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WARENWIRTSCHAFT

macht es einfach!

Wir mdochten uns fiir das von Ihnen entgegengebrachte Vertrauen bedanken.
Dieses Handbuch wird Thnen helfen unsere Software besser zu verstehen und Ihnen das
Arbeiten zu vereinfachen.

Es ist von Menschen fiir Menschen geschrieben worden, genauso wie unsere Software.
Trotz grofiter Sorgfalt konnen sich immer wieder kleine Fehler einschleichen, die in Form von
Bildern oder Erlduterungen auftreten, die nicht mehr dem aktuellen Stand entsprechen oder

einen Vorgang falsch erlautern, bzw. dieser einfach im Ablauf anderes funktioniert.

Helfen Sie uns dieses Handbuch stetig zu verbessern und senden Sie Thre Anregungen, Kritik
aber auch gerne ein Lob an folgende eMail-Adresse:

handbuch@tresor-warenwirtschaft.de

Wir freuen uns dariiber Sie als Kunden begriifien zu diirfen!

Ihre Tresor Software GmbH



Tresor Warenwirtschaft
© 2010 Tresor Software GmbH

Weitergabe und Vervielfdltigung dieser Publikation oder von Teilen derer sind, zu welchem Zweck und
in welcher Form auch immer, ohne die ausdriickliche schriftliche Genehmigung durch die Tresor
Software GmbHnicht gestattet. In dieser Publikation enthaltene Informationen konnen ohne vorherige
Ankiindigung gedndert werden. Die von der Tresor Software GmbH oder deren Vertriebsfirmen
angebotenen Softwareprodukte kdnnen Softwarekomponenten auch anderer Softwarehersteller
enthalten.
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Bei der Entwicklung der Software und bei der Erstellung dieses Handbuches ist sehr
darauf geachtet worden, dass die Oberflache der Software und der verwendete
Schreibstil in diesem Handbuch fiir jedermann einfach und schnell zu verstehen
und zu erlernen ist.

Trotz unser Bemiithungen miissen wir ein bestimmtes Grundwissen vorraussetzen,
um allen Anwendern gerecht zuwerden.

Die Benutzung des Windows-Explorers, die Handhabung der rechten Maustaste,
Drag & Drop oder das Einfligen von Grafiken sollte Ihnen vertraut sein.
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Abkirzungen

1 Abkiirzungen

In der Tresor Warenwirtschaft werden Sie auf auf einige Abkiirzungen treffen.
Sie finden Sie in den Tabellenk&pfen und in manchen Masken.
Dies ist die Auflistung aller Abkiirzungen und deren Bedeutung;:

In diesem Handbuch werden ofter die Begriffe Navbar und Tabsheet genannt.
Unter dem begriff Navbar verstehen wir die Meniisteuerleise auf der linken
Seite der Software. Sie ist in mehrere Bereiche unterteilt.

Als Tabsheet verstehen wir die Reiter Reiter unterhab der Maske von Kunden
und Produkte oder in der Dokumentenverwaltung.

SB:  Sachbearbeiter

AP:  Ansprechpartner

IF:  Individuelle Felder
FW: Fremdwiahrung
AN: Angebot

AB: Auftragsbestitigung
LF: Lieferschein

RE: Rechnung

GU: Gutschrift

© 2010 Tresor Software GmbH






Installationsanleitung & Handhabung 4

2 Installationsanleitung & Handhabung

In diesem Kapital verschaffen Sie sich einen detaillierten Uberblick iiber das
Innenleben der Tresor Warenwirtschaft. Sie werden merken, daf§ unsere
Software nicht nur eine schone und leicht erlernbare Oberflache hat, sondern
auch hinter den Masken vieles bietet.

Sollten Sie trotzdem nicht weiterkommen oder Fragen haben, konnen Sie sich
gerne an unsere Hotline oder an unseren kostenlosen eMail-Support wenden!

2.1  Einrichtungsassistent

Hinweis:
Wir raten Ihnen dazu, den Einrichtungsassistenten direkt beim ersten Start zu
nutzen!

Der Einrichtungsassistent hilft hnen dabei, die relevanten Daten zu erfassen.
Er ist unterteilt in:

Schnelle
und
Ausfiihrliche Einrichtung

Schnelle Einrichtung:

Anschrift des neuen Mandanten

g Anscheift der Firma Die hier eingegebene Anschrift steht auf den Druckvorlagen zu Verflgung und kann z. B fir die
Fullzeile verwendet werden
ﬁ Prelse & Wahrungen

g Anmeldung Firmenname Teleton
Tresar Saftware GmbH 05261 9204480

Anschrift Kommunidationsdaten

Aut tigche U e
9 e & Updates Strale Fax

Am Steinbrisch 21a
0 Zusammanfassung
PLZ O Email

info@tresar-wanenwirtechaft de

Land Umsatzsieusr Identnummes
Devtschland SES99TATAAT

Rechtsfoem der Flrma SOEUBTTILIM T
GmbH [s84424p0a887]

l B awok ][ Bl ieiter ][ e abuemu-]
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Ausfiihrliche Einrichtung:

gﬂmdwi’ldermm

B Bankverbindung

9 Preise & Wahrungen

ﬁ Hummesrnkreise Stammdaten

ﬁ Wummernkre|se Vorgange

G frmaldung

0 Automatische Updates

G Tusammeniasung

Anschrift des neuen Mandanten

Anschrift
Firmennamse
[Tresar Saftware GmbH

Stralke
| Skeinbrisch 218

Pz on
32657 = LEmpo

Land
Devtschland

Rechtsfoem der Flrma
|Gt

Die hier eingegebene Anschrift steht auf den Druckvorlagen zu VerfUgung wnd kann 2.8 fir die
Fullzeile verwendet werden.

Kommunikationsdaten

Talafon
[s281 5204480

Fax

Email
vertrieb@ trasor-warenve rtschaft.ds

Umsatzsieusr dentnummer
E544448487

STEUETTILMIMET
[473667687 768

| T X )

Sollten Sie den Einrichtungsassistenten spater nutzen wollen, klicken Sie auf
"Abbrechen" - Sie werden dann beim Neustart der Software erneut gefragt, ob Sie

den Einrichtungsassisten jetzt nutzen wollen.

Hinweis:

Wir raten Ihnen dazu, den Einrichtungsassistenten direkt beim ersten Start zu

nutzen!
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Installationsanleitung & Handhabung

2.1.1  Schnelle Einrichtung
Schritt 1:

Hier erfassen Sie alle relevanten Firmendaten zu Ihrem Betrieb. Die hier
erfassten Daten stehen Thnen spater, z.B. bei IThren Dokumenten, in Form von
Briefkopf und Fufszeile zur Verfligung.

Nach der Fertigstellung Threr Eingaben klicken Sie auf "Weiter".

Schritt 2:

Hier legen Sie Ihre Standard - Wahrungen fest. Sie haben die Wahl zwischen
Euro, Dollar, Britische Pfund, Kroatische Kuna und Schweizer Franken. Die
Auswahl ist deshalb wichtig, da Sie so {iiber das Wahrungssymbol
entscheiden, welches spater auf IThren Dokumenten stehen wird.

Das Preisformat regelt, an welcher Stelle das Symbol stehen soll. Nach der
Fertigstellung Ihrer Eingaben klicken Sie auf "Weiter".

Schritt 3:

Wir raten Thnen dazu, die Anmeldung fiir Ihre Tresor Warenwirtschaft zu
aktivieren, um Ihre Daten gegeniiber unberechtigten Personen zu schiitzen.
Wenn mehrere Personen am Computer arbeiten, ist es wichtig die
Benutzerverwaltung einzurichten!

Nach der Fertigstellung Threr Eingaben klicken Sie auf "Weiter".

Schritt 4:

Programmverbesserungen innerhalb der gekauften Version, sowie die
Beseitigung von Fehlern (konnen leider auch uns passieren) im Programm,
werden regelmafiig durchgefiihrt. Deshalb ist es wichtig, die Priifung auf
automatische Updates einzurichten!

Am besten ist es, wenn Sie die Einstellung auf "automatisch mit Hinweis bei

Versionsupdate und Hauptversion" vornehmen. So konnen Sie sicher sein,
dass Thre Software immer aktuell ist und auch den gesetzlichen Vorschriften
entspricht!

Nach der Fertigstellung Threr Eingaben klicken Sie auf "Weiter".

Schritt 5:

In der Zusammenfassung werden Ihnen zur Kontrolle saimtliche Angaben noch
einmal aufgelistet. Sollte Thnen ein Fehler unterlaufen sein, kdénnen Sie
entweder durch "Zuriick" oder "Abbrechen" diesen Kkorrigieren. Mit
"Speichern" sichern Sie Ihre Eingaben und der Vorgang ist abgeschlossen.
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2.1.2  Ausfiihrliche Einrichtung
Schritt 1:

Hier erfassen Sie alle relevanten Firmendaten zu Ihrem Betrieb. Die hier
erfassten Daten stehen Thnen spater, z.B. bei IThren Dokumenten, in Form von
Briefkopf und Fufszeile zur Verfligung.

Nach der Fertigstellung Threr Eingaben klicken Sie auf "Weiter".

Schritt 2:

Hier erfassen Sie Ihre Bankverbindungen. Die erfassten Daten stehen Thnen
spater fiir die Erstellung Ihrer Druckvorlagen (Druckkopf, Druckfufs) zur
Verfligung.

Schritt 3:

Hier legen Sie Thre Standard - Wahrungen fest. Sie haben die Wahl zwischen
Euro, Dollar, Britische Pfund, Kroatische Kuna und Schweizer Franken. Die
Auswahl ist deshalb wichtig, da Sie so {iiber das Waihrungssymbol
entscheiden, welches auf Thren Dokumenten stehen wird.

Das Preisformat regelt, an welcher Stelle das Symbol stehen soll.

Im Bereich der Preisart legen Sie fest, ob Sie Netto- oder Bruttopreise haben
mochten. Die hochste Flexibilitdt haben Sie, wenn Sie den Haken bei
"Umschaltbar in den Vorgangen setzen".

Nach der Fertigstellung Threr Eingaben klicken Sie auf "Weiter".

Schritt 4:

Die Nummernkreise Stammdaten sind ein wichtiger Bestandteil der Tresor
Warenwirtschaft. Sie legen hier die Kreise fiir Kunden, Kontakte und Produkte
fest. Sie konnen aus den Standardnummernkreisen (Einfach Fortlaufend,
Fortlaufen Monat, Fortlaufend Jahr) wahlen, oder durch die Option "Neuen
Nummernkreis anlegen" einen eigenen, individuellen Nummernkreis erstellen.

Schritt 5:

Die Nummernkreise - Vorgiange sind ein wichtiger Bestandteil der Tresor
Warenwirtschaft. Sie legen hier die Nummernkreise fiir Angebote, Auftrage,
Lieferscheine ~ und  Rechnungen fest. Sie  konnen aus den
Standardnummernkreisen (Einfach Fortlaufend, Fortlaufen Monat, Fortlaufend
Jahr) wahlen oder durch die Option "Neuen Nummernkreis anlegen" einen
eigenen, individuellen Nummernkreis erstellen.
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Schritt 6:

Wir raten Thnen dazu, die Anmeldung fiir die Tresor Warenwirtschaft zu
aktivieren, um Ihre Daten gegeniiber unberechtigten Personen zu schiitzen.
Wenn mehrere Personen am Computer arbeiten, ist es wichtig, die
Benutzerverwaltung einzurichten!

Nach der Fertigstellung Threr Eingabe klicken Sie auf "Weiter".

Schritt 7:

Programmverbesserungen innerhalb der gekauften Version, sowie die
Beseitigung von Fehlern (konnen leider auch uns passieren) im Programm
werden regelmafiig durchgefiihrt. Deshalb ist es wichtig, die Priifung auf
automatische Updates einzurichten!

Am besten ist es, wenn Sie die Einstellung auf "automatisch mit Hinweis bei

Versionsupdate und Hauptversion" vornehmen. So konnen Sie sicher sein,
dass Thre Software immer aktuell ist und auch den gesetzlichen Vorschriften
entspricht!

Nach der Fertigstellung Threr Eingaben klicken Sie auf "Weiter".

Schritt 8:

In der Zusammenfassung werden Ihnen zur Kontrolle alle Angaben noch
einmal aufgelistet. Sollte Ihnen ein Fehler unterlaufen sein, konnen Sie
entweder durch "Zuriick" oder "Abbrechen" diesen Kkorrigieren. Mit
"Speichern" sichern Sie Thre Eingaben und der Vorgang ist abgeschlossen.
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2.2

Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich ist in fiunf Bereiche unterteilt.

1. Meniileise

2. Navbar

3. Anmeldung

4. Funktionsleiste
5. Ubersichtstabelle

T Temsor-Wareesitschaht Version 08 profLPHA — — — =]
[Tresor Anpoht Demtammdsen Ensteungen SercceSbibe | 3
l Slammdaten Kontakte (34 Eintrige) 5 F I
T F g - Armesiurgen Eategee Preistite E
| ﬂi % P —
n_ AQuA Shandard
Eunden AL Bk bon Snandiard
Anerane Suacand
. | s shoained Sebeaber Randerd
i . ! Aokl Laardard
Sy Haredy Sha Lewge Sranciand
v R Compter’ bk, sepe Exmndlard
D AB Autse Shandard
2 Die hrgel ]
Dleciratandal Shegharst fs——
Pradukhe FartadMA arciard
Farber Parads Libed Erarniand
Fiharg Fritre Saandard
Freeiancer Agrmts Eaarciard
. Futtesie Suarcard
Dotmentereraaltrg o - Bk o
Garseroerier Wirsdor Sandard
ey s e ey Erariand [ ]
[ Saancand
Grofie Fredwit Sandard
Gange Suarcard
VFT|Tede 147 Soancand
Stamemdaten L mrnsien Frideprt [
o Juederigesr | | lfwnde |
Vel Mseltus, Spenalat Duberings Saandsnd
rifig fr—
et Rasb Zacka Samrierd
e Rseratilr Suancand
Sedersiubl fo—
.
s Crarciard
el dusg Tresw Saftmg e Gt Samndand -
| Higentimer
[ o 3D weltere lunktlonen . 4 m‘ Hew. | m Dearhedten. | [} Lowhen I
Diaterburs: TRWADBD

1.In der Meniileiste finden Sie wichtige Einstellungen, damit Sie Ihre Tresor
Warenwirtschaft in allen Teilen effizient nutzen konnen.

e Der Meniipunkt Ansicht ist nicht immer aktiv. Er bezieht sich auf die Tabellen
in den Ubersichten von Stammdaten und Vorgingen. Sie kdnnen sich hier
individuell Thre Ubersichten anfertigen.

e Je detaillierter Sie Thre Kleinstammdaten anlegen, desto genauer stehen Ihnen
Auswertungen und Statistiken fiir Kunden, Artikel, Umsatzkennzahlen und
Marketingaktionen zur Verfiigung.

e Unter den Einstellungen finden Sie die

Konfiguration und die
Benutzerverwaltung, sowie die automatische Datensicherung.

e Unter Service & Hilfe finden Sie die Einstellungen fiir die Datensicherung, das
PDF-Handbuch, das Online-Update und Informationen zur Programmversion

Threr Tresor Warenwirtschaft.
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2.2.1 Programmiibersicht

2. Die Navbar ordnet die einzelnen Bereiche und Funktionen in die Gruppen:

Stammdaten: Verkauf:
Kunden @3 Angebote
Produkte - Lieferscheine

i

Dokumentenverwaltung — Auftrage
=2
Biiro: ot et Sonstiges:
Ubersicht Datensicherungsvorlagen
Kalender Daten sichern
Drucklayout-Werkstatt Daten wiederherstellen
Finanzen: =
Rechnungen —
Lieferscheine .

Klicken Sie auf die jeweilige Uberschrift und der Bereich wird Thnen iibersichtlich
angezeigt.

3. Die Anmeldung zeigt Thnen, welcher  Anmeldung

Benutzer an der Software an diesem Computer Alexander Freese
angemeldet ist. Wenn Sie auf den Schliissel (Vertrieb)
klicken, melden Sie sich vom Programm ab.

4. Die Funktionsleiste bezieht sich immer auf die ausgewdhlte Funktion in der
Navbar. Wenn Sie z.B. auf "Kunden" in der Navbar klicken und dann auf "Neu"
offnet sich die Maske, mit der Sie einen neuen Kunden anlegen kénnen.

Weitere Funktionen - [ Qe neu.. H@ Bearbeiten... H @) Loschen ]

5. Die Ubersichtstabelle zeigt Thnen alle Eintrige des jeweiligen Bereiches an.
Durch einen Doppelklick auf die gewtiinschte Zeile, konnen Sie den Eintrag 6ffnen
und einsehen oder bearbeiten.

Produkt-N Ext. Produk! Kategorie Beschreibung Mw5t.-5 Einhe Anmerkung Kurzbezeichnung
Click here to define a filter

O o I

Computer |- 15.6" HD WXGA glare TFT, max. 19,00 % Stk Acer Extensa 5235-901G16M mit Intel
Auflésung (1366x768) Celeron-M 900
- Intel Celeron-M 900 2.2GHz
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2.2.3

Schaltflichen

Die Schaltfliche "Neu" startet das Anlegen eines neuen

[ & hew... ]Datensatzes.

[ m Bearbeiten...

[ EJ Abbrechen

[&m Speicthern l

[ G Loschen ]

[ 82 schliegen ]

Die Schaltfliche "Bearbeiten" ermoglicht Ihnen einen bestehenden
Datensatz zu 6ffnen und ihn zu @ndern.

Die Schaltflaiche "Abbrechen" beendet den Vorgang in dem Sie
sich gerade befinden und verwirft alle von Ihnen eingegeben oder
geanderten Daten ohne Sie zu speichern.

Die Schaltflache "Speichern" beendet den Vorgang in dem Sie sich
gerade befinden und sichert alle von Thnen eingegeben oder
gedanderten Daten.

Die Schaltfliche "Loschen" 16scht ihre Auswahl von Daten
unwiderruflich. Es gibt keine Maoglichkeit geloschte Daten
wiederherzustellen, aufier durch eine Riickspielung einer vorher
angelegten Datensicherung.

Die Schaltflache "Schliefien"” beendet den Vorgang in dem Sie sich
gerade befinden.

Die Schaltflache "Lupe" hilft Ihnen dabei Daten zu suchen. Sie
finden Sie z.B. bei den Postleitzahlen, Orten, Bankleitzahlen und
Banken. In diesen Fallen ist eine weitere Datenbank hinterlegt, die
Thnen bei der Suche nach den richtigen Informationen hilft. Uber
den Tabellen ist auch oft eine Lupe zu sehen. In diesen Fillen
offnet sich ein Filter in den Tabellen, der Ihnen bei der Suche hilft.

Kontextmenii

Das Kontextmenii steht Ihnen in allen Tabellen und
Eingabefeldern zur Verfiigung.

In den Eingabefeldern, z.B. in der Kundenmaske,
stehen Thnen mit dem Kontextmenii die Funktionen
Auschneiden, Kopieren und Einfligen zur Verfiigung.
In den Tabellen finden Sie noch die Ansicht-Optionen.
Sie ermoglichen es Thnen, sich Thre Tabellenansicht so
zu optimieren, dass alle Informationen fiir Sie sofort
sichtbar sind. Zusitzlich bieten sich Druck- und
Exportoptionen an.

Neu... F2
Bearbeiten... F3
Laschen F4

l} Ansicht-Optionen  #

Spaltenauswahl...

Spaltenschnellauswahl

Automatische Spaltenbreite

Spaltenbreite optimieren

Autofilter

Gruppierfeld

Trennlinien-Anzeige

Drucken...
Export nach M5-Excel...
Export nach PDF...
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224

Tabellen

Die Tabellen in den Stammdaten und Vorgiangen konnen Sie frei gestalten. Mit
Drag & Drop konnen Sie die Spaltenkdpfe an die gewiinschte Position bringen.
Uber das Kontextmenii konnen Sie zusitzlich einstellen, welche Tabellenspalte
eingeblendet werden soll und welche nicht.

Wenn Sie nach Informationen in Threr Tabelle suchen, konnen Sie den Filter
nutzen. Klicken Sie in die Zeile und geben Sie Ihre Suchparameter ein. Sollte die

Filterzeile nicht angezeigt sein, klicken Sie oben rechts auf .
Marne ' hrmerkungen Katugorie Brainte

Kckan Sia i, um danen Flber A defirsenan

Nach der Eingabe klicken Sie auf Enter und das Ergebnis wird Ihnen angezeigt.
T Rnmeriengen Prashste

Auch Gruppieren ist moglich. Ziehen Sie den Tabellenkopf dafiir in die Zeile
oberhalb der Tabelle.

Tighen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte tu gruppieren

Bnre Tieel ' Tustindigheit Worname  Nachaame  Geburtsdel Positic Telefon 1 Telefo Handy Fax ENill  EMail T
[Feer Arsprechoartner fir Bechrungen Gustay  Flussig Buchhs 025585065 0oSsaboel
Herr Aresprechpartner fir Lieferungen  Helmat Guse Lagerfe 025585965 D2 55E99E!
Frau Bereichsibergreifend Lisa Harsen Wertriet 0255A5965: OO SSEF0E
Fray Ardprechpartnes fjr Rechaungen Gerds Linge Pdackst 025589065 DI S5ED06!
M Arsprechpartner fir RBechrungen Jens MG ler ertriet 025585965 02 55E35E"

Nach der Gruppierung der Zustandigkeit ergibt sich folgendes Bild:

Zustdndigesit
Anreds  Titel  Veornnme Hachname Geburisdatun Position Telefon 1 Telefan Handy  Fax E-Mafl 1 E-Mail 2
| = ZustBndigheit : BereichsObergreifend
Frau Lisa Hansen Vertrigh OXSSEIGE5ES D5 SHI9E58
- Dusthindigheit : Ansprechpariner fir Lieferungen
varr Helmut Guse Lagerleite OXSSES56581 02 5 SEE5E5E
- ZustBndigkeit : Ansprechpartner fir Rechraungen
Harr Guitay Flissig Buchhalh OXSSEOGE583 QIS 5E00658
Frau Gerda Lirese Marketing 02558355582 DZSSE95658:
Harr lens A ler vertrieh O}SSEIPSSET OIESEOMEEE]
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2.3 Erste Schritte

Wie einfach das Arbeiten mit der Tresor Warenwirtschaft ist, werden wir Thnen in
dem néachsten Kapitel erklaren. Gleiche Masken und gleiche Arbeitsschritte helfen
Ihnen dabei sich schnell in Ihrer Warenwirtschaft wiederzufinden.

Der Bereich "Erste Schritte" erklart Ihnen in einer Kurzanleitung wie Sie Kunden,
Artikel, Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen wund einen
Kalendereintrag erstellen. Eine detaillierte Erklarung zu den jeweiligen Punkten
finden Sie im Handbuch unter dem Punkt Stammdaten.

2.3.1 Einen Kunden anlegen

Klickstream: Navbar -> Stammdaten -> Kunden -> Neu

Um einen neuen Kunden anzulegen, miissen Sie auf der linken Seite der Software
in der Navbar auf den Bereich Stammdaten klicken. Hier steht Thnen an erster
Stelle der Punkt "Kunden" zur Verfligung. Diesen miissen Sie einmal anklicken.

Im unteren, rechten Teil der Software sehen Sie die Befehlsschaltflachen.

[ alg Heu... H@ Bearbeiten... H af Lisschen

Klicken Sie auf "Neu" und es 6ffnet sich die Maske "Kontakt anlegen/bearbeiten".

Tragen Sie Thre Informationen in die vorgesehenen Felder ein und klicken Sie
anschlieflend auf "Speichern".

Eine genaue Erlduterung der einzelnen Felder und Tabsheets erhalten Sie im
Kapitel "Stammdaten -> Kunden anlegen".

2.3.2  Ein Produkt anlegen

Klickstream: Navbar -> Stammdaten -> Produkte -> Neu

Um ein neues Produkt anzulegen, miissen Sie auf der linken Seite der Software in
der Navbar auf den Bereich Stammdaten klicken. Hier steht Ihnen an zweiter
Stelle der Punkt "Produkte" zur Verfiigung. Diesen miissen Sie einmal anklicken.

Im unteren, rechten Teil der Software sehen Sie die Befehlsschaltflachen.

[ QE‘- Neu... H& Bearbeiten... H af Lisschen

Klicken Sie auf "Neu" und es 6ffnet sich die Maske "Produkt anlegen/bearbeiten".

Tragen Sie Thre Informationen in die vorgesehenen Felder ein und klicken Sie
anschliefiend auf "Speichern".
Eine genaue Erlduterung der einzelnen Felder und Tabsheets erhalten Sie im
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Kapitel "Stammdaten -> Ein Produkt anlegen".

14
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2.3.3 Ein Angebot anlegen

Klickstream: Navbar -> Verkauf -> Angebote -> Neu

Um ein neues Angebot anzulegen, miissen Sie auf der linken Seite der Software in
der Navbar auf den Bereich Verkauf klicken. Hier steht Ihnen an erster Stelle der
Punkt "Angebote" zur Verfligung. Diesen miissen Sie einmal anklicken.

Im unteren, rechten Teil der Software sehen Sie die Befehlsschaltflachen.

[ 0{3 Neu... H@ Bearbeiten... H QE Lisschen

Klicken Sie auf "Neu" und es 6ffnet sich die Maske "Angebot neu/bearbeiten".

Fiigen Sie die Adresse und Angebotsoptionen ein und erstellen Sie iiber die
Positionstabelle Ihren Auftrag.

Eine genaue Erlauterung der einzelnen Felder und Tabsheets erhalten Sie im
Kapitel Vorgange und den folgenden Punkten.

2.3.4 Einen Auftrag anlegen

Klickstream: Navbar -> Verkauf -> Auftrige -> Neu

Um einen neuen Auftrag anzulegen, miissen Sie auf der linken Seite der Software
in der Navbar auf den Bereich Verkauf klicken. Hier steht Ihnen an zweiter Stelle
der Punkt "Auftrage" zur Verfiigung. Diesen miissen Sie einmal anklicken.

Im unteren, rechten Teil der Software sehen Sie die Befehlsschaltflachen.

[ alg Heu... H@ Bearbeiten... H Q‘;‘ Lisschen

Klicken Sie auf "Neu" und es 6ffnet sich die Maske "Auftrag neu/bearbeiten".

Fiigen Sie die Adresse und Auftragsoptionen ein und erstellen Sie iiber die
Positionstabelle Thren Auftrag.

Eine genaue Erlduterung der einzelnen Felder und Tabsheets erhalten Sie im
Kapitel Vorgiange und den folgenden Punkten.
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2.3.5 Einen Lieferschein anlegen

Klickstream: Navbar -> Verkauf -> Lieferscheine -> Neu

Um einen neuen Lieferschein anzulegen, miissen Sie auf der linken Seite der
Software in der Navbar auf den Bereich Verkauf klicken. Hier steht IThnen an
dritter Stelle der Punkt "Lieferscheine" zur Verfiigung. Diesen miissen Sie einmal
anklicken.

Im unteren, rechten Teil der Software sehen Sie die Befehlsschaltflachen.

[ alg Neu... H@ Bearbeiten... H QE Lisschen

Klicken Sie auf "Neu" und es offnet sich die Maske "Lieferschein neu/bearbeiten".

Fiigen Sie Adresse und Lieferscheinoptionen ein und erstellen Sie iiber die
Positionstabelle Ihren Lieferschein.

Eine genaue Erlduterung der einzelnen Felder und Tabsheets erhalten Sie im
Kapitel Lieferscheine und den folgenden Punkten.

2.3.6 Eine Rechnung anlegen

Klickstream: Navbar -> Finanzen -> Rechnungen -> Neu

Um eine neue Rechnung anzulegen, miissen Sie auf der linken Seite der Software
in der Navbar auf den Bereich Verkauf klicken. Hier steht Ihnen an erster Stelle
der Punkt "Rechungen" zur Verfligung. Diesen miissen Sie einmal anklicken.

Im unteren, rechten Teil der Software sehen Sie die Befehlsschaltflachen.

[ ng Neu... H@ Bearbeiten... H a: Lisschen

Klicken Sie auf "Neu" und es 6ffnet sich die Maske "Rechnung neu/bearbeiten”.

Fiigen Sie die Adresse und Rechnungsoptionen ein und erstellen Sie iiber die
Positionstabelle Ihre Rechnung.

Eine genaue Erlduterung der einzelnen Felder und Tabsheets erhalten Sie im
Kapitel Rechnungenund den folgenden Punkten.
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2.3.7 Einen Kalendereintrag anlegen

Klickstream: Navbar -> Biiro -> Kalender -> Neu

Um einen neuen Kalendereintrag anzulegen, miissen Sie auf der linken Seite der
Software in der Navbar auf den Bereich Biiro klicken. Hier steht Ihnen an zweiter
Stelle der Punkt "Kalender" zur Verfiigung. Diesen miissen Sie einmal anklicken.

Im unteren, rechten Teil der Software sehen Sie die Befehlsschaltflachen.

[ @ Neu... Hm Bearbeiten... H QE Lisschen

Es offnet sich die Maske, mit der Sie einen neuen Termin anlegen konnen.
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24

24.1

Benutzerverwaltung

Klickstream: Meniileiste -> Einstellungen -> Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung ist ein zentraler Bestandteil der Tresor
Warenwirtschaft, denn die Benutzerrechte greifen auf jeden Programmteil zu
und erlauben Thnen eine sehr genaue Skalierbarkeit.

Die Benutzerverwaltung ist in Threr Funktion und Handhabung an die
Windows-Benutzerverwaltung angelehnt.

Das heifit, es werden Benutzerguppen (Benutzerprofile) erstellt, die iiber
bestimmte Rechte, wie z. B. Lesen, Schreiben und Loschen, verfiigen.

Das hat fiir Sie den Vorteil, daf$ Sie neue Mitarbeiter nur noch einer bestimmten
Gruppe zu ordnen miissen und die Rechte automatisch zugeordnet werden.
Hinweis:

Durch die Benutzerverwaltung haben Sie nicht nur die Mdoglichkeit Rechte zu
vergeben, zusitzlich konnen Sie genau nachhalten, welcher Benutzer welches
Angebot, Rechnung usw. angelegt hat. Bei mehreren Benutzern der Tresor
Warenwirtschaft raten wir dazu, die Benutzerverwaltung einzurichten!

Benutzergruppen

Die Erstellung von Benutzergruppen ist der erste Schritt, um Ihre Rechtevergabe
zu organisieren. Um eine neue Benutzergruppe anzulegen, klicken Sie auf der
linken Seite unter der Uberschrift "Benutzergruppen" auf den Link "Gruppe

hinzufiigen".

r =
=g
Grupperverwaltung - I ﬁ
Benutzergruppen Benutzerliste - - nicht ugeordnete Benutaer-
Gruge hinpsfisgen | il Vormame Nachname

= nicht rugeordnete Benutzer- h

= fh=

XXk

Administratoren

|
o

Vertrieb

Es offnet sich das Formular "Verwaltung von Gruppenrechten". Es ist unterteilt
in die beiden Bereiche "Allgemeine Daten" und "Rechtevergabe".

In "Allgemeinen Daten" legen Sie den Benutzergruppennamen fest, z.B. Vertrieb
oder Verwaltung. Sollten Sie bereits Benutzergruppen angelegt haben, kénnen Sie
diese als Grundlage fiir Ihre neuen Berechtigungen nehmen.

In "Rechtevergabe" konnen Sie nun bestimmen, was die jeweilige Benutzergruppe
darf. Die Benutzerverwaltung der Tresor Warenwirtschaft ist so angelegt, dass Sie
fiir jeden Bereich Rechte vergeben konnen.

Hinweis:

Das Eingabefeld in der Rechtevergabe hilft Thnen dabei, bestimmte Vorginge
herauszufiltern, um die Eingabe zu erleichtern und zu beschleunigen. Geben Sie
zum Beispiel das Wort "Liste" ein und Sie konnen in allen Bereichen die
Berechtigungen fiir Listen bearbeiten.
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24.2

Benutzer anlegen/bearbeiten

Um einen Benutzer anzulegen, klicken Sie zuerst im Bereich "Benutzergruppen
" auf die Gruppe, fiir die Sie einen neuen Benutzer anlegen mochten. In unserem
Beispiel ist das der Vertrieb.

Anschliefiend klicken Sie im Bereich Benutzerliste rechts oben auf der Seite auf
"Neu" und das Formular "Benutzer anlegen / bearbeiten" 6ffnet sich.

Hinweis:

Durch die Benutzerverwaltung haben Sie nicht nur die Moglichkeit Rechte zu
vergeben. Zusitzlich konnen Sie genau nachhalten, welcher Benutzer welches
Angebot, welche Rechnung usw., angelegt hat. Bei mehreren Benutzern der
Tresor Warenwirtschaft raten wir dazu, die Benutzerverwaltung einzurichten!

nbmp@1

Benutzergruppen Benutzerliste - Vertrieb

Grupoe hinpufigen ikl Varname Hachname
= nichk ugeordnete Benutzer- 3% |3 Peter Meler
Administratoren Al 3 lenry Fresss
Vertrieb | s m

Das Formular "Benutzer anlegen/bearbeiten” ist in drei Bereiche unterteilt:

1. Personliche Daten

Unter diesem Punkt erfassen Sie Name, Abteilung und Position des Benutzers/
Mitarbeiters.

2. Kommunikation
Telefon, Fax, Handy und eMail werden hier eingetragen.

3. Programm

Hier wird der Benutzername (Anmeldename) des Mitarbeiters in der Tresor
Warenwirtschaft erfasst, zusatzlich das Kennwort (Anmeldekennwort) und zur
Sicherheit noch einmal die Kennwortbestitiqung (wiederholte Eingabe des
Kennwortes, um Tippfehler zu vermeiden).

Die Benutzergruppe legt fest, welche Rechte dem Mitarbeiter innerhalb der
Software zustehen.

Unter Zeichen tragen Sie das Mitarbeiterzeichen ein, welches spdter auf den
Ausdrucken erscheinen wird, die der Mitarbeiter anfertigt, wenn Sie Thre
Druckvorlagen entsprechend eingerichtet haben.

Der Benutzerschliissel hat mit den individuell erstellten Nummernkreisen zu tun
und wird direkt von der Software vergeben.
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Konfiguration

Klickstream: Meniileiste -> Einstellungen -> Konfiguration

In der Konfiguration legen Sie Ihren Grundstein fiir eine sauber und effektiv
funktionierende Warenwirtschaft. Wir unterscheiden hier zwischen den
Lokalen und Globalen Einstellungen.

Die Lokalen Einstellungen beziehen sich auf den direkten Arbeitsplatz,
wihrend die Clobalen Einstellungen das komplette Netzwerk und alle
Arbeitsplatze betreffen.

I = ™

= Lokal -> Ausgabeoptionen
%d Lokale Einstellungen

Pfad-Einstellungen -

Ausgabeoptionen i

Netzwerk & Internet Anzahl Kopien bei Ausdrucken =

Tabellen
PDF-Erstellung -
Scanner e

{{ﬁ Globale Einstellungen
Firmendaten
Standardwerte

Nummernkreisverwaltun

Nummernkreise - Stammdaten
Nummernkreise - Vorginge
Individuelle Felder - Stammdaten

Individuelle Felder - Vorgange

Dokumentenverwaltung

Druck- und Exportoptionen

i }E.l Abbrechen

@/ 0 Speichern ||

Lokale Einstellungen

Klickstream: Meniileiste -> Einstellungen -> Konfiguration -> Lokale Einstellungen

Die Lokalen Finstellungen sind in drei Bereiche unterteilt. Sie bestehen
aus:

1. Ausgabeoptionen

J Pfadeinstellungen

. Anzahl der Kopien bei Ausdrucken
. PDF-Einstellungen

. Scanner

2. Netzwerk & Internet

. Anmeldung an die Datenbank

. Priifung auf automatische Updates
. Erinnerungsfunktion des Kalenders
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° Netzwerk

) SMS - Versand
3. Tabellen

) Standardtabelle
° Kartentabelle

) Bandtabelle

Ausgabeoptionen

Die Ausgabeoptionen sind in vier Bereiche unterteilt. Sie helfen Ihnen
bei einer genauen Editierung fiir Ihren Arbeitsbereich:

1. Pfad-Einstellungen

2. Anzahl Kopien bei Ausdrucken
3. PDF-Erstellung

4. Scanner

Pfadeinstellungen

Unter dem Bereich Pfad-Einstellungen werden die Standardpfade fiir Ihre
Druckvorlagen, Dokumente, das Vorgangsarchiv und den Export eingestellt.

Die Verzeichnisse konnen immer unterschiedlich gewahlt werden und durch
Klicken auf die Schaltfliche mit den drei Punkten Ooffnet sich ein
Explorerfenster, durch das Sie den Pfad bestimmen kénnen.

Standardmaéflig werden automatisch die Pfade des Installationsverzeichnisses
eingetragen.

Wichtig:

Innerhalb eines Netzwerkes miissen Sie darauf achten, dass es sich dabei um
einen Netzwerkordner handelt und dieser zusatzlich auch freigegeben werden
muss, damit alle Arbeitsplatze auch auf dieselben Vorlagen zugreifen konnen.
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Anzahl der Kopien bei Ausdrucken

Die Anzahl der Kopien legt fest, wie oft ein Ausdruck erstellt werden soll. Sie
sparen dadurch die erneute Eingabe in der Druckkonfiguration.

Beispiel:

Beim Ausdruck der Rechnung ist ein Exemplar fiir den Kunden und ein
Exemplar fiir Thre Unterlagen. Seien Sie nicht irritiert, wenn in den
Druckoptionen des Druckers eine andere Anzahl von Ausdrucken steht, als die,
die Sie hinterlegt haben. Wenn Sie auf Schnelldruck klicken, wird der
Druckdialog von Windows nicht mehr angezeigt.

PDF-Einstellungen

Sollten Sie in Ihren Dokumenten eine auflergewohnliche Schriftart verwenden,
die nicht im Standard von Windows installiert ist, haben Sie hier die Moglichkeit,
diese bei der PDF-Erstellung zu integrieren, damit Sie fiir jeden lesbar ist.

Setzen Sie vor Ihre ausgewdhlte Schrift einen Haken. Die Schrift erscheint dann
im Feld "Gewahlte Schriftarten".

= Lokal -» Ausgabeoptionen
ifj Lokale Einstellungen ANEAT ROPIEN DE1 AUSATUCKEN -

AL . i i}

FDF-Erstellung =
pwerk S intern

Damit bei der 'Wieitergabe von FOF-Dokumenten die Lesbarkeit auf allen
Iabellen SHETEman gewanreister warden kann, warden alle venwendsren Sarifamen
in das Dokument invegrier. Das kann dazu fdhren, das die PDF-Dokumente
viel Speicherplan bendugen
L Standardschrifiamen von Windows, weldhe aul jedem Rechner installiern
,_Q Globale Einstellungen s5ind, kGnnen von der Integration ausgeschiossen werden. Damit kann die
Grige des POF-DOKUMENTS veringer wernden

E
e 2 Achtung: Wenn Sie sine Schrifian von der Integraton auschlisBzn, kann es
standardwer bei Weitergabe des Dokumentes passieren, dass die Schrifam durdh eine
: Szandardschrifam ersenz wird! .
Nummernbkrel e ram ung Installiemne Schrifarmen Gewahine schriftanen
Mummernkreiss - mm " AbDess | Acclamationital
| Acclamiationital 1 Addled
rEkrains - Var BemeFont Adobe Caslon Fro Bold
| Addled
Irndivi lleF r fuila] il Adobe Caslon Fro
Pl Adobe Caslon Pro Bold
Individuelle F r = Vorgan adobe Fangsong Sud R
fudndas Coarmennnd Bon b
mertemverurl schriftarten  Aufldsung & Farbticfe
k- und Export BT -4
Scanner

Hier konnen Sie die Grundeinstellungen fiir Ihren Scanner vornehmen, wenn
Sie einen angeschlossen haben. Legen Sie fest, in welchem Grafikformat und in
welcher Auflosung (dpi) Ihre gescannten Datein gespeichert werden sollen.

Hinweis:

Invertieren ist ein Verfahren zur ,Umkehr der Farben”. Konkret bedeutet
dies, dass die , gegenteilige Farbe” des jeweiligen Farbraumes bestimmt wird.
So wird zum Beispiel aus Schwarz Weiff und umgekehrt. Ein invertiertes Bild
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sieht wie ein Dia-Negativ aus.
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Fax

Damit Sie bequem aus der Tresor Warenwirtschaft heraus faxen konnen,
missen Sie hier im ersten Schritt Ihren Fax-Drucktreiber auswahlen.

Es ist davon abhéngig, welche Software Sie einsetzen, in wie weit weitere
Merkmale zu Beginn und am Ende der Faxnummer gesetzt werden miissen
und wie diese aussehen miissen.

Schauen Sie hierfiir in das Handbuch Threr Fax-Software

Netzwerk und Internet

Die Netzwerk- und Internetoptionen sind in fiinf Bereiche unterteilt. Sie helfen
Ihnen bei einer genauen Editierung Ihres Arbeitsbereiches:

1. Anmeldung an der Datenbank

2. Priifung auf automatische Updates
3. Erinnerungsfunktion fiir Kalender
4. Netzwerk

5. SMS - Versand

Anmeldung am Programm

Sollten Sie ohne Benutzerverwaltung arbeiten, generiert die Tresor
Warenwirtschaft automatisch ein Passwort fiir die Anmeldung.

Mit der Eingabe Ihres Benutzernamens und Threm Passwort stellt die Tresor
Warenwirtschaft eine Verbindung zur Datenbank her. Die Eingabe an dieser
Stelle erledigen Sie bereits beim Start der Software, wenn Sie sich an das
System anmelden.

Sehr wichtiger Hinweis:

Um Thre Daten vor unbefugten Zugriffen zu schiitzen, sollten Sie die
Anmeldung beim Programmstart durch die Eingabe Ihres Benutzernamens und
Thres Kennwortes unbedingt aktivieren!

Ubersicht bei Programmstart

Sie konnen in der Tresor Warenwirtschaft einstellen, welchen Bereich die
Software nach dem Starten als erstes Anzeigen soll. Das koénnen ganz nach
Wunsch die Ubersicht, Kunden oder andere Punkte sein.

Sie kénnen es auch so editieren, das immer mit der letzten Ubersicht gestartet
wird, die beim SchliefSen des Programms aktiv war.
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Priifung auf automatische Updates

Programmverbesserungen innerhalb der gekauften Version, sowie die
Beseitigung von Fehlern (konnen leider auch uns passieren) im Programm
werden regelmafSig durchgefiihrt.

Mit der automatischen Priifung auf Updates kontrolliert die Tresor
Warenwirtschaft selbstandig, ob es bereits eine neue Version des Programms gibt.
Innerhalb der Version sind diese Updates kostenlos.

Aus Ihrem eigenen Interesse sollten Sie hier den Haken bei "automatisch mit
Hinweis bei Versionsupdate und Hauptversion" setzen, damit Ihre Software
immer aktuell ist und den gesetzlichen Bestimmungen entspricht.

= Lokal -> Netrwerk & Internet
o Lokale Einstellungen
Prifung auf automatische Updates -
Ausgabeoptionen
Hier kBnnen Sie die Einstellungen fir das Onlineupdate festlegen,
Metmwerk & Internes
Das Onlineupdate hilt Sie bezlglich Programmneuerung immer auf dem
Tabellen aktuellen Stand.

Sie kbnnen hisr fastlegen wis oft eine Verbindung zum IAternet
hergestelit werden sall, um nach Updates zu suchen.

11';3' Globale Einstellungen ]
Auf neve Updates wird geprift_.
Firmen f i
Lo ]
standardwerie & sutomatisch mit Hinwes bel Yersionsupdate und neuer Haupbversion
Mummernkeeisverwaltung automatisch mit Hinwels bel Versionsupdate
nur rach Engabsauifordanng
Mummernkreise - mim n
jeden |3 Z| Tag [0 =bel jedem Programmstart)

fAkrEissE - YorgEsn

Zusitzlich haben Sie die Moglichkeit einen Pfad einzustellen, an dem das Setup
fiir das Update abgelegt werden soll. Dadurch miissen Sie sich nur einmal das
Setup downloaden und alle Arbeitsplatze konnen direkt darauf zugreifen.

Erinnerungsfunktion fiir Kalender

Durch das Setzen des Hakens aktivieren Sie die Erinnerungsfunktion des
Kalenders.

Hinweis:

Die Erinnerungsfunktion gilt fiir Ihren Kalender bei einer lokalen Installation
und sollten Sie im Netzwerk arbeiten, gilt diese Funktion fiir den
Gemeinschaftskalender.
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Netzw erk

Bei grofleren Datenbanken und Netzwerken bis 100 Mbit kann die
Arbeitsgeschwindigkeit erhoht werden, indem man die Anzahl der Datenséitze

bei seiner Abfrage einschrankt.

Hinw eis:

Die optimale Anzahl konnen Sie nur selber durch Testen ermitteln. Wir

empfehlen ein Gigabit Netzwerk!

Tabellen

Die Tabellen (Grids) in der Tresor Warenwirtschaft sind sehr flexibel. Sie
konnen hier festlegen, welche Spalten nach eine Veranderung (Verschiebung)

gespeichert werden sollen.

26

In der Praxis bieten die Tabellen viele weitere niitzliche Funktionen.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen
Tabellenkopf klicken, haben Sie die Moglichkeit
sich die Tabelle nach IThren Bediirfnissen
anzupassen. Es erscheint das rechts stehende
Kontextmenti.

Wenn Sie auf Ansichts-Optionen klicken,
erscheint ein weiteres Kontextmenti. Mit Hilfe
der Spaltenauswahl konnen Sie sich Thre
Ubersichtstabellen frei anpassen.

Das gleiche Menii finden Sie auch in der
Mentileise unter Ansicht. Es ist aktiviert, wenn
es Einstellmoglichkeiten fiir eine angezeigte
Tabelle gibt.

Ansicht-Optionen L3

Spaltenauswahl...

Spaltenschnellauswahl

Autemnatische Spaltenbreite

Spaltenbreite optimieren

Filterzeile

Gruppierfeld

Trennlinien-Anzeige >

Drucken...
Export nach M5-Excel...
Export nach PDF... l\‘s
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2.5.2

Globale Einstellungen

Klickstream: Meniileiste -> Einstellungen -> Konfiguration -> Globale Einstellungen

Die Globalen-Einstellungen gelten fiir alle Arbeitsplatze innerhalb des Netzwerkes.

1. Firmendaten :

e Firmenangaben
Bankverbindungen

2. Standardwerte :

Grundeinstellungen
Steuersitze

Farben fiir Kalender
Sonstiges

3. Nummernkreisverwaltung

4. Nummernkreisverwaltung - Stammdaten

5. Nummernkreisverwaltung - Vorgiange

6. Individuelle Felder - Stammdaten

7. Individuelle Felder - Vorgiange

8. Dokumentenverwaltung
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Firmenangaben & Bankverbindung

Die Fimenangaben und Ihre Bankverbindung bendétigen Sie fiir Thre
Druckvorlagen. lhre hier gemachten Angaben stehen Ihnen spater als
Datenbankfelder bei der Erstellung Ihrer Druckvorlagen zur Verfiigung.

ihre hinterlegten Bankverbindungen werden spater bei der Erfasung Ihrer
Zahlungseindnge benotigt.

Standardwerte

Klickstream: Meniileiste -> Einstellungen -> Konfiguration -> Globale Einstellungen -> Standardwerte

Die Standardwerte erleichtern und beschleunigen Ihnen das Arbeiten mit der
Tresor Warenwirtschaft, da viele Einstellungen bereits beim Offnen einer Aktion
getadtigt sind. Gleichzeit minimieren Sie auch Fehler und es werden keine
Angaben vergessen.

Die Standardwerte sind in vier Bereiche unterteilt:

1. Grundeinstellungen
Standardwerte und Optionen

Preiseinstellung und Wéahrung

Mengeneinstellung

Rundungsarten

Mahngebiihren
2. Steuersitze

3. Farben fiir Kalender

=

. Sonstiges
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Grundeinstellungen

Die Standardeinstellungen vereinfachen die Eingabe und Erfassung von
Informationen. Sie kdnnen hier die in Regel geltenden Optionen vorbelegen.

1. Standardwerte und -optionen
In diesem Bereich legen Sie Ihre Standard-Lieferzeit fest.

Zusitzlich konnen Sie sagen, was nach der Umwandlung eines Vorganges
direkt im Anschluss passieren soll. Folgende Moglichkeiten stehen zur
Verfiigung:

.soll nur umgewandelt werden. -
-soll pur umgewandelt werden.

.. soll umgewandelt und bearbeitet werden.
... 5oll umgewandelt, bearbeitet und die Anzeige gewechselt werden.

2. Preiseinstellungen und Wahrung

Legen Sie hier Ihre Standard-Wahrungen, den Ort des Preisformates und die
Nachkommastellen fest, und ob Thre Preise standardmaflig Netto- oder
Bruttopreise sind.

Je nachdem, ob Sie Privat- oder Gewerbekunden haben, entscheidet sich in der
Regel Thre Preisangabe. Bei Privatkunden wird in der Regel der Bruttopreis, bei
Geschiftskunden der Nettopreis angegeben.

Hinweis:

Bei Rechnungen wird die MwSt. immer angegeben. Entweder wird sie addiert
oder raus gerechnet.

3. Rundungsarten

e Einzelpreisrundung

Bei dieser Option werden die Gesamtpreise der Vorgangspositionen je nach
Preisart gerundet. Die Summen des Gesamtvorgangs werden je MwSt.-Satz
gebildet und stimmen so auch exakt mit der Summe der angezeigten Positions-
gesamtpreise iiberein. Sie sollten diese Option wahlen, wenn Sie nicht sowohl
mit Netto- und Bruttopreisen arbeiten.

e Gesamtpreisrundung
¢ Gesamtsummenrundung
e Schweitzer Rundung

4. Mahngebiihren
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Legen Sie hier die Gebiihren fiir die jeweilige Mahnstufe fest. Zusatzlich haben
Sie die Option, die Verzugszinsen zu aktivieren und einen giiltigen Verzugszins
einzutragen.

5. Positionsart in Vorgingen

Legen Sie hier die Positionsart fest, die beim Starten eines Vorgangs als
Standard gelten soll.
6. Kundenart und -herkunft

Legen Sie hier die Voreinstellungfest, die fiir die Neuerfassung eines Kunden
und Vorgangs gelten soll.
7. Zahlungsverkehr

Legen Sie hier das Standradkonto fiir Ihren Zahlungsverkehr fest.
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Steuersitze

Mit der Tresor Warenwirtschaft konnen Sie bis zu vier unterschiedliche MwSt-
Satze anlegen. Damit konnen Sie selber sehr flexibel auf Veranderungen im
Steuerrecht reagieren.

Um einen neuen Steuersatz anzulegen, klicken Sie auf “"NEU"” und um einen zu
andern auf "BEARBEITEN”. Es offnet sich die Eingabemaske um Ihre
Steuersitze einzutragen.

Das Loschen eines bereits benutzten Steuersatzes ist nicht moglich.

Farben fiir Kalender

Damit Sie die Farben frei definieren konnen, miissen Sie nur auf den Farbpunkt
klicken und es erscheint das Auswahlmenii, mit der Sie eine neue Farbe
bestimmen konnen.

Sie koénnen auch die Bezeichnungen nach Thren Wiinschen dndern. Klicken Sie
dafiir in die gewlinschte Zeile und dndern Sie die Bedeutung ab.

Sonstiges

Unter dem Meniipunkt "Sonstiges" konnen Sie Ihre Standard-Kunden fiir alle
Vorgiange anlegen, sie stehen dann automatisch in den jeweiligen
Eingabemasken und auf den Dokumenten im Ausdruck.

Hinw eis:

Wenn Sie viele unterschiedliche Kunden haben, macht eine Voreinstellung hier
keinen Sinn. Sollten Sie allerdings mehrere Mandanten haben, kann diese
Einstellung schon eine sehr hohe Zeitersparnis sein.
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Nummernkreisverwaltung

Die Nummernkreisverwaltung ist eine der Highlights der Tresor
Warenwirtschaft.

Hier haben Sie die Moglichkeit Thre benétigten Nummernkreise fiir samtliche
Bereiche selbst zu gestalten.

Das bietet Thnen ein Hochstmafl an Flexibilitdit und Transparenz! Fiir die
Einrichtung einer neuen Nummernkreisschablone klicken Sie auf "Neu". Der
Einrichtungsassistent fiithrt Sie durch die Erstellung Ihres eigenen, individuellen
Nummernkreises.

Nummernkreisverwaltung - Stammdaten

Die Nummernkreisverwaltung - Stammdaten ermoglicht es Thnen fiir Thre
Kunden und Produkte einen separaten Nummernkreis anzulegen.

Standardmaflig sind fiir jeden Bereich vier Grundtypen hinterlegt:

e Fortlaufend Tag
e Fortlaufend Monat

e Fortlaufend Jahr
e Einfach Fortlaufend

Um einen der bestehenden Nummernkreise als Standard auszuwahlen, klicken
Sie den gewtlinschten Eintrag doppelt an und setzen Sie an der dritten Position
den Haken.

Mit "NEU” konnen Sie einen neuen Nummernkreis erstellen und mit
"BEARBEITEN" konnen Sie auf Ihre Nummernkreisschablonen zugreifen, die
Sie unter der Nummernkreisverwaltung angelegt haben.

Nummernkreisverwaltung - Vorginge

Die Nummernkreisverwaltung - Vorginge ermdoglicht es Ihnen fiir Thre
Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen und Gutschriften einen
separaten Nummernkreis anzulegen.

Standardmaflig sind fiir jeden Bereich vier Grundtypen hinterlegt:

e Fortlaufend Tag
e Fortlaufend Monat
e Fortlaufend Jahr
¢ Einfach Fortlaufend

Um einen der bestehenden Nummernkreise als Standard auszuwahlen, klicken
Sie den gewlinschten Eintrag doppelt an und setzen Sie an der dritten Position
den Haken.

Mit "NEU” koénnen Sie einen neuen Nummernkreis erstellen und mit
"BEARBEITEN" konnen Sie auf Ihre Nummernkreisschablonen zugreifen, die
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Sie unter der Nummernkreisverwaltung angelegt haben.
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Individuelle Felder - Stammdaten

Bei den Individuellen Feldern haben Sie die Moglichkeit insgesamt 40 Felder
frei zu definieren, um so die Tresor Warenwirtschaft ideal auf Thre Bediirfnisse
und Anforderungen anzupassen.

Fiir die Bereiche Kunden und Produkte stehen Thnen jeweils 20 frei definierbare
Felder zur Verfiigung.

Kunden und Produkte

Um ein freies Feld zu aktivieren und um eine Bezeichnung zu vergeben, setzen
Sie in die erste Spalte "Aktiv" einen Haken.

Anschliefiend haben Sie die Moglichkeit im Feld “Beschriftung” einen Eintrag zu
machen, der Ihnen dann bei allen Kunden zur Verfiigung steht. Klicken Sie
dafiir einfach in _das Feld Beschriftungen und machen Sie anschlieffend Ihren
Eintrag. Um fiir die anderen Bereiche der Stammdaten Ihre Eintragungen
vorzunehmen, klicken Sie auf den entsprechenden Bereich und gehen Sie
genauso vor wie im oberen Abschnitt beschrieben. Dieser Einstellungsvorgang
ist fiir alle Bereiche identisch.

Hinw eis:

Die individuellen Felder helfen Thnen, fiir Sie wichtige Daten zu erfassen, die
wir von Hause aus nicht vorgesehen haben. Die individuellen Felder kénnen fiir
jeden Bereich unterschiedlich sein und konnen auch separat auf jeder
Druckvorlage untergebracht werden.

Individuelle Felder - Vorgange

Bei den Individuellen Feldern haben Sie die Moglichkeit insgesamt 100 Felder
frei zu definieren, um so die Tresor Warenwirtschaft ideal auf Thre Bediirfnisse
und Anforderungen anzupassen.

Fir die Bereiche Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung und Gutschrift
stehen Ihnen jeweils 20 frei definierbare Felder zur Verfligung.

Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung und Gutschrift

Um ein freies Feld zu aktivieren und um eine Bezeichnung zu vergeben, setzen
Sie in die erste Spalte "Aktiv" einen Haken.

Anschliefiend haben Sie die Moglichkeit im Feld “Beschriftung” einen Eintrag zu
machen, der Ihnen dann bei allen Vorgangen zur Verfiigung steht. Klicken Sie
dafiir einfach in _das Feld Beschriftungen und machen Sie anschlieffend Ihren
Eintrag. Um fir die anderen Bereiche der Vorgiange Ihre Eintragungen
vorzunehmen, klicken Sie auf den entsprechenden Vorgang und gehen Sie
genauso vor wie im oberen Abschnitt beschrieben. Dieser Einstellungsvorgang
ist fiir alle Bereiche gleich.

Hinweis:

Die individuellen Felder helfen Thnen dabei, fiir Sie wichtige Daten zu erfassen,
die wir von Hause aus nicht vorgesehen haben. Die individuellen Felder konnen
fiir jeden Bereich unterschiedlich sein und konnen auch separat auf jeder
Druckvorlagen untergebracht werden.
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Dokumentenverwaltung

Die Dokumentenverwaltung ist eines der Highlights der Tresor
Warenwirtschaft. Sie hilft Thnen dabei zu jedem Kunden und Produkt alle
notigen Dokumente ordentlich gegliedert und griffbereit zu haben. So sparen
Sie viel Zeit beim Suchen von Dokmenten.

Gleichzeitig schaffen Sie so eine einheitliche Struktur an jedem Arbeitsplatz, an
dem sich jeder Mitarbeiter sofort zurecht findet.

Die Einstellungen der Dokumentenverwaltung sind in zwei Bereiche
unterteilt:

1. Grundeinstellungen
2. Datei-Icons

Grundeinstellungen

Die "Grundeinstellungen" in der Dokumentenverwaltung sind in zwei
Bereiche unterteilt:

In "Bereiche aktivieren/deaktivieren" stellen Sie durch setzen/nicht setzen eines
Hakens ein, ob die Dokumentenverwaltung fiir einen bestimmten Vorgang
oder bei bestimmten Stammdaten genutzt werden soll oder nicht.

In "Weiteren Einstellungen” legen Sie fest, welche Option fiir den Import von
Dokumenten gelten soll.

Sie haben zur Einstellung die Moglichkeit, dass die Auswahl im Import-Dialog
frei gewahlt werden kann oder ob automatisch voreingestellt sein soll, das
verschoben, kopiert oder verkniipft werden soll.

Verschieben:

Das Dokument wird von seinem bestehenden Ort entfernt und in die Tresor
Datenbank integriert. Bei einer Datensicherung besteht die Moglichkeit dieses
Dokument automatisch mit zu sichern.

Unter Windows heifst diese Funktion Ausschneiden/Einfiigen.

Kopieren:

Das Dokument wird an seinem bestehenden Ort gelassen und es wird
zusatzlich in die Tresor Datenbank integriert. Bei einer Datensicherung besteht
die Moglichkeit dieses Dokument automatisch mit zu sichern.

Verkniipfen:

Das Dokument wird an seinem bestehenden Ort gelassen. Es wird nur der
Verweis auf dieses Dokument gespeichert. Bei einer Datensicherung besteht
nicht die Moglichkeit dieses Dokument automatisch mit zu sichern, es wird
lediglich die Verkniipfung gesichert.

Wichtig:

Sollte das Dokument, mit dem die Verkniipfung besteht, entfernt, verschoben,
geloscht oder zerstort werden, kann es aus der Tresor Warenwirtschaft nicht
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mehr aufgerufen werden. Der Punkt "Verkniipft" sollten nur gewahlt werden,
wenn Sie Thre Datenbank bewusst klein halten wollen und Thre Dokumente
separat jeden Tag gesichert werden.
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Icons

Die Icons in der Dokumentenverwaltung sind in zwei Bereiche unterteilt.

Da in den Unternehmen oftmals unterschiedliche Programme oder
unterschiedliche Programmversionen (z.B. Office) installiert sein kénnen, hat
das zur Folge, das auf den Computern fiir die Dateiformate unterschiedliche
Symbole angezeigt werden.

Damit in der Dokumentenverwaltung der Tresor Warenwirtschaft alle Symbole
gleich angezeigt werden und es dadurch zu weniger Irritation kommt, werden
alle Dateisymbole auf den Arbeitspldtzen in einheitlichen, verstandlichen Icons
angezeigt.

Druck- und Exportvorlagen

Bei den "Druck- und Exportvorlagen" haben Sie die Moglichkeit, Thre
Standardvorlagen fiir den jeweiligen Vorgang festzulegen, sowie zusatzlich das
Briefpapier auszuwahlen, damit Ihre Dokumente immer einheitlich aussehen.

Beide Teile, Vorlage und Briefpapier, konnen Sie in der Drucklayout-Werkstatt
individuell erstellen.
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Kleinstammdaten

Klickstream: Meniileiste -> Kleinstammdaten

Bevor Sie mit der Tresor Warenwirtschaft anfangen zu arbeiten, sollten Sie sich
intensive Gedanken iiber den Ablauf in Ihrem Betrieb machen und welche
Informationen Ihnen die Tresor Warenwirtschaft liefern soll.

Je detaillierter Sie Ihre Kleinstammdaten anlegen, desto genauer stehen Ihnen
Auswertungen und Statistiken fiir Kunden, Artikel, Umsatzkennzahlen und
Marketingaktionen zur Verfiigung.

Die Maske "Kleinstammadaten bearbeiten" ist in sechs Bereiche unterteilt:

1. Basisstammdaten

2. Textbausteine

3. Zahlungsbedingungen
4. Dokumentenkategorien
5. Ubersicht

6. Eigenschaften

Hinweis:

Sie finden eine gestrichelte Linie, zwischen der Ubersicht und den
Eigenschaften auf der rechten Seite der Maske. Klicken Sie auf die Linie und Sie
konnen die Grofie der Felder durch Verschieben anpassen.

r 5
Kleinstammdaten bearbeiten.. = - - l @ S|
o T ST = {bersicht - Basisstammdaten - Kundenkategorien
Standard Erstellt von Erstellt am Kategorie
Textbausteine -
<Keine Daten vorhanden>
Zahlungsbedingungen - |

[ Qe new ] @, nearheiten] @, e e ]

Dokumentenkategorien -

Eigenschaften

Keine Eigenschaften verfiighar.

Basisstammdaten

Klickstream: Meniileiste -> Kleinstammdaten
Die Basistammdaten finden Sie in vielen Programmteilen wieder. Sie stehen

Ihnen bei etlichen Auswahlmoglichkeiten im Programm zur Verfiigung und
helfen Ihnen dabei, das Programm Thren Bediirfnissen anzupassen.
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Kontaktkategorie

Kontakte sind ein wichtiger Bestandteil Thres Geschiftslebens, deshalb ist es
wichtig Thre Kontakte genau zu unterteilen.

Je detaillierter Sie Thre Kategorien anlegen und Ihre Kontaktarten definieren,
desto genauer konnen Sie spater Thre Auswertungen erstellen, z.B. aus welchen
Bereichen sich Thre Kunden zusammensetzen und wie hoch der jeweilige
Umsatz ist.

Um mit der Tresor Warenwirtschaft arbeiten zu koOnnen, miissen keine
Kategorien erstellt werden, sofern Sie keine nutzen mochten. In diesem Fall
steht "keine Angabe" im Auswahlfenster.

Um eine neue Kontaktkategorie anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und
um eine Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der FEingabe/Anderung der neuen Kategorie klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Produktkategorien

Die Produktkategorie (Warengruppe) gibt an, zu welchem tiibergeordnetem
Bereich ein Artikel gehort. So kann z.B. ein DVD-Player der Produktkategorie
"Technik" angehoren und Montage der Produktkategorie "Dienstleistung". Je
genauer Sie Thre Kategorien erstellen, um so detaillierter konnen Sie Ihre
Auswertungen erstellen.

Um mit der Tresor Warenwirtschaft arbeiten zu koOnnen, miissen keine
Kategorien erstellt werden, wenn Sie keine nutzen mochten. In diesem Fall
steht "keine Angabe" im Auswahlfenster.

Um eine neue Produktkategorie anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und
um eine Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

"

Nach der Eingabe/Anderung der neuen Kategorie klicken Sie auf
SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Produkteinheiten

Bei den Produkteinheiten werden die Maflangaben hinterlegt, die fiir Ihre
Produkte gelten. Das konnen "Stiick", "m?" oder dhnliches sein. Sie kénnen
unbegrenzt viele Einheiten anlegen. Einen grofien Teil der Standardeinheiten
haben wir schon fiir Sie integriert.

Um eine Produkteinheit anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um
eine Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der Eingabe/Anderung der neuen Kategorie klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.
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Angebotskategorie

Angebote konnen unterschiedlichen Kategorien zugeordnet werden. Je
detaillierter Sie Thre Kategorien anlegen, desto genauer konnen Sie spéter Thre
Auswertungen erstellen und auswerten.

Um mit der Tresor Warenwirtschaft arbeiten zu konnen, miissen aber keine
Kategorien erstellt werden, wenn Sie keine nutzen. In diesem Fall steht "keine
Angabe" im Auswahlfenster.

Um eine neue Angebotskategorie anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken
und um eine Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der FEingabe/Anderung der neuen Kategorie klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Angebotsstatus
Der Angebotsstatus gibt den aktuellen Zustand eines Angebotes wieder.

In der Tresor Warenwirtschaft sind folgende vier Systemdatensitze hinterlegt, die
Sie auch umbenennen konnen, wenn Sie in Threm Unternehmen andere
Bezeichnungen nutzen.

Offen:

Das Angebot ist beim Kunden und noch nicht angenommen.

In Priifung;

Eventuell muss das Angebot tiberarbeitet werden und es stehen noch Gesprache
mit dem Kunden aus. Sie haben die Moglichkeit einen Zeitintervall einzustellen,
nach wieviel Tagen automatisch der Status "In Priifung" gesetzt werden soll.
Lassen Sie die Einstellung auf "0 Tage" stehen, wird das automatische Umstellen
des Status nicht vorgenommen.

Abgelaufen:

Sie konnen im Angebotsstatus einen Standardzeitraum hinterlegen, wie lang die
Giltigkeit des Angebotes ist. Sie haben die Moglichkeit einen Zeitintervall
einzustellen, nach wieviel Tagen automatisch der Status "abgelaufen" gesetzt
werden soll. Lassen Sie die Einstellung auf "0 Tage" stehen, wird das automatische
Umstellen des Status nicht vorgenommen.

Angenommen:

Ihr Angebot ist vom Kunden angenommen worden und Sie konnen das Angebot
in einen Auftrag umwandeln. Durch das Umwandeln setzt die Tresor
Warenwirtschaft automatisch den Status auf "angenommen".

Um einem Status einen anderen Namen zugeben, miissen Sie auf "BEARBEITEN"
klicken. Nach der Eingabe des neuen Namens klicken Sie auf "SPEICHERN”, der
Vorgang ist abgeschlossen und erscheint in der Ubersicht.

Hinw eis:

Sie konnen keinen neuen Status anlegen, da es sich hier um Systemdatensatze
handelt. Sie kénnen den Status jedoch umbenennen, wenn Sie in Threm Betrieb
andere Bezeichnungen verwenden.
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Sollte Ihnen ein sinnvoller Status fehlen, konnen Sie sich gerne an uns wenden.
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Auftragskategorie

Auftrage konnen unterschiedlichen Kategorien zugeordnet werden. Je
detaillierter Sie Ihre Kategorien anlegen, desto genauer kénnen Sie spéter Thre
Auswertungen erstellen, z.B: Wieviele Neukunden haben iiber den Online-
Shop bestellt?

Um mit der Tresor Warenwirtschaft arbeiten zu konnen, mitissen aber keine
Kategorien erstellt werden, wenn Sie keine nutzen mochten. In diesem Fall
steht "keine Angabe" im Auswahlfenster.

Um eine neue Auftragskategorie anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und
um eine Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der FEingabe/Anderung der neuen Kategorien klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Auftragsstatus

Der Auftragsstatus gibt den aktuellen Zustand eines Auftrages wieder.
In der Tresor Warenwirtschaft sind folgende vier Systemdatensatze hinterlegt:

Offen:

Der Auftrag ist beim Kunden und noch nicht bestatigt zurtick.

In Priifung:

Eventuell muss der Auftrag {iberarbeitet werden und es stehen noch Gesprache
mit dem Kunden aus. Sie haben die Moglichkeit einen Zeitintervall
einzustellen, nach wieviel Tagen automatisch der Status "In Priifung" gesetzt
werden soll. Lassen Sie die Einstellung auf "0 Tage" stehen, wird das
automatische Umstellen des Status nicht vorgenommen.

Abgelaufen:

Sie konnen im Auftragsstatus einen Standardzeitraum hinterlegen, wie lange
die Giiltigkeit des Auftrages ist. Sie haben die Moglichkeit einen Zeitintervall
einzustellen, nach wieviel Tagen automatisch der Status "abgelaufen" gesetzt
werden soll. Lassen Sie die Finstellung auf 0 Tage stehen, wird das
automatische Umstellen des Status nicht vorgenommen.

Angenommen:

Ihr Auftrag ist vom Kunden bestétigt worden, dann setzen Sie den Status auf
"angenommen". Wenn Sie Thn direkt in eine Rechnung umwandeln, setzt die
Tresor Warenwirtschaft den Status automatisch auf "angenommen".

Um einer Kategorie einen anderen Namen zu geben, miissen Sie auf "
BEARBEITEN" klicken. Nach der Eingabe des neuen Namens klicken Sie auf "
SPEICHERN", der Vorgang ist abgeschlossen und erscheint in der Ubersicht.
Hinweis:

Sie kénnen keinen neuen Status anlegen, da es Sich hier um Systemdatensatze
handelt. Sie konnen den Status umbenennen, wenn Sie in Threm Betrieb
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andere Bezeichnungen verwenden.
Sollte Thnen ein sinnvoller Status fehlen, konnen Sie sich gerne an uns wenden.
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Lieferkonditionen

Fir die Erstellung Ihrer Lieferkonditionen klicken Sie unter den
Basisstammdaten auf "Lieferkonditionen".

In der Ubersicht erscheinen bereits die von uns angelegten Lieferbedingungen.

Um eine neue Lieferkondition und die dazugehorigen Texte anzulegen, die Sie
auf den Ausdrucken wiederfinden wollen, miissen Sie auf "NEU" klicken und
um eine Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der FEingabe/Anderung der neuen Kondition klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Lieferscheinkategorien

Lieferscheine konnen unterschiedlichen Kategorien zugeordnet werden. Je
detaillierter Sie Thre Kategorien anlegen, desto genauer konnen Sie spater Ihre
Auswertungen erstellen.

Um mit der Tresor Warenwirtschaft arbeiten zu konnen, miissen aber keine
Kategorien erstellt werden, wenn Sie keine nutzen mochten. In diesem Fall
steht "keine Angabe" im Auswahlfenster.

Um eine neue Kategorie anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um eine
Kategorie zu dndern auf "BEARBEITEN".

Nach der FEingabe/Anderung der neuen Kategorien klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Lieferscheinstatus

Der Lieferscheinstatus gibt den Zustand einer Lieferung wieder.
In der Tresor Warenwirtschaft sind folgende fiinf Systemdatensédtze hinterlegt:

Nicht geliefert:
Der Lieferschein ist bereits erstellt aber die Ware hat den Betrieb noch nicht
verlassen.

In Priifung:

Eventuell muss die Vorratigkeit der Ware iiberpriift werden. Sie haben die
Moglichkeit einen Zeitintervall einzustellen, nach wieviel Tagen automatisch der
Status "In Priifung" gesetzt werden soll. Lassen Sie die Einstellung auf "0 Tage"
stehen, wird das automatische Umstellen des Status nicht vorgenommen.

Storniert:

Die Lieferschein ist falsch erstellt worden oder der Kunde hat womaglich seinen
Auftrag zuriickgezogen. Sie haben die Moglichkeit einen Zeitintervall einzustellen,
nach wieviel Tagen automatisch der Status "storniert" gesetzt werden soll. Lassen
Sie die Einstellung auf "0 Tage" stehen, wird das automatische Umstellen des
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Status nicht vorgenommen.

Komplett geliefert:
Die Lieferung hat komplett den Betrieb verlassen. Es stehen keine weiteren
Lieferung zu diesem Lieferschein aus.

Um einer Kategorie einen andere Namen zugeben, miissen Sie auf "BEARBEITEN"
klicken. Nach der Eingabe des neuen Namens klicken wir auf "SPEICHERN", der
Vorgang ist abgeschlossen und erscheint in der Ubersicht.

Hinweis:

Sie konnen keinen neuen Status anlegen, da es Sich hier um Systemdatensdtze
handelt. Sie konnen den Status umbenennen, wenn Sie in Threm Betrieb andere
Bezeichnungen verwenden.

Sollte Ihnen ein sinnvoller Status fehlen, konnen Sie sich gerne an uns wenden.

Rechnungskategorien

Rechnungen konnen unterschiedlichen Kategorien zugeordnet werden. Je
detaillierter Sie Thre Kategorien anlegen, desto genauer konnen Sie spater Ihre
Auswertungen erstellen.

Um mit der Tresor Warenwirtschaft arbeiten zu konnen, miissen aber keine
Kategorien erstellt werden, wenn Sie keine nutzen mochten. In diesem Fall
steht "keine Angabe" im Auswahlfenster.

Um eine neue Kategorie anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um eine
Kategorie zu dndern auf "BEARBEITEN".

Nach der FEingabe/Anderung der neuen Kategorien klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Gutschriftskategorie

Gutschriften konnen unterschiedlichen Kategorien zugeordnet werden. Je
detaillierter Sie Thre Kategorien anlegen, desto genauer konnen Sie spater Thre
Auswertungen erstellen.

Um mit der Tresor Warenwirtschaft arbeiten zu konnen, miissen aber keine
Kategorien erstellt werden, wenn Sie keine nutzen mochten. In diesem Fall
steht "keine Angabe" im Auswahlfenster.

Um eine neue Kategorie anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um eine
Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der FEingabe/Anderung der neuen Kategorien klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.
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Briefkategorie

Briefe konnen unterschiedlichen Kategorien zugeordnet werden. Je detaillierter
Sie Ihre Kategorien anlegen, desto genauer konnen Sie spater Ihre
Auswertungen erstellen.

Um mit der Tresor Warenwirtschaft arbeiten zu konnen, miissen aber keine
Kategorien erstellt werden, wenn Sie keine nutzen mochten. In diesem Fall
steht "keine Angabe" im Auswahlfenster.

Um eine neue Kategorie anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um eine
Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der FEingabe/Anderung der neuen Kategorien klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Sie konnen z.B. Kategorien fiir Bewerbungsabsagen, Kundenanfragen und
Reklamationen anlegen.

Briefstatus
Jeder Brief kann einen unterschiedlichen Status haben, den Sie frei definieren

konnen. Vier Satusbereiche sind bereits vorgegeben. Diese konnen Sie auf
Wunsch jederzeit andern.

offen:
Es gab noch keine Riickantwort

wird gepriift:
Dieser Status kann mit einem Zeitintervall hinterlegt werden, damit dieser
Status automatisch nach der gewiinschten Anzahl von Tagen gesetzt wird.

abgelaufen:
Dieser Status kann mit einem Zeitintervall hinterlegt werden, damit dieser
Status automatisch nach der gewiinschten Anzahl von Tagen gesetzt wird.

beantw ortet:
Der Brief wurde von Adressaten beantwortet

Preislisten

Sie konnen unbegrenzt viele Preislisten erstellen. Dadurch ist es moglich bei
Bedarf jedem Kunden oder Produkt eine individuelle Preisliste zu zuordnen.
Die Standardpreisliste ist bereits von uns angelegt worden.

Um eine neue Preisliste anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um eine
Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der Eingabe/Anderung der neuen Preisliste klicken Sie auf “SPEICHERN”
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und der Vorgang ist abgeschlossen.

Wihrungen

Unter dem Mentiipunkt Wahrungen kénnen Sie diverse Wahrungen anlegen.
Die wichtigsten Wahrungen haben wir bereits fiir Sie hinterlegt. Uber den
Internationalen Wéhrungscode kann die Tresor Warenwirtschaft immer den
aktuellen Wechselkurs abrufen. Wann der Kurs das letzte Mal aktualisiert
wurde, sehen Sie im untersten Feld neben der Kursangabe “ermittelt am”.

Fiir die Richtigkeit des Wechselkurses konnen wir keine Haftung iibernehmen,
da wir diese Daten von Drittanbietern importieren.

Selbstverstandlich haben Sie die Moglichkeit auch Ihren eigenen/anderen Kurs
zu hinterlegen.

Um eine neue Wahrung anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um eine
Wiahrung zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der Eingabe/Anderung der neuen Wahrung klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Wichtig:

Die Tresor Warenwirtschaft rechnet nicht automatisch Thre bestehende Preise
in die ausgewdhlte Fremdwédhrung um, wenn Sie diese in den Vorgingen
wechseln! Es wird lediglich der Wahrungscode auf den Ausdrucken angezeigt.

Lindereinstellungen

In der Tresor Warenwirtschaft sind bereits samtliche Lander mit Ihrer
Telefonvorwahl, dem ISO-Code und dem dazugehorigen Landeskennzeichen
angelegt.

Unabhingig davon konnen Sie jederzeit auf geographische Anderungen
reagieren und neue Lander anlegen. Um eine neues Land anzulegen, miissen
Sie auf "NEU" klicken und um ein Land zu dndern auf "BEARBEITEN". Nach
der Eingabe/Anderung des neuen Landes klicken Sie auf "SPEICHERN”, der
Vorgang ist abgeschlossen und erscheint in der Ubersicht.

Hinweis:
Die ISO 3166 ist ein Standard fiir die Codierung von geographischen Einheiten,
herausgegeben von der Internationalen Organisation fiir Normung (ISO).
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Anreden

Sie konnen unbegrenzt viele Anreden erstellen. Mit “"Herr”, “"Frau” und
"Familie” haben wir die Wichtigsten fiir sich bereits angelegt.

Um eine neue Anrede anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um eine
Anrede zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der Eingabe/Anderung der neuen Anrede klicken Sie auf “SPEICHERN"
und der Vorgang ist abgeschlossen.

Titel

Sie konnen unbegrenzt viele Titel erstellen. Die gelaufigsten Titel haben wir
bereits fiir Sie angelegt.

Um eine neuen Titel anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um einen
Titel zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der Eingabe/Anderung des neuen Titels klicken Sie auf “SPEICHERN”
und der Vorgang ist abgeschlossen.
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2.6.2 Textbausteine

Klickstream: Meniileiste -> Kleinstammdaten

Die Textbausteine helfen Thnen bei der schnellen Bearbeitungen Ihres
Schriftverkehrs, indem Sie bereits Standard-Texte vorbereiten konnen.

Standardtexte gibt es fiir Angebote, Auftrdage, Lieferscheine, Rechnungen und
Gutschriften.

Sie konnen unbegrenzt viele Textbausteine anlegen und diese entsprechend
unterteilen. Bei der Erstellung Ihrer Vorgidnge konnen Sie in der jeweiligen
Rubrik auf die Textbausteine zugreifen.

Erstellung von Textbausteinen

Die Textbausteine helfen Ihnen bei der schnellen Bearbeitungen Ihres
Schriftverkehrs, in dem Sie bereits Standardtexte vorbereiten konnen.

Standardtexte gibt es fiir Angebote, Auftrdge, Lieferscheine, Rechnungen und
Gutschriften.

Die Erstellung der Standard-Textbausteine ist fiir jeden Vorgang gleich.

Klicken Sie unter dem Meniipunkt "Textbausteine" auf "NEU" wenn Sie einen
neuen Textbaustein anlegen mochten und auf "BEARBEITEN" wenn Sie einen
bestehenden dndern mochten.

e Zuerst vergeben Sie einen Namen fiir den Textbaustein.

e Bei der Erstellung der Textbausteine steht Ihnen ein Editor zur Verfiigung, der
es Ihnen ermoglicht Ihre Texte, dhnlich wie in  einem
Textverarbeitungsprogramm, zu bearbeiten.

So konnen Sie Ihren Einleitungs- und Schlusstext individuell erstellen.
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Zahlungsbedingungen

Klickstream: Meniileiste -> Kleinstammdaten

Unter dem Meniipunkt Zahlungsbedingungen finden Sie samtliche
Einstellm6glichkeiten zu Ihrem Zahlungsverkehr.

Uber die Schaltflichen "NEU", "BEARBEITEN" und "LOSCHEN" kénnen Sie
diese erginzen oder andern.

Das Feld "Ubersicht" zeigt Thnen alle existieren Zahlungsbedingungen zur
augewdhlten Zahlungsart an.

In den Eigenschaften konnen Sie erkennen, welche Texte auf Ihren Ausdrucken
erscheinen.

Debitorisch
Zahlungbedingung Debitorisch:

Als Debitorisch bezeichnet man zum Beispiel die Zahlungsart "auf Rechnung",
bei der der Geldbetrag fiir eine Ware nicht unmittelbar beglichen und ein
Zahlungsziel vereinbart wird.

Um eine neue Zahlungsart anzulegen, klicken Sie auf "NEU” oder auf
"BEARBEITEN” fiir eine Anderung.

Das Zahlungsziel gibt an, innerhalb welchen Zeitraumes die Rechnung
beglichen werden soll. Auf der Rechnung steht dann das jeweilige Datum.
Beispiel:

Rechnungsdatum 01.05 -> Zahlungsziel 14 Tage -> Falligkeitsdatum 15.05

Skonto kann eben falls mit angegeben werden. Der Prozentsatz bezieht sich auf
die komplette Rechnung.

In den Mahnoptionen konnen Sie mit dem dazugehorigen Textbaustein den
Zeitintervall angeben, in dem gemahnt werden soll.

Wenn Sie alle Angaben getatigt haben, klicken Sie auf "SPEICHERN" und der
Vorgang ist abgeschlossen.

Direkte Wertstellung

Als Direkte Wertstellung bezeichnet man zum Beispiel die Zahlungsart "bar",
bei der der Geldbetrag fiir eine Ware sofort beglichen wird.

Um eine neue Zahlungsart anzulegen, klicken Sie auf “"NEU” oder auf
"BEARBEITEN" fiir eine Anderung.

Das Zahlungsziel gibt an, innerhalb welchen Zeitraums die Rechnung
beglichen werden soll. Auf der Rechnung steht dann das jeweilige Datum.
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Beispiel:
Rechnungsdatum 01.05 -> Zahlungsziel 14 Tage -> Falligkeitsdatum 15.05

In den Mahnoptionen konnen Sie mit dem dazugehorigen Textbaustein den
Zeitintervall angeben, in dem gemahnt werden soll.
Wenn Sie alle Angaben getatigt haben, klicken Sie auf "SPEICHERN" und der

Vorgang ist abgeschlossen.

Lastschriften

Gutschriften konnen unterschiedlichen Kategorien zugeordnet werden. Je
detaillierter Sie Ihre Kategorien anlegen, desto genauer kénnen Sie spater Thre
Auswertungen erstellen.

Um mit der Tresor Warenwirtschaft arbeiten zu konnen, miissen aber keine
Kategorien erstellt werden, wenn Sie keine nutzen mochten. In diesem Fall
steht "keine Angabe" im Auswahlfenster.

Um eine neue Kategorie anzulegen, miissen Sie auf "NEU" klicken und um eine
Kategorie zu andern auf "BEARBEITEN".

Nach der FEingabe/Anderung der neuen Kategorien klicken Sie auf
"SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Kreditkarten

Unter dem Meniipunkt "Kreditkarten" konnen Sie samtliche elektronischen
Zahlungsarten anlegen, die Sie in Ihrem Betrieb akzeptieren. Das konnen z.B.
Mastercard, VISA, Amex oder EC-Karten sein.

Um eine neue Zahlungsart anzulegen, klicken Sie auf "NEU” oder auf
"BEARBEITEN" fiir Anderungen.

Da Kreditkartenabrechnungen in der Regel einer Zahlungssicherheit unterliegen
und dadurch immer beglichen werden, haben Sie die Moglichkeit das
Mahnverfahren (wie bei jeder anderen Zahlungsart auch) zu deaktivieren.

In den Mahnoptionen konnen Sie mit dem dazugehorigen Textbaustein den

Zeitintervall angeben, in dem gemahnt werden soll.
Wenn Sie alle Angaben getatigt haben, klicken Sie auf "SPEICHERN" und der
Vorgang ist abgeschlossen.

Sonstiges

Unter dem Punkt Sonstiges konnen Sie alternative Zahlungsarten wie zum

Beispiel Rayhal Ianlegen.

Um eine neue Zahlungsart anzulegen, klicken Sie auf "NEU” oder fiir
Anderungen auf "BEARBEITEN".
Bei Bedarf konnen Sie das Mahnwesen fiir jede Zahlungsart deaktivieren.
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Wenn Sie alle Angaben getatigt haben, klicken Sie auf "SPEICHERN" und der
Vorgang ist abgeschlossen.

© 2010 Tresor Software GmbH




53

2.6.4 Dokumentenkategorien

Durch die Dokumentenverwaltung der Tresor Warenwirtschaft erreichen Sie
eine einheitliche Struktur eines jeden Arbeitsplatz. Das Suchen im Netzwerk
mit dem Windows-Dateiexplorer wird stark minimiert.

Unter dem Meniipunkt "Dokumentenkategorien” haben Sie die Mdglichkeit,
fiir jeden Bereich der Dokumentenverwaltung Unterbereiche zu erstellen.

Die  Tresor = Warenwirtschaft  verfiigt {iber eine  {ibersichtliche
Dokumentenverwaltung, die in 11 Grundkategorien unterteilt ist.
Diese Grundkategorien orientieren sich an den Stammadaten und Vorgangen.

Jede dieser Grundkategorien kann von Ihnen noch einmal in 10
Unterkategorien aufgeteilt werden, die IThnen dann im jeweiligen Bereich zur
Verfligung stehen.

Innerhalb dieser Unterkategorie konnen Sie unbegrenzt viele Ordner mit
unterschiedlichen Bezeichnungen anlegen.

Der Standardordner "0001" wird automatisch bei der Installation angelegt und
kann nicht geloscht werden.

Die Bezeichnung der Kategorie kann frei angegeben werden, die Ordner-
nummer nicht. Sie wird vom Programm vergeben. Wenn Sie den Namen der
Kategorie dndern, wird in allen Kunden bzw. Produkten der Ordnername
automatisch mit geandert, um eine gleich bleibende Struktur sicher zu stellen.

Klicken Sie auf "NEU" oder "BEARBEITEN", wenn Sie eine neue Kategorie
anlegen oder bearbeiten mochten.
Klicken Sie anschlieflend auf "SPEICHERN" und der Vorgang ist abgeschlossen.

Das Feld "Ubersicht" zeigt Thnen alle existierenden Kategorien zur augewiahlten
Kategorie an.

Beispiel:
Der Ordner 0001 bekommt den Namen Projekte. Die Unterordner konnen Sie
z.B. nach Monaten oder Projektnamen gliedern.

Hinweis:
Wird der Name eines Ordners umbenannt, wird er automatisch an allen Orten
an denen er eingesetzt wird, ebenfalls umbenannt.

© 2010 Tresor Software GmbH






55

3.1

Datensicherung

Klickstream: Navbar -> Sonstiges

Die Datenbank und ihre Sicherung sollten den hochsten Stellenwert bei Ihrer
Administration einnehmen. Eine zerstorte oder geloschte Datenbank kann
einen hohen finanziellen Schaden nach sich ziehen. Der Verlust von Daten
durch mangelnde Sicherung kann durch tagliche Sicherung vermieden
werden.

Die Tresor Warenwirtschaft bietet Ihnen ein hohes Maf$ an Flexibilitat bei Ihrer
Datensicherung. Wir haben Thnen eine professionelle Datensicherung zur
Verfiigung gestellt, mit der Sie diverse Sicherungsvorlagen erstellen und auch
die Komprimierungsdichte (Speicherbedarf) editieren konnen.

Sehr wichtiger Hinweis:

Die Datensicherung muss jeden Tag stattfinden! Nur so konnen Sie im Notfall
einen grofien Datenverlust vermeiden.

Datensicherungsvorlagen

Klickstream: Navbar -> Sonstiges -> Datensicherungsvorlagen

Mit den Datensicherungsvorlagen der Tresor Warenwirtschaft haben Sie die
Moglichkeit, eine genaue Einstellung der von Thnen gewiinschten Daten, die
gesichert werden sollen, vorzunehmen.

Fir die Sicherung und Wiederherstellung finden Sie bereits angefertigte
Vorlagen. Sie konnen jede einzelne Vorlage, durch einen Doppelklick auf die
Vorlage nach Ihren Bedjiirfnissen anpassen.

So konnen Sie selbst entscheiden, welche Daten gesichert werden sollen und
welche Daten Sie fiir die Wiederherstellung benétigen.

Sonstiges Datensicherungs- und Wiederherstellungsvorlagen (22 Eintrage) =,
= # Vorlagenname Vorlagentyp Dokumente Reports Archiv / Dateiicons Einstellungen Datenbank Export =
; 7 Klicken Sie hier, um einen Filter zu definieren
_k_ S ¥ iAlles sichern Sicherung v v v v v v -
Datensicherungsverlagen Alles Wiederherstellen Wiederherstellung v v v v v v v
Nur Archive sichern Sicherung o
Mur Archive wiederherstellen Wiederherstellung o
Mur Export sichern Sicherung W

Mur Filelcons sichern Sicherung v

Mur Dokumente sichern Sicherung v

Mur Datenbanken sichern Sicherung W
Mur Einstellungen sichern Sicherung i

Mur Druckvorlagen sichern Sicherung v

Mur Export wiederherstellen ‘Wiederherstellung Vv

Mur Newslettervorlagen sichern Sicherung

Sehr wichtiger Hinweis:

Die Datensicherung muss jeden Tag stattfinden! Nur so konnen Sie im Notfall
einen grofen Datenverlust vermeiden.
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Daten sichern...

Klickstream: Meniileiste -> Service & Hilfe -> Daten sichern

Fir die Sicherung Ihrer Daten steht Ihnen ein Assistent zur Verfiigung. Der
Assistent wird nach dem Klicken auf "Daten sichern..." in der Navbar auf der
linken Seite gestartet.

Es offnet sich der Assistent zur Datensicherung mit der "Willkommen" Ubersicht.

Klicken Sie nun auf weiter und Sie konnen mit der Definition beginnen, welche
Daten Sie sichern mochten.

Sie haben die Moglichkeit auszuwdhlen, ob fiir alle Mandaten alle Daten
gesichert werden sollen, oder ob Sie eine Vorlage mit ausgewahlten Daten
nehmen mochten.

Die Sicherung aller Daten von allen Mandanten kann nach langerem Einsatz
der Tresor Warenwirtschaft einige Zeit in Anspruch nehmen. Die Datensicherung
sollte deshalb immer am Ende eines Arbeitstages stattfinden, da wahrend der
Zeit, in der die Datensicherung stattfindet, das Arbeiten mit der Tresor
Warenwirtschaft nicht moglich ist.

1. Schritt
Nachdem Sie "Gesamtsicherung" angeklickt haben, klicken Sie auf "Weiter".

2. Schritt

Das neue Fenster ist in drei Bereiche unterteilt. Im Bereich "Speicherpfad der
Sicherungsdatei” legen Sie den Ort fest, an dem die Datensicherung abgelegt
werden soll. Die vorherige Datensicherung in diesem Ordner wird nicht
tiberschrieben, da der Name der Sicherungsdatei automatisch um Datum und
Uhrzeit erganzt wird. Diese Funktion macht auch die Riicksicherung
tibersichtlicher.

3. Schritt

Im Bereich "Kommentar" konnen Sie Zusatzinformationen hinterlegen, die Ihnen
beim Einlesen der Datensicherung wieder angezeigt werden. Wenn Sie z.B. Thre
neuen Druckvorlagen separat sichern wollen, kénnen Sie die Anderungen oder
Erginzungen der Vorlagen mit erfassen. Bei einer notigen Riicksicherung
erleichtert der Kommentar die Suche nach der richtigen Sicherung sehr.

4. Schritt

Im Bereich "Komprimierung" legen Sie fest, wie stark die Sicherungsdatei
verkleinert werden soll. Bei vielen Mandanten und grofien Datenbanken kann die
normale Sicherungsdatei schnell grofle Dimensionen erreichen. Sollte sich
ausreichend Platz auf Ihrem Speichermedium befinden, konnen Sie die
Komprimierung unverandert lassen. So erreichen Sie die hochste
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Geschwindigkeit bei der Datensicherung. Klicken Sie im Anschluss in Ihren
Einstellungen auf weiter.

Hinweis: Je hoher die Komprimierung der Datenbank, je langer dauert die
Sicherung!

5. Schritt

Sie bekommen im néchsten Fenster eine Zusammenfassung Threr Einstellungen
aufgelistet. So kann sichergestellt werden, dass alle Angaben korrekt sind und
nichts vergessen wurde. Sind Ihre Angaben vollstandig, klicken Sie auf "Starten".

6. Schritt

Es werden zuerst die Daten eingelesen. Das Einlesen kann je nach Grofse der
Daten unterschiedlich lange dauern. Der Fortschrittsbalken und die
Prozentanzeige geben Ihnen den Stand der verarbeiteten Daten wieder.

Hinweis: Waéahrend der Datensicherung kann nicht mit der Tresor
Warenwirtschaft gearbeitet werden! Sie sollte deshalb immer am Ende des
Arbeitstages durchgefiihrt werden.

7. Schritt

Nach erfolgreicher Datensicherung bekommen Sie eine Zusammenfassung aller
gesicherten Dateien und Datenbanken. Klicken Sie auf "Schlieffen" und die
Datensicherung ist abgeschlossen.

Sollten Fehler bei der Datensicherung aufgetreten sein, wird unter dem Bereich "
Speicherpfad der Datensicherung" die Schaltflache "Fehlerprotokoll anzeigen"
eingeblendet.

Wenn Sie darauf klicken, erscheint eine Auflistung der fehlerhaften Dateien und
zusatzlich IThre Kundendaten. In oberen linken Bereich des Fensters stehen Ihnen
fiir die Datei folgende Funktionen zur Verfiigung: "eMail-Versand", "Drucken”
und "Speichern".

Wenn Sie auf Email-Versand klicken, wird das Fehlerprotokoll direkt an unseren
Support gesendet. Durch Thre iibermittelten Kundendaten konnen wir nach
Erhalt der Email Kontakt mit Ihnen aufnehmen. In der Regel wird das ebenfalls
per Email sein.

Das Drucken ermoglicht IThnen den Ausdruck fiir Ihre Unterlagen.

Wenn Sie auf "Speichern" klicken, offnet sich der Auswahldialog der Tresor
Dokumentenverwaltung. Sie konnen nun einen Ordner bei der erstmaligen
Sicherung erstellen und Ihre Datei dort ablegen.

Bei der Auswahl einer Datensicherungsvorlage haben Sie mehrere
Editierungsmoglichkeiten je Mandant. Der Ablauf der Datensicherung ist mit
dem der kompletten Datensicherung identisch. Der Unterschied besteht im
Zusatzfenster, das direkt nach der Auswahl der Datensicherungsvorlage und dem
Klicken auf "Weiter" angezeigt wird.

Das Zusatzfenster ermoglicht es Ihnen, eine Auswahl fiir jeden eingerichteten
Mandanten vorzunehmen. Das heifst, Sie konnen entscheiden, fiir welchen
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komplette Datensicherung beschriebenen Sicherungsablaufes.

Sehr wichtiger Hinweis:

Die Datensicherung muss jeden Tag stattfinden! Nur so konnen Sie im Notfall

einen grofen Datenverlust vermeiden.

3.3

Daten wiederherstellen...

Klickstream: Meniileiste -> Service & Hilfe -> Daten wiederherstellen

1. Schritt:

Wihlen Sie die Daten-
sicherung aus, welche Sie
riicksichern mochten.

2. Schritt:

Legen Sie fest, ob Sie alle
Daten oder nur einen
bestimmten Teil wieder-
herstellen mdchten.

Datensicherung auswahlen

Bitte wahlen Sie die Sicherungsdatei aus, auf deren Datenbestand Sie Ihre lokalen Daten und Datenbanken zuriicksetzen machten
eau: ic\Documents\Tr haft_02\Backup, (=)
Datum T Name GroBe  Anzahl Dateien  Datenbank Version  Tresor Version  Firebird Version

Klicken Sie hier, um einen Filter zu definieren.

15.03.2010 |Backup2010-03-15-08-55-27 twhr
08:55:27

1465 KB 300011 00011 21117910

icherungsart: Benutzerdefiriert
Mandant: Demodaten - Gewahite Vorlage: Nur Datenbanken sichern

Kein Kommentar eingetragen

[ P i H‘a’ Weiter » ][:x; Schliessen ]

| Wiederherstelungsart

Bitte wahlen Sie aus, ob Sie die komplette Datensicherung, oder nur einen Teil wiederherstellen machten

Gesamte Datensicherung wiederherstellen

® Benuterdefinierte Wiederherstellungl
Bei der benutzerdefinierten Wiederherstellung kénnen Sie
auswahlen welche Mandanten und welche Daten Sie speziel
wiederherstellen méchten.

[ B < zuriick H‘a’ Vieiter > ][QE Schliessen
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3. Schritt:
Bei der benutzerdefinierten
Wiederherstellung  konnen
Sie einstellen, welchen Teil
der Datensicherung Sie
benotigen.

4. Schritt:

In diesem der
Datensicherung werden
IThnen die Grundeinstellun-
gen der Sicherungsdatei
angezeigt. Sollten Sie an
Ihrer Installation nichts
verandert haben, brauchen
Sie hier keine FEinstellungen
vor-nehmen.

Teil

5. Schritt:

Hier Ihnen die
Zusammenfassung aller
Einstellungen aus dem 4
Schritt angezeigt.

wird

Mandantenauswahl

Bitte geben Sie an, welche Mandanten Sie wiederherstellen méchten, Sie kénnen zu jedem Mandanten eine eigene Vorlage
auswahlen.

« Demodaten

<Kein Mandant eingerichtet=

<Kein Mandant eingerichtet>

[ Jr < zuriick } @ Vieiter > } [(‘B Schliessen ]

Benutzerdefinierte Pfadbestimmung

Sie kannen die Pfade aller gesicherten Mandanten und Benutzer s Vorlage nehmen,

Mandant :  [Bemodaten -]
Benutzer :  |Eigentlimer x ‘
Gesamit= Pfadstruktur verlagem

Wenn Sie die Pfadstruktur beibehalten und nur das Hauptverzeichnis der Daten andern machten, geben Sie hier das neue Hauptverzeichnis an und Kiicken Sie auf
“Anwenden”, Die neu angelegten Pfade werden Ihnen dann in der unteren Tabelle angezeigt.

Newes & )

Indviduelle Pfadangaben

Hier kannen Sie jeden Zielpfad der Datenwiederherstelung selber bestimmen. Kiicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache rechts neben dem Zielpfad, welchen Sie
&ndern machten,

Pfad aus der Sicherungsdatei Zielpfad der Wiederherstellung
Dokumente C:\...\Documents\ C:\..\Documents\

Exports C\..\Tresor Warenwirtschaft_01\Export\ C\..\Tresor Warenwirtschaft_01\Export\
Druckvorlagen C\..\Tresor Warenwirtschaft_01\Reports\ C\..\Tresor Warenwirtschaft_01\Reports\
Vorlagenarchiv CA\..\Tresor Warenwirtschaft_01\Archive\ CA\..\Tresor Warenwirtschaft_01\Archive\
Newsletter-Vorlagen C\. \Newsletter-Templates\ C\. \Newsletter-Templates\
Etikettendruck-Vorlagen €\ \LabelPrinting-Templates\, C\..\LabelPrinting-Templates\,
Seriendruck-Vorlagen C\..\MailMerge-Templates\ C\..\MailMerge-Templates\

[ Jr < zuriick } @ Vieiter > } [(‘B Schliessen ]

Zusammenfassung der Riicksicherungspfade

Die D wird in folgende

Pfad 2u Druckvorlagen :
C:’ ublic\Documents!Tresor Warenwirtschaft_01\Reports! ‘
Pfad 2u Newslettervorlagen :

[crusersipublic - 01V, plates\ |
Plad zu orlagen:

|c:\sers'PublciDocuments Tresor Warenwirtschaft_01\MaiMerge-Templates\ ]
Pfad 2u :

[c:\sers\PublicDocments\Tresor Warenwirtschaft_01\.abelPrinting Templates\ ]
Pfad zu Dokumenten :
[esWserstPublic 01\ ts\ ]

Pfad zum Vorlagenarchiv :
[CiWsers\PublictDocuments Tresor Warenwirtschaft_01\Archive\ ]

Pfad zu Exports :
[Cilsers\PubliciDocuments Tresor Warenwirtschaft_01\Export\ ]

Klicken Sie hier, wenn Sie die Verzeichnisse ndern machten.

[ Jr < zuriick } @ Vieiter > } [(‘B Schliessen ]
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6. Schritt: = et S s
Die Datenwiederherstellung | o o -

[Fahre Datenbank Demodaten herunter,

wird nun gestartet. In | FEREEEEET
diesem Teil wird Thnen

angezeigt, welche Daten
wiederhergestellt ~ werden
und wie weit der Fortschritt

Aktueller Vorgang :
Viiederherstellen von Datenbanken

ist.
Gesamtfortschritt :
7. Schritt: (™ batwieseneracing | ———— U ]

| Zusammenfassung der Datemniederherstelng

I_Iie]_' b ek ommen S ie eine @ Datenwiederherstellung erfolgreich abgeschlossen.

Zusammenfassung Threr | 2 e
Datenwiederherstellung.

Anzzhl fehlerhafter Dateien :0
; Datenbanken wiederherstellen ~

Anzahl wiederhergestellter Datenbanken : 1
Anzahl fehlerhafter Datenbanken 10

Pfad der Sicherungsdatei

Es wurde folgende Datensicherung zur Wiederherstellung vererndet :

[c:\Users'Public 10-03-15-08-55-27. twbr

(] schliessen

Sehr wichtiger Hinweis:

Die Datensicherung muss jeden Tag stattfinden! Nur so kénnen Sie im Notfall
einen grofien Datenverlust vermeiden.
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3.4

Automatische Datensicherung

Klickstream: Meniileiste -> Einstellungen -> Automatische Datensicherung

Die automatische Datensicherung hilft Thnen dabei Thre Daten einfach zu
schiitzen.

Aktivieren Sie zuerst die automatische Datensicherung. Entscheiden Sie, ob Sie
eine Gesamtsicherung aller Daten von jedem Mandanten vornehmen mdochten
oder ob Sie eine benutzerdefinierte Datensicherung automatisieren wollen.

Fir die Gesamtsicherung aller Mandanten setzen Sie bitte den Haken bej
"Gesamtsicherung".

Fiir die benutzerdefinierte Sicherung setzen Sie den Haken bei "Benutzerdefiniert".
Sie kénnen nun fiir jeden Mandanten eine Datensicherungsvorlage auswahlen.

Nach der Auswahl Threr Sicherungsart legen Sie die Pfade fest, wo die
Datensicherung und das dazugehorige Protokoll gespeichert werden sollen.

Nach der Pfadangabe klicken Sie auf "Zeitplanung...".
Das Formular "Automatische Backup-Einstellungen" ist in "Zeitplanung" und
Einstellungen unterteilt.

Zeitplanung

Die automatische Datensicherung erfolgt...

Legen Sie fest, in welchem Intervall die Datensicherung durchgefiihrt werden soll
(wir empfehlen taglich).

Uhrzeit:

Legen Sie fest, wann die Datensicherung gestartet werden soll. Da die
Datensicherung je nach Grofie der Datenbanken unterschiedlich lang dauern
kann, empfehlen wir die Datensicherung zu einem Zeitpunkt durchzufiihren,
wenn das Programm nicht bendtigt wird, am besten nach Beendigung des
Arbeitstages.

Datum:
Je nachdem welche Wahl Sie beim Intervall fiir die Datensicherung getroffen
haben, andert sich die Anzeige im Datumsbereich.

taglich... Legen Sie fest, ob die Datensicherung jeden Tag erfolgen soll, oder alle
2,3 oder... Tage.
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Datum

Wann soll die Datensicherung durchgefiihrt werden :

leden Tag

leden |1

Datum der ersten Durchfihrung :
23.02.2010 -

wochentlich... Legen Sie fest, in welchem Wochenrythmus und an welchem
Wochentag die Sicherung erfolgen soll.

Wochentage

Bitte wahlen Sie die Tage aus, an welchen die automatische
Datensicherung durchgefihrt werden soll :

lede |1 2| Woche.
Montag Donnerstag sonntag
Dienstag Freitag
Mittwoch Samstag

monatlich... Legen Sie fest, an welchen Tagen im Monat die Datensicherung
erfolgen soll.

Monatauswahl

Bitte wahlen Sie die Tage aus, an welchen die automatische
Datensicherung durchgefiihrt werden soll :

Tage Am

1 6 11 16 Ersten Sonntag

2 7 12 17 Tweiten Maontag

3 8 13 18 Dritten Dienstag

4 ] 14 19 Vierten Mittwoch

5 10 15 20 Letzten Donnerstag

Freitag
4 L[} » Samstag
des Monats
Januar April Juli Oktober
Februar Mai August Movember
Marz Juni September Dezember
Einstellungen:

Es sind von uns bereits alle Einstellungen vorgenommen worden, damit die
Datensicherung erfolgreich durchgefiihrt werden kann. Eine Veranderung der
Einstellungen sollte nur von erfahrenden Administratoren oder nach Riicksprache
mit unserem Support durchgefiihrt werden, wenn man sich iiber die
Bedeutungen und Auswirkungen der einzelnen Punkte nicht sicher ist.
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Sehr wichtiger Hinweis:

Die Datensicherung muss jeden Tag stattfinden! Nur so kénnen Sie im Notfall

einen grofien Datenverlust vermeiden.
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4 Stammdaten

Klickstream: Navbar -> Stammdaten
Der Bereich Stammdaten ist in drei Funktionen unterteilt:

e Kunden
e Ansprechpartner
e Produkte

4.1 Kunden

Klickstream: Navbar -> Stammadaten -> Kunden

Ohne Kunden kein Geschift! Deshalb sollten Sie mit Thren Kundendaten so
sorgfaltig wie moglich umgehen.

Die Tresor Warenwirtschaft hilft Thnen dabei, alle Daten zu erfassen und
iibersichtlich und praxisnah bei Bedarf zur Verfiigung zu stellen.

In der Kundeniibersicht werden Ihnen in Tabellenform alle bisher angelegten
Kunden angezeigt. Die Tabellenspalten lassen sich durch anklicken und
verschieben der Tabellenkopfe an eine beliebige Position der Tabelle platzieren.

Wenn Sie einen Kunden innerhalb der Tabelle mit der rechten Maustaste
anklicken, erhalten Sie ein Kontextmentii zur Bearbeitung des Eintrags.

Unter dem Punkt "Neuer Vorgang" haben Sie die Moglichkeit, mit dem
markierten Kunden direkt einen neuen Vorgang zu erstellen. Im Zweiten
Kontextmenii miissen Sie nur noch wahlen, welcher Vorgang durchgefiihrt
werden soll.

-

% Tresor-Warenwirtschaft Version 1.0 =ARCH| X

Tresor Ansicht Kleinstammdaten Einstellungen  Service & Hilfe

Stammdaten « | Kunden (32 Eintrige)
= Nr. ' Name Vorname  PLZ ort Strafle Telefon 1 E-Mail 1 ol
(o, Klicken Sie hier, um einen Filter zu definieren..
!
E’ / 1 |X¥Z Software GmbH 10409 Berlin Freiland & 0302548484844 info@musterfirma-demo.de
Kunden 2 |Modellbau Doberlingo 22071 |Hamburg  |Am Rande 7 055526621144 info@muster-demo.de
Computer ABC | |1ss37 = 0154544545 info@muster-demo.de
- s [computernsc | (15537 | TR 1554 infea
- 4 |Fischer Fritz 17219 | Carolinenh 0325897455
L“};. - Bearbeiten.. F3
5 Handelsgemeinschaft 50643 Ksln 02254449404984
Ansprechpartner 6 Kaiser Giinther 17484 Greifswald Loschen " |o3zss7455414
- 7 |Raschke Friedhelm 53011 Bonn Neuer Vorgang ’ Angebot erstellen E
; 8 |Export- Import 32657 |Lemgo Ansicht-Optionen > Auftrag erstellen
9 kaki- Unterhaltungselektron 32760 Detmold 7 der Kurve Lieferschein erstellen
Produktz 10 |Computer Doktor 93055 |Regenshurg  Fliederweg 25 P ——
11 | Wassermann OHG 01187 Dresden Karl-Marx-Allee 7 )
Gutschrift erstellen
12 |Bergbaum GmbH 90409 |Narnberg | Frankenstralle 128

4.1.1 Kunden anlegen

Um einen neuen Kunden anzulegen, miissen Sie in der Navbar auf der linken
Seite der Software auf den Bereich "Stammdaten" klicken. Hier steht Ihnen an
erster Stelle der Punkt "Kunden" zur Verfiigung. Diesen miissen Sie einmal
anklicken.
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Es offnet sich die Kundeniibersicht in Tabellenform. Im unteren, rechten Teil der
Software sehen Sie die Befehlsschaltflichen. Klicken Sie auf "Neu" und es 6ffnet
sich die Maske "Kontakt anlegen/bearbeiten"”.

Die Maske ist in sechs Bereiche unterteilt:

1. Die Art des Kontaktes

2. Unternehmsbezeichnung / Personliche Daten
3. Adressdaten

4. Hauptansprechpartner

5. Kommunikationsdaten

6. Konditionen und sonstige Daten

Eine genaue Erlauterung der einzelnen Punkte finden Sie auf den folgenden

Seiten.
-
Kontakt anlegen / bearbeiten l DS
9o e
Bei diesem Kontakt handelt es sich um... Kommunikationsdaten
ein Unternehmen eine Privatperson Telefon 1: Telefon 2:
Unternehmensbezeichnung Handy: Fax:
Name: (
02 Softuzre Gmbi] E-Mail 1 E-Mail 2
MNamenszusatz:
Webseite: I
Adressdaten Konditionen und sonstige Daten
Strale:
Holunderweg 17 Nummernkreis: Kontaktnummer (intern): I
Land: PLZ: Einfach Fortlaufend - 4
Deutschland hd 32780 Kontaktnummer (extern):
Ort:
Detmold
Anschriftenformat der Hauptanschrift: )
DINS00S 2005 Sl [z
Endkunde -
I Hauptansprechpartner Standard-Zahlungskondition: standard-Lieferkondition:
l Anrede: Titel (Zahlungskondition auswéhlen) - (Lieferkondition auswghlen) -
(Anrede auswahlen) v | |(Titel auswahlen) -
Limit fur offene Rechnungen:
parname: Dieser Kontakt bekommt eine DO0E
Mettorechnung !
Machname:

Konditionen Anmerkungen Bankverbindungen Sonstiges

Basisdaten Ansprechpartner Anschriften Individuelle Felder Statistik Dokumente

[ w&fﬂ Speichern

[ ‘;}l Abbrechen

Basisdaten - Kontaktart und persénliche Daten

In den Basisstammdaten der Adresse erfassen Sie die Hauptdaten des Kunden.
Dazu gehoren Adresse, Kommunikation, Hauptansprechpartner, Konditionen
und Bankverbindungen.

1. Die Art des Kontaktes:
Unternehmen oder Privatperson

In dieser Abfrage stellen Sie ein, ob es sich um eine Privatperson oder ein
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Unternehmen  handelt.  Die  Privatperson  ist  gleichzeitig = auch
Hauptansprechpartner.

Bei diesem Kontakt handelt es sich um...

...&in Unternehmen ...eine Privatperson
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Maske bei Unternehmen

Unter dem Menitipunkt "Unternehmensbezeichnung" konnen Sie den Namen
des Unternehmens eintragen. Unter "Namenszusatz" finden Sie Platz, wenn Sie
z.B. eine Abteilung oder ein Werk mit angeben mochten.

Unternehmensbezeichnung

MName:

|G|aserme'|5ter Miiller]

MNamenszusatz:

Maske bei Privatpersonen

Unter dem Mentipunkt "Personliche Daten" konnen Sie die Anrede (Herr, Frau),
den Titel (Dr., Prof.) Vor- und Nachname Ihres Kunden eintragen.

Persdnliche Daten

Anrede: Titel:

|§|:F-.nreu:|E auswiahlen) [ | (Titel auswahlen) -
Vorname:

Machname:

Basisdaten - Adressdaten

Unter dem Meniipunkt "Adressdaten" tragen Sie die Anschrift Thres Kunden
ein. Wenn Sie die PLZ eintragen, erginzt die Tresor Warenwirtschaft
automatisch den Ort und der eingetragene Ort die PLZ. Zum Ort macht die
Tresor Warenwirtschaft Vorschlage zur PLZ, wenn es mehrfach Eintrage dazu
geben sollte.

Hinweis:

Sollten Sie sich bei Ort oder PLZ nicht sicher seien, hilft Thnen die Tresor
Warenwirtschaft dabei, die richtigen Daten zu finden.

Sie miissen einfach nur auf die Lupe neben der PLZ oder dem Ort klicken und
unsere aktuelle PLZ- und Ortssuche steht Ihnen zur Verfiigung. Geben Sie
einfach den Namen oder die PLZ in das entsprechende Feld ein und die Tresor
Warenwirtschaft findet alle weiteren Informationen fiir Sie!
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Hauptansprechpartner

Der Hauptansprechpartner ist der direkter Ansprechpartner im Unternehmen.

Sollten Sie mehrere Ansprechpartner fiir Ihren Kunden haben, gehen Sie auf
den Tabsheet "Ansprechpartner".

Hinweis:
Sollte es sich um einen Privatkunden handeln steht dieses Feld nicht zur
Verfiigung. Der Privaktkunde ist automatisch der Hauptansprechpartner.

Basisdaten - Kommunikationsdaten

Sie konnen bei der Tresor Warenwirtschaft diverse Telefonnummern und
weitere Kommunikationsdaten hinterlegen. Die Kommunikationsdaten in der
Hauptmaske beziehen sich auf das Unternehmen.

Uber den Tabsheet "Ansprechpartner" kénnen Sie weitere Personen und
deren Kommunikationsdaten anlegen.

Basisdaten - Konditionen und sonstige Daten

Der Punkt Konditionen und sonstige Daten ist in zwei Bereiche unterteilt.

Der erste Teil dient der Identifikation. Hier werden die Kontaktnummern intern
und extern festgelegt.

Die interne Kontaktnummer wird automatisch, gemadfs Ihren Angaben zum
Nummernkreis, erstellt. Als externe Kontaktnummer kann z.B. das Zeichen des
Kontaktes beim Schriftverkehr angegeben werden.

Der zweite Teil legt die Standard-Konditionen fiir Zahlung und Lieferung, sowie
Anmerkungen (Zusatzinformationen), Bankverbindung und Verwaltung
(Preislisten, Debitornummer) fest.

Unter dem Meniipunkt Sonstige Daten wird der Nummernkreis fiir den

Kunden hinterlegt und Sie haben die Moglichkeit zusatzlich eine interne und
eine externe Kontaktnummer anzulegen.

Konditionen

Unter dem Tabsheet Konditionen werden die Standard-Konditionen, die bereits
in den Basisstammdaten erstellt wurden, fiir den Kunden hinterlegt.

Das Limit fiir offene Rechnungen informiert Sie bei der Rechnungserstellung,
wenn einer Threr Kunden zu viele Offenstande hat.

Hinweis:

Der Punkt "Dieser Kontakt bekommt eine Nettorechnung" bedeutet nicht, dass
die Rechnung in Nettopreisen erstellt wird, sondern dass fiir die Rechnung keine
MwSt. berechnet wird.

Diesen Haken konnen Sie setzen, wenn es sich um einen auslandischen
Geschiftspartner handelt und die Rechtslage es zuldsst. Im Zweifelsfall sprechen
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Sie immer mit Threm Steuerberater!

Anmerkungen

Unter dem Tabsheet Anmerkungen konnen Sie die Informationen hinterlegen,
die sich nicht konkretisieren lassen. Das konnen individuelle
Kundenabsprachen sein oder wichtige Informationen zum Kunden, die fiir
jeden Mitarbeiter verfiigbar sein sollen.

Bankverbindung

Der Tabsheet Bankverbindungen ermoglicht es Ihnen, unbegrenzt viele
Bankverbindungen zum Kunden festzulegen. Eine Bankverbindung wird als
Standard festgelegt.

Um eine Bankverbindung anzulegen, klicken Sie auf "Einrichten..." , um eine
Bankverbindung zu verdndern auf "Bearbeiten...".

Es offnet sich der Dialog "Einstellungen fiir Bankkonto".
Hier konnen Sie alle Daten in die entsprechenden Felder eintragen.

Bei der Einstellung des Kreditinstitutes haben Sie mit der Lupe einen Zugriff
auf die kompletten Bankhauser und Ihre jeweilige BLZ in Deutschland.

Hinweis:

Die BLZ-Suche konnen Sie nutzen, indem Sie einfach unter Stadt die Stadt
eingeben oder den entsprechenden Banknamen oder die BLZ. Mit jedem
Eintrag wird automatisch ein Datenabgleich gemacht, der Ihnen die Suche
erleichtert.

Sonstiges

Der Tabsheet Sonstiges ermoglich es IThnen dem Kunden eine Preisliste
zuzuordnen, die bei der Erstellung von Angeboten, Auftragen und Rechnungen
berticksichtigt wird. So vermeiden Sie Unstimmigkeiten mit Ihrem Kunden
und beugen Fehlern vor.

Die Debitorennummer wird entweder automatisch vergeben oder Sie konnen
eine eigene Nummer, am Besten nach Riicksprache mit Threm Steuerberater,
hinterlegen.

Die Ust.-Ident-Nummer sowie der voreingestellte Rabatt werden ebenfalls hier
hinterlegt.

Die Sprache fiir Schrift- und E-Mailverkehr greift auf die hinterlegten
Textbausteine und Produktbeschreibungen zu der jeweiligen Sprache zu.
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4.1.2 Ansprechpartner

Mit der Tresor Warenwirtschaft konnen Sie beliebig viele Ansprechpartner
hinterlegen und diese bestimmten Zustandigkeitsbereichen zuordnen.

Die Ubersicht zeigt Thnen alle bereits angelegten Ansprechpartner an. Sollten noch
keine Ansprechpartner angelegt sein, ist diese Liste leer.

Ansprechpartner des Kontaktes

Zustandigkeit /

# Anrede Titel Nachname Vorname Position Telefon 1 Handy Fax E-Mail 1
- Zustandigkeit : Bereichsibergreifend

- ' | | |

Herr Dipl-Ing. Zisse Frank Angestellter 021258983 0178566989 beispiel@beispiel de
- Zusténdigkeit : Ansprechpartner fiir Lieferungen

Herr Wagner Bodo Lagerleitung 021258988
- Zustandigkeit : Ansprechpartner fiir Rechnungen

Frau Wiese Charlotte Buchhaltung 021258987

- Zustandigkeit : Ansprechpartner fur Mailing / Marketing

Frau Kneese Julia Marketingleit:

Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, klicken Sie auf "NEU” und es
offnet sich die Maske " Ansprechpartner neu/anlegen”.
Sie ist in drei Bereiche unterteilt:

1. Personliche Daten - Hier werden Name, Titel und Geburtstag erfasst.

2. Geschiftsdaten - Hier erfassen Sie die Position und den Zustandigkeitsbereich.
Sie konnen zwischen Rechnungen, Lieferungen und Marketing wahlen.

3. Kommunikationsdaten - Hier erfassen Sie alle Kommunikationsdaten zum
Ansprechpartner

Die Kommunikationsdaten sind noch einmal in zwei Bereiche unterteilt, in
"Geschaftlich" und "Privat".

Durch die privaten Daten Thres Ansprechpartners, konnen Sie sich bei
Marketingaktionen direkt an Ihre Zielperson wenden, ohne den Umweg iiber die
Firma gehen zu miissen.

Sollten Sie fiir einen Bereich mehrere Ansprechpartner haben, kénne Sie im
Bereich abweichende Ansprechpartner eine genaue Zuordnung machen.

Abweichende Ansprechpartner [optional)

. Hinweis: In den drei Auswahlfeldern unterhalb dieses Hinweistextes kénnen Sie bei Bedarf je nach Zusténdigkeitshereich abweichende
i+ L= 1 Ansprechpartner hinterlegen.
Dies ist gptional und sofern Sie diese Funktion nicht benatigen, wird standardmakig immer der Hauptansprechpartner verwendet.

Ansprechpartner fur Lieferungen: Ansprechpartner fir Rechnungen: Ansprechpartner fir Marketing:

Wagner, Bodo - Wiese, Charlotte - Kneese, Julia -
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4.1.3 Anschriften

Mit der Tresor Warenwirtschaft haben Sie die Moglichkeit unbegrenzt viele
Adressen zu einem Kunden zu verwalten. Sie konnen also so viele Liefer-,
Rechnungs- und Marketingadressen hinterlegen, wie Sie benétigen.

Die Maske ist in zwei Bereiche unterteilt. Auf der linken Seite finden Sie eine
Ubersicht aller verfiigbaren Anschriften, die bereits angelegt wurden. Auf der
rechten Seite finden Sie die Haupt- und die Standardadressen.

Linke Seite der Adressverwaltung:

Auf der linken Seite werden Ihnen alle verfiigbaren Anschriften angezeigt.
Anschriften die bereichsiibergreifend sind, werden braun angezeigt.

Lieferanschriften werden angezeigt.
Rechnungsanschriften werden angezeigt.
Marketinganschriften werden angezeigt.

Durch die farbliche Trennung finden Sie schnell die benétigte Anschrift.

Kontakt anlegen / bearbeiten S - S,

Um eine neue Adresse
anzulegen klicken Sie in

Alle verfiighare Anschriften

. . Firmenname: Miiller GmbH Namenszusatz:
der unteren hnken Zelle Strale: Friedensallee 23 Land: DE
auf "NEU” und es oOffnet PLE: 10209 Ort: Berlin

Telefon 1: 052369874 Telefon 2:
sich die Maske "Adressen Handy: Fax:
. " E-Mail 1:
anlegen/bearbeiten”. £ Mail 2:
Webseite:
Ansprechpartner: Wagner, Bodo

Firmenname: Verwaltungs Gmh Namenszusatz:

Strae: Frébelweg 7 Land: DE

PLZ: 15337 Ort: Strausberg
Telefon 1: 0222589977 Telefon 2:
Handy: Fax:

E-Mail 1:

E-Mail 2:

Webseite:

Ansprechpartner:

Firmenname: Media Konzept  Namenszusatz:
Stralle: Siedlerweg 36 Land: DE

PLZ: 15537 Ort: Erkner
Telefon 1: 03325887799 Telefon 2:
Handy: Fax:

E-Mail 1:

E-Mail 2:

Webseite:

Ansprechpartner:

[ Qe teu.. ] [ Q= eeorbeiten..

© 2010 Tresor Software GmbH



73

Adressdaten Anschriftenformat

Firmenname: -
[Maller GmbH | |piNs008 2005 - =
Namenszusatz:

| || =

Strale: Kategorie:

|Friedensallee 23 | |Lieferanschriften - |
Land: PLZ: Ansprechpartner:

[Deutschiand -] 1o & d
Ort: Neuen Ansprechpartner fiir Lieferungen anlegen...
|E|er|in %|

Kommunikationsdaten

Telefon 1: Telefon 2: Handy: Fax:

052369874 | | | | | |
E-Mail 1: E-Mail 2:

Webseite:

| |
[ @ Speichern [ f», Abbrechen ]

Durch die Zuordnung der Kategorie im Bereich "Sonstiges" bekommt die
Adresse eine bestimmte Farbe, damit auf den ersten Blick ersichtlich ist, zu
welcher Kategorie sie gehort. Sollten Sie noch nicht den Ansprechpartner
erfasst haben, miissen Sie nur auf den Link “Neuer Ansprechpartner anlegen”
klicken.

Rechte Seite der Adressverwaltung:

Auf der rechten Seite der Maske haben Sie eine Ubersicht Threr Standard-
Anschriften.

Hinweis:
Sollte es keine abweichenden Anschriften geben, wird automatisch die
Hauptanschrift fiir Lieferscheine, Rechnungen und Marketing verwendet.
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Um eine Standardadresse
fir den Kunden
festzulegen, klicken Sie
auf der rechten Seite auf
die entsprechende
Kategorie.

Automatisch werden auf
der linken Seite alle
Adressen dieser Kategorie
gefiltert, sollten bereits
welche angelegt sein.
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B -

Hauptanschrift

Firmenname: Elektrohandel 5tii Namenszusatz:

StraBe: Bozi-Strale 25  Land: DE

PLZ: 33610 Ort: Bielefeld

Telefon 1: Telefon 2:

Handy: Fax:

E-Mail 1:

E-Mail 2:

Webseite:

Ansprechpartner:

Abweichende Anschriften (optional)

Hinweis: In den drei Bereichen unterhalb dieses Hinweistextes |
¢ |\ kinnen Sie bei Bedarf je nach Vorgangsart abweichende Anschriften
via Drag & Drop bhzw. entsprechende Buttons hinterlegen. |

|
|
|
|
|
|

Dlies ist optional und sofern Sie diese Funktion nicht benétigen, wird
fiir alle Worgange immer die Hauptanschrift (s.o.) verwendest.

Standard- Anschrift fiir Lieferscheine hd
Standard-Anschrift fiir Rechnungen -
Standard-Anschrift fiir Marketing -

Wenn Sie mit der Maus auf die relevante Adresse auf der linken Seite gehen,
haben Sie die Moglichkeit per Anklicken und Ziehen (Drag & Drop) die
Adresse in die Kategorie auf der rechten Seite zu ziehen. FEine andere
Moglichkeit ist die direkte Zuordnung {iiber die Schaltfliche "Zuordnen".
Diese erscheint, wenn Sie mit der Maus auf die Adresse gehen.

Das Aufheben einer zugeordneten Adresse erfolgt, indem Sie auf die
Standard-Adresse mit der Maus gehen und die dann erscheinende
Schaltflache "Zuordnung aufheben" anklicken.

Hinweis:

Auf die angelegten Adressen kann direkt bei der Erstellung von Angeboten,
Lieferscheinen und Rechnungen zu gegriffen werden.
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414 Individuelle Felder

20 Individuelle Felder stehen Ihnen in der Tresor Warenwirtschaft zur
Verfligung, die Sie frei konfigurieren konnen. Die Felder konnen Sie auf Ihren
Dokumenten platzieren oder nach Thnen filtern und suchen. Diese Felder lassen
sich auf Dokumente bringen und Sie konnen nach Ihnen filtern und suchen in
den jeweiligen Ubersichtstabellen.

Die Grundkonfiguration finden Sie unter "Einstellungen -> Konfiguration
Individuelle Felder - Stammdaten".

Sollten Sie ein Feld bendtigen, welches Sie noch nicht angelegt haben, miissen
Sie im rechten, oberen Bereich auf den blauen Link "individuelle Felder
verwalten" klicken und Sie kommen in die Konfiguration.

Hinweis:

Die individuellen Felder helfen Ihnen dabei, fiir Sie wichtige Daten zu erfassen,
die wir von Hause aus nicht vorgesehen haben. Die individuellen Felder konnen
fiir jeden Bereich unterschiedlich sein und konnen auch separat auf jede
Druckvorlage gebracht werden.

4.1.5 Erstellte Vorginge

Hier bekommen Sie alle Vorgange angezeigt, die bereits zu diesem Kunden
erstellt wurden. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen der Vorgange
klicken und auf "Auswahl in Druckvorschau" gehen, wird Ihnen der Vorgang
mit allen Positionen und weiteren Informationen angezeigt.

41.6 Kontostand

Der Kontostand bildet samtliche Zahlungsbewegungen des Kunden ab.
Durch das Klicken in den Filter konnen Sie eine genaue Selektierung und
Suche vornehmen.

4.1.7 Dokumente

Die Dokumentenverwaltung ist eines der Highlights der Tresor
Warenwirtschaft. Sie hilft Thnen dabei, zu jedem Produkt alle noétigen
Dokumente ordentlich gegliedert und griffbereit zu haben.

Die Dokumentenverwaltung ist in sieben Bereiche unterteilt:
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Neues Dokument... Dokumenten-Liste

1. Neues Dokument...
..erstellen 00 Gk her o e it
...importieren 5
...einscannen :

erstellen 1 T Dateiname Dateiendung Kategorie

2. Eintrag...

Details " Festplatte durchsuchen

...bearbeiten 4 |
...10schen 6 7

3 . Doku ment. . (keine Vorschau maglich)
...0ffnen
...per Email senden

4. Sonstiges
Hier kommen Sie in die Grundeinstellungen der Dokumentenverwaltung.

In der Mitte ist der Anzeigenbereich. Er besteht aus:

5. Dokumenten-Liste
Zeigt Ihnen alle Dokumente an, die zum Produkt zugeordnet sind.

6. Details - Festplatte durchsuchen

Zeigt Ihnen den Inhalt des Dokumentes an, das Sie in der Dokumentenliste
ausgewahlt haben, ohne es 6ffnen zu miissen.

Durch den Festplattenexplorer kénnen Sie einfach die gewiinschte Datei via
Drag & Drop in die Dokumentenliste des Produktes ziehen und es wird zum
Produkt gespeichert.

7. Anmerkungen
Wenn Sie Zusatzinformationen zu einem Dokument erstellt haben, werden
Ihnen diese hier angezeigt.

Neues Dokument...

Der Meniipunkt Neues Dokument hilft Thnen dabei, die gewiinschten
Dokumente in den richtigen Ort zu integrieren.

Er ist unterteilt in drei Bereiche:

Neues Dokument...
...erstellen
...importieren
...einscannen
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Neues Dokument importieren

Mit der Dokumentenauswahl wahlen Sie das Dokument aus, das Sie dem
ausgewdhlten Kunden zuordnen wollen.

Klicken Sie dafiir auf die Lupe und es offnet sich das Tresor Auswahlfenster.
Klicken Sie sich durch Thren Computer oder Ihr Netzwerk an die Stelle, an der
sich das gewlinschte Dokument befindet und wahlen es durch Anklicken aus.
Klicken Sie nach der Auswahl auf “OFFNEN”. Das Dokument ist nun

ausgewdhlt worden.

Hinweis:

Wenn Sie die Strg-Taste gedriickt halten, konnen Sie bei Bedarf mehrere
Dokumente innerhalb des Ordners gleichzeitig markieren und iibernehmen.
Sie werden dann alle der gleichen Dokumentenkategorie zugeordnet.

Fiir das Importieren von Dokumenten und Dateien gibt es in der Tresor
Warenwirtschaft drei Moglichkeiten.

Verschieben - Kopieren - Verkniipfung speichern
Diese Funktionen sind dabei an Windows angelehnt:

Verschieben

bedeutet, dass Sie die ausgewdhlte Datei von Ort A nach Ort B
verschieben (ausschneiden/einfiigen).

Hinw eis:

Die Dateien, die Sie in die Datenbank der Tresor Warenwirtschaft
verschoben haben, werden automatisch bei der Datensicherung mit-
gesichert, wenn Sie diese Option eingestellt haben. Standardmaflig werden
alle Daten gespeichert. So kann nichts verloren gehen.

Kopieren

erstellt eine Doublette der Datei. Sie existiert an ihrem urspriinglichen
Platz und im Verzeichnis in der Tresor Warenwirtschaft.

Hinweis:

Die Dateien, die Sie in die Datenbank der Tresor Warenwirtschaft kopiert
haben, werden automatisch bei der Datensicherung mit gesichert, wenn
Sie diese Option eingestellt haben. Standardmafiig werden alle Daten
gespeichert. So geht nichts verloren.

Verkniipfung speichern

erstellt lediglich einen Link auf das Dokument.

Hinw eis:

Bei der Datensicherung wird nur die Verkniipfung (Link) auf die Datei
gesichert. Sollte die Datei geloscht oder verschoben werden, wird die
Verkniipfung nicht aktualisiert und dadurch unbrauchbar.

Wichtige Dokumente sollten zur Datensicherung verschoben oder
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kopiert werden!

Die Zuordnung ist bereits erfolgt. Tresor ordnet das Dokument automatisch
dem Produkt zu, welches Sie gerade geoffnet haben. Das spart Zeit und
erlibrigt die Zuordnung tiber den Auswahldialog.

Der Speicherort legt fest, in welcher Dokumentenkategorie und in welchem

Unterordner das Dokument abgelegt wird.

Neues Dokument einscannen

Sollten Sie keinen Scanner angeschlossen haben, bekommen Sie eine Meldung
die Sie darauf hinweist.

Im Optionsfenster geben Sie unter "Optionen" den Dateinamen und das
Format ein, in dem das Dokument eingescannt werden soll. Je nach
installiertem Scanner und Treiber wird entweder der Scanvorgang direkt
gestartet oder es Offnet sich das Dialogfenster des Scanners, aus dem Sie den
Scanvorgang starten miissen.

Legen Sie noch die Kategorie und ggf. den Unterordner fest und klicken Sie
anschliefend auf speichern. Damit ist das Einscannen des Dokumentes
abgeschlossen.

Optianen fir neus Dokumente.., M

Optionsen
| Dokument-Details
Geben Sie hier bitte an, im welchen Farmat das neus Dokument erstellt werden soll und welchen Namen es haben sall.

Dokumentname: Dokumentformat: Bild:
Neues Dokument Bitmap file [*.bmp) -

||
Zugrdnung

Klicken Sie auf das Lupe-Symboal um 2u bestimemen, wozu f 2u wem Jas au sgewlihite Dokument zugeordnet werden soll:

Speicherort

Wahlen Sie hier den Speicherort innerhalb der programminternen Dokumentenverwaltung aus, in dem die ausgewshiten
Dokumente gespeichert werden sollen

gef Unterordner innerhalb der Kategorie
Kategorie: |auswahlbar erst nach der Zuordnung und Kategorisauswahl)
| [0o01) - Standard - -

[ @ Speichern l[ ;:E.l .ﬂ.hhn-.rhl.-.n]

Neues Dokument erstellen

Sie befinden sich im Formular "Optionen fiir neue Dokumente..."
Es ist in die vier Bereiche:

¢ "Dokumenten-Auswahl"
e "Dokument-Details"
¢ "Zuordnung"
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¢ "Speicherort"
gegliedert.

Mit der Dokumenten-Auswahl wiahlen Sie das Dokument aus, das Sie dem
ausgewdhlten Kunden zuordnen wollen. Klicken Sie dafiir auf die Lupe und es
offnet sich das Auswahlfenster. Klicken Sie sich durch Thren Computer-
Arbeitsplatz oder Ihr Netzwerk an die Stelle, an der sich das gewiinschte
Dokument befindet und klicken Sie nach der Auswahl auf “OFFNEN”". Das
Dokument ist nun ausgewahlt worden.

Hinweis:

Wenn Sie die "Strg-Taste" gedriickt halten, konnen Sie bei Bedarf mehrere
Dokumente innerhalb des Ordners gleichzeitig markieren und {ibernehmen.
Sie werden dann alle der gleichen Dokumentenkategorie zugeordnet.

In den Dokument-Details legen Sie den Dokumentennamen fest und den
Dokumententyp. Der Auswahldialog des Dokumententypes zeigt Thnen alle
zur Verfiigung stehenden Dateitypen an, die sich auf Ihrem Computer
befinden.

Die Zuordnung ist bereits erfolgt. Tresor ordnet das Dokument automatisch
dem Kunden zu, den Sie gerade getffnet haben. Das spart Zeit und eriibrigt die
Zuordnung iiber den Explorer.

Der Speicherort legt fest, in welcher Dokumentenkategorie und in welchem

Unterordner das Dokument abgelegt wird.

Eintrag...

Der Meniipunkt "Eintrag" hilft Ihnen dabei das ausgewdhlte Dokument zu
bearbeiten oder zu 16schen.

Eintrag...
...J6schen (es kommt eine Sicherheitsabfrage, die Sie erst bestdtigen miissen)
...bearbeiten (Verfassen Sie Anmerkungen oder dndern Sie den Speicherort)

Dokument...

Der Meniipunkt "Dokument" hilft Ihnen dabei das ausgewéhlte Dokument zu
offnen oder per Email zu senden.

...offnen:
Das ausgewdhlte Dokument wird gedffnet.

...per Email senden:
Das Standard-Emailprogramm wird gedffnet und das ausgewdhlte Dokument
als Anhang integriert.
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Sonstiges

Hier kommen Sie in die Grundeinstellungen der Dokumentenverwaltung.

Ansprechpartner

Klickstream: Navbar -> Stammadaten -> Ansprechpartner

Wenn Sie schnell einen Ansprechpartner suchen, kénnen Sie ihn hier schnell
finden. Unter Ansprechpartner werden alle Ansprechpartner aller Kunden
sauber gruppiert angezeigt. Sie erscheinen automatisch dort, nachdem Sie beim
Kunden erfafst wurden. Mit der Hilfe des Filters konnen Sie nun gezielt nach der
gewiinschten Person suchen.

Hinweis:

Sie suchen einen Ansprechpartner und wissen nur noch das seine
Telefonnummer irgendwo die Zahlenreihenfolge 123 hatte. Geben Sie im Filter
der Tabelle 123 ein und es werden Ihnen alle Telefonnummer angezeigt, die die
Zahlenreihenfolge 123 beinhalten. Dabei ist es egal an welcher Stelle sie sich
innerhalb der Telefonnummer befinden. Diese Funktionweise gilt fiir alle Spalten
der Tabelle.
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4.3

4.3.1

Produkte

Klickstream: Navbar -> Stammdaten -> Produkte

Unter dem Meniipunkt "Produkte" legen Sie alle Ihre Artikel und
Dienstleistungen an, die Sie auf Ihren Angeboten, Auftragen, Lieferscheinen und
Rechnungen haben mochten.

Sie kénnen unbegrenzt viele Preise, Preislisten und Mengenstaffelungen anlegen.
Im Teil Auswertungen und Statistiken konnen Sie sich eine genaue Auflistung
aller Umsatze fiir Ihre Produkte anschauen. Je genauer Sie differenzieren, um so
detaillierter sind Ihre Auswertungen.

Wenn Sie ein Produkt innerhalb der Tabelle mit der rechten Maustaste
anklicken, erhalten Sie ein Kontextmenti zur Bearbeitung des Eintrags.

Unter dem Punkt "Neuer Vorgang" haben Sie die Moglichkeit, mit dem
markierten Produkt direkt einen neuen Vorgang zu erstellen. Im Zweiten
Kontextmenii miissen Sie nur noch wahlen, welcher Vorgang durchgefiihrt
werden soll.

-

% Tresor-Warenwirtschaft Version 1.0 =ARCH| X
Tresor Ansicht Kleinstammdaten Einstellungen  Service & Hilfe
Stammdaten 4| Kunden (32 Eintrdge) = Filterzeile.. ~
= Nr. ' Name Vorname  PLZ ort Strafle Telefon 1 E-Mail 1 ol
(o, Klicken Sie hier, um einen Filter zu definieren...
!
E’ 1 XYZ Software GmbH 10409 Berlin Freiland 6 03025484848444  info@musterfirma-demo.de
Kunden 2 Modellbau Doberlingo 22071 Hamburg  Am Rande 7 055526621144 info@muster-demo.de
Computer ABC | |1ss37 = 0154544545 info@muster-demo.de
5 e lcompusrsae e T
- 4 |Fischer Fritz 17218 Carolinenh 0325897455
&5 - Bearbeiten.. F3
b 5 Handelsgemeinschaft 50643 Kiln 02254340494384
Ansprechpartner 6 Kaiser Giinther 17484 Greifswald Loschen " |o3zss7455414
= 7 Raschke Friedhelm 53011 Benn Nguer Vergang » Angebot erstellen E
:t 8 Export- Import 32657 Lemgo Ansicht-Optionen Auftrag erstellen
9 kaki- Unterhaltungselektron 32760 Detmold n der Kurve Lieferschein erstellen
Produkte 10 Computer Doktor 93055 Regensburg  Fliederweg 25 P ——
11 Wassermann OHG 01187 Dresden Karl-Marx-Allee 7 i
Gutschrift erstellen
12 Bergbaum GmbH 90408 Nirnberg  Frankenstrafie 128

Produkt anlegen

Um einen neues Produkt anzulegen, miissen Sie auf der linken Seite der
Software in der Navbar auf den Bereich Stammdaten klicken. Hier steht IThnen
an zweiter Stelle der Punkt "Produkte" zur Verfiigung. Diesen miissen Sie
einmal anklicken.

Es offnet sich die Produktiibersicht in Tabellenform. Im unteren, rechten Teil
der Software sehen Sie die Befehlsschaltflichen. Klicken Sie auf "NEU” und es

offnet sich die Maske "Produkt anlegen/bearbeiten".

Das Formular "Produkt anlegen/bearbeiten” ist in drei Bereiche unterteilt. Sie
helfen IThnen dabei das Produkt detailliert anzulegen und zu kategorisieren.

Die drei Bereiche sind:

1. "Allgemeinen Daten"

2. "Beschreibung des Produktes”
3. "Zusatzdaten"
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Allgemeine Daten

In den Allgemeinen Daten legen Sie die Produktnummer an. Sie wird
automatisch aus den Vorgaben zu Ihrem Nummernkreis erstellt. Unter dem
Punkt "Produktnummer (extern)" konnen Sie z.B. die Bestellnummer bei Thren
Lieferanten eintragen.

Im rechten Teil des Bereiches werden die Produkteinheiten z.B. Stiick oder
Stunde, angegeben. Die Kategorie gibt an, zu welchem Bereich das Produkt
gehort. Der MwSt-Satz kann zu jedem Produkt einzeln hinterlegt werden.

Beschreibung

In die Beschreibung kommen Ihre Produktinformationen, die anschliefSend
auf IThren Dokumenten wie Angebote, Auftrage, Lieferscheine und Rechnungen
erscheinen.

Uber den Editor direkt iiber dem Eingabefeld haben Sie die Mdglichkeit, den
Text, der auf den Schriftstiicken erscheint, nach Thren Wiinschen zu
hinterlegen. Es konnen die Schriftart, Grofie, Design und Ausrichtung der
Beschreibung mit Hilfe des Texteditors frei eingestellt werden.

Im Feld Sprache wiahlen Sie aus, in welcher Sprache die Produktbeschreibung
geschrieben werden soll.

Sie konnen dann in lhren Vorgangen auf diese Bausteine zugreifen und
entsprechen z.B. Ihre Angebote in englischer Sprache verfassen.

Die Sprache wird auch {iber den Kunden gesteuert.

Zusatzdaten

In das Feld "Anmerkungen" konnen Sie z.B. Informationen tiber Lieferzeit und
Qualitdt des Produktes hinterlegen.

Der Bereich "Bild" erlaubt es IThnen zum Produkt ein Bild zu hinterlegen.
Klicken Sie auf "Laden” und fligen Sie das entsprechende Bild ein. Durch das
Klicken auf "Entfernen” 16schen Sie das Bild wieder.

Tuiatrdaten

Anmerkungen Bild

Do jedem Produkt bSnnes such Anmeckonpen hinterbegt werden Lt
nuch higr gteht

Ikt gerug

Platz pur Yerligung | Entiemen
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Preise

Die Tresor Warenwirtschaft bietet Ihnen die Moglichkeit Ihre Preise absolut frei
zu gestalten. Machen Sie sich im ersten Schritt mit der Maske vertraut.
Sie besteht aus drei Bereichen:

1. "Preisliste”
2. "Mengen- und Preistabelle”
3. "Funktionsschalflichen"

Damit Sie einen Preis anlegen konnen, wahlen Sie zuerst eine Preisliste aus, die
Sie bereits in den Basisstammdaten unter Preislisten angelegt haben. Sollte das
noch nicht geschehen sein, konnen Sie {iber das Auswahlfenster < neue Preisliste
anlegen> eine Preisliste erstellen. Sollten keine neuen Preislisten angelegt
werden, wird die Standard Preisliste genommen.

In der Tabelle "Preis gilt fiir Kunde" konnen Sie Kunden dem Artikel
zuordnen, die abweichende Preise gegeniiber lhren Standard-Kunden haben.
Sollte dies nicht der Fall sein, lassen Sie in dieser Spalte den Eintrag auf "alle"
stehen. Der Preis gilt dann fiir all Ihre Kunden gleichermafien.

Dank der grofien Flexibilitat der Tresor Warenwirtschaft konnen Sie bei jedem
Angebot oder zu jeder Rechnung nochmals einen individuellen Preis festlegen,
der sich nicht auf die Stammdaten auswirkt.

Um weitere individuelle Preise fiir bestimmte Kunden festzulegen, klicken Sie
auf "Zeile einfiigen".

In der Spalte "Preis gilt ab Menge" legen Sie Thre preislich gebundene
Mengenstaffellung fest, indem Sie sagen, ab welcher abgenommenen Menge ein
Preis gilt. Um weitere Staffelgrofien festzulegen, klicken Sie auf "Zeile einfligen".
Im Bereichen "Sprung bei Mengenstaffellung" konnen Sie festlegen, wie hoch
der automatische Sprung der Menge sein soll, wenn Sie eine weitere Zeile
einfiigen.
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-
Produkt anlegen / bearbeiten |. X
e B o - .

Verkaufspreise

i
Es werden Preise aus folgender Preisliste angezeigt: |EStandard - |
Preis gilt fir Kunde Preis gilt ab Menge VK-Preis netto VK-Preis brutto &

Klicken Sie hier, um einen Filter zu definieren I

(alle) 0,00 91,60 € 109,00 £
(alle) 1,00 0,00 € 0,00 £
[(alte) 2,00 0,00€ 0,00€]

E

[ Q> zeile einfugen ][@, Auswahl laschen

Basisdaten  Preise Individuelle Felder Dokumente

[ Preise importieren... | Sprung bei Mengenstaffelung | j= ||

[&n speichern }[ k!l Abbrechen

Die Tabellen "VK-Preis netto" und "VK-Preis brutto" erganzen sich gegenseitig.
Wenn Sie Thren Nettopreis eingetragen haben, errechnet Ihnen die Tresor-

Warenwirtschaft den Bruttopreis. Ebenso umgekehrt, aus Ihrem eingegebenen
Bruttopreis wird der Nettopreis errechnet.

Sie haben auch die Moglichkeit Preise aus anderen Produkten und Preislisten zu
importieren. Klicken Sie dafiir unten rechts auf "Preise importieren".

Wihlen Sie nun oben rechts das Produkt aus, aus dem Sie die Preise importieren
mochten. Es werden Thnen nach der Auswahl alle Preisstaffelungen und Preise
aus allen Preislisten zu diesem Produkt angezeigt. Setzen Sie einen Haken vor
dem Preis, welchen Sie in das neue Produkt importieren mochten und klicken
Sie auf "UBERNEHMEN'".

Die Preise sind jetzt ibernommen worden und werden IThnen angezeigt.
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4.3.3 Individuelle Felder
20 Individuelle Felder stehen Ihnen in der Tresor Warenwirtschaft zur
Verfiigung, die Sie frei konfigurieren konnen. Diese Felder lassen sich auf
Dokumente bringen oder man kann nach Ihnen suchen und filtern.
Die Grundkonfiguration finden Sie unter FEinstellungen -> Konfiguration
Individuelle Felder - Stammdaten.
Sollten Sie ein Feld bendtigen, welches Sie noch nicht angelegt haben, miissen
Sie im rechten, oberen Bereich auf den blauen Link "individuelle Felder
verwalten" klicken und sie kommen in die Konfiguration.
Hinweis:
Die individuellen Felder helfen Thnen dabei, fiir Sie wichtige Daten zu erfassen,
die wir von Hause aus nicht vorgesehen haben. Die individuellen Felder konnen
fiir jeden Bereich unterschiedlich sein und konnen auch separat auf jeder
Druckvorlage untergebracht werden.

434 Dokumente
Die Dokumentenverwaltung ist eines der

86

Highlights der Tresor

Warenwirtschaft. Sie hilft IThnen dabei, zu jedem Produkt alle notigen
Dokumente ordentlich gegliedert und griffbereit zu haben.

Die Dokumentenverwaltung ist in sieben Bereiche unterteilt:

Neues Dokument...

1. Neues Dokument...
...erstellen
...iImportieren
...einscannen

2. Eintrag...
...bearbeiten

Dokumenten-Liste

Typ  Dateiname Dateiendung Kategorie

Details " Festplatte durchsuchen

Vorschau Anmerkungen

...10schen

3. Dokument...
...0ffnen
...per Email senden

4. Sonstiges

{keine Vorschau méglich)

Hier kommen Sie in die Grundeinstellungen der Dokumentenverwaltung.

In der Mitte ist der Anzeigenbereich. Er besteht aus:
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5. Dokumenten-Liste
Zeigt Ihnen alle
Dokumente an, die zum
Kunden zugeordnet sind.

6. Details - Festplatte

durchsuchen 4 ||[==
Zeigt Thnen den Inhalt des ° ! ¢
Dokumentes an, das Sie o sy :
in der Dokumentenliste

ausgewdhlt haben, ohne
das Sie es 6ffnen miissen.

Durch den Festplattenexplorer konnen Sie einfach die gewiinschte Datei via Drag
& Drop in die Dokumentenliste des Produktes ziehen und es wird zum Produkt
gespeichert.

7. Anmerkungen
Wenn Sie Zusatzinformationen zu einem Dokument erstellt haben, werden
Ihnen diese hier angezeigt.

Neues Dokument...

Der Meniipunkt "Neues Dokument" hilft Thnen dabei die gewiinschten
Dokumenten in den richtigen Ort zu integrieren.

Er ist unterteilt in drei Bereiche:

Neues Dokument...
...erstellen
...iImportieren
...einscannen

Neues Dokument importieren

Mit der Dokumentenauswahl wahlen Sie das Dokument aus, das Sie dem
ausgewdhlten Produkt zuordnen wollen. Klicken Sie dafiir auf die Lupe und es
offnet sich das Tresor Auswahlfenster. Klicken Sie sich durch Ihren Computer-
Arbeitsplatz oder Ihr Netzwerk an die Stelle, an der sich das gewiinschte
Dokument befindet. Danach klicken Sie nach der Auswahl auf “"OFFNEN". Das
Dokument ist nun ausgewdhlt worden.

Hinweis:

Wenn Sie die Strg-Taste gedriickt halten, konnen Sie bei Bedarf mehrere
Dokument innerhalb des Ordners gleichzeitig markieren und iibernehmen. Sie
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werden dann alle der gleichen Dokumentenkategorie zugeordnet.

Fir das Importieren von Dokumenten und Dateien gibt es in der Tresor
Warenwirtschaft drei Méglichkeiten.

Verschieben - Kopieren - Verkniipfung speichern
Die Funktionen sind dabei an Windows angelehnt:

Verschieben

bedeutet, dass Sie die ausgewdhlte Datei von Ort A nach Ort B
verschieben (ausschneiden->einfiigen).

Hinweis:

Die Dateien, die Sie in die Datenbank der Tresor Warenwirtschaft
verschoben haben, werden automatisch bei der Datensicherung mit
gesichert, wenn Sie diese Option eingestellt haben. StandardmafSig werden
alle Daten gespeichert. So kann nichts verloren gehen.

Kopieren

erstellt eine Doublette der Datei. Sie existiert an ihrem urspriinglichen
Platz und in der Tresor Warenwirtschaft.

Hinweis:

Die Dateien, die Sie in die Datenbank der Tresor Warenwirtschaft kopiert
haben, werden automatisch bei der Datensicherung mit gesichert, wenn
Sie diese Option eingestellt haben. Standardmafiig werden alle Daten
gespeichert. So kann nichts verloren gehen!

Verkniipfung speichern

erstellt lediglich einen Link auf ein Dokument.

Hinw eis:

Bei der Datensicherung wird nur die Verkniipfung (Link) auf die Datei
gesichert. Sollte die Datei geloscht oder verschoben werden, wird die
Verkniipfung nicht aktualisiert und dadurch unbrauchbar.

Wichtige Dokumente sollten zur Datensicherung verschoben oder kopier
werden!

Die Zuordnung ist bereits erfolgt. Tresor ordnet das Dokument automatisch
dem Produkt zu, welches Sie gerade gedffnet haben. Das spart Zeit und
erlibrigt die Zuordnung tiber den Explorer.

Der Speicherort legt fest, in welcher Dokumentenkategorie und in welchem

Unterordner das Dokument abgelegt wird.
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Neues Dokument einscannen

Sollten Sie keinen Scanner angeschlossen haben, bekommen Sie eine Meldung
die Sie darauf hinweist.

Im Optionsfenster geben Sie unter "Optionen" den Dateinamen und das
Format ein, in dem das Dokument eingescannt werden soll. Je nach
installiertem Scanner und Treiber wird entweder der Scanvorgang direkt
gestartet oder es Offnet sich das Dialogfenster des Scanners woraus Sie den
Scanvorgang starten miissen.

Legen Sie noch die Kategorie und ggf. den Unterordner fest und klicken Sie
anschliefend auf speichern. Damit ist das Einscannen des Dokumentes
abgeschlossen.

Optianen fir neus Dokumente.., M

Optionsen
| Dokument-Details
Geben Sie hier bitte an, im welchen Farmat das neus Dokument erstellt werden soll und welchen Namen es haben sall.

Dokumentname: Dokumentformat: Bild:
Heues Dokument Bitmap file [*.bmp) -

1
Zugrdnung

Klicken Sie auf das Lupe-Symboal um 2u bestimemen, wozu f 2u wem Jas au sgewlihite Dokument zugeordnet werden soll:

Speicherort

Wahlen Sie hier den Speicherort innerhalb der programminternen Dokumentenverwaltung aus, in dem die ausgewshiten
Dokumente gespeichert werden sollen

gef Unterordner innerhalb der Kategorie
Kategorie: |auswahlbar erst nach der Zuordnung und Kategorisauswahl)
| [0o01) - Standard - -

[ @ Speichern l[ ;:E.l .ﬂ.hhn-.rhl.-.n]

Neues Dokument erstellen

Sie befinden sich im Formular "Optionen fiir neue Dokumente..."

Es ist in die vier Bereiche

1. "Dokumenten Auswahl"
2. "Dokument-Details"

3. "Zuordnung"

4. "Speicherort"

gegliedert.

Mit der Dokumentenauswahl wahlen Sie das Dokument aus, das Sie dem
ausgewdhlten Produkt zuordnen wollen. Klicken Sie dafiir auf die Lupe und es
offnet sich das Auswahlfenster. Klicken Sie sich durch Thren Computer-
Arbeitsplatz oder Ihr Netzwerk an die Stelle, an der sich das gewiinschte
Dokument befindet. Danach klicken Sie nach der Auswahl auf “OFFNEN". Das
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Dokument ist nun ausgewahlt worden.

Hinweis:

Wenn Sie die "Strg-Taste" gedriickt halten, konnen Sie bei Bedarf mehrere
Dokument innerhalb des Ordners gleichzeitig markieren und tibernehmen. Sie
werden dann alle der gleichen Dokumentenkategorie zugeordnet.

In den Dokument-Details legen Sie den Dokumentennamen fest und den
Dokumententyp. Der Auswahldialog des Dokumententypes zeigt IThnen alle
zur Verfligung stehenden Dateitypen an, die sich auf Threm Computer
befinden.

Die Zuordnung ist bereits erfolgt. Tresor ordnet das Dokument automatisch
dem Produkt zu, dass Sie zuvor gedffnet haben. Das spart Zeit und eriibrigt die
Zuordnung iiber den Explorer.

Der Speicherort legt fest, in welcher Dokumentenkategorie und in welchem

Unterordner das Dokument abgelegt wird.

Eintrag...

Der Meniipunkt "Eintrag" hilft Ihnen dabei das ausgewdhlte Dokument zu
bearbeiten oder zu 16schen.

Eintrag...

...16schen (es kommt eine Sicherheitsabfrage, die Sie erst bestatigen miissen)
...bearbeiten

Dokument...

Der Meniipunkt "Dokument" hilft Ihnen dabei, das ausgewéhlte Dokument zu
offnen oder per Email zu senden.

...o0ffnen:
Das ausgewdhlte Dokument wird gedffnet.

...per Email senden:
Das Standard-Emailprogramm wird geoffnet und das ausgewahlte Dokument
als Anhang integriert.

Sonstiges

Hier kommen Sie in die Grundeinstellungen der Dokumentenverwaltung.
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5 Biiro

Klickstream: Navbar -> Biiro
Der Bereich "Biiro" ist in vier Funktionen unterteilt.

1. Die Ubersicht stellt Thnen die wichtigsten Kennzahlen, Termine und Ihre
eigenen Funktionsfavoriten zur Verfiigung.

2. Der netzwerkfahige Kalender erleichtert Ihnen das Terminmanagement.

3. Die Dokumentenverwaltung bringt Sie dem papierlosen Biiro einen Schritt
naher

4. Die Drucklayout-Werkstatt hilft Ihnen dabei, Ihr Briefpapier und Ihre
Vorlagen nach Ihren Wiinschen zu erstellen und anzupassen.

5.1 Ubersicht
Klickstream: Navbar -> Biiro -> Ubersicht

Die Ubersicht verschafft Thnen mit einem Klick einen Uberblick iiber Thre
aktuellen Termine und Kennzahlen.

Die Ubersicht ist in fiinf Bereiche unterteilt:

1. Kalender 2. Terminiibersicht
e Kalenderansicht e Heute
e Morgen

e Ubermorgen

3. Kennzahlen

Statistik: Verkauf:
¢ Umsatz heute: ¢ Offene Angebote:
¢ Auftragseingang: o Abgelaufene Angebote:

e Offene Auftrége:

o Abgelaufene Auftrage:

¢ Offene Lieferscheine:

e Abgelaufene Lieferscheine:
4. Favoriten

e Stellen Sie sich Thre wichtigsten Funktionen zusammen.

5. Umsatzentwicklung

e Ubersichtliche Darstellung der Umsatzzahlen fiir den Monat im
Jahresvergleich.
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5.1.1 Kalender - Termine
1. Kalender:

Der Kalender zeigt Ihnen den aktuellen Monat an. Durch die Pfeile links und rechts
neben der Monat-Jahr Anzeige konnen Sie sich einen Monat vor und zuriick
bewegen.

Der aktuelle Tag wird durch eine blaue Umrandung hervorgehoben. Durch einen
Doppelklick auf den Tag gelangen Sie in den Hauptkalender.

2. Terminiibersicht:

Die Terminiibersicht zeigt Ihnen die kommenden Termine fiir Heute, Morgen und
Ubermorgen an. Es werden IThnen jeweils die Betreffzeilen der anstehenden
Termine angezeigt.

Wenn Sie an bestimmten Tagen einen Termin haben, werden diese durch eine blau
markierte Zahl im Kalender hervorgehoben. Durch einen Doppelklick auf den Tag
gelangen Sie in den Hauptkalender.

5.1.2 Kennzahlen

3. Kennzahlen:

Die Kennzahlen geben Thnen einen Uberblick iiber ausgewshlte Statistiken. Sie
sind unterteilt in die Bereiche Statistik und Verkauf.

Statistik:

Umsatz heute: Zeigt Ihnen an, fiir wieviel € Sie heute Rechnungen geschrieben
haben.

Auftragseingang: Zeigt Ihnen an, wie hoch der Auftragseingang in € insgesamt
heute ist.

Verkauf:

Offene Angebote: Zeigt Ihnen an, wie viele Angebote den Status "offen" tragen. Die
Lupe hinter dem Eintrag filtert ]hnen mit einem Klick alle offenen Angebote in der
Angebotsiibersicht heraus.

Abgelaufene Angebote: Zeigt Ihnen an, wie viele Angebote den Status "abgelaufen"
haben. Die Lupe hinter dem Eintrag filtert lhnen mit einem Klick alle abgelaufenen
Angebote in der Angebotsiibersicht heraus.

Offene Auftrige: Zeigt Ihnen an, wie viele Auftrdge den Status "nicht bestitigt"
haben. Die Lupe hinter dem Eintrag filtert Thnen mit einem Klick alle nicht
bestatigten Auftrdge in der Auftragsiibersicht heraus.

Abgelaufene Auftrige: Zeigt Ihnen an, wie viele Auftrage den Status "abgelaufen"
tragen. Die Lupe hinter dem Eintrag filtert Ihnen mit einem Klick alle abgelaufenen
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Auftrage in der Auftragsiibersicht heraus.

Offene Lieferscheine: Zeigt Ihnen an, wie viele Lieferscheine den Status "nicht
geliefert" haben. Die Lupe hinter dem Eintrag filtert Ihnen mit einem Klick alle
nicht gelieferten Lieferscheine in der Lieferscheintibersicht heraus.

Abgelaufene Lieferscheine: Zeigt Ihnen an, wieviele Auftrage den Status "storniert"
tragen. Die Lupe hinter dem Eintrag filtert Ihnen mit einem Klick alle stornierten
Lieferscheine in der Lieferscheintiibersicht heraus.

Finanzen:
Offene Rechnungen: Zeigt Ihnen die Rechnungen an, die den Status offen haben.

Nicht gedruckte Rechnungen: Zeigt Ihnen die Rechnungen an, die bereits erstellt
wurden aber noch nicht ausgedruckt worden sind.
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5.1.3

Favoriten

4. Favoriten

Die Favortiten geben Ihnen die Moglichkeit, sich die wichtigsten Funktionen
der Tresor Warenwirtschaft in einer Ubersicht anzulegen und direkt von dort

zu Offnen.

Damit Sie Ihre Favoriten frei
einstellen konnen, miissen Sie auf
den Link "Favoriten bearbeiten"
klicken. Der Link befindet sich
unterhalb des Rahmens auf der
rechten Seite.

Es offnet sich die Maske "Favoriten
bearbeiten".

Sie ist in die Bereiche "Verfiigbare
Favoriten" und "Angezeigte
Favoriten" aufgeteilt.

Die Tabsheets am unteren Rand
zeigen lhnen die zur Verfiigung
stehenden Bereiche an, aus denen
Sie Funktionen wahlen konnen.
Zur Verfligung stehen die Bereiche:

Stammdaten, Biiro, Verkauf,
Finanzen und Sonstiges.

Um eine Funktion in die
Favoritenliste zu  bekommen,
wahlen Sie zuerst den
gewiinschten Bereich in den

Tabsheets aus. Sie konnen nun per
Drag & Drop die Funktion von
links nach rechts ziehen.

Favoriten

g Kunden - Ubersicht

g’ Kunden - Neu

o, ;
X J ||ge eine Kontakte - Neu

d Auftrage - Neu

L*i:a: Lieferscheine - Neu

Eavoriten bearbeiten
Favoriten bearbeiten — - » . =
Verflighare Favoriten Angezeigte Favoriten
o

KB Allgemeine Kontaie - Ubersicht g Kunden - (bersicht

&‘ Produkte - Ubersicht a ; Kunden - Neu

..{ Produkte - Neu ; aligemeing Kontakte - Neu

.[“r“ Auftrage - N
figeg icerscheine

Stammdaten

8aro

Verkauf < Finanzen < Sonstiges

Qi speichern f s Abbrechen

Eine andere Moglichkeit die Funktion in die Favoritenliste zu bringen ist, die
Funktion auf der linken Seite einmal anzuklicken und auf die Pfeiltasten in der

Mitte zu klicken.

Das Entfernen einer Funktion ist ebenfalls per Drag & Drop und den Pfeiltasten
moglich, nur auf dem umgedrehten Wege.
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514 Umsatzentwicklung

4. Umsatzentwicklung

Die Umsatzentwicklung zeigt Ihnen den aktuellen Umsatz im Vergleich zum
Vorjahr an.

Umsatzentwicklung

30.000+ W 2009
B 2010

20.0004

10.000+

D' I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Mov Dez
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5.2

Kalender

Klickstream: Navbar -> Biiro -> Kalender

Der Kalender der Tresor Warenwirtschaft hilft Thnen dabei IThre Termine
iibersichtlich zu verwalten. Der Kalender ist netzwerkfahig, das heisst, Sie konnen
in jeden Kalender (wenn Sie das Benutzerrecht haben) Einsicht nehmen und fiir
jeden Benutzer Termine eintragen!

Um einen Termin anzulegen, klicken Sie entweder auf den entsprechenden Tag
und auf "NEU” unten rechts in der Kalenderanzeige oder Sie machen einen
Doppelklick direkt in den Kalendertag.

Hinweis:

Die Erinnerungsfunktion gilt fiir Ihren Kalender bei einer lokalen Installation.
Sofern Sie im Netzwerk arbeiten gilt diese Funktion fiir den
Gemeinschaftskalender.

Einstellung der Ansicht

Oberhalb des Kalendariums haben Sie die Moglichkeit, sich die Ansicht des

Kalenders nach Thren Bediirfnissen einzustellen.

Klicken Sie einfach auf den entsprehenden Zeitraum und er wird Thnen angezeigt.
Kalender

Heute | Tagesansicht  Arbeitswoche  Wochenansicht  Monatsansicht  Jahresansicht Terming... -

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag/Sonntag =~
Nov 30 Dez1 2 3 4 5
1]
Monatseinstellung

Auf der rechten Seite des Kalenders sehen Sie oben den angezeigten Monat. Mit

Hilfe der Pfeile konnen Sie sich im Kalender vor und zuriick bewegen.
Kalender

Hewle | Tagesansicht  Arbeitswoche  Wochenansicht  Mionatsansicht  lahresansicht Terming... -

Montag Disnstag Wimweth DannersTag Fraimg SamstagfSonnmag = 7 DErSmbEr 2009
Mo 30 Dz 1 2 3 4 5 MDMDFSS5
@i 12 85458
w T B 910111213

—  |= 14 15 16[37) 12 18 20

RESE -5 L ETRELETE )
WM 1 2 3
y 4 5 6 -
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Darstellung der unterschiedlichen Kalender

Der Kalender der Tresor Warenwirtschaft ist benutzergesteuert und
netzwerkfahig.

Sie haben die Moglichkeit fiir Ihre Kollegen Termine einzutragen und nach deren
Verfligbarkeit zu schauen. In den Ansichtsoptionen stellen Sie ein, wie Sie die

Termine des jeweiligen Benutzers angezeigt bekommen mdochten.
Kalender

Heume | |ﬁﬂ'¥wt Arbeitpwoche Woche ¢ Ichit = Termmi -

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstagftonrntag = |4 Derember 2009 P
Ko 50 Dezl 2 L] 4 1 MDMDFZSS
4% 12346568
= 7 & 910111213
. 14 15 161718 19 20
ur 2F 23 4 25 36 27
X233 1 2 3
* H 5 T = O 0

Ansichtzoptionen

W Kombirier
Hebenainarder

Untergingnder

=

1 17 12

ellengen

wn

Auswahl der unterschiedlichen Kalender

Welcher Kalender angezeigt werden soll, konnen Sie auf der rechten Seite unter
den Ansichtsoptionen einstellen.

Durch Setzen des Hakens stellen Sie ein, welche Kalender Sie sich anzeigen lassen

mochten.
Kalender

Hewe | Tagesamsioet  Arbel he  Woch lchit amsicht  Jahresansicht Termine— =

Maontag Bienstag Mitwoch Donnerstag Freltag SamstagfSonntag = i  Dezember 2008 §
Mow 30 Dezl 3 4 5 M OoDMDF 5 5
@30 123456
# 7 8 910111213
(14 15 16[17) 18 19 20
WUNBWIBHW
#BWWH 1 2 3

el

i
O
iy

10 11

Arsichtsoptionen
#® Koembiniert

Mabsneinandar

Urtarainirdar

17 18

e
e
o

Benutrer
u

o Eigentamar

Nachster Termin

SUPERUSER

|

L] 24 25
Har Bbeier Pater

[Frease Jenny

Vorraussichtliche Bestellungen
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5.2.1 Termin eintragen

Um einen Termin anzulegen, klicken Sie entweder auf den entsprechenden Tag
und auf "NEU” unterhalb des Kalendariums, oder Sie machen einen Doppelklick
direkt in den Kalendertag.

Sie sind nun in der Maske "Termin".

Kalender:

Hier legen Sie fest, fiir wen der Termin ist. Eigentiimer bedeutet in dem Fall der
angemeldete Benutzer. Soll der Termin fiir einen anderen Benutzer sein, konnen
Sie diesen iiber den Abfragepfeil auf der rechten Seite entsprechend auswdhlen.

Betreff:

Der Betreff wird Thnen spiter als Uberschrift im Kalender angezeigt und sollte
aussagekraftig sein.

Ort:
Wo findet der Termin statt? Durch das Label konnen Sie die Betreffzeile des
Eintrages farbig machen.

Start- und Endzeit:
Hier legen Sie den Beginn und das Ende eines Termins fest. Er erscheint
tibersichtlich nach dem “SPEICHERN" im Kalendarium.

Erinnerungsfunktion:

Sie kann durch das Setzen eines Hakens aktiviert werden und in der
nebenstehenden Auswahlbox kann die Zeit eingestellt werden, wann vor
Terminbeginn eine Erinnerung erfolgen soll.

Hinweis:

Die Erinnerungsfunktion gilt fiir Thren Kalender NUR bei einer lokalen Installation.
Sollten Sie im  Netzwerk arbeiten gilt diese Funktion fiir den
Gemeinschaftskalender.

Das Eingabefeld unter der Erinnerung ldsst Ihnen geniigend Platz, um
Zusatzinformationen und Details zum Termin festzuhalten.

Mit der Hilfe der Kontaktzeile haben Sie die Moglichkeit einen Kunden aus Threr
Datenbank zuzuordnen. Das passiert mit Hilfe der drei Punkte am Ende der Zeile.
Durch das Anklicken haben Sie einen direkten Zugriff auf Ihre Kundendatenbank.

Nach der fertigen Eingabe klicken Sie auf "SPEICHERN". Der Termin ist angelegt
und erscheint im ausgewahlten Kalender.
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5.2.2  Serientermin eintragen

Um einen Serientermin anzulegen, klicken Sie entweder auf den entsprechenden
Tag und auf "NEU” unterhalb des Kalendariums, oder Sie machen einen
Doppelklick direkt in den Kalendertag..

Kalender:

Hier legen Sie fest, fiir wen der Termin ist. Eigentiimer bedeutet in dem Fall der
angemeldete Benutzer. Soll der Termin fiir einen anderen Benutzer sein, kénnen
Sie diesen iiber den Abfragepfeil auf der rechten Seite entsprechend auswahlen.

Betreff:
Der Betreff wird Thnen spéter als Uberschrift im Kalender angezeigt und sollte
aussagekréftig sein.

Ort:
Wo findet der Termin statt? Durch das Label konnen Sie die Betreffzeile des
Eintrages farbig machen.

Start- und Endzeit:
Hier legen Sie den Beginn und das Ende eines Termins fest.

Erinnerungsfunktion:

Sie kann durch das Setzen eines Hakens aktiviert werden. In der nebenstehenden
Auswahlbox kann die Zeit eingestellt werden, wann vor Terminbeginn eine
Erinnerung erfolgen soll.

Hinweis:

Die Erinnerungsfunktion gilt fiir Ihren Kalender NUR bei einer lokalen
Installation. Sollten Sie im Netzwerk arbeiten gilt diese Funktion fiir den
Gemeinschaftskalender.

Das Eingabefeld unter der Erinnerung lasst Ihnen geniigend Platz, um
Zusatzinformationen und Details zum Termin festzuhalten.

Mit der Hilfe der Kontaktzeile haben Sie die Moglichkeit einen Kunden aus Ihrer
Datenbank zuzuordnen. Das passiert mit Hilfe der drei Punkte am Ende der Zeile.
Durch das Anklicken haben Sie einen direkten Zugriff auf TIhre
Kundendatenbank.

Nachdem Sie die Felder ausgefiillt haben, klicken Sie unten links auf "Serie".

Legen Sie Start und Endzeit oder die Dauer mit Hilfe der Auswahlbox fest.
Legen Sie das Wiederholungsmuster fest, an welchem Tag wund in welchem
Intervall die Serie starten soll.

Am Schluss legen Sie fest, ob und wann das Ende des Serientermins sein soll.
Nach Beendigung der Eingabe klicken Sie auf "SPEICHERN".
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5.2.3 Termine aus MS-Outlook importieren

Um Thre Termine zwischen der Tresor Warenwirtschaft und MS-Outlook zu
synchronisieren, miissen Sie im Kalender in der Zeile, wo Sie den
Darstellungszeitraum angeben, auf Termine klicken.

Sie kénnen nun wahlen zwischen:
"...aus Outlook importieren" und "...aus Outlook exportieren".

Beim Import der Termine werden Ihre Termine aus dem Standard-Kalender von
MS-Outlook in den Kalender des angemeldeten Benutzers der Tresor
Warenwirtschaft automatisch importiert.

Beim Export werden die Termine des angemeldeten Benutzers in den Standard-
Kalender von MS-Outlook automatisch importiert.

Hinweis
Uberpriifen Sie genau, ob der richtige Benutzer angemeldet ist, denn nach dem
Import oder Export ist keine Korrektur mehr maoglich!

5.24 Termine in weitere Formate exportieren

Sie konnen Thre Termine im Kalender in die Formate MS - Excel, HTML, XML
und TXT exportieren. Zusétzlich kénnen Sie iiber einen Editor festlegen, welcher
Zeitraum exportiert werden soll.

Damit Sie die Termine exportieren konnen, miissen Sie in der Meniileiste auf
Termine gehen. In dem sich offnenden Menii konnen Sie nun die Exportart
auswahlen.

Nach der Auswahl erscheint der Editor, fiir den zu exportierenden Zeitraum.
Setzen Sie das Datum fest und klicken Sie auf "OK". Der Export wird gestartet und
die Datei 6ffnet sich zur Kontrolle im Anschluss.

5.3 Briefe

Jeder erstellte Brief wird dem Kunden in der Kundendatei unter Vorginge
zugeordnet. Um einen Brief neu anlegen zu konnen, miissen Sie in der
Ubersichtsliste der Briefe unten rechts auf "Neu" klicken.

Es offnet sich die Maske "Briefe neu/bearbeiten". Die Ubersicht der Maske ist der
der Vorgange angepafst.

Im oberen Teil der Maske finden Sie den Adressbereich, bei dem Sie die Wahl
haben, ob es sich um einen "freien Kunden" oder einen "Kunden aus den
Stammdaten" handelt.

Der Bereich Einstellungen bietet Thnen die Moglichkeit den Briefstatus und die
Briefkategorie festzulegen. Die individuellen Felder ermdoglichen Thnen zusatzliche
Informationen zu erfassen.

Der Bereich Anmerkungen erlaubt Ihnen interne Informationen zu Ihrem Brief
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abzulegen.

Der Bereich "Inhalt" ist fiir den eigentlichen Brief zustandig.

Der Bereich "Betreff" ist fiir den Betreff (Referenz) des Briefen da. Direkt daneben
finden Sie die Textbausteine. Mit Hilfe der Textbausteine konnen Sie
Standardvorlagen erstellen, die Ihnen beim schreiben der Briefe viel Zeit einsparen
konnen.

Der Editor fiir die Formatierung des Briefes ist mit den wichtigsten Funktionen
ausgestattet.
Bereich 1: vor und zurtick

Bereich 2: fett, kursiv, unterstrichen

Bereich 3: linksbiindig, mittig, rechtsbiindig und Block
Bereich 4: Aufzahlung mit Punkten oder Zahlen

Bereich 5: Einstellung der Farbe von Schrift und Hintergrund
Bereich 6: Einfligen von Tabellen und Grafiken

Bereich 7: Anzeigen von Formatierungszeichen Zeichen
Bereich 8: verschieben des Tabulators

Bereich 9: Einstellung der Schriftart und der Schriftgrofie

Bereich 10: Anzeigen des Dokumentenlineals

54 Dokumentenverwaltung

Klickstream: Navbar -> Biiro -> Dokumentenverwaltung

Die Dokumentenverwaltung ist eines der Highlights der Tresor
Warenwirtschaft. Sie hilft Thnen dabei fiir Kunden, Produkte, Angebote,
Auftrage, Lieferscheine und Rechnungen alle notigen Dokumente ordentlich
gegliedert griffbereit zu haben.

Uber die Tabsheets legen Sie fest, in welchem Bereich Sie das Dokument
eingliedern wollen, bzw. aus welchem Bereich Sie die Ubersicht aller
hinterlegten Dokumente anschauen wollen.

Die Dokumentenverwaltung ist in sieben Bereiche unterteilt:
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Dokumentenverwaltung - Kunden (0 Eintrage) Izl

Kunden Allgemeine Kontakte Produkte Angebote Auftrage Lieferscheine Rechnungen

Neues Dokument... Dokumenten-Liste
—.erstellen ]. Typ Dateiname Dateiendung Kategorie
~.importieren - - .
Click here to define a filte

—£inscannen
Eintrag... 5

bearbeiten 2
.ldéschen <No data to display>
Dokument...
_.iffnen 3
-.per E-Mail senden = =

Details Festplatte durchsuchen

Sonstiges
4 Vorschau Anmerkungen

Einstellungen...

(keine Vorschau maglich)

Auf der linken Seite finden Sie das Menii. Es besteht aus den Bereichen:

1. Neues Dokument...
...erstellen
...importieren
...einscannen

2. Eintrag...
...bearbeiten
...10schen

3. Dokument...
...0ffnen
...per Email senden

4. Sonstiges
Hier kommen Sie in die Grundeinstellungen der Dokumentenverwaltung.

In der Mitte ist der Anzeigenbereich. Er besteht aus:

5. Dokumenten-Liste
Hier finden Sie alle Dokumente, die dem ausgewdhlten Bereich zugeordnet
worden sind.

6. Details - Festplatte durchsuchen
Zeigt Thnen den Inhalt des Dokumentes an, das Sie in der Dokumentenliste
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ausgewdhlt haben, ohne das Sie es 6ffnen miissen.

Durch den Festplattenexplorer kénnen Sie einfach die gewiinschte Datei via
Drag & Drop in die Dokumentenliste des Produktes ziehen und es wird zum
Produkt gespeichert.

7. Anmerkungen
Wenn Sie zu einem Dokument Anmerkungen hinterlegt haben, werden Ihnen
diese hier angezeigt.

Neues Dokument...

Zuerst miissen Sie entscheiden, in welchen Bereich das Dokument integriert
werden soll. Soll es fiir Kunden, Produkte, Angebote, Auftrage, Lieferscheine
oder Rechnungen sein? Wahlen Sie den entsprechenden Tabsheet in der oberen
Leiste aus.

Der Meniipunkt "Neues Dokument" hilft Thnen dabei die gewiinschten
Dokumente in den richtigen Ort zu integrieren.

Er ist unterteilt in drei Bereiche:

Neues Dokument...
...erstellen
...importieren
...einscannen

Neues Dokument erstellen

Sie befinden sich im Formular "Optionen fiir neue Dokumente..."
Es ist in die vier Bereiche gegliedert.

. "Dokumenten Auswahl"
. "Dokument-Details"
."Zuordnung"

. "Speicherort"

= W N =

Mit der Dokumentenauswahl wahlen Sie das Dokument aus, das Sie dem
ausgewdhlten Kunden/Produkt/Vorgang zuordnen wollen. Klicken Sie dafiir
auf die Lupe und es offnet sich das Auswahlfenster. Klicken Sie sich durch
Ihren Computer-Arbeitsplatz oder Ihr Netzwerk an die Stelle, an der sich das
gewiinschte Dokument befindet und klicken Sie nach der Auswahl auf
"OFFNEN". Das Dokument ist nun ausgewihlt worden.

Hinweis:
Wenn Sie die Strg-Taste gedriickt halten, konnen Sie bei Bedarf mehrere
Dokumente innerhalb des Ordners gleichzeitig markieren und {ibernehmen.
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Sie werden dann alle der gleichen Dokumentenkategorie zugeordnet

In den Dokument-Details legen Sie den Dokumentennamen und den
Dokumententyp fest. Der Auswahldialog des Dokumententypes zeigt Ihnen
alle zur Verfiigung stehenden Dateitypen an, die sich auf IThrem Computer
befinden.

Die Zuordnung erfolgt, indem Sie auf die Lupe am Anfang des Eingabefeldes
klicken. Je nachdem was Sie im Tabsheet ausgewdhlt haben, bietet Tresor eine
Auswahl von allen Kunden oder Produkten an, der das Dokument zugeordnet
werden kann.

Der Speicherort legt fest, in welcher Dokumentenkategorie und in welchem

Unterordner das Dokument abgelegt wird.

Neues Dokument importieren

Mit der Dokumentenauswahl wahlen Sie das Dokument aus, das Sie dem
ausgewdhlten Kunden zuordnen wollen. Klicken Sie dafiir auf die Lupe und es
offnet sich das Tresor Auswahlfenster. Klicken Sie sich durch Ihren Computer
oder Thr Netzwerk an die Stelle, an der sich das gewiinschte Dokument
befindet. Danach klicken Sie nach der Auswahl auf “OFFNEN". Das Dokument
ist nun ausgewahlt worden.

Hinweis:

Wenn Sie die Strg-Taste gedriickt halten, konnen Sie bei Bedarf mehrere
Dokumente innerhalb des Ordners gleichzeitig markieren und iibernehmen.
Sie werden dann alle der gleichen Dokumentenkategorie zugeordnet.

Fir das Importieren von Dokumenten und Dateien gibt es in der Tresor
Warenwirtschaft drei Moglichkeiten.
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Verschieben - Kopieren - Verkniipfung speichern
Diese Funktionen sind dabei an Windows angelehnt:

Verschieben

bedeutet, dass Sie die ausgewdhlte Datei von Ort A nach Ort B
verschieben (ausschneiden/einfiigen).

Hinw eis:

Die Dateien, die Sie in die Datenbank der Tresor Warenwirtschaft
verschoben haben, werden automatisch bei der Datensicherung
mitgesichert, wenn Sie diese Option eingestellt haben. Standardmaflig
werden alle Daten gespeichert. So kann nichts verloren gehen!

Kopieren

erstellt eine Doublette der Datei. Sie existiert an ihrem urspriinglichen
Platz und in der Tresor Warenwirtschaft.

Hinw eis:

Die Dateien, die Sie in die Datenbank der Tresor Warenwirtschaft kopiert
haben, werden automatisch bei der Datensicherung mitgesichert, wenn
Sie diese Option eingestellt haben. Standardmaéflig werden alle Daten
gespeichert. So kann nichts verloren gehen!

Verkniipfung speichern

erstellt lediglich einen Link auf ein Dokument.

Hinw eis:

Bei der Datensicherung wird nur die Verkniipfung (Link) auf die Datei
gesichert. Sollte die Datei geloscht oder verschoben werden, wird die
Verkniipfung nicht aktualisiert und dadurch unbrauchbar!

Wichtige Dokumente sollten zur Datensicherung verschoben oder kopier
werden!

Die Zuordnung erfolgt, indem Sie auf die Lupe am Anfang des Eingabefeldes
klicken. Je nachdem, was Sie im Tabsheet ausgewahlt haben, bietet Tresor eine
Auswahl von allen Kunden oder Produkten an, denen das Dokument
zugeordnet werden kann.

Der Speicherort legt fest, in welcher Dokumentenkategorie und in welchem
Unterordner das Dokument abgelegt wird.
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Neues Dokument einscannen

Sollten Sie keinen Scanner angeschlossen haben, bekommen Sie eine Meldung
die Sie darauf hinweist.

Im Optionsfenster geben Sie unter "Optionen" den Dateinamen und das
Format ein, in dem das Dokument eingescannt werden soll. Je nach
installiertem Scanner und Treiber wird entweder der Scanvorgang direkt
gestartet oder es Offnet sich das Dialogfenster des Scanners, aus dem Sie den
Scanvorgang starten miissen.

Legen Sie noch die Kategorie und ggf. den Unterordner fest und klicken Sie
anschlieffend auf speichern. Damit ist das Einscannen des Dokumentes
abgeschlossen.

Optianen fir neus Dokumente.., iﬁ

Optionan
| Dokument-Details

Geben Sie hier bitte an, im welchen Format das neus Dokument erstellt werden soll und welchen Namen es haben soll.

Dokumentname: Dokumentformat: Bild:
Neues Dokument Bitmap file [*.bmp) -

{
Zugrdnung

Klicken Sie auf das Lupe-Symboal um 2u bestimemen, wozu f 2u wem Jas au sgewlihite Dokument zugeordnet werden soll:

Speicherort

Wahlen Sie hier den Speicherort innerhalb der programminternen Dokumentenverwaltung aus, in dem die ausgewshiten
Dokumente gespeichert werden sollen

gef Unterordner innerhalb der Kategorie
Kategorie: |auswahlbar erst nach der Zuordnung und Kategorisauswahl)

| (0001) - Standard - -

[ &n Speithern H m .u.hhn-..rhr.n] ‘

5.4.2 Eintrag...

Der Meniipunkt "Eintrag..." hilft Ihnen dabei das ausgewdhlte Dokument zu
bearbeiten oder zu l6schen.

Zuerst miissen Sie entscheiden, aus welchem Bereich das Dokument gedndert
werden soll. Soll es aus Kunden, Produkte, Angebote, Auftrdage, Lieferscheine
oder Rechnungen sein?

Wihlen Sie den entsprechende Tabsheet in der oberen Leiste aus.
Wihlen Sie dann das Dokument aus.
Wihlen Sie, ob es geloscht oder bearbeitet werden soll.
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Eintrag...

...J10schen (es kommt eine Sicherheitsabfrage, die bestatigt werden muss)
...bearbeiten

...bearbeiten

Sie befinden sich im Formular "Dokumentendatensatz bearbeiten..."
Es ist in drei Bereiche gegliedert.

e "Details"
¢ "Speicherort"
e "Anmerkungen"

Details:
Wenn Sie den Dokumentennamen dndern mochten, konnen Sie das in der
Zeile "Dokumentenname” tun. Uberschreiben Sie einfach den bestehenden
Namen.

Speicherort

Wenn Sie den Speicherort andern mochten, miissen Sie den Haken setzen.
Sie konnen dann die Dokumentenkategorie = und gegebenenfalls den
Unterordner dndern.

Anmerkungen

Wenn Sie Zusatzinformationen zu einem Dokument hinterlegen wollen, z.B.,
dass das Dokument unveriandert bleiben soll, konnen Sie das unter
"Anmerkungen" tun.

...Joschen

Der Meniipunkt "...16schen" hilft Ihnen dabei das ausgewahlte Dokument zu
16schen.

Zuerst miissen Sie entscheiden, aus welchem Bereich das Dokument geloscht

werden soll. Soll es aus Kunden, Produkte, Angebote, Auftrdage, Lieferscheine

oder Rechnungen sein?

e Waihlen Sie den entsprechende Tabsheet in der oberen Leiste aus.

e Wihlen Sie dann das Dokument aus.

e Klicken Sie auf "...16schen". Nach der Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird
das Dokument geldscht.
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5.4.3 Dokument...

Der Meniipunkt "Dokument..." hilft Ihnen dabei das ausgewahlte Dokument
zu Offnen oder per Email zu senden.

Zuerst miissen Sie entscheiden, aus welchen Bereich das Dokument sein soll.
Soll es fiir Kunden, Produkte, Angebote, Auftrdage, Lieferscheine oder
Rechnungen sein?

e Waihlen Sie den entsprechende Tabsheet in der oberen Leiste aus.
e Wihlen Sie dann das Dokument aus der Dokumentenliste aus.
e Wihlen Sie:
...0ffnen: Das ausgewahlte Dokument wird geo6ffnet.
...per Email senden: Das Standard-Emailprogramm wird gedffnet und
das ausgewdhlte Dokument als Anhang integriert.

5.4.4 Sonstiges

Hier kommen Sie in die Grundeinstellungen der Dokumentenverwaltung.

5.4.5 Dokumentenliste

Die Dokumenten-Liste gibt Thnen einen Uberblick iiber alle Dokumente eines
bestimmten Bereiches. Je nach dem was Sie im oberen Tabsheet ausgewahlt
haben, zB. Kunden oder Produkte, werden Ihnen die entsprechend
Dokumente angezeigt.

Die angezeigte Tabelle besteht aus den Spalten:

Typ: Gibt die Art des Dokumentes an und wird durch ein einheitliches Icon
angezeigt.

Dateiname: Gibt den Names des gespeicherten Dokumentes wieder.
Dateiendung: Gibt die Formatsendung z.B. .txt, .pdf, .doc an.

Kategorie: Die Kategorie zeigt an, an welcher Stelle das Dokument gespeichert
ist.

gehort zu: Zeigt den Kunden oder die Kurzbezeichnung des Produktes an.

Wenn Sie in den rot markierten Bereich klicken, erhalten Sie einen Filter, mit
dem Sie IThre Dokumente durchsuchen konnen. Klicken Sie hinein und
beginnen Sie mit Ihrer Sucheingabe, anschliefSend auf Enter driicken und alle
relevanten Dokumente erscheinen.
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Dokumenten-Liste

Typ Dateiname Dateiend. Kategorie gehort zu... -

~IP0F) | Bed BHY-Stand-2009. pdf - Standard - 1(dc, 1)

j—

5.4.6 Details - Festplatte durchsuchen

Details
Hier wird Thnen die Vorschau des ausgewdéhlten Dokumentens angezeigt, ohne
das Sie es 6ffnen zu miissen.

Festplatte durchsuchen:

Sie kénnen sich wie mit dem Explorer durch Thren Computer bewegen. Wenn
Sie Thr gewiinschtes Dokument ausgewahlt haben, konnen Sie es mit Drag &
Drop in die Dokumenten-Liste ziehen. Es offnet sich der Importdialog fiir
Dateien.
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5.5 Drucklayout-Werkstatt

Vorweg mochten wir zu diesem Kapitel sagen, dass sicherlich nicht alle Punkte
und Moglichkeiten hier beschrieben werden konnen. Der Funktionsumfang
und die Kombinationsmoglichkeiten der Drucklayout-Werkstatt sind einfach

zu umfangreich.

Wir konnen Thnen deshalb nur zum Aufbau der Drucklayout-Werkstatt und zu
den Toolleisten und Ihren Funktionen genaue Erkldrungen geben. Diese stehen
aber fiir die generelle Handhabung der gesamten Drucklayout-Werkstatt.

5.5.1 Aufbau

Der Startbildschirm der Drucklayout-Werkstatt ist vom Design &hnlich
aufgebaut wie die Dokumentenverwaltung. Sie besteht aus vier Bereichen:

1. Tabsheets:

Wiéhlen Sie hier den Vorgang aus, fiir den Sie eine neue Vorlage erstellen

mochten.

2. Vorlagen-Liste:

Hier sehen Sie fiir den ausgewahlten Vorgang alle, bereits erstellen, Vorlagen.
3. Vorschau:

In der Vorschau wird Ihnen die ausgewdhlte Vorlage aus der Vorlagen-Liste

angezeigt.
4. Mentiileiste:

Neue Vorlage...erstellen:
Wenn Sie eine neue Vorlage erstellen mochten, klicken Sie hier.

Eintrag...bearbeiten:
Wihlen Sie die Vorlage in der Vorlageniibersicht aus, die Sie bearbeiten
mochten und klicken Sie anschlieflend unter Eintrag auf "...bearbeiten".

Eintrag...l6schen:
Wenn Sie eine Vorlage 16schen mochten, treffen Sie Thre Auswahl in der
Vorlagen-Liste und klicken Sie auf "...16schen".

Sonstiges:

Einstellungen... Hier haben Sie einen direkten Zugriff auf die Konfiguration der
Tresor Warenwirtschaft. Sie konnen festlegen, welche Vorlagen standardmafiig
verwendet werden sollen.
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5.5.2 Eine neues Briefpapier erstellen

Waiéhlen Sie oben in den Tabsheets den Tab Briefpapier aus.
Klicken Sie unter "Neue Vorlage..." auf "...erstellen".

Es offnet sich die Maske "Briefpapier fiir Vorgangsdruckvorlagen". Wahlen Sie
auf der linken Seite unter Auswahl eine leere oder eine bestehende Vorlage als
Grundlage fiir Ihre neue Vorlage aus und klicken Sie auf "Weiter" zur
Bearbeitung.

Hinweis:

Wenn Sie eine bestehende Vorlage nutzen, konnen Sie bereits auf viele
Felder zugreifen und diese neu positionieren. Das kann bei der
Neugestaltung der Vorlage viel Zeit sparen.

Nachdem Sie die Vorlage ausgewdhlt haben und auf "Weiter zur Bearbeitung"
geklickt haben, dndert sich der Bildschirm in eine neue Ubersicht.

Sie ist durch die Tabsheets "Inhalt und Optionen" und "Designer und
Vorschau" in zwei Bereiche unterteilt.

Inhalt und Optionen:

Geben Sie der neuen Vorlage einen Namen und wahlen Sie die Sprache aus, fiir
Sie die Vorlage erstellen mochten. Die Sprache der Vorlage bezieht sich dabei
auf feste Felder, wie z.B. Tabelleniiberschriften.

Status der aktuellen Vorlage:

Hier konnen Sie festlegen, ob die von Ihnen erstellte Vorlage fiir alle Nutzer
freigegeben werden soll, oder ob die Bearbeitung und Erstellung der Vorlage
noch nicht abgeschlossen ist.

Designer und Vorschau:

Der Vorlagen-Designer ist im Grunde aufgebaut wie ein Blatt Papier. Dieses
Papier (Vorlage) ist zusdtzlich in mehrere Bereiche unterteilt, die fiir den
Aufbau eines datenbankbezogenen Dokumentes wichtig sind. Oberhalb der
Vorlage finden Sie die Toolleisten, die Ihnen eine Vielzahl an Werkzeugen fiir

die Gestaltung der Vorlage bereitstellen.

Rechts neben dem Blatt sehen Sie den Feldassistenten. Hier befinden sich alle

Datenbankfelder, die Sie auf der Vorlage unterbringen kénnen.

Die Handhabung der Mentileise und Tolleisten finden Sie in Bereich Vorlagen.
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5.5.3 Eine neue Vorlage erstellen

Um eine neue Vorlage zu erstellen, klicken Sie zuerst in der Navbar unter dem
Bereich Biiro auf die Drucklayout-Werkstatt. Es ffnet sich die Ubersicht mit

allen bisher zur Verfiigung stehenden Vorlagen.

Wihlen Sie oben in den Tabsheets den Vorgang aus, fiir den Sie eine neue

Vorlage erstellen mochten.

n

Klicken Sie unter "Neue Vorlage..." auf "...erstellen".

Es offnet sich die Maske "Vorgangsdruckvorlagen". Wahlen Sie auf der linken
Seite unter Auswahl eine leere oder eine bestehende Vorlage als Grundlage fiir

Ihre neue Vorlage aus und klicken Sie auf "Weiter" zur Bearbeitung.

Hinweis:

Wenn Sie eine bestehende Vorlage nutzen, konnen Sie bereits auf viele
Felder zugreifen und diese neu positionieren. Das kann bei der
Neugestaltung der Vorlage viel Zeit sparen.

Nachdem Sie die Vorlage ausgewahlt haben und auf "Weiter zur Bearbeitung"
geklickt haben, dndert sich der Bildschirm in eine neue Ubersicht.

Sie ist durch die Tabsheets "Inhalt und Optionen" und "Designer und
Vorschau" in zwei Bereiche unterteilt.

Inhalt und Optionen:

Geben Sie der neuen Vorlage einen Namen und wahlen Sie die Sprache aus, fiir
die Sie die Vorlage erstellen mochten. Die Sprache der Vorlage bezieht sich
dabei auf feste Felder, wie z.B. Tabelleniiberschriften die Sie selbst anlegen.

Status der aktuellen Vorlage:
Hier konnen Sie festlegen, ob die von Ihnen erstellte Vorlage fiir alle Nutzer
freigegeben werden soll, oder ob die Bearbeitung und Erstellung der Vorlage
noch nicht abgeschlossen ist.

Designer und Vorschau:

Der Vorlagendesigner ist im Grunde aufgebaut wie ein Blatt Papier. Dieses
Papier (Vorlage) ist zusdtzlich in mehrere Bereiche unterteilt, die fiir den
Aufbau eines datenbankbezogenen Dokumentes wichtig sind. Oberhalb der
Vorlage finden Sie die Toolleisten, die Ihnen eine Vielzahl an Werkzeugen fiir

die Gestaltung der Vorlagen bereitstellen.

Rechts neben dem Blatt sehen Sie den Feldassistenten. Hier befinden sich alle

Datenbankfelder, die Sie auf der Vorlage unterbringen kénnen.
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5.5.4 Designer und Vorschau

Der Vorlagen-Designer ist in die Bereiche Entwurf und Vorschau unterteilt.
Reiter Entwurf:

Hier findet der eigentliche Aufbau des Formulars statt. Durch die bestehende
Vorlage ist schon ein Grundgeriist an Informationen vorhanden, welches Sie

nun erganzen oder d&ndern kénnen.
Reiter Vorschau:

Hier sehen Sie das Produkt Ihrer Arbeit und Einstellungen. Sollten Sie nicht
zufrieden mit Ihrem Ergebnis sein oder an Grenzen stoflen, konnen Sie sich
gerne an unseren Support wenden, der Ihnen gerne weiter hilft oder fiir Sie die

Erstellung der Vorlagen {ibernehmen kann.
Der Aufbau der Vorlage ist in sieben Abschnitte gegliedert:

Titel:

In diesem Bereich machen Sie Angaben zur Anschrift und Thren
Kommunikationsdaten. Thr Logo und die Anschrift des Kunden werden
ebenfalls hier untergebracht. Bei mehrseitigen Ausdrucken bezieht sich der
Titelbereich auf die erste Seite.

Kopf:

Wenn Sie mehrseitige Ausdrucke haben, ist der Kopfbereich dafiir da,
Firmeninformationen auf die zweite Seite zu bringen. Das konnen ein kleineres
Logo, Seitenzahlen oder auch die Angebots- oder Rechnungsnummer sein.

Gruppenkopf:

Der Gruppenkopf erscheint auf jeder ausgedruckten Seite einmal. In den von
uns ausgelieferten Vorlagen befinden sich im Gruppenkopf die
Tabellentiiberschriften, die zur Orientierung auf der jeweiligen Seite dienen und
wichtige Informationen beinhalten.

Detailbereich:
Hier werden alle Positionen eines Vorgangs ordentlich gegliedert untereinander
aufgefiihrt.
Hinweis:
Bedenken Sie bei der Anordnung der Datenbankfelder, dass diese teilweise
mit groflen Textmengen (z.B. Produktbeschreibung) gefiillt sein konnen

und so mehr Platz bendtigen, als Sie dem Feld gegeben haben.

Gruppenfufs:

© 2010 Tresor Software GmbH



115

Der Gruppenfuf ist funktional gleich dem Gruppenkopf.

Fufs:

Im Fufibereich werden in der Regel weitere Firmendaten wie
Bankverbindungen und rechtliche Informationen untergebracht. Sie werden
auf jeder Seite gedruckt.

Zusammenfassung:

In der Zusammenfassung werden die kumulierten Werte Threr Vorgange (z.B.
Rechnung) angegeben. Hier werden MwSt., Schlusstext und alle weiteren
Informationen, die am Schluss des Dokumentes erscheinen sollen,
untergebracht.
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5.5.5

Meniileiste

Die MQHUICISte ist m dle BereIChe Inhalt und Opticnen Designer und Vorschau
”Datei”/ ”Bearbeiten"/ "Al’lSiCht" und Datei Bearbeiten Ansicht Bericht
"Bericht" unterteilt.

Unter dem Meniipunkt "Datei" konnen Sie die Datei | Bearbeiten Ansicht

Seite einrichten und konnen einen Probedruck | Seite einrichten...
machen. S Drucken  Strg+P

Die Seiteneinrichtung ist in die Bereiche Drucker, Papiergrofie, Papierzufuhr,

und Rénder eingeteilt. Nehmen Sie fiir jeden Bereich Thre Einstellungen vor.

p
Seiteneinstellungen

|Druu:k1er Papiergréfe | Papierzufuhr | Rander

II
s —

Drucker Vorschau
Default -
Dokumenten-Mame Abbrechen
Report
l b
Exemplare 1 =
Sortieren
|

Duplex (Papierwender)
keine -

Unter dem Meniipunkt "Bearbeiten" stehen |Bearbeiten | Ansicht Bericht

Ihnen bekannte Standardfunktionen zur | ¥ Rickgingig:17 Strg+Z
Verfligung. Mit Hilfe der ShortCuts Widerrufen:D Strg+
(Tastenkombination zum Ausfithren eines

. . . . | ¥ Ausschneiden Strg+X
Befehles) konnen Sie bei der Bearbeitung Zeit _
Ez Kopieren Strg+C
sparen. _
Einfigen Strg+V
Laschen Strg+Entf
Alles auswihlen Strg+A4

Mach vorne bringen
In den Verdergrund

Mach hinten schicken

L

In den Hintergrund
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Einfache Elemente

[ = L e LIl

Unter dem Meniipunkt "Ansicht" % Werkzeugleiste >
Lineale

konnen Sie Einstellungen vornehmen, =
. ve e Design Guides
damit alle benétigten Werkzeuge und |y rastereigenschaften..

Datengebundene Elemente

Erweiterte Elemente

Feldassistent

=

Raster zur Verfligung stehen. — ="

Ausrichten und Zwischenraum
GraBe

Werkzeu glelste: Pixelweise verschieben
Zeichnen

Zeigt Thnen alle zur Verfiigung
stehenden Toolleisten an.

Bearbeiten
Standard

Format

Lineale:
Zeigen Ihnen links und oben neben dem Formular die eingestellte MafSeinheit
an.

Design Guides:
Orientierungslinien, die Thnen die Ausrichtung der einzelnen Felder erheblich
vereinfachen.

Rastereigenschaften:
Aufbau der Orientierungspunkte, die sich auf dem Formular befinden.

Unter dem Meniipunkt "Bericht" Hochfarmat
konnen Sie Einstellungen vornehmen, |41 Querformat

die den Aufbau des Formulars|  MaBeinheiten »| Inch

betreffen. = Millimeter

Puxel (Drucker)

Pixel (Bildschirm)
Tausendstel Millimeter

5.5.6 Toolleisten

Die Toolleisten helfen Thnen bei der Individualisierung Ihrer Vorlage. Wenn Sie
mit der Maus langsam {iber die Leisten gehen, erscheint ein kleiner Text mit
der Funktion des Werkzeuges.

Erlduterung der Toolleisten:

@3 & B
Diese Toolleiste entspricht den Windows-Standard Funktionen Drucken,
Seitenvorschau, Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen.

B L U =|

Diese Toolleiste formatiert und richtet Ihre Texte aus.
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b A HTmEP N
1 2 3456 7 8

1. Wenn Sie ein Feld markieren wollen, klicken Sie auf den Pfeil und
anschlieflend auf das gewiinschte Feld.

2. Das A steht fiir Label.

L% Entwurf | .3, Vorschau
SR sRRAK|AGEEBEPN AT EBE

Labell Arial - 8 -

I & S o ik ete & [ Jul = (% B | o id § | =mmid

:D:@jgeh%:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
Mit dem Label kénnen Sie ein Textfeld auf die Vorlagen bringen. Labels
werden z.B. fiir Tabellentiberschriften benutzt. Nachdem Sie das Label (rot) auf
die Vorlagen gebracht haben, konnen Sie im blau markierten Bereich Ihren
Text eingeben. Mit Hilfe der Formatierungstoolleiste konnen Sie dieses Feld
editieren.

b A HTmEP N
1 2 34567 8

3. Das Memofeld ermoglicht die Erstellung eines langeren Textes, ohne ihn
unterschiedlich formatieren zu konnen. Nachdem Sie das Feld auf die Vorlage
gebracht haben, klicken Sie es mir der rechten Maustaste an. Im Kontextmenii
klicken Sie auf "Zeilen", damit Sie Ihren Text eingeben kénnen.

4. Das Rich-Text-Feld ermdglicht die Erstellung eines lingeren Textes mit einer
unterschiedlichen Formatierung. Nachdem Sie das Feld auf die Vorlage
gebracht haben, klicken Sie es mir der rechten Maustaste an. Im Kontextmenii
klicken Sie auf "Bearbeiten", damit Sie Ihren Text eingeben konnen.

b A HTmEP N
1 2 34567 8

5. Die Systemvariable ermdoglicht es [ entwurf] L3 vorschau

Thnen unterschiedliche System- BE 0 4 BB AGAESB

informationen auf der Vorlage zu ‘Patum Avial
. -

platzieren.

Nach Threr Auswahl haben Sie im
Kontextmenii (rechte Maustaste) die
Moglichkeit das Format fiir Ihre
Auswahl anzupassen.

Datum und Zeit

E Dokumenten-Mame

4 Datum und Zeit (Druck)

1 Gesamtseiten

71 Seite + Gesamtseiten

7 Seite + Gesamtseiten (ausf.)
4 Seite

] Seite (ausf.)

1 Zeit -
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b A HTmEP N
1 2 3456 7 8

6. Grafk I RRRRRRRRRRN
L In den Vordergrund

Wenn Sie eine Grafik auf TIhrer T4 Nach vorne bringen

Vorlage unterbringen mochten, [4 In den Hintergrund

miissen Sie dieses Werkzeug nutzen. Bl Nach hinten schicken
Klicken Sie in der Toolleiste auf Lischen
dieses Symbol und auf der Vorlage Bild...

an die Stelle, wo die Grafik platziert Automatische GroBenanpassung

werden soll. Klicken Sie im

] 1 B

Zentriert
Anschluss mit Threr rechten

Maustaste und auf ,Bild”. Es offnet

sich ein Dialogfenster. Suchen Sie

Direkt zeichnen
Seitenverhiltnis beibehalten
Paosition...

nun die Grafik auf Ihrem Rechner, Bei Uberlauf erneut drucken

] @ [ <]

klicken Sie sie an und klicken A1 Dehnen
anschliefend auf , Offnen”. Das Bild Durchsichtig
erscheint nun auf Ihrer Vorlage. Sichtbar

Um das Bild weiter zu bearbeiten und es fiir die Vorlage anzupassen, miissen
Sie es wieder mit der rechten Maustaste anklicken. Es stehen Ihnen fiir die
Bearbeitung folgende Moglichkeiten zur Verfiigung:

Automatische Grofienanpassung:
Diese Auswahl bringt die ausgewahlte Grafik in Thre Originalgrofie auf das
Formular.

Zentriert:
Vermittelt die Grafik innerhalb des eigenen Bereiches.

Direkt zeichnen:

Seitenverhaltnis beibehalten: Wenn Sie Thre Grafik in der Grofse verandern
wollen, sollten Sie die Auswahl anklicken. Dieses Werkzeug hilft Ihnen dabe;,
das die Proportionen der Grafik auch bei der Anderung von Hohe und Breite
im richtigen Verhaltnis bleiben.

Position:

Die Position gibt Ihnen die genauen Koordinaten an, an denen sich die Grafik
befindet.
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Bei Uberlauf erneut drucken:
Sollte die Grafik iiber den Seitenumbruch gehen, wird Sie erneut gedruckt.

Dehnen:

Das Dehnen ist dafiir zusténdig, dass Thre Grafik auch bei einer Anderung der
Originalgrofie korrekt angezeigt wird. Sollte nur ein Teil der Grafik in Threm
Fenster angezeigt werden, miissen Sie dieses Werkzeug anklicken, damit das
Bild vollstandig angezeigt wird.

Durchsichtig:
Hier legen Sie fest, ob das Feld durchsichtig dargestellt werden soll oder mit
einer Hintergrundfarbe ausgefiillt wird.

Sichtbar:
Stellen Sie ein, ob das Feld beim Ausdruck sichtbar oder unsichtbar sein soll.

kA GQ AH=EP N
1 2 345 6 7 8

7. Mit den Formen konnen Sie Datei Bearbeiten Ansicht Bericht

geometrische Objekte auf die e 1 vorech
Vorlage bringen. Im Auswahlfenster [ entwurf] L2 vorschau

konnen Sie die Grundform @S L & 5B A

bestimmen. Durch das Verziehen Rechteck

der markierten Eckpunkte kdénnen [Rechteck |

Sie Form und Grofse verandern. Viereck
Abgerundetes Rechteck

Abgerundetes Viereck
7| Ellipse
-| Kreis

kA GQ AH=EP N
1 2 345 6 7 8

8. Linien konnen Sie ebenfalls Datei Bearbeiten Ansicht Bericht
erstellen. Im Auswahlfenster konnen |—|@a Entwor | (3, Vorschau

Sie die Grundform bestimmen. , _
Durch das Verziehen der markierten B &BE IEI A
Jben

Eckpunkte konnen die Grofle
Oben |

verandern.
Unten

Links

Rechts
Diagonal links
Diagonal rechts
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AT M T

Diese Felder haben eine Verbindung zur Datenbank. Mit Hilfe des
Auswahldialoges (wie bei Formen und Linien) konnen Sie bestimmen, welche
datenbankinformationen Sie auf Ihrer Vorlage haben mochten. Eine genauere

Angabe ist hier nicht mdglich, da es etliche Kombinationsmoglichkeiten gibt.

A-¥-|

1 2 3 4
1.Hier konnen Sie Thre Schriftgrofie einstellen
2.Hier konnen Sie die Hintergrundfarbe Ihrer Schrift einstellen
3.Hier legen Sie fest, welche Position das Objekt einnehmen soll, wenn es
aufgrund anderer Objekte die Position, dhnlich wie bei Word-Grafiken, dndern
muss.

Ly Ty L

Mit dieser Toolleiste konnen Sie Felder (besonders Grafiken) Ihrem Rang
zuordnen, indem das Feld im Hinter- oder Vordergrund bleiben soll oder sich
mit anderen Feldern iiberschneidet.

2 & S| T 4 it [ote & | Jul =
Diese Toolleiste hilft Thnen dabei, Ihr Feld optimal in Hohe, Breite und
Zwischraum auszurichten.

B =5
Diese Toolleiste hilft Ihnen dabei, das ausgewahlte Feld pixelweise zu
verschieben.

5.5.7 Feldassistent

Neben dem Formular befindet sich der Feldassistent. Hier finden Sie alle
Datenbankfelder {ibersichtlich geordnet, die Sie auf dem Formular
positionieren konnen. Nachdem Sie im Feldassistent einen Bereich ausgewdhlt
haben, erscheinen im Bereich direkt darunter alle dazugehorigen
Datenbankfelder. Sie konnen nun sehr einfach durch anklicken und ziehen

(Drag & Drop) das gewiinschte Feld auf dem Formular unterbringen.

© 2010 Tresor Software GmbH



Blro 122

5.5.8 Inhalt und Ubersetzungen

Inhalt und Ubersetzungen:

Hier finden Sie die Ubersetzungen fiir Thre fest hinterlegten Bereiche auf Threr
Druckvorlage, die kein Datenbankfeld als Grundlage haben.

Fiir die Sprachen Englisch und Franzosisch sind bereits weitestgehend alle
Ubersetzungen vorhanden. Fiir die Sprachen Italienisch und Spanisch miissen
Sie die Ubersetzungen selbstandig vornehmen.

In der dreispaltigen Tabelle finden Sie in der Spalte Objektinhalt den bisher
hinterlegten deutschen Text. Sie miissen in das Feld der Spalte klicken und
kénnen durch Uberschreibung die Ubersetzung vornehmen.

e L wm=

Inhalt und Optionen  Designer und Vorschau Inhalt und Ubersetzungen

Zu bearbeitende [ zu iibersetzende Inhalte von dat

Band Objektbezeichnung Objektinhalt &
I Klicken Sie hier, um einen Filter zu definieren...

=| Berichtbezeichnung : Hauptbericht

Titel Labels Angebots-Nr.

Titel Label2

Titel Label3 E-Mail:

Titel Label4 Name:

Titel Labelld Angebot

Titel Labeld Datum 3
Titel Labela2 Fax: 1
Titel Labela3 Angebotsinformationen:

Titel Labela4 Kundennummer:

Gruppenkopf[0] LabelUebertragUntenl Ubertrag:

Gruppenkopf[0] Label10z Produkt

Gruppenkopf[0] Labelld Menge

Gruppenkopf[0] Label3g Pos.

Detailbereich Label10 Produkt-Nr.

Detailbereich Label3g Alternativ bieten wir lhnen an:

Fui LabelUebertragUnten Ubertrag:

+| Berichtbezeichnung - PositionsBetraegeBrutto

#| Berichtbezeichnung : PositionsBetraegeNetto

* Berichtbezeichnung : Schlusstexte

*| Berichtbezeichnung - ZusammenfassungBrutto

[ @s soeichern ] [ (Jfs abbrechen

© 2010 Tresor Software GmbH






Vorgange: Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung, Gutschriften 124

6 Vorginge: Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung,
Gutschriften

Klickstream: Navbar -> Verkauf (Angebote, Auftrige, Lieferscheine)
Klickstream: Navbar -> Finanzen (Rechnungen, Gutschriften)

Vorginge:

Das Erstellen von Angeboten, Auftrigen, Lieferscheinen, Rechnungen und
Gutschriften bezeichnen wir als Vorgang.

Jeder Vorgang kann fiir sich alleine stehen und benétigt keinen Vorgéanger oder
Nachfolger. Um einen Vorgang zu erstellen, klicken Sie in der Navigationsleiste
auf der linken Seite den entsprechenden Punkt an.

Beispiel:
Sie kénnen ohne Auftrag oder Rechnung einen Lieferschein erstellen.

Unter dem Punkt "Verkauf" finden Sie die Vorgéange:

¢ "Angebot"
e "Auftrag"
e "Lieferschein"

Unter dem Punkt Finanzen finden Sie die Vorgéange:

¢ "Rechnungen”
¢ "Gutschriften"

Um die Bedienung der Tresor Warenwirtschaft so einfach wie mdglich zu halten,
sind die einzelnen Masken, sowie der Handhabungsablauf in jedem Vorgang
weitestgehend identisch.

Vorgangskette:

Mit der Tresor Warenwirtschaft haben Sie die Moglichkeit, sich eine komplette
Vorgangskette auf einmal anzeigen zu lassen.

Beispiel:

Ein Kunde ruft Sie an und sagt Ihnen, dass die Lieferung nicht dem Auftrag
entspricht. Sie konnen nun den entsprechenden Lieferschein 6ffnen und sich tiber
"Verkntipfte Vorgiange offnen" alle Angebote, Auftrage und Rechnungen, die mit
diesem Lieferschein in Zusammenhang stehen, anzeigen lassen. So konnen Sie
schnell vergleichen, ob und wo mdglicherweise ein Fehler unterlaufen ist.

Zeitraumfilter:
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Angebote {47 Eintrége} | E Zeitraumfilter v| | =4 Filterzeile... v
D @ lahr: IMonat: |Ma'| v| Tag |[a||e] v| P Zeitraum von - bis | - | | - |
[ Aktuelles lahr ] [ Aktueller Monat ] [ Aktueller Tag ]

Der Zeitraumfilter ermoglicht es Thnen schnell eine Ubersicht iiber Thre Vorgénge
zu erlangen, die sich innerhalb eines von Ihnen definierten Zeitraumes befinden.
Sie finden den Zeitraumfilter in jeder Vorgangsiibersichtstabelle rechts oberhalb.

In der Ubersichtstabelle des jeweiligen Vorgangs finden Sie im rechten oberen
Bereich die Schaltfliche "Zeitraumfilter". Sie ist in "Ausblenden", "Komplett",
"Detailliert” und "Schnellauswahl" unterteilt.

Sie konnen festlegen, ob Sie sich fiir einen bestimmten Tag, Monat oder Jahr die
entsprechenden Vorgange anzeigen mochten. Der Zeitraumfilter bietet Ihnen
auch die Option selbst zubestimmen, in welchem Zeitrahmen Sie sich Thre
Vorgange anzeigen lassen mochten.
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Neuer Vorgang

Um einen neuen Vorgang anzulegen, miissen Sie unterhalb der Ubersichtsliste auf

der rechten Seiten auf die Schaltflache "Neu" klicken.

Die Vorgangsmaske "..neu/bearbeiten" ist in drei Bereiche unterteilt:

1. Adresse - Zusatzinformationen

2. Vorgangsreiter
3. Positionen

SR DM ]

E Bed dieiern Kusdhes hasdol o sih us_ e Bemp echpariney
Lreartimgra Euscen sunmibien i e "
ek Pk Bt Urlrackires risn Bt st sy waruche
[Anads Buaiblan) -
Hame
[R— e Rz Totel
Namemanoal il b = X ] =
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Hahapene
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l| Postionen
- i f:aﬂ -i--.-’,!. = 3 [Hemduatrsgavimtles) ~ | mm0 || Grsmrabett 1T
" Mg P s Bredilii-Hr s Flabatit bwr-Satz ket T N (isleapee e ]
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1
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I
[ ——— Gl socsien | [ i abeeshen
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6.1

Vorgangsreiter

Der Vorgangsreiter beginnt mit der Vorschau. Die Vorschau gibt immer
die Druckansicht des aktiven, ausgewahlten Vorganges wieder.

Rechts neben dem Vorschaureiter sind die Reiter fiir die jeweils
gedffneten Vorgange.

Der vorletzte Reiter in der Reihe, gekennzeichnet durch den Stern,
ermoglicht Thnen einen weiteren neuen, gleichen Vorgang zu oOffnen,
ohne dass Sie die vorherigen schlieffen miissen. Dabei ist es egal, ob der
Vorgang fiir den gleichen Kunden ist oder fiir einen anderen Kunden.

Der letzte Reiter der Reihe ermoglicht es Thnen, den aktuell angezeigten
Vorgang direkt zu kopieren.

Beispiel:
Sie miissen zum Beispiel haufig Angebote/Auftrage... mit gleichem Inhalt
erstellen.

e Offnen Sie eines Ihrer Standard Angebote/Auftrige... .

e Klicken Sie auf den Stern.

e Tresor erstellt Ihnen eine identische Kopie des Angebotes.
e Sie miissen nur noch den Empfanger andern.

Bei diesem Kunden handelt es sich um... Adresse
Einstellungen Kunden auswghlen...
...ein Unternehmen ...eine Privatperson Strale:

Individ. Felder
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6.2 Adresse

Der Adressbereich und die Zusatzinformationen sind in fiinf separate Bereiche
unterteilt:

1. Adresse

2. Einstellungen

3. Individuelle Felder
4. Textbausteine

5. Anmerkungen

Jeder dieser fiinf Bereiche hilft Thnen dabei, ein genaues und professionelles
Angebot zu erstellen. Die einzelnen Punkte werden Thnen auf den nachsten Seiten
genauer beschrieben!

1. Adresse
Der Bereich Adresse ist in vier weitere Bereiche unterteilt.
1. Der zu diesem Vorgang hinterlegte Kunde ist ein...

"...freier Kunde".

Das bedeutet, dass die Kundendaten, die Sie zu diesem Vorgang erfassen, nicht in
den Stammdaten gespeichert werden. Fir Thre Statistiken werden die
Informationen und Daten des Vorgangs gespeichert und berticksichtigt.

"...Kunde aus den Stammdaten"

Wenn Sie diesen Punkt auswihlen, erscheinen zwei weitere Felder. Das Feld
"Kundennummer" und das Feld "Aktion ausfiithren".

Sie konnen durch die Eingabe der "Kundennummer" Ihren Kunden direkt
auswahlen oder mit der Hilfe der Lupe Ihre Kundenstammdaten durchsuchen
und dann Thre Auswahl treffen.

Der zu diesem Angebot hinterlegte Kunde ist ein... Kundennummer: Aktion ausfithren:

Einstell _freier Kunde (® ..Kunde aus den Stammdaten Neuen Kunden anlegen hd
instellungen
& Neuen Kunden anlegen
Bei diesem Kunden handelt es sich um... Adresse Kunden bearbeiten

Individ. Felder Adresse auswahlen

Strafie:
stralse: Ansprechpartner auswahlen

Textbausteine Name: Felder leeren =

Nach dem Sie einen Kunden ausgewdhlt |Hundt‘n bearbeiten -
haben, werden die Daten in den

Adressfeldern  eingetragen.  Sie  sind Kunden bearbeiten

. . . Ad ahl
innerhalb der Maske nicht veranderbar. FEsSE auswanien
Ansprechpartner auswahlen

Felder leeren

Um eine Aktion durchzufiihren, miissen Sie nach Ihrer Auswahl auf den
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blauen Pfeil rechts daneben klicken.

Die Aktionen "Neuen Kunden anlegen" und "Kunden bearbeiten" offnet die
Maske "Kunden anlegen/bearbeiten". Tragen Sie hier Ihre neuen Kundendaten
ein. Sie werden nach dem Sichern automatisch in den Vorgang iibernommen.

"Adresse auswidhlen" ermoglicht es Ihnen auf Ihre weiteren Adressen aus der
Kundendatei fiir den ausgewahlten Vorgang zuzugreifen.

"Ansprechpartner auswihlen" ermoglicht es Ihnen auf weiteren
Ansprechpartner aus der Kundendatei fiir den ausgewahlten Vorgang zuzugreifen.

"Felder leeren" 16scht den Kunden aus dem Vorgang. Die bestehenden Daten des
Kunden werden nicht geldscht.

"Bei diesem Kunden handelt es sich um..."

Hier treffen Sie die Wahl, ob es sich um ein Unternehmen oder eine Privatperson
handelt.

"Adresse"

Bei einem Stammkunden wird automatisch die Standard-Adresse des jeweiligen
Vorgangs eingefiigt. Sollte diese nicht gewiinscht sein, konnen Sie iiber "Aktion
ausfithren" -> "Adresse auswiahlen" eine bestehende Adresse aus Ihren
Stammdaten wahlen oder eine neue anlegen.

"Ansprechpartner”

Bei einem Stammkunden wird automatisch der Standard-Ansprechpartner des
jeweiligen Vorgangs eingefiigt. Sollte dieser nicht gewiinscht sein, konnen Sie iiber
"Aktion ausfithren” -> "Ansprechpartner auswahlen” eine bestehenden
Ansprechpartner auswahlen oder einen neuen anlegen.
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6.3 Zusatzinformationen

2. Einstellungen

Der linke Bereich der Einstellungen gibt die Systeminformationen an.

Zu ihnen gehoren das Datum, der Nummernkreis, der hier auch noch einmal
individuell angepasst werden kann, sowie der Sachbearbeiter, der diesen Vorgang
bearbeitet (wird bei eingerichteter Benutzerverwaltung automatisch eingetragen).
Der Detailbereich ist wichtig fiir Thre spateren Auswertungen. Hier legen Sie den
Vorgangsstatus und die Vorgangskategorie fest. Durch die Zahlungs- und
Lieferkonditionen wird dieser Bereich noch zusatzlich ergéanzt.

Abgesehen von Rechnungen und Gutschriften konnen Sie hier einstellen, ob
dieser Vorgang zeitlich ablaufen soll. Das setzen des Hakens setzt den eingestellten
Zeitintervall in den Kleinstammdaten aufier Betrieb.

Vorsches O A
Bade
i — Dol
Livirbungrs. Dwtum Angebotshategor ie
R 264k 200% - sllpn -
rider

M nkrei Angesatuitaton

Eeathussnin Einlach Fartlautend - Crtfen =
g e LT | Tahlungriondition

s | [ ] [Eahiyngsiondition sursdhien) =

sechibsarbeiter [ -in Lieferkonditien

Eigertimer (Admin - (Lieferiendition auswikion) =

3. Individuelle Felder

Bei den Individuellen Feldern kénnen Sie nun Ihre eigenen firmenspezifischen
Angaben machen. Durch das Klicken auf den Link (rot in diesem Bild markiert)
unten rechts, konnen Sie die Konfiguration der Felder vornehmen.

Torches | an

Indidduciie Felder

mraicehadte el e versys [ten,
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4. Textbausteine

Die Textbausteine helfen Ihnen dabei, schnell die richtigen Worte zu finden.
Durch den Texteditor konnen Sie Ihre Texte individuell erstellen und gestalten.
Durch das Klicken auf den Link (rot in diesem Bild markiert) unten rechts
konnen Sie auf Thre weiteren Textbausteine, die Sie unter "Kleinstammdaten-
Textbausteine" erstellt haben, zugreifen. So erstellen Sie schnell Angebote und
Auftrage.

il U

Findeftungy- und Schluntert

[ a— Einleitungshext Schlussnest
B U EE @[S E| % SR B B U EE A= T e = 2 = |
Indiwid. Feider
|

Trathasniniae
|

Anmeriung

anseren Tesiausiein weraenden.

5. Anmerkungen

Unter dem Punkt Anmerkungen koénnen Sie Abmachungen mit dem Kunden
oder sonstige Besonderheiten zu einem Vorgang erfassen.

Hinweis:
Die Anmerkungen dienen nur dem internen Informationsfluss zwischen allen
Mitarbeitern. Sie erscheinen nicht auf den Ausdrucken!

Vorsches 3 AN
1
e
- Areihurngen
inusrlunges peoug Plads Fir alle weiteren indor maomen und Machrichben|
Wi, Felder
|
Benlismeitecins
Farmetiung
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6.4 Druckvorschau

Die Druckvorschau zeigt Thnen das erstellte Dokument an. Es werden
immer die Standardvorlagen beim Umschalten auf die Vorschau
genommen. Sie konnen allerdings im ersten Auswahldialog entscheiden,
ob Sie eine andere Vorlage oder ein anderes Briefpapier benutzen
mochten.

Druckvorlagen: W= Angebot detailliert - Briefpapier: (kein Briefpapier verwenden) -

Auf der rechten Seite kOonnen Sie entscheiden, auf welche Art Sie Thr
Dokument ausgeben mochten. Es stehen Ihnen die Optionen Drucken,
Faxen und Email zur Verfiigung.

Mit den Optionen "Direktdruck” und "Direktfax" konnen Sie sofort
druchen und faxen. Es werden dann die Standardeinstellungen
genommen und es wird nicht mehr der Druck- und Faxdialog
aufgerufen.

Fiir die Funktion "Direktfax" wird die Faxnummer aus der Kundenkatei
genommen. Sollte hier keine Faxnummer hinterlegt sein, wird die
Faxnummer des ausgewahlten Ansprechpartners genommen.

Unter Export haben Sie die Moglichkeit IThr Dokument in die Formate:

e PDF

e Excel

e RTF

e HTML

e und TXT

zu exportieren.
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6.5 Vorgangspositionen

Die Vorgangspositionen sind in drei Bereiche unterteilt:
1. Aktionsschaltfliche
2. Positionstabelle

3. Farblegende und Gesamtpreisanzeige

In den Vorgangspositionen legen Sie die benotigten Produkte an. Die
Positionstabelle hilft Thnen dabei Ihren Vorgang {bersichtlich und
aussagekriftig zu gestalten.

Pesltioasen

i rESn SR A= 1 [Fremawahmng suswahien] = | bruthe = | Grsameabae 0.00 %
Pos Bt Pas Mlenge Predubt Me Beschreibung Einheit [T Hekattin ™ Listersrels  Oesamieeels
n o - 100 2 - 156" HD WHHGA glbre TFT, man. Auflsung [LBE5S76] 5tk 19.00% W900C  1R00E
oz - - oo 4 -1 189 TFT High Brightreess Display mit LED, & Stk 1900% T4800C TARD0C
(i1 b 184" Full HO X-Black LED Dual Lo, mas 1930 1%
M - 1.00 2 105 oo, Bildschinmadiagonale Stk 19,00 % A9900C 49900
& noime'e Pos. @ freier Arine frete Textpos g Alternatvpes. 3 Mettsbetrag BEOETE€  Brumobetrap LOME00 €
6.5.1 Aktionsschaltfliche

Positionen

@l rERE TS EsSlaEEl {Fremdwanrung suswehien] |+ | [brutto [=]| Gesamirabatz | 000%
1 2 3 4 5 8

Die Aktionsschaltflache ist in acht Bereiche unterteilt und in jedem Vorgang gleich:

. Bereich: Neue Positionszeile einfiigen/loschen

. Bereich: Auschneiden, Kopieren, Einfiigen

. Bereich: Direkt nach oben/unten, ein Schritt nach oben/unten
. Bereich: Positionsreihenfolge

. Bereich: Produktstapel, Preissuche und Preis ak tualisieren

. Bereich: Fremdwihrung auswéahlen

. Bereich: Angebotspreis wechselbar zwischen brutto/netto

. Bereich: Gesamtrabatt (bezieht sich auf die Gesamtsumme)

N ON Ul i WO N -

Die Bedeutung der einzelnen Aktionen erklaren wir auf den nachsten Seiten.

Neue Positionszeile einfiigen/léschen
“Neue Positionszeile einfiigen
% Positionszeile 16schen

Wenn Sie eine weitere Positionszeile in IThren Vorgang einfiigen mochten, um
noch etwas zu erganzen, wie einen Alternativartikel oder eine Textposition,
miissen Sie auf des erste Symbol klicken.
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Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen

& Ausschneiden (die ganze Zeile)

&7 Ausschneiden (nur den Inhalt der Position)

] Kopieren
Is Einfligen

Diese Aktionsschaltflichen gelten immer nur fiir den jeweiligen Vorgang. Die
Aktionen Ausscheiden, Kopieren und Einfiigen sind somit vorgangsgebunden.

Wenn Sie eine oder mehrere Positionen in ein anderen Vorgang verschieben mdochten,
konnen Sie das, wie in Windows iiblich, durch das Markieren der einzelnen Positionen
und das verschieben mit der Maus erreichen.

e Markieren Sie die Position(en) die Sie verschieben mochten.

e Bei mehreren Positionen halten Sie die Strg - Taste auf Threr Tastatur beim
Markieren der Position gedrtickt.

e Nach dem Markieren halten Sie die Strg - Taste auf Ihrer Tastatur gedriickt und
zichen mit der Maus die ausgewdhlten Positionen auf den entsprechenden
Vorgangsreiter in der obersten Zeile.

e Halten Sie die Maustaste gedriickt und der Vorgang o6ffnet sich.

e Gehen Sie nun mit der weiterhin gedriickten Maustaste mit dem Pfeil auf die
Positionszeile, in der die Artikel eingefiigt werden sollen und lassen Sie die Maustaste
los.

Positionen verschieben

) Direkt nach oben

Einen Schritt nach oben

¥ Direkt nach unten
)4 einen Schritt nach unten

Mit den Pfeilschaltflichen konnen Sie der Richtung entsprechend die vorher
ausgewdhlte Positionen verschieben.

Die beiden dufieren Pfeile dienen jeweils dazu, direkt an den Anfang oder das
Ende zu springen, mit den beiden mittleren machen Sie einen einfachen Schritt
in die entsprechende Richtung.

Hinweis:
Sie konnen die Position auch mit der Maus verschieben (durch Anklicken der
Position und gedriickter Strg-Taste).
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Positionsnummer neu vergeben
. —

si— Sie konnen hiermit auf Knopfdruck Ihre Positionsnummern neu
ausrichten. Sie werden automatisch von 1 bis... durchnummeriert.

Produktstapel und Preissuche

= Produktstapel

“ Preissuche

= Preise aktualisieren

Mit der Hilfe des Produktstapels haben Sie die Moglichkeit, schnell und gezielt
mehrere gewiinschte Produkte auszuwéhlen und mit der entsprechenden
Menge zu versehen.

Mit der Preissuche haben Sie die Moglichkeit, bei der Erstellung eines
Vorganges auf unterschiedliche Preislisten zuzugreifen.

e Klicken Sie in die Positionszeile, fiir die Sie einen anderen Preis auswiéhlen
wollen.

¢ AnschliefSend auf Preissuche klicken.

e Es Offnet sich die Maske "bitte wahlen Sie einen Preis aus".

e Sie haben jetzt die Moglichkeit, auf alle Preislisten zuzugreifen und den
richtigen Preis auszuwahlen.

e Machen Sie einen Doppelklick auf Thre Wahl, der Preis wird {ibernommen
und die Maske schlief3t sich automatisch.

Wenn Sie in einem Vorgang mehrere abweichende Preise von Threr Preisliste
vergeben haben, konnen Sie mir Preise aktualisieren alle Preis mit einem
Klick wieder auf den Listenpreis der ausgewahlten Preisliste anpassen.

Fremdwihrung

Wenn Sie international handeln, haben Sie mit der Tresor Warenwirtschaft die
Moglichkeit, Ihre Rechnung auch in unterschiedlichen Wahrungen zu erstellen.
Tresor ermittelt fiir Sie den aktuellen Umrechnungskurs. Sie konnen Ihn unter
"Kleinstammadaten -> Wahrungen" ablesen.

Durch die Auswahl der Fremdwahrung andern Sie das entsprechende Symbol
auf Ihren Ausdrucken.

Wichtig:

Die Tresor Warenwirtschaft rechnet nicht automatisch Thre bestehenden Preise
in die ausgewahlte Fremdwahrung um! Fiir die Kursangaben konnen wir keine
Haftung tibernehmen, da wir sie von Drittanbietern erhalten.
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Vorgangsspreis wechselbar zwischen brutto/netto

brutto |-

Je nachdem, ob Sie private oder gewerbliche Kunden haben, entscheidet sich in
der Regel Thre Preisangabe. Bei Privatkunden wird allgemein der Bruttopreis
angegeben, bei Geschiftskunden der Nettopreis.

Mit der brutto/netto Auswahlbox konnen Sie entscheiden, wie Ihre Preise auf
dem Vorgang erscheinen sollen. Es bezieht sich immer auf alle angegebenen
Preise in der Positionstabelle. Ein Mischen ist nicht md&glich.

Hinweis:
Bei Rechnungen wird die MwSt. immer mit angegeben. Entweder wird sie
addiert oder rausgerechnet.

Gesamtrabatt

Gesamtrabatt: 0,00 %

Wenn Sie mit Threm Kunden einen Rabatt auf den Gesamtpreis geben
mochten, konnen Sie Thn in diesem Feld eingeben. Tresor reduziert
automatisch jede Position um den angegebenen Prozentsatz.

Positionstabelle

Die Positionstabelle ist in Threr Aufteilung nicht veranderbar, das heisst die Spalten
konnen nicht verschoben oder erganzt werden.

Podtionen
i ST AR B X AR B [Fremdwahrusg auswihien] = | bruttd = | Gessmirabatt 0,00 %
Fos -Art Pos Mlenge Produld-Hr Beschreibung Einhei hwSi-Satr Eabatt in'S Lstenpeels Gesamiprels
al - v 1 1,00 {hoei reg Aemgratet
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

Die 1. Spalte gibt die generelle Position in der Tabelle an.

Die 2. Spalte gibt die Positionsart an. Es gibt vier unterschiedliche Arten.
1. Normale Position 2. freies Produkt P 3. Freie Textposition 4. Alternativposition

Hinweis:
Der Alternativartikel steht Ihnen nur beim Vorgang "Angebote" zur Verfligung.

Die 3. Spalte gibt die Positionsnummer an, die im Ausdruck steht. So kénnen Sie
selbst entscheiden, ob einfach durchnummeriert wird oder ob Sie Unterpunkte
mit anfithren mochten.

Klicken Sie einfach in das Feld und machen Sie Ihre eigene Eingabe.

Die 4. Spalte gibt die Menge gibt an, wie oft der Artikel bendotigt wird.
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Die 5. Spalte zeigt die Produkt-Nr. an, welche das Produkt intern hat. Wenn Sie
mit der Maus in das Feld "Produkt-Nr." klicken, offnet sich automatisch Ihr
Produktverzeichnis. Durch einen einfachen Doppelklick koénnen Sie das
entsprechende Produkt auswadhlen und es wird direkt in den Vorgang
iibernommen.

Die 6. Spalte gibt den Beschreibungstext an, der auf dem Ausdruck stehen wird.
Durch Klicken in die Spalte 6ffnet sich ein kleiner Editor, der es ermdglicht, den
hinterlegt Text individuell fiir diesen Vorgang abzudndern oder bestimmte
Bereiche besonders hervorzuheben.

Die 7. Spalte gibt die Einheit der hinterlegten Verkaufsgrofie an.
Die 8. Spalte gibt den hinterlegten MwSt.-Satz fiir das gewahlte Produkt an.

Die 9. Spalte ermoglicht Thnen individuelle Rabatte je Position zu vergeben.
Klicken Sie in das Feld und geben Sie Thren % Preisnachlass fiir das gewahlte
Produkt ein.

Die 10. Spalte gibt den hinterlegten Listenpreis aus Ihren Stammdaten wieder. Sie
konnen ihn fiir jeden Vorgang andern, ohne dass Ihre Stammdaten verandert
werden. Dadurch konnen Sie Thre Preise immer der Situation anpassen.

Die 11. Spalte gibt den Gesamtpreis an. Er ist das Ergebnis von Menge x
Listenpreis (inkl. Rabatt) der jeweiligen Positionszeile.
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Normale Position

Die normale Positon ist das Produkt, so wie es in IThren Stammdaten angelegt
ist.

Freies Produkt

Wenn Sie optional ein weiteres bzw. ein anderes Produkt mit einbeziehen
mochten, das sich aber nicht in Thren Stammdaten befindet, konnen Sie die
freie Position nutzen

Beispiel:

Sie haben mit dem Kunden eine bestimmte Dienstleistung vereinbart, die so
nicht zu Threm Leistungsportfolio gehort und wahrscheinlich einmalig bleiben
wird. Damit Sie nicht extra ein neues Produkt in Thren Stammdaten anlegen
miussen, nehmen Sie das "freie Produkt' und konnen in der
Produktbeschreibung die vereinbarten Details unterbringen. Den Preis geben
Sie in den vorgesehenen Feldern ein.

Freie Textposition

Die freie Textposition ermoglicht es Ihnen, zwischen Ihren Vorgangspositionen
Erlduterungen oder Bedingungen einzufiigen.

Um eine freie Textposition einzufiigen, setzen Sie in der ersten Spalte der
Positiontabelle die Einstellungen auf Alternativoption

Alternativposition

Die Moglichkeit steht Ihnen nur bei den Angeboten zur Verfligung.

Eine Alternativposition ist ein Artikel, der anstatt eines anderen Artikels
ersatzweise verwendet werden kann. Zum Beispiel, weil der eigentliche Artikel
nicht auf Lager ist. Er ist in den Eigenschaften des urspriinglichen Artikels
ahnlich.

Wenn Sie optional einen weiteren bzw. einen anderen Artikel mit anbieten
mochten, als sogenannte Alternative, setzen Sie in der zweiten Spalte der
Positionstabelle die Einstellungen auf Alternativposition (roter Punkt).

Die zusétzlich aufgefiihrte Position erscheint mit auf dem Angebot, der Preis
wird aber nicht mitgerechnet.
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6.6

Position (Produkt) einfiigen

Um eine Position (Produkt) in einen Vorgang einzufiigen, miissen Sie in das Feld
Produkt-Nr. der Positionstabelle klicken. Es erscheint ein Auswahlfenster mit
samtlichen angelegten Produkten. Durch einen Doppelklick oder durch einfaches
Anklicken und anschliefend auf "Ubernehmen" wird das gewiinschte Produkt in
die Tabelle tibernommen und erscheint in der Positionstabelle.

Britipnen
o i PR ] ;:L w‘ s * i. ' | [Fremdwphiusg suswabien| = | Fums v Gezsmtrsbett Gl
* PoL-AE Por EEnge ProdukEN Beschrsibeng [ M MEMS NN UEnprelt | Gauastprelt
M e
Prodylit-HT Kaieme Prod Kstegoria Beschrebong | WSt Ninke Korienel =
i 19001 % |Gik
ES Comprtts - 1587 HD 19.00 % 5k oer Eaen,
L] Comprates - 1587 Weda  1900% 5 HP Campa
& et - 1T.5 HD 1900 % Sk Tershiba
« Fammea B AT B AAAR R P e iis
& Uscipctureen } Abbrcvhen
@ normale Pou @ leeier Arbikel Freie Tewtpoa. i Altermavpoa Hetickeirap 0004 CSrotobetrag 000€

= Wenn Sie mehrere Produkte auf einmal anlegen wollen, konnen Sie auch mit
dem Produktstapel arbeiten.

So wird es gemacht:

e Klicken Sie auf den Produktstapel in der Aktionsschaltfldche. Es o6ffnet sich die
Maske "Produktauswahl".

e Das gewtinschte Produkt durch Setzen des Hakens auswahlen.

e Klicken Sie in das Feld "Menge" und legen Sie die Anzahl des Produktes fest.
Das konnen Sie nun mit allen gewtinschten Produkten in dieser Maske tun.

e Nach Threr Auswahl klicken Sie auf "Ubernehmen" und die Produkte
erscheinen in der Positionstabelle.

Einheit
Fernseher Computer | Stk.
Acer Extensa 5235-201G16N mit intel Celeron-M 900 Computer | Stk.
I HP Compaq Presario COE1-3208G m. AMD Turien 1l h"ll Computcrlstk.
I Toghiba Satellite LS50-11E mit Intel Core 2 Dus P I Ccmputer.stk.
: Sony Valo VGN-FWS4S mit Intel Core20us T9600 2.8 Gnmpuur:StI-c.

156" WXGA glare TFT, Aufl. 1366x768 Computer | 5tk.
| HP Elitebook 8530w mit Intel Core 2 Duo T94002.5 | Dompuhflstl:.
.Panasan ic TH-P 42 . Unttrhalbung. Stk.
.Dream Dreambaox DMB000 . Unterhaltung. St
ICanurl EQ5450 DE Kit I Dumpuurlﬁtk.
:l:odalt Easyshare P736 . Restpqsten.stlt. [ 1=

ale auswahlen alle sbwiblen  Auswahl umisehren [,a' mermmen”&. mmnm]
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6.7

Vorgang umwandeln

Mit der Funktion "Angebot/Auftrag/Lieferschein/Rechnung umwandeln in..."
konnen Sie Ihren erstellten Vorgang in einen anderen Vorgang umwandeln.

Das spart Zeit, da die Daten nicht neu eingegeben werden miissen und man hat
den Vorteil, dass so eine zusammenhéngende Kette von Vorgiangen entsteht, die
Sie sich auf einen Klick anzeigen lassen konnen!

Poiticnen
o 0 F -f..‘ﬁ r ‘!’ -.* ;r !- ' |l Sbepe iper Franken = | utty  » Gesssirabatt 0,00 %
Pos-Art Pos. " Menge Prosiolit-r Eeschrelbung Einheit Mwit-Sat:  Rebatin % Listenprels Gesamiprels
L on  w - 1 1,00 4 - 17.3" WD 169 TFT Hisgh Brighiress Display mit LED Stk 19,00 % 5 7ERD0E 71155
[ - * WOV Recerver
o e v I 1,00 8 106 £ Bildschinmdiagonale (weine Angabe 19,00 % 5 900K A7405C
o o 2 1,00 [meine Angabe
W nomale Pos. i neier Arsie] freie Testpas. i Alternatt Wetibetrag: 597,94 € Brofobetrag 71155 €
| Angrhat umweandein in. | [w.h.ﬂmmmpaﬁm] l&. spaiehern. | | Jm lhbrmh-n]

Klicken Sie auf "Angebot/Auftrag/Lieferschein/Rechnung umwandeln in..." es
offnet sich die Maske "Vorgangserstellung". Nun konnen Sie auswahlen, in was
Sie den Vorgang umwandeln wollen.

Klicken Sie im Anschluss auf "Ubernehmen" und im Vorgangsreiter erscheint
bzw. erscheinen die neu erstellten Vorgange.

Wangareerstebusy i p— r [ ——
Unte dier mdglichen Vorgnge

B e e won Angetoie i Koo, barren e o garee o onug!
AR TR DB T B ) SR e, 0 e G e Y L
rich! rerhr mumwarEen.

1. :}_J:"""* F° 3

Arvpebal tr iielen

¥ uilreg ot
Lt ber g b patilen

Rechrung erstslen

[&i Ueornehenen | [_ prare ]

Sollten bereits Vorgange zu diesem Vorgang bestehen, werden Ihnen diese mit
allen Information wie Erstellungsdatum, Nummer des Vorgangs, sowie von
welchem Mitarbeiter dieser Vorgang umgewandelt worden ist, angezeigt.
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Worgargsermtehusy T ———
hte der mlglichen Vorglege

Bern Usmmarahein vin Argebates n Bodhiungon, kirren Fogorde vorjirges o bousg!
L RN D BRI g BgEeph ware, 4 ke Bt dhepe i e e
nchi reehr mewifer.

AR SR )
darpenat byl
e desfrag rpielen !

Lk b g o paellen

Rpchrung ertslen

Bedenken Sie:
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Sollten Sie im Nachhinein einen Vorgang andern, bleiben die anderen Vorgange

davon unberiihrt.
Beispiel:

Sie haben einen Lieferschein erstellt und ihn in eine Rechnung umgewandelt.
Spater fligen Sie dem Lieferschein eine weitere Position hinzu, dann erscheint
diese nicht automatisch auf der Rechnung. Sie miissen die Position separat in einer

neuen Rechnung abrechnen.

© 2010 Tresor Software GmbH




143

6.8

Vorgangskette 6ffnen

Die Funktion "Verkniipfte Vorgange offnen" (im Bild rot markiert) ist eines der
Highlights der Tresor Warenwirtschaft. Sie ermoglicht es Ihnen, schnell alle
weiteren Vorgange zu Ihrem aktiven, angezeigten Vorgang zu 6ffnen.

Praxisbeispiel:

Sie Offnen ein altes Angebot, da sich Ihr Kunde beschwert, dass der gelieferte
Auftrag nicht dem Angebot entspricht. Um den Vorgangsablauf iibersichtlich
darzustellen, klicken Sie auf die Schaltflichen "Verkntipfte Vorgange 6ffnen".

|m QAMl"ﬂwiﬂ'\:nl-'lErrM- " i}
lE Bird dhervrrn Nusden bandell ey wab um_ Adervie araprechpariner
Limiriangm LATS I 110 Ll vl Adrene 1wdh4n Arageec hogrirer pgeisien
: e, Py -'w;numum £ Privanperion s;'::.-:' —— Arrrde
| b, Tresoe Soltware Gl Larad ¥ Titel
| —rr— Deutnchiard - 13657 4, -
AaTermhung - o VT
Le=g
Pepnrup e
Poares
a1 ik & . A B (Fromafwabreng suswihles) = || bowne = || Geuamirsbes 100
Pad At P MmgT ProdultiHr. Besthorbung Eirhel LT Asbatin™  Lhtesprell  Gesarmtpechl
[ = = 18,50 ] 168" il | HES X- BBk LED Bl Livw. Mie 193008080 Sk 10,00 % T T |
-3 - 150 higd et drapn bt
- reerraie Py @ Press Blnel heie Tevizen. i@ Allernatheo Netobeirag BS85.154 Srgbisbebiag ML1D2504€
l Mgk | sarveessndeln Hmmm-ﬂ-—.] r&t P — JI'_-E'_- Abbursteen | |
Virgarnge pHeen -— — b
Es offnet sich die Maske "Vorginge | ‘einenessing s
offnen". Sie konnen nun den Vorgang - S
auswdhlen, den Sie Offnen wollen. Sie Dwwwric 2243508 Crhom 232000
brauchen dafiir nur den Haken an der || s et vorgie
gewiinschten Stelle setzen. Anschliefiend - Mafvagathen
klicken Sie auf "Offnen" und es werden Mummer: 30 Sachbearbester: Eipemimes
Datumn ITA230089 Eretellt am 1703 D008

nun alle Auftrage, Lieferscheine und | .
w Lamfprpchesn Sffren

Rechnungen, die in Verbindung mit f

| Numerar: 10 Sachbenrbeiier Ligerilmar
diesem Angebot stehen in den oberen | Datum: 7.1 3008 Eaelitam 3712 3009 [
Reitern angezeigt. ¥ Redrang offen
Kymmar: 15 Sachbeartetes [igertdmes
Datun 122000 Erstellt am 1 Ar 08

(@ e ) (T e

Sie konnen nun zwischen den Dokumenten klicken und schauen, ob und wo sich
eventuell ein Bearbeitungsfehler eingeschlichen hat.

Uneichau () BN Theiar Solmare SakH| (o) AR (TReior Solmare GREH) ) LF (Miedes Salwaie GbH] o) AL |Trucr Sofware Gebl) @ 7 =
[
| B i Eoraden hasdel o1 doh umi ddreine Arvig i har b
| LmsReilges Eurder mosesiblen spane g P SASEOER O e Juivi hin
| ® i Untermehmen wire Prieatperson ornfe ey
| ' o A imeabruch L8 -
| Tenthambrins Prepas Bl g GebH Lens LI Tird
Qb land - LT -
{ Rameribssals
| Amermg ort deraTa
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6.9 Besonderheiten

Die einzelnen Vorgange sind im Aufbau von den Masken und Handhabungen
identisch. Im Detail gibt es teilweise kleine Unterschiede, die hier erlautert
werden sollen.

6.9.1 Angebote

Adresse - Einstellungen:

Im Bereich FEinstellungen haben Sie die Moglichkeit ein voraussichtliches
Lieferdatum mit anzugeben. Dieses Lieferdatum konnen Sie auf Wunsch auf
Ihrer Angebotsvorlage unterbringen.

Positionstabelle

Der Vorgang Angebote stellt Ihnen in der Positionstabelle das Alternativprodukt
zur Verfiigung. Sie haben so die Moglichkeit einen weiteren Artikel anzubieten,
der allerdings nicht im Angebotspreis mitgerechnet wird.

Beispiel:

Ihr Kunde mochte von Thnen ein Angebot fiir eine bestimmte Gartenausstattung,.
Wie der Kunde es wiinscht, bekommt er auch das Angebot von Thnen. Sie sind
von diesem Produkt nicht iiberzeugt und mochten dem Kunden eine weitere,
hoherwertige Gartenausstattung im selben Angebot anbieten, ohne das es
untibersichtlich wird. Dafiir ist die Alternativposition gedacht.

6.9.2 Auftrdage

Adresse - Einstellungen:

Im Bereich Einstellungen haben Sie die Moglichkeit ein voraussichtliches
Lieferdatum mit anzugeben. Dieses Lieferdatum konnen Sie auf Wunsch auf
Threr Angebotsvorlage unterbringen.

6.9.3 Gutschriften

Eine Gutschrift zu einer Rechnung erstellen:

e Gehen Sie dafiir in die Rechnungsiibersicht unter dem Meniipunkt "Finanzen".
e Suchen Sie die gewiinschte Rechnung,.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Rechnung.

e Wahlen Sie "Rechnung gutschreiben".

Es offnet sich die Vorgangsmaske mit allen Positionen der Rechnung,.

e Loschen Sie die Positionen, die Sie nicht Gutschreiben wollen.
e Gehen Sie auf die Vorschau und schauen sich die Gutschrift an.

Es werden Ihnen auf der Gutschrift folgende Informationen angezeigt:
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e die Gutschriftsnummer
e die Nummer der zugeordneten Rechnung
e das Rechnungsdatum mit angegeben

Gehen Sie auf Drucken und die Gutschrift ist erstellt.

Eine Gutschrift ohne Rechnungsbezug erstellen:

e Gehen Sie unter dem Meniipunkt in der Navbar "Finanzen'

"Gutschriften"
e Klicken Sie auf "Neu" unterhalb der Ubersichtstabelle.
e Geben Sie die gutzuschreibenen Positionen an.
e Sie konnen auch ein freies Produkt fiir die Gutschrift nehmen.

"auf den Punkt
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7 Finanzen

Der Bereich Finanzen ist in mehrere Teilbereiche gegliedert, die alle
miteinander verbunden sind. Die Bereiche sind Rechnungen, Gutschriften,
Mahnungen, Bank- und Kassenbuchzahlungen sowie die Kundenkonten. Die
Bereiche Rechnungen und Gutschriften werden unter Vorgiange beschrieben.

71 Rechnungen
Vorgangsmaske Rechnung:

Die Erstellung der Rechnung erfolgt auf dem selben Weg, wie die Erstellung von
Angeboten, Auftragen usw.

Die Vorgangsmaske der Rechnung ist zusdtzlich um den Bereich Zahlungen
erweitert.

Hier bekommen Sie einen genauen Uberblick iiber den Zahlungsstatus der
Rechnung. Der Bereich Vorgangsstatus zeigt Ihnen die Summe der bereits
geleisteten Anzahlungen und Offenstande an. In den Zahlungsoptionen sehen Sie
tabellarisch aufgelistet, wann und in welcher Hohe Zahlungen erfolgt sind.

— -
T e ————————————————
|
Vorschau| @ RE (Fischer] = 3
Adresse —
Vorgangsstatus Zahlungspositionen
Einstellungen fallig am 02.10.2010 Art 7 Betrag Zahlungsdatum  Konto SB Name
Skontobetrag o00€ Anzahlung 1.000,00 £/02.10.2010 10:49
Zahlungen Skonto bis

Bruttobetrag: 1.846,00 €
bereits bezahlt: 1.000,00€
offener Betrag: 846,00 £ |

Individ. Felder

Textbausteine
Zahlungsstatus: teilweise bezahlt

Anmerkung Zahlungsart: bar

Kundenguthaben: 0,00 €

((Guthaben verrechnen) | erfassen... ] (St erfassen... | [ Positionen lischen... -

7.1.1 Anzahlungund Schlusszahlung erfassen
Anzahlung erfassen:
Eine Anzahlung erfassen Sie, indem Sie in die Rechnung 6ffnen, fiir die Sie eine

Anzahlung erfassen mochten. Gehen Sie auf den Reiter Zahlungen und klicken
Sie im Bereich Zahlungspositionen auf die Schaltflache "Anzahlung erfassen..."
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—
“ Rechnung neu / bearbeiten
Vorschau| O RE (Fischer] = E |
Adresse =
Vorgangsstatus Zahlungspositionen
Einstellungen f5lligam 02.10.2010 Art 7 Betrag Zzhlungsdatum  Konto S8 Name
abkures, Skonto bis:
Bruttobetrag: 1.846,00 €
Individ. Felder
bereits bezahlt: 1.000,00 €
Il rextbausteine offener Betrag 846,00 €
Zahlungsstatus: teilweise bezahlt
Anmerkung Zahlungsart: bar
Kundenguthaben: 0,00€
[Eulhaben verrechnen][ erfassen... ][ St erfassen... ] [ Positionen loschen... -

Es offnet sich die Maske "Zahlungszuordnungsoptionen”
Sie ist in die Bereiche "Zahlungsdetails" und "Betragseinteilung / Zuordnung"
unterteilt.

- N
Zahlungszuordnungsoptionen @ﬂ_hj

Zahlungsdetails

Zahlungsbetrag: Sachbhearbeiter: Zahlungsdatum:
|SDD.DD€ | |Eigentc|mer v| |Dz.1o.2o1o v|
Belegnummer: Empfanger / Auftraggeber:

|23? | |t:omputerAEd |

Zahlungstext:

Zahlung zu Rechnung 237

Zahlungsdetails:

Im Feld Zahlungsbetrag erfassen Sie die Summe, die Sie als Anzahlung erfassen
wollen. Als Belegnummer wird automatisch die Rechnungsnummer eingetragen.
Mochten Sie eine andere Belegnummer erfassen, konnen Sie aber die
automatisch eingetragene Rechnungsnummer tiberschreiben. Die
Rechnungsnummer im Rechnungsarchiv bleibt davon unbertihrt.

Der Zahlungstext wird ebenfalls automatisch gefiillt. Hier koénnen Sie die
Eintragung nach Bedarf verandern oder ergénzen, ganz wie Sie es bendtigen.

Der Zahlungstext erscheint in den Ubersichtstabellen der Bank- und
Kassenbuchzahlungen sowie dem Kontoauszug, der gleichfalls im Bereich Bank-
und Kassenbuchzahlungen erstellt wird.

Der Sachbearbeiter und Empfanger / Auftraggeber wird automatisch gesetzt und
ergibt sich aus dem angemeldeten Benutzer und den Rechnungsempfanger der
Rechnung. Das Zahlungsdatum ist der heutige Tag, kann aber ebenfalls bei
Bedarf gedandert werden.
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Betragseinteilung / Zuordnung:

Wihlen Sie zuerst das Konto aus iiber das Sie die Zahlung erhalten haben. Das
kann das Kassenbuch oder ein Bankkonto sein.

Betrageinteilung / -zuordnung

An dieser Stelle kiinnen Sie bestimmen, wie die Zahlung mit dem ausgewahlten Vorgang verrechnet werden soll.

Geben Sie bitte zun&chst die Herkunft der Zahlung an: |[Ku:rntcr auswahlen) -

)| Offener Betrag des Vorgangs: 1.107,00€ [
Noch nicht zugeordneter Betrag der Zahlung in Héhe von 500,00 € soll zugeordnet werden als..

Skonto l:l Skontobetrag des Vorgangs: 22,34 €
Bankgebiihr l:l
Provision l:l

Verbleibender, nicht zugeordneter Betrag der Zahlung: 0,00 €

Neuer Zahlungsstatus des Vorgangs: teilweise bezahlt

[-&n Speichern ] [ :El.l Abbrechen

L A

Das Feld Schluss-/Anzahlung wird automatisch durch den Eintrag der Zahlung
im Feld Zahlungsbetrag gefiillt. Ob Sie tatsachlich Skonto gewahren, entscheiden
Sie durch das Setzen des Hakens vor dem Feld Skonto. Der Skontobetrag wird
Ihnen direkt daneben angezeigt und wird vom Programm errechnet. Aus der
Anzahlung muss dann auch eine Schlusszahlung gemacht werden, da der
Skontobetrag nur auch eine vollstindig bezahlte Rechnung gewahrt werden
kann.

Die Informationszeilen im Anschluss der Zahlungszuordnung geben Aufschlufs,
ob noch Betrdage nicht zugeordnet sind und wie der generelle Status der
Rechnung ist.

Wenn Sie alle Arbeitsschritte erledigt haben, klicken Sie auf Speichern. Die
Anzahlung ist nun erstellt und erscheint in der Ubersicht des Reiters Zahlungen
innerhalb der Rechnung.

Schlusszahlung erfassen:

Die Vorgehensweis der Erfassung einer Schlusszahlung ist identisch der der
Anzahlung. Im Feld Zahlungsbetrag wird automatisch die Summe eingetragen,
die noch offen ist.
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7.2 Mahnungen

Bei der Erstellung einer Mahnung ist Ihnen der Mahnungsassistent behilflich.
Er ist in vier Schritte unterteilt.

Schritt 1: Auswahl von offenen Rechnungen

In diesem Schritt werden Ihnen alle offenen Rechnungen angezeigt.

Sie konnen nun die Rechnungen auswahlen, welche Sie anmahnen mdochten.
Die Links "Alle auswahlen" und "Alle zuriicksetzen" beziehen Sie auf alle
Rechnungen, die Thnen in der Ubersicht angezeigt werden. Mit "+Auswahl
aktivieren" und "-Auswahl deaktivieren" setzten Sie den Haken fiir die
markierte Rechnung oder entfernen Ihnen. Fiir diese Aktion konnen Sie aber
auch die Maus benutzen.

Schritt 2: Auswahl von Mahnungen

Hier werden Thnen die bestehenden Mahnungen angezeigt. Durch das Setzen
des Hakens bestimmen Sie, welche der Mahnungen um eine Stufe erhoht
werden sollen. Auch hier helfen Ihnen die Links im unteren Bereich fiir eine
Schnellauswahl.

Schritt 3: Optionen fiir Mahnvorgang

Wenn Sie in den Grundeinstellungen bereits Vorsteinstellungen zum
Mahnverfahren eingestellt haben, werden diese hier eingetragen. Der
Verzugzins bezieht sich immer auf den Rechnungsbetrag.

Die Tresor Warenwirtschaft unterscheidet, ob es sich bereits um eine
bestehende Mahnung handelt oder eine Rechnung, die zum erstenmal
angemahnt wird.

Sie konnen fiir beide Optionen unterschiedliche Aktionen festlegen, die auf
Ihren Betrieb passen.

Schritte

Optionen festlegen

» Auswahl von offenen Hier kénnen Sie die Mahnoptionen festlegen, die beim Erstellen der neuen Mahnungen verwendet werden sollen.

5 Rechnungen

( y Auswahl von Mahnungen Mahnoptionen
_)/ Optionen fiir Mahnvorgang Mahnstufe ‘Mahnstufe um eine Stufe erhéhen - sammelmahnung erstellen
: Mahngebiihr l:|
»Zusammenfassung
+| Verzugszinsen aktivieren
Zinssatz fur Privatkunden: %
Zinssatz fur Geschaftskunden: %
v Abweichende Mahnoptionen fur Rechnungen

Mahnstufe ‘Zah\ungserinnerung(Stufe 1) - sammelmahnung erstellen
Mahngebiihr
v/ Verzugszinsen aktivieren
Zinssatz fur Privatkunden: %

Zinssatz fur Geschafiskunden: %

Druckoptionen

Die Mahnungen sollen nicht gedruckt werden
Alle erzeugten Mahnungen sollen in der Druckvorschau angezeigt werden

Alle erzeugten Mahnungen sollen ausgedruckt werden

B ik H «k Weiter H JR3> abbrechen
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Schritt 4: Zusammenfassung

In der Zusammenfassung werden Ihnen alle Informationen zum eingestellten
Mahnlauf angezeigt. Erst nach Threr Kontrolle und nach dem Driicken des Speicher

Buttons werden Sie Mahnungen erzeugt und gespeichert
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7.3  Bank- und Kassenbuchzahlungen

Die Bank und Kassenbuchzahlungen geben Thnen einen detaillierten Uberblick
tiber Ihre gebuchten Zahlungen.

Wihlen zuerst die Kontoart und das benétigte Konto aus, fiir das Sie entweder
eine Zahlung erfassen mdchten oder sich einen Uberblick verschaffen wollen.

Der Zeitraumfilter hilft Thnen bei der Ubersicht, wenn Sie nach einer
bestimmten Zahlung innerhalb eines Zeitraumes suchen. Detaillierter innerhalb
des Zeitraumes filtern konnen Sie, mit dem Filter unterhalb der Tabellenk&pfe.

Kontoart: Kontoauswahl: ‘Kassenhuth v|

P @ Jahr: |2010 v| Monat: |Oktober v| Tag: |(a|leJ v| [ ) zeitraumvaon - bis| v‘ | -
[ Alles i ] [ Aktuelles ahr ] [ Aktueller Monat ] [ Aktueller Tag ] [ Gestern ] [ Morgen ]
Zahlungstyp Betrag nicht zugeordnet © Zahlungsdatum Zahlungstext Belegnummer Saldo

Klicken Sie hier, um einen Filter zu definieren...

Ausgabe 152481€ 0,00€ 11.10.2010 13:34:35 Zahlung zu Gutschrift 5 11.298,19€
e I e e e —
Einnahme 2.63500€ 0,00 €/16.10.2010 12:04:37 Zahlung zu Rechnung 241 241 14947,19€
Ausgabe 3429 € 0,00€ 23102010 11:09:26 verpflegungskosten fiir 46448489 1491280 €

Klicken Sie in die Zeile und stellen Sie Thre Abfrage. Die Anzeige steuern
konnen Sie mit den Schalftflichen Zeitraumfilter und Filter

F Zeitraumfilter vl IE‘& Filterzeile... =

Wenn Sie eine Einnahme oder Ausgabe verbuchen wollen miissen Sie auf Neu
klicken.

Eine Einnahme zu einer Rechnung konnen Sie auch direkt innerhalb der
Rechnung vornehmen. Sie ersparen sich damit die Zuordnung.

Nachdem Sie auf Neu geklickt haben, bekommen Sie folgende Maske:
'Zlmlig neu / bearbeite &g

|| Artund Hohe der Zahlung Weitere Daten
Bei dieser Zahlung handelt es sich um... Empfanger / Auftraggeber: Belegnummer: Zahlungsdatum:
& _eine Einnahme ..eine Ausgabe ‘ | | | |23 102010 |
Zahlungsbetrag: Micht zugeordneter Betrag: [Cgine Sachbearbeiter
2.11400¢€ 2.114,00 €
1 ‘Tresor 1 - | |Eigentumer - |
Kategorie / Art der Zahlung:
|Zah|ung 2u Ausgangsechnunglen) v| Zahlungsdetails ~ Zahlungstext
Zuordnung / Aufteilung
Alle noch nicht i bezahlte
Nr. Datum Name Vorname  falligam Bruttobetrag Skontobetrz Skonto bis bereits bezahlt noch offen

Klicken Sie hier, um einen Filter zu definieren..

ll__m

236 | 08.10.201 PC - Doktor Specht 15.10.2010 13:53: 598,00€ 11,96 € 12.10.2010 13:53 0,00€ 598,00 €

238 | 15.10.201 kaki - Unterhaltungs: 22102010 1357 1158,00€ 23,16 € 19.10.2010 13:57 100,00 € 1.058,00 £

239 | 16.10.201 Raschke Friedhelm | 23.10.2010 11:55: 27.440,00€ 548,80 € 20.10.2010 11:55 2.50000€ 24.840,00 €
Zahlungsstatus: @ offen teilweise bezahlt vollsténdig bezahlt Rechnungsstatus: :X storniert |/ gutgeschrieben Zuordnung durchfiihren...

Im Feld "Art und Hohe der Zahlung" legen Sie fest, ob es sich um eine
Einnahme oder Ausgabe handelt.
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In den "Weiteren Daten" erfassen Sie die Zahlungsdetails und den Zahlungstext
(Buchungstext)

Bei einer Ausgabe geben Sie die Hohe des Betrages ein und wahlen die Art der
Zahlung aus. In den Zahlungsdetails legen Sie den Empfanger (oder Ort des
Einkaufes) fest und geben die Rechnungsnummer unter der Belegnummer ein.
Der Zahlungstext bietet Ihnen Platz Zusatzinformationen zu erfassen (Sie
haben eine Edeka Rechnung iiber 25,00 €, dann konnen Sie im Zahlungstext
festhalten, das Sie die 25,00 € fiir die Bewirtung Ihrer Kunden ausgegeben
haben)

Bei einer Einnahme geben Sie zuerst den Betrag ein, der verbucht werden
soll.

In der Ubersicht Zuordnung/Aufteilung kénnen Sie die Rechnung suchen, die
zum Betrag oder der Rechnungsnummer passt. Sie konnen dafiir den Filter
nutzen unterhalb der Tabellenkopfe.

Wenn Sie die benétigte Rechnung gefunden haben, klicken Sie diese mit einem
Doppelklick an.

Es offnet sich der Zuordnungsdialog:

- B

Betrageinteilung / -zuordnung

An dieser Stelle kéinnen Sie bestimmen, wie die Zahlung mit dem ausgewahlten Vorgang verrechnet werden soll.

Offener Betrag des Vorgangs: 2.114,00 €
Moch nicht zugeordneter Betrag der Zahlung in Hiéhe von 2.114, 00 € soll zugeordnet werden als .

2.11400€

I:l Skontobetrag des Wargangs: 42,28 €; Die Zahlung liegt nicht mehr
innerhalb des Zeitraums, der zur Gewa&hrung des Skonto berechtigt

Verbleibender, nicht zugeordneter Betrag der Zahlung: 0,00 €

Meuwer Zahlungsstatus des Vorgangs: vollstindig bezahlt

[&n Speichern ] [ ] ‘Jﬂ.l Abbrechen

Sie konnen hier entscheiden, ob Bestandteile des Zahlungseinganges anders
gebucht werden sollen und ob Sie noch Skonto gewédhren miissen oder wollen.
Es wird Thnen automatisch angezeigt, ob Sie Skonto gewdhren miissen oder
nicht. Die Entscheidung dariiber kénnen Sie allerdings fiir jeden Fall selber
treffen.
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7.4 Kundenkonten

In den Kundenkonten finden Sie eine Ubersicht siamtlicher Zahlungs-
bewegungen aller Kunden.

Durch das Klicken in den Filter konnen Sie eine genaue Selektierung und
Suche vornehmen.

Kundenkonten (493 Eintrage) =L Filterzeile.. v
# KundenNr. Name Vername Datum £ At Kontostand erwartet Kontostand tats Beschreibung >
o Klicken Sie hier, um einen Filter zu definieren...
7 Raschke Friedhelm 08.09.2009 15:41:52 Zahlung 475,00€ 479,00 £ Schlusszahlung zu Rechnung Nr. 66 3
7 Raschke Friedhelm 16.09.2009 16:09:16 Rechnung -109,00€ -109,00 £ Rechnung Nr. 75

Mit einem Doppelklick kommen Sie direkt in den Zahlungsvorgang und Sie
konnen sich sich weiteren Details ansehen und auf Wunsch auch noch einmal
bearbeiten.
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8.1

8.2

Auswertungen

Mit Hilfe der Auswertungen haben Sie vollen Zugriff auf Thre Umsatzzahlen.
Der Filter hilft Ihnen dabei eine genaue Selektierung vorzunehmen, damit Sie
an Thre gewiinschten Zahlen kommen.
Drucken, Faxen oder das direkte Versenden via Email ist genauso problemlos
wie z.B. der Export in ein PDF-Dokument oder zu Excel.
Die Auswertungen konnen immer nur so genau sein, wie lhre hinterlegten
Kleinstammdaten.

e Tagestibersicht

e Monatsiibersicht

e Jahresiibersicht

e Produktiibersicht

e Kundeniibersicht

e Vorschauitibersicht

Aufbau

Die Ubersicht der Listen und Auswertungen ist in die Bereiche Filter,
Auswertungsart, Anzeigenbereich und Ausgabe unterteilt.

Der Filter bietet Ihnen eine genaue Selektion Threr Abfrage. Sie konnen
entsprechend Threr Konfiguration in Ihren Kleinstammdaten detaillierte
Auswertungen erstellen.

Die Auswertungsart ist in sechs Bereiche unterteilt. Sie haben die Moglichkeit
sich Thre Auswertungen in einer Tages-, Monats- und Jahrestibersicht, sowie
einer Produkt-, Kunden- und Vorschautibersicht anzeigen zu lassen.

Im Anzeigenbereich sehen Sie das Ergebnis Ihrer Abfrage.

Die Ausgabe Threr Daten ist in die Bereiche Ausgabe und Export unterteilt.

Handhabung

Die Handhabung des Filters ist sehr leicht und iibersichtlich.

e Wahlen Sie zuerst auf der linken Seite Ihre Auswertungsart aus.

e Setzen Sie Thren Filter. Sie konnen auch mehrere Punkte in Ihrer Abfrage
miteinander kombinieren.

e Klicken Sie auf "Auswertung starten".

Hinweis:

Bei einer Mehrfachauswahl eines Filters innerhalb eines Bereiches werden die
Ergebnisse summiert.

Beispiel:

Erstellung einer Monatstibersicht mit zwei Produkten.
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Wihlen Sie unter Auswertungsart die Monatsiibersicht. Im Filter "Produkte”
werden die Produkte A und B angekreuzt. Produkt A hat 4.000,00 € Umsatz ,
Produkt B hat 6.000,00 € Umsatz im Mai gemacht.

Die Auswertung zeigt einen Gesamtumsatz von 10.000,00 € fiir den Monat Mai
an.

8.3  Ausgabe und Export

Nachdem Sie Ihre Auswertung erstellt haben, stehen Ihnen mehrere Ausgabe-
und Exportoptionen zur Verfiigung:

Ausgabeoptionen:
e Drucken
e Schnelldruck (Drucken ohne den Druckdialog, es werden die
Standardeinstellungen iibernommen)
e Faxen (wenn sich eine installierte Fax-Software auf Ihrem Rechner befindet)
¢ Per eMail senden

Exportoptionen:
e PDF
e MS
e RTF
e HTML
o TXT
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9 Online-Update

Klickstream: Meniileiste -> Service & Hilfe -> Online Update

Das Onlineupdate hilft Ihnen dabei, Thre Software immer auf dem aktuellen
Stand zu halten. Die Grundeinstellung fiir das Priifen auf automatische Updates
nehmen Sie in der Konfiguration vor.

Der Link "Nach Updates suchen" baut eine Verbindung zum Server der Tresor
Warenwirtschaft auf. Er macht einen Abgleich der Versionsnummer, die bei
Ihnen installiert ist, mit der, die zum Download bereit steht.

Wird nach der Priifung Ihrer Versionsnummer und das Datum griin angezeigt,
befindet sich die aktuellste Version auf Ihrem Rechner.
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10 Helpdesk

Klickstream: Meniileiste -> Service & Hilfe -> Helpdesk

Die Fernwartung der Tresor Warenwirtschaft ist eine niitzliche Hilfe, um Ihnen
bei Supportanfragen schnell helfen zu konnen.

Sie haben wiahrend der Verbindung eine genaue Kontrolle iiber Thre Daten und
es erfolgt eine Protokollierung der Arbeitsschritte.

Wir konnen Thnen bei unserer Fernwartung ein Hochstmaf$ an Sicherheit bieten,
da der Datentransfer iiber die leistungsstarken Server der Tresor Software GmbH
lauft und nicht, wie bei sehr vielen anderen Anbietern, tiber Drittanbieter und
deren Server.

Starten Sie das Helpdesk-Programm und klicken Sie auf "weiter". Geben Sie die
fiinfstellige Beratungsnummer ein, die Thnen Ihr Berater nennt und klicken Sie
auf "Starten".

Der Supportmitarbeiter kann nun mit seiner Arbeit beginnen.
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11  Datenbank reorganisieren

Klickstream: Meniileiste -> Service & Hilfe -> Datenbank reorganisieren

Bei der Reorganisation der Datenbank wird die Datenbank aufgerdaumt. Nicht
benoétigte Datensdtze werden entfernt und die Datenbank wird in ihrer
Performance verbessert. Gerade bei grofsen Datenbanken tragt einer
Reorganisation oft zu einer erheblichen Geschwindigkeitsverbesserung bei.
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12 Mandantenverwaltung

Klickstream: Meniileiste -> Einstellungen -> Mandanten

Mit der Mandantenverwaltung haben Sie die Moglichkeit zum Haupt- und
Demomandanten noch 8 weitere Mandanten (Firmen) anzulegen.

Jeder Mandant besitzt seine eigenen Nummernkreise fiir die Stammdaten und
Vorgiange sowie seine eigenen Vorlagen. Dadurch konnen alle Mandanten
unabhangig voneinander agieren.

Der Demomandant und der Hauptmandant sollte von Thnen nicht verdndert
werden.

Um einen weiteren Mandanten zu aktivieren, miissen Sie einen Haken in das
Feld "Aktiv" setzen. Durch setzen des Hakens wird im Feld "Name" der
ausgewilte Mandant angezeigt und er ist blau hinterlegt. Sie konnen nun in
diesem Feld Ihren eigenen Namen hinterlegen, in dem Sie den blau markierten
Namen einfach tiberschreiben.

In der Meniileiste der Tresor Warenwirtschaft konnen Sie unter dem Punkt
"Tresor" zwischen den einzelnen Mandanten wechseln, ohne sich abmelden zu
miissen

Y Tresor-Warenwirtschaft Versicn 1.0

Tresor | Ansicht  Eleinstammdaten Einstellungen Service & Hilfe

Mandantenauswahl » |E| Mandant 0 [Demodaten)

Beenden Mandant 1 (Hauptmandant)
:q Mandant 2 (Firma 2) orname  PLZ
m’: Mandant 3 (Firma 3) Klick
el Mandant 4 (Firma 4) 04098
Kunden Z Todellbau Coberlingo 22071
— 3 Computer ABC 15537
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13 Ubersetzungen

Die Tresor Warenwirtschaft bietet Ihnen die Moglichkeit, Thre Dokumente
zusdtzlich zur Deutschen Sprache in Englisch, Franzosisch, Spanisch und
Italienisch zu versenden.

Damit Sie diese Funktion in Bedarfsfall nutzen konnen, mitssen Sie die
Ubersetzungen eigenhéndig vornehmen. Der Assistent hilft Thnen dabei.

\
Sprachen bersetzungen (Deutsch)
Produkte  Textbausteine  Lieferkonditionen  Zahlungsbedingungen  Kleinstammdaten
‘!‘ Deutsch
Zu Ubersetzende Daten 2 Eingabe
% Englisch Klicken Sie hier, um einen Filt Kurzbezeichnung
Acer Extensa 5235 |AEEF Extensa 5235
BN Franeosisch N131W

Produktbeschreibung
Asus Eee PC 1000H GO

Acer Aspire 5541G

Der LG 24” TFT Menitor im 9, , Cel GHz

W imlienisch edlen Design lasst keine 168, 16065, WLAN(n]
Acer Aspire 5738DG 3xUSB, DVD+RW, Linux
W2286L
Asus K52JR
L227WTP-PF
Acer Asp. 4310TG
HP Compagq Elite 8000 .
Samsung R580

" Acer Aspire 8942G

Acer Aspire 340G

[ MSI1 Wind U160-4516W75

HP Compaq 6000

[ HP Elite 7000

COMPAQ 5008

| Installation Windows -
Server 2008

i = [T n o Z M)

'3;_,' Spanisch

i Netzwerkverlegung
Netzwerkanalyse
Reparatur Hardware

Einfache
Installationsarbeiten

Bestehendes Netzwerk

['&n Speichern ][ jf‘ Abbrechen

Der Assistent ist in zwei Bereiche unterteilt. Auf der linken Seite finden Sie die
Sprachauswahl, auf der rechten Seite konnen Sie den Bereich auswahlen, den
Sie {ibersetzen wollen.

Die Ubersetzungen sind durch Reiter in fiinf Bereiche unterteilt:

Produkte, Textbausteine, Lieferkonditionen, Zahlungsbedingungen,
Kleinstammdaten.

Nach der Auswahl des Reiters werden Thnen unter "Zu {ibersetzende Daten"
die vorhandenen deutschen Eintrage angezeigt. Unter "Eingabe" geben Sie die
Ubersetzung des ausgewiéhlten Datensatzes an.

In den Dokumenten selbst miissen ebenfalls Ubersetzungen vorgenommen
werden. Die Ubersetzungen werden in der der Drucklayout-Werkstatt unter
Inhalt und Ubersetzungen vorgenommen.

Welche Vorlage fiir die jeweilige Sprache als Standard genommen werden soll,
legen Sie unter Druck- und Exportvorlagen fest.

© 2010 Tresor Software GmbH



169

Die Einstellung der Sprache nehmen Sie in der Druckvorschau, dem
Positionsgrid innerhalb der Vorgénge oder direkt in der Kundenmaske unter

Sonstiges vor.
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14 Zusatzinformationen

Hier finden Sie niitzliche Informationen tiber Gesetzte und Richtlinien, die
entsprechenden Quellenangaben finden Sie immer am Anfang des Textes.
Fiir die Richtigkeit und Aktualitdt iibernehmen wir keine Haftung!

14.1 Angebote

Ein Angebot im rechtlichen Sinne ist eine Willenserklarung.

Unter Angebot, im BGB Antrag genannt, versteht man gemafs § 145 BGB die
Willenserkldarung des Anbietenden, welche einem Anderen den Abschluss eines
Vertrags in der Weise antragt, dass das Zustandekommen des Vertrages nur noch
von dessen Annahme abhdngig ist. Das Angebot muss bestimmt sein,
insbesondere miissen die essentialia negotii des jeweiligen Vertrages enthalten sein.

Ein Angebot richtet sich in der Regel an eine bestimmte Person (oder
Personengruppe); eine Ausnahme hiervon bildet das Angebot ad incertas personas
(Beispiel hierfiir ist das Aufstellen von Warenautomaten). Abgegebene Angebote
sind bindend, allerdings nicht unbegrenzt. Bei anwesenden Personen (z.B. einem
Verkaufsgesprach) ist das Angebot sofort anzunehmen oder abzulehnen, eine
spatere Annahme ist nicht moglich, da das Angebot schon unwirksam geworden
ist. Bei abwesenden Personen ist eine angemessene Frist zu setzen.

Mochte der Anbietende die Bindung an ein Angebot vermeiden, so kann er ein
freibleibendes Angebot abgeben, das ihm bei Annahme des Angebots erlaubt,
durch unverziiglichen Widerspruch das Zustandekommen eines Vertrages zu
verhindern.

Zu unterscheiden vom Angebot ist die Aufforderung zur Abgabe eines Angebots
(invitatio ad offerendum); klassische Beispiele hierfiir sind: Schaufensterauslagen
oder Zeitungsanzeigen.

Quelle: wikipedia

14.2 Rechnungen

§ 14 Ausstellung von Rechnungen (Quelle: Bundesministerium der Justiz)

(1) 1Rechnung ist jedes Dokument, mit dem {iber eine Lieferung oder sonstige
Leistung abgerechnet wird, gleichgiiltig, wie dieses Dokument im
Geschaftsverkehr bezeichnet wird. 2Rechnungen sind auf Papier oder
vorbehaltlich der Zustimmung des Empfangers auf elektronischem Weg zu
tibermitteln.

(2) 1Fiihrt der Unternehmer eine Lieferung oder eine sonstige Leistung nach § 1
Abs. 1 Nr. 1 aus, gilt Folgendes:

© 2010 Tresor Software GmbH



Zusatzinformationen 172

1. fiihrt der Unternehmer eine steuerpflichtige Werklieferung (§ 3 Abs. 4 Satz 1)
oder sonstige Leistung im Zusammenhang mit einem Grundstiick aus, ist er
verpflichtet, innerhalb von sechs Monaten nach Ausfithrung der Leistung eine
Rechnung auszustellen;

2. fiihrt der Unternehmer eine andere als die in Nummer 1 genannte Leistung
aus, ist er berechtigt, eine Rechnung auszustellen. 2Soweit er einen Umsatz an
einen anderen Unternehmer fiir dessen Unternehmen oder an eine juristische
Person ausfiihrt, ist er verpflichtet, innerhalb von sechs Monaten nach
Ausfiihrung der Leistung eine Rechnung auszustellen.

Unbeschadet der Verpflichtungen nach Satz 1 Nr. 1 und 2 Satz 2 kann eine
Rechnung von einem in Satz 1 Nr. 2 bezeichneten Leistungsempfanger fiir eine
Lieferung oder sonstige Leistung des Unternehmers ausgestellt werden, sofern dies
vorher vereinbart wurde (Gutschrift). 3Die Gutschrift verliert die Wirkung einer
Rechnung, sobald der Empfanger der Gutschrift dem ihm {ibermittelten
Dokument widerspricht. Eine Rechnung kann im Namen und fiir Rechnung des
Unternehmers oder eines in Satz 1 Nr. 2 bezeichneten Leistungsempfangers von
einem Dritten ausgestellt werden.

(3) Bei einer auf elektronischem Weg iibermittelten Rechnung miissen die
Echtheit der Herkunft und die Unversehrtheit des Inhalts gewahrleistet sein durch

1. eine qualifizierte elektronische Signatur oder eine qualifizierte
elektronische Signatur mit Anbieter-Akkreditierung nach dem Signaturgesetz
vom 16. Mai 2001 (BGBL. I S. 876), das durch Artikel 2 des

Gesetzes vom 16. Mai 2001 (BGBL I S. 876) geandert worden ist, in der
jeweils geltenden Fassung, oder
2. elektronischen Datenaustausch (EDI) nach Artikel 2 der Empfehlung
94/820/EG der Kommission vom 19. Oktober 1994 iiber die rechtlichen Aspekte
des elektronischen Datenaustausches

(ABL EG Nr. L 338 S. 98), wenn in der Vereinbarung iiber diesen
Datenaustausch der Einsatz von Verfahren vorgesehen ist, die die Echtheit der
Herkunft und die Unversehrtheit der Daten gewahrleisten,

und zusétzlich eine zusammenfassende Rechnung auf Papier oder unter

den Voraussetzungen der Nummer 1 auf elektronischem Weg iibermittelt wird.

(4) 1Eine Rechnung muss folgende Angaben enthalten:

1. den vollstindigen Namen und die vollstandige Anschrift des leistenden
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Unternehmers und des Leistungsempfangers,
2. die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer
oder die ihm vom Bundeszentralamt fiir Steuern erteilte Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer,
3. das Ausstellungsdatum,
4. eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur
Identifizierung der Rechnung vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird
(Rechnungsnummer),
5. die Menge und die Art (handelstibliche Bezeichnung) der gelieferten
Gegenstande oder den Umfang und die Art der sonstigen Leistung,
6. den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung; in den Fallen des
Absatzes 5 Satz 1 den Zeitpunkt der Vereinnahmung des Entgelts oder eines Teils
des Entgelts, sofern der Zeitpunkt der

Vereinnahmung feststeht und nicht mit dem Ausstellungsdatum der
Rechnung tibereinstimmt,
7. das nach Steuersitzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschliisselte
Entgelt fiir die Lieferung oder sonstige Leistung (§ 10) sowie jede im Voraus
vereinbarte Minderung des Entgelts, sofern sie nicht

bereits im Entgelt beriicksichtigt ist,
8. den anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden
Steuerbetrag oder im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass fiir die
Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuer-

befreiung gilt und
9. in den Féllen des § 14b Abs. 1 Satz 5 einen Hinweis auf die

Aufbewahrungspflicht des Leistungsempfangers.

In den Fillen des § 10 Abs. 5 sind die Nummern 7 und 8 mit der Mafsgabe
anzuwenden, dass die Bemessungsgrundlage fiir die Leistung (§ 10 Abs. 4) und
der darauf entfallende Steuerbetrag anzugeben sind. 3Unternehmer, die § 24 Abs.
1 bis 3 anwenden, sind jedoch auch in diesen Fallen nur zur Angabe des Entgelts
und des darauf entfallenden Steuerbetrags berechtigt.

(5) 1Vereinnahmt der Unternehmer das Entgelt oder einen Teil des Entgelts fiir
eine noch nicht ausgefiihrte Lieferung oder sonstige Leistung, gelten die Absatze 1
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bis 4 sinngemafs. 2Wird eine Endrechnung erteilt, sind in ihr die vor Ausfithrung
der Lieferung oder sonstigen Leistung vereinnahmten Teilentgelte und die auf sie
entfallenden Steuerbetrdge abzusetzen, wenn tiber die Teilentgelte Rechnungen
im Sinne der Absitze 1 bis 4 ausgestellt worden sind.

(6) Das Bundesministerium der Finanzen kann mit Zustimmung des Bundesrates
zur Vereinfachung des Besteuerungsverfahrens durch Rechtsverordnung
bestimmen, in welchen Féllen und unter welchen Voraussetzungen

1. Dokumente als Rechnungen anerkannt werden konnen,

2. die nach Absatz 4 erforderlichen Angaben in mehreren Dokumenten
enthalten sein konnen,

3. Rechnungen bestimmte Angaben nach Absatz 4 nicht enthalten miissen,
4. eine Verpflichtung des Unternehmers zur Ausstellung von Rechnungen
mit gesondertem Steuerausweis (Absatz 4) entfallt oder

5. Rechnungen berichtigt werden kénnen.

(Quelle: Bundesministerium der Justiz)

Rechnungen iiber Kleinbetrage

(Quelle: Bundesministerium der Justiz)§ 33 Rechnungen iiber Kleinbetrige

Eine Rechnung, deren Gesamtbetrag 150 Euro nicht tibersteigt, muss mindestens
folgende Angaben enthalten:

1. den vollstindigen Namen und die vollstindige Anschrift des leistenden
Unternehmers,

2. das Ausstellungsdatum,

3. die Menge und die Art der gelieferten Gegenstande oder den Umfang und
die Art der sonstigen Leistung und

4. das Entgelt und den darauf entfallenden Steuerbetrag fiir die Lieferung

oder sonstige Leistung in einer Summe sowie den anzuwendenden Steuersatz
oder im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass fiir die Lieferung
oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt.

Die §§ 31 und 32 sind entsprechend anzuwenden. Die Satze 1 und 2 gelten nicht
fiir Rechnungen iiber Leistungen im Sinne der §§ 3¢, 6a und 13b des Gesetzes.
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14.3 Mahnungen

Eine Mahnung, auch als Zahlungserinnerung bezeichnet, ist die bestimmte und
eindeutige Aufforderung des Glaubigers an den Schuldner, die geschuldete
Leistung zu erbringen. Die Mahnung ist (neben Bestehen eines félligen Anspruchs
und Nichtleistung durch den Schuldner) Voraussetzung fiir den Verzug des
Schuldners (§ 286 BGB). Verzug tritt nicht ein, solange der Schuldner die
Nichtleistung nicht zu vertreten hat, wofiir er aber beweispflichtig ist.

Wenn durch vertragliche Vereinbarung mit dem Schuldner fiir die Leistung eine
Zeit nach dem Kalender bestimmt ist oder sich nach einem vorausgehenden
Ereignis kalendermaéfiig berechnen lasst (z. B. ,, zwei Wochen ab Lieferung”, ,ab
Zugang der Rechnung”, ,,ab Kiindigung”), ist die Mahnung nicht erforderlich (§
286 Abs. 2 BGB). Einer Mahnung bedarf es auch dann nicht, wenn der Schuldner
die kurzfristige Leistung ausdriicklich zugesagt hat, aber diese Zusage nicht
einhalt (sog. Selbstmahnung) oder wenn der Schuldner die Leistung ernsthaft und
endgiiltig verweigert hat (z. B.: ,Von mir bekommen Sie kein Geld!”).

Der Schuldner einer Entgeltforderung kommt - ohne dass er gemahnt werden
miisste - spatestens 30 Tage nach Filligkeit und Zugang einer Rechnung in
Verzug. Ist der Schuldner Verbraucher (§ 13 BGB), muss er auf diese Folgen in der
Rechnung besonders hingewiesen worden sein. Die Verzugszinsen werden bei der
ersten Mahnung nicht berechnet.

Die Mahnung ist an keine Form gebunden, aus Beweisgriinden empfiehlt sich
aber die Schriftform und das entsprechende Schriftstiick wird als Mahnbrief
bezeichnet. Das Mahnschreiben muss den Schuldner als Person, Firma oder
Verein eindeutig benennen. Die Mahnung muss die bestimmte und eindeutige
Aufforderung an den Schuldner enthalten, seine Vertragspflicht (bspw. Zahlung,
Lieferung o. 4.) zu erfiillen. Um ein Indiz fiir den Zugang der Mahnung zu haben,
kann die Zustellung durch FEinschreiben mit Riickschein notwendig sein.
Allerdings ist niemand verpflichtet ein bei der Post hinterlegtes Einschreiben
abzuholen.

Wenn der Schuldner erst durch die Mahnung in Verzug kommt, muss er die
daftir dem Glaubiger etwa entstehenden Kosten, zum Beispiel Gebiihren eines
Rechtsanwalts oder einer Inkassofirma, nicht tragen. Erst die danach anfallenden
Kosten weiterer Zahlungsaufforderungen oder anderer Mafinahmen hat er als
Verzugsschaden dem Glaubiger zu ersetzen.

Sofern Mahnkosten tiberhaupt anerkannt werden (s. o.), ist noch problematisch,
in welcher Hohe der Glaubiger fiir die jeweilige Mahnung selbst Kosten berechnen
darf. Diese Grenze wird in der deutschen Rechtsprechung je nach dem Bezirk des
jeweiligen Oberlandesgerichtes (OLG) unterschiedlich bestimmt. Zumindest ist es
einhellige Meinung, dass eine Obergrenze besteht. Eine durch Allgemeine
Geschiftsbedingungen festgesetzte Pauschale von 15,00€ pro Mahnschreiben wird
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jedenfalls ohne den Beweis besonderer kostensteigernder Umstande fiir
unangemessen und somit unwirksam erachtet. Der Bundesgerichtshof als oberstes
deutsches Zivilgericht fithrte dazu unter Verweis auf unterschiedliche
Entscheidungen der Oberlandesgerichte aus: "Die [...] Hohe der
Schadenspauschale von15,00€ je Mahnung [..] ist ungewohnlich hoch. So ist in
der Rechtsprechung der Oberlandesgerichte bereits streitig, ob eine Pauschale von
2,50€ je Mahnung noch angemessen ist (verneinend OLG Karlsruhe ZIP 1985,
603/ 607; OLG Frankfurt WM 1985, 938; OLG Hamm NJW-RR 1992, 242/ 243;
bejahend OLG Diisseldorf WM 1985, 17/ 18; OLG Koln WM 1987, 1548/ 1550)."

Die Wirkungen einer Mahnung werden auch durch Erhebung der Leistungsklage
oder die Zustellung eines Mahnbescheids im Mahnverfahren erreicht.

Die Mahnung als solche beeinflusst nicht den Ablauf der Verjdhrung des
Anspruchs. Erst wenn der Schuldner den Anspruch anerkennt, etwa durch Bitte
um Zahlungsaufschub, Teil- oder Zinszahlung, beginnt die Verjdhrung neu (§ 212
BGB).

Quelle: wikipedia

14.4 Lastschriftverfahren
Lastschrift: aus Wikipedia, der freien Enzyklopadie

Die Lastschrift ist ein Instrument des bargeldlosen Zahlungsverkehrs. Bei der
Ausfithrung einer Lastschrift erteilt der Zahlungsempfanger seiner Bank (erste
Inkassostelle) den Auftrag, vom Konto des Zahlungspflichtigen bei dessen Bank
(Zahlstelle) einen bestimmten Geldbetrag abzubuchen und seinem Konto
gutzuschreiben.

Grundziige des Lastschriftverfahrens:

Im Gegensatz zur Uberweisung wird der Zahlungsvorgang bei der Lastschrift
nicht vom Zahlungspflichtigen, sondern vom Zahlungsempfinger ausgelost.
Neben dem Zahlungspflichtigen und dem Zahlungsempfénger sind die als Erste
Inkassostelle bezeichnete Bank des Zahlungsempfangers und die als Zahlstelle
oder Letzte Inkassostelle bezeichnete Bank des Zahlungspflichtigen beteiligt. Der
Zahlungsempféanger erteilt der Ersten Inkassostelle den Auftrag zum Einzug der
Lastschriften. Dies wird auch als Lastschrifteinreichung, der Zahlungsempfénger
dementsprechend als Lastschrifteinreicher bezeichnet. Die Lastschrifteinreichung
kann beleghaft auf dafiir vorgesehenen Vordrucken, im
Datentrageraustauschverfahren oder online per Datenferniibertragung erfolgen.

Die vertraglichen Grundlagen des Lastschriftverfahrens sind im ,, Abkommen iiber
den Lastschriftverkehr” geregelt. Diesem Abkommen sind alle Sparkassen,
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Volksbanken und Geschiftsbanken beigetreten.
Arten der Lastschrift:

Die Abwicklung der Lastschriften erfolgt in Deutschland nach zwei
unterschiedlichen Verfahren, dem Einzugsermachtigungsverfahren oder dem
Abbuchungsauftragsverfahren. Im Abbuchungsauftragsverfahren erteilt der
Zahlungspflichtige der Zahlstelle (meist Bank) den Auftrag, Lastschriften eines
bestimmten Zahlungsempfangers einzulésen. Im Einzugserméachtigungsverfahren
hingegen 10st der Zahlungsempfanger die Buchung aus, ohne dass der
Zahlungspflichtige seiner Bank gegeniiber irgendetwas veranlassen miisste.

* Das Lastschriftverfahren ist als Einzugsermachtigungsverfahren oder
Abbuchungsverfahren iiblich im Vertragsrecht fiir Lieferungen und Leistungen.

* Das Lastschriftverfahren ist nicht tiblich fiir Werkvertrage und
Werkliefervertrage, in denen die Erfiillung nicht allein bei Annahme der Lieferung
oder Leistung gegeben ist, sondern wo eine ausdriickliche Willenserklarung der
formlichen Abnahme durch den Empfanger des Werkes erfolgen wird.

Lastschriftriickgabe:

Lastschriften, die nicht eingeldst werden, werden als Riicklastschriften bezeichnet.
Sie werden nach einem im Lastschriftabkommen definierten Verfahren zwischen
den beteiligten Banken zuriickgerechnet, dem Konto des Zahlungsempfangers
wieder belastet und dem Konto des Zahlungspflichtigen wieder gutgeschrieben.
Griinde fiir die Riickgabe einer Lastschrift sind zum Beispiel:

* Das Einzugskonto weist keine Deckung auf, das heifst, dass auf dem Konto
weder ausreichendes Guthaben vorhanden ist noch eine ausreichende Kreditlinie
besteht.

* Das angegebene Konto besteht nicht oder ist aufgelost worden.

* Kontonummer und Name des Zahlungspflichtigen gehren nicht zusammen.

* Es liegt kein Abbuchungsauftrag vor (nur beim Abbuchungsauftragsverfahren).

* Der Zahlungspflichtige hat der Lastschrift widersprochen (nur beim
Einzugsermachtigungsverfahren).

Dem Einreicher wird der Grund einer zuriickgegebenen Lastschrift {iblicherweise
mitgeteilt. Wenn die Lastschrift allerdings mangels Deckung nicht ausgefiihrt
wird, darf dies nicht mitgeteilt werden.

Bankentgelte fiir Lastschriftriickgaben diirfen aufgrund verschiedener Urteile des
Bundesgerichtshofs von der Zahlstelle vom Zahlungspflichtigen nicht verlangt
werden[1]. Entgelte fiir den Einreicher der Lastschrift sind dagegen zuldssig.
Dieser kann die ihm entstandenen Aufwendungen und Auslagen gegeniiber dem
Lastschriftschuldner als Schadensersatz geltend machen.

Rechtliche Grundlagen:
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Das Lastschriftverfahren ist in Deutschland nicht gesetzlich geregelt.
Rechtsgrundlage ist das zwischen den Spitzenverbanden der deutschen
Kreditwirtschaft und der Deutschen Bundesbank 1963 vereinbarte
Lastschriftabkommen. Durch das Lastschriftabkommen werden Rechte und
Pflichten nur zwischen den beteiligten Banken begriindet. Die Banken schliefSen
ihrerseits mit den Lastschrifteinreichern wiederum Vertriage ab, deren Inhalt im
Lastschriftabkommen geregelt ist, so dass ein durchgéngiges rechtliches System
mit verbindlichen Regelungen fiir alle Beteiligten besteht. Die , Vereinbarungen
iiber den Finzug von Forderungen durch Lastschriften” zwischen den
Lastschrifteinreichern und der Ersten Inkassostelle sind je nach Art der
eingereichten Lastschriften unterschiedlich.

Beim Einzugsermadchtigungsverfahren verpflichtet sich der Zahlungsempfanger,
Lastschriften nur dann zum Einzug einzureichen, wenn ihm eine schriftliche
Einzugsermachtigung des Zahlungspflichtigen vorliegt. Beim
Abbuchungsauftragsverfahren verpflichtet er sich, Forderungen nur gegen solche
Zahlungspflichtige = einzuziehen, die ihrerseits der Zahlstelle einen
Abbuchungsauftrag erteilt haben.

Lastschriftverfahren innerhalb der Europdischen Union:

Nationale Lastschriftverfahren (Direct Debit) sind in samtlichen Staaten der
Europédischen Union mit unterschiedlicher Nutzungsintensitit etabliert. Ahnlich
wie in Deutschland sind die Verfahren im Regelfall nicht gesetzlich geregelt,
sondern beruhen auf vertraglichen Vereinbarungen zwischen den beteiligten
Institutionen. Aufler dem Osterreichischen Verfahren Einzugsermachtigung
international wurden alle Verfahren nur fiir den Inlandszahlungsverkehr
konzipiert. Im Zusammenhang mit den Initiativen zur Etablierung einer Single
Euro Payments Area (SEPA) gibt es Bestrebungen zur Entwicklung eines
grenziiberschreitenden Lastschriftverfahrens fiir das Euro-Wahrungsgebiet (SEPA
Debit Direct).

Fehlerhafte Lastschriften:

Das Lastschriftverfahren kann der Einreicher auch vertragswidrig entgegen den
eingegangenen vertraglichen Pflichten gegeniiber dem Kontoinhaber nutzen. Die
Riickabwicklung wird fiir das Einzugsermachtigungsverfahren und fiir das
Abbuchungsverfahren allein nach Vertragsrecht und BGB / HGB geregelt. Fiir die
Abwicklung der Auseinandersetzung tiber die Rechtmafliigkeit einer Lastschrift
gelten allein die Fristen des Vertragsrechts.

Der Kontoinhaber kann im Einzugsermachtigungsverfahren die von dem
kontofiihrenden Institut eingerdumte Frist zur Riickholung jeder einzelnen
Lastschrift nutzen. Die Riickholung ist erst moglich, wenn die Lastschrift auf dem
Konto gebucht wurde. Die Kosten der Riickholung trdgt nach geltender
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Rechtsprechung der Einreicher. Diese Kosten kann er gegeniiber dem
Kontoinhaber jedoch geltend machen, wenn ein Zahlungsanspruch bestand und
die Abbuchung entsprechend vertragsgemafs erfolgte.

Fir die Handhabung einer Korrektur falscher Lastschriften im
Einzugsermachtigungsverfahren und im Abbuchungsverfahren sind die
Unterschiede im Vertragsrecht nach BGB und HGB zwischen dem Handeln einer
Privatperson als Kontoinhaber und dem Handeln eines Kaufmanns als
Belastendem zu beachten. Der Belastende ist in der Regel Kaufmann:

* Die Privatperson als Kontoinhaber muss einmalig eine ausdriickliche

Zustimmung zum Einzugsermachtigungsverfahren oder zum
Abbuchungsverfahren geben. Bereits bei entsprechendem Handeln des
Kaufmanns als Belastende ohne dessen weitere Stellungnahme gilt die
Zustimmung des Kontoinhabers als bestatigt. Jede weitere Belastung durch den
Kaufmann als belastendem erfolgt im Rahmen des bestehenden Vertrages unter
der einmal gegebenen Zustimmung des Kontoinhabers.

* Die Privatperson kann durch einfache einmalige Erkldrung den generellen
Widerruf zum Einzugsermachtigungsverfahren gegeniiber dem Kaufmann
aussprechen. Trifft keine Stellungnahme des Kaufmanns als Belastende ein, bleibt
dieser Widerruf unwidersprochen. In diesem Fall ist eine erneute Belastung kein
Widerspruch des Belastenden, sondern ein vertragswidriges Verhalten unter dem
Strafvorbehalt des Betrugs.

* Ein Kaufmann als Kontoinhaber kann seine Zustimmung fiir jeden einzelnen
Vorgang auch durch stillschweigende Duldung geben. Er muss daher bei jeder
Handlung durch den Kaufmann als Belastendem seine Zustimmung oder seinen
Widerspruch ausdriicklich und erneut schriftlich erklaren.

Wurde das Einzugsermadchtigungsverfahren oder das Abbuchungsverfahren als
Vertragsbestandteil zwischen dem Lastschrifteinreicher und dem Kontoinhaber
ausdriicklich vereinbart, kann die Riicknahme der Einwilligung nur durchgesetzt
werden, wenn der Einreicher gegen die Regeln des Vertragsrechts grob fahrlassig
oder vorsétzlich verstofit. Das trifft immer dann zu, wenn die Leistung insgesamt
unterbleibt, verweigert wird oder vertragswidrig unvollstandig bleibt. Im Zweifel
sind beide Seiten zur Kiindigung des Vertrages berechtigt. Auch diese
Vertragskiindigung muss durchgesetzt werden.

Beweispflichten:

* Der Belastende ist fiir das Vorliegen der Einwilligung des Kontoinhabers
beweispflichtig (Kopie ausreichend).

* Der Kontoinhaber ist fiir die Zustellung der Riicknahme der vorherigen
Einwilligung zum Einzugsermachtigungsverfahren beweispflichtig (Einschreiben
empfohlen).

* Beide Vertragspartner miissen der Aufhebung der Vereinbarung zum
Abbuchungsverfahren zustimmen, dies muss schriftlich bestaitigt werden (Kopie
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