

: 7 speichern 3 Drucken ) Abssgen | ) Belegsuchen &E Kontaktdffnen 4. Kreditimtprifung | B Artikel einfiigen Y4 %) hung entfernen | i) Shortcuts @) HiFe | [ WeuerBeleg K Schieflen

# Speichern gy Drucken <1l Absagen

1. Speichert den aktuellen Beleg.
2. Druckt den aktuellen Beleg.

3. Hiermit kann z.B. eine Kundenbestellung abgesagt werden.

,.) Beleg suchen 3!‘ Kontakk dFfnen 1 Kreditlimitprifung

1. Offnet die Belegsuche.
2. Offnet den im Beleg ausgewahlten Kunden im OL-Viewer.
3. Uber diese Priifung kann man sich die offenen Posten von dem

ausgewahlten Kunden anzeigen lassen.

ﬂ Artikel einfigen Heu nummerisren % Fertiqunasauftrag

1. Flgt einen neuen Artikel ein.
2. Nummeriert die Positionsnummern neu.

3. Legt einen Fertigungsauftrag an.

k) vorgang dffren Rews-Buchung entfernen

1. Offnet den Vorgang wieder.

2. Macht die Ubergabe einer Rechnung Riickgangig, wenn eine bereits

Ubergebene Rechnung geandert werden muss.




j'.i' Shortouts ) Hilfe

1. Listet die Tastenkombinationen auf.
2. Zeigt die Hilfe.

LJ Meuer Beleg 3% Schliefien

1. Leert die Maske um einen neuen Beleg zu erstellen.
2. SchlieBt die Maske.

4.6 Symbolleiste

e |

S P o

Mit Hilfe der groBen Symbole kénnen Sie

1. Einen Beleg speichern.

2. einen Beleg drucken (erfolgt nach dem speichern auch automatisch); man
kann den Beleg von hier auch direkt faxen oder per E-Mail versenden.
Offnet den im Beleg ausgewdhlten Kunden in dem OL-Viewer.

Offnet die Belegsuche.

Leert die Maske um einen neuen Beleg zu erstellen.

o vk W

Beleg abbrechen und Belegerfassung schlieBen.




5. Belegkopf/ Adressdaten

;I Firma Desk GmbH  Deskfim Im Heerfeld 2 DE 35713 Eschenburg

Belegkopf | ‘wahung / Besteuerung  Rabatte / Zuschidge  Eigenschaften  Worgangsauskunft Auftragaeber : D120001 L el e
Belegrummer: Firma Firma Firma
Belegdatum: 28122011~ Ligfertermin: - Desk GmbH Desk GrmbH Desk GmbH
Deskfirm Deskfirm Dieskfirm
Eeciten o ok Im Heerfeld 2 Im Heerfeld 2 Im Heerfeld 2
Zahlungskond.: | Workasse mit 2% Skonta - Ihr Zeichen: DE 35713 Eschenburg DE 35713 Eschenbura DE 35713 Eschenburg
Walutadatum: - Wersandart DFD Standard -
B.Matcheode: “ertreter: -
Y. -Matchcode: Wargang: . ; Benutzerdefinierte Belegdetail:

Nachdem ein Kunde ausgewahlt und Gbernommen wird, werden die Kopf und
Adressdaten aus dem Kundenstamm gezogen. Somit mussen hier im Normalfall
nur Felder wie 'Belegmatchcode’, '"Vorgangsmatchcode', 'Ihr Beleg' und 'lhr

Zeichen' eingegeben werden.

5.1 Belegkopf

Belegkopf | ‘wahrung / Besteusrung  Fabatte / Zuschlage  Eigenschaften  “organgsauskunft

Belegrummer: I

Belegdatum: |i1z201 - Lisfertermin: 18122011 | 201150
Bestellt van: - Ihr Beleg:

Zahlungskond.: | Vorkaszse mit 2% Skonto - Ihr Zeichen:

Walutadatum: - Yersandart: DPD Standard A
B.-tatchcode: Wertreter: hd
W - atchoode: “Worgang:

- Belegnummer: wird entsprechend lhren Einstellungen automatisch vergeben.

- Belegdatum: das heutige Datum erscheint, kann aber geandert werden.

- Bestellt von: alle zum Kunden eingegebenen Ansprechpartner stehen zur
Auswahl.
Mdchten Sie an dieser Stelle einen neuen Ansprechpartner oder Kunden
anlegen, kénnen Sie Uber die Funktionsleiste den OL-Viewer 6ffnen und dies
tun. Der Beleg bleibt im Hintergrund getffnet.

- Zahlungskond.: Hier kénnen Sie die in der Sage Office Line angelegten
Konditionen auswahlen.

- B.-Matchcode: Belegmatchcode

- V.-Matchcode: Vorgangsmatchcode

- Liefertermin: Lieferdatum kann hier ausgewahlt werden. AuBerdem wird hier
die Lieferwoche zu dem Liefertermin angezeigt.

- Angaben zu Belegen und Zeichen des Kunden (lhr Beleg, |hr Zeichen)

- Versandart: Auswahl der Versandart




5.2 Wahrungen / Besteuerung

Beleghkopf Fabatte / Zuzchlage  Eigenschaften  “Yorgangzauskunft
Freigkennzeichen: Brutto - Sprachkennzeichen: Deutzch -
Besteuerungsart: Inland - W ahrung: Euro -
Steuerbetrag: 0,00 EUR 1= Im

- Preiskennzeichen: Hier wird festgelegt, ob die Positionspreise in Netto oder
Brutto angegeben werden.

- Besteuerungsart: Legt die Besteuerungsart fest.

- Sprachkennzeichen: Hier kann die Sprache geandert werden. Entsprechend
erfolgt der Belegausdruck in der hier ausgewahlten Sprache.

- Wahrung: Legt die Wahrung fur den aktuellen Beleg fest. (Dazu kann noch

ein entsprechender Umrechnungskurs eingegeben werden.)

5.3 Rabatte / Zuschlage
Belegkopt  “wahrung / Besteuerung Eigenzchaften  “organgsauskunft
Bezeichnung: Zuschlag1: | “Werand DPD Privat - IW £
Belegrabatt; 0| = Zuschlag 2 | - keine - hd IW €
0> EUR Zuzchlag 3 | - keine - - IW £
Surnme: 655 £

- Bezeichnung: Geben Sie hier eine Rabatt-Bezeichnung ein. Diese
Bezeichnung erscheint auch auf dem Belegdruck.

- Belegrabatt: Hier kénnen Sie einen Prozentwert oder einen Rabattbetrag in
Euro angeben.

- Zuschlag 1 bis 3: Es kénnen bis zu drei Zuschlagsarten hinterlegt werden.
Der Betrag wird aus den Stammdaten ermittelt aber kann manuell

Uberschrieben werden.

Jeder Zuschlag darf nur einmal pro Beleg eingefligt werden.




5.4 Eigenschaften

Belegkopf  Wahrung / Besteuerung  Rabatte # Zuzchlage Worgangzauskunft

|»

EigenschaftsM ame Gesetzt

| Abweichende Lieferanschift
Kundenlieferschein vorhanden
Streckengeschalt
Doppeltes Streckengeschaft
Kreditimit erschapft
Meutralversand
Zollrelevant
Belegkennzeichen geandart anhand A

bk =l

1 o T o A e e |

Die Eigenschaften dienen dazu, dem Beleg weitere Kennzeichen mitzugeben.
Diese kdnnen beispielsweise beim Belegdruck beachtet werden.
Ein Beispiel kdnnte sein: Ist die Eigenschaft 'Neutralversand' gesetzt, dann wird

ein neutraler Lieferschein ohne Logo und ohne Absender gedruckt.

5.5 Vorgangsauskunft
Belegkopf  ‘wahrung £/ Besteuerung  Rabatte # Zuschlage Eigenschaften
Worgang: 24611
Warbeleg: ﬂ

Folgsbeleg: Rechrung 2011-116411 & & Belegverkettung

- Vorgange: Zeigt die aktuelle Vorgangsnummer an.

- Vorbeleg: Falls der Beleg aus einem anderen Beleg tbernommen wurde,
dann wird hier die Belegart und die Belegnummer des Vorbelegs angezeigt.

- Folgebeleg: Falls der Beleg bereits in einem anderen Beleg Glbernommen
wurde, dann wird hier die Belegart und die Belegnummer des Folgebelegs

angezeigt.

Klickt man auf den Stift hinter dem Feld 'Vorbeleg' und 'Folgebeleg’, dann

wird der Beleg in einer neuen Belegerfassung gedffnet.

W5 Delegverkettung

Die Schaltflache 'Belegverkettung' zeigt die Belegverkettung sowie die

Gleichgewichtsstatistik zu dem Vorgang an.

Bei einem Angebot ohne Vorgang ist diese Funktion inaktiv.




(B Beleaverkettung
Yorgang : 24611
BabyWalz Villach /Osterreich

Diirekte Werkniipfung Fomplettauskunft

g
2011-11E411
21122011
‘wickelkinder\D e
730 103,89

22.11.2011

Beleg ist nicht abgesagt.

Belegpositionen

Nicht erfillt

Artikel Lager Hersteller |Menge |E|nzelp|e|s

Gesamtpreis

Worgangspositionen

Akl

0

2
22210-11-0m manduca LimitedE dition PolkaGreen 2,00 2,00

Berschnet

2,00

Alle Referenzvorgange dieses Belegs

5.6 Adressdaten

Auftraggeber ; 0120000 Lieferanschrift :

Firma Fitrma

Dezk GrmbH Deszk GrmbH
Deskfirm Dezkfirm

Im Heerfeld 2 Im Heerfeld 2

DE 35713 Eschenburg DE 35713 Ezchenburg

| ; Benutzerdefinierte B elegdetails |

In einem Beleg hat man die drei Adressen fur 'Auftraggeber’, 'Lieferanschrift'

Rechnungsanschrift 0120000

Firma

Dezk GrmbH

Deskfirm

Im Heerfeld 2

DE 35713 Eschenburg

und 'Rechnungsanschrift' immer im Blick.

Durch Klick auf die jeweilige Adresse kann diese gedndert werden.

'Adresseingd)e

a2 Lieferanschrift

“erfiigbare Beziehungen/anschriften :

I |
Anrede Vsl
Hame 1 Desk GrbH

Name 2

Zusatz Deskfim

StraPe: Im Heereld 2

L.PLZ, On [PE [®73  [Eschenbua




Ist dem ausgewahlten Kunden eine abw. Lieferanschrift hinterlegt, dann kann
diese direkt Gber 'Verfligbare Beziehungen/Anschriften' ausgewahlt und

Ubernommen werden. Gleiches gilt auch fur die Adressen 'Auftraggeber' und
'‘Rechnungsanschrift’.

'Adresseingd)e

a2 Lieferanschrift

Yerfiigbare B eziehungensanschriften :

I E
[M

Name 1 |Desk GrbH

Name 2 |

Zusalz [Deskfim

Sirale: [im Heereld 2

L.PLZ. Ot [oE [73 [Eschenbug

5.7 Benutzerdefinierte Belegdetails

Die Schaltflache 'Benutzerdefinierte Belegdetails' zeigt die innerhalb der Sage
Office Line konfigurierten Maske mit den benutzerdef. Felder an.
Es werden hier nicht alle benutzerdef. Felder angezeigt, sondern nur solche, die

als Karteireiter in der Sage Office Line konfiguriert sind.

) Benutzerdefinierte Reiter [ [Ofx]
{Wickslkinde |

Werband:
Mitglieds-Mr
Lieferanten-Nr
2R Uber:

Paketnummer

Obernehmen Abbrechen




6. Kopftext

In der Sage Office Line kdnnen Textbausteine angelegt werden. Zusatzlich
kénnen diese als Standard-Text fur bestimmt Belegarten definiert werden.
Genau wie in der Sage Office Line werden diese Texte bei der Erstellung von
Belegen gezogen.

AuBerdem kann man beim Klick mit der rechten Maustaste auf das Textfeld
'Kopftext' auf alle hinterlegten Textbausteine der Sage Office Line zugreifen und

diese in das Feld einflgen.

....... o
':'f il Erst, Léwel
Erstattung
Textbausteine 3 ELl steuerfrei
Platzhalter Gut-Meu

7. Positionen

Hier werden die einzelnen Artikel zu dem entsprechenden Beleg
zusammengestellt. Die Auswahl der Positionen kann Uber verschiedene

Varianten erfolgen.

7.1 Artikelsuche

Suchen

-

auansisg | 1

fF122-20-22-001 Moby. orange/sierna
? 122-20-32-00 Moby. griin/forest green
7 122-20-33-001 Moby, jade/mozs

7 122-20-35-00 Moby, olive/olive

7 122-20-42-001 taoby. rot/red

7 122-20-44-001 Moby. burgund/burgundy

7 122-20-46-001 Moby, roza/pale pink INAKTIY
F 122-20-48-001 oby, lilalilac

7 122-20-54-001 Mok, braun/chocalate

7 122-20-60-001 Maby, schwarz/black b
7 122-20-63-001 Maoby. schiefer/slate

7 122-20-68-001 Moby. violett/majestic

7 122-20-72-001 Moby. ozean/pacific

7 122-20-73-001 oby, marine/nawy

F 122-20-74-001 Maby, hellblaussky ALM

7 122-20-75-00 Moby. indigoblau/indigo blue

7 122-21-54001 Moby, PRIMTS Daisies. braun
7 122-60-55-001 oby, mit UW-SCHUTZ, sand/

199 oo 34 ond bioL AR CC T G

Geben Sie im Suchfeld den gewlnschten Suchtext ein. Zum Suchen klicken Sie

auf 'Suchen' oder driicken die 'Enter'-Taste. Alle gefundenen Artikel erscheinen

in der Tabelle unterhalb des Suchfeldes.




Das Suchergebnis kann mit einem Mausklick auf die entsprechende Spalte
sortiert werden. Ein erneuter Klick kehrt die Sortierung um.
Die Reihenfolge der Spalten kénnen Sie hier ebenfalls nach Ihren Winschen

anpassen.

Zum Ubernehmen von Artikel markieren Sie den oder die gewiinschten Artikel
und drlcken die Enter-Taste. Alternativ kénnen Sie die Artikel per Drag & Drop
zu den Positionen ziehen.

Mehrfachauswahl: Mehrere Artikel kénnen mit Hilfe der Tasten STRG bzw. SHIFT
gewahlt werden. Wahrend Sie die STRG-Taste gedrlckt halten, kénnen Sie
einzelne Artikel aus der Liste markieren.

Mochten Sie direkt mehrere Artikel markieren, dann klicken Sie auf den ersten
zu markierenden Artikel, halten anschlieBend die SHIFT-Taste gedrickt und
wahlen den letzten Artikel. Alle Artikel zwischen den ausgewahlten Artikeln sind

jetzt ebenfalls markiert.

7.2 Artikelkartei
Bereich IUmsatzkartei j ) %I

2001 ; Mo :
1222042001 Moby, oted 1220 0

[ 1222042001 Moby, atéred 1220 ]
[ 1222042001  Moby, ratéred 1220 0

Hier werden alle Artikel gelistet, die der Kunde jemals angeboten oder geliefert
bekommen hat oder die umsatzrelevant waren (Umsatz-, Liefer- und
Angebotskartei). Dies macht die Auswahl einfacher, da man sich z.B. auf frihere
Bestellungen beziehen kann. Auch aus diesem Fenster heraus kann man durch
Markieren der gewinschten Positionen und Driicken der Enter-Taste oder durch

Drag & Drop die Artikel zum Beleg hinzufiigen.

Wahlen Sie den gewtnschten Bereich aus und klicken Sie anschlieBend zum

Aktualisieren auf die Schaltflache hinter dem Feld.

7.3 Funktionen

Klicken Sie in den Bereich der Position mit der rechten Maustaste, dann stehen

lhnen weitere Funktionen zur Verfligung.




Artikel hinzuFigen

||[1-L‘P Position einfigen » Textposition
r'* Position absagen GrUppenposition
k‘_}D Lagerdetais Zwischensumme
[@  stockiste
2 Artikeldetails
/ Mew nurmmerieren
L-_E, Positionsdetails

- Artikel hinzufugen: Fugt weitere Artikel hinzu

- Positionen einfligen - Textposition: Fligt eine Position fur reinen Text ein.

- Positionen einfligen - Gruppenposition: Figt eine Gruppenposition ein.

- Positionen einfligen - Zwischensumme: Flgt eine Zwischensumme ein. Die
Zwischensumme schlieBt auch eine Gruppenposition ab.

- Position absagen: Hiertber kann eine einzelne Position im Beleg abgesagt
werden.

- Lagerdetails: Zeigt die Lagerdaten (z.B. Lagerplatz, Seriennummer,
Chargenummer) an.

- Stlckliste: Zeigt Ihnen die enthalten Artikel an, wenn es sich bei dem Artikel
um eine Handelsstlckliste handelt.

- Artikeldetails: Offnet den Artikel im Artikel-Viewer.

- Neu nummerieren: Nummeriert die Artikelpositionen neu. (Wenn z.B. Artikel
entfernt werden stimmt die Nummerierung nicht mehr).

- Positionsdetails: Zeigt die benutzerdef. Felder zu der Belegposition an.

7.4 Eingabe

Werden mehrere Artikel als Positionen eingefligt, dann besteht anschlieBend die
Maoglichkeit die Werte (z.B. Menge oder Einzelpreis) fur alle Artikel schnell zu
andern.

Hierzu klicken Sie in das Feld 'Menge' der ersten Position und geben die
gewdinschte Menge ein. Durch Driicken der Cursor-Taste (unten) ' gelangen

Sie direkt in das Feld '‘Menge' der nachsten Positionen.

Gleiches funktioniert auch mit den anderen Feldern.




8. Kundenhistorie

8.1 Kontakteintréage

;I Fundenhistorie

Kontakteiniage | \wWarenwitschaft

Anzprechpartner Kantaktautnahme

Yolker Schneider
Wolker Schneider

Preisliste
Angebot

Sehr nette Mail z2u unseren Produkten

29.12.20m
259122011

[ai 07.12.2011
- 15 02 2011

Telefonat beziiglich

Uber diesen Punkt sehen Sie alle Kontakteintrage zu dem aktuellen Kunden. Wie
in dem OL-Viewer kénnen Sie auch hier neue Kontakteintrage erstellen,
vorhandene Eintrage bearbeiten und auch Eintrage l6schen.

Meu erfassen

Bearbeiten
Lischen

In Excel &ffnen
Mach Excel exportieren
Mit Excel drucken

Drucken

Hierzu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Kontakteintrag oder in
das leere Feld. (Die Funktionen Bearbeiten und Léschen stehen allerdings nur zur

Verfligung, wenn Sie einen vorhandenen Kontakteintrag auswahlen.)

Auch koénnen die Kontakteintrage an Excel Ubergeben sowie gedruckt werden.

8.2 Warenwirtschaft

;I Kunderhistorie

Kontakteintrage

W arenwirtschaft

Belegart I--Al\e--

‘Um die Daten zu gruppieren, ziehen Sie den gewilnschten Spaltentitel nach hier.

x| oo [

El

Belegjahr |--Alle- -
R EE————————

Foherlds

YorgangsMatchcode

Yertreter

E

Ligfertermin

BelegMatcheode

|jf H | Yorgang Daturn 7 | Belegart

LaIeLLI0JUZIE U Ii

=3 25042 2011-411141 05122011 Auftragsbestatigung 46,88 2857 05.12.20m1 TESTBELEG DESK  TESTBELEG DESK
Wl 26044 2011-411143 05122011 Aufragsbestdtigung 46,68 2657 06122011 1}
w0 2011300015 27122011 Angebot £1.00 48,00 0zi12.2001 o
B [0 201130001 6 28122011 Angebot 5.50 000 2812.2011 i}
m 2011-300017 28122017 Angebot 5.50 oo 28.12.20m i}
Wl 26748 2011-411738 28122011 Sofortauftrag 46349 327.80 2812.2011 a

1.655.19 1.066.69 J_

Auf einen Blick konnen Sie alle Belege des Kunden inkl. Positionen sowie den
Gesamtumsatz sehen. Sie kénnen wie gewohnt sortieren um schnell an die
gewlnschten Informationen zu gelangen. Mit dem ,,+" vor dem Beleg kénnen

Sie jeden Beleg mit seinen einzelnen Positionen einsehen.



Kontakteintrage W arenwirtschaft

Belegart |-Ale- x| o -l | Belegiaht |-l -

.Um die Daten zu gruppieren, ziehen Sie den gewinschten Spaltentitel nach hier. il
=
E
u{| H |V0rgang ‘ Beleg | Datum  ~ ‘ Belegart ‘ Metto ‘ Roheilos ‘ i | Liefertermin | Beleghatchoode ‘Yorgangsh atchoode Wertieter ‘;I &
T H H H =)
- [ (W1 [m]: = = =] : : =
g 2011-300008 14102011 Angebat 46,60 21,60 14102011 0 §
: g
(Z| Pos. | Arikel | Bezeichnung ‘ Menge | ME Einzelpreis | Gesamtpreis | 3
NI = = m M =
- 0 (TR o
- :
! & =
N =
1 122-20-42-001 oby, ot/ed 1.00 Stk 43.00 43.00
CLASSIC ahziigl 000 0.00
49,00
1UEI°/= Baumwaolle / 100% cotton [made in
E| H |Vorgang ‘ Beleg | Datum 7 ‘ Belegart ‘ Netto ‘ Roherlas ‘ I, | Liefertermin | BelegMatchoode |VorgangsMatchcode |Vellleler ‘
2 r 2011-300003 24102011 Angebat 5,60 0,00 24102011 ghthb
e i i oo P S o oo TP -
] 1.655,19 1.066,69 =l

Wenn Sie auf einen Artikel einen Doppelklick ausfihren, dann wird der Artikel

direkt im Artikel-Viewer gedffnet.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Beleg klicken, dann haben Sie

folgende Moglichkeiten:

Beleg &ffnen
Beleg in Officeling dffnen

Positionen dbernehmen

Kaontakteintrag erstellan
Kontakteintrag dffnen
Link auf Kantakkeintrag lbschen

In Excel &ffnen
Mach Excel exportieren
it Excel drucken

Drucken

- Beleg 6ffnen: Offnet den Beleg in der Belegerfassung.

- Beleg in OfficeLine 6ffnen: Offnet den Beleg in der Sage Office Line.

- Positionen Ubernehmen: Alle Positionen aus dem Beleg werden in den
aktuellen Beleg Gbernommen.

- Kontakteintrag erstellen: Von hier kann ein Kontakteintrag angelegt werden.
(Siehe Reiter 'Kontakteintrage').

- In Excel 6ffnen / Nach Excel exportieren / Mit Excel drucken: Bietet

Maoglichkeiten um die Liste an Excel zu Gbergeben.

- Drucken: HierUber kann die Liste der Belege gedruckt werden.




Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Artikelposition klicken, dann

haben Sie folgende Moglichkeiten:

Beleq affren
Beleq in Officeling ffnen

Position Gbernehmen

Kontakbeintrag erstellen
Kontakbeintrag Gifnen
Link auf Kontakkeintrag lGschen

In Excel dffnen
Mach Excel exportieren
Mit Excel drucken

Drucken

- Position Gbernehmen: Die markierte Position aus dem Beleg wird in den
aktuellen Beleg tbernommen.

- In Excel 6ffnen / Nach Excel exportieren / Mit Excel drucken: Bietet
Madglichkeiten um die Liste an Excel zu Ubergeben.

- Drucken: Hiertber kann der Beleg gedruckt werden.

9. FuBtext

In der Sage Office Line kdnnen Textbausteine angelegt werden. Zusatzlich
kdnnen diese als Standard-Text fur bestimmt Belegarten definiert werden.
Genau wie in der Sage Office Line werden diese Texte bei der Erstellung von
Belegen gezogen.

AuBerdem kann man beim Klick mit der rechten Maustaste auf das Textfeld
'FuBtext' auf alle hinterlegten Textbausteine der Sage Office Line zugreifen und

diese in das Feld einflgen.

“2 Fuibtest RLSCH - Austauschservice

Fultest | kema Rucksendung, Austausch,Porto

Ricksendung-Feparatur-Porto

Textbausteine 2 Sery-HLSCH

- Platzhalter Spiele Max
admin)




10.Memo

In dem Feld 'Memo' kann eine Notiz bzw. Information dem Beleg hinterlegt

werden.

In den Mandanteneinstellungen der Sage Office Line kann konfiguriert werden,
dass die Memo-Eintrage des Kunden mit in den Beleg Gbernommen werden
kann. Ist diese Option aktiviert, dann wird hier automatisch bei Beleganlage das
Memo vom Kunden eingetragen.

(Siehe hierzu in der Sage Office Line Hilfe unter 'Artikelmemo bei VK

Beleganlage').

11.Gadgets

Am rechten Bildschirmrand richtet Ihnen die Desk GmbH gerne einen eigenen
Bereich, abgestimmt auf ihre firmenspezifischen Notwendigkeiten, ein.

Als Beispiele seien genannt:

- Provisionstbersichten fur Mitarbeiter
- Offene Aufgaben

12.Hinweise zur generellen Benutzung

In der Regel kénnen alle von Windows bekannten Funktionen genutzt werden.

- Maus auf Symbol/Feld zeigt kurze Erklarung

- +/- 6ffnet/schlieB3t Fensterbereiche

- Die Fensterbereiche kénnen an den Randern angeklickt vergréBert oder
verkleinert werden.

- Spaltensortierung: Durch Klick auf den entsprechenden Spaltennamen werden
die Daten danach sortiert. Ein erneuter Klick auf den gleichen Namen kehrt
die Sortierung um. Sie kénnen die eingestellte Sortierung an dem kleinen

hinterlegten Pfeil in der Spaltenbeschreibung sehen. Auch die Sortierrichtung

wird von dem Pfeil angezeigt.




- Gruppierung: An den Stellen, an denen Sie gruppieren kénnen, erscheint das
Feld ,Ziehen Sie eine Spalte an diese Stelle um nach ihr zu gruppieren”.
Machen Sie dies und die Gruppierung nach dem gewahlten Spaltennamen
erfolgt. Um die Gruppierung aufzuheben ziehen Sie die Spalte einfach wieder

nach unten neben die anderen Spaltentberschriften.

Feld-Auswahl-Dialog:

Pogition |Artikelnummer Artikelbezeichhung Herkunftslager Menge Einzelpreis [EU | Gezamtpreiz (EU
|ﬁ| Langtext S efiennummmer Lieferwaoche Rabatt (%] Rabatt
Feld Auswahl ] Chargernummer Liefertermin
Pogitionen < I

Artikelbezeichnung | =

Artikelnummer

AuspraegunglD

B auform
BelPoslD
Bezeichnung2
Bild

Breite

Chargennummer

Dimenszionstext

par
— =

|  f { e A

In Bereichen, in denen Sie die angezeigten Felder auswahlen kénnen, erscheint

in der linken oberen Ecke ein Symbol ﬂ zur Feld Auswahl. Sobald Sie dieses
offnen, konnen Sie mit Hilfe des Hakchens entscheiden, welche Felder Sie sehen

mochten.

Anordnung der sichtbaren Felder:
In Bereichen, in denen mehrere Felder sichtbar sind, kdnnen Sie durch einen
Klick auf den Spaltennamen, durch Halten der linken Maustaste und Ziehen an

die gewlnschte Stelle die Anordnung wie gewdinscht verandern.

- Markierungen/Mehrfachauswahl: Gerade im Bereich der Artikelauswahl ist es
sehr praktisch, dass die Mehrfachauswabhl, wie allgemein aus Windows
bekannt, méglich ist. Zum Markieren von mehreren aufeinander folgenden
Artikeln klicken Sie den ersten an, halten die Hochstelltaste (SHIFT) und
klicken auf den letzten Artikel. Zum Markieren von nicht aufeinander
folgenden Artikeln klicken Sie die einzelnen Positionen bei gehaltener STRG-

Taste.

Der Funktionsumfang der Standard Office Line Belegerfassung ist aktuell nicht

im vollen Umfang enthalten (Beispiel Textformatierung).




13.Besonderheiten / Anmerkungen zur Eingabe

13.1 Liefertermin im Belegkopf
Wird in dem Belegkopf ein zukunftiger Liefertermin ausgewahlt, dann wird der
vorgeschlagenen Liefertermin auf dieses Datum gesetzt, auch wenn die Ware

am Lager ist und direkt geliefert werden kdnnte.

Das Lieferdatum im Kopf kann also dafiir genutzt werden, falls der Kunde die

Ware erst ab einem bestimmten Datum geliefert haben mochte.

13.2 Liefertermin éndern

Wird der Liefertermin im Belegkopf gedndert, dann erscheint folgende Meldung.

Positionen anpassen

i =3 . - . -
| Sie haben den Liefertermin geandert.
W' Michben Sie die Lisfertermine der Positionen hierauf anpassen?

Mit 'Ja" wird der neue Liefertermin in die Positionen Ubernommen.

13.3 Ermittlung Liefertermin nicht moéglich

Wird ein Artikel eingeftgt, fur den kein Liefertermin ermittelt werden kann,

dann wird eine entsprechende Meldung ausgegeben und als Liefertermin der

'26.12.2033' eingetragen.




10.Lieferantenkalkulation

Es gibt einen neuen Button , Neue KalkulationsDatensatz” mit zwei

unterschiedlichen Preisen:

=== = [ L] TS ]
Auspraegungll  Mandant  Licferant  Preisklasse  Preiskalkuliet  Preiskalkulied2  Differenz  Datum KalkID

1 KO70024  xEKListe 69483 66,4443 30282 20M2031212:51:29.810 6032

Wird dieser in einen Beleg eingefligt zeigt die Mengenmaske den ersten Preis an.

Auf der rechten Seite sind alle Preise nochmals abgebildet:

™

=] | &3] =

iill Mengen- und Preiseingabe

BRIDGESTONE
i 180/80 - 14 TT 78P TW 204 TRAIL WING TW204

Firma Bridgestone Deutschland GmbH Liferant Preis PreisE  MNetto
Justus-von-Liebig-Strasse 1 : 7 7 T
51352 Bad Homburg Br!dgestone Deutschland.. 6867 68,6 62,67

Bridgestone Deutschland. 6548 6948 6644

Lagerplatz : | Hauptlager -
Lnzahl : 1
Einzelpreis : E3 4B EUR

% auf KB : 4700 | [131.10€

[ Preis ist Brutto

OK Abbrechen

4 1 | b

| WA
A
L

In der Belegerfassungsmaske:

Details
Firma Bridgestone Deutschland GmbH KD NR: 210133 Justus-von-Liebig-Strasse 1 DE 61352 Bad Homburg

| <€ <« <«

Ziellager Menge  Preisklasse MEKrel Preis  Einzelpreis (EUR)  KBPreis
1,00: xEKListe 48

Kopfext
(] Positi * | Artikel Bezeichnung]
1 TEPAADD1085483 180/80- 14 TT 78P TRAIL WING Tw204

Als ,,MEK-Relevant” steht der Preis2 der Kalkulation und als Preis der ,,Preis1”

der Kalkulation. AuBerdem ist die Preisklasse und der KBPreis gefillt.




Wird der Beleg geladen, so werden die Werte aus dem Beleg und nicht mehr aus

dem Artikelstamm geladen.

¥ Firma Eri tone Deutschland GmBH KD NR: 210133 Justus-von-Liebig-Strasse 1 DE 61352 Bad Homburg
¥ Kopftext

Ziellager Menge  Preisklasse MEKrel Preis  Einzelpreis (EUR)  KEPreis
i 1,00: xEKListe

Positi*  Artikel Bezeichnung?
" TEPAADDT085483  : 180/B0- 14 1T 78P TRAILWING TW204  Hauptiager

In der Datenbank:

PosType  Adikelnummer A
TEFPAADDIDB5485 O

VorPoslD  Index  Position

[ il |
USER_MEKRelevant BelPoslD Mandant BellD
i1 1

USER_KBFreis  USER_Preisklasse
131,10 xEKListe 66,44 09452 1 216938 206692




