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1 Lizenzbedingungen

Amicron Software (Lizenzgeber) gewahrt Ihnen als Kaufer (Lizenznehmer) das nicht
ausschlieBliche Recht fiir die Benutzung der Vollversion des Softwareproduktes
AMICRON-FAKTURA 13 vorbehaltlich folgender Vertragsbedingungen:

1. Die Software kann vom Lizenznehmer gleichzeitig ohne zeitliche Begrenzung auf nur einem
Personal-Computer des Lizenznehmers benutzt werden und auf nur einer Festplatte installiert
werden. Fir die Benutzung des Programms im Netzwerk (gleichzeitiger Zugriff mehrerer
Arbeitsplatze auf gleiche Datenbestédnde) ist der Erwerb der Netzwerklizenz vorgeschrieben.

2. Eine zusatzliche Nutzung der Software auf einem weiteren Computer oder auBerhalb des
Netzwerkes bedarf einer gesonderten Vereinbarung und ist erst nach Zahlung einer
entsprechenden Nutzungsgebihr zuldssig. Der Lizenznehmer ist nur dann berechtigt die
Software in einem anderen Unternehmen oder an einem anderen Unternehmensstandort zu
nutzen, wenn dieses ebenfalls eine Lizenz erworben hat.

3. Im Falle, dass der beiliegende Datentrager oder das Programm selbst als Prifversion
gekennzeichnet ist, ist dem Lizenznehmer im Rahmen dieses Lizenzvertrages der Einsatz der
Software lediglich zu Testzwecken und beschrankt auf einen Zeitraum von 30 Tagen ab
Installation gestattet. Das Weiterbenutzen nach dem 30-Tage-Test ist eine Verletzung des
deutschen und internationalen Urheberrechts. Das Programm kann nach Erwerb eines giiltigen
Lizenzschlissels vollumfanglich genutzt werden.

4. Die dem Lizenznehmer eingerdumten Nutzungsrechte darf der Lizenznehmer erst nach
vollsténdiger Bezahlung der Lizenzgebihr ausiiben.

5. Als Beschaffenheit der Ware gilt grundsatzlich nur die Produktdokumentation als vereinbart.

6. Das Softwareprodukt darf lediglich zum Zwecke der Datensicherung kopiert werden. Solche
Kopien missen immer den Copyright-Vermerk der Originalsoftware tragen. Es dirfen keine
Kopien des Softwareprodukts oder einzelne Module der Software fiir den Verkauf oder
Weitergabe an Dritte oder fiir andere Zwecke angefertigt werden.

7. Sie erklaren sich damit einverstanden, das Programm gegen unberechtigte Benutzung oder
Verteilung zu schiitzen.

8. Im Falle einer unrechtmaBigen Vervielfaltigung des Programms oder der Lizenznummer wird
Amicron Software Sie auf Unterlassung und Schadensersatz in Anspruch nehmen. Wir weisen
Sie darauf hin, dass Sie mit einer unrechtmaBigen Vervielfaltigung gegen strafrechtliche
Vorschriften verstoBen.

9. Die Lizenz sowie das Softwareprodukt kdnnen nur mit schriftlicher Genehmigung der Firma
Amicron Software Uibertragen werden, vorausgesetzt, dass der Dritte allen Bedingungen dieses
Lizenzabkommens zustimmt und dass der Kunde keine Kopien des Softwareprodukts flir sich
behélt. Eine Lizenz kann nur einmal ibertragen werden, d.h. der Lizenzempfanger kann die
Lizenz nicht erneut Gbertragen.

10. Durch den Erwerb dieser Lizenz werden keinerlei Rechte, Eigentumstitel oder Anspriiche auf
das Softwareprodukt auBerhalb dieses Lizenzabkommens an den Lizenznehmer (ibertragen.

11. Der Lizenznehmer ist fiir die regelmaBige Sicherung, Kontrolle und Wartung seiner
individuellen Datenbesténde verantwortlich.

12. Der Lizenznehmer hat Amicron Software bei der Lokalisierung eines Mangels in zumutbarer
Weise, beispielsweise durch zur Verfligung stellen von Ausdrucken, Datensicherungen oder
Systembeschreibungen zu unterstiitzen.

13. Die Gewihrleistungsfrist betrégt ein Jahr ab Ubergabe.

14. Sollten die in der Produktdokumentation aufgefiihrten Funktionen oder Leistungsmerkmale
des Softwareproduktes nicht erfiillt sein, erfolgt nach Wahl des Lizenzgebers Nachbesserung,
gegebenenfalls in Form der Lieferung einer neuen Version oder Riicknahme der Software
gegen Erstattung bereits geleisteter Lizenzgebiihren.
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15. Die Firma Amicron Software ist fiir Schaden (Schaden aus entgangenem Gewinn,
Betriebsunterbrechung, Verlust von geschaftlichen Informationen oder anderen Daten,
Anspriichen von Dritten), die auf Grund der Benutzung des Softwareprodukts entstehen, nicht
ersatzpflichtig.

16. Amicron Software lbernimmt keine Haftung dafiir, dass die Software fiir die vom Kunden
vorgesehene Aufgabe geeignet ist oder mit anderen ausgewdhlten Programmen
zusammenarbeitet. Sofern Amicron Software nicht grob fahrldssig oder vorsatzlich gehandelt
hat, wird jegliche Haftung ausgeschlossen. Fiir Alpha- oder Betaversionen (Pre-Release
Versionen) wird jegliche Mangelhaftung ausgeschlossen.

17. Anspriiche auf Schadensersatz oder vergeblicher Aufwendungen, die eine Folge von Mangeln
sind, verjahren innerhalb eines Jahres nach Lieferung der Software.

18. Schlussbestimmung

Anderungen und Ergénzungen zu diesem Vertrag bediirfen der Schriftform. Wird die Software
durch Download von der Website von Amicron nach den fiir die Website geltenden allgemeinen
Geschaftsbedingungen erworben, oder der Datentrager entsiegelt, erlischt das nach dem
Fernabsatzgesetz bestehende zweiwdchige Widerrufsrecht gemaB § 3 Absatz (1) Satz 3 Nr. 2 lit.
b) Fernabsatzgesetz mit dem Abschluss des Downloads der Software. Sollten eine oder mehrere
Bestimmungen dieses Vertrages durch eine rechtlich dazu befugte Stelle endgilltig fiir unwirksam
erklart werden, so gilt der Vertrag im Ubrigen weiter. Fiir diesen Vertrag gilt das Recht der
Bundesrepublik Deutschland. Gerichtsstand fiir alle aus diesem Vertrag und seiner Durchfiihrung
entstehenden Streitigkeiten ist, soweit gesetzlich zuldssig, Paderborn.
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2 Uber dieses Handbuch

Software und deren Dokumentation wird nicht von Robotern in FlieBbandarbeit erstellt, sondern
von Menschen. Ein Programm wie AMICRON-FAKTURA zu entwickeln ist eine komplexe Aufgabe,
far die mehrere Jahre benétigt werden. Es kann deshalb sein, dass diese Dokumentation trotz
groBter Miihe nicht alle Funktionen und Details abdeckt, die AMICRON-FAKTURA anbietet oder
manches im Detail anders funktioniert als es dokumentiert ist. Sollten Sie Kommentare oder
Anregungen zu dieser Dokumentation haben, senden Sie diese bitte per E-Mail an
Dokumentation@Amicron.de. Schon im Voraus vielen Dank fiir Ihre Mihe!

Falls Sie zuvor mit der Vorgangerversion TOP-FAKTURA 7.0 gearbeitet haben, achten Sie bitte
auf das Symbol [IETETE. Alle Neuerungen und Anderungen wurden im Handbuch und der Hilfe
mit diesem Symbol gekennzeichnet. Neuerungen im Vergleich zur Version 8 sind mit dem
Symbol markiert, Erweiterungen zur Version 9 mit IETELEL, weitere Verbesserungen
entsprechend mit [ETELEEN, IETETFEY und [ETELEEL,
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3 Herzlich willkommen!

AMICRON-FAKTURA ist eine professionelle Auftragsbearbeitungssoftware der oberen
Leistungsklasse und arbeitet praxiserprobt in vielen tausend kleinen und mittleren Betrieben, im
Einzel- und GroBhandel und dem Dienstleistungsgewerbe.

Mit AMICRON-FAKTURA kénnen Sie

Ihre Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter und Artikel verwalten

Individuelle Preise fiir bestimmte Kunden oder Artikel speichern
Komfortabel Netto- und Bruttopreise kalkulieren

Den Artikelbestand kontrollieren und den Bestand fiir einzelne Lager fiihren
Auftréage und Bestellungen erstellen, bearbeiten, ausdrucken und auswerten
Auftrage und Bestellungen per E-Mail versenden

Sammelrechnungen automatisch erstellen lassen

Etiketten, Zahlscheine, Paketkarten, Lastschrifttrager und Barcodes drucken
Offene Posten und Zahlungseingdnge kontrollieren (kein zusatzliches Buchfiihrungsprogramm
notwendig)

e Manuell oder vollautomatisch Mahnungen drucken

e Ihren Umsatz und Ertrag kontrollieren

¢ Alle relevanten Daten an eine Buchhaltung ibergeben

und optional

e Im Netzwerk mit mehreren Arbeitsstationen einen Datenbestand bearbeiten
e mit der integrierten Fibu Ihre Buchhaltung durchfiihren
o Auftrage aus Ihrem Shop libernehmen und Artikel und Bestdnde abgleichen

... und vieles mehr.

AMICRON-FAKTURA bietet Ihnen auBerdem zahlreiche Auswertungen, die Sie bei konventioneller
Betriebsfiihrung ohne EDV-Einsatz nur schwer erhalten kénnen.

Mit dem Zusatzprogramm AMICRON-MAILOFFICE 55201 kénnen Sie Ihre Auftragsbearbeitung
jederzeit mit einer leistungsfahigen E-Mail- und Kontaktmanager-Losung erweitern.

Die besonderen Vorteile von AMICRON-FAKTURA finden Sie im Kapitel "Highlights| 6",

Wenn Sie noch nicht mit AMICRON-FAKTURA gearbeitet haben, lesen Sie bitte das Kapitel "Erste
Schritte...[ 431", Falls Sie bislang die Vorversion eingesetzt haben, sollten Sie auch das Kapitel "
Neuerungen bei Version 12[23"" lesen.
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4 Highlights

Was macht AMICRON-FAKTURA so einzigartig? Welche Vorteile haben Sie beim
Einsatz?

AMICRON-FAKTURA beruht auf unserer tber 25 jahrigen Erfahrung im Bereich Fakturierungs-
und Auftragsbearbeitungssoftware. Die erste Version erschien 1990 unter dem damaligen
Programmnamen Top-Faktura als Version 1.0 unter MS-DOS. Bereits 1995 haben wir als einer der
ersten Anbieter unser Programm als Windows-Version herausgebracht. Seit Version 8 heiBt das
Programm Amicron-Faktura und basiert nun auf einer Hochleistungs-SQL-Datenbank.

AMICRON-FAKTURA bietet Ihnen zahlreiche Vorteile gegenliber anderen Programmen dieser Art:

Ihre Vorteile durch Umstellung auf SQL:

¢ Einfache Installation inkl. SQL-Datenbankserver und Client

Hohe Datensicherheit und Datenintegritat

Anzahl der mdglichen Anwender ist technisch praktisch unbegrenzt.

Sowohl fir kleine Firmen als auch fiir groBe Unternehmen geeignet.

Bleiben Sie unabhangig: Der verwendete SQL-Server unterstiitzt sowohl Windows als auch
Linux!

e Lizenzkostenfreie Open-Source SQL-Datenbank wird mitgeliefert.

e Glnstiger Anschaffungspreis und hohe Investitionssicherheit

¢ Deutlich weniger fehleranfallig als dBase-, Paradox- oder Access-Datenbanken

Ihre Vorteile durch den integrierten leistungsfahigen Formulareditor fiir Etiketten

und Listen:

o WYSIWYG: What You See Is What You Get: grafischer Editor (keine umstandliche
Scriptsprache oder dhnliches)

o frei anpassbare Ausdrucke, auch mit Barcodes und Grafiken (z. B. fiir Firmenlogos,
Werbegrafiken etc.)

¢ Beliebig viele neue Formulare kénnen hinzugefiigt werden.

e Vorschau der Ausdrucke auf dem Bildschirm

¢ beliebige Etikettenlayouts frei definierbar, auch mehrspaltig, zahlreiche Etikettenformate
verschiedener Hersteller sind bereits vordefiniert

e Alle Ausdrucke speicherbar im PDF-, HTML, Microsoft Word- und Excel-Format

Ihre Vorteile durch die integrierte Fibu und die Buchhaltungsschnittstelle zur DATEV:

o Geringerer Zeit-, Arbeits- und Kostenaufwand: Die Uiber die Schnittstelle erstellten Buchungen
missen nicht mehr manuell in der Buchhaltung eingetragen werden, sondern werden
automatisch erstellt.

¢ Fehlerhafte Buchungen werden durch den Wegfall der manuellen Buchungseingabe reduziert.

e Umsatzsteuervoranmeldung tber die integrierte Fibu méglich.

Ihre Vorteile durch den integrierten Kontoauszugimport:

¢ Alle Bankbuchungen werden automatisch den passenden Auftragen und Bestellungen
zugeordnet

e Schnelles Buchen direkt aus dem Kontoauszug, manuell oder automatisch

o Aktueller Finanzstatus stets verfligbar

Ihre Vorteile durch die integrierte Versandschnittstelle:

e Automatischer Versandscheindruck fiir DHL, DPD und Hermes beim Auftragsdruck (keine
weiteren Zusatzprogramme notwendig)

e Sendungsnummer wird mit dem Onlineshop und eBay synchronisiert.
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Ihre Vorteile durch die integrierte eBay-Schnittstelle:

Artikel kdnnen ohne Umwege oder Zusatzprogramme direkt bei eBay eingestellt werden
Beendete Auktionen kdnnen in die Auftragsbearbeitung libernommen werden

Weitere Vorteile:

Einfache, schnelle und effektive Bedienung

Es kénnen mehrere Fenster parallel gedffnet werden. So lassen sich z. B. Angebote schreiben
und gleichzeitig neue Artikel anlegen. Zwischen diesen beiden Arbeitsgdngen kdnnen Sie
beliebig hin und her schalten.

Komfortable Oberflache inkl. Listenansichten mit beliebiger Sortier-, Gruppierungs- und
Filterfunktion

Kunden / Lieferanten: Ausgereifte Ansprechpartner-Verwaltung, denn zu einer Firma oder
Behorde gehért schlieBlich mehr als eine Adresse

Auftrag schreiben: Sie erhalten eine Warnung, wenn bereits ein OP vorhanden ist (ist auch
abstellbar) oder dem Kunden eine Auftragssperre verhangt wurde

Kalkulation: Wenn Sie einen Auftrag schreiben, sehen Sie jederzeit Ihren Gewinn bzw. Ertrag.
Sie werden automatisch gewarnt, wenn Sie mit Verlust verkaufen.

Auftrage ins Ausland: Steuereinstellung (mit/ohne Steuer abhdngig von Land und Ust-1d) wird
Uberprift und automatisch korrigiert.

Sammelrechnungen werden automatisiert

Bleiben Sie flexibel: Wahlweise integrierte Buchhaltung oder Schnittstelle zu Euro-Fibu,
sonstige Fibu oder DATEV

mandantenfdhig; Anzahl der Datensatze ist unbegrenzt

Individuelle Benutzerrechte und Passwortschutz

Beliebig lange Artikel- und Auftragstexte

Beliebige Bezeichnung zusatzlicher Eingabefelder wahlbar

Frei einstellbare Vorgaben fiir die Neuanlage von Daten beschleunigt die Eingabe
Nummernkreise werden laut Benutzereinstellungen automatisch gefiihrt

Wahlbare Anzahl der Nachkommastellen bei Menge und Preis

Individuelle Kundenpreise, Rabatte und kundenspezifische Artikelsperre

Zeitgesteuerte Konditionen fiir Verkaufspreise und Lieferanten-EK-Preise

bei EU- und Auslandskunden erfolgt die korrekte Steuerberechnung vollautomatisch
Individuelle Mahnfristen und Sperren

alle falligen Mahnungen kdnnen (iber den integrierten Mahnlauf automatisch ausgedruckt
werden, die offenen Posten eines Kunden werden dabei zusammengefaBt

Zu jedem Kunden Uberblick iiber Umsatz, offene Posten und Zahlungen

Vielfiltige grafische Auswertungen und Statistiken sorgen fiir einen besseren Uberblick
Anzeige von Datensatzidnderungen (Erstellungsdatum, -Benutzer, letztes Anderungsdatum,
-Benutzer)

Ausfihrliche Online-Hilfe

Buchhaltung: Wahlweise zur Einnahme-Uberschussrechnung oder Finanzbuchhaltung méglich.
Sie sparen dadurch viel Zeit, Arbeit und Kosten ein.

Schnittstelle zu allen gédngigen Online-Banking-Programmen ber SEPA-Schnittstelle
Datentibergabe an die Versandsoftware von DHL, UPS, DPD, GLS und Hermes

Schnittstelle fiir Auftragsimport aus Dateien oder Online-Shops

Im- und Export von ASCII-, Excel-, Word-, Access-, dBase-, HTML- und XML-Daten: Sie k6nnen
Thre Daten und Ausdrucke beliebig weiterverarbeiten!

Ihre Vorteile durch Erweiterung um Kontakt- und E-Mail-Management:
AMICRON-FAKTURA ist eines der wenigen Programme, das Ihnen mit AMICRON-MAILOFFICE 5
5201 eine unkomplizierte Anbindung an ein professionelles Kontakt- und E-Mail-Management
ermdglicht. AMICRON-MAILOFFICE 5 greift direkt auf die Daten von AMICRON-FAKTURA zu. Sie
muissen nichts doppelt eingeben oder Datenbanken abgleichen und verfiigen in Ihrem gesamten
Unternehmen jederzeit (iber aktuelle Informationen.
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5 Versionsiiberblick

AMICRON-FAKTURA ist in folgenden Versionen erhéltlich: (Anderungen vorbehalten)

Professional-Version

Dies ist die leistungsfahigste Version, die alle verfligbaren Leistungsmerkmale beinhaltet und
optional auch als netzwerkfahige Version erhaltlich ist. Alle verfligbaren Schnittstellen (
Fibu/DATEV [352), Banking[+17;, AMICRON-MAILOFFICE 55261, Auftragsimport/+s#, Shop-Schnittstelle
195) etc.) sind enthalten.

Die Professional-Version enthélt auch die folgenden Funktionen, die bei der Standard-Version
nicht enthalten sind:

e integrierte Seriennummernverwaltung|ts

Mehrlagerfihigkeit 155

eBay-Schnittstelle[ss5

Auftrags- und Shopimport/+sh

Auftragsexport/4s4) ASCII, XML, OpenTrans, Edi4All (ermdglicht z. B. auch eine optionale
Edi-Konvertierung)

Versandschnittstelle 245 DHL, DPD, Hermes IETELEE]

Bestandsiibersicht Lager <> Artikel[158)

Inventur [188)

Zusammenfassende Meldung 278

Artikelabgleich mit Onlineshop [1¢5)

Import von Auftragen, die als E-Mail-Anlagen verschickt wurden (setzt AMICRON-MAILOFFICE
55261 voraus)

e Fremdwéhrungen [218)

e Retourenlzr$) ETELEF]

Standard-Version

Entspricht der Professional-Version, enthélt jedoch nicht die bei der Professional-Version
zusatzlich integrierten Funktionen (siehe obige Liste).

Fibu-Modul

Die ab der Version 10 integrierte Finanzbuchhaltung|s2" ist fiir die Standard- und
Professional-Version optional verfiigbar. Die Schnittstelle zur Euro-Fibu und zur DATEV/3491 ist
sowohl bei der Standard- als auch bei der Professional-Version ohne Aufpreis enthalten.

Priifversion

Diese Version ist kostenlos erhaltlich und dient dazu, AMICRON-FAKTURA vor dem Kauf der
Standard- oder Professional-Version ausfiihrlich testen zu kénnen.

e kann maximal 30 Arbeitstage lang genutzt werden

o Datenkapazitat ist begrenzt

o Netzwerkeinsatz zu Testzwecken auf maximal zwei Arbeitsstationen mdglich

Ein Aufstieg auf eine hoherwertige Version oder eine netzwerkfahige Version ist moglich.
Vorhandene Daten und Formulare kdnnen dabei Gibernommen werden.

Eine Datenlbernahme aus alteren Versionen ist bei allen Versionen mdglich.
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6

6.1

Neuerungen und Update-Infos

Neuerungen bei Version 13.0

Hier finden Sie die wichtigsten Neuerungen der Version 13 im Vergleich zur Version 12. Falls Sie
zuvor noch nicht mit Version 12 sondern mit Version 11 oder alter gearbeitet haben, beachten
Sie bitte auch die Neuerungen bei Version 1223,

Alle Neuerungen dieser Version sind in der Dokumentation mit EZ=TETEE] gekennzeichnet.
Laufende Anderungen finden Sie im Blog unter "Release-Informationen".

Nachdem Sie die Daten auf Version 13 aktualisiert haben, sollten Sie nicht mehr mit der alten
Version auf die Daten der neuen Version 13 zugreifen.

Highlights und wichtige Neuerungen/Anderungen

« Belegmodul 2091 fiir eingehende Dokumente vom Lieferanten und sonstige Fibu-Belege inkl.

Beleglibernahme aus Amicron-Mailoffice

Kommissionierliste[2sé1 fiir Auftrdge und Bestellungen

GiroCode/QRCode-Druck flir Rechnungen

ZUGFeRD und XRechnung|s761 werden unterstiitzt

PDF-Ausdruck wird automatisch bei Auftrdgen, Mahnungen etc. hinterlegt, optional auch

automatisch als externe Datei (z.B. fiir Ubergabe an ein DMS)

e Einstellung pro Kunde, ob Auftrage gedruckt, gemailt oder exportiert werden soll (und an wen)
98", inkl. automatischer Beriicksichtigung beim Auftragsdruck

e Beim Senden von Auftrdgen per E-Mail kénnen beim Artikel oder Kunden hinterlegte Dateien
automatisch als Anlage mitgesendet werden |38t

e Bestellimport und Export

¢ Neue schnellere Schnittstelle zu Gambio und Shopware, die direkt die REST-API des Shops
verwendet

e Firebird 3.0 wird unterstitzt

Bitte beachten:

Die Systemvoraussetzungen haben sich erhoht: Es wird mindestens Windows 7 oder Windows
Server 2008 R2 (oder neuer) benétigt.

Die folgenden Shop-Schnittstellen 4941 werden nicht mehr unterstiitzt: xtCommerce/osCommerce,
modified shop, MagentoCommerce

Details

Auftrdage

e Neu: Kommissionierliste

e Markierte Positionen kdnnen in eine Bestellanfrage oder Bestellung ibernommen werden

e Loschen mehrerer Positionen durch Markieren mdglich (markieren mittels Shift und Strg-Taste)

« Uber die Anzeigeoptionen lassen sich Menge und Preise ausblenden (benutzerspezifisch), falls
z.B. Mitarbeiter im Lager keine Preise sehen sollen.

« Neues Benutzerrecht, mit dem das Andern der Anzeigeoptionen (dargestellte Felder) gesperrt
werden kann

e Neue Option, mit der Interessenten nicht in Kunden umgewandelt werden, wenn fiir diese nur

ein Angebot erstellt wird

Auftragsliste: Neue Spalte “wurde versendet”
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e Neu Felder “gebucht am” und “von” (Kartei “Mehr...")

¢ Vertreter-Feld: Hier kann nun auch ein Kunde oder Lieferant gewahlt werden, so wie es bislang
bereits in den Kundenmaske mdglich war.

¢ Stlckliste: Neue Option "Bei Stiicklistenunterartikeln stets das Lager des Hauptartikels
verwenden"

Auftragsexport
» Die Exportdefinition fiir den Auftragsexport kann beim Kunden hinterlegt werden.
¢ Die Anzahl der mdglichen Exportdefinitionen wurde auf 30 erweitert.

Bestellungen

e Neu: Kommissionierliste

e Bestellungen: Eingehende PDF vom Lieferanten lassen sich unveranderbar hinterlegen (GoBD)
¢ Bestellungen: PDFs vom Lieferanten sind in der rechten Bildschirmhalfte anzeigbar, um
Wareneingange und Eingangsrechnungen leichter abgleichen zu kénnen.

Versandetiketten (DHL/DPD/Hermes) lassen sich jetzt auch fiir Riicksendungen an den
Lieferanten erstellen

Sortierung nach Lieferantenartikelnummer méglich

Seriennummern: Freifeld1, Freifeld2 und Bemerkung kénnen beim Zuordnen editiert werden

Bestellungen importieren

e Bestellungen lassen sich im XML-Format importieren (kompatibel zum Auftragsimport)
¢ Bestellungen exportieren

e Es ist ein XML-Export méglich, der kompatibel zum Auftragsexport ist.

Beleg-Verwaltung

e Eingehende PDF vom Lieferanten (Eingangsrechnungen, Eingangslieferscheine) lassen sich
importieren. Es kdnnen daraus Wareneingange und Eingangsrechnungen erstellt werden.

e Sonstige Fibu-Belege kénnen gespeichert und in der Fibu verbucht werden.

Drucken

e Beim Druck wird die Ausgabe als PDF in der Datenbank unveranderbar abgespeichert (GoBD)

e Beim Drucken kann automatisch eine PDF-Datei im Archivordner erstellt werden (z.B. fir
DMS-Schnittstelle)

e Nach dem Druck wird der Auftrag auf der Kartei PDF im gedruckten Format angezeigt

¢ neue Option: markierte/aufgelistete Auftrage ohne Dialog drucken (Auftrage >Einstellungen
2/2)

e GiroCode als QR-Code auf Rechnung drucken:
- Barcode-Objekt im Drucklayout einfiigen
- dort als Variable das Feld "Barcode_Girocode_ QRCODE" wahlen
- rechts oben auf Optionen klicken und im Dialog als Fehlerkorrektur "Level M" wahlen

¢ Stapeldruck: Wenn beim Kunden als Empfanger “E-Mail” eingestellt ist, werden Auftrage des
Kunden automatisch gemailt und nicht gedruckt

e Beim Drucken in eine Datei wird der Dateiname verwendet, der bei den E-Mail-Optionen des
Formulars eingestellt wurde.

E-Mailen

o Auftrage lassen sich per E-Mail direkt versenden ohne Umweg Uiber Outlook, Mailoffice etc.

e Der Empfanger fiir Auftrdge und Mahnungen ist pro Kunden und Lieferant in den Stammdaten
frei konfigurierbar|e81 (neue Kartei “Empfinger” mit E-Mail und Ansprechpartner)

¢ Einstellung, ob der Kunde die Auftrage per E-Mail oder gedruckt haben méchte, was beim
Auftragsdruck dann automatisch beriicksichtigt wird.

¢ Neues Feld “gemailt an” (Kartei “Mehr..."), so dass ersichtlich ist, an welche E-Mail-Adresse
gesendet wurde.

ZUGFeRD
¢ Rechnungen lassen sich im ZUGFeRD-Format erstellen (Kartei ZUGFeRD in “Formular
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bearbeiten”[s7%))

XRechnung
e Rechnung im XRechnung-Format exportierbar

Paketscheine drucken

e Paketscheindruck ist im Stapel nun auch ohne Dialog méglich (25t

e Drucker kann fest eingestellt werden (Programmoptionen > Schnittstelle > Versand)

e Wenn flir einen Auftrag mehrere Etiketten erstellt wurden dann kénnen diese in
Versandscheindialog (iber den Schalter “Alle drucken” ausgegeben werden.

e Paketscheine kdnnen nun auch im Bestellmodul gedruckt werden (fiir Riicksendungen an den
Lieferanten)

Importierte Auftrage / Shop-Schnittstelle

e Markierte Auftragen lassen sich archivieren. Archivierte Importauftrage werden dann in der
Liste nicht mehr angezeigt .

¢ Suche: neue Option “archiviert”, die aktiviert werden kann, wenn bei der Suche archivierte
Auftrage bericksichtigt werden sollen

¢ Fir Shopware wurde das Feld ShopBestellnummer erganzt. Es muss in der Importdefinition wie
folgt zugeordnet werden: <number>#Auftrag.ShopBestellnummer</number>. Im Auftrag
kann die Bestellnummer iiber das Feld Shopbestellnummer auf den Druckformularen
ausgegeben werden. Damit das Feld beim Abgleich der Zahlungen bertiicksichtigt wird, muss
fiir das Feld eine Gewichtung 3231 eingestellt werden.

e Der Name der Artikelbilder bleibt erhalten und wird nicht mehr automatisch generiert.

e Wenn bei einem Kunden die Option "Bemerkung anzeigen wenn ein Auftrag angelegt wird"
aktiv ist, wird im Protokoll ein entsprechender Hinweis aufgefiihrt mit dem Anfangstext der
Bemerkung und Link zum Aufruf des Kunden.

e Wenn der importierte Auftrag als Rechnung libernommen wurde, wird in der Rechnung neben
dem Ort ein Link zum Aufruf des importierten Auftrags angezeigt.

e Ist im importierten Auftrag ein Artikel mit Verkaufssperre enthalten, wird im Protokoll eine
entsprechende Warnung ausgegeben.

e Anzahl der mdglichen Importdefinitionen wurde auf 20 erweitert.

e Gambio: Das Senden der Kauferbenachrichtigung bei Statusanderungen (“versendet”) kann in
den Programmoptionen deaktiviert werden.

Neue Schnittstelle fiir Gambio und Shopware:

¢ Flr Gambio und Shopware gibt es eine neue Schnittstelle die direkt die REST-API des Shops
verwendet, so dass kein Schnittstellenscript mehr notwendig ist. Die Schnittstelle wird in den
Programmoptionen aktiviert, indem bei Typ "Gambio REST-API" bzw. "Shopware REST-API
gewahlt" wird. Die bisherige Schnittstelle wird nach wie vor unterstiitzt und durch den Typ
"Gambio (Script)" bzw. "Shopware (Script)" ausgewahlt.

Shops, die nicht mehr unterstiitzt werden:

¢ Die folgenden Schnittstellen werden nicht mehr unterstiitzt und wurden aus den
Programmoptionen (Schnittstelle > Webshops > Einstellungen) entfernt:
xtCommerce/osCommerce, modified shop, MagentoCommerce

Wenn Sie bislang unser Schnittstellenscript fiir Magento eingesetzt haben, wenden Sie sich bitte
an die Firma AfterSell (Herr Jeske), die eine Magento-Schnittstelle fiir Amicron-Faktura anbietet.

Retouren
o Verkniipfte Auftrage und Bestellungen werden in der Aufgabenleiste des Retourenmoduls
angezeigt

Artikel
e Feld “passiver Artikel” wurde ersetzt durch getrennte Felder Einkaufssperre und
Verkaufssperre. Der Artikel lasst sich damit z.B. fiir den Einkauf und die automatischen
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Bestellvorschlage sperren, wahrend die restlichen Bestédnde noch verkauft werden kdnnen.

Lagerbewegungen aller Artikel abrufbar [t (Buchungen > alle Buchungen)

10 weitere Freifelder erganzt

EAN-Feld: Priifung fiir GTIN-12 und GTIN-14 erganzt

Suche nach Artikelnummer beriicksichtigt auch das EAN-Feld

Neuer Schalter “Bestellen” und Menlpunkt “Aktionen > markierte Artikel beim Lieferanten

bestellen”

Artikelgruppen bearbeiten: Rabattgruppen lassen sich bei allen zugeordneten Artikeln einer

Gruppe automatisch eintragen.

e Neues Feld Zolltarifnummer: Wenn Sie dafiir bislang ein Freifeld verwendet haben, kénnen Sie
das Freifeld in das neue Feld verschieben (Menii "Extras > Artikel ein Merkmal zuweisen™)

¢ Inventur: Bereits vorhandene Inventuren kénnen ausgewahlt werden, indem Sie rechts neben
dem Stichtag auf den "..." Schalter klicken und dann einen der aufgelisteten Stichtage wahlen.

¢ Inventur: Spalte Einheit kann Uber die rechte Maustaste eingeblendet werden.

Kunden

e Ob Auftrage und Mahnungen per Post oder per E-Mail gesendet werden sollen ist bei jedem
Kunden individuell konfigurierbar.

 Neu: Uber das Menii “Extras > Ein Merkmal zuweisen” lassen sich Feldinhalte aller oder
markierter/aufgelisteter Kunden andern

e Zuordnung von Gruppen: Neue Kartei "zugeordnete Gruppen" und "nicht zugeordnete
Gruppen" fiir eine bessere Ubersicht und Auswahl

e Neues Feld GLN (wird nur angezeigt, wenn in den Programmoptionen bei den Firmendaten
eine eigene GLN hinterlegt wurde). Die GLN wird auch beim Auftragsimport unterstitzt.

¢ In der Maske “Artikelkdufe des Kunden” ist nun die Auswabhl einer Lieferadresse mdglich, so
dass Sie sich jetzt z.B. auch die Lieferungen anzeigen lassen kénnen, die an eine spezielle
Filiale gingen. Es werden alle Lieferadressen zur Auswahl angeboten, die beim Kunden
hinterlegt wurden und in den Auftragen des Kunden als Lieferadresse vorkommen.

e Bei den Artikelkdaufen wurde eine Option erganzt, mit der sich Stlicklistenunterartikel
ausblenden lassen.

Lieferanten

e Ob Bestellungen per Post oder per E-Mail gesendet werden soll ist frei konfigurierbar

¢ In der rechten Aufgabenleiste wurden Aktionen erganzt, um Bestellungen anlegen zu kdnnen
etc.

Offene Posten & Mahnungen

e Auf der neuen Kartei "Belege" werden die gedruckten Mahnungen im PDF-Format angezeigt
und lassen sich dort spdter erneut ausdrucken. Auch externe Dokumente (z.B. vom
Rechtsanwalt) kénnen dort gespeichert werden.

e Beim Zahlungseingang gibt es eine neue Option “Datum merken”. Wenn diese inaktiv ist, wird
das Datum nicht mehr wie bisher automatisch beim nachsten Zahlungseingang vorgeschlagen.

¢ Neue Option, mit der beim Mahnungsdruck das automatische Anlegen von Kontakten
deaktiviert werden kann

Fibu

o UstVA fiir das Jahr 2019 wird unterstitzt

e BWA wurde Uberarbeitet

« Kontextmenii "Beleg anzeigen" und "Beleg zuordnen" fiir die Verbindung zum Belegmodul (306
erganzt.

Kontoauszug abgleichen

e Fir das neue Feld Shop-Bestellnummer gibt es die Mdglichkeit eine eigene Gewichtung
325 fiir die Zuordnung von Zahlungen vorzunehmen.

e Beim Abgleich der PayPal-Zahlungen wird die InvoicelD beriicksichtigt

DATEV-Export
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6.2

e CSV-Export: es lassen sich zusatzliche Felder in den Export aufnehmen (konfigurierbar in den
Programmoptionen auf der Seite “Schnittstelle > Fibu”, Kartei "DATEV CSV")
e CSV-Export: Zahlungsbedingungen werden mit exportiert

eBay

¢ Standardvorlage kann automatisch in neue eBay-Artikel/Auktionen ibernommen werden
(Programmoptionen > eBay > Vorgaben)

e Hochgeladene Bilder kdbnnen automatisch verkleinert werden

e Ob eine automatische Zuordnung zu einem vorhandenen Artikel erfolgen soll (und lber
welches Feld) kann nun eingestellt werden (Programmoptionen > eBay > Einstellungen)

Datenbank/Firebird
e Firebird 3.0 wird unterstiitzt, ausgeliefert wird jedoch nach wie vor 2.5
e Geanderte Firebird-Passworter fir die Benutzer SYSDBA, AMICRONO3 etc. werden unterstitzt.

Installation
¢ Neue Installationsroutine

Benutzeroberfliche

e GroBere Schalter/Icons méglich (Programmoptionen > Allgemein > Einstellungen)

e Anpassungen fiir Monitore mit sehr hoher Auflésung (HighDPI) [externer Link zum Blog]

e Bildschirmliste: Ob in einer Spalte ein Filter aktiv ist, 1&Bt sich nun anhand eines eingefarbten
Filtersymbols erkennen.

Shops, die nicht mehr unterstiitzt werden:

Die folgenden Schnittstellen werden nicht mehr unterstiitzt (bzw. weiterentwickelt) und wurden
aus den Programmoptionen (Schnittstelle > Webshops > Einstellungen) entfernt:

- xtCommerce/osCommerce

- modified shop

- MagentoCommerce

Sie kdnnen die alten Scripte aus Version 12 weiterverwenden und miissen dazu die Schnittstelle
auf den Typ XMLAPI umstellen und die vollstandige Script-URL in das Feld URL eintragen.

Wenn Sie bislang unser Schnittstellenscript fir Magento eingesetzt haben, wenden Sie sich bitte
an die Firma AfterSell (Herr Jeske), die eine Magento-Schnittstelle fiir Amicron-Faktura anbietet.

Sonstiges
e Programmoptionen: Firmendaten:

- drei neue Freifelder, die in den Druckformularen und beim Auftragsexport tber die Platzhalter
Firma_Freifeldl bis Firma_Freifeld3 eingebunden werden kénnen. Tragen Sie hier z.B. Ihre
Zollnummer ein.

- neues Feld GLN: Wenn Sie hier eine Eingabe vornehmen, wird in der Kundenverwaltung
ebenfalls ein Feld GLN angezeigt.

- UStId.: Auf der Seite "Allgemein > Linder (45" kann fiir jedes Land eine UStId. eintragen
werden, was z.B. bei Erreichen der Lieferschwelle [+12) notwendig wird
e Feld PayPal-TransactionID wurde auf 40 Zeichen verlangert und kann beim DATEV-Export

Ubertragen werden
¢ aktualisiertes Bankverzeichnis

Neuerungen bei Version 12.0

Hier finden Sie die wichtigsten Neuerungen der Version 12 im Vergleich zur Version 11. Falls Sie
zuvor noch nicht mit Version 11 sondern mit Version 10 oder alter gearbeitet haben, beachten
Sie bitte auch die Neuerungen bei Version 1128,

Alle Neuerungen dieser Version sind in der Dokumentation mit ETEI¥E] gekennzeichnet.
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Laufende Anderungen finden Sie im Blog unter "Release-Informationen".

Nachdem Sie die Daten auf Version 12 aktualisiert haben, sollten Sie nicht mehr mit der alten
Version 11 auf die Daten der neuen Version 12 zugreifen.

Highlights und wichtige Neuerungen/Anderungen

Neu: Retourenverwaltung (RMA)[278) (nur in der Professional-Version | 18")

Direkte Schnittstelle zu DHL, DPD und Hermes inkl. Versandscheindruck und
Sendungsnummeriibernahme (2481 (nur in der Professional-Version)

Aktualisierte Shop-Schnittstelle fiir Gambio GX3 und Shopware 5.2 (nur in der
Professional-Version)

Der Import von Auftragen kann zeitgesteuert automatisch im Hintergrund erfolgen. (nur in der
Professional-Version)

Neu: Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) (nur im optionalen Fibu-Modul enthalten)
Kontoauszugabgleich beschleunigt

Neue verbesserte Version des Drucklayout-Editors (L&L) [externer Link zum Blog]
Lieferadressen konnen im Auftrag direkt eingegeben werden ohne dass dafiir eine
Kundenadresse angelegt werden muss

Verbesserte Seriennummernverwaltung (167

Neue Ansicht "Stiicklistenbaum" ermdglicht einen Teileverwendungsnachweis

Neu: Import von Stiicklisten [163)

Neu: Lieferschwellen 412

DATEV-Export/[s5¢) wurde aktualisiert auf das neue DATEV-Format inkl. Unterstiitzung des von
der GoBD geforderten Festschreibekennzeichens

Schnittstelle zu SEPA-Transfer von JAM-Software

Details

Auftriage

Ein Auftrag kann als Retoure fortgefiihrt werden (Men ,Neu > Fortflihren als > Retoure™).
Dabei ist eine Auswahl der Retourartikel méglich.

Die Bestandspriifung (Warnung) bei Angeboten kann deaktiviert werden. (Programmoptionen,
Seite ,Auftrdge > Faktura®)

Sortierung der Auftragspositionen zusatzlich nach dem Freifeld fiir Auftragspositionen mdglich
Auftragspositionen kdnnen lber das Kontextmen in eine Textposition umgewandelt werden.
Sammelrechnungen: Die Ursprungslieferscheine werden zwecks besserer Riickverfolgung als
Link in das Feld Bemerkung Gibernommen.

Die Rechnung wird beim Fortfiihren in eine Gutschrift nicht mehr auf "erledigt" gesetzt, wenn
noch ein Offener Posten vorhanden ist.

Das Bemerkungsfeld aus der Kundenverwaltung wird nun auch beim Fortfiihren eines Auftrags
angezeigt, sofern dies beim Kunden so aktiviert wurde (Anzeige erfolgte bislang nur bei der
Neuanlage eines Auftrags).

Bei den Auftragspositionen wurde das Feld Bezeichnung von 55 auf 80 Zeichen verlangert
(entspricht der Lange des Bezeichnungsfeldes aus dem Artikelstamm)

Neue Felder "Versendet" (Sendungsnummer) und "Versendet-Status an Shop/eBay Ubertragen"
auf der Kartei "Mehr..." [228)

Lieferadresse

Bei der Lieferadresse kann in den Feldern Name/Vorname ein Ansprechpartner ausgewahlt
werden.

Seriennummern

Seriennummern zuordnen >, Ab dieser Position automatisch zuordnen“: Uber diesen Link
werden automatisch alle freien Seriennummern ab der aktuell angewahlten Seriennnummer
markiert und zugeordnet bis die benétigte Seriennummeranzahl erreicht wurde. Diese Funktion
ist dann niitzlich, wenn Sie eine gréBere Menge Seriennummern bendétigen und diese nicht von
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Hand auswahlen miissen.

¢ Globaler Seriennummernkreis méglich: Anstatt die Seriennummer wie bisher pro Artikel
hochzuzahlen kénnen die Seriennummern nun alternativ auch global (iber mehrere Artikel
hochgezahlt werden.

¢ Platzhalter fir Tag, Monat und Jahr verfligbar, fiir die beim Generieren der Seriennummer der
entsprechende Wert eingesetzt wird.

¢ Bei Gutschriften werden beim Zuordnen nur noch die Seriennummern angezeigt, die zuvor an
diesen Kunden verkauft wurden. Falls keine Verkdufe vorhanden sind, werden alle freien
Seriennummern angezeigt.

Aboauftrage

e Wenn Sie keine Aboauftrdage verwenden, kann die Kartei ,Abo" liber die Programmoptionen
ausgeblendet werden.

o Der Dialog, ob die félligen Aboauftrage angezeigt werden sollen, wird nicht mehr angezeigt,
wenn z.B. in der Kundenverwaltung ein Angebot fiir einen Kunden angelegt wird oder ein
Auftrag Gber STRG+Q aufgerufen wird. Die Nachfrage erscheint nur, wenn die
Auftragsbearbeitung direkt aufgerufen wird.

Auftragsdruck
e Beim Auftragsdruck kann Uber die neue Variable Artikel_Bestand_Lager der Bestand des
Artikels in dem bei der Auftragsposition gewahlten Lager ausgegeben werden.

Auftragsimport

e Der Auftragsimport aus Dateien und dem Shop kann nun automatisch im Hintergrund
ausgefiihrt werden. In den Programmoptionen gibt es dazu unter ,Schnittstelle > Webshops"
pro Shop eine neue Einstellung um den Shopimport bei Programmstart zu aktivieren und dann
in einem eingestellten Intervall regelmaBig abzurufen. Vorhandene Hintergrundjobs werden in
der Statusleiste angezeigt. Per Klick 6ffnet sich ein Fenster mit dem Importprotokoll.

o Adressen kénnen vor Ubernahme in den Auftrag bearbeitet werden.

e Lieferadressen kénnen direkt in den Auftrag importiert werden, falls nicht gewlinscht wird,
dass fir die Lieferadresse jedesmal eine separate Kundenadresse angelegt werden soll.

o Im Auftragsimport-Fenster wurde ein Schalter ,Dateiimport" erganzt, mit dem die
entsprechende Importfunktion aufgerufen werden kann, die bislang nur (iber das Meni
erreichbar war.

Auftragsexport
e Beim Auftragsexport wurde eine Option erganzt, liber den sich ein externes Programm
aufrufen 13Bt ohne dass dabei ein Datenexport erfolgt, siehe Einstellungen zum Auftragsexport

[45.

Bestellungen

e Sammel-Eingangsrechnung: Mehrere Wareneingange kénnen zu einer Eingangsrechnung
zusammengefasst werden.

e Bei Wareneingdngen und Eingangsrechnungen wird in den betroffenen Fibubuchungen
grundsatzlich das Feld ,Rg.Datum Lieferant" anstelle des WE- bzw. ER-Datums verwendet.

o Uber das Menii ,Drucken > Liste" kann eine Liste der Bestellungen ausgedruckt werden.

e Bestellvorschlage: Wenn der Lieferant beim Artikel Giber die individuellen EK-Preise gesperrt
wurde (Feld ,sperren?"), wird der Lieferant bei den Vorschlagen nicht mehr bericksichtigt.

¢ Neue Einstellung fiir Bestellvorschldge, tber die festgelegt werden kann, ob Artikel
grundsatzlich beim glinstigsten Lieferanten oder beim Hauptlieferanten bestellt werden sollen.

Artikel

e Bei einem Lager kann bei Bedarf eingestellt werden, ob der Bestand dieses Lagers in den
verfiigbaren Bestand einbezogen werden soll. Aktivieren Sie die neue Option ,Bestand
ausblenden™ z.B. bei den Lagern fiir defekte Ware oder RMA-Retouren.

e Wenn Artikel aus einem Lager nicht verkauft werden diirfen (z.B. Schrottlager), kann das Lager
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als Sperrlager gekennzeichnet werden. Das Lager wird dann in Auftragen und Bestellungen bei
der Auswahl des Lagers nicht mehr zur Auswahl angeboten.

Individuelle Preise, Mengenstaffeln und Rabatte kénnen nun auch fiir eine Kundenrabattgruppe
definiert werden und nicht nur wie bislang fiir einen bestimmten Kunden.
Seriennummernverwaltung: Der zugeordnete Kunde kann lber den neuen Schalter
~Kundenverkniipfung aufheben™ wieder entfernt werden.

Das Preiseinheit-Feld steht nun auch bei den individuellen Kunden- und Lieferantenpreisen zur
Verfiigung, sofern in den Artikeleinstellungen die Anzeige der Preiseinheit aktiviert wurde. Wer
die Preiseinheit im Artikelstamm nutzt, kann so ggfs. abweichende Preiseinheiten bei
Lieferanten-EKs und Kunden-VKs verwenden.

Seriennummern-Suche: Uber den Drucken-Schalter kann das Suchergebnis als Liste
ausgedruckt werden.

Jeder Seriennummer kann ein Lager zugewiesen werden.

Eine Seriennummer kann gesperrt werden, indem iiber den Andern-Dialog ein Sperrlager
zugewiesen wird. In der Seriennummerauswahl werden dann Seriennummern mit Sperrlager
grau dargestellt und beim Zuordnen erscheint eine Abfrage.

Inventur

Import von CSV- und Excel-Besténden moglich [1eh (z.B. von MDE-Geréten)
Die Ldschoptionen wurden erweitert, so dass alte oder nicht benétigte Buchungen leichter
geldscht werden kdnnen.

Stiickliste

Es kénnen Text- und Bemerkungszeilen 1631 hinzugefiigt werden.

Beim Hauptartikel wird der Bestand angezeigt und (nur falls abweichend) auch der verfiigbare
Bestand.

Neue Ansicht "Stlicklistenbaum" erméglicht einen Teileverwendungsnachweis

Neu: Import von Stiicklisten [163)

Es lassen sich nun mehr als vier Artikeltextzeilen anzeigen, indem der Splitter mit der Maus
nach unten gezogen wird.

Kunden

Neue Kunden kénnen optional auch ohne Vergabe einer Kundennummer angelegt werden. In
den Programmoptionen muss dazu unter Kunden > Einstellungen 1/2 die neue Option
~Anlegen als Interessent" oder ,Beim Anlegen nachfragen ob Kunde oder Interessent™ aktiviert
werden. Wird der Kunde als Interessent angelegt, wird die Kundennummer erst dann
vergeben, wenn flir den Kunden erstmalig ein Auftrag erstellt wird.

Das Fibukonto muss bei Kunden und Lieferanten nicht mehr direkt bei der Neuanlage
eingetragen werden, sondern kann auch erst spater automatisch vergeben werden, wenn die
erste Fibubuchung erzeugt wird, z.B. beim Buchen einer Rechnung. (Programmoptionen,
~Fibu-KtoNr. erst spater bei Bedarf anlegen™)

Wenn es sich um eine Lieferadresse handelt, wird diese Info am oberen Karteirand ausgegeben
und per Link kann die Stammadresse aufgerufen werden.

Bei den individuellen Preise kann nun auch fiir eine Kundenrabattgruppe ein individueller Preis
definiert werden und nicht nur fir einen bestimmten Kunden wie zuvor bereits méglich.
Geldschte Adressen, die sich im Papierkorb befinden, werden nicht mehr automatisch aus der
Datenbank entfernt, wenn eine Datensicherung durchgefiihrt wird. Das Leeren des Papierkorbs
kann jetzt nur noch manuell tiber die Programmoptionen durchgefiihrt werden (Reparatur >
Adressen).

Das Anrufprotokoll aus dem Telereporter wird auf einer separaten Kartei angezeigt (nur wenn
auch Amicron-Mailoffice eingesetzt wird).

Die Priifung der USt-IdNr. wurde Uberarbeitet. Das Resultat der Priifung wird in den
Kundendaten gespeichert und ist tiber den Schalter neben dem USt.IdNr. Feld abrufbar.

Offene Posten

Beim Mahnungsdruck wird automatisch ein Kontakt ,Mahnung" angelegt, damit die Mahndaten
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in der Kontakthistorie des Kunden ersichtlich sind.

Wird beim Drucken einer Mahnung automatisch die Auftragssperre aktiviert, so wird in die
Kundenbemerkung zusétzlich ein entsprechender Hinweis inkl. Zeitstempel eingetragen.
Offene Posten, bei denen liber den Kontoauszugabgleich eine ungebuchte Zahlung zugeordnet
ist, werden nicht in den Mahnlauf aufgenommen.

Mahngebiihren und Zinsen kénnen manuell vergeben oder entfernt werden, ohne dass sie wie
bisher bei der nachsten Mahnstufe wieder automatisch hinzugefiigt werden. Aktivieren Sie
dazu im offenen Posten die neue Option ,individuelle Mahngebiihren und Zinsen (keine
Automatik)". Diese Option wird erst sichtbar, wenn die Option Mahngebiihren oder Zinsen
aktiviert wurde.

Schalter zur Anzeige der Summe: Sofern bestimmte offene Posten markiert wurden, erhalten
Sie auf einer separaten Kartei zusatzlich auch eine Summe der markierten Posten. Auf einer
weiteren Kartei wird die Summe fiir den angewahlten Kunden aufgelistet.

Kontoauszugabgleich

Zugeordnete Daten werden im unteren Bereich des Kontoauszugabgleichs angezeigt und nicht
mehr unterhalb der Buchung, das lastige Auf- und Zuklappen Gber den ,+" Schalter entfallt
somit.

Verbesserte Performance insbesondere bei groBen Datenmengen

PayPal-Zahlungen: Die TransactionID wird beim Auftragsimport aus dem Shop importiert und
als eindeutiges Kriterium fiir die automatische Zuordnung verwendet.

PayPal-Import unterstiitzt nun mehr als 100 Buchungen pro Tag (auch in Version 11
riickportiert).

Uber das neue Kontextmenii ,Zellwert in die Zwischenablage kopieren® kénnen Sie z.B. die
Bankverbindung in Ihr Bankingprogramm (ibernehmen.

Fibu

Bei der Neuanlage eines Wirtschaftsjahres erscheint eine Abfrage, ob die
Saldenvortragsbuchungen erstellt werden sollen. Bislang wurden diese standardmaBig immer
erzeugt. In den Programmoptionen kénnen die Saldenvortrage auch noch nachtréglich erstellt
werden (Schalter in Kartei Wirtschaftsjahr), wobei die bisherigen Saldenvortrage des
ausgewahlten Jahres geldscht und die aktuellen Vortrage berechnet und als Buchungen
erzeugt werden.

Neue Auswertung BWA (Betriebswirtschaftliche Auswertung)

Der Wechsel des Wirtschaftsjahres wurde vereinfacht, indem ein entsprechendes Auswahifeld
in der Buchungsliste erganzt wurde.

Der DATEV-Export wurde aktualisiert auf das neue DATEV-Format (das alte SELF-Format wird
von der DATEV nicht weiterentwickelt) inkl. Unterstiitzung des von der GoBD geforderten
Festschreibekennzeichens

Umsatzsteuervoranmeldung 2016, 2017 und 2018

Das Fibumodul wurde an die neue Elster-Schnittstelle angepasst, die ab Januar 2016 fiir die
Ubertragung der UstVA Pflicht wird. Ab diesem Zeitpunkt kann mit der alten Version
Amicron-Faktura 11 keine UstVA mehr Gbertragen werden, nur Version 12 unterstiitzt die
Neuerungen!

Benutzerverwaltung und Rechte

In der Benutzerverwaltung werden die Rechte jetzt libersichtlicher aufgelistet, indem nach
Gruppen bzw. Module gegliedert wird, durch die mit den Tasten "Bild auf" und "Bild ab"
geblattert werden kann.

Administratoren kénnen die benutzerspezifischen Einstellungen von anderen Benutzern andern:
In den Programmoptionen wurde dazu links unten eine Benutzerauswahl integriert. Wahlt man
dort einen anderen Benutzer aus, werden dessen Einstellungen geladen, die dann wie gewohnt
geandert werden konnen.

Feld ,Vorlage fur": Zusatzlich zum Benutzerkiirzel wird der vollstandige Benutzername
aufgelistet. Inaktive Benutzer werden nicht mehr zur Auswahl angeboten.
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6.3

e Das Senden von Kurznachrichten kann Uber ein entsprechendes Benutzerrecht gesperrt
werden.

Sonstiges

« Uber das neu integrierte Versandmodul 249 kénnen Sie die benétigten Versandetiketten
drucken. Jede Lieferart/405) Iasst sich in den Programmoptionen mit einer Sendungsart (z.B.
DHL Paket, DHL Express Paket, DPD) verkniipfen, so dass durch Auswahl der Lieferart stets
das passende Versandetikett gedruckt wird. Bei der Zahlweise fiir Nachnahme kann eine
entsprechende Nachnahme-Option aktiviert werden, so dass die Sendung als
Nachnahmesendung tibergeben wird.

e Das Bankenverzeichnis wurde aktualisiert (notwendig fiir Priifungen der IBAN)

¢ Bei den Zeitstempeln (Felder Angelegt am und Gedndert am) wird jetzt nicht mehr die Zeit der
Arbeitsstation verwendet sondern die Zeit des Servers. Bei einem Datenabgleich treten so
weniger Probleme auf.

Neuerungen bei Version 11.0

Hier finden Sie die wichtigsten Neuerungen der Version 11 im Vergleich zur Version 10. Falls Sie
zuvor noch nicht mit Version 11 sondern mit Version 10 oder alter gearbeitet haben, beachten
Sie bitte auch die Neuerungen bei Version 10/351

Alle Neuerungen dieser Version sind in der Dokumentation mit EZ=TETEEN gekennzeichnet.
Laufende Anderungen finden Sie im Blog unter "Release-Informationen".

Highlights und wichtige Neuerungen/Anderungen

 Neu: Abschlagsrechnungen 21, Teilrechnungen und Schlussrechnungen erstellen

¢ Bestell-Modul: Neuer Auftragstyp "Eingangsrechnung", um Wareneingange und
Rechnungseingénge besser trennen zu kénnen.

e SEPA-Schnittstelle zum Erstellen von EU-Lastschriften und EU-Uberweisungen

e Ein Konverter wandelt Bankverbindungen auf Knopfdruck schnell und unkompliziert in
IBAN/BIC um|12h,

« Rabattgruppen 407 erméglichen eine flexiblere Rabattvergabe

o Artikel: beliebig viele Gruppenzuordnungen und bis zu 10 Shops mdglich [externer Link zum
Blog]

e Kontoauszug abgleichen: Verbuchen direkt aus dem Kontoauszug mdéglich, auch stapelweise

¢ PayPal-Schnittstelle fiir den Import des PayPal-Kontoauszugs enthalten, inkl. Méglichkeit zur
Verbuchung in der Fibu [externer Link zum Blog]

e Fibu: Die UstVA fiir das Jahr 2012 wird unterstiitzt (auf Grund der Elster-Umstellung kénnen
mit der alten Version Amicron-Faktura 10 keine Umsatzsteuervoranmeldungen mehr fiir
Zeitraume ab dem 1.1.2012 (bertragen werden!)

e Fibu: Unterstiitzung des Softwarezertifikats, das ab dem 1.1.2013 Pflicht wird [externer Link
zum Blog]

¢ Innerhalb des Programms lassen sich Kurznachrichten senden und Datensatze an andere
Mitarbeiter tibergeben.

Die weiteren Verbesserungen und Optimierungen finden Sie in der folgenden Liste:

Kunden

¢ Ansprechpartner, Kontakte und Lieferadressen werden direkt im Kundenfenster als Kartei
angezeigt. Es muss kein separates Fenster mehr gedffnet werden.

e Rechts neben den Mahnsperre-, Auftragssperre- und Serienbriefsperre-Feldern wird das Datum
und Benutzerkirzel angezeigt, so dass ersichtlich ist wann bzw. wer die Sperre gesetzt oder
entfernt hat.

e Adressiibergabe an FritzFax méglich via Exportdatei (Menl Extras > Datenexport > Adressen)
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Neu: Erweiterte Rabattgruppen

Kundenrabattgruppen 4071 lassen sich in den Programmoptionen anlegen und kénnen beim

Kunden (Kartei Sonstiges|9s7) bzw. beim Artikel ausgewéhlt werden.

Uber die neuen Kundenrabattgruppen 471 kénnen Rabatte global fiir jede Kundengruppe
individuell definiert werden, auch auf Basis des Gesamtumsatzes oder der Abnahmemenge.
Rabattgruppen werden in den Programmoptionen angelegt (vordefiniert) und dann beim
Kunden auf der Kartei "Sonstiges" zugewiesen.

Fir jede Artikelrabattgruppe sind kundenindividuelle Rabatte méglich, auch auf Basis des
Gesamtumsatzes oder der Abnahmemenge.

Die individuellen Preise und Rabatte sind jetzt auch in Abhangigkeit vom Kundengesamtumsatz
moglich.

Bei jeder Kundengruppe kénnen Sie Vorgabewerte fiir die Preisgruppe, Rabattgruppe und den
Rabatt fiir Artikelrabattgruppen 1 bis 10 vornehmen.

siehe Kapitel Méglichkeiten fiir die Preis- und Rabattgestaltung|+75

Lieferanten

Neu: Einkaufspreise und Rabattgruppen editieren

Die Einkaufspreise kénnen nun auch direkt beim Lieferanten eingegeben werden (Schalter
"Preise™).

Uber die neuen Rabattgruppen kdnnen Rabatte global fiir jede Lieferantengruppe individuell
definiert werden, auch auf Basis des Gesamtumsatzes oder der Abnahmemenge.

Fir jede Artikelrabattgruppe sind Lieferantenindividuelle Rabatte mdglich, auch auf Basis des
Gesamtumsatzes oder der Abnahmemenge.

Die individuellen Preise und Rabatte sind jetzt auch in Abhdngigkeit vom
Lieferantengesamtumsatz méglich.

Artikel

Es sind nun beliebig viele Gruppenzuordnungen|133] (Kategorien) maglich.

Bei der Zuweisung der Artikelgruppe wird automatisch die bei der Artikelgruppe voreingestellte
Rabattgruppe in den Artikeldatensatz (ibernommen.

Die Bezeichnungsfelder wurden von 55 auf 80 Zeichen verlangert, auch im eBay-Modul.

Den prozentualen Aufschlag auf den EK-Preis kénnen Sie fiir neue Artikel und Artikel mit
leerem EK- und VK-Preis in den Programmoptionen voreinstellen.

Pro Artikel kann eingestellt werden, ob automatisch eine Teillieferungsposition bei mangelnder
Verfligbarkeit erstellt wird.

Neu: Meni "Extras > Artikeln ein Merkmal zuweisen"

Bei der Stiickliste kdnnen Uber den neuen Schalter "Positionen tibernehmen" die Artikel einer
anderen Stiickliste eingefiigt werden.

Artikelliste: In der Spalte "Verflighar" wird nun auch der Lieferriickstand berlicksichtigt, sofern
die Rickstandsverwaltung aktiviert ist.

Beliebig viele Bilder sind nun auch bei der Standard-Version méglich. Bislang wurde die
Bilderliste nur in der Professional-Version angezeigt, ab V11 ist sie auch in der
Standard-Version verfligbar.

Bei den Rabattgruppen-Feldern wurde eine Auswabhlliste erganzt.

e Seriennummern: Etikettendruck erganzt
e Fenster Artikelbuchungen: Filtermdglichkeit "Letzte 7" und "Letzte 30 Tage" erganzt, damit das

Offnen des Fensters bei groBen Datenbesténden schneller erfolgt.

Standardaufschlag bei einem neuen Artikel oder bei leerem EK- und VK-Preis

In den Programmoptionen kann der Aufschlag voreingestellt werden, der bei neu angelegten
Artikeln auf den Einkaufspreis addiert werden soll. Der Wert dient nur als Vorgabe und kann beim
Artikel jederzeit gedndert werden (Feld "plus™). Damit der Aufschlag auf den EK-Preis addiert
wird, muss die Option "Nach EK-Peisdnderung den VK-Preis neuberechnen" aktiv sein.
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Shop-Schnittstelle (Artikelabgleich)

e Eine frei wahlbare Shop-Zuordnung ist direkt in den Artikelstammdaten auf der Kartei "Shops"
1551 méglich. Bis zu 10 Shops sind méglich.

o Uber neue Filter ist mit einem Klick eine Auflistung aller Artikel mdglich, die einem bestimmten
Shop zugeordnet sind.

e Wenn in Amicron-Faktura bei einem Artikel die Artikelgruppe gedndert wird, wird diese
Anderung beim Shopabgleich an den Shop (ibertragen.

e Lieferstatus: Der Inhalt der Auswabhlliste fiir den Lieferstatus kann in den Programmoptionen
auf der Seite "Schnittstelle > Webshops > Einstellungen 2/2" angepasst werden.

¢ VirtueMart wird nicht mehr unterstiitzt

Auftrage

Abschlagsrechnungen und Teilrechnungen
e ... und Schlussrechnungen
e ... zur korrekten Ausweisung von Anzahlungen

Verbessert: Lieferadresse

¢ Die vollstédndige Lieferadresse wird rechts neben der Auftragsadresse angezeigt (wahlweise
ein-/aufklappbar).

e Die Lieferadressen werden direkt im Kundenfenster aufgelistet und ausgewahit.

Neu: SEPA-Schnittstelle
e Anpassungen, um Lastschriften und Uberweisungen im SEPA-Format zu erstellen

Verbessert: Seriennummern-Zuordnung

e Beim Fortfiihren eines Lieferscheins zu einer Rechnung bleiben die Seriennummern im
Lieferschein zugeordnet. Bei Version 10 waren sie dann nur noch in der Rechnung sichtbar.

¢ Neu: Beim Stornieren des Auftrags erscheint eine Abfrage, ob die zugeordneten
Seriennummern freigegeben werden sollen. Falls nur storniert wird, um eine kleine Anderung
am Auftrag vorzunehmen, miissen die Seriennummern beim Buchen bzw. Drucken nicht erneut
zugeordnet werden.

e Beim Buchen einer Gutschrift oder eines Bestell-Stornos werden die Seriennummern wieder
freigegeben.

Versand- und Export-Schnittstelle

e Fiir jede Lieferart /45 kann eine individuelle Exportdefinition voreingestellt werden (niitzlich,
falls Sie mit mehreren Versanddiensten arbeiten oder bei Selbstabholern den Export sperren
mdchten)

Drucken
e Beim E-Mail-Versand von Auftrdgen kdnnen weitere Dateien versendet werden (z. B. AGBs)|3sb),
die sich pro Druckformular fest als Anlagen hinterlegen lassen.

Neuberechnung des Ertrags beim Fortfiihren

Zwischen dem Zeitpunkt der Erstellung einer Auftragsbestatigung und der Fortfiihrung als
Lieferschein oder Rechnung kommt es vor, dass in der Zwischenzeit die in der AB erfassten
Artikel zu geanderten Einkaufspreisen eingebucht wurden und sich somit der EK-Preis und die
Ertragsberechnung fiir diesen Auftrag gedndert haben.

Der Ertrag wird ab Version 11 beim Fortfiihren eines Auftrags auf Basis des aktuellen bzw.
mittleren Einkaufspreises (je nach Einstellung in den Programmoptionen) neu berechnet. In den
Auftragseinstellungen 2641 15Bt sich diese Automatik bei Bedarf abstellen.

Angebote/Auftragsbestitigungen buchen bzw. reservieren

Wenn in den Programmoptionen voreingestellt wurde, dass Angebote und Auftragsbestatigungen
nicht reserviert oder gebucht werden sollen, 1&6t sich dies nun bei Bedarf Gber das Menli
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"Aktionen > Buchen" durchfiihren. Beim angewahlten Auftrag erscheint dann eine entsprechende
Nachfrage, ob reserviert oder gebucht werden soll.

Falls Sie z. B. mit Anzahlungen arbeiten, kdnnen Sie auf diese Weise die AB erst mit Erhalt des
Geldes reservieren.

Gutschriften buchen

Beim Drucken oder Buchen einer Gutschrift erscheint eine Abfrage, ob der Bestand gebucht
werden soll. Wenn Sie hier "nein" wahlen, wird nur ein Offener Posten angelegt und in der Fibu
gebucht, der Artikelbestand bleibt unverandert.

Sonstiges

Im Auftragskopf wird neben "gebucht" zusatzlich der Fibu-Status ausgegeben, sofern Sie die
Schnittstelle zur Fibu oder DATEV aktiviert haben. Wenn vor "Fibu" ein Hakchen angezeigt
wird, wurde der Auftrag bereits an die Fibu ibergeben. Durch einen Mausklick auf das
Schaltfeld kann die entsprechende Fibubuchung aufgerufen werden.

Die vollsténdige Lieferadresse kann in der Auftragsmaske rechts neben der Auftragsadresse
angezeigt werden.

Bei gebuchten Auftragen (=schreibgeschiitzt) lassen sich nun Bemerkungen erganzen, indem
auf den "Hinzufiigen"-Link geklickt wird.

Zu jeder Zahlweise kann in den Programmoptionen ein Geldkonto hinterlegt werden, das
automatisch beim Zahlungseingang vorgeschlagen wird.

Bei den Auftragspositionen kann die Spalte "Positionsnummerierung" und "Artikelbestand"
angezeigt werden (Programmoptionen > Auftrdge > Anzeige)

In der Auftragsliste lassen sich nun alle Kundenfreifelder anzeigen (bislang war nur das
Freifeld1 mdglich)

Verbesserte Uberpriifung des Kreditlimits 225

« Auftragspositionen gruppieren|2441 ist nun auch nach einem wahlbaren Artikelfreifeld moglich.
¢ Bei der Nachfrage, ob der gednderte Preis auch in die individuellen Kundenpreise

zurtickgeschrieben werden soll, kann zusatzlich die Menge editiert werden.
Korrektur: Eine Anderung des Ertragskontos in den Details der Auftragspositionen wurde nicht
in die Fibubuchung Gibernommen.

Shop-Schnittstelle (Auftragsimport)

Es kénnen nun bis zu 10 Shops angebunden werden (bislang: 5) [externer Link zum Blog]
Auftragsimport von Shopware

Fur Shopware 3.5 wurde eine entsprechende Importdefinition erganzt, die in den
Programmoptionen auf der Seite "Auftrdge > Importdefinitionen" liber den Schalter Vorgaben
aktiviert werden kann. [externer Link zum Blog]

Bei der Ubernahme des importierten Auftrags ins Auftragsmodul erscheint im Protokoll eine
Warnung, wenn der Kunde noch offene Posten hat oder das Kreditlimit (iberschritten wird.
(nur, wenn die entsprechenden Programmoptionen aktiviert wurden)

Das Menii "Aktionen > Shop-Status auf Versendet setzen" konnte bislang fiir einen bereits
gebuchten Auftrag nur dann aufgerufen werden, wenn das Recht "gebuchte Auftrége dirfen
geandert werden" aktiviert war. Ab Version 11 ist der Aufruf unabhangig von diesem Recht
maglich.

Eigene Zugangsdaten fiir .htaccess mdglich, falls das php-Script in einem mit .htaccess
geschiitzten Ordner liegt.

Die zusatzlichen E-Mail-Adressen aus der Kundenverwaltung werden bei der Ermittlung der
Adresse berticksichtigt. Bislang wurde beim Adressabgleich nur die erste E-Mail-Adresse
beriicksichtigt.

Wenn eine automatische Zuordnung des Kunden lber die E-Mail méglich ist, werden die
weiteren Adressdaten nicht mehr zur Ermittlung des passenden Kunden herangezogen.
VirtueMart wird nicht mehr unterstiitzt
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eBay

¢ Artikelmerkmale werden nun unterstutzt.

¢ Artikelbezeichnung von 55 auf 80 Zeichen verldngert.

¢ Die Kategorieauswahl wurde in ein eigenes Fenster verlagert, da die bisherige Auswahlliste am
unteren Fensterrand problematisch war.

Bestellungen

Neuer Auftragstyp "Eingangsrechnung"

Wenn Sie zusatzlich zu den Wareneingangen auch die Eingangsrechnungen erfassen méchten,
um z. B. die Uberpriiften Lieferantenrechnungen in die Fibu zu ibernehmen, sollten Sie die
Eingangsrechnungen durch Fortfiihren des Wareneingangs erstellen. Selbst wenn Sie in den
Programmoptionen auch bei der Eingangsrechnung das Buchen der Artikelmenge aktiviert haben,
erfolgt keine Doppelbuchung, da durch das Fortfiihren der Buchungsstatus vom Wareneingang in
die Eingangsrechnung tGibernommen wird. Da die bestellte Menge bereits beim Wareneingang
gebucht wurde, wird in der Eingangsrechnung nicht nochmal gebucht.

Falls Sie zu der gelieferten Ware keinen Wareneingang angelegt haben und nur die
Eingangsrechnung erfassen, wird die erfasste Menge beim Buchen der Eingangsrechnung dem
Lager hinzugebucht.

Offene Posten

e Neu: Beim Schalter "Zahlungseingang durchfiihren fiir" wurde der Menlipunkt "alle bezahlten
offenen Posten" erganzt, der die entsprechende Funktion im Kontoauszugabgleich 317 aufruft.

« Bei Uberzahlung kann der zuviel gezahlte Betrag iber einen neuen Dialog auf verschiedene
Fibu-Konten aufgeteilt werden.

e Wenn bei einem OP die Option "Lastschriftretour" aktiviert wird, erscheint rechts daneben ein
Feld fiir die Lastschriftgebiihr, die von der Bank in Rechnung gestellt wird. Der Wert wird
automatisch aus dem Dialog "Lastschriftretour verbuchen (2561 (ibernommen.

e Korrektur beim Mahnlauf: Wenn fiir einen Kunden eine offene Gutschrift vorhanden ist, werden
daftir keine Mahngebiihren und Zinsen mehr berechnet.

e Im Mahnlauf lassen sich Offene Posten ausschlieBen, bei denen bestimmte Zahlweisen (z. B.
Vorkasse, Paypal) zugeordnet wurden. Die entsprechende Einstellung befindet sich in den
Programmoptionen auf der Seite "Allgemein > Lieferart/Zahlweise". Dort kann pro Zahlweise
eingestellt werden, ob diese im Mahnlauf berlicksichtigt werden soll und wenn ja, ab welcher
Mahnstufe. Bei der Zahlweise Lastschrift kdnnen Sie z. B. bei "ab Mahnstufe" eine 2 eintragen,
so dass OPs mit Lastschrift nicht gemahnt werden, Lastschrift-Retouren dann allerdings tber
den automatischen Mahnlauf abgearbeitet werden, sobald die erste Mahnung manuell gedruckt
wurde.

Kontoauszug-Abgleich mit der Bank

Verbuchen in der Fibu

« Uber den neuer Schalter "Buchen" wird die angewéhlte Zahlung in der Fibu verbucht (es
erscheint die Buchungseingabemaske bzw. der OP-Ausgleich, falls ein Offener Posten
zugeordnet ist).

e Der alte Schalter "OP als bezahlt verbuchen" ist entfallen und wurde durch den Schalter
"Buchen" ersetzt.

Schneller Buchen durch Buchungsvorlagen

Das Buchen von Standardzahlungen wird erleichtert: Die Fibu-Buchungsvorlagen wurden
erweitert, so dass die passende Vorlage bei Zahlungen aus dem Kontoauszugabgleich
automatisch vorgeschlagen wird.

Tragen Sie dazu bei der Buchungsvorlage in den Feldern Buchungstext, Auftraggeber und Betrag
die passenden Werte ein, damit die angewahlte Vorlage ibernommen wird. Die passende Vorlage
wird dann automatisch in die Buchung eingefiigt, sobald aus dem Kontoauszug gebucht wird.
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Offene Posten automatisch verbuchen

¢ OPs, denen eine vollstandige Zahlung zugeordnet ist, lassen sich automatisch verbuchen. Die
entsprechenden Zahlungen werden im Kontoauszug-Fenster angezeigt und kénnen vor dem
Verbuchen bei Bedarf noch kontrolliert werden.

Neu: PayPal-Schnittstelle

e Abruf von PayPal-Konten méglich (Bei der Anlage eines neuen Bankkontakts kann zwischen
"HBCI/FinTS Bankkontakt" und "PayPal" gewahlt werden.)

¢ automatisches Zuordnen von Auftragen wie bei normalen Bankkonten

¢ Die Paypal-RechnungsID wird beim Zuordnen berticksichtigt, sofern in den Programmoptionen
in den Gewichtungen bei "Shop-Auftragsnr." ein Wert > 0 eingetragen wurde.

¢ automatisches Verbuchen der PayPal-Geblihr (setzt aktivierte Fibu-Schnittstelle voraus); das
entsprechende Fibu-Konto kann in den Programmoptionen auf der Seite "Schnittstelle > Fibu"
voreingestellt werden.

¢ Die Anleitung zur Einrichtung der PayPal-Schnittstelle finden Sie im Kapitel "Kontoauszug
abgleichen > Einstellungen HBCI-/Paypal-Schnittstelle".

Verbesserte Darstellung und Verlinkung

¢ Die neue Spalte "Fibu" zeigt an, ob die Zahlung in der Fibu vollstdndig verbucht wurde. Der
verbuchte Wert ist in der Spalte "Summe Fibu" ersichtlich.

¢ Die Spalte "Fibu" ersetzt die Spalte "OP", in der bislang nur J(a), V(erbucht) oder N(ein)
angezeigt wurde

¢ Die Fibuspalten BELEG, DATUM, SOLLKTO, HABENKTO, BRUTTO, NETTO und STEUERBETRAG
konnen eingeblendet werden. Falls mehrere Fibu-Buchungen verkniipft sind wird stets die
letzte angezeigt.

¢ Neue Spalte "Historie" protokolliert automatische Vorgange und das Verbuchen in der Fibu
(Default: ausgeblendet)

¢ Unerledigte Fibu-Buchungen lassen sich {iber neue Filter im Ordner "Fibu" abrufen: vollstandig
verbucht, teilweise verbucht, nicht verbucht

e Aus dem Kontoauszug kann die entsprechende Fibu-Buchung aufgerufen werden
(Tastenkombination STRG+Q oder Kontextmeni/Schalter "Fibu-Buchungen anzeigen"). Wenn
noch keine direkte Fibu-Zuordnung vorhanden ist (weil z. B. noch keine Buchung direkt aus
dem Kontoauszug-Abgleich erstellt wurde) wird eine Ahnlichkeitssuche tiber Datum und Betrag
durchgefihrt.

¢ Direkte Verlinkung zum offenen Posten: Der OP-Betrag wird als Hyperlink dargestellt. Per
Mausklick wird der offene Posten aufgerufen.

mogliche Zuordnungen ausblenden / I6schen

In den Programmoptionen gibt es unter Schnittstelle > Bank HBCI/Paypal > Gewichtung und
Darstellung dndern > Zuordnungen eine neue Option "Ldsche mdégliche Zuordnungen nach
Zuordnung", die bewirkt, dass alle méglichen Zuordnungen einer Kontobuchung nach einer
automatischen oder manuellen Zuordnung geldscht werden. Standardeinstellung: inaktiv.
Desweiteren wurde an der selben Stelle eine Option "Zeige mdgliche Zuordnungen" erganzt. Ist
diese Option inaktiv, werden die mdglichen Zuordnungen in den Kontobuchungsdetails nicht
mehr angezeigt. Sie bleiben weiterhin in der Datenbank bestehen. Standardeinstellung: aktiv.

Aktualisierung der Banking-Schnittstelle

¢ Die integrierte FinTS-Schnittstelle (API) wurde auf den aktuellen Stand gebracht
(Zugangsdaten/URLs und SmartTAN/ChipTAN-Verfahren aktualisiert etc.)

FinTS-Bankkontakt wird pro Benutzer gespeichert

e Bei Version 10 galt der angelegte FinTS-Bankkontakt global fiir alle Benutzer. Ab Version 11
wird er pro Benutzer gespeichert, was in Netzwerkumgebungen flexibler und weniger
fehleranfallig ist.
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Fibu

Umsatzsteuervoranmeldung 2012

Die integrierte Fibu wurde an die neue Elster-Schnittstelle angepasst, die ab 2012 fir die
Ubertragung der UstVA Pflicht wird. Mit der alten Version Amicron-Faktura 10 kann keine UstVA

mehr fiir Zeitrdume ab dem 1.1.2012 {ibertragen werden, nur Version 11 unterstiitzt die
Neuerungen!

Verbesserte Buchungseingabe

e Dauerhafte Anzeige der Salden aller Geldkonten im Buchungseingabemodus

¢ Feldinhalte kénnen bei der Eingabe einer neuen Buchung stehen gelassen werden, indem die
neue Option "Felder nach dem Buchen leeren" deaktiviert wird.

Bei der Buchungseingabe wird das Belegdatum nicht mehr auf das aktuelle Tagesdatum
gesetzt. Es wird das letzte Datum aus der vorhergehenden Buchung ibernommen.
Buchungen eingeben: GroBe der Vorlagen-Auswahlliste wird gespeichert und wiederhergestellt

Sonstiges

e Erinnerung an fallige UStVA und Zusammenfassende Meldung mdglich (muss in den
Programmoptionen auf folgender Seite aktiviert werden: "Schnittstelle/Fibu/Erinnerung an
UStVA", beziehungsweise "Schnittstelle/Fibu/Erinnerung an ZM")

o GDPdU-Ubergabe der Buchungen méglich: Beim Buchungsexport wird bei "Ubergabe an
Exportdatei" zusatzlich das GDPdU-Format unterstutzt.

e Im Auswertungsfenster lasst sich anzeigen, ob und wann die UStVA des laufenden
Wirtschaftsjahres (ibertragen wurden.

e Im Assistenten zur Aktivierung der Fibu-Schnittstelle wurde eine Auswahl ergénzt, ob die
UStVA und ZM monatlich oder quartalsweise erfolgt. Es wird dann eine entsprechende
Erinnerung aktiviert (momentan nur fiir User ADM!)

e Wenn die UStVA an das Finanzamt geschickt wurde, wird anschlieBend gefragt, ob der
Zeitraum der UStVa fir weitere Fibubuchungen gesperrt werden soll.

¢ Die Kontoauswahl in den Auswertungen Kontoauszug, Buchungsliste und Summen- &
Saldenliste ist jetzt nicht nur von-bis Konto sondern auch durch Auflistung der Konten mdglich
(Beispiel): "1600, 3806, 4400"

o Gliltigkeitspriifungen: die dort ausgewiesenen Auftrage, Konten und Menipunkte lassen sich
Uber Hyperlinks direkt aufrufen, so dass man sich die manuelle Suche spart.

o Giiltigkeitspriifung: Abweichung von 1 Cent Idst keine Warnung mehr aus (Einstellbar in den
Programmoptionen unter Schnittstelle > Fibu, Kartei Sonstiges.)

o Das Wirtschaftsjahr wird beim Jahreswechsel auf Nachfrage automatisch angelegt.

e Beim Editieren eines Kontos oder einer Kontenkategorie sind die Felder, die nur fiir Amicron
bestimmt sind, fiir den Anwender nicht mehr sichtbar. (Bei AF10 waren diese noch fiir alle
sichtbar).

¢ Bei aktivierter Euro-Fibu-Schnittstelle 148t sich die Fibubuchung in Amicron-Faktura &ndern. Bei
der Kontenauswahl wird die Kontoliste der Euro-Fibu angezeigt.

¢ In den Programmoptionen kdnnen beim Steuersatz passende Fibukonten fiir Abschlags- und
Schlussrechnungen voreingestellt werden.

e Stornobuchungen fir Auftrage und Wareneingange etc. werden jetzt so erstellt, dass das
Vorzeichen der Betrdge der Originalbuchungen umgekehrt wird (bislang wurden die Konten auf
den entgegengesetzten Seiten gebucht). Das hat den Vorteil, dass sich die Bilanzsumme
dadurch nicht veréndert und die Auswertungen nicht an Ubersichtlichkeit verlieren.

¢ Die Buchungsiibergabe an TOP-EA wird nicht mehr unterstiitzt.

Neu: Kurznachrichten senden und Datensatze an Mitarbeiter iibergeben

e Nachrichten kénnen per Klick auf die Sprechblase in der Statuszeile an andere Mitarbeiter
gesendet, die ebenfalls mit Amicron-Faktura arbeiten.

« Uber den Meniipunkt "Bearbeiten > Ubergeben des angewahiten Kunden/Artikel/Auftrag" kann
der aktuelle Datensatz an den Kollegen tibergeben werden, damit dieser ihn nicht erst miihsam
suchen muss.
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6.4

Benutzerfiihrung
e Eingabefelder mit Rahmen

Datenbank und Datensicherung

e Amicron-Faktura 11 wurde fir Firebird 2.5 freigegeben. Offiziell unterstiitzt werden Firebird 2.1
und 2.5 (Firebird 2.0 wird nur noch voriibergehend unterstiitzt). Beim Umstieg auf Firebird 2.5
mussen alte Datenbanken konvertiert werden, indem ein Backup mit anschlieBendem Restore
durchgefiihrt wird, siehe dieser FAQ-Beitrag. [externer Link zum Blog]

¢ Die Datensicherung kann nach dem Erstellen sofort Gberpriift werden (neue Option im
Backup-Fenster).

¢ Die Einstellungen werden nicht mehr in der Faktura.ini gespeichert sondern in der Datei
Amicron.ini, die sich im Ordner Amicron-Data befindet.

Sonstiges

e Datenexport ins MS-Access-Format: Es wird standardmaBig das Access 2007-Format erzeugt,
ein dlteres Format ist optional mdglich.

e Es wurden Benutzerrechte erganzt, z. B. "Kundenverwaltung > Kundenpreise bearbeiten" und
"Artikelverwaltung > Artikelpreise fir Kunden / Lieferanten bearbeiten".

e Programmoptionen, Seite "Reparatur": Falls bei der Dateniibernahme aus der alten Version die
Artikelgruppen nicht iibernommen wurden, kann hier eine erneute Ubernahme durchgefiihrt
werden.

e Import von Top-Faktura 7.0: Der entsprechende Menlipunkt wurde entfernt, es muss die
entsprechende EXE-Datei (siehe Programmordner) manuell aufgerufen werden.

¢ VirtueMart und TOP-EA werden nicht mehr unterstiitzt.

e Systemvoraussetzungen|4s: Windows 2000 wird nicht mehr unterstiitzt.

Neuerungen bei Version 10.0

Hier finden Sie die wichtigsten Neuerungen der Version 10.0 im Vergleich zur Version 9.0. Falls
Sie zuvor noch mit Version 8.5 oder 8.0 gearbeitet haben, beachten Sie bitte auch die
Neuerungen bei Version 9.0/41 und Neuerungen bei Version 8.5.

Alle Neuerungen dieser Version sind in der Dokumentation mit gekennzeichnet.

Highlights und wichtige Neuerungen/Anderungen

» integrierte Finanzbuchhaltung inkl. UStVA fiir 2009 per Elster[s2 (optionales Zusatzmodul; nur
flir Deutschland geeignet, nicht fiir Osterreich, Schweiz etc. freigegeben)

e Verbesserte Stapelverarbeitung von Auftragen (markierte oder aufgelistete Auftrdge drucken,
buchen, fortfilhren) [externer Link zum Blog]

o Abo-Auftréige méglich, um wiederkehrende Rechnungen zu automatisieren [208)

 Fremdwahrungen im Auftrag und bei Bestellungen méglichl261 (nur in der Professional-Version
|17 enthalten)

o Sammel-Lieferschein|212) und Sammel-Wareneingang 30t méglich

. Pﬁrg}vision kann beim Vertreter pro Artikel, Artikelgruppe und Kundengruppe festgelegt werden
13

o Lieferanten- und kundenspezifische Artikelpreise kénnen importiert werden (472 und lassen sich
tiber die globale Preiskalkulation neu berechnen 185

o Stiicklistenartikel kdnnen produziert werden [externer Link zum Blog]

o Versandkostenautomatik: automatisches Hinzufligen und Priifen von Versandkosten in
Abhéngigkeit von Auftragswerten, Gewichten, Versandarten, Zahlweisen und Lindern. 266

e Ein neuer Assistent erleichtert die Verbuchung von Lastschrift-Retouren [25$)

e Bei den Auftragspositionen kann eine neue Spalte zur freien Texteingabe eingeblendet werden.
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Pro Kunde, Lieferant und Mitarbeiter kann eingestellt werden, wer die Adresse sehen darf.[118)
Vertreter kdnnen optional nur ihre eigenen Kunden und Auftriége sehen.[119)

Pro Kunde und Lieferant kénnen beliebig viele E-Mail-Adressen gespeichert werden [externer
Link zum Blog]

Adressen (z. B. Dubletten) lassen sich zu einer Adresse zusammenfiihren|t16)

Fibu-Schnittstelle: Nach der Buchungsiibergabe an Euro-Fibu/DATEV verbleiben die Buchungen
in der Buchungsliste[ss91. Léschen oder Archivieren wird nicht mehr unterstiitzt.

In den Programmoptionen kdnnen Monate als abgeschlossen markiert werden. Innerhalb
dieser markierten Monate sind keine Buchungen und Auftrage mehr mdéglich.

Unterstiitzung von Firebird 2.1[457 (auch der bislang nicht unterstiitzte Classic-Server kann jetzt
verwendet werden), wobei beim Programmstart ein Backup und Restore durchgefiihrt werden
muss

Unterstiitzung von Windows 7

Falls Sie bislang mit Version 8.x oder 9.0 gearbeitet haben, beachten Sie bitte auch
die folgenden Infos zu den weiteren Neuerungen und Anderungen:

Fibu-Schnittstelle

Bislang wurden Buchungen, die an die Euro-Fibu oder DATEV (ibergeben wurden, je nach
Einstellung ins Archiv verschoben oder geléscht. Das ist jetzt nicht mehr mdglich. Buchungen
werden nach der Ubergabe nicht mehr geldscht, da sonst Inkonsistenzen auftreten kénnen.
Die Option zur Voreinstellung, ob libergebene Buchungen geldscht oder archiviert werden
sollen, wurde entfernt. Bei Istversteuerung wird das Erléskonto anhand des Steuersatzes
ermittelt bzw. anhand des Kontos, das beim Artikel eingestellt wurde.

Buchungen, die mit alten Versionen von AMICRON-FAKTURA erstellt wurden, werden
automatisch aus dem Buchungsarchiv in die Buchungsliste ibernommen, sobald Sie ein
Wirtschaftsjahr|3451 anlegen.

Wenn Sie die interne Fibuls271 nutzen méchten, sollten die Kundennummern und
Fibu-Kontonummern fiir Kunden und bei Lieferanten nicht kleiner als 10000 sein, damit sich die
Kontonummern nicht mit denen des Kontenplans 3371 iberschneiden. Falls die Einstellung nicht
korrekt ist, wird sie automatisch korrigiert/s48),

Zahlungseingang 281 Bei Istversteuerung entfallt die Eingabe des Erléskontos, da dies
automatisch ermittelt wird.

Wenn beim Programmstart festgestellt wird, das keine Buchhaltungsschnittstelle aktiviert ist,
erscheint eine entsprechende Warnung.

Es wurden zahlreiche Benutzerrechte ergénzt, siehe unten. Das Andern von generierten
Buchungen ist standardmaBig gesperrt.

DATEV-Schnittstelle: Der Kontenplan wird in die Datei ED00003 exportiert.

TOP-EA-Schnittstelle

Da TOP-EA nicht weiterentwickelt wird, wurde in den Programmoptionen unter "Schnittstelle >
Fibu" der Schnittstellentyp "TOP-EA" entfernt. Falls Sie die Schnittstelle zu TOP-EA aktiviert
haben, wird diese beim Update auf V10.0 automatisch auf "interne

Buchhaltung" (Istversteuerung) gedndert. Sie konnen die Buchungen wie gewohnt an TOP-EA
Ubergeben, indem Sie bei "Buchungen exportieren" als Ziel "TOP-EA" wahlen.

Als Ersatz fiir TOP-EA kénnen Sie die in AMICRON-FAKTURA integrierte Buchhaltungs2n
verwenden.

Die Einstellung fiir das Erléskonto/Aufwandkonto wurde entfernt. Es wird automatisch das
Konto aus dem Steuersatz[+1t bzw. dem Artikel (Kartei Fibu/1s01) verwendet.

Der Dateipfad bzw. Ordner, in dem TOP-EA installiert ist, wird nicht mehr in den
Programmoptionen ausgewéhlt, sondern im Fibu-Export-Assistenten 258 (2.Seite)
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Auftriage

Abo-Auftrége méglich /2081

Zusatzlicher Endrabatt moglich (wird automatisch als letzte Auftragsposition eingetragen)
Das Fortfiihren, Buchen und Drucken von Auftrégen erfolgt schneller als in der Vorversion.
Markierte Auftrage lassen sich jetzt auf einen Schlag kopieren und fortfiihren (neues Menii
"Fortfiihren > Markierte fortfiihren")

alle markierten Auftrédge kdnnen gebucht werden (neues Meni "Aktionen > Buche markierte
Auftrage").

Im Meni Drucken wurden folgende Menlipunkte erganzt:

- markierte Auftrage drucken

- aufgelistete Auftrage drucken

- Etikett aufgelistete Adressen ALT+F4

- Etikett aktueller Artikel[2+8)

- Etikett Sonstiges aufgelistete Auftrage ALT+F8

Falls mehrere Auftragsarten markiert wurden, wird pro Auftragsarten einmal das Drucken-

Fenster gedffnet um eine Formular- und Druckerauswahl zu ermdglichen.

Der Menipunkt "Drucken > Selektion..." wurde entfernt (bitte verwenden Sie die obigen neuen
Menipunkte)

Beim Versenden des Auftrags per E-Mail kdnnen nun auch die Auftragspositionen in den E-
Mail-Text eingefligt werden, siehe dieser FAQ-Beitrag.

Es ist moglich, den Auftrag beim Druck automatisch per E-Mail zu versenden (z. B. fiir
Versandbestétigungen) [246)

Wenn die Menge einer Auftragsposition nicht verfiigbar ist, wird der Wert in roter Schriftfarbe
angezeigt. Voraussetzung ist, dass beim Artikel "Bestand flihren" aktiv ist und die
Bestandsanzeige in den Positionen aktiviert wurde.

Bei der Lagerauswahl [238) wird in der Lagerliste automatisch der Bestand des gewéhlten Artikels
in dem jeweiligen Lager angegeben.

Im Dialog "Seriennummern zuordnen" wurde ein neues Suchfeld ergénzt|2+}), tiber das
Seriennummern auch per Barcode eingescannt und neu angelegt werden kdnnen.
\%sandkosten kénnen automatisch geprift/ermittelt und in den Auftrag eingetragen werden
26

Lastschrift-Storno: Ein neuer Assistent erleichtert die Neuanlage des OPs und das Generieren
der Stornobuchung fiir die Buchhaltung 256

Sammelrechnung|213: Gruppierung méglich, z. B. nach Projekt und Kostenstelle;
Lieferscheinnummern kénnen optional auch beim Zusammenfassen der Artikel aufgefiihrt
werden.

zwei weitere Freifelder fiir den Auftragskopf und ein Freifeld flr die Auftragspositionen erganzt,
das z. B. fiir das Datum der Leistungserbringung verwendet werden kann.

Falls Sie mehrere Artikeltexte verwenden, kénnen Sie jetzt in den Programmoptionen
einstellen, welcher Artikeltext in den Auftrag ibernommen werden soll, sofern beim Kunden
keine Vorgabe eingetragen wurde.

Passive Artikel werden bei der Vervollstandigung der Auftragspositionen nicht mehr angezeigt.
Ein Auftrag, dessen Datum in einen abgeschlossenen Fibu-Zeitraum fallt, darf nicht mehr
gebucht oder storniert werden. Falls dennoch eine Buchung/Stornierung des Auftrags erfolgt,
wird die Buchung in einen offenen Zeitraum (Tagesdatum) datiert. Beim erneuten Buchen des
Auftrags (nach einem Storno) wird dann als Buchungsdatum nicht das Auftragsdatum
verwendet sondern das Tagesdatum.

Im Auftrag wird der eBayname angezeigt, sofern der Auftrag aus einer Auktion stammt. Per
Klick wird das Verkaufsfenster aufgerufen.

Auftragsexport/+641: es sind nun bis zu 10 Exportdefinitionenl«s71 méglich (zuvor: 5)
Provisionsabrechnung iiberarbeitet, neues Druckformular verfiigbar/[+sf.
Provisionsabrechnung: gedruckte Auftrage kénnen als bezahlt markiert werden (neue Option
im Dialogfenster "Provisionsliste drucken [2s31")

Im Feld Lieferadresse kann die Kundennummer direkt eingegeben werden (war vorher nur
Uber Auswahl-Liste mdglich)

Uber die neuen Filter "komplett lieferbar" und "Lieferbar+bezahlt" 2171 kénnen diejenigen
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Auftrage gelistet werden, die jetzt auf Basis der vorhandenen Bestéande und Zahlungen (
Kontoauszug-Abgleich [317) lieferbar sind.

¢ Die mitgelieferten Filter lassen sich ausblenden (Kontextmeni "Filter-Vorgaben verbergen™)

o Auftragsliste: Neue Spalte "Ertrag %" verfiigbar

« Die Anderung von Rabatten oder Skonti kann pro Benutzer gesperrt werden (neue
Benutzerrechte "Auftrdage, Bestellungen > Rabatte dndern, Skonto @ndern")

¢ Die Option "Hinweis, wenn OP bereits vorhanden" wurde entfernt. Es erscheint jetzt kein
Hinweis mehr, wenn beim Drucken einer Rechnung bereits ein OP vorhanden ist. Der
vorhandene OP wird in diesem Fall aktualisiert, vorhandene Zahlungen bleiben natiirlich
erhalten.

¢ Die Option "Auftrage diirfen als hohere Auftragsart gedruckt werden" wird nicht mehr
unterstiitzt und wurde aus den Programmoptionen entfernt.

e Hotkey fiir "alle markieren" und "alle Markierungen aufheben" verfiigbar

e Neue Felder gedruckt am/von, gemailt am/von und Versendet-Status im Shop/eBay Ubertragen

o Neues Feld bei steuerfreien Auftragen, um auswahlen zu kénnen, ob es sich um eine
EU-Warenlieferung, sonstige Leistung oder ein Dreiecksgeschaft handelt. Dies wird entsprechend in die
Zusammenfassende Meldung[278) ibernommen.

¢ Bestellungen: Automatische Steuerumbuchung bei innergemeinschaftlichem Erwerb, siehe FAQ-Beitrag
"Wie kann innergemeinschaftlicher Erwerb in Amicron-Faktura erfasst und verbucht werden?"

Kunden

¢ Bei jedem Kunden kann eingestellt werden, fiir welchen Benutzer der Kunde sichtbar sein soll
(Feld Sichtbar fiir[ss). StandardmaBig ist ein Kunde fiir alle sichtbar. Alternativ kann gewahlt
werden, ob nur der Inhaber, eine bestimmte Benutzergruppel+27 oder eine Auswahl
bestimmter Benutzer die Adresse sehen darf.

e Wahlweise kann ein eingeloggter Benutzer bzw. Vertreter jetzt nur noch die Kunden und
Auftrédge sehen, die ihm zugewiesen wurden|118) (Feld Vertreter). Hierzu muss das neue
Benutzerrecht "Kunden: Vertreter darf Kunden anderer Vertreter sehen" aktiviert werden. In
der Benutzerverwaltung muss dem Benutzer ein Mitarbeiter zugeordnet werden.

e Adressen kénnen zusammengefiihrt werden|[116)

¢ Anrede "Herr/Frau" wird automatisch ermittelt, wenn das Anrede-Feld bei Eingabe/Import leer
ist, sofern bei dem Vornamen bekannt ist, ob es sich um einen mannlichen oder weiblichen
Vornamen handelt.

¢ Bei der Suche nach Name, Vorname und E-Mail-Adresse wird auch bei den Ansprechpartnern
gesucht

e Die Option "Suchart" wurde entfernt. Die exakte Suche ist jetzt mdglich, indem nach dem
Suchbegriff ein Punkt erganzt wird. Eine teilweise Suche am Anfang bzw. Ende kann durch
Ergénzen von ".." am Anfang bzw. Ende des Suchbegriffs erfolgen, siehe dieser Blog-Beitrag.

¢ Geldschte Adressen kdnnen von Administratoren wiederhergestellt werden. Als geléscht
markierte Adressen werden erst nach einem Backup endgiiltig geldscht.

« Bei der Land-Eingabe erfolgt jetzt stets eine Uberpriifung. Fehlerhafte Landeskiirzel kénnen
dazu fihren, dass die Umsatzsteuer falsch ermittelt wird. Deshalb wird im Kunden- und
Auftragsfenster bei der Anderung des Landes gepriift, ob das Land auch in der Léndertabelle
definiert wurde. Falls nicht, erscheint eine Warnung. Die Eingabe eines ungiiltigen Landes ist
nicht mehr mdéglich.

e Nach der BLZ-Eingabe findet eine Priifung statt, ob die BLZ tatsachlich existiert (wird nur fir
deutsche Banken unterstiitzt). Ungtiltige Bankleitzahlen werden in roter Schrift angezeigt.

e UST-ID-Priifung kann zusatzlich bei dem EU-Webservice erfolgen, so dass nun auch Anwender
in Osterreich in der Lage sind, eine ID-Priifung durchzufiihren

e Das Ergebnis der USTID-Priifung kann in der Bemerkung gespeichert werden.

e Falls eine Telefonakquisesperre gesetzt wurde, wird bei dem Kunden vor der Telefonnummer
ein Ausrufezeichen angezeigt.

e Wenn im Gruppenfeld mehrere Gruppen vorhanden sind, werden diese chronologisch nach
dem Zuordnungsdatum sortiert, so dass die jiingste Zuordnung immer sichtbar ist, falls bereits
viele Gruppen zugeordnet wurden.

e Der Vertreter kann nun zusatzlich auch aus einer Dropdownliste ausgewahlt werden. Diese
Alternative ist notwendig, falls der Aufruf der Mitarbeiterverwaltung gesperrt wurde.
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e Ansprechpartner: Felder Position und Abteilung wurden auf 60 Zeichen erweitert
¢ E-Mail senden vereinfacht: Falls Sie AMICRON-MAILOFFICE einsetzen, kdnnen Sie Uber den
Pfeil-nach-unten-Schalter sofort einen Textbaustein-Favoriten auswahlen.

Artikel

o Auf der Kartei "Felder" stehen weitere Freifelder zur Verfligung. Die vorhandenen Freifelder
wurden von 25 auf 60 Zeichen erweitert

e Drei Text- und Bezeichnungsfelder erganzt, so dass jetzt insgesamt je acht Felder verfiighar
sind.

e Seriennummern: Bemerkungsfeld erganzt.

o Auf der Kartei Bilder[1st kénnen nun auch PDF-Dateien aufgenommen werden, die mit der
PDF-Dateierweiterung an die Shop-Schnittstelle[195) libergeben werden.

¢ Bilder im png-Format werden unterstitzt

e Websuche ist frei anpassbar, Suche bei ICECAT erganzt.

e Beim Suchfeld Artikelgruppe wird die FenstergréBe der Gruppenauswahlliste gespeichert und
wiederhergestellt. Die Baumansicht (gedffnete Gruppenordner) entspricht jetzt dem Zustand
aus dem Fenster Artikelgruppen[133),

e Lager kénnen geldscht werden. Voraussetzung: In dem Lager darf kein Bestand mehr
vorhanden sein.

e Berechnung der verfligbaren Menge: Es kann eingestellt werden, ob die bestellte Menge
hinzugerechnet werden soll oder nicht.

e Inventur/1e8:; Wenn man im Dialog "Artikel {ibernehmen" versehentlich kein Z&hldatum
eingetragen hat oder alle Positionen manuell eingibt kann das Zahldatum beim Verbuchen
automatisch eingetragen werden.

Stiicklisten

o Uber den Schalter "Produzieren" kann der Hauptartikel aus den Unterartikeln hergestellt
werden, es wird dann automatisch der Bestand der Unterartikel abgebucht.

e Der Schalter "Bestand-Info" ermittelt, wieviele Artikel auf Basis der vorhandenen
Stiicklistenartikel noch hergestellt werden kdnnten.

e Bei den Stiicklistenartikeln [63) wurden Freifelder und ein Bemerkungsfeld ergénzt.

Artikelgruppen

e Optional kdnnen zu der angewahlten Obergruppe auch die Artikel aus den Untergruppen
angezeigt werden
e Abruf aller Kunden mdglich, die Artikel dieser Artikelgruppe 1331 erworben haben

eBay-Schnittstelle

¢ Unterstiitzung von XXL-Bildern: Bei der Auktion kann auf der Kartei Bilder eine entsprechende
Option aktiviert werden, (ber die die eingestellten Bilder bei eBay in OriginalgroBe angezeigt
werden

¢ Die Anbindung an eBay wurde auf die SOAP-API umgestellt. In den Programmoptionen kann
auf der Seite "Reparatur" (Kartei eBay) von der bisher genutzten .NET-API auf die SOAP-API
umgestellt werden.

Shop- und Versand-Schnittstelle

Einrichtung der Shopschnittstelle wurde vereinfacht

e Die Scripte fur Artikelabgleich und Bestellimport wurden zusammengefasst zu einem Script, es
ist jetzt kein xml_export.php mehr notwendig. [498)

o Importdefinitionen fiir xtCommerce, osCommerce und Magento|so8 sind in den
Programmoptionen Gber den neuen Schalter "Vorgaben" abrufbar. Wenn keine
Importdefinition gewahlt wurde, wird automatisch die zum Shop passende Standard-
Importdefinition verwendet.
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Sonstiges

¢ Bislang wurden beim xtCommerce-Artikelabgleich nur die Shop-Kundengruppen Gast, neuer
Kunde, Handler unterstiitzt. Ab Version 10 werden weitere Kundengruppen unterstitzt. Dazu
werden die Preisgruppen aus dem Shop ausgelesen und die Preise 2-8 kdnnen frei zugeordnet
werden [198),

o Artikelimport 200 die neue Option "Artikel sofort ohne Voransicht importieren" ermdglicht ein
schnelleres Einlesen groBer Artikelmengen.

e Es stehen jetzt 8 Artikeltexte und Bezeichnungen zur Verfiigung (statt 5 wie bei V9.0)

e Artikel: Auf der Kartei Bilder[+5t kann nun alternativ zum Bildformat auch eine PDF-Datei
aufgenommen werden, die mit der PDF-Dateierweiterung an die Shop-Schnittstelle 195}
Ubergeben wird.

e Bilder im png-Format werden untersttitzt

o Der Auftragsexport 451 (Versandiibergabe) beim Drucken lasst sich jetzt pro Auftragsart
aktivieren. Fir das Versenden per E-Mail sind separate Einstellungen mdéglich.

e Datenibergabe an folgende Versandldésungen méglich: DHL Easylog und Intraship, UPS
Worldship, GLS Gepard, DPD Delisprint und Vesuv, Hermes PrivatPaketService und
ProfiPaketService, ILOXX

. \%sandkosten kénnen automatisch geprift/ermittelt und in den Auftrag eingetragen werden
26

e Gednderte Artikelnummern werden aktualisiert, wenn diese zuvor bereits einmal Ubertragen
wurden.

¢ Beim Import der eingehenden Bestellungen kann jetzt aus allen Shops auf einmal eingelesen
werden, bislang musste jeder Shop einzeln angewahlt werden.

e Fir Schnittstellen-Entwickler kénnen optional alle Artikelfelder an das Schnittstellenscript
Ubergeben werden.

Dokumentenverwaltung

e Wenn der in den Programmoptionen eingestellte Ordner nicht existiert, wird einmal pro
Programmstart ein entsprechender Hinweis angezeigt.

Drucken

¢ Beim Auftragsdruck stehen im E-Mail-Feld jetzt auch die E-Mail-Adressen der Lieferadresse zur
Auswahl bereit.

e Das Druckfenster (Formular- und Druckerauswahl) ist jetzt ein Dialogfenster und wird nicht
mehr maximiert gedffnet, wenn die anderen Fenster bereits maximiert sind.

e Beim Verknipfen von Formularen kdnnen nun bis zu drei Formulare ausgegeben werden, z. B.
Rechnung, Lieferschein und Versandpapiere.

Suche

e Die Suchoption "Art" mit den Einstellungen Exakt, Teilweise am Anfang und Teilweise innerhalb
des Feldes wurde entfernt. Es wird jetzt immer mit der Einstellung "Teilweise innerhalb des
Feldes" gesucht. Als Ersatz fiir die entfernte Suchoption kdnnen Sie vor bzw. hinter dem
Suchbegriff zwei Punkte eingeben, siehe Kapitel Suchfunktion Stammdaten| ¢

Heute-Seite und Aufgabenleiste

o Uber die rechte Maustaste kénnen zu einer Adresse die Ansprechpartner!es’, Kontakte /100,
Aufgaben, E-Mails|102, Artikelkdufe[1121 und Umsatze[113) aufgerufen werden.

o Auf der Heute-Seite| 72 kann bei selbst erstellten Abfragen bzw. Auswertungen im Bereich
Chefinfo, Erinnerungen etc. per Mausklick die zugehérige Datenmenge aufgerufen werden, so
wie dies bislang bereits bei den vordefinierten Auswertungen maoglich war.

« Im Bereich Erinnerungen werden die falligen Aborechnungen [208) aufgefiihrt.

e Sortierung der Eintrage im Bereich Chefinfo, Erinnerungen etc. kann im Bearbeiten-Fenster frei
eingestellt werden

o Aufgaben mit hoher Prioritét werden in roter Schrift angezeigt.

¢ Navigations- und Aufgabenleiste kénnen ein- und ausgeklappt werden

www.Amicron.de


http://amicron.org/blog/2008/12/20/versandanbindung-moglich-dhl-easylog-dpd-delisprint-ups-worldship/
http://amicron.org/blog/2008/12/20/versandanbindung-moglich-dhl-easylog-dpd-delisprint-ups-worldship/
http://amicron.org/blog/2008/12/20/versandanbindung-moglich-dhl-easylog-dpd-delisprint-ups-worldship/

Amicron-Faktura 13 Neuerungen und Update-Infos Seite 41

6.5

Datenimport und Export

« Import von Ansprechpartnern méglich[+7

Artikelimport unterstiitzt den Import von Bildern aus externen URLs|476)

Léschen von vorhandenen Kunden und Artikel anhand der importierten Daten méglich
bei den Quelldateien werden jetzt zusatzliche Dateiformate unterstiitzt

beim Excel-Export werden Langtextfelder (Memos) jetzt nicht mehr nach 255 Zeichen
abgeschnitten sondern in voller Lénge exportiert

Zusammenfassende Meldung

e Anpassung fiir die ab dem 1.1.2010 geltenden gesetzlichen Anderungen (sonstige Leistungen),
siehe dieser Blog-Beitrag.

Sonstiges

e Die Meni- und Aufgabenleiste kann durch einen Klick auf die Titelzeile ein- und ausgeklappt
werden

¢ Insbesondere fiir Farbenblinde wurde die Mdglichkeit geschaffen, die rote Farbe in den
Schaltern auf eine andere Farbe einzustellen (Programmoptionen, Seite Allgemein >
Einstellungen 1/2)

o Filterliste: der aktive Filter wird nicht nur beim Aktivieren optisch hervorgehoben sondern auch,
wenn das Fenster neu gedffnet wird

e In der Statuszeile wird ausgegeben, ob die Buchhaltungsschnittstelle aktiv ist. Durch einen
Mausklick lassen sich die Fibu-Einstellungen aufrufen.

Benutzerverwaltung

e Neuer Menlipunkt "Einstellungen > Startpasswort andern"

¢ Jedem Benutzer kann ein Mitarbeiter zugeordnet werden. Dies ist notwendig, um das neue
Benutzerrecht "Kunden: Vertreter darf Kunden anderer Vertreter sehen" verwenden zu kénnen.

e Neu: Benutzergruppen 427

Neue Benutzerrechte

- Global: Fibu...

- Global: Navigationsleiste Ansicht andern

- Global: Startpasswort andern

- Kunden: Vertreter darf Kunden anderer Vertreter sehen
- Auftrage: Alle markierten Auftrége fortfiihren
- Auftrage: Alle markierten Auftrédge buchen

- Auftrage: Markierte drucken

- Auftrage: Aufgelistete drucken

- Auftrage: Markierte buchen

- Auftrage: Abo-Auftrage ausfiihren

Neuerungen bei Version 9.0

Hier finden Sie die wichtigsten Neuerungen der Version 9.0 im Vergleich zur Version 8.5. Die n
euen Funktionen sind im Handbuch und der Hilfe tibrigens mit dem Symbol
gekennzeichnet.

Standard- und Professional-Version

Heute-Seite mit Uberblick iiber alles Wichtige! 72

Import von Kontoausziigen mit automatischem Zahlungsabgleich /3171
Riickstandsverwaltung 273

Automatische Bestellungen bei Lieferanten [278)
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Bestellvorschldge ermitteln 308

Kreditlimit-Uberwachung

Ausfiihrliche Statistiken [+30)

neue Symbolleiste am linken Bildschirmrand (die alte Darstellung kann bei Bedarf in den

Programmoptionen [402) aktiviert werden)

Schnellsuchfeld |62

e Bildimport fiir Artikelbilder/1sé)

e Kunden/Lieferantenstammdaten: Neue Option "Bemerkung anzeigen, wenn ein Auftrag
angelegt wird", liber die die Bemerkung jedesmal angezeigt wird, sobald Sie den Kunden in
einen Auftrag Gbernehmen.

e Firebird 2.0 flr verbesserte Geschwindigkeit

neue Version 12 des Druckformular-Editors
- inkl. Schnittstelle zum Signieren von Rechnungen und beliebigen PDF-Dateien
- verbesserte Bedienung

nur bei der Professional-Version

e eBay-Schnittstelle [3631: Einstellen von Artikeln bei eBay, Import von beendeten Auktionen ohne
Zusatzprogramme (Verkaufsmanager, Turbolister...) und ohne Zusatzkosten (bis auf die
normalen eBay-Gebuihren) mdglich.
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7 Erste Schritte...

Aller Anfang ist leicht!

In diesem Kapitel méchten wir Thnen einige Tipps geben, wie Sie vorgehen sollten, nachdem Sie
AMICRON-FAKTURA erfolgreich installiert/4s1 haben. Falls beim ersten Programmstart Fehler
auftreten, beachten Sie bitte das Kapitel Fehlermeldungen beim Programmstart|ss’.

Machen Sie sich mit der Benutzerfiihrung und Bedienung vertraut!

AMICRON-FAKTURA verfligt Uiber eine moderne Benutzeroberflache. Auch wenn Sie denken, dass
die Bedienung ganz einfach ist, sollten Sie die Kapitel zum Thema "Benutzerfiihrung und
Bedienung|s91" durchlesen, da sich dort zahlreiche Tipps und Hinweise zur leichten und
effizienten Arbeit mit diesem Programm finden.

Haben Sie die richtige Einstellung?

Bevor Sie beginnen, Daten einzugeben, sollten Sie zunachst alle wichtigen Voreinstellungen
vornehmen, denn es spart Zeit und Geld, wenn Sie dies gleich zu Beginn machen und nicht erst
dann, wenn Sie z. B. alle Daten erfasst haben und dann feststellen, dass ein nachtragliches
Andern doch recht aufwendig sein kann.

Rufen Sie den Meniipunkt Einstellungen > Programmoptionen +f1 auf und stellen dort
folgendes ein:

e Ihre Bankverbindung

Absenderzeile fiir Adressetiketten, Firmenlogo

Nummernkreise fiir neue Kunden, Artikel, Auftrage und Bestellungen

Lieferarten und Zahlweisen

Steuersatze (falls Sie das Programm nicht in Deutschland einsetzen)

Schnittstellen einrichten

Wenn Sie die Daten von AMICRON-FAKTURA an eine Buchhaltung, ein Banking-Programm, einen
Onlineshop oder an die Versandsoftware ibergeben mdéchten, finden Sie die notwendigen Infos
in den folgenden Kapiteln:

« Einstellungen "Schnittstelle Fibu / DATEV [ss2""

e Einstellungen "Schnittstelle Banking 417"

« Einstellungen "Schnittstelle Webshop 494"

« Einstellungen "Auftrége exportieren 464" und "Versandschnittstelle (41"

Falls Sie die Fibu-Schnittstelle nutzen mdchten, denken Sie unbedingt daran, die
Fibu-Schnittstelle zu aktivieren.
Erst wenn Sie diese in den Programmoptionen /4ot auf der Seite "Einstellungen
Schnittstelle Fibu"[3s2) aktiviert haben, werden die Fibu-Buchungen von
AMICRON-FAKTURA erstellt. Falls Sie vergessen, die Schnittstelle zu aktivieren, ist es nicht
moglich automatisch riickwirkende Fibu-Buchungen zu erstellen.

Benutzer anlegen und deren Rechte einstellen

AMICRON-FAKTURA verfiigt iber eine integrierte Benutzerverwaltung. Wenn Sie das Programm
mit mehreren Anwendern einsetzen, legen Sie dort bitte fiir jeden Anwender einen Benutzer an.
Weiteres hierzu siehe Kapitel Benutzerverwaltung|424.

Druckformulare anpassen

Zum Lieferumfang des Programms gehoren bereits zahlreiche fertige Druckformulare, Listen und
Etiketten etc. Friher oder spéater werden Sie den Wunsch haben, eigene Anderungen an den
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Formularen vorzunehmen. Sie finden die Grundlagen und die vollstandige Dokumentation zu dem
Formulareditor in der Online-Hilfe des Formulareditors. Beachten Sie bitte das Kapitel "Formulare
drucken [s75" und "Ausdrucke anpassen (383",

Vorgabewerte fiir neue Datensdtze einstellen

Die Eingabe von Daten lasst sich beschleunigen, wenn Sie die Vorgaben fiir neu angelegte
Datensatze optimal auf Ihre Bediirfnisse einstellen. Bei der Neuanlage werden automatisch die
Vorgaben aus dem Datensatz mit der Nummer "0" (null eingeben ohne Anfiihrungsstriche) in den
neuen Datensatz kopiert. Sie kénnen also beim Datensatz "0" die Werte eintragen, die Sie beim
Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben haben mdéchten und nicht mehr jedes Mal von Hand
eintragen wollen. Stellen Sie z. B. beim Kunden "0" ein, ob bei neuen Kunden die Option "Steuer"
entweder mit "inkl.", "zzgl." oder "ohne" voreingestellt sein soll.

Dokumentenverwaltung organisieren

Falls Sie die Dokumentenverwaltung |37 nutzen, werden die Dateien standardmaBig im Ordner
"Eigene Dateien" abgelegt. Wenn Sie im Netzwerk von allen Arbeitsstationen auf die Dateien der
Dokumentenverwaltung zugreifen méchten, miissen Sie in den Einstellungen (3721 den
Hauptordner fiir die Dokumentenverwaltung so anpassen, dass alle Anwender Zugriff auf die
Dateien haben. Richten Sie also z. B. auf dem Server einen neuen Ordner ein, geben diesen frei
und teilen AMICRON-FAKTURA mit, dass die Dokumente dort abgelegt werden sollen. Die
Anderung muss bei jedem Benutzer durchgefiihrt werden.

RegelmaBiges Backup durchfiihren

Sobald Sie aktiv mit dem Programm arbeiten sollten Sie fiir eine regelmaBige Datensicherung
sorgen. Mehr dazu im Kapitel Datensicherung 514,

Das Programm iiber das Internet aktualisieren

Damit Sie nicht mit veralteten Programmversionen arbeiten missen, kénnen Sie das installierte
Programm Uiber das Internet aktualisieren. Siehe hierzu Kapitel "Programm aktualisieren" 5301,

Wenn Sie Hilfe brauchen...

... driicken Sie einfach die F1-Taste. Es erscheint eine ausfihrliche Hilfe, die Informationen und
Anleitungen zum aktuell angewahlten Modul enthalt. Infos Gber weitere Supportméglichkeiten
finden Sie im Kapitel "Support / Infos im Internet/s2ai".
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8 Installation

Systemvoraussetzungen

Sie benétigen als Arbeitsstation einen PC mit mindestens

e Pentium 4 ab 2 GHz (oder kompatibel) (empfohlen: Intel Core ab i3)

1 GByte Hauptspeicher (empfohlen: 4 GByte RAM)

Windows 7, 8 oder 10

Falls Sie auch Amicron-Mailoffice einsetzen, benétigen Sie mindestens die Version 5.0
empfohlene Bildschirmauflésung: 1680x1050 oder 1920x1080

Wenn Sie eine Netzwerkinstallation vornehmen méchten, wird als Datenbankserver ein Server mit

mindestens folgender Ausstattung bendtigt:

e Pentium 4 ab 2 GHz (oder kompatibel) (empfohlen: Intel Core ab i5)

e 4 GByte Hauptspeicher (empfohlen: 8 GByte RAM)

e Windows 7, 8, 10, Windows Server 2008 R2 (oder neuer) oder Linux (oder jedes andere von
Firebird unterstiitzte Betriebssystem)

e Netzwerk: ab 1000 MBit/s

e empfohlen: RAID 1 oder 10 [Externer Link]

Als Datenbanksystem wird Firebird 2.5 verwendet, das zum Lieferumfang gehért und
automatisch installiert wird, sofern es noch nicht vorhanden ist. Sie kdnnen ggfs. auch die
Firebird-Installation von www.FirebirdSQL.org verwenden, z. B. bei der Verwendung eines
Linux-Servers| 521 oder eines 64bit Serverbetriebssystems. Achten Sie dann darauf, dass Sie das
aktuelle Release der Version 2.5 oder 3.0 herunterladen. Hohere Versionen (4.0) werden nicht
unterstiitzt bzw. wurden noch nicht ausreichend getestet.

Gemeinsame Datenbanknutzung mit AMICRON-MAILOFFICE 5

AMICRON-FAKTURA und AMICRON-MAILOFFICE 5 kénnen eine gemeinsame Datenbank
verwenden, so dass z. B. in beiden Programmen mit denselben Adressen gearbeitet werden
kann. Bei der Installation wird automatisch erkannt, ob AMICRON-MAILOFFICE 5 bereits
vorhanden ist. Falls ja, wird nachgefragt, ob die Datenbank gemeinsam genutzt werden soll.
Wenn Sie die Frage mit "ja" beantworten wird eine gemeinsame Datenbank eingerichtet.

Update durchfiihren und vorhandene Daten iibernehmen

Die Art und Weise, wie Sie Daten und Formulare aus alteren Programmversionen iibernehmen
kénnen, ist abhangig von der Programmversion, mit der Sie bislang gearbeitet haben.

Update von der Priifversion

Wenn Sie bei der Installation als Zielverzeichnis ein Verzeichnis wahlen, in dem die Version
AMICRON-FAKTURA bereits installiert ist, werden die dort vorhandenen Daten (z. B. Kunden,
Druckformulare, Etiketten etc.) automatisch beibehalten. Die vorhandenen Daten werden bei der
Installation also NICHT (berschrieben, Sie kénnen mit Ihren vorhandenen Daten weiterarbeiten.
Es sind keine weiteren Schritte notwendig, um Ihre vorhandenen Daten zu ibernehmen.

Update von Version 12 oder 11

Bevor Sie die neue Version installieren legen Sie bitte in der Vorversion eine Datensicherung|s14)
an, die Sie anschlieBend im neuen Programm zuriicksichern sollten.

Bei der Installation wird eine neue leere Datenbank erstellt, auch wenn bereits eine Vorversion
installiert ist. Eine bereits vorhandene Datenbank wird bei der Installation auf keinen Fall
Uberschrieben. Beim Programmstart erscheint ein Auswahldialog, in dem Sie wahlen kdnnen, mit
welcher Datenbank Sie arbeiten méchten. Wahlen Sie hier beim Aufruf des neuen Programms die
neu angelegte Datenbank aus und sichern anschlieBend lber das Menl "Extras >
Datensicherung > erstellen" die Backupdatei in die neue Datenbank zurtiick.
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8.1

Die Vorversion kénnen Sie danach weiterhin aufrufen und wahllen dann bei der
Mandantenauswahl/s71 die alte Datenbank aus.

Aktualisieren der Firebird-SQL-Datenbank

Falls Sie bereits altere Programmversionen installiert haben, ist es ratsam, die alte
Firebird-Version durch eine neue Version zu ersetzen. Bei einer Netzwerkinstallation ist dies nur
auf dem Server notwendig. Eine entsprechende Anleitung finden Sie in dem FAQ-Beitrag "Wie
kann der Firebird Datenbanktreiber aktualisiert werden".

Installieren

Wenn Sie das Programm nur auf einem einzelnen PC nutzen mdchten, gehen Sie bitte so vor wie
es im Kapitel "Einzelplatz-Installation" 461 dokumentiert ist. Falls Sie das Programm jedoch auf
mehreren Stationen einsetzen méchten (und Gber eine entsprechende Netzwerklizenz von
AMICRON-FAKTURA verfiigen), finden Sie die Installationsanleitung im Kapitel
"Netzwerk-Installation"| 471

Einzelplatz-Installation

Hinweis: Netzwerkinstallation

Wichtig: Bei einer Netzwerkinstallation missen Sie das Programm bzw. die Datenbanken zuerst
auf dem Server installieren. Die Dokumentation zur Netzwerkinstallation 47 finden Sie im
nachsten Kapitel.

Das Installationsprogramm
Nachdem Sie das Installationsprogramm aufgerufen haben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie bei der Abfrage "Einzelplatz oder Netzwerk" die Option "Einzelplatzversion" aus.

2. Auf der Seite "Komponenten wahlen" aktivieren Sie alle Komponenten.

3. Abhéangig davon, ob nur Sie oder auch andere PC-Nutzer auf die Datenbank zugreifen sollen,
wabhlen Sie auf der Seite "Daten-Ordner wahlen" die Option "alle Benutzer" bzw. "Nur Sie".

4. Auf der folgenden Seite konnen Sie die Ordner bei Bedarf noch dndern.

5. AnschlieBend wird Ihnen noch eine Zusammenfassung der gewdhlten Komponenten
angezeigt. Durch einen Klick auf "Weiter" wird die Installation durchgefiihrt.

Programm starten

Wenn die Installation erfolgreich beendet wurde, kdnnen Sie AMICRON-FAKTURA (iber das
entsprechende Programmsymbol aufrufen. Bei der Installation wurde eine neue
Programmgruppe angelegt mit dem Namen "AMICRON-FAKTURA". In dieser Gruppe kdnnen Sie
das Programm mit einem Maus-Doppelklick auf das entsprechende Programmsymbol starten.

Hinweise zur Firewall

AMICRON-FAKTURA verwendet eine Firebird SQL-Datenbank. Falls Sie eine Firewall installiert
haben wird diese beim ersten Programmstart evtl. eine Warnung anzeigen und fragen, ob der
Firebird Datenbank-Server gestartet werden soll. Nur wenn der Firebird Datenbank-Server
gestartet ist, kann AMICRON-FAKTURA fehlerfrei arbeiten. Achten Sie also bitte darauf, dass
Ihre Firewall den Firebird-SQL-Server nicht sperrt!

Fehler "EDatabaseError.SQL-Server-Fehler: Unable to complete network request to host "XY"
Falls beim Programmstart diese Fehlermeldung erscheint und der weitere Fehlertext "Failed to
establish a connection, es konnte keine Verbindung hergestellt werden, da der Zielcomputer die
Verbindung verweigerte." lautet, hat Ihre Firewall vermutlich den Zugriff blockiert. Deaktivieren
Sie dann testweise die Firewall, um festzustellen, ob diese den Fehler verursacht hat. Falls das
Problem bei deaktivierter Firewall nicht auftritt, konfigurieren Sie die Firewall so, dass sowohl
FAKTURA.EXE als auch FBServer.exe von der Firewall nicht blockiert werden.
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8.2

Sollte der Programmaufruf wider Erwarten nicht erfolgreich sein, finden Sie im Kapitel "Probleme,
oder was tun wenn..."[s23) einige Problemlésungen.

Wie Sie am besten weitermachen, erfahren Sie im Kapitel "Erste Schritte...[43¥".

Netzwerk-Installation

Grundlagen

Bei der Installation im Netzwerk kdnnen Sie mit mehreren Arbeitsstationen auf einen
gemeinsamen Datenbestand zugreifen.

Dabei befindet sich die gemeinsam genutzte Datenbank auf dem Server, auf den alle Stationen
Uber das Netzwerk zugreifen kénnen. Wenn nun auf einer Arbeitsstation z. B. Kunden oder
Auftrdge angelegt oder gedndert werden, sind diese auch auf den anderen Arbeitsstationen
sofort verfiigbar.

Die Programmdateien werden lokal auf jeder Arbeitsstation installiert.

Voraussetzungen

Server-PC

Fir den Einsatz der netzwerkfahigen Version bendtigen Sie einen Server. Es sollte sich um einen
PC handeln, der ausschlieBlich als Server dient und nicht auch noch zusatzlich als Arbeitsstation
verwendet wird. Sollte der Server auch als Arbeitsstation verwendet werden, kann es u.U. zu
Datenverlusten kommen, wenn z. B. ein Programm oder Anwenderfehler den Server blockiert
oder zum Absturz bringt.

Datenbankserver

Die Datenbankserver-Software (Firebird SQL) ist zustandig fiir die Datenhaltung und die
Kommunikation zwischen dem Server und den Arbeitsstationen, sowie der Datenbank und muss
auf dem Server-PC installiert werden. Der Datenbankserver ist ein Windows-Dienst, der
automatisch beim Neustart des Servers gestartet wird. Die Einstellungen zum Startverhalten des
Dienstes wie auch das Stoppen und Starten des Datenbank-Servers kdnnen (ber die normalen
Administrationsprogramme des Betriebssystems erfolgen. Wir empfehlen Ihnen dringend den
Dienst automatisch starten zu lassen (Standardeinstellung).

Server und Arbeitsstation

Der Zugriff auf den Datenbankserver erfolgt (iber das TCP/IP-Protokoll, das sowohl auf dem
Server als auch auf den Arbeitsstationen installiert sein muss.

Netzwerk-Lizenz

Fir die Netzwerk-Installation benétigen Sie eine entsprechende Netzwerklizenz von
AMICRON-FAKTURA. Eine Netzwerkinstallation ist mit der Einzelplatzlizenz nicht méglich. Es wird
davon ausgegangen, dass Windows lokal auf allen Arbeitsstationen installiert und lauffahig ist.

Netzwerkinstallation durchfiihren

Fiir die Installation sind folgende Schritte notwendig:

1. Installieren des Datenbankservers auf dem Server-PC

Bevor das Programm auf den Arbeitsstationen installiert werden kann, muss der Datenbankserver
auf dem Server-PC installiert werden. Dabei wird sowohl die Datenbankdatei DATA.FDB als auch
die Firebird SQL-Server-Software installiert, sofern diese noch nicht vorhanden sind. Die
Installation unterstiitzt die automatische Installation des Firebird-SQL-Servers unter
Windows-Betriebssystemen.
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8.3

Alternativ sind als Serverbetriebssystem auch Linux und Mac-OS X mdglich.

Entsprechende Installationsdateien fiir obige Systeme finden Sie auf www.FirebirdSQL.com.
Siehe hierzu auch Kapitel "Linux-Server einrichten|sz".

Wenn Sie auf dem Server Windows verwenden, rufen Sie die Installation von AMICRON-FAKTURA
auf und flihren eine vollstandige Installation durch.

Ob der Firebird-Server bereits lauft, konnen Sie in der Dienste-Verwaltung von Windows
Uberpriifen. Rufen Sie hierzu "Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Verwaltung > Dienste"
auf. Sie erhalten eine Liste aller installierten Dienste. Suchen Sie in der Spalte "Name" nach dem
Dienst "Firebird Server". Wenn dieser aufgefiihrt ist, wird er bei der Installation nicht installiert,
da er ja bereits vorhanden ist. Ob der Dienst bereits lduft, erkennen Sie in der Spalte "Status".
Weitere Infos hierzu finden Sie im Kapitel "Details zur Installation| 49"

2. Installieren des Programms auf jeder Arbeitsstation
Installieren Sie das Programm anschlieBend auf jeder Arbeitsstation.

Antivirenprogramm: *.FDB-Dateien ausschlie3en

Damit der Zugriff auf die Datenbankdatei *.FDB nicht verlangsamt wird, sollten Sie Ihr
Antivirenprogramm so einstellen, dass Dateien mit der Endung "FDB" nicht gescannt werden.
Diese Einstellung muss nur auf dem Server vorgenommen werden und nicht auf den
Arbeitsstationen.

Probleme bei der Netzwerkinstallation

Siehe hierzu im Kapitel "Probleme, oder was tun, wenn... 525"

Wie geht’s weiter?

Wie Sie am besten weitermachen, erfahren Sie im Kapitel "Erste Schritte...[ 43"

Gemeinsame Datenbank manuell einrichten

Die Datenbankdatei kann nicht nur durch die Installationsroutine eingerichtet werden, sondern
auch "von Hand".

Eine manuelle Einrichtung der Datenbank ist z. B. in folgenden Situationen notwendig:

e bei der Installation wurde (versehentlich) eine neue Datenbank installiert, es soll jedoch auf die
vorhandenen Daten zugegriffen werden

¢ eine ehemals als Einzelplatz genutzte Installation soll in eine netzwerkfahige Installation
umgewandelt werden

¢ eine AMICRON-MAILOFFICE-Version mit lokaler (Test-)Datenbank soll zukiinftig auf die
AMICRON-FAKTURA-Datenbank des Netzwerkservers zugreifen

In den obigen Fallen miissen Sie zundchst herausfinden, wo sich die Datenbank befindet, auf die
Sie zukinftig zugreifen mdchten.

Der "Lagerort" der Datenbank lasst sich am einfachsten ermitteln, indem Sie eine Version von
AMICRON-FAKTURA oder AMICRON-MAILOFFICE aufrufen, die auf die korrekte Datenbank
zugreift und dort Gber das Meni Einstellungen > Systeminformationen die folgenden
Angaben notieren:

Kartei Programminformationen:
e Pfad der Data.ini
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8.4

Kartei Verbindungsinformationen:

e Mandant
e DB-Server
e DB-Name

Priifen Sie aber vorher, ob das Programm tatsachlich auf Ihre aktuellen Daten zugreift!

In der Datei DATA.INI wird der Ordner eingetragen, in dem sich Ihre Datenbank befindet. Falls
Sie mehrere Mandanten angelegt haben, wird dort fiir jeden Mandant ein Mandanten- und
Datenbankname gespeichert.

Falls die korrekte Datenbank in der DATA.INI noch nicht enthalten ist, tragen Sie diese bitte
entsprechend ein. Rufen Sie dazu liber den Windows-Explorer den Ordner AMICRON-DATA auf
und 6ffnen mit einem Texteditor (z.B. Notepad) die Datei DATA.INI.

Wenn die Datenbank in der DATA.INI bereits korrekt eingetragen ist, aber nicht verwendet wird,
offnen Sie die Datei AMICRON.INI und tragen bei der Angabe “PfadzurServerDB” den Pfad der
DATA.INI ein, den Sie oben notiert haben. Falls in der AMICRON.INI-Datei noch keine Zeile mit
“PfadzurServerDB=" enthalten ist, tragen Sie diese bitte in eine neue Zeile ein. Bei "Mandant="
geben Sie den oben ermittelten Mandantennamen ein.

Durch die Korrektur des Eintrags “PfadzurServerDB” greift das installierte Programm nun beim
ndchsten Start automatisch auf die korrekte DATA.INI zu.

Wenn Sie mehrere Datenbanken verwenden, kdnnen Sie sich beim Programmstart einen Dialog
anzeigen lassen, in dem Sie die gewlinschte Datenbank auswahlen kénnen. Tragen Sie dazu in
der AMICRON.INI folgende Zeile ein:

choosemandant= 1

Details zur Installation

Registry Eintriage

Bei der Installation wird auf den Arbeitsstationen in der Registry der folgende Registry-Schliissel
angelegt:

HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Amicron\Faktura\13.0
In dem Eintrag Pfad wird der Ordner eingetragen, in dem das Programm installiert wurde.

Wenn Sie mehrere Versionen eines Programms installiert haben, kénnen Sie iber den Eintrag
letzte Version festlegen, welche Version verwendet werden soll. Dieser Eintrag befindet sich im
Schliissel "Faktura" bzw. "Mailoffice" und ist standardmaBig mit der zuletzt installierten Version
vorbelegt (z. B. 13.0). Wenn Sie z. B. AMICRON-FAKTURA 13 nur zu Testzwecken installieren und
mit Version 12.0 weiterarbeiten mdchten, so sollten Sie bei letzte Version den Wert 12.0
eintragen. Eine Anderung dieses Eintrags bewirkt nur, dass AMICRON-MAILOFFICE 5 nun nicht
mehr die zuletzt installierte Version aufruft, sondern die angegebene Version 12.0.

Amicron.ini - Datei

Diese Datei befindet sich im Ordner "Offentliche Dokumente\Amicron-Data"
(C:\Users\Public\Documents\Amicron-Data). Hier wird gespeichert, wo sich der
Datenbank-Ordner befindet und welcher Mandant zuletzt verwendet wurde:

PfadzurServerDB= C:\Datenbanken { Pfad, in dem die DATA.INI liegt }
Mandant= MD-Mandant1 { Mandantenname; muss in der Data.ini vorhanden sein }
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Wenn Sie das Programm bei einer Netzwerkinstallation nicht auf jeder Arbeitsstation installieren,
sondern nur auf dem Server, wird flir jede Arbeitsstation ein Eintrag mit [{Name der
Arbeitsstation}] angelegt.

Data.ini - Datei

Die DATA.INI enthalt eine Liste aller vorhandenen Mandanten mit der Angabe des Servers und
der Datenbankdatei des jeweiligen Mandanten.

Diese Datei befindet sich standardmaBig in dem Ordner, in dem die mitgelieferte Datenbankdatei
(*.FDB) installiert wurde, kann jedoch auch an einem anderen Ort gespeichert werden. Damit
das Programm die DATA.INI findet, wird bei der Installation in der AMICRON.INI (iber den
Eintrag "PfadZurServerDB" der Ordner angeben, in dem sich die DATA.INI befindet.

Sie konnen die DATA.INI bei Bedarf in einen anderen Ordner verschieben, sofern Sie dann in der
Amicron.ini auch den Eintrag "PfadZurServerDB" anpassen.

Es werden pro Mandant zwei Eintrage angelegt:

DBServer

Dieser Eintrag gibt den Namen des PCs an, der als Server verwendet wird und auf dem sich die
Datenbank befindet. Bei einer Einzelplatzinstallation (also ohne Server) ist dieser Eintrag leer oder
es wird "localhost" eingetragen.

Namen des PCs ermitteln

Unter Windows kdnnen Sie den Namen des PCs Uber die Systemsteuerung von Windows
ermitteln:

Rufen Sie dazu "Start > Einstellungen > System > Info" auf (Windows 10) bzw. "Start > System
und Sicherheit > System" (Windows 7). Dort finden Sie dann die Angabe "Computername".

DBName
Hier wird der Ordner und Dateiname der Datenbankdatei eingetragen. Der Dateiname (ohne die
Dateiendung .FDB) ist gleichzeitig der Mandantenname.

WICHTIG fiir Netzwerkinstallation:

Es muss der Pfad von dem PC aus gesehen sein, auf dem die Datenbank installiert wurde. Es
kann kein relativer Pfad von der Arbeitsstation aus gesehen verwendet werden (z. B. eine
Ordnerfreigabe bzw. "gemapptes" Laufwerk), sondern immer nur der Original-Pfad aus Sicht des
Servers.

Beispiel:

Auf dem Server wurde die Datenbank "Mandantl1.fdb" in den Ordner C:\Daten\Amicron installiert.
In der Data.ini wird nun bei DBName C:\Daten\Amicron\Mandantl.fdb eingetragen (und z.
B.nicht S:\Daten\Amicron\Mandant1.fdb, wenn das Server-Laufwerk von der Arbeitsstation Gber
"S:" erreicht werden kann).

[MD-Mandant1]
DBServer= Server
DBName= C:\Daten\Amicron\Mandant1.fdb

[MD-zweiterMandant]
DBServer= Server
DBName= C:\Daten\Amicron\zweiterMandant.fdb

Status des Firebird-Clients priifen

Der Firebird-Client wird auf der Arbeitsstation installiert und regelt die Kommunikation mit dem
Datenbankserver. Der Client besteht aus einer einzigen Datei namens GDS32.DLL, die sich im
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8.5

Programmordner befinden sollte. Um die korrekte Funktionsweise sicherzustellen, reicht es aus zu
prifen, ob auf der Arbeitsstation im Programmordner die aktuelle Version der Datei "GDS32.DLL"
(Firebird-Client) installiert ist. Wenn Sie Firebird 2.5 einsetzen, sollte diese Datei mindestens vom
3.10.2011 stammen (oder jinger) bzw. die Versionsnummer 2.5.1. tragen. Falls die GDS32.DLL
alter ist, kopieren Sie vom Server aus dem BIN-Ordner von Firebird die Datei FBCLIENT.DLL in
den Programmordner von AMICRON-FAKTURA und benennen die Datei in GDS32.DLL um.

Status des Firebird-Servers priifen

Der Firebird-Server wird fiir den Zugriff auf die Datenbank benétigt und muss bei einer
Netzwerkinstallation nur auf dem Server-PC installiert sein, auf den Arbeitsstationen wird er nicht
benétigt. Wenn es sich um eine Einzelplatzinstallation handelt, muss der Firebird-Server ebenfalls
installiert sein.

Ob der Interbase bzw. Firebird-Server bereits lauft, kdnnen Sie in der Dienste-Verwaltung von
Windows Uberprifen. Rufen Sie hierzu unter Windows 10 "Start > Einstellungen" auf, geben im
Suchfeld "Dienste" ein und wahlen dann "Lokale Dienste anzeigen" (Windows 7: "Start >
Systemsteuerung > System und Sicherheit > Verwaltung > Dienste". Sie erhalten eine Liste aller
installierten Dienste. Suchen Sie in der Spalte "Name" nach dem Dienst "Firebird Server". Wenn
dieser aufgefiihrt ist, wird er bei der Server-Installation nicht installiert, da er bereits vorhanden
ist. Ob der Dienst bereits lauft, erkennen Sie in der Spalte "Status". Falls dort nicht "gestartet"
steht, kdnnen Sie den Dienst manuell (iber den Menlipunkt "Aktion > Starten" aktivieren.
Zusammen mit dem Firebird-Server-Dienst wird ein sogenannter Guardian-Dienst installiert
("Firebird Guardian™), der priift, ob der Firebird-Server selbst noch lauft und diesen ggfs.
automatisch neu startet.

. Dienste EIIEI

Datei  Aktion  Ansicht ¥
¢ EBlEc=Hm| > nw

“: Dienste (Lokal) || Name Beschreibung Status Starttyp it
<« Firebird Guardian - Defaultlnstance  Firebird Server Guardian - www firebirdsql.org  Gestartet Automatisch

* 4 Firebird Server - Defaultlnstance Firebird Database Server - www.firebirdsql.org  Gestartet Automatisch

i Funktionssuchanbieter-Host Der FDPHOST-Dienst dient zum Hosten der...  Gestartet  Manuell

i Funktionssuche-Ressourcenverdff.. Verdffentlicht diesen Computer und die dar...  Gestartet Automatisch  _

4 L 2

Erweitert )\Standard/

Dateien

Verzeichnisse
Bei der Installation werden die folgenden Verzeichnisse angelegt, in denen die von Ihnen
eingegebenen Daten gespeichert werden:

Verzeichnis Inhalt
C:\Programme\AMICRON-FAKTURA Der Programmordner

(falls Sie AMICRON-FAKTURA einsetzen)
C:\Programme\AMICRON-MAILOFFICE 5 Der Programmordner

(falls Sie AMICRON-MAILOFFICE 5

einsetzen)
C:\Users\Public\Documents\Amicron-Data Datenbanken (pro Mandant wird

eine Datenbank angelegt, siehe
Details zur Installation| 4¢Y)

Alle Adressen, Einstellungen und Druckformulare etc. werden pro Mandant in einer
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8.7

Datenbankdatei gespeichert, die die Dateiendung "FDB" tragt (Beispiel: Mandantl.fdb). Sichern
Sie diese Datei regelméBig (iber die integrierte Datensicherung 5141,

Dateitypen

*.fdb Firebird Datenbankdatei

*.fbk Sicherungskopie einer Firebird Datenbankdatei

*.ini Konfigurationsdatei

*.pdf Handbuch im PDF-Format

*.doc Handbuch oder Liesmich-Datei im Microsoft Word-Format
*.chm Hilfedatei

cm*.dll Programmdateien, die fir die Druckfunktion benétigt werden

Linux-Server einrichten

Die Datenbank kann auch auf einem Linux-Server betrieben werden. Entsprechende
Installationsdateien der Firebird SQL-Datenbank finden Sie auf www.FirebirdSQL.org. Die
unterstiitzten Firebird-Versionen finden Sie im Kapitel Installation| 4.

Nach der Installation des Datenbankservers muss die bei AMICRON-FAKTURA mitgelieferte *.fdb
Datei auf den Linux-PC kopiert werden. AuBerdem muss auf dem Server der Datenbank-Benutzer
inkl. Passwort eingerichtet werden, was AMICRON-FAKTURA beim ersten Programmstart bzw.
fehlenden Benutzern automatisch durchfiihrt.

AnschlieBend muss in der DATA.INI der Name des Servers und der Ort der Datenbank
angegeben werden.

Deinstallation

Firebird-Server deinstallieren

Bevor Sie den Datenbankserver von Ihrem PC entfernen, sollten Sie alle Programme beenden.
Stellen Sie auBerdem sicher, dass keine anderen Programme auf Ihrem System installiert sind,
die evtl. den Firebird-Server verwenden.

Um den installierten Firebird-Server zu deinstallieren, muss zuerst der Dienst "Firebird Server"
und "Firebird Guardian" angehalten werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie "Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Verwaltung > Dienste" auf. Sie
erhalten eine Liste aller installierten Dienste. Suchen Sie in der Spalte "Name" nach dem
Dienst "Firebird Server".

Stoppen Sie den angewahlten Dienst Gber den Menipunkt "Aktion > Beenden".

Stoppen Sie zusatzlich den Dienst "Firebird Guardian Service" ebenfalls Giber den Menipunkt
"Beenden".

AnschlieBend rufen Sie Uiber "Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Software" den Eintrag
"Firebird SQL-Datenbankserver" auf und deinstallieren diesen, indem Sie auf den
"Entfernen"-Schalter klicken.

Sollte die Deinstallation nicht automatisch méglich sein, kénnen Sie auch manuell deinstallieren.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Beenden Sie die Dienste, wie oben beschrieben
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8.8

2. Loéschen Sie den Ordner, in den Firebird installiert wurde inkl. Unterordner (Standard:
C:\Programme\Firebird)

3. Loéschen Sie in der Registry von Windows unter
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Services die folgenden Eintrage:
- FirebirdServer
- FirebirdGuardian

4, Loschen Sie in der Registry von Windows unter HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Firebird
Project den folgenden Eintrag:
- Firebird Server

Starten Sie anschlieBend den PC neu.

Assistent Fibu-Schnittstelle

Wenn Sie AMICRON-FAKTURA das erste mal starten oder einen neuen Mandanten anlegen,
werden Sie gefragt, welche Fibu-Schnittstelle aktiviert werden soll. Eine Beschreibung der
einzelnen Schnittstellenarten finden Sie im Kapitel "Fibu-Schnittstelle[s«9".

Fibu-5chnittstelle aktivieren @

Wihlen Sie welche Fibu-Schnittstelle aktiviert werden soll

Fibu-Schnittstelle

@ interne Buchhattung
) Euro-Fibu

) patev

i7) sonstige Fibu

| weter & || X Abbrechen || @ nife |

Da die Fibubuchungen entsprechenden Wirtschaftsjahren |34 zugeordnet werden, miissen Sie
erst ein entsprechendes Jahr anlegen.
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Fibu-Schnittstelle aktivieren

Wihlen Sie das aktuelle Wirtschaftsjahr aus.

~ Wirtschaftsiahr
aktuelles Wirtschaftsiahr: 2011 * 01.01.2011 - 31.12.2011

[ neues Wirtschaftsiahr anlegen ]

| @zuick || weter € || X Abbrechen || @Hife |

AMICRON-FAKTURA unterstiitzt sowohl Soll- als auch Istversteuerung. Details siehe Kapitel
Unterschiede zwischen Einnahme-Uberschussrechnung und Bilanzierung|sso.

Fibu-Schnittstelle aktivieren

Wihlen Sie die fir Thr Unternehmen angewandte Versteuerungsart.

Versteuerungsart

i@ sollversteuerung (Bilznzierung)
0 Istversteuerung (EUR)

L@zumck ] [ ﬂerterl] [ X Abbrechen ] [ € Hiffe l

Falls Sie an die fallige Umsatzsteuervoranmeldung und Zusammenfassende Meldung erinnert
werden méchten, kénnen Sie auf der folgenden Seite wahlen, ob die Abgabe monatlich oder
quartalsweise erfolgt.
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s

Fibu-5chnittstelle aktivieren

Finstellungen fiir die Umsatzsteuervoranmeldung und
Zusammenfassende Meldung

Die Abgabe der Umsatzsteuervoranmeldung erfolat

® Monatlich
0 Quartalsweise
©) Keine Angabe / Ich wahle das spater aus

Die Abgabe der Zusammenfassenden Meldung erfolgt

©) Monatlich
@ Quartalsweise
) Keine Angabe / Ich wihle das spiter aus

| @uzuick || weter & || X Abbrechen | |

) Hife

l

Sie haben die Schnittstelle nun erfolgreich eingerichtet und kénnen das Fenster Gber den

Fertigstellen-Schalter schlieBen.

Fibu-Schnittstelle aktrvieren

Die Fibuschnittstelle kann nun aktiviert werden.

Fibuschnittstelle zu aktivieran.

Klicken Sie auf den Schalter Fertigstellen, um die gewshlte

()

[ @zurﬂck ] [ Eertigstellen ] [ » Abbrechen ] [

@) Hife

l

Fehlermeldungen beim Programmstart

Falls beim Programmstart eine Fehlermeldung bei Herstellen der Verbindung zum Server auftritt,
sollten Sie zur Behebung des Problems folgende Punkte liberpriifen:

1. Stellen Sie sicher, dass auf dem Server-PC der Dienst "Firebird Server" gestartet wurde, siehe

Kapitel Installation > Details zur Installation|4<".

Falls es sich um eine Einzelplatz-Installation handelt, ist Ihr Arbeitsplatz gleichzeitig der

Server-PC.

2. Priifen Sie in der Verbindungsdiagnose von AMICRON-FAKTURA auf der Kartei "Verbindung
DB-Server" unter "Ping auf Servername bzw. Server-IP", ob der Server erreichbar ist.
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(Alternativ kénnen Sie liber Start > Ausfiihren die Kommandozeile aufrufen und per "ping
<Servername>" priifen, ob der Server <Servername> erreichbar ist.

3. Priifen Sie, ob die Verbindung zur SQL-Datenbank durch die integrierte Windows-Firewall oder
Desktop Firewall blockiert wird.

Deaktivieren Sie testweise die Firewall, um festzustellen, ob diese den Fehler verursacht hat.
Falls das Problem mit deaktivierter Firewall nicht auftritt, miissen Sie AMICRON-FAKTURA bzw.
die SQL-Datenbank bei der Firewall als Ausnahme freigeben. Offnen Sie dazu in der
Systemsteuerung von Windows die "Windows-Firewall" und fiigen auf der Registerseite
"Ausnahmen" durch Klick auf den Programm-Schalter den Datenbank-Server hinzu (bei Firebird
2.5 z. B. C:\Programme\Firebird\Firebird_2_5\bin\fbserver.exe). Klicken Sie anschlieBend auf
die Schaltflache "Port", geben im Feld Name ,Firebird SQL Server" und unter Port die Zahl
3050 ein. Wenn Sie eine andere Firewall verwenden, konfigurieren Sie diese entsprechend der
Anleitung des Herstellers.

4, Priifen Sie, ob der Name des Servers in der DATA.INI korrekt angegeben wurde und mit dem
tatsachlichen Namen des Servers {ibereinstimmt.

Falls es sich um eine Einzelplatz-Installation handelt, priifen Sie bitte, welcher Datenbankserver
beim Eintrag "DBServer" angegeben wurde. Falls dort ein Server angegeben wurde, |6schen
Sie bitte den Eintrag hinter dem "="-Zeichen (ohne eine Angabe des Servers wird die
Datenbank des lokalen PCs verwendet). Falls das Loschen nicht hilft, tragen Sie hinter dem "="
folgendes ein: Localhost

5. Stellen Sie sicher, dass der Eintrag DBName in der DATA.INI den korrekten Dateinamen der
Datenbank enthalt.

WICHTIG bei einer Netzwerkinstallation:

Es muss der Pfad von dem PC aus gesehen sein, auf dem die Datenbank installiert wurde. Es
kann kein relativer Pfad von der Arbeitsstation aus gesehen verwendet werden (z. B. eine
Ordnerfreigabe), sondern immer nur der Original-Pfad aus Sicht des Servers.

Beispiel:

Auf dem Server wurde die Datenbank in den Ordner C:\Daten\Amicron\Mandant1.fdb
installiert. In der Data.ini wird nun unter DBName ebenfalls C:\Daten\Amicron\Mandant1.fdb
eingetragen (und nicht z. B. S:\Daten\Amicron\Data.fdb, wenn das Server-Laufwerk von der
Arbeitsstation (iber "S:" erreicht werden kann)

(Siehe Kapitel Installation > Details zur Installation| 4%

6. Offnen Sie im Ordner C:\WINDOWS\system32\drivers\etc die Datei SERVICES als Textdatei.

Falls in der SERVICES - Datei folgende Zeile nicht enthalten ist, fligen Sie diese am Ende inkl.
einer Leerzeile hinzu:

gds_db 3050/tcp # Firebird Server

Falls die Zeile bereits vorhanden ist, erganzen Sie am Ende der Zeile einige Leerzeichen und
figen am Ende der Datei eine Leerzeile ein.

7. Falls es sich um eine Einzelplatz-Installation handelt: Offnen Sie im obigen Ordner die Datei
HOSTS als Textdatei.

Priifen Sie, ob dort folgende Zeile eingetragen ist und ergénzen diese, sofern Sie nicht
vorhanden ist:

127.0.0.1 localhost
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9.1

9.2

9.3

Mandanten

AMICRON-FAKTURA und AMICRON-MAILOFFICE 5 sind mandantenfahig, d. h. Sie kénnen die
Daten von mehreren Unternehmen unabhangig voneinander verwalten (bitte die
Lizenzbedingungen|+21 beachten) oder eine separate Testdatenbank nutzen. Jeder Mandant
verfligt Uber separate Kunden, Artikel, Auftrédge, E-Mails, Benutzer und Druckformulare.

Der aktive Mandant kann (iber das Menii Stammdaten > Mandant wechseln gewechselt/s71
oder neu angelegt/s71 werden.

Die Daten jedes Mandanten werden in einer separaten Datenbank gespeichert. Diese
Datenbankdatei tragt standardmaBig den Namen des Mandanten und hat die Dateiendung "FDB".
Weitere Details hierzu finden Sie im Kapitel "Dateien" |51,

Beachten Sie, dass beim gemeinsamen Einsatz von AMICRON-MAILOFFICE 55261 jeder Mandant
auch separate E-Mails, Aufgaben und Termine hat. Es ist nicht mdglich, mit mehreren Mandanten
eine gemeinsame Kunden- oder E-Mail-Datenbank zu verwenden.

Mandant auswahlen

Um einen Mandanten zu wechseln, rufen Sie das Menii Stammdaten > Mandant wechseln
auf. Es erscheint eine Liste aller verfiigbaren Mandanten. Klicken Sie auf den gewiinschten
Mandanten und driicken Sie dann den Auswahlen-Schalter, um zu diesem Mandanten zu
wechseln.

Schneller geht es, wenn Sie in der Statuszeile mit der rechten Maustaste auf den
Mandantennamen klicken, um die Mandantenliste zu 6ffnen. Mit einem Mausklick wird dann zu
dem gewadhlten Mandanten gewechselt.

In den Programmoptionen|+of kénnen Sie optional die Mandantenauswahl beim Programmstart
aktivieren, damit immer sofort beim Starten der passenden Mandant gewahlt wird.

Mandant neu anlegen

Um einen neuen Mandanten anzulegen, rufen Sie das Menii Stammdaten > Mandant
wechseln auf. Es erscheint eine Liste aller verfligbaren Mandanten. Klicken Sie auf den Schalter
Neuen Mandanten anlegen, um einen neuen Mandanten anzulegen.

Mandant loschen

Bevor Sie einen Mandanten Idschen, miissen Sie einen anderen Mandanten aktivieren, d. h. der
zu léschende Mandant darf weder in AMICRON-FAKTURA noch in AMICRON-MAILOFFICE 5
gedffnet sein. Offnen Sie anschlieBend mit einem Texteditor die Datei DATA.INI, in der alle
Mandanten aufgelistet werden (siehe dazu im Kapitel "Details zur Installation/491"). Suchen Sie
sich dort die Zeile heraus, in der der zu léschende Mandant in eckigen Klammern aufgefiihrt wird.
Léschen Sie nun diese Zeile und die folgenden Zeilen mit den Eintragen "DBServer=" und
"DBName=".

Beispiel:
Wenn Sie den Mandanten mit dem Namen "zweiterMandant" I6schen mdchten, dann miissen Sie
in der DATA.INI die folgenden drei Zeilen entfernen:
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[MD-zweiterMandant]
DBServer= Server
DBName= C:\Daten\Amicron\zweiterMandant.fdb

Wenn Sie die Datenbankdatei des Mandanten nicht mehr benétigen, kdnnen Sie diese I6schen. In
dem obigen Beispiel muss die Datei C:\Daten\Amicron\zweiterMandant.fdb geléscht werden.

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Benutzerfiihrung und Bedienung Seite 59
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10.1

Benutzerfithrung und Bedienung

Benutzerfiihrung

Programm-Module

Das Programm ist in einzelne Module eingeteilt, z. B. Kundenverwaltung, Gruppenverwaltung etc.
Innerhalb eines Moduls sind direkt alle Funktionen verfiigbar, die zu diesem Modul gehoren.

Beispiel: Kundenverwaltung

Wenn Sie die Kundenverwaltung aufgerufen haben, erscheint eine Mendileiste und eine
Schalterleiste, iber die Sie z. B. neue Kunden anlegen, andern, suchen, drucken kdnnen etc.
AuBerdem kénnen Sie hier (iber das Menii "Einstellungen > Programmoptionen" 264 direkt alle
Einstellungen treffen, die fiir die Bearbeitung und Neuanlage von Kunden von Bedeutung sind.

Benutzerfiihrung

Meniileiste

Uber die Meniileiste, die sich am oberen Fensterrand des Programms befindet, werden die
einzelnen Programm-Module und Bearbeitungsfunktionen aufgerufen. Nach dem Aufruf des
Programms erscheint das folgende Mendi:

Stammdaten Auftrage Bestellungen Aktionen Extras Einstellungen Fenster ?

Wenn Sie im Meni Stammdaten jetzt z. B. die Kundenverwaltung aufrufen, éndert sich das Menii
wie folgt:

Stammdaten Auftrage Bestellungen Bearbeiten Aktionen Drucken Extras Einstellungen
Fenster ?

Die fett dargestellten Menis beziehen sich ausschlieBlich auf die Kundenverwaltung. Wenn Sie
jetzt z. B. die Artikelverwaltung oder die Auftragsbearbeitung aufrufen, bleibt die obige
Meniileiste zwar identisch, die fett hervorgehobenen Meniis beziehen sich jedoch nicht mehr auf
die Kundenverwaltung, sondern bieten die Funktionen fiir das neu angewahlte Programm-Modul.

Desktop-Schalterleiste

Links befindet sich eine Schalterleiste, iber die Sie u.a. die wichtigsten Programm-Module
aufrufen kénnen. Durch einen Mausklick auf einen der Schalter ersparen Sie sich den Weg tber
die Menlileiste.

Lokale Schalterleiste des jeweiligen Programm-Moduls

In fast jedem Programm-Modul finden Sie eine lokale Schalterleiste, in der fiir die wichtigsten
und am haufigsten durchgefiihrten Operationen entsprechende Schalter aufgefiihrt sind. (Fir die
gibt es auch entsprechende Tastenkiirzel, sieche Kapitel Tastaturbelegung) e

Beispiel:

Kundenverwaltung
2|9/ @ | Andern |4 |Preise | OP | Artkel | $ | E-Mails | Aufgaben | Seriennr | Dokumente | = - | @] | & | (x| & | [F]| e

Die Funktionen der Schalter (von links nach rechts):
e den ersten, vorigen, nachsten bzw. letzten Datensatz anzeigen
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Ansicht aktualisieren (Daten neu laden)

einen neuen Datensatz anlegen

den angewahlten Datensatz léschen

den angewahlten Datensatz andern

Suchfunktion aufrufen

Uber die Schalter "Preise" bis "Dokumente" kdnnen weitere Detaildaten zu dem angewéhlten
Datensatz abgerufen werden.

o Uber den letzten Schalter (Tiir) kann das Fenster geschlossen werden.

=TET¥E Sie konnen wahlen, ob in der Schalterleiste groBe oder kleine Symbole
angezeigt werden sollen. Die entsprechende Einstellung finden Sie in den
Programmoptionen 407 auf der Seite Allgemein > Einstellungen 1/2.

Registerkarte

In den einzelnen Programm-Modulen werden Registerkarten benutzt, um die Daten oder
verschiedene Darstellungsformen (Kartei/Liste) tbersichtlich darzustellen und schnell zuganglich
zu machen. Folgender kleiner Bildschirmausschnitt zeigt die Registerkarten in der
Kundenverwaltung.

Kundenverwaltung
e |0

Kartei Liste

Mit Fenstern arbeiten

Fenster schlieBen

Wie unter Windows gewohnt kann ein Fenster per Doppelklick auf das Systemmeni des Fensters
(linke obere Ecke) geschlossen werden. Dies ist auch iber den Schalter mit der Tir und Uber
den X - Schalter in der rechten oberen Fenster-Ecke mdglich und Giber STRG+F4 bzw. ALT+F4.

Zwischen Fenstern wechseln

Wenn mehrere Fenster innerhalb des Programms geéffnet sind, kénnen Sie mit STRG+Tab zum
ndchsten Fenster springen. Dies ist allerdings nicht méglich bei sogenannten modalen Fenstern,
da diese zuvor erst geschlossen werden missen. Im Meni "Fenster" erhalten Sie auBerdem eine
Liste aller gedffneten Fenster.

Fenster auf MaximalgréBe vergroBern

Mit einem Doppelklick auf die obere Fenstertitelleiste kann ein Fenster auf die MaximalgréBe
vergroBert werden. Um es dann wieder auf die urspriingliche GréBe wiederherzustellen, klicken
Sie auf den [Fenster wiederherstellen] Schalter rechts oben in der Titelleiste des Fensters.

FenstergroBe dandern

Bewegen Sie dazu die Maus auf die rechte untere Ecke des Fensters. Wenn der Mauscursor die
Form verandert, driicken Sie die linke Maustaste und halten diese fest bis Sie das Fenster durch
bewegen der Maus auf die gewiinschte GroBe gebracht haben.

Hilfefunktion

An (fast) jeder Stelle im Programm kann (iber die F1-Taste oder den Meniipunkt Hilfe > Hilfe
die kontextspezifische Hilfefunktion aufgerufen werden.

Inhaltsverzeichnis

Nach dem Aufruf der Hilfefunktion wird automatisch das passende Hilfekapitel angezeigt. Uber
das Inhaltsverzeichnis kénnen Sie jederzeit andere Hilfeseiten aufrufen. Klicken Sie auf das
"+"-Zeichen vor einem Kapitel, damit die Unterseiten aufgelistet werden.
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|'_é@ Hilfe Amicron Software

o] <5 A

Aushlenden  Aumick Startseite

Inhatt | Indexl ﬁuchenl Ea'mriten|

El] Erste Schiitte. .

+ @ Imstallation

= @ Mandanten

+ @ Benutzerfithrung und Bedienung
[7] Heute / Startseite

= [ Kunden

[7] Suchiunktion Stammdaten

@ Suche im lrternet

@ Funden selektieren und filkerm

m

Querverweise

Im Hilfetext befinden sich unterstrichene und farblich hervorgehobene Textabschnitte (i.d.R.
blau; auBerdem wird der dariiber bewegte Mauszeiger zur Hand). Diese weisen Sie auf eine
vorhandene Beschreibung zu dem unterstrichenen Thema hin. Klicken Sie mit der Maus auf
diesen Text, damit die Beschreibung dieses Querverweises angezeigt wird.

Zuriick zum vorigen Thema
Uber den Zuriick-Schalter gelangen Sie zu dem zuvor angezeigten Hilfethema.

Suchen nach Begriffen oder Themen

Wenn Sie Hilfe zu einem bestimmten Begriff oder Thema erhalten méchten, rufen Sie in der Hilfe
Uber "Suchen" die Suchfunktion auf. In dem obersten Eingabefeld tragen Sie dann den zu
suchenden Begriff ein. Wahrend der Eingabe werden bereits passende Themen alphabetisch
aufgelistet. Wahlen Sie den Anzeigen-Schalter, um das gewiinschte Thema aufzurufen.

e

@ Hilfe Armicron Software

e < A

Ausblenden  Zunick Startseite

Suchen | Favorten

Suchbeqriffie) eingeben:

-

A

[Themen auflisten ] [ Anzeigen ]
Thema wahlen: Gefunden: 16
Titel Posttion il
Serien-Briefe erstelen Hilfe &mic... |=

Filkerbedingungen festlegen  Hilfe Amic...
E-tail-/Senenbrigf-/Ewport- . Hilfe Amic.
Anzprechpartner Hilfe Amic...
Wwerbeaktionen Hilfe: Amic...
Aktion bei Adresse speichem Hilfe Amic. ..
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10.2

10.3

Allgemeingiiltige Bearbeitungsfunktionen

Neuanlage eines Datensatzes

Die Neuanlage eines Datensatzes ist moglich per:

. D Meu - Schalter
e Meni Bearbeiten > Neu
e EINFG - Taste.

Zuerst muss bei dem neuen Datensatz die vom Programm vorgeschlagene Nummer bestatigt
werden. Bei der Neuanlage wird automatisch die im Meni Einstellungen >
Programmoptionen o1 eingetragene néchst hdhere freie Nummer vorgeschlagen, die Sie
einfach mit der Enter-Taste bestatigen kénnen. Die vorgeschlagene Nummer kann aber auch
geandert werden. Wenn z. B. die Nummer 1000 vorgeschlagen wird, Sie aber 2000 eintragen
mochten, geben Sie diese einfach ein. Damit bei der nachsten Neuanlage automatisch die nachst
héhere Nummer ab 2000 vorgeschlagen wird, miissen Sie diese im Menu Einstellungen >
Programmoptionen eintragen.

Die Nummern miissen eindeutig vergeben werden, es darf also keine Datensatze geben, die eine
identische Nummer tragen. AMICRON-FAKTURA (iberpriift dies bei der Eingabe.

Vorgaben fiir neue Datensatze einstellen

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Datensatz mit der Nummer "0"
(null eingeben ohne Anfiihrungsstriche) in den neuen Datensatz kopiert. Sie kdnnen also beim
Datensatz "0" die Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben
haben méchten und nicht mehr jedes Mal von Hand eintragen wollen.

Loschen eines Datensatzes

Ein Datensatz kann geléscht werden entweder per

o - Schalter
e Meni Bearbeiten > Loschen
e Tastenkombination STRG+ENTF

AnschlieBend erscheint eine Sicherheitsabfrage, ob der angewahlte Datensatz wirklich geldscht
werden soll. Erst wenn Sie diese Abfrage mit "ja" bestatigen wird der Datensatz geldscht. Die

Ldschfunktion kann nicht wieder riickgangig gemacht werden. Das Loschen kann Gber die
Benutzerrechte 425 fiir einzelne Benutzer gesperrt werden.

Schnellsuche

Uber das Schnellsuchfeld in der linken Schalterleiste kénnen Sie Kunden, Artikel, Auftrége etc.
suchen, ohne dazu vorher das jeweilige Programm-Modul 6ffnen zu miissen, um die dortige
Suche! 787 aufzurufen.

Schnellsuche #

K 32889

Das Eingabe-Format ist wie folgt:
<Art>[Suchoption] Suchtext
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Art

Fiir <Art> geben Sie einen der folgenden Buchstaben ein:

Art  Was soll gesucht werden?

K Kunden

L Lieferanten
M Mitarbeiter
A Auftrage

B Bestellungen
W  Artikel

Suchoption fiir Kunden, Lieferanten und Mitarbeiter:

Durch die Angabe der [Suchoption] kdnnen Sie bestimmen, in welchem Feld gesucht werden soll:

S : Suchbegriff

N : Name

N2 : Name2

P :PLZ

E : E-Mail, default wenn @ im Suchtext enthalten ist
V : Volltext

Wenn Sie keine Suchoption angeben, wird der Suchtext im Feld Kundennummer bzw.
Lieferantennummer gesucht.

Suchoptionen fiir Artikel:

B : Bezeichnung
V : Volltext

Wenn Sie keine Suchoption angeben, wird der Suchtext im Feld Artikelnummer gesucht.

Suchoptionen fiir Auftrdage und Bestellungen:

K/L : exakte Kunden/Lieferantennr
S : Suchbegriff

N : Name
N2 : Name2
V  : Volltext

Wenn Sie keine Suchoption angeben, wird der Suchtext im Feld Auftragsnummer gesucht.

Beispiele:

K 1000 Zeigt Kunde mit Kundennr. 1000 an (entspricht K# 1000, da nummerisch)
Ka@gmx.de Zeigt Kunden mit a@gmx.de in E-Mail an (entspricht KE a@gmx.de)

LS Meier Zeigt Lieferanten mit Meier im Suchbegriff

LP 33100 Zeigt Lieferanten mit PLZ 33100

A 145000 Zeigt Auftrag mit Nummer 145000

AK 1000 Zeigt alle Auftrage des Kunden 1000

BN Meier Zeigt alle Bestellungen mit Meier im Namen
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10.4 Umgang mit Tabellenansichten

Mit den Bildschirmlisten steht Ihnen ein machtiges Werkzeug zur Hand, liber das Sie Ihre Daten
in der von Ihnen gewinschten Ansicht darstellen kénnen. Sie haben z. B. die Mdglichkeit, Daten
frei zu sortieren, zu gruppieren und zu exportieren.

Aufruf der Liste

Die Bildschirmliste wird in den Stammdaten, Auftrédgen, Bestellungen und offenen Posten auf
einer separaten Registerkartei dargestellt und kann entweder durch einen Mausklick auf die
Registerkartei, Uber ALT+I oder F7 aufgerufen werden.

Gewiinschte Daten anzeigen

In der Liste werden nicht alle in der Datenbank vorhandenen Datensatze angezeigt, sondern nur
die von Thnen gewiinschten. Sie haben z. B. in den Stammdaten die Mdglichkeit, durch einen
Klick auf die A-Z-Leiste alle Daten anzeigen zu lassen, die mit einem bestimmten Buchstaben
beginnen:

* m|A|B|C|D| E|F|([G|H|I|[]J|K|[L|M|N(O|P | Q|R|S5|T|U| |V | W|X|Y]|Z

Durch einen Klick auf den "m"-Schalter werden alle markierten Datensétze angezeigt. Uber den "
*"-Schalter kdnnen Sie sich alle in der Datenbank vorhandenen Datensatze anzeigen lassen.

Suchen von Daten

In den Stammdaten, Auftragen und offenen Posten stehen Ihnen oberhalb der Tabelle
Eingabefelder fiir die Suche zur Verfiigung. Geben Sie hier die gewiinschten Suchbegriffe ein und
klicken auf "Suche beginnen". AnschlieBend werden Ihnen in der Tabelle alle passenden
Datensdtze angezeigt.

Auswabhl eines Datensatzes

Entweder mit der ENTER-Taste, einem Doppelklick mit der linken Maustaste oder durch Wechseln
auf die Registerkarte "Kartei" kénnen Sie den angewahlten Datensatz auswahlen, um z. B. alle
Eingabefelder zu sehen oder um den Datensatz zu bearbeiten.

Auswabhl eines Datensatzes und Ubernahme in ein anderes Fenster

Wenn Sie z. B. in der Auftragsbearbeitung die Kundenliste aufrufen, um einen Kunden in den
Auftrag zu iibernehmen, wird im Kundenfenster zusétzlich der Auswahl-Schalter e angezeigt,
Uber den der angewahlte Kunde in den Auftrag libernommen wird.

Auswahl X

Um die Liste zu schlieBen, ohne dass ein Datensatz ausgewahlt wird, driicken Sie entweder den
SchlieBen-Schalter ("X" oder Tiir) oder STRG+F4 oder fiihren einen Doppelklick auf das
Systemmenii des Fensters aus.

Bearbeitungsfunktionen

Wahrend Sie die Liste aufgerufen haben kdnnen neue Datensatze lber den D Meu - Schalter
angelegt werden. Der angewahlte Datensatz kann Uber den I - Schalter geldscht werden.

Markieren von Datensatzen )
In der Liste steht die Markierung|e71in der &uBersten linken Spalte mit der Uberschrift "m". Per
Mausklick, ALT+M oder Leertaste kann der Datensatz markiert werden.

Sortieren
Die Tabelle kann frei sortiert werden, indem Sie einfach mit der Maus auf den Spaltentitel des
Feldes bzw. der Spalte klicken, nach der sortiert werden soll. Weitere Details finden Sie im
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Kapitel "Mit Sortierungen arbeiten"[es".

Suchen in einer Tabellenspalte

In der aktiven Spalte kann gesucht werden, indem Sie den Anfangsteil des Suchbegriffes auf der
Tastatur tippen. Nachdem der erste Datensatz gefunden wurde, auf den die Eingabe passt,
konnen Sie mit der Tastenkombination STRG+Pfeil nach unten den nachsten passenden
Datensatz suchen lassen. Um den vorigen Datensatz zu suchen, einfach STRG+Pfeil nach oben
driicken. Bei der Suche in der aktiven Spalte wird nur in der aktiven Datenmenge gesucht. Es
werden also keine Datensdtze berticksichtigt, die auBerhalb des Such- bzw. Filterbereichs liegen.

Gruppierungsleiste anzeigen / ausblenden

In fast jeder Tabelle kann eine Gruppierungsleiste aktiviert werden. Um die Gruppierung
anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste an einer beliebigen Stelle in der Tabelle. Es
erscheint der Menlpunkt "Gruppierungsleiste", auf den Sie klicken miissen, um die Leiste
anzuzeigen. AnschlieBend kdnnen Sie mit der Maus den Spaltentitel derjenigen Spalte auf die
Gruppierungsleiste ziehen, nach der sortiert werden soll.

Spaltenbreite anpassen

Klicken Sie in der Titelzeile der Spalte auf den rechten Rand der Spalteniiberschrift (Mauszeiger
andert sein Symbol) und halten Sie die Maustaste fest, wahrend Sie die Spalte auf die
gewiinschte Breite ziehen. Die Spaltenbreite wird beim SchlieBen des Fensters gespeichert und
beim néchsten Offnen wiederhergestellt.

Felder und Spalten wahlen

Die Felder in den Bildschirmlisten kénnen frei ein- und ausgeblendet werden. Die Einstellung der
anzuzeigenden Felder wird dabei individuell fiir jeden Benutzer gespeichert. Falls Sie ein Feld in
die Liste aufnehmen mdchten, das bislang nicht angezeigt wird, klicken Sie mit der rechten
Maustaste in die Bildschirmliste.

Es erscheint ein Kontextmen, in dem Sie den MenUlpunkt Spalten... wahlen. AnschlieBend
offnet sich ein Fenster, in dem alle verfiigharen Felder aufgelistet werden. Klicken Sie vor dem
gewliinschten Feldnamen in das Kastchen, damit das nicht angezeigte Feld in die Liste
aufgenommen wird. Uber den Schalter "nach oben" kénnen Sie auBerdem die Reihenfolge der
Felder beeinflussen. Klicken Sie auf den OK-Schalter, um die Anderungen zu (ibernehmen. Die
Bildschirmliste wird anschlieBend aktualisiert, so dass die eingefiigten Spalten sofort sichtbar
werden.

Spaltenfilter verwenden

Um den Spaltenfilter zu aktivieren, miissen Sie in der Liste mit der rechten Maustaste das
Kontextmenii 6ffnen und dort "Spaltenfilter" wahlen. AnschlieBend wird neben allen
Spalteniiberschriften ein zusatzlicher Schalter angezeigt. Klicken Sie nun in derjenigen Spalte, in
der Sie filtern mdchten, auf diesen Schalter. Es erscheint eine Liste mit allen Werten, die in dieser
Spalte vorhanden sind, wobei nur die aufgelisteten Datensatze beriicksichtigt werden.
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10.5

Kontakt (iber ¥ | letzter Kont. »

(Benutzerdefiniert...)

dcer) 13.07.2007
(Micht leer) 19.02.2008
Empfehlung

Google 09.10.2007
Internet 13.03.2008
Ladengeschaft

Onlineshop 27.03.2008
Bay 30.08.2007
Onlineshop 03.09,2007
Google 14.03.2008
Intermet 17.04,2008

Klicken Sie auf einen Wert, damit in der Bildschirmliste nur noch die Datensatze aufgelistet
werden, bei denen in dieser Spalte dieser Wert eingetragen ist. Sie kdnnen den aktivierten
Spaltenfilter wieder aufheben, indem Sie am unteren Rand der Tabelle den Filter entweder
schlieBen oder deaktivieren.

(x| @

Inhalt der Liste exportieren

Der dargestellte Tabelleninhalt kann auch exportiert werden. Rufen Sie dazu an einer beliebigen
Stelle im Tabellenbereich mit der rechten Maustaste das Kontextmeni auf. Es erscheinen
Menlpunkte, Gber die gewahlt werden kann, in welches Format exportiert bzw. gespeichert
werden soll. Sie haben die Wahl zwischen HTML, Excel und XML. Nach der Wahl des
Exportformates miissen Sie noch den Dateinamen wahlen, unter dem die exportierten Daten
gespeichert werden sollen.

Ausdrucken der Liste

Die dargestellte Bildschirmliste kann tber das Kontextmen( Liste Drucken auf dem Drucker
ausgegeben werden. AuBerdem kénnen die meisten Listen auch (ber den integrierten
Druckformulareditor 371 ausgedruckt werden. Wahlen Sie hierzu den Meniipunkt Drucken >
Liste. Alternativ kénnen Sie den Inhalt der Bildschirmtabelle nach Excel oder HTML exportieren
und dann diese exportierten Listen ausdrucken.

Mit Sortierungen arbeiten

In den Bildschirmlisten (47 kann die Sortierung frei gewahlt werden, indem Sie einfach mit der
Maus auf den Spaltentitel des Feldes klicken, nach dem sortiert werden soll. Bis auf wenige
Ausnahmen kann nach fast jeder Spalte sortiert werden. Die gewahlte Sortierung wird auch beim
Ausdruck verwendet.

Beispiel:

Die folgende Artikeltabelle ist nach dem Feld Bezeichnung sortiert, was Sie an dem Pfeil rechts
oben in der Spalteniiberschrift "Bezeichnung" erkennen kénnen. Um eine Sortierung in
umgekehrter Reihenfolge zu erhalten, klicken Sie erneut mit der Maus auf den Spaltentitel
"Bezeichnung".
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10.6

mo | Atikelor, | Bezeichrung 4 | Gruppe | Mettowk, |
v 1514080 . 7 92,03
v 1514095 CIMCO Abisclierzange 10 0760 29,40
B I_ 1535642 CIMCO Bits PE 1x25mm 11 4530 1,69
B I_ 1535644 CIMCO Bits PE 3x25mm - 11 4554 1,69
B I_ 1551927 CIMCO ELEKTROMNIKLOT 15 0064 13,19
B I_ 1514002 CIMCO FLACHZ ANGE 100010 * 17,69

Auch eine Mehrfachsortierung ist maglich: Nach Klick auf den Spaltentitel der
Hauptsortierung kann mit gedriickter Shift-Taste auf den Spaltentitel eines weiteren Feldes
geklickt werden, nach dem dann innerhalb der Hauptsortierung sortiert wird.

Mit Markierungen arbeiten

Kunden, Auftrage, offene Posten etc. kdnnen markiert werden. In der Karteisicht setzen Sie dazu
mit der Maus in das Feld markiert  ejn Hakchen, in der Liste finden Sie die Markierung in der
Spalte "m". Alternativ kénnen Sie auch die Tastenkombination ALT+M verwenden, um eine
Markierung zu setzen oder zu entfernen.

Die Markierungen sind nicht global fiir alle Benutzer im Netzwerk sichtbar, sondern gelten nur fir
den eingeloggten Anwender. Jeder Anwender kann also individuell seine eigenen Markierungen
setzen, ohne dass diese von anderen Anwendern geldscht oder beeinflusst werden. Die
Markierungen werden beim Beenden des Programms gespeichert und stehen beim nachsten
Start wieder zur Verfiigung.

Nutzen Sie die Markierungen, um z. B. nur die markierten Datensatze zu drucken, zu exportieren
4581 oder mehrere Datensitze auf einen Schlag zu léschen.

Markierte Datensatze auflisten

In der Kunden-, Lieferanten- und Mitarbeiterverwaltung kdnnen Sie die markierten Datensatze
auflisten lassen, indem Sie auf der Kartei "Liste" in der A-Z-Leiste auf das kleine "m" klicken.

* m|A|B|C|D| E|F|([G|H|I|[]J|K|[L|M|N(O|P | Q|R|S5|T|U| |V | W|X|Y]|Z

Alternativ kann auch die Filterfunktion[435) verwendet werden, um alle markierten Adressen zu
filtern. Klicken Sie bei "Feld" auf das "+" Zeichen vor dem Eintrag "Verbindung: Markierung" und
wahlen dort den Untereintrag "Markierung". AnschlieBend wird bei Feld "Markierung.MARK"
angezeigt. Sie kdnnen nun bei "Wert" das Auswahlfeld aktivieren, wenn Sie alle markierten
Adressen filtern mochten. Markierte Kunden, Artikel, Auftrage, Bestellungen und offene Posten
kénnen auch ber den vordefinierten Filter " markiert= abgerufen werden.

Alle Datensaitze markieren

Um alle aufgelisteten Datensatze zu markieren, rufen Sie das Menii Bearbeiten > alle
markieren auf.

Bei den Kunden und Lieferanten kénnen Sie Markierungen auch anhand der zugeordneten
Gruppen vornehmen. Rufen Sie dazu den entsprechenden Assistenten (ber das Menii
Bearbeiten > Markieren anhand Gruppenzuordnung|to5 auf.

Alle Markierungen entfernen

Wenn Sie bei allen markierten Datensatzen die Markierung entfernen mdchten, rufen Sie einfach
das Menl Bearbeiten > alle Markierungen aufheben auf. Es werden dabei nur die
Markierungen der aufgelisteten Datensatze entfernt. Markierungen bei nicht aufgelisteten
Datensatzen bleiben also erhalten.
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Alle markierten Datensitze l6schen
Uber das Menii Bearbeiten > Alle markierten léschen lassen sich alle zuvor markierten
Datensatze auf einen Schlag léschen.

10.7 Daten auswahlen / iibernehmen

Wenn Sie z. B. in der Auftragsbearbeitung die Kundenliste aufrufen, um einen Kunden in den
Auftrag zu libernehmen, wird im Kundenfenster zusatzlich der Auswahl-Schalter angezeigt, tiber
den der angewahlte Kunde in den Auftrag libernommen wird.

Bevor Sie den Kunden ibernehmen, haben Sie die Mdglichkeit, die Suchfunktion aufzurufen oder
die Kunden in der Listenansicht darzustellen. Wenn der gewiinschte Kunde noch nicht vorhanden
ist, kann er neu angelegt werden. Nach Eingabe aller Daten kann er dann Uber den
Auswahl-Schalter in den Auftrag ibernommen werden. Wenn Sie nichts auswahlen mdchten,
driicken Sie den "X"-Schalter um die Auswahl abzubrechen und das Fenster zu schlieBen.

B Kundenverwaltung
2|3 @ | Anderm |%4| Preise | OP | Artikel

Karte Liste Auswahl | X

Kundennr. 10000 Fibu Kto, 10000 [ markiert
Suchbeqriff Muster, Hans
Anrede [ Titel Frau
Vorname Berta

MName Beispiel

)]

Mame 2 / Firma Musterfirma AG

Hinweis:
Es wird immer der momentan angewahlte Datensatz (ibernommen. Das Feld "markiert" spielt
dabei keine Rolle. Es kénnen nicht mehrere Datensatze (alle markierten) ibernommen werden.

10.8 Zwischen verkniipften Daten navigieren

AMICRON-FAKTURA verfiigt tber eine komfortable Funktion, um zwischen verkniipften Daten zu
navigieren. Wenn Sie zum Beispiel im Auftrag eine Auftragsposition editieren, kdnnen Sie ber
den Schalter = oder die Tastenkombination STRG+Q die Stammdaten des Artikels aufrufen, falls
Sie z. B. den EK-Preis sehen méchten oder dort Daten andern méchten.

10.9 Tastaturbelegung

Wichtige Tasten fiir die Dateneingabe

Nachdem Sie ein Datenfenster wie z. B. die Kundenverwaltung gedffnet haben, kénnen Sie liber
den Andern-Schalter oder F2 den Andern-Modus aufrufen. Der vorhandene Text im ersten
Eingabefeld wird dabei farbig hinterlegt. Sie kénnen dann ein beliebiges Feld mit der ENTER oder
der TAB-Taste anwahlen. Um ein Feld zu editieren genligt es, einfach den ersten Buchstaben der
Eingabe zu driicken. AnschlieBend befinden Sie sich im Editiermodus und kdnnen die restliche
Eingabe fortsetzen. Diese Vorgehensweise hat jedoch den Nachteil, dass der bereits vorhandene
Feldwert geldscht wird. Um dies zu vermeiden, missen Sie sich zuvor an die Stelle im
Eingabefeld bewegen, bei der Sie mit der Eingabe beginnen mdchten.
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Dies ist mdglich, indem Sie sich

o mit den Pfeiltasten oder der Pos1- / Ende-Taste oder

e per Mausklick

an die Stelle begeben, an der sie mit der Eingabe beginnen mdchten.

Fir die Eingabe gilt die folgende Tastaturbelegung:

Taste(n)
Enter, Tab

Umschalt + Tab
Pfeil rechts
Pfeil links

Pos1

Ende

F2

Esc

Strg + A
Strg + X

Strg + C
Strg + V

Strg + O

Strg + Alt+ D

Funktion

Das nachste Feld anwahlen

Das vorige Feld anwahlen

Textcursor ein Zeichen nach rechts bewegen
Textcursor ein Zeichen nach links bewegen
Textcursor an den Anfang der Zeile bewegen
Textcursor an das Ende der Zeile bewegen
Eingabemodus aktivieren bzw. verlassen (speichern)

Eingabe des aktuellen Feldes riickgangig machen

(nur im Eingabemodus mdglich)

Inhalt des aktiven Eingabefeldes markieren

Markierten Text ausschneiden und in die Zwischenablage
kopieren

Markierten Text in die Zwischenablage kopieren

Inhalt der Zwischenablage in das angewahlte Eingabefeld
kopieren

Inhalt des angewdhlten Eingabefeldes in einem vergroBerten
Fenster darstellen (nur méglich bei Langtextfeldern)
Tagesdatum in Textfelder einfiigen

Sonstige Tastaturbelegung

Die Hotkeys der meisten Funktionen werden Ihnen rechts neben dem entsprechenden
Menipunkt angezeigt.

Beispiel:

Rufen Sie den Menlipunkt Bearbeiten > Loschen auf. Dort finden Sie dann den Hinweis, dass
Sie diese Funktion auch Uber die Tastenkombination Strg+Entf aufrufen kénnen.

Allgemeine Tastaturbelegung

Taste(n)
F1

F2
F3 oder F7

F5

F11

F12

Strg + Posl,
Strg + F11
Strg + Ende,
Strg + F12
Einfg

Strg + Entf
A..Z,0..9

Funktion

Hilfe aufrufen

Angewahlten Datensatz andern

Listenansicht aufrufen (falls eine entsprechende verfiigbar
ist)

Daten aktualisieren / neu laden

vorherigen Datensatz anzeigen

nachsten Datensatz anzeigen

ersten Datensatz anzeigen

letzten Datensatz anzeigen
Einfligen eines neuen Datensatzes

Loschen des angewdhlten Datensatzes
Suche in der aktiven Tabellenspalte
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Strg + Pfeil nach
unten

Strg + Pfeil nach
oben

Strg + S
Strg + Q
Strg + F

Strg + TAB
Strg + B

Strg + Pfeil nach
unten

At + M
AltGr + M

Suche in der aktiven Tabellenspalte: den nachsten
passenden Datensatz suchen

Suche in der aktiven Tabellenspalte: den vorigen passenden
Datensatz suchen

Suchfunktion aufrufen

Stammdaten zum gewahlten Datensatz aufrufen
Auswahl aus verkniipfter Tabelle aufrufen (steht nur fiir
bestimmte Felder zur Verfiigung, z. B. der Lieferadresse)
zum nachsten Fenster wechseln

Textauswabhlliste aufrufen (Anzeige als Fenster)
Textauswabhlliste aufrufen (Anzeige als Dropdownliste)

Datensatz markieren bzw. Markierung aufheben
alle Datensatze markieren

AltGr + Umsch + M alle Markierungen aufheben
Umsch + Strg + D Dokumente zum angewahlten Datensatz aufrufen

Auftriage anlegen

Umsch + F1
Umsch + F2
Umsch + F3
Umsch + F4
Umsch + F5
Umsch + F6

neues Angebot anlegen

neue Auftragsbestdtigung anlegen
neuen Lieferschein anlegen

neue Rechnung anlegen

neue Barrechnung anlegen

neue Gutschrift anlegen

Tastenkombinationen zum Aufruf von Programm-Modulen

AltGr + H: Heute

AltGr + K: Kunden
AltGr + L: Lieferanten
AItGr + V: Vertreter
AltGr + A: Artikel
AltGr + D: Dokumente

AltGr + A: Auftrége

AltGr + B: Bestellungen

AltGr + U: Riickstande Kunden
AltGr + I: Importierte Auftrage
AltGr + Y: ebay Verkaufe
AltGr + U: ebay Auktionen

AItGr + F: Fibu Buchungsliste

AltGr + O: Offene Posten Kunden
AltGr + O: Offene Posten Lieferanten
AltGr + Z: Kontoauszug

Umsch + Strg + X: Artikelexport Webshop
Umsch + Strg + P: Artikelimport Webshop
Umsch + Strg + I: Auftragsimport via Internet
Umsch + Strg + A: Auftragsimport aus Datei

AltGr + R: Taschenrechner
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Tastenkombinationen in der Kundenverwaltung

F4

Strg + K

Strg + W

Strg + M

Strg + I

Umsch + Alt + A

Etikett drucken

in die Zwischenablage kopieren
Telefonnummer wahlen

E-Mail erstellen

Webseite aufrufen

neue Aufgabe anlegen

Umsch + Strg + D Dokumente zum angewahlten Datensatz aufrufen
Umsch + Strg + Q E-Mails zum angewahlten Datensatz aufrufen

Tastenkombinationen im Auftragsmodul

Strg + Alt + F1
.. F2

.. F3

.. F4

.. F5

.. F6

Strg + P

Strg + M

F4

Umsch+ Strg+ F4
F6

F8

als Angebot fortfiihren

als Auftragsbestatigung fortfiihren
als Lieferschein fortfihren

als Rechnung fortfiihren

als Barrechnung fortfiihren

als Gutschrift fortfiihren

Auftrag drucken

Auftrag per E-Mail versenden
Adressetikett drucken

Etikett fir aufgelistete Adressen drucken
Artikeletikett drucken

Etikett sonstiges
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Heute / Startseite

Die Heute-Seite kann Uber das Meni Stammdaten > Heute aufgerufen werden oder indem Sie in
der Navigationsleiste auf den Eintrag Biiro > Heute klicken.

| §|[_|_||m| _1| w | _,)l _g.]l %’l E |@| G}l a| =l Bieim Programmstart automatisch anzeigen Jik_‘

Vorlagen b Schnellstart %
0 <
A"Em ) 9 a b= &= g neuer Kunde
30,08, Kd. Werner Mustermann {#10003) .
30.08. Lfr. Padercomp GmbH {#70000): Neue Preisliste anfordern never Artikel
30.08. AN Musterfirma AG (£1001) neues Angebot

29,08, Kd. Musterfirma AG (*10000): Wartunagsvertrag anbieten
neue Auftragsbest,

never Lieferschein
Aufgaben - Sie haben heute keine eigenen Aufgaben

»»

neue Rechnung
30.08.2007 15:17:22 Olaf Hecker anrufen

neue Bestellun:
30.08,2007 15:16:40 Rechnungsliste drucken g

neuer Wareneingang

Geburtstag - Heute hat eine Person Geburtstag & FECEEE
Kontakt
= Heute (1) neuer Kon
Kd. 10002 Irma Musterfrau
o Morgen (2) Erinnerungen %
Kd. 10004 Susanne Bach Offene Auftragsbestatigungen: 0
Kd. 10005 Glnther Schmidt Offene Lieferscheine: 2
COffene Shopbestellungen: 0
. Y Bestellvorschiage: 0
Mitteilungen 2 Offene Kunden-Riicksténde: ]
Kollege Meier kommt erst am 3,12, zurlick I(‘:;i::rbi';? Kundlenfudstande: Dl
A ) — ne Wareneingénge:
i Hinweis: Outlook kann deinstaliiert werden Unerledigte Kantakte: 1
i Betricbsferien vom 24,12, bis 28,12,
EBay H
Mitteilung hinzuftigen Laufende Auktionen: i}
Micht gestartete Auktionen: 0
Mitteilungen Amicron ¥ Unbezahlte Auktionen: 0
Rechnung zu erstellen: a
Verlauf / Chronik %
= — ChefInfo %
2 FaeEh
§ - Umsatz heute (1): 1,700,00
10005 - Schmidt, Glinther A1l Umsatz diese Woche (2):  11.922,00
10004 - Bach, Susanneﬁ = Umsatz dieser Monat (3):  11.923,80
10003 - Mustermann, Werner b Angebote heute {1): 1,234,00
Auftragsbest, heute (0):
Notizen H
Finanzen ]
Miitzlich: hier kann man schnell alles mégliche reinschreiben.| =
Thrnen wird schon was einfallen. .. Cffene Posten Kunden (4): 15.068,83
Fallige Mahnungen {(4): 15,068,383

Offene Posten Lieferanten (1): 104,40

Die einzelnen Bereiche der Heute-Seite

Vorlagen

Hier werden die Vorlagen des angemeldeten Benutzers angezeigt, d. h. alle falligen Vorlagen, bei
denen im Feld "Vorlage fiir Mitarbeiter" das entsprechende Benutzerkiirzel eingetragen wurde.
Das Kiirzel muss mit dem aus der Benutzerverwaltung|«241 (ibereinstimmen. Auch Vorlagen ohne
Benutzerzuordnung werden hier aufgelistet, auBer wenn die Uber die rechte Maustaste
aufrufbare Option Vorlagen ohne Zuordnung ausblenden aktiviert wurde. Falls Sie die
Wiedervorlage aufheben mochten, rufen Sie mit der rechten Maustaste den Menipunkt Vorlage
aufheben auf. Alternativ lasst sich eine Vorlage aufheben, indem Sie beim entsprechenden
Datensatz das Feld "Vorlage am" leeren, d. h. das Datum entfernen. Um den Datensatz zu
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bearbeiten, klicken Sie mit der Maus auf die gewiinschte Vorlage. Weitere Informationen finden
Sie im Kapitel Wiedervorlage|s2".

Aufgaben

Ein Andern des Textes ist (iber das Kontextmenii méglich. Wenn AMICRON-MAILOFFICE 5 5261
installiert ist, kann die Aufgabe Uiber das Kontextmenii Aufgabe in Amicron-Mailoffice
editieren auch dort bearbeitet werden. Erledigte Aufgaben werden grauer Schrift angezeigt und
konnen bei Bedarf liber das Kontextmenii ausgeblendet werden.

Geburtstag
Hier werden die Geburtstage der Kunden, Lieferanten und Mitarbeiter aufgelistet. Auch die
Geburtstage der Ansprechpartner werden beriicksichtigt.

Mitteilungen

Uber Mitteilungen hinzufiigen kénnen neue Nachrichten geschrieben werden, die dann allen
eingeloggten Benutzern im Mitteilungen-Bereich des Heute-Fensters angezeigt werden. Bei jeder
Mitteilung kann eine individuelle Ablauffrist eingegeben werden, nach der die Mitteilung dann
automatisch ausgeblendet wird. Uber das Kontextmenii Archiv anzeigen lassen sich alle
ausgeblendeten Mitteilungen anzeigen.

Mitteilungen Amicron / Blog

In diesen Bereichen werden automatisch Neuigkeiten von Amicron angezeigt. Die Texte stammen
direkt von der Amicron-Homepage www.Amicron.org bzw. dem Amicron-Blog
www.Amicron.org/blog. Durch einen Klick auf den farbigen Link kénnen Sie den vollstandigen
Beitrag im Webbrowser aufrufen.

Verlauf / Chronik
Hier werden automatisch die zuletzt aufgerufenen Datenséatze protokolliert.

Notizen
In diesem Eingabefeld lassen sich beliebige Notizen festhalten.

Schnellstart

Haufig verwendete Funktionen kdnnen Sie durch einen Mausklick auf den entsprechenden Befehl
direkt ausfiihren, ohne zuvor erst das entsprechende Programm-Modul aufrufen zu miissen.

Erinnerungen
Hier wird Ihnen die Anzahl der offenen Auftragsbestatigungen, Lieferscheine etc. aufgefiihrt.

Chefinfo

Im Bereich Chefinfo wird der aktuelle Umsatz, die Anzahl und Summe der heute erstellten
Angebote und Auftragsbestatigungen aufgelistet. Diese Informationen werden nur dann anzeigt,
wenn in der Benutzerverwaltung 424 das Recht "Startseite > Chefinfo anzeigen" nicht gesperrt
wurde. Sie kénnen mit der Maustaste auf eine Zeile klicken, um die entsprechende Datenmenge
angezeigt zu bekommen.

Finanzen

Bei den Offenen Posten werden die uneinbringlichen ignoriert, d. h. nicht mitgezahlt.

Der Kontostand zeigt den Saldo des jeweiligen Geldkontos. Voraussetzung: Im Modul
"Kontoauszug abgleichen" 3171 wurde ein Bankkonto eingetragen und die Umsétze abgerufen.
Diese Informationen werden nur dann anzeigt, wenn in der Benutzerverwaltung 4241 das Recht
"Startseite > Finanzen anzeigen" nicht gesperrt wurde.

Heute-Seite anpassen

Am oberen Fensterrand befindet sich fiir jeden Bereich ein Schalter, tiber den der jeweilige
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Bereich ausgeblendet werden kann. Die innerhalb eines Bereichs angezeigten Informationen
kénnen zum Teil auch ein-/ausgeblendet werden. Rufen Sie dazu mit der rechten Maustaste die
Liste der dargestellten Werte auf und wahlen diejenigen Punkte, die Sie ein-/ausblenden
mochten.

Uber Drag and Drop lésst sich die Anordnung der einzelnen Bereiche leicht verdndern. Klicken Sie
mit der Maus auf den Titel des Bereichs, den Sie verschieben mdchten und halten die linke
Maustaste gedriickt. Ziehen Sie den Bereich nun an die gewtinschte Stelle und lassen die
Maustaste los. Die GroBe lasst sich verdndern, indem Sie den sogenannten Splitter, der sich
unterhalb des Bereichs befindet, mit der Maus auf die gewiinschte GréBe ziehen.

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13

Kunden Seite 75

12

Kunden

In der Kundenverwaltung werden Ihre Kunden eingegeben und verwaltet. Zu jedem Kunden
kénnen beliebig viele Ansprechpartner hinterlegt werden. Neben der Adresse werden auf der
Karteikarte "Faktura"[ 92 weitere fiir AMICRON-FAKTURA wichtige Daten gespeichert. In
Zusatzfenstern kdnnen auBerdem die individuellen Kundenpreise[t08), die erworbenen Artikel 112,
die Rechnungen|t13), offenen Posten und Zahlungen angezeigt werden. Auch Interessenten, die
sich fiir Ihre Angebote interessieren, kénnen Sie in der Kundenverwaltung speichern.

Die Adressen lassen sich einzeln z. B. an Ihre Textverarbeitung ibergeben oder fiir Serienbriefe
exportieren (siehe Kapitel Datenexport|4s9).

Weitere Funktionen sind in dem Zusatzprogramm AMICRON-MAILOFFICE 5ls20) enthalten, wie z.
B. Assistenten flir das Erstellen von Serienbriefen und Serien-E-Mails, automatische
Anruferkennung und E-Mail-Zuordnung, Dublettenpriifung, Terminplanung,
Outlook-Synchronisation und vieles mehr.

Um in die Kundenverwaltung zu gelangen, wahlen Sie den Menlipunkt Stammdaten > Kunden
oder klicken in der Schalterleiste auf "Kunden".

| Kundenverwaltung
4 4 > » 3 [ Neu | | Speichern -"-\ Preise | OP | Artikel | $ | E-Mails | Serienpr | Dokumente | = - | &8 @ i ]IL

Kartei Liste > Dies ist die Lieferadresse fUr Kunde 10003
Kundennr. 10000 Fibu Kto. 10000 [] Markiert Daten ‘ Faktura I Sonstiges | Bild IAP (3) | Kontakte (Z}I Lieferadressen | Anrufprotokol
Suchbegriff Muster, Hans Gruppe GH E]
Anrede / Titel  Herr Dr. Freifeld 1
Vorname Martin @ Interessen
Mame Muster = Handler |
Mame 2 / Firma  Musterfirma AG B Inter.net
— Kontakt-Art E-Mail
Stral3e Beispielalee 1 @ il:zna::;'narh EEV
L- Pl Ort [ 33100 Paderborn S
Telefon 05251-122220 ZRE Freifeld
Telefon 2 ZEE Freffeld 10
Handy 0171-1212121 HEE Ust-IdNr. DE234234234 -
Skype HEE Steuernummer
Fax 05251-122222 =] A — 01 s
E-Mail info@musterfirma.ag @ eBay-Kunde [ als
E-Mals - T | seit 10.07.2003 09:30  ~  DEF
Internet www.musterfirma.ag gedndert 18.08.201509:19 =  ADM
XING letzter Kontakt  06.07.2015 -  Geburtstag -
Briefanrede Sehr geehrter Herr Dr. Muster Letzte S-EMail - Letzter S-Brief -
Sichtbar fiir ale - Letzte Rechnung 29.08.2015 =
Vorlage am 25.01.2016 ~

Bemerkung Ich fiur Mitarb. ADM A

Z:QE Anlass Wartung anbieten

Bemerkung Lieferadresse [ (+]

Ean:n Umsatz 12.121,00 € Statistik

fast Lieferrlickstand 0,00

beliebig lang sein!

[T anzeigen, wenn ein Auftrag angelegt wird

In der Karteisicht sehen Sie die Daten eines Kunden, in der Listenansicht/e41 kdnnen mehrere

Kunden angezeigt werden, die Sie je nach Bedarf nach jeder Spalte sortieren kdnnen, indem Sie
die Spalteniiberschrift anklicken.

Kunden suchen und auflisten

Um einen Kunden zu suchen, driicken Sie zunachst die Tastenkombination STRG+S oder rufen
die Listenansicht/ 41 auf, indem Sie auf den Karteireiter "Liste" klicken. Im oberen Bereich
stehen Ihnen dort Eingabefelder zur Verfiigung, in die Sie Ihre Suchbegriffe eintragen kdénnen.
Sobald Sie auf den Suche beginnen-Schalter klicken, werden die passenden Kunden aufgelistet.
Weitere Infos hierzu finden Sie im Kapitel "Suchfunktion Stammdaten| 78",
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Kunden, fiir die eine Auftragssperre eingetragen wurde, werden in der Liste farbig (rot)
dargestellt.

Kundenverwaltung

LI I S J T | Anden _\ Preise | OF | Artkel | § | AP | Kontakte | E-Mails | Serienpr | Dokumente | =] 7| o @ E m_

Kartei Liste X
Kundennr, Fibu Kto. Gruppe A4 Volltextsuche [] auch in den AP
Suchbegriff E-Mail
Mame / Vorname Freifeld 1
Mame 2 / Firma Yorlage fiir w
Land f PLZ [ Ort eBay-Mitglied

[@ Filter ] > [ _\ Suche beginnen

*m| A|B|C|D | E|FIG(H|I (JIK|L|M|N|O|P|Q|R|S|T|U|V | W| X |Y|Z

W ale m | Kundennr. MName2 Vorname MName L-PLZ-Ort Gruppe Freifeld 1| Strafe Telefon1
Y markierte [ 10000 Musterfirma AG ... Martin Muster 33100 Paderborn GH;A Beispielallee 1 05251-122220
=20 $“:f93;”derhe OO 10001 4 seasons hotel USA-35066 Scotts ... Hotel 100 Enterp... (831) 431-1000
e
¥ gestern [ 10002 Irma Musterfrau K
T letzte 7 Tage [] 10003 Werner Mustermann K
¥ e 0 | | ]I I ===~~~ N e N =
= Fallige Vorlagen [ 10005 G Schmidt
g :berf"'"'ge O 10008 Da ist was Faul .. 33602 Bielefeld Niederwall 25F
7 meour‘g:?an D 10007 Simon Becker 14199 Berlin Ginsterweg... 030-77756333
¥ néchste 7 Tage |:| 10009 Maja Majoran 48143 Minster Gartnerwe...
¥ néchste 30 Tage [ 10010 Malte Hansen 24339 Flensburg Hasselloche...
=2 Geburtstag [0 10011 Knoblich OHG Alfons Knoblich 33100 Paderborn GH 05251-98765
T heute O 10015 4 Gewinnt GmbH
S morgen

Kunden neu anlegen

Siehe hierzu bei "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen"|e2\. In AMICRON-MAILOFFICE 5
haben Sie auBerdem die Moglichkeit, die Adressdaten direkt aus einer E-Mail auszulesen und
automatisch zu tibernehmen.

Kunde oder Interessent?

Wenn Sie bei der Anlage einer neuen Adresse nicht gleich eine Kundennummer vergeben
mdchten, kénnen Sie die Adresse zunadchst als Interessent anlegen. Erst spater bei der Anlage
des ersten Auftrags wird der Interessent automatisch in einen Kunden umgewandelt und erhalt
dann auch eine entsprechende Kundennummer und Fibu-Kontonummer.

Sie haben die Mdéglichkeit entweder alle neuen Adressen als Interessenten anzulegen oder bei der
Anlage jeweils auszuwahlen, ob die Adresse als Kunde oder Interessent angelegt werden soll.

Sie finden die entsprechende Einstellung in den Programmoptionen|4ot) auf der Unterseite "
Kunden > Einstellungen 1/2[+21",

Kunden - Einstellungen 1/2
ti
) Anlegen als Kunde mit Nummer: 10019
@ Anlegen als Interessent mit Nummer: 200003

() Beim Anlegen nachfragen ob Kunde oder Interessent

Aktivieren Sie dort "Anlegen als Interessent mit Nummer", wenn Sie Adressen immer erst als
Interessent anlegen méchten. Auch fiir Interessenten muss anstelle einer Kundennummer eine
Interessentennummer vergeben werden, die dann beim ersten Auftrag mit einer neuen
Kundennummer Uberschrieben wird. Wenn Sie bei der Adressanlage jedesmal zwischen Kunde
und Interessent wahlen mdchten, aktivieren Sie die Option "beim Anlegen nachfragen ob Kunde
oder Interessent".
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Die Fibu-Kontonummer wird bei der Adresse erst eingetragen, sobald die Kundennummer
vergeben wird, der Interessent also in einen Kunden gewandelt wird. Soll die Kontonummer erst
spater bei der ersten Fibubuchung vergeben werden, miissen Sie die Option "Fibu-KtoNr. erst
spater bei Bedarf anlegen" aktivieren.

Kundendaten andern

Um die Datenfelder/[es1 eines Kunden zu editieren, driicken Sie zuvor den Andern-Schalter oder
die F2-Taste. Alternativ kdnnen Sie einfach das gewiinschte Eingabefeld anwahlen und die
Eingabe direkt vornehmen.

Kunden loschen

Wenn Sie den angewahlten Kunden I6schen méchten, driicken Sie den T - Schalter oder rufen
das Menii Bearbeiten > Léschen auf. Der Kunde wird dann als geléscht markiert
und in den Papierkorb verschoben, der sich im Filter-Bereich befindet. Versehentlich geléschte
Kunden kénnen von Administratoren wiederhergestellt werden. Ein Leeren des Papierkorbs ist
Uber die Programmoptionen mdglich (Reparatur > Geldschte Adressen nun aus der Datenbank
entfernen).

In der Benutzerverwaltungl+2h kénnen Sie das Léschen sperren. Im Bereich Kunden finden
Sie dazu die Benutzerrechte "Loschen", "Markierte Adressen léschen" und "Kunden
I6schen, die Auftrag oder OP haben".

Falls Sie eine Dublette I6schen mdchten, kénnen Sie die Funktion Adressen
zusammenfiihren 1161 verwenden, um die Daten (Kontakte, Auftrdge, E-Mails etc.) in eine
Adresse zu verschmelzen.

Die Schalterleiste

Preise

Uber diesen Schalter rufen Sie das Fenster mit den individuellen Kundenpreisen|+08) auf. Wenn die
Bezeichnung des Schalters rot ist, sind Kundenpreise definiert. Wenn keine vorhanden sind, ist
der Text schwarz.

opP

Uber diesen Schalter wird die Offene-Posten-Verwaltung 284 aufgerufen und der erste offene
Posten des Kunden angezeigt. Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist, sind offene Posten fiir
diesen Kunden vorhanden. Wenn keine vorhanden sind, ist der Text schwarz.

Artikel

Hiermit rufen Sie eine Artikel-Ubersicht/112 auf, in dem alle Artikel und Leistungen aufgelistet
sind, die Sie dem Kunden verkauft haben. Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist, sind in
AMICRON-FAKTURA Artikel fiir diesen Kunden vorhanden. Wenn keine vorhanden sind, ist der
Text schwarz.

$

Uber diesen Schalter erhalten Sie die Umsatziibersicht[1151 des angewdhlten Kunden mit allen
Rechnungen, offenen Posten und Zahlungen, die in AMICRON-FAKTURA gespeichert sind.

E-Mails

Mit diesem Schalter kénnen Sie sich alle eingehenden und ausgehenden E-Mails[102) auflisten
lassen, die diesem Kunden in AMICRON-MAILOFFICE 55201 zugeordnet wurden. Nach dem Klick
auf diesen Schalter wird das Programm AMICRON-MAILOFFICE 5 aufgerufen, wo die E-Mails
aufgelistet werden.
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Seriennummern
Dieser Schalter ruft das Fenster "Seriennummern eines Kunden/113" auf.

Dokumente

Hiermit lasst sich die Dokumentenverwaltungls7f1 aufrufen, in der alle Dokumente aufgelistet
werden, die zu diesem Kunden gespeichert sind.

=l (neue E-Mail)
Klicken Sie auf diesen Schalter, wenn Sie eine E-Mail an den angewahlten Kunden senden
mochten.

=’ (Anrufen)
Uber diesen Schalter kénnen Sie die Telefonwahl |14 aufrufen.

(Zwischenablage)

Falls Sie die Adressdaten in die Zwischenablage kopieren méchten, kénnen Sie diesen Schalter
driicken. Das Format der erstellten Kopie kann in den Programmoptionen unter Adressen >
Einstellungen 1/2[403) festgelegt werden.

Drucken

Die Ausgabe auf dem Drucker erfolgt in der gewahlten Sortierreihenfolgeles’. Es werden alle auf
der Kartei "Liste" angezeigten Daten gedruckt (sofern Sie im Druckformular keine zusatzlichen
Filter [4001 gesetzt haben).

Etiketten

Uber den Meniipunkt Drucken > Etikett aktueller Kunde kénnen Sie ein Adressenetikett oder
eine Karteikarte von dem angewahlten Kunden drucken. Wahlen Sie Drucken > Etikett alle
aufgelisteten Kunden, um von allen in der Liste angezeigten Kunden ein Etikett zu drucken.
Die Absenderzeile des Etiketts kann in den Programmoptionen 4ot festgelegt werden. Weitere
Infos finden Sie im Kapitel Etiketten anpassen [ss7.

Liste
Der Ausdruck der Kundenliste ist nutzbar, um Adressenlisten, Telefonlisten oder Umsatzlisten zu
erstellen.

12.1 Suchfunktion Stammdaten

Diese Beschreibung ist gliltig fiir die Suche in der Kunden-, Lieferanten-, Vertreter- und
Artikelverwaltung.

Suche in den wichtigsten Datenfeldern

Die Suchfunktion befindet sich auf der Kartei "Liste". Hier stehen Ihnen Felder zur Verfiigung, in
die Sie Ihre Suchbegriffe eintragen kénnen, z. B. Nummer, Name und Gruppe. Dabei kénnen Sie
auch nach mehreren kombinierten Feldern suchen, z. B. PLZ und Name.

Bei der Eingabe des Suchbegriffes reicht es, nur ein Teilstlick einzugeben. Wenn Sie z. B. nach
"Beiersdorf Klimatechnik GmbH" suchen méchten, geben Sie einfach "Klimatech" ein. Wenn der
eingegebene Suchbegriff gefunden wurde, werden in der Liste alle gefundenen Datensatze
angezeigt.

Bei der Suche nach Vorname oder Name werden auch die Ansprechpartner| e durchsucht.
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| Kundenverwaltung
4 4 » b @[ Neu| T | Andern |4 |Preise |OP | Artikel | $ |E-Mails | Aufgaben | Seriennr | Dokumente | (= - |0 | @ |y | [ |y &% | [F]| X

Kundennr. Fibu Kto. Gruppe - Volltextsuche  [[] auch in den AP
Suchbegriff E-Mail
Name/ Vorname muster Branche
Name 2 / Firma Vorlage fiir -
Land/ PLZ [ Ort eBay-Mitglied
[_% Filter ] b [ "4, Sughe beginnen ]
*m|A|B|C|D|E|F|G|H|I|])|K|L|MN|[O|P|Q|R|S|T|U| V| W X|Y|Z
T Alle m Vorlage am Kundennr. Vorname Name Name 2 L-PLZ-0rt Gruppe  Telefon 1
Y Morre O - |
. =] 10002  Irma Mu K
4 |3 Neue/Gednderte
T Heute ] 01.11.2015 10000 Martin Muster Musterfirma AG 33100 Paderborn  A;GH 05251-122220
W Gestern
T Letzte 7 Tage
T Letzte 30 Tage

Die Suche wird gestartet, wenn Sie auf den Schalter Suche beginnen klicken oder ALT+C
dricken. Alternativ kénnen Sie auch einfach die Enter-Taste driicken.

TIFFY

1., Dricken Sie STRG+S, um die Suchfelder zu leeren und eine neue Suche durchzufiihren.

Suche am Anfang oder Ende

Wenn Sie zuviele Suchergebnisse erhalten, kann es helfen, die Suche auf den Anfang oder Ende
des Suchfeldes zu beschranken, d. h. der Suchbegriff muss am Anfang bzw. Ende exakt

Ubereinstimmen. Geben Sie hierzu einfach hinter bzw. vor dem Suchbegriff zwei Punkte ".." ein.

Beispiel:

Beier.. findet Beiersdorf Klimatechnik, Beiersdorf und Beier aber nicht Schmitt & Beiersdorf KG
oder Niederbeier

..Beier findet Beier und Niederbeier aber nicht Beiersdorf, Beiersdorf Klimatechnik oder Schmitt &
Beiersdorf KG

Exakte Suche

Erganzen Sie einfach einen Punkt nach dem Suchbegriff, um eine exakte Suche durchzufiihren.
Es werden dann der nur diejenigen Datensatze angezeigt, bei denen der Suchbegriff genau
Ubereinstimmt.

Beispiel:
Beier. findet nur Beier, nicht Beiersdorf Klimatechnik, Beiersdorf, Schmitt & Beiersdorf KG oder
Niederbeier

Suchen mit Platzhalter/Joker

Bei der Suche kdnnen auch Platzhalter verwendet werden. Durch Einfiigen eines Unterstrichs
("_") werden alle Eintrage gefunden, die an dieser Stelle ein beliebiges Zeichen verwenden. So
findet der Suchbegriff "M_ller" sowohl Miiller, Méller als auch Miller. Alternativ kann der
Platzhalter "%" verwendet werden, wenn alle Eintrage aufgelistet werden sollen, die beliebig
viele Zeichen an der angegebenen Stelle haben. "M%ller" findet z. B. Miiller, Mueller, Miillermilch,
Moller, Méllers Buchladen etc.

Die Suche kann alternativ auch (iber das Schnellsuchfeld|e2" aufgerufen werden.

Volltextsuche

Wenn Sie einen Suchbegriff im Feld "Volltextsuche" eingeben, wird dieser in allen Datenfeldern
gesucht. Die Suche kann deshalb bei groen Datenbestanden entsprechend lange dauern.
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12.2

Verwenden Sie die Volltextsuche nur dann, wenn Sie nicht wissen, in welchem Eingabefeld der
gesuchte Begriff steht oder es fiir das Feld kein Suchfeld gibt. Durch die Option auch in den AP
wird der eingegebene Text zusatzlich bei den Ansprechpartnern durchsucht. Nutzen Sie diese
Option, falls Sie nach einem Ansprechpartner suchen mochten, von dem Sie nicht wissen, bei
welcher Firma dieser eingetragen wurde.

Suche nach Anfangsbuchstaben

Um sich alle Datensatze, die mit einem bestimmten Buchstaben beginnen, anzeigen zu lassen,
klicken Sie auf den entsprechenden Buchstaben in der Buchstabenleiste.

Suche in beliebigen Feldern

Wenn Sie die Listenansicht/s4 aufgerufen haben, kénnen Sie in der aktiven Spalte suchen, indem
Sie den Anfangsteil des Suchbegriffes auf der Tastatur tippen. Nachdem der erste Datensatz
gefunden wurde, auf den die Eingabe passt, kdnnen Sie mit der Tastenkombination STRG +
ENTER den nachsten passenden Datensatz suchen lassen. Um den vorigen Datensatz zu suchen,
einfach STRG ALT ENTER driicken.

Suche nach Seriennummer

Um einen Kunden anhand einer in AMICRON-FAKTURA zugeordneten Seriennummer /1131 zu
finden, kdnnen Sie die integrierte Seriennnummernsuchel113) aufrufen.

Markierte Datensitze anzeigen lassen

Auf der Kartei "Liste" lassen sich alle markierten Datensdtze anzeigen, indem Sie auf den
"m"-Karteireiter klicken oder auf den Filter "markierte".

Suche im Internet

Riickwartssuche iiber die Telefonnummer

Eine Suche der Telefonnummern ist z. B. bei KlickTel und Das Ortliche méglich, indem Sie auf
den Lupe-Schalter neben der Telefonnummer klicken. Mehr dazu im Kapitel Telefonnummern
suchen 115,

Suche bei Xing

Uber den Lupe-Schalter im Xing-Feld wird im Webbrowser die Xing-Suche aufgerufen und
Vorname plus Name (bergeben. Auf diesem Weg werden bei Xing sofort alle passenden
Personen aufgelistet.

StraBenkarte anzeigen

Die Adresse kann auf der Landkarte angezeigt werden. Der Schalter rechts neben der StraBe ruft
Google Maps oder map24 auf.

Routenplanung anzeigen

Die Route zur angewahlten Adresse kann durch Aufruf tber die Aufgabenleiste und (ber das
Menu Aktionen erfolgen und zeigt die Routenplanung wahlweise in Google Maps oder Here an.
Die in den Programmoptionen hinterlegte eigene Firmenadresse wird als Start verwendet, die
angewahlte Kundenadresse als Ziel.
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F Routensuche EI@
it Adressen tauschen | % Route suchen | [i¢ Q)
Google Maps -
StraBe  Stedener Feld 4 [

L- Pl Ort 33104  Paderborn
StraBe  Griner Weg 28 )
L - Pz Ort 82041 Oberhaching

12.3 Kunden selektieren und filtern

Es gibt zahlreiche Mdglichkeiten, die fiir ein Mailing oder einen Export /4 bendtigten Adressen zu
ermitteln.

1. Maglichkeit: Selektion liber manuelle Markierungen

Jede Adresse kann in der Listenansicht manuell markiert/e71 werden, indem mit der Maus in die
Spalte "m" geklickt wird oder die Leertaste gedriickt wird.

2. Moglichkeit: Selektion anhand Gruppenzuordnung

Jede Adresse kdnnen Sie einer oder mehreren Gruppen zuordnen. Um bestimmten Gruppen ein
Mailing zu senden, rufen Sie einfach in der Kundenverwaltung von AMICRON-MAILOFFICE 5201
Uber das Menii Bearbeiten > markieren anhand Gruppenzuordnung den
Markier-Assistenten 1051 auf und wéhlen diejenigen Gruppen aus, die Sie selektieren mochten. Alle
Adressen, die den gewahlten Gruppen zugeordnet sind, werden dann automatisch markiert.

Zur Kontrolle kdnnen Sie sich die markierten Adressen auflisten lassen, indem Sie in der
Listenansicht auf "m" (in der A-Z Leiste) klicken.

Um eine Serien-E-Mail an die markierten Adressen zu senden, rufen Sie in AMICRON-MAILOFFICE
5 Aktionen > Serien-E-Mails erstellen auf und wahlen im Assistenten die Option
"Serien-E-Mail an alle markierten Kunden senden".

3. Maglichkeit: Selektion liber Filter

Aktivieren Sie auf der Listenansicht iber den "Filter[436-Schalter" die gewiinschte
Filterbedingung. Beispiele finden Sie im Kapitel "Filter > Beispiele [+401",

Um eine Serien-E-Mail an die gefilterten Adressen zu senden, rufen Sie in AMICRON-MAILOFFICE
5[526) Aktionen > Serien-E-Mails erstellen auf und wihlen im Assistenten die Option
"Serien-E-Mail an alle Kunden senden". Es werden dann nur die gefilterten Adressen
beriicksichtigt.

12.4 Adressen markieren

Adressen markieren

Fir bestimmte Funktionen wie z. B. Serienbriefe oder Serien-E-Mails erstellen, Etiketten drucken
etc. werden meist bestimmte Adressen ausgewahlt, da in der Regel nicht alle gespeicherten
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Adressen einen Brief erhalten sollen, sondern nur bestimmte.
Deshalb kann jede Adresse markiert werden. In der Karteisicht erfolgt dies (iber das ] markiert -
Feld rechts neben der Adressnummer und in der Liste Uiber die Spalte "m".

Alle Adressen markieren

Damit Sie nicht jede Adresse manuell markieren missen, kdnnen alle Adressen Uber den
Menlpunkt Bearbeiten > alle markieren auch automatisch markiert werden. Wenn Sie vor
dem Aufruf des Meniis einen Filter aktivieren, werden nur die Adressen markiert, die zu dem
Filterbereich gehdren.

Alle Adress-Markierungen entfernen

Bevor Sie eine neue Adressauswahl treffen, sollten Sie zundchst sicherstellen, dass keine
Adressen mehr markiert sind (z. B. aus alteren Markiervorgangen). Rufen Sie dazu den
Menlpunkt Bearbeiten > alle Markierungen aufheben auf.

Markierte Adressen filtern

Der einfachste Weg markierte Adressen zu filtern besteht darin in der Listenansicht in der A-Z
Leiste auf das kleine "m" zu klicken. AnschlieBend werden in der Bildschirmliste nur noch die
markierten Adressen aufgelistet.

=

m|(A|B(C|DE|F|]G|H|I|J K|L|IM N OP | Q|R|S5 | T|U|V | W|X | Y]|Z

Alternativ kdnnen Sie in der Filterleiste den vordefinierten Filter|4361 "markierte" verwenden.

12.5 Wiedervorlage

Wiedervorlage-Termin eintragen

Bei jedem Kunden kdnnen Sie auf der Kartei "Daten" (iber eine Datumeingabe im Feld "Vorlage
am" eintragen, wann Ihnen der Kunde wieder vorgelegt werden soll. Nach der Eingabe des
Datums wird in das Feld "fir Mitarbeiter" automatisch Ihr Benutzerkiirzel eingetragen. Falls Sie
die Vorlage einem anderen Benutzer zuordnen mdéchten, tragen Sie einfach das passende Kiirzel
ein. In das Feld Anlass kdnnen Sie einen beliebigen Text eintragen.

Vorlaoe am 04,06, 2007 b Meue Aufgabe

fiir Mitarb, AK w
Anlass Erinnerung TUV senden

Wiedervorlage-Termine abrufen

Um alle falligen Vorlagetermine zu erhalten, rufen Sie die Kartei "Liste" auf und klicken auf einen
der Filter (438, die unter "Féllige Vorlagen" aufgefiihrt werden. In der Liste kénnen die ermittelten
Vorlagetermine dann bei Bedarf (iber die Spalte "Vorlage am" nach dem Vorlagetermin sortiert
werden. Falls die Spalte bei Ihnen nicht sichtbar ist, muss sie erst aktiviert werden, siehe Kapitel
"Umgang mit Tabellenansichten|e4".
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12.6

| Kundenverwaltung
k4 4 » » 2| Neu| T | Andern |©4 | Preise | OF | Artikel | $ | E-Mails | Aufgaben | Seriennr | Dokume

Kartei Liste b

Kundennr. Fibu Kto. Gruppe -
Suchbegriff E-Mail

Name/ Vorname Branche |

MName 2 / Firma Vorlage fiir -

Land/ PLZ / Ort eBay-Mitglied

| Eilter |E| | -4, Suche beginnen |

*m A|(B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L/MN|O|P|Q|R|S|T|U|V|W

T Alle m Vorlage am Kundennr. Worname Name Hame 2
¥ Markierte »|] 25.10.2015 10008 Berta Buschkiihle
W Papierkorb 30.10.2015 10007  Simon  Becker
4 |2 Meue/Gednderte
T Heute 01.11.2015 10000 Martin Muster Musterfirma AG
T Gestern 10.11.2015 10 Bernd Jung Amicron Software
W Letzte 7 Tage 16.11.2015 10013 Maria Schliiter 4 Gewinnt GmbH

W Letzte 30 Tage
4 |7 Féllige Vorlagen

W Uberféllige

W Heute

W Morgen

W Machste 7 Tage

W Méchste 30 Tage

Wiedervorlage-Termine in der Heute-Ansicht

In der Heute-Ansicht| 72 finden Sie einen Bereich, in dem alle Vorlage-Datensétze aufgelistet
werden, auch die aus anderen Modulen. Beachten Sie bitte, dass dort nur diejenigen Vorlagen
aufgelistet werden, die Ihnen lber das Feld "Vorlage fiir Mitarbeiter" zugewiesen wurden oder
keine Mitarbeiter-Zuordnung enthalten. Die Vorlagen anderer Mitarbeiter werden in Ihrer
personlichen Heute-Ansicht also nicht aufgefiihrt.

Automatische Erinnerung an einen Vorlagetermin

Damit Sie an einen Kunden bzw. an einen Vorlagetermin erinnert werden, miissen Sie in
AMICRON-MAILOFFICE 5/s201 eine Aufgabe zu dem jeweiligen Kunden anlegen. Klicken Sie dazu

auf den Schalter Aufgabe anlegen (Kartei "Daten"). Bei der Aufgabe muss die Option Alarm
aktiviert werden, damit eine automatische Erinnerung erfolgt.

Aktionen

E-Mail erstellen

Klicken Sie auf den L= - Schalter rechts neben dem E-Mail-Feld, um eine E-Mail an die
angewahlte Adresse zu senden. Falls Sie AMICRON-MAILOFFICE 5 einsetzen, kénnen Sie (iber
den Pfeil-nach-unten-Schalter sofort einen Textbaustein-Favoriten auswahlen, der dann
automatisch in die erstellte E-Mail ibernommen wird.

Internetseite aufrufen

Falls Sie zu der angewahlten Adresse eine Internetseite (Homepage) eingetragen haben, kdnnen
Sie diese durch einen Klick auf den Schalter rechts neben dem Feld "Internet" aufrufen. Die Seite
wird dann im Standard-Internetbrowser gedffnet.
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Anrufen

Neben dem Telefonfeld befindet sich ein Schalter mit einem Telefonsymbol. Um die
Telefonnummer-Wahl[114) aufzurufen, klicken Sie einfach auf diesen Schalter oder rufen den
Menlipunkt Aktionen > Telefonnummern wahlen auf.

Auf Wiedervorlage setzen

Siehe Kapitel Wiedervorlage| sz,

Aufgabe anlegen

Eine neue Aufgabe kann angelegt werden, indem Sie den Schalter "Neue Aufgabe" driicken, der
sich rechts neben dem Feld "Vorlage am" befindet. Alternativ kdnnen Sie auch den Menlpunkt
Aktionen > Aufgabe erstellen aufrufen. Wenn Sie in AMICRON-FAKTURA eine neue Aufgabe
anlegen, wird automatisch AMICRON-MAILOFFICE 55201 aufgerufen (sofern installiert), wo dann
die Aufgabe eingetragen werden kann.

Kontakt anlegen

Um einen neuen Kontakt anzulegen, rufen Sie in der Adressverwaltung zunachst die Kontaktliste

100 auf (Schalter "Kontakte). Dort kénnen Sie {iber den Meu - Schalter einen neuen
Kontaktbericht anlegen.

Auftrag anlegen

Um zu der angewahlten Adresse einen Auftrag anzulegen, rufen Sie das Menl Aktionen >
Neuen Auftrag anlegen auf. Alternativ kdnnen Sie dazu auch den F-Schalter nutzen oder den
entsprechenden Link in der Aufgabenleiste anklicken.

Adresse in die Zwischenablage kopieren

Uber den Meniipunkt Bearbeiten > Adresse in die Zwischenablage kopieren oder STRG+K
kénnen Sie die Adresse an andere Anwendungen Ubertragen. In dem Programm, in dem die
Adresse eingefligt werden soll, knnen Sie dann z. B. STRG+V driicken oder das Meni
Bearbeiten > Einfiigen aufrufen (sofern vorhanden).

In den Programmoptionen lsst sich unter Adressen > Einstellungen 1/2[403) festlegen, welche
Adressfelder in die Zwischenablage kopiert werden sollen.

Adresse kopieren

Uber das Menii Bearbeiten > Kopieren kann von der angewahlten Adresse eine Kopie erstellt
werden. Die Kopie erhlt eine neue Nummer gem&B dem in den Programmoptionen 4ot
eingestellten Nummernkreis.

Adresse in die Lieferantenverwaltung oder Mitarbeiterverwaltung
verschieben/kopieren

Wenn Sie in der Kundenverwaltung eine Adresse angewahlt haben, bei der es sich nicht um
einen Interessenten oder Kunden handelt sondern um einen Lieferanten, kdnnen Sie die Adresse
aus der Kundenverwaltung I6schen und automatisch in die Lieferantenverwaltung verschieben.
Rufen Sie dazu den Meniipunkt Bearbeiten > Verschieben auf. Wenn Sie den Kunden in die
Lieferantenverwaltung kopieren mdchten, rufen Sie vorher das Menl Bearbeiten > Kopieren
auf,

Ein Merkmal zuweisen / Feldinhalte andern IEE¥E]

Um bei mehreren Kunden den Inhalt eines Feldes zu éndern, verwenden Sie bitte das Meni
Extras > Kunden ein Merkmal zuweisen [125),
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12.7

Serien-E-Mails erstellen

Uber das Menii Aktionen > Serien-E-Mails erstellen kdnnen Sie einen Assistenten aufrufen,
um an alle aufgelisteten oder markierten Adressen eine Serien-E-Mail zu senden. Diese Funktion
ist nur in AMICRON-MAILOFFICE 5201 enthalten.

Serienbriefe schreiben

Rufen Sie den Menilipunkt Aktionen > Serienbriefe erstellen auf, wenn Sie einen Serienbrief
an mehrere Adressen senden méchten. Diese Funktion ist nur in AMICRON-MAILOFFICE 5/s261
enthalten.

Datenfelder eines Kunden

Die Datenfelder zur Adresse

Viele Eingabefelder sind selbsterkldrend und werden deshalb im Folgenden nicht extra
aufgefiihrt. Weitere Details fiir den Import oder Export finden Sie im Kapitel Feldbeschreibung
der Kundendatenbank|447,

Kundenverwaltung
e < » » (B[] W | Andern |%|Preise| OP | Artke
Kartei | Liste | e
Kundennr. 10000 Fibu Kto. 10000 [ markiert
Suchbegriff Muster, Hans
Anrede [ Titel Herr Dr.
Vorname Martin [
Name Muster U
Mame 2 / Firma Musterfirma AG
Name 3 -
StraBe Beispielallee 1 =
L- Pk Ort [-] 33100 Paderbomn
Kundennummer

Diese Nummer muss eindeutig sein. Bei Anderungen wird die Nummer auch automatisch in den
Auftragen, offenen Posten und der Zahlungsliste geandert.

=™ETEF] Neue Kunden kénnen optional auch ohne Vergabe einer Kundennummer angelegt
werden. In den Programmoptionen 401 muss dazu unter Kunden > Einstellungen 1/2 2% die
Option ,Anlegen als Interessent" oder ,Beim Anlegen nachfragen ob Kunde oder Interessent™
aktiviert werden. Wird der Kunde als Interessent angelegt, wird die Kundennummer erst dann
vergeben, wenn flr den Kunden erstmalig ein Auftrag erstellt wird. Damit dabei bei Angeboten
noch keine Kundennummer vergeben wird, miissen Sie in den Auftragseinstellungen 2641 die
folgende Option aktivieren: "Die Umwandlung eines Interessenten zu einem Kunden bei
Angeboten deaktivieren".

Weitere Informationen erhalten Sie unter "allgemein giltige Bearbeitungsfunktionen" |6z,

Fibu-Kontonummer

Wenn Sie eine doppelte Buchfiihrung vornehmen, kénnen Sie hier die Debitorennummer
eintragen, welche dann fiir die Ubergabe an die Fibu oder DATEV genutzt wird. Falls Sie oder Ihr
Steuerberater die Buchungsdaten an die DATEV (ibergeben mdchte, sollte die Debitorennummer
im Bereich von 10000 bis 69999 liegen. In den Einstellungen 124 kénnen Sie bestimmen, ob
dieses Feld angezeigt werden soll. Dort ist es auch méglich, die automatische Vergabe dieser
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Nummer anzupassen.

=™ET¥¥ Das Fibukonto muss bei Kunden und Lieferanten nicht unbedingt direkt bei der
Neuanlage einIntegetragen werden, sondern kann auch erst spater automatisch vergeben
werden, wenn die erste Fibubuchung erzeugt wird, wie z. B. beim Buchen einer Rechnung
(Programmoptionen > ,Fibu-KtoNr. erst spater bei Bedarf anlegen™)

Suchbegriff

Das Feld Suchbegriff dient, wie der Name schon sagt, hauptsachlich fiir die Suche. Hier kénnen
Sie entweder den Firmennamen oder den Nachnamen des Ansprechpartners eintragen. Lassen
Sie dieses Feld bei der Neueingabe einer Adresse einfach leer, denn Eingaben, die Sie beim
Namen bzw. Firmennamen eintragen, werden automatisch in das Feld Suchbegriff geschrieben,
was Sie bei Bedarf in den Einstellungen [2%) &ndern kénnen.

Anrede / Titel

Bei Anrede tragen Sie die personliche Anrede des Ansprechpartners ein, also entweder "Herrn"
oder "Frau". Wenn es sich bei der Adresse um eine Firma ohne Ansprechpartner handelt, lassen
Sie die Anrede leer. Die Anrede "Firma" sollten Sie nicht verwenden. In das Feld Titel kénnen Sie
zusatzlich den Titel eintragen, sofern vorhanden, z. B. "Dr." oder "Prof.". Aus der Anrede und
dem Titel wird automatisch die Briefanrede generiert (siehe unten). Die Abfrage "Mdchten Sie,
dass die Briefanrede folgendermaBen aktualisiert wird: ..?" kénnen Sie in den Programmoptionen
auf der Seite "Adressen 403" bei Bedarf an- bzw. abstellen.

Wenn Sie das Anrede-Feld leer lassen, wird die Anrede nach Eingabe des Vornamens
automatisch eingetragen, sofern bei dem Vornamen bekannt ist, ob es sich um einen
mannlichen oder weiblichen Vornamen handelt.

Herrn oder Herr?

Bei der Anrede sollte - entgegen anders lautenden Geriichten - immer noch der Akkusativ
verwendet werden. Also nicht: "Herr Eugen Mustermann, MusterstraBe 2 ...", sondern "Herrn
Eugen Mustermann, ...". Nur in der Schweiz gilt mittlerweile auch die Form "Herr" als zuldssig
(Auskunft der Duden-Sprachberatung, 2003). Siehe auch: DIN 5800

Name / Vorname

Sollte es sich bei der Adresse um eine Einzelperson handeln, muss der Nachname in das Feld
"Name" eingegeben werden und der Vorname in das gleichnamige Feld. Wenn es sich um eine
Firma, Behorde etc. handelt, geben Sie hier den Namen und Vornamen des Ansprechpartners
ein, sofern vorhanden, oder lassen diese Felder einfach leer.

; Damit spater beim Erstellen von Serienbriefen oder Serien-E-Mails keine Probleme
auftreten, sollten Sie unbedingt darauf achten, dass Sie hier keine Firmennamen
eintragen!

Name (Ansprechpartner) wird in den Auftrag libernommen

Wenn fiir diesen Kunden Auftrage erstellt werden, wird der Name mit in den Auftrag
ibernommen. Sie kénnen bei den Empfingern| 98 bei Bedarf abweichende Ansprechpartner
festlegen.

Ansprechpartner in die Adresse libernehmen

Wenn Sie einen bestimmten Ansprechpartner| ' in die Hauptadresse iibernehmen méchten,
muissen Sie im Feld Name den "' - Schalter aufrufen, der sich rechts neben dem Eingabefeld
befindet oder STRG+F drlicken. Es 6ffnet sich dann die Ansprechpartnerliste, aus der Sie mit
dem Auswahl - Schalter den angewahlten Ansprechpartner ibernehmen kdnnen.

Name2 / Firma

Falls es sich um eine Firma, Institution oder Behdrde etc. handelt, tragen Sie hier den
entsprechenden Namen ein.
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Name3
Das Feld "Name3" dient zur Erganzung, falls das Feld Name2/Firma nicht ausreicht. Hier kann z.
B. "Abteilung Vertrieb" etc. eingetragen werden.

Land
Tragen Sie hier bei auslandischen Adressen das Landerkiirzel ein. Bei inlandischen Adressen kann
die Angabe entfallen. Uber den " - Schalter kénnen Sie eine editierbare Lénderliste 405 aufrufen.

Die Angabe des Landes wird fiir die Steuerautomatik 4081 benétigt. Bitte stellen Sie sicher, dass
hierfiir in den Systemeinstellungen [+22 die korrekten Landeskiirzel eingetragen sind. Das Land ist
auBerdem fiir den postalisch korrekten Adressausdruck|ssf notwendig.

Telefon, Telefon2, Handy

Hier kdnnen bis zu drei Telefonnummern eingetragen werden. Fir die automatische
Anruferkennung ist es unerheblich, in welchem Format die Telefonnummer eingetragen wird. Sie
kénnen also sowohl "(", "-" oder auch "/" verwenden und bei der Landeskennziffer z. B. sowohl
"+49" als auch 0049 eintragen. Driicken Sie STRG+T, wenn Sie sich im Telefon2 bzw.
Handy-Feld befinden und die Nummer aus dem Telefon-Feld ibernehmen mdchten. Uber den &’
- Schalter, der sich rechts neben dem Telefonfeld befindet, kénnen Sie die Telefonnummerwahl
[14) aufrufen und tiber den Suche-Schalter Isst sich die Telefonnummer bei den
gangigsten Telefonverzeichnissen suchen, die Sie in den Programmoptionen auf der Seite
Einstellungen 3/3 anpassen und erweitern kdnnen. Falls eine Telefonakquisesperre
gesetzt wurde, wird vor der Telefonnummer ein Ausrufezeichen angezeigt.

E-Mail

Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse des Kunden ein. Falls Sie mehrere E-Mail-Adressen speichern
mdchten, kénnen Sie diese in der Ansprechpartnerverwaltung | eingeben.

Durch einen Mausklick auf den Schalter neben dem Feld wird das installierte
Standard-E-Mailprogramm aufgerufen und eine neue E-Mail erstellt. AuBerdem wird die
eingegebene E-Mail-Adresse von AMICRON-MAILOFFICE 5/s201 beim Erstellen von Serien-E-Mails
verwendet. Wenn Sie AMICRON-MAILOFFICE 5 einsetzen, kénnen Sie liber den Schalter "E-Mails
102" alle gesendeten und empfangenen E-Mails abrufen, die der angewihlten Adresse
zugeordnet wurden.

E-Mall info@musterfirma.ag =
E-Mails = post@mustefirma.ag =
info@musterfirma.de =
I=:?|

Ab Amicron-Faktura 10 und Amicron-Mailoffice 4.0 lassen sich zu jeder Adresse beliebig viele
E-Mail-Adressen hinterlegen. Unterhalb des bereits bei vorherigen Programmversionen
enthaltenen E-Mail-Feldes befindet sich eine Eingabezeile fiir weitere E-Mail-Adressen. Mehrere
E-Mail-Adressen kdnnen hier getrennt durch Leerzeichen eingegeben werden. Wenn Sie vor der
Zeile auf den kleinen “+" Schalter klicken, werden die E-Mail-Adressen zeilenweise aufgelistet.
Unterhalb der letzten E-Mail-Adresse befindet sich stets eine Leerzeile, in der Sie eine neue E-Mail
eintragen kdnnen. Um eine E-Mail-Adresse zu I6schen, miissen Sie das entsprechende E-Mail-Feld
leeren.

Wenn Auftrédge und Mahnungen per E-Mail versendet werden, wird die erste E-Mail-Adresse
verwendet, sofern Sie bei den Empfangern| 98" keine abweichenden Angaben eingestellt haben.

Internet
In diesem Feld kénnen Sie die Homepage des Kunden eintragen.

Xing
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Xing ist eine webbasierte Plattform, in der reale Personen ihre (geschaftlichen) Kontakte zu
anderen Personen verwalten kdnnen. Im Xing-Feld kénnen Sie den Internetlink speichern, Giber
den Sie den Kunden in Xing direkt aufrufen kénnen, z. B. www.xing.com/profile/Hans_Muster.
Kopieren Sie im Browser die Internetadresse der Hauptseite Ihres Xing-Kontaktes in die
Zwischenablage und fligen Sie diese in das Xing-Feld ein, um spater aus der Kundenverwaltung
jederzeit per Mausklick das Xing-Profil des Kunden aufrufen zu kénnen.

Uber den Lupe-Schalter im Xing-Feld wird im Webbrowser die Xing-Suche aufgerufen und
Vorname plus Name (bergeben. Auf diesem Weg werden bei Xing sofort alle passenden
Personen aufgelistet, sofern Sie bei Xing angemeldet sind. Falls Sie noch kein Mitglied bei Xing
sind, kénnen Sie sich iber folgenden Link registrieren: http://www.xing.com/go/invita/5635799

Briefanrede

Bei der Neuanlage und Anderung einer Adresse wird die Briefanrede anhand der Definition im
Menii Einstellungen|+031 automatisch aus der Anrede, Titel und Namensfeld zusammengesetzt. Die
personliche Anrede kann beim Auftrags-, Mahnungs- und Serienbriefdruck genutzt werden.
Hierzu muss bei Auftrdgen und Mahnungen der Platzhalter fiir die Briefanrede im Formular oder
im Auftragskopftext bzw. Mahntext stehen. Im Mahntext konnte das z. B. so aussehen:
#Briefanrede,

leider ergab die Durchsicht unserer Rechnungen, dass der
nachstehende Betrag von Ihnen noch nicht bezahlt wurde.

Beim Ausdruck wird dann fiir "#Briefanrede" z. B. "Sehr geehrter Herr Mayer" eingesetzt.

Die persénliche Briefanrede kann in AMICRON-MAILOFFICE 55261 auch bei den E-Mails verwendet
werden, siehe Kapitel "automatisch die passende Anrede einfligen".

In den Programmoptionen kdnnen Sie unter "Adresse 403" die Briefanrede zu allen Adressen
automatisch aktualisieren lassen.

Sichtbar fiir

Bestimmte Kunden sollen nicht fiir alle Benutzer sichtbar sein? Dann wahlen Sie hier, wer diesen
Kunden "sehen" darf. Die Standardeinstellung ist "alle", so dass jeder eingeloggte Benutzer
Zugriff auf diesen Kunden hat. Wenn Sie "Inhaber" wahlen, ist der Kunde nur fiir den
zugeordneten Besitzer sichtbar und fiir alle anderen Benutzer unsichtbar. Wahlen Sie "
Benutzergruppe", falls alle Benutzer einer bestimmten Benutzergruppe 4271 Zugriff haben sollen.
Wenn Sie "folgende Benutzer" auswdhlen, kénnen Sie diejenigen Benutzer auswahlen, die auf
den Kunden zugreifen dirfen.

Falls in Ihrem Unternehmen Vertreter tatig sind, die nur die Kunden zu sehen bekommen sollen,
die ihnen auch zugeordnet sind, wahlen Sie bitte den im Kapitel Vertreter soll nur eigene Kunden
sehen1191 beschriebenen Weg.

Bemerkung

In dieses Memofeld kdnnen Sie beliebige Bemerkungen eingeben. Die Lange des Textes ist
praktisch so gut wie unbegrenzt.

[=TETE] Aktivieren Sie die Option anzeigen, wenn ein Auftrag angelegt wird, falls Sie
mochten, dass Ihnen die Bemerkung jedesmal angezeigt wird, sobald Sie den Kunden in einen
Auftrag iibernehmen. Beim Auftragsimport /468 wird die Bemerkung im Importprotokoll
aufgeftihrt.
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12.71

Kartei Daten

Daten |Faktum I Sonstigesl Bild IAP EB}I Kontakte (3) I Lieferadressen EZ}I

Gruppe &:Software; GH LJ
Freifeld 1

Interessen

Handler

Kontakt Gber Internet

Kontakt-Art E-Mail

Branche EDV

Anzahl Mitarb. 10

Freifeld 8

Freifeld 9

Freifeld 10

IJst-IdNr. DE234234234 - [:J

Steuernummer

Shop-Kunde O aks

eBay-Kunde 1 als (@

Seit 10.07.2003 09:30 - DEF

gedndert 02.03.2018 1144 - WS

letrter Kontakt  26.02.2018 - Geburtstag 06.09.1973 -
Letzte S-EMail -  Letzter S-Brief  13.01.2018 -

Letzte Rechnung 22.01.2018 -

Vorlage am 01.03.2018 - Meue Aufgabe

fiir Mitarb. WS -

Anlass Wartungsvertrag anbieten|

Lieferadresse [ [+]

Umsatz 19.914,29 € Siafistk  Artikel

Lieferriickstand 5,00

Gruppe

Uber dieses Feld lassen sich die Adressen in Gruppen einteilen, um z. B. zielgruppenspezifische
Serien-E-Mails, Serienbriefe und Werbeaktionen erstellen zu kdnnen oder eine Umsatzauswertung
nach Kundengruppen (4381 zu erméglichen. Um die angewéhlte Adresse einer Gruppe zuzuordnen,

driicken Sie STRG+F wahrend sich der Fokus in dem Eingabefeld befindet oder klicken mit der
Maus auf den " - Schalter, der sich rechts neben dem Feld Gruppe befindet. Es 6ffnet sich
dann die Gruppenverwaltung[t3), wo Sie die gewiinschten Gruppen markieren kdnnen. Alternativ
ist auch eine Direkteingabe im Gruppenfeld mdglich, sofern die eingegebenen Gruppen bereits in
der Gruppenverwaltung angelegt wurden. Wenn Sie mehrere Gruppen zuordnen méchten,
trennen Sie die Gruppen bei der Eingabe bitte durch ein Semikolon (";").

Bei der Gruppenzuordnung werden auch die bei der Gruppe eingetragenen Vorgaben (Rabatte
und Preisgruppe) in die Kundendaten (ibernommen.

Eine Kundengruppe kann auch automatisch beim Kauf eines Artikels zugeordnet werden.
Tragen Sie dazu in den Artikelstammdaten[t421 von AMICRON-FAKTURA im Feld
Kundengruppe diejenige Kundengruppe ein, die dem Kunden zugeordnet werden soll,
wenn dieser den Artikel erwirbt.

Freifelder
Unter dem Feld "Gruppe" befinden sich mehrere Freifelder, deren Bezeichnung Sie in den
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Kunden-Einstellungen [21 beliebig &ndern kdnnen. In den Freifeldern kann {iber die Suchfunktion
1781 gesucht werden. Die Eingaben in diesen Feldern kénnen auBerdem z. B. bei den
Auftragsausdrucken ausgegeben werden. Fiigen Sie dazu die Felder "Freifeld1" bis "Freifeld10"
in das Formular ein.

Ust-IdNr.

In dieses Feld kann die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer eingetragen werden, die bei
EU-Kunden spéter in der Zusammenfassenden Meldung|276) angegeben werden muss. In der
Dropdown-Liste erhalten Sie die Anfangskiirzel der EU-Mitgliedslander aufgelistet. Nach der
Eingabe der kompletten Ust-Id. wird eine formale Priifung auf Korrektheit durchgefiihrt. Bei
fehlerhaften Eingaben wird die Ust-Id. in roter Schrift angezeigt.

Die Giiltigkeit einer auslandischen Ust-IdNr. kann (ber den offiziellen Dienst des
deutschen Bundeszentralamts fiir Steuern lberpriift werden. Rechts neben dem Feld befindet
sich ein Schalter, lGber den die Priifung via Internet eingeleitet werden kann. Bitte beachten Sie,
dass dazu Ihre eigene Ust-IdNr. in den Programmoptionen auf der Seite ,Firma" eingetragen sein
muss. Fiir Anwender in Osterreich wird zur Priifung von deutschen Kunden der EU-Webservice
verwendet. Das Ergebnis der Priifung wird gespeichert und kann spater jederzeit angezeigt
werden, indem Sie rechts neben dem Feld auf den Schalter driicken und dann den Menlipunkt
"Protokoll anzeigen" wahlen.

Um die Ust-IdNr. bei den Auftragen auszudrucken, missen Sie im Formular das Feld
"Kunden.UstIdNr" einfligen.

Steuernummer

Die Steuernummer eines Kunden wird auf allen Rechnungen und Gutschriften ausgewiesen.
Voraussetzung: Das Feld "Kunden.Steuernummer" wurde in das Druckformular eingefiigt.

GLN [ETETFE]

Die GLN (Global Location Number) wird fiir EDI-Nachrichten bendtigt. Das Feld wird
standardmaBig nicht angezeigt. Damit es angezeigt wird, muss in den Einstellungen bei den
Firmendaten [401) eine eigene GLN hinterlegt sein.

Shop-Kunde/eBay-Kunde

Wird der Kunde iiber eine Bestellung im Online-Shop bzw. einen eBay-Kauf[363) angelegt, so wird
in diese Felder automatisch der Anmeldename im Shop bzw. der eBay-Name (ibernommen. Eine
manuelle Eingabe ist natiirlich ebenfalls mdglich. Beim eBay-Feld kann durch einen Klick auf den
Schalter die "meine eBay-Welt"-Seite des eBay-Teilnehmers aufgerufen werden.

Seit
Dieses Feld enthalt das Datum, an dem die Adresse angelegt wurde. Hier wird bei der Neuanlage
automatisch das Tagesdatum eingetragen.

Gedandert am/von

Wenn Sie die Kundendaten andern, wird hier automatisch das Tagesdatum und der
Programmbenutzer eingetragen.

Letzter Kontakt

Hier kann festgehalten werden, wann Sie das letzte Mal mit dem Kunden Kontakt hatten. Mit
einem Doppelklick der Maus auf die Feldbezeichnung wird das aktuelle Tagesdatum eingetragen.
Das Datum eines Kontakts kann auch automatisch aktualisiert werden. Die entsprechenden
Optionen finden Sie in den Einstellungen zu den Adressen|«031 und Auftrégen|2s#., Eine
Auswertung des letzten Kontaktdatums ist {iber die Kundenstatistiken [4321 méglich.

Letzte Serien-E-Mail, letzter Serien-Brief

Hier kann festgehalten werden, wann Sie dem Kunden das letzte Mal eine Serien-E-Mail bzw.
einen Serienbrief geschickt haben. AMICRON-MAILOFFICE 5[s201 trégt hier beim Versenden von
Serien-E-Mails bzw. Serienbriefen und beim Ausfiihren von Werbeaktionen automatisch das
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Datum ein.

Letzte Rechnung

Das Datum der letzten Rechnung wird automatisch in dieses Feld eingetragen sobald Sie fiir den
Kunden eine Rechnung buchen.

Vorlage am / fiir Mitarbeiter / Anlass

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem Ihnen der Kundendatensatz vorgelegt werden soll.
Nutzbar, um z. B. vereinbarte Termine einzuhalten oder bei Interessenten nach einer bestimmten
Zeit noch einmal nachzufragen. Nach der Eingabe des Datums wird in das Feld "fir Mitarbeiter"
automatisch Ihr Benutzerkiirzel eingetragen. Falls Sie die Vorlage einem anderen Benutzer
zuordnen mdchten, tragen Sie einfach das passende Kiirzel ein. In das Feld Anlass kénnen Sie
einen beliebigen Text eintragen. Weitere Infos zu diesem Thema finden Sie im Kapitel "

Wiedervorlage| 82",

Lieferadresse

Wenn sich die Rechnungs- und Lieferadresse unterscheiden, kénnen Sie hier die abweichende
Lieferadresse wahlen. Lieferadressen miissen in der Kundenverwaltung als separate Kunden
angelegt werden. Sobald bei einem Kunden eine Lieferadresse eingetragen wurde, wird diese
automatisch in den Auftrag ibernommen und beim Lieferscheindruck anstelle der normalen
Rechnungsadresse ausgedruckt.

Klicken Sie auf den (=) - Schalter, um eine Lieferadresse auszuwahlen und in die Kundendaten zu

Ubernehmen.
Zu jedem Kunden kénnen beliebig viele Lieferadressen hinterlegt werden. Um die Lieferadressen
des angewahlten Kunden aufzurufen, missen Sie auf den =" - Schalter neben dem Feld

"Lieferadresse" klicken oder STRG+F oder ALT+Pfeil nach unten driicken wahrend sich der Fokus
in dem Eingabefeld befindet. Es erscheint die Lieferadressen-Liste[102) in der Sie (iber den

Neu - Schalter eine neue Lieferadresse hinzufligen kdnnen, die Sie anschlieBend Uiber den
Auswahl - Schalter als Standard-Lieferadresse in die Kundenstammdaten iibernehmen kénnen.
Um die beim Kunden eingetragene Standard-Lieferadresse zu entfernen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste in das Feld "Lieferadresse" und wahlen den Meniipunkt "keine Lieferadresse".

Umsatz

Der Gesamtumsatz enthalt die Summe aller fiir den Kunden verbuchten Rechnungszahlungen
(inkl. Mwst). Der Wert wird aufsummiert, nachdem in AMICRON-FAKTURA ein Zahlungseingang
von dem Kunden in der Offenen-Posten-Verwaltung|2sh) eingegeben wurde. Weitere
Umsatzdetails kénnen tiber den Schalter "$"[113) aufgerufen werden. Um den Umsatz auf den
Wert null zu setzen, kann die Funktion "Umsatzfelder leeren" im Meni "Extras" genutzt werden.
Wenn der Umsatz nicht angezeigt werden soll, kann dies unter "Einstellungen /121" deaktiviert
werden. Klicken Sie auf den Statistik-Link, um weitere Details im Statistik-Modul 4361
aufzurufen.

Lieferriickstand

Sollten fiir den angewéhlten Kunden noch Riickstandel273) vorhanden sein, wird hier die Anzahl
ausgewiesen. Mit einem Mausklick werden direkt alle Riickstandspositionen angezeigt.
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12.7.2 Kunden-Fakturadaten

Daten | Faktura |Snn5tiges| Bild |AF‘ (3} | Kontakte (3) I Lieferadressen (2} I

Skonto 8 Tage 2,00 %

Zahlbar in 14 Tagen

Rabatt 10,00 %

Rabattgruppe Stammkunden -
Steuer inkl. @ zzgl. ohne

vahrung -

Artikeltextfeld -

fiir Auftrage

Preisgruppe @1 2 3 4 5 & 7 8
Zahlweise Bankeinzug -
Zahlungs-

bedingunagen

Lieferart DHL Paket -
Bankeinzug

Mandat fiir wiederkehrende SEPA-Lastschriften:

Mandatsreferenz

Unterschriftsdatum -

Bank Eine unglltige IBAN wird rot

BLZ KtoMr. 1234

BIC. IBAN DE12345678

Kontoinhaber (leer= wie Adresse)

Kreditlimit 10.000,00

Vertreternr. 1 - D MNorbert Vertreter, Paderborn

Provision 20,00 %%

Mindestbestellwert
Mindermenagenzuschlag

Tipp: Diese Kartei kann im Kundenfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie STRG+2
driicken.

Die Felder auf dieser Kartei dienen ausschlieBlich als Vorgaben fiir die Anlage eines Auftrags|zo4
fir den ausgewahlten Kunden. Diese Daten missen also nicht bei jedem Auftrag fiir diesen
Kunden neu eingetragen werden, sondern kdnnen bereits hier in den Kundenstammdaten
festgelegt werden.

Vorgaben fiir neue Datensitze einstellen

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Adressdatensatz mit der Nummer
"0" (null ohne Anfiihrungsstriche) in den neuen Datensatz kopiert. Tragen Sie deshalb bei
Adresse "0" die Werte ein, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben haben
mochten, damit Sie diese nicht mehr jedes Mal von Hand eintragen miissen.

Skonto-Tage
Geben Sie hier die Tage ein, innerhalb derer Sie den Skontoabzug gewahren. Skonto wird auf
den Lastschriftenl2s71 und in den offenen Posten 2e%) beriicksichtigt.

Skonto %
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Dieser Prozentwert bestimmt den Skontoabzug vom Auftragsgesamtbetrag.

Zahlbar in .. Tagen

Dieser Wert wird auf der Rechnung ausgegeben. Die Falligkeit der 1. Mahnung ergibt sich aus
dem Rechnungsdatum plus die Anzahl der Tage von diesem Feld und von "Tage bis 1.Mahnung".
Wenn Sie z. B. eine Rechnung schreiben mit einem Zahlungsziel von 8 Tagen und beim Kunden
bei "Tage bis 1.Mahnung" 14 Tage eingetragen haben, ist die 1. Mahnung 22 Tage nach
Rechnungsdatum fallig.

Rabatt

In das Feld "Rabatt" kann fiir einen Kunden individuell der Rabattsatz eingetragen werden, der
bei Auftragsanlage automatisch aus der Kundendatei in den Auftrag iibernommen und dort
angezeigt und geandert werden kann.

Rabattgruppe LEETEEY

Uber dieses Feld wéhlen Sie eine Kundenrabattgruppe 47 aus, die zuvor in den
Programmoptionen 40 mit den entsprechenden Rabattprozenten angelegt worden sein muss.
Beispiele hierzu finden Sie im Kapitel "Mdglichkeiten fiir die Preisgestaltung” (175, Die
Kundenrabattgruppen sind unabhangig von den Kundengruppen. Sie haben die Mdglichkeit, in
den Stammdaten der Kundengruppe|103) eine Rabattgruppe zu hinterlegen, die bei Auswahl der
Kundengruppe in die Kundenstammdaten ibernommen wird.

Steuer inkl./zzgl./ohne

Wahlen Sie hier "inkl.", wenn bei den Auftragen die auf dem Bildschirm und beim Ausdruck
angezeigten Artikelpreise die Steuer bereits enthalten sollen, also brutto fakturiert wird, oder
"zzgl.", wenn die Steuer aufgeschlagen werden soll, d. h. netto fakturiert wird. Bei Ihren
Auslandskunden kdnnen Sie "ohne" wahlen, dann verstehen sich die Preise netto, ohne dass
Steuer aufgeschlagen oder ausgewiesen wird.

Wihrung (nur in der Professional-Version| 181 enthalten)

Falls die Auftrage in einer Fremdwahrung erstellt werden sollen, kénnen Sie hier die Wahrung
wabhlen, die in neue Auftrage ibernommen werden soll. Weitere Details finden Sie im Kapitel
Auftrége in Fremdwéhrungen erstellen [218),

Artikeltextfeld fiir Auftriage

Hier kann das Textfeld gewahlt werden, das bei diesem Kunden in die Auftrage tibernommen
werden soll. Wenn Sie z. B. im Artikelstamm das Feld Text2 fiir die englische Artikelbeschreibung
nutzen, kdnnen Sie bei einem Kunden aus den USA in der Liste "2: englisch" (entspricht Text2)
wahlen.

Hintergrund: Um fremdsprachige Artikeltexte im Auftrag editieren zu kdnnen, muss dieser auch
in den Auftrag Gibernommen werden. Wenn die seit 9.0 vorhandene Einstellung "Eigenes
Bezeichnungsfeld pro Text" in den Programmoptionen aktiviert ist, dann wird auch die
Artikelbezeichnung zum jeweiligen Text in das Bezeichnungsfeld der Auftragsposition
eingetragen.

Ein den Programmoptionen [26% kénnen Sie einstellen, welcher Text ibernommen werden soll,
falls Sie beim Kunden keine Auswahl getroffen haben.

Preisgruppe

Die Preisgruppe bestimmt, welcher Artikelpreis aus der Artikelverwaltung in den Auftrag
Ubernommen wird. Wenn keine Preisgruppe oder die Preisgruppe "1" ausgewahlt ist, wird der
erste Nettopreis des Artikel ibernommen, bei "2" dementsprechend der zweite Verkaufspreis
usw. Uber dieses Feld kénnen Sie den Kunden z. B. Einzelhandels- und GroBhandelspreise
zuordnen.

Zahlweise
Diese Voreinstellung wird in den Auftrag ibernommen. Die vordefinierten Zahlweisen kdnnen Sie
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in den Programmoptionen 40t bearbeiten.

Zahlungsbedingungen

In diesem Feld konnen Sie einen beliebigen Text (z. B. Liefer- und Zahlungsbedingungen)
eintragen, der automatisch in den Kopf- oder FuBtext des Auftrags ibernommen wird (siehe
Einstellungen fiir Auftrige [26¥).

Lieferart

Diese Voreinstellung wird in den Auftrag ibernommen. Die vordefinierten Zahlweisen kdnnen Sie
in den Programmoptionen 401 bearbeiten.

Bankeinzug
Aktivieren Sie diese Option, wenn Ihnen der Kunde eine Bankeinzugsermdchtigung erteilt hat und
Sie bis auf Widerruf fillige Rechnungsbetrége per Lastschrift/2s71 einziehen mdchten.

SEPA-Mandatsreferenz [E=TELEEN

Falls Ihnen der Kunde ein wiederkehrendes SEPA-Mandat erteilt hat, kdnnen Sie in dieses Feld
die entsprechende Mandatsreferenz eintragen (z. B. die Kundennummer), welche dann in neue
Auftrage Gibernommen wird. Voraussetzung hier ist, dass beim Kunden die Zahlweise fiir
SEPA-Lastschriften aktiviert wurde, die Sie in den SEPA-Vorgaben|417) eingestellt haben. Bei einem
Mandat fiir eine einmalige Lastschrift lassen Sie das Feld bitte leer und tragen die
Mandatsreferenz stattdessen direkt im Auftrag ein.

SEPA-Unterschriftsdatum [ETECFEN
Tragen Sie hier das Datum ein, an dem der Kunde das SEPA-Mandat unterschrieben hat.

Bank/BLZ/KtoNr./BIC/IBAN

Die Bankverbindung des Kunden wird bei Lastschriften[2s71 genutzt und beim Kontoabgleich|[s17)
flr die automatische Zuordnung von Zahlungen beriicksichtigt. Bei Eingabe der BLZ erscheint
eine Warnung, wenn die BLZ weniger als 8 Stellen hat. Diese Warnung kann in den
Programmoptionen |40t deaktiviert werden. Eingaben, die offenbar ungiiltig sind, werden in roter
Schrift angezeigt.

Vorhandene Bankverbindungen kdnnen Sie automatisch in das Format IBAN/BIC (bertragen.
Rufen Sie dazu das Menii "Extras > Bankverbindungen in IBAN/BIC konvertieren" 12t auf

Kontoinhaber

Dieses Feld wird fiir das Erstellen von Lastschriften und Uberweisungen 2571 verwendet und beim
Kontoabgleich[317 fiir die automatische Zuordnung von Zahlungen beriicksichtigt. Wenn das Feld
nicht leer ist, wird der eingetragene Kontoinhaber anstelle der Namensfelder aus den Auftrags-
bzw. Adressstammdaten verwendet.

Kreditlimit-Uberwachung

Bei jedem Kunden kdnnen Sie bei Bedarf ein individuelles Kreditlimit speichern. Wenn bei der
Auftragsanlage (oder auch beim Drucken) die Summe der offenen Auftrage das beim Kunden
eingetragene Kreditlimit tibersteigen sollte, zeigt AMICRON-FAKTURA die Warnung "Das
Kreditlimit des Kunden in Hohe von xxx.xx € ist Uiberschritten!" an, Details hierzu siehe Kapite
Kreditlimit des Kunden iiberwachen 222",

Vertreternr.

Jedem Kunden kann ein bestimmter Vertreter bzw. Mitarbeiter zugeordnet werden, der bei
Auftragsanlage mit in den Auftrag Gibernommen wird. Aus den Auftragsdaten heraus lasst sich in
der Auftragsbearbeitung dann eine Provisionsabrechnung drucken. Siehe dazu im Abschnitt
Provisionsliste[2531 im Kapitel Auftragsbearbeitung 204,

Die Auswahl des Vertreters erfolgt iber die Nummer. Sie kann entweder direkt eingegeben
werden oder Uber die Vertretersuche ibernommen werden. Um die Vertreterliste aufzurufen,
mussen Sie auf den "*" - Schalter neben dem Feld "Vertreternr." klicken oder STRG+F bzw.
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12.7.3

ALT+Pfeil nach unten driicken wahrend sich der Fokus in dem Eingabefeld befindet. Es erscheint
die Mitarbeiterliste, in der Sie einen vorhandenen Mitarbeiter heraussuchen kénnen, der sich
anschlieBend tiber den Auswahl - Schalter in die Kundenstammdaten (ibernehmen l3sst.

Wenn Sie zu einem Vertreter/Mitarbeiter alle Kunden sehen mdchten, die von diesem Vertreter
betreut werden, rufen Sie in der Vertreter-/Mitarbeiterverwaltung[t28 einfach die Kundenliste des
Vertreters[t30) auf. Einem Kunden kann nicht nur ein Vertreter zugeordnet werden sondern
alternativ auch ein Kunde oder Lieferant.

Provision

Tragen Sie hier eine Provision ein, wenn ein Vertreter bei diesem Kunden bei allen Artikeln eine
feste Provision erhadlt und nicht die, die bei den Artikeln in der Artikelverwaltung eingetragen
wurde. Bei einer Provisionseingabe in diesem Feld wird bei einer Neuanlage einer
Auftragsposition diese feste Provision in den Auftrag (ibernommen; sie kann dort allerdings
nachtraglich auch noch pro Position individuell gedndert werden.

Weiteres zum Thema Provisionen finden Sie im Kapitel "Mit Provisionen arbeiten" (2201,

Mindestbestellwert

Tragen Sie hier den Betrag ein, fiir den Sie einen Mindermengenzuschlag berechnen, falls der
Auftragswert diesen Betrag unterschreitet.

Mindermengenzuschlag

Geben Sie hier den Betrag ein, den Sie berechnen, wenn bei einem Auftrag der
Mindestbestellwert unterschritten wird.

Kunden-Sonstige Daten

Daten | Faktura | Sonstiges | Bid | AP (3) | Kontakte (3) | Lieferadressen (2}

Mahntage 1..4 14 10 g g
¥| Mahnsperre (aktiviert von WS am 02.03.2018)

Serienbrief-Sperre
Serien-E-Mai-Sperre
Telefonakquise-Sperre

Artikel Rabattgruppe (Rabatt in %)
1 2 3 4 5
b 7 8 o9 10

Tipp: Diese Kartei kann im Kundenfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie STRG+3
driicken.

Mahntage 1..4

Hier miissen die Tage eingetragen werden, nach denen der Kunde bei Zahlfristliberschreitung die
1., 2., 3. und 4. Mahnung erhalt.

Die 1. Mahnfrist bezieht sich auf das Zahlungsziel. Das Zahlungsziel ergibt sich aus dem
Rechnungsdatum plus Zahlungsziel in Tagen (z. B. 14). Die 2. und 3. Mahnfrist bezieht sich auf
das Datum der vorherigen Mahnung. Wenn Sie z. B. in die vier Felder 14, 7, 7 und 0 eintragen,
wird die erste Mahnung 14 Tage nach dem Zahlungsziel (Rechnungsdatum zzgl. den Tagen, die
im Auftrag bei "Zahlbar in" eingetragen sind) féllig, und die 2. Mahnung 7 Tage nach der 1.
Mahnung.

Weitere Erkldrungen und Beispiele finden Sie im Kapitel Mahnungen [293,
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Mahnsperre

Wenn Sie die Mahnsperre aktivieren, kann fiir diesen Kunden keine fallige Mahnung gedruckt
werden, er erhélt also bei manuellem oder vollautomatischem Mahndruck 2051 keine Mahnung.
Nutzen Sie dieses Feld dazu, um fallige Mahnungen zu vorhandenen offenen Posten des Kunden
im automatischen Mahnlauf nicht mehr angezeigt zu bekommen.

Auftragssperre

Aktivieren Sie diese Option, wenn fiir den Kunden keine Auftrage mehr angelegt werden diirfen
(weder Angebote, Lieferscheine etc.). Wenn dies dennoch versucht wird, erscheint in der
Auftragsbearbeitung von AMICRON-FAKTURA eine entsprechende Meldung. Falls Sie die
automatische Anfruferkennung von AMICRON-MAILOFFICE 5/s261 verwenden, erhalten Sie dort
bereits beim Anruf des Kunden eine Warnung, dass bei diesem Anrufer eine Auftragssperre
verhangt wurde.

Serienbrief-Sperre

Hier kénnen Sie einstellen, ob der Kunde Serienbriefe erhalten soll oder nicht. Falls nicht, wird die
Adresse beim Serienbriefassistenten entsprechend ignoriert bzw. beim Datenexport 4591 nicht
exportiert.

Serien-E-Mail-Sperre

Aktivieren Sie diese Sperre, wenn dem Kunden keine Serien-E-Mails geschickt werden sollen. In
AMICRON-MAILOFFICE 55201 wird diese Sperre beim Erstellen von Serien-E-Mails beriicksichtigt.
Fir die E-Mail-Adresse des Ansprechpartners gibt es eine separate Serien-E-Mail-Sperre.

Telefonakquise-Sperre

Wenn Sie diese Sperre aktivieren, wird Thnen bei der Telefonwahl 114 ein entsprechender Hinweis
angezeigt und vor dem Telefonnummerfeld erscheint eine entsprechende
Kennzeichnung.

Rabatt nach Rabattgruppe

In der Artikelverwaltung[t37 von AMICRON-FAKTURA kann jedem Artikel eine Rabattgruppe von 0
bis 10 zugeordnet werden. Beim Kunden ist es mdglich, zu jeder dieser Rabattgruppen einen
individuellen Rabatt zu definieren. Dieser wird anstelle des allgemeinen Rabattes in die
Auftragsposition ibernommen, auBer wenn beim Artikel in der Rabattgruppe eine 0 (Null)
eingetragen wurde. Dann ist der Artikel namlich fiir jegliche Rabattvergabe gesperrt.

Wenn die Rabattgruppen-Rabatte nicht angezeigt werden sollen, kann dies in den "Einstellungen
121" deaktiviert werden. Weitere Infos finden Sie im Kapitel "Mdéglichkeiten fiir die
Preisgestaltung" 175\,

Kunden-Bild

Zu jedem Kunden kann ein Bild gespeichert werden. Uber den Schalter Bild laden kénnen Sie
eine externe Bilddatei auswahlen, die dann in die Datenbank importiert wird.

Tipp: Diese Kartei kann im Kundenfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie STRG+4
driicken.

Ansprechpartner

Auf der Kartei "AP" (=Ansprechpartner) werden die Daten der Ansprechpartner zu einem
Kunden- bzw. Lieferantendatensatz verwaltet. Sie haben dabei auch die Mdglichkeit, zu beliebig
vielen Ansprechpartnern die Telefon- und Faxnummer zu speichern und beliebig lange
Bemerkungen zu erfassen.
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| Daten | Faktura | Sonstiges | Bid | AP (3) |Kontakte (2) | Lieferadressen | Anrufprotakoll|
4 4 » 2| [Neu|ii | Andemn |= - b AL RN I R

Kartei| Liste Ansprechpartnername in die Adresse dbertragen

m Anrede Titel Vormame Na Abteilung Position  Telefon  Handy Fax E-Mail Geburtstag  Briefanrede
v o |perts  [E R ouchhotungletung..| ||| |1002.1072 |schr goehr.

[ Herr Gustav  Gut Einkauf gg@must... 15.02.1968 Sehr geehr...

[ Herr Dr.  Martin Muster 20.02.1960 Sehr geehr...

In AMICRON-MAILOFFICE 55201 kénnen Sie personalisierte Serienbriefe und Serien-E-Mails an alle
Ansprechpartner senden.

Neue Ansprechpartner eintragen

Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, driicken Sie entweder den D Meu - Schalter oder
die Einfg-Taste. Es 6ffnet sich dann die Karteisicht, wo Sie die Details des Ansprechpartners
eingeben koénnen.

Ansprechpartner in die Adresse iibernehmen

Wenn Sie einen bestimmten Ansprechpartner in die Hauptadresse libernehmen mdchten, missen
Sie in der Kunden- / Lieferantenverwaltung bzw. im Auftragsfenster im Feld Name auf den " -
Schalter klicken, der sich rechts neben dem Eingabefeld befindet. Es 6ffnet sich dann die
Ansprechpartnerliste, aus der Sie den angewahlten Ansprechpartner iber den Link
"Ansprechpartnername in die Adresse Ubertragen" in die Adresse libernehmen kénnen.

Ansprechpartner wird in den Auftrag iibernommen

Wenn fiir einen Kunden Auftrage erstellt werden, wird der in der Kundenadresse eingetragene
Ansprechpartner in den Auftrag Gibernommen. Sie kénnen den Ansprechpartner dann im Auftrag
noch entfernen oder einen anderen wahlen.

AnsErechpartner fiir Lieferschein, Rechnung, Mahnung etc. festlegen

Bei Bedarf lasst sich fiir jede Auftragsart ein abweichender Ansprechpartner festlegen. Tragen Sie
dazu bei den Empfingern /o1 den passenden Ansprechpartner ein.

Ansprechpartner suchen

Um einen bestimmten Ansprechpartner zu finden, rufen Sie die Suchfunktion der
Kundenverwaltung auf. Wenn Sie nach dem Namen oder der E-Mail-Adresse suchen méchten,
tragen Sie den Suchbegriff in die entsprechenden Felder ein. Die Suche ermittelt dann alle
Kunden, fiir die ein entsprechender Ansprechpartner hinterlegt wurde. Falls Sie nach anderen
Feldern suchen méchten, verwenden Sie bitte die Option "Volltextsuche", die sich rechts oben in
der Kundenverwaltung befindet. Tragen Sie dort den Suchbegriff in das Eingabefeld ein und
aktivieren die Option "auch in den AP". AnschlieBend werden alle Kunden aufgelistet, bei denen
ein Ansprechpartner mit dem eingegebenen Suchbegriff gefunden wurde (es werden alle Felder
durchsucht).

Ansprechpartner anrufen

Klicken Sie auf den = - Schalter, um die Telefonwahl 114 aufzurufen.

Datenfelder eines Ansprechpartners

Anrede / Titel

Bei Anrede tragen Sie die personliche Anrede des Ansprechpartners ein, also entweder "Herrn"
oder "Frau". Bitte achten Sie hier auf eine korrekte Eingabe, da der Ansprechpartner bei
fehlender oder falscher Anrede nicht bei den Serienbriefen und Serien-E-Mails beriicksichtigt wird
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bzw. falsch angeredet wird. In das Feld Titel kénnen Sie zusatzlich den Titel eintragen, sofern
vorhanden, z. B. "Dr.", "Prof." oder "Dipl. Ing.".

Telefon, Handy
Diese Telefonnummern kénnen tber die Telefonwahl[1141 automatisch gewéhlt werden und
werden auch bei der Anruferkennung berticksichtigt.

Abteilung, Position

Diese Felder dienen zur allgemeinen Information. In AMICRON-MAILOFFICE 55261 lassen sich
Uber die Abteilung und Position Ansprechpartner zielgenau fiir Serien-E-Mails, Serienbriefe und
Werbeaktionen selektieren.

Briefanrede

Aus der Anrede und dem Titel wird automatisch laut den Vorgaben, die im Menii Einstellungen
403) eingetragen wurden, die Briefanrede generiert. Auch eine manuelle Eingabe ist hier méglich.

E-Mail

Die E-Mail des Ansprechpartners wird bei AMICRON-MAILOFFICE 5[s20! fiir die automatische
Zuordnung von ein- und ausgehenden E-Mails verwendet, so dass Sie dort alle zugehérigen
E-Mails automatisch bei dieser Adresse wiederfinden (Schalter "E-Mails[102!" im Adressfenster).
Durch einen Mausklick auf den Schalter neben dem Feld wird das installierte
Standard-E-Mailprogramm aufgerufen und eine neue E-Mail erstellt. AuBerdem wird die
eingegebene E-Mail-Adresse von AMICRON-MAILOFFICE 5 beim Erstellen von Serien-E-Mails
verwendet.

Letzte Serien-E-Mail, letzter Serien-Brief

Hier kann festgehalten werden, wann Sie dem Kunden das letzte Mal eine Serien-E-Mail bzw.
einen Serienbrief geschickt haben. AMICRON-MAILOFFICE 5/s201 trédgt beim Versenden von
Serien-E-Mails, Serienbriefen und Werbeaktionen automatisch das Datum ein.

Serienbrief-Sperre, Serien-E-Mail-Sperre

Aktivieren Sie diese Optionen, wenn der Ansprechpartner keinen Serienbrief bzw. keine
Serien-E-Mail erhalten soll. Diese Sperren werden von AMICRON-MAILOFFICE 5/s20) beim Erstellen
eines Serienbriefs bzw. einer Serien-E-Mail entsprechend berlicksichtigt.

Ansprechpartner importieren
Siehe Kapitel Datenimport /477,

Empfanger
[ New ab 13 ]

Die Kartei "Empfanger” kann fiir folgende Zwecke genutzt werden:

o Auftrage oder Mahnungen sollen fiir den Kunden nicht gedruckt sondern per E-Mail versendet
werden

o Auftrage oder Mahnungen sollen stets an einen bestimmten Ansprechpartner| 1 oder an eine
bestimmte E-Mail-Adresse gesendet werden

o Auftrage fiir den Kunden sollen in einem bestimmten Format exportiert werden

Drucken oder per E-Mail senden?

Wenn die Auftrage oder Mahnungen eines Kunden nicht gedruckt sondern per E-Mail versendet
werden sollen, wahlen Sie im Feld Druck die Option "per E-Mail". Beim Druck wird die Ausgabe
dann automatisch per E-Mail gesendet und nicht auf dem Drucker ausgegeben. Auch beim
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Stapeldruck wird diese Einstellung beriicksichtigt.

An welche E-Mail-Adresse soll ein Auftrag bzw. eine Mahnung gesendet
werden?

Bei jeder Adresse kann im Feld "E-Mail" die Haupt-E-Mail-Adresse hinterlegt werden, die
standardmaBig als Empfangeradresse fiir Auftrage und Mahnungen verwendet wird. Wenn
Ansprechpartner vorhanden sind, 188t sich dort ebenfalls eine E-Mail hinterlegen, die dann
verwendet wird, wenn dieser Ansprechparter im Auftrag ausgewahlt wurde.

Wenn keine Empfanger hinterlegt sind...

Bei jeder Adresse gibt es die Felder Vorname und Name, in die Sie bei einer Firma oder Behérde
einen Ansprechpartner eintragen kénnen. Dieser wird dann auch in die neu erstellten Auftrage
Ubernommen und kann dort bei Bedarf noch geéndert werden.

Beim Auftrags- und Mahnungsversand per E-Mail erfolgt die Zustellung an die bei der Adresse
bzw. beim Ansprechpartner hinterlegte E-Mail.

Wenn Empfanger vorhanden sind...

Uber die Empfinger lasst sich ein abweichender Ansprechpartner einstellen, der dann
automatisch in die Auftrage, Bestellungen und Mahnungen ibernommen wird. AuBerdem kann
die E-Mail-Adresse festgelegt werden, an die Auftrage und Mahnungen gesendet werden sollen.
Die Empfanger lassen sich auch individuell pro Auftragsart einstellen, so dass z.B. Lieferscheine
stets an Herrn Meier gehen und Rechnungen an Frau Bauer.

Auch bei einer Lieferadresse sind Empfanger méglich und werden entsprechend beriicksichtigt.
Wenn Sie also Empfanger bei einer Adresse hinterlegen, die bei einer anderen Adresse als
Lieferadresse eingetragen wurde, wird bei Ubernahme der Adressen in den Auftrag bei der
Lieferadresse der eingestellte Ansprechpartner eingetragen.

E-Mail, CC, BCC

Wenn Sie bei Empfanger einen Ansprechpartner gewahlt haben, miissen Sie nicht noch zusatzlich
dessen E-Mail-Adresse in den Empfanger eintragen, da automatisch die bereits beim
Ansprechpartner hinterlegte E-Mail verwendet wird. Wenn Sie jedoch eine Empfanger-E-Mail
eingeben und einen Ansprechpartner auswahlen, wird die beim Empfanger eingetragene E-Mail-
Adresse verwendet.

Beispiel:
Sie mochten, dass Lieferscheine stets an den Ansprechpartner Herrn Meier gerichtet sind, jedoch
nicht an seine E-Mail-Adresse Meier@ gesendet werden sondern an Lager@

Wahlen Sie dann bei Empfanger fiir Lieferscheine Herrn Meier aus und tragen bei E-Mail Lager@
ein

Beim Auftrag sehen Sie auf der Kartei "Mehr" im Feld "Gemailt an" an welche
E-Mail-Adresse der Auftrag gesendet wurde.

Bitte beachten:

Die beim Empfanger hinterlegte E-Mail wird beim Senden nur dann verwendet, wenn im
verwendeten Druckformular bei den E-Mail-Einstellungen im Empfanger-Feld der Platzhalter
#EMAIL eingetragen ist.

Die CC- und BCC-Angaben werden beim E-Mail-Versand ibernommen, sofern beim verwendeten
Druckformular in den CC/BCC-Feldern der Platzhalter #EMAILCC bzw. #EMAILBCC eingetragen

wurde.

Die E-Mail-Einstellungen fiir Druckformulare sind im folgenden Kapitel dokumentiert: "Formulare
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> E-Mail-Optionen bearbeiten [3sd".

Exportdefinition

Wenn Sie eine optionale Exportdefinition 464 auswahlen, erfolgt beim Auftragsdruck ein Export
der Auftragsdaten in dem gewahlten Exportformat und wird dann beim Versand per E-Mail als
Anhang mitgesendet.

Fiir welche Auftragsart?

Die auf der Kartei Empfanger vorgenommene Einstellung fiir Ansprechpartner, E-Mail und Export
kann entweder fiir alle Auftragsarten gelten oder fiir eine oder mehrere bestimmte Arten.
Wenn z.B. nur Rechnungen per E-Mail versendet werden sollen, aktivieren Sie die Option
"Rechnung" und "Druck per E-Mail".

Mehrere Empfanger-Optionen einstellen

Wenn Sie bereits einen Empfanger eingerichtet haben und einen weiteren anlegen méchten,

driicken Sie auf der Kartei Empfanger den D Meu -Schalter und tragen Ihre Angaben in diesen
weiteren Empfanger ein. Eine Ubersicht der vorhandenen Empfanger finden Sie auf der Kartei
Liste.

Kontakte

Auf der Kartei "Kontakte" werden die einzelnen Anrufe, Besuche etc. zu dem angewahlten
Kunden, Lieferanten bzw. Vertreter/Mitarbeiter erfasst. Sie haben dabei auch die Mdglichkeit,
eine Wiedervorlage zu speichern und beliebig lange Bemerkungen einzutragen.

AMICRON-MAILOFFICE 5(s201 bietet die zusatzliche Méglichkeit, eine Kontakteliste (iber alle

Kontakte in einem bestimmten Zeitraum anzuzeigen und Werbeaktionen auf Basis der
gespeicherten Kontakte durchzufiihren.

Neuen Kontakt eintragen

Um einen neuen Kontakt anzulegen, driicken Sie entweder den D Meu - Schalter oder die
Einfg-Taste um die Kontaktdetails eingeben zu kénnen. Wenn Sie Ihre Eingabe beendet haben,
kehren Sie nach dem SchlieBen des Eingabefensters wieder in die Kontaktliste zurtick.

Automatische Kontakteintrage bei Mahnungen

Wenn der Kunde eine Zahlungserinnerung oder Mahnung erhdlt, wird automatisch ein
entsprechender Kontakteintrag angelegt. Dies kann bei Bedarf in den Programmoptionen auf der
Seite Mahnungen [408) abgestellt werden.

Datenfelder eines Kontaktes

Ansprechpartner / Kontakt mit

Tragen Sie hier den Namen desjenigen ein, mit dem Sie Kontakt hatten. Neben dem Eingabefeld
befindet sich ein Schalter, {iber den Sie die Ansprechpartner-Liste| " aufrufen kénnen, aus der
Sie den gewiinschten Ansprechpartner mit dem Auswahl - Schalter (ibernehmen kénnen.

Datum

Bei Neuanlage eines Kontakts wird hier automatisch das aktuelle Tagesdatum eingetragen, das
Sie ggfs. Uiberschreiben kdnnen.

Dauer

In dieses Feld kann die Dauer des Kontakts (in Minuten) eingetragen werden. Wenn der Kontakt
direkt im Telereporter angelegt wird, wird die Anrufdauer automatisch ibernommen sofern der
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Anruf bereits beendet ist.

Mitarbeiter

Bei der Neuanlage eines Kontakts wird hier automatisch das Kiirzel des momentan angemeldeten
Programmbenutzers eingetragen. Dies kann hier jedoch jederzeit noch gedndert werden. Mit
wem Sie Kontakt haben, tragen Sie nicht hier ein, sondern unter "Kontakt mit" ein.

Anlass/Kategorie

Hier kann ein Stichwort eingetragen werden, warum der Kontakt aufgenommen wurde. Das Feld
ist nicht fiir eine ausfihrliche Beschreibung gedacht (nutzen Sie dazu das Feld Bemerkung)
sondern dafiir, die Kontakte in Gruppen einzuteilen, z. B. Technik, Interessent, Akquise etc.
Uberlegen Sie also am besten, welche Kiirzel Sie hier verwenden méchten und geben Sie diese
dann in der Auswahlliste [518) ein.

Bemerkung
Hier kann eine beliebige Bemerkung eingetragen werden, die zur ausfiihrlichen Beschreibung des
Kontakts dient.

E/A/I: Eingang/Ausgang/Intern

Wahlen Sie hier, ob es sich um einen eingehenden Kontakt handelt (sich der Kunde also bei
Ihnen gemeldet hat) oder um einen ausgehenden Kontakt (Sie haben Kontakt mit dem Kunden
aufgenommen). Falls Sie z. B. bei Riicksprachen mit Kollegen eine firmeninterne Kontaktnotiz
speichern mochten, kdnnen Sie "intern" wahlen.

Kontaktart

Geben Sie hier ein, auf welche Art und Weise der Kontakt aufgenommen wurde, z. B. per
Telefon, Brief, Fax, personlich etc.

Auftragnr.
Bei Bedarf kann in diesem Feld die Nummer des Auftrags oder der Bestellung vermerkt werden,
auf die sich der Kontakt bezieht.

erledigt
Hier konnen Sie wahlen, ob der Kontakt erledigt ist, also keine weitere Bearbeitung, Vorlage oder
MaBnahmen mehr erfordert.

Vorlage am / fiir Mitarbeiter / Anlass

Tragen Sie hier bei Bedarf das Datum ein, an dem Ihnen bzw. dem gewahlten Mitarbeiter der
Kontakt vorgelegt werden soll. Nutzbar, um z. B. vereinbarte Termine einzuhalten oder bei
Interessenten nach einer bestimmten Zeit noch einmal nachzuhaken. Weitere Infos zu diesem
Thema finden Sie im Kapitel "Wiedervorlage| s2".

Kontakte mit Wiedervorlage-Termin abrufen

Bei jedem Kontakt kénnen Sie im Feld "Vorlage am" ein Datum eintragen, wann Ihnen der
Kontakt wieder vorgelegt werden soll. Die falligen Vorlagen werden dann automatisch in der
Heute-Ansicht aufgelistet. Bei AMICRON-MAILOFFICE 5 lassen sich die Vorlagetermine zusatzlich
in der Kontakteliste abrufen (Filter "Fallige Vorlagen") und dann bei Bedarf (iber die Spalte
"Vorlage am" nach dem Vorlagetermin sortieren.

Automatische Erinnerung an einen Vorlagetermin

Damit Sie an einen Kontakt bzw. an einen Vorlagetermin erinnert werden, missen Sie in
AMICRON-MAILOFFICE 5ls201 eine Aufgabe zu dem jeweiligen Kontakt anlegen. Klicken Sie dazu
auf den Schalter Aufgabe anlegen. Bei der Aufgabe muss die Option Alarm aktiviert werden,
damit eine automatische Erinnerung erfolgt.
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E-Mail Historie

Hier werden die empfangenen und gesendeten E-Mails aufgelistet, die im E-Mail Modul von
AMICRON-MAILOFFICE 5/s20) entweder automatisch oder manuell dieser Adresse zugeordnet

wurden. Versendete E-Mails und Serien-E-Mails werden hier nur aufgelistet, wenn in den
E-Mail-Optionen gewahlt wurde, dass die E-Mail bzw. Serien-E-Mail gespeichert werden soll. Auch
E-Mails, die andere Programmbenutzer mit dieser Adresse ausgetauscht haben, sind hier
sichtbar, sofern die E-Mails nicht als "privat" markiert wurden.

Der Aufruf der E-Mail-Historie erfolgt von der Kunden-, Lieferanten- oder Vertreterverwaltung aus
Uber den Schalter E-Mails oder liber die Tastenkombination STRG+UMSCH+Q.

Bei AMICRON-FAKTURA steht Ihnen dieses Fenster nur dann zur Verfiigung, wenn auf Ihrem PC
AMICRON-MAILOFFICE 5/s20) installiert ist.

Lieferadressen

Zu jedem Kunden kdnnen beliebig viele Lieferadressen hinterlegt werden, falls ein Unternehmen
z. B. mehrere Filialen hat. Die Lieferadressen eines Kunden werden in den Kundenstammdaten
175 auf der Kartei Lieferadr. angezeigt. Zusitzlich wird die Standard-Lieferadresse rechts neben
dem Feld "Lieferadresse" (Kartei "Daten") angezeigt.

| Daten | Faktura | Sonstiges | Bid | AP | Kontakte (1) | Lieferadr. (3) | Lizenzen | MA Sync|
IR B SR <R | > =

l Lieferadresse in der Adresse als Standard-Lieferadresse eintragen l

Kundennr. Vorname MName Marne2 L-PLZ Ort StraBe
10000 Martin Muster Musterfirma AG 33100 Paderborn  Beispielallee 1
10010 Wiesels finke Rider Konstanz 78462 Konstanz Industriestrale 8

[T E Wiesels flinke Rader (Lager) s Etin =y Am Hafen 10

Bei obigem Beispiel wurden drei Lieferadressen hinterlegt. Aus dieser Lieferadressenliste kann
auch in der Auftragsbearbeitung jederzeit die fiir den jeweiligen Auftrag gewilinschte
Lieferadresse ausgewahlt werden. Falls eine Lieferadresse als Standard-Lieferadresse ausgewahlt
wurde (Fettschrift), wird diese im Auftrag als Lieferadresse vorgegeben.

Die eigentlichen Lieferadressen miissen in der Kundenverwaltung als ganz "normale" Kunden
angelegt werden. Auf der Kartei "Lieferadressen"” kann die Adresse (StraBe, Ort etc.) nicht
geandert werden.

Das unterhalb der Lieferadressen-Tabelle angezeigte Bemerkungsfeld ist das gleichnamige Feld
aus den Kundenstammdaten der zugehdrigen Adresse.

Lieferadressen bearbeiten

Lieferadresse hinzufiigen

Driicken Sie den D Meu - Schalter, um eine neue Lieferadresse in die Tabelle einzufiigen.
AnschlieBend erscheint das Fenster der Kundenverwaltung. Legen Sie dort eine neue Adresse an
oder suchen eine vorhandene Adresse, die Sie als Lieferadresse libernehmen mdchten, und
ibernehmen diese dann mit dem Auswahl -Schalter in die Lieferadressenliste.

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Kunden Seite 103

12.13

Lieferadresse aufrufen und bearbeiten

Uber den =P - Schalter |48t sich die angewahlte Lieferadresse in der Kundenverwaltung aufrufen
und kann dann bei Bedarf geandert werden.

Lieferadresse entfernen
Wabhlen Sie in der Tabelle zunachst die Adresse an, die Sie I6schen mdéchten. Driicken Sie dann

den T - Schalter, um die Adresse aus der Liste zu entfernen. Die Adresse wird dabei nicht in der
Kundenverwaltung geléscht sondern nur aus der Lieferadressenliste entfernt.

Lieferadresse auswahlen

In den Kundenstammdaten...

Wenn Sie die Kartei "Lieferadr." aufgerufen haben, um eine angewahlte Adresse als
Standard-Lieferadresse zu aktivieren, klicken Sie bitte den entsprechenden Schalter an. Die
Lieferadresse wird dann in Fettschrift angezeigt.

In der Auftragsbearbeitung...

Wenn Sie die Kartei "Lieferadr." vom Auftragsfenster aus aufgerufen haben, kdnnen Sie die
gewlinschte Lieferadresse in der Tabelle anwahlen und tiber den Auswahl _Schalter in den
Auftrag ibernehmen.

Gruppen

Mit der Mdglichkeit, Adressgruppen zuzuordnen, haben Sie ein sehr machtiges Werkzeug, um
bestimmte Gruppierungen oder Merkmale zu einer Adresse zu speichern und auszuwerten. So ist
es z. B. mdglich Ihre Adressen in Kunden, Interessenten, Nord, Siid etc. einzuteilen und
gleichzeitig ABC-Kategorien zuzuordnen. Geplante Aktionen wie Serien-E-Mails, Serienbriefe oder
Werbeaktionen lassen sich dann zielgruppenspezifisch ausfiihren. In AMICRON-MAILOFFICE 5 5261
gibt es dazu einen speziellen Assistenten, liber den sich fast jede beliebige Kombination von
Gruppen selektieren[105 [§sst. AuBerdem kénnen Sie die Adressgruppen iber die integrierte
Umsatzstatistik 4361 auswerten und fiir Vertreter eine kundengruppenabhingige Provision /1301
einrichten.

In der Gruppenverwaltung werden die Adressgruppen bearbeitet. Sie kénnen hier neue Gruppen
anlegen, vorhandene léschen und nachsehen, welche Adressen der angewahlten Gruppe
zugeordnet wurden.

Die Gruppenverwaltung wird iber den Auswahlschalter "' im Feld Gruppe aufgerufen.
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Adressgruppen
4 < » # | 2 [7 @ | Andem | Artikel | Statistiken | i

Gruppe Bezeichnung Zugeordnet | Zugeordnet am | Zugeordnet von
B Art
~H Handler
- 1 Interessent
- K Kunde
- P Privat
EF Beurteilung
- B A-Kunde v 20.05.2015 ADM
- B B-Kunde
- C C-Kunde
EH Branche
- Metallbau Metallbau
- Software Software
£ Gebiet
- Nord Mord
- Siid Sud

Gruppe zuordnen

Um eine Adresse einer vorhandenen Gruppe zuzuordnen, wahlen Sie die gewiinschte Gruppe in
der Gruppenliste an und klicken mit der Maus auf das Schaltfeld in der Spalte Zugeordnet. In
dem obigen Beispiel wird die Adresse der Gruppe "GH" und "A" zugeordnet

In der Adressenverwaltung werden Ihnen die zugeordneten Gruppen im Feld Gruppe angezeigt.
Wenn mehrere Gruppen zugeordnet wurden, werden diese durch ein Semikolon getrennt.

Wenn Sie mehreren Adressen eine Gruppe zuordnen méchten, miissen Sie nicht jede Adresse
manuell zuordnen. Es ist effektiver in diesem Fall den Gruppenzuordnungsassistenten 1071 zu
verwenden.

Gruppe automatisch bei Verkdaufen zuordnen

Beim Verkauf eines Artikels kann automatisch eine Gruppe in die Kundenstammdaten
eingetragen werden, so dass Sie in den Kundendaten sofort sehen, welche Art von Artikel der
Kunde erworben hat. Wahlen Sie dazu in AMICRON-FAKTURA bei den Artikeldaten [142) im Feld
"Kundengruppe" die Gruppe aus, welcher der Kunde zugeordnet werden soll.

Gruppenzuordnung entfernen

Wenn Sie die Zuordnung entfernen mochten, klicken Sie einfach bei der gewlinschten Gruppe auf
das Hakchen in der Spalte "Zugeordnet".

E-Mail an alle Adressen einer Gruppe senden

Mit AMICRON-MAILOFFICE 55261 kdnnen Sie ein Rundschreiben per E-Mail an alle Adressen
senden, die der angewahlten Gruppe zugeordnet sind. Klicken Sie dazu einfach auf den
E-Mail-Schalter. Es wird eine neue E-Mail erstellt, bei der der Gruppenname in das AN-Feld
eingetragen wird. Sobald Sie auf "Senden" klicken, wird der Gruppenname durch die
E-Mail-Adressen der entsprechenden Gruppenteilnehmer ersetzt.
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12.13.1

Datenfelder einer Gruppe

Um die Datenfelder zu editieren, miissen Sie "Andern" aufrufen (Ausnahme: "Zugeordnet"-Feld).

Zugeordnet

In der Spalte "zugeordnet" kdnnen Sie wahlen, ob die Gruppe der angewahlten Adresse
zugeordnet werden soll.

Zugeordnet am/von

Hier wird automatisch das Datum eingetragen, an dem die Gruppe der angewahlten Adresse
zugeordnet wurde und das Kirzel des Benutzer ausgegeben, der die Zuordnung vorgenommen
hat (dies wird erst von Programmversionen ab April 2005 unterstiitzt).

Gruppe

Fir jede Gruppe sollte ein kurzer und eindeutiger Name gewahlt werden. Dieser Gruppenname
wird auch in der Adressmaske im Feld Gruppe angezeigt. Je kiirzer der Gruppenname ist, desto
mehr Gruppen kdnnen dort bei Mehrfachzuordnungen angezeigt werden.

Bezeichnung
In dieses Feld kénnen Sie eine Beschreibung der Gruppe eingeben.

Preisgruppe, Rabattgruppe, Rabatt fiir Artikelrabattgruppen 1 bis 10 [E=TETEEN
Hier lassen sich Vorgabewerte eintragen fiir die entsprechenden Felder in den Kundendaten.
Sobald dem Kunden die Gruppe zugeordnet wird, werden diese Werte in die Kundendaten
Uibernommen.

Bemerkung
Weitere Details zur Gruppe, die Sie nicht in der Bezeichnung unterbringen kénnen, lassen sich in
dieses beliebig lange Editierfeld eingeben.

Sortierung

Uber dieses Feld kann bei Bedarf eine eigene Sortierung definiert werden, so dass in der
Bildschirmliste eine von der Gruppe oder Bezeichnung abweichende Sortierung realisierbar ist.

Erweiterte Funktionen zur Gruppenbearbeitung und Selektion (z. B. flir Serien-E-Mails oder
Serienbriefe) finden Sie in dem Programm AMICRON-MAILOFFICE 5|s20),

Gruppen: Markier-Assistent

Jeder Kunde, Lieferant und Mitabeiter kann einer oder mehreren Gruppen zugeordnet werden,
um z. B. zielgruppenspezifische Werbeaktionen zu realisieren. Der Markier-Assistent von
AMICRON-MAILOFFICE 5 markiert fur Sie automatisch alle Adressen, die einer bestimmten
Gruppe oder mehreren Gruppen zugeordnet sind. Die markierten Adressen kénnen Sie
anschlieBend z. B. fir Auswertungen oder Serien-E-Mails oder Serienbriefe verwenden.

Der Aufruf des Assistenten kann erfolgen tber:
¢ Schalter Markier-Assistent in der Adressgruppen-Verwaltung
e Menil Bearbeiten > Markieren anhand Gruppenzuordnung in der Kundenverwaltung
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Seite 1: Datenbasis wahlen

i

L] Adressgruppen-Assistent

[o]l-E sl

Assistent fiir Adress-Selektionen

selektieren.

Assistenten autormatisch markiert werden.

Serienbriefdruck verwendet werden.

@ 3lle in der Datenbank gespeicherten Adressen

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren.

Dieser Assistent hilft Thnen, Adressen anhand von Gruppenzuordnungen zu

Sie kiinnen mehrere Adressgruppen auswahlen, deren Adressen von diesem

Die markierten Adressen kinnen z. B. fir den Serien-E-Mail-Versand und den

Bitte wihlen Sie, auf welche Datenmenae sich die Selektion beziehen soll:

alle zuvor aufgelisteten Adressen (Such- und Fitterergebnis wird beriicksichtigt)

l Weiter €3 ] [m_gchlieﬁen ] [

@ Hife |

Seite 2: Zu markierende Gruppen wahlen

i

‘2] Adressgruppen-Assistent

Bitte markieren Sie diejenigen Adressgruppen,
deren Adressen markiert werden sollen:

Gruppe Bezeichnung m | Sortierung

a-Art

: :-P Privat
GroBhdndler

_-_

Interessent

; i---K Kunde

-Branche

}--Beurteilung

- Gebiat

Damit eine Adresse markiert wird, muss diese:
@ Einer der markierten Gruppen zugeordnet sein (oder mehreren)
0 allen markierten Gruppen zugeordnet sein

m

[ & Zurick ] l Weiter €3 ] [m_gchliel?-en I [

@) Hife |

Diejenigen Adressgruppen, deren Adressen markiert werden sollen, miissen Sie Uber die Spalte

m" markieren.

Option "Damit eine Adresse markiert wird, muss diese:"

Diese Option ist nur dann relevant, wenn Sie in der Gruppenliste mehrere Gruppen markiert
haben. Falls Sie hier "Eine der markierten Gruppen zugeordnet sein (oder mehreren)"
wahlen, wird eine Adresse bereits dann markiert, wenn Sie nur einer der markierten Gruppen
zugeordnet wurde. Wahlen Sie hingegen "Allen markierten Gruppen zugeordnet sein"”,
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missen bei einer Adresse auch tatsachlich alle der gewdhlten Gruppen zugeordnet werden sein,
damit diese markiert wird.

Seite 3: AuszuschlieBende Gruppen wahlen

o iy

iz] Adressgruppen-Assistent EI@

Sie haben nun zusatzlich die Moglichkeit, Adressgruppen zu wihlen,
deren Adressen von der Selektion ausgeschlossen werden:

Gruppe Bezeichnung m | Sortierung -

4 Art

L Privat
GroBhandler £
Handler

= Interessent

LK Kunde

-Branche

. Beurteilung

i fahiat i

Damit eine Adresse ausgeschlossen wird, muss diese:
@ Einer der auszuschlieBenden Gruppen zugeordnet sein (oder mehreren)
) Allen auszuschlieBenden Gruppen zugeordnet sein

[ @zurﬂck H ﬂe'rter@ Hm_ﬁchlieﬁ-enl[ ) Hife ]

Auf der dritten Seite des Assistenten kénnen Sie bei Bedarf Gruppen wahlen, deren Adressen
ausgeschlossen werden sollen. Falls Sie z. B. bei einer Adresse sowohl die Gruppe H als auch UV
zugeordnet haben, wird diese Adresse nicht markiert, wenn Sie in der Ausschlussliste "UV"
gewahlt haben.

Seite 4: Filter wahlen

Auf alle Adressen, die durch die zuvor gewahlten Gruppenzuordnungen ermittelt wurden, kann
zusatzlich ein Filter gesetzt werden. Klicken Sie auf den Filter-Schalter, damit der Filter-Dialog
437 aufgerufen wird, (iber den Sie die Filterbedingung festlegen kénnen.

Seite 5: Zusammenfassung

Auf dieser Seite des Assistenten erhalten Sie eine Zusammenfassung der gewahlten Optionen.
Klicken Sie auf den Ausfiihren-Schalter, damit die Adressen markiert werden.

Seite 6: Ergebnis

Nachdem das Markieren der Adressen abgeschlossen ist, wird auf der letzten Seite die Anzahl der
markierten Adressen ausgegeben. Sie kdnnen die markierten Adressen auflisten lassen, indem Sie
in der Kundenverwaltung auf die Kartei "m" klicken, siehe Kapitel "Mit Markierungen arbeiten|e7

12.13.2 Gruppenzuordnung aufgelistete Adressen
Jeder Kunde, Lieferant und Mitabeiter kann einer oder mehreren Gruppen 103 zugeordnet
werden. Mit dem Zuordnungsassistenten kénnen Sie automatisch allen aufgelisteten Adressen
eine Gruppe zuordnen oder eine zugeordnete Gruppe entfernrn.

Der Aufruf des Assistenten erfolgt Gber das Menl Aktionen > Gruppenzuordnung
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aufgelistete Adressen in der Kundenverwaltung.

12.14 Individuelle Kundenpreise

In diesem Programmodul kdnnen Sie fiir jeden Kunden individuelle Preise, Rabatte,
Rabattgruppen, Mengenstaffeln und kundenspezifische Artikelnummern festlegen, die von den
normalen VK-Preisen, Rabatten, Rabattgruppen, Mengenstaffeln und Artikelnummern der
Artikelstammdaten[+37) abweichen. Diese Werte gelten dann bei der Auftragsbearbeitung anstatt
der normalen Angaben, die in der Artikelverwaltung festgelegt wurden.

Voraussetzung: Die Artikel, fiir die individuelle Kundenpreise gewahrt werden, missen auch in
der Artikelverwaltung angelegt sein.

Dieses Programmodul entspricht dem Modul "Individuelle Kundenpreise des Artikels" [} in der
Artikelverwaltung.

Weitere Erlauterungen und Beispiele finden Sie unter "Mdglichkeiten fiir die individuelle
Preisgestaltung" 175\,

Preise eines Kunden

4 4 = » 2| Neu| | Andern |= X | & X
8 Musterfirma AG Rabatt: 0,00 %
33100 Paderborn VK-Preisgruppe: 1
Gruppe: A;GH
Artikelnr. Bezeichnung Listenpreis Kun.NettoVK Rabatt Rab.Gr. abMenge sperren? Giiltig ab
DVDRW Samsung SH-52224/BEBET ... 20,00 9,00 0,00 ]

Im oberen Fensterbereich wird der Kunde angezeigt, darunter werden die individuellen
Kundenpreise aufgelistet.

Neuen Kundenpreis eintragen

Um einen neuen Artikel in die Preisliste des Kunden aufzunehmen, driicken Sie entweder den

MNeu - Schalter oder die Einfg-Taste. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das
entsprechende Feld ein. Alternativ rufen Sie die Artikelliste bzw. Suche Uiber den ***' - Schalter
auf. Es offnet sich dann das Fenster der Artikelverwaltung, wo Sie iiber den Auswahl - Schalter
den gewiinschten Artikel (ibernehmen kénnen. AnschlieBend kénnen Sie den kundenspezifischen
Preis in das Feld "Kun. Netto VK" eintragen, siehe folgendes Beispiel:
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Editieren des Preises fiir einen

Kunden

M < » m S [A W | Andem |Q¢

Wihlen Sie einen Artikel oder Rabattgruppe aus, fiir den Sie einen
individuellen Preis bzw. Rabatt einaeben méchten

% Rabattgruppe

bis

Kundennr. 10000
Mame Muster
Firma Musterfirma AG
Artikelnr c-1002
Bezeichnung Rollcontainer 12HE
Listen-Metto-VK 200,00
- oder -
Rabattgruppe *
Kun.Metto VK 280,00
ab Menge 0,00
ab Gesamtumsatz
Rabatt
Artikelnr, beim Kunden
Giiltig ab -
Bemerkung |

[ sperren?

[ETETEEN Falls Sie den Rabatt nicht fiir einen einzelnen Artikel sondern fiir eine bestimmte
Artikelrabattgruppe festlegen mdchten, lassen Sie das Feld Artikelnr. leer und wahlen beim Feld
Rabattgruppe aus der Liste einen Eintrag aus (es werden alle Rabattgruppen aufgelistet, die in
den Programmoptionen auf der Seite Rabattgruppen 4071 definiert wurden). Das Feld "Kunden
Netto VK" wird dann ausgeblendet. Den fiir die gewahlte Rabattgruppe giiltigen Rabatt tragen

Sie in das Feld Rabatt% ein.
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e ~

L Editieren des Preises fir einen Kunden EI@
= | [1| 1 | speichem |§i¢ (7

Wihlen Sie einen Artikel oder Rabattgruppe aus, fiir den Sie einen
individuellen Preis bzw. Rabatt eingeben méchten

Kundennr. 10004

Marme

Firrra Wiesels flinke Rader

Artikelnr D

Bezeichnung
Listen-Metto-VIK

- oder -

Rabattgruppe [Schranke] -

ab Menge
ab Kunden-Gesamtumsatz
Rabatt 18,00 24

Giiltig ab - his -
Bemerkung

sperren?

; Wenn Sie einen neuen Kunden anlegen, kénnen Sie die individuellen Preise eines

* . . . .
vorhandenen Kunden iibernehmen, indem Sie den vorhandenen Kunden kopieren
(Kundenverwaltung, Menl Bearbeiten > Kopieren).

Preis bzw. Rabatt dndern
Uber den Andern-Schalter kénnen Sie den in der Tabelle angewéhlten Kundenpreis bearbeiten.

Sie finden dort folgende Felder:

Artikelnr./Bezeichnung/Listen-Netto-VK

Zu jeder Artikelnummer wird die zugehdrige Artikelbezeichnung und der in der Artikelverwaltung
eingetragene Netto-Listenpreis ausgegeben. Die Bezeichnung und der Listenpreis kdnnen nur in
den Artikelstammdaten gedndert werden.

Artikel-Rabattgruppe

Falls Sie keinen Artikel gewahlt haben, kénnen Sie alternativ eine Artikelrabattgruppe 407
auswahlen, fiir die dann der individueller Rabatt eingetragen werden kann. Der Rabatt gilt bei
diesem Kunden fiir alle Artikel, die der gewahlten Rabattgruppe zugeordnet sind.

Kunden-Netto-VK

Hier wird der individuelle Kundenpreis eingetragen, der fir den gewahlten Artikel gilt, sofern er
an diesen Kunden verkauft wird. Das Feld wird nicht angezeigt, wenn Sie eine
Artikelrabattgruppe gewahlt haben. Sie kénnen das Feld leer lassen, wenn Sie nur einen
kundenspezifischen Rabatt bzw. eine kundenabhdngige Rabattgruppe (siehe unten) fiir den
gewahlten Artikel festlegen mdchten.
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Rabatt%

Tragen Sie hier die Rabattprozente ein, die dieser Kunde fiir den Artikel bzw. die
Artikelrabattgruppe erhalt. Die hier eingetragenen Prozente haben hdhere Prioritét als die aus
den Kundenstammdaten.

Artikel-Rabattgruppe

Hier kann eine individuelle Rabattgruppe eingetragen werden. Es sind alle Eingaben zuldssig, die

auch in der Artikelverwaltung fiir die Rabattgruppe mdglich sind. Das Feld ist nur verfligbar,

wenn Sie einen Artikel gewahlt haben.

"i“ Tragen Sie eine "0" (Null) ohne Anfiihrungsstriche ein, wenn ein evtl. in den
Kundenstammdaten eingetragener Rabatt nicht noch zusatzlich zum individuellen
Kundenpreis gewahrt werden soll.

ab Menge

Tragen Sie hier die Menge ein, ab der der individuelle Kundenpreis gelten soll. Diese Menge
bezieht sich auf die Abnahmemenge des aktuellen Auftrags und nicht auf die bisher insgesamt
erworbene Menge. Fiir die Eingabe mehrerer Staffelpreise muss pro Staffel eine neue Zeile
angelegt werden mit dem Staffelpreis und der Menge, ab der dieser Staffelpreis gilt.

ab Kunden-Gesamtumsatz [ETETEEN

Falls der Rabatt erst gewahrt werden soll, sobald ein bestimmter Gesamtumsatz des Kunden

erreicht wurde, kdnnen Sie hier die Umsatzgrenze eintragen. Der Gesamtumsatz wird bei der
Auftragseingabe aus der Summe aller gebuchten Rechnungen abzgl. gebuchter Gutschriften

berechnet.

Preiseinheit [IETEIEF]

Hier kdnnen Sie ggfs. eine von den Stammdaten abweichende Preiseinheit eintragen. Das Feld ist
nur sichtbar, wenn Sie in der Artikelverwaltung die Anzeige der Preiseinheit aktiviert haben.

Artikelnummer beim Kunden

Wenn Sie Ihrem Kunden einen Auftrag ausstellen und dieser seine eigene Artikelnummer
aufgefiihrt haben mdchte, kdnnen Sie hier die kundenspezifische Artikelnummer eintragen. Damit
die Artikelnummer des Kunden anstatt der Standard-Artikelnummer ausgedruckt wird, sind ggfs.
Anderungen im Druckformular notwendig. Diese werden im Kapitel "Auftragsformulare anpassen
385" beschrieben.

Die kundenspezifischen Artikelnummern werden auch bei der Auftragseingabe berlicksichtigt.
Sofern die eingegebene Artikelnummer nicht im Artikelstamm gefunden wurde, wird sie bei den
kundenspezifischen Artikelnummern gesucht und der zugehérige Artikel in den Auftrag
Uibernommen.

Giiltig ab / bis
Wenn ein Kundenpreis oder Rabatt nur fiir einen bestimmten Zeitraum gelten soll, wird hier das
Anfangsdatum und Enddatum des Zeitraums eingetragen, in dem dieser giiltig sein soll.

Sperren

Aktivieren Sie diese Option, wenn der eingetragene Artikel fiir diesen Kunden gesperrt werden
soll. Es erscheint dann ein entsprechender Hinweis, wenn versucht wird, den Artikel in einen
Auftrag fir diesen Kunden zu ibernehmen. Wenn diese Option aktiviert wird, ist der individuelle
Kundenpreis, die Rabattgruppe und die Mengenstaffel flir diesen Artikel bedeutungslos.

Bemerkung
Hier kann ein beliebiger Text eingetragen werden.
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12.15

Kundenpreis loschen

Um einen Kundenpreis zu I6schen, driicken Sie den T - Schalter oder die Tastenkombination
Strg+ Entf. Es wird dann nur der Preis fiir diesen Kunden geléscht, der Preis in den
Artikelstammdaten bleibt erhalten.

Kundenpreise neu kalkulieren

Uber den Schalter Preiskalkulation 1851 kénnen Sie die individuellen Preise des Kunden neu
berechnen lassen und einen prozentualen oder absoluten Auf- oder Abschlag durchfiihren.

Artikelkaufe des Kunden

Hier wird zu einem Kunden eine Liste der Artikel ausgegeben, die der Kunde bezogen hat. Die
Auswertung beruht auf den in AMICRON-FAKTURA gespeicherten und gebuchten Auftragen,
wobei Gutschriften 2051 vom Umsatz abgezogen werden. Die Grundlagen zu gebuchten Auftrégen
finden Sie im Kapitel "Buchungsvorgange in der Auftragsbearbeitung" |260\,

Gewiinschte Auftragsarten wahlen

Uber der Tabelleniiberschrift befindet sich eine Auswahl der gewiinschten Auftragsarten, die in
der Tabelle angezeigt werden sollen.

Wenn Sie z. B. nur die Artikel aus Lieferscheinen und Rechnungen sehen méchten, aktivieren Sie
die Optionen "LS" und "RG". Dann werden nur noch Artikel angezeigt, die aus Lieferscheinen und
Rechnungen stammen.

Das Kiirzel AN steht fiir Angebot, AB fiir Auftragsbestatigung, LS fiir Lieferschein, RG flir
Rechnung, RB fiir Barrechnung, GS fiir Gutschrift/2081 und RW fiir Retoure-Wareneingang.

Stiicklistenunterartikel [ETEL¥E]
Wenn Sie Stiicklisten verwenden, kdnnen Sie liber diese Option die Anzeige der Unterartikel einer
Stlickliste ein- bzw. ausschalten.

Lieferadresse [ETEIFE]

Hier ist die Auswahl einer Lieferadresse 1021 méglich, so dass Sie sich z.B. auch die Lieferungen
anzeigen lassen kdnnen, die an eine spezielle Filiale gingen. Es werden alle Lieferadressen zur
Auswahl angeboten, die beim Kunden hinterlegt sind und in den Auftragen des Kunden als
Lieferadresse gewahlt wurden.

Menge, Gesamtpreis, Ertrag

Diese Daten entsprechen den Verkaufsdaten der Auftragsposition aus dem entsprechenden
Auftrag. Preis und Ertrag werden als Nettowerte angezeigt.

Kartei "Zusammenfassung"

Auf dieser Kartei werden alle identischen Artikelnummern nach Menge, Preis und Ertrag
summiert. Die Artikelbezeichnung kann wahlweise zugeschaltet werden (rechte Maustaste >
Spalten). Zu beachten ist, dass dann gleiche Artikelnummern mit unterschiedlichen
Bezeichnungen nicht mehr zusammengefasst werden, sondern fiir jede abweichende
Bezeichnung separat aufgelistet werden.

Daten filtern

Wenn Sie nur die Artikel eines bestimmten Jahres sehen mdchten, tragen Sie das Jahr in das
entsprechende Eingabefeld ein und driicken dann "Suche beginnen".

Suche nach Seriennummer
Uber den Schalter "Suche Ser.Nr." kénnen Sie die Seriennummer-Suche 115 aufrufen.
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12.15.1

12.16

12.16.1

12.17

Artikelkaufe des Kunden drucken

Sie kénnen die Artikel und Leistungen, die der Kunde bezogen hat, auch ausdrucken.

Zu druckende / nicht zu druckende Artikel

Wenn nicht alle Artikel, die in den Auftrdgen vorhanden sind, ausgedruckt werden sollen, geben
Sie in dieser Liste die Artikel ein, die Sie ausdrucken mochten. Uber das Schaltfeld {iber der Liste
konnen Sie dabei einstellen, ob die in der Liste aufgefiihrten Artikel gedruckt werden sollen oder
nicht gedruckt werden sollen (niitzlich, wenn z. B. alles auBer Versandkosten nicht gedruckt
werden soll).

Um einen Artikel in die Liste aufzunehmen, driicken Sie bitte den D Meu - Schalter.

Zeitraum vom/bis
Nur die Auftrage aus dem hier gewahlten Zeitraum werden ausgedruckt.

Seriennummern eines Kunden

(nur in der Professional-Version| 18" enthalten)

In der Kundenverwaltung kann iber den Schalter Seriennummern eine Liste aller
Seriennummern abgerufen werden, die der Kunde bislang erworben hat. Die Daten stammen aus
gebuchten Auftragen, bei denen Seriennummernartikel an den Kunden verkauft wurden. Die
Seriennummern miissen Sie beim Verkauf zuordnen /241,

Suche nach Seriennummer zum angewahlten Kunden

Die Seriennummer-Suche kann direkt in dem Fenster "Seriennummern eines Kunden" erfolgen.
Nachdem Sie die gesuchte Nummer eingegeben haben und auf "Suche" klicken, wird lber alle
Seriennnummern gesucht, die zu dem angewahlten Kunden gespeichert sind.

Suche nach Seriennummer liber alle Kunden

Wenn Sie (iber alle Kunden eine Seriennummer suchen mochten, kdnnen Sie die in der
Artikelverwaltung von AMICRON-FAKTURA integrierte Seriennnummernsuche113) aufrufen.

Seriennummer suchen

In der Kunden-, Artikel- und Auftragsverwaltung kann die Seriennummer-Suche (ber den
Menipunkt Bearbeiten > Suche Seriennummer aufgerufen werden. Geben Sie anschlieBend
die gesuchte Nummer ein. Um die Suche zu starten, muss der OK-Schalter gedriickt werden.
AnschlieBend werden alle in AMICRON-FAKTURA gespeicherten Seriennnummern durchsucht und
diejenigen angezeigt, in denen die gesuchte Nummer vorkommt.

[=TET%®] Uber den Drucken-Schalter kénnen Sie das Suchergebnis als Liste ausdrucken.

Kunden-Umsatziibersicht

In der Kundenverwaltung /751 kénnen Sie sich liber den Schalter $ zu dem angewéhlten Kunden
alle fiir den Kunden gespeicherten Rechnungen und Gutschriften|2081 inkl. Auftragspositionen,
offenen Posten und erfolgten Zahlungen auflisten lassen.
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12.18

Die einzelnen Tabellen

Rechnungen

In der Tabelle "Rechnungen" werden alle in der Auftragsbearbeitung |20 gespeicherten und
gebuchten Rechnungen, Barrechnungen und Gutschriften 2081 des Kunden aufgelistet.
Gutschriften werden mit einem Negativbetrag aufgefiihrt, sofern die Summe der Gutschrift in der
Auftragsbearbeitung auch negativ ist.

Positionen
In dieser Liste werden die Auftragspositionen zu dem in der Rechnungsliste gewahlten Auftrag
aufgelistet.

Offene Posten

Unter "Offene Posten" stehen alle unbezahlten Rechnungen und manuell angelegten offene
Posten. Die Werte werden aus dem Programmodul "Offene Posten|2s#!" gelesen. Evtl. vorhandene
Mahngebihren werden hier nicht mit angezeigt.

Zahlungen

Unter "Zahlungen" finden Sie alle Zahlungseingdnge des Kunden wieder, die tber die offene
Posten Verwaltung verbucht wurden. Auch Zahlungen, die Sie zu Barrechnungen bereits beim
Ausdruck als bezahlt gebucht haben, werden hier aufgelistet.

Um eine Zahlung zu I8schen, driicken Sie die Tastenkombination STRG + ENTF. Die geldschte
Zahlung wird dann auch nicht mehr in der "Umsatzstatistik nach Zahlungseingangen l431"
aufgefiihrt. Wenn Sie nicht mdchten, dass man Zahlungen hier 16schen darf, kénnen Sie dies in
den Benutzerrechten 424 auch sperren. Falls Sie die Fibu-Schnittstelle aktiviert haben, darf die
Zahlung (bzw. die entsprechende Buchung) nur im Fibu-Modul[s2/1 geléscht werden.

Sie kénnen sich in den Listen weitere Spalten wie z. B. die Zahlweise anzeigen lassen,
siehe Kapitel Bildschirmlisten|es".

Daten eines bestimmten Jahres abrufen

Wenn Sie nur die Werte eines bestimmten Jahres interessieren, geben Sie das gewiinschte Jahr
in das entsprechende Jahresfeld ein und driicken dann den Schalter Suche beginnen.
AnschlieBend werden nur noch die Daten des gewahlten Jahres angezeigt.

Daten aufrufen und bearbeiten

Die angezeigten Werte kdnnen in diesem Fenster nicht bearbeitet werden. Hierzu muss das
entsprechende Bearbeitungsfenster aufgerufen werden. Wahlen Sie dazu den Bereich an, den Sie
aufrufen oder bearbeiten méchten und rufen anschlieBend tiber den =¥ - Schalter das
entsprechende Fenster auf.

Hinweis:
Zu den Zahlungen kann kein Bearbeitungsfenster aufgerufen werden.

Telefonnummern suchen und wahlen

Telefonnummern suchen

Falls Sie zu einer gespeicherten Adresse die Telefonnummer suchen méchten, klicken Sie auf den
Lupe-Schalter rechts neben dem Telefonnummern-Feld. Es erscheint ein Men(, in dem
unterschiedliche Internet-Suchdienste aufgelistet werden. Nach der Auswahl des Suchdienstes
offnet sich der Webbrowser und die Adressdaten (Name, PLZ, Ort bzw. bei der Riickwartssuche
die Telefonnummer) werden automatisch an die Suchseite libergeben.
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Telefon I8 e
Telefon 2 =7 9 | CE: das Ortliche
Handy Pk DE: KlickTel.de
Skype k) AT: TelefonABC
Fax A CH: tel.search.ch
E-Mail info@musterfirma.ag CH: local.ch
Internet www.musterfirma. ag Rickwartssuche DE: das Criliche
NING Ridewartssuche DE: KlidkTel f
Briefanrede Sehr geehrter Herr Dr. Muster Rickwartssuche: Google L
Privat fiir - w Riidowartssuche CH: tel.search.ch
Bemerkung Ich Riickwartssuche CH: lacal.ch
E:EE Ridowartssuche Us: UsSA WhitePages
Bemerkung [ I—

Bei Bedarf lassen sich die Suchdienste frei erweitern oder anpassen (Programmoptionen, Seite
Adressen > Einstellungen 3/3). Falls bei Ihnen weniger Suchmdéglichkeiten aufgelistet werden als
im obigen Meni oder die Suche nicht funktioniert, sollten Sie einmal die Programmoptionen
aufrufen und den Schalter Vorgaben eintragen aufrufen.

Telefonnummern wahlen

Damit Sie Telefonnummern automatisch wahlen kénnen ist eine sogenannte TAPI-Schnittstelle
notwendig, die Sie im Menii Einstellungen > Programmoptionen 1 unter "Schnittstelle >
Telefon" aktivieren missen, um die Kommunikation zwischen Software und Telefon zu

ermdoglichen.

Um in der Kunden- bzw. Lieferantenverwaltung die Wahlfunktion aufzurufen, gibt es mehrere

Wege:

e Mausklick auf den = - Schalter rechts neben dem Telefonfeld
e Tastenkombination STRG+W
e Menilpunkt Aktionen > Telefonnummer wahlen

Wenn Sie sich nicht in der Kundenverwaltung befinden, sondern z. B. in der Auftragsliste
“* oder dem E-Mail-Fenster, kénnen Sie die Telefonwahl am schnellsten aufrufen, indem Sie
{iber den =P - Schalter oder STRG+Q die Adresse aufrufen und dann STRG+W driicken.
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12.19

B Telefonnummer wihlen E' =] @

Kundennr. 11499 Meuer Kontakt |
Mame Daniel Miiller [7] Nee Agfgabe_l

L -Plz Crt DE-33100 Paderborn e —
Telefonnummer  05251-123456 - | [Eineveesal |
Gesprachsbeginn  11:53:34 P Starten

Gesprachsdauer 00:00:14 W Anhalten

Gesprachsende 11:58:43 =) Zuriicksetzen

T it

Wahle 05251123456 ...

Aufgelegt

[ schieten | [ @ ife ]

Im Feld Telefonnummer werden alle Nummern dieser Adresse aufgelistet, d. h. sowohl die
beim Hauptdatensatz gespeicherten als auch die von den Ansprechpartnern/ e, Wenn Sie eine
Nummer wahlen méchten, die nicht in der Liste enthalten ist, dann kénnen Sie die
Telefonnummer bei Bedarf auch einfach tberschreiben.

Telefonnummer wahlen
Sobald tber den "Wahlen"-Schalter eine Verbindung hergestellt wurde, wird ein Timer gestartet,
der die Gesprachsdauer misst.

Neuer Kontakt
Hiermit kann ein neuer Kontaktbericht /1061 angelegt werden, um das Telefonat bzw. den
Gesprachsinhalt zu dokumentieren.

Neue Aufgabe
Dieser Schalter kann genutzt werden, um eine neue Aufgabe anzulegen.

Neue E-Mail
Uber diesen Schalter kann eine E-Mail an diese Adresse gesendet werden.

Adressen zusammenfiihren

Zwei (oder auch mehrere) Adressen kénnen bei der Dublettenpriifung (nur in
AMICRON-MAILOFFICE 5 enthalten) oder Giber den Meniipunkt Bearbeiten > Adressen
zusammenfiihren zu einer Adresse verschmolzen werden.

Das kann z. B. in folgenden Situationen notwendig sein:
e eine Adresse wurde doppelt angelegt
e Firma A hat mit Firma B fusioniert

Beim Zusammenfiihren werden sowohl die Adressdatensatze als auch die verkniipften Daten
(Auftrége, Kontakte, E-Mails etc.) zusammengefiihrt. E-Mail-Adressen und Gruppenzuordnungen
werden ebenfalls Gibernommen, so dass aus den geléschten Adressen alle Daten Gibernommen
werden, die Uber die reinen Datenfelder hinausgehen.

Vorschau des Ergebnisses und Anzeige der Adressen

In dem Fenster "Adressen zusammenfiihren" werden von den ausgewdhlten Adressen zusatzlich
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zu den Namen- und Adressfeldern zeilweise alle Datenfelder angezeigt, deren Wert nicht
Ubereinstimmt oder bei der anderen Adresse leer ist. In der linken Spalte "Ergebnis" wird
Ihnen angezeigt, welcher Inhalt nach dem Zusammenfiihren in dem Adressdatensatz enthalten
sein wird.

u Adressen zusammenfiihren

Bitte wahlen Sie durch einen Doppelklick in den jeweiligen Spalten aus,
welche Daten in die zusammengefiihrte Adresse iibernommen werden sollen
Ergebnis Adresse 10000 Adresse 10017
15 Aufirage
4 Offene Posten
Adresse nicht laschen i |
Nr, 10000 10000 10017
WVaorname Martin Martin M.,
ame uster sher ste
ame 2 Vusterfirma Af Musterfirma AG Musterfirma AG
Strasse Beispielallee Beispielalles 1 Beispielalles
PLZ 33100 33100 33100
Telefon 1 05251-122220 05251-122220
XING Martin_Muster Martin_Muster
Gruppe (automatische Zus...|A;GH I
Telefon 3 0171-1212121
[ « OK \ [ < Abbrechen ] [ &) Hilfe ]

TIFPS

1. Wenn bei den Bemerkungen der Inhalt nicht vollstandig dargestellt wird, bewegen Sie
bitte den Mauszeiger auf das Bemerkungsfeld, wodurch dann der vollstandige Text
angezeigt wird.

Auswahlen, welche Daten iibernommen werden sollen

Datenfelder, die in das Ergebnis (ibernommen werden, sind immer griin hinterlegt. Falls Sie den
Wert aus der anderen Adressen (ibernehmen mdchten, fiihren Sie einfach einen
Maus-Doppelklick auf den Feldinhalt durch. Der angeklickte Feldinhalt wird dann in die
zusammengefiihrte Adresse Gibernommen und farbig hinterlegt.

Um alle Felder einer Adresse in das Ergebnis zu (ibernehmen, fiihren Sie einen Maus-Doppelklick
auf die Spalteniiberschrift der entsprechenden Adresse durch.

Klicken Sie auf den OK-Schalter, damit die Adressen zusammengefiihrt werden. Hierdurch
werden die Uberfllissigen Adressen bzw. Dubletten geldscht. Falls Sie das nicht mdchten, weil z.
B. eine Dublette falsch erkannt wurde, aktivieren Sie bitte die Option Adresse nicht Iéschen.

TIFPS

1. Uber das Benutzerrecht+2h "Adressen: Adressen zusammenfiihren" kann der Aufruf dieser
Funktion gesperrt werden.
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12.20 Sichtbarkeit einer Adresse einstellen

Bestimmte Kunden sollen nicht fiir alle Benutzer sichtbar sein? Dann stellen Sie (iber das Feld
sichbar fiir einfach ein, wer diesen Kunden "sehen" darf. Die Standardeinstellung ist "alle", so
dass jeder eingeloggte Benutzer Zugriff auf diesen Kunden hat.

sichtbar fur TG

Wenn Sie "Inhaber" wahlen, ist der Kunde nur fiir den zugeordneten Besitzer sichtbar und fiir
alle anderen Benutzer unsichtbar.

Sichthar fiir Inhaber w
Inhaber BE LV

Wihlen Sie "Benutzergruppe", falls alle Benutzer einer bestimmten Benutzergruppel+211 Zugriff

haben sollen.
Sichtbar fiir Benutzergruppe w
Benutzergruppe  Geschaftsfilhrung w
B o Auftragsbearbeitung
==l Buchhaltung

Entwicklung

ertrieh

Wenn Sie "folgende Benutzer" auswdhlen, kdnnen Sie diejenigen Benutzer auswahlen, die auf
den Kunden zugreifen dirfen.

Sichtbar fiir folgende Benutzer |
Benutzerliste BE;WF
Bemerkung [] ADM

BB

WF

'

Falls in Ihrem Unternehmen Vertreter tatig sind, die nur die Kunden zu sehen bekommen sollen,
die ihnen auch zugeordnet sind, wahlen Sie bitte den im Kapitel Vertreter soll nur eigene Kunden
sehen1191 beschriebenen Weg.

Vorgaben einstellen

Die folgenden Einstellungen betreffen nur neu angelegte Adressen. Vorhandene Adressen bleiben
davon unverandert.

Alles offentlich
Falls alle Benutzer alle Adressen sehen sollen, lassen Sie bei Adresse 0 die Einstellung im Feld
"sichbar fiir" leer oder wahlen "alle".
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12.21

12.22

Alles privat

Wenn jeder Mitarbeiter nur seine eigenen Adressen sehen soll, nicht aber die von anderen
Mitarbeitern angelegten bzw. zugewiesenen Adressen, dann wahlen Sie bei Kunden 0 im Feld
Sichtbar fiir die Option "Inhaber" aus.

Vertreter soll nur eigene Kunden sehen

AMICRON-FAKTURA kénnen Sie bei Bedarf so konfigurieren, dass eingeloggte Mitarbeiter/
Vertreter nur die Kunden zu sehen bekommen, die ihnen auch zugeordnet sind.

Ausgangsbasis:

Wir gehen davon aus, dass...

1. ... die Mitarbeiter bzw. Vertreter bereits in den Mitarbeiter-Stammdaten 128 erfasst wurden.

2. ... fiir jeden Mitarbeiter bzw. Vertreter ein entsprechender Benutzer 424 angelegt wurde.

3. ... bei den Kunden bereits der passende Mitarbeiter bzw. Vertreter zugeordnet wurde.

Gehen Sie nun wie folgt vor:

1. Sperren Sie bei dem Mitarbeiter / Vertreter in der Benutzerverwaltung 424 das Benutzerrecht

“Kunden: Vertreter darf Kunden anderer Vertreter sehen”.

2. Ordnen Sie dem Benutzer den passenden Mitarbeiter- bzw. Vertreterdatensatz zu. Klicken Sie
dazu in der Benutzerverwaltung auf den Link “Mitarbeiter zuordnen”.

3. Falls Sie mehrere Mitarbeiter / Vertreter haben, wiederholen Sie obige Schritte jeweils.

Sobald sich der Mitarbeiter bzw. Vertreter neu einloggt, werden in der Kundenliste nur diejenigen

Kunden angezeigt, die dem Vertreter zugeordnet wurden. In der Auftragsbearbeitung sind
ebenfalls nur die Auftrage des Vertreters sichtbar.

Kunden an anderen Mitarbeiter libergeben

Der Kunde ruft Sie an und muss an einen Kollegen weitergeleitet werden? Wenn Sie die
Kundendaten aufgerufen haben, kdnnen Sie den Kunden lber das Menii "Bearbeiten" schnell an
Ihren Kollegen iibergeben. Der Kollege bekommt sofort eine Kurznachricht/s13 angezeigt und
sieht mit einem weiteren Mausklick anschlieBend die Daten des Kunden auf seinem Bildschirm.
In AMICRON-FAKTURA funktioniert das auch mit Artikeln, Auftragen und Bestellungen.
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427 Armicron Mailoffice 5.0 Professional vorn 19.02.2015

Starmmdaten
Heute
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Bearbeiten Aktionen  Drucken Extras  Einstellungen
[ ] MNeu Einfg
Andern
Speichern

(]

Kaopieren in neuen Datensatz
Yerschieben

Adreszen zusammenfihren

Léschen Strg+Entf

Alle markierten lGschen

Suchen Strg+5
Suche Seriennummer
Adresse in die Zwischenablage kopieren Strg+K

Adresslink in die Zwischenablage kopieren

Alle markieren AltGr+ M
Alle Markierungen aufheben AltGr+Urnsch+M
Markieren anhand Gruppenzucrdnung

Auswahlliste Strg+B

Aufruf des angewédhlten Kunden in Amicron Faktura

Upergeben des angewahlten Kunden an Strg+(

Fenster  Hilfe

B Kundenverwaltung

ta <« » @ || Andern |& | Preise

Kartei Liste >

BB - Bernd Boss

CK - Carmen Kaminski

WF - Werner FleiBig

Kundennr. 10007 Fibu Kto. 10007
Suchbegriff Becker, Simon

Anrede [ Titel Herrn

Vorname Simaon

MName Becker

MName 2 / Firma

MName 3
Strafie Ginsterweg 13
L - Plz Ort [ 14199  Berlin

[C] Ma
™
™

&

Gruppe
Freifeld 1

Interessen

Handler

Kontakt idber
Kontakt-Art

Branche

Anzahl Mitarb.

Freifeld 8

12.23 Ein Merkmal zuweisen / Feldinhalte andern

Neu ab 13

Uber das Menii "Extras > Kunden ein Merkmal zuweisen" haben Sie die Méglichkeit, bei allen,
markierten| 671 oder aufgelisteten Kunden den Inhalt eines Feldes zu &ndern.

Sie kénnen so z.B. bei allen Kunden im Feld Mahntagel den Wert 8 eintragen oder bei
aufgelisteten Kunden im Freifeld1 den Text "A-Kunde".
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12.24

12.25

Zielfeld

Wahlen Sie hier das Feld aus, dessen Inhalt angepasst werden soll. Klappen Sie die Liste aus, um
eines der unterstitzten Felder auszuwahlen.

Inhalt/Quelle

Sie kdnnen entweder einen bestimmten Wert bzw. Text in das Zielfeld eintragen lassen oder den
Inhalt aus einem anderen Feld in das gewlinschte Feld kopieren.

Wenn nicht alle Mitarbeiter die Moglichkeit erhalten sollen, tiber diese Funktion Feldinhalte
von allen Kunden &ndern zu kénnen, dann sperren Sie in den Benutzerrechten 4241 das
Recht "Kunden > ein Merkmal zuweisen".

Bankverbindungen in IBAN/BIC konvertieren
[ New ab 11|

Uber einen Assistenten kénnen die Kontonummern und Bankleitzahlen aller Adressen automatisch
nach IBAN und BIC konvertiert werden, um vorhandene Bankverbindungen zum Erstellen von
SEPA-Lastschriften und Uberweisungen 2571 zu nutzen.

Der Aufruf des Assistenten erfolgt aus der Kundenverwaltung tiber den Menipunkt "Extras >
Bankverbindungen in IBAN/BIC konvertieren".

Um die Konvertierung zu starten, klicken Sie bitte auf den Ausfiihren-Schalter. Es werden dann
sowohl die Bankverbindungen aller Kundenadressen konvertiert als auch die der Lieferanten und
Mitarbeiter. Eine Konvertierung findet nur statt, wenn die IBAN und BIC Felder noch leer sind.
Bereits vorhandene Bankverbindungen werden also nicht Giberschrieben.

Fehlerprotokoll

Zum Abschluss wird Ihnen eine Liste mit allen Adressen angezeigt, bei denen die IBAN oder BIC
nicht automatisch ermittelt werden konnte. In der Spalte Fehlermeldung wird ein Hinweis zur
Problemursache angegeben. Sie kénnen dann durch einen Mausklick auf die Kunden- bzw.
Lieferantennummer die entsprechende Adresse aufrufen und z. B. ungliltige Zeichen in den
Feldern BLZ und Kontonummer entfernen. Nach der Korrektur kann der Assistent erneut
aufgerufen werden, um die korrigierten Bankverbindungen zu konvertieren.

Alternativ 148t sich die betroffene Adresse (iber die Spalte "m" markieren. Uber diesen Weg
kdnnen Sie z. B. alle Kunden mit ungiiltigen Bankverbindungen markieren und dann per
Serienbrief oder Serien-E-Mail anschreiben, um die korrekte Bankverbindung anzufordern.

Protokoll speichern

Uber den Schalter "Protokoll" kann das Fehlerprotokoll bei Bedarf in eine Textdatei gespeichert
werden.

Einstellungen und Vorgaben

Vorgaben fiir die Neuanlage

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Kundendatensatz mit der
Kundennr. "0" (null eingeben ohne Anflihrungsstriche) in die neue Adresse kopiert. Sie kénnen
also beim Kunden "0" die Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte
vorgegeben haben mdchten und nicht mehr von Hand eintragen méchten. Siehe auch bei
"allgemein guiltige Bearbeitungsfunktionen"|ez".
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Einstellungen und Vorgaben

Die fiir Kunden relevanten Einstellungen werden in der Kundenverwaltung|7s1 iiber das Menii
Einstellungen > Programmoptionen |+t aufgerufen und befinden sich dort unter dem
Eintrag "Kunden > Einstellungen". Weitere Einstellungen finden Sie dort unter "Adressen [405",

Kunden - Einstellungen 1/2

@ Anlegen als Kunde mit Nummer: 28805
Anlegen als Interessent mit Nummer: 100002

Beim Anlegen nachfragen ob Kunde oder Interessent

¥| Umsatz anzeigen
| Rabattgruppen anzeigen

Mame bei Anderungen immer nach Suchbegriff schreiben (wenn Name2 leer ist)
| Name2 bei Anderungen immer nach Suchbegriff schreiben

@ Eibu-Kto

Fibu-KtoNr. erst spater bei Bedarf anlegen

@ Kundennr. dbernehmen
(Differenzwert fiir Ubernahme: 10000 )
Wenn Kd.Nr kleiner ist als 10000

Automatisch hochzadhlen ab Mr. 10001
Sammelkonto eintragen 10000

¥| Doppelte Nummern zulassen

Zulassiger Bereich fiir Fibu-Kto.
von 10000 bis 69999

¥| Fibu-Kio. anzeigen

Kunde oder Interessent? [IETEIEF]

Bei der Neuanlage eines Kunden kann dieser als Kunde angelegt werden oder als Interessent. Ein
Interessent wird spater automatisch in einen Kunden umgewandelt, sobald Sie einen Auftrag fiir
ihn anlegen. Dabei wird dann auch eine neue Kundennummer vergeben.

Durch die folgenden Optionen lasst sich voreinstellen, ob ein neuer Datensatz zunachst als Kunde
gekennzeichnet werden soll oder als Interessent. Falls Sie das bei jeder Neuanlage individuell
entscheiden modchten, kdnnen Sie eine entsprechende Abfrage aktivieren.

Anlegen als Kunde mit Nummer (nachste freie Nummer)

Die Kundennummer wird bei der Neuanlage automatisch hochgezahlt. Dabei wird stets die
ndchste freie Nummer eingetragen, die hier vorgegeben wird. Falls diese bereits an einen
anderen Kunden vergeben wurde, wird die liberndchste freie Nummer ermittelt.

Anlegen als Interessent mit Nummer

Fir Interessenten kann ein eigener Nummernkreis eingestellt werden, deren nachste freie
Nummer hier angepasst werden kann.

Beim Anlegen nachfragen ob Kunde oder Interessent

Aktivieren Sie diese Option, wenn bei der Neuanlage ein Auswahlmeni erscheinen soll, tiber das
Sie wahlen kénnen, ob ein Kunde oder Interessent angelegt werden soll.

Umsatz anzeigen, Rabattgruppen anzeigen
Wahlen Sie hier, ob die entsprechenden Felder angezeigt werden sollen.
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Name bei Anderungen immer nach Suchbegriff schreiben
Aktivieren Sie diese Option, wenn bei Anderungen im Feld "Name" automatisch der Suchbegriff
aktualisiert werden soll. Dies erfolgt nur, wenn das Feld Name2 leer ist.

Name2 bei Anderungen immer nach Suchbegriff schreiben

In das Feld "Name2" wird normalerweise immer der Name der Firma, Behorde etc. eingetragen.
Wenn Sie méchten, dass bei Anderungen im Name2-Feld automatisch das Feld "Suchbegriff"
aktualisiert werden soll, dann aktivieren Sie bitte diese Option.

Fibu-Kontonummer

Hier kann eingestellt werden, welche Fibu-Kontonummer /s bei neuen Kunden automatisch
eingetragen werden soll. Diese Optionen sind wichtig, wenn Sie in AMICRON-FAKTURA die
Schnittstelle zur Fibu oder DATEV/3s2) bereits nutzen, aber auch dann, wenn Sie diese erst in
Zukunft eventuell irgendwann nutzen mdéchten.

Wahlen Sie die Option "Kundennr. iibernehmen", wenn bei Neuanlage eines Kunden als
Fibu-Konto immer die Kundennummer eingetragen werden soll. Unter "Differenzwert fiir
Ubernahme" kdnnen Sie dann bei Bedarf eine Zahl eintragen, die bei der Ubernahme auf die
Kundennummer addiert wird (bzw. subtrahiert, falls die Zahl negativ ist). Wenn Sie z. B. Thre
Kundennummern ab 2000 hochzahlen mdchten, das Fibu-Konto hingegen ab 12000, so tragen
Sie als Differenzwert einfach 10000 ein. Damit aus Ihrer 7-stelligen Kundennummer (>1.000.000)
eine 6-stellige Fibu-Kontonummer wird, miissen Sie den Differenzwert "-1000000" eintragen.
Uber die zusétzliche Option "Wenn KdNr. kleiner als" kénnen Sie einstellen, dass der
Differenzwert nur dann addiert wird, wenn die Kundennummer kleiner ist als der in der Option
festgelegte Wert.

Aktivieren Sie die Option "automatisch hochziahlen ab Nummer", wenn Sie das Fibukonto
fortlaufend ab einer bestimmten Nummer hochzahlen méchten (unabhangig von der
Kundennummer). Die Nummer, ab der hochgezahlt wird, kann frei eingetragen werden.

Die Option "Sammelkonto eintragen" sollten Sie nur wahlen, wenn bei allen Kunden ein
identisches Konto eingetragen werden soll.

Ob doppelte Fibu-Konten zulassig sind oder nicht wahlen Sie unter "doppelte Kontonummern
zulassen". Ist diese Option nicht aktiv, erscheint bei der Eingabe des Fibukontos eine Warnung,
falls das Fibukonto bereits bei einem anderen Kunden eingetragen wurde.

Geben Sie unter "zuldssiger Bereich fiir Fibu-Kto" den Wertebereich ein, in dem das
Fibukonto liegen muss.

Wichtig:

e Wenn Sie die Schnittstelle zur DATEV nutzen mochten, sollte die Fibu-Kontonummer fiir
Kunden (Debitoren) im Bereich von 10000 bis 69999 liegen und bei Lieferanten (Kreditoren) im
Bereich zwischen 70000 und 79999, da andernfalls Probleme bei der DATEV-Ubergabe
auftreten kénnen.

» Wenn Sie die interne Fibuls2/) nutzen méchten, sollten die Fibu-Kontonummern fiir Kunden und
bei Lieferanten nicht kleiner als 10000 sein, damit sich die Kontonummern nicht mit denen des
Kontenplans|3371 iberschneiden.

¢ Die obigen Einstellungen werden bei der neu zu vergebenen Kontonummer nur bei neuen
Kunden bzw. Kunden ohne eingetragene Fibukontonummer beriicksichtigt. Bei vorhandenen
Kunden bleibt das eingetragene Fibukonto unverandert erhalten.

e Wenn das Fibukonto bei einem Kunden leer ist und fiir diesen Kunden eine Fibubuchung
erstellt werden muss, wird das Fibukonto automatisch anhand der obigen Einstellungen
ermittelt und beim Kunden eingetragen.

Feldbezeichnungen der Freifelder
Zu jedem Kunden sind mehrere Felder vorhanden, deren Bezeichnung von Ihnen frei gewahlt
werden kann. Tragen Sie hier in den Vorgaben die Bezeichnung dieser Freifelder ein.
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Lieferanten

In der Lieferantenverwaltung werden Ihre Lieferanten eingegeben und verwaltet. Neben der
Adresse werden hier auf der Karteikarte Faktural125) weitere fiir AMICRON-FAKTURA wichtige
Daten gespeichert. Die bereits aus der Kundenverwaltung| 751 bekannte Ansprechpartner-/e61 und
Kontaktverwaltung|[1001 steht IThnen auch in der Lieferantenverwaltung zur Verfiigung.

Lieferant neu anlegen

Siehe hierzu bei "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen"[e2".

Lieferant suchen

Um einen Lieferanten zu suchen, wahlen Sie zundchst die Listenansicht aus. Im oberen
Fensterbereich stehen Ihnen dort Eingabefelder zur Verfiigung, in die Sie Ihre Suchbegriffe
eintragen kénnen. Weitere Infos hierzu finden Sie im Kapitel "Suchfunktion Stammdaten| 78"

Die Datenfelder zur Adresse

Die hier nicht dokumentierten Felder sind identisch mit denen in der Kundenverwaltung/ss".
Sehen Sie bitte ggfs. dort nach.

Eigene Kundennummer
Hier kann die Nummer eingetragen werden, unter der Ihr Unternehmen bei diesem Lieferanten
gefiuhrt werden.

Die Schalterleiste

Lieferprogramm

Hiermit rufen Sie das Lieferprogramm des Lieferanten|128) auf, in dem alle Artikel und Leistungen
aufgelistet sind, die Ihnen dieser Lieferant liefern kann. In der Artikelverwaltunglts71 legen Sie im
Feld "Lieferantnr." fest, welcher Lieferant einen Artikel liefert. Im Fenster "Preiselt6" kénnen Sie
die EK-Preise der Lieferanten eintragen.

Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist, sind Artikel vorhanden. Wenn keine vorhanden sind,
ist der Text schwarz.

Artikel
Uber diesen Schalter kénnen Sie alle Artikel abrufen, die Sie bei dem angewéhlten Lieferanten
bestellt haben.

oP

Uber diesen Schalter wird die Offene-Posten-Liste[s121 aufgerufen und der erste offene Posten
angezeigt, den Sie bei diesem Lieferanten haben. Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist,
sind offene Posten vorhanden. Wenn keine vorhanden sind, ist der Text schwarz.

$

Driicken Sie diesen Schalter, um sich alle fir den Lieferanten gespeicherten Bestellungen und
Stornos inkl. Auftragspositionen, offene Posten und erfolgten Zahlungen auflisten zu lassen.

AP

Rufen Sie hiermit die Ansprechpartner| e’ des Lieferanten auf. Wenn die Bezeichnung des
Schalters rot ist, sind Ansprechpartner fiir diesen Lieferanten vorhanden. Wenn keine vorhanden
sind, ist der Text schwarz.

Kontakte
Uber diesen Schalter wird die Kontaktverwaltung|16) aufgerufen. Wenn die Bezeichnung des
Schalters rot ist, sind Kontakte flir diesen Lieferanten vorhanden. Andernfalls ist der Text
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schwarz.

Seriennummern
Dieser Schalter ruft das Fenster "Seriennummern eines Lieferanten" auf, das weitgehend dem
Fenster "Seriennummern eines Kunden[131" entspricht.

13.1 Lieferanten-Fakturadaten

Die auf dieser Kartei aufgefiihrten Felder dienen fast ausschlieBlich als Vorgaben fiir die Anlage
einer Bestellung 3001 bei diesem Lieferanten. Sie miissen also nicht bei jeder Bestellung neu
eingetragen werden, sondern kdnnen bereits bei den Lieferanten festgelegt werden.

Skonto-Tage
Geben Sie hier die Tage ein, innerhalb denen Ihnen der Lieferant Skontoabzug gewahrt.

Skonto %
Dieser Prozentwert bestimmt den Skontoabzug vom Bestellgesamtbetrag.

Zahlbar in .. Tagen

Hier wird eingetragen, nach wie vielen Tagen nach Rechnungsdatum die Bestellungen bezahlt
sein sollen, laut Vorgabe des Lieferanten.

Bankeinzug

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie dem Lieferanten eine Bankeinzugsermachtigung erteilt
haben.

Steuer inkl./zzgl./ohne

Wahlen Sie hier "inkl.", wenn bei den Bestellungen die auf dem Bildschirm und beim Ausdruck
angezeigten Artikelpreise die Steuer bereits enthalten sollen, oder "zzgl.", wenn die Steuer
aufgeschlagen werden soll. Bei Ihren Auslandslieferanten kdnnen Sie "ohne" wahlen, dann
verstehen sich die Preise netto, ohne dass Steuer aufgeschlagen oder ausgewiesen wird.

Rabatt

In das Feld "Rabatt" kann fir einen Lieferanten individuell der Rabattsatz eingetragen werden,
der Ihnen bei Bestellungen gewahrt wird.

Rabatt nach Rabattgruppe

In der Artikelverwaltung[137 kann jedem Artikel eine Rabattgruppe von 0 bis 10 zugeordnet
werden. Bei dem Lieferanten ist es moglich, zu jeder dieser Rabattgruppen einen individuellen
Rabatt zu definieren. Dieser wird anstelle des allgemeinen Rabattes in die Auftragsposition
Ubernommen, auBer wenn beim Artikel in der Rabattgruppe eine 0 (Null) eingetragen wurde.
Dann ist der Artikel namlich fiir jegliche Rabattvergabe gesperrt.

Zahlungsbedingungen

In diesem Feld kénnen Sie einen beliebigen Text (z. B. Liefer- und Zahlungsbedingungen)
eintragen, der automatisch in den Kopf- oder FuBtext der Bestellung (ibernommen wird. (siehe
Einstellung in den Programmoptionen [4ot).

Bank/BLZ/KtoNr.
Die Bankverbindung des Lieferanten wird bei Uberweisungen 257} genutzt.

Mahnsperre
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie vom Lieferanten keine Mahnungen erhalten.
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Mahntage 1..4
Hier kdnnen die Tage eingetragen werden, nach denen Ihnen der Lieferant bei
Zahlfristliberschreitung die 1., 2., 3. und 4. Mahnung schickt.

Mindestbestellwert
Tragen Sie hier den Betrag ein, fiir den der Lieferant Ihnen einen Mindermengenzuschlag
berechnet, falls die Bestellsumme diesen Betrag unterschreitet.

Mindermengenzuschlag

Dieser Betrag wird Ihnen vom Lieferanten berechnet, wenn bei einer Bestellung der
Mindestbestellwert unterschritten wird.

Lieferprogramm und Preise

Hier werden alle Artikel aufgefiihrt, die dieser Lieferant liefert.

Uber den Schalter Artikel markieren kdnnen alle aufgelisteten Artikel markiert werden. In der
Artikelverwaltung kénnen Sie dann alle markierten Artikel auflisten lassen und z. B. die
Preiskalkulation[ts3) aufrufen oder alle aufgelisteten Artikel I16schen.

Kartei "Artikel"

Hier werden alle Artikel aufgelistet, bei denen der Lieferant als Hauptlieferant eingetragen ist, d.
h. alle Artikel aus der Artikelverwaltung 1371 bei denen im Feld Lieferantennummer die Nummer
dieses Lieferanten eingetragen ist.

In der Liste kann kein Artikel hinzugefiigt werden. Dies ist nur méglich, indem in der
Artikelverwaltung von AMICRON-FAKTURA bei dem jeweiligen Artikel im Feld Lieferantennummer
der gewiinschte Lieferant gewahlt wird.

Loschen

Mit der Léschfunktion wird der Artikel aus der Lieferanten-Artikelliste entfernt. Er wird jedoch nur
aus dieser Liste entfernt und nicht in der Artikelverwaltung geléscht. Diese Funktion ist identisch
mit der Léschung der Lieferantennummer im Artikelstammdatensatz in der Artikelverwaltung.

Kartei "Artikel-Preise"

Auf dieser Kartei werden alle Artikel aufgelistet, zu denen ein EK-Preis von diesem Lieferant
gespeichert ist, d. h. alle Artikel aus der Artikelverwaltung 1371 bei denen im Fenster "Artikelpreise
161" auf der Kartei "EK-Preise bei Lieferanten" zu diesen Lieferanten ein EK-Preis eingetragen
wurde.

In der Liste kann kein Artikel hinzugefligt werden. Dies ist nur mdglich, indem bei dem jeweiligen
Artikel im Fenster "Artikelpreiselt" der gewiinschte Lieferant hinzugefiigt wird.

Loschen
Mit der Loschfunktion wird der EK-Preis entfernt. Diese Funktion ist identisch mit der Léschung
des Lieferanten-EK-Preises im Fenster "Artikelpreise".

Artikelkaufe beim Lieferanten

Hier wird zu einem Lieferanten eine Liste der Artikel ausgegeben, die Sie bei diesem Lieferanten
bezogen haben. Die Auswertung beruht auf den im Bestellwesen [3061 von AMICRON-FAKTURA
gespeicherten Daten.

Die Grundlagen zu gebuchten Auftragen finden Sie im Kapitel "Buchungsvorgénge in der
Auftragsbearbeitung"[266), die auch auf das Modul Bestellungen iibertragbar sind. Es werden also
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alle Bestellungen aufgelistet, bei denen der Schalter "gebucht" aktiviert ist.

Kartei Liste

Art

Hier wird die Auftragsart ausgegeben. BA steht fiir Bestellanfrage, BE fiir Bestellung, WE fiir
Wareneingang, ST fir Storno und SO fiir Sonstiges.

Menge, E-Preis, Gesamt-EK-Preis, Rabatt

Diese Daten entsprechen denen der Auftragsposition aus der entsprechenden Bestellung. Die
Preise werden als Nettowerte angezeigt.

Kartei Zusammenfassung

Auf dieser Kartei werden die Bestellungen nach identischen Artikelnummern summiert. Sie
erhalten eine Summierung Gber die Felder Menge, Gesamt-EK-Preis und EK-Preis.

Zeitraum festlegen

Im Feld "Jahr" kénnen Sie das Kalenderjahr eintragen, aus dem die Daten angezeigt werden
sollen. Nachdem Sie auf Suche beginnen geklickt haben, werden die Daten aus diesem Jahr
ermittelt.

Lieferanten-Umsatziibersicht

In der Lieferantenverwaltung 124 kénnen Sie sich {iber den Schalter "$" zu dem angewéhiten
Lieferanten alle fir den Lieferanten gespeicherten Bestellungen und Stornos inkl.
Auftragspositionen, offene Posten und erfolgten Zahlungen aus AMICRON-FAKTURA auflisten
lassen.

Die einzelnen Tabellen

Bestellungen

In der Tabelle "Bestellungen" werden zu dem Lieferanten alle in dem Modul Bestellungen [300)
gespeicherten und gebuchten Bestellungen und Stornos aufgelistet. Stornos werden mit einem
Negativbetrag aufgefiihrt, sofern die Summe des Stornos in der Auftragsbearbeitung auch
negativ ist.

Positionen
In dieser Liste werden die Auftragspositionen zu der in der Bestellliste gewahlten Bestellung
aufgelistet.

Offene Posten

Unter "Offene Posten" stehen alle unbezahlten Bestellungen und manuell angelegten offenen
Posten. Die Werte werden aus dem Programmodul "Offene Posten"[312) gelesen. Evtl. vorhandene
Mahngebiihren werden hier nicht mit angezeigt.

Zahlungen
Unter "Zahlungen" finden Sie jede getatigte Zahlung wieder, die zu einem offenen Posten
getatigt wurde und als Zahlungsausgang verbucht wurde.

Daten eines bestimmten Jahres abrufen

Wenn Sie nur die Werte eines bestimmten Jahres interessieren, geben Sie das gewiinschte Jahr
in das entsprechende Jahresfeld ein und driicken dann den Schalter "Suche beginnen".
AnschlieBend werden nur noch die Daten des gewahlten Jahres angezeigt.

Daten aufrufen und bearbeiten
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Die angezeigten Werte kdnnen in diesem Fenster nicht bearbeitet werden. Hierzu muss das
entsprechende Bearbeitungsfenster aufgerufen werden. Wahlen Sie dazu den Bereich an, den Sie
aufrufen oder bearbeiten mdchten und rufen anschlieBend liber den "Springe zu"-Schalter (Pfeil
nach rechts) das entsprechende Fenster auf.

Hinweis:
Zu den Zahlungen kann kein Bearbeitungsfenster aufgerufen werden.

Lieferanten: Einstellungen

Vorgaben fiir die Neuanlage

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Datensatz mit der Nummer "0"
(null eingeben ohne Anflihrungsstriche) in den neuen Datensatz kopiert. Sie kdnnen also beim
Lieferanten "0" die Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben
haben méchten und nicht mehr von Hand eintragen mdchten. Siehe auch bei "allgemein giiltige
Bearbeitungsfunktionen"[e2\.

Einstellungen

Die fiir Lieferanten relevanten Einstellungen werden in der Lieferantenverwaltung 125 (iber das
Menii "Einstellungen > Programm-Optionen 4" aufgerufen.

nachste freie Nummer

Die Nummer wird bei der Neuanlage automatisch hochgezahlt. Dabei wird automatisch die
ndchste freie Nummer eingetragen, die hier vorgegeben wird. Falls diese bereits an einen
anderen Lieferanten vergeben wurde, wird die Gbernachste frei Nummer gewahit.

Feldbezeichnungen der Freifelder

Zu jedem Lieferanten sind mehrere Felder vorhanden, deren Bezeichnung von Ihnen frei gewahlt
werden kann. Tragen Sie hier in den Vorgaben die Bezeichnung dieser Freifelder ein.

Wenn Sie nicht alle Freifelder nutzen mdchten, kénnen Sie die Feldbezeichnung entfernen. Diese
Felder werden dann in der Lieferantenmaske nicht mehr angezeigt.

Fibu-Konto
Siehe bei "Kundenvorgaben" 121,

Automatisches Erstellen der Briefanrede
Siehe bei "Adressen" 4031,
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Vertreter-/Mitarbeiter

In diesem Modul werden die Vertreter und Mitarbeiter eingegeben und verwaltet. Sie kdnnen
jedem Kunden Uber das Feld "Vertreternr." einen Vertreter bzw. Mitarbeiter zuordnen. Dieser
wird dann automatisch in den Auftrag ibernommen, sobald Sie einen Auftrag fir den Kunden
erstellen, so dass Sie automatisch eine Provisionsliste [2s3) erstellen kénnen. Die Kunden eines
Vertreters kdnnen Sie in der Vertreter-/Mitarbeiterverwaltung iiber den Schalter Kunden |30
abrufen.

Vertreter/Mitarbeiter neu anlegen

Siehe hierzu bei "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen"[e2".

Die Datenfelder

Die hier nicht dokumentierten Felder sind identisch mit denen in der Kundenverwaltung/7s.
Sehen Sie bitte ggfs. dort nach.

Provision

Tragen Sie hier die Vorgabe fiir die Provision ein, die der Vertreter in der Auftragsbearbeitung
erhlt. Weiteres hierzu finden Sie im Kapitel "Mit Provisionen arbeiten" 2201,

Steuer ausweisen

Hier kdnnen Sie wéhlen, ob bei der Provisionsliste 2531 fiir diesen Vertreter die Steuer ausgewiesen
werden soll.

Provision auf Umsatz oder Ertrag

In der Auftragsbearbeitung von AMICRON-FAKTURA kann die Provision entweder auf Basis des
Umsatzes oder des Ertrages ermittelt werden. Wenn der Vertreter in den Auftrag (ibernommen
wird, wird diese Einstellung in den Auftrag tibernommen und kann dort nachtraglich auf der
Kartei "Mehr..." noch geandert werden.

Fallig bei Rechnung oder Bezahlung

Wahlen Sie hier, ob bei diesem Vertreter die Provision bereits bei der Anlage einer Rechnung
fallig ist oder erst, wenn der Kunde die Rechnung bezahlt hat.

Sonstige Felder
Die weiteren Felder werden nicht ausgewertet. Sie kdnnen diese beliebig nutzen.

Die Schalterleiste

Kunden
Uber diesen Schalter kdnnen Sie die Kunden des Vertreters/Mitarbeiters|136 aufrufen.

Provisionsgruppen

Driicken Sie diesem Schalter, um fiir den Vertreter die Provision fiir einzelne Artikel,
Artikelgruppen oder Kundengruppen festzulegen [1301.

Provision
Dieser Schalter ruft die bezahlte und féllige Provision des Vertreters/Mitarbeiters (131 auf.

Kontakte

Uber diesen Schalter wird die Kontaktverwaltung|106) aufgerufen. Wenn die Bezeichnung des
Schalters rot ist, sind Kontakte mit diesem Vertreter vorhanden. Andernfalls ist der Text schwarz.
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Drucken

Die Ausgabe auf dem Drucker erfolgt in der gewéhlten Sortierreihenfolge/es’. Es werden alle auf
der Kartei "Liste" angezeigten Daten gedruckt (sofern Sie im Druckformular keine zusatzlichen
Filter [+06) gesetzt haben).

Etiketten

Uber den Meniipunkt "Drucken > Etikett aktuelle Adresse" kdnnen Sie ein Adressenetikett
oder eine Karteikarte von der angewdhlten Adresse drucken. Wahlen Sie "Drucken > Etikett
alle Adressen", um von allen in der Liste angezeigten Adressen ein Etikett zu drucken. Die
Absenderzeile des Etiketts kann in den Programmoptionen|4of festgelegt werden.

Liste
Der Ausdruck ist z. B. nutzbar, um Adressenlisten oder Gruppenlisten zu erhalten. Fir letztere
missen Sie zuvor die Sortierung nach der Gruppe wahlen.

Kunden des Vertreters/Mitarbeiters

In diesem Fenster erhalten Sie eine Ubersicht (iber alle Kunden, die von dem angewéhiten
Vertreter betreut werden. Es werden alle Kunden aufgelistet, bei denen im Feld "Vertreternr." der
angewahlte Vertreter eingetragen wurde.

Neue Eintrage

Der Liste kdnnen keine Kunden direkt hinzugefiigt werden. Um dem Vertreter weitere Kunden
zuzuordnen, miissen Sie den Kunden in der Kundenverwaltung /757 aufrufen und dort auf der
Kartei "Faktura"[¢21 den Vertreter eintragen.

Loschen

Bei der Anwahl der Léschfunktion wird bei dem Kunden der Eintrag im Feld "Vertreternr." geleert.
Diese Funktion sollte von Ihnen eingesetzt werden, wenn der Vertreter diesen Kunden nicht mehr
betreuen soll und ist identisch mit dem Léschen der Vertreternummer auf der Kartei "Faktura"[ 2"
in der Kundenverwaltung.

Kunden eines Vertreters in der Kundenverwaltung auflisten
Um z. B. alle Kunden des Vertreters mit der Vertreternummer 1 aufzulisten, missen Sie in der
Kundenverwaltung folgenden Filter[436) aktivieren:

trim(Vertreteradresse.Nr)=1

Provisionsgruppen

Normalerweise kdnnen Sie die Provision direkt beim Artikel, Kunden oder Vertreter
eingeben, siehe Kapitel "Mit Provisionen arbeiten". [220)

Falls Sie jedoch die Provision eines Vertreters individuell pro Artikel, Artikelgruppe oder
Kundengruppe festlegen mdchten, missen Sie in der Provisionsgruppenliste einen
entsprechenden Eintrag erganzen.

Die Provisionsgruppenliste wird liber den gleichnamigen Schalter in der Mitarbeiterverwaltung
aufgerufen.
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P =

E Provisionsgruppen E'@

M < » » @ |[INeu| | Andemm |=b|X (2]

& norbert Vertreter Provision: 10,00 % 1
33104 Paderborn
Provision auf: Ertrag

Gruppe:
oA

Artikelnr Artikelbezeichnung Artikelgruppe  Kundengruppe  Provision in %

____________________________________ L [Rolcontaner | | 15,00|[E

Schreibtische 10,00 |
GH 8,00

Uber die Einfg-Taste kann ein neuer Eintrag hinzugefiigt werden:

i )

E Provisicnsgruppen E' @

M < » » 2| [ Neu| [ | Speichem | X (2]

Wihlen Sie einen Artikel, eine Artikelgruppe oder Kundengruppe
aus, fiir die Sie die Provision festlegen mochten:

[§e]

l§e]

Morbert Vertreter
33104 Paderborn

Artikelnummer: o]
Artikelgruppe:  Schrinke v [+
Kundengruppe: v [
Provision: 12,00 L

Sie kdnnen entweder einen Artikel, eine Artikelgruppe oder eine Kundengruppe wahlen, fiir die
die angegebene Provision gewahrt wird. Wenn Sie sowohl eine Artikelgruppe als auch eine
Kundengruppe eintragen, gilt die eingetragene Provision bei diesem Vertreter immer dann, wenn
ein Artikel zu der gewahlten Artikelgruppe gehdrt und der Kunde der entsprechenden
Kundengruppe zugeordnet wurde.

Provision des Vertreters/Mitarbeiters

In diesem Fenster erhalten Sie eine Ubersicht (iber die bezahlte und fillige Provision des
Vertreters. Die Provisionswerte beruhen auf den in der Auftragsbearbeitung von
AMICRON-FAKTURA gespeicherten Auftragen. Es werden alle Auftrage aufgelistet, bei denen im
Feld "Vertreternr." der angewahlte Vertreter eingetragen wurde.

Neue Eintrage

Der Liste kdnnen keine weiteren Provisionsbetrage bzw. Auftrage direkt hinzugefiigt werden. Um
dem Vertreter weitere Auftrige zuzuordnen, miissen Sie die Auftragsbearbeitung 204 aufrufen
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und im Feld "Vertreternr." den Vertreter eintragen.

Bezahit

In diesem Feld wird angegeben, ob die Provision bereits an den Vertreter gezahlt wurde. Das
Schaltfeld kénnen Sie in der Auftragsbearbeitung auf der Kartei "Mehr..." andern.

Filter fiir bezahlte und unbezahlte Provisionen
Uber diese Optionen kénnen die bezahlten oder unbezahlten Provisionssétze gefiltert werden.
Nachdem der Filter gesetzt wurde, wird die Provisionssumme neu berechnet.

Nur Rechnungen anzeigen
Uber den Spaltenfilter kann die Datenmenge auf Rechnungen beschrénkt werden:

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Dricken Sie die rechte Maustaste

2. Aktivieren Sie das Men( "Spaltenfilter"

3. Wahlen Sie in der Spalte "Art" die Option "RG"

Vertreter-/Mitarbeitervorgaben

Néachste freie Nummer

Die Nummer wird bei der Neuanlage automatisch hochgezahlt. Dabei wird automatisch die
ndchste freie Nummer eingetragen, die hier vorgegeben wird. Falls diese bereits an einen
anderen Vertreter vergeben wurde, wird die (ibernachste freie Nummer gewahlt.

Vorgaben fiir die Neuanlage

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Datensatz mit der Nummer "0"
(null eingeben ohne Anfiihrungsstriche) in den neuen Datensatz kopiert. Sie kdnnen also beim
Vertreter "0" die Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben haben
mdchten und nicht mehr von Hand eintragen méchten. Siehe auch bei "allgemein giiltige
Bearbeitungsfunktionen" (62,

Automatisches Erstellen der Briefanrede
Siehe bei "Adressen" 4031,

Feldbezeichnungen der Freifelder

Zu jedem Vertreter/Mitarbeiter sind mehrere Felder vorhanden, deren Bezeichnung von Ihnen
frei gewahlt werden kann. Tragen Sie hier in den Vorgaben die Bezeichnung dieser Freifelder ein.
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Artikelgruppen

Die mehrstufige Artikelgruppen-Verwaltung inkl. Baumansicht sorgt fiir mehr Uberblick,
insbesondere bei einem groBen Artikelstamm. Beim Schreiben eines Auftrags lassen sich die
Auftragspositionen nach der Artikelgruppe sortieren 2441 und summieren.

Uber die integrierte Artikelgruppen-Statistik 4361 kénnen Sie sich den Umsatz der einzelnen
Gruppen anzeigen lassen und ermitteln, welche Gruppen sich am besten verkaufen und den
meisten Ertrag bringen. Fiir Vertreter kann eine artikelgruppenabhéngige Provision (136}
eingerichtet werden.

Artikelgruppen lassen sich iiber den normalen Stammdatenimport 4681 importieren
inkl. Haupt- und Untergruppen [476\.

So wird ein Artikel einer Gruppe zugeordnet

Jeder Artikel kann einer oder IIZTELEEN mehreren Gruppen zugeordnet werden. Die Zuweisung
erfolgt tiber das Feld Gruppe in der Artikelverwaltung 37, Rechts neben dem Feld befindet sich
der " - Schalter, (iber den Sie die Artikelgruppen aufrufen kénnen.

Um einen Artikel einer vorhandenen Gruppe zuzuordnen, wahlen Sie die gewiinschte Gruppe in
der Gruppenliste an und klicken mit der Maus auf das Schaltfeld in der Spalte "Zugeordnet". In
dem folgenden Beispiel werden die Gruppen "Programm Marino" und "Rollcontainer" zugeordnet:

Artikelgruppen

I I <A N ﬁl‘ Andemn

Gruppe Zugeordnet
(- Biiroeinrichtung
&} Biromibelprogramme
L. Sarie Optima
- Rollcontainer v

[=ETETEEN Bei der Zuweisung der Artikelgruppe wird automatisch die bei der Artikelgruppe
voreingestellte Rabattgruppe in den Artikeldatensatz tibernommen. Eine evtl. bereits beim Artikel
eingetragene Rabattgruppe wird dabei Gberschrieben!

Massenzuweisung: mehrere Artikel einer Gruppe zuordnen

Wenn Sie mehrere Artikel zu einer bestimmten Gruppe zuordnen méchten, listen|s4 Sie
die gewiinschten Artikel zundchst in der Artikelverwaltung auf und wahlen dann den Menlpunkt
Aktionen > Gruppenzuordnung fiir aufgelistete Artikel. Es erscheint die Gruppenliste, in
der Sie eine Gruppe auswahlen kénnen. Die aufgelisteten Artikel werden dann der gewahlten
Gruppe zugeordnet. Eine evtl. bereits vorhandene Gruppenzuordnung wird lberschrieben.
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Artikelgruppen bearbeiten

s Artikelgruppen == ESR(S
2 [ Neu | T | Andern |=> &L |Kunden > | [i¢ Q)

Gruppe Bezeichnung m. Artikelnr. Bezeichnung Metto-WK  Brutto-VK
4 "BUFUEinTiChtUHQ }| STS00DMO02  Seagate STS00DMOO02 S500GB interne Festplat... 67,23 80,00
¢ Burormndbelprogramme
. Rollcontainer
- Schreibtische
E»---Schlﬁnke
L. Basprechungstische
4- Computer
E»---DSL
- Gehause
i--Massenspeicher
‘.[Festphtten
- Lampen
< m b Auch Artikel der Untergruppen anzeigen

4 1 3

Gruppe Festplatten Bild der Artikelgruppe

Bezeichnung

Bezeichnung 2
Bezeichnung 3
Bezeichnung 4
Bezeichnung 5

Rabattgruppe Einkauf

Art Lohn/Dienstleistung Sonstiges
4 Konten

Erlds-Konto Einkaufs-Konto

Erlise EG mit ID EK EG mit ID

Erldse EG ohne ID EK EG ohne ID

Erlis Ausland EK Ausland

Im Fenster "Artikelgruppen” erhalten Sie in der linken Fensterhalfte eine Liste aller angelegten
Artikelgruppen mit folgenden Spalten:

Gruppe: Der Gruppenname wird bei den Artikeln ins Feld Gruppe ibernommen.
Bezeichnung: Hier kann eine ergénzende Bezeichnung dieser Gruppe eingetragen werden.
Rabattgruppe: Vorgabe fiir die Verkauf- und Einkaufsrabattgruppe

Erlos-Konto: Fibu-Erléskonto (dient als Vorgabe fiir Artikel dieser Gruppe)
Einkauf-Konto: Fibu-Einkaufskonto (dient als Vorgabe fiir Artikel dieser Gruppe)

Es ist auch mdglich, Untergruppen anzulegen, die dann in einer Baumansicht dargestellt werden.

Rechts neben der Gruppenliste befindet sich die Liste mit allen Artikeln, die der angewahlten
Gruppe zugeordnet wurden. Die einzelnen Spalten entsprechen den Feldern in der
Artikelverwaltung.

Neue Gruppe anlegen

Um eine neue Gruppe anzulegen, driicken Sie den D Meu - Schalter. Sie missen anschlieBend
wahlen, ob die neue Gruppe als Untergruppe zu der angewahlten Gruppe angelegt werden soll
oder als Hauptgruppe.

[I=METE] Wenn Sie die Schnittstelle zum Onlineshop 1951 eingerichtet haben, kénnen Sie die
Artikelgruppen auch vom Shop importieren oder in den Shop hochladen.

Gruppe léschen

Bevor die angewahlte Artikelgruppe geldscht wird, erfolgt auf jeden Fall eine Sicherheitsabfrage,
ob Sie die Gruppe wirklich I6schen méchten. Wenn Sie diese Abfrage mit "ja" bestatigen, erfolgt
zusatzlich eine Abfrage, ob Sie die Artikel dieser Gruppe auch alle I6schen mdchten. Die Abfrage
erscheint nur falls dieser Gruppe Artikel zugewiesen sind. Wenn Sie auch die zweite Frage mit
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"ja" beantworten, werden alle Artikel dieser Gruppe geldscht und natirlich die Artikelgruppe
selbst.

Gruppe andern

Der Name und die Bezeichnung einer Gruppe kann jederzeit geandert werden. Der Gruppenname
wird dann auch automatisch bei den Artikeln aktualisiert, so dass die Gruppenzuordnung erhalten
bleibt.

Gruppe suchen

Bitte nutzen Sie die allgemeine Listensuche|s4’, wenn Sie eine bestimmte Gruppe suchen
mochten. Klicken Sie dazu mit der Maus in die Gruppenliste und tippen Sie den Anfang der
Gruppenbezeichnung ein.

Alle Artikel einer Gruppe auflisten

Sobald Sie die Gruppe angewahlt haben, werden alle Artikel aufgelistet, die dieser Gruppe
zugeordnet wurden. Aktivieren Sie die Option Auch Artikel der Untergruppen
anzeigen, falls nicht nur die Artikel der angewahlten Gruppe sondern auch die der
untergeordneten Gruppen aufgelistet werden sollen.

Bild laden

Zu jeder Gruppe lasst sich ein Bild speichern, das dann {iber die Shop-Schnittstelle[+951in den
Onlineshop tbertragen werden kann. Um ein Bild aus einer externen Datei zu importieren,
miissen Sie zunéchst iiber den Andern-Schalter das Bearbeitungsfenster aufrufen und dort auf
den Schalter Bild laden klicken. Sie kénnen nun eine Bilddatei auswahlen, die in der Datenbank
gespeichert wird. Die externe Bilddatei wird dann nicht mehr benétigt. Uber den Schalter Bild
entfernen kann das geladene Bild aus der Datenbank geldscht werden.

Kunden

Driicken Sie den Schalter Kunden, falls Sie eine Liste aller Kunden abrufen méchten, die Artikel
aus der angewahlten Artikelgruppe erhalten haben.

Fibu-Konten

Uber den Schalter Andern rufen Sie die Einstellungen der Fibu-Konten einer Artikelgruppe/[t3%
auf,

Alle Artikel einer Gruppe (mit/ohne Untergruppen) markieren und auswerten

Sie kénnen alle Artikel der angewahlten Gruppe markieren, indem Sie den Menulpunkt
Bearbeiten > Alle Artikel dieser Gruppe markieren aufrufen. Falls auch alle Artikel aus den
Untergruppen berticksichtigt werden sollen, rufen Sie Bearbeiten > Alle Artikel dieser
Gruppe und dessen Untergruppen markieren auf. AnschlieBend kénnen Sie z. B. das

Statistikmodul 4361 aufrufen und die Auswertung auf Basis der markierten Artikel durchfiihren.

Artikelgruppe Fibu-Konten

Fibu-Konten fiir die Artikelgruppen festlegen
Bei jedem Artikel kdnnen Sie wahlen, ob fiir den Artikel die Fibu-Konten des zugeordneten

Steuersatzes|+1f1 verwendet werden sollen oder die beim Artikel eingetragenen Konten. Diese

Wahl missen Sie in den Stammdaten des Artikels auf der Kartei "Fibu-Konten" vornehmen.
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Verwendete Fibu+aonten
* Konten des Steuersatzes

(" folgende Konten:

Erlés-Konto
Erlése EG mit ID
Erlése EG ohne ID
Erlés Ausland

Einkaufsonto
EK EG mit ID
EK EG ohne ID
EK Ausland

Falls die beim Artikel eingetragenen Konten verwendet werden sollen, kénnen zur
Arbeitserleichterung bei jeder Artikelgruppe die Fibu-Konten eingetragen werden, die als
Vorgabewerte fiir die Artikel dieser Gruppe dienen. Diese Vorgabewerte stellen Sie in der
Gruppenverwaltung |15 (iber den Schalter Andern ein.

Wenn Sie dann im Artikelstamm bei einem Artikel die Gruppe auswahlen, werden die Konten
(nach vorheriger Riickfrage) aus der Gruppe in den Artikel ibernommen, wo sie bei Bedarf noch
geandert werden kénnen.

Die Konten werden nicht in den Artikel Gibernommen, wenn beim Artikel die Option "Verwende
Fibu-Konten aus USt-Definition" aktiviert wurde, weil dann die beim Steuersatz |48 eingetragenen
Konten verwendet werden und nicht die des Artikels.

Tipp: Wenn Sie Vorgabewerte fiir die Fibukonten unabhangig von der Artikelgruppe definieren
mdchten, tragen Sie die Kontenvorgaben beim Artikel mit der Nummer 0 ein. Die
Kontenvorgaben werden dann zukiinftig in alle neu angelegten Artikel ibernommen. Siehe auch:

Artikelvorgaben [175)

Konten bei allen Artikeln dieser Gruppe eintragen

Uber diesen Schalter werden die Konten, die Sie bei der Gruppe eingetragen haben, bei allen
Artikeln eingetragen, die dieser Gruppe zugeordnet sind. Dies ist z. B. niitzlich, falls Sie erst
nachtraglich die Fibu-Funktion nutzen méchten und dann nicht nachtraglich bei jedem Artikel
miithsam manuell die Konten eintragen méchten.

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Artikel Seite 137

16

Artikel

In der Artikelverwaltung werden Artikel und Leistungen gespeichert, die hdufig beim Schreiben
von Auftrigen [20) oder Bestellungen|s06) benétigt werden. Dort kénnen die Artikeldaten direkt aus
der Artikelverwaltung tibernommen werden. Somit miissen hierbei nicht alle Artikeldaten wie
Artikelbezeichnung und Artikelpreis extra eingeben werden, da sich AMICRON-FAKTURA diese
Daten direkt aus der Artikelverwaltung holt.

AuBerdem ermdglicht die Artikelverwaltung eine Bestandsflihrung und Umsatzstatistik eines
jeden Artikels. Wenn ein Lieferschein oder eine Rechnung geschrieben wird, wird der
Artikelbestand automatisch aktualisiert, so dass Sie immer eine aktuelle Ubersicht tiber Ihren
Bestand haben.

Um Ihre Liefermdglichkeit zu gewahrleisten, kann auBerdem eine Bestellvorschlagsliste
ausgegeben werden, die alle Artikel anzeigt, deren Bestand unter dem Mindestbestand liegt.
Einen Einblick in die verkaufte Menge eines Artikels bietet AMICRON-FAKTURA durch
aufsummieren der Gesamtverkaufsmenge und des Umsatzes eines Artikels.

Um in die Artikelverwaltung zu gelangen, wahlen Sie in AMICRON-FAKTURA den Menlipunkt
Stammdaten > Artikel oder klicken in der Schalterleiste auf "Artikel".

| Artikelverwaltung |
M 4+ w2 [ @F | Anden || Kopieren | Gruppen | Stiickiiste | Preise | Kunden | Einkauf | Buchungen | Dokumente | Websuche |[i¢ | @)

Kartei Liste KoM X
Artikelnr. oo ] Markiert | Daten | Bastand |Fibu [ Bid | Bilder | Shop | Felder|
Bezeichnung  Rollcontainer Marino 12HE
[Text 1 Rollcontainer, Tiefe 80cm, mit einer Materialschale und Loger Hauptager e
ﬁ?ﬁrei Hangeregister Farbe arktioweils Bestand 10,00 fiilhren Info Lagerbestand

- Reserviert

- Lieferriickstand 0,00

+ Bestellt

Bestelriickstand 0,00
Einheit Stiick Preiseinheit VE = Verfiighar 10,00
Einkaufspreis 230,00 [-] EK letzter 240,00 @ 230,00 Als Teilieferung, wenn nicht verfiigbar
plus 26,09 % Steuer % 15,00 - (nur bei aktiver Rickstandsverwaltung)
Nettopreis 290,00  Bruttopreis 345,10  20.05.2015 Mindestbestand 5,00

3 Preisaruppen Bestelmenge 2,00
Netto Gr. 2 280,00 + 21,74 % ab Menge 2,00 | letzte Bestelung 10.01.2015 ~
Netto Gr. 3 260,00 + 13,04 % ab Menge 5,00 | letzterVerkauf  20.05.2015 ~
Metto Gr. 4 + % ab Menge Umnsatz Menge 5,00 || fihren? Statistik
Metto Gr. 5 + % ab Menge Betrag 1.349,00 €
REHO = % ab Menge Lieferantnr. 70002 [=)(+] ZEG Zentraleinkauf
Netto Gr. 7 + % ab Menge Bestelnr. CGXD2132
Metto Gr. 8 + % ab Menge Lisfarzait 8 Tage
Rabattgruppe Verkauf w Einkauf v Lieferzeit-Text
Gedndert am  20.05.2015 14:44  von ADM Garantie Verkauf 12 Monate
Angelegt am 10.07.2003 11:02 von DEF Garantie Einkauf 12 Monate
o ooty g e A

[C] anzeigen, wenn Artikel zum Auftrag hinzugefiigt wird

Es steht Ihnen in der Artikelverwaltung sowohl eine Kartei- als auch eine Listenansicht zur
Verfligung. In der Karteisicht sehen Sie nur einen Artikel, wahrend in der Listenansicht mehrere
Artikel tabellarisch angezeigt werden.

Artikel suchen

Um einen Artikel zu suchen, wahlen Sie zunachst die Listenansicht aus. Im oberen Fensterbereich
stehen dort Eingabefelder zur Verfligung, in die Sie Ihre Suchbegriffe eintragen kdnnen. Weitere
Infos hierzu finden Sie im Kapitel "Suchfunktion Stammdaten|7s".

Geben Sie hinter dem Suchbegriff zwei Punkte ein (Beispiel: Etikett..), wenn nur
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diejenigen Datensatze angezeigt werden sollen, bei denen der Suchbegriff am Anfang des
Feldes exakt Uibereinstimmt.

Suche nach EAN

Geben Sie die zu suchende EAN bitte in das Suchfeld Artikelnummer ein. Die EAN wird dann
sowohl im EAN-Feld des Artikels als auch in der beim Artikel hinterlegten EAN-Tabelle[172)
gesucht.

Suche nach Seriennummer

Um einen Artikel anhand einer vorliegenden Seriennummer 113 zu finden, kénnen Sie die
integrierte Seriennnummernsuche|113) aufrufen.

Artikel neu anlegen

Siehe hierzu bei "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen"[e2".

Artikeldaten dndern
Um die Datenfelder 143 eines Artikels zu editieren, driicken Sie zuvor den Andern-Schalter.

Artikel kopieren/iibernehmen

Bei der Neuanlage von Artikeln mit z. B. wiederkehrendem Artikeltext muss dieser Artikel nicht
jedes Mal komplett von Hand eingegeben werden, sondern kann Uber die eingebaute
Kopierfunktion kopiert werden. Wahlen Sie dazu zunachst in der Artikelverwaltung den zu
kopierenden Artikel aus und driicken dann den Schalter Kopieren. Es 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie die neue Artikelnummer fiir die Kopie des Artikels angeben kénnen. Nachdem Sie auf
"OK" klicken, wird der Artikel kopiert.

Artikel l6schen

Um den angewahlten Artikel aus Ihrer Datenbank zu Iéschen, driicken Sie entweder den o -
Schalter oder alternativ die Tastenkombination STRG+ENTF. Das Léschen kann nicht riickgangig
gemacht werden.

Falls der Artikel als Shopartikel gekennzeichnet ist und (iber die Shopschnittstelle[1951 in
den Onlineshop hochgeladen wurde, erscheint eine Abfrage, ob der Artikel auch im Onlineshop
geldscht werden soll. Nach Priifung des Shops wird er dort direkt entfernt.

Die Schalterleiste

Artikelverwaltung
2|9 @ | Andemn || Kopieren | Gruppen | Stiickliste | Preise | Kunden | Einkauf | Buchungen | Dokumente | Websuche | it

Navigationsschalter

Uber diese vier Schalter kénnen Sie durch die Artikel navigieren und sich den ersten, vorigen,
nachsten bzw. letzten Artikel anzeigen lassen. Es wird dabei nicht unbedingt durch alle
existierenden Artikel navigiert, sondern nur durch die Artikelmenge, die bei der Artikelsuche
gefunden wurde und in der Liste angezeigt wird.

Aktualisieren

Um die angezeigten Artikeldaten zu aktualisieren (falls z. B. im Netzwerk Ihre Kollegen
zwischenzeitlich Daten gedndert haben), kdnnen Sie jederzeit den Aktualisierungs-Schalter
klicken.

Neu, Léschen, Andern, Suchen, Kopieren

Diese Schalter fiihren die entsprechenden Bearbeitungsfunktionen aus, deren Beschreibung Sie
oben finden.
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Bestellen [EEI¥E]

Mit diesem Schalter wird eine neue Bestellung 3061 bei dem zugeordneten Lieferanten angelegt.
Der Artikel wird automatisch in die Bestellung eingefiigt.

Gruppen

Hier erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle definierten Artikelgruppen |33,

Stiickliste

Uber diesen Schalter wird die Stiickliste [163) zu diesem Artikel aufgerufen bzw. eine Liste der
Artikel, in denen der Artikel als Stiicklistenartikel vorkommt. Wenn die Bezeichnung des Schalters
rot ist, sind Stlicklistenartikel vorhanden oder der Artikel ist Teil einer Stilickliste. Wenn dies nicht
der Fall ist, ist der Text schwarz.

Preise

Rufen Sie hiermit das Fenster mit den individuellen Kundenpreisen [1081 auf. Wenn die Bezeichnung
des Schalters rot ist, so sind Kundenpreise definiert. Wenn keine vorhanden sind, ist der Text
schwarz.

Kunden

Hiermit rufen Sie eine Kunden-Ubersicht[+711 auf, in der alle Kunden aufgelistet sind, denen dieser
Artikel verkauft wurde. Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist, sind Kunden vorhanden.
Wenn keine vorhanden sind, ist der Text schwarz.

Einkauf

Uber diesen Schalter kénnen Sie sich alle Artikeleinkiufe bei Lieferanten[172) anzeigen lassen.
Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist, so sind Artikeleinkdufe vorhanden, andernfalls ist der
Text schwarz.

Buchungen

Wenn Sie eine Liste aller Bestandsverdnderungen |16 des angewéhlten Artikels sehen mdchten,
dricken Sie diesen Schalter. Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist, so sind Buchungen
vorhanden. Wenn keine vorhanden sind, ist der Text schwarz.

Dokumente
Uber diesen Schalter wird die Dokumentenverwaltungls7t aufgerufen, wo alle Dokumente
aufgelistet werden, die zu diesem Artikel gespeichert sind.

Websuche

Egal ob Sie Artikel einkaufen oder verkaufen: das Internet wird fiir die Preisgestaltung immer
wichtiger. Deshalb kénnen Sie bei AMICRON-FAKTURA (ber den Schalter "Websuche" eine
komfortable Suche nach Artikelpreisen durchfiihren. Mit zwei Mausklicks werden Ihnen die
glinstigsten Preise in den Preisvergleichsportalen wie Ciao.de, Giinstiger.de etc. angezeigt. Auch
bei eBay, Amazon und Google kann nach den giinstigsten Preisen gesucht werden. Die
Suchdienste lassen sich in den Programmoptionen 173 frei anpassen.

Drucken

Uber den Meniipunkt Drucken kénnen Sie Artikeldaten ausdrucken. Die Ausgabe auf dem
Drucker erfolgt in der gewéhlten Sortierreihenfolge|es. Es werden alle auf der Kartei "Liste"
angezeigten Daten gedruckt (sofern Sie im Druckformular keine zusatzlichen Filter|+00) gesetzt
haben).

Etiketten, Barcodes oder Karteikarten

Uber den Meniipunkt Drucken > Etikett aktueller Artikel konnen Sie ein Etikett oder eine
Karteikarte von dem angewahlten Artikel drucken. Wahlen Sie Drucken > Etikett alle Artikel,
um von allen in der Liste angezeigten Artikeln ein Etikett zu drucken. Weitere Infos finden Sie im
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Kapitel Etiketten anpassen [ss7,

Liste

Der Ausdruck der Liste ist nutzbar, um Preis-, Umsatz-, Bestellvorschlags-, Inventur- oder
Gruppenlisten zu erhalten. Fir letztere missen Sie zuvor die Sortierung nach der Gruppe wahlen.

Tipp Inventurliste:
Wenn nur Artikel gedruckt werden sollen, deren Bestand ungleich Null ist, setzen Sie im
Druckformular den Filter "Bestand<> 0".

Die weitere Dokumentation zum Thema "Drucken" finden Sie im Kapitel "Formulare drucken und
bearbeiten [s741",

Artikel filtern

Passende Artikel lassen sich (iber die Suche/7s" ermitteln und (iber die integrierte Filterfunktion

[as?,

Vordefinierte Filter aktivieren

In der Listenansicht der Artikelverwaltung finden Sie im linken Bereich eine Liste mit Filtern, die
bei AMICRON-FAKTURA bereits vordefiniert sind. Sie kdnnen diese Filter einfach anklicken,
wodurch der Filter sofort aktiviert wird. Die genaue Filterbedingung lasst sich dann Uiber den

Filter-Schalter anzeigen. Um den Filter aufzuheben, klicken Sie auf den [E - Schalter, der sich
rechts neben dem Filter-Schalter befindet.

Alle Artikel eines bestimmten Lieferanten filtern

Fiir diese Selektion miissen Sie im Filterdialog 4371 das Feld "Lieferant.Nr" wahlen (Verbindung:
Lieferant) und die Option "Leerzeichen am Anfang + Ende abschneiden" aktivieren. Alternativ
kénnen Sie in der Artikelliste den Spaltenfilter|es aktivieren und die gewiinschte
Lieferantennummer filtern.

Bestand filtern

In der Artikelverwaltung lassen sich Artikelbestande tber die integrierte Filter-Funktion schnell
und einfach selektieren. Sie rufen dazu die Listenansicht auf und driicken den "Filter"-Schalter. Es
offnet sich der Filtern-Dialog wo Sie als zu filterndes Feld "Bestand" wahlen (befindet sich unter
"Haupttabelle™).

Bei Operation wahlen Sie z.B. ">" und bei Wert "0", um alle Artikel zu filtern, die vorrétig sind
(Bestand groBer als 0).
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F Filter =3 EcH
Filterliste
ART.Bestand=0

und SQL | [ Filter aktiv
Mot | Heu | Leschen || Alle l6schen |
Feld MEFRIE)
in Grofibuchstaben wandeln P —
Leerzeichen am Anfang und Ende abschneiden ‘il -)
Operation = - \E \Z’ | Laden || Speichern |
Wert 0

in Grofbuchstaben wandeln v Ok ” . Abbruch H @) Hilfe |

! SQL Editor | 5L (Einzelne Zeile) |  SQL (Alle Zeilen) |
Hicht im 5QL-Eingabemodus.
Zum direkten Eingekben won SQL bitte den SQL-Schalter anklicken.

Wenn Sie den Bestand innerhalb eines SQL-Filters verwenden méchten, miissen Sie beachten,
dass der Bestand eines Artikel dann nicht einfach lber das Feld "Bestand" abgefragt werden
kann, da der aktuelle Bestand nur lber eine Summierung der Lagerbestand-Tabelle mdglich ist.

Weitere Informationen und Beispiele fiir SQL-Filter finden Sie im Kapitel "Filter > Beispiele[4401",

Aktionen

Artikel bestellen

Der angewahlte Artikel kann iber folgende Wege beim Lieferanten bestellt werden:

e Schalter "Bestellen"
e Meni "Aktionen > Artikel beim Lieferanten bestellen"
¢ Aufgabenleiste "Beim Lieferanten bestellen"

Wenn Sie gleich mehrere Artikel bestellen méchten, markieren Sie diese und rufen dann
folgenden Menlipunkt auf:

o Aktionen > markierte Artikel beim Lieferanten bestellen [IEEIEE]

Die markierten Artikel werden Ihnen dann zur Kontrolle im Fenster "Bestellvorschlige (305"

angezeigt, wo Sie ggfs. die Mengen und Lieferanten noch anpassen kénnen, bevor Sie den
Schalter "Bestellungen erzeugen" betéatigen.

Um alle Artikel zu ermitteln, die bestellt werden sollten, rufen Sie iber die Navigationsleiste die
Funktion "Bestellvorschldge 305" auf. Dort lassen sich auch gleich per Knopfdruck die Bestellungen
bei den passenden Lieferanten erzeugen.

Wenn ein Artikel nicht mehr bestellt werden soll, kénnen Sie die Option "Einkaufssperre"
aktivieren.
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Datenfelder eines Artikels

Bei der Neuanlage eines Artikels werden automatisch die Eingaben aus dem Artikeldatensatz mit
der Nummer "0" (Null ohne "") in den neuen Artikel kopiert. Weitere Informationen erhalten Sie
unter "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen"[e2,

Artikelnummer

Diese Nummer muss eindeutig sein. Bei Anderungen wird diese Nummer zwar nicht automatisch
in den vorhandenen Auftrdgen und Bestellungen gedndert, alle Verkniipfungen zum
urspriinglichen Datensatz bleiben jedoch bestehen.

Ein Artikel wird Uber die Artikelnummer identifiziert, d. h. bei der Auftragsanlage kann ein Artikel
aus der Artikelverwaltung durch Eingabe der Nummer {ibernommen werden.

Buchstaben kdnnen automatisch in GroBbuchstaben umgewandelt werden, wenn Sie in den
Einstellungen[1731 die entsprechende Option aktiviert haben.

Bezeichnung

In dem Eingabefeld Bezeichnung wird die Kurzbeschreibung des Artikels eingegeben. Diese
Beschreibung wird standardmaBig in allen Listen ausgedruckt. Fir eine langere Beschreibung
kénnen Sie das Feld "Text" nutzen.

Text

In diesem Feld kénnen Sie eine ausfiihrliche, beliebig lange Beschreibung des Artikels, der
Leistung etc. eingeben, die dann in den Auftragen ausgedruckt wird. Bei Neuanlage eines Artikels
wird die Kurzbezeichnung standardmaBig in den Text (ibernommen. Diese Option kénnen Sie in
den Einstellungen [751 &ndern.

Sie haben die Mdglichkeit, pro Artikel mehrere unterschiedliche Textfelder zu verwenden, z. B.
eins fiir deutschen Text, ein zweites fiir englischen Text, ein drittes fiir eine ausfiihrliche
Beschreibung fiir Ihren Onlineshop[t951. In den Einstellungen kénnen Sie festlegen, welche
Beschriftungen diese Felder erhalten sollen. Beim Editieren ist die Ubernahme aus einem anderen
Textfeld mittels Tastenkombination ALT+1 bis 8 mdglich.

Ab Version 9.0 lasst sich in den Programmoptionen festlegen, ob auch ein eigenes
Bezeichnungsfeld pro Text ermdglicht werden soll. Falls Sie z. B. bei einem Kunden grundsatzlich
den englischen Text verwenden mdchten, kdnnen Sie dies direkt in den Kundendaten
voreinstellen (Option "Artikeltextfeld fiir Auftrage").

Driicken Sie STRG+0, um das Textfeld in einem vergréBerten Editierfenster zu 6ffnen, das
auch HTML unterstiitzt, um die Texte fiir den Onlineshop 1951 zu formatieren.

Einheit
Wahlen Sie hier die Bezeichnung der Mengeneinheit, falls benétigt. Also z. B. Stlick, Liter, m, kg,
Std. etc.

Preiseinheit

Die Preiseinheit gibt an, fiir welche Menge der Einzelpreis gilt. Falls der Einzelpreis nicht pro
Stiick gilt, kann Uber die Preiseinheit der Einzelpreis berechnet werden. StandardmaBig gilt bei
der Preiseinheit 1 der Einzelpreis pro Menge 1. Bei einer Preiseinheit von z. B. 100 gilt hingegen
der Einzelpreis pro Menge 100, d. h. wenn z. B. 400 Stiick verkauft werden, berechnet sich der
Gesamtpreis aus 4 x Einzelpreis.

Allgemein gilt somit die Formel: Gesamtpreis= Verkaufsmenge / Preiseinheit x Einzelpreis

Beispiel:

Sie verkaufen Versandtaschen im Paket, das immer 100 Stlick enthalt und fiir 30 € verkauft
wird. Tragen Sie deshalb bei der Preiseinheit 100 ein und beim Einzelpreis 30,-. Eine
Versandtasche kostet also 0,30 € und ein komplettes Paket 30,- €
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Siehe hierzu auch im Kapitel "Mdglichkeiten fiir die Preisgestaltung"|175.,

In den Einstellungen[173 kann die Anzeige dieses Feldes (de)aktiviert werden. Unabhéngig von
der gewahlten Anzeigeeinstellung wird das Feld immer dann angezeigt, wenn ein Wert enthalten
ist.

VE (Verpackungseinheit)

Der hier eingetragene Wert informiert dariiber, welche Menge des Artikels in einer Verpackung
enthalten ist. Die Verpackungseinheit hat keinen Einfluss auf die Preisberechnung.

In den Einstellungen[+73 kann die Anzeige dieses Feldes aktiviert bzw. deaktiviert werden.
Unabhéngig von der gewahlten Anzeigeeinstellung wird das Feld immer dann angezeigt, wenn
ein Wert enthalten ist.

Einkaufspreis

Hier tragen Sie den Preis ein, den Sie fiir den Artikel im Einkauf bezahlen. Durch die Eingabe des
EK-Preises kénnen Sie auf die integrierte Preiskalkulation [t zuriickgreifen. Wenn dieser Preis
geandert wird, wird der alte Preis in das Feld "EK letzter" geschrieben.

Fir den Fall, dass Sie eine Preiseinheit eingetragen haben (siehe oben), gilt der EK-Preis nicht
pro Stiick, sondern pro Preiseinheit. Siehe hierzu auch im Kapitel "M&glichkeiten fiir die
Preisgestaltung" 175\,

Wenn Sie mehrere Lieferanten oder eine Mengenstaffel fiir einen Artikel haben, kénnen Sie diese
inkl. den Einkaufspreisen im Fenster "Preiseltsf" eintragen. Die bisherigen Einkdufe finden Sie im
Fenster "Einkauf bei Lieferanten"[172

@ Einkaufspreis

Artikel werden im Laufe der Zeit zu unterschiedlichen Einkaufspreisen bestellt und geliefert. Der
durchschnittliche Einkaufspreis wird u.a. als Basis fiir die Inventur verwendet und bei
Wareneingangen und manuellen Lagerzugangen immer automatisch nach folgender Formel neu
berechnet:

(Alter Bestand * mittlerer EK + Zugang * Neuer EK) / (Alter Bestand + Zugang)

plus

Dieses Feld gibt den prozentualen Aufschlag auf den Einkaufspreis an und bestimmt somit den
Nettoverkaufspreis. Die Differenz zwischen Einkaufs- und Verkaufspreis ergibt den Ertrag, aus
dem im Auftrag dann der Gesamtertrag des Auftrags berechnet wird. Siehe auch "
Preiskalkulation[+s". IZTELEEM Den prozentualen Aufschlag auf den EK-Preis kénnen Sie fiir
neue Artikel und Artikel mit leerem EK- und VK-Preis in den Programmoptionen|+731 voreinstellen.

Nettopreis

Der Nettoverkaufspreis wird aus dem Einkaufspreis und dem prozentualen Zuschlag im Feld
"plus" berechnet.

Bruttopreis

Der Bruttopreis berechnet sich aus dem Nettopreis plus der gewéhlten Steuer. Bei Anderungen in
diesem Feld wird automatisch der Nettopreis neuberechnet.

Datum der Preisanderung

Wenn der Netto- oder Bruttopreis geandert wird, wird beim Artikel automatisch das Datum der
Preisanderung eingetragen und ausgewiesen.

Steuer %

Wahlen Sie hier die Umsatzsteuer fiir diesen Artikel. Die Steuersdtze kdnnen in den Einstellungen
40) eingetragen und gedndert werden.

Netto Gruppe 2 bis 8

In diesen weiteren drei Preisfeldern kénnen Sie bei Bedarf die Preise fiir die Preisgruppe 2 bis 8
eintragen. Falls Sie im Feld "ab Menge" eine Menge eintragen, gilt der Preis ab der eingetragenen
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16.3.1

Mengenstaffel. Die Eingabe im Feld "+ %" gibt den prozentualen Aufschlag auf den Einkaufspreis
an.

Eine ausfiihrliche Beschreibung hierzu finden Sie im Kapitel "Mdglichkeiten fiir die
Preisgestaltung" 175\,

ab Menge

Wenn Sie hier eine Eingabe vornehmen, gilt der zugehdérige Verkaufspreis, den Sie im Feld "Netto
Gr. X" eingetragen haben, ab der eingetragenen Mengenstaffel. In der Auftragsbearbeitung wird
dann bei der Ubernahme des Artikels in den Auftrag nach der Eingabe der Verkaufsmenge der
Preis der entsprechenden Mengenstaffel aus den Artikelstammdaten eingelesen.

Rabattgruppe und Rabattsperre

Jeder Artikel kann in eine Rabattgruppe von 1 bis 10 eingeteilt werden, wobei beim Kunden und
Lieferanten auf der Kartei "Sonstiges" [ 95" fiir jede dieser Rabattgruppen ein individueller Rabatt
vergeben werden kann, der dann bei Ubernahme des Artikels in den Auftrag bzw. die Bestellung
entsprechend ibernommen wird. Die Rabattgruppe kann sowohl fiir den Verkauf
(Kundenauftrage) als auch fiir den Einkauf (Bestellwesen) unabhdngig voneinander eingestellt
werden.

Falls auf einen Artikel kein Rabatt gewdhrt werden soll, tragen Sie einfach beim Artikel eine 0

(Null) in die Rabattgruppe ein.

[ETETEEN Um mehr als 10 Rabattgruppen verwenden zu kénnen, miissen Sie in den
Programmoptionen 401 auf der Seite Rabattgruppen 407 entsprechende Artikelrabattgruppen
anlegen, die Ihnen dann in der Artikelverwaltung in der Auswahlliste angezeigt werden, siehe
Kapitel "Méglichkeiten fiir die Preisgestaltung"[751. Die Artikelrabattgruppen sind unabhéngig von
den Artikelgruppen133). Bei der Artikelgruppe kann eine Rabattgruppe zugeordnet werden, die bei
Zuweisung der Artikelgruppe in die Artikelstammdaten {ibernommen wird.

Provision

Die hier eingetragene Provision wird in der Auftragsbearbeitung in den Auftrag Gibernommen.
Nachtrégliches Andern ist dort noch tiber den Details-Schalter|237 mdglich. Weiteres siehe unter
"Mit Provisionen arbeiten" 220),

Provision moglich?

Vor dem Provisionsfeld befindet sich die Option, mit der Sie festlegen, ob auf den Artikel eine
Provision vergeben werden darf. Aktivieren Sie diese Option, damit bei der Auftragsbearbeitung
der Vertreter eine Provision auf diesen Artikel erhalten darf. Bei deaktivierter Option ist keine
Provision erlaubt.

Bemerkung

Hier kénnen Sie eine beliebige Bemerkung eintragen. In den Einstellungen|173) kann festgelegt
werden, ob das Feld angezeigt werden soll oder nicht.

Kartei Daten

Kartei "Daten"

Tipp: Diese Kartei kann im Artikelfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie Strg+1
driicken.

Gruppe

Hiermit kénnen Sie Ihre Artikel in Gruppen einteilen, um z. B. eine Umsatzauswertung nach
Artikelgruppen (436 zu erméglichen. Die Gruppe 188t sich manuell direkt in das Eingabefeld
eingeben. Alternativ kdnnen Sie Uber den "' - Schalter, der sich rechts neben dem Eingabefeld
befindet, die Gruppenverwaltung 133 aufrufen und dort (iber die Spalte "Zuordnung" eine oder
[ETETEEN mehrere Gruppen auswahlen.
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Wenn Sie mehrere Artikel einer bestimmten Gruppe zuordnen méchten, listen|/s41 Sie die
gewiinschten Artikel in der Artikelverwaltung auf und wahlen dann den Menipunkt Aktionen >
Gruppenzuordnung fiir aufgelistete Artikel.

Freifelder

Diese Felder sind frei belegbar. Die Bezeichnung der Felder ist in den Programmoptionen (173
einstellbar.

Zolltarifnummer [EELEE]

Wenn der Artikel vom Zoll betroffen ist, kdnnen Sie hier die Zolltarifnummer eintragen. Bei der
Erstellung der meisten Zolldokumente, eingeschlossen der Ausfuhranmeldung, miissen die
passenden Zolltarifnummern aufgefiihrt werden.

EAN/GTIN

In dieses Feld wird die EAN-Nummer des Artikels eingetragen, sofern vorhanden. Wenn Sie (iber
einen Barcodescanner verfiigen, kann der Barcode direkt in dieses Feld eingescannt werden. Der
passende Strichcode kann von AMICRON-FAKTURA auf Artikeletiketten, Listen und bei Auftrédgen
aufgedruckt werden. Wenn Sie im Auftrag bei der Eingabe der Auftragspositionen eine Nummer
in der Spalte "Artikelnummer" eingeben, die nicht im Artikelstamm (iber das Feld Artikelnummer
gefunden wird, so wird die Eingabe automatisch im EAN-Feld gesucht. Uber den Schalter rechts
neben dem Feld lasst sich eine Tabelle flr die Eingabe beliebig vieler weiterer EAN und
GTIN-Codes 173 aufrufen.

Grundeinheit / MaBeinheit

In diesem Feld kénnen Sie bei Bedarf die Mengen- und MaBeinheit fiir die in Deutschland
gesetzlich verankerte Grundpreis- bzw. Preisangabenverordnung (PAngV) festlegen.

Die MaBeinheit ist i.d.R. 1 Kilogramm, 1 Liter, 1 Kubikmeter, 1 Meter oder 1 Quadratmeter. Bei
Waren, die ublicherweise in Mengen bis zu 250 g oder 250 ml angeboten werden, kann der
Grundpreis auch auf 100 g bzw. 100 ml bezogen werden.

Grundpreis netto / brutto

Der Grundpreis in der vorgegebenen Mengeneinheit wird automatisch auf Basis des VK-Preises
ausgerechnet. Falls hier kein Wert ausgewiesen wird, priifen Sie bitte, ob die Angabe im Feld
Einheit zur MaBeinheit passt.

Grundgewicht

Tragen Sie hier das Gewicht ein, auf dessen Basis der Grundpreis berechnet werden soll. Das
Grundgewicht sollte in der MaBeinheit eingegeben werden, die Sie im Feld Einheit eingetragen
haben. Falls Sie bei der Grundeinheit eine andere MaBeinheit eingetragen haben, findet
automatisch eine Umrechnung statt. So kann z. B. das Grundgewicht in kg eingegeben werden
und die Grundeinheit in g.

Gewicht (Brutto)

Das Gewicht des Artikels kann in den Auftragen ausgewiesen und summiert werden, so dass z. B.
das Gesamtgewicht fiir ein Versandpaket berechnet werden kann. Die Anzahl der
Nachkommastellen lasst sich in den Systemeinstellungen 4221 anpassen.

Beispiel:
Kosmetikprodukt (Inhalt: 250 ml) in einer Glasverpackung, Gesamtgewicht des Produktes: 380g

Tragen Sie bei diesem Artikel folgende Werte ein:
Grundeinheit: 100 g

Grundgewicht: 250
Gewicht (Brutto): 380
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16.3.2

Kundengruppe

Beim Verkauf eines Artikels kann automatisch eine Gruppe in die Kundenstammdaten
eingetragen werden, so dass Sie in den Kundendaten sofort sehen, welche Art von Artikel der
Kunde erworben hat. Klicken Sie auf den Auswahlschalter, um eine Gruppe aus den
Kundengruppen 105 zu ibernehmen.

Beispiel:

Sie sind Inhaber eines Elektroartikelversands und mdchten alle Kunden regelmaBig informieren,
die in der Vergangenheit Digitalkameras erworben haben. Tragen Sie dann bei den
Digitalkameras in das Feld Kundengruppe "Digicam" ein. Stellen Sie spater einem Kunden eine
Rechnung aus, in der eine Digitalkamera enthalten ist, wird beim Kunden automatisch "Digicam"
in die Gruppe eingetragen. Siehe auch: Kundengruppen|t03], Statistiken 4301,

Einkaufssperre
Wenn Sie diese Option markieren, kann der Artikel nicht mehr in Bestellungen Gibernommen
werden.

Verkaufssperre
Aktivieren Sie dieses Feld, wenn der Artikel nicht mehr verkauft werden soll. Der Artikel kann
dann nicht mehr in Auftrage, Stiicklisten oder den Onlineshop ibernommen werden.

Shopartikel

Aktivieren Sie diese Option, wenn der Artikel auch in Ihren Onlineshop aufgenommen werden
soll. Uber die Shop-Schnittstelle[195) kdnnen alle Artikel in den Shop exportiert werden, bei denen
die Option "Shopartikel" aktiviert wurde. Weitere Felder finden Sie auf der Kartei "Shop" [153\,

Skontierbar

Diese Option wird bei Ubernahme des Artikels in die Auftragsposition tibernommen und kann dort
in den Positionsdetails 2371 noch gedndert werden. Wenn Sie in Auftrdgen Skonto vergeben, kann
es notwendig sein, bei einzelnen Artikeln kein Skonto zu vergeben, um z. B. bei einer gemischten
Bestellung in einer Rechnung Bicher von der Skonto-Berechnung auszuschlieBen. Blicher
unterliegen per Gesetz der Preisbindung, diirfen also nicht skontiert werden!

Wenn Sie in den Programmoptionen 2641 die Einstellung "Skonto nur fiir skontierbare Artikel"
aktiviert haben, wird der Skontobetrag nicht auf Basis der kompletten Auftragssumme berechnet
sondern auf der Summe derjenigen Artikel, bei denen Sie im Artikelstamm die Option
"skontierbar" aktiviert haben.

Vorlage am, fiir Mitarbeiter, Anlass

Falls Sie den Artikel auf Wiedervorlage setzen mdchten, tragen Sie bitte das Vorlagedatum ein
und optional das Kirzel des Mitarbeiters und einen Kurztext flir den Anlass der Vorlage. Weitere
Informationen finden Sie im Kapitel Wiedervorlages2\.

Art: Material oder Lohn?

Wahlen Sie hier, ob es sich bei dem Artikel um Material oder um Lohn bzw. eine Dienstleistung
handelt. Eine Voreinstellung ist bei der Artikelgruppe méglich; wenn bei Ubernahme der Gruppe
festgestellt wird, das das Feld beim Artikel leer ist, wird automatisch der Vorgabewert aus der
Gruppe (ibernommen.

Im Auftrag kann eine Summe der Material- bzw. Lohnpositionen ausgegeben werden, was eine
Voraussetzung fiir den Steuerbonus fiir Handwerkerleistungen notwendig ist.

Kartei Bestand

Kartei "Bestand"

P Tipp: Diese Kartei kann im Artikelfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie Strg+2
dricken.
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Daten | Bestand |Fibu || Bild Bilder | Shop

Lager Hauptlager b

Bestand §,00 * Hfiihrert Info Lagerbestand
- Reserviert

- Lieferriickstand 0,00

+ Bestellt

Bestellriickstand 0,00

= Verfiigbar 8,00

Mindestbestand 2,00

Bestelmenge

letzte Bestellung 18.,07.2008 |
letzter Verkauf 31.08.2008 W

Umsatz Menge 4,00 filhren? Statistik
Betrag 1.000,00 €

Lieferantrr, 70001 |--- [+] ZEG Zentraleinkauf
Bestellnr.

Lieferzeit Tage

Lieferzeit-Text

Garantie Verkauf 24 Monate
Garantie Einkauf 24 Monate

[ seriennr. aktiv | seriennummern

Lager

Damit nicht nur eine Artikelbestandsfiihrung mdéglich ist (Welcher Bestand von diesem Artikel ist
vorhanden?), sondern auch eine Lagerbestandsfiihrung (Welche Menge von diesem Artikel ist in
diesem Lager vorhanden), wird bei jeder Artikelbuchung das Lager angegeben, das von einer
Buchung betroffen ist.

Wenn Sie den Bestand eines Artikels fiihren méchten, miissen Sie hier ein Lager[1s5 auswahlen,
das als Standard-Lager dient. Wenn Sie nur Uber ein Lager verfiigen, wahlen Sie einfach
"Hauptlager" aus.

Bestand

Dieses Feld gibt den aktuell verfligbaren Gesamt-Bestand des Artikels tber alle Lager an. Sie
erhalten bei Auftragseingabe eine Warnmeldung, wenn die im Auftrag eingegebene Artikelmenge
dazu fiihrt, dass der Mindestbestand unterschritten wird. Als Voraussetzung muss allerdings die
Option "Bestand fiihren" aktiviert sein.

Die bei Auftragseingabe eingegebene Artikelmenge wird standardmaBig bei Lieferschein- oder
Rechnungsdruck abgebucht. Diese Einstellung kann im Auftragsmodul im Meni Einstellungen
> Programmoptionen 264 unter "Artikelmenge vom Bestand abbuchen" veréndert werden. Als
zusatzlicher Komfort wird der Artikel auf der Bestellvorschlagsliste ausgegeben, wenn der
Bestand geringer sein sollte als der Mindestbestand. Auf dem Bildschirm wird der Bestand dann
auBerdem in rot ausgegeben.

Ein Protokoll aller Bestandsbuchungen und den Bestand eines bestimmten Lagers erhalten Sie im
Buchungen [15¢-Fenster.

Wenn beim Artikel eine andere Preiseinheit als pro ein Stiick gewahlt wurde, z. B. pro 100, wird
im Bestandfeld nicht die Menge, sondern die Menge geteilt durch die Preiseinheit abgebucht.
Wenn Sie in unserem Beispiel 500 Stiick verkaufen, wird der Bestand um 5 Stiick vermindert
(500 / 100).

Mdchten Sie hingegen, dass der Bestand hier nicht um 5, sondern um 500 Stiick erhéht wird,
miissen Sie in den "Artikeleinstellungen[173" die entsprechende Option einstellen.

Eine ausfiihrliche Beschreibung hierzu finden Sie im Kapitel "Mdglichkeiten fiir die
Preisgestaltung" 175\,
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Uber den Schalter "+" kann das "Bestand &ndern"-Fenster 1s8) aufgerufen werden.

Bestand fiihren

AMICRON-FAKTURA bucht standardmaBig bei Lieferschein- oder Rechnungsdruck die verkaufte
Menge eines Artikels automatisch vom Lager|1551 ab. Wenn diese Option deaktiviert wird, werden
die Bestdnde und die Reservierungen des Artikels hingegen nicht automatisch aktualisiert.
AuBerdem findet dann auch keine Warnung statt, wenn die eingegebene Auftragsbestellmenge
den Mindestbestand unterschreitet. Weitere Informationen finden Sie auch im Kapitel "
Buchungsvorgénge in der Auftragsbearbeitungl266". Bei einer Inventur /g8 kénnen nur Artikel mit
aktivierter Bestandsfiihrung erfasst werden.

Info Lagerbestand

Uber diesen Link kénnen Sie eine Ubersicht der Lagerbesténde 1561 aufrufen, d. h. der
verfiigbaren Menge in den einzelnen Lagern [1s5.

Reserviert

Diese Mengenangabe gibt die Menge wieder, die den Kunden in den offenen
Auftragsbestatigungen bislang versprochen wurde. Sobald eine Auftragsbestatigung als
Lieferschein oder Rechnung fortgefiihrt wurde, wird die Menge aus der Auftragsbestatigung im
Reserviert-Bestand zuriickgesetzt. Diese Einstellung kann im Auftragsmodul im Meni
Einstellungen > Programmoptionen 264 unter "Artikelmenge reservieren" verandert werden.
Beispiele zu Reservierungsbuchungen finden Sie im Kapitel Artikelbesténde buchen|z63),

Lieferriickstand

Falls Sie bei Kundenauftrégen die Riickstandsverwaltung 2731 nutzen, wird hier diejenige Menge
angegeben, mit der Sie bei Ihren Kunden in Riickstand sind, d. h. die noch zu liefern ist. Ein
Lieferriickstand entsteht erst dann, wenn die Auftragsbestatigung als Lieferschein fortgefiihrt
wird und die bestatigte Menge dann nicht komplett lieferbar ist. Klicken Sie mit der Maus auf den
Feldnamen, um eine Liste mit allen Riickstandsdetails des Artikels aufzurufen. Um den Riickstand
zu léschen, miissen Sie die Riickstandsverwaltung aufrufen und dort die entsprechende
Riickstandsposition l6schen. Ein Andern der Riickstandsmenge ist nur im jeweiligen Auftrag
moglich.

Bestellt

Hier kdnnen Sie nachsehen, ob eine Bestellunglsot dieses Artikels schon erfasst ist aber noch
nicht geliefert wurde. Weitere Details finden Sie im Fenster "Einkauf|1721",

Bestellriickstand

Falls Sie im Bestellwesen die Riickstandsverwaltungl273) nutzen, wird hier diejenige Menge
angegeben, mit denen Ihre Lieferanten in Riickstand sind, d. h. die noch zu liefern ist. Klicken Sie
mit der Maus auf den Feldnamen, um eine Liste mit allen Rickstandsdetails des Artikels
aufzurufen. Um den Riickstand zu l6schen, miissen Sie die Riickstandsverwaltung aufrufen und
dort die entsprechende Riickstandsposition l6schen. Ein Andern der Riickstandsmenge ist nur im
jeweiligen Auftrag mdglich.

Verfiigbar

Diese berechnete Menge gibt an, welcher Bestand momentan verfiigbar ist, wenn man die
erfolgten Reservierungen, die Kunden-Lieferriickstande und die noch nicht vom Lieferant
erhaltenen Bestellungen berticksichtigt.

Bei der Verfugbarkeitsberechnung kénnen Sie frei einstellen, ob die bestellte Menge
hinzugerechnet werden soll oder nicht. Die entsprechende Option finden Sie in den
Programmoptionen auf der Seite “Artikel > Einstellungen 1/3? (Bei der Verfiigbarkeit die bestellte
Menge mit einberechnen). Die Einstellung beeinflusst die Artikelmaske, die Verfligbarkeitsspalte
in der Auftragsposition und auch die Priifung bei der Mengeneingabe.
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Als Teillieferung, wenn nicht verfiigbar [I=TELEEY

Wahlen Sie hier, ob automatisch eine Teillieferungsposition bei mangelnder Verfligbarkeit
erfolgen soll. Teillieferungen sind nur bei aktivierter Riickstandsverwaltung 2751 méglich.

Mindestbestand

Der Mindestbestand gibt die Menge an, die wenigstens von dem Artikel auf Lager sein sollte.
Tragen Sie hier 0 ein, wenn der Artikel nicht gelagert werden soll oder einen Wert >= 1, damit
dieser Artikel nachbestellt wird, falls der Lagerbestand ausverkauft wurde. Unterschreitet der
Artikelbestand den eingestellten Mindestwert, erscheint der Artikel auf der Bestellvorschlagsliste
305, AuBerdem erhalten Sie in der Auftragsbearbeitung eine Warnung, falls die Verkaufsmenge
dazu fiihrt, dass der Mindestbestand unterschritten wird. Falls Sie mehrere Lager verwalten,
kénnen Sie den Mindestbestand im Fenster Lagerbestand|ts61 auch pro Lager eintragen.

Bestellmenge

Hier kdnnen Sie eintragen, welche Menge in der Regel von dem Artikel bestellt werden sollte.
Dieser Wert wird in der Bestellvorschlagsliste 3051 ausgegeben. Wenn Sie den Artikel in eine
Bestellung aufnehmen, wird der Wert automatisch als Vorgabe-Menge ibernommen.

letzte Bestellung

Dieses Datum gibt an, wann Sie den Artikel das letzte mal eingekauft oder bestellt haben und
wird automatisch eingetragen, wenn Sie eine Bestellung verbuchen (nur wenn "Bestand fiihren"
beim Artikel aktiviert wurde). Historische Einkaufsdaten finden Sie unter "Einkdufe des Artikels
bei Lieferanten" [17)

letzter Verkauf

Dieses Datum gibt an, wann Sie den Artikel das letzte mal an einen Kunden verkauft haben und
wird automatisch eingetragen, wenn Sie eine Rechnung verbuchen (nur wenn "Bestand fiihren"
beim Artikel aktiviert wurde).

Umsatz-Menge

In das Feld "Umsatz-Menge" trégt AMICRON-FAKTURA bei Rechnung- oder
Lieferscheinschreibung bzw. bei manueller Fakturierung die Anzahl der verkauften Menge ein.
Dieser Wert wird automatisch aufsummiert. Siehe Kapitel "Buchungsvorgange in der
Auftragsbearbeitung"[266. Uber den Link Statistik kann eine detailierte Umsatzstatistik
aufgerufen werden.

Wenn beim Artikel eine andere Preiseinheit als pro ein Stiick gewahlt wurde, z. B. pro 100, wird
im Umsatz-Mengenfeld nicht die Menge, sondern die Menge geteilt durch die Preiseinheit addiert.
Wenn Sie in unserem Beispiel 500 Stlick verkaufen, wird die Umsatz-Menge um 5 Stiick erhéht
(500 / 100).

Mochten Sie hingegen, dass die Umsatz-Menge hier nicht um 5, sondern um 500 Sttlick erhéht
wird, miissen Sie in den Einstellungen 1731 die entsprechende Option anpassen.

Umsatz-Betrag

Wenn mit AMICRON-FAKTURA ein Lieferschein oder eine Rechnung gedruckt wird, wird der
Umsatz der verkauften Artikel, die in der Artikelverwaltung gespeichert sind, automatisch
hochgezahlt. Beim Umsatzbetrag werden die Netto-Preise summiert.

Da der Umsatz kontinuierlich (also unabhangig von Geschaftsjahren) summiert wird, und Sie evtl.
z. B. zum Jahresbeginn mit einem leeren Umsatz starten méchten, kénnen Sie den MenUlpunkt
"Umsatzfelder leeren" aufrufen, um bei den Artikeln das Umsatzfeld auf Null zu setzen. Zuvor
sollten Sie bei Bedarf noch die Artikelumsatzliste ausdrucken. In den Einstellungen[173) kann die
Anzeige der Umsatzfelder aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Umsatz fiihren
AMICRON-FAKTURA addiert standardmaBig bei Lieferschein- oder Rechnungsdruck die verkaufte
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Menge und den Umsatzbetrag eines Artikels. Wenn diese Option deaktiviert wird, wird der
Umsatz hingegen nicht automatisch aufkummuliert.

Lieferantnr.

Wahlen Sie hier den Lieferanten, von dem Sie diesen Artikel beziehen. Im Artikelstamm muss ein
Standardlieferant eingetragen sein, um automatisch Bestellungen (305 fiir diesen Artikel
durchfiihren zu kdnnen. Um einen neuen Lieferanten zuzuordnen, missen Sie den "+" - Schalter
neben der Lieferantennummer driicken. Es erscheint die Lieferantenverwaltung, in der Sie den
gewiinschten Lieferanten liber den Auswahl - Schalter (ibernehmen kénnen. AnschlieBend 6ffnet
sich automatisch ein Fenster, in dem Sie den EK-Preis dieses Lieferanten eintragen kdnnen.

Falls Sie bei dem Artikel mehrere Lieferanten hinterlegt haben, kénnen Sie diese (iber den ™' -
Schalter auflisten lassen. Es erscheint ein Fenster, wo Sie die Lieferanten und EK-Preise 6 dieses
Artikels Uber die EINFG-Taste oder den Neu-Schalter eintragen kénnen. Den Hauptlieferanten
kénnen Sie dann (iber den Ausw#ahl - Schalter in den Artikel ibernehmen.

Bestelinr.

Dieser Eintrag bestimmt die Artikelnummer, unter der der Artikel bei dem Lieferanten gefiihrt
wird und ist nétig, falls Ihre Artikelnummer von der Artikelnummer/Bestellnummer beim
Lieferanten abweicht. Das Feld kann beim Artikelimport 4681 zur Preisaktualisierung 471 verwendet
werden.

Seriennr. aktiv

Falls Sie zu dem Artikel Seriennummern filhren méchten, aktivieren Sie diese Option. Uber den
Schalter Seriennummern kdnnen Sie dann eine Liste aller vorhandenen Seriennummern|t67)
aufrufen, wo auch neue Nummern angelegt werden kénnen.

Gedndert am/von

Wenn Sie die Artikeldaten andern, wird hier automatisch das Tagesdatum und der
Programmbenutzer eingetragen.

Kartei Fibu

Fibu-Konten Einstellungen (Kartei "Fibu")

P Tipp: Diese Kartei kann im Artikelfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie Strg+3
driicken.

Daten | Bestand | Fibu | Bild Eilder | Shop

Verwendete Fibu+onten
2} iKonten des Steuersatzes
) folgende Konten:

Erlés+onto
Erlése EG mit ID
Erlése EG ohne ID
Erlés Ausland

Einkaufs+onto
EK EG mit ID
EK EG ohne ID
EK Ausland

Bei jedem Artikel kdnnen Sie wahlen, ob fir den Artikel die Fibu-Konten des zugeordneten
Steuersatzes|+1f1 verwendet werden sollen oder die beim Artikel eingetragenen Konten. Diese
Wahl wird in den Stammdaten des Artikels auf der Kartei "Fibu" vorgenommen, und ist fiir Sie
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nur dann wichtig, wenn Sie die Schnittstelle zur Fibu oder Datev [3s3) nutzen.

Falls die beim Artikel eingetragenen Konten verwendet werden sollen, kdnnen zur
Arbeitserleichterung bei jeder Artikelgruppe die Fibu-Konten eingetragen werden, die als
Vorgabewerte fir die Artikel dieser Gruppe dienen. Diese Vorgabewerte stellen Sie in der
Gruppenverwaltung[+33) (iber den Schalter Fibu-Konten|[1351 ein. Wenn Sie dann im Artikelstamm
bei einem Artikel die Gruppe auswahlen, werden die Konten (nach vorheriger Riickfrage) aus der
Gruppe in den Artikel ibernommen, wo sie bei Bedarf noch gedndert werden kénnen.

Die Konten werden nicht in den Artikel ibernommen, wenn beim Artikel die Option "Verwende
Fibu-Konten aus USt-Definition" aktiviert wurde, weil dann die beim Steuersatz 408 eingetragenen
Konten verwendet werden und nicht die vom Artikel.

# Tipp: Wenn Sie Vorgabewerte fiir die Fibukonten unabhangig von der Artikelgruppe definieren
mochten, tragen Sie die Kontenvorgaben beim Artikel mit der Nummer 0 ein. Die
Kontenvorgaben werden dann zukiinftig in alle neu angelegten Artikel ibernommen. Siehe
auch: Artikelvorgaben [173)

Bei den Erlés- und Einkaufskonten kdnnen getrennte Einstellungen vorgenommen werden fir:

e inlandische Kunden bzw. Lieferanten

e Kunden bzw. Lieferanten aus der Europaischen Union, die eine Umsatzsteuer-ID-Nr besitzen
e Kunden bzw. Lieferanten aus der Europaischen Union, die keine Ust-ID besitzen.

¢ auslandische Kunden bzw. Lieferanten auBerhalb der EG.

Kartei Bild(er)
Kartei "Bild"

# Tipp: Diese Kartei kann im Artikelfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie Strg+4
driicken.
Daten | Bestand | Fibu | Bild Bilder | Shop

& Bild laden... | % Bild entfernen Bild exportieren... 100 v %

@
1
/i

]
2

ek

Auf dieser Kartei haben Sie die Mdglichkeit, zu jedem Artikel ein Bild zu speichern. Dieses Bild
wird Gber den Schalter Laden... aus einer Datei eingefiigt und dann im Ursprungsformat in der
Artikeldatenbank gespeichert, so dass anschlieBend keine externe Bilddatei mehr bendtigt wird.
Falls Sie fiir mehr als einen Artikel Bilder einlesen méchten, kénnen Sie den Assistenten fiir den
Artikelbildimport[ts61 verwenden oder Bilder beim Stammdatenimport zuordnen|4761,

Uber die Shop-Schnittstelle/1951 kann das Bild zusammen mit den Artikeldaten in den Shop
exportiert werden. Weitere Bilder (und auch Dateien beliebigen Typs) kénnen lber die

Dokumentenverwaltung |37t gespeichert werden oder iiber die Kartei "Bilder" hinzugefiigt werden.
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Um das Bild iiber den Schalter Aus Zwischenablage einzufiigen, kopieren Sie die
Bilddatei zuvor entweder (iber den Windows-Explorer in die Zwischenablage (rechte
Maustaste driicken, dann MenUpunkt "Kopieren" wahlen) oder markieren z. B. im
Programm Paint den gewiinschten Bildbereich und kopieren diesen tiber das Menii
"Bearbeiten > Kopieren" in die Zwischenablage.

Kartei "Bilder"

» Tipp: Diese Kartei kann im Artikelfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie Strg+5
driicken.

Daten | Bestand | Fibu | Bild Bilder | shop
ﬁHinzuﬁjgen... T | ¥ Bidentfernen | & | ¥

|
a [v] fiir eBay fiirr onlineshop

[ ]fireBay [ ] fir Onlineshop

LRL:  http:/fwwew, shopping. hp.com/store fproduct,
[] fur eBay fir Onlineshop

Wahrend auf der Kartei Bild nur ein Bild (das Hauptbild) des Artikels gespeichert werden kann,
kdnnen auf der Kartei "Bilder" beliebig viele Bilder und auBerdem auch Internet-URLs und
Verkniipfungen zu Dateien auf dem lokalen PC oder dem Netzwerk gespeichert werden.

Bilder hinzufiigen
Das hinzugefiigte Bild wird dabei in die Datenbank kopiert. Auf die externe Bilddatei wird also in
der Zukunft nicht mehr zugegriffen und kann somit ggfs. geléscht werden.

URL hinzufiigen

Um eine URL hinzuzufiigen, klicken Sie auf den ™ - Schalter neben dem Schalter Hinzufiigen.
Es erscheint ein Untermend, in dem Sie den Punkt URL hinzufiigen auswahlen missen.
AnschlieBend o6ffnet sich ein Eingabefenster, in dem Sie die URL eintragen kdénnen. Die URL wird
anschlieBend in der Datenbank gespeichert, das Bild, auf welche die URL verweist, wird jedoch
nicht in die Datenbank kopiert. Die URL muss nicht zwangslaufig auf ein Bild im Internet
verweisen sondern kann auch fiir beliebige Webseiten genutzt werden, wie z. B.
Herstellerinformationen, Preise der Konkurrenz etc.

-

Verkniipfung hinzufiigen

Um eine Verknlipfung zu einer vorhandenen Datei auf dem lokalen PC oder einem PC im
Netzwerk hinzuzufiigen, klicken Sie auf den ™ - Schalter neben dem Schalter Hinzufiigen. Es
erscheint ein Untermend, in dem Sie den Punkt Verkniipfung hinzufiigen auswahlen miissen.
AnschlieBend 6ffnet sich ein Eingabefenster, in dem Sie die URL eintragen kdnnen. Die
Verknlipfung wird anschlieBend in der Datenbank gespeichert, das Bild, auf welche die URL
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verweist, wird jedoch nicht in die Datenbank kopiert.

Bild aus Zwischenablage hinzufiigen

Durch den entsprechenden Unterpunkt des Schalters Hinzufiigen kdnnen Sie den Inhalt der
Zwischenablage Ubernehmen. Kopieren Sie zuvor entweder eine Datei oder einen Bildausschnitt
in die Zwischenablage, siehe oben.

Dateiname

Der Dateiname des Bildes wird von der importierten Datei ibernommen und kann danach noch
geandert werden. Wenn das Bild in den Shop hochgeladen wird, wird der Dateiname auch zum
Shop (bertragen, sofern die Shop-Schnittstelle dies unterstiitzt.

Aktivieren Sie die Option fiir eBay, wenn das Bild an eBay Ubertragen werden soll, sobald der
Artikel bei eBay eingestellt wird. Falls die Option fiir Onlineshop aktiv ist, wird das Bild Uber die
Shop-Schnittstelle[1951 in den Onlineshop (ibertragen, sofern Sie dabei die Option Bilder
hochladen 1961 aktivieren. Voraussetzung ist natiirlich, dass die gewéhlte Shop-Schnittstelle das
Ubertragen mehrerer Bilder unterstiitzt.

Falls Sie fiir mehr als fiir einen Artikel Bilder einlesen mdchten, kénnen Sie den Assistenten fiir
den Artikelbildimport[ts6) verwenden.

Kartei Shop

Spezielle Artikelfelder fiir den Onlineshop

P Tipp: Diese Kartei kann im Artikelfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie Strg+6
driicken.

Jeder Artikel kann einem oder mehreren Shops zugeordnet werden. Die in den
Programmoptionen [4oh eingerichteten Onlineshops 494 werden im Bereich "Shopzuordnung"
aufgelistet.

Damit ein Artikel in den Shop hochgeladen wird, missen Sie den Schalter vor der
Shopbezeichnung driicken. Der Status andert sich dadurch auf "zum Hochladen vermerkt". Der
Artikel wird dann beim nachsten Export[t951 an den Onlineshop Ubertragen.

Wenn der Artikel bereits an den Shop Ubertragen wurde, kann er im nachsten Artikelupload im
Shop geldscht werden, indem Sie den Schalter vor der Shopbezeichnung erneut driicken.
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Daten | Bestand | Fibu | Bild Bilder | Shop

[] im Shop léschen Artikel sofort aus dem Shop entfernen ]
[] im Shop geléscht

Herstellerlink  ttn: /iwww.shooping. ho. com/store foroduct iorod | g
Lieferstatus  3-4 Tage (Standard) hd

[] auf startseite anzeigen
Meta-Titel HP 15 schwarz Inkjet Print Cartridge C56150M

Meta-Description
HP 15 schwarz Inkjet Print Cartridge C66150M

Meta-Tags

HP 15 Black Inkjet Print Cartridge, Tinte, Schwarz, C66150M, Hewlett
Packard, Inkjet Printer Cartridges (Ink Jet) HP

Die folgenden Felder werden (iber die Shop-Schnittstelle[1951 mit dem Onlineshop synchronisiert:

Herstellerlink

Tragen Sie hier bei Bedarf einen Internetlink ein, unter dem der Hersteller weitere
Produktinformationen bereitstellt.

Lieferstatus / Lieferzeit

Uber die Auswahlliste kénnen Sie eine der vordefinierten Lieferzeiten in den Artikel libernehmen:
3-4 Tage, 1 Woche, 2 Wochen. Der Inhalt der Auswahlliste wird getrennt vom Onlineshop
gefiihrt und muss bei Bedarf in den Programmoptionen auf der Seite "Schnittstelle > Webshops
> Einstellungen 2/2"[4941 gem&B den Lieferzeiteinstellungen des Shops angepasst werden.

auf Startseite anzeigen?
Aktivieren Sie diese Option, wenn der Artikel auf der Startseite des Onlineshops angezeigt
werden soll.

Meta-Title, Meta-Description, Meta-Tags

Geben Sie hier die Meta-Daten ein, damit der Artikel von Suchmaschinen besser gefunden
werden kann. Grundlagen zu dem Meta-Tags finden Sie hier:
http://de.wikipedia.org/wiki/Meta-Tag

16.3.6 Kartei Felder

Weitere Artikelfelder

P Tipp: Diese Kartei kann im Artikelfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie Strg+7
dricken.

Die Bezeichnung der Felder auf dieser Kartei kdnnen in den Programmoptionen 401 angepasst
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werden.

Lager

(Mehrlagerfihigkeit ist nur in der Professional-Version| 18" enthalten)

Thre Artikel kdnnen sich in unterschiedlichen Lagerorten befinden. AMICRON-FAKTURA kann fir
jeden Artikel pro Lager einen eigenen Bestand flihren. Das Fenster "Lager" rufen Sie in der
Artikelverwaltung Uber das Menii Extras > Lager auf. Sie erhalten dort die Liste aller Lagerorte
Thres Unternehmens und kénnen dort ggfs. neue Lagerorte anlegen, andern oder vorhandene
Lager léschen.

Wenn Sie kein Lager haben oder nur tber ein Lager verfligen, dann sollten Sie zumindest das
Lager mit der Bezeichnung "Hauptlager" anlegen.

|Lager
4« < » » | [INeu| T | Andern |Lagerbestand Auswahl X  [it

Lager Bestand ausblenden  Sperrlager
Hauptiager | W | :
Reparatur

Schrott

Lager Paderborn [

Lager Bielefeld ]

Bearbeiten der Lager

Neues Lager anlegen

Um ein neues Lager anzulegen, driicken Sie den D Meu - Schalter oder die EINFG-Taste. Es
offnet sich ein Fenster, in dem Sie die Bezeichnung des Lagers und eine beliebige Bemerkung
eintragen kénnen.

Bestand ausblenden [IETETFF]

Aktivieren Sie diese Option, wenn die Artikelbestande des Lagers bei der Berechnung des
verfiigbaren Bestandes nicht mit einbezogen werden sollen. Dies ist z.B. bei Lagern der Fall, in
denen Retoure- und Reparaturartikel 2761 oder Schrott gelagert wird.

Sperrlager [ETEIFFL

Wenn Artikel aus einem Lager nicht verkauft werden diirfen (z.B. Schrottlager), muss das Lager
als Sperrlager gekennzeichnet werden. Das Lager wird dann in Auftrégen und Bestellungen bei
der Auswahl des Lagers nicht mehr zur Auswahl angeboten.

Vorhandenes Lager umbenennen

Um die Lagerbezeichnung zu dndern, driicken Sie den Andern-Schalter. Bei einer Anderung
werden die Eintrage in der Artikel- und Buchungsdatenbank ebenfalls gedndert.

Bemerkung eingeben oder dndern
Zu jedem Lager kdnnen Sie eine beliebige Bemerkung eingeben. Driicken Sie dazu den
Andern-Schalter.

Lager loschen

Ein Lager kann Uber den 1 - Schalter geldscht werden, was jedoch nur dann méglich ist, wenn
in dem Lager keine Bestdande mehr enthalten sind. Um ein verwendetes Lager zu deaktivieren,
markieren Sie es bitte als Sperrlager.
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Lagerbestand und Lagerbewegungen abrufen

Uber den Schalter Lagerbestand 156 kdnnen Sie sich den Bestand und Warenwert des
angewahlten Lagers anzeigen lassen. Informationen zum Bestand eines einzelnen Artikels in
einem bestimmten Lager inkl. aller Bewegungen erhalten Sie auch im Fenster "Buchungen 159",

Lagerbestand

(nur in der Professional-Version| 181 von AMICRON-FAKTURA enthalten)

In diesem Fenster kénnen Sie sich den Artikelbestand in einem bestimmten Lager anzeigen
lassen. Auch eine Ubersicht der Bestande eines Artikels tiber alle Lager ist mdglich.

Der Aufruf kann erfolgen uber:
e Schalter "Lagerbestand" im Fenster "Lager/t55"
e Schalter "Info Lagerbestand" rechts neben dem Bestandsfeld eines Artikels

Gewiinschte Artikel oder Lager suchen

Oberhalb der Liste werden Suchfelder angezeigt, liber die Sie die Artikel bzw. Lager auswahlen
kénnen, deren Bestande Sie abrufen mdéchten. Bevor Sie eine neue Suche beginnen, sollten Sie

zunachst den Inhalt aller Suchfelder leeren, indem Sie in der oberen Schalterleiste auf den = -
Schalter klicken oder STRG+S drticken.

Alle Artikel aus allen Lagern anzeigen

Wenn Sie den Bestand aller Artikel aus allen Lagern ermitteln méchten, leeren Sie wie oben
beschrieben alle Suchfelder und klicken dann auf den Schalter Suche beginnen.

Auf der Kartei "Gliederung nach Lager" werden anschlieBend alle Lager aufgelistet. Klicken Sie
mit der Maus auf das "+" vor der Lagerbezeichnung, damit alle Artikelbesténde in dem
angewahlten Lager aufgelistet werden.

|Lagerbe;tand
M 4 » w1 @ = |4 | Bestand neu berechnen | 21| X

Artikelnr. Lager h
Bezeichnung [C] nur Artikel mit Bestand < Mindestbestand anzeigen

-4, Suche beginnen

| Liste | Gliederung nach Lager | Gliederung nach Artikel |
Lager Artikelnr. Bezeichnung Bestand EK-Preis Warenwert Mindestbestand @ EK-Preis Bestand ausblenden
Lager : Hauptiager (Bestand: 851,00, Warenwert: 33.003,80)
[ = Lager : Lager Paderbom (Bestand: 4,00, Warenwert:4s0,00) . |
Lager Paderborn LED-MX40w Stehleuchte Maxlight LED 4... 2,00 190,00 380,00 0,00 [
Lager Paderborn LED40RETRO  Luna Retro-Stehleuchte (E27) 2,00 35,00 70,00 35,00 =
Lager : Nebenlager (Bestand: 13,00, Warenwert: 2.495,30)

Alle Artikel eines bestimmten Lagers anzeigen
Wahlen Sie im Suchfeld "Lager" das gewlinschte Lager aus. Klicken Sie auf "Suche beginnen",
damit alle Artikel dieses Lagers aufgelistet werden.

Bestand eines bestimmten Artikels in allen Lagern anzeigen

Geben Sie die gewiinschte Artikelnummer bzw. die Bezeichnung in das passende Suchfeld ein
und klicken dann auf "Suche beginnen" (achten Sie darauf, dass das Suchfeld "Lager" leer ist).
AnschlieBend wird zu jedem Lager der Bestand dieses Artikel aufgelistet.
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Lagerbestand
2 | = | 4 | Bestand neu berechnen | =1 X
Artikelnr. LED-MX40W. Lager -
Bezeichnung nur Artikel mit Bestand < Mindestbestand anzeigen
"4 Suche beginnen
Liste Gliederung nach Lager Gliederung nach Artikel
Artikelnr. Lager Bezeichnung Bestand EK-Preis Warenwert Mindestbestand @ EK-Preis Bestand ausblenden
»[LED-Mx40W  Hauptiager Stehleuchte Maxlight LED... 5,00 190,00 950,00 0,00 |
LED-MX4 0wy Lager Paderborn Stehleuchte Maxlight LED... 2,00 190,00 380,00 0,00

Mindestbestand eingeben und Bestellvorschldge ermitteln

In der Spalte "Mindestbestand" kann pro Artikel ein vom Lager abhangiger Mindestbestand
eingegeben werden. Um eine Bestellvorschlagsliste zu erhalten, rufen Sie die Druckfunktion auf.
In dem Druckformular muss als Filter[400 "Bestand < Mindestbestand" aktiviert werden.

Felder der Lagerbestandsliste

Bestand
Dieser Wert gibt die aktuelle Menge des Artikels in dem angegebenen Lager wieder.

Warenwert

Der Warenwert wird automatisch aus "Bestand * mittlerer EK-Preis" berechnet. Wenn kein
mittlerer EK-Preis vorhanden ist, wird der EK-Preis aus den Stammdaten verwendet.

EK-Preis
Hier wird der Einkaufspreis aus den Artikelstammdaten angezeigt.

@ EK-Preis

Artikel werden im Laufe der Zeit zu unterschiedlichen EK-Preisen bestellt und geliefert. Unter "@
EK-Preis" berechnet AMICRON-FAKTURA bei Wareneingangen und manuellen Lagerzugangen
automatisch den mittleren EK-Preis nach folgender Formel:

mittlerer EK = ( Alter Bestand * mittlerer EK + Zugang * Neuer EK ) / (Alter Bestand +
Zugang)

Beispiel:
Es befinden sich 5 Artikel im Lager, die zum Preis von je 100 € eingekauft wurden und 5 Artikel
werden zum Preis von 120 € dazu beschafft.

mittlerer EK = (5* 100 €) + (5* 120€) / (5+5)=110€

(unter ,alter Bestand" wird die Summe aller Wareneingange verstanden, die bisher gebucht
wurden.)

Warenwert

Der Warenwert wird automatisch aus dem Bestand und dem @ EK-Preis berechnet. Dabei wird
eine evtl. im Artikelstamm eingetragene Preiseinheit entsprechend beriicksichtigt.

Mindestbestand

In diesem Feld kann bei Bedarf der Mindestbestand des Artikels fiir dieses Lager eingetragen
werden, um z. B. eine Bestellvorschlagsliste pro Lager zu erstellen.

Bestand neu berechnen

AMICRON-FAKTURA flihrt intern den Bestand in zwei getrennten Tabellen (Datenbanken). Bei
jeder Bestandsveranderung wird der neue Bestand in einem Buchungsprotokoll festgehalten, das
Sie in der Artikelverwaltung (iber den Schalter "Buchungen|is$"" aufrufen kénnen. Zusétzlich wird
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fur jeden Artikel der aktuelle Bestand pro Lager gespeichert; diese Werte kénnen Sie im Fenster
"Lagerbestand" abrufen. Uber den Schalter "Bestand neu berechnen" wird der aktuelle Bestand
anhand des Buchungsprotokolls ermittelt und als neuer Lagerbestand eingetragen.

Lagerzugang / Artikelbuchung

In diesem Fenster kénnen Sie die Bestands-Anderungen eintragen. Sie bezieht sich auf den im
Fenster der Artikelverwaltung angezeigten Artikel.

Das Fenster kann in der Artikelverwaltung /137 iber das Menii Aktion > Lagerbewegung
anlegen oder den "+" - Schalter beim Bestand-Feld aufgerufen werden.

Meue Artikelbuchung (1a-Muster:Musterartikel) @
Lager
Hauptlager -
Buchungsart
@ Zugang/Abgang Inventurbuchung Lagerumbuchung
alter Lager-Bestand +/- Anderung  neuer Lager-Bestand
101,00 2] 103,00
Gesamt-Bestand
103,00
Buchungsdaturmn Bemerkung
23.10.2015 - Zugang / Abgang manuell
| Artikel aus den Artikeln der Stiickliste produzieren
Die zugebuchte Menge wird bei den Sticklistenartikeln abgezogen
| 0K || X Abbrechen | [ @)Hife |

Lager wahlen

Es lassen sich beliebig viele getrennte Lager anlegen fiir die dann jeweils ein eigener Bestand
gefiihrt wird. In der Artikelverwaltung kénnen Sie fiir jeden Artikel das Hauptlager aus der
Lagerliste 1551 auswahlen. Wenn Sie das Fenster Lagerzugang aufrufen, wird automatisch das
Hauptlager ibernommen, Sie kdnnen in dem Auswahlfeld "Lager" bei Bedarf ein anderes Lager
fuir Ihre Buchung auswahlen.

Gewiinschte Buchungsart wahlen

Sie haben die Wahl zwischen drei Buchungsarten: (je nach gewahlter Buchungsart éndern sich
die dargestellten Eingabefelder)

e Zugang/Abgang

Wahlen Sie diese Buchungsart, wenn Sie den Lagerbestand erhéhen bzw. verringern mdchten
und die Anderungsmenge eingeben méchten. Tragen Sie in das Eingabefeld "+/- Anderung"
die Menge des Zugangs oder des Abgangs (vor der Menge dann "-" Zeichen eingeben) ein. Beim
Verlassen des Feldes wird in dem berechneten Feld "neuer Lager-Bestand" die neue
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16.7

Artikelmenge in dem gewadhlten Lager angezeigt. Das Feld "Gesamt-Bestand” zeigt IThnen die
Gesamtmenge des Artikels an, also die Bestandssumme (ber alle Lager.

Wenn Sie einen Lagerzugang durchfiihren, wird bei Seriennummern-Artikeln 167} anschlieBend das
Fenster "Neue Seriennummern anlegen 163" aufgerufen, wo Sie entsprechend dem
mengenmaBigen Zugang neue Seriennummern anlegen kénnen.

e Inventurbuchung

Uber diese Buchungsart kénnen Sie einen neuen Bestand eingeben, z. B. wenn Sie bei Ihrer
Inventur die tatsachlich vorhandene Menge neu gezahlt haben.

e Lagerumbuchung

Wenn Sie iber mehrere Lager verfligen und eine bestimmte Menge aus einem Lager in ein
anderes Lager verschieben mdchten, sollten Sie diese Option aktivieren. Bei der Lagerumbuchung
eines Artikels mit Seriennummern erscheint bei der Umbuchung ein Dialog, in dem gewahlt
werden kann, welche Seriennummern umgebucht werden sollen.

Bemerkung eintragen
In dem Bemerkungsfeld wird automatisch ein Text eingetragen, der von Ihnen jedoch bei Bedarf
noch gedndert werden kann.

Artikel aus den Artikeln der Stiickliste produzieren

Diese Option erscheint nur dann, wenn es sich um einen Stiicklistenartikel handelt. Sofern Sie die
Option aktivieren, wird die im Feld "+/- Anderung" eingegebene Menge aus den zugeordneten
Stiicklistenartikeln[163) hergestellt, d. h. die Menge wird dann automatisch beim Hauptartikel
hinzugebucht und bei den Stiicklistenartikeln abgebucht, sofern in den Stammdaten "Bestand
fuhren" aktiviert wurde. Die Buchungen erfolgen auch dann, wenn Sie bei der Stiickliste die
Einstellung "Hauptartikel bzw. Stiickliste buchen" deaktiviert haben.

Bei mehrstufigen Stiicklisten erfolgt die Buchung nur bei den direkten Stiicklistenartikeln (oberste
Ebene). Die unteren Ebenen, also die Unterstickliste der Stickliste, bleiben unveréndert.

Vor dem Buchen wird gepriift ob der Bestand (Menge-Reserviert) ausreicht. Falls nicht, erhalten
Sie eine entsprechende Warnung.

Artikel demontieren

Tragen Sie bei "+/- Anderung" eine negative Menge ein, damit die Stiicklistenartikel dem Lager
wieder hinzugefligt werden.

Liste aller Buchungen aufrufen

Ein Protokoll aller bisherigen Buchungen kénnen Sie im Fenster "Buchungen|+s6"" aufrufen.

Weitere Infos zu Buchungen finden Sie unter "Buchungsvorgdnge in der Auftragsbearbeitung" |26
und "Artikelbestinde buchen (Beispiele)" 263,

Buchungen

Das Fenster "Buchungen" kann in der Artikelverwaltung 137 iiber den Meniipunkt Extras >
Buchungen oder den Buchungen-Schalter aufgerufen werden und enthalt ein Protokoll aller
Bestandsénderungen eines Artikels, die manuell[158 oder automatisch (Rechnungen (208,
Gutschriften 208, Wareneingang[300)) erstellt wurden.

Hinweis: Reservierungen werden hier nicht aufgelistet.

Die Buchungen aller Artikel kénnen durch Klick auf "alle Buchungen [6}" aufgelistet werden.
Hierfiir muss das folgende Benutzerrecht freigeschaltet sein: "Artikel: Artikelbuchungen aller
Artikel". [ETETFE]
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| F Artikelbuchung EI@
2|0 )= | @
Zeitraum: Alle Daten +  Lager: Alle Lager +  Buchungsart: Alle Arten -
Buchungsdatum  Buchungsart Lager Bewegung Bestand neu Bestand Lager neu  Bemerkung o
01.07.2015 Az Hauptager 5,00 5,00 5,00 Zugang / Abgang manuel
01.07.2015 A7 Lager Paderborn 2,00 7,00 2,00 Zugang / Abgang manuel

L) m L3

Seriennummern zur Buchung
Seriennr. Artikelnr, Kundennr. Lieferantennr. Auftragnr. Bestellungnr. Datum Verkauf Garantie Verkauf Datum Eink =
123-ABC-0001  ML-LED-40WW
123-ABC-0002  ML-LED-40WV
123-ABC-0003  ML-LED-40WW
123-ABC-0004  ML-LED-40WV
123-ABC-0005  ML-LED-40WV

m

4 L 3

Uber das Lager-Auswahlfeld kann der Bestand eines Artikels in dem gewahlten Lager angezeigt
werden. Die erste Lager-Buchung eines Artikels gibt sozusagen den Anfangsbestand in dem
Lager wieder. Alle weiteren Lager-Bestande sind in der Spalte ,Bestand Lager neu" sichtbar.

Gesamt-Bestand eines Artikels ermitteln

Der aktuelle Bestand eines Artikels kann dem letzten Datensatz aus der Buchungsliste fiir diesen
Artikel entnommen werden, sofern als Ansicht "alle Lager" ausgewahlt wurde. Der aktuelle
Bestand eines Artikels wird auch im Bestandfeld des Artikels gespeichert, damit ein Listendruck
und Export ohne aufwendige Bestandsermittlung mdglich ist.

Bestand in einem bestimmten Lager ermitteln

Wenn Sie wissen mdchten, welche Menge von dem angewahlten Artikel in einem bestimmten
Lager vorhanden ist, miissen Sie zuerst im Lager-Feld das gewlinschte Lager auswahlen und bei
Buchungsart "alle Arten" wahlen. AnschlieBend kénnen Sie in der Buchungsliste aus der Spalte
"Bestand Lager neu" der letzten Buchungszeile den Lagerbestand ermitteln.

Seriennummern zur angewdhlten Buchung anzeigen

Sofern in den Artikelstammdaten das Feld "Seriennr. aktiv" aktiviert wurde, finden Sie im unteren
Fensterbereich eine Tabelle mit allen Seriennummern, die zu der gewahlten Buchung gehdren
und bei dem Buchungsvorgang angelegt wurden.

Neue Buchung anlegen

Um eine neue Artikelbuchung anzulegen, driicken Sie den D Neu - Schalter oder die Einfg
-Taste. Weitere Infos finden Sie im Kapitel "neue Artikelbuchung 1"

Datenfelder

Buchungsart
Hier werden die folgenden Abkirzungen verwendet:

AZ = Abgang oder Zugang
Inv = Inventurbuchung
Umb = Umbuchung zwischen zwei Lagern
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Buchungsdatum

Hier wird das Systemdatum eingetragen, an dem die Buchung durchgefiihrt wurde. Wenn beim
Auftrag oder Wareneingang ein vom aktuellen Tagesdatum abweichendes Datum eingetragen
wurde, wird hier trotzdem das Systemdatum verwendet.

Lager
Das Lager auf dem die Buchung erfolgt kénnen Sie bei manueller Anlage oder Eingabe der
Auftragsposition auswahlen.

Bewegung

Hier wird die gebuchte Menge aufgefiihrt. Werte mit negativem Vorzeichen sind
Buchungsabgédnge.

Bestand neu
Der neu errechnete Gesamt-Bestand des Artikels zum Zeitpunkt der Buchung.

Bestand Lager neu
Der neu errechnete Lager-Bestand des Artikels zum Zeitpunkt der Buchung.

Bemerkung

Bei automatisch angelegten Buchungen wird hier automatisch ein Text eingetragen. Bei
manuellen Buchungen (iber das Fenster "neue Artikelbuchung[1s8" wird automatisch ein Text
vorgegeben, der jedoch von Ihnen noch gedndert werden kann.

EK-/VK-Preis

Einkaufspreis bzw. Verkaufspreis, der zum Zeitpunkt der Buchungsanlage aktuell war.

Lager Umbuchung

Wenn es sich bei der Buchung um eine Lagerumbuchung handelt, wird hier das Ziellager
eingetragen.

Angelegt am / von

Hier wird automatisch das Datum eingetragen, an dem die Buchung angelegt wurde. "Angelegt
von" enthalt das Benutzerkiirzel des Anwenders, der die Buchung angelegt hat.

16.8 Alle Buchungen
New ab 13

Dieses Fenster enthalt ein Protokoll aller Bestandsanderungen aller Artikel. Der Aufruf erfolgt in
der Artikelverwaltung tber den Schalter "Buchungen" und anschlieBendem Aufruf des Schalters
"alle Artikel"

Zum Aufruf muss das folgende Benutzerrecht 424 freigeschaltet sein: "Artikel: Artikelbuchungen
aller Artikel".

16.9 Individuelle Preise

In diesem Programmodul kénnen Sie fiir jeden Artikel fiir bestimmte Kunden individuelle Preise,
Rabattgruppen und Mengenstaffeln festlegen, die von den normalen VK-Preisen, Rabattgruppen
und Mengenstaffeln der Artikelstammdaten abweichen. Diese Werte gelten dann bei der
Auftragsbearbeitung anstatt der normalen, in der Artikelverwaltung festgelegten Eingaben.
Voraussetzung: Die Kunden, fiir die individuelle Preise gewahrt werden, miissen auch in der
Kundenverwaltung angelegt sein.

Zusétzlich kénnen Sie fir den Einkauf alle Lieferanten speichern, die diesen Artikel
liefern. Auch individuelle Einkaufspreise und Lieferanten-Artikelnummern lassen sich hier
verwalten.
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| Artikelpreise

4 4 » |2 [ | Andern |=» * | 5§ | mark. Kunden eintragen | [i¢
individuele Kunden-Preise |  EK-Preise bei Lieferanten |
Kundennr.  MName Firma/Mame 2 Ku
Musterfia AG
10007 Hydraulik Service GmbH
10004 Wiesels flinke Rader

Die Artikelpreise werden in der Artikelverwaltung |37 iiber den Preise-Schalter aufgerufen. Dies
entspricht dem Modul "Individuelle Kundenpreise" [108) in der Kundenverwaltung|7s1. bzw.
Lieferprogramm 1261 in der Lieferantenverwaltung ¥,

Weitere Erlduterungen und Beispiele finden Sie unter "Mdglichkeiten fir die Preisgestaltung” 175\,

In dem oberen Bildschirmbereich wird der Artikel angezeigt, darunter befindet sich die Tabelle
mit den Kunden bzw. Lieferanten, fir die individuelle Preise definiert wurden.

Sie kdnnen sich in der Liste bei Bedarf weitere Spalten anzeigen lassen, siehe Kapitel
Bildschirmlisten es .

Neuen Kundenpreis bzw. EK-Preis fiir einen Artikel eintragen

Rufen Sie zundchst die gewtinschte Kartei auf, d. h. entweder "individuelle Kunden-Preise"
oder "EK-Preise bei Lieferanten".
Um einen neuen Kunden bzw. Lieferanten in die Preisliste des Artikels zu (ibernehmen, driicken

Sie entweder den D Meu - Schalter oder die Einfg-Taste. Es 6ffnet sich dann das Fenster der
Kunden- bzw. Lieferantenverwaltung, wo Sie (iber den Auswahl-Schalter einen Kunden bzw.
Lieferanten libernehmen kénnen.

Vorhandenen Kundenpreis bzw. EK-Preis andern

Um Preise zu &ndern, die bereits in der Liste vorhanden sind, driicken Sie den Andern-Schalter.
Es 6ffnet sich ein Editierfenster, in dem Sie die Daten andern kénnen. Falls Sie mehrere Preise
anpassen mochten, kénnen Sie die integrierte Preiskalkulation 185 verwenden.

Stammdaten des Kunden bzw. Lieferanten aufrufen

Wenn Sie in der Tabelle bereits Kundenpreise bzw. EK-Preise eingetragen haben, kénnen Sie
iiber den =P - Schalter die Stammdaten des Kunden bzw. Lieferanten aufrufen.

Datenfelder

Kundennr/Lieferantennr.
In dieser Spalte wird die Kunden- bzw. Lieferantennummer aufgefiihrt.

Vorname / Name / Firma (Name2)
Der Name des Kunden bzw. Lieferanten.

Kunden-Netto-VK

Tragen Sie hier den individuellen Kundenpreis flr diesen Artikel ein. Sie kdnnen das Feld leer
lassen, wenn Sie nur einen kundenspezifischen Rabatt bzw. eine kundenabhangige Rabattgruppe
(siehe unten) fiir den gewahlten Artikel festlegen méochten.
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16.10

EK-Preis
Einkaufspreis, zu dem der Artikel bei dem eingetragenen Lieferanten bestellt werden kann.

Rabatt
Tragen Sie hier die Rabattprozente ein, die dieser Kunde fiir den Artikel erhalt. Die hier
eingetragenen Prozente haben hohere Prioritat als die aus den Kundenstammdaten.

Rabattgruppe

In dieser Spalte kann zusatzlich zum individuellen Preis noch eine individuelle Rabattgruppe
eingetragen werden. Es sind alle Eingaben zuldssig, die auch in der Artikelverwaltung fiir die
Rabattgruppe mdglich sind. Wenn Sie dem Kunden einen individuellen Preis gewahren méchten,
der nicht nochmal zusatzlich rabattiert werden soll, tragen Sie bei Rabattgruppe eine "0" (Null)
ein.

ab Menge

Wenn Sie zusatzlich zum individuellen Preis noch eine Mengenstaffel eintragen mochten, so
muissen Sie diese hier eintragen. Fir jeden Staffelpreis muss dabei eine neue Zeile angelegt
werden mit dem Staffelpreis und der Menge, ab der dieser Staffelpreis gilt.

Sperren

Aktivieren Sie diese Option, wenn der Artikel fiir diesen Kunden bzw. Lieferanten gesperrt werden
soll. Es erscheint dann ein entsprechender Hinweis, wenn versucht wird, den Artikel in einen
Auftrag fir diesen Kunden / Lieferanten zu tibernehmen. Wenn diese Option aktiviert wird, ist
der individuelle Kundenpreis, die Rabattgruppe und die Mengenstaffel fiir diesen Artikel
bedeutungslos.

Giiltig ab / Giiltig bis
Zeitraum, in dem der individuelle Preis giiltig ist.

Bemerkung
Beliebige Bemerkung zu diesem Eintrag.

Bestelinr.
Bei den Lieferantenpreisen kdnnen Sie in dieses Feld die Artikelnummer eintragen, unter der der
Artikel beim Lieferanten gefiihrt wird.

Preise importieren

Ein Datenimport von Lieferanten- und- Kundenpreisen ist ab Version 10 mdglich, siehe Kapitel
Lieferanten- und Kundenpreise importieren (472,

Artikelstiickliste

Eine Stickliste kann dazu genutzt werden:

e um zu hinterlegen aus welchen Einzelteilen und Leistungen sich ein Artikel zusammensetzt (z.
B. bei Baugruppen, die aus mehreren Teilen gefertigt werden)

e um den Artikelpreis zu kalkulieren

e um mehrere Artikel auf einen Schlag in den Auftrag zu Gbernehmen (Eingabehilfe)

In der Artikelverwaltung von AMICRON-FAKTURA haben Sie die Mdglichkeit, zu jedem Artikel eine
Stiickliste zu hinterlegen und einen Teileverwendungsnachweis abzurufen.
Hauptartikel <--> Unterartikel

Nach dem Aufruf des Stiicklistenfensters (Artikelverwaltung, Meni Extras > Stiickliste) sehen
Sie im oberen Bereich den Hauptartikel. Darunter befindet sich die Stiickliste mit den
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Unterartikeln. Diese miissen bereits in den Artikelstammdaten (1371 als eigensténdige Artikel

existieren.
|F| Artikelstiickliste = ECR
o | [l Neu ~| T Andem | =% | 21| Bestand-Info | Produzieren | Positionen iibernehmen | 3 0
Stiickliste Stiicklistenbaum enthalten in Stiicklisten
Hauptartikel:
Artikelnr SchreibtischsetMarin Bestand 0,00 EK-Preis 612,00 ¥| 612,00 € von Stlckliste Gbernehmen
Bezeichnung Schreibtisch Marino 160x80 cm inkl. Rollcontainer VK-Preis 699,00 739,00 € von Stiickliste dbernehmen
Text Schreibtisch Marino 160x80 cm inkl. Rollcontainer Gewicht 55,00 ¥| 55,00 von Stickliste Gbernehmen

Eigenschaften: Tischplatte weil, C-FuBgestel siber;

" - ’ A
Rollcontainer weil, 3 Schubladen, MaBe 43 x 79 x 54 In den Auftrag ibernehmen Hauptartiel Stiickliste
Preis in den Auftrag iibernehmen  [¥| Hauptartikel Stiickliste
Buchen | Hauptartikel [¥| Stiickliste
Stickliste Ertrag: 127,00 (20,75%)

Art Sort.  Artikelnr. Bezeichnung Menge EK-Ges.Preis VK-Ges.Preis  Gewicht
Text Sonderangebot: 0,00 0,00 0,00 D,UD|
Pos 1 T-5001 Schreibtisch Marino ahorn 160 x 80 1,00 390,00 449,00 35,00
Pos 2 C-1002 Rollcontainer Marino 12HE 1,00 222,00 290,00 20,00
2,00 612,00 739,00 55,00

Beispiel:
Sie mochten aus einem Schreibtisch und einem Rollcontainer ein Komplettset zum Sonderpreis
erstellen, das giinstiger sein soll als die Summe der Einzelartikel.

Legen Sie dazu einfach einen neuen Artikel an und geben als Bezeichnung "Schreibtisch inkl.
Rollcontainer” ein. In der Stiickliste fligen Sie dann die Einzelartikel "Schreibtisch" und
"Rollcontainer" ein. Diese miissen bereits in der Artikelverwaltung vorhanden sein, damit der
Lagerbestand der Einzelteile verwaltet und der Gesamtpreis der Stiickliste aus den gespeicherten
Einzelpreisen berechnet werden kann. Denn wenn Sie einen Auftrag fakturieren, wird beim
Verkauf eines Stiicklistenartikels auch die Menge der Stiicklisten-Unterartikel gebucht.
(Voraussetzung: Option "Stiicklistenartikel buchen" ist aktiviert)

Stiickliste bearbeiten

Artikel in die Stiickliste aufnehmen

Driicken Sie den D Meu - Schalter, um eine neue Zeile in der Stlcklistentabelle anzulegen.
AnschlieBend wird automatisch die Artikelverwaltung aufgerufen, in der Sie den Artikel, den Sie
zur Stiickliste hinzufligen mdchten, mit dem Schalter "Auswahl" (ibernehmen kénnen.

Artikel aus der Stiickliste entfernen
Wahlen Sie in der Sticklistentabelle zunachst den Artikel an, den Sie I6schen méchten. Driicken
Sie dann den T - Schalter, um den Artikel aus der Liste zu entfernen.

Festlegen der Menge

Zum Andern der Menge, die von einem Unterartikel in einer Stuickliste bendtigt werden, driicken
Sie zunachst den Andern-Schalter und geben die gewlinschte Menge ein.

Optionen einer Stiickliste einstellen

Bei jeder einzelnen Stiickliste kdnnen die folgenden Einstellungen vorgenommen werden:

EK-Preis / VK-Preis / Gewicht von Stiickliste iibernehmen

Mit dem Aktivieren dieser Option wird jede Anderung bei der Preissumme der Stiickliste in den
Einkaufs- bzw. Verkaufspreis des Hauptartikels zuriickgeschrieben. Auch das Gewicht kann auf
Grund der Summe der Einzelgewichte errechnet werden und in das Gewicht-Feld des
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Hauptartikels tibernommen werden.
Diese Optionen gelten fiir den angezeigten Hauptartikel, also nicht global fiir alle Stiicklisten.

Wenn Sie eine der Optionen aktiviert haben, werden die entsprechenden Werte (ibernommen:
¢ nachdem Sie eine Anderung lber den Andern-Schalter der Stiickliste vorgenommen haben
e wenn in den Stammdaten des Unterartikels der Preis bzw. das Gewicht geandert wird

Manuelle Eingabe des Preises

Wenn Sie nicht méchten, dass der EK bzw. VK-Preis von der Stickliste ibernommen wird,
miissen Sie die Option ".. von Stiickliste ibernehmen" deaktivieren. AnschlieBend kdnnen Sie den
Preis von Hand in das entsprechende Preisfeld eintragen.

In den Auftrag iibernehmen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mdchten, dass der Hauptartikel bzw. die Unterartikel
(Stilickliste) in den Auftrag libernommen werden sollen und fiir den Endkunden (bzw.
Lieferanten) sichtbar sein sollen. Auch wenn die Unterartikel nicht im Auftrag aufgefiihrt werden
sollen, werden sie beim Verkauf trotzdem vom Lagerbestand abgebucht. Voraussetzung dafiir ist,
dass die Option "Buchen: Stiickliste" aktiviert ist.

Preis in den Auftrag iibernehmen

Bestimmen Sie Uber diese Option, ob die Preise des Hauptartikels oder der Stiickliste im Auftrag
aufgefiihrt werden sollen. Wenn Sie beide Optionen aktivieren, werden sowohl die Preise des
Hauptartikels als auch die der Stiickliste in die Auftragssumme einbezogen.

Buchen: Hauptartikel

Legen Sie Uber diese Option fest, ob der Hauptartikel gebucht werden soll. Diese Option ist
identisch mit der Option "Bestand fiihren" in den Artikelstammdaten.

Buchen: Stiickliste

Wenn diese Option aktiviert wurde, werden die Unterartikel beim Verkauf vom Lagerbestand
abgebucht, unabhangig davon, ob die Unterartikel in den Auftrag ibernommen wurden oder
nicht. Bei aktiver Option und bei Ubernahme der Unterartikel in den Auftrag werden sie nur dann
vom Lagerbestand abgebucht, wenn beim Stammdatensatz des Unterartikels die Option "Bestand
fihren" aktiviert wurde.

Preisberechnung bei Stiicklisten

Der EK- und/oder VK-Preis einer Stiickliste (genaugenommen des Stiicklisten-Hauptartikels)
kann auf folgende zwei Arten bestimmt werden:

manuelle Eingabe des Preises

Wenn Sie eine manuelle Eingabe durchfiihren méchten, rufen Sie das Sticklistenfenster auf und
deaktivieren die Option "EK- bzw. VK-Preis von der Stiickliste ibernehmen". In der Héhe dieser
Option befindet sich das EK- bzw. VK-Preisfeld, wo Sie dann den gewiinschten Preis direkt
eintragen kdnnen. Alternativ ist es auch mdglich, den Preis beim Hauptartikel direkt im Fenster
der Artikelverwaltung einzugeben.

automatische Summierung der Stiicklistenunterartikel

Um den summierten Preis der Stlicklistenunterartikel in den Hauptartikel zu tibernehmen, missen
Sie beim Hauptartikel die Option "EK- bzw. VK-Preis von der Stiickliste (ibernehmen" aktivieren.
Der Preis wird sofort in den Hauptartikel ibernommen. Wenn sich spater die Preise der
Stilicklistenunterartikel andern, wird automatisch der Preis des Hauptartikels neu berechnet.

Vorgaben fiir Optionen und Preisberechnungen einstellen

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Datensatz mit der Artikelnr. "0"
(null eingeben ohne Anflihrungsstriche) in den neuen Artikel kopiert. Sie kdnnen also beim Artikel
"0" die Optionen eintragen, die Sie beim Neuanlegen einer Stiickliste als Standardwerte
vorgegeben haben méchten und nicht mehr von Hand eintragen méchten.
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Felder in der Stiicklistentabelle

Rufen Sie Uber die rechte Maustaste das Meni "Spalten..." auf, um die Spalten auszuwahlen, die
in der Liste angezeigt werden sollen.

Sortierung / Andern der Reihenfolge

Uber die Spalte "Sort." kann eine alternative Sortierung der Artikel erstellt werden. Wenn in
dieser Spalte keine Eintrage stehen, wird die Stiickliste nach der Artikelnummer sortiert. Die
Stiickliste wird in der Reihenfolge in den Auftrag eingelesen, wie sie in der Stickliste steht.

Menge
Hier steht die bendtigte Menge des Stiicklistenartikels. Um die Menge einzugeben, mussen Sie
den Andern-Schalter driicken.

EK-Ges.Preis / VK-Ges.Preis

In dieser Spalte wird der Netto-Einkaufs- bzw. Verkaufspreis des Stiicklistenartikels multipliziert
mit der eingetragenen Stilicklistenmenge ausgegeben. Unter der Tabelle wird auch die jeweilige
Summe ausgewiesen, die bei Anderungen automatisch in den entsprechenden Preis des
Stammartikels Gbernommen werden kann, wenn die Option "von Stiickliste tibernehmen"
aktiviert wurde.

Eine evtl. bei den Stammdaten 1371 des Stiicklistenartikels eingetragene Preiseinheit/371 wird
bericksichtigt, d. h. der Gesamtpreis berechnet sich dann aus Menge / Preiseinheit * Preis.

Gewicht

Das Gewicht wird aus den Stammdaten des Artikels (ibernommen. Wenn Sie in den Stammdaten
ein Gewicht eingetragen haben, kdnnen Sie im Auftrag diese Angabe nutzen, um das
Gesamtgewicht der Lieferung auszuweisen. Es wird dann die Liefermenge mal dem eingegebenen
Gewicht berechnet.

Freifelder, Bemerkung

In den Freifeldern und der Bemerkung lassen sich beliebige Informationen zu dem
Stiicklistenunterartikel hinterlegen. Um Daten einzugeben, miissen Sie den Andern-Schalter
driicken. Die Bezeichnung der Freifelder kénnen Sie in den Programmoptionen 4of1 auf der Seite
Artikel > Einstellungen anpassen.

Ertrag

Der ausgewiesene Ertrag berechnet sich aus der Differenz zwischen Verkaufspreis und
Einkaufspreis.

Sie kdnnen sich auch weitere Felder wie z. B. den aktuellen Bestand anzeigen
lassen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in die Bildschirmliste. Es erscheint ein
Kontextmeni, in dem Sie den Menlipunkt Spalten... wahlen. AnschlieBend 6ffnet sich ein
Fenster, in dem Sie die anzuzeigenden Spalten selektieren kénnen.

Mehrstufige Stiickliste

Auch mehrstufige Stiicklisten sind méglich. In diesem Fall besteht dann ein in der Stiickliste
eingetragener Artikel wiederum aus einer Stiickliste. Achten Sie dann darauf, dass in einer
Stiickliste einer unteren Stufe nicht ein Hauptartikel aus den oberen Stufen steht, da dies zu
einer endlosen Stickliste fiihrt. Wenn Sie eine Ansicht inkl. aller Unterstiicklisten benétigen,
kénnen Sie beim Hauptartikel die Kartei Stiicklistenbaum aufrufen.

Weitere Hinweise

Ein Artikel darf nicht mehrmals in die Stiickliste aufgenommen werden. AuBerdem darf der
Hauptartikel nicht in seine eigene Stiickliste aufgenommen werden.
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16.11

Uber den Schalter = und die Tastenkombination STRG+Q kénnen Sie die Stammdaten
des angewahlten Artikels aufrufen.

Stiickliste produzieren

Uber den Schalter Produzieren kann ein neuer Artikel aus den hinterlegten Stiicklistenartikeln
hergestellt werden. Es wird dann der Dialog Artikelbuchung[158) aufgerufen, in dem die zu
produzierende Menge eingegeben werden kann. Diese Menge wird dann im Bestand des
Hauptartikels addiert und bei den Stiicklistenartikeln abgezogen - selbst dann, wenn die
Stiicklisteneinstellung "Stiickliste buchen" aktiv ist.

Bestand ermitteln

Beim Hauptartikel wird der Bestand angezeigt und (nur falls abweichend) auch der verfligbare
Bestand. [ETEL¥E]

Uber den Schalter Bestand-Info kann ermittelt werden, wieviele Artikel auf Basis der
vorhandenen Stiicklistenartikel-Bestéande noch hergestellt werden kénnten.

Kartei Stiicklistenbaum, Teileverwendungsnachweis [ETETFF]

Diese Ansicht zeigt, aus welchen Stiicklisten und Untersticklisten sich der Artikel zusammensetzt
und ermdglicht so einen Teileverwendungsnachweis, der exportiert und gedruckt werden kann.
Bei "produzierbar" wird auf Basis der verfligbaren Artikelmengen berechnet, welche Menge zur
Zeit noch produziert werden kénnte.

Kartei "Enthalten in Stiickliste"

In dieser Tabelle werden Ihnen die Artikel angezeigt, in denen der Artikel als Stiicklistenartikel
aufgenommen wurde. Uber den =# - Schalter kdnnen Sie die Stammdaten des angewahlten
Artikels aufrufen.

Stiickliste in einen Auftrag iibernehmen

Siehe hierzu im Kapitel "Stiickliste hinzufiigen|243"" und "Stiicklisten im Auftragl2s3".

Stiicklisten importieren [EETFE]
Ein Stiicklistenimport aus externen Dateien ist liber den Artikelimport/474) méglich.

Seriennummernverwaltung

(nur in der Professional-Version| 181 enthalten)

Technische Gerate werden von Herstellerseite in der Regel mit einer Seriennummer versehen.
Eine Seriennummer ist eine Zahl oder eine Zeichenkette, die genau einmal existiert und den
Zweck hat, eine Identifizierung jedes Einzelstlicks eines Artikels zu ermdglichen (z. B. eines
Gerats). Eine Verwaltung von Seriennummern dient also der Artikelverfolgung und der
Wiederauffindbarkeit aller Daten, die mit dem konkreten Einzelstlick irgendwie in Verbindung
stehen. Dazu gehéren Angaben dariiber, von welchem Lieferanten das Einzelstiick bezogen
wurde, an welchen Kunden es geliefert wurde, welche Belege ausgestellt wurden (Lieferschein /
Rechnung) und was fiir Konditionen auf diesen Belegen flr das konkrete Einzelstiick vereinbart
wurden.

Eine Seriennummernverwaltung ist zum Beispiel unabdingbar, wenn Riickholaktionen
durchgefiihrt werden missen oder Gewahrleistungsanspriiche eingeraumt werden.

In der Artikelverwaltung kénnen Sie die Seriennummerverwaltung des angewahlten Artikels iber
den Schalter Seriennummern oder liber das Meni Extras > Seriennnummern aufrufen,
vorausgesetzt in den Artikelstammdaten ist das Feld Seriennr. aktiv aktiviert (Kartei "Bestand").
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Zur exakten Kontrolle der Einzelprodukte finden Sie in der Seriennummerverwaltung zu einem
Artikel alle angelegten Seriennummern wieder inkl. den zugeordneten Auftragen und Kunden,
sofern die Seriennnummer bereits verkauft wurde. Beim Verkauf oder Einkauf eines
Seriennummerartikels muss der Anwender die Seriennummern auswéhlen 24, die bei dem
Auftrag bzw. der Bestellung verbucht werden sollen.

Seriennummer einem Kunden zuordnen

Sollte eine Seriennummerzuordnung nicht durch einen Auftrag maoglich sein bzw.
zustandekommen, kénnen Sie die angewahlte (oder auch mehrere markierte) Seriennummer(n)
Uber den Schalter Kunde zuordnen einem Kunden zuordnen. Es erscheint dann das
Kunden-Fenster |75, wo Sie einen Kunden suchen und iiber den Auswahl - Schalter
ibernehmen kénnen. Das Datum des Verkaufs kann iiber den Andern-Schalter eingetragen
werden.

Zuordnung aufheben [ETETFF]

Um die manuelle Zuordnung wieder aufzuheben, kann der Schalter Kundenverkniipfung
aufheben genutzt werden. Wenn die Seriennummer (ber einen Auftrag zugeordnet wurde, lasst
sich die Zuordnung nur im Auftrag entfernen. Falls der Auftrag bereits gebucht ist, miissen Sie
eine Gutschrift Gber den Artikel erstellen und die entsprechende Seriennummer im Auftrag
zuordnen. Beim Buchen der Gutschrift wird die Seriennummer dann freigegeben.

Neue Seriennummern anlegen

Um neue Seriennummern anzulegen, driicken Sie den D Meu - Schalter, wodurch das Fenster "
Neue Seriennummern anlegen 181" aufgerufen wird.

Seriennummern editieren

Driicken Sie den Andern-Schalter, um eine bereits vorhandene Seriennummer zu editieren. Es
konnen dann auch Bemerkungen und Freifelder eingegeben werden. Die Bezeichnung der
Freifelder kann in den Programmoptionen|4ofi auf der Seite "Auftrdge > Seriennummern"
eingestellt werden.

Lager zuordnen [ETELEF]

Jede einzelne Seriennummer kann einem Lager 1551 zugeordnet werden, das im Editierfenster der
Seriennummer geandert werden kann.

Seriennummer sperren [ETEI¥F]

Falls eine Seriennummer flir den Verkauf gesperrt werden soll, miissen Sie ein Lager zuordnen,
das als Sperrlager definiert wurde. In der Seriennummerauswahl werden diese gesperrten
Seriennummern dann grau dargestellt und beim Zuordnen erscheint ein Hinweis, dass die
Seriennummer gesperrt ist.

Seriennummer loschen

Um die angewahlte Seriennummer zu léschen, driicken Sie den T - Schalter.

Suche nach einer Seriennummer zum angewahliten Artikel

Die Seriennummersuche kann direkt in dem Fenster "Seriennummernverwaltung" erfolgen.
Nachdem Sie die gesuchte Seriennummer eingegeben und auf "Suche beginnen" geklickt haben,
wird Uber alle Seriennnummern gesucht, die zu dem angewahlten Artikel gespeichert sind. Das
Suchergebnis wird anschlieBend in der Liste angezeigt. Wenn Sie wieder alle Seriennummern
angezeigt bekommen méchten, I16schen Sie die Eingabe im Suchfeld und driicken auf "Suche
beginnen".
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Suche nach einer Seriennummer iiber alle Artikel

Wenn Sie Uber alle Artikel eine Seriennummer suchen méchten, kénnen Sie die in der
Artikelverwaltung integrierte Seriennnummernsuche 113 aufrufen.

Auftrag- oder Kundendaten aufrufen

Uber den =P - Schalter wird der Auftrag aufgerufen, dem die angewahlte Seriennummer
zugeordnet ist. Uber einen Klick mit der rechten Maustaste im Listenbereich 148t sich das Menii
"Hyperlinks anzeigen" aktivieren, so dass die Auftrags-, Kunden- und Artikelnummer direkt als
Hyperlink aufrufbar sind.

Seriennummern drucken

Uber den Drucken-Schalter lassen sich die Seriennummern wahlweise als Etiketten oder Liste
ausgeben.

Seriennummern im Auftrag ausgeben

Ob die Seriennummern beim Auftragsdruck automatisch unterhalb des Textes aufgefiihrt werden
sollen oder nicht, kann in den Programmoptionen 4% unter "Auftrdge > Seriennummern [2661"
eingestellt werden. Eine alternative Ausgabe der Seriennummern einer Auftragsposition ist
moglich, indem die Variable "Seriennummern" ins Drucklayout eingefiigt wird.

16.11.1 Seriennummern anlegen

Seriennummern generieren @
Anzahl 6 Format AlBIC-#F#####
Startnummer Global 1 Ein # dient als Platzhalter fiir eine
@ Startnummer Artikel 506 Ziffer der Seriennurmmer.
Schrittweite 1

Seriennummern generieren

Mr. Seriennummer
A1B1C-000500
A1B1C-000501
A1B1C-000502
A1B1C-000503
A1B1C-000504
: A1B1C-000505

L= T IR S 'S I O B

| 4+ Neue Zeie | | = Feile |dschen | | oK | | # Abbrechen | | eﬂiH’e |

Sie haben die Mdglichkeit, vorhandene Seriennummern einzupflegen oder neue Seriennummern
automatisch generieren zu lassen.

Manuelle Eingabe von Seriennnummern

Um eine neue Seriennummer einzutragen, driicken Sie den "+ Neue Zeile"-Schalter und geben
die Nummer in die neue Zeile ein. Falls Sie einen Barcodescanner verwenden, kdnnen Sie die
Seriennummer an dieser Stelle auch einscannen.

Generieren von Seriennummern

Wenn Sie mehrere fortlaufende Seriennummern anlegen mochten, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Geben Sie im Feld "Format" das Seriennummernformat ein.

2. Im Feld "Anzahl" tragen Sie ein, wieviele Seriennummern angelegt werden sollen.

3. Bei "Startnummer" geben Sie ein, ab welchem Wert die Seriennummer hochgezahlt
werden soll

4. Bei "Schrittweite" kann bei Bedarf die Schrittweite gedndert werden.

5. Dricken Sie dann den Schalter Seriennummern generieren.

AnschlieBend werden die neu angelegten Seriennummern in der Tabelle angezeigt, wo sie ggfs.
noch gedndert werden kénnen. Um die angelegten Seriennummern zu ibernehmen, driicken Sie
den OK-Schalter. Wenn die Seriennummern verworfen werden sollen, driicken Sie auf
Abbrechen.

Nummernkreis von Seriennummern global oder pro Artikel [ETEFF]

Wenn Sie fiir jeden Artikel einen eigenen Seriennummernkreis hochzdhlen mdchten, aktivieren
Sie die Option "Startnummer Artikel". Wenn die Seriennummer Uber alle bzw. mehrere Artikel
hochgezéhlt werden soll, wéhlen Sie "Startnummer Global". In den Programmoptionen 401
finden Sie auf der Seite "Artikel > Seriennummern/173" eine Einstellméglichkeit fiir den globalen
Seriennummernkreis.

e

Seriennummern generieren @
Anzahl 5 Format SMN####
@ startnummer Global 2005 Ein # dient als Platzhalter fir eine

Startnummer Artikel 1 Ziffer der Seriennummer.

1

Seriennummern generieran

Mr. Seriennummer
SM2000
SM2001
SM2002
SM2003
SM2004

L5 [ A S I L B

| 4 Neue Zeile | | = Feile |dschen | | oK | | X Abbrechen | | eﬂilﬁa |

Format von Seriennummern bestimmen

Das Format der generierten Seriennummern kann individuell pro Artikel eingestellt werden.
Geben Sie dazu in dem Feld "Format" das gewiinschte Format ein. Tragen Sie das Zeichen "#"
dort ein, wo die Ziffern der Seriennnummer eingesetzt werden sollen.

1. Beispiel:
Sie tragen als Format "#" ein.

Dadurch werden fortlaufende Seriennummern ohne fiihrende "0" generiert, also 1, 2, 3, 4, 5, 6,
7,8,9, 10, 11 etc.

2. Beispiel:

Sie tragen als Format "####" ein.
Die generierten Seriennummern werden auf vier Stellen formatiert. Wenn Sie bei "8" beginnen
also 0008, 0009, 0010, 0011 etc.
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16.12

3. Beispiel:

Sie tragen als Format "ABC-####" ein.
Bei den generierten Seriennummern wird der Text "ABC-" vorangestellt. Wenn Sie bei
Startnummer "8" eingetragen haben also ABC-0008, ABC-0009, ABC-0010 etc.

Tag, Monat oder Jahr in die Seriennummer einfiigen [ETEIFF]

Wenn Sie einen Zeitstempel in die Seriennummer aufnehmen mdéchten, kénnen Sie die folgenden
Platzhalter verwenden:

{TT}X{MM} fligt Tag bzw. Monat als zweistellige Zahl ein. 1 bis 9 wird als 01 bis 09 formatiert.
{T}{M3} fligt Tag bzw. Monat als Zahl ein. 1 bis 9 wird einstellig als 1 bis 9 formatiert und ab 10
wird es zweistellig.

{333} flgt die letzten 2 Ziffern des Jahres ein

{3113} figt das vollsténdige Jahr ein

Beispiel:
Sie tragen als Format "SN#-{M}{J11J}" ein.

Die generierten Seriennummern sehen im Januar 2017 wie folgt aus (Start bei "1000"):
SN1000-12017, SN1001-12017, SN1002-12017 etc.

Standardformat festlegen
Die Vorgabe fiir das Seriennummernformat fiir neu angelegte Artikel kénnen Sie beim Artikel mit
der Nummer "0" (Null) eintragen.

Starthummer und Schrittweite

Wenn Sie "Startnummer Artikel" aktivieren, wird die nachste freie Seriennummer im Artikel
gespeichert. Bei "Startnummer global" wird eine fortlaufende Seriennummer verwendet, die fiir
alle Artikel gilt. Beim nachsten Aufruf des Fensters "Seriennummer anlegen" wird Ihnen
automatisch die nachste freie Startnummer vorgeschlagen.

Artikelverkaufe an Kunden

Wenn Sie dieses Fenster aus der Artikelverwaltung|+s7) aufrufen, wird zu dem angewéhlten Artikel
eine Liste der Kunden ausgegeben, die den jeweiligen Artikel bezogen haben.
Alternativ kénnen Sie die Auswertung auch aus der Artikelgruppenverwaltung (1351 aufrufen. Sie
erhalten dann eine Auflistung aller Kunden, die Artikel aus dieser Artikelgruppe erworben haben.

Die Auswertung beruht auf den gespeicherten und gebuchten Auftrégen [208), wobei Gutschriften
2081 vom Umsatz abgezogen werden. Die Grundlagen zu gebuchten Auftrdgen finden Sie im
Kapitel "Buchungsvorgénge in der Auftragsbearbeitung" 260,

Gewiinschte Auftragsart wahlen

Falls Sie nur die Kunden aus bestimmten Auftragsarten sehen méchten, kénnen Sie die
gewiinschte Auftragsart Gber die Schalter bei "Art" wahlen. Dabei steht AG fiir Angebot, AB fiir
Auftragsbestatigung, LS fir Lieferschein, RG fiir Rechnung, RB fiir Barrechnung und GS fir
Gutschrift.

Es werden dann nur noch die Kunden angezeigt, die aus gewahlten Auftragstypen stammen.

gebuchte / ungebuchte anzeigen

Wahlen Sie Uber dieses Schaltfeld, ob gebuchte und / oder ungebuchte Auftrage angezeigt
werden sollen.

erledigte / unerledigte anzeigen

Wahlen Sie Uber dieses Schaltfeld, ob erledigte und / oder unerledigte Auftrage angezeigt
werden sollen.
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16.12.1

16.13

16.14

Menge, Gesamtpreis, Ertrag
Diese Daten entsprechen den Verkaufsdaten der Auftragsposition aus dem entsprechenden
Auftrag. Preis und Ertrag werden als Nettowerte angezeigt.

Kunden- oder Auftragsdaten aufrufen

Uber den =P - Schalter lassen sich die Kundenstammdaten bzw. Auftragsdaten zur angewdhlten
Tabellenzeile aufrufen.

"EF Uber den Meniipunkt Bearbeiten > alle aufgelisteten Kunden markieren koénnen
alle Kunden aus den angezeigten Auftragen markiert werden , so dass z. B. Gber die
Adressverwaltung ein Serienbrief oder Serien-E-Mail an diese Kunden gesendet werden
kann.

Artikelverkaufe an Kunden drucken
Sie kdnnen die Kunden ausdrucken, die den Artikel bezogen haben.

Anfangsdatum/Enddatum
Es werden nur die Auftrdge aus dem hier gewahlten Zeitraum ausgedruckt.

Artikeleinkaufe bei Lieferanten

Hier wird zu einem Artikel eine Liste der Lieferanten ausgegeben, bei dem Sie den jeweiligen
Artikel bezogen haben. Die Auswertung beruht auf den gespeicherten und gebuchten

Bestellungen 3001,

Gewiinschte Auftragsart wahlen

Falls Sie nur die Lieferanten aus bestimmten Auftragsarten sehen méchten, kénnen Sie die
gewiinschte Auftragsart Uber die Schalter bei "Art" wahlen. Dabei steht BA fiir Anfrage, BE fir
Bestellung, WE fiir Wareneingang, ST fiir Storno, SO fiir Sonstiges.

Es werden dann nur noch die Lieferanten angezeigt, die aus gewahlten Auftragstypen stammen.

gebuchte / ungebuchte anzeigen

Wahlen Sie iber dieses Schaltfeld, ob gebuchte und / oder ungebuchte Bestellungen angezeigt
werden sollen.

erledigte / unerledigte anzeigen

Wahlen Sie (ber dieses Schaltfeld, ob erledigte und / oder unerledigte Bestellungen angezeigt
werden sollen.

Menge, Gesamtpreis, Ertrag
Diese Daten entsprechen den Verkaufsdaten der Auftragsposition aus der entsprechenden
Bestellung.

Lieferanten- oder Bestelldaten aufrufen

Uber den =P - Schalter kénnen Sie die Lieferantenstammdaten bzw. Bestelldaten zur
angewahlten Tabellenzeile aufrufen.

EAN-/GTIN-Codes

Im Fenster "EAN-Codes" kdnnen Sie beliebig viele EAN-/GTIN-Codes zu einem Artikel hinterlegen.
Bei der Auftragseingabe kann dann in der Spalte "Artikelnummer" der EAN-Code eingegeben
oder gescannt werden, wodurch der zugehérige Artikel in den Auftrag Gbernommen wird.
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16.15

Die EAN-Code-Liste kann aufgerufen werden, indem in der Artikelverwaltung auf den " -
Schalter rechts neben dem Feld "EAN/GTIN" geklickt wird.

Neuen Code eintragen/scannen

Um einen neuen EAN-/GTIN-Code in die Liste einzutragen, driicken Sie entweder den D MNeu -
Schalter oder die Einfg-Taste. Es 6ffnet sich dann das Fenster fiir die EAN-Code-Eingabe, wo Sie
pro Zeile einen EAN-Code eingeben kdnnen. Falls Sie (iber einen Barcode-Scanner verfiigen,
konnen Sie die EAN-Codes auch einscannen. Sie miissen ggfs. nach jedem Barcode die
Return-Taste driicken, damit in die nachste Zeile gewechselt wird, so dass Sie einen weiteren
Code einlesen kdnnen.

Code Priifung

Nach der Eingabe wird in der Tabelle in der Spalte Status angezeigt, ob der EAN-/GTIN-Code
korrekt ist. Dazu wird die Priifsumme gebildet und mit der eingegebenen Priifziffer des
EAN-/GTIN-Codes verglichen. Wenn die Priifsumme falsch ist, wird der Status "Fehler" angezeigt.

Vorhandenen Code dandern

Um einen EAN-Code zu &ndern, der bereits in der Liste vorhanden ist, driicken Sie den
Andern-Schalter. Es 6ffnet sich ein Editierfenster, in dem Sie die Daten andern kénnen.

EAN suchen

Geben Sie die zu suchende EAN bei der Artikelsuchelts?1 in das Feld Volltextsuche ein. Bei der
Suche wird dann sowohl das EAN-Feld des Artikels als auch die beim Artikel hinterlegte EAN-Liste
berticksichtigt.

Artikel: Einstellungen

Die artikelrelevanten Einstellungen werden in der Artikelverwaltung|+s71 (iber das Menii "
Einstellungen > Programmoptionen [+t aufgerufen.

Nachste freie ArtikeInummer

Die Artikelnummer wird bei der Neuanlage automatisch hochgezahlt. Dabei wird automatisch die
ndchste freie Nummer eingetragen, die hier vorgegeben wird. Falls diese bereits an einen
anderen Artikel vergeben wurde, wird die lbernachste freie Nummer gewahit.

Artikelnr. in GroBbuchstaben wandeln

Aktivieren Sie diese Option, wenn nach der Eingabe der Artikelnummer die Zeichen in
GroBbuchstaben umgewandelt werden sollen.

Bezeichnung in den Artikeltext iibernehmen

Wenn Sie diese Option aktiviert haben, kann Ihnen dies bei der Neuanlage von Artikeln viel
Tipparbeit ersparen. So wird nach der Eingabe der Artikelbezeichnung der eingegebene Text
automatisch in den Text kopiert und kann dort von Ihnen noch ergdnzt werden. Das Kopieren
funktioniert auch bei bereits vorhandenen Datensdtzen, wenn das Textfeld leer ist und eine
Anderung in der Bezeichnung vorgenommen wird.

Nach EK-Preisdanderung den VK-Preis neuberechnen
Wenn Sie den EK-Preis andern, gibt es zwei Mdglichkeiten:

a) Auch der VK-Preis erhoht sich, so dass Ihre Gewinnspanne erhalten bleibt.
b) Der VK-Preis bleibt unverandert, die Gewinnspanne wird neu berechnet.

Aktivieren Sie diese Option, falls bei Ihnen Mdglichkeit a) der Regelfall ist oder deaktivieren Sie
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die Option, falls b) zutrifft.
Siehe hierzu auch im Kapitel "Preiskalkulation|[18".

Bestands- und Umsatzbuchung durch Preiseinheit teilen?

Diese Option ist fir Sie nur dann wichtig, wenn Sie bei Artikeln eine Preiseinheit eintragen. Dann
kann Uber diesen Schalter eingestellt werden, ob die bei Bestands- und Umsatzbuchungen
gebuchte Menge durch die Preiseinheit geteilt werden soll, oder nicht. Siehe auch:
Artikelverwaltung[137), Feld Preiseinheit.

Bei der Verfiigbarkeit die bestellte Menge mit einberechnen

Bei der Berechnung der verfiigharen Menge kdnnen Sie wahlen, ob die bestellte Menge
hinzugerechnet werden soll oder nicht. Diese Einstellung beeinflusst die Artikelmaske, die
Verfiigbarkeitsspalte in der Auftragsposition und auch die Priifung bei der Mengeneingabe.

Standardaufschlag bei einem neuen Artikel oder bei leerem EK- und VK-Preis

[ Meu ab 11 |

Tragen Sie hier bei Bedarf den Aufschlag ein, der bei neu angelegten Artikeln auf den
Einkaufspreis addiert werden soll. Der Wert dient nur als Vorgabe und kann beim Artikel jederzeit
geandert werden (Feld "plus"). Damit der Aufschlag auf den EK-Preis addiert wird, muss die
obige Option "Nach EK-Peisédnderung den VK-Preis neuberechnen" aktiv sein.

Bezeichnungen der Textschalter

Sie kdnnen pro Artikel bis zu vier unterschiedliche Textfelder verwenden, z. B. eins flir deutschen
Text, ein zweites fiir englischen, ein drittes fiir den Text im Online-Shop 1951 etc. In den
Einstellungen kénnen Sie festlegen, welche Bezeichnung dieses Felder erhalten sollen.

Feldbezeichnungen der Freifelder

Zu jedem Artikel sind mehrere Felder vorhanden, deren Bezeichnung von Ihnen frei gewahit
werden kann. Tragen Sie hier die Bezeichnung dieser Freifelder ein. Wenn Sie die Felder ins
Drucklayout 363 einfiigen méchten, miissen Sie die Feldnamen Freifeld1, Freifeld2 etc.
verwenden.

Websuche

Hier kdnnen die URLs der Suchdienste angepasst werden, die sich in der Artikelverwaltung tber
den Schalter Websuche aufrufen lassen.

Vorgaben fiir die Neuanlage

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Datensatz mit der Artikelnr. "0"
(null ohne Anflihrungsstriche) in den neuen Artikel kopiert. Sie kdnnen also beim Artikel "0" die
Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben haben méchten und
nicht mehr von Hand eintragen méchten. Siehe auch bei "allgemein giiltige
Bearbeitungsfunktionen" |62,

Seriennummern

Nichste freie Seriennummer [ETELEF]

Wenn Seriennummern 1671 neu erstellt werden, kann der Seriennummernkreis entweder individuell
flr den Artikel hochgezahlt werden oder aber ein globaler Seriennummernkreis verwendet
werden, so dass dann Uber alle Artikel fortlaufende Seriennummern entstehen. Die nachste
verwendete freie Seriennummer kann hier eingestellt werden.

Freifelder
Zu jeder Seriennummer gibt es Freifelder, deren Bezeichnung Sie hier einstellen kdnnen.
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16.16 Maoglichkeiten fiir die Preisgestaltung

AMICRON-FAKTURA bietet Ihnen zahlreiche Mdglichkeiten zur Preis- und Rabattgestaltung, die in
diesem Kapitel erldutert werden sollen.

Kurziiberblick liber die Maglichkeiten

mehrere Preisgruppen pro Artikel: Kunde kann einer dieser Preisgruppen zugeordnet werden
Einfacher prozentualer Kundenrabatt

Rabatt (iber die Kundenrabattgruppe bestimmen

Umsatzabhangige Rabatte Uber die Kundenrabattgruppe bestimmen
Mengenrabatt Gber die Kundenrabattgruppe bestimmen

Mengenrabatt Uber die Artikel- und Kundenrabattgruppe bestimmen

Rabatt tiber die Artikelrabattgruppe bestimmen

Rabatt durch Kombination einer Kunden- und Artikelrabattgruppe bestimmen
Individuelle Kundenrabatte fiir Artikelrabattgruppe 1 bis 10
Rabattgruppenabhangige Rabatte Gber die individuellen Preise bestimmen
individuelle Artikelpreise pro Kunde

individuelle Mengenstaffel pro Kunde

Rabattsperre eines Artikels fiir einen bestimmten Kunden

individuelle Artikelsperre pro Kunde

Mengenstaffel bei jedem Artikel

Preiseinheiten

Stiicklisten

Anzahl der Nachkommastellen anpassen

Preisgruppen

Es werden insgesamt bis zu acht unterschiedliche Preisgruppen unterstitzt. In der
Artikelverwaltung sind also pro Artikel maximal acht unterschiedliche Verkaufspreise mdglich. Sie
kénnen dabei jedem Kunden eine dieser acht Preisgruppen|+2) zuweisen. Wenn z. B. der Kunde
Schulze der Preisgruppe "2" zugeordnet ist, wird bei der Auftragsbearbeitung der 2. Artikelpreis
in den Auftrag Gibernommen.

Nitzlich sind Preisgruppen vor allem, wenn Sie an GroBhéandler und Endverbraucher liefern und
Artikel zu unterschiedlichen Endpreisen verkaufen. Dann lasst sich z. B. die Preisgruppe 1
grundsatzlich fiir Endverbraucher nutzen und die Gruppe 2 fiir GroBhandler. Wenn der Kunde der
richtigen Preisgruppe zugeordnet ist, wird bei der Auftragsbearbeitung automatisch der
entsprechende Preis libernommen.

Einfacher prozentualer Kundenrabatt

Die einfachste Moglichkeit einem bestimmten Kunden Rabatt einzurdumen besteht darin, im
Auftrag die Rabattprozente in das entsprechende Feld einzutragen. Falls der Kunde bei spateren
Auftrdgen erneut diesen Rabatt erhalten soll, tragen Sie die Prozente direkt in die
Kundenstammdaten ein. Der Rabatt wird dann bei neu angelegten Auftragen automatisch aus
den Stammdaten tibernommen. Pro Auftragsposition kann der Rabatt individuell angepasst
werden. Bei Artikeln, fir die eine Rabattsperre definiert wurde (z. B. Blicher und Versandkosten),
erhalten keinen Rabatt.

Rabatt iiber die Kundenrabattgruppe bestimmen [ETET¥EN

Jeder Kunde kann einer Kundenrabattgruppe zugeordnet werden, fiir die Sie einen bestimmten
Rabatt festlegen kdnnen.

Beispiel:
Stammkunden sollen grundsatzlich 10% Rabatt erhalten, GroBhandler sogar 15%
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Kundenrabattgruppe Rabatt
Stammkunden 10%
GroBhandler 15%

Legen Sie dazu in den Programmoptionen +o71 folgende Rabattgruppen an:

Rabattgruppen
9
Artikelrabattgruppe Adressenrabattgruppe  Rabatt  Giiltig ab Giiltig bis
GroBhandel 15,00
Stammkunden 10,00

In den Kundenstammdaten wahlen Sie im Feld Rabattgruppe den entsprechenden Eintrag aus.
Wenn Sie anschlieBend Auftrége schreiben, erhalt der entsprechende Kunde den eingetragenen
Rabatt, sofern beim Artikel keine Rabattsperre eingetragen wurde und kein anderer Rabatt
definiert wurde.

Die Kundenrabattgruppen sind unabhéngig von den Kundengruppen 103, Wenn Sie die
Kundengruppen verwenden, kann dort eine Rabattgruppe voreingestellt werden, die dann
bei Zuweisung der Kundengruppe in die Kundenstammdaten ibernommen wird.

Umsatzabhdngige Rabatte iiber die Kundenrabattgruppe bestimmen
| Meu ab 11 |

Wenn Sie den Rabatt in Abhangigkeit vom bisher erzielten Kundengesamtumsatz (fakturierte
Rechnungen) festlegen méchten, ist dies ebenfalls moglich.

Beispiel:
Handler sollen 10% Rabatt erhalten, sofern bereits 10.000 Euro Umsatz erzielt wurde. Ab 20.000
Euro erhoht sich der Rabatt auf 20% und ab 30.000 Euro auf 30% Rabatt.

Hierzu muss folgende Rabattstaffel hinterlegt werden:

Rabattgruppen
L
Artikelrabattgruppe  Adressenrabattgruppe Rabatt Ab Menge  Ab Gesamtumsatz Giiltig ab Giiltig bis
Handler 10,00 10.000,00
Handler 20,00 20.000,00
Handler 30,00 30.000,00
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Mengenrabatt iiber die Kundenrabattgruppe bestimmen [E=TETFEN

Soll der Rabatt in Abhdngigkeit der verkauften Menge bestimmt werden, muss die Mengenstaffel
in das Feld "ab Menge" eingegeben werden.

Beispiel:

Handler sollen 10% Rabatt erhalten, wenn sie mindestens 100 Stiick eines beliebigen Artikels
abnehmen. Ab 200 Stiick erhoht sich der Rabatt auf 20% und ab 300 Stiick auf 30% Rabatt.

Hierzu muss folgende Rabattstaffel hinterlegt werden:

Rabattgruppen
-t
Artikelrabattgruppe  Adressenrabattgruppe Rabatt Ab Menge  Ab Gesamtumsatz Giiltig ab Gilltig bis
Handler 10,00 100,00
Handler 20,00 200,00
Handler 30,00 300,00

Rabatt iiber die Artikelrabattgruppe bestimmen [EETFEN

Jeder Artikel kann einer Artikelrabattgruppe zugeordnet werden, fiir die Sie einen bestimmten
Rabatt festlegen kénnen.

Beispiel:
Tische sollen allen Kunden mit 15% Rabatt angeboten werden, fiir Schranke bieten Sie sogar
20% Rabatt.

Artikelrabattgruppe Rabatt
Tische 15%
Schranke 20%

Legen Sie dazu folgende Eintrage an:

Rabattgruppen
9
Artikelrabattgruppe Adressenrabattoruppe  Rabatt Giiltig ab Giiltig bis
Schranke 20,00
Tische 15,00

Die Artikelrabattgruppen sind unabhangig von den Artikelgruppen |13 Bei der
Artikelgruppe kénnen Sie eine Rabattgruppe voreinstellen, die bei Zuweisung der
Artikelgruppe in die Stammdaten ibernommen wird.

Rabatt durch Kombination einer Kunden- und Artikelrabattgruppe bestimmen
[ Neu ab 11 |

Wenn sowohl beim Kunden eine Kundenrabattgruppe als auch beim Artikel eine
Artikelrabattgruppe eingetragen wurde, 18Bt sich fiir jede mdgliche Kombination ein individueller
Rabatt festlegen.

Beispiel:
Stammkunden sollen auf alle Artikel 10% Rabatt erhalten, GroBhandler 15%. Fiir bestimmte
Artikelgruppen soll jedoch ein héherer Preisnachlass in folgender Hohe gewahrt werden:
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Artikelrabattgruppe Stammkunden GroB3handel

Tische 15% 20%
Schranke 15% 20%
Drehstiihle 20% 25%

Legen Sie dazu in der Rabattgruppenliste folgende Eintrage an:

Rabattgruppen
o
Artikelrabattgruppe Adressenrabattgruppe  Rabatt  Gilltig ab Giiltig bis
Stammkunden 10,00
GroBhandel 15,00
Tische Stammkunden 15,00
Tische Grofhandel 20,00
Schranke Stammkunden 15,00
Schranke Grofhandel 20,00
Drehstiihle Stammkunden 20,00
Drehstihle Grofhandel 25,00

Men%enrabatt iiber die Artikel- und Kundenrabattgruppe bestimmen

Es lassen sich auch Rabatte einrichten, die erst ab einer bestimmten Abnahmemenge gelten.

Beispiel:
Handler sollen 10% Rabatt auf alle Positionen der Kategorie "Stiihle" erhalten, sofern mindestens

100 Stlck gekauft werden. Ab 200 Stiick erhéht sich der Rabatt auf 20% und ab 300 Stiick auf
30% Rabatt.

Hierzu muss folgende Rabattstaffel hinterlegt werden:

Rabattgruppen
o
Artikelrabattgruppe  Adressenrabattgruppe Rabatt Ab Menge  Ab Gesamtumsatz Giltig ab Giiltig bis
Stiihle Handler 10,00 100,00
Stiihle Handler 20,00 200,00
Stiihle Handler 30,00 300,00

Individuelle Kundenrabatte fiir Artikelrabattgruppe 1 bis 10

Jeder Artikel kann einer beliebigen Rabattgruppe zugeordnet werden, wobei beim Kunden direkt
in den Stammdaten auf der Kartei "Faktura"[e2" fiir die Rabattgruppen 1 bis 10 ein individueller
Rabatt vergeben werden kann, der dann bei Ubernahme des Artikels in den Auftrag
entsprechend tGibernommen wird. Falls auf einen Artikel kein Rabatt gewahrt werden soll, tragen
Sie einfach beim Artikel eine 0 (Null) in die Rabattgruppe ein.

Beispiel:

Sie produzieren eigene Artikel und verkaufen zudem Produkte, die Sie fertig einkaufen. Fiir die
selbst hergestellten Artikel kdnnen Sie i.d.R. hdhere Rabatte geben als bei den eingekauften.
Deshalb teilen Sie Ihre Artikel per Rabattgruppe in zwei Gruppen auf: Eingekaufte Artikel erhalten
die Rabattgruppe 1, produzierte die Gruppe 2. Bei jedem Artikel tragen Sie entsprechend eine 1
bzw. 2 in das Feld "Rab.Gruppe Verkauf" ein.

Der Kunde Schmidt soll kiinftig fiir eingekaufte Artikel 5% und produzierte 15% Rabatt erhalten.
In den Kundenstammdaten geben Sie auf der Kartei Sonstiges| s bei Artikelrabattgruppe in der
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Spalte 1 den Wert 5 und in Spalte 2 den Wert 15 ein.

Rabattgruppenabhéingjge Rabatte iiber die individuellen Preise bestimmen

Uber den Schalter "Preise 108" kénnen Sie in der Kundenverwaltung beliebige individuelle
Kundenrabatte fiir alle existierenden Rabattgruppen festlegen.

Beispiel:

Der Kunde "Wiesels flinke Rader" soll fiir alle Artikel, die der Rabattgruppe "Schranke"
zugeordnet sind, 18% Rabatt erhalten. Rufen Sie den Kunden auf, driicken den Preise-Schalter
und fligen einen neuen Eintrag ein. Es erscheint ein Editierfenster, in dem Sie die
Artikelrabattgruppe auswahlen. Den Rabatt fiir diese Gruppe tragen Sie in das gleichnamige Feld
ein.

L Editieren des Preises fr einen Kunden EI@
i« » | @[] | Speichern §i¢ (7

Wihlen Sie einen Artikel oder Rabattgruppe aus, fir den Sie einen
individuellen Preis bzw. Rabatt eingeben méchten

Kundennr. 10004

Mame

Firrra Wiesels flinke Rider

Artikelnr D

Bezeichnung
Listen-Metito-VK

- oder -

Rabattaruppe Schrinke] -

ab Menge
ab Kunden-Gesamtumsatz
Rabatt 18,00 o4

Gilkig ab - bis -
Bemerkung

sperren?

Die rabattgruppenabhdngigen Rabatte kdnnen auch im Einkauf verwendet werden.

Beispiel:

Ihr Lieferant Happe bietet Ihnen auf alle Sitzmébel 5% zusatzlichen Rabatt auf den
Einkaufspreis. Beim Lieferanten rufen Sie den Preise-Schalter auf, legen einen neuen Eintrag an
bei dem Sie die entsprechende Rabattgruppe wahlen und als Rabatt 5% eintragen.

; Um neue Rabattgruppen anzulegen oder vorhandene Rabattgruppenbezeichnungen zu
dndern, missen Sie die Programmoptionen 4071 aufrufen.
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Individuelle Artikelpreise pro Kunde

In der Kundenverwaltung kénnen zu jedem Kunden individuelle Artikelpreise festgelegt werden.
Diese Preise gelten dann bei der Auftragsbearbeitung anstatt der normalen, in den
Artikelstammdaten gespeicherten Artikelpreise.

Voraussetzung: Die Artikel, fiir die ein individueller Kundenpreis gewahrt wird, miissen auch in
der Artikelverwaltung angelegt sein.

In der Kundenverwaltung kénnen die individuellen Preise {iber den Schalter "Preise/[t08!"
aufgerufen und bearbeitet werden. Hier werden dann alle Artikel aufgelistet, fiir die Sie einen
Kundenpreis vergeben haben.

Umgekehrt erhalten Sie in der Artikelverwaltung tiber den Schalter "Preise'" eine Liste mit allen
Kunden, denen Sie fiir den Artikel einen individuellen Preis gewahrt haben.

In der Auftragsbearbeitung kann in den Einstellungen [26%) unter "Abfrage bei individuellem
Kundenpreis ja/nein" festgelegt werden, ob der Kundenpreis automatisch (ibernommen werden
soll, oder ob vor der Ubernahme eine Abfrage angezeigt werden soll, ob der Kundenpreis
Ubernommen werden soll oder nicht.

Beispiel:

Mit dem Kunden "Pfalzer Hof" haben Sie gerade per Telefon fiir die Abnahme von "Oko-Eiern"
(Artikelnr. 6koei) einen kundenspezifischen Preis von 0,20 € zzgl. Mwst. vereinbart.
Normalerweise bieten Sie diese Ware fiir 0,22 € an.

Um den Preis fest zu speichern, rufen Sie die Kundenverwaltung auf und suchen den obigen
Kunden. AnschlieBend rufen Sie dort das Modul "Preise" auf. In der Tabelle tragen Sie in der
Spalte Artikelnr. "6koei" ein. Dadurch wird automatisch die Bezeichnung und der normale
Verkaufspreis aus der Artikelverwaltung angezeigt.

Tragen Sie jetzt in der Spalte "Kun.Netto VK" den Kundenpreis 0,20 € ein. Wenn Sie beim
nachsten Mal einen Auftrag flir diesen Kunden schreiben, wird beim Verkauf des Artikels "6koei"
automatisch der Kundenpreis in Hohe von 0,20 € in den Auftrag ibernommen.

Individuelle Mengenstaffel pro Kunde

Die im vorigen Abschnitt beschriebenen individuellen Kundenpreise lassen sich noch um eine
kundenspezifische Mengenstaffel erweitern. Tragen Sie dazu im Fenster "individuelle Preise fiir
den Kunden" in der Spalte "ab Menge" die gewiinschte Mengenstaffel ein.

Beispiel:

Artikelnr Bezeichnung Kunden-Netto ab Menge
VK

okoei Oko-Eier 0,20 50

okoei Oko-Eier 0,18 100

okoei Oko-Eier 0,16 200

Rabattsperre eines Artikels fiir einen bestimmten Kunden

Wenn Sie in den Kundenstammdaten einen allgemeinen Rabatt eintragen oder die Artikel- und
Kundenrabattgruppen zur allgemeinen Rabattvergabe verwenden, kann es notwendig werden,
bestimmte Artikel vom Rabatt auszuschlieBen. Falls ein Artikel an alle Kunden grundsatzlich nur
ohne Rabatt verkauft werden soll, kénnen Sie dazu direkt in den Artikelstammdaten eine
Rabattsperre eintragen, indem Sie im Feld Rabattgruppe die Gruppe "0" wahlen. Um nur
bestimmte Kunden vom Rabatt auszuschlieBen, miissen Sie bei diesen Kunden im Fenster
"individuelle Kundenpreise" den Artikel hinzufligen und im Feld Rabattgruppe "0" eintragen.

Individuelle Artikelsperre pro Kunde

Die im vorigen Abschnitt beschriebene individuelle Kundenpreisgestaltung bietet auBerdem noch
die Mdglichkeit, bestimmte Artikel fiir einen Kunden zu sperren. Niitzlich ist dies, falls er einen
Artikel z. B. nicht bestellen darf oder schon erworben hat und er ihn keinesfalls nochmal bestellen
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kann, darf oder soll.

Um einen Artikel zu sperren, tragen Sie ihn in die Tabelle im Fenster "individuelle Preise flir den
Kunden" ein und aktivieren die Spalte "Sperren?". Wenn Sie anschlieBend fiir den Kunden einen
Auftrag schreiben und versuchen, den gesperrten Artikel in den Auftrag zu holen, erscheint die
Meldung, dass der Artikel fiir den Kunden gesperrt wurde.

Mengenstaffel

Mit Hilfe der Mengenstaffel konnen Sie unterschiedliche Preise abhangig von der bestellten
Menge verwalten. Bei der Auftragsbearbeitung wird automatisch entsprechend der verkauften
Menge der zugehdrige Verkaufspreis in den Auftrag ibernommen.

Auch bei den individuellen Kundenpreisen 101 ist eine Mengenstaffel méglich, sogar mit beliebig
vielen Staffelpreisen. Siehe auch Abschnitt "individuelle Mengenstaffel pro Kunde".

Preiseinheiten

Falls der Einzelpreis nicht pro Stiick (also bei Menge= 1) gilt, kann (ber die Preiseinheit der
Einzelpreis berechnet werden. Die Preiseinheit gibt dann an, fiir welche Menge der Einzelpreis
gelten soll. StandardmaBig gilt bei der Preiseinheit 1 der Einzelpreis pro Menge 1. Bei einer
Preiseinheit von z. B. 100 gilt hingegen der Einzelpreis pro Menge 100, d. h. wenn z. B. 400
Stilick verkauft werden, berechnet sich der Gesamtpreis aus 4 x Einzelpreis.

Allgemein gilt somit die Formel: Gesamtpreis= Verkaufsmenge / Preiseinheit x Einzelpreis

Beispiel:

Sie verkaufen Versandtaschen. Allerdings nicht einzeln, sondern nur im Paket, das immer 100
Stilick enthalt und fiir 30 € verkauft wird. In der Artikelverwaltung haben Sie deshalb bei der
Preiseinheit 100 eingetragen und beim Einzelpreis 30 €. Eine Versandtasche kostet also 0,30 €
und ein komplettes Paket 30 €.

Kauft der Kunde 400 Versandtaschen, so holen Sie sich zuerst den Artikel aus der
Artikelverwaltung in den Auftrag und tragen dann die Menge 400 im Feld Menge ein. Das
Programm berechnet automatisch den Gesamtpreis in Hohe von 120 € (400 / 100 * 30 €)

Einfluss der Preiseinheit auf den Artikelumsatz

Wenn ein Artikel mit einer Preiseinheit fakturiert wird, wird der Artikelumsatz in der
Artikelverwaltung wie folgt aktualisiert: (Werte basieren auf dem vorigen Beispiel):

Bestand: -4

Umsatzmenge: + 4

Umsatzbetrag: + 120,-

Stiicklisten

Uber die Stiicklistenfunktion kénnen Sie mehrere Artikel zusammenfassen und unter einem
anderen Artikel hinterlegen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel "Stiicklisten 163",

Anzahl der Nachkommastellen anpassen

In den Einstellungen 4% lassen sich bei Bedarf die standardméBig auf zwei Nachkommastellen
formatierten Menge- und Preisfelder so anpassen, dass auch mehr (oder auch weniger) als zwei
Nachkommastellen verwendet werden.

16.17 Preiskalkulation einzelner Artikel

Grundlage

Wenn ein neuer Artikel angelegt wird, sollte auch der Preis fiir den Artikel bzw. die Dienstleistung
eingetragen werden. Sie kénnen sowohl den Einkaufspreis, den Nettoverkaufspreis, als auch den
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Bruttoverkaufspreis speichern. Der Einkaufspreis wird in der Artikelverwaltung benétigt, um den
Nettoverkaufspreis und den Ertrag zu ermitteln.

Bei EK-Anderung den VK neuberechnen?

Die Preiskalkulation ist komfortabel und mdglichst praxisnah gehalten:

1. Wenn Sie die Gewinnspanne andern, wird grundsatzlich der VK-Preis neuberechnet
2. Wenn Sie den VK-Preis andern, wird grundsatzlich die prozentuale Gewinnspanne
neuberechnet
3. Wenn Sie den EK-Preis andern, gibt es zwei Mdglichkeiten:

a) Der VK-Preis erhdht sich, so dass Ihre Gewinnspanne erhalten bleibt

b) Der VK-Preis bleibt unveréndert, die Gewinnspanne wird neu berechnet.

Im Menii Einstellungen > Programmoptionen kdnnen Sie in den Artikeleinstellungen 175 fiir
Punkt 3.) festlegen, ob bei EK-Preisanderung grundsatzlich der VK-Preis neuberechnet werden
soll oder nicht.

Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, dass in den Vorgaben die Option "nach EK-Anderung
den VK neuberechnen" aktiviert wurde.

Beispiel:
Die Felder zur Preiskalkulation prasentieren sich Ihnen auf dem Bildschirm wie folgt:

Einkaufpreis: 0,00

plus: 0,00 %
Nettopreis: 0,00
Bruttopreis: 0,00
Steuer %: 19,00 %

Bei Neueingabe eines Artikels wird zunachst in das erste Feld der Einkaufspreis des Artikels
eingegeben. Wenn Sie anschlieBend die Enter-Taste driicken und bei "plus" eine Null eintragen,
wird in den Nettoverkaufspreis automatisch der Wert des Einkaufspreises geschrieben. AuBerdem
wird sofort der Bruttoverkaufspreis anhand des ersten Mehrwertsteuersatzes (19%) ermittelt.

So wiirde z. B. bei einem Ek-Preis von 198 € folgendes berechnet:

Einkaufpreis: 198,00
plus: 0,00 %
Nettopreis: 198,00
Bruttopreis: 235,62
Steuer %: 19,00 %

Wenn der Verkaufspreis fiir den Artikel noch nicht festliegen sollte, kénnten Sie ihn z. B. wie folgt
berechnen:

Wenn Sie ca. 10% an dem Artikel verdienen mochten, tragen Sie diese 10% als
Kalkulationsfaktor in das Feld "Plus" ein. Nach Driicken der Enter-Taste werden die
Verkaufspreise neu berechnet, es ergeben sich folgende Werte:

Einkaufpreis: 198,00
plus: 10,00 %
Nettopreis: 217,80
Bruttopreis: 259,18
Steuer %: 19,00 %

Wenn Ihnen der Verkaufspreis unattraktiv erscheint, kénnen Sie ihn Ihren Vorstellungen nach

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Artikel Seite 183

16.18

direkt eingeben. Sie kdnnen die Preise neu kalkulieren, indem Sie den Bruttoverkaufspreis neu
eingeben. Wenn Sie als Verkaufspreis 259,00 € eingeben, berechnet Ihnen AMICRON-FAKTURA
in unserem Beispiel folgende Preise:

Einkaufpreis: 198,00

plus: 8,82 %
Nettopreis: 217,65
Bruttopreis: 259,-
Steuer %: 19,00 %

Preiskalkulation mehrerer Artikel

In der Artikelverwaltung 137 kann Uber das Menii Extras > Preiskalkulation die globale
Preiskalkulation aufgerufen werden, um bei allen oder bestimmten Artikeln einen festen oder
prozentualen Auf- oder Abschlag oder eine automatische Anpassung bei einer Mwst.-Erh6éhung
durchzufihren.

Bevor Sie eine Preiskalkulation durchfiihren ist es ratsam, eine Datensicherung[514)
anzulegen, um bei Problemen gdfs. auf die urspriinglichen Artikelpreise zuriickgreifen zu
kénnen.

Sie kdnnen die Preiskalkulation in der Benutzerverwaltung 424 sperren, um sich vor
versehentlichen oder missbrauchlichen Preisénderungen zu schitzen.

Gewiinschte Preiskalkulation wahlen

Sie miissen zunachst auswahlen, welche Art der Preisanpassung durchgefiihrt werden soll.
Wahlen Sie dazu den entsprechenden Karteireiter aus.

Sie haben die Wahl zwischen:

e Globale Preisénderung absolut oder prozentual[sh
e Kunden- oder Lieferantenspezifische Preise dndern|183)
e Netto/Brutto-VK-Anpassung bei Mwst.-Anderung|1e8)

Rundung
Die Rundung der Preise kann erfolgen auf:

e Zehnerstellen (aus 9.73 wird 9.70, aus 199.99 wird 200.00 ..)
e ganze Betrage (aus 9.73 wird 10, aus 200.02 wird 200 ..)
e 10 € (aus 1234.22 wird 1230, aus 1989 wird 1990 ..)

Wenn Sie "keine Rundung" wahlen, werden die geanderten Preise auf die in den
Programmoptionen 40t eingetragenen Nachkommastellen gerundet. Die Rundung wird nur bei
den Preisfeldern durchgefiihrt, bei denen Sie einen absoluten oder prozentualen Auf- oder
Abschlag eingetragen haben.

Preiskalkulation starten

Welche Artikel sollen neu berechnet werden?

Die Preiskalkulation kann sich entweder auf alle existierenden Artikel beziehen oder auf die in der
Artikelverwaltung gefilterten Artikel, die auf der Kartei "Liste" aufgelistet werden. Wahlen Sie die
von Ihnen gewiinschte Einstellung liber die Option Anwenden auf.

1. Beispiel: Sie mochten bei allen markierten Artikeln den VK um 5% erhéhen

Rufen Sie die Artikelliste auf und markieren die Artikel, deren Preis Sie andern mochten. Klicken
Sie dann auf den Karteireiter "m" oder dern Filter "markierte", um sich alle markierten Artikel in
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16.18.1

der Liste anzeigen zu lassen. Wenn Sie nun die Preiskalkulation aufrufen und bei Anwenden auf
die Option gefilterte Artikel wahlen, werden nur die markierten Artikel gedndert, da diese in
der Liste gefiltert wurden.

2. Beispiel: Ihr Lieferant mit der Lieferantennr. "4711" erhoht die Preise der Artikelgruppe
"Schrauben" um 10%

Filtern Sie zuerst in der Artikelverwaltung mit der Filterfunktion 4371 alle Artikel dieser
Artikelgruppe und dieses Lieferanten heraus. Die Filterbedingung hierfiir lautet "Lieferantnr=4711
und Gruppe=Schrauben". Rufen Sie anschlieBend die Preiskalkulation auf. Aktivieren Sie dort bei
Anwenden auf die Option gefilterte Artikel. Es werden somit nur die gefilterten Artikel
geandert und die Preise der anderen Artikel bleiben unverandert.

Nachdem Sie den "Starten"-Schalter driicken, erscheint zuerst eine Sicherheitsabfrage, ob Sie die
Preiskalkulation wirklich durchfiihren méchten. Wenn Sie in der Artikelverwaltung einen Filter
gesetzt haben, erhalten Sie hier zur Kontrolle die Angabe "..alle gefilterten.." und wenn Sie
keinen gesetzt haben die Meldung "..ALLE..".

Abfrage vor Anderung bei jedem Artikel

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird Ihnen jeder Artikel, dessen Preis geandert werden soll, in
der Artikelverwaltung angezeigt und abgefragt, ob der Preis wirklich gedndert werden soll.

Nicht gednderte Artikel markieren

Diese Option ist nur wirksam wenn die obige Abfrage-Option aktiviert wurde. Wenn die Preise
eines Artikels nicht gedndert werden, weil Sie bei der Abfrage "nein" gewahlt haben, wird dieser
Artikel markiert, so dass Sie diese Artikel spater in der Artikelverwaltung z. B. nachtraglich
manuell andern kénnen.

Falls Thnen die angebotenen Mdglichkeiten nicht genligen oder Sie Vorschlage zur Verbesserung
haben, melden Sie sich bitte telefonisch oder schriftlich. Anregungen sind bei uns immer
willkommen, siehe Kapitel "Ihre Vorschlége etc.". [s3h

Globale Preisanderung absolut oder prozentual

Diese Preiskalkulation bezieht sich auf die in den Artikelstammdaten hinterlegten Einkaufs- bzw.
Verkaufspreise und nicht auf die kunden- bzw. lieferantenspezifischen Preise, fiir die es hier eine
eigene Preiskalkulation[1€51 gibt.

Der Einkaufs- und Verkaufspreis kann wahlweise um einen absoluten Betrag oder um einen
prozentualen Aufschlag erhéht werden.

Wenn nur der EK-Preis erhdéht wird und Sie keinen Aufschlag beim VK-Preis eingeben, wiirde nur
der EK erhéht. Der VK bleibt erhalten und Ihre Gewinnspanne wiirde abnehmen.

Damit sich die EK-Preiserhdéhung auch auf den VK auswirkt, kann dementsprechend ein
VK-Aufschlag eingegeben werden oder die Berechnung des VK laut Gewinnspanne (Plus-Faktor)
neu erfolgen. Fir letzteres miissen Sie die Option "laut Plus-Faktor neuberechnen" fiir den
VK-Preis aktivieren, der neuberechnet werden soll. Dabei werden vom ersten bis zum vierten
VK-Preis eines Artikels nur die neuberechnet, die ungleich Null sind, damit kein VK-Preis
eingetragen wird, wo zuvor keiner vorhanden ist.

1. Beispiel:
Der EK-Preis soll prozentual um 5% erh6ht werden. Die VK-Preise sollen unverandert bleiben.
Tragen Sie dazu im Feld "EK-Preis: Anderung in %" einfach eine 5 ein.

2. Beispiel:

Der EK-Preis soll um 5% erhdht werden. Die VK-Preise sollen anhand der bisherigen
Gewinnspanne neu berechnet werden.

Tragen Sie dazu im Feld "EK-Preis: Anderung in %" eine 5 ein und aktivieren bei "Laut
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Plus-Faktor neu berechnen" die Optionen VK1, VK2, VK3 und VK4.

3. Beispiel:

Der EK-Preis soll um 5% erhdht werden. Der VK-Preis 1 soll neu berechnet werden und 10%
Uber dem EK-Preis liegen.

Tragen Sie dazu im Feld "EK-Preis: Anderung in %" eine 5 ein. Bei "VK-Preis 1: Anderung in %"
tragen Sie 10 ein und aktivieren bei "basierend auf" die Option "EK".

4, Beispiel:

Der EK-Preis soll um 5% erhoht werden. Der VK-Preis 1 soll ebenfalls um 5% angepasst werden.
Tragen Sie dazu im Feld "EK-Preis: Anderung in %" eine 5 ein. Bei "VK-Preis 1: Anderung in %"
tragen Sie 5 ein und aktivieren bei "basierend auf" die Option "VK1".

5. Beispiel:
Der EK-Preis soll um 50 Cent erhéht werden. Tragen Sie im Feld "EK-Preis: Anderung absolut
um" 0,50 ein.

6. Beispiel
Um den Preis zu verringern, tragen Sie einfach ein Minuszeichen ein. Also z. B. -5 oder -0,50.

7. Beispiel

Der VK-Preis 1 soll in das Feld VK-Preis 2 (ibernommen werden. VK 2 soll allerdings 10%
glinstiger sein als VK 1.

Tragen Sie bei "VK-Preis 2: Anderung in %" den Wert -10 ein und aktivieren Sie neben dem
Eingabefeld die Option "basierend auf VK1".

basierend auf
Uber diese Option kann pro Preisfeld festgelegt werden, auf welchen Preis sich die gewlnschte
Anderung beziehen soll.

16.18.2 Kunden- oder Lieferantenspezifische Preise dndern

Fir jeden Kunden kdnnen Sie bei einzelnen Artikeln einen kundenspezifischen Verkaufspreis
hinterlegen 161, Bei den Lieferanten kann entsprechend ein individueller EK-Preis gespeichert
werden.

Uber diese Preiskalkulation lassen sich diese kunden- oder lieferantenspezifische Preise neu
kalkulieren.

Globale Preisanderung | Metto-Brutto-VK-Anpassung bei Mwst, -Anderung | Kundenpreise dndern | |ieferantenpreise dndern

(%) Die vorhandenen individuellen Kundenpreise sollen gendert werden
Anderung in %: 2,50
Anderung absalut um: |
baszierend auf: individuellem VK w

) Trage bei den vorhandenen individuellen VK-Preisen folgenden neuen Rabatt ein:

%o

Bei welchen Kunden soll der vorhandene individuelle VK-Preis gedndert werden?
7 bei allen Kunden

(%) nur bei Kunden der Gruppe GH (GroBhandler) v

3 nur bei Kunden der Preisgruppe 1 »

{2 nwr bei Kunde
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16.18.3 Netto/Brutto-VK-Anpassung bei Mwst.-Anderung durchfiihren

16.19

Bei einer Mwst, -Anderung bitte hier wahlen, welcher Preis neu berechnet werden soll:
(%) Nettopreis neu berechnen, Bruttopreis beibehalten
i} Bruttopreis neu berechnen, Mettopreis beibehalten

bei allen Artikeln mit folgendem Steverkiirzel:  SREGLEENE

Nutzen Sie diese Funktion, um bei einer Mwst.-Erhéhung (oder auch Mwst.-Senkung...) die
Verkaufspreise neu zu berechnen.

Dies ist notwendig, da die Artikelpreise fir den Netto- und Brutto-Verkaufspreis im Artikelstamm
in separaten Feldern fest gespeichert sind (um Rundungsprobleme zu vermeiden) und deshalb
neu berechnet werden miissen, da beim Zugriff auf den Brutto-Preis dieser nicht einfach auf
Basis des Netto-Preises immer neu berechnet wird.

Erster Schritt: Mwst.-Voreinstellung @ndern

Rufen Sie tiber das Menii Einstellungen > Programmoptionen die Steuersitze 408 auf. In
dem erscheinenden Fenster wahlen Sie den zu @ndernden Steuersatz an und klicken auf den
Andern-Schalter. Es erscheint das Fenster "Steuersatz editieren”. Tragen Sie dort bei "Giiltig ab"
das Datum ein, ab dem sich der Steuersatz andert. Den neuen Steuersatz tragen Sie im Feld
"Steuer" ein, den alten Wert im Feld "Steuer alt". Eine ausfihrliche Anleitung finden Sie im
Kapitel Mehrwertsteuererhéhung|4131,

Wenn Sie nun nach dem eingetragenen Datum neue Auftrage schreiben, wird mit dem neuen
Steuersatz gerechnet und auch entsprechend auf den Ausdrucken ausgewiesen. Bei vorhandenen
Auftrdgen wird der alte Steuersatz beibehalten.

Zweiter Schritt: Artikelpreis im Artikelstamm neu berechnen
Es gibt zwei Mdglichkeiten, wie die Preise neu berechnet werden kdnnen:

1. Bruttopreis neu berechnen, Nettopreis beibehalten

Beispiel: (Mwst. Erhéhung von 15 auf 16%)
aus netto 100 € und brutto 115 € werden brutto 116 €.

2. Nettopreis neu berechnen, Bruttopreis beibehalten
Beispiel: aus netto 100 € und brutto 115 € werden netto 99,14 € (brutto 115 € bleibt).

Wahlen Sie eine dieser Optionen. Wenn Sie fir manche Artikel die erste Méglichkeit und fiir
andere hingegen die zweite Mdglichkeit verwenden mdchten, sollten Sie vor dem ersten
Durchlauf einen Filter 4371 auf die einen Artikel setzen, dann neu berechnen lassen und
anschlieBend einen Filter auf die anderen Artikel setzen und bei diesen die zweite Methode
anwenden.

bei allen Artikeln mit folgendem Steuerkdrzel

Hier miissen Sie das Steuerkiirzel wahlen, das zu dem Steuersatz gehért, der geandert wurde. Es
werden vom Programm dann nur die Artikel neu berechnet, bei denen dieses Steuerkiirzel
verwendet wurde.

Bilder importieren

Um Artikelbilder aus externen Dateien zu importieren, rufen Sie zunachst die Artikelverwaltung
137 auf und wéhlen dort den Meniipunkt Extras > Artikelbilder importieren. Alternativ kann
der Bildimport auch iber den Stammdatenimport/476) durchgefiihrt werden.
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Voraussetzungen fiir den Import von Bilder

1. Vor dem Aufruf des Bilderimports miissen Sie in der Artikelliste[s4 diejenigen Artikel auflisten,
zu denen Sie ein Bild importieren mdchten. Es ist kein Problem, wenn dabei auch Artikel
aufgelistet werden, zu denen kein Bild vorliegt, da diese Artikel dann einfach ignoriert werden.

2. Die zu importierenden Bilder miissen sich in einem Dateiordner befinden und einen
Dateinamen tragen, der mit der Artikelnummer identisch ist oder in einem anderen Feld des
Artikels eingetragen wurde.

3. Die Bilder missen im Format jpg, bmp, wmf oder gif vorliegen.

Bildimport durchfiihren

I =

L Artikelbilder importieren E@

Import von Artikelbildern aus einem Dateiordner fiir alle
aufgelisteten Artikel

Verzeichnis C:\TEMP\Artikelbilder ]
Dateiname [#Artikelnr].jpag = (editierbar)

Bei Verwendung der Bilderliste kdnnen Wildcards ("*" / "?") zum Importieren von
mehreren Bildern pro Artikel verwendet werden.

Fiir das Verzeichnis kinnen ebenfalls Feldplatzhatter eingesetzt werden, z. B.
“c\bilder\[#Artikelnr]" und als Dateiname einfach "*jpg".

@ Import als Haupthild (Kartei "Bild")
Vorgabe fiir Anzeigegrife im Artikelstamm (Andert nicht die physikalische BildgriBe):
100 * O

Import in die Bilderliste und Speicherung des Bildes in der Datenbank
Vorhandene Bilder entfernen
Mur Verknipfung zurm Bild speichern
“fiir eBay" markieren
"fiir Onlineshop” markieren

Es wird nur fir die in der Artikelverwaltung aufgelisteten Artikel nach Bilder gesucht.

« Ausfuhren ] |m_§chlieﬁen | | &) Hilfe

Verzeichnis

Wahlen Sie in diesem Feld denjenigen Dateiordner, in dem sich die zu importierenden Bilder
befinden.

Wenn die Bilder eines Artikels jeweils in einem eigenen Unterordner liegen, kénnen Sie hier auch
Platzhalter aus den Artikeldaten verwenden, z.B. #Artikelnr oder #Freifeld2.

Beispiel:
Wenn die Unterordner als Ordnernamen die Artikelnummer verwenden:

Verzeichnis: C:\Bilder\[ #Artikelnr]
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Dateiname: *.jpg

Dateiname

Tragen Sie hier [#Artikelnr].jpg ein, wenn der Dateiname der Bilder mit der Artikelnummer oder
der Lieferantenartikelnummer lbereinstimmt. Wenn der Dateiname in einem anderen Feld
eingetragen wurde, geben Sie anstelle von #Artikelnr den entsprechenden Feldnamen ein. Die
Bezeichnung der Felder finden Sie im Kapitel Datenbankfelder 4421, Falls Sie den Bildnamen z. B.
inkl. Dateiendung im Freifeld2 eintragen haben, geben Sie bei Dateiname folgendes ein:
[#Freifeld2]

Die eckigen Klammern sind notwendig, damit im Feld enthaltene fiihrende oder abschlieBende
Leerzeichen entfernt werden.

Import als Hauptbild
Wahlen Sie diese Option, wenn die eingelesenen Bilder beim Artikel als Hauptbild auf der Kartei
"Bild" gespeichert werden sollen.

Import in die Bilderliste

In der Bilderliste (Kartei "Bilder" [s1)) kénnen im Gegensatz zur Kartei "Bild" auch mehrere Bilder
oder Dateien gespeichert werden. AuBerdem ist es bei der Bilderliste méglich, nur die
Verknipfung (Dateiname inkl. vollstandiger Ordnerangabe) zu speichern, so dass nicht das
komplette Bild in die Datenbank eingelesen werden muss.

Falls Sie die Option Vorhandene Bilder entfernen wahlen, werden alle in der Bilderliste
vorhandenen Eintrage geltscht, bevor bei einem Artikel die neu importieren Bilder eingelesen
werden. Aktivieren Sie die Option Nur Verkniipfung zum Bild speichern, wenn Sie die Bilder
nicht in die Datenbank eingelesen mdchten und nur eine Verkniipfung zur externen Datei
erfolgen soll. Uber die Option "fiir eBay" markieren und "fiir Onlineshop" markieren
kénnen Sie bestimmen, ob die Bilder fiir die eBay /3631 bzw. den Onlineshop 1951 bestimmt sind.
Falls mehrere Bilder zu einem Artikel vorliegen, kdnnen diese automatisch in die Bilderliste
importiert werden, sofern Sie beim Dateinamen die Wildcards * bzw. ? eingetragen haben, z. B.
[#Artikelnr]*.jpg.

Bildimport starten
Damit der Import gemaB der vorgenommenen Einstellungen durchgefiihrt werden kann, miissen

Sie auf den Ausfiithren-Schalter klicken. Es erscheint anschlieBend ein Protokoll, aus dem
hervorgeht, zu welchen Artikeln ein Bild importiert wurde.

16.20 Inventur

(nur in der Professional-Version| 18" von AMICRON-FAKTURA enthalten)

Eine Inventur muss bei doppelter Buchfiihrung einmal im Geschéftsjahr durchgefiihrt werden und
lickenlos die Bestdnde aller Lagerartikel beinhalten.

Uber das Inventurmodul kénnen fiir alle angelegten Artikel, bei denen die Option "Bestand
fihren" aktiviert ist, die tatsachlich gezahlten Bestande eingetragen und verbucht werden. Der
Aufruf der Inventur erfolgt in der Artikelverwaltung (iber das Menii Extras > Inventur.

Das Erstellen einer Inventur lasst sich in folgende Abschnitte aufteilen:
o Zahlliste erstellen

e Zahlmengen eingeben bzw. mit Istbestand vergleichen

¢ Inventurliste drucken

¢ Inventur tbernehmen bzw. verbuchen

Inventur-Stichtag wahlen

Im oberen Bereich des Fensters missen Sie den Inventur-Stichtag eingeben. Dieses Datum gibt
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an, fiir welches Datum die Inventur erstellt werden soll (i.d.R. der 31.12. bzw. der letzte Tag des
Wirtschaftsjahres). Das Datum muss nicht unbedingt mit dem Datum Ubereinstimmen, an dem
die Artikelmenge erfasst bzw. gezahlt wurde. Bei einem abweichenden Zahldatum rechnet
AMICRON-FAKTURA die Inventurmenge fiir den Inventur-Stichtag automatisch aus.

Beispiel:

Nicht immer wird gleich am 31.12. oder am Neujahrstag gezahlt und auch gleich die
Inventurmenge gebucht. Wenn am 2.1. bereits die ersten Rechnungen geschrieben und die
ersten Wareneingange des neuen Jahres eingebucht werden und dann erst am 3.1. die Inventur
erfasst wird, tragen Sie beim Inventur-Stichtag den 31.12. ein.

# Wichtig: In der Inventurliste werden immer nur die Inventurwerte des gewahlten
Inventur-Stichtags aufgelistet.

Sie kénnen die bereits vorhandenen Inventuren auswahlen, indem Sie rechts neben dem Stichtag
auf den "..." Schalter klicken und dann einen der aufgelisteten Stichtage wahlen. IETEIEE]

Neue Inventur durchfiihren

Bevor Sie die Inventurwerte eingeben, miissen Sie im oberen Bereich des Fensters den
Inventur-Stichtag wahlen. Nach der Eingabe des Datum erscheint beim Verlassen des Feldes (z.
B. mit TAB- oder Enter-Taste) eine Abfrage, ob Sie wirklich zur Inventur des eingegebenen
Datum wechseln méchten. Nachdem Sie die Abfrage bestatigt haben, wird die Inventurliste
geleert (zuvor aufgelistete Daten werden automatisch gespeichert).

Vollstindige Inventur
Uber den Schalter Artikel iibernehmen 9% kénnen Sie alle existierenden Artikel in die
Inventurliste Gibernehmen und dort anschlieBend den gezahlten Bestand eintragen.

Teilinventur

Auch eine Teilinventur ist moglich. Dazu gibt es zwei Wege:

e Geben Sie manuell nur diejenigen Artikel in die Inventurliste ein, die gezéhlt und verbucht
werden sollen.

o Wihlen Sie im Assistenten "Artikel {ibernehmen 191" nur das Lager bzw. diejenige
Artikelgruppe, die gezahlt werden soll.

Alte Inventur aufrufen

Um eine vorhandene Inventur aufzurufen, miissen Sie im oberen Bereich der Maske den
Inventur-Stichtag der gewiinschten Inventur eingeben. Sie kénnen dazu eine der vorhandenen
Inventuren auswahlen, indem Sie rechts neben dem Stichtag auf den "..." Schalter klicken. Nach
dem Verlassen des Feldes (z. B. mit TAB- oder Enter-Taste) werden die Buchungen zu dem
gewahlten Stichtag aufgelistet.

Bedienung des Inventurmoduls

Suchfelder

Uber die Suchfelder Artikelnr, Bezeichnung, Datum, EAN, Lager etc. kdnnen Sie die angezeigten
Inventurbuchungen einschranken. Geben Sie in die Felder die zu suchenden Werte ein und
dricken Sie anschlieBend den Suche beginnen - Schalter, damit die gewlinschten Datensatze
aufgelistet werden.

Alternativ kénnen Sie die in der Liste angezeigten Artikel durchsuchen, indem Sie den
Fokus auf die gewiinschte Spalte setzen und den Anfangsteil des Suchbegriffes tippen. Es
wird dann automatisch zum ersten Artikel gesprungen, auf den die Eingabe passt.
Driicken Sie Strg+Enter, damit der ndchste passende Artikel angezeigt wird.
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Erfassungsliste

Hier werden die gezéhlten Artikel eingetragen und die ermittelte Inventurmenge eingegeben.
Nach dem Verbuchen bzw. Erstellen der Inventur werden die Werte als Lagerbuchung erfasst, als
gebucht markiert und kénnen dann optional aus der Erfassungsliste geldscht werden.

Artikel, fur die keine Bestdnde eingegeben wurden oder bei denen das Zahldatum fehlt, werden
in roter Schrift angezeigt.

Verwenden Sie die Gruppierungsfunktion, um die Artikel nach Lager oder Gruppe zu gliedern. Um
die Gruppierung anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste an einer beliebigen Stelle in
der Tabelle. Es erscheint der Menlpunkt "Gruppierungsleiste”, den Sie anwéahlen missen, damit
die Leiste angezeigt wird.

Fir die Artikelschnellsuche konnen Sie die Direkteingabe nutzen. Setzen Sie dazu den Fokus auf
die Spalte "Artikelnr" und tippen Sie den Anfangsteil der Artikelnummer.

; Es lassen sich in der Liste weitere Felder wie z.B. die Einheit einblenden. Klicken Sie dazu
mit der rechten Maustaste in die Liste und rufen dann "Spalten..." auf.

Artikel automatisch in die Inventurtabelle aufnehmen
Uber den Assistenten "Artikel iibernehmenltet" kdnnen Sie die zu zéhlenden Artikel in die
Inventurtabelle ibernehmen.

Artikel manuell in die Inventurtabelle aufnehmen
Sie kdnnen beliebige Artikel in die Inventurtabelle hinzufiigen. Voraussetzung ist, dass die
jeweiligen Artikel in der Artikelverwaltung vorhanden sind.

1. Méglichkeit:

Driicken Sie die EINFG-Taste oder klicken Sie mit der Maus auf den D Meu - Schalter. Es offnet
sich anschlieBend die Artikelverwaltung, wo Sie den gewiinschten Artikel iiber den Auswahl -
Schalter in die Inventurliste Gibernehmen kdnnen.

2. Moglichkeit:
Ein Artikel kann auch durch manuelle Eingabe der Artikelnummer eingetragen werden. Hierzu

mussen Sie in der letzten Zeile der Tabelle den Cursor mit den Pfeiltasten nach unten bewegen.
Es wird eine leere Zeile angefligt, in der Sie ggdfs. liber die POS1-Taste auf die Spalte
"Artikelnummer" springen kénnen, um dort manuell eine Artikelnummer einzugeben oder Gber
einen Barcodescanner einzulesen. Durch Driicken der F7-Taste &ffnet sich die Artikelverwaltung,
in der Sie Uber den Auswahl - Schalter einen Artikel iibernehmen kénnen.

Buchen

Beim Buchen der eingegebenen Inventurbestinde wird eine neue Lagerbewegunglis9 vom Typ
"Inventurbuchung" angelegt und der Bestand des Artikels wird auf den gezdhlten Bestand
gesetzt. Falls der Stichtag vor dem Zahldatum liegt, erfolgt eine Riickrechnung auf den
Inventur-Stichtag. Es findet also eine Berechnung der Anfangsmenge zum Zeitpunkt des
Stichtags statt.

Das Buchen der Inventurmenge ist nur mdglich, wenn ein Zahldatum eingetragen wurde.

Falls im Dialog "Artikel iibernehmen" (versehentlich) kein Zéhldatum vorgegeben
wurde oder alle Positionen manuell eingegeben wurden kann das Zahldatum beim Verbuchen
automatisch eingetragen werden. Sie kdnnen dabei wahlen, ob als Zahldatum das Inventurdatum
oder das Erfassungsdatum der jeweiligen Buchung verwendet werden soll.

Inventurliste drucken

Uber den Drucken-Schalter lassen sich die angezeigten Inventurdatenséatze ausdrucken. Bei
AMICRON-FAKTURA werden die folgenden Druckformulare mitgeliefert:
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Inventur-Zahlliste

In dieses Formular kdnnen die zustandigen Zahler bei der Inventur die ermittelten Besténde
eintragen. Im Zahllistenformular werden keine Bestande vorgedruckt, um eine unabhangige
Zahlung zu gewahrleisten.

Inventurliste

Die Inventurliste sollte nach Durchfiihrung der Inventur ausgedruckt werden. Sie enthélt die
Sollbestande und auch die gezahlten Inventurbestdnde inkl. Berechnung des Warenwertes. Der
Warenwert berechnet sich aus der gezahlten Menge multipliziert mit dem durchschnittlichen
EK-Preis.

Import / Export

Siehe Kapitel "Inventurbuchungen importieren/exportieren 194",

Inventurbuchungen entfernen [ETELFFI

Alte Inventuren, deren Buchungen nicht mehr benétigt werden, kénnen iber den Schalter
Inventurbuchungen entfernen geldscht werden. Die beim Artikel im Bestandsprotokoll
eingetragenen Inventurbuchungen werden durch das Léschen nicht entfernt.

Die Option Alle erledigten Inventurbuchungen I6scht alle aufgelisteten Buchungen der
angezeigten Inventur, die iber den Schalter "alle buchen" erfolgreich verbucht wurden.

Durch Alle unerledigten Inventurbuchungen werden alle Buchungen geldscht, die noch
nicht verbucht wurden.

Die Option Nur unerledigte Inventurbuchungen ohne abweichenden Inventurbestand
I6scht ungebuchte Inventurbuchungen, bei denen der Sollbestand mit dem gezahlten
Inventurbestand (ibereinstimmt. Ungebuchte Werte bei denen eine Inventurdifferenz festgestellt
wurde, bleiben erhalten.

Die Léschoption Nur unerledigte Inventurbuchungen mit leerem Inventurbestand
entfernt nur unerledigte Buchungen, bei denen im Feld Inventurbestand kein Wert enthalten ist.
Beim Bestand von "0" wird nicht geldscht.

16.20.1 Artikel iibernehmen

Der Assistent wird automatisch nach Aufruf des Meniis Extras > Inventur angezeigt, sofern
noch keine Inventurdaten vorhanden sind. Ein Aufruf ist auch méglich, indem Sie auf den
Schalter Artikel iibernehmen klicken.
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Inventur-Stichtag und Zahldatum festlegen

Artikel Gbernehmen ot

Bitte den Inventur-Stichtag angeben: |[ERERERRARE] -

Der Stichtag bestimmt, fiir welches Datum die Inventurmengen
ermittelt werden sollen.

Falls der Stichtag vor dem Zahldatum liegt, werden die
Inventurmengen fiir den Stichtag automatisch berechnet.

Bitte das Zahldatum angeben: w

Tragen Sie hier ein, an welchem Datum die Mengen ermittelt
werden,

Sie kinnen das Datum auch zundchst leer lassen und erst spater
bei der jeweiligen Inventurbuchung eintragen.

¢ SchlieBen i Hilfe

Auf der ersten Seite des Assistenten werden Sie aufgefordert, den Inventur-Stichtag
anzugeben. Der Stichtag bestimmt, fiir welches Datum die Inventurmengen ermittelt werden
sollen. In der Regel wird dies der 31.12. sein bzw. der letzte Tag des Wirtschaftsjahres. Falls der
Stichtag vor dem tatsachlichen Z&hldatum liegt, werden die Inventurmengen fiir den Stichtag
automatisch berechnet.

Auch das Zahldatum kann von Ihnen voreingestellt werden. Das Zéhldatum gibt an, an
welchem Datum die Mengen ermittelt werden. Sie kdnnen das Datum auch zundchst leer lassen
und erst spater bei der jeweiligen Inventurbuchung eintragen.

Beispiel:

Nicht immer wird gleich am 31.12. oder am Neujahrstag gezahlt und auch gleich die
Inventurmenge gebucht. Wenn am 2.1. bereits die ersten Rechnungen geschrieben und die
ersten Wareneingange des neuen Jahres eingebucht werden und dann erst am 3.1. die Inventur
erfasst wird, tragen Sie beim Inventur-Stichtag den 31.12. ein und beim Zahldatum den 3.1.

Artikel auswahlen

Auf der zweiten Seite des Assistenten kdnnen Sie angeben, welche Artikel Sie in die Inventurliste
aufnehmen mdchten. Lassen Sie die Eingabefelder leer, wenn alle Artikel ibernommen werden
sollen.
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Artikel Gbernehmen >

Bitte geben Sie an, welche Artikel Sie in die Inventurliste
aufnehmen machten

Lassen Sie die Eingabefelder leer, wenn alle Artikel ibernommen
werden sollen.

Es werden nur Artikel eingelesen, bei denen "Bestand fiihren"
aktiviert ist.

Artikelnr.

Gruppe

Markierung Markiert+Unmarkie -

AT Tl Cebuchte Lager anhand der Artikelbuchungen w

bei "Bestand (Inventur)" folgenden Wert (ibernehmen,/anzeigen:
(O Bestand auf 0 setzen
(®) aktuellen Artikelbestand im gewshlten Lager

& Zuriick X Schliefen © Hilfe

Wenn Sie nur bestimmte Artikel Gbernehmen mdchten, kdnnen Sie diese zuvor in der
Artikelverwaltung markieren. Setzen Sie dort ggfs. einen Artikelfilter 4361 und rufen dann das Menii
"Bearbeiten > Alle markieren" auf, um die gefilterten Artikel zu markieren.

Im Dialog "Artikel ibernehmen" miissen Sie anschlieBend die Option "Markierung" auf "markiert"
andern. Es werden dann nur die markierten Artikel Gbernommen.

Auswahl des gewiinschten Lagers

Falls Sie mehr als ein Lager verwenden, sollten Sie die Option bei fiir Lager sorgfdltig
auswahlen. Falls Sie die Inventur nur fir ein bestimmtes Lager durchfiihren mdchten, wahlen Sie
das gewtinschte Lager in der Liste aus. Wahlen Sie "alle Lager", so wird eine Liste erzeugt, in der
alle Artikel in allen Lagern aufgefiihrt werden.

Beispiel:
Sie haben 200 Artikel und 5 Lager. In der Inventurliste werden 200 x 5 = 1000 Eintrage (Zeilen)
erzeugt.

Wenn Sie die Option Zugeordnete Lager anhand der Artikelverwaltung wahlen, wird nur
flir das Lager eine Inventurbuchung erstellt, das in der Artikelverwaltung im Feld Lager
zugeordnet wurde. Gebuchte Lager anhand der Artikelbuchungen erzeugt pro Artikel und
Lager nur dann eine Inventurbuchung, wenn eine Buchung in diesem Lager existiert.

Zahlwert vorgeben oder 0?

Bei den libernommenen Artikeln haben Sie die Wahl entweder den aktuellen Artikelbestand
im gewadhlten Lager zu (ibernehmen (erspart die Eingabe bei korrekten Bestanden) oder den
Bestand auf 0 zu setzen (erfordert dann auf jeden Fall die Eingabe des gezdhlten Bestandes).

Ausfiihren / Artikel iibernehmen

Klicken Sie auf den Ausfiihren-Schalter, um die Artikel gemaB der gewahlten Einstellungen in
die Inventurliste zu Gbernehmen.

Bitte beachten Sie, dass dabei folgende Artikel grundsatzlich nicht in die Inventur (bernommen
werden:

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Artikel Seite 194

¢ Artikel, bei denen die Bestandsfiihrung nicht aktiviert wurde
¢ Artikel, bei denen keine Buchungen vor dem Stichtag vorhanden sind (z.B. Artikel, die erst
nach dem Stichtag angelegt wurden)

Nach der Ubernahme geben Sie im Hauptfenster der Inventur i in der Spalte ,Bestand

(Inventur)" die gezahlten Inventurmengen ein. Sobald die Eingabe abgeschlossen ist, kann die
Inventurmenge uber ,alle buchen" verbucht werden.

16.20.2 Inventurbuchungen importieren/exportieren
Wenn Sie Ihre Inventurbestande mit einem externen Gerat erfassen und dann in
AMICRON-FAKTURA {ibernehmen mdchten, gibt es zwei unterschiedliche Importmdglichkeiten
(Schalter "Import").

Amicron-Inventur-XML

Wahlen Sie diese Option, wenn die Inventur lber ein externes Notebook erfasst werden soll, auf
dem ebenfalls AMICRON-FAKTURA lauft.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Installieren Sie AMICRON-FAKTURA auf dem Notebook.

2. Ubertragen Sie die vollstindige Datenbank auf das Notebook (alternativ reicht es, nur den
Artikelstamm zu (ibertragen, z. B. liber Datenexport /4581 / Import|4cs]).

3. Tragen Sie die gezahlten Mengen in der Erfassungsliste des Inventurmoduls ein.

4. Speichern Sie die Inventur tber den Schalter "Export" in einer externen Datei ab.

5. Wechseln Sie zu dem PC bzw. dem Mandanten, der Ihre Firmendatenbank enthalt.

6. Lesen Sie die erstellte Datei (iber den Import-Schalter in das Inventurmodul ein.

7. Klicken Sie auf "alle buchen", um die eingelesenen Mengen zu verbuchen.

Bitte beachten Sie, dass Inventurbuchungen nur dann eingelesen werden kdnnen, wenn die
eingelesenen Artikel in den Artikelstammdaten bereits existieren. Buchungen, zu denen es bereits
gebuchte Inventurdatensatze gibt, werden beim Import ignoriert.

Allgemeiner Import [EET¥F]

Diese Importoption kénnen Sie nutzen, wenn Sie bei der Inventur ein spezielles Gerat zur
Inventurerfassung verwenden (inkl. Barcodescanner), das die erfassten Daten als CSV- oder
Excel-Datei exportieren kann. Die Datei kann dann {iber den Importassistenten 481 in das
Inventurmodul Gibernommen werden.

Die zu importierende Datei muss folgende Daten enthalten:
- Artikelnummer (oder EAN)
- Menge

Es spielt keine Rolle an welcher Stelle sich obige Spalten befinden, wichtig ist nur, dass sie
vorhanden sind und entsprechend zugewiesen werden, z.B.:

Feld in der Importdatei Zielfeld
Artikelnummer Artikelnr
Menge BestandInventur

Bitte verwenden Sie als Zielfeld "EAN" statt "Artikelnr", wenn Sie im Artikelstamm nicht nur die
Artikelnummer verwenden sondern auch EAN-Codes, die Sie in der entsprechenden EAN-Tabelle
172) eingetragen haben.
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16.21 Shop-Schnittstelle

(nur in der Professional-Version| 18" von AMICRON-FAKTURA enthalten)

Um die Artikel aus dem Onlineshop zu importieren miissen Sie den Menutpunkt Extras >
Datenimport > Artikelimport vom Shop aufrufen. Ein Hochladen der Artikel in den
Onlineshop kann (iber das Menl Extras > Datenexport > Artikelexport zum Shop erfolgen.

Es erscheint ein Assistent, der Sie durch den Im- bzw. Exportvorgang fiihrt.

Grundlagen

AMICRON-FAKTURA bietet Thnen die Méglichkeit, Artikel und Artikelgruppen eines Mandanten |57
in einen Onlineshop zu libertragen oder von dort zu importieren. Die Einstellungen zu Ihrem
Onlineshop kénnen Sie in den Programmoptionen|4ot unter Schnittstelle > Webshop [4eh)
durchfiihren. Es lassen sich bis zu zehn Onlineshops einstellen (erster Shop z. B. Endkunden,
zweiter fir Handler).

Ein Artikel 1aBt sich einem bestimmten Shop zuweisen und muss nicht in alle Shops hochgeladen
werden. Bei einem Artikel aus AMICRON-FAKTURA wird intern gespeichert, mit welchem Shop
der Artikel verknUpft ist. Diese Verkniipfung erfolgt automatisch beim Hoch- bzw. Runterladen
der Artikel. Wenn Sie z. B. bestimmte Artikel in den Onlineshop "A" hochladen, werden diese mit
Shop "A" verkniipft. Laden Sie anschlieBend andere Artikel in den Shop "B", so werden diese dem
Shop "B" zugeordnet.

Unterstiitzte Onlineshops

Der Artikelabgleich unterstiitzt die Onlineshop-Systeme Gambio und Shopware. Uber
Zusatzmodule von externen Anbietern ist auch ein Abgleich mit Magento, OXID und Amazon
moglich. Wenn Sie ein anderes System verwenden, konnen Sie ggfs. das bei AMICRON-FAKTURA
mitgelieferte PHP-Script so anpassen, dass ein Abgleich mit Ihrem Shop mdglich wird. Bitte
beachten Sie, dass die im Shop optional méglichen Artikelattribute von AMICRON-FAKTURA nicht
unterstiitzt werden.

Voraussetzung fiir Datenaustausch

Der Datenaustausch mit dem Onlineshop findet tber ein bei AMICRON-FAKTURA mitgeliefertes
PHP-Script statt, das auf den Webserver des Shops hochgeladen werden muss, siehe hierzu im
Kapitel Upload des Schnittstellen-Scripts 4981, Es wird also keine direkte Verbindung zum
Datenbankserver Ihres Webshops benétigt, zumal dies von den meisten Internetprovidern aus
Sicherheitsgriinden nicht angeboten wird.

Shop auswahlen

Wahlen Sie unter ausgewahlter Shop zunachst den Shop aus, mit dem Sie die Artikeldaten
austauschen moéchten. Uber den Einstellungen - Schalter lassen sich die Onlineshops
konfigurieren 48, auf die Sie mit AMICRON-FAKTURA zugreifen méchten.

Export oder Import?

Auf der ersten Seite des Assistenten konnen Sie wahlen, ob Sie die Artikel aus
AMICRON-FAKTURA in den Onlineshop exportieren [1961 méchten (hochladen) oder ob Sie die
Artikel aus dem Onlineshop nach AMICRON-FAKTURA importieren 206y mdchten (einlesen).

Kommunikation mit dem Onlineshop

Nach dem Klick auf den Weiter - Schalter priift AMICRON-FAKTURA zundchst, ob das fiir die
Kommunikation mit dem Onlineshop bendétigte PHP-Script auf dem Webserver installiert ist und
ob die Version des Scripts noch aktuell ist. Falls das Script nicht vorhanden ist oder aktualisiert
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werden muss, erhalten Sie eine entsprechende Warnung und die Méglichkeit das
Schnittstellen-Script automatisch zu aktualisieren. [498) Bei Problemen priifen Sie bitte, ob in den
Programmoptionen unter Schnittstelle > Webshopl494) die richtige URL und die korrekte Benutzer-
und Passwortangabe eingetragen wurde.

Nachdem das Script tiberpriift wurde, werden die Optionen fiir den Shop-Export[t9 bzw. Import
200) angezeigt.

16.21.1 Artikelexport in den Onlineshop

i Artikelexport zu einem Webshop EI@

Einstellungen zum Export und Abgleich von Artikeln

er Export bezieh

14}

1 50

(%3]

T
[=1]
[=

L

(|

1

T
15}

Bitte wahlen ! I
() 3lle in der Datenbank gespeicherten Artikel
' alle rmarkierten Artikel
() alle Shopartikel (unabhingig von der Shopzuordnung)
@alle Artikel, die dem Shop "1: MeinSchiauchbootshop” zugeordnet sind |
alle zuvor aufgelisteten Artikel (Such- und Fiterergebnis wird beriicksichtigt)

[C] Mur gednderte Artikel seit dem letzten Export vom -
forhandene Artikel iberschreiben

@ nein

@ fa

) nur Preise ) nur Bestand ) nur Preise und Bestand

Preisiibergabe

) Bruttopreis @ Nettopreis

Wenn Sie Thre Rechnungen mit der Option "zzgl. Mwst." erstellen, sollten die Preise als
Mettopreise dbergeben und bei Endkunden in der Shopeinstellung die Preisanzeige inkl. Steuern
aktiviert werden.

Bei Rechnungen inkl. Steuer soltten die Preise als Bruttopreise Gbergeben und bei der
Shopeinstellung die Preisanzeige inkl. Steuern deaktiviert werden.

Bestandsangabe fir Shop berechnen aus:
@ Lagerbestand

(0 verfligbarkeit  Bestand + Bestell - Reserviert)
) Lagerverfiigbarkeit (Bestand - Reserviert)

Bider hochladen [ bei fehlendem Artikelbild das Kategoriebid verwenden
Einstellung "Shopartikel” fir jeden exportierten Artikel setzen

’ € Zurick H € weiter ][chhlieﬁen ][ @ Hie ]

; Bevor Sie zum ersten Mal Daten in einen vorhandenen Onlineshop hochladen, ist es
empfehlenswert im Shop zuerst eine Datensicherung anzulegen, so dass Sie ggfs. auf den
Zustand vor dem Hochladen zurtickgreifen kénnen.

Datenmenge wahlen: Welche Artikel sollen exportiert werden?

AMICRON-FAKTURA bietet Ihnen bei der Shop-Schnittstelle flexible Moglichkeiten, die
gewiinschten Artikel zu wahlen, die in den Shop (ibertragen werden sollen. Bitte beachten Sie,
das Artikel mit einer Verkaufssperre grundsatzlich nicht exportiert werden.
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alle in der Datenbank gespeicherten Artikel

Wahlen Sie diese Option, wenn alle existierenden Artikel in den Shop hochgeladen werden sollen.
Die momentan in der Artikelverwaltung gesetzten Markierungen oder Filter spielen bei dieser
Option keine Rolle.

alle markierten Artikel

Uber diese Option werden nur die in der Artikelverwaltung markierten|e7 Artikel exportiert. Dabei
werden auch markierte Artikel exportiert, die momentan z. B. auf Grund von aktivierten Filtern
438) nicht aufgelistet sind.

alle Shopartikel
Wahlen Sie diese Option, wenn alle Artikel exportiert werden sollen, bei denen die Option

"Shopartikel" aktiviert wurde.

alle Artikel, die dem Shop zugeordnet sind

Beim Exportieren der Artikel merkt sich AMICRON-FAKTURA, in welchen Shop ein Artikel
Ubertragen wurde, so dass Sie beim ndchsten Export alle zuvor bereits in den Shop (ibertragenen
Artikel aktualisieren kdnnen, indem Sie diese Option auswahlen. Artikel anderer Shops werden
dann ignoriert und nicht exportiert.

alle zuvor aufgelisteten Artikel

Durch Auswahl dieser Option werden alle Artikel exportiert, die in der Listenansicht der
Artikelverwaltung aufgefiihrt werden. Nutzen Sie vor dem Aufruf des Exportassistenten die Suche
1781 oder die Filterfunktion 436, um die gewiinschten Artikel in der Artikelverwaltung aufzulisten.

Vorhandene Artikel iiberschreiben

Fir Artikel, die bereits im Onlineshop vorhanden sind, kann gewahlt werden, ob diese
Uberschrieben werden sollen oder ob alternativ nur der Preis und/oder Bestand aktualisiert
werden soll.

Preisiibergabe brutto/netto

Da im Shop bei einem Artikel nur ein Preis gespeichert wird (netto oder brutto), daher muss
angegeben werden, ob der Brutto- oder der Nettopreis Uibertragen werden soll.

Bilder hochladen

Aktivieren Sie diese Option, wenn auch die Artikelbilder hochgeladen werden sollen. Diese
werden im Bildverzeichnis des Onlineshops unter dem hinterlegten Dateinamen gespeichert.
Wenn kein Dateiname vorhanden ist, wird das Bild unter "Art#Artikelnr" gespeichert, wobei fiir
#Artikelnr die Artikelnummer des jeweiligen Artikels eingesetzt wird. Wenn Sie beim Artikel nicht
nur ein Hauptbild hinterlegt haben (Kartei "Bild") sondern noch weitere Bilder (Kartei "Bilder" [1s1),
so werden diese unter Art#Artikelnr+GUID gespeichert, wobei die GUID eine eindeutige Zahl
bzw. Zeichenkette ist, siehe http://de.wikipedia.org/wiki/GUID. Voraussetzung fiir die
Bildiibertragung ist natiirlich, dass die gewéhlte Shop-Schnittstelle das Ubertragen mehrerer
Bilder unterstiitzt, ansonsten wird nur das Hauptbild von der Kartei "Bild" [s™ tibertragen.

Einstellung Shopartikel fiir jeden exportierten Artikel setzen

Jeder exportierte Artikel kann durch Aktivieren dieser Option als Shopartikel markiert werden.
Beim nachsten Export kénnen Sie dann unter "Datenmenge" die Option "alle Shopartikel" wahlen,
um die zuvor Ubertragenen Artikel auf den aktuellen Stand zu bringen.

Bestand aktualisieren
Der Onlineshop und AMICRON-FAKTURA haben jeweils eine eigene Bestandsfiihrung.

Sobald die vom Shop eingehende Bestellung in AMICRON-FAKTURA importiert und gebucht bzw.
reserviert wurde, wird in AMICRON-FAKTURA die bestellte Menge vom verfiigbaren Bestand
abgezogen. Wenn Sie anschlieBend versuchen z. B. im Ladengeschaft einen Artikel zu verkaufen,
der bereits durch eine importierte Shop-Bestellung reserviert bzw. verkauft ist, erhalten Sie eine
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Warnung, dass kein Bestand mehr verfiigbar ist.

Um die aktuellen Bestande aus AMICRON-FAKTURA in den Shop zu Ubertragen, miissen Sie die
Artikel regelmaBig in den Shop hochladen und dabei die Option "vorhandene Artikel
Uberschreiben: ja" aktivieren.

Sie kénnen wahlen, ob der tatsachliche aktuelle Lagerbestand, der verfiigbare Bestand (es
werden dabei durch Auftragsbestatigungen reservierte Mengen und bei Lieferanten bestellte
Mengen berticksichtigt) oder der im Lager verfiigbare Bestand (ohne Berticksichtigung von
Bestellungen) tibertragen werden soll.

Einstellungen zum Zuordnen der Artikeltexte

Im Onlineshop gibt es bei den Artikeldaten zusatzlich zur Artikelbezeichnung ("Webshop
Artikeltext") noch eine Kurzbezeichnung ("Webshop Artikelkurztext") und ggfs. unterschiedliche
Sprachen. Sie kdnnen im Exportassistenten zuordnen, welches der Textfelder aus
AMICRON-FAKTURA in den Shop lbertragen werden soll.

|F Artikelexport zu einem Webshop EI@

Einstellungen zum Zuordnen der Artikeltexte zu den einzelnen
Shopbeschreibungen anhand der Sprache

Faktura Artikeltext -= Webshop Artikeltext

enalisch + -= English (Text)

Text 1 * -= Deutsch (Text)

Faktura Artikeltext -> Webshop Artikelkurztext

englisch + -= English (Kurztext)

Text 1 + -= Deutsch (Kurztext)

Freifeld fiir die Herstellerangabe 7: Hersteller -

Die Herstellerangabe kann in der Artikelverwaltung in einem beliebigen Freifeld eingegeben
werden. Wahlen Sie hier das Feld aus, in dem der Hersteller eingetragen wurde.

Preisgruppen und Kundengruppen zuweisen

Falls Sie in Ihrem Shop nicht nur einen einfachen Standard-Verkaufspreis anbieten sondern
bestimmten Kundengruppen (z. B. Handlern) spezielle (glinstigere) Preise anbieten mdchten, so
kdnnen Sie festlegen, welcher VK-Preis aus AMICRON-FAKTURA fiir welche Kundengruppe
gelten soll.

Bei Gambio werden die Standardgruppen Gast, neuer Kunde, Handler unterstiitzt. Wenn Sie im
Shop weitere Kundenpreisgruppen angelegt haben, werden diese aus dem Shop ausgelesen und
in der Auswahlliste aufgelistet.
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Kategorie zuordnen

LF_ Artikelexport zu einem Webshop
Einstellungen zum Zuordnen der VK-Preise zu den einzelnen Kundengruppen im Shop

Faktura -> Shop

VK Preis 1 -> Artikelpreis (keine Kundengruppenzuordnung méalich)
VK Preis 2 -> Gast -

VK Preis 3 -> Meuer Kunde -

VK Preis 4 -> Handler -

VK Preis 5 -= - -

VK Preis 6 -» - -

VK Preis 7 -» - -

VK Preig 8 -= - -

Auf der nachsten Seite des Exportassistenten kann gewahlt werden, in welche Kategorie die
exportierten Artikel im Shop eingeordnet werden sollen. Sie haben die Méglichkeit, die bei
AMICRON-FAKTURA in den Artikelstammdaten zugeordneten Artikelgruppen|t331 in den Shop zu
Ubernehmen oder alle exportierten Artikel in eine bestimmte Kategorie des Shops einzufiigen.

P

@ Artikelgruppe aus den Artkeldaten von Amicron-Faktura verwenden
(Artikel ohne Artikelgruppe werden in die unten ausgewshlte Kategorie eingetragen)

) Gruppenbaum/Hierarchie Gbernehmen und gafs. bis zur Hauptgruppe erstelen
@ Artikelgruppe auf Hauptebene einfiigen

i) plle Artikel in die unten ausgewshite Shopkategorie einfiigen

Im Onlineshop verfiigbare Kategorien

LF_ Artikelexport zu einem Webshop EI@
Kategorieauswahl neuer Shopartikel
Bitte wahlen Sie, in welche Gruppe/Kategorie die neu angelegten Shopartikel eingetragen werden sollen:

=8 Geschaftsdrucke
Flyer
Flyer
Folder
Plakate (Offset)
Briefbogen
Schreibblécke
Visitenkarten
unter
¥¥LMega-Poster
Flakatshop
Schilder aller Art
Fahnen und Banner
Produkte fir Messe [ Promotion
Mailing & Co.
Muster

[ @Zur[]ck ] [ " Ausfiihren ] [[ﬂ_gchlieﬁen ] [

@) Hife |
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Artikelgruppe aus den Artikeldaten von Amicron-Faktura verwenden

Wahlen Sie diese Option, wenn bei den exportierten Artikeln die zugeordneten Artikelgruppen
aus AMICRON-FAKTURA in den Shop Gibernommen werden sollen. Falls eine Artikelgruppe im
Shop noch nicht vorhanden ist, wird sie dort automatisch als Kategorie angelegt. Sie haben dabei
die Wahl zwischen Gruppenbaum/Hierarchie iibernehmen und ggfs. bis zur

Hauptgruppe erstellen und Artikelgruppe auf Hauptebene einfiigen.

Alle Artikel in die unten ausgewahlte Shopkategorie einfiigen
Falls Sie bei Ihren Artikeln keine Gruppen zugeordnet haben oder diese nicht aus

AMICRON-FAKTURA in den Shop ibernehmen mdéchten, kénnen Sie die exportierten Artikel in
eine frei wahlbare Kategorie einordnen. Wahlen Sie dann in der Liste die gewilinschte

Shopkategorie aus.

16.21.2 Artikelimport aus dem Onlineshop

e

Bruttopreis @ Nettopreis

Venn Sie Thre Rechnungen mit der Option "zzgl. Mwst." erstellen, sollten die Preise als
aktiviert werden.

Bei Rechnungen inkl. Steuer sollten die Preise als Bruttopreise Obergeben und bei der
Shopeinstellung die Preisanzeige inkl. Steuern deaktiviert werden.

|F Artikelimport ven einem Webshop EI@
Finstellungen zum Import und Abgleich von Artikeln
9 ialle Artikel im Shop
alle aktiven Artikel im Shop
Mur gednderte Artikel seit dem letzten Import vom -

Mettopreise ibergeben und bei Endkunden in der Shopeinstellung die Preisanzeige inkl. Steuern

Freifeld fiir die Herstellerangabe
Freifeld fiir Hersteller-1D
Freifeld fur Bildnarme

7: Hersteller -

Freifeld fiir Kategorie - -

| Bei neuen Artikeln die Menge Obernghmen

+| Bilder runterladen

| Einstellung "Shopartikel” fir jeden importierten Artikel setzen
Artikel sofort ohne Voransicht importieren

| €3 Zurick | | €) weiter | | X SchlieBen | |

@ Hire |

Datenmenge wahlen

Wahlen Sie hier, ob alle existierenden Artikel aus dem Shop importiert werden sollen oder nur
diejenigen, die im Shop als "aktiv" gekennzeichnet wurden. Optional kdnnen Sie die Artikelmenge

auf diejenigen Artikel beschrénken, die seit dem letzten Import geandert wurden.
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Vorhandene Artikel iiberschreiben

Ist ein Artikel schon mit dem Shop verkniipft, so kann gewahlt werden, ob er iberschrieben
werden soll.

Preisiibergabe brutto / netto

Im Shop wird zu den Artikeln nur ein Preis gespeichert, daher muss angegeben werden, ob es
sich bei den importierten Preisen um einen Brutto- oder der Nettopreis handelt.

Freifeld fiir Herstellerangabe und Hersteller-ID

Im Onlineshop kénnen die Artikel in der Regel nach Herstellern selektiert werden. Der Hersteller
kann bei AMICRON-FAKTURA in einem der Freifelder[173) eingetragen werden
(Auslieferungszustand: Freifeld7). Wahlen Sie hier das Freifeld aus, in dem Sie den Hersteller
bzw. die datenbankinterne Hersteller-ID speichern mdchten.

Freifeld fiir Bildname
Der Dateiname des Bildes kann in ein frei wahlbares Freifeld eingetragen werden.

Freifeld fiir Kategorie

Falls die Kategorie aus dem Onlineshop in die Artikeldaten (ibernommen werden soll, kénnen Sie
hier das Freifeld wahlen, in dem diese gespeichert werden soll. Die Kategorie kann nicht in das
Feld "Gruppe" importiert werden, da die Kategoriebezeichnungen im Shop mehrfach vorkommen
konnen (identische Bezeichnung in mehreren Unterkategorien), bei AMCIRON-FAKTURA 12.0
jedoch eine eindeutige Bezeichnung Voraussetzung ist.

Bei neuen Artikeln die Menge iibernehmen

Bei neuen Artikeln kann durch Aktivieren dieser Option die Menge ibernommen werden. Wenn
Sie beim Artikel "0"[e2 (dient als Vorgabe fiir neue Artikel) die Bestandsfiihrung aktiviert haben,
wird eine Inventurbuchung angelegt.

Bilder runterladen

Uber diese Option kann das Artikelbild vom Shop in den Artikelstamm von AMICRON-FAKTURA
runtergeladen werden. Da das Ubertragen der Bilder viel Zeit beansprucht, sollten Sie diese
Option deaktivieren, wenn Sie z. B. wissen, dass seit dem letzten Import im Shop keine Bilder
geandert oder hinzugefiigt wurden. Alternativ kénnen Sie auch den Stammdatenimport 4681
verwenden, um die Bilder (4761 in den Artikelstamm zu importieren.

Einstellung Shopartikel fiir jeden importierten Artikel setzen
Aktivieren Sie diese Option, wenn importierte Artikel im Artikelstamm von AMICRON-FAKTURA
automatisch als Shopartikel markiert werden sollen.

Artikel sofort ohne Voransicht importieren
Aktivieren Sie diese Option, falls Sie eine groBe Artikelmenge einlesen mdchten und auf die
vorherige Ansicht der Artikel verzichten kdénnen.

Zuordnung der Shopbeschreibungen und Preise vornehmen

Klicken Sie auf den Weiter-Schalter, um zur nachsten Seite zu gelangen, auf der Sie die
Artikeltextfelder aus dem Webshop den Textfeldern aus AMICRON-FAKTURA zuordnen kénnen.

Da der Shop eine Artikelbeschreibung als HTML-Text erlaubt, gibt es einen Filter fiir die
wichtigsten HTML-Tags. Es kann daher ein Textfeld fiir den HTML-Text und ein Feld fiir den
gefilterten (unformatierten) Text ausgewahlt werden. Die Bezeichnung der Textfelder kénnen
Sie in den Artikeleinstellungen 173 dndern.
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£ Artikelimport von einem Webshop E@

Einstellungen zum Zuordnen der Shopbeschreibungen zu den einzelnen
Artikeltexten anhand der Sprache

Zuordnung als Artikeltext

Webshop Artikelt -=Faktura Artikeltext

Deutsch (Text) + als Text ohne HTML-Elemente * =Textl

Enalish { Text) ~ als Text ohne HTML-Elemente  -=englisch

Deutsch (Text) +  als HTML-Text * > Text3

- + als Text ochne HTML-Elemente = Text4

- ~ als Text ochne HTML-Elemente - -=Text5s

- * als Text ohne HTML-Elemente * ->Text®

- ~ 3l Text ohne HTML-Elermente * -=Text7

- ~ 2ls Text ochne HTML-Elemente * ->Text8

Deutsch -

Fiir die Zuordnungen der Bezeichnungen in der Artikelgruppe werden die Artikeltextzuordnungen (gefilterter Text

ohne HTML-Elemente) verwendet. Zudermn muss die Artikeleinstellung "Eigenes Bezeichnungsfeld pro Text

ermbglichen” in den Programmoption aktiviert sein.

[ €3 Zuriick ] [ &) weiter ] [ X SchlieBen ] [

@ Hire |

Zuordnung der Kundengruppen bzw. Preise vornehmen

Auf der folgenden Seite lassen sich bei Bedarf die Shop-Kundengruppen "Neuer Kunde", Handler
und Gast den Artikelpreisfeldern eins bis acht aus AMICRON-FAKTURA zuweisen. Falls

Sie im Shop weitere Kundengruppen angelegt haben, stehen diese ebenfalls als
Auswahlmadglichkeit zur Verfligung.

P

[o ][5

i Artikelimport von einem Webshop
Einstellungen zum Zuordnen der VK-Preise zu den einzelnen Kundengruppen im Shop

Faktura <-Shop

VK Preis 1 <- Artikelpreis (keine Kundengruppenzuordnung mdaalich)
VK Preis 2 «<- Gast -

VK Preis 3 <- Neuer Kunde -

VK Preis 4 <- Handler -

VK Preis 5 <- - -

VK Preis 6 <- - -

VK Preis 7 <- - -

VK Preis 8 <- - -

[ €3 Zurick ] [ €3 weiter ] [ ¥ SchiieBen ] [

@ dife |

Auswahl der Shopartikel

Nachdem Sie die Importeinstellungen vorgenommen haben, miissen Sie auf den Weiter-Schalter
klicken, damit die Artikel vom Onlineshop heruntergeladen werden. Die Artikel werden dann in
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einer Listenansicht angezeigt. Hier kdnnen die zu importierenden Artikel tberprift und markiert
werden. In der Spalte in Stammdaten wird Ihnen angezeigt, ob der Shopartikel bereits in der
Artikelverwaltung von AMICRON-FAKTURA vorhanden ist.

Klicken Sie auf den Ausfiihren-Schalter, um die markierten Artikel nach AMICRON-FAKTURA zu
importieren.

Falls die Ubertragung vom Onlineshop abbricht, liegt die Ursache meist an einem Timeout des
Webservers. Am besten deaktivieren Sie dann in AMICRON-FAKTURA testweise die Option “Bilder
herunterladen” um festzustellen, ob die Artikel dann vollsténdig vom Shop libertragen werden.
Wenn dies funktioniert, kdnnen Sie bei den Programmoptionen (Seite "Schnittstelle > Webshops
l4941") die Artikelmenge aufteilen, indem Sie die entsprechende Einstellung herabsetzen, z. B. auf
100 oder noch niedriger.
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17

Auftragsbearbeitung

Im Modul Auftragsbearbeitung werden Auftrage geschrieben, gedndert, verwaltet und gedruckt.
Nach Rechnungsdruck wird die Rechnung in die Offene Posten-Verwaltung [2e%) iberfiihrt. Bei
Uberschreitung der Zahlungsfrist kdnnen dann automatisch Mahnungen 2031 gedruckt werden.

Schnelles Erstellen von Auftriagen durch bereits gespeicherte Stammdaten

Besonders effizient arbeiten Sie bei der Auftragsbearbeitung, wenn Sie in der Kundenverwaltung
maoglichst viele Kunden und in der Artikelverwaltung die wichtigsten Artikel eingetragen haben.
Wenn Sie bei der Auftragsanlage dann die Kunden und Artikeldaten aus den Stammdaten
Ubernehmen kodnnen, lassen sich Auftrage besonders schnell erstellen, da nur wenige Daten
eingegeben werden miissen. AMICRON-FAKTURA {ibernimmt die bend&tigten Daten dann aus der
Kunden- bzw. Artikelverwaltung.

Bei AMICRON-FAKTURA steht der Begriff "Auftrag" als Oberbegriff fiir Angebot,
Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung und Gutschrift.

Ein Auftrag teilt sich in einen Auftragskopf und die Auftragspositionen. Im Auftragskopf stehen
Daten wie Auftragsnummer, Kundenadresse, Auftragsdatum, Rabatt, Skonto usw. Die
Auftragspositionen sind die einzelnen Artikel und Positionstexte, die zu einem Auftrag gehoren.

So erstellen Sie einen Auftrag

Um einen neuen Auftrag zu erstellen, driicken Sie die Tastenkombination Alt+Einfg oder

driicken den D Meu - Schalter in der oberen Schalterleiste, wahlen das Meni Bearbeiten >
Neu oder driicken die EINFG-Taste (was nur geht, wenn Sie sich nicht in den Auftragspositionen
befinden). AnschlieBend &ffnet sich ein Men(, in dem Sie wahlen miissen, welche Auftragsart Sie
anlegen moéchten. Sie haben die Wahl zwischen:

Angebot
Auftragsbestatigung
Lieferschein
Rechnung
Barrechnung
Gutschrift

Wenn Sie den neuen Auftrag auf der Basis des aktuell angewahlten Auftrags anlegen mdchten,
kdnnen Sie auBerdem wahlen zwischen

e Auftrag fortfiihren als

e Auftrag kopieren

o Sammelrechnung|213)

Nach der Neuanlage einer Rechnung (als Beispiel) werden anschlieBend die Eingabefelder des
Auftrags geleert. Sie kdnnen die vorgeschlagene Auftragsnummer bestdtigen oder auch andern.
Die Nummer kann frei eingegeben werden, darf aber nicht mehrmals vergeben werden. Die
Vorgabe fiir die Nummernkreise finden Sie unter "Einstellungen > Programmoptionen" 264}, wo Sie
die gewlinschte Nummer eintragen kdnnen, wenn z. B. alle neuen Rechnungen ab 96000
hochgezahlt werden sollen.

Eingabe bzw. Auswahl des Kunden

Nach Neuanlage der Auftragsnummer wird automatisch die Kundenverwaltung geéffnet, wo Sie
den gewiinschten Kunden auswahlen kdnnen, fir den Sie den Auftrag erstellen mdchten. Wenn
der Kunde im Kundenstamm bereits vorhanden ist, rufen Sie die Kunden-Suchfunktion|78) auf. Es
offnet sich dann das Suchfenster, wo Sie den Kunden per Eingabe der Nummer oder des Namens
suchen kdénnen. Wenn der Kunde gefunden wurde, kénnen Sie ihn iber den Auswahl-Schalter in
den Auftrag Gibernehmen.

Wird der eingegebene Kunde nicht gefunden, kénnen Sie den Kunden neu anlegen. Ein neuer

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Auftragsbearbeitung Seite 205

Kunde kann in der Kundenverwaltung entweder iber den D Meu - Schalter, die Einfg-Taste
oder das Menil Bearbeiten >Neu angelegt werden. Tragen Sie dann anschlieBend die Daten
des Kunden ein und (ibernehmen Sie den Kunden mit dem #Auswahl - Schalter in den Auftrag.

Ansprechpartner auswahlen

Falls Sie zu dem ausgewahlten Kunden Ansprechpartner angelegt haben, kénnen Sie iber den
"** - Schalter hinter dem Feld "Name" die Ansprechpartnerliste[ 9 zu diesem Kunden aufrufen
und den passenden Ansprechpartner fiir diesen Auftrag auswahlen.

Eingabe der Auftragspositionen
Siehe hierzu unter "Auftragspositionen bearbeiten" (23,

So fiihren Sie einen vorhandenen Auftrag fort

Wahlen Sie zundchst den Auftrag aus, den Sie fortflihren mdchten. Klicken Sie dann in der

Symbolleiste des Auftragsfensters auf den D MNeu - Schalter. AnschlieBend erscheint ein Menii
207, in dem Sie "Fortfilhren" wihlen. Es éffnet sich ein Untermeni, in dem Sie die gewiinschte
Auftragsart des neuen Auftrags auswahlen kénnen. Alle Kundendaten und Positionen werden
dann in einen neuen Auftrag des gewahlten Typs (ibernommen. Der Ursprungsauftrag wird als
"erledigt" markiert (Ausnahme: Rechnungen, zu denen noch ein Offener Posten vorhanden ist).
Damit die Artikelbestande nicht doppelt gebucht werden, wird bei dem neu erstellten Zielauftrag
die Einstellung "Artikel bereits gebucht" stets vom Originalauftrag ibernommen.

So kopieren Sie einen vorhandenen Auftrag

Wahlen Sie zunachst den Auftrag aus, den Sie kopieren méchten. Klicken Sie dann in der

Symbolleiste des Auftragsfensters auf den D Meu - Schalter. AnschlieBend erscheint ein Mend,
in dem Sie "Kopieren" wahlen. Es 6ffnet sich ein Untermend, in dem Sie die gewiinschte
Auftragsart des neuen Auftrags auswahlen kénnen. Alle Kundendaten und Positionen werden
dann in einen neuen Auftrag des gewahlten Typs Gibernommen. Wenn ein Auftrag kopiert wird,
dessen Artikelumsatz bereits gebucht wurde, so wird der Zielauftrag jedoch als noch nicht
gebuchter Auftrag angelegt.

Auftrag kopieren in Bestellung/Preisanfrage

Hierdurch wird der angewahlte Auftrag in das Modul "Bestellungen" (ibernommen und dort als
neue Bestellung bzw. Preisanfrage angelegt. Alle Artikel des Auftrags werden dabei (ibernommen.
Der Kunde hingegen wird nicht iibernommen, da Sie in der Bestellung einen Lieferanten wahlen
missen, an den Sie die Bestellung richten.

So erstellen Sie Abo-Auftrage mit automatischer Wiederholung

Falls der Auftrag regelmaBig wiederholt werden soll (z.B. bei jahrlichen Servicevertragen),
erstellen Sie zunachst die erste Rechnung flir den Kunden und tragen anschlieBend auf der Kartei
Abo [235 ein, wann und wie oft der Auftrag wiederholt werden soll. AMICRON-FAKTURA wird Sie
dann bei der nachsten Falligkeit automatisch daran erinnern und automatisch die Rechnung fiir
den nachsten Rechnungszeitraum erstellen. Weitere Details finden Sie im Kapitel Abo-Auftrdge
erstellen [208),

Auftrag buchen mit oder ohne Ausdruck

Damit die Verkaufsmenge der im gewdhlten Auftrag enthaltenen Artikel von der Lagermenge
abgebucht und der Auftrag in die offenen Posten Uberfiihrt wird, gibt es zwei Mdglichkeiten:

1. Sie drucken einen Lieferschein oder eine Rechnung:
Dann werden die oben genannten Buchungen automatisch durchgefiihrt. Siehe hierzu auch
Einstellung im Menii Einstellungen > Programmoptionen (264,

2. Sie wahlen den Menipunkt Aktionen > Buchen
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17.1

Hierdurch sparen Sie sich z.B. den Ausdruck, wenn ein Kunde bar ohne Rechnung bezahlt.
Siehe hierzu auch im Abschnitt "Buchungsvorgange in der Auftragsbearbeitung" 260\,

Auftrag stornieren

Wenn die Buchung eines Auftrags riickgangig gemacht werden soll, stornieren Sie den Auftrag
einfach liber das Menii Aktionen > Stornieren. Details hierzu finden Sie im Kapitel
"Buchungsvorgénge in der Auftragsbearbeitung" [2s5),

Andern bereits gebuchter Auftrige

Bereits gebuchte Auftrage kénnen nachtraglich nicht mehr gedndert werden. Sie miissen den
gebuchten Auftrag erst stornieren (Meni Aktionen > stornieren), wodurch die Artikelmenge
zuriickgebucht wird und der offene Posten geldscht wird. Nach dem Stornieren sind Anderungen
madglich. Positionen kénnen hinzugefiigt, gedndert oder geldscht werden.

Stornierte und nachtrdglich gednderte Auftrdge missen erneut ausgedruckt oder per Aktionen
> Buchen gebucht werden. Wenn der offene Posten dort bereits geléscht wurde, wird er wieder
angelegt.

Positionen iibernehmen

Wahlen Sie aus der Auftragsliste den Auftrag aus, dessen Positionen Sie an den gerade
bearbeiteten Auftrag anhangen mdéchten. Sie kénnen z. B. flir haufig wiederkehrende Auftrage
Musterauftrage erstellen, die Sie dann iber das Meni Aktionen > Positionen iibernehmen
bei neuen Auftragen anhangen und anschlieBend ggfs. noch dndern und erganzen kénnen.
Diese Funktion ist zwar auch fiir den Fall nutzbar, dass Sie einem Kunden zuerst mehrere
Lieferscheine schreiben und erst nachtraglich eine Gesamtrechnung (iber alle Lieferscheine
erstellen, einfacher l3sst sich dies jedoch {iber die Funktion "Sammelrechnung" (213 16sen.

Auftrag l6schen
Siehe im Kapitel "Auftrag/Auftrége [6schen" |18,

Auftrage anlegen und verwalten

Welche Auftragsarten gibt es?

Angebote (AN)

Dieser Auftragstyp wird fiir unverbindliche Angebote, Kostenvoranschldge oder dhnliches
verwendet. Es finden in der Regel noch keine Buchungen oder Reservierungen statt.

Auftragsbestitigung (AB)

Lagerartikel werden beim Ausdruck einer Auftragsbestatigung automatisch reserviert, sofern dies
in den Programmoptionen 401 entsprechend einstellt wurde. Sollte durch die Reservierung der
verfligbare Bestand unter den Mindestbestand sinken, erfolgt eine Bestandswarnung durch das
Programm. Bei der Ubernahme von Auftragspositionen in nachfolgende Belege wird die
Reservierung des Artikels zurlickgesetzt und der Artikel vom Lager abgebucht.

Lieferscheine (LS)

Die Artikelmenge sollte entweder reserviert oder gebucht werden, damit der Bestand vom Lager
gebucht wird und nicht mehr bei spateren Auftragen als verfligbar gemeldet wird.

Rechnungen (RG)

Wurden weder Lieferschein noch Auftragsbestatigung erstellt, werden die Lagerartikel erst durch
die Rechnung vom Lager abgebucht. Alle Auswertungen (Umsatz, Erlds, Provision, Buchungsliste,
offene Posten usw.) werden aktualisiert. Falls die Rechnung spater automatisch wiederholt
werden soll, aktivieren Sie bei der Rechnung die Abofunktion [208),
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Gutschriften (GS)

Gutschriften werden intern wie negative Rechnungen behandelt. Dadurch werden in den
Auswertungen (Umsatz, Erl6s, Provision, Buchungen, offene Posten usw.) die gutgeschriebenen
Betrdge (als "negative Forderungen" und "negative Erldse") zurlickgesetzt und die Lagerbestdnde
aktualisiert. Die Einlagerung der Artikel durch Gutschrift erfolgt zum mittleren Einkaufspreis.

Alle Auftragsarten besitzen zwar identische Eingabefelder|222), kénnen jedoch individuelle
Buchungs- und Reservierungseinstellungen haben. Mehr dazu finden Sie im Kapitel "
Buchungsvorgénge in der Auftragsbearbeitung|2661".

In der Benutzerverwaltungl42# [3sst sich einstellen, welche Auftragsarten der Anwender
bearbeiten darf. So kénnen Sie z.B. fiir bestimmte Mitarbeiter das Auflisten und Erstellen
von Rechnungen und Gutschriften auf einfache Art und Weise unterbinden.

Auswahlfenster fiir Auftragsart bei "Auftrag-Neuanlage"

Bei der Neuanlage eines Auftrags (Hotkey ALT+EINFG) wird Ihnen folgendes Auswahlmenii
angezeigt:

Angebot
Auftragsbest.
Lieferschein
Barrechnung
Gutschrift

Bestellanfrage
Bestellung
Wareneingang
Bestell-Storno
Sonstiges

Fortfiihren »
Kopieren 4

Sie kénnen hier direkt die gewlinschte Auftragsart auswahlen oder einen Auftrag fortfiihren oder
kopieren.

Fortfiihren

Der momentan im Auftragsfenster angewahlte Auftrag wird fortgefiihrt unter dem Auftragstyp,
den Sie ausgewahlt haben. Ein Angebot kdnnen Sie z.B. als Auftragsbestéatigung fortfiihren. Der
Inhalt des Angebotes wird dabei in einen neuen Auftrag vom Typ "Auftragsbestatigung" kopiert
und beide Auftrage werden miteinander verknilipft. Das Angebot wird automatisch als erledigt
gekennzeichnet. Die Auftragsbestatigung kann dann natiirlich bei Bedarf noch geéndert werden.

Beim Fortflihren sind nur "héhere" Auftragsarten mdglich, deshalb kann z.B. eine Rechnung nicht
als Angebot fortgefiihrt werden.

[=™ETETN Beim Fortfiihren kann automatisch der aktuelle EK-Preis neu in den Auftrag
eingelesen und der Ertrag neu berechnet werden. Folgende Option muss dazu in den
Programmoptionen 40t unter "Auftrdge > Einstellungen" aktiviert sein: "Beim Fortfiihren eines

Auftrags den EKPreis und Ertrag automatisch aktualisieren".

Kopieren
Wenn Sie diese Option wahlen, wird ein neuer Auftrag des gewahlten Typs angelegt und der
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momentan im Auftragsfenster angewahlte Auftrag in den neuen Auftrag kopiert.

Anstatt die Menlipunkte mit der Maus zu betatigen, kénnen sie auch mit den Pfeiltasten
angesteuert und mit der Return-Taste bestétigt werden.

17.1.2 Gutschriften

In der Auftragsbearbeitung 204 kénnen auch Gutschriften angelegt werden. Im Retourmodul [279)
lassen sich aus den erfassten Retouren auf Knopfdruck ebenfalls Gutschriften erstellen.

Negative Menge eingeben!

Es ist notwendig, die Menge bei den Auftragspositionen als Negativwert einzutragen, damit die
Gutschrift in allen auf den gebuchten Auftragen basierenden Statistiken auch korrekt als
Gutschrift interpretiert werden kann.

Beispiel:

Sie schreiben einem Kunden 2 Stiick eines Artikels zum Preis von je 50 € gut. Geben Sie dazu
folgendes ein:

Menge: -2

E-Preis: 50,00

Der Gesamtbetrag der Gutschrift lautet wie folgt: -100,00 €
In den Statistiken werden diese 100 € jetzt vom Gesamtumsatz abgezogen.

Gutschriften liberweisen

Uber den Meniipunkt Aktionen > Gutschriften erstellen|2s57 kénnen Sie fiir die gespeicherten
Gutschriften automatisch Uberweisungen generieren.

17.1.3 Abo-Auftrage erstellen

Abo-Auftrége sind ab Version 10 flr die Auftragsarten Lieferschein, Rechnung und Barrechnung
moglich.

Um Abo-Auftrége bearbeiten zu kdnnen, muss in den Programmoptionen auf der Seite "Auftrage
> Faktura 264" die folgende Option aktiv sein: Aboauftrige aktivieren [ETELEF]

Eingabe neuer Aboauftrage

Falls ein neuer Auftrag regelmaBig wiederholt werden soll (z. B. bei jahrlichen Servicevertragen)
gehen Sie wie folgt vor:

1. Erstellen Sie zunachst die erste Rechnung fiir den Kunden.

2. Tragen Sie in die Rechnung die Artikel bzw. Leistungen ein, die dieses mal und bei den
zukiinftigen Wiederholungsauftragen in Rechnung gestellt werden sollen. Damit Sie den
Abozeitraum bei der nachsten Wiederholung nicht von Hand eingeben bzw. korrigieren
mussen, sollten Sie die weiter unten aufgefiihrten Platzhalter verwenden.

3. Aktivieren Sie bei der Rechnung auf der Kartei Abol2301 die Option "Abo aktiv".

4, Tragen Sie anschlieBend ein, wann und wie oft bzw. wie lange der Auftrag wiederholt werden
soll, siehe hierzu bei der Beschreibung der Kartei Abo 2301,
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| Positionen | Kopfdaten Mehr... | Abo aktiv
[¥] Abo aktiv
Abo-Intervall:
@ Wiederholung am 18  Tag jeden 12 . Monats (12 Monate = jahrlich)
' Wiederholung am - > jede . Woche
nachste Falligkeit: 18.08.2016 ~ Tage vor Falligkeit ausfiihren
Abo-Dauer: @ kein Enddatum ' endet am - Abo beenden

Abo-Bemerkung

Abo-History  Alle zusammenhdngenden Aboauftrdge anzeigen
Das Abo von Auftrag 25604 wurde am 18.08.2015 gestartet von CA

5. Drucken Sie die Rechnung wie gewohnt aus.

Abo-Auftrage automatisch ausfiihren

AMICRON-FAKTURA wird Sie bei der nachsten Falligkeit automatisch an die Wiederholung
erinnern, sobald Sie das Fenster Auftrage 6ffnen.

Armicron Faktura 12.0 3

Es sind 7 fallige Wiederholungsauftrage vorhanden.

Sollen diese jetzt ausgefihrt werden?
& Alle

Alle falligen Aborechnungen werden ausgefahrt

& Markierte

Alle markierten aus der Datenmenge der filligen Abos werden ausgefihrt
& Nein

Alle falligen Aborechnungen werden angezeigt

Abbrechen

Wenn Sie bei der Abfrage "Alle" wahlen, werden automatisch samtliche fallige Rechnungen
erstellt. Falls Sie "Markierte" auswahlen, werden von den félligen Aboauftragen nur diejenigen
ausgefiihrt, die von Ihnen zuvor markiert/e7) wurden.

AnschlieBend erscheint eine Abfrage, ob diese automatisch ausgedruckt werden sollen. Falls Sie
die Auftrage vor dem Ausdruck noch kontrollieren oder erganzen mochten, sollten Sie die
Abfrage mit "nein" beantworten.

Abo-Auftrage manuell ausfiihren

Der angewahlte Abo-Auftrag kann auch manuell ausgeflihrt werden. Klicken Sie dazu auf der
Kartei "Abo" auf jetzt ausfiihren. Uber das Meni Aktionen > Abo-Auftrage ausfiihren
lassen sich alle félligen Aboauftrage ausfiihren.
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Vorhandene Abo-Auftrage auflisten

Im Filterordner "Abo-Auftrége" finden Sie vordefinierte Filter (436, mit denen Sie sich alle falligen,
nicht fallige und abgelaufene Aboauftrage auflisten lassen konnen.

=i Abo-Aufirage
W oale
T falige
W nicht fallige
W abgelaufen

Auf der Heute-Seite| 72 erscheint im Bereich Erinnerungen ebenfalls eine Anzeige der falligen
Aboauftrage.

Ein Abo beenden

Ein Abo-Auftrag wird nur so lange fortgefiihrt, bis das eingetragene Enddatum erreicht wurde.
Falls der Auftrag nicht mehr wiederholt werden soll, kdnnen Sie alternativ einfach den Schalter
Abo beenden driicken.

Erinnerung an fdllige Abo-Auftrdge anpassen

Bei Mitarbeitern, die keine Abo-Auftrége ausfiihren sollen, kann in der Benutzerverwaltung 425
das entsprechende Recht "Auftrage: Abo-Auftrage ausfiihren" gesperrt werden.

Vorhandene Alt-Auftriage als Abo-Auftrag fortfithren

Falls Sie bereits alte Auftrage gespeichert haben, die zukiinftig als Abo-Auftrage fortgefihrt
werden sollen, sollten Sie diese zundchst kopieren und die Abo-Einstellungen in der erstellten
Kopie vornehmen. Falls es sich um sehr viele Auftrédge handelt, ist es am einfachsten, wenn Sie
diese zundchst markieren und dann das Meni Bearbeiten > Markierte kopieren aufrufen.
Damit die Aboauftrége bei der nachsten Falligkeit automatisch erstellt werden kénnen und auch
die korrekten Datumsangaben enthalten sind, sollten Sie die passenden Platzhalter fiir den
Abozeitraum einfligen.

Wiederholung bei ausgelassenen Terminen

Sollte ein Abo-Auftrag zwischenzeitlich mehr als einmal féllig sein, wird er ggfs. fiir alle falligen
bzw. ausgelassenen Termine ausgefihrt.

Beispiel:

Am 20.1. wird ein Abo-Auftrag mit Falligkeit 1.2. und monatlicher Wiederholung eingerichtet. Das
ndchste mal wird die Auftragsverwaltung von dem zustdndigen Mitarbeiter aufgrund von
Krankheit erst am 5.3. aufgerufen. Es werden dann die Abo-Auftrage vom 1.2 und 1.3. erstellt.

Platzhalter fiir den Abo-Zeitraum einfiigen

Falls Sie den Zeitraum, auf den sich das Abo bzw. die Wiederholung des Auftrags bezieht, im
Auftrag aufflihren méchten, kénnen Sie folgende Platzhalter verwenden:

AboZeitraum
Von-Bis, z. B. "1.1.2011-31.12.2011"

AboAnfangDatum
Datum, z. B. "1.1.2011"

AboAnfangMonat
Monatsname, z. B. "Januar"
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AboAnfangMonatzZahl
Monatszahl, z.B: "1"

AboAnfangJahr
Jahreszahl, z. B. "2011"

AboEndeDatum
Datum, z. B. 30.11.2011

AboEndeMonat
Monatsname, z. B. "April"

AboEndeMonatzahl
Monatszahl, z. B. "4"

AboEndelahr
Jahreszahl, z. B. "2011"

AboZeitraumJahresende

Enthalt das Datum des letzten Tages im Abojahr und ist unabhdngig vom Aboende, Beispiel:
31.12.xxxx

Beispiele:

- Monatsgebiihr fiir den Zeitraum vom #AboAnfangDatum bis #AboEndeDatum
- Gebihr fiir das Jahr #AboAnfangJahr

Obige Platzhalter kdnnen Sie mit vorangestelltem #-Zeichen in den Text einer Auftragsposition
einfligen. Sie werden dann beim Druck entsprechend ersetzt. Falls Sie die Abodaten auBerhalb
der Auftragspositionen ausgeben méchten, missen Sie im Drucklayout die gleichnamigen
Variablen (ohne #) einfligen.

17.1.4 Abschlagsrechnung erstellen

Um eine Abschlagsrechnung erstellen zu kénnen, missen Sie zundchst eine Auftragsbestatigung
Uber den Gesamtauftrag erstellen. In der Auftragsbestatigung erscheint dann der Karteireiter
"Abschlage". Klicken Sie hier auf den Schalter Neue Abschlagsrechnung erstellen, um auf
Basis des angewahlten Gesamtauftrags eine Abschlagsrechnung oder Teilrechnung zu erstellen:

Ahbschlagszahlungen @

Assistent zum Erstellen von Abschlagszahlungen

Bitte geben Sie die Abschlagsart an:

@ Abschlagsrechnung
Teirechnung

| @ﬂe'ﬂ:er H}(ﬁhbrechen H @) Hiffe ‘

Bei einer Abschlagsrechnung haben Sie die Auswahl entweder nur den geforderten
Abschlagbetrag inkl. Text in die Abschlagrechnung zu tibernehmen oder alle Positionen aus der
Auftragsbestatigung.
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Abschlagszahlungen @

Abschlagrechnung erstellen: Héhe des Abschlags bestimmen

9 Abschlagbetrag als Position einfiigen:
Betrag 1000| @ petto ) Brutto
Text Abschlag fir Projekt A Strg+B = Textliste

_ Positionen aus der Auftragsbestatigung iibernehmen mit
Preisinderung der einzelnen Positionen absolut auf:

25

-
=

I @gur[]ck I \\/ﬁusﬂlhrenl I Xﬁbbrechen] I ) Hife

Bei dem Ursprungsauftrag (der Auftragsbestatigung), der Abschlags-/Teilrechnung und der
Schlussrechnung finden Sie auf der Kartei “Abschldage” jeweils eine Aufstellung der bereits
erfolgten Abschlagsrechnungen. Uber entsprechende Schalter kénnen Sie dort auch eine neue
Abschlagsrechnung oder die Schlussrechnung erstellen.

Bitte beachten Sie, dass fiir den Ausdruck einer Schlussrechnung ein neues Druckformular
notwendig ist, das Sie Uber diesen FAQ-Beitrag herunterladen kénnen.

17.1.5 Sammellieferschein erstellen

Mit Amicron-Faktura kénnen Sie ab Version 10 Angebote und Auftragsbestatigungen auf einfache
Art und Weise zu einem Sammellieferschein zusammenfihren.

Um einen Sammellieferschein zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie diejenigen unerledigten Angebote und/oder Auftragsbestatigungen, die Sie
zusammenfihren méchten. Um den angewahlten Auftrag zu markieren, driicken Sie einfach
die Tastenkombination Alt+M; um alle aufgelisteten Auftrage zu markieren, kénnen Sie
AltGr+M verwenden.

2. Wahlen Sie anschlieBend den Menipunkt Bearbeiten > Markierte fortfiihren als >
Sammellieferschein.

Falls die markierten Auftrédge unterschiedlichen Kunden zugeordnet wurden, fragt Amicron-
Faktura nach, ob fir jeden Kunden ein separater Sammellieferschein erstellt werden soll oder ob
ein einzelner Sammelauftrag ohne Kundenzuordnung angelegt werden soll.
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17.1.6 Sammelrechnung erstellen

Mit AMICRON-FAKTURA kénnen Sie auf einfache Weise gespeicherte Lieferscheine
vollautomatisch zu einer Sammelrechnung zusammenfassen.

Wenn Sie z. B. als Backer jeden Tag diverse Brotarten liefern (10 Brote Montag, 12 Brote
Dienstag, 8 Brote Mittwoch.....usw.), kdnnen Sie aus den taglich oder wdchentlich erstellten
Lieferscheinen am Monatsende eine Sammelrechnung liber die Gesamtmenge je Artikel (30
Brote, 300 Semmeln, 200 Mehrkornbrdétchen, ..) erstellen.

Um eine neue Sammelrechnung zu erstellen, &ffnen Sie zunéchst die Auftragsbearbeitung 2041 und
rufen dort den Meniipunkt Aktionen > Sammelrechnung erstellen auf. Es erscheint ein
Assistent, bei dem Sie auf der ersten Seite wahlen kénnen, fiir wen Sie die Sammelrechnung(en)
erstellen mdchten und auf welche Art und Weise die Artikel auf der Sammelrechnung aufgefiihrt
werden sollen. Nach einem Klick auf "Weiter" erhalten Sie auf der zweiten Seite eine Vorschau,
welche Lieferscheine zu einer Sammelrechnung zusammengefasst werden.

i Sammelrechnungen EI@
e (V)]

Es werden Sammelrechnungen iiber noch nicht erledigte Lieferscheine erstellt

[45]

(15}
(i}

ammelrechnung erstellen

(17
15}
(3]

' fir einen einzelnen Kunden 10000
@ fiir alle Kunden mit unerledigten Lieferschein  [C] Zu einer Sarmmelrechnung zusarmmenfassen

Berlicksichtige folgende Lieferscheine:

[C] Zeitraurn von - bis -
[C] nur markierte

[T gebuchte ungebuchte

In der Sammelrechnuna:

@ zlle Postionen aus den Lieferscheinen ibernehmen (ohne zusammenfassen)

_' gleiche Artikel zusammenfassen (summieren), wobei nach Preis, Rabatt und gebucht gruppiert wird

' nur Auftragssummen der Lieferscheine (bernehmen

Leerzeile vor jedem neuen Lieferschein einfiigen

Textzeile einfligen mit Lieferscheinnr., Datum etc. wie folgt: Lieferschein Nr. [#AUFTRAGNR] vorn #DATUM
) oben unten

[ alle ersteliten Sammelrechnungen markieren, um diese auf einen Schlag ausdrucken zu kénnen

4 Ligrerscnein e

m

M

[11. Ebene Auftragnr.

Leerzeile vor jeder Gruppe einfiigen Zwischensurmme-Bereich nach jeder Gruppe einfiigen

2. Ebene Auftragnr.

Leerzeie vor jeder Gruppe einfiigen Zwischensumme-Bereich nach jeder Gruppe einfiigen

[ @ﬂe'rter Hm_gchlieﬁenH @) Hilfe I

Lieferschein-Auswahl: Fiir wen soll eine Sammelrechnung erstellt werden?

In diesem Fensterbereich geben Sie ein, welche Lieferscheine Sie zusammenfassen mdchten.
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Fiir einen einzelnen Kunden

Wenn Sie eine Sammelrechnung fiir einen bestimmten Kunden erstellen mochten, sollten Sie
diese Option wahlen. Sie kénnen dann die gewilinschte Kundennummer eingeben oder tber den
Auswahlschalter auswahlen. Es werden dann nur die Lieferscheine zu einer neuen
Sammelrechnung zusammengefasst, die fiir diesen Kunden gespeichert sind.

Fiir alle Kunden mit unerledigten Lieferscheinen

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Lieferscheine aller Kunden des gewahlten Zeitraums zu
einer Sammelrechnung zusammenfassen mochten.

Zu einer Sammelrechnung zusammenfassen

Diese Option sollte nur dann aktiviert werden, wenn alle unerledigten Lieferscheine zu EINER
EINZIGEN Sammelrechnung zusammengefasst werden sollen. Wenn die Option nicht aktiviert
wird, dann wird fir jeden Kunden eine separate Sammelrechnung erstellt.

Zeitraum von ... bis ...

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie nur die Lieferscheine eines bestimmten Zeitraums in die
Sammelrechnung aufnehmen mdchten. Tragen Sie dann bei "von" das Startdatum und bei "bis"
das Enddatum ein.

Welche? Alle oder nur die markierten?

Im Auftragsfenster kdnnen Auftrage im Feld "markiert" markiert werden. Damit nicht alle sondern
nur die markierten Auftrage in die Sammelrechnung libernommen werden, markieren Sie die
Option "nur markierte". Mdchten Sie hingegen alle Lieferscheine in die Sammelrechnung
aufnehmen, so deaktivieren Sie diese Option.

Optionen Sammelrechnung

In dem unteren Fensterbereich kénnen Sie unter "Optionen: In der Sammelrechnung...”
Einstellungen vornehmen, die das Zusammenfassen und das Aussehen der Sammelrechnung
beeinflussen.

alle Positionen aus den Lieferscheinen iibernehmen (ohne zusammenfassen)
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie alle Auftragspositionen (also Artikel, Textpositionen etc.),
die Sie im Lieferschein eingegeben haben, auch in der Sammelrechnung aufgefiihrt haben
mdchten.

gleiche Artikel zusammenfassen (summieren)

Wenn Artikel, die in den Lieferscheinen mehrfach vorkommen mengenmaBig summiert werden
sollen, dann sollten Sie diese Option aktivieren.

nur Auftragssummen der Lieferscheine iibernehmen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie nur die Auftragssumme der Lieferscheine in die
Sammelrechnung aufnehmen mdchten, nicht aber nochmal alle Positionen.

Es wird dann fir jeden Lieferschein eine Auftragsposition angelegt mit der Menge 1 und dem
Einzelpreis, der der Auftragssumme des Lieferscheins entspricht.

Wenn ein Lieferschein, in dem 2 Steuersatze genutzt werden, in die Sammelrechnung
Uibernommen wird, enthalt die erste Position den Auftragswert fiir den ersten Steuersatz und die
zweite Position den fiir den zweiten Steuersatz.

Wenn Sie diese Option wahlen, sollten Sie im Kapitel "Buchungsvorgange in der
Auftragsbearbeitung" 2681 den Abschnitt tiber Sammelrechnungen beachten.

Falls Sie die Fibu- oder DATEV-Schnittstelle nutzen, beachten Sie bitte, das durch Auswahl dieser
Option immer auf den Erléskonten aus den Steuersétzen gebucht wird. Die Fibu-Konten|1s61in der
Artikelverwaltung werden hier nicht bericksichtigt.

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Auftragsbearbeitung Seite 215

Leerzeile vor jedem neuen Lieferschein einfiigen

Zur besseren Ubersicht kénnen Sie hier wahlen, ob vor jedem neuen Lieferschein eine Leerzeile
eingefiigt werden soll.

Textzeile einfiilgen mit Lieferscheinnummer wie folgt

Aktivieren Sie diese Option, damit fiir jeden Lieferschein die folgende Textzeile in die
Sammelrechnung aufgenommen wird. In diese Textzeile kdnnen Sie einen beliebigen Text
eingeben. Fir #AUFTRAGNR wird bei Erstellung der Sammelrechnung die Lieferscheinnummer
eingesetzt und fir #DATUM das Lieferscheindatum. Sie kdnnen bei Bedarf auch weitere Felder
der Auftragstabelle einfiigen, siehe Feldbeschreibungen|sst.

Position bei Artikel zusammenfassen

Diese Option kann nur angewahlt werden, wenn Sie "gleiche Artikel zusammenfassen" gewahlt
haben. Wahlen Sie "oben", wenn die Textzeile mit den Lieferscheinnummern oberhalb der Artikel
aufgefiihrt werden soll und "unten", falls die Textzeile erst nach den Artikeln erscheinen soll.

alle erstellten Sammelrechnungen markieren, um diese auf einen Schlag ausdrucken
zu kénnen

Wenn Sie diese Option aktivieren, kénnen Sie anschlieBend alle erstellten Sammelrechnungen
Uber den Menipunkt Drucken > markierte Auftrage drucken ausdrucken.

Lieferscheine gruppieren

Uber die Gruppierung kénnen Sie die Lieferscheine nach bis zu zwei unterschiedlichen Feldern
sortieren. Falls Sie in der Sammelrechnung z. B. die Lieferscheine eines Projektes
zusammenfassen mochten, wahlen Sie bei 1. Ebene das Freifeld aus, in das Sie im Lieferschein
das Projekt eingegeben haben. Die Lieferscheine werden dann nicht mehr nach der
Lieferscheinnummer bzw. nach dem Datum sortiert, sondern nach Projekten. Falls Sie pro Projekt
eine Summe ausweisen mochten, aktivieren Sie die Option Blocksumme nach jeder Gruppe
einfiigen.

Um zusatzlich noch nach einem weiteren Feld zu sortieren bzw. zu gruppieren (z. B. der
Kostenstelle), wahlen Sie das entsprechende Feld bei 2. Ebene aus.

Vorschau und Auswahl der Lieferscheine

Nachdem Sie obige Einstellungen vorgenommen haben, miissen Sie auf den Weiter-Schalter
klicken. Sie erhalten auf der zweiten Seite des Assistenten eine Liste aller Lieferscheine, die
gemaB Ihrer Einstellungen ermittelt wurden. Es werden nur Auftrage vom Typ Lieferschein
aufgelistet, die noch nicht erledigt sind (Markierung "erledigt" muss also deaktiviert sein). Die
Liste ist nach Kunden gruppiert. Klicken Sie auf den "+"-Schalter, damit die Lieferscheine des
gewahlten Kunden aufgelistet werden.

Mdgliche Ursachen, falls ein Lieferschein nicht in der Vorschau angezeigt wird:
e der Lieferschein ist bereits als erledigt markiert worden

¢ beim Lieferschein wurde kein Datum eingetragen

¢ das Datum des Lieferscheins fallt nicht in den gewahlten Zeitraum

e der Lieferschein ist einem anderen Kunden zugeordnet

Lieferschein nicht in die Sammelrechnung iibernehmen

Sie haben die Mdglichkeit, bei jedem Lieferschein zu wahlen, ob dieser in die Sammelrechnung
{ibernommen werden soll oder nicht. StandardmaBig sind alle Lieferscheine bereits markiert.
Klicken Sie in der Spalte "m" auf das Hakchen vor der Lieferscheinnummer, wenn Sie mdchten,
dass der angewabhlte Lieferschein nicht in die Sammelrechnung aufgenommen wird.

Sammelrechnung erstellen

Klicken Sie auf Ausfiithren, damit die Sammelrechnung erstellt wird.
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17.1.7

Wenn ein Lieferschein in die Sammelrechnung Gibernommen wurde, wird bei diesem Lieferschein
die Option "erledigt" aktiviert und bei "fortgefiihrt unter" wird die Nummer der Sammelrechnung
eingetragen.

=™ET¥F] Die Ursprungslieferscheine werden zwecks besserer Riickverfolgung bei der
Sammelrechnung als Link in das Feld Bemerkung eingetragen.

Hinweis zur Zahlweise und Lieferart:

Wenn die Zahlweise oder die Lieferart fiir alle Rechnungen eines Kunden identisch sind, dann
werden die Werte auch in die Sammelrechnung tGibernommen. Kontrollieren Sie diese Felder auf
jeden Fall, bevor Sie die erstellte Sammelrechnung drucken bzw. versenden.

Tipp:

Sammelrechnungen werden als normale Rechnung (iber das Standard-Rechnungsformular
ausgedruckt. Wenn der Ausdruck der Sammelrechnung anders aussehen soll, als die nhormale
Rechnung, kdénnen Sie einfach ein neues Druckformular anlegen, das vorhandene
Rechnungslayout abéndern (383 und als Sammelrechnungsformular abspeichern.

Falls Thnen die angebotenen Méglichkeiten nicht genligen oder Sie Vorschlage zur Verbesserung
haben, melden Sie sich bitte telefonisch oder schriftlich. Anregungen sind bei uns immer
willkommen, Siehe Kapitel "Ihre Vorschlige etc." [s3h,

Auftrage in Fremdwahrungen erstellen

(nur in der Professional-Version| 181 enthalten)

Bei jedem Kunden und Lieferanten kdnnen Sie die Wahrung hinterlegen (Kartei Faktura), die
dann in den Kundenauftrag bzw. die Lieferantenbestellung Gibernommen wird und dort auf der
Kartei Kopfdaten noch gedndert werden kann.

Die Wahrungen und Umrechnungskurse miissen in den Programmoptionen auf der Seite ™
Wahrungskurse+161” eingetragen werden. Fiir die vorhandenen Wéhrungen kann der aktuelle
Kurs Uber den Schalter Tageskurse von der EZB herunterladen via Internet aktualisiert
werden. Alternativ kénnen Sie den Kurs auch direkt im Auftrag eintragen. Wenn fiir das
Auftragsdatum noch kein Kurs vorhanden ist, erscheint eine Abfrage, liber die sich der Wert
direkt in die Wahrungskurse Gibernehmen lasst, so dass Sie ihn beim nachsten Auftrag nicht
erneut eingeben miissen.

Sobald Sie die von Ihnen bendtigten Wahrungen und Umrechnungskurse hinterlegt haben,
kénnen Sie den Einzelpreis der Auftragsposition auch in der Fremdwahrung eingeben. Sie miissen
dazu zunachst die neue Spalte “FW-Einzelpreis” anzeigen lassen, indem Sie in den
Programmoptionen auf der Seite “Auftrage > Anzeige” die Option “Einzelpreis in Fremdwahrung”
aktivieren.

Nach der Eingabe des Einzelpreises als Fremdwahrung wird daraus automatisch der
entsprechende Betrag in der Basiswahrung berechnet (in Deutschland und Osterreich €) und in
die Spalte Einzelpreis geschrieben. Die Auftragssumme wird wie gewohnt in der Basiswahrung (€)
berechnet.

Positionen Kopfdaten Mehr... Abo

_'] ﬁr Einfiigen | Artikel aus Artikelverwaltung eintragen | Seriennummern wihlen | Details | =¢ | & | ¥ | Sortieren

Art! Artikelnr. | Bezeichnung Menge = Einzelpreis = FW-Einzelpreis = Gesamtpreis | Rab % @ St
IEM... IBM DeskStar 320GXF, 7200... 1,00 32,00 51,45 39,00 0,00 20
3 DVDRW  Samsung SH-G222A/BEBET .., 1,00 20,00 10,00 0,00 20

| Einzelpreis in der Wahrung USD bei ginem Kurs von 1,32 |

Um die Fremdwahrung auf den Druckformularen auszugeben, miissen Sie die "normale" Variable
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17.1.8

mit dem Zusatz “Fremdwaehrung” ins Drucklayout einbinden, also z. B.
EPREISFREMDWAEHRUNG, GPREISFREMDWAEHRUNG, ENDBETRAGFREMDWAEHRUNG etc.

Falls die Fremdwahrung mit einem anderen Dezimal- und Tausendertrennzeichen formatiert

werden soll als Ihre Landeswahrung (also z. B. bei USD 1,234.00 statt 1.234,00 €), kénnen Sie
die im Druckformular die Funktion LocCurr$ () verwenden.

Beispiel:
LocCurr$ (ENDPREISFREMDWAEHRUNG, "USA") ergibt 1,234.00
Auftrage auflisten und filtern

In der Listenansicht finden Sie links eine Liste mit vordefinierten Filtern 438, (iber die Sie die
gewlinschten Auftrage abhangig vom Status oder der Auftragsart schnell abrufen kénnen.

So lassen sich z. B. mit einem Mausklick auf den Filter "unerledigte Angebote" alle offenen
Angebote abrufen, zu denen weder eine Auftragsbestatigung, ein Lieferschein noch eine
Rechnung geschrieben wurde.

oA M| o] ‘ﬂ‘ Andern A | -y d Vorschau | (Z]| OP | Dokumente m_ Q)
Kartei Liste >
Auftragor. Status: alle A Volitextsuche [] auch in den Positionen
Kundennr. Datum vom v bis v
Suchbegriff Geandert vom w bis W
Mame Vermerk Can Jae [is
Name 2 / Firma Ore [re [Jes
[ Eilter ][E [ QSU@E beginnen ] Art: Exakt M
W ale || Art m | Auftragnr. erld. | gebucht | vom VorlageAm | Kd.Nr. | MName 2 Mame Vorname Ort Endbetrag #*
S markierte an [ woo [0 [O EMNEEE 10000 Musterfirma AG ~ Muster Martin ~ Paderborn 791,64
=63 neue/gesnderte av [0 w0z [0 [0 0L07.2005 05.07.2005 10  Amicron Software Jung Bernd  Paderborn  1.131,32
gheu:j: an [ woz [ [J 05072005 10.07.2005 10001 Borland Scotts alle  1.131,32
gestern . . ;
¥ letzte 5 Tage an [ wo4 [] [ 06.07.2005 12.07.2005 10002 Meisenkaiser Emil 10.119,32

W letzte 30 Tage
22 unerledigte

W Angebote

W Auftragsbest.

W Lieferscheine

W Rechnungen

N Barrechnungen

W Gutschriften
2 erledigte

W Angebote

W Auftragsbest.

W Lieferscheine

W Rechnungen

N Barrechnungen

W Gutschriften
=) Falige Vorlagen

W iberfilige

W heute

¥ morgen

W nachste 7 Tage

W nachste 30 Tage
=-E) Auftragsart v

W Angebote (€ >

Filter "komplett lieferbar" und "Lieferbar+bezahit"

Uber diese Filter kénnen diejenigen Auftrége gelistet werden, die zum aktuellen Zeitpunkt auf
Basis der vorhandenen Bestande und importierten Zahlungen vollsténdig lieferbar und bezahlt
sind.

Ein lieferbarer Auftrag wird wie folgt ermittelt:

- Es handelt sich um eine Auftragsbestatigung oder Rechnung, die noch nicht gebucht oder
erledigt ist.

- Es sind Positionen enthalten, die gebucht werden sollen und bei denen im Artikelstamm
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17.1.9

"Bestand fiihren" aktiviert wurde.

- Bei all diesen Positionen muss die Auftragsmenge im aktuellen Bestand vorhanden sein (<=
Artikel.Bestand abzgl. Artikel.Reserviert, Bestellt-Menge wird nicht berticksichtigt).

- Bei aktivierter Riickstandsverwaltung werden Riicksténde als Reservierungen beriicksichtigt.

Ob ein Auftrag bezahlt ist, wird durch eine entsprechende Zuordnung im Fenster Kontoauszug-
Abgleich[s17 ermittelt. Dort muss der vollstandige Auftragswert entweder manuell oder
automatisch einer oder mehreren Zahlungen zugeordnet sein.

Der Filter Lieferbar+Bezahlt kann auch direkt im Fenster Kontoauszug-Abgleich aufgerufen
werden.

Sie kdnnen sich in der Auftragsliste bei Bedarf weitere Spalten wie z. B. "gedruckt am"
anzeigen lassen, siehe Kapitel Bildschirmlisten|es".

Auftrag-/Bestellung suchen

Diese Dokumentation ist sowohl fiir die Suche nach Auftrégen@ﬁ als auch nach Bestellungen%
glltig.

Die Suche ermdglicht es, in den wichtigsten Feldern zu suchen. Dabei kénnen auch mehrere
Suchbegriffe miteinander verkniipft werden (z. B. Datum und Name). Bei der Eingabe des
Suchbegriffes reicht es, wenn Sie nur ein Anfangsteilstiick des Suchbegriffes eingeben. Wenn Sie
z. B. nach dem Namen "Beiersdorf Klimatechnik GmbH&Co. KG" suchen méchten, reicht es,
"Beiersd" einzugeben.

Die Suche kann alternativ auch {iber das Schnellsuchfelde2" aufgerufen werden.

Suchen mit Platzhalter/Joker

Bei der Suche kénnen auch Platzhalter verwendet werden. Durch Einfligen eines Unterstrichs
("_") werden alle Eintrédge gefunden, die an dieser Stelle ein beliebiges Zeichen verwenden. So
findet der Suchbegriff "M_ller" sowohl Mdller, Méller als auch Miller. Alternativ kann der
Platzhalter "%" verwendet werden, wenn alle Eintrage aufgelistet werden sollen, die beliebig
viele Zeichen an der angegebenen Stelle haben. "M%ller" findet z. B. Miller, Mueller, Millermilch,
Moller, Méllers Buchladen etc.

17.1.10 Auftrag/Auftrage l6schen

In diesem Abfragefenster kdnnen Sie den Bereich und die Optionen zum Ldschen eines oder
mehrerer Auftrage wahlen.
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Auftrag/Buftrige l6schen? @

' alle Auftrége

_ markierte Auftrage

[_] Artikelbuchungen riickgéngig machen
Offene Posten ldschen

("] Fibu-Buchungen stornieren

[ Fibu-Zahlungsbuchungen stornieren

Seriennummernzuordnung aufheben

| 0K || X Abbrechen | | @yHife |

Aktuellen Auftrag l6schen
Bei der Anwahl dieser Option wird nur der aktuelle im Auftragsfenster angewahlte Auftrag
geléscht.

Alle Auftrage loschen
Aktivieren Sie diese Option, wenn alle Auftrage geldscht werden sollen.

markierte Auftriage I6schen
Bei der Anwahl dieser Option werden Auftrige geléscht, die von Ihnen zuvor markiert!s7 sind
wurden.

Hinweis:
In den Benutzerrechten (424 kénnen Sie das Léschen von Auftrigen fiir einzelne Benutzer sperren.

Optionen beim Loschen von Auftragen

Die hier aufgefiihrten Optionen beziehen sich auf den bzw. die zu léschenden Auftrage. Wenn Sie
nur den aktuellen Auftrag l6schen mdchten, sind hier nur die Optionen anwahlbar, die fiir Ihren
Auftrag in Frage kommen. Ist z. B. kein offener Posten zum aktuellen Auftrag vorhanden, wird
die Option "Offenen Posten léschen" auch nicht anwahlbar sein.

Artikelbuchungen riickgangig machen

Aktivieren Sie diese Option, wenn der Artikelumsatz des Auftrags riickgangig gemacht werden
soll. Dabei wird zu allen Auftragspositionen in den Artikelstammdaten [37) der Umsatz riickgéngig
gemacht und der Bestand wieder um die Menge erhéht, die geldscht wird. Voraussetzung: Der
Artikel muss in der Artikelverwaltung vorhanden sein und die Option Bestand bzw. Umsatz fiihren
muss bei dem Artikel aktiviert sein.

Dies alles erfolgt allerdings nur bei Auftragen, deren Artikelumsatz bereits gebucht wurde. Siehe
hierzu auch: Kapitel "Buchungsvorgénge in der Auftragsbearbeitung|2e61",

Offene Posten l6schen
Wenn der zum Auftrag gehdrende offene Posten geldscht werden soll, ist diese Option zu
aktivieren.

Die folgenden Optionen sind nur sichtbar, wenn die Schnittstelle zur Fibu oder Datev|s52) aktiviert
wurde:
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Fibu-Zahlungsbuchungen stornieren
Wenn eine bereits verbuchte Zahlung in der Fibu storniert werden soll, miissen Sie diese Option
anwahlen. Es werden dann entsprechende Storno-Buchungen erstellt.

Fibu-Buchungen stornieren

Uber diese Option kann ein bereits gebuchter und an die Fibu {ibergebener Auftrag in der Fibu
storniert werden, d.h. es werden entsprechende Stornobuchungen angelegt.

Wenn Sie die Option "markierte Auftrage léschen" anwahlen, weil Sie alle markierten Auftrage
eines alteren nicht mehr bendtigten Jahrgangs entfernen méchten, sollten Sie diese Option nicht
aktivieren.

17.1.11 Kontoauszug abgleichen

Uber das Modul Kontoauszug abgleichen /3171 kénnen Sie den Kontoauszug direkt von Ihrer Bank
importieren. Die ein- und ausgehenden Zahlungen werden dabei automatisch den
entsprechenden Auftragen und Bestellungen zugeordnet.

Sobald eine Zahlung eingegangen ist, wird im Auftragsfenster in der Karteisicht der zugeordnete
Betrag ausgewiesen:

Es existiert eine Kontobuchung mit einem Betrag von 162,00 €

Durch einen Mausklick auf obigen Text wird der Kontoauszug aufgerufen und die Zahlung
aufgelistet.

In der Bildschirmliste|e4) stehen die Spalten "zugeordneter Betrag" und "Eingang Kontobuchung"
zur Verfiigung, die gdfs. erst aktiviert werden miissen, da sie standardmaBig ausgeblendet sind.

17.1.12 Mit Provisionen arbeiten

Vorgaben fiir die Provision treffen

Die Provision kann fiir folgende Stammdaten vorgegeben und dort bei jedem Datensatz
individuell eingetragen werden:

e Kundenle
o Artikel[142)
e Vertreter/Mitarbeiter /128

Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, bei jedem Vertreter fiir bestimmte Artikel, Artikelgruppen
und Kundengruppen eine individuelle Provision zu hinterlegen|+3b.

Provisionsvergabe in der Auftragsbearbeitung

Die Provision kann pro Auftragsposition individuell vergeben werden (im Auftragsfenster (ber den
Schalter "Details[2371") und bezieht sich auf den Nettoverkaufspreis bzw. den Umsatz, der ggfs.
um den Auftragsrabatt vermindert wurde.

Die Provisionssumme des Auftrags wird im Auftragsfenster auf der Kartei "Mehr..." aufgefiihrt
und kann dort nachtraglich geéndert werden. In diesem Fall sollte dann die Option "fest" aktiviert
werden, da sonst bei der nichsten Anderung einer Auftragsposition die Provisionssumme durch
die automatische Neuberechnung lberschrieben wiirde.

Ermittlung der Provision und Ubernahme eines Artikels aus den Artikelstammdaten
Bei der Ubernahme eines Artikels aus den Stammdaten in den Auftrag wird nur dann eine
Provision auf die Auftragsposition vergeben, wenn in den Stammdaten des Artikels/1371 die Option
Provision maéglich (das Schaltfeld vor dem Feld Provision %) aktiviert wurde.

Falls beim Vertreter in der Provisionsgruppen-Tabelle Provisionen fiir bestimmte Artikel,
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Artikelgruppen oder Kundengruppen gemacht wurden, so haben diese Angaben héchste Prioritat,
d. h. es wird grundsatzlich diese Provision in die Auftragsposition ibernommen, unabhangig von
einer eventuell in den Kunden-, Vertreter- oder Artikelstammdaten eingetragenen Provison.

Wenn bei den Provisionsgruppen kein passender Eintrag vorhanden ist, gilt folgendes:

Ist in den Kundenstammdaten keine Provision eingetragen, hat immer die in den
Artikelstammdaten eingetragene Provision Vorrang vor der in den Vertreterstammdaten [129)
eingetragenen Provision.

Falls weder eine Kunden- noch eine Artikelprovision vorhanden ist, so wird die Provision aus den
Vertreterstammdaten in die Auftragsposition ibernommen.

Zusammenfassung:

Die Prioritétsliste fiir die Ubernahme der Provision lautet wie folgt (1= héchste Prioritét):

1. Provisionsgruppen [130)

2. Kundenstammdaten (wenn bei Rechnungsadresse= 0, dann Lieferadresse)
3. Artikelstammdaten

4. Vertreterstammdaten

Bei erstmaliger Anwendung der Provisionsvergabe ist es ratsam grundsatzlich bei jedem
Auftrag und bei jeder Auftragsposition eine Kontrolle der Provision durchzufiihren!

Provision auf Umsatz oder auf Ertrag?

Ob sich die Provision auf den Umsatz oder den Ertrag des Auftrags beziehen soll, kann bei den
Vertreterstammdaten voreingestellt werden und nach Ubernahme des Vertreters in den Auftrag
noch individuell pro Auftrag gedndert werden (Kartei "Mehr.. 222" im Auftragsfenster). Nach der
Anderung dieser Einstellung wird die Provision neu berechnet.

Wenn die Provision auf dem Ertrag basieren soll, beachten Sie bitte die Einstellung /264
"Ertrag und Provision soll basieren auf". Wahlen Sie hier, ob die Berechnung des Ertrags und der
Provision auf dem aktuelle EK-Preis oder dem durchschnittlichen EK-Preis basieren soll. Eine
Anderung dieser Einstellung hat keine Auswirkungen auf vorhandene Auftrage und wirkt erst bei
neu angelegten Auftragen.

Grundsatzlich feste Vertreterprovision

Wenn die Provision der Vertreter grundsatzlich fest sein soll, muss diese Provision in den
Vertreterstammdaten in das Feld Provision eingetragen werden. AuBerdem sollten dann bei den
Provisionsgruppen und in den Kunden- und Artikelstammdaten keine Provisionen eingetragen
werden, weil dadurch aufgrund deren héherer Prioritdt die Vertreterprovision (iberschrieben
wiirde.

Provisionsliste drucken

Eine Provisionsabrechnung kann in der Auftragsbearbeitung 204 iiber den Meniipunkt Drucken
> Provisionsabrechnung erstellt werden. Siehe Kapitel Provisionsliste drucken [2s3),

Haufig gestellte Fragen zur Provision

Im Auftrag wird keine Provision berechnet

Wenn die Gesamtprovision des Auftrags gleich Null ist, wurde vermutlich weder beim Vertreter,
weder beim Kunden noch beim Artikel eine Provision eingetragen. Evtl. wurde in den
Artikelstammdaten bei den betroffenen Artikeln festgelegt, das diese nicht provisionierbar sind.
Priifen Sie, ob in den Stammdaten vor Provision% ein Hakchen gesetzt ist.

Provision des Auftrags wird falsch berechnet

In diesem Fall sollten Sie die Provision der einzelnen Auftragspositionen priifen (Schalter Details
237)). Wenn die Provisionsprozente beim Vertreter, Kunden bzw. Artikel korrekt eingetragen
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wurden, sollte zusatzlich die Einstellung "Provision auf: Umsatz oder Ertrag" gepriift werden.

17.1.13 Kreditlimit des Kunden tiberwachen

Die Uberwachung des Kreditlimits erfolgt stets bei folgenden Vorgéngen:

e Bei der Bearbeitung der Auftragspositionen wird das Limit direkt bei der Eingabe gepriift und
ggfs. eine Warnung angezeigt.

e Beim Kopieren/Fortfiihren eines Auftrags in einen neuen Auftrag (Warnung).

e Beim Eintragen eines Kunden in einen neuen oder vorhandenen Auftrag (Warnung).

e Beim Auftragsimport erfolgt eine Warnung mit Nachfrage ob der Auftrag importiert werden
soll.

¢ Beim Buchen/Drucken eines Auftrags bzw. markierter Auftrage erfolgt eine Warnung bzw. ein
Abbruch bei einer Sperre.

Bei der Bearbeitung von Gutschriften erfolgt keine Warnung.

Bitte beachten Sie, dass die Uberwachung des Kreditlimits erst in den Programmoptionen
aktiviert werden muss (Seite “Auftrage > Einstellungen”), damit eine entsprechende Warnung
angezeigt wird.

Auf der Seite "Auftrage > Einstellungen 1/2" gibt es dazu folgende Optionen:
¢ Warnung wenn Kunde Offene Posten hat

e Warnung, wenn Kreditlimit tiberschritten wird (standardmaBig inaktiv)

e Sperre bei Lieferscheinen/Rechnungen, wenn Kreditlimit Gberschritten wird

17.1.14 Onlineshop: Status auf versendet setzen

17.2

Beim Erstellen von Auftrédgen aus den importierten Auftrégen 484 wird der Shopstatus
automatisch auf "in Bearbeitung" gesetzt. Die Auftragsart wird hierbei nicht gepriift.
Voraussetzung hierfiir ist, das in den Programmoptionen unter Schnittstelle > Webshops 4941 die
entsprechende Option aktiviert wurde und die Schnittstelle zum Onlineshop diese Funktionalitat
unterstitzt.

Beim Drucken einer Auftragsbestatigung wird der Status im Onlineshop nicht gedndert.

Achten Sie darauf, die Auftragsbestatigung nicht (versehentlich) als Rechnung zu drucken, da
sonst der Status auf "Versendet" gesetzt wird (es wird der Drucktyp abgefragt, und nicht die
eigentliche Auftragsart)

Beim Fortfiihren der Auftragsbestatigung zur Rechnung und anschlieBendem Druck als Rechnung
wird der Status im Shop auf Versendet gesetzt.

Im Auftragsfenster kann der Status alternativ manuell Giber das Meni Aktionen > Shop-Status
auf Versendet setzen pro Auftrag aktualisiert werden.

Datenfelder eines Auftrags

Auftragsnummer

Bei der Neuanlage eines Auftrags wird abhangig vom gewahlten Auftragstyp automatisch die
nachste freie Nummer laut den Nummernkreis-Einstellungen im Meni "Einstellungen >
Programmoptionen" (264 vorgeschlagen. Anstatt die automatisch vorgegebene Nummer jedes Mal

von Hand zu andern, sollten Sie also in den Vorgaben besser die passende Nummernkreisvorgabe
treffen.

Wenn Sie mehrere Jahrgange gespeichert haben, ist es empfehlenswert, bei neuen Jahren einen
héheren Nummernkreis zu verwenden, damit z. B. in Listen die jiingeren Rechnungen am Ende
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aufgefiihrt werden.

Auftragsnummer beim importierten Auftrdagen

Beim Import von Auftragen lasst sich die importierte Auftragsnummer (ibernehmen. In den
Programmoptionen 401 kann unter Schnittstelle > Webshop |44 ein Wert eingestellt werden, der
dabei auf die importierte Auftragsnummer addiert werden soll. Da die importierten
Auftragsnummern nicht unbedingt llickenlos sind, ist es jedoch besser, beim Import auf die
Ubernahme als Auftrag- bzw. Rechnungsnummer zu verzichten. Dazu muss unter Auftrége >
Import/4of) folgende Option aktiviert werden:

bei neuen Auftragen die Auftragsnummer aus dem Nummernkreis ermitteln und die
Shopnummer ignorieren.

Auftrag vom

Hier steht das Datum, an dem der Auftrag angelegt wurde. Das Datum wird bei Neuanlage eines
Auftrags automatisch mit dem Tagesdatum belegt. Beachten Sie, dass beim Druck der
Auftragsbestatigung, des Lieferscheins und der Rechnung jedoch nicht dieses Datum ausgedruckt
wird, sondern das zugehdrige Datum rechts im Auftragsfenster.

In der Umsatzstatistik nach Rechnungen (43 haben Sie die Wahl, ob die Statistik basierend auf
dem Rechnungs- oder Auftragsdatum erstellt werden soll. Wenn Sie im Auftrag im Feld "Auftrag
vom" immer das Datum eingeben, an dem der Kunde Ihnen den Auftrag erteilt hat, sehen Sie in
dieser Statistik dementsprechend die Werte basierend auf dem Auftragseingangsdatum.

Erledigt

Dieses Schaltfeld gibt an, ob der Auftrag erledigt, also abgeschlossen ist. Die Angabe bezieht sich
dabei nur auf den aktuellen Auftrag, z. B. ein Angebot, und nicht auf alle auf das Angebot
folgenden Auftrage, also z. B. Auftragsbestatigung und Rechnung. AMICRON-FAKTURA tragt in
diesem Feld automatisch "ja" ein, wenn:

¢ ein Auftrag lber das Menl Neu > Fortfiihren als weitergefiihrt wird
e Lieferscheine zu einer Sammelrechnung zusammengefiihrt werden
¢ die Rechnung vollstédndig bezahlt wird.

Das Erledigt-Feld kann manuell aktiviert werden, um z. B. dltere Angebote, aus denen kein
Auftrag wurde, von Hand auf erledigt zu setzen, damit man bei der nachsten Durchsicht oder
Filterung von unerledigten Angeboten nicht immer wieder iber diese Angebote "stolpert”. Auch
Rechnungen kdnnen manuell auf "erledigt" gesetzt werden, falls dies z. B. bei der Zahlung der
Rechnung nicht automatisch erfolgte. AMICRON-FAKTURA markiert Rechnungen beim
Zahlungseingang nur dann automatisch als erledigt, wenn die Rechnung vollsténdig bezahlt
wurde.

Wenn Sie die Riickstandsverwaltung|273) aktiviert haben, werden Auftrdge beim Fortfilhren nur
dann als Erledigt markiert, wenn die vollsténdige Menge geliefert wurde. Wird ein Auftrag mit
vorhandenen Riickstanden manuell als erledigt markiert, so werden die Riickstdnde auf
Nachfrage geldscht.

Erledigte Auftrage sollten nachtraglich nicht mehr gedndert werden. In den Auftragseinstellungen
2661 kdnnen Sie hierfiir eine entsprechende Option aktivieren, die Anderungen von erledigten
Auftrégen verhindert.

Gebucht

Wenn in der Kopfzeile des Auftrags vor "gebucht" ein Hakchen angezeigt wird, wurde der Auftrag
bereits gebucht, d.h. die Bestande wurden vom Lager abgebucht (bei Lieferschein/Rechnung)
bzw. reserviert (bei Auftragsbestatigung). Ein Auftrag wird automatisch beim Ausdruck gebucht,
kann aber auch manuell iiber den Menlpunkt Aktionen > Buchen verbucht werden. Um einen
gebuchten Auftrag zu stornieren, rufen Sie Aktionen > Stornieren auf oder klicken einfach auf
"gebucht". Siehe auch bei "Buchungsvorgénge in der Auftragsbearbeitung" (2601,
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Fibu [ETETCEEN

Im Auftragskopf wird neben "gebucht" zusatzlich der Fibu-Status ausgegeben, sofern Sie die
Schnittstelle zur Fibu oder DATEV (34 aktiviert haben und Sollversteuerung gewéhlt wurde. Wenn
vor "Fibu" ein Hakchen angezeigt wird, wurde der Auftrag bereits an die Fibu ibergeben. Diese
Option kann nicht geandert werden. Die Fibu-Buchung wird liber das "normale" Buchen eines
Auftrags erstellt (Menilipunkt Aktionen > Buchen) und lasst sich mit einem Mausklick auf das
Fibu-Feld aufrufen. Uber Aktionen > Stornieren wird nicht nur der Bestand storniert sondern
auch eine evtl. vorhandene Fibu-Buchung des Auftrags.

Markiert

Auftrage kdnnen Uber dieses Schaltfeld markiert werden. Nutzen lasst sich die Markierung z. B.
zum Ausdruck von allen markierten Auftragen. Siehe bei "Auftrdge ausdrucken" |24s).

AG, AB, LS, RG, RB und GS-Kiirzel

Diese Optionen werden automatisch markiert, wenn die entsprechende Auftragsart (Angebot,
Auftragsbestétigung, Lieferschein, Rechnung, Barrechnung, Gutschrift/208]) ausgedruckt wurde.
Hinweis: Ob fiir diesen Auftrag ein offener Posten [284) vorhanden ist, kénnen Sie am OP-Schalter
sehen. Wenn der Schalter-Text rot ist, ist ein OP vorhanden.

Kundennr. und Adresse

Anderungen in der Adresse des Auftrags werden auch automatisch in der Kundenverwaltung
eingetragen und umgekehrt, sofern Sie in den Programmoptionen [4of1 die entsprechende Option
aktiviert haben. Bei jedem Auftrag und bei jeder Bestellung kann ein Ansprechpartner aus der
beim Kunden bzw. Lieferanten hinterlegten Ansprechpartnerliste|s61 ausgewéhlt werden. Klicken
Sie dazu im Feld Name auf den "' - Schalter, der sich rechts neben dem Eingabefeld befindet
oder driicken STRG+F. Es 6ffnet sich dann die Ansprechpartnerliste, aus der Sie mit dem
Auswahl - Schalter den angewahlten Ansprechpartner (ibernehmen kénnen.

Wenn die Ansprechpartner-Auswahl nicht zur Verfligung steht, kann dies folgende Ursachen

haben:

e Der Auftrag ist bereits gebucht oder erledigt. In diesem Fall kann ein Auftrag nicht mehr
geandert werden, es sei denn, Sie haben in den Programmoptionen die Optionen
"Erledigte/Gebuchte Auftrage diirfen gedndert werden" aktiviert.

¢ Die Option "Adressdaten des Kunden/Lieferanten diirfen editiert werden" wurde deaktiviert. In
diesem Fall kann auch der Ansprechpartner nicht mehr gewechselt werden. Aktivieren Sie diese
Option, falls bei den Auftrdgen bzw. Bestellungen eine Anderung des Ansprechpartners
ermdglicht werden soll.

Lieferadresse eingeben oder auswahlen

Wenn sich die Rechnungs- und Lieferadresse unterscheiden, kénnen Sie hier die abweichende
Lieferadresse wahlen. Lieferadressen kdnnen entweder direkt im Auftrag eingegeben werden
oder in der Kundenverwaltung als separate Kunden angelegt und ausgewahlt werden. Sobald bei
einem Kunden eine Lieferadresse eingetragen wurde, wird diese automatisch in den Auftrag
Uibernommen und beim Lieferscheindruck anstelle der normalen Rechnungsadresse ausgedruckt.
Zu jedem Kunden kdnnen beliebig viele Lieferadressen hinterlegt werden. Um die Lieferadressen
des angewdhlten Kunden aufzurufen, missen Sie auf den """ - Schalter neben dem Feld
"Lieferadresse" klicken oder STRG+F driicken wahrend sich der Fokus in dem Eingabefeld

befindet. Es erscheint die Lieferadressen-Liste[102), in der sich (iber den D Meu - Schalter eine
neue Lieferadresse hinzufiigen 15Bt, die Sie anschlieBend iiber den Ausahl - Schalter als
Standard-Lieferadresse in die Kundenstammdaten Gbernehmen kénnen. Falls Ihnen dieser Weg
zu umstadndlich ist, lasst sich die Lieferadresse im Auftrag auch einfach Gber den "+" Schalter
auswahlen. Wenn Sie die Kundennummer der Lieferadresse kennen, kénnen Sie diese auch direkt
in das Feld eintragen.

Lieferadresse entfernen
Um die eingetragene Lieferadresse zu entfernen, I6schen Sie einfach den Feldinhalt oder klicken
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17.21

mit der rechten Maustaste in das Feld "Lieferadresse" und wahlen den Meniipunkt "Keine
Lieferadresse".

Vertreter

Wiahlen Sie hier ggfs. den Vertreter (aus der Vertreter-/Mitarbeiterverwaltung|1287), um fiir
einzelne Vertreter automatisch eine Provisionsabrechnung (Menl Drucken > Provisionsliste
255)) aus den eingegebenen Auftrdgen erstellen zu kénnen. Die Provision der einzelnen Artikel
wird dabei aus der Artikelverwaltung[+3” ibernommen, es sei denn, Sie haben in der
Kundenverwaltung im Menii Faktural o2 fiir diesen Kunden eine feste Provision eingegeben. Die
Provision einer einzelnen Position kann auf der Kartei "Position einzeln" (237 gedndert werden, die
Gesamtprovision des Auftrags steht auf der Kartei "Mehr...".

Steuer inkl./zzgl./ohne

Wahlen Sie hier "inkl.", wenn bei den Auftragen die auf dem Bildschirm und beim Ausdruck
angezeigten Artikelpreise die Steuer bereits enthalten sollen, also brutto fakturiert wird, oder
"zzgl.", wenn die Steuer aufgeschlagen werden soll, d. h. netto fakturiert wird. Bei Ihren
Auslandskunden kdnnen Sie "ohne" wahlen, dann verstehen sich die Preise netto, ohne dass
Steuer aufgeschlagen oder ausgewiesen wird.

Bei Neuanlage eines Auftrags wird diese Einstellung aus der Kundenverwaltung (Faktura)| e
Ubernommen, wenn Sie einen Kunden in den Auftrag aufnehmen. Sie kénnen namlich schon bei
jedem einzelnen Kunden festlegen, ob seine Auftrage inkl, zzgl. oder ohne Steuer erstellt werden
sollen.

Wenn Sie grundsatzlich nur netto oder nur brutto fakturieren, sollten Sie dies in der
Kundenverwaltung als Vorgabe eintragen, damit Sie dieses Eingabefeld bei Neuanlage nicht
immer wieder d&ndern miissen. Siehe dazu bei "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen"|e2",
Der Steuersatz kann im Auftrag auBerdem bei jeder einzelnen Position in der Spalte "St."
individuell vergeben werden.

Sobald Sie bei Auftrédgen "ohne Steuer" aktivieren, erscheint rechts ein zusatzliches Auswahlfeld,
in dem Sie wahlen missen, ob es sich um eine Warenlieferung, sonstige Leistung oder
Dreiecksgeschéft handelt. Diese Auswahl wird in die Zusammenfassende Meldung 276
Ubernommen.

Steuer inkl, zzgl. @ ohne EU sonstige Leistung |v

EU Warenlieferung
EU Dreiecksgeschaft
dbriges Ausland

Preisgruppe

Die Preisgruppe bestimmt, welcher Artikelpreis aus der Artikelverwaltung in den Auftrag
Uibernommen wird. Wenn keine Preisgruppe oder die Preisgruppe "1" ausgewahlt ist, wird der
erste Nettopreis des Artikel Gbernommen, bei "2" dementsprechend der zweite Verkaufspreis
usw. Uber dieses Feld kénnen Sie den Kunden z. B. Einzelhandels und GroBhandelspreise
zuordnen.

Kartei Positionen

Im unteren Bildschirmbereich befinden sich auf der Kartei "Positionen" die Auftragspositionen.
Zur Dokumentation siehe bei "Auftragspositionen bearbeiten" |232),

Ertrag des Auftrags

Der Gesamtertrag des Auftrags berechnet sich aus der Summe des Ertrags der einzelnen
Positionen. Siehe dazu bei "Kartei: Position einzeln"[2371. Der Ertrag wird immer als Nettowert
angezeigt.
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17.2.2

Falls der Ertrag einmal nicht im Auftragsfenster angezeigt werden soll, z. B. weil Ihnen der Kunde
gerade auf den Bildschirm sieht, kann die Anzeige des Ertrags unterbunden werden, indem Sie
mit der Maus auf das Feld klicken.

Kartei Kopfdaten

Rabatt

In das Rabatt-Eingabefeld kdnnen Sie eintragen, wieviel Prozent Rabatt der Kunde auf den
Auftrag erhalten soll. Dieser Rabatt dient nur als Vorgabe fiir die Auftragspositionen und kann bei
Eingabe jeder Auftragsposition individuell verandert werden, indem der Prozentwert gedndert
wird oder der Rabattbetrag auf der Kartei "Pos.einzeln" eingegeben wird. Beim Auftragsausdruck
kann der Prozentwert hinter jeder Auftragsposition ausgegeben werden und auBerdem der
Rabatt-Gesamtbetrag ausgewiesen werden.

Damit Sie bei nachtraglichen Rabattéanderungen den Rabatt nicht bei allen Auftragspositionen
manuell &ndern miissen, erscheint nach der Anderung des Rabatts im Auftragskopf die Frage, ob
dieser auf alle Positionen gewahrt werden soll. Wenn Sie dann ja wahlen, wird automatisch bei
allen rabattfahigen Positionen der neue Rabatt eingetragen.

Uber das Benutzerrecht "Auftrdge > Rabatte &ndern" kénnen Sie fiir bestimmte
Benutzer die Anderung von Rabatten sperren.

Skontotage und Prozent

Geben Sie hier die Tage ein, innerhalb derer Sie den Skontoabzug gewahren. Skonto wird bei
den Lastschriften 257 und in den offenen Posten beriicksichtigt. Wenn Sie in den
Programmoptionen (264 die Einstellung "Skonto nur fiir skontierbare Artikel" aktiviert haben, wird
der Skontobetrag nicht auf Basis der kompletten Rechnungssumme berechnet sondern auf der
Summe derjenigen Artikel, bei denen Sie im Artikelstamm die Option "skontierbar" aktiviert
haben.

Uber das Benutzerrecht "Auftrdge > Skonti &ndern” ldsst sich fiir bestimmte Benutzer
die Anderung der Skontowerte sperren.

Zahlbar in .. Tagen
Dieser Wert wird standardmaBig auf der Rechnung ausgegeben. Die Félligkeit der 1. Mahnung

ergibt sich aus dem Rechnungsdatum plus die Anzahl der Tage aus diesem Feld und von "Tage
bis 1.Mahnung"[927in der Kundenverwaltung.

Wenn Sie z. B. eine Rechnung schreiben mit einem Zahlungsziel von 8 Tagen und beim Kunden
bei "Tage bis 1.Mahnung" 14 Tage eingetragen haben, ist die 1. Mahnung 22 Tage nach

Rechnungsdatum fallig.

Liefertermin

Bei Bedarf kann hier das Datum eingetragen werden, an dem die Lieferung erfolgen soll. Im
Kalender von AMICRON-MAILOFFICE [s201 wird dann ein entsprechender Hinweis angezeigt
(einstellbar im Kalender-Meni "Ansicht > Liefertermine anzeigen.."). Wenn Sie kein Lieferdatum
sondern eine Kalenderwoche eingeben méchten, kénnen Sie die Eingabe in einem der Freifelder
vornehmen.

Lieferart
Wahlen Sie hier, wie die bestellte Ware zum Kunden kommt. Die Lieferarten kénnen in den

Programmoptionen unter "Lieferart / Zahlweise" 4051 definiert werden und lassen sich mit einem
Versandscheindruck 2451 kombinieren. IEETELEE]

Zahlweise

Wahlen Sie hier, wie der Kunde bezahlen méchte. Die Zahlweisen werden in den
Programmoptionen unter "Lieferart / Zahlweise"[405) verwaltet.

Endrabatt
Der Endrabatt kann zusatzlich zum normalen Rabatt (siehe oben) eingegeben werden und
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bezieht sich auf die gesamte Auftragssumme, also auch auf Artikel, bei denen eine Rabattsperre
eingetragen wurde. Der Endrabatt wird automatisch als letzte Auftragsposition eingetragen.

Wihrung / Kurs (nur in der Professional-Version| 181 enthalten)

Die Wahrung wird nur angezeigt, wenn die Spalte “FW-Einzelpreis” aktiviert wurde, siehe Kapitel
Auftrége in Fremdwéhrungen erstellen|216). Falls in den Programmoptionen noch kein aktueller
Tageskurs fiir die gewahlte Wahrung vorhanden ist, kénnen Sie den Kurs direkt in den Auftrag
eintragen. Es erscheint dann eine Riickfrage, ob der Wahrungskurs auch in die Wahrungstabelle
Uibernommen werden soll, damit er auch bei anderen Auftragen zur Verfligung steht.

Freifelder

Auf der Kartei "Kopfdaten" befinden sich Freifelder, deren Bezeichnung frei angepasst werden
kann.

In dem ersten Freifeld (Vorgabe der Feldbezeichnung: Vermerk) kénnen Sie bei Bedarf einen
Text eingeben, der beim Auftragsausdruck neben "Angebot", "Auftragsbestatigung",
"Lieferschein" "Rechnung" bzw. "Gutschrift" gedruckt wird.

Die Freifelder sind z. B. geeignet fiir Texte wie "Ihre Bestellung vom", unser Zeichen,
Komissionsnummer oder auch fiir die Projekt- und Kostenstellenangabe. Die Freifelder kénnen
beim Auftragsdruck natiirlich auch ausgegeben werden. Die Bezeichnung lasst sich unter
"Einstellungen > Programmoptionen" 262 &ndern. Beim Erstellen von Sammelrechnungen[2131 kann
nach den Freifeldern gruppiert werden.

Auftragsbestitigungsdatum, Lieferscheindatum, Rechnungsdatum

Das Datum, das in diesen Feldern steht, wird bei Ausdruck einer Auftragsbestatigung, eines
Lieferscheins bzw. einer Rechnung ausgegeben. Wenn das Datumfeld beim Ausdruck noch leer
ist, wird hier automatisch das Tagesdatum eingetragen und ausgedruckt, so dass Sie sich um das
korrekte Datum kaum noch kiimmern miissen. Das eingetragene Datum kann nattirlich spater
von Ihnen wieder gedndert werden.

Storniert am

Dieses Datumfeld ist nur sichtbar, wenn ein stornierter Auftrag angewahlt wurde. Ein Auftrag
kann Uber den Menilipunkt Aktionen > Stornieren storniert werden. Siehe bei
"Buchungsvorgénge in der Auftragsbearbeitung|2s6"".

Valuta

Bei Eingabe eines Valutadatums wird auf dem Rechnungsformular unter dem Rechnungsdatum
und der Rechnungsnummer das Valutadatum ausgegeben. Das Valutadatum kann genutzt
werden, wenn die Rechnung nicht ab Rechnungsdatum, sondern ab einem spateren Datum fallig
ist. Das Valutadatum wird dann bei der Ermittlung der ersten Mahnung berticksichtigt.

Vorlage am / fiir Mitarbeiter / Anlass

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem Ihnen bzw. dem gewahlten Mitarbeiter der Auftrag
vorgelegt werden soll. Nutzbar, um z. B. vereinbarte Termine einzuhalten oder bei Interessenten
nach einer bestimmten Zeit noch einmal nachzuhaken. Weitere Infos zu diesem Thema finden Sie

im Kapitel "Wiedervorlage|s2".

Die folgenden SEPA-Felder werden nur angezeigt, wenn Sie in den Programmoptionen
eine SEPA-Glaubiger-ID eingetragen haben.

SEPA-Mandatsreferenz

Falls Thnen der Kunde ein SEPA-Mandat erteilt hat, kénnen Sie in dieses Feld die entsprechende
Mandatsreferenz eintragen (z. B. die Kunden- oder Rechnungsnummer). Voraussetzung hier ist,
dass beim Kunden die Zahlweise fiir SEPA-Lastschriften aktiviert wurde, die Sie in den
SEPA-Vorgaben eingestellt haben.
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SEPA-Unterschriftsdatum
Tragen Sie hier das Datum ein, an dem der Kunde das SEPA-Mandat unterschrieben hat.

SEPA: Wiederkehrende Einzugsermachtigung?

Bei einer SEPA-Lastschrift miissen Sie hier wahlen, ob es sich um eine einmalige
Einzugsermachtigung handelt oder um eine wiederkehrende.

Kopf-/FuBtext

Der Kopftext wird standardmaBig tber den Positionstiberschriften gedruckt und der Fusstext
unter der Gesamtsumme. Bei Auftragsanlage wird der Text, der bei dem Kunden im Eingabefeld
"Liefer-/Zahlungsbedingungen" steht, in den Auftragsfuss libernommen. (Ubernahme ist auch in
den Kopftext mdglich, siehe Einstellung in den Programmoptionen [264)

Wahrend der Eingabe des Textes kdnnen Sie auch die Textbausteinels181 aufrufen und Texte von
dort hineinkopieren. Die Tastaturbelegung finden Sie im Kapitel Tastaturbelegung|eg)
dokumentiert. Da die im Eingabefeld angezeigte Zeilenlange vom Ausdruck abweichen kann,
sollten Sie bei der Eingabe am Ende der Zeile nur dann die Enter-Taste driicken, wenn Sie einen
neuen Absatz beginnen méchten. Der Zeilenumbruch wird vom Programm automatisch
vorgenommen.

Bemerkung

Zu jedem Auftrag kann eine Notiz erfasst werden, die bei ungebuchten Auftragen direkt in das
Bemerkungsfeld eingetragen werden kann. Sobald der Auftrag gebucht und somit
schreibgeschiitzt ist, miissen Sie die Bemerkung Uber den "hinzufiigen"-Link erfassen.

Kunden-Bemerkung

Sofern Sie die Anzeige der Bemerkung unter "Einstellungen > Programmoptionen" 264 aktiviert
haben, wird das Feld "Bemerkung" des Kunden angezeigt.

Kartei Mehr

Ursprungnr.

Hier wird automatisch die Nummer des Auftrags eingetragen, von dem dieser Auftrag abstammt.
Wenn Sie z. B. das Angebot Nr. 1100 per Neuanlage fortfiihren oder kopieren in eine Rechnung
mit der Nummer 4050, wird bei der Rechnung als Ursprungnr. die Nummer 1100 eingetragen.

Fortgefiihrt unter

Hier wird automatisch die Nummer des Auftrags eingetragen, unter dem der aktuelle Auftrag
fortgefiihrt wurde. Wenn Sie z. B. das Angebot Nr. 1100 per Neuanlage fortflihren oder kopieren
in eine Rechnung mit der Nummer 4050, wird bei dem Angebot im Feld "Fortgefiihrt unter" die
Nummer 4050 eingetragen.

Ursprungnr. AN / AB /LS / RG / GS

Wenn Sie einen Auftrag fortfiihren, haben Sie Gber diese Felder stets die Nummer des
urspriinglichen Angebots (AN), der Auftragsbestatigung (AB), des Lieferscheins (LS), der (Bar-)
Rechnung (RG) und Gutschrift verfligbar.

Wenn Sie den Eingabecursor in die Felder Ursprungnr. oder "Fortgefihrt unter" setzen
und anschlieBend den =P - Schalter driicken, wird automatisch der entsprechende
Auftrag aufgerufen.

Netto steuerfrei
Dieser Wert gibt die Nettosumme aller Auftragspositionen an, die steuerfrei sind.

Nettosumme 1 / Steuer 1

Hier wird der Auftragswert bzw. der Steuerbetrag von den Positionen ausgewiesen, denen der
erste Steuersatz (1) zugewiesen wurde. Wenn Sie grundsatzlich nur den ersten Steuersatz
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bendtigen, entspricht der Wert dem Nettobetrag des Auftrags. Wenn Sie ohne Steuer (0)
fakturieren, ist dieser Wert gleich Null.

Nettosumme 2 / Steuer 2
Entspricht obigen Feldern, entsprechend fiir den zweiten Steuersatz (2).

Nettosumme 3 / Steuer 3
Entspricht obigen Feldern, entsprechend fiir den dritten Steuersatz.

Rabattsumme netto
Dieser Wert enthalt den Rabatt, d. h. die Summe des Rabattwertes von allen Positionen.

Provisionsbetrag

Der Provisionsbetrag einer Auftragsposition wird wahrend der Auftragsbearbeitung automatisch
ermittelt und kann pro Position auf der Kartei "Position einzeln" |27 geéndert werden. Der
berechnete Provisionsgesamtbetrag des Auftrags wird hier aufgefiihrt und kann nachtraglich
geandert werden, wobei Sie dann die Option "fest" aktivieren sollten, siehe folgender Abschnitt.
Weitere Grundlagen erhalten Sie unter "Mit Provisionen arbeiten" 2201,

Provision fest

Damit bei manueller Eingabe im Feld "Provision" der eingegebene Wert bei der nachsten
Anderung einer Auftragsposition vom Programm durch die automatische Neuberechnung nicht
Uiberschrieben wird, miissen Sie die Option "fest" aktivieren.

Provision bezahlt

In diesem Schaltfeld kdnnen Sie festhalten, ob die Provision bereits an den Vertreter gezahlt
wurde. In der Provisionsabrechnung (Meni "Drucken™) erhalten Sie die fallige, noch zu zahlende
Provision. Die bereits bezahlte oder noch fallige Provision kann jederzeit in der
Vertreter-/Mitarbeiterverwaltung 291 im Fenster "Provision des Vertreters/Mitarbeiters"[13
aufgelistet werden.

Provision auf Umsatz oder Ertrag

Wahlen Sie hier, ob die Provision auf Basis des Umsatzes oder des Ertrags berechnet werden soll.
Diese Einstellung wird bei der Eingabe des Vertreters in den Auftrag aus den
Vertreterstammdaten 125 {ibernommen. Nach der Anderung dieser Einstellung wird die Provision
neu berechnet.

Gewicht

Das Gesamtgewicht eines Auftrags wird automatisch auf Basis des Gewichtes aus den
Artikelstammdaten [137 summiert und an die Versandschnittstelle 2481 ibergeben. Die Anzahl der
Nachkommastellen lasst sich in den Systemeinstellungen 4221 anpassen.

Angelegt am/von und Geédndert am/von
Wenn der Auftrag erstellt bzw. gedndert wird, wird hier automatisch das Tagesdatum und der
Programmbenutzer eingetragen.

Sammelrechnung

Hier kdnnen Sie zu Ihrer Information wahlen, ob es sich um eine Sammelrechnungl2131 handelt.
Wenn es sich beim Auftrag um eine Rechnung handelt, wird dann auBerdem im Hauptfenster
anstatt der Bezeichnung "Rechnung" "Sammelrg." angezeigt.

Artikelimenge und Umsatz gebucht
Entspricht dem Schaltfeld "gebucht" im Hauptfenster des Auftrags

Offener Posten wurde angelegt
Unabhdngig davon, ob momentan ein offener Posten zu diesem Auftrag vorhanden ist oder nicht,
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wird in diesem Schaltfeld automatisch angezeigt, ob schon jemals ein offener Posten zu diesem
Auftrag angelegt wurde.

Auftrag wurde als bezahlt verbucht

Wenn in der Offenen Posten-Verwaltung der Auftrag als bezahlt verbucht wurde, ist dieses
Schaltfeld aktiviert.

Lastschrift angelegt am/von

Hier tragt das Programm automatisch das Tagesdatum und den Benutzer ein, wenn Uber den
Meniipunkt Aktionen > Lastschriften erstellen 257 fiir den Auftrag eine Lastschrift an das
Banking-Programm (ibergeben wird. Die Felder kdnnen manuell nicht gedndert werden.

Fibuiibergabe am/von
Wenn ein Auftrag an die Fibu 349 iibergeben wird, wird hier das Ubergabedatum eingetragen.

Versendet (Sendungsnummer) [EELFF]

Nach dem Druck des Versandscheins 248 wird hier die Sendungsnummer angezeigt. Rechts neben
dem Feld befindet sich ein Schalter Gber den Sie die Sendungsnummer auch manuell eintragen
konnen. Den Status der Sendung kann (iber den Menilipunkt Sendungsverfolgung aufgerufen
werden. Die aufgerufene Internetseite I8t sich in den Versandeinstellungen 418 anpassen.

Versendet-Status an Shop/eBay iibertragen [ETEL¥EN

Wenn Sie die Shop- oder eBay-Schnittstelle nutzen, wird Ihnen hier angezeigt, ob an den Shop
bzw. die eBay-Auktion bereits die Info Gbertragen wurde, dass der Auftrag versendet wurde
(Menii "Aktion > Shop-Status auf versendet setzen").

Kartei Abo
'“ Die Kartei ist nur sichtbar, wenn in den Programmoptionen auf der Seite "Auftrage >
Faktural264" die folgende Option aktiv ist: Aboauftriige aktivieren.

Sie kénnen die Kartei Abo Uber die Tastenkombination Strg-Shift-O aufrufen.

| Positionen | Kopfdaten | Mehr... | Abo aktiv |
| Abo aktiv
Abo-Intervall:
@ Wiederholung am 18  Tag jeden 12 . Monats (12 Monate = jahrlich)
Wiederholung am - > jede . Woche
nachste Falligkeit: 18.08.2016 ~ Tage vor Falligkeit ausfiihren

Abo-Dauer: @ kein Enddatum endet am hd Abo beenden

Abo-Bemerkung

Abo-History  Alle zusammenhdngenden Aboauftrdge anzeigen
Das Abo von Auftrag 25604 wurde am 18.08.2015 gestartet von CA

Abo aktiv

Wenn diese Option aktiviert wurde, handelt es sich um einen Aboauftrag, bei dem
AMICRON-FAKTURA dann automatisch priift, ob die Wiederholung féllig ist.
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Abo Intervall bei monatlicher oder jahrlicher Ausfiihrung

Bei einer monatsweisen Wiederholung miissen Sie angeben, am wievielten Tag des Monats der
Auftrag wiederholt werden soll. Falls das Abo z. B. immer vom Monatsanfang bis zum
Monatsende lauft, tragen Sie dort eine 1 ein. Im Feld jeden Monats geben Sie eine 1 ein, wenn
der Auftrag monatlich ausgefiihrt werden soll, 3 bei einer quartalsweisen Ausfiihrung und 12 bei
einer jahrlichen Wiederholung.

Abo Intervall bei wochentlicher Ausfiihrung

Bei einer wochentlichen Ausfiihrung miissen Sie den Wochentag bestimmen, an dem der Auftrag
erstellt werden soll. Falls der Auftrag jede Woche ausgefiihrt werden soll, tragen Sie bei jede
Woche eine 1 ein, bei einer 14-tdgigen Wiederholung eine 2.

Abo-Dauer

Diese Angabe bestimmt, wie lange bzw. bis wann der Abo-Auftrag wiederholt werden soll.
Wahlen Sie kein Enddatum, falls der Auftrag so lange wiederholt werden soll, bis der Kunde
den Auftrag kiindigt. Falls es ein festes Enddatum gibt, tragen Sie dies bei endet am ein.

nachste Filligkeit

Hier wird automatisch eingetragen, wann der Abo-Auftrag das ndchste mal ausgefiihrt werden
muss. Wenn Sie einen neuen Auftrag zum ersten mal als Aboauftrag einrichten, kénnen Sie das
Falligkeitsdatum auch manuell eingeben.

Beispiel:

Fir ein neu einzurichtendes jahrliches Abo legen Sie am 14.1. die Aborechnung an. Nachstes Jahr
soll die Rechnung aber nicht erst am 14.1. sondern bereits sofort am Jahresanfang erstellt
werden. Tragen Sie dazu bei "nachste Falligkeit" den 1.1. oder 2.1. ein.

Tage vor Filligkeit ausfiihren
Wenn Sie den Auftrag bereits vor der Falligkeit erstellen mochten, tragen Sie hier den
entsprechenden Vorlauf ein.

Beispiel:
Der Kunde hat einen monatlichen Servicevertrag abgeschlossen, der jeweils vom ersten bis zum
monatsletzten lduft. Sie mdchten die Rechnung 5 Tage vorher erstellen.

Abo-Bemerkung
Dieses Feld kénnen Sie bei Bedarf fiir eine freie Eingabe verwenden.

Abo-Historie

Hier finden Sie eine Liste der bislang erstellten Aboauftréage. Durch einen Klick auf den Link kann
der entsprechende Auftrag aufgerufen werden. Wenn ein Abo gestartet oder beendet wird,
erfolgt ebenfalls ein entsprechender Protokolleintrag.

Abo-Felder in der Auftragsliste anzeigen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Bildschirmliste. Es erscheint ein Kontextmend, in
dem Sie den Meniipunkt Spalten... wahlen. AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster, in dem alle
verfligbaren Felder aufgelistet werden. Aktivieren Sie nun die gewiinschten Abo-Felder, die alle
mit "Abo..." beginnen.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Abo-Auftrége erstellen (2081, Dort finden Sie auch eine
Auflistung der Platzhalter, die Sie in den Auftragstext einfiigen kdnnen.
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17.2.5 Kartei Abschldage

17.3

Diese Kartei ist nur bei Auftragsbestatigungen sichtbar und bei Lieferscheinen und Rechnungen,
sofern diese mit Abschlégen verknipft sind.

Auftragspositionen bearbeiten

Im Auftragsfenster kann in der Karteisicht Gber die Kartei Positionen die Tabelle mit den
Auftragspositionen aufgerufen werden.

Positionen Kopfdaten Mehr...

J ﬂ Einfigen | Artikel wahlen | Serienmummernwahlen | Details | =% 4 | ¥ | Sortieren

Art Artikelnr. Bezeichnung Lager Einh. Menge  Semr. | Einzelpreis = Gesamtpreis | Rab % | St
} IEM-HDD-120 IBM DeskStar 120GXP, 7200rpm, UDMA/100 Hauptlager Stick 2,00 2 100,00 200,00 0,00 1
AVH-DSL AVM DSL-Controller FRITZ!Card DSL SLUSE  Hauptlager  Stiick 1,00 [¥] 70,00 70,00 000 1
270,00
EinbsuPausch? Einbaubpauschale fir bis zu 3 Teie Hauptlager pausch 1,00 - 29,00 29,00 000 1

Durch die Positionen blattern / navigieren

Mit den Pfeiltasten, [Bild hoch], [Bild runter], STRG+POS1 und STRG+ENDE ist es méglich, durch
die gesamten Positionen eines Auftrages zu blattern. Wenn Sie die Maus bevorzugen, kénnen Sie
natdrlich auch die Schalter |<, <, > und >| verwenden.

Hinzufiigen einer neuen Position

Nachdem Sie bereits Positionen eingegeben haben, kénnen Sie jederzeit weitere Positionen

erganzen. Driicken Sie hierzu die Einfg-Taste oder den D Meu - Schalter zum Einfligen vor der
aktuellen Zeile oder auf der letzten Position die [Pfeil nach unten]-Taste, um eine Position am
Ende anzufligen.

Art der Auftragsposition wahlen

Wenn Sie eine neue Auftragsposition anlegen, kdénnen Sie die Art der Auftragsposition wahlen.
Sie haben die Wahl zwischen:

o Artikelposition Auftragsposition mit allen Feldern; wird bei der Auftragssumme
voll berechnet

¢ Alternativposition wie Artikelposition, wird jedoch NICHT auf die Auftragssumme
addiert

(sinnvoll, wenn Sie Ihren Kunden die Auswahl zwischen
mehreren Mdglichkeiten bieten méchten)

e Textposition es kann nur eine Bezeichnung und ein Text eingegeben werden
e Bemerkung wie Textposition, jedoch nur fiir interne Zwecke gedacht
e Zwischensumme Summe aller bisherigen Auftragspositionen
e Zwischensumme Summe aller Auftragspositionen, die ab dem vorigen
Bereich Zwischensummen-Bereich liegen

Die Art der angewahlten Auftragsposition kann Uber das Kontextmeni geandert werden. Dafir

stehen die Meniipunkte in Alternativposition umwandeln und in Textposition umwandeln
[=E™ET¥F zur Verfiigung.

Artikel aus dem Artikelstamm iibernehmen

Um Artikel in den Auftrag einzugeben, muss zuerst die Positionsliste angewahlt werden. Klicken
Sie dazu einfach mit der Maus auf die Kartei Positionen oder driicken ALT+P. Bei der Eingabe der
Position nimmt AMICRON-FAKTURA an, dass der Artikel bereits in der Artikelverwaltung
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gespeichert ist, und die notwendigen Artikeldaten aus den Artikelstammdaten entnommen
werden kdnnen. Es kdnnen natiirlich auch Artikel eingegeben werden, die nicht im Artikelstamm
vorhanden sind.

Folgende Mdglichkeiten gibt es, einen Artikel aus dem Artikelstamm in den Auftrag zu
Ubernehmen:

Artikelsuche: (781 Schalter Artikel aus Artikelverwaltung eintragen, F7, STRG+F
Drag and Drop:  Artikel mit der Maus aus der Artikelliste in den Auftrag ziehen
Direkteingabe: Artikelnummer oder EAN-Nummer [172] eingeben

Artikelliste aufrufen

Mit F7 oder liber den Schalter Artikel aus Artikelverwaltung eintragen kdnnen Sie die
Artikelliste aufrufen und Artikel von dort iibernehmen|es, indem Sie den gewiinschten Artikel in
der Liste anwéhlen und auf den Auswahl - Schalter driicken. Es lassen sich auch mehrere Artikel
auf einmal in den Auftrag Gbernehmen. Klicken Sie dazu in der Artikelverwaltung auf den
Pfeil-nach-unten-Schalter, der sich rechts neben dem Auswahl-Schalter befindet und wahlen dort
den Meniipunkt Auswabhl aller sichtbaren markierten Artikel.

Auswahl ~ X
Auswahi

| Auswahl aller sichtbaren markierten Artikel |

Drag and Drop

Artikel kdnnen per Drag and Drop aus der Artikelliste und dem Artikelgruppenfenster in die
Auftragspositionen libernommen werden.

Direkteingabe der Artikelnummer

Nachdem Sie die Artikelnummer in die Tabelle der Auftragspositionen eingetragen und mit der
Return-Taste bestatigt haben, wird der Artikel im Artikelstamm gesucht. Wenn er gefunden
wurde, werden die notwendigen Daten (Bezeichnung, Preis, Steuersatz) in die Positionstabelle
Uibernommen und kénnen geandert werden. Wenn die Artikelnummer im Artikelstamm nicht
gefunden wurde, wird zusétzlich im Feld EAN-Nummer, in der EAN-Tabelle[+72}, in der
Lieferanten-Artikelnummer und in den Artikelpreisen 161 gesucht. Falls die Artikelnummer
komplett tbereinstimmt, wird der gefundene Artikel ibernommen.

Fir den Fall, dass der Artikel nicht gefunden wurde, erscheint ein Fenster, in dem Sie wahlen
kénnen zwischen:

OK: Diesen Hinweis ignorieren
Anlegen: Neuen Artikel mit der eingegebenen Artikelnr. anlegen
Artikelliste: Liste aufrufen und dort einen Artikel auswihlen e}

Diese Abfrage erscheint allerdings nur, wenn sie im Meni Einstellungen >
Programmoptionen [2sh aktiviert wurde.

Nachdem Sie den Artikel eingegeben haben, ist es méglich, die Bezeichnung und den Artikeltext
im Auftrag zu andern. AnschlieBend kann die Artikelmenge eingetragen werden, wonach die
Preissumme und die Auftragssumme automatisch neu berechnet werden.

Liste der passenden Artikel wahrend der Eingabe anzeigen lassen

Bei der Eingabe der Artikelnummer und Bezeichnung im Auftrag kénnen Sie sich wahrend der
Eingabe automatisch eine Liste der passenden Artikelnummern bzw. Bezeichnungen als
Auswabhlliste unterhalb des Eingabefeldes anzeigen lassen, aus der Sie den gewiinschten Eintrag
mit den Pfeiltasten ansteuern und der Return-Taste (ibernehmen kdnnen. Hierflir muss in den
Auftragseinstellungen [2641 die Option "Zeichen bis Artikelsuche in Artikel-Eingabe bzw.
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Bezeichnungs-Eingabe" aktiviert sein.

Bei der Eingabe der Artikelnummer und Bezeichnung wird Ihnen wahrend der Eingabe
eine Liste der passenden Artikelnummern bzw. Bezeichnungen als Auswahlliste angezeigt,
aus der Sie den gewlinschten Eintrag mit der Return-Taste ibernehmen kénnen. Wenn
Sie iber eine sehr groBe Artikelanzahl verfiigen, sollten Sie in den Auftragseinstellungen
bei der Option Zeichen bis Artikelsuche in Artikel-Eingabe einen gréBeren Wert (ab
3) eintragen oder diese Optionen deaktivieren ("0" eintragen), da sonst die Eingabe bei
den Auftragspositionen durch die Suche nach den passenden Datensédtzen zu langsam
werden kann.

Artikelbestand reicht nicht

Wenn Sie bei einem in der Artikelverwaltung gespeicherten Artikel eine Verkaufsmenge
eintragen, die dazu fiihrt, dass der Mindestbestand des Artikels unterschritten wird, erscheint
eine Abfrage, ob Sie diese Verkaufsmenge wirklich beibehalten méchten. Um diese Abfrage zu
unterbinden, miissen Sie bei den Artikelstammdaten 1371 den Bestand entsprechend erhéhen oder
die Option "Bestand fiihren" beim Artikel deaktivieren.

Text-Position

AuBer den normalen Artikelpositionen kdnnen auch Textpositionen angelegt werden. Bei einer
Textposition ist nur das Textfeld von Bedeutung, in das Sie beliebig langen Text eingeben
konnen. Eine Textposition enthalt also keine Menge, Preis etc. AuBerdem wird beim Ausdruck
eine Textposition nicht wie alle anderen Positionen durchnummeriert. Wahrend der Eingabe des
Textes kdnnen Sie auch die Textbausteinels18) aufrufen und Texte von dort hineinkopieren.

Langtext der Auftragsposition é@ndern

Der Text der angewahlten Auftragsposition wird unterhalb der Auftragspositionsliste angezeigt.
Sie kénnen das Textfeld vergréBern, indem Sie die Tabelle mit den Auftragspositionen
verkleinern. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf den unteren Rand der Tabelle. Sobald sich
das Mauszeigersymbol andert driicken Sie die linke Maustaste und ziehen den unteren
Tabellenrand nach oben. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird die Tabelle verkleinert und der
Text nach oben hin vergréBert.

; Mit STRG+O konnen Sie das Textfeld in einem vergroBerten Editierfenster 6ffnen. Zuvor
muss der Eingabecursor in das Feld gesetzt werden.

Haufig verwendete Texte einfiigen

Umfangreiche Texte kdnnen Sie als Artikel im Artikelstamm speichern (Feld "Text"). Der Text
kann dann Uber die Artikelnummer oder Auswahl aus der Artikelliste in den Auftrag Gbernommen
werden. Alternativ lassen sich Texte in der Auswahllistes18) speichern, die Sie zu jedem Feld {iber
die Tastenkombination STRG+B aufrufen kdnnen. Wenn sich der Cursor im Textfeld der
Auftragsposition befindet, kénnen Sie die Texte (iber STRG+B aufrufen und iiber den #Auswahl
aus der Liste Gbernehmen.

Loschen einer Position

Um eine Position zu I6schen, muss diese zuerst angewahlt werden, bevor Sie entweder mit dem
T - Schalter oder STRG+ENTF geldscht werden kann. Wenn es sich bei der Position um einen
Artikel handelt, der im Artikelstamm [1371 eingetragen ist und bei dem die Option "Bestand fiihren"
oder "Umsatz fihren" aktiviert wurde, und der Auftrag bereits gebucht wurde, erscheint die
Abfrage, ob die Verkaufsmenge im Artikelstamm riickgéngig gemacht werden soll. Wenn Sie
dann "ja" wahlen, wird die Verkaufsmenge und der Umsatz im Artikelbestand bzw. Umsatz
rickgangig gemacht und die Auftragsposition geléscht.
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17.3.1

Loschen von mehreren Positionen [ETEIFE]

Sie kdnnen Auftragspositionen markieren, die dann tiber den Loschen-Schalter oder STRG+ENTF
in einem Vorgang geldscht werden.

Zum Markieren der Auftragspositionen gibt es folgende Mdglichkeiten:

e Taste STRG festhalten und mit der Maus auf die zu Iéschenden Positionen klicken, die dadurch
markiert werden

e Erste Position anwdhlen, Taste SHIFT festhalten und mit der Maus die letzte zu markierende
Position anklicken: es werden alle Positionen von der ersten bis zur angeklickten Position
markiert.

e STRG+A: alle Auftragspositionen des Auftrags markieren

Artikelstiickliste iibernehmen

Die Stiickliste wird bei Ubernahme eines Artikels, fiir den eine Stiickliste definiert wurde,
automatisch in den Auftrag libernommen, wenn fiir den Artikel im Fenster "Artikelstlickliste" |16
die Option "Stiickliste in den Auftrag ibernehmen" aktiviert wurde. Vor der Ubernahme der
einzelnen Artikel erscheint dann noch eine Abfrage fir die Menge, die dann automatisch bei der
Ubernahme der Artikel in alle Positionen eingetragen wird.

Negative Menge oder Preis eingeben

Auch eine negative Menge oder ein negativer Preis ist moglich. Geben Sie hierzu einfach ein
Minuszeichen vor der Menge oder dem Preis ein. Hierdurch lassen sich z. B. Abschlagszahlungen
eingeben.

Seriennummern wahlen

Wenn Sie einen Artikel in den Auftrag tibernehmen, bei dem die Option "Seriennummern" [143)
aktiviert wurde, erscheint nach der Eingabe der Menge das Fenster "Seriennr. auswahlen|2411', wo
Sie die Seriennummer(n) auswahlen missen, die Sie in diesen Auftrag ibernehmen méchten. Um
nachtraglich die zugeordneten Seriennummern aufzurufen, driicken Sie den Schalter
"Seriennummern wahlen".

Position verschieben / Reihenfolge éndern

Die angewahlte Auftragsposition kann {iber den 4 - Schalter nach oben und iber # nach unten
verschoben werden. Falls Sie im Auftrag Zwischensummen verwenden, werden diese dabei
entsprechend neu berechnet.

Spalten anpassen

Die angezeigten Spalten lassen sich in den Programmoptionen 1 auf der Seite "Auftrége >
Anzeige" anpassen, so dass Sie z.B. zusatzlich den aktuellen Artikelbestand oder die verkniipfte
Bestellung einblenden kénnen.

Datenfelder einer Auftragsposition

Hinweis: Weitere Positionsfelder kénnen Sie tiber den Schalter Details|237 aufrufen. Weitere Infos
finden Sie im Kapitel "Feldbeschreibungen" [4s1,

Artikelnr.

Per Eingabe der Artikelnr. kann der Artikel aus den Artikelstammdaten in den Auftrag
Ubernommen werden. Wenn die Nummer dort nicht vorhanden ist, erscheint ein Warnhinweis,
der sich in den Auftragseinstellungen (2641 abstellen lasst. Alternativ zur Eingabe der Artikelnummer
konnen Sie hier auch die EAN-Nummer eingeben. Sofern diese in den Artikelstammdaten
gefunden wird, wird automatisch der passende Artikel in den Auftrag libernommen.

Bezeichnung
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Die Bezeichnung wird automatisch in das Textfeld der Position kopiert, wenn das Textfeld leer ist.
Dies setzt voraus, dass in den Artikeleinstellungen|1731 die Option ,Bezeichnung in den Text
Ubernehmen" aktiviert wurde.

Text

Dieses (fast) beliebig lange Textfeld ist die Erganzung zu der entsprechenden Bezeichnung der
Position und wird standardmaBig beim Auftragsausdruck ausgegeben, sofern Sie die
mitgelieferten Originalformulare verwenden. Die Bezeichnung wird bei der Neuanlage
automatisch in den Text kopiert, wenn diese Einstellung in den Artikeleinstellungen 75 aktiviert
wurde und das Textfeld leer ist.

Das Textfeld kann per Mausklick oder Gber ALT+T aufgerufen werden. Mit der TAB-Taste
gelangen Sie zurlick in die Positionsliste.

; Sie kénnen die GréBe des Eingabefeldes anpassen, indem Sie die GréBe der
Auftragspositionstabelle verandern. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger an den unteren
Rand der Tabelle. Wenn sich die Darstellung des Mauszeigers verandert, kénnen Sie die
Tabelle nach oben bzw. unten ziehen. Das Textfeld wird dann automatisch gréBer bzw.
kleiner.
Alternativ kbnnen Sie das Textfeld mit STRG+0 in einem vergréBerten Editierfenster
offnen.

Einheit
Tragen Sie in dieses Textfeld die Einheit des Artikels oder der Leistung ein. z. B. Stick, Liter, kg,
m, Std. etc.

Menge

Hier wird die Verkaufsmenge des Artikels oder der Leistung eingetragen. Wenn es sich bei dem
Auftrag um eine Gutschrift/208) handelt, miissen Sie die Menge als negativen Wert eingeben, also
mit einem flihrenden Minus-Zeichen.

Riickstand / bislang geliefert
Diese beiden Spalten werden nur dann angezeigt, wenn die Riickstandsverwaltung|2731 aktiviert
wurde.

Verfiigbar

Damit bei den Auftragspositionen der verfiigbare Bestand angezeigt wird, miissen Sie in den
Programmoptionen auf der Seite Auftrdge > Anzeige 264 folgende Option aktivieren: "Verfiigbarer
Bestand in der Auftragsposition anzeigen".

Lager

Wahlen Sie hier das Lager, aus dem die Menge gebucht werden soll. Ob das Feld angezeigt wird
oder nicht, kann in den Einstellungen|2641 festgelegt werden. Wenn Sie das Feld angewahlt haben,
kénnen Sie mit F2 die Auswahlliste aktivieren. Dabei wird fir jedes Lager der Bestand
angezeigt, der von diesem Artikel in dem jeweiligen Lager verfiigbar ist. Wenn es sich bei der
Auftragsposition um einen Artikel handelt, fiir den kein Bestand gefiihrt wird (z. B. eine
Dienstleistung), erscheint die Angabe "kein Lagerartikel".

Art' Artikelnr, Bezeichnung Lager Einh. Menge = Sernr. | Einzelpreis | Gesamtpreis
AAE Aufbau, Anschluss und ... kein Lagerartikel] 1,00 - 0,00 0,00

3 & HSIBOARD  MSI Mainboard w  Stick 1,00 0 55,00 55,00

Ser.Nr.

In diese Spalte wird Ihnen die Anzahl der noch fehlenden (nicht zugeordneten) Seriennummern
angezeigt. Driicken Sie auf den Schalter "Seriennummern wéhlen (241", um Seriennummern zu
erzeugen und um sie der Auftragsposition zuzuordnen.
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17.3.2

Einzelpreis

Der Verkaufspreis des Artikels oder der Leistung. Je nachdem, ob Sie im Auswahlfeld "Steuer" die
Einstellung "inkL.", "zzgl." oder ohne gewahlt haben, wird der Einzelpreis hier als Bruttowert, also
inkl. Steuer, oder als Nettowert exkl. Steuer angezeigt. Falls Sie eine Preiseinheit eingetragen
haben (auf der Kartei "Position einzeln"[2371), miissen Sie beachten, dass der Einzelpreis pro
Preiseinheit gilt. Der Gesamtpreis berechnet sich dann aus der folgenden Formel: Verkaufsmenge
/ Preiseinheit x Einzelpreis.

Wenn es sich bei der Auftragsposition um einen Artikel handelt, der im Artikelstamm vorhanden
ist, kdnnen Preisanderungen, die in diesem Preisfeld durchgefiihrt werden, auch in den
Artikelstamm zurlickgeschrieben werden. Diese Einstellung ist im Menu "Einstellungen >
Programmoptionen"|264 &nderbar.

Die Anzahl der Nachkommastellen kdnnen Sie ebenfalls in den Einstellungen festlegen.

Gesamtpreis

Der Gesamtpreis wird automatisch aus der Menge multipliziert mit dem Einzelpreis unter
Beriicksichtigung der Preiseinheit berechnet. Wenn ein Rabatt eingegeben wurde, wird beim
Gesamtpreis bereits dieser Rabatt abgezogen.

Rabatt%

Die Vorgabe wird aus dem Rabattfeld der Kopfdaten iibernommen. Damit bei allen
Auftragspositionen der Rabatt auf einen bestimmten Wert gedndert wird, reicht es, diese
Anderung im Rabattfeld der Kopfdaten einzutragen. Der neue Rabatt wird dann nach Abfrage
automatisch bei allen Auftragspositionen eingetragen.

Uber das Benutzerrecht "Auftrdge > Rabatte dndern" kénnen Sie fiir bestimmte
Benutzer die Anderung von Rabatten sperren.

St.

In dieser Spalte wird das Steuerkiirzel eingetragen. 0 ist das Steuerkiirzel fiir steuerfreie Artikel,
1 steht fiir den ersten Steuersatz und 2 fiir den zweiten. Fiir welchen Steuersatz dieses Kiirzel
steht, erfahren Sie im Menii Einstellungen > Programmoptionen 4ot im Bereich Steuersitze [408),
Der Steuersatz wird bei Ubernahme eines Artikels in den Auftrag automatisch aus den
Artikelstammdaten [1371 ibernommen. Wenn es sich bei der gewéhlten Adresse um eine
Auslandsadresse handelt, wird in der Spalte "St." automatisch der passende Steuersatz fiir
Lieferungen in die EG bzw. ins sonstige Ausland eingetragen. Beachten Sie hierzu die
Einstellungen in den Programmoptionen unter System > Einstellungen 2/2 422,

FW-Einzelpreis

In dieser Spalte wird der Einzelpreis in der beim Auftrag gewahlten Fremdwahrung angezeigt. Sie
kdnnen den Fremdwahrungsbetrag hier bei Bedarf direkt eingeben. Er wird dann in die
eingestellte Basiswahrung umgerechnet. Diese Spalte ist nur sichtbar, wenn sie in den
Programmoptionen auf der Seite Auftrdge > Anzeige aktiviert wurde.

Details zur Auftragsposition

Im Fenster "Positionsdetails" werden die Daten einer Position angezeigt, die in der Positionsliste
keinen Platz mehr gefunden haben. Das Fenster wird tiber den "Details"-Schalter aufgerufen und
ist flr Sie nur von Nutzen, wenn Sie die Preiseinheit, den Rabatt- oder Provisionsbetrag, den
Ertrag, den Einkaufspreis oder das Fibu-Konto einer Position ansehen oder andern mdéchten. Alles
andere kénnen Sie genauso gut in der Positionsliste bearbeiten.
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Poczition 4
Art Position
Artikelnr, C-1001 Preiseinheit 0,00
Bezeichnung  [Rollcontainer 8HE
Text Rolcontainer, Tiefe 80cm, mit einer
Materialschale, einer Schublade und einem
Hingereqister.

Lager Hauptlager v
Men x EP=GP 2,00 ¥ 250,00 = 500,00 £
Rabatt 0,00 s Rabatthetrag 0,00
Provision v.U. 0,00 % Provisionsbetrag 0,00
Ertrag 20,00 B Ertrag netto 100,00
Ertragskonto 8400 EK-Preis pro St. 200,00
Gewicht pro St. 40,00 Einheit Stiick
Steuersatz 1
Skontierbar

Art

(®) Material/Ware (O Sonstiges

(O Lohn/Dienstleistung
Gedndert am  18.09.2018 16:26:07 von ADM
Angelegt am  18.09.2018 16:268:07 von ADM

oK @ Hife

Preiseinheit

Die Preiseinheit gibt an, fiir welche Menge der Einzelpreis gilt. Falls der Einzelpreis nicht pro
Stiick gilt, kann Uber die Preiseinheit der Einzelpreis berechnet werden. StandardmaBig gilt bei
der Preiseinheit 1 der Einzelpreis pro Menge 1. Bei einer Preiseinheit von z. B. 100 gilt hingegen
der Einzelpreis pro Menge 100, d. h. wenn z. B. 400 Stiick verkauft werden, berechnet sich der
Gesamtpreis aus 4 x Einzelpreis.

Allgemein gilt somit die Formel: Gesamtpreis= Verkaufsmenge / Preiseinheit x
Einzelpreis

Beispiel:

Sie verkaufen Versandtaschen im Paket, das immer 100 Stiick enthalt und fiir 30 € verkauft wird.
Tragen Sie deshalb bei der Preiseinheit 100 ein und beim Einzelpreis 30,-. Eine Versandtasche
kostet also 0,30 € und ein komplettes Paket 30,- €

Siehe hierzu auch im Kapitel "Méglichkeiten fiir die Preisgestaltung"[+751.

Provision in %

Die Provision wird entweder vom Umsatz (also vom Gesamtpreis abzliglich Rabatt) oder vom
Ertrag der Position berechnet. In der Feldbezeichnung finden Sie dann die entsprechende Angabe
"v.U." bzw. "v.E.". Bei Anderungen dieses Feldes wird automatisch der Absolutbetrag der
Provision neu berechnet, auBer wenn auf der Kartei "Mehr..." die Option "Provision fest" aktiviert
wurde. Weitere Grundlagen erhalten Sie unter "Mit Provisionen arbeiten" 2201,
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17.3.3

Provisionsbetrag

Dieser Wert gibt den Absolutbetrag der Provision vom Umsatz bzw. vom Ertrag an. Wenn dieser
Wert geandert wird, wird automatisch der Prozentsatz der Provision neu berechnet. AuBerdem
wird auch die Gesamtprovision des Auftrags aktualisiert; allerdings nur dann, wenn Sie auf der
Kartei "Mehr..." die Option "Provision fest" nicht aktiviert haben.

Die Provision wird immer als Nettobetrag angezeigt, unabhangig davon, ob der Preis der Position
als Netto- oder Bruttowert angezeigt wird.

Ertrag in %
Bei Anderungen dieses Feldes wird automatisch der Absolutbetrag des Ertrags neu berechnet.

Ertrag netto

Der Ertrag einer Position berechnet sich aus dem Verkaufspreis abziiglich Rabatt und abziiglich
Einkaufspreis (siehe unten). Es gilt dabei der Einkaufspreis zu dem Zeitpunkt, als der Artikel aus
dem Artikelstamm in den Auftrag (ibernommen wurde und nicht der momentan im Artikelstamm
eingetragene Einkaufspreis.

Wenn der Artikel der Position nicht im Artikelstamm vorhanden ist, wird immer mit einem
Einkaufspreis 0,- gerechnet. Der Verkaufspreis ist dann also identisch mit dem Ertrag.

Der Ertrag wird immer als Nettowert angezeigt, unabhangig davon, ob der Preis der Position als
Netto- oder Bruttobetrag angezeigt wird. Wenn dieser Wert gedndert wird, wird der Prozentsatz
der Provision automatisch neu berechnet.

Hinweis:

Wenn der Auftrag vom Typ "Gutschrift" ist, wird der Ertrag mit einem negativen Vorzeichen
ausgewiesen, da der Ertrag bei Gutschriften Ihren Ertrag schmadlert.

In der "Umsatzstatistik nach Rechnungenl4s3t" erhalten Sie auch eine Statistik tiber den Ertrag.

EK-Preis pro Stiick

Der Einkaufspreis des Artikels wird bei Ubernahme in den Auftrag in dieses Feld {ibernommen
und kann hier gedndert werden. Anderungen werden nicht in den Artikelstammdatensatz
zuriickgeschrieben. Wenn im Artikelstammdatensatz Anderungen im EK-Preis erfolgen, nachdem
der Artikel in den Auftrag (ibernommen wurde, werden diese Anderungen nicht in den EK-Preis
der Auftragsposition zuriickgeschrieben. Der bei der Auftragsposition angezeigte EK-Preis
entspricht also dem EK-Preis zum dem Zeitpunkt, an dem der Auftrag geschrieben wurde.

Bei Anderungen in diesem Eingabefeld wird automatisch der Ertrag neu berechnet.

Hinweise:

1. Beachten Sie bitte die Einstellung 2641 "Ertrag und Provision soll basieren auf". Wahlen Sie hier,
ob die Berechnung des Ertrags auf dem aktuelle EK-Preis oder dem durchschnittlichen EK-Preis
basieren soll. Eine Anderung dieser Einstellung hat keine Auswirkungen auf vorhandene Auftriage
und wirkt erst bei neu angelegten Auftragen.

2. Wenn bei der Auftragsposition eine Preiseinheit eingetragen wurde, gilt der EK-Preis nicht pro
Stiick, sondern pro Preiseinheit.

Ertragskonto

Wenn Sie die Schnittstelle zur Fibu oder Datev/344) aktiviert haben, wird bei der Ubergabe der
Rechnung an die Fibu hier automatisch das Fibu-Konto eingetragen, auf dem die Erlésbuchung
erfolgte.

Skontierbar
Hier kann gewahlt werden, ob diese Auftragsposition skontierbar sein soll. Falls die Option nicht
aktiv ist, wird die Position bei der Berechnung des skontierbaren Betrages ausgeschlossen.

Bestandspriifung

Wenn Sie bei einer Auftragsposition eine Verkaufsmenge eintragen, die dazu flihrt, dass der
Mindestbestand des Artikels unterschritten wird, erscheint eine Abfrage, ob Sie diese
Verkaufsmenge wirklich beibehalten mdchten. Um diese Abfrage zu unterbinden, miissen Sie bei
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17.3.4

17.3.5

den Artikelstammdaten[+37) den Bestand entsprechend erhéhen oder die Option "Bestand fiihren"
beim Artikel deaktivieren.

Bestandsprifung @

Der Bestand des Artikels "T-5001" reicht nicht

mehr aus!

Bestand: 8,00
- Reserviert & Rilckstand: 1,00
+ Bestellt: 0,00
= Verflighar: 7,00
Anderung: -10,00
= Bestand neu: -2,00
Mindesthestand: 0,00
fehlende Menge: 3,00

Eingegebene Verkaufsmenge dennoch beibehalten?

oK | | # Abbrechen | [ eﬂiH’e ]

Wenn Sie die Riickstandsverwaltung|273) aktiviert haben, kénnen Sie wahlen, ob eine Teillieferung
durchgefiihrt werden soll oder die eingegebene Menge komplett geliefert werden soll. Wenn Sie
"Teillieferung" wahlen, wird die fehlende Menge als Riickstand eingetragen und nur die
vorhandene Menge geliefert.

Bei der Verfuigbarkeitsberechnung lasst sich einstellen, ob die bestellte Menge
hinzugerechnet werden soll oder nicht. Die entsprechende Option finden Sie in den
Programmoptionen auf der Seite “Artikel > Einstellungen 1/3" (Bei der Verfiigbarkeit die bestellte
Menge mit einberechnen). Die Einstellung beeinflusst die Artikelmaske, die Verfligbarkeitsspalte
in der Auftragsposition und auch die Priifung bei der Mengeneingabe.

Lagerbestand umbuchen

Wenn bei der Eingabe der Menge festgestellt wird, dass der Bestand im gewahlten Lager nicht
ausreicht, erscheint ein Dialog, in dem Sie ein alternatives Lager wahlen kénnen.

Aus diesem Lager wird der benétigte Bestand dann automatisch in das Lager umgebucht, das Sie
bei der Auftragsposition ausgewahlt haben. Wenn der Bestand im alternativen Lager nicht
ausreicht, kann ein weiteres Lager ausgewahlt werden, flir das dann ebenfalls eine Umbuchung
erstellt wird.

Riickstanddetails
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17.3.6

17.3.7

Artikel bestellen

Uber das Kontextmenii Artikel beim Lieferanten bestellen kann direkt eine neue Bestellung
angelegt werden. In die Bestellung wird automatisch der in den Artikelstammdaten festgelegte
Lieferant eingetragen und die im Kundenauftrag enthaltene Menge vorgeschlagen, die bei Bedarf
abgedndert werden kann.

Die Lieferadresse des Kunden wird in die Bestellung Gibernommen, sofern in den
Programmoptionen auf der Seite "Auftrage > Einstellung 2/2" bei "Bestellung aus Kundenauftrag
generieren" die folgende Option aktiviert wurde: Kunden-Lieferadresse immer in die
Bestellung iibernehmen.

Seriennummer auswahlen

Sobald Sie einen Artikel in einen Auftrag bzw. eine Bestellung Gibernehmen, bei dem die
Seriennummern-Funktion [156) aktiviert wurde, miissen Sie auswahlen, welche Seriennummern bei
diesem Vorgang verkauft bzw. eingekauft werden sollen.

[F] Ser.Nr. Auswahl *
D Neu i{
Bitte ordnen Sie noch 1 Seriennummern zu.
Auftragnummer 4012 Seriennummern zugeordnet: 2
Artikel MSIBOARD Artikelmenge 3,00 Seriennummern bendtigt: 3
Bezeichnung MSI Mainboard Ab dieser Position automatisch zuordnen
Seriennr.  Zugeordnet mit Auftragnr. Verbunden Drucken Datum Verkauf Garantie Verkauf Lager Freifeld 1  Freifeld 2 Bemerkung #
SNOO1 4012 04.09.2018 04.03.2019 Hauptlager
SNO02 4012 04.00.2018 04.03.2019 Hauptlager
SNO03 O [ Hauptlager
SNO04 O O Hauptlager
SNOOS O [ Hauptlager
SNO0G O O Hauptlager
SNO07 O O Hauptlager v
Um mehrere Seriennummern zu markieren Strg-Taste festhalten. Es kann eine Zuordnung per Scanner durchgefiihrt werden.
Barcode/Suche = F4 | Auftragsposition zuordnen | Zuordnung aufheben oK @ Hilfe

Mehrere Seriennummern auswahlen

Pro Position kénnen mehrere Seriennummern anfallen. Sie miissen entsprechend der Menge so
viele Seriennummern auswahlen, wie verkauft bzw. eingekauft werden sollen.

Um mehrere einzelne (nicht aufeinander folgende) Seriennummern auszuwahlen, halten Sie die
STRG-Taste fest und markieren die gewlinschten Seriennummern durch einen Mausklick oder
Uber die Leertaste. Wenn Sie aufeinander folgende Seriennummern markieren mdchten, wahlen
Sie die erste an, halten die SHIFT-Taste fest und klicken auf die letzte Seriennummer. Es
werden dann alle Nummern von der ersten bis zur letzten angewahlten Nummer markiert.

Ab dieser Position automatisch zuordnen [ETET¥F]

Uber diesen Link werden automatisch alle freien Seriennummern ab der aktuell angewahiten
Seriennnummer markiert und zugeordnet bis die benétigte Seriennummeranzahl erreicht wurde.
Diese Funktion ist dann niitzlich, wenn Sie eine gréBere Menge Seriennummern bendétigen und
diese nicht von Hand auswahlen miissen.

Seriennummer zuordnen

Uber den Schalter Auftragsposition zuordnen werden alle ausgewéhlten (markierten)
Seriennummern dem aktuellen Auftrag und Kunden bzw. Lieferanten zugeordnet. Als Alternative
zum Klick auf den Schalter kann das Zuordnen auch (iber die RETURN-Taste erfolgen.
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Zuordnung einer Seriennummer aufheben

Falls eine falsche Seriennummer zugeordnet wurde, kann der Kunde bzw. Lieferant liber den
Schalter Zuordnung aufheben bzw. die ESC-Taste entfernt werden.

Seriennummern bei Gutschriften

Wenn Sie einem Kunden Artikel gutschreiben, bei denen Seriennummern aktiviert sind, werden
Ihnen beim Zuordnen nur die Seriennummern angezeigt, die bereits an den Kunden verkauft
wurden. Beim Buchen der Gutschrift werden die zugeordneten Seriennummern dann
freigegeben.

Seriennummer suchen und einscannen

Um in der Seriennummer-Liste eine bestimmte Seriennummer zu suchen, gibt es zwei
Mdglichkeiten:

1. Klicken Sie mit der Maus einmal in die Spalte "Seriennr.", damit diese den Fokus erhalt. Tippen
Sie anschlieBend die ersten Buchstaben bzw. Zahlen der gesuchten Seriennummer. Es wird dann
automatisch die erste Seriennummer angezeigt, die auf Ihre Eingabe passt. Die Suche beginnt
immer ab der aktuellen Zeile.

2. Klicken Sie mit der Maus in das Suchfeld in der linken unteren Fensterecke
(alternativ kénnen Sie auch die Taste F4 driicken). Geben Sie jetzt die zu suchende
Seriennummer ein oder scannen diese mit dem Barcodeleser ein. Sobald Sie die Return-Taste
driicken, wird die Seriennummer gesucht und (sofern sie gefunden wurde) automatisch
zugeordnet. Falls die Seriennummer noch nicht vorhanden ist, erscheint eine Abfrage, ob sie neu
angelegt werden soll.

Hinweise:

e Wenn der Auftrag bereits gebucht oder erledigt ist, kdnnen Sie keine Zuordnungen mehr
vornehmen. Sie missen den Auftrag dann erst stornieren, um die Zuordnungen @ndern zu
kénnen.

« In den Auftragseinstellungen|z66) kénnen Sie wéhlen, ob die Seriennummern bereits bei der
Eingabe der Auftragspositionen oder erst beim Buchen des Auftrags abgefragt werden sollen.

e Ob die Seriennummern beim Auftragsdruck aufgefiihrt werden sollen oder nicht, kann in den
Programmoptionen 4ot unter "Auftrdge > Seriennummern (2661 eingestellt werden.

e Beim Ausdruck eines Auftrags kénnen die Seriennummern einer Auftragsposition ausgegeben
werden, indem die Variable "Seriennummern" ins Drucklayout eingefiligt wird.

« In der Kundenverwaltung kann iiber den Schalter "Seriennummern[113" abgerufen werden,
welche Seriennummer ein Kunde bereits erworben hat.

o [[ETEI¥E] Die Felder Freifeld1, Freifeld2 und Bemerkung kdnnen direkt in der Liste editiert
werden, z.B. um beim Wareneingang zusatzliche Informationen zu erfassen.
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17.3.8 Stiickliste hinzufiigen

17.3.9

|F| Artikelstickliste hinzufigen =n =R <
Hauptartikel:
Artikelnr SchreibtischsetMari
Bezeichnung Schreibtisch Marino 160x80 cm inkl. Rollcontainer L B .
— - - - mm Die bendtigte Menge ist aréBer als der vorhandene Bestand, wobei
Text E_Chre'bﬂsgg Mar_:_ljohlﬁlD'::(tSD Cmﬁml((ZLFRDF:‘,"CDsnttaliner auch eine Reservierung und der Mindestbestand berticksichtigt wird
igenschaften: Tischplatte weil, C-Fullgeste ) " -
siber; Rolcontainer weil, 3 Schubladen, MaBe 43 Die bendtigte Menge ist ardBer als der Bestand des gewdhlten Lagers
x79x% 54 Die Artikelsperre ist aktiv
Stiickliste:
Artikelnr. Bezeichnung Kundenpreis Einheit Menge bendtigt Menge vorhanden Lager Menge im Lager Bestand fiihren
SchreibtischsetMarin  Schreibtisch Marino 160x80.. 1,00 0,00 Hauptlager 0,00 |:|
C-1002 Rollcontainer Marino 12HE 1,00 5,00 Hauptfager 0,00
4 I 2
[ " Ubernehmen ] [ ¥ Abbrechen ] OHilfe ]

Bei der Ubernahme einer Stiickliste 163 wird gepriift, ob geniigend Bestand vom Hauptartikel und
den enthaltenen Sticklistenartikeln vorhanden ist. Artikel werden in roter Farbe dargestellt, wenn
der vorhandene Gesamtbestand geringer ist als die benotigte Menge. In orange werden
diejenigen Artikel dargestellt, bei denen der Gesamtbestand (alle Lager) zwar ausreichend ist, im
gewahlten Lager jedoch eine zu geringe Menge enthalten ist.

Stiicklisten im Auftrag

Angenommen, Sie haben im Artikelstamm folgende Stiickliste definiert:

|F| Artikelstiickliste [ro|[-E |
oA e o S Neuw - | T Andern |=» ﬁ Bestand-Info | Produzieren | Positionen iibernehmen | X o
Stiickliste | Stiicklistenbaum | enthalten in Stiicklisten
Hauptartikel:
Artikelnr SchreibtischsetMarin Bestand 0,00 EK-Preis 612,00 612,00 € von Stiickliste iibernehmen
Bezeichnung Schreibtisch Marino 160x80 cm inkl. Rollcontainer VK-Preis 699,00 [C] 739,00 € von Stiickliste Gbernehmen
Text Schreibtisch Marino 160x80 cm inkl. Rollcontainer Gewicht 55,00 55,00 von Stiickliste Gbernehmen
Eigenschaften: Tischplatte weil, C-FuBgestel siber; = ' e
Rolicontainer weil, 3 Schubladen, MaBe 43 x 70 x 54 In den Auftrag tbemehmen Hauptartkel (] Stuckiste
Preis in den Auftrag Gbernehmen Hauptartikel  [C] Stiickliste
Buchen Hauptartikel Stiickliste

Stickliste Ertrag: 127,00 (20,75%)

Art Sort.  Artikelnr. Bezeichnung Menge EK-Ges.Preis VK-Ges.Preis  Gewicht
Text Sonderangebot: 0,00 0,00 0,00 D,DD|
Pos 1 T-5001 Schreibtisch Marino ahorn 160 x 80 1,00 390,00 449,00 35,00
Pos 2 C-1002 Rolicontainer Marino 12HE 1,00 222,00 290,00 20,00

2,00 612,00 739,00 35,00

Bei obiger Stiickliste [63) soll der Hauptartikel in den Auftrag iibernommen werden, die
Stiicklistenartikel jedoch nicht. Bei den Preisen soll im Auftrag nur der Preis des Hauptartikels
angezeigt werden.

Um diese Stiickliste bei einem Auftrag in die Auftragspositionen zu (ibernehmen, geben Sie in der
Spalte "Artikelnr." die Artikelnummer des Hauptartikels ein. AnschlieBend wird gemaB obiger
Einstellungen der Hauptartikel in den Auftrag Gibernommen (zuvor findet ggfs. noch die
Bestandspriifungl243) und die Seriennummernabfragelz4 statt). Die Stiicklistenartikel kénnen im
Auftrag Uber den "+" Schalter aufgeklappt werden. Sie werden auch dann im Auftrag angezeigt,
wenn die Option "In den Auftrag Gibernehmen" fiir die Stiickliste deaktiviert ist (zu Ihrer
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Information), werden allerdings nicht ausgedruckt.

Individuelle Kundenpreise bei Stiicklisten

Falls fiir den Kunden individuelle Kundenpreise |16t definiert wurden, werden diese auch bei der
Stiickliste entsprechend beriicksichtigt und anstelle der Listenpreise in den Auftrag libernommen.
Dies gilt sowohl fiir den Hauptartikel als auch fiir die Stiicklistenartikel. Eine Neuberechnung des
Hauptartikels auf Basis eines Unterartikels fiir den ein Sonderpreis gilt wird allerdings noch nicht
unterstitzt.

Lager bei Stiicklisten

Bei der Ubernahme von Stiicklistenartikeln wird das im Artikelstamm eingetragene Lager in den
Auftrag Ubernommen. Wenn bei den Unterartikeln nicht das Lager aus dem Artikelstamm
sondern das Lager des Hauptartikels verwendet werden soll, miissen Sie in den
Programmoptionen|4ofi in den Auftragseinstellungen 2641 die folgende Option aktivieren: Bei
Stiicklistenunterartikeln stets das Lager des Hauptartikels verwenden [E=ELI¥E]

17.3.10 Auftragspositionen sortieren

Sie kdnnen alle Auftragspositionen des angewahlten Auftrags nach der Artikelnummer,
Bezeichnung, Artikelgruppe, Lager oder nach einem Freifeld sortieren lassen.

Die Sortierfunktion wird tiber den Schalter Sortieren aufgerufen, der sich in der Schalterleiste
oberhalb der Auftragspositionen befindet. Es erscheint dann folgender Dialog, in dem Sie u.a. das
Sortierfeld wahlen kénnen.

Auftragspositionen sortieren @

@ Artkelgruppe
Artikelnummer
Bezeichnunag
Lager
Freifeld 1
Artikelfreifeld 1: GriBe -

= ] ] - a] p A =] '

Uberschrift einfiigen: Artkelgruppe: #aArtkelgruppe
Hinweis: Sie kiinnen bei der Uberschrift die folgenden Platzhaler verwenden:
#artikelgruppe #Artikelgruppenbezeichnung

Mach jeder Artikelgruppe eine Zwischensumme (Bereich) einfiigen

Vorhandene Zwischensummen werden autormatisch geldscht.
Bei einer Sortierung nach Artikelgruppen werden Artikel ohne Gruppe am Anfang des
Auftrages verschoben.

| oK | | X Abbrechen | [ ﬂﬂirﬁa ]

Sortierung nach Artikelnummer / Bezeichnung / Lager
Bei dieser Sortierung wird einfach nach den entsprechenden Spalten der Auftragspositionen
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17.41

sortiert.

Sortierung nach Artikelgruppe
Die Sortierung nach Artikelgruppe bezieht sich auf die Gruppe|13%), die dem Artikel in den
Artikelstammdaten zugeordnet wurde. Somit ist diese Sortierung nur sinnvoll anwendbar, wenn
alle Auftragspositionen aus dem Artikelstamm Gbernommen wurden und die Artikel einer Gruppe
zugeordnet wurden. Auftragspositionen ohne Artikelgruppe werden an den Anfang des Auftrags

verschoben.

Bereits vorhandene Zwischensummenzeilen werden automatisch geldscht.

Bei der Sortierung nach Gruppe kann optional eine Uberschrift eingefiigt werden (als

Textposition

)

Artikelgruppe: #Artikelgruppe #Artikelgruppenbezeichnung

Beispiel:
At Artikelnr.
Text
Pos 041-11-2
Pos N41-SER4
=
Poz nan-4011
Pos n0a0-4034
=
Poz 130-F-16
130-F-5&0
Pos 130-H-16
Pos 130-H-50
=
Drucken

Bezeichnung

Artikelgruppe: 041 Nahagarn
Strongfil 11/2, 1000 m-Rolle
Serafil 40, & 1.200m

Artikelgruppe: 080 Kleber
Verdinnung 40110, Streichkleber
Verdinnung 40340, Spritzkleber

Artikelgruppe: 130 Klettenband
Flauschband 16 mm, selbstklebend
Flauschband 50 mm, selbstkebend
Haftband 16 mm, selbstklebend
Haftband 50 mm, selbstklebend

Auftrage ausdrucken

Drucken eines einzelnen Auftrags
Nachdem Sie einen Auftrag erstellt haben, soll er in der Regel auch sofort ausgedruckt werden.
Waéhlen Sie hierzu den Menlpunkt Drucken an. In diesem Menl kdnnen Sie zwischen einer der
folgenden Auftragsarten wahlen:

Angebot

Rechnung

Gutschrift

Auftragsbestatigung
Lieferschein

Barrechnung

Einh.

Stiick
Stiick

Stiick
Stiick

3 (3|3 3

kenge

1,00
2,00

1,00
1,00

25,00
50,00
25,00
50,00

Einzelpreiz

12,88
8,33

5,01
5,01

0,49
1,02
0,82
1,28

G ezamtpreiz

12,88
16,66
29,54

5,01
501
39,56

12,25
51,00
20,50
54,00
187,31

AnschlieBend éffnet sich das Formularfenster [s74) mit allen vorhandenen Formularen, die fiir den
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17.4.2

gewahlten Auftragstyp vorhanden sind.

Was Sie bisher von einem Auftrag ausgedruckt haben, steht im Auftragsfenster ganz rechts in
der Zeile mit der Auftragsnummer. Die Abkilirzungen "AG", "AB", "LS", "RG", "RB", "GS" zeigen
Ihnen an, dass Sie von dem Auftrag bereits ein Angebot, eine Auftragsbestatigung, einen
Lieferschein, eine Rechnung, Barrechnung oder eine Gutschrift gedruckt haben (sofern Sie die
Anzeige in den Auftragseinstellungen 2641 aktiviert haben). Der Schalter "OP" zeigt, ob fiir diesen
Auftrag ein offener Posten vorhanden ist.

Drucken mehrerer Auftrage auf einmal

Wenn Sie viele Auftrage schreiben oder Sammelrechnungen [213) generieren, kann es léstig
werden, jeden Auftrag einzeln auszudrucken oder per E-Mail zu versenden. Deshalb kdnnen Sie
auch mehrere Auftrage auf einmal drucken, um sie spater (z. B. am Ende einer Arbeitssitzung)
alle auf einmal auszudrucken. Wahlen Sie dazu im Meniu Drucken den Unterpunkt "Markierte
Auftrage drucken" oder "Aufgelistete Auftriage drucken".

Markierte Auftrage ausdrucken

Ein Auftrag wird Uber das Schaltfeld markiert markiert. Bevor Sie Auftrage neu anlegen und
anschlieBend alle markierten ausdrucken, ist es sinnvoll, zuvor die Markierung bei allen anderen
Auftrdgen zu entfernen. Wahlen Sie dazu den Menlipunkt Bearbeiten > alle Markierungen
aufheben. Sobald Sie alle gewlinschten Auftrage markiert haben, wahlen Sie im Meni Drucken
den Unterpunkt "Markierte Auftrage drucken". Die Markierungen werden nach dem Ausdruck
nicht entfernt, so dass Sie z. B. noch fiir alle markierten Auftrage die Adressenetiketten oder eine
Auftragsliste drucken kénnen.

Bitte beachten:

Die Markierungen werden von AMICRON-FAKTURA individuell pro Benutzer gespeichert. Wenn
Sie das Programm also im Netzwerk oder mit mehreren Anwendern einsetzen, sind die
Markierungen nur fiir den angemeldeten Benutzer sichtbar und nicht fiir Ihre Kollegen. So wird
vermieden, dass Markierungen unabsichtlich von anderen Benutzern gesetzt oder entfernt
werden.

Auftragsexport beim Drucken

Wurde in den Programmoptionen l45) der automatische Exportl«sé1 bzw. die Versandiibergabe|249
anhand der Auftragsart bzw. Lieferart/+05) aktiviert, so erscheint im Druckdialog eine Option
"Auftragsexport / Paketdienst". Ist der Export bei diesem Ausdruck nicht erwiinscht, so kénnen
Sie diese Option deaktiveren.

Auftrage per E-Mail oder Fax senden

Auftrage per E-Mail senden

Um einen Auftrag per E-Mail zu versenden, missen Sie die Druckfunktion aufrufen und bei
"Ausgabe auf" die Option "E-Mail" wahlen. Neben dieser Option befindet sich das Empfanger-
Feld, in dem Sie die E-Mail-Adresse eintragen kénnen, an die der Auftrag gesendet werden soll.
Es wird hier automatisch die E-Mail-Adresse aus den Adressdaten vorgeschlagen. Klicken Sie
anschlieBend auf Senden, um Ihren Auftrag an das installierte Standard-E-Mail-Programm zu
libergeben. Den E-Mail-Text kénnen Sie bei den E-Mail-Optionen des Formulars einstellen [ss01,

Auftrag drucken und gleichzeitig per E-Mail senden

Damit ein Auftrag in einem Vorgang sowohl gedruckt als auch per E-Mail versenden wird, missen
Sie zunachst zwei passende Druckformulare einrichten - eins fiir den Ausdruck und ein separates
fiir den E-Mail-Versand - und dann miteinander verkniipfen.

E-Mail-Formular erstellen und einrichten

Wenn Sie dem Kunden z.B. beim Druck der Rechnung automatisch eine Versandbestatigung
mailen mdchten, kopieren Sie zundchst Ihr Rechnungsformular und benennen es dann in
Versandbestitigung um. Driicken Sie anschlieBend den Andern-Schalter, um bei dem
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Versandformular auf der Kartei E-Mail den passenden E-Mail-Text einzutragen:

i Bearbeiten >

Formulare verwalten E-Mail ZIUGFeRD [ XRechnung

Empfanger #EMall Voreinstelung
CC #EMailCC Voreinstelung
BCC #EMaiBCC Voreinstelung
Betreff Thre Bestellung wurde ausgeliefert

Anlkgename Rechnung Nr #Auftragnr PDF Dokument

Zusdtzliche Dateien mitsenden (z. B. AGB): él}. =

Text
#Kunde Briefanrede,

Thre Bestelung wurde ausgeliefert.

Anbei erhalten Sie als Anlage unsere Rechnung Nr. #Auftragnr vom #Datum

Bei Ruckfragen geben Sie bitte Ihre folgende Kundennummer an: #Kunde_MNr
Vir danken fir Thren Auftrag und verbleiben

mit freundlichen GriiBen,

# Abbrechen OHHFE

Falls die Bestatigung nicht an den Kunden sondern an den zugeordneten Vertreter gesendet
werden soll, tragen Sie bei Empfanger #Vertreter_EMail ein.

Verkniipfung einrichten

AnschlieBend miissen Sie die beiden Formulare verknlpfen. Wahlen Sie dazu in der Formularliste
das Rechnungsformular an (also das zu druckende Formular) und driicken den Andern-Schalter.
Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie bei der Option Verkniipft mit das Formular wahlen,
welches per E-Mail versendet werden soll. Damit die Versandbestatigung nicht ausgedruckt
sondern immer per E-Mail versenden wird, miissen Sie zusatzlich noch die Option immer per E-
Mail aktivieren.
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17.4.3

b Bearbeiten >

Formulare verwalten E-Mail ZUGFeRD / XRechnung

Bezeichnung Rechnung drucken + rmailen

Bermerkunag
Sortierung Ausdrucke 1 5
Verkniipft mit Versandbestdtigung w
Ausgabe auf () wie im verknipften Formular
(® immer per E-Mail
Farrmular vorhanden
schreibgeschitzt
[£] Layout bearbeiten Formular importieren Formular exportieren

2 Abbrechen © nire

Auftrage per Fax senden

Ein Auftrag kann Uber die normale Druckfunktion per Fax versenden werden, indem Sie als
Druckertreiber den von der Faxsoftware installierten Treiber auswahlen. Falls Sie FritzFax
verwenden, kann die Faxnummer automatisch an FritzFax libergeben werden. Hierzu muss in
den Programmoptionen 401 auf der Seite "Drucken > E-Mail+Fax" die entsprechende Option
aktiviert werden. Achtung: Es erscheint dann beim Drucken von Auftragen und Bestellungen bei
FritzFax kein Dialogfenster mehr, in dem die Faxnummer eingegeben oder gepriift werden kann.
Falls Ihnen die Priifung/Ansicht wichtig ist, aktivieren Sie alternativ die Option "Faxnummer in die
Zwischenablage kopieren", die Sie dann Uiber die Tastenkombination STRG+YV in den Fritzfax-
Dialog einfiigen kénnen. Diese Option funktioniert nattirlich auch mit anderen Fax-Programmen.

Etiketten ausdrucken

Adressetiketten drucken

Die Etiketten kdnnen ausgedruckt werden fiir

¢ den aktuellen Auftrag: Menl Drucken > Etikett Adresse
e alle aufgelisteten Auftrage: Menl Drucken > Etikett aufgelistete Adressen

Falls Sie Etiketten fiir alle markierten Auftrédge drucken mdchten, klicken Sie auf den Filter
"markierte" und rufen dann die Funktion zum Druck fir alle aufgelisteten Adressen auf.

Beim Etikettendruck kdnnen Sie nicht direkt auf die in der Kundenverwaltung| 751 definierten
Etiketten zuriickgreifen. Um die Etiketten von dort zu libernehmen, rufen Sie in der
Kundenverwaltung den Etikettendruck auf, exportieren /3771 das gewiinschte Etikettenformular,
rufen dann in der Auftragsbearbeitung den Etikettendruck auf und importieren (375 das Formular.

Artikeletiketten drucken

Fir die im Auftrag eingetragenen Auftragspositionen kann ebenfalls ein Etikett gedruckt werden,
auf dem die Artikelnummer, Bezeichnung, Menge und Preis etc. ausgegeben werden. Falls der
Artikel auch im Artikelstamm vorhanden ist, haben Sie auch auf diese Stammdaten einen Zugriff
und konnen sie auf den Etiketten nutzen. Gleiches gilt fiir die Kundendaten und die Daten des
Auftrags.

Die Artikeletiketten kénnen ausgedruckt werden fiir
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« die angewahlte Auftragsposition: Menii Drucken > Etikett aktueller Artikel
o alle Auftragspositionen im Auftrédge: Drucken > Etikett alle Artikel

Anzahl der Etiketten einstellen

Wenn Sie nur fiir den aktuellen Artikel ein Etikett drucken méchten, erscheint vor dem
Druckbeginn eine Abfrage, wieviele Etiketten gedruckt werden sollen. Es wird dabei die Menge
aus dem Auftrag vorgeschlagen.

Falls Sie fiir alle Artikel ein Etikett benétigen, kénnen Sie in den Programmoptionen [0t unter
"Auftrag > Einstellungen 2/2" Uber die Option "Etikettenanzahl (Artikel) gemaB Menge drucken"
einstellen, ob so viele Etiketten gedruckt werden sollen, wie als Menge im Auftrag eingetragen
wurde oder ob nur ein Etikett gedruckt werden soll. Uber das Drucklayout 3831 kann auBerdem bei
Bedarf die Variable "Menge" eingefligt werden, wenn die Stiickzahl auf dem Etikett gedruckt
werden soll.

Etiketten-Anfangsposition wahlen

Wenn Sie ein Etikett drucken, wird dies normalerweise immer auf die oberste linke Position des
Etikettenbogens gedruckt. Um den Ausdruck auf einem anderen Etikett zu beginnen, missen Sie
im Druckfenster bei mit Optionen zunachst ein Hakchen setzen (diese Option befindet sich
rechts neben der Standarddrucker-Auswahl). Es erscheint dann vor dem Start des Ausdrucks ein
zusatzliches Fenster, in dem unten die Option Anfangsposition angezeigt wird, die iber den
Schalter Wahlen... verandert werden kann.

Etikettenlayout anpassen

Siehe hierzu Kapitel Etiketten anpassen |37,

Versandetikett erstellen

[=™ETEFA (nur in der Professional-Version| 187 enthalten)

Versandschein drucken

Uber das Versandmodul kénnen Sie via Internet ein ausdruckbares Frankieretikett von Ihrem
Versanddienstleister anfordern. Dabei wird die Sendungsnummer im Auftrag gespeichert und
spater z. B. an eBay und den Onlineshop fiir die Sendungsverfolgung Gbertragen.

Die Einstellungen fiir das Versandmodul finden Sie in den Programmoptionen unter "Schnittstelle

> Versand /481", Dort miissen Sie Ihre Zugangsdaten fiir den Webservice auf der entsprechenden

Unterseite eintragen.

Momentan werden folgende Versanddienste unterstiitzt:
e DHL

e DPD

e Hermes

Der Aufruf erfolgt in der Auftragsbearbeitung Gber das Menii Drucken > Versandetikett
erstellen (mit Dialog). Wenn Sie auf die Vorschau des Versandetiketts verzichten kénnen,
wéhlen Sie den Meniipunkt Drucken > Versandetikett erstellen (automatisch) [ETELFE]
Uber den das Etikett dann ohne Dialog sofort ausgedruckt wird.

Beim Drucken mit Dialog werden einige Auftragsdaten angezeigt sowie die Rechnungs- bzw.
Lieferadresse als Empfanger eingetragen. Wurde in der Lieferart des Auftrags eine Versandart
eingestellt, so wird diese ebenfalls ibernommen.

Im ndchsten Schritt lassen sich, je nach Versandart, weitere Optionen wie Nachnahme,
Transportversicherung oder E-Mail Benachrichtigung konfigurieren. Fir DHL missen hier
zusatzlich die PaketmaBe und ggfs. das Gewicht eingetragen werden.
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Bitte beachten Sie, dass hier nur diejenigen Versanddienste zur Auswahl angeboten werden, die
in den Programmoptionen konfiguriert wurden.

Nun kann vom Versanddienstleister ein Frankieretikett (Versandschein) angefordert werden, das
dann vom Webservice im PDF-Format ibertragen wird. Je nach Einstellung wird das
Versandetikett direkt im Dialog oder liber einen externen PDF-Reader angezeigt.

[F Versand o oo
Versandetikett erstellen
CMR  TEST TEST TEST [EPA| = L .
Fram Amicron Boftwere Onigin
imderar Fold 4 BFE
31104 Padersom
OERMANRT
I™ wiesels finke Rader T e
Herm Willi Wiesel
Am Hafen 10
1100 Wien Austria I
Cay Time
Elling Mo.: m 4 e ':IT-2 kg Flece
Fef Mo 4 e s !
Shipment Ho.: TEST412761842338 Pickp Dae 20161216 11"
N H ‘I “ ‘““ Hm “ “ ‘l‘“ “ “ ‘H
2L} AT1100+03000000
Licenseplate
(TE) 5T412761542330
| i Sendung stornieren | | =1 Versandetikett ausdrucken | | > SchlieBen | | o Hilfe |

Das Etikett kann nun ausgedruckt werden, wobei DHL hier nur ein einmaliges Drucken erlaubt.
Schlagt der Druck fehl, muss das Etikett storniert und erneut angefordert werden. [IETELEE]
Wenn fiir einen Auftrag mehrere Etiketten erstellt wurden, kénnen diese liber den Schalter Alle
drucken ausgegeben werden.

Kann die Adresse nicht in der Leitcode-Datenbank gefunden werden, wird ein entsprechender
Hinweis angezeigt. Bitte Uberpriifen Sie in diesem Fall die Adresse auf Fehler, da bei Sendungen
ohne Leitcode Zusatzkosten entstehen.

Drucker einstellen [EEIEE]

Der Drucker auf dem der Versandschein ausgegeben werden soll, lasst sich in den
Programmoptionen |40t auf der Seite "Schnittstelle > Versand 411" pro Versanddienst fest
einstellen.

Wenn der Versandscheindruck mit speziellen Einstellungen erfolgen soll, z.B. im Querformat, so
muss diese Einstellung direkt unter Windows beim Drucker vorgenommen werden.
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TIFFY

1.t Sie kdnnen den Drucker ein zweites mal unter einem anderen Druckernamen installieren,
-

siehe www.pcwelt.de/ratgeber/Drucker-x-installieren-Ratgeber-Drucker-443180.html, dort
die Einstellungen vornehmen und diesen zweiten Druckernamen in den
Programmoptionen von Amicron-Faktura als Versandscheindrucker hinterlegen.

Versand stornieren

Ein Storno kann notwendig werden, falls der erstellte Versandschein z. B. nicht gedruckt werden
konnte oder das Paket kurz vor der Auslieferung noch storniert wurde. In diesem Fall kbnnen Sie
bei dem entsprechenden Auftrag auf der Kartei "Mehr..." im Feld "Versendet" die Option
"Versandetikett stornieren" aufrufen, wodurch eine Stornomitteilung an den Webservice gesendet
wird.

Protokoll anzeigen

Ein Versandprotokoll und die Sendungsnummer des jeweiligen Auftrags ist auf der Kartei
"Mehr..." iber das Feld "Versendet" abrufbar (Option "Protokoll anzeigen™).

Bei DHL finden Sie in der Versandabwicklung des Geschéaftskundenportals das Protokoll der via
Webservice Ubertragenen Sendungen.

Fehler

Beim Anfordern eines Versandetiketts werden Fehler und Riickmeldungen des Webservices im
Versandfenster angezeigt.

Wenn DHL die Status-Meldung "Hard-Validation error occured" zurlickliefert, priifen Sie bitte in
den Programmoptionen auf der Seite "Schnittstelle > Versand[+18"", ob die korrekten
Zugangsdaten (auch EKP und Teilnahmenummer) eingetragen wurden. Fragen Sie bei DHL nach,
ob Sie flr die Teilnahme freigeschaltet wurden. Stellen Sie sicher, dass die verwendete Paketart
("Verfahren") zum Land der Zieladresse passt. Bei Nachnahme-Sendungen muss die
Bankverbindung im DHL-Portal hinterlegt werden.

Versandscheindruck automatisch durchfiihren

Anstatt den Versand jedesmal manuell (iber das Menii Drucken > Versandetikett erstellen
aufzurufen, kann das Etikett auch automatisch direkt beim Auftragsdruck erstellt werden.

Wenn Sie diese Automatik nutzen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

Aktivieren Sie die Automatik in den Versandeinstellungen:

1. Rufen Sie in den Programmoptionen [4of] die Seite Schnittstelle > Versand [418) auf.
2. Im Bereich "Versandautomatik" aktivieren Sie die Option "beim Rechnungsdruck/Buchen".

Automatischer Versandscheindruck mit oder ohne Dialog? [ETEIFE]

Unter Schnittstelle > Versand [+18) kdnnen Sie einstellen, ob beim Versandscheindruck zur
Kontrolle jedesmal ein Dialog angezeigt werden soll oder ob der Druck ohne Interaktion
automatisch erfolgen soll. (Option "Etikett ohne Dialog anfordern und drucken")

Verkniipfen Sie die Lieferart mit den passenden Versandoptionen:

1. Rufen Sie in den Programmoptionen 4ot die Lieferarten|4051 auf.

2. Driicken Sie den Andern-Schalter, um in das Editierfenster der angewéhiten Lieferart (z. B.
"DHL Inland") zu gelangen.

3. Wahlen Sie dort bei "Versandmodul > Sendung per" die passende Paketart Ihres
Versanddienstes, z. B. "DHL Paket". Optional sind weitere Einstellungen fiir
Transportversicherung und Paketvorlage méglich.

4. Speichern Sie die Anderung iiber den OK-Schalter.
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17.4.5

5. In der Liste der Lieferarten sollte nun in der Spalte "Sendung per" die gewdhlte Paketart
angezeigt werden.

Waihlen Sie im Auftrag die passende Lieferart:

Bei jedem Auftrag wahlen Sie nun im Feld Lieferart einen Eintrag aus den vordefinierten
Lieferarten aus. Sobald im Auftrag eine Lieferart eingetragen ist, fiir die Sie eine passende
Versandoption hinterlegt haben, wird automatisch vor dem Ausdruck des Auftrags der
Versandschein gedruckt. Das gilt auch fiir das Buchen des Auftrags.

Nachnahme

Damit beim Nachnahmeversand automatisch die korrekte Ubergabe als Nachnahmesendung
erfolgt, miissen Sie in den Programmoptionen 4ot bei derjenigen Zahlweise 405, die Sie fiir
Nachnahme verwenden, die Option "Zahlung per Nachnahme" aktivieren.

Ubertragen der Sendungsnummer an eBay bzw. an den Onlineshop

Wenn der Auftrag mit einer eBay-Auktion oder einer Shop-Bestellung verkniipft ist, wird nach
dem Druck des Versandscheins die Sendungsnummer automatisch an eBay bzw. den Onlineshop
Uibertragen. Voraussetzung hierfiir ist, dass in den Programmoptionen unter ,Schnittstelle > eBay
bzw. Webshops" die Option ,Auftragsstatus in eBay (bzw. Shop) automatisch auf Versendet
setzen" aktiviert ist.

Ausgabe der Sendungsnummer auf der Rechnung und in den E-Mails

Sie kénnen die Sendungsnummer in das Drucklayout der Auftrége einfligen, indem Sie die
gleichnamige Variable einbinden:

"Sendungsnummer: "+ Sendungsnummer

Im E-Mailtext kénnen Sie den entsprechenden Platzhalter verwenden:

Sendungsnummer: #Sendungsnummer

Packstationen

Der Inhalt der Adressfelder Name2 (Firma) bzw. Name3 wird an die Versandschnittstelle als
Postnummer (bergeben sofern bei der Adresse in der StraBe der Text "Packstation" oder
"Postfiliale" eingetragen ist

Wenn der Versand an eine Packstation erfolgen soll, muss diese bei der Lieferadresse wie folgt
eingegeben werden (Beispiel):

Name2 oder Name3: 4711
StraBBe: Packstation 123

In Name2 oder 3 wird also die Postnummer eingetragen, der Inhalt des Feldes ist dann stets rein
nummerisch.

Versandetiketten fiir Riicksendungen an den Lieferanten [ETEI¥E]

Im Bestellmodul 306 kénnen Sie {iber das Drucken-Menii ein Versandetikett fiir Riicksendungen
an den Lieferanten erstellen.

Auftragsliste drucken

Um eine Auftragsliste auszudrucken, rufen Sie in der Auftragsbearbeitung oder dem Bestellwesen
das Menl Drucken > Liste auf. Bevor die Liste ausgedruckt wird, kdnnen Sie noch wahlen,
welche Auftragsarten in die Liste aufgenommen werden sollen.
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17.4.6

Auswahlbereich

alle Auftriage bzw. Bestellungen
Aktivieren Sie diese Option, wenn alle gespeicherten Auftrage gedruckt werden sollen.

angelistete Auftrage bzw. Bestellungen

Wahlen Sie diese Option, wenn alle Auftrage gedruckt werden sollen, die im Auftragsfenster
aufgelistet sind. Setzen Sie im Auftragsfenster zuvor ggfs. einen Filter[+36, um die gewiinschten
Auftrage festzulegen.

markierte Auftriage bzw. Bestellungen
Falls nur die markierten Auftrage gedruckt werden sollen, ist diese Option zu aktivieren.

Zeitraum

Wahlen Sie diese Option, wenn nur die Auftrdge eines bestimmten Zeitbereichs gedruckt werden
sollen. In dem ersten Eingabefeld ist das Anfangsdatum und bei "bis" das Enddatum einzutragen.
Unabhangig von der Auftragsart bezieht sich das Datum auf das "vom" Datum, das rechts neben
der Auftragsnummer steht.

Vertreter (nur in der Auftragsliste verfiigbar und nicht in der Bestellliste)

Wenn nur die Auftrige eines bestimmten Vertreters/Mitarbeiters /128 ausgedruckt werden sollen,
aktivieren Sie diese Option und tragen in dem zugehdrigen Eingabefeld die Nummer des
Vertreters/Mitarbeiters ein. Falls Sie diese nicht auswendig wissen, kénnen Sie die Suchfunktion
zu Hilfe nehmen.

Sollen in der Liste nur die Auftrage erscheinen, denen ein Vertreter zugeordnet wurde, so
aktivieren Sie vor "Vertreternr." das Schaltfeld, geben aber keine Vertreternummer an.

Auftragsarten

Wahlen Sie hier, welche Auftragsarten auf der Liste erscheinen sollen. Es kann auch mehr als ein
Auftragstyp angewahlt werden.

Hinweis:

Wenn Sie die Rechnungsliste eines Monats ausdrucken, kann die Summe von der im Menu
"Umsatzstatistik nach Rechnungen" 431 angezeigten Summe abweichen, da in der Rechnungsliste
auch stornierte Auftrage aufgefiihrt werden. Falls Sie dies nicht méchten, setzen Sie im
Druckformular den Filter STORNIERTAM="". Beim anschlieBenden Listendruck werden dann keine
stornierten Auftrage mehr aufgefiihrt.

Provisionsliste drucken

Um eine Provisionsliste auszudrucken, missen Sie in der Auftragsbearbeitung das Meni
Drucken > Provisionsabrechnung aufrufen.

Die Provisionsliste ist eine Vertreterabrechnung eines oder mehrerer Vertreter. Sie enthalt alle
gespeicherten Auftrage, denen liber das Eingabefeld "Vertreter" ein Vertreter zugeordnet wurde.
Weitere Grundlagen zum Thema Provisionen finden Sie im Kapitel "Mit Provisionen arbeiten [2261".

Die Dokumentation zu "Auftragsliste druckenl2s2" ist auch fiir die Provisionsliste giiltig, dort
finden Sie weitere Informationen.
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LF_ Provisionsabrechnung drucken
Auswahlbereich
(O alle Auftrage
(® aufgelistete Auftrage
0 markierte Auftrage

[ Zeitraum «| bis
Vertreter Nr. 2 w |
[ Mit Auftragspositionen auflisten

Auftragsarten

(] Angebote

[ Auftragsbestatigungen
[ Lieferscheine
Rechnungen
Barrechnungen
Gutschriften

[] Retour-Wareneingénge

Provisionen

(=B el

Anzeige @ alle O nur unbezahlte O nur bezahlte

[ als bezahlt kennzeichnen

(= Drucken X Schliefien

Druckdialog: Optionen einstellen

Vertreter wahlen
Wenn Sie eine Vertreterabrechnung mit Ausweisung der USt. erstellen mdchten, miissen Sie hier
den gewiinschten Vertreter wahlen (siehe unten). Wenn kein Vertreter gewahlt wurde, wird eine
Provisionsliste ohne USt.-Angabe ausgedruckt.

Auftragsarten
Wahlen Sie hier, welche Auftragsarten auf der Provisionsabrechnung aufgefiihrt werden sollen.

Gutschriften
Gutschriften werden ebenfalls in der Provisionsliste aufgefiihrt (sofern Sie gewahlt haben, dass
diese Auftragsart gedruckt werden soll) und von der Provision abgezogen, wenn der Wert der
Gutschrift negativ ist. Siehe hierzu auch den Abschnitt "Gutschriften 208" im Kapitel

"Auftragsbearbeitung”.
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Provisionen: Nur (un)bezahlte Rechnungen auflisten

Wahlen Sie hier nur unbezahlte, wenn auf der Provisionsliste nur Auftrage aufgelistet werden
sollen, deren Provision noch nicht an den Vertreter ausgezahlt wurde. Uber die Option nur
bezahlte werden entsprechend nur Auftrage mit bezahlter Provision ausgegeben. Wenn Sie alle
wahlen, spielt es keine Rolle, ob die Provision gezahlt wurde oder nicht. Bitte achten Sie darauf,
dass im Druckformular kein zusatzlicher Filter auf das Feld ProvisionBezahlt enthalten sein darf
(Drucklayout, Menl "Projekt > Filter"), da sonst nicht die gewlinschte Datenmenge ausgegeben
wird.

Provision als bezahlt kennzeichnen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mdchten, dass bei den aufgelisteten Auftragen die
Provision automatisch als bezahlt gekennzeichnet werden soll. Dieser Vorgang erfolgt erst auf
Nachfrage nach dem Ausdruck der Provisionsabrechnung und nicht bereits beim Druckvorgang
oder der Vorschau.

Das Provisionsabrechnungsformular

Das urspriinglich bei dlteren Versionen von Amicron-Faktura ausgelieferte Formular erfillt nicht
mehr alle Anforderungen des Gesetzgebers (Ausweisung der Umsatzsteuer, Angabe der
Rechnungsnummer), deshalb empfehlen wir Ihnen, das alte Formular zu aktualisieren, siehe
folgender Blog-Beitrag:
http://Amicron.org/blog/2009/03/27/provisionsabrechnung-mit-umsatzsteuer-und-angabe-der-pr
ovisionierbaren-auftragssumme

Die folgenden Angaben beziehen sich auf das aktualisierte Formular.

Ausgabe der Umsatzsteuer
Am Ende der Liste wird zusétzlich die Umsatzsteuer ausgewiesen.

Voraussetzung hierfiir ist:

1. Es wurde im Vorschaltdialog (Provisionsabrechnung drucken) ein Vertreter gewahit.
2. In den Vertreterstammdaten wurde die Option “Steuer ausweisen” aktiviert.

Die entsprechende Darstellungsbedingung flr die FuBzeilen im Formularlayout lautet:
Einzelvertreter="]" AND Vertreter_STEUERAUSWEISEN= "]"

Summe der provisionsfiahigen Artikel

Die Spalte “Nettosumme provisionierbar” enthalt die Summe derjenigen Auftragspositionen, die
im Artikelstamm als provisionsfahig aktiviert wurden (=Hakchen bei der Option “Provision”).
Wenn Sie z. B. keine Provision auf Versand- und Transportkosten gewahren und bei den
entsprechenden Artikeln die Option “Provision” deaktiviert haben, werden diese Kosten in obiger
Spalte nicht summiert. Der Wert dieser Spalte stammt aus dem neuen Feld
ProvisionNettoAtrSumme, das jedoch erst ab dem Release vom 26.3.2009 beim Erstellen neuer
Auftrdge und Andern vorhandener Auftrige gefiillt wird.

Wenn Sie also mit dem Formular alte Auftrédge ausgeben, bei denen diese Summe noch nicht
berechnet wurde, wird immer der Wert 0 ausgegeben.

Weitere Optionen des Provisionsformulars

e Vor dem Ausdruck erscheint eine Abfrage nach der Provisionsrechnungsnummer, die dann
rechts oben auf dem Formular gedruckt wird.

o Es wird der Zeitraum ausgegeben, sofern dieser im Vorschaltdialog gewahlt wurde.

e Stornierte Auftrage werden entsprechend gekennzeichnet und nicht summiert.

o Vertreterspalte ist leer, wenn im Vorschaltdialog ein Vertreter gewahlt wurde. Der Name und
die Adresse des Vertreters wird dann im Kopfbereich ausgewiesen.

« Uber die neue Variable “Einzelvertreter” kénnen Sie abfragen, ob im Vorschaltdialog ein
Vertreter gewahlt wurde: IF( Einzelvertreter="]", “Liste enthalt nur den Vertreter”+

www.Amicron.de


http://Amicron.org/blog/2009/03/27/provisionsabrechnung-mit-umsatzsteuer-und-angabe-der-provisionierbaren-auftragssumme
http://Amicron.org/blog/2009/03/27/provisionsabrechnung-mit-umsatzsteuer-und-angabe-der-provisionierbaren-auftragssumme

Amicron-Faktura 13 Auftragsbearbeitung Seite 256

17.5

17.6

17.6.1

Vertreter_NAME)

Nur Rechnungen auflisten, die vom Kunden bezahlt wurden

Wenn nur die Rechnungen in der Provisionsabrechnung aufgefiihrt werden sollen, die von den
Kunden vollstédndig bezahlt wurden, miissen Sie im Druckformular einen Filter auf alle bezahlten
Rechnungen setzen. Als Filterbedingung wahlen Sie dabei "AlsBezahltVerbucht=]". Dieses Feld
befindet sich im Auftragsfenster auf der Kartei "Mehr..." und wird automatisch mit "J" belegt,
wenn der Auftrag als vollstédndig bezahlt verbucht wird.

Sollen in der Provisionsliste auBerdem nur die Auftrage stehen, deren Provision Sie noch nicht an
den Vertreter gezahlt haben, aktivieren Sie im Druckdialog die Option "Provisionen: nur
unbezahlte" (siehe oben).

Kommissionierliste

Der Aufruf der Kommissionierliste erfolgt (iber das Menii "Auftréage >
Kommissionierliste" (auszuliefernde Artikel) bzw. "Bestellungen > Kommissionierliste" (offene
Lieferungen von Lieferanten).

Die Kommissionierliste kann auch (ber die Navigationsleiste aufgerufen werden, sofern Sie diese
Option dort Uber das Kontextmeni "Ansicht" eingeblendet haben.

Auftrage mit Lastschrift

Auftrage mit Zahlweise Lastschrift

Im SEPA-Verfahren muss eine SEPA-Lastschrift mit einem Vorlauf einer bestimmten Anzahl an
Tagen vor dem eigentlichen Falligkeitstermin an die Bank des Kunden (bertragen werden. Diese
Frist wird als Vorlauffrist bezeichnet, die sich je nach Lastschriftart und Lastschrifttyp
unterscheidet.

[=TETEEN AMICRON-FAKTURA unterstiitzt bei der SEPA-Basislastschrift sowohl die normale
Vorlauffrist (5 Tage, Typ CORE) als auch die verkiirzte Vorlauffrist (1 Tag, Typ COR1). Auch die
SEPA-Firmenlastschrift wird unterstiitzt.

Zur Bestimmung der SEPA-Lastschriftart miissen Sie eine entsprechende Zahlweise anlegen und
im Auftrag entsprechend auswahlen. Die Zahlweisen werden in den Programmoptionen auf der
Seite "Allgemein > Lieferart / Zahlweise [405"" definiert. Wahlen Sie dort die Zahlweise "SEPA-
Lastschrift" an (bitte ggfs. anlegen, falls diese bei Ihnen noch nicht vorhanden ist) und drlicken
dann den Andern-Schalter. StandardméBig ist bei der Zahlweise “SEPA-Lastschrift” nur die Option
"SEPA-Zahlweise" aktiviert, es handelt sich dann um eine SEPA-Basislastschrift mit normaler
Vorlagefrist (CORE) von 5 Tagen.

Sie kdnnen die Option "Firmenlastschrift" oder "SEPA-Lastschrift mit verkiirzter Vorlagefrist
(COR1) aktivieren, falls Sie nicht die normale Vorlagefrist verwenden mochten.

Wenn Sie sowohl SEPA-Basislastschriften nutzen mochten als auch SEPA-Firmenlastschriften,
legen Sie zwei Zahlweisen mit entsprechender Bezeichnung an. Bei der Basislastschrift aktivieren
Sie nur die Option "SEPA-Zahlweise", bei der SEPA-Firmenlastschrift noch zusatzlich
"Firmenlastschrift".

Beim Erfassen der Auftragsdaten wahlen Sie auf der Kartei Kopfdaten im Feld Zahlweise die
jeweils passende Zahlungsart.
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17.6.2 Lastschriften / Uberweisungen erstellen

Grundlagen

Fiir gespeicherte Kunden-Auftrige 20 kénnen Sie automatisch Lastschriften erstellen lassen. Fiir
Gutschriften an Thre Kunden und Bestellungen|so61 bei Ihren Lieferanten kann
AMICRON-FAKTURA automatisch Uberweisungen generieren. Diese Lastschriften und
Uberweisungen werden in einer Datei im SEPA-Format gespeichert und kénnen von jedem
Banking-Programm eingelesen werden, das eine Importfunktion fiir diese Dateien bietet. Von
dem Banking-Programm kénnen die Lastschriften und Uberweisungen dann online an die Bank
Uibertragen werden. Alternativ kdnnen die Dateien auch direkt tiber das Onlinebanking der Bank
eingelesen werden, sofern die Bank dies unterstiitzt.

Die Einstellungen fiir die Banking-Schnittstelle nehmen Sie in den Programmoptionen [4of1 unter
"Schnittstelle > Banking"[4171 vor.

Um Lastschriften oder Uberweisungen zu erstellen, rufen Sie in der Auftragsbearbeitung 204 den
Menipunkt Aktionen > Lastschriften erstellen oder fiir Gutschriften Aktionen >
Uberweisungen erstellen auf. Im Bestellwesen [200) kénnen Sie entsprechend fiir Bestellungen
und Wareneingange den Meniipunkt Aktionen > Uberweisungen erstellen aufrufen.

Datum wahlen

AMICRON-FAKTURA merkt sich automatisch wann das letzte Mal Lastschriften bzw.
Uberweisungen erstellt wurden und bietet Ihnen die Option an, nur Auftrége zu beriicksichtigen,
flr die ab diesem (oder einem frei wahlbaren) Datum noch keine Lastschriften bzw.
Uberweisungen erstellt wurden.

Passende Auftriage bzw. Bestellungen auswahlen

Bei der Option "Lastschrift bzw. Uberweisungen erstellen fiir" haben Sie die Méglichkeit zu
wahlen, ob Lastschriften bzw. Uberweisungen fiir Auftrage mit einer bestimmten Zahlweise
erstellt werden sollen oder ob nur markierte Auftrage beriicksichtigt werden sollen.

1. Moglichkeit: Auftrage anhand passender Zahlweise auswahlen

Wahlen Sie bei Auftrage mit Zahlweise diejenige Zahlweise aus, fiir die eine Lastschrift bzw.
Uberweisung erstellt werden soll. Fiir alle Auftrdge mit der gewdhlten Zahlweise wird dann eine
Lastschrift bzw. Uberweisung erstellt.

2. Maglichkeit: manuelles markieren

Markieren |67 Sie zuvor alle Auftrége bzw. Bestellungen, fiir die Sie eine Lastschrift oder
Uberweisung erstellen méchten. Rufen Sie ggfs. vor dem Markieren den Meniipunkt Bearbeiten
> Markierungen aufheben auf, um evtl. bereits zuvor vorhandene Markierungen zu
entfernen. Aktivieren Sie dann im Fenster "Lastschrift bzw. Uberweisung erstellen" die Option
markierte Auftrage, damit nur die markierten Datensatze berticksichtigt werden.

Lastschriftart wahlen

Wenn Ihnen der Kunde eine einmalige oder dauerhafte Einzugserméchtigung erteilt hat, wahlen
Sie "Einzug". In diesem Fall hat der Kunde bei seiner Bank das Recht ohne Angabe von Griinden
der Lastschriftabbuchung zu widersprechen. Abbuchung diirfen Sie nur dann wahlen, wenn bei
der Bank des Kunden ein Auftrag des Kontoinhabers vorliegt, Thre Lastschriften einzulésen.
Sofern bei der Bank ein entsprechender Kundenauftrag vorliegt, ist die Riickgabe wegen
Widerspruch normalerweise nicht méglich.

Lastschriften / Uberweisungen erstellen

Driicken Sie anschlieBend den entsprechenden Schalter, um die Lastschriften bzw.
Uberweisungen zu erstellen.
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Mdgliche Fehlerquellen:

Voraussetzung fiir das Erstellen von Lastschriften bzw. Uberweisungen ist, dass die
Kontoverbindung bei den Kunden|7s1 bzw. Lieferanten 125 eingetragen wurde (IBAN und BIC,
siehe auf Kartei "Faktural ¢21"). Falls dies nicht der Fall ist, erhalten Sie eine entsprechende
Warnung und missen die Daten in den Stammdaten nachtragen.

SEPA-Glaubiger-ID

Beim Erstellen von SEPA-Lastschriften wird Ihre Glaubiger-ID in die erstellte Datei geschrieben
und muss deshalb in den Programmoptionen entsprechend eingetragen sein (Seite "Schnittstelle
> Bank > SEPA").

Skonto

Wenn bei Kundenauftrdgen Skonto eingetragen wurde, wird der Skontobetrag bei der Lastschrift
automatisch abgezogen. Wenn bei den Bestellungen Skonto eingetragen wurde, wird der
Skontobetrag bei der Uberweisung nur dann abgezogen, wenn die Skontofrist eingehalten wurde.
Wenn Sie in den Programmoptionen 2641 die Einstellung "Skonto nur fiir skontierbare Artikel"
aktiviert haben, wird der Skontobetrag nicht auf Basis der kompletten Auftragssumme berechnet
sondern auf der Summe derjenigen Artikel, bei denen Sie im Artikelstamm die Option
"skontierbar" aktiviert haben.

17.6.3 SEPA-Lastschrift: Auftragsformulare anpassen

Um die fiir SEPA-Lastschriften notwendigen Angaben auf der Rechnung auszugeben, gibt es
folgende Mdoglichkeiten:

1. Text direkt in den Auftrag einfiigen (Feld Fusstext)
2. Text bei der Zahlweise voreinstellen (Feld Fusstext der Zahlweise)
3. Text direkt ins Drucklayout einbinden

Losung 1:

Sie kdnnen die Angaben manuell in jeden beliebigen Auftrag einfligen. Verwenden Sie dazu das
Eingabefeld Fusstext, in den Sie z. B. folgenden Text eintragen:

Der Rechnungsbetrag wird wie vereinbart mittels SEPA-Lastschrift zum Falligkeitstag
#FAELLIGAM von Ihrer Bankverbindung mit der IBAN Kontonummer #Kunden_IBAN bei der
#Kunden_BANK (BIC: #Kunden_BIC) eingezogen. Bitte sorgen Sie fiir eine entsprechende
Kontodeckung.

SEPA-Mandatsreferenz: #SEPAMandatReferenz
Glaubiger-Identifikationsnummer: #GLAEUBIGERID

Die Platzhalter (beginnend mit “#") werden bei der Druckausgabe automatisch durch die
entsprechenden Werte des jeweiligen Auftrags ersetzt.

#FAELLIGAM berechnet sich aus dem Rechnungsdatum zzgl. der Tage im Feld “zahlbar in
Tagen”.
Alternativ kdnnen Sie natirlich auch einfach “14 Tage nach Rechnungsdatum” schreiben.

Falls der Text auf Threm Rechnungsformular nicht ausgedruckt wird, priifen Sie bitte, ob im
Drucklayout die Variable Fuss_Fusstext eingefiigt wurde.

Sie kdnnen den Text in der Textauswahlliste[s18) hinterlegen, indem Sie im Fusstextfeld die
Tastenkombination STRG+B driicken. Eine Auswahl des Textes ist dann mit "STRG+Pfeil nach
unten Taste” moglich.
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17.6.4

Losung 2:

Die obige Losung ist recht aufwendig, da zusatzlich zur Auswahl der Zahlweise “SEPA-Lastschrift”
auch noch jedesmal der Text in den Fusstext eingefligt werden muss.

Es geht zum Gliick auch einfacher, indem Sie den Text direkt bei der Zahlweise hinterlegen. Er
wird dann automatisch ausgegeben, sobald Sie im Feld Zahlweise “SEPA-Lastschrift” gewahlt
haben.

Gegen Sie wie folgt vor:

Rufen Sie die Programmoptionen auf (Menii Einstellungen) und wahlen dort die Seite “Allgemein
> Lieferart/Zahlweise”. Rufen Sie in der Liste der Zahlweisen den Eintrag “SEPA-Lastschrift” auf
bzw. legen diesen an, falls er noch nicht vorhanden ist. Achten Sie darauf, dass die Option
“SEPA-Zahlweise” aktiv ist.

Tragen Sie dann bei der Zahlweise im Feld “Auftrag FuBtext” den unter Losung 1 aufgefiihrten
Text ein.

Der Text wird nun automatisch bei allen Auftragen ausgeben, bei denen Sie die Zahlweise “SEPA-
Lastschrift” gewahlt haben. Voraussetzung hierfiir ist, dass im Drucklayout die Variable
Fusstext_Zahlweise eingefiigt wurde.

Losung 3:

Als dritte Alternative kénnen Sie die SEPA-Angaben direkt in das Rechnungslayout 3831 einfiigen.
Fligen Sie dazu folgende Zeile im Fussbereich des Layouts ein:

if( zahlweise="SEPA-Lastschrift", "Der Rechnungsbetrag wird per SEPA-Lastschrift zum "+

Date$( AddDays( Date(Datum), 14))+" von Ihrer Bankverbindung mit der IBAN Kontonummer "+
Kunde_IBAN + " bei der "+ Kunde_BANK +" (BIC: "+ Kunde_BIC+") eingezogen. Bitte sorgen
Sie flr eine entsprechende Kontodeckung."+"{SEPA-Mandatsreferenz: "+

SEPAMandatReferenz +"q|Glaubiger-Identifikationsnummer: "+ SEPAGIaubigerID)

Die Ausgabe des Textes erfolgt nur dann, wenn im Auftrag die Zahlweise “SEPA-Lastschrift”
gewahlt wurde. Wenn die Zahlweise bei Ihnen anders lautet, miissen Sie die if-Abfrage
entsprechend anpassen. Falls Sie statt 14 Tagen eine Frist von z. B. 8 Tagen verwenden, éndern
Sie den Wert 14 passend ab.

Lastschrift-Retour verbuchen

Im Falle einer Lastschrift-Retour (Konto ist nicht gedeckt, Kunde widerspricht der Abbuchung
etc.) kdnnen Sie liber das Menli Aktionen > Lastschrift-Retour verbuchen den Offenen
Posten erneut anlegen und eine Storno-Buchung fiir die nicht eingeldste Lastschriftabbuchung
erstellen.
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17.7

Lastzchrift-Fetour verbuchen e

Bei einer Lastschrift-Retour erfassen Sie zundchst die Abbuchung als normalen
Zahlungseingang, wodurch der urspriingliche Offene Posten automatisch geldscht
wird.

Zu diesermn Auftrag wurde bereits eine Zahlung erfalit (879,60€)

Offenen Posten erneut anlegen

Storno-Buchung fiir die nicht eingeliste Lastschriftabbuchung erstellen:

Buchungsdatum  18.09.2018 -~

Stornobetrag: -879,680 £
Bankagebiihr: 3,50 £
Bankgebihr-Konto: 4000
Kundenkonto: 10000

Geldkonto: 1200

Beleg: 4000

Buchungstext: RG 4000 vom 10.07.2018 KD 10000 Muster, Ha

# Abbrechen OHHFE

Damit alle Vorgénge transparent sind und alle Geldbewegungen korrekt in der Buchhaltung
erfasst werden, muss bei einer Lastschrift-Retour auch die Retourbuchung erfasst werden. Sie
sollten also nicht einfach die bereits gebuchte Zahlung l6schen sondern wie folgt vorgehen:

1. Lastschriften erstellen und an Ihre Bank iibertragen (257

2. Zahlungseingang verbuchen (288

3. Lastschrift-Retour verbuchen-Dialog aufrufen und die beiden im Bild dargestellten Optionen
aktivieren, wodurch der OP neu angelegt wird und die Lastschrift-Retour in der Buchhaltung
erfasst wird.

Sie kdnnen anschlieBend den OP aufrufen und eine entsprechende Mahnung drucken. Sobald der
Kunde bezahlt, erfassen Sie die Zahlung wie gewohnt in der OP-Verwaltung.

Falls der OP uneinbringlich ist, rufen Sie die Loschen 20h-Funktion auf und buchen den offenen
Betrag als Forderungsverlust aus.

Die bereits erfassten Zahlungen sind jederzeit (iber den $-Schalter abrufbar. Wenn Sie den
OP aufgerufen haben, kénnen Sie dazu auch auf den Details-Schalter klicken.

Buchungsvorgange in der Auftragsbearbeitung

Grundlagen Was bedeutet eigentlich "buchen"?

Das Buchen eines Auftrags kann in AMICRON-FAKTURA folgende Aktionen auslésen:

1. Artikelverkaufsmenge vom Artikelbestand abbuchen (Lieferschein/Rechnung) bzw. reservieren
(Auftragsbestatigung). Dies ist abhangig von der gewahlten Voreinstellung, siehe unten.

2. Offenen Posten anlegen bzw. Barrechnung als bezahlt verbuchen

3. Fibu-Buchungen anlegen (nur falls Fibu-Schnittstelle aktiviert wurde)
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Wie wird ein Auftrag gebucht?

Ein Auftrag kann manuell iiber den Menlpunkt Aktionen > Buchen oder automatisch durch
Ausdrucken des Auftrags gebucht werden. Ob ein Auftrag bereits gebucht ist, erkennen Sie
daran, dass als Status "gebucht" bzw. reserviert angezeigt wird (in der Karteisicht auf Héhe der
Auftragsnummer).

Buchung der Artikelmenge

Die im Auftrag zum Verkauf eingetragene Artikelmenge kann automatisch im Bestand des Artikels
aktualisiert werden, wenn ein Ausdruck des Auftrags erfolgt. Ob nun beim Druck der
Auftragsbestatigung, des Lieferscheins oder beim Druck der Rechnung gebucht wird, kann im
Menii Einstellungen > Programmoptionen 2641 eingestellt werden. Die Voreinstellung sieht wie

folgt aus:
Faktura
beim Druck Auftrag in die offenen Posten (ibernehmen?

(Mur beim Buchen)

Angebot i) buchen i_) reservieren (* -

Auftragsbest. i) buchen i*) reservieren (! - ]

Lieferschein i*) buchen ) reservieren () - ]

Rechnung i®) buchen ) reservieren () - i ja i nein % als bezahlt buchen

Barrechnung i®) buchen i) reservieren () - il ja _nein i als bezahlt buchen

Gutschrift i®) buchen ) reservieren () - ) ja 1 nein

Hirweis, wenn OF bereits vorhanden
[ ] Auftrége dirfen als héhere Auftragsarten gedruckt werden (z.B. AE als RG)
[ ] skonto nur fir skontierbare Artikel

Das missen Sie wissen:

1.  Wenn der Auftrag bereits gebucht wurde, wird jede Mengenanderung, die Sie nachtraglich in
der Verkaufsmenge im Auftrag durchfiihren, sofort beim Artikelbestand aktualisiert.

2. Ein nochmaliger Ausdruck eines gebuchten Auftrags flihrt nicht dazu, dass die Artikelmenge
nochmal gebucht wird. Denn dies ware eine fehlerhafte Doppelbuchung.

3. Anstatt den Auftrag per Ausdruck zu buchen, kénnen Sie auch den Menipunkt Aktionen >
Buchen wahlen.

Buchungsvorgang bei fortgefiihrten Auftragen
Bei einem (iber das Meni Neu > Auftrag fortfiihren angelegten Auftrag wird der Status
"Artikel bereits gebucht" aus dem Quellauftrag in den Zielauftrag libernommen.

Beispiel:

Sie flhren einen bereits gedruckten und gebuchten Lieferschein als Rechnung fort. Bei der neu
angelegten Rechnung finden Sie im Feld "gebucht" den Eintrag "ja", auch wenn die Rechnung
selbst noch nicht ausgedruckt wurde, da der Lieferschein bereits gebucht wurde.

Buchungsvorgang bei Sammelrechnungen

In die Sammelrechnung kénnen sowohl Lieferscheine aufgenommen werden, deren Artikelmenge
bereits gebucht wurde, als auch Lieferscheine, die noch nicht gebucht wurden. Falls die Menge
bereits gebucht wurde, wird sie beim Ausdruck der Sammelrechnung nicht noch einmal gebucht.
Wurde die Menge eines Lieferscheins hingegen noch nicht gebucht, wird sie beim Ausdruck der
Sammelrechnung automatisch gebucht.

Eine Buchung von Artikelverkaufsmengen einer Sammelrechnung ist nur méglich, wenn Sie im
Programmodul "Sammelrechnung erstellen" (213 die Sammelrechnung mit der Option "alle
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Positionen der Lieferscheine tibernehmen" erstellt haben. Haben Sie jedoch die Option "nur
Auftragssummen der Lieferscheine Gbernehmen" angewahilt, sollten Sie die ibernommenen
Lieferscheine bereits gebucht haben, da in der Sammelrechnung dann keine
Buchungsmaglichkeit mehr besteht.

Reservierung der Artikelmenge

Eine Reservierung ist die Vorstufe einer Buchung. Im Gegensatz zu einer Buchung ist bei einer
Reservierung die Artikelmenge noch nicht tatsachlich verkauft (ausgeliefert) worden, sondern
erstmal nur reserviert. Bei jedem Artikel finden Sie zusatzlich zu dem Feld "Bestand" die Angabe
der momentan reservierten Menge dieses Artikels.

In der Praxis gibt die reservierte Menge wieder, welche Menge den Kunden insgesamt in den
noch offenen Auftragsbestatigungen bislang versprochen wurde. Sobald eine Auftragsbestatigung
als Lieferschein oder Rechnung fortgefiihrt wurde, wird die Menge aus der Auftragsbestatigung
im Reserviert-Bestand zurlickgesetzt.

Bestand + 10,00 W Fihren?
- Reserviert 2,00

+ BEestellt

= Yerfiigbar @,00

Bei einem Auftrag wird die Artikelmenge beim Ausdruck automatisch reserviert, wenn in den
Auftragseinstellungen die Option "Reservieren" aktiviert wurde und bei dem Artikel die
Bestandsfiihrung aktiviert ist. Wenn Sie die Menge ohne Ausdruck reservieren méchten, kénnen
Sie alternativ im Auftragsfenster den Menlipunkt Aktionen > Buchen aufrufen.

Buchung/Anlage des offenen Posten

Beim Buchen eines Auftrags wird automatisch ein offener Posten angelegt, wenn im Meni
Einstellungen > Programmoptionen 264 bei dem gewéhlten Auftragstyp die Option "Auftrag
in die offenen Posten libernehmen" aktiviert wurde.

Wenn Sie ohne Ausdruck einen offenen Posten zu dem angewahlten Auftrag anlegen méchten,
konnen Sie dazu den OP-Schalter driicken.

Stornieren von Auftragen

Bereits gebuchte Auftrage kénnen lber den Meniipunkt Aktionen > Stornieren nachtraglich
storniert werden. Die Verkaufsmenge wird dann in den Artikelstammdaten wieder auf den
Artikelbestand addiert und der Artikelumsatz wird ebenfalls zuriickgesetzt. Falls ein offener
Posten zu diesem Auftrag vorhanden ist, wird er automatisch geléscht. AuBerdem wird im
Auftragsfenster das Stornierdatum angezeigt. Stornierte Auftrdge tauchen nicht mehr in jenen
Umsatzstatistiken auf, die auf den Auftragen beruhen.

Eine Stornierung kann nachtraglich wieder aufgehoben werden, indem der Auftrag erneut
gebucht wird.

Gutschriften
Siehe im Kapitel Gutschriften. [208)

Fibu-Schnittstelle

Wenn ein Auftrag gebucht wird oder ein offener Posten angelegt wird, erstellt
AMICRON-FAKTURA automatisch die zugehérigen Fibu-Buchungen, vorausgesetzt die
Schnittstelle zur Fibu oder Datev wurde aktiviert und das Anlegen der Buchungen in den
Einstellungen zur Fibuschnittstelle 352 aktiviert. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel
"Fibu-Schnittstelle 341",

; Falls Sie die Fibu-Schnittstelle nutzen mdchten, denken Sie unbedingt daran, die
Fibu-Schnittstelle zu aktivieren.
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Erst wenn Sie in den Programmoptionen [0t auf der Seite "Einstellungen Schnittstelle Fibu
352" die Schnittstelle aktiviert haben, werden von AMICRON-FAKTURA Fibu-Buchungen
erstellt. Falls Sie vergessen, die Fibu zu aktivieren, ist es nicht mdglich automatisch
rlickwirkende Fibu-Buchungen zu erstellen.

17.8 Artikelbestande buchen (Beispiele)

In diesem Kapitel mdchten wir Ihnen den Umgang mit Artikel- und Lagerbuchungen anhand
einiger Beispiele beschreiben, die Sie direkt im Programm nachvollziehen kénnen.

1. Musterartikel anlegen

¢ Legen Sie einen neuen Musterartikel an, den Sie in den folgenden Beispielen fiir Thre
Testbuchungen verwenden kdnnen.

e Wahlen Sie auf der Kartei Bestand als Lager "Hauptlager" aus und aktivieren beim Artikel die
Option "Bestand fiihren".

e Priifen Sie, ob bei Bestand "0" eingetragen ist.

2. Buchungseinstellungen priifen
Bei den aufgefiihrten Buchungen gehen wir von folgenden Voreinstellungen|z641 aus:

Faktura
beim Druck Auftrag in die offenen Posten (bernehmen?

(Mur beim Buchen)

Angebot i) buchen ) reservieren (%) -

Auftragsbest. i) buchen * reservieren () - ]

Lieferschein i®) buchen i) reservieren () - ]

Rechnung i®) buchen i) reservieren () - ) ja i) nein ) als bezahlt buchen

Barrechnung i®) buchen ) reservieren () - i ja i) nein i als bezahlt buchen

Gutschrift i®) buchen ) reservieren () - ™ ja i) nein

Hirweis, wenn OF bereits vorhanden
[ ] auftrage dirfen als héhere Auftragsarten gedruckt werden (z.B. AB als RG)
[ ] skonto nur fir skontierbare Artikel

3. Anfangsbestand als Inventurbuchung eingeben

Um den Anfangsbestand des Artikels einzugeben, rufen Sie den Artikel in der Artikelverwaltung
auf und wahlen den Meniipunkt Aktionen > Lagerbewegung anlegen oder driicken den "+"
- Schalter beim Bestandsfeld. Es &ffnet sich das Fenster "Neue Artikelbuchung"[ts81. Wahlen Sie
dort die Buchungsart "Inventurbuchung". Bei "neuer Lager-Bestand" tragen Sie die Menge 10
ein. Driicken Sie den OK-Schalter, um die Inventurbuchung anzulegen.

Buchung lberpriifen
In der Artikelverwaltung sollte nun bei Bestand der Wert "10" aufgefiihrt werden (evtl. missen
Sie erst den & - Schalter driicken, um die Ansicht zu aktualisieren.). Uber den Schalter

"Buchungen" 158 kdnnen Sie die angelegte Inventurbuchung mit allen Details abrufen.

; Wenn Sie zu sehr vielen Artikeln den Anfangsbestand eingeben
mdchten, kdnnen Sie alternativ auch im Bestellwesen einen
Wareneingang anlegen, wo Sie alle Artikel mit dem jeweiligen
Bestand eingeben und diese (iber das Menii Aktionen > Buchen
verbuchen.
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17.9

4. Musterartikel in ein Angebot aufnehmen

Legen Sie ein neues Angebot an und tragen den Musterartikel mit der Menge "2" ein. Drucken
Sie das Angebot anschlieBend aus. Rufen Sie danach die Artikelstammdaten des Musterartikels
auf und prifen die Werte im Feld "Bestand" und "Reserviert". Die dort aufgefiihrten Werte haben
sich nicht verandert. Es wurden keine Buchungen vorgenommen, da in den Auftragsvorgaben fiir
Angebote weder "buchen" noch "reservieren" aktiviert wurden:

Bestand: 10
Reserviert: O

5. Angebot in eine Auftragsbestatigung fortfithren

Rufen Sie das Angebot nochmal auf und wahlen dann Neu > Fortfiihren >
Auftragsbestatigung. Dadurch wird das Angebot in eine Auftragsbestatigung Ubertragen.
Drucken Sie nun diese Auftragsbestatigung aus. Rufen Sie danach wieder die Artikelstammdaten
des Musterartikels auf und priifen die Werte im Feld "Bestand" und "Reserviert". Die dort
aufgefiihrten Werte sollten wie folgt aussehen:

Bestand: 10
- Reserviert: 2
+ Bestellt: 0
= Verfigbar: 8

6. Auftragsbestitigung als Lieferschein fortfiihren

Rufen Sie die Auftragsbestatigung auf und wahlen Neu > Fortfiihren > Lieferschein. Drucken
Sie nun den erstellten Lieferschein aus. Rufen Sie danach wieder die Artikelstammdaten des
Musterartikels auf und priifen die Werte in den Bestandsfeldern. Die dort aufgefiihrten Werte
sollten wie folgt aussehen:

Bestand: 8
- Reserviert: 0
+ Bestellt: 0
= Verfigbar: 8

AMICRON-FAKTURA hat beim Buchen des Lieferscheins die durch die Auftragsbestatigung
reservierte Menge freigegeben und diese Menge vom Bestand abgezogen. Die verfiigbare Menge
andert sich dadurch nicht.

Auftrage: Einstellungen

Die Einstellungen werden in der Auftragsbearbeitung|zo41 iber das Menii Einstellungen >
Programmoptionen aufgerufen.

Vorgaben fiir die Neuanlage eines Auftrags

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Auftrag mit der Nummer "0" (Null
ohne Anfiihrungsstriche) in den neuen Auftrag kopiert. Sie kénnen also beim Auftrag "0" die
Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben haben méchten und
nicht mehr von Hand eintragen mdchten. Siehe auch bei "allgemein giiltige
Bearbeitungsfunktionen" (62,

Nummernkreise

nachste freie Nummer fiir...

Die Nummer fiir den angelegten Auftrag wird bei der Neuanlage automatisch hochgezahlt. Fiir
jeden Auftragstyp (Angebot, Lieferschein etc.) wird ein eigener Nummernkreis gefiihrt. Wenn Sie
z. B. eine neue Rechnung anlegen, wird automatisch die nachste freie Nummer eingetragen, die
Sie bei "nachste freie Nummer fiir Rechnung" eingetragen haben. Falls diese bereits an einen
anderen Auftrag vergeben wurde, wird die Giberndchste freie Nummer gewahlt.

Im Laufe der Zeit kann es dazu kommen, dass sich die Nummernkreise (iberschneiden. Die
Nummernkreise der einzelnen Auftragsarten sollten daher gemaB der ungefdhren Anzahl der
jahrlich zu erwartenden Auftrage zum Jahreswechsel entsprechend angepasst werden.
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Anzeige

Die Bezeichnung der Auftragsarten kann hier bei Bedarf geandert werden. In den
Auftragsfenstern wird dann die hier eingestellte Bezeichnung verwendet. In den Druckformularen
muissen Sie die Anderung dann ggfs. manuell durchfiihren.

Faktura: Allgemeine Einstellungen

Riickstandsverwaltung aktivieren
Uber diese Einstellung kann die integrierte Riickstandsverwaltungl273) aktiviert werden.

Aboverwaltung aktivieren [ETELFF1

Wenn Sie wiederkehrende Aboauftrége 2081 erstellen méchten, muss diese Option aktiviert sein.
Im Auftragsmodul wird dann die Kartei "Abo" angezeigt.

beim Druck: buchen/reservieren

AMICRON-FAKTURA fiihrt fiir Sie automatisch den Lagerbestand. d. h. wenn Sie Ware verkaufen,
wird die Menge vom Artikelbestand abgebucht und der Artikelumsatz erhéht. Die Abbuchung
erfolgt beim Ausdruck der Auftragsformulare, bei denen Sie in den Vorgaben die Abbuchung
aktiviert haben. Wenn z. B. der Bestand erst beim Druck der Rechnung abgebucht werden soll,
wabhlen Sie nur bei der Rechnung die Option "buchen", bei Angebot, Auftragsbestatigung und
Lieferschein hingeben "Nein" (Option "-"). Siehe hierzu auch bei "Buchungsvorgange in der
Auftragsbearbeitung 266"

Auftrag in die offenen Posten iibernehmen

Auftrdge werden nach dem Ausdruck automatisch in die offenen Posten|2sh ibernommen und bei
einem gednderten Auftrag wird der bereits vorhandene offene Posten dann automatisch
korrigiert. Wahlen Sie in den Faktura-Optionen, ob dies beim Ausdruck der Lieferscheine oder
(Bar-) Rechnungen erfolgen soll. Wenn Sie die Option "als bezahlt buchen" aktivieren, wird fir
den Auftrag beim Ausdruck ein Zahlungseingang in Héhe des Auftragswertes durchgefiihrt und
als Zahlungsdatum wird das Rechnungsdatum eingetragen. Siehe hierzu auch bei "
Zahlungseingang buchen [2s8",

Skonto nur fiir skontierbare Artikel

In den Artikelstammdaten kann eingestellt werden, ob beim Verkauf des Artikel Skonto auf
diesen Artikel gewahrt wird oder nicht. Aktivieren Sie diese Option, wenn im Auftrag der
Skontowert nur skontierbare Artikel beriicksichtigen soll.

Bestandspriifung bei Angeboten deaktivieren [ETEI¥FF]

Wenn Sie einen Artikel in den Auftrag einfiigen, bei dem die Bestandsfiihrung aktiviert ist, findet
eine Uberpriifung statt, ob der Mindestbestand unterschritten wird. Falls Sie beim Schreiben von
Angeboten keine Priifung mit entsprechendem Warnhinweis benétigen, kénnen Sie die Priifung
Uber diese Option abstellen.

Die Umwandlung eines Interessenten zu einem Kunden bei Angeboten deaktivieren

Wenn Sie fiir einen Interessenten einen Auftrag anlegen, dann wird dabei eine Kundennummer
vergeben. Aktivieren Sie diese Option, wenn bei einem Angebot noch keine Kundennummer
vergeben werden soll. Die Kundennummer wird dann erst beim Fortflihren/Kopieren in z.B. eine
Auftragsbestatigung oder Rechnung durchgefiihrt.

Bei neuem oder gedndertem Auftrag das Kunden-Feld "Letzter Kontakt" aktualisieren
Wenn diese Option aktiv ist, wird bei den Kundenstammdaten in das entsprechende Feld das
Tagesdatum eingetragen.

Auftragsnummer nicht dnderbar
Bei der Auftragsneuanlage wird automatisch eine neue Auftragsnummer ermittelt, die bei Bedarf
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nachtraglich noch gedndert werden kann. Aktivieren Sie die Option "Auftragsnummer nicht
anderbar", wenn die Auftragsnummern nachtraglich nicht mehr verandert werden diirfen.

Seriennummern

Abfragen bei

Stellen Sie hier fiir jede Auftragsart ein, wann bei Seriennummern-Artikeln die Seriennummern
abgefragt/2+t1 werden sollen. Sie haben die Wahl zwischen "Artikeleingabe" und "Buchung".
Aktivieren Sie "Artikeleingabe", wenn bei Ubernahme des Artikels in die Auftragsposition sofort
die Seriennummern gewahlt werden sollen. Wahlen Sie "Buchung", wenn erst beim Drucken bzw.
Buchen des Auftrags die Seriennummern gewahlt werden sollen.

Beim Drucken die Seriennummern zum Artikeltext hinzufiigen

Aktivieren Sei diese Option, wenn die Seriennummern beim Auftragsdruck unter dem Artikeltext
einer Auftragsposition aufgelistet werden sollen. Die Seriennummern werden dann an den Text
der Auftragsposition angefiigt. Im Drucklayout stehen liber die Variable "Text" der Text der
Auftragsposition und die zugeordneten Seriennummern zur Verfligung.

Beim Ausdruck eines Auftrags kdnnen alternativ die Seriennummern einer Auftragsposition auch
ohne Text ausgegeben werden, indem die Variable "Seriennummern" ins Drucklayout eingefligt
wird.

Anzeige

Anzeige in den Auftragspositionen
Wahlen Sie hier die Felder bzw. Spalten, die in den Auftragspositionen angezeigt werden sollen.

Einzelpreis/Gesamtpreis ausblenden [ETEL¥E]

Sie kdnnen den Einzel- und Gesamtpreis ausblenden, wenn z.B. ein Lagermitarbeiter keine Preise
sehen soll. Die Preise werden dann auch in den anderen Masken (z.B. Kunden-Artikelkdufe[112)
nicht mehr angezeigt).

Feldbezeichnungen der Freifelder

Zu jedem Auftrag sind mehrere Felder vorhanden, deren Bezeichnung von Ihnen frei gewahlt
werden kann. Tragen Sie hier die Bezeichnung dieser Freifelder ein.

; Der Zugang zu diesen Optionen kann lber das Benutzerrecht "Einstellungen > Auftrage -
Anzeige" gesperrt werden.

Einstellungen

Wenn Sie im Netzwerk arbeiten, gelten die auf dieser Kartei aufgefiihrten Einstellungen
individuell je Arbeitsstation. Sie kdnnen also fiir jeden Benutzer eigene Einstellungen vornehmen.

Erledigte Auftriage diirfen gedndert werden

Mit dieser Option kann festgelegt werden, ob als erledigt markierte Auftrage vom Benutzer
geandert werden diirfen, oder ob Anderungen gesperrt werden sollen.

Gebuchte Auftrdage diirfen gedndert werden

Mit dieser Option kann festgelegt werden, ob gebuchte Auftrage vom Benutzer geandert werden
diirfen, oder ob Anderungen gesperrt werden sollen.

Wenn Sie das Andern gebuchter Auftrdge zulassen, ist der Grundsatz der
Unverdnderbarkeit nach GoBD nicht mehr erfillt. Sie sollten dann die durchgefiihrten
Anderungen dokumentieren, um keine steuerrechtlichen Nachteile zu riskieren und bei der
nachsten Steuerpriifung nicht in Erklarungsnot zu geraten.
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Ubernahme der Zahlungsbedingungen des Kunden

Wabhlen Sie hier, ob die Zahlungsbedingungen, die Sie in der Kundenverwaltung beim Kunden auf
der Kartei Fakturale21in das gleichnamige Feld eingetragen haben, grundsatzlich in den Kopftext
oder FuBtext des Auftrags Gibernommen werden sollen. Wenn Sie die Zahlungsbedingungen
lieber nicht Gibernehmen méchten, wéhlen Sie "Ohne Ubernahme".

Artikeltext fiir Ubernahme, falls beim Kunden nicht zugeordnet

In der Artikelverwaltung haben Sie die Mdglichkeit pro Artikel mehrere Artikeltexte zu speichern.
Wenn Sie einen Artikel in den Auftrag tibernehmen, kann jedoch nur einer dieser Texte
tibernommen werden. Uber diese Option I3sst sich einstellen, welcher Text verwendet werden
soll. Wahlen Sie "Ausgewahlter Artikeltext", falls immer derjenige Text (ibernommen werden soll,
der in der Artikelverwaltung in der Karteisicht angezeigt wird.

Wenn bei dem Kunden bereits ein bestimmter Text eingestellt wurde (Feld "Artikeltextfeld fiir
Auftrdge" auf der Kartei FakturaleZ7), wird diese Option ignoriert.

Warnung, wenn der Kunde noch offene Posten hat

Wenn diese Option aktiviert wurde, erhalten Sie bei Ubernahme des Kunden in den Auftrag einen
Hinweis, wenn fir diesen Kunden noch offene Posten zu anderen Auftrédgen vorhanden sind.
Dabei wird die Anzahl und die Summe der offenen Posten ausgegeben.

Warnung, wenn Besteuerung beim (Auslands-) Kunden falsch einstellt ist

Wenn ein neuer Auftrag erstellt und der Kunde tibernommen wird, priift AMICRON-FAKTURA
automatisch, ob die gewahlte Besteuerung korrekt ist (ob also Steuer ausgewiesen werden soll
oder dfer Auftrag steuerfrei ist). Bei einer falschen Besteuerung wird eine Warnung angezeigt
und es kann gewahlt werden, ob die Besteuerung automatisch korrigiert werden soll. In den
Programmoptionen|4of kénnen Sie die notwendigen Landereinstellungen vornehmen.

Warnhinweis, wenn Artikel nicht im Artikelstamm existiert

Bei der Eingabe der Artikelnummer und Bezeichnung priift AMICRON-FAKTURA 10, ob diese
Eingabe in der Artikelverwaltung vorhanden ist. Falls nicht, erscheint eine entsprechende
Meldung. Wenn diese Meldung nicht erscheinen soll, deaktivieren Sie einfach diese Option.

Abfrage bei individuellem Kundenpreis

Bei der Ubernahme eines individuellen Kundenpreises|t08) erscheint die Abfrage, ob dieser
Uberhaupt tibernommen werden soll, oder ob der normale Preis aus den Artikelstammdaten
tibernommen werden soll. Wenn Sie diese Option deaktivieren, erscheint dieser Hinweis nicht
mehr und es wird dann immer der individuelle Preis ibernommen.

Ertrag und Provision soll basieren auf

Wahlen Sie hier, ob die Berechnung des Ertrags und der Provision auf dem aktuellen
Einkaufspreis oder dem durchschnittlichen Einkaufspreis basieren soll. Eine Anderung dieser
Einstellung hat keine Auswirkungen auf vorhandene Auftrdge und wirkt erst bei neu angelegten
Auftragen.

Bei Stiicklistenunterartikeln stets das Lager des Hauptartikels verwenden [ETEIFE]

Aktivieren Sie diese Option, damit bei den Unterartikeln einer Stiicklisten das Lager des
Hauptartikels eingetragen wird.

Beim Fortfiihren eines Auftrags den EK-Preis und Ertrag automatisch aktualisieren
[ Meu ab 11 |

Zwischen dem Zeitpunkt der Erstellung einer Auftragsbestatigung und der Fortfiihrung als
Lieferschein oder Rechnung kann es vorkommen, dass in der Zwischenzeit die in der Bestatigung
erfassten Artikel zu gednderten Einkaufspreisen eingebucht wurden und sich somit die
Einkaufspreise und die Ertragsberechnung fiir diesen Auftrag geandert haben. Wenn diese Option
aktiv ist, werden beim Fortfiihren die aktuellen EK-Preise aus dem Artikelstamm {ibernommen
und der Ertrag neu berechnet. Falls die Option deaktiv ist, werden stets die Werte aus dem
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Ursprungsauftrag tibernommen.

Beim Fortfiihren eines Auftrags auf abweichende Besteuerung priifen [ETELEF]
Wenn diese Option aktiviert ist, werden beim Fortfiihren die in den Kundenstammdaten
hinterlegten Steuereinstellungen mit denen des Ursprungsauftrags verglichen. Bei Abweichungen
erscheint dann eine Abfrage, ob die Einstellungen auf Basis der Kundendaten aktualisiert werden
sollen.

Beim Fortfiihren eines Auftrags die Versandinfos vom Lieferschein in die Rechnung
iibernehmen [ETEIFE]

Diese Option steuert, ob die beim Lieferschein hinterlegte Sendungsnummer in die Rechnung
Ubernommen wird. Wenn Sie Versandscheine auf Basis des Lieferscheins erstellen und dem
Kunden auch auf der Rechnung die Sendungsnummer mitteilen méchten, muss diese Option
aktiviert sein.

Preisdanderung: Preis auch im Artikelstamm aktualisieren

Wenn Sie einen Artikel aus der Artikelverwaltung in den Auftrag Gibernehmen und anschlieBend
im Auftrag den Preis &ndern, besteht die Méglichkeit, dass diese Anderung auch im Artikelstamm
eingetragen wird. Sie kénnen wahlen, ob der Preis in die Artikelstammdaten und / oder als
individueller Kundenpreis eingetragen werden soll.

Adressdaten des Kunden diirfen geandert werden

Legen Sie hier fest, ob bei einem Auftrag die Adressfelder des Kunden direkt im Auftrag editiert
werden diirfen oder nicht. Falls ja, kdnnen Sie noch festlegen, ob die gednderten Daten
automatisch in die Stammdaten des Kunden tGibernommen werden sollen.

Steuersatz fiir Auftragspositionen

Wenn ein Artikel aus der Artikelverwaltung in die Auftragspositionen ibernommen wird, dann
wird der Steuersatz aus den Artikeldaten Ubertragen. Wenn Sie eine Auftragsposition anlegen
und keinen Artikel Gibernehmen, wird der Steuersatz eingetragen, den Sie hier in den
Einstellungen festgelegt haben.

Kundenlieferadresse immer in die Bestellung iibernehmen

Kundenauftrage (Angebote, Auftragsbestatigungen etc.) kdnnen in eine Bestellung kopiert oder
fortgefiihrt werden. Wenn Ihre Lieferanten in den meisten Fallen direkt an den Kunden liefern
sollen, kénnen Sie diese Option aktivieren, damit Sie in der erzeugten Bestellung den Kunden
nicht erst manuell als Lieferadresse auswahlen miissen.

Kundenadresse immer als Lieferadresse in die Bestellung iibernehmen

Aktivieren Sie diese Option, falls beim Fortfiihren oder Kopieren eines Kundenauftrags
grundsatzlich die Kundenadresse als Lieferadresse in die Bestellung (ibernommen werden soll,
der Lieferant also direkt an den Kunden liefern soll (Streckengeschaft, Drop-Shipping).

Optionen fiir die Artikelsuche / Vervolistindigung bei der Positionseingabe

Bei der Eingabe der Artikelnummer und Bezeichnung im Auftrag kénnen Sie sich wahrend der
Eingabe eine Liste der passenden Artikelnummern bzw. Bezeichnungen als Auswahlliste anzeigen
lassen, aus der Sie den gewiinschten Eintrag mit der Return-Taste (ibernehmen kdnnen. Die
Option Zeichen bis Artikelsuche in Artikel-Eingabe legt fest, wieviele Zeichen Sie von der
Artikelnummer eintippen miissen, bis die Suche gestartet wird. Fiir die Bezeichnungseingabe gibt
es eine separate Option Zeichen bis Artikelsuche in Bezeichnungs-Eingabe.

Wenn Sie (ber eine sehr groBe Artikelanzahl verfiigen, sollten Sie hier einen groBeren Wert (ab
3) eintragen oder diese Optionen deaktivieren ("0" eintragen), da sonst die Eingabe bei den
Auftragspositionen durch die Suche nach den passenden Datensdtzen zu langsam werden kann.
Die Option Artikel maximal anzeigen bestimmt, wieviele passende Artikel in der Liste maximal
aufgefiihrt werden sollen.
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Vordefinierte Zahlweisen und Lieferarten andern

Unter "Allgemein > Lieferart/Zahlweise" haben Sie die Méglichkeit Lieferarten und Zahlweisen [405)
zu andern und zu erganzen.

Auftragsimport und Export

Die Dokumentation fiir diese Einstellungen finden Sie im Kapitel zum Auftragsimport /4t bzw.
Export 464,

17.10 Versandkosten konfigurieren

Die Versandkosten kdnnen in den Programmoptionen auf der Seite Auftrage > Versandkosten
eingestellt werden.

AMICRON-FAKTURA ermdglicht ein automatisches Hinzufligen und Priifen von Versandkosten in
Abhéngigkeit von Auftragswerten, Gewichten, Versandarten, Zahlweisen 4051 und Léndern.

Die integrierte Automatik ist wichtig fiir die schnelle und fehlerfreie Bearbeitung von
Bestellungen, die per Telefon, Fax oder E-Mail eingehen und manuell erfasst werden. Bei
importierten Auftrdgen (48h (z.B. aus dem Onlineshop) kann die Automatik nicht verwendet
werden.

Voraussetzung fiir die Versandkostenautomatik ist die Anlage eines Versandkostenartikels fiir
jeden unterschiedlichen Versandkostenbetrag, der automatisch eingefiigt werden soll. Bei dem
entsprechenden Artikel muss als VK-Preis der berechnete Versandkostenpreis eingetragen
werden. Damit der Ertrag korrekt berechnet werden kann sollte auch ein kalkulatorischer
EK-Preis eingegeben werden.

Beispiel:
Ab einem bestimmten Warenwert sollen die Versandkosten entfallen, allerdings ist die Hohe des
Warenwertes vom Zielland abhangig.

Versandkostenpauschale Deutschland: 5 €, entfallt ab 40 € Warenwert,
Versandkostenpauschale EU: 12 €, entfallt ab 80 € Warenwert,
Versandkostenpauschale andere Lander: 25 €, entfédllt ab 200 € Warenwert

Bei Nachnahmebestellungen innerhalb Deutschlands kommen 4 € hinzu, auch wenn der
Warenwert >= 40 € ist.
Bei Auslandssendungen sollen keine Nachnahmesendungen zuldssig sein.

Hier die Tabelle zur entsprechenden Versandkosten-Konfiguration:
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17.11

Versandkosten-Konfiguration

=]
Prio Gewichtvon Gewichtbis Nettoaufiragswertvon Nettoauftragswert bis Versandart Zahlweise  Land Artikelnr Sperren o
T O S S 7)Y O
0,00 9,999,994 00 Machnahme Sonst Ausl .
3 0,00 7499 EU w12 |
2 0,00 30,99 Nachnahme Inland VYNNG O
2 40,00 9.999.999,99 Nachnahme Inland VNN4 |
1 0,00 39,99 Inland V5 O
1 0,00 80,00 EU V12 =
1 0,00 199,99 Sonst Ausl V25 O
\:
[ nMeu ][ Andem | [ Loschen
.

Warnung anzeigen, wenn Versand-Artikelnr fehlt
Versand-Artikelnr automatisch erganzen

Alle Bedingungen, die in einer Zeile angegeben werden, miissen zutreffen, damit die angegebene
Artikelnummer automatisch eingefiigt wird bzw. eine Warnung erscheint, dass diese
Versandkosten-Artikelnummer im Auftrag fehit.

Wenn bestimmte Parameter (Gewicht, Versandart, Zahlweise) keine Rolle spielen sollen, lassen
Sie die entsprechenden Felder einfach leer.

Es kdénnen beliebig viele Regeln (Zeilen) erganzt werden. Wenn eine Regel zutrifft, werden die
folgenden Regeln nicht mehr Gberpriift.

Die eingetragene Versand-Artikelnummer muss im Artikelstamm vorhanden sein, da sonst kein
Preis in den Auftrag ibernommen wird.

Prioritdt
Uber dieses Feld kénnen die Regeln sortiert werden. Die Regeln werden in der angegebenen
Reihenfolge abgearbeitet.

Sperren

Wenn die Sperre aktiv ist, darf ein Auftrag nicht ausgeliefert werden (wenn z. B. fiir das Ausland
keine Nachnahme angeboten wird); es erscheint dann eine entsprechende Warnung.

Warnung anzeigen, wenn Versand-Artikelnr fehlt

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie eine Warnmeldung erhalten méchten, sobald die
entsprechenden Versandkosten nicht im Auftrag erfasst wurden.

Versand-Artikelnr automatisch erganzen (bei Shopauftragen erscheint nur eine Warnung)
Wenn die Versandkosten automatisch in den Auftrag iibernommen werden sollen, muss diese

Option aktiviert werden. Beim Speichern des Auftrags wird dann ggfs. automatisch eine
Auftragsposition mit der entsprechenden Versandartikelnummer erganzt.

Zusammenfassende Meldung
Heu ab 9

(nur in der Professional-Version| 18" von AMICRON-FAKTURA enthalten)

Unternehmer, die Produkte innerhalb der EU steuerfrei verkaufen und liefern, miissen jedes
Quartal eine so genannte Zusammenfassende Meldung erstellen.

Zusammenfassende Meldungen (ZM) sind fiir Meldezeitrdume, die nach dem 31. Dezember 2006
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enden grundsatzlich auf elektronischen Weg an das Bundeszentralamt fiir Steuern (BZST) zu
Ubermitteln. AMICRON-FAKTURA bietet Ihnen eine komfortable Méglichkeit die entsprechenden
Daten automatisch zu ermitteln und die ZM via ELSTER-Schnittstelle an das Bundeszentralamt fiir
Steuern zu Ubertragen. So kann diese lastige Aufgabe innerhalb weniger Minuten erledigt
werden. Die Fibu-Schnittstelle[345 muss hierfiir nicht aktiv sein.

AMICRON-FAKTURA hilft Ihnen bereits weit vor Erstellung der ZM. Bei der Eingabe der
Kundendaten wird bereits gepriift, ob die eingegebene UstIdNr. ein gliltiges Format hat. Optional
kann die UstIdNr. per Knopfdruck direkt via Internet beim Bundeszentralamt fiir Steuern tGber
einen Webservice gepriift werden. AuBerdem wird beim Erstellen von Auftragen anhand des
Landeskiirzels und der Angabe der Ustld. gepriift, ob die Steuereinstellungen im Auftrag korrekt
sind und ggfs. auf Nachfrage automatisch korrigiert.

Bevor Sie die ZM durchfiihren, sollten zunéchst alle Zahlungseingénge 2681 erfasst werden, damit
Skontoabziige korrekt beriicksichtigt werden.

Um die ZM zu erstellen, rufen Sie den Menlipunkt Finanzen > Zusammenfassende Meldung
auf,

Nach Eingabe Ihrer eigenen UstIdNr. (wird aus den Programmoptionen Gibernommen) und der
vom BZST vergebenen Teilnehmernummer miissen Sie zunachst den Zeitraum wahlen, fiir den
Sie die ZM erstellen mdchten.

Auf der nachsten Seite des Assistenten missen Sie Ihre Firmendaten angeben (werden ebenfalls
aus den Programmoptionen Gibernommen) und ggdfs. die Daten des Steuerberaters.

Nach Klick auf den Weiter-Schalter werden alle EU-Rechnungen und Gutschriften aufgelistet, die
in der ZM aufgefiihrt werden miissen. Die Liste basiert auf den gespeicherten Rechnungen und
Gutschriften des gewéhlten Zeitraums und den in den Systemeinstellungen 422 vorgenommenen
Angaben zur Ausland/EU-Zuordnung. Priifen Sie vor dem erstmaligen Erstellen der ZM bitte, ob
die dort angegebenen Landeskiirzel korrekt und vollsténdig sind und mit denen in den
Kundenstammdaten verwendeten Landeskiirzeln ibereinstimmen.
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A Zusammenfassende Meldung

Auflistung aller Rechnungen im Zeitraum vom 01.10.2007 bis 31.12.2007

Kd.UstId, Betrag | Hinweis Lieferung | Dreiecksgeschaft | RGNr, . e
& 2 00 Keine UStIdNr. angegeben F VWig  sE
@ ES X085 17" 0 Fehler in UStIdNr. : Priifsummenfehler O | i
WM_--:-IFMW
EATUr I iy 3 BLE LY
@ ATULIN L 19,00
@ ATU ey, 30
@ AT LRl hEk 0
@ ATUS by |

]Jru'u'l 14 A Wi
1NN WA AN
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o

@ aTuahilidy LARNTH
@ ATUSY 1,00
@ ATUGlI==15 288 00

|
]
III
@ ATuaf ) L)
'

K & & X [ X & & 4]
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Es wurden 330 Rechnungen mit einem Gesamtbetrag von 46, 486€ gefunden.
Bei 2 Rechnungen sind Fehler aufgetreten. Die Fehlerursache wurde im Hinweisfeld eingetragen.
Mach Korrektur bitte "Liste aktualisieren” driicken.

[ z Liste gktl.lalisieren] [ {=J Drucken ] ’ Ggun:u:k ] [ +" Ausfithren ] ’ mﬁgchlieﬁen l [ @) Hife ]

Wenn bei der Auflistung der EU-Rechnungen und Gutschriften fehlende oder fehlerhafte UstlId.-
Nummern gefunden werden, kdnnen Sie durch einen Klick auf die Kundennummer die
Stammdaten aufrufen und dort die UstIdNr. eintragen bzw. korrigieren. AnschlieBend klicken Sie
auf den Schalter Liste aktualisieren, damit die UstIdNr. neu eingelesen wird. Ein direktes
Editieren der UstIdNr. innerhalb der Liste ist nicht méglich.

Klicken Sie auf den Ausfiihren-Schalter, um die Daten zu speichern und an die
Bundesfinanzverwaltung zu Ubertragen.

n Falls der Kunde bei der Bezahlung Skonto abgezogen hat, darf in die ZM nur der um
Skonto reduzierte Auftragswert ibernommen werden. Vor dem Ubertragen der ZM sollten
deshalb zundachst alle Zahlungseingange erfasst werden, damit Skonto korrekt
berticksichtigt wird.

Siehe auch:
Blog-Beitrag "Sonstige Leistungen in der Zusammenfassenden Meldung ab 1.1.2010 (Umkehr der

Steuerlast)"

www.Amicron.de


http://amicron.org/blog/2010/01/13/sonstige-leistungen-in-der-zusammenfassenden-meldung-ab-1-1-2010-umkehr-der-steuerlast/
http://amicron.org/blog/2010/01/13/sonstige-leistungen-in-der-zusammenfassenden-meldung-ab-1-1-2010-umkehr-der-steuerlast/

Amicron-Faktura 13 Riickstandsverwaltung Seite 273

18

Riickstandsverwaltung

Grundlagen

Die Riickstandsverwaltung soll folgende Fragestellungen lésen:

e Was muss ich noch liefern? Bis zu welchem Termin sollte geliefert werden?

e Was bekomme ich noch? Welcher Lieferant muss noch bestellte Ware liefern?

¢ Welche Kundenauftrage kdnnen auf Grund der letzten Wareneingange inzwischen ausgeliefert
werden?

Riickstandsverwaltung aktivieren

Wenn Sie die Rickstandsverwaltung nutzen mdchten, missen Sie diese zunachst aktivieren.
Rufen Sie dazu den Menipunkt Einstellungen > Programmoptionen auf und aktivieren auf
der Seite "Auftrdge > Faktura" bzw. "Bestellungen > Faktura" die Option "Rickstandsverwaltung
aktivieren". Im Auftrags- und Bestellmodul erscheinen in der Positionsliste nun zusatzlich zur
Spalte "Menge" die Spalten "Riickstand" und "bislang geliefert".

Riickstandsverwaltung aufrufen

Die riicksténdigen Artikel werden fiir Kunden- und Lieferanten in getrennten Listen gefiihrt.
Wenn Sie wissen mdchten, welche Artikel Sie noch an Ihre Kunden liefern miissen, rufen Sie den
Menlpunkt Auftrdage > Riickstande auf. Alle Artikel, die Ihre Lieferanten nicht vollstéandig
liefern konnten, finden Sie im Menl Bestellungen > Riickstande.

Arbeiten mit Riickstéanden in der Auftragsbearbeitung

Damit Riickstande von AMICRON-FAKTURA automatisch verwaltet werden, miissen Sie wie folgt
vorgehen:

1. Auftragsbestitigung anlegen und die vom Kunden bestellte Menge eingeben

Bei der Eingabe der Mengen wird automatisch gepriift, ob der vorhandene Bestand ausreicht.
Falls der Bestand nicht ausreicht erscheint eine entsprechende Warnung23% und Sie kdnnen
wabhlen, ob die vorhandene Menge als Teillieferung erfasst werden soll. Die fehlende Menge wird
dann als Riickstand gespeichert.

2. Fortfiihren der Auftragsbestitigung als Lieferschein

Hierdurch wird die tatsachlich lieferbare Menge in den Lieferschein ibernommen, wo sie gdfs.
noch manuell editiert werden kann. Ein Lieferriickstand entsteht, wenn die bestétigte Menge
nicht komplett lieferbar ist.

3. Fortfiihren des Lieferscheins als Rechnung

Als Alternative kdnnen Sie zu den unerledigten Lieferscheinen automatisch Sammelrechnungen
213) erstellen lassen.

Sobald der Riickstand lieferbar ist, kdnnen Sie erneut die urspriingliche Auftragsbestdtigung als
neuen Lieferschein fortfiihren.

Ein ausfiihrliches Beispiel finden Sie im Kapitel "Kunden-Riickstande 275"

Arbeiten mit Riickstianden im Bestellwesen

Wenn Sie auch im Bestellmodul Riickstédnde erfassen mdchten, miissen Sie zunachst fiir das
Bestellmodul die Riickstandsverwaltung aktivieren, siehe oben.
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1. Bestellung anlegen und die benétigte Menge eingeben

2. Fortfiihren der Bestellung als Wareneingang

Hierdurch wird die bestellte Menge in den Wareneingang Gibernommen. Falls nur eine
Teillieferung erfolgte, miissen Sie die betroffene Position manuell als Teillieferung aktivieren
(siehe unten) und anschlieBend in der Spalte Menge die gelieferte Menge eintragen.

Sobald der Riickstand geliefert wurde, kdnnen Sie erneut die urspriingliche Bestellung als neuen
Wareneingang fortfiihren.

Ein ausfiihrliches Beispiel finden Sie im Kapitel "Lieferanten-Riickstandel2771",

Auftragsposition automatisch als Teillieferung erfassen

[=TETETE Damit bei mangelnder Verfiigbarkeit automatisch eine Teillieferungsposition angelegt
wird, muss beim entsprechenden Artikel die folgende Option aktiv sein: Als Teillieferung,
wenn nicht verfiigbar

Auftragsposition manuell als Teillieferung aktivieren

Wenn Sie nur eine Teilmenge liefern mdchten, obwohl noch geniigend Bestand vorhanden ist,
konnen Sie wie folgt eine Teillieferung erstellen (Voraussetzung: Es liegt eine Auftragsbestédtigung
bzw. Bestellung zugrunde):

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Auftragsposition.
2. Es offnet sich ein Kontextmendi, in dem Sie den Mentipunkt "Position als Teillieferung" wahlen.
3. Tragen Sie in der Spalte "Menge" die gelieferte Menge ein.

Teillieferungen bei Shop-Auftragen bzw. importierten Auftragen

Wenn importierte Auftrége 4691 als Auftragsbestitigung ibernommen werden, kann bei nicht
ausreichendem Bestand automatisch eine Teillieferung erfolgen. Hierzu muss in den
Programmoptionen unter Auftrdge > Import/Shop 4 die folgende Option aktiviert sein:
Automatische Teillieferungen bei Auftragsbestatigungen

Teillieferungen bei Stiicklisten
Bitte beachten Sie, dass Teillieferungen bei Stiicklisten nicht unterstiitzt werden.

Riickstéande andern
Ein Andern der Riickstandsmenge ist nur im jeweiligen Auftrag méglich.

Riickstande loschen

Ein Rickstand kann geldscht werden, indem die entsprechende Riickstandsposition geldscht wird.
Wird ein Auftrag mit vorhandenen Rickstdnden manuell als erledigt markiert, so werden die
Rickstande auf Nachfrage geléscht.

Bitte beachten

Wenn Sie die Riickstandsverwaltung bzw. die Teillieferungsfunktion nutzen méchten, miissen Sie
zunachst eine Auftragsbestatigung anlegen und diese als Lieferschein fortfiihren. Bei der reinen
Verwendung von Lieferscheinen und Rechnungen (also ohne vorausgehende
Auftragsbestatigung) kann nicht mit Teillieferungen oder Teilmengen gearbeitet werden, d. h.
dort wird nach wie vor immer die gelieferte Menge gespeichert, die in Rechnung gestellt wird.
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18.1

Beispiel Kunden-Riickstande

In dem folgenden Beispiel gehen wir davon aus, das fiir den Artikel B80 ein Bestand von 80
Stlick vorhanden ist und fiir den Artikel B200 insgesamt 200 Stiick verfiigbar sind. Ein Kunde
mochte von diesen Artikeln 100 bzw. 2 Stlick erwerben.

Die beiden Artikel werden in unserem Beispiel zunachst in ein Angebot aufgenommen:

Auftrage - Angebot
[ T B S = O D Neu E Speichern 3;_)\ = £ - | Drucke markierte |_4 Vorschau ~ ﬂ OP | Dokumente X

Kartei Liste X
Angebot 1002 vom 08.11.2018 ~ [ erledigt [Jagebucht [JFbu [ Markiert
Kundennr. 10000 || Lieferadr. | 5| Gruppe GH
Anrede | Titel Herr Dr. Freifeld 1
Name / Vorn. Muster =+ Martin Vertreternr. 1 ~ || Morbert Wertreter
Name 2/ Firma  Musterfirma AG Preisgruppe ®1 Oz2 O3 O4 O Os Q7 Os
Name 3 Steuer O inkl. ®zzgl. O ohne
Strafie Beispiefllee 1
L - Plz Ort 33100  Paderborn
Positionen  Kopfdaten Mehr... Abo Belege
LI N . D MNeu E Einfligen | Artikel aus Artikelverwaltung eintragen Detais | =Mp | = | = | Sprtieren
Art Artikelnr.  Bezeichnung Einh. Menge Rickstand bislang geliefert  Einzelpreis Gesamtpreis Rab %
> B8O Ursprungsbestand: 80 Stiick 100,00 - - 1,00 100,00 0,00
B200 Ursprungshestand: 200 Stick 2,00 - - 1,00 2,00 0,00

Beim Fortfiihren des Angebots in eine Auftragsbestatigung wird automatisch gepriift, ob von
allen Artikel genligend Bestand verfiigbar ist. Falls der Bestand nicht reicht, erscheint eine
entsprechende Abfrage, ob eine Teillieferung erfolgen soll. Wenn Sie "Ja" wahlen, wird nur die
verfligbare Menge libernommen. Bei "Nein" wird die im Auftrag eingegebene Menge
Ubernommen.

Amicron Faktura 13.0 ot

Der Bestand des Artikels "B20" reicht nicht aus. 5ol eine Teillieferung durchgefdhrt werden?

Nein

In der Auftragsbestatigung, die im folgenden Bild zu sehen ist, wird bei der ersten
Auftragsposition automatisch der Riickstand von 20 eingetragen. Die zweite Position ist
vollstandig lieferbar, es wird deshalb kein Riickstand eingetragen.
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Auftrdge - Auftragsbest.
[ I R S ] O DNeu i Andern i,k iy ) ~ Drucke markierte Ql!nr;chau - ﬂ OP | Dokumente

Kartei Liste X

Auftragsbest. 2002 vom 12.11.20018 ~ [Jeredigt [Jaebucht [JFibu [ Markiert
Kundennr. 10000 k- Lieferadr. | '»| Gruppe GH
Anrede [ Titel Herr Dr. Freifeld 1
MName / Vorn. Muster = Martin Vertreternr. 1 ~ [.-.| Norbert Vertreter
Mame 2 / Firma Musterfirma AG Preisgruppe ®1 O2 O3 04 Os5 Os Q7 Os
Name 3 Steuer O inkl. ® zzgl. O ohne
Stralie Beispielallee 1
L- Pl Ort 33100  Paderbom

Positionen  Kopfdaten Mehr... Abo Abschlige Belege

M 4 =k D Meu E Einfiigen | Artikel aus Artikelverwaltung eintragen Details » £ | W | Spriieren | Rickstanddetails

Art Artikelnr.  Bezeichnung Einh. Menge Rickstand bislang geliefert  Einzelpreis Gesamtpreis Rab % St.
® B8O Ursprungsbestand: 80 Stick 100,00 20,00 0,00 1,00 100,00 0,00 1
B200 Ursprungsbestand: 200 Stiick 2,00 - 1,00 2,00 0,00 1

»

Sobald die Auftragsbestdtigung angelegt wurde, kann diese als Lieferschein fortgefiihrt werden,
siehe folgendes Bild. Bei der Menge des nicht vollsténdig lieferbaren Artikels wird automatisch die
lieferbare Menge eingetragen (80 Stiick) und bei "bislang geliefert" die insgesamt gelieferte
Menge.

Auftrdage - Lieferschein

[ T S O DNeu E Andern 3;_)\ =) | L) - Drucke markierte Ql!orschau - ||=Z|| op | Dokumente | X

Kartei Liste »
Lieferschein 3001 vom 12.11.2018 ~ [Jerledigt [Jgebucht [JFibu [J Markiert
Kundennr. 10000 |- Lieferadr. | [ Gruppe GH
Anrede | Titel Herr Dr. Freifeld 1
Name / Vorn. Muster | Martin WVertreternr. 1 ~ || Morbert Vertreter
Name 2 / Firma  Musterfirma AG Preisgruppe ®1 D2 0Oz 04 Os Os O7 Os
Name 3 Steuer O inkl. ® zzgl. O ohne
Strafie Beispielallee 1
L - Plz Ort 33100  Paderborn
Positionen  Kopfdaten Mehr... Abo Belege
M 4 = M D MNeu E Einfiigen | Artikel aus Artikelverwaltung eintragen Details | mp | & | = | Sprtieren
Art Artikelnr.  Bezeichnung Einh. Menge Rickstand bisling geliefert  Einzelpreis Gesamtpreis  Rab %
> Bao Ursprungsbestand: 80 Stiick 80,00 20,00 80,00 1,00 80,00 0,00
B200 Ursprungsbestand: 200 Stiick 2,00 - - 1,00 2,00 0,00

Wenn Sie nun die urspriingliche Auftragsbestdtigung aufrufen, kénnen Sie dort die bestellte bzw.
bestdtigte Menge erkennen, ebenso den noch zu liefernden Riickstand und die bereits
ausgelieferte Menge:

Artikelnr.  Bezeichnung Einh. Menge Rilckstand  bislang geliefert
EEIZI ___________________ i Ursprungsbestand: 80 Stiick 100,00 20,00 80,00
Bz200 Ursprungsbestand: 200 Stick 2,00 - -

Sobald der Riickstandsartikel vollstédndig lieferbar ist, rufen Sie die Auftragsbestatigung auf und
fihren diese erneut als Lieferschein fort:
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Auftrdge - Lieferschein
o<« = m () DNeu i{ Andem i_)\ =) [ v | Drucke markierte | |3 Vorschau ~ | |[=Z]| P | Dokumente | X

Kartei Liste b4

Lieferschein 3002 vom 12.11.2018 ~ [erledigt [(J gebucht [ Fibu [ Markiert

Kundennr. 10000 |- Lieferadr. =[] Gruppe GH

Anrede | Titel Herr Dr. Freifeld 1

Name / Vorn. Muster +==|  Markin Vertreternr. 1 ~ || Morbert Vertreter

Name 2 / Firma  Musterfirma AG Preisgruppe ®1 O2 O3 O4 Os5 Os C7 Os

Name 3 Steuer Oinkl. ® zzgl. O ohne

StraBe Beispieklles 1

L-PlzOrt 33100  Paderborn

Positionen  Kopfdaten Mehr... Abo Belege

LI N | D MNeu i Einfligen | Artikel aus Artikelverwaltung eintragen mp | & | = | Sprtieren
Art Artikelnr.  Bezeichnung Einh. Menge Rickstand  bislang geliefert  Einzelpreis Gesamtpreis  Rab %

B8O Ursprungsbestand: 80 Stiick 20,00 0,00 100,00 1,00 20,00 0,00

Um eine Rechnung zu erstellen, fiihren Sie die Lieferscheine jeweils als Rechnung fort oder
erstellen eine Sammelrechnung (2131 iber die unerledigten Lieferscheine.

Auftrage - Sammelrg.
L N O DNeu E Andern 3;_)\ =) | L) - | Drucke markierte Ql!orschau - ||=Z]| op | Dokumente | X

Kartei Liste X

sammelrg. 4003 vom 12.11.2018 ~ [Jerledigt [Jgebucht [JFibu [J Markiert

Kundennr. 10000 |- Lieferadr. | [ Gruppe GH

Anrede | Titel Herr Dr. Freifeld 1

Mame / Vorn. Muster = Martin Vertreternr. 1 ~ |eea| Morbert Vertreter

Name 2 / Firma  Musterfirma AG Preisgruppe ®m1 O2 O3 O4 Os Os Q7 Os

Name 3 Steuer O inkl. ® zzgl. O ohne

Strafie Beispielalles 1

L-Plz Ort 33100  Paderborn

Positionen  Kopfdaten Mehr... Abo Belege

[ I I N D Neu E Einfiigen | Artikel aus Artikelverwaltung eintragen mp | = | ¥ | Sprtieren
Art Artikelnr.  Bezeichnung Einh. Menge Rickstand bislang geliefert Einzelpreis Gesamtpreis Rab %

Lieferschein Mr. 3001 vorn 12.11.2018
B8O Ursprungsbestand: 80 Stiick 80,00 0,00 100,00 1,00 80,00 0,00
B200 Ursprungsbestand: 200 Stiick 2,00 - - 1,00 2,00 0,00

Lieferschein Nr. 3002 vom 12.11.2018
B80 Ursprungshestand: 80 Stiick 20,00 0,00 100,00 1,00 20,00 0,00

18.2 Beispiel Lieferanten-Riickstande

Um Bestellungen als Teillieferungen zu buchen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Bitte beachten Sie, dass in den Programmoptionen folgende Vorgaben aktiviert sein miissen:

e Riickstandsverwaltungl273 ist aktiviert.
e Bestellungen werden reserviert.
e Wareneingange werden gebucht.

1. Erstellen Sie eine Bestellung mit einem Artikel und einer Menge von z. B. 50 Sttick. Drucken
oder buchen Sie die Bestellung, so dass die Menge reserviert wird.
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18.3

. Wenn z. B. nur 20 Stiick geliefert werden, klicken Sie in der Bestellung mit der rechten

Maustaste auf den Artikel und wahlen im Kontextmenu "Position als Teillieferung".

. Flihren Sie die Bestellung in einen Wareneingang fort und geben bei der Menge 20 ein. Wenn

Sie bei Schritt 2 vergessen haben, die Position in eine Teillieferung umzuwandeln, kommt
automatisch eine Nachfrage, ob eine Teillieferung erfolgen soll. Buchen Sie den anschlieBend
den Wareneingang.

. Nun wird der Bestand um 20 Stiick erhdht und der Bestellrlickstand betragt 30 Stiick.
. Wenn nun eine weitere Lieferung erfolgt, wiederholen Sie Punkt 3 bis die Menge "0" betragt.

. Die Eingabe der Teillieferung muss im fortgefiihrten Wareneingang erfolgen und nicht in der

Bestellung. Die Bestellung kann so lange fortgefiihrt werden, bis die zu liefernde Menge "0"
betragt.

Bestellungen anlegen

Wenn Riickstande vorhanden sind, kdnnen die fehlenden Mengen (ber den Schalter
Bestellungen anlegen automatisch bei den passenden Lieferanten bestellt werden.

Artikel werden zusammengefasst und die Riickstandsmenge summiert

gleiche Riickstandspositionen werden erkannt

Artikelpreise werden durchsucht, um den glinstigsten Lieferanten fiir die zu bestellende Menge
zu ermitteln

Artikel vom gleichen Lieferanten werden zu einer Bestellung zusammengefasst

Als Artikelnummer wird die Artikelnummer des Lieferanten (auch aus den Artikelpreisen) in die
Bestellung eingetragen
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19

Retouren

[Neu ab 12

(nur in der Professional-Version| 181 von AMICRON-FAKTURA enthalten)

Grundlagen

Die Retouren werden lber das Meni ,Auftrage > Retouren™ aufgerufen. Die Darstellung ist
dhnlich aufgebaut wie die Auftragsbearbeitung 200

e im oberen Bereich befinden sich die Retoure-, Auftrags- und Kundendaten

¢ im unteren Bereich werden die Retoureartikel aufgefiihrt

Es werden die folgenden Retouren unterstiitzt:

Gutschrift
Die einfachste klassische Retoure: Sie erhalten Ware vom Kunden zuriick und miissen den
Kaufpreis erstatten.

Gutschrift mit Umtausch

Bei einem Umtausch erhalten Sie Ware zuriick die gegen einen gleichwertigen oder auch
beliebigen anderen Artikel getauscht werden soll. Der Saldo wird erstattet bzw. in Rechnung
gestellt.

Reparatur

Defekte Ware wird als Retour eingeliefert und muss intern oder beim Lieferanten bzw. Hersteller
repariert werden. Anfallende Kosten werden ggfs. in Rechnung gestellt, da es sich nicht um
Garantiefalle handelt.

Garantiereparatur
Entspricht der Reparatur. Da es sich um einen Garantiefall handelt fallen fiir den Kunden keine
Kosten an.

Reparatur mit KVA
Entspricht der Reparatur. Der Kunde erhalt vorher einen Kostenvoranschlag liber die anfallenden
Reparaturkosten.

Garantieaustausch
Defekte Ware wird nicht repariert sondern durch gleichwertige Artikel getauscht.

Vorbereitungen

In den Einstellungen|2s2 kénnen die Standardlager eingetragen werden, in die die retournierten
Waren eingebucht werden sollen. Falls Sie noch keine spezielle Lager fiir Retoureeingange
angelegt haben, rufen Sie in der Artikelverwaltung die Lagerliste|1s51 auf und legen dort z.B. die
Lager "RMA-Eingang", "RMA-Schrott", "Reparaturlager" etc. an. Wahlen Sie diese Lager in den
Retoure-Einstellungen passend aus, um sie beim Erfassen der Retouren nicht jedesmal von Hand

anpassen zu missen.

Neue Retoure anlegen

Bei der Anlage einer neuen Retoure erscheint nach Auswahl des Retouretyps folgender
Auswahldialog, iber den Sie bestimmen kénnen, wie die Retoureartikel ausgewahlt werden
sollen:
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Arnicron Faktura 13.0
Meue Retour fiir

= Mur Kunde auswahlen
— Kunde auswihlen und Retourartikel aus den Artikelkdufen des Kunden dbernehmen

=2 Auftrag auswdhlen und daraus Retourartikel Ubernehmen

Abbrechen

Nur Kunde auswahlen

Wahlen Sie die diese Option, wenn Sie die Artikel manuell in die Retoure eingeben méchten oder
aus der Artikelverwaltung auswahlen mochten.

Kunde auswahlen und Retoureartikel aus den Artikelkaufen des Kunden iibernehmen

Hierdurch erhalten Sie nach der Kundenauswahl eine Liste aller Artikel, die dieser Kunde
erworben hat, aus der Sie dann die Retoureartikel auswahlen kénnen.

Auftrag auswahlen und daraus Retourartikel iibernehmen

Mit dieser Option 6ffnet sich die Auftragsliste[20%, (iber die Sie einen Auftrag suchen und
auswahlen miissen. Sie kdnnen anschlieBend entweder alle Artikel aus dem Auftrag in die
Retoure libernehmen oder bestimmte Artikel aus dem Auftrag auswahlen.

Retourartikel bearbeiten

Artikel in die Retoure iibernehmen
Es gibt drei Mdglichkeiten, um einen Artikel in die Retoure einzufligen:

e Schalter Artikel aus Artikelverwaltung eintragen: Aufruf der Artikelverwaltung und
Ubernahme mittels "Auswahl"-Schalter.

o Schalter "Neu": Auswahl aus den bisherigen Artikelkdufen des Kunden [2sf

o Schalter "Neu": Artikelnummer-Suche oder Scan im Fenster Artikelkdufe des Kunden|zst

Typ bestimmen

Uber den Typ wird festgelegt, wie die Retoureposition verarbeitet wird. Die zuldssigen
Positionstypen sind dabei vom gewahlten Retoure-Typ abhdngig.

Bei dem RMA-Typ Gutschrift ist nur "Eingang/Gutschrift" moglich etc.

Retouretyp Gutschrift:
e Gutschrift: der Artikel wird dem Kunden gutgeschrieben

Retouretyp Gutschrift mit Umtausch:

e Gutschrift: der Artikel wird dem Kunden gutgeschrieben

e Umtausch: der Artikel soll gegen einen anderen Artikel getauscht werden (internes Buchen wie
bei Typ= Gutschrift)

e Ersatz: der Artikel wird dem Kunden als Ersatz fiir einen Umtausch-Artikel geliefert und
berechnet

Retouretyp Reparatur:

e Reparatur: (nur bei Reparaturen) der Artikel ist defekt und soll repariert werden

e Ersatzteil: (nur bei Reparaturen) der Artikel wird fiir die Reparatur benétigt und vom Lager
abgebucht und ggdfs. in die Rechnung Gbernommen

¢ Dienstleistung: (nur bei Reparaturen) wie Typ "Ersatzteil" (nur ohne Lager)

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Retouren Seite 281

19.1

Gutschrift erstellen

Wenn alle Daten der Retoure erfasst wurden, kdnnen Sie (iber den Schalter "Auftrag erstellen”
eine entsprechende Gutschrift erstellen und ausdrucken.

Es erscheint folgende Abfrage:

Arnicron Faktura 13.0 hod

Soll nun eine Gutschrift erstellt werden?

Danach den Auftrag:
(:j -
() buchen
®:buchen und drucken:
[#] anzeigen

Nein

Die Gutschrift wird anschlieBend in den Auftrégen 204 abgelegt und ausgedruckt (sofern Sie
"Drucken" gewéhlt haben). Uber die Option "anzeigen" wird die erstellte Gutschrift in der
Auftragsbearbeitung gedffnet, wo sie ggfs. kontrolliert werden kann. Bei der Gutschrift wird eine
Verkniipfung zur Retoure hinterlegt, lber die sich die Retoure per Klick aufrufen 1aBt.

In der Retoure ist die erstellte Gutschrift wie folgt ersichtlich:

¢ In der Retourartikel (Positionen): Spalte "Rechnung / Gutschrift"
e Kartei Mehr: Status-Protokoll

o Aufgabenliste: Verbunden mit

Retoureartikel hinzufiigen

Im Fenster "Retoureartikel hinzufiigen" kénnen Artikel auf folgende Arten ausgewahlt werden:

1. Auswahl aus den Artikelkdufen des Kunden

Im unteren Bereich werden die Artikel aufgelistet, die der Kunde zuletzt erworben hat. Uber die
Suchfelder lassen sich bestimmte Artikel filtern.

Sie kdnnen einen angewahlten Artikel per Doppelklick oder tiber den Auswahlen-Schalter
Ubernehmen. Der Artikel wird dann in die obigen Liste (ibernommen, wo alle Artikel aufgefiihrt
sind, die in die Retoure ibernommen werden.

2. Ubernahme eines Artikels aus der Artikelverwaltung

3. Direkteingabe oder Scan in der Spalte Artikelnr.

Hierdurch wird eine Suche in den aufgelisteten Artikeln des Kunden durchgefiihrt. Wahlen Sie aus
dem Suchergebnis den gewiinschten Artikel per Doppelklick oder iber den Auswahlen-Schalter
aus.

Klicken Sie auf den OK-Schalter, damit die gewahlten Artikel in die Retoure ibernommen werden.
Das Fenster wird dadurch geschlossen und zur Retoure zuriickgekehrt.
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L Retourartikel hinzuflgen EI@

Geben Sie die Artikelnummer oder EAN unter "Direkteingabe” in die Tabelle sin.
Alternativ knnen Sie die vom Kunden erworbenen Artikel per Auswahlen-Schalter oder Doppelklick aus der
unteren Tabelle iibernehmen.

Direkteingabe:
i | Artikel aus Artikelverwaltung eintragen | Default-Typ Gutschrift -
Artikelnr, EAN Bezeichnung Menge  Auftragnr. Auftragmenge Typ o
b|LED—E2?—6‘v".’4U‘u".’—PH Philips LED Lampe (ersetzt 40 Watk) E27 1,00 4037 1,00 Gutschrift | 3
LED40RETRO Luna Retro-Stehleuchte (E27) 1,00 4037 1,00 Gutschrift

Artikelkaufe des Kunden: 10007 - Hydraulik Service GmbH, , Paderborn

Auftragnummer - Artikelnummer
Seriennummer Bezeichnung \ Suche beginnen

Auswahlzn
Artikelnr. Bezeichnung Auftragnr. Datum Menge Einzelpreis Gesamtpreis -+
LED-E27-6W40W-PH Philips LED Lampe (ersetzt 40 Watt) E27 4037 03.09.2015 1,00 4,19 4,19
LED40RETRO Luna Retro-Stehleuchte (E27) 4037 03.09.2015 1,00 49,00 49,00 |5
DVDRW-LGGH22M... DWD-RW Brenner LG GH22MNS50 AUAA 22... 3021 20.05.2015 2,00 16,81 31,94
C-1002 Rollcontainer Marino 12HE 4034 20.05.2015 1,00 300,00 285,00

0K | [ X Abbrechen | | @) Hife |

19.2 Einstellungen

Nachste freie RMA-Nummer
Retouren werden bei der Neuanlage automatisch fortlaufend nummeriert. Tragen Sie hier die
nachste freie Nummer ein, die bei der nachsten Neuanlage verwendet werden soll.

Automatisch als erledigt kennzeichnen
Jede Retoure kann (ber das Statusfeld als erledigt gekennzeichnet werden. Wenn Sie zu einer
Retoure einen Auftrag bzw. eine Gutschrift erstellen, kann diese Kennzeichnung automatisch
durchgefiihrt werden oder auf Nachfrage.

Gutschrift: Lager

Hier kénnen Sie das Lager einstellen, in das die Ware eingebucht wird, wenn Sie aus einer
erfassten Retoure eine Gutschrift erstellen. Das Lager wird dann automatisch in der Gutschrift
eingetragen.

Gutschrift: Artikelnr fiir Versandkosten

Beim Erstellen einer Retoure kann automatisch ein Artikel eingefiigt werden, der die Versand-
oder Bearbeitungskosten enthalt und dann in die erstellte Gutschrift libernommen wird. Klicken
Sie auf den farbig dargestellten Link, um den entsprechenden Artikel aus dem Artikelstamm
auszuwahlen.

Umtausch: Lager

Hier kdnnen Sie das Lager einstellen, in das die Ware eingebucht wird, wenn Sie zu einem
Umtausch eine Gutschrift erstellen. Das Lager wird dann automatisch in der Gutschrift
eingetragen.

Umtausch: Artikelnr fiir Versandkosten
Beim Erstellen einer Retoure kann automatisch ein Artikel eingefiigt werden, der die Versand-
oder Bearbeitungskosten enthalt und dann in die erstellte Gutschrift ibernommen wird. Klicken
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Sie auf den farbig dargestellten Link, um den entsprechenden Artikel aus dem Artikelstamm
auszuwahlen.

Reparatur: Lager fiir ...

Fir die aufgefiihrten Vorgange kdnnen Sie hier die Lager voreinstellen, die bei den
entsprechenden Warenbewegungen verwendet werden sollen.

Reparatur: Artikelnr fiir ...

Wenn im Rahmen einer Reparatur Kosten berechnet werden sollen, kdnnen dafiir entsprechende
Artikel verwendet werden, so dass Texte und Preise nicht jedesmal neu eingebeben werden
muissen. Klicken Sie auf den farbig dargestellten Link, um den passenden Artikel aus dem
Artikelstamm auszuwahlen.
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20 Offene Posten und Zahlungseingange

In der Offenen-Posten-Verwaltung kénnen Sie alle offenen, also noch nicht bezahlten
Rechnungsbetrdge, die bereits erfolgten Zahlungen und die Mahnschreiben kontrollieren. Die
AuBensténde werden von AMICRON-FAKTURA automatisch in die offenen Posten aufgenommen,
wenn Sie Rechnungen drucken (siehe hierzu in der Auftragsbearbeitung/2041 Menii Einstellungen
> Programmoptionen|2s#) oder manuell buchen.

AuBerdem kdnnen Sie die Zahlungseingénge zu offenen Rechnungen eingeben, die sich dann
optional auch an die Fibu / DATEV iibergeben lassen[ss7). Sobald ein offener Posten vollstandig
bezahlt wurde, wird er automatisch nicht mehr angezeigt.

Der Aufruf der offenen Posten erfolgt Gber das Meniu Auftrage > Offene Posten.
Sie kdnnen einen bestimmten offenen Posten anwahlen, indem Sie durch die offenen Posten
blattern, die Funktion "Suchen" aufrufen oder ihn in der Liste auswahlen.

‘Offene Posten
M 4 = = 2| [ Neu | T | Andern |= S| § |Zahlungseingang | X | Dokumente |[Ji¢

Kartei Liste KooHAX ek
Rechnung | 4016 vom 01.08.2015 - Markiert OP angelegt21.08.2015 - gednd. 21.08.2015 09:4
Kundennr. 10003 Fibu Kto. 10003 Mahnung gedruckt am: Mahnung drucken
MName [ Vorn. 1. Mahnung - Mahnung e-mailen
Name 2 Xample AG 2. Mahnung - Mahnung ldschen
Name 3 3. Mahnung hd Mahnvorgaben
StraBe Griiner Weg 2 4. Mahnung - Kunden-Mahnsperre
L - Plz Ort 82041  Oberhaching 5. Mahnung -

Lastschriftretour

Rechnunagshbetrag 1.190,00 € Zahlbar bis 15.08.2015 = 14 Tage
Summe Zahlungen 0,00 €
Offener Betrag 1.166,20 €
Zahlweise -
¥| Skonto 23,80 € Skonto bis 08.08.2015 ~ 2,00 %

Gutschrift

Mahngebihr

Mahnzinsen

Uneinbringlich

Varlage am

Bemerkung

Auflistung und Suche vorhandener offener Posten

Auf der Kartei "Liste" erhalten Sie eine Liste aller oder bestimmter offener Posten. Sie kénnen wie
gewohnt durch die Liste blattern, Datensatze markieren und auswahlen. Um alle Daten zu dem in
der Liste gewahlten offenen Posten zu sehen, wechseln Sie einfach zur Karteisicht.

Suchen

Auf der Kartei Liste finden Sie im oberen Bereich Eingabefelder fiir die Suchbegriffe. Geben Sie
hier z. B. bei Kundennr. "10000" ein, wenn Sie alle offenen Posten des Kunden mit der
Kundennummer 10000 sehen mdchten. Klicken Sie auf den Schalter Suche beginnen, damit die
Suche gestartet wird.
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Alle offenen Posten anzeigen

Um alle vorhandenen offenen Posten anzeigen zu lassen, klicken Sie einmal auf die Lupe (oder
driicken STRG+S). Dadurch werden die Suchfelder geleert. Wenn Sie anschlieBend auf "Suche
beginnen" klicken, werden alle offenen Posten angezeigt.

Summe der offenen Posten anzeigen

Uber den Schalter mit dem Z-Symbol wird die Summe der offenen Posten angezeigt. IIETELEE]
Sofern bestimmte offene Posten markiert wurden, erhalten Sie auf einer separaten Kartei auch
eine Summe der markierten Posten. Auf einer weiteren Kartei wird die Summe fiir den
angewahlten Kunden aufgelistet.

Zahlungseingang buchen

Um in der Offenen-Posten-Verwaltung einen Zahlungseingang zu einem oder mehreren offenen
Posten durchzufiihren, gibt es folgende Mdglichkeiten:

¢ Schalter "Zahlungseingang" driicken
e Tastenkombination ALT+Z bzw. ALT+L driicken

Uber die Meniioption "Zahlungseingang aktueller offener Posten" wird ein Zahlungseingang fiir
den im Offenen-Posten-Fenster angewahlten offenen Posten durchgefiihrt. Mit der Option
"Zahlungseingang alle markierten offenen Posten" kdnnen alle markierten offenen Posten
automatisch als bezahlt verbucht werden, wodurch der noch offene Betrag des jeweiligen offenen
Posten als Zahlungseingang gebucht wird.

Weiteres hierzu finden Sie im Kapitel "Zahlungseingang buchen" [2s8),

Anlage eines offenen Postens

Offene Posten werden vom Programm automatisch angelegt, wenn Sie im Auftragsmodul eine
Rechnung schreiben und drucken oder manuell buchen.

Loschen eines offenen Posten

Um den angewahlten offenen Posten zu I6schen, driicken Sie den 1 - Schalter. Der offene
Posten kann danach z. B. durch erneutes Buchen der Rechnung wieder als offener Posten
angelegt werden. Falls zu dem offenen Posten bereits Zahlungen gebucht wurden, erscheint eine
Abfrage, ob diese ebenfalls geldscht werden sollen. Siehe auch: Fenster "Offenen Posten
l6schen"[2of

Mahnungen drucken und bearbeiten

Mahnung(en) drucken

Eine einzelne Mahnung fiir den aktuellen angezeigten offenen Posten kann tber den Schalter
"Mahnung drucken" oder (iber das Menl Drucken > Mahnung aktueller OP erstellt werden.
Wenn alle oder mehrere fallige Mahnungen gedruckt werden sollen, rufen Sie am Besten den
Meniipunkt Auftrige > Mahnlauf auf. Weiteres hierzu finden Sie im Kapitel "Mahnlauf/2e81".

Mahnung I6schen

Falls z. B. eine Mahnung wiederholt oder riickgéngig gemacht werden soll, kann Uber diesen
Schalter die héchste Mahnstufe geldscht werden. Dabei wird das Datum dieser Mahnstufe
geleert, die Mahngeblihr und die Verzugszinsen auf die Werte der vorigen Mahnstufe
zurlickgesetzt bzw. auf Null gesetzt, falls die erste Mahnung geldscht wird.

Wieviele Mahnungen bereits gedruckt wurden, ermittelt das Programm aus den Feldern, in denen
das Datum der einzelnen Mahnstufe eingetragen steht (1.Mahnung bis 5.Mahnung). Siehe hierzu
auch weiter unten.

Mahnvorgaben

Ruft das Fenster mit den Mahnvorgaben auf. Tragen Sie dort die Mahntexte, Gebiihren und
Mahnzinsen fiir die einzelnen Mahnstufen ein. Details hierzu finden Sie im Kapitel "Mahnvorgaben
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Mahnungsdaten: 1. Mahnung bis 5. Mahnung

Das Datum der einzelnen Mahnstufen, (Datum, an dem die Mahnung der jeweiligen Mahnstufe
geschrieben wurde), kann frei eingegeben und gedndert werden. Die Daten der einzelnen
Mahnstufen befinden sich rechts in der Bildschirmmaske des jeweiligen offenen Posten.

Wenn in einer Mahnstufe kein Datum steht, wurde auch noch keine Mahnung geschrieben (oder
Sie haben das Datum geldscht). AMICRON-FAKTURA erkennt an diesen Tagesdaten, bis zur
wievielten Mahnstufe bereits gemahnt wurde. Steht also z. B. in der 2. Mahnstufe ein Datum, bei
der 3.-5.-Mahnstufe hingegen keines, so wird AMICRON-FAKTURA beim nachsten Mahndruck fiir
diesen offenen Posten die 3. Mahnung ausdrucken.

Die Datum-Eintrdage kénnen Sie frei andern, erganzen oder |l6schen, z. B. fiir den Fall, dass Sie
eine Mahnung einmal nicht mit AMICRON-FAKTURA schreiben oder eine gedruckte Mahnung
rickgangig machen mdchten. Wenn Sie die Mahnungen vom Programm ausdrucken lassen, ist es
nicht nétig, das Datum von Hand einzutragen, da hier beim Mahnungsdruck automatisch das
Tagesdatum eingetragen wird.

Kunden-Mahnsperre

Hier wird das Schaltfeld aus der Kundenverwaltung (auf der Kartei "Sonstiges") angezeigt, liber
das Sie den Mahnungsdruck fiir diesen Kunden sperren lassen kénnen. Das Feld gilt somit nicht
bezogen auf den einzelnen offenen Posten, sondern auf alle offene Posten dieses Kunden.

Kunden-Auftragssperre

Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn Sie bereits eine Mahnung zu diesem offenen Posten gedruckt
haben. Wenn Sie die Auftragssperre aktivieren, diirfen fiir diesen Kunden keine Auftréage mehr
erstellt werden. Das Feld entspricht dem Feld "Auftragssperre" aus der Kundenverwaltung, Kartei
"Sonstiges".

Mehr zu diesem Thema finden Sie im Kapitel "Mahnungen (203",

Karteireiter Belege [ETEI¥E]

Unter "Belege" kénnen Sie externe Dokumente wie z.B. eingehende Schreiben des Kunden oder
Schriftverkehr mit dem Rechtsanwalt importieren. Diese Belege werden direkt bei dem Offenen
Posten hinterlegt und werden auch automatisch im Belegemodul[3091 und im Auftragsmodul 208
bei der urspringlichen Rechnung angezeigt. Wenn Sie den Beleg hier I6schen, wird er auch bei
der verknlpften Rechnung und im Belegemodul entfernt.

Die Datenfelder

Rechnung

Die Rechnungsnummer wird bei automatischer Anlage des offenen Posten aus der
Auftragsbearbeitung ibernommen. Bei manueller Anlage wird hier die Nummer eingetragen, die
Sie im Meni Einstellungen > Programmoptionen als nachste freie Rechnungsnummer
eingetragen haben.

vom

Hier wird das Rechnungsdatum eingetragen. Bei automatischer Anlage des offenen Posten wird
dies aus der Auftragsbearbeitung (ibernommen. Dieses Datum wird zur Berechnung der ersten
Mahnung bendtigt.

markiert

Mit diesem Schaltfeld kénnen Sie einen offenen Posten markieren, um dann fiir alle markierten
einen Zahlungseingang|2s81 zu buchen.

OP angelegt
Bei Anlage des offenen Posten wird hier automatisch das Tagesdatum eingetragen, das nur zu
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Ihrer Information dient und nicht weiter ausgewertet wird.

gedndert
Das Datum dient nur zu Ihrer Information und wird nicht weiter ausgewertet.

Kundennr. und Adresse

Diese Daten werden automatisch aus der Rechnung tibernommen und kdnnen hier nicht
geandert werden.

Rechnungsbetrag

Wenn der offene Posten automatisch durch die Auftragsbearbeitung angelegt wurde, wird hier
der Gesamtwert des Auftrags (ohne Skontoabzug) eingetragen. Bei manueller Eingabe kann hier
ein beliebiger Wert eingetragen werden.

Zahlbar bis

Dieses Datum bestimmt, bis wann der Auftrag bezahlt sein sollte und wird bei automatischer
Anlage des offenen Posten aus der Auftragsbearbeitung (ibernommen. Das Datum berechnet sich
aus dem Rechnungsdatum plus dem Wert im Feld "Zahlbar in .. Tagen".

Summe der Zahlungen

Wenn ein Zahlungseingang durchgefiihrt wird, wird hier automatisch die Summe der bereits
eingetragenen Zahlungen summiert.

Offener Betrag
Der offene Betrag berechnet sich aus:
Rechnungsbetrag- Summe Zahlungen- Skonto- Gutschrift+ Mahngebiihr + Verzugszinsen

Skonto/Skonto bis/ Skonto%o

Der Skontobetrag wird vom offenen Betrag abgezogen. Wenn in der Auftragsbearbeitung bei
einer Rechnung Skonto vergeben wird und diese Rechnung gebucht wird, so wird der Skontowert
der Rechnung automatisch in diese Felder des offenen Postens libernommen. Wenn Sie in den
Programmoptionen (264 die Einstellung "Skonto nur fiir skontierbare Artikel" aktiviert haben, wird
der Skontobetrag nicht auf Basis der kompletten Rechnungssumme berechnet sondern auf der
Summe derjenigen Artikel, bei denen Sie im Artikelstamm die Option "skontierbar" aktiviert
haben.

Falls der Zahlungseingang ohne Abzug von Skonto erfolgt, miissen Sie vor der Eingabe des
Zahlungseingangs den Skontowert I6schen. Léschen Sie dazu das Eingabefeld "Skonto" oder
klicken Sie auf das Schaltfeld vor dem Skontofeld. Um die Skontofelder nach dem Léschen wieder
sichtbar zu machen, miissen Sie auf das Schaltfeld vor dem Skontofeld klicken. Die Eingabewerte
bleiben dann allerdings weiterhin geldscht.

Gutschrift

Die Gutschrift wird vom offenen Betrag abgezogen und wird nicht weiter gespeichert. Wenn Sie
die Gutschrift aufheben mochten, I6schen Sie das Eingabefeld "Gutschrift" oder klicken auf das
Schaltfeld vor dem Gutschriftfeld. Um das Gutschriftfeld nach dem Léschen wieder sichtbar zu
machen, miissen Sie erneut auf das Schaltfeld klicken.

Mahngebiihr

Die Mahngebiihr wird automatisch laut den Vorgaben zugewiesen, die unter "Mahnvorgaben" |29
eingetragen sind, wenn eine Mahnung gedruckt wird. Wenn Sie die Mahngebiihr aufheben
mochten, l6schen Sie das Eingabefeld "Mahngebiihr" oder klicken auf das Schaltfeld. Um das Feld
nach dem Ldschen wieder sichtbar zu machen, missen Sie erneut auf das Schaltfeld klicken.

Verzugszinsen / Zinssatz / fiir .. Tage

Die Zinsen fiir die Zeit, die der Kunde mit der Zahlung des offenen Postens im Verzug steht,
werden in diesen Feldern eingetragen. Die Zuweisung der Werte erfolgt laut den Vorgaben unter
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20.1

"Mahnvorgaben"[296) automatisch, wenn eine Mahnung gedruckt wird.

Wenn Sie die Verzugszinsen aufheben mdchten, 16schen Sie das Eingabefeld "Verzugszinsen"
oder klicken auf das Schaltfeld vor diesem Eingabefeld. Um die Felder nach dem L&schen wieder
sichtbar zu machen, missen Sie erneut auf das Schaltfeld klicken.

Die Zinstage werden aus der Differenz zwischen dem Rechnungsdatum und dem Falligkeitsdatum
berechnet. Dieses Falligkeitsdatum ergibt sich aus dem Mahndatum der vorigen Mahnstufe plus
die Tage im Feld "Mahntage" der darauf folgenden Mahnung, die beim Kunden individuell
eingestellt werden kénnen (Fakturadaten)! o2,

individuelle Mahngebiihren und Zinsen [EELFF]

StandardmaBig werden die Mahngebiihren und Zinsen automatisch gemaB der eingestellten
Mahnvorgaben ermittelt und beim offenen Posten eingetragen. Wenn Sie abweichende Werte
eintragen mochten, missen Sie diese Option aktivieren, damit beim Druck der Mahnung die
Automatik auBer Kraft gesetzt wird. Falls Sie bei bestimmten offenen Posten keine Gebiihren
oder Zinsen berechnen moéchten, aktivieren Sie vor dem Mahnungsdruck die Option
Mahngebiihren und/oder Zinsen damit die Option "individuelle Mahngebiihren und Zinsen"
angezeigt wird und aktivieren diese Option anschlieBend.

Uneinbringlich
Falls ein offener Posten vom Kunden nicht gezahlt wird, kdnnen Sie diesen hier als uneinbringlich
markieren.

Lastschrift wurde angelegt am
Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn Sie in der Auftragsbearbeitung zu dieser Rechnung eine
Lastschrift[2s71 erstellt haben.

Vorlage am / fiir Mitarbeiter / Anlass
Tragen Sie hier das Datum ein, an dem Ihnen bzw. dem gewahlten Mitarbeiter der offene Posten
vorgelegt werden soll. Weitere Infos zu diesem Thema finden Sie im Kapitel "Wiedervorlage|sz".

Bemerkung

Hier kdnnen Sie beliebige Bemerkungen zu einem offenen Posten eintragen. Falls noch kein Text
in das Bemerkungsfeld eingetragen wurde, miissen Sie das Feld zuerst durch einen Klick auf das
Schaltfeld 6ffnen.

Drucken

Uber das Menii "Drucken" kann eine Liste aller AuBenstinde und aller Zahlungseingénge
ausgegeben werden.

Liste aller Zahlungseingdnge

Eine Auflistung aller gebuchten Zahlungseingange erhalten Sie tiber den Meniipunkt Drucken >
Zahlungseingange. Hier lasst sich anschlieBend die Sortierung und der gewiinschte Zeitraum
frei einstellen.

Zahlungseingang buchen

Das Fenster zur Eingabe einer Zahlung wird aufgerufen, wenn Sie in der
Offenen-Posten-Verwaltung oder im Modul "Kontoauszug abgleichen[317!" einen Zahlungseingang
bzw. Ausgang buchen mdchten.

Zahlungseingang durchfiihren...

... fiir einen offenen Posten

Als Zahlbetrag schlégt Ihnen das Programm automatisch den noch offenen Betrag vor (den
Betrag, der im gleichnamigen Feld des OP steht plus Mahngebiihr und Mahnzinsen, falls diese im
OP eingetragen wurden). Sie kénnen diesen Zahlbetrag beliebig dndern.
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... fiir alle markierten offenen Posten

Besonders rationell ist die M6glichkeit, mehrere offene Posten (iber das [¥| markiert - Schaltfeld
zu markieren|e71 und anschlieBend fiir alle markierten offenen Posten einen Zahlungseingang
durchzufiihren. In diesem Fall kann kein Zahlungsbetrag eingegeben werden, da
AMICRON-FAKTURAden vollen offenen Betrag des jeweiligen offenen Posten als Zahlungseingang
bucht (plus Mahngebiihr und Mahnzinsen, falls vorhanden).

Falls Sie bei einem offenen Posten Skonto gewahrt haben oder eine Mahngebiihr oder
Mahnzinsen berechnet haben, so sollten Sie vor dem Verbuchen aller markierten offenen Posten
priifen, ob die beim offenen Posten eingetragenen Werte mit denen der Zahlung
Ubereinstimmen. Wenn z. B. Skonto oder eine Mahngebiihr eingetragen wurde, der Kunde jedoch
Skonto nicht in Anspruch nimmt oder aber die Mahngebihr nicht zahlt, so sollten Sie vor der
Durchfiihrung des Zahlungseingangs Skonto und Mahngebihr l6schen.

Wenn der offene Posten vollstéandig bezahlt wurde, wird automatisch:
¢ der offenen Posten geldscht
e der zugehorige Auftrag (Rechnung) als erledigt markiert

Zahlungseingdnge an die Buchhaltung iibergeben

Wenn Sie die Schnittstelle zur Buchhaltung in den Programmoptionen unter "Schnittstelle > Fibu
3521" aktiviert haben, miissen Sie beim Zahlungseingang die fiir die Buchhaltung notwendigen
Daten eingeben oder einfach nur bestatigen.

Falls Sie die Fibu-Schnittstelle nutzen méchten, denken Sie unbedingt daran, die
Fibu-Schnittstelle zu aktivieren.
Erst wenn Sie in den Programmoptionen [+t auf der Seite "Einstellungen Schnittstelle Fibu
352" die Schnittstelle aktiviert haben, werden die Fibu-Buchungen von
AMICRON-FAKTURA erstellt. Falls Sie vergessen, die Schnittstelle zu aktivieren, ist es nicht
mdglich automatisch riickwirkende Fibu-Buchungen zu erstellen.

Ubergabe an Mandant/Buchungsjahr

Die Ubergabe der Zahlungseingénge erfolgt an den in der Buchhaltung ausgewahiten Mandanten
und das fiir diesen Mandanten angewahlte Buchungsjahr. Wenn Sie also z. B. fiir 2009
Zahlungseingange verbuchen, sollten Sie zuvor in der Buchhaltung 2009 als aktives Buchungsjahr
angewahlt haben. Das externe Buchhaltungsprogramm muss nicht aufgerufen sein, wenn Sie die
Zahlungseingange eingeben.

Zahlung zum aktuellen offenen Posten an die Buchhaltung iibergeben

Die Zahlung wird mit den eingegeben Werten an die Buchhaltung libergeben. Die Vorgaben
kénnen Sie in den Programmoptionen unter "Schnittstelle > Fibu (352" treffen.

Zahlungseingang fiir alle markierten offenen Posten an die Buchhaltung iibergeben
Wenn diese Option gewahlt wird, werden zu allen markierten offenen Posten die
Zahlungseingange verbucht. Als Zahlbetrag wird dabei automatisch der jeweilige komplette
offene Posten genommen.

Vor dem Verbuchen kénnen Sie das Zahldatum, die Belegnummer, die Konten und den
Buchungstext festlegen. Diese gelten dann fiir alle markierten Posten. Achten Sie also darauf,
dass Sie nur diejenigen offenen Posten markieren, fir die das Zahldatum und die Konten
identisch sind.

Daten zum Zahlungseingang eingeben

Zahlbetrag

Beim Zahlbetrag wird automatisch der noch offene Betrag abzgl. Skonto und Gutschrift zzgl.
Mahngebiihren und Zinsen vorgeschlagen.
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Buchungsdatum

Das Datum des Zahlungseingangs wird automatisch vom Kontoauszug|s17| tibernommen, sofern
dem Auftrag bzw. Offenen Posten eine Zahlung zugeordnet/s191 wurde. Andernfalls miissen Sie
das Datum manuell eingeben. Aktivieren Sie die Option Datum merken, damit das zuletzt
verwendete Datum automatisch beim néachsten Zahlungseingang vorgeschlagen wird. EETELEE]

Die Vorgabe fiir die folgenden Felder ist in den Programmoptionen unter "Schnittstelle > Fibu [ss)
" mdglich. Die Felder sind nur dann sichtbar, wenn die Schnittstelle zur Buchhaltung aktiviert
wurde.

Kundenkonto

Dieses Konto wird nur angezeigt, wenn Sie Sollversteuerung eingestellt haben. Es wird
automatisch die Fibukontonummer aus den Kundenstammdaten vorgeschlagen. Falls Sie alle
markieren Offenen Posten verbuchen mdéchten, wird das Kundenkonto ebenfalls nicht angezeigt.
Die Buchungen erfolgen in diesem Fall automatisch auf das in den Stammdaten eingetragene
Fibukonto.

Geldkonto

Wahlen Sie hier die Nummer des Geldkontos, auf dem der Zahlungseingang erfolgt (z. B. 1000
flr Kasse oder 1200 fiir Volksbank). Falls Sie sich die manuelle Eingabe sparen méchten, kdnnen
Sie in den Fibueinstellungen (3521 und bei den Zahlweisen [405) einen Vorgabewert festlegen. Wenn
dem Auftrag bzw. Offenen Posten eine Zahlung zugeordnet /3191 wurde, wird automatisch das
beim Bankkonto /3211 eingetragene Geldkonto vorgeschlagen.

Belegnummer
Dieses Feld ist nicht sichtbar, wenn ein Zahlungseingang fiir alle markierten offenen Posten
durchgefiihrt wird.

Buchungstext

Anstelle der Platzhalter "#AUFTRAGNR", "#KUNDENNR" etc. werden die jeweiligen
entsprechenden Werte des offenen Posten eingesetzt. Dieses Feld ist nicht sichtbar, wenn ein
Zahlungseingang fir alle markierten offenen Posten durchgefiihrt wird.

Skonto verbuchen bzw. loschen

Falls der Zahlungseingang ohne Abzug von Skonto erfolgt, miissen Sie vor der Eingabe des
Zahlungseingangs den Skontowert I6schen. Loschen Sie dazu das Eingabefeld "Skonto" oder
klicken Sie auf das Schaltfeld vor dem Skontofeld. Die Skonto-Konten fiir die Ubergabe an die
Fibu bzw. Datev werden beim jeweiligen Steuersatz/+1h eingestellt.

Mahngebiihr und Mahnzinsen verbuchen bzw. I6schen

Wenn Sie zu einem offenen Posten bereits Mahnungen gedruckt haben, werden (je nach Ihren
Einstellungen) beim offenen Posten automatisch Mahngebiihr und Mahnzinsen eingetragen.
Wenn Sie diese vor dem Zahlungseingang nicht l6schen, geht das Programm davon aus, dass
diese auch beim Zahlungseingang verbucht werden sollen. Hat der Kunde die Geblhren oder
Zinsen nicht gezahlt, kénnen Sie diese vor dem Verbuchen aus dem offenen Posten entfernen,
indem Sie auf das Hakchen vor Mahngebiihr bzw. Mahnzinsen klicken.

Falls Sie die Schnittstelle zur Fibu oder Datev aktiviert haben, kénnen Sie die Fibukonten fiir die
Mahngebiihren und Mahnzinsen in den Fibu-Einstellungen|ss21 dndern.

Weitere Infos zu den erstellten Buchungen beim Zahlungseingang finden Sie im Kapitel "
Musterbuchungen [s6t",

Hinweise

« Eine Liste der Zahlungseingénge kann in der OP-Verwaltungl2sh (iber das Menii "Drucken”
ausgegeben werden.
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20.2 Zahlbetrag groBer als der offene Betrag

Wenn beim Buchen des Zahlungseingangs festgestellt wird, dass der gezahlte Betrag groBer ist
als der noch offene Betrag, erscheint folgender Dialog, in dem Sie wahlen kénnen, auf welchen
Konten der zuviel bezahlte Betrag gebucht werden soll:

Aufteilung der Zahlung @

Der Zahlbetrag ist hiher als der offene Betrag

Der Differenzbetrag kann nun hier auf verschiedene Konten gebucht werden.

Offener Betrag: 879,60 £
Zahlbetrag: 900,00 €
Differenz 20,40 €

20,40 € sollen gebucht werden auf:

Kundenkonto: 1000 D
Erlase: 10000 =]
Mahngebithr: | Q Betrag: 0,00
Mahnzinsen: (=) Betrag: 0,00
| ok || X abbrechen | | @ Hire

20.3 Erfolgte Zahlungen zu einem Offenen Posten bzw.
Rechnung

In diesem Fenster werden die Zahlungen aufgelistet, die bislang zu der angewahlten Rechnung
gebucht wurden.

Wenn Sie auch die Zahlungen zu anderen Rechnungen sehen mdchten, kdénnen Sie diese in der
Kundenverwaltung unter "Kunden-Umsatziibersicht[113" aufrufen.

20.4 Offene Posten loschen

Offene Posten werden automatisch geléscht, wenn der Offene Posten nach dem Verbuchen eines
Zahlungseingangs vollstandig bezahlt ist. Ein Offener Posten kann bei Bedarf auch manuell
geldscht werden. Wahlen Sie dazu in der Offenen Posten Verwaltung denjenigen OP aus, den Sie
I6schen méchten und driicken anschlieBend die Tastenkombination STRG+ENTF oder klicken mit
der Maus auf den T - Schalter. AnschlieBend erscheint eine Sicherheitsabfrage mit
unterschiedlichen Moglichkeiten, die davon abhangig sind, ob Sie die Schnittstelle zur Fibu/Datev
aktiviert[s52) haben oder nicht.
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Loschen, wenn keine Fibu-Schnittstelle aktiv ist

Den angewshlten offenen Posten lGschen? @

Offenan Posten ldschen

Zahlungen lgschen

~ 0K || X abbrechen | | @Hife |

In diesem Fall steht Ihnen bei dieser Sicherheitsabfrage noch die Option "Zahlungen léschen" zur
Verfligung (nur aktiv, wenn tatséchlich Zahlungen zu dem angewahlten OP erfolgt sind).
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie den OP mit den zugehérigen Zahlungen I6schen méchten.

Loschen bei aktiver Fibu-Schnittstelle

Ein OP kann geloscht werden, ohne dass die bereits erfolgten Fibu-Buchungen geléscht bzw.
gegengebucht werden. Es erfolgt dann kein Eintrag im Buchungsjournal. Vorsicht: Der Eingangs-
oder Ausgangsrechnung steht dann keine Ausgleichsbuchung mehr entgegen!

Den angewdhlten offenen Posten laschen? @
Offenen Posten ldschen auch in der Fibu
[] ausbuchen: Konto E] Forderungsverluste

Datum 31.05.2011 -

Zahlungen ldschen auch in der Fibu

[ 0k || X aovrechen| | @ Hire

Ausbuchen

Diese Option ist nur bei aktiver Fibu/Datev-Schnittstelle[3s21 sichtbar und kann nur angewahit
werden, wenn die Rechnung an die Fibu ibergeben wurde. Ein Rest-OP oder ein OP, der eine
uneinbringliche Forderung darstellt, kann auf ein einstellbares Konto ausgebucht werden (z. B.
Forderungsverluste). Die Ausbuchung wird dann an die Fibu bzw. Datev libergeben.

Zahlungen léschen

Diese Option ist nur anwahlbar, wenn bereits Zahlungen zu dem offenen Posten eingegeben
wurden.

...auch in der Fibu

Wenn die Zahlung auch in der Fibu geléscht werden soll, miissen Sie diese Option aktivieren.
Falls sich die Zahlungsbuchung(en) noch in der Ubergabedatei zur Fibulss71 befinden, wird die
Buchung dort geléscht. Ist die Zahlung bereits an die Fibu tibergeben worden, werden
entsprechende Storno-Buchungen erstellt.

20.5 Offene Posten-Suche

Diese Dokumentation ist sowohl fiir die Suche nach Offenen Posten der Kundenlzshi als auch
nach Offenen Posten bei Lieferanten [312) giltig.

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Offene Posten und Zahlungseingange Seite 293

20.6

Die OP-Suche ermdglicht es, in den wichtigsten Feldern zu suchen:
e Rechnungsnummer bzw. Bestellnr.
e Kundennummer bzw. Lieferantennr.

¢ Kundenname bzw. Lieferantenname
o Offener Betrag von ... bis ...
e Fallig seit.

Es kénnen dabei auch mehrere Suchbegriffe kombiniert werden (z. B. Name und "fallig seit").
Bei der Suche nach dem Namen reicht es, wenn Sie nur ein Anfangsteilstiick des Suchbegriffes
eingeben. Wenn Sie z.B. nach dem Namen "Beiersdorf Klimatechnik GmbH&Co. KG" suchen
mochten, reicht es, "Beiersd" einzugeben.

Wenn fiir den gesuchten Kunden mehrere offene Posten vorhanden sind, werden diese
automatisch alle in der OP-Liste aufgelistet.

Bitte beachten:

e Bei der Suche kann nicht nach einem Teilstiick vom Ende oder aus der Mitte des Namens
gesucht werden.

¢ Die Suche wird gestartet, wenn Sie einen Suchbegriff eingegeben haben und anschlieBend
ENTER driicken oder auf den Schalter "Suche beginnen" klicken

Hinweis:

Wenn Sie nach dem Rechnungsbetrag oder Datum suchen méchten, wahlen Sie in der Liste
einfach die entsprechende Spalte an und rufen die Listensuche|e4" auf.

Mahnungen

Dieses Kapitel beschreibt die Grundlagen fiir das Mahnwesen. Allgemeine Infos zum Thema
"richtig mahnen" finden Sie z. B. auf der Webseite von Akademie.de.

Mahnungen drucken

Zahlungserinnerungen und Mahnungen sind ein leidiges Thema, andererseits ein notwendiges
Ubel. Kaum ein Betrieb, der Rechnungen schreibt, kommt ohne sie aus, wenn er seine Geschifte
wahren will. Mit AMICRON-FAKTURA kénnen Sie das Drucken von Mahnungen automatisieren
und fallige Mahnungen wahlweise manuell oder vollautomatisch ausdrucken.

AuBerdem werden alle Mahnungen, die zu ein und demselben Kunden gehéren, gesammelt und
zu einer Mahnung zusammengefasst. So ist sichergestellt, dass ein Kunde bei mehreren falligen
offenen Rechnungen nicht fiir jede Rechnung ein einzelnes Mahnschreiben erhalt. Falls Ihnen das
nicht zusagt, kénnen Sie auch bei mehreren falligen Mahnungen jede einzeln ausdrucken.

Einzelne Mahnung drucken

Rufen Sie hierzu liber das Menii Auftrige > offene Posten die Offene-Posten-Verwaltung 284
auf und suchen sich dort den offenen Posten aus, der angemahnt werden soll. AnschlieBend
kann Uber das Menli Drucken > Mahnung aktueller OP oder den Schalter Mahnung
drucken fir diesen offenen Posten eine Mahnung erstellt werden.

Mahnlauf: alle falligen Mahnungen drucken
Alle falligen Mahnungen kdnnen Sie (iber folgende Meniis aufrufen:

o Auftrage > Mahnlauf
¢ Drucken > Mahnung alle félligen OP in der Offenen-Posten-Verwaltung.

Es erscheint ein Fenster mit der Liste aller filligen Mahnungen|298), in der gewahlt werden kann,
welche Mahnungen wirklich ausgedruckt werden sollen.

Da bei den einzelnen Mahnungen unterschiedliche Mahnstufen méglich sind, wird die Mahnstufe
unter der Uberschrift "Mahnstufe" ausgegeben. Zum offenen Betrag wird noch die Mahngebihr
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addiert. (Die Mahngebiihren kénnen unter "Mahnvorgaben"[206) festgelegt werden.)
Bitte beachten Sie, dass bei den Kunden, die Sie in der Kundenverwaltung mit einer Mahnsperre
versehen haben, keine Mahnung angezeigt/gedruckt wird.

Mahnfristen und Falligkeit der einzelnen Mahnungen

Nach wie vielen Tagen nach der Falligkeit der Rechnung ein Kunde die erste und weitere
Mahnungen erhalt, bestimmt der Eintrag "Mahntage x.te Mahnung" in der Kundenverwaltung
(Kartei Sonstiges|9s"). Die erste Zahl bei "Mahntage" gibt an, nach wie vielen Tagen nach der
Falligkeit der Rechnung die erste Mahnung fallig wird. Die zweite Zahl gibt an, nach wie vielen
Tagen nach der ersten Mahnung die zweite Mahnung féllig wird usw., sehen Sie hier ggfs. im
entsprechenden Kapitel der Kundenverwaltung| ez nach.

Wann ist die erste Mahnung fillig?

Die erste Mahnung ist fallig, wenn das Datum im Feld "Zahlbar bis" des offenen Posten plus die
Tage, die Sie beim Kunden im Feld "Mahntage 1." eingetragen haben, vor dem aktuellen Datum
(Systemdatum) liegt.

Wenn kein Datum im Feld "Zahlbar bis" eingetragen ist, erfolgt die Berechnung stattdessen auf
das im offenen Posten eingetragene Rechnungsdatum bzw. auf das im Auftrag eingetragene
Valutadatum.

Beispiel:

Sie schreiben am 1.3.2018 eine Rechnung mit einem Zahlungsziel von 14 Tagen.

In der Rechnung steht also im Feld "Rechnungsdatum" der 1.3.2018 und im Feld "Zahlbar in"
"14". Bei dem erstellten offenen Posten wird im Feld "Zahlbar bis" automatisch der 15.3.2018
eingetragen. Da Sie beim Kunden im Feld "Mahntage 1. Mahnung" 7 Tage eingetragen haben, ist
die erste Mahnung ab dem 23.3.2018 fallig.

Wann ist die 2. bis 5. Mahnung fillig?

Die Berechnung ab der 2. Mahnung ist einfacher als bei der 1. Mahnung. Denn ab der 2.
Mahnung wird einfach das Mahndatum der vorigen Mahnung plus die Anzahl der Tage im
entsprechenden Feld "Mahntage" beim Kunden gerechnet.

Beispiel:
Die 1. Mahnung wurde am 1.3.2018 gedruckt und im Feld Mahntage 2. Mahnung sind 14 Tage
eingetragen worden. Die 2. Mahnung ist also ab dem 15.3.2018 fallig.

Bemerkung: Da bei der 5. Mahnung keine Vorgabe in der Kundenverwaltung méglich ist, rechnet
AMICRON-FAKTURA mit 14 Tagen.

Wenn keine Mahnung ausgedruckt wird, Sie aber der Meinung sind, dass eine
Mahnung féllig ware...

Kontrollieren Sie in diesem Fall

¢ ob Sie beim Kunden versehentlich eine Mahnsperre aktiviert haben

¢ ob die gewiinschte Mahnstufe bereits gedruckt wurde (siehe Feld "Mahndatum" beim offenen
Posten)

e ob Sie bereits fiir die flinfte Mahnstufe eine Mahnung gedruckt haben (mehr Mahnstufen sind
nicht maoglich)

« ob der offene Betrag den in den Mahnvorgaben [206) definierten Mindestbetrag unterschreitet

¢ ob das Systemdatum vor dem Falligkeitsdatum plus die Tage im Feld Mahntage x.te Mahnung
in der Kundenverwaltung liegt

Wenn sich in den obigen Fallen eine Frage mit "Ja" beantworten lasst, wird keine Mahnung
ausgedruckt. Méchten Sie dennoch eine Mahnung ausdrucken, machen Sie die obige Ursache
einfach riickgéngig.

Prifen Sie auch, ob das Systemdatum des Computers mit dem wirklichen Tagesdatum
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Ubereinstimmt.

Mahnung léschen/zuriicksetzen

Das Drucken einer Mahnung kann in der OP-Verwaltung Uber den Schalter "Mahnung I6schen"
riickgangig gemacht werden. Néheres hierzu ist in der Offenen-Posten-Verwaltung|2s#
dokumentiert.

Mahnung nachtraglich erneut ausdrucken

Wenn Sie nachtraglich eine Kopie von einer gedruckten Mahnung benétigen, kénnen Sie wie folgt
vorgehen:

1. Rufen Sie in der Karteisicht des Offenen Posten die Kartei Belege auf.

2. In der Belege-Liste wahlen Sie die gewiinschte Mahnung an.

3. Uber das Drucken-Symbol oberhalb der Beleg-Ansicht kénnen Sie die Mahnung erneut
ausdrucken.

Der alternative Weg:

1. Rufen Sie den passenden offenen Posten auf.

2. Notieren Sie das Mahndatum aller Mahnstufen.

3. Loschen Sie alle Mahnstufen (Schalter "Mahnung Iéschen").

4. Priifen Sie, ob die Mahngeblihr und die Zinsen auf Null gesetzt wurden. Falls nicht, fiihren Sie
dies manuell durch.

5. Setzen Sie das Systemdatum auf das Datum, an dem die erste Mahnstufe gedruckt wurde.

6. Drucken Sie die erste Mahnung zu dem angewahlten offenen Posten erneut aus.

7. Falls Sie auch die zweite und dritte Mahnung bendtigen, fahren Sie dafiir analog fort wie ab 5.)
beschrieben.

Vergessen Sie anschlieBend nicht, das Systemdatum auf das aktuelle Datum zu setzen.

Mahngebiihren

Spatestens ab der zweiten Mahnung werden Sie dem Kunden in der Regel Mahngebiihren
berechnen. Diese kénnen in den "Mahnvorgaben" 206! fiir jede Mahnstufe entsprechend
eingestellt werden.

Wenn fiir den Kunden eine Mahnung mit einem offenen Posten gedruckt wird, wird die
entsprechende Mahngebiihr ausgewiesen und auf den offenen Posten addiert. Fiir den Fall, dass
eine Mahnung mehrere offene Posten enthalt, wird die Mahngebiihr der héchsten Mahnstufe
berechnet und auf den ersten offenen Posten dieses Kunden addiert. Bei den restlichen offenen
Posten werden keine Gebiihren addiert.

Individuelle Mahngebiihren und Zinsen [ETETEF]

StandardmaBig werden die Mahngebiihren und Zinsen automatisch gemaB der eingestellten
Mahnvorgaben ermittelt und beim offenen Posten eingetragen. Wenn Sie abweichende Werte
eintragen moéchten, miissen Sie beim offenen Posten diese Option aktivieren, damit beim Druck
der Mahnung die Automatik auBer Kraft gesetzt wird. Falls Sie bei bestimmten offenen Posten
keine Gebiihren oder Zinsen berechnen mdchten, aktivieren Sie vor dem Mahnungsdruck die
Option Mahngebiihren und/oder Zinsen damit die Option "individuelle Mahngebihren und
Zinsen" angezeigt wird und aktivieren diese Option anschlieBend.

Mahnzinsen

Gesetzlich stehen dem Glaubiger vom Schuldner ab dem Zeitpunkt des Verzugs Verzugszinsen
auf die Hauptforderung zu. Die folgenden Angaben gelten fiir Deutschland und wurden nach
bestem Wissen zusammengestellt, sind aber ohne Gewahr!

Wann kommt ein Kunde in Zahlungsverzug?

Es gibt drei Moglichkeiten bei der Begleichung einer Rechnung in Verzug zu geraten:
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1. Verzug durch Mahnung: Ab dem Zeitpunkt, zu dem der Kunde Ihre Mahnung erhalt, die ihn
dazu auffordert die fallige Forderung zu begleichen, befindet sich der Kunde mit seiner
Zahlung im Verzug. Der Verzug beginnt in diesem Fall also mit der Zustellung der Mahnung.
Ein Problem besteht fiir Sie teilweise darin, zu beweisen, wann dem Schuldner die Mahnung
zugestellt werden konnte. Abhilfe schafft hier die Versendung der Mahnung mittels
Einschreiben mit Riickschein.

2. Verzug ohne Mahnung: Eine Mahnung ist fiir den Verzug entbehrlich, wenn durch ein
Kalenderdatum (z. B. in einem Vertrag oder auf der Rechnung) bestimmt wird, bis wann die
Forderung vom Schuldner zu begleichen ist. Lasst der Kunde die Zahlungsfrist verstreichen,
befindet er sich ab dem Tag im Zahlungsverzug, der auf den letzten Tag der Zahlungsfrist
folgt. Steht z. B. auf der Rechnung "zahlbar bis zum 1.9.2018", befindet sich der Kunde ab
dem 2.9.2018 in Zahlungsverzug.

3. Nach dem Gesetz zum Zahlungsverzug, das im Jahr 2000 in Kraft getreten ist, kommt der
Schuldner grundsatzlich 30 Tage nach Falligkeit und Zugang einer Rechnung oder einer
gleichwertigen Zahlungsaufforderung in Verzug, sofern Sie ihm keine kiirzere Frist gesetzt
haben.

Verzugszinsen

Gesetzlich stehen dem Glaubiger vom Schuldner ab dem Zeitpunkt des Verzugs Verzugszinsen
auf die Hauptforderung zu. In Deutschland betragt der gesetzliche Verzugszinssatz bei
Verbrauchergeschaften (nichtgewerblichen Zwecken) 5 Prozentpunkte liber dem Basiszinssatz
(Stand 2018) und bei Handelsgeschaften 9%. Bei einem giiltigen Basiszinssatz von -0,88%
(Stand 2018, siehe www.Bundesbank.de) wiirde sich der Verzugszins somit auf 4,12% bzw.
8,12% pro Jahr belaufen. Die Verzugszinsen kénnen in den "Mahnvorgaben"|2961 fiir jede
Mahnstufe eingestellt werden.

Datum, ab dem der Zahlungsverzug beginnt

Das Datum, ab dem der Verzug beginnt, wird von Amicron-Faktura automatisch berechnet und
beim offenen Posten eingetragen. Hierzu wird das Rechnungsdatum verwendet und die Zahlfrist
aus dem Feld "Zahlbar in Tagen" addiert. Wenn ein Valutadatum eingegeben wurde, wird dies
anstelle des Rechnungsdatums verwendet.

; Falls Sie die Schnittstelle zur Fibu/DATEV nutzen, sollten Sie in den Programmoptionen
eine Voreinstellung der Fibukonten fiir Mahngebiihren und Mahnzinsen vornehmen, siehe
Kapitel Einstellungen Schnittstelle Fibu/DATEV [s52),

Mahnvorgaben

Die Einstellungen und Vorgaben rufen Sie in der Offenen Posten-Verwaltungl2s4 tiber den
Schalter Mahnvorgaben auf, der sich in der Karteisicht rechts neben den Mahndaten befindet.

Sie kdnnen dort die allgemeinen Daten eintragen, die fiir den Mahnungsdruck 2¢5) notwendig sind.
Insgesamt stehen bis zu 5 Mahnstufen zur Verfligung, fir die Sie jeweils die Mahntexte,
Mahngebihren, Zinsen, Mindestbetrag und Zahlfrist einstellen kénnen. Bitte beachten: Die
Falligkeit einer Mahnung kann bei jedem Kunden| s individuell eingestellt werden. Beachten Sie
hierzu die Grundlagen im Kapitel "Mahnungen|2031",
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Mahnstufe 2
Mahntitel

Mahntext

#Briefanrede,

vor einiger Zeit haben wir Sie schriftlich zum Ausgleich des unten genannten offenen Betrages gebeten. Ihre Zahlung
ist bis heute leider immer noch nicht eingegangen.
Wir missen Sie daher auffordern, den ausgewiesenen Endbetrag spatestens bis zum #Zahlfristdatum zu bezahlen.

Hochachtungswvaoll,
Mahngebihr 200 € Zahlfrist 8 Tage
Mahnzinsen 12,00 o4 Auftragssperre beim Kunden verhangen ab nie -
Mindestbetrag 601 €
Mahntitel

Der Titel der Mahnung wird beim Mahnungsdruck ausgewiesen.

Mahntext

In diesem beliebig langen Textfeld weisen Sie den Kunden darauf hin, dass er noch offene
Posten zu begleichen hat.

Um dem Kunden eine Frist zu setzen, kdnnen Sie diese per Platzhalter in den Text einfligen. Fiir
#Zahlfristtage wird der Wert des gleichnamigen Eingabefeldes eingesetzt und fiir
#Zahlfristdatum das Tagesdatum (Systemdatum des Rechners) plus die Anzahl der Tage im Feld
Zahlfristtage.

Um eine personliche Briefanrede in den Text einzufiigen, setzten Sie einfach den Platzhalter
#Briefanrede in den Text ein.

Beispiel:
Bei der 2. Mahnstufe haben Sie im Eingabefeld "Zahlfrist" 10 Tage eingetragen. Im Mahntext
steht

# Briefanrede,

..zahlen Sie innerhalb #Zahlfristtage Tagen bis zum #Zahlfristdatum.

Wenn Sie nun fiir Kunde Schulze am 1.6.2010 eine Mahnung ausdrucken, die zur 2. Mahnstufe
gehdrt, wird folgendes ausgedruckt:

Sehr geehrter Herr Schulze,

..zahlen Sie innerhalb 10 Tagen bis zum 11.6.2010.

Mahngebiihr

Die Mahngebiihr wird dem Kunden flr Bearbeitungs- und Portokosten zum offenen Betrag
hinzuaddiert. Bei der ersten Mahnung darf in der Regel keine Gebulihr berechnet werden, da diese
evtl. notwendigen Kosten bereits im Auftragswert kalkuliert sein miissen.

Mahnzinsen

Tragen Sie hier den Zinssatz ein, den der Kunde ab dem Uberschrittenen Zahlungsziel zu zahlen
hat. Der entsprechende Zinsbetrag wird beim Druck der Mahnung automatisch ermittelt.
Beachten Sie hierzu die Grundlagen im Kapitel "Mahnungen [2051",

Hinweis:
Achten Sie darauf, dass bei den folgenden héheren Mahnstufen ebenfalls Mahnzinsen
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eingetragen wurden, damit bei der nachsten Mahnung die Mahnzinsen nicht geléscht werden.
Falls Sie die Schnittstelle zur Fibu oder Datev aktiviert haben, kdnnen Sie die Fibukonten fir die
Mahngebiihren und Mahnzinsen in den Fibu-Einstellungen 352 &ndern.

Mindestbetrag
Damit nicht jeder Kleinstbetrag angemahnt wird, kénnen Sie hier die Mindesthohe des offenen
Postens angeben, ab dem angemahnt werden soll.

Zahlfrist

Tragen Sie hier die Zahlfrist ein, innerhalb der Kunde die offenen Posten dieser Mahnstufe zu
zahlen hat. Dieser Wert kann automatisch im Mahntext eingefligt werden, siehe dazu oben.

Auftragssperre beim Kunden verhdngen ab

Uber diese Option kénnen Sie einstellen, ab welcher Mahnstufe in den Kundenstammdaten
automatisch eine Auftragssperre aktiviert werden soll. Wenn Sie keine Sperre verhdngen
modchten, wahlen Sie bitte "<nie>". Wird die Auftragssperre durch das Drucken einer Mahnung
gesetzt, wird in die Kundenbemerkung zusatzlich ein entsprechender Hinweis inkl. Zeitstempel
eingetragen.

:‘ Weitere Anpassungen kénnen Sie direkt im Drucklayout des Mahnformulars vornehmen,
siehe Kapitel "Formulare drucken/bearbeiten [s741",
In den Programmoptionen (4ot kénnen Sie unter "Drucken > Einstellungen" wahlen, ob Ihr
Firmenlogo bzw. Firmenname auf den Mahnungen gedruckt werden soll oder nicht (Option
"in Mahnung anzeigen").

Mahnlauf

In diesem Fenster werden alle offenen Posten aufgelistet, bei denen eine Mahnung fallig ist. Sie
kénnen alle Mahnungen automatisch ausdrucken und zuvor bei Bedarf noch diejenigen
Mahnungen bzw. offenen Posten deaktivieren, die nicht ausgedruckt werden sollen. Als
uneinbringlich markierte offene Posten werden beim Mahnlauf ignoriert, d. h. nicht aufgefihrt.

Zu jeder falligen Mahnung werden auch die Mahnstufe, Mahngebihr und die ggfs. falligen
Mahnzinsen angezeigt. Diese Werte werden beim Druck der Mahnung ausgedruckt und
anschlieBend automatisch beim offenen Posten eingetragen. Wenn eine Mahnung nicht
ausgedruckt wird oder Sie das Fenster mit den falligen Mahnungen ohne jeglichen Ausdruck
schlieBen, werden die Mahndaten nicht beim offenen Posten eingetragen.

Bitte beachten Sie auch die Informationen im Kapitel "Mahnungen (205" und "Mahnvorgaben|ze6™".

Alle Mahnungen oder nur die markierten ausdrucken

Sie haben beim Ausdruck die Wahl entweder alle in der Liste angezeigten falligen Mahnungen
oder nur die von Ihnen in der Spalte "m." markierten Mahnungen auszudrucken. Wenn Sie
letzteres wahlen, werden in der Liste alle nicht markierten Mahnungen entfernt.

Markierungen entfernen

Beim Aufruf des Mahnlaufs werden alle falligen Mahnungen automatisch markiert. Wenn Sie nicht
alle Mahnungen drucken méchten, kénnen Sie Gber diesen Schalter alle Markierungen entfernen,
um dann manuell die gewiinschten Mahnungen zu markieren.

Mehrere Mahnungen fiir einen Kunden

Wenn fiir einen Kunden mehrere Mahnungen fallig sind, werden diese auf einer Mahnung
zusammengefasst, sofern die Rechnungsadresse identisch ist. Dies kann in den
Programmoptionen auf der Seite Mahnungen 408 angepasst werden. Wenn die filligen offenen
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Posten einer unterschiedlichen Mahnstufe zugeordnet sind, wird immer die héchste Mahnstufe
ausgedruckt.

Sortieren und gruppieren

Die aufgelisteten offenen Posten sollten nach Mdglichkeit nach der Kundennummer sortiert
werden, so dass alle offenen Posten eines Kunden untereinander stehen. Sie kdnnen jedoch auch
nach jeder anderen vorhandenen Spalte sortieren|ss1 oder gruppieren.

Zinsbetrag, Zinstage, Mahnzinsen

Diese Werte werden automatisch laut den in den Mahnvorgaben 2961 eingestellten Zins-Vorgaben
berechnet, wenn die falligen Mahnungen ermittelt werden. Wenn Sie also erst vom Fenster der
félligen Mahnungen aus die Zinsvorgaben @ndern, hat dies keinen Einfluss auf die Zinsen der
bereits in der Liste angezeigten falligen Mahnungen. SchlieBen Sie in diesem Fall das Fenster und
rufen die falligen Mahnungen erneut auf, damit die gednderten Zinsen eingelesen werden.

Falls Sie bei einem offenen Posten die Option "individuelle Mahngebiihren und Zinsen" aktiviert
haben, werden diese Werte beim Mahnlauf nattirlich entsprechend berticksichtigt und nicht durch
die Standardwerte Uberschrieben.

Bestimmte Zahlweisen vom Mahnlauf ausschlieBen IEECEEN

Im Mahnlauf lassen sich Auftrage bzw. Offene Posten ausschlieBen, bei denen bestimmte
Zahlweisen (z. B. Vorkasse, Paypal) zugeordnet wurden. Die entsprechende Einstellung befindet
sich in den Programmoptionen auf der Seite "Allgemein > Lieferart/Zahlweise 405", Dort kann pro
Zahlweise eingestellt werden, ob diese im Mahnlauf beriicksichtigt werden soll und wenn ja, ab
welcher Mahnstufe. Bei der Zahlweise Lastschrift kdnnen Sie z. B. bei "ab Mahnstufe" eine 2
eintragen, so dass Offene Posten mit Lastschrift nicht gemahnt werden, Lastschrift-Retouren (256
dann allerdings liber den automatischen Mahnlauf abgearbeitet werden, sobald die erste
Mahnung manuell gedruckt wurde.

Offene Posten mit ungebuchten Zahlungseingangen [E=EIFF]

Offene Posten, bei denen iber den Kontoauszugabgleich[s171 eine ungebuchte Zahlung
zugeordnet ist, werden nicht in den Mahnlauf aufgenommen. Sie erhalten beim Start des
Mahnlaufs eine Liste aller offenen Posten, die aus diesem Grund nicht in den Mahnlauf
aufgenommen werden.
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Bestellungen

Das Modul Bestellungen dient dazu, Preisanfragen, Bestellungen, Wareneingange und
Eingangsrechnungen zu erfassen. Die Funktionsweise entspricht weitgehend der des Moduls
"Auftrége” 208, Fiir die entsprechende Dokumentation sehen Sie deshalb bitte dort nach.

Unterschiede zur Auftragsbearbeitung

1. Bestellungen sind an Lieferanten gerichtet, Auftrage hingegen an Kunden bzw.
Interessenten.

2. Beim Druck einer Bestellung bzw. eines Wareneingangs wird die Menge auf den
Artikelbestand addiert. Wenn ein Auftrag als Rechnung gedruckt wird, wird die Menge vom
Bestand abgezogen.

3. Bei der Ubernahme eines Artikels aus dem Artikelstamm wird automatisch die im Feld
Bestellmenge eingetragene Menge in die Bestellung iibernommen. Beim Auftrag hingegen
immer die Menge 1.

Bestellungen automatisch generieren lassen

Sie konnen zu fehlenden Bestanden automatisch Bestellungen bei den passenden Lieferanten
durchfiihren (278, Voraussetzung ist, dass Sie die Riickstandsverwaltung|273) aktiviert haben.

Belegtypen im Bestellwesen

Bestellanfrage
Nutzen Sie diesen Belegtyp, um eine unverbindliche Preisanfrage an den Lieferanten zu senden.

Bestellung
Mit einer Bestellung werden Artikel verbindlich beim Lieferanten bestellt.

Wareneingang

Primare Aufgabe eines Wareneingangs ist es, die tatsachlichen Wareneingdnge mengenmagig zu
dokumentieren und als Lagerzugang zu buchen. Im Wareneingang werden meist die
Artikelmengen erfasst, die vom Lieferanten auf dem Lieferschein aufgefiihrt wurden und zur
Kontrolle mit den tatséchlich gelieferten Mengen abgeglichen.

Eingangsrechnung [=TETFEN

Sobald Sie von Ihrem Lieferanten die Rechnung erhalten, wird diese als Eingangsrechnung
erfasst. Sie konnen die Eingangsrechnung manuell erfassen oder eine Bestellung oder einen
Wareneingang fortfiihren. Wenn zu der Eingangsrechnung noch kein Beleg fiir den
Wareneingang erstellt wurde, ist es nicht unbedingt notwendig einen separaten Belegtyp
"Wareneingang" zu erstellen, da in diesem Fall beim Buchen der Eingangsrechnung auch der
Bestand gebucht wird.

Beim Buchen der Eingangsrechnungwird ein offener Posten angelegt und eine Ubergabe an die
Fibuls271 durchgefiihrt, sofern Sie dies in den Programmoptionen auf der Seite "Bestellungen >
Faktura(s05" entsprechend aktiviert haben

Bestell-Storno
Dieser Belegtyp kann genutzt werden, um eine getatigte Bestellung beim Lieferanten zu
stornieren.

Auftrag kopieren in Preisanfrage oder Bestellung

Die im Auftragsmodul geschriebenen Auftrédge kdnnen in eine Preisanfrage oder Bestellung
kopiert werden, was z. B. nitzlich ist, wenn Sie die in einem Angebot aufgefiihrten Artikel zum
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groBten Teil nicht auf Lager haben und erst noch bestellen miissen. Rufen Sie dazu in der
Auftragsbearbeitung|204 zuerst den gewiinschten Auftrag auf und wéhlen dann Neu >
Kopieren in > Preisanfrage bzw. Bestellung.

AnschlieBend wird das Bestellwesen aufgerufen, eine neue Preisanfrage bzw. Bestellung angelegt
und die Artikel des Auftrags dort hineinkopiert. Sie kénnen nicht benétigte Artikel natirlich
nachtraglich aus der Bestellung l6schen.

Wenn der Lieferant bei allen Auftragspositionen bzw. bei den entsprechenden
Artikelstammdaten identisch ist, wird dieser Lieferant automatisch in die erzeugte Bestellung bzw.
Preisanfrage/Wareneingang tibernommen. Artikel ohne Lieferant werden dabei ignoriert.

Bestellung als Wareneingang fortfiihren

Auf dhnliche Art und Weise wie Sie z. B. ein Angebot in eine Bestellung kopieren kénnen, ist es
auch mdglich, eine Bestellung als Wareneingang fortzufiihren und zu verbuchen. Rufen Sie dazu
die gewiinschte Bestellung auf und wahlen Neu > Fortfiihren als > Wareneingang.

Das Rechnungsdatum des Lieferanten kdnnen Sie im Feld "Rg.Datum Lief." eintragen. Die
Rechnungsnummer kdnnen Sie in eines der Freifelder eintragen, deren Bezeichnung Sie in den
Programmoptionen einstellen kénnen.

Wareneingang als Eingangsrechnung fortfiihren

Wenn Sie zusatzlich zu den Wareneingangen auch die Eingangsrechnungen erfassen mdchten,
um z. B. die Uiberpriiften Lieferantenrechnungen in die Fibu zu Gbernehmen, sollten Sie die
Eingangsrechnungen durch Fortfiihren des Wareneingangs erstellen. Selbst wenn Sie in den
Programmoptionen auch bei der Eingangsrechnung das Buchen der Artikelmenge aktiviert haben,
erfolgt keine Doppelbuchung, da durch das Fortfiihren der Buchungsstatus vom Wareneingang in
die Eingangsrechnung (ibernommen wird. Da die bestellte Menge bereits beim Wareneingang
gebucht wurde, wird in der Eingangsrechnung nicht nochmal gebucht.

Falls Sie zu der gelieferten Ware keinen Wareneingang angelegt haben und nur die
Eingangsrechnung erfassen, wird die erfasste Menge beim Buchen der Eingangsrechnung dem
Lager hinzugebucht.

Sammelwareneingang erstellen

Um einen Sammelwareneingang anzulegen, miissen Sie wie folgt vorgehen:

1. Markieren Sie alle unerledigten Bestellungen, die Sie zusammenfiihren m&chten.

2. Wahlen Sie anschlieBend den Meniipunkt Bearbeiten > Markierte fortfiihren als >
Sammelwareneingang.

Falls die markierten Bestellungen unterschiedlichen Lieferanten zugeordnet wurden, fragt
AMICRON-FAKTURA nach, ob fiir jeden Lieferanten ein separater Sammelwareneingang erstellt
werden soll oder ob ein einzelner Sammelauftrag ohne Lieferantenzuordnung angelegt werden
soll.

Sammeleingangsrechnung erstellen [EETEF]

Um unerledigte Wareneingange in eine Sammeleingangsrechnung fortzufiihren, rufen Sie im
Bestellmodul den Menilipunkt Aktionen > Sammeleingangsrechnung erstellen auf.
Diese Funktion entspricht der Sammelrechnung 2131 auf der Kundenseite, die Beschreibung
entnehmen Sie deshalb bitte dem entsprechenden Kapitel.

Automatische Buchung der Bestellmenge

Buchung beim Ausdruck der Bestellung

AMICRON-FAKTURA flihrt fiir Sie automatisch den Lagerbestand. Wenn Sie eine Bestellung
drucken, wird die Menge im Artikelbestand automatisch addiert (Voraussetzung: Sie haben in den
"Programmoptionen /305" die Buchung von Bestellungen aktiviert).
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21.1

Bestellmenge nachtraglich buchen

Anstatt die bestellte Menge sofort beim Ausdruck der Bestellung zu buchen, haben Sie auch die
Mdglichkeit, die Menge erst bei der Lieferung automatisch buchen zu lassen. Deaktivieren Sie
dazu in den "Programmoptionen [303!" fiir die Bestellung die Option "Bestellmenge im
Artikelbestand buchen". Beim Ausdruck der Bestellung wird die Menge jetzt also nicht mehr
gebucht.

Sobald die bestellte Ware geliefert wird, rufen Sie die Bestellung auf und wahlen den Menipunkt
Aktionen > Buchen. Hierdurch wird die Artikelmenge auf den Bestand addiert. Alternativ
konnen Sie die Bestellung auch als Wareneingang fortflihren (Menii Bearbeiten > Fortfiihren
als > Wareneingang) und dann den Wareneingang buchen.

Versandetiketten fiir Riicksendungen an den Lieferanten [ETEI¥E]

Uber das Drucken-Menii kénnen Sie ein Versandetikett 2491 fiir Riicksendungen an den Lieferanten
erstellen.

Daten der Bestellung

Ursprungnr.

Hier wird automatisch die Nummer der Bestellung eingetragen, von dem diese Bestellung
abstammt. Wenn Sie z. B. die Preisanfrage Nr. 1100 per Neuanlage fortflihren oder kopieren in
eine Bestellung mit der Nummer 4050, wird bei der Bestellung als Ursprungnr. die Nummer 1100
eingetragen.

Wenn Sie im Auftragsmodul 208 z, B. ein Angebot oder eine Auftragsbestitigung als Preisanfrage
oder Bestellung fortgefiihrt haben, wird hier die Nummer aus dem Auftragsmodul eingetragen.

Fortgefiihrt unter

Hier wird automatisch die Nummer der Bestellung eingetragen, unter dem die aktuelle Bestellung
fortgefiihrt wurde. Wenn Sie z. B. die Preisanfrage Nr. 1100 per Neuanlage fortfiihren oder
kopieren in eine Bestellung mit der Nummer 4050, wird bei der Preisanfrage im Feld "Fortgefiihrt
unter" die Nummer 4050 eingetragen.

Nettosumme 1 / Steuer 1

Hier wird der Auftragswert bzw. der Steuerbetrag von den Positionen ausgewiesen, denen der
erste Steuersatz (1) zugewiesen wurde. Wenn Sie grundsatzlich nur den ersten Steuersatz
bendtigen, entspricht der Wert dem Nettobetrag des Auftrags. Wenn Sie ohne Steuer (0)
fakturieren, ist dieser Wert gleich Null.

Nettosumme 2 / Steuer 2
Entspricht obigen Feldern, entsprechend flir den zweiten Steuersatz (2).

Rg.Datum Lief.

Hier kann das Rechnungsdatum des Lieferanten eingetragen werden. Es wird beim Buchen von
Eingangsrechnungen genutzt und in die erstellten Fibubuchungen (3481 ibernommen.

Geandert am/von

Wenn der Auftrag gedndert wird, wird hier automatisch das Tagesdatum und der
Programmbenutzer eingetragen.

Vorlage

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem Ihnen die Bestellung vorgelegt werden soll. Nutzbar, um
z. B. vereinbarte Termine zu Uberprifen.

Artikelimenge und Umsatz gebucht
Entspricht dem Schaltfeld "gebucht" im Hauptfenster der Bestellung.

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Bestellungen Seite 303

21.2

Offener Posten wurde angelegt

Unabhangig davon, ob momentan ein offener Posten zu dieser Bestellung vorhanden ist oder
nicht, wird in diesem Schaltfeld automatisch angezeigt, ob schon jemals ein offener Posten hierzu
angelegt wurde.

Bestellung wurde als bezahlt verbucht

Wenn in der Offenen Posten-Verwaltung der Auftrag als bezahlt verbucht wurde, ist dieses
Schaltfeld aktiviert.

Kopf-/FuBtext

Der Kopftext wird standardmaBig tber den Positionstiberschriften gedruckt und der Fusstext
unter der Gesamtsumme. Bei Neuanlage wird der Text, der bei dem Lieferanten im Eingabefeld
"Liefer-/Zahlungsbedingungen" steht, in den Auftragsfuss tibernommen. (Ubernahme ist auch in
den Kopftext mdglich, siehe Einstellung in den Programmoptionen [303)

Wahrend der Eingabe des Textes kénnen Sie auch die Textbausteine aufrufen und Texte von
dort hineinkopieren. Die Tastaturbelegung finden Sie im Kapitel Tastaturbelegung|eg)
dokumentiert. Da die im Eingabefeld angezeigte Zeilenlange vom Ausdruck abweichen kann,
sollten Sie bei der Eingabe am Ende der Zeile nur dann die Enter-Taste driicken, wenn Sie einen
neuen Absatz beginnen méchten. Der Zeilenumbruch wird vom Programm automatisch
vorgenommen.

Bestellungen: Einstellungen

Die Einstellungen fiir das Bestellmodul kénnen (iber das Meni Einstellungen >
Programmoptionen aufgerufen werden.

Vorgaben fiir die Neuanlage einer Bestellung

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus der Bestellung mit der Nummer "0"
(Null ohne Anflihrungsstriche) in die neue Bestellung kopiert. Sie kénnen also bei der Bestellung
"0" die Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben haben mdchten
und nicht mehr von Hand eintragen méchten. Siehe auch bei "allgemein giiltige
Bearbeitungsfunktionen|ez".

Nummernkreise

nachste freie Nummer fiir..

Die Nummer fiir die angelegte Bestellung wird bei der Neuanlage automatisch hochgezahlt. Fir
jeden Typ (Anfrage, Bestellung etc.) wird ein eigener Nummernkreis gefiihrt. Bei der Neuanlage
wird automatisch die nachste freie Nummer eingetragen, die hier vorgegeben wird. Falls diese
bereits an einen anderen Auftrag vergeben wurde, wird die ibernachste freie Nummer gewahlt.
Im Laufe der Zeit kann es dazu kommen, dass sich die Nummernkreise (iberschneiden. Die
Nummernkreise der einzelnen Auftragsarten sollten daher gemaB der ungefahren Anzahl der
jahrlich zu erwartenden Auftrage zum Jahreswechsel entsprechend angepasst werden.

Anzeige
Hier kann fiir jede Auftragsart die gewiinschte Bezeichnung eingestellt werden.
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Faktura
Bestellungen - Faktura
ol
Rickstandsverwaltunag aktivieren
& Faktura
beim Druck Bestellung in die offenen Posten Gbernehmen?
(Mur beim Buchen)
Bestelanfrage buchen reservieren @ -
Bestellung buchen @ reservieren
Wareneingang L reservieran
Eingangsrechnung @by 1§ ) reservieren - W
Storno 9 buchen reservieran
Sonstige @ buchen reservieran

Skonto nur fiir skontierbare Artikel

L

Bei neuer/gednderter Bestellung das Lfr.-Feld "letzter Kontakt" aktualisizren
Bestelnummer nicht dnderbar

Riickstandsverwaltung aktivieren

Uber diese Einstellung kann fiir die Lieferantenbestellungen die integrierte Riickstandsverwaltung
2751 aktiviert werden.

Bestellmenge im Artikelbestand buchen

AMICRON-FAKTURA fiihrt fir Sie automatisch den Lagerbestand. d. h. wenn Sie Ware einkaufen,
wird die Menge vom Artikelbestand addiert. Die Buchung erfolgt beim Ausdruck der Formulare,
bei denen Sie in den Vorgaben die Buchung aktiviert haben. Wenn z. B. der Bestand erst beim
Druck des Wareneingangs addiert werden soll, wahlen Sie "beim Druck buchen" nur beim
Wareneingang "Ja", bei Bestellanfrage und Bestellung hingeben "Nein". Siehe hierzu auch bei "
Buchungsvorgénge in der Auftragsbearbeitung 266",

Bestellung in die offenen Posten iibernehmen

Bestellungen kdnnen nach dem Ausdruck automatisch in die offenen Posten (312 ibernommen
werden. Wahlen Sie hier, ob dies beim Ausdruck des Wareneingangs oder erst bei der
Eingangsrechnung erfolgen soll.

Bei neuer oder gedanderter Bestellung das Lieferanten-Feld "Letzter Kontakt"
aktualisieren

Wenn diese Option aktiv ist, wird bei den Lieferantenstammdaten in das entsprechende Feld das
Tagesdatum eingetragen.

Seriennummern

Abfragen bei

Stellen Sie hier fiir jede Auftragsart ein, wann bei Seriennummern-Artikeln die Seriennummern
abgefragt/2¢% werden sollen. Sie haben die Wahl zwischen "Artikeleingabe" und "Buchung".
Aktivieren Sie "Artikeleingabe", wenn bei Ubernahme des Artikels in die Auftragsposition sofort
die Seriennummern gewahlt werden sollen. Wahlen Sie "Buchung", wenn erst beim Drucken bzw.
Buchen der Bestellung die Seriennummern gewahlt werden sollen.

Freifelder
Zu jeder Seriennummer gibt es Freifelder, deren Bezeichnung Sie hier einstellen kénnen.
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21.3

Anzeige
Feldbezeichnungen der Freifelder

Zu jeder Bestellung sind mehrere Felder vorhanden, deren Bezeichnung von Ihnen frei gewahlt
werden kann. Tragen Sie hier die Bezeichnung dieser Freifelder ein.

Einstellungen (1 von 2)

Erledigte Bestellungen diirfen geandert werden

Mit dieser Option kann festgelegt werden, ob als erledigt markierte Bestellungen vom Benutzer
geandert werden diirfen, oder ob Anderungen gesperrt werden sollen.

Ubernahme der Zahlungsbedingungen des Lieferanten

Wabhlen Sie hier, ob die Zahlungsbedingungen, die Sie in der Lieferantenverwaltung auf der Kartei
"Faktura"[125) beim Lieferanten in das gleichnamige Feld eingetragen haben, grundsatzlich in den
Kopftext oder FuBtext der Bestellung ibernommen werden sollen. Wenn Sie die
Zahlungsbedingungen nicht iibernehmen méchten, wiahlen Sie "ohne Ubernahme".

Warnhinweis, wenn Artikel nicht im Lager vorhanden ist

Bei der Eingabe der Artikelnummer und Bezeichnung priift das Programm, ob diese Eingabe in
der Artikelverwaltung vorhanden ist. Falls nicht, erscheint eine entsprechende Meldung. Wenn
diese Meldung nicht erscheinen soll, deaktivieren Sie einfach diese Option.

Preisanderung: Preis auch im Artikelstamm aktualisieren

Wenn Sie einen Artikel aus der Artikelverwaltung in die Bestellung ibernehmen und dort
anschlieBend den Einkaufspreis &ndern, besteht die Moglichkeit, dass diese Anderung auch im
Artikelstamm eingetragen wird. Sie kénnen in den Vorgaben wahlen, ob dies immer automatisch,
nur nach Abfrage oder gar nicht erfolgen soll.

Einstellungen (2 von 2)

Warnung, wenn Besteuerung beim (Auslands-) Lieferanten falsch einstellt ist

Wenn eine neue Bestellung erstellt und der Lieferant ibernommen wird, priift das Programm
automatisch, ob die gewahlte Besteuerung korrekt ist (ob also Steuer ausgewiesen werden soll
oder die Bestellung steuerfrei ist). Falls nicht wird eine Warnung angezeigt und es kann gewahlt
werden, ob die Besteuerung automatisch korrigiert werden soll.

Bei Ubernahme eines Artikels in die Bestellung:

Warnhinweis, wenn Lieferant nicht iibereinstimmt

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie gewarnt werden mdéchten, falls Sie den Artikel bei einem
Lieferant bestellen, der in der Artikelverwaltung bei dem Artikel im Feld "Lieferantnr." nicht
eingetragen ist.

Frage, ob Lieferant in die Artikelstammdaten iibernommen werden soll

Wenn Sie einen Artikel in eine Bestellung libernehmen und bei dem Artikel im Feld "Lieferantnr."
noch kein Lieferant eingetragen wurde, haben Sie die Mdglichkeit, dass der Lieferant, bei dem Sie
den Artikel gerade bestellen, in die Artikelstammdaten (ibernommen wird.

Bestellvorschlage bearbeiten

Sie kénnen die Bestellvorschlage Uber mehrere Wege aufrufen:

1. Aus einem Auftrag heraus lber das Kontextmenu alle Artikel mit Fehlbestand bestellen der
Auftragsposition: Hierbei werden alle Positionen aus dem Auftrag gelistet, die nicht
ausreichend vorhanden sind.
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2. Uber den Eintrag Bestellvorschlige in der Schalterleiste: Es werden alle Artikel mit
aktivierter Bestandsfiihrung aufgelistet, deren Bestand nicht ausreicht.

3. In der Artikelverwaltung Gber das MenU "Aktionen > markierte Artikel beim Lieferanten
bestellen". [ETET¥E]

Sobald die Artikel aufgelistet wurden, markieren Sie diejenigen, die Sie bestellen méchten (Spalte
"m." anklicken oder Leertaste drlicken), tragen die gewiinschte Anzahl in der Spalte
Bestellmenge ein und driicken dann Bestellungen erzeugen, wodurch automatisch die
passenden Bestellungen generiert werden.

ﬂ Bestellvorschldge g@gl

M 4 = » g ."'\ =p | alle markieren | Lieferant auswahlen ™ | Bestellungen erzeugen m_ L))
Artikelnr, Bezeichnung Volltextsuche
Fehlbestand von 1 bis
Auftragnr.
[ 9 Filter ] > [ \ Suche beginnen ] Art Teilweise am Anfang L3
Bitte markieren Sie die zu bestellenden Artikel (Spalte "m."), tragen die gewiinschte Anzahl
in der Spalte Bestellmenge ein und driicken dann den Schalter "Bestellungen erzeugen”.
Artikel Artikelbestand Zugeordneter Lieferant Gunstigster Lieferant
m. Sta Artikelnr., EK-Preis |Bestand Reserviert Bestellt Liefer- Mindest- | Fehl- Bestell- Bestell- Lieferaninr. EK-Preis  Gesamtpreis Lieferantnr, EK-Preis Gesamtpreis
fenrir riickstand best. bestand  vorschlag menge Firma Firma
(=] C-1002 239,00 1,00 0,00 0,00 2,00 1,00 1,00 1,00 70001 239,00 239,00 70001 238,00 239,00
Rollcontainer 12HE ZEK Zentraleinkauf ZEK Zentraleinkauf
a@ MSIBOARD 50,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 F0ood 50,00 50,00 0,00
M5I Mainboard Padercomp GmbH
= ATXGH 52,00 0,00 5,00 5,00 10,00 10,00 70000 50,00 500,00 70002 43,00 440,00
Computer Gehsuse ATX Padercomp GmbH Engelbert & Sohn Grof- und Einzelha
0O e PC 38,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 38,00 38,00 0,00
Personal Computer
@:0K 1+ eg existiert ein glnstigerer Lisferant @ : Bestellmenge fehit, oder es wurde kein Lieferant zugeordnet

Wie wird der Bestellvorschlag ermittelt?

Bei der Ermittlung der Bestellvorschlage werden nur diejenigen Artikel beriicksichtigt, die die
eingegebenen Suchkriterien erfiillen. Es werden nur die Artikel Gberpriift, bei denen in den
Stammdaten die Option "Bestand fiihren" aktiviert wurde.

Ein Artikel wird in der Bestellvorschlagsliste nur dann aufgelistet, wenn ein Fehlbestand ermittelt
wurde (Voraussetzung: im Suchbereich wurde bei "Fehlbestand von" ein Wert >= 1 eingetragen)

Ein Fehlbestand liegt vor, wenn z. B.
- der Bestand den Mindestbestand unterschreitet
- der Bestand < 0 ist

Es liegt kein Fehlbestand vor, wenn der Bestand und der Mindestbestand auf 0 stehen. Wenn
Artikel mit Bestand= 0 und Mindestbestand= 0 in der Bestellvorschlagsliste aufgefiihrt werden
sollen, miissen Sie bei den entsprechenden Artikeln im Feld Mindestbestand einen Wert gréBer 0
eintragen oder im Suchfeld bei "Fehlbestand von" den Wert 0 eingeben.

Wenn der Aufruf in der Artikelverwaltung (iber das Menii "Aktionen > markierte Artikel beim
Lieferanten bestellen" erfolgt, werden stets alle markierten Artikel aufgelistet. Fehlbestande
werden dabei also nicht beriicksichtigt.

Wie wird die Bestellmenge ermittelt?

Als Bestellmenge wird der Fehlbestand oder die beim Artikel eingetragene Bestellmenge
vorgeschlagen, je nachdem welcher groBer ist.

Bestellriickstande werden bei der Berechnung berticksichtigt

Beispiel: Wenn ein Artikel mit Bestand 0 z. B. mit Menge 20 bestellt wird und 12 Stiick geliefert
werden (Rilickstand= 8), wird dieser Artikel bei einem eingetragenen Mindestbestand von 15
nicht mehr als Bestellvorschlag auftauchen, da Bestand und offene Bestellriickstédnde in diesem
Fall iber dem Mindestbestand liegen.
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Zugeordneter Lieferant, bei dem bestellt werden soll

In diesen Spalten wird der in den Artikelstammdaten eingetragene Lieferant aufgefiihrt. Wenn zu
dem Artikel mehrere Lieferanten hinterlegt sind, wird hier der gilinstigste Lieferant angezeigt.
Falls im Artikelstamm kein Lieferant eingetragen wurde, bleibt das Feld leer. Uber den Schalter
Lieferant auswadhlen kdnnen Sie bei Bedarf einen (anderen) Lieferanten wahlen.

; Ob standardmaBig beim glinstigsten Lieferanten oder beim Hauptlieferanten bestellt
werden soll, kénnen Sie in den Programmoptionen unter "Bestellungen > Einstellungen
2/2" festlegen.

Automatische Ermittlung des giinstigsten Lieferanten

Der glinstigste Lieferant wird automatisch anhand der gespeicherten Artikel-EK-Preise ermittelt.
Wenn beim Lieferanten eine Auftragssperre eingetragen wurde, wird dieser bei den automatisch
ermittelten Vorschlagen ignoriert.

In der Spalte "Status" werden alle Artikel gekennzeichnet, fiir die ein glinstigerer Lieferant
vorhanden ist. Sie kénnen nach dieser Spalte sortieren, um die Artikel der Reihe nach
durchzusehen und den Giinstigsten ggfs. liber den Schalter "Lieferant auswahlen" zu
Uibernehmen (Option "Giinstigsten Lieferanten wahlen").

Lieferriickstand

Die Spalte Lieferriickstand wird nur bei aktivierter Riickstandsverwaltung angezeigt und enthalt
die Menge, die Sie Thren Kunden bereits zugesagt haben, aber noch nicht liefern konnten.

Bestellt

Bei den Bestellvorschldagen werden auch Bestellrlickstdnde beriicksichtigt. Um eine weitere Spalte
zu sparen, wird der Bestellriickstand zu "Bestellt" hinzuaddiert.

Uber den Spaltenfilter kann die angezeigte Liste bei Bedarf jederzeit gefiltert werden, um

z. B. nur einen bestimmten Lieferanten anzuzeigen oder nur Artikel mit einem
Mindestbestand ab 1 Stiick aufzulisten.

Bestellungen erzeugen

Nachdem Sie die zu bestellenden Positionen markiert haben, wird Ihnen nach Klick auf den
Schalter Bestellungen erzeugen ein Protokoll der erstellten Bestellungen angezeigt:
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I3 Protokoll

Erstelle die Bestellungen zu den markierten Artikeln
Schritt 1 von 3: liberpriife Artikel
Schritt 2 von 3: Fasse Artikel mit gemeinsamen Lieferanten zusammen
Schritt 3 von 3: Erstelle Bestellungen
Bestellung "2002" erstellt mit folgenden Artikeln:
Artikel "ATXGH" mit Menge 10,00
Artikel "MSIBOARD" mit Menge 1,00

Bestellung "2003" erstellt mit folgenden Artikeln:
Artikel "C-1002" mit Menge 1,00

Erstellung beendet
2 Bestellungen wurden angelegt

Fortschritt

(NERRRNNNRRAA NN AARAAAN AN ARAANANNNNAANNANNNARARAANRRARRY
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22

22.1

Belege

Belege sind eingehende Dokumente, zu denen
¢ in der Fibu manuell entsprechende Buchungen erstellt werden miissen
¢ im Bestellmodul Wareneingange oder Eingangsrechnungen erfasst werden miissen

Beispiele:

Eingangslieferschein eines Lieferanten (gelieferte Warenmenge ist noch zu erfassen/zu priifen)
Eingangsrechnung eines Lieferanten (Lieferung erfolgt und korrekt?)

Eingangsgutschrift eines Lieferanten (Zahlung eingegangen?)

Telekom-Rechnung (wird eingezogen)

IHK-Beitragsrechnung (zu tberweisen)

Tankquittung, gescannt (Barzahlung)

Diese Dokumente kénnen im Belege-Modul abgelegt und archiviert werden.

Es werden sowohl PDF-Dateien als auch Bilder unterstiitzt. XML-Dateien (XRechnung) kénnen
ebenfalls eingelesen und im XML-Format angezeigt werden.

Das Belege-Modul lasst sich (iber folgende Menis aufrufen:

¢ Bestellungen > Belege (Eingang)
e Fibu > Belege

Ein Beleg kann auch zuerst im Bestellmodul [306) bei einem Wareneingang oder einer
Eingangsrechnung hinzugefiigt werden, er wird dann automatisch im Belege-Modul aufgefiihrt.

Zu einem Beleg kann eine Fibubuchung oder Bestellung (Wareneingang, Eingangsrechnung)
angelegt werden, was jedoch optional ist. Der Beleg wird dabei automatisch mit der Fibubuchung
bzw. der Bestellung verknipft und kann dort ggfs. direkt angezeigt werden.

Wenn Sie AMICRON-MAILOFFICE einsetzen, kénnen Sie per E-Mail eingehende
Lieferscheine und Rechnungen ganz einfach als Beleg libernehmen, indem Sie mit der
rechten Maustaste auf die Anlage klicken und dann den Meniipunkt "Als Beleg an
Amicron-Faktura Gbergeben" wahlen.

Im Gegensatz zur integrierten Dokumentenverwaltung 371 werden die Belege direkt in der
Datenbank gespeichert und missen nicht extern gesichert werden. Als Beleg kann jede beliebige
externe Datei eingebunden werden. Auch mehrere Dateien pro Beleg sind mdglich. Eine Ansicht
bzw. Vorschau ist jedoch nur bei PDF- und Bilddateien mdglich.

Benutzeroberflache

Karteisicht

In der Karteisicht finden Sie links die Datenfelder des Belegs, darunter auf Karteireitern weitere
Details und rechts die Ansicht des Belegs bzw. Dokuments.

Anlage eines neuen Beleges

Einen neuen Beleg erstellen Sie {iber den D Meu - Schalter in der oberen Schalterleiste. Nach
Auswahl der Belegart erscheint das Fenster zur Auswahl der Datei, die Sie als Beleg importieren
mdchten. Die ausgewahlte Datei wird anschlieBend im rechten Bereich der Kartei angezeigt.
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Weitere Dokumente zu einem Beleg hinzufiigen

Zu einem Beleg lassen sich auch mehrere Dokumente hinterlegen. Um weitere Dateien
hinzuzufiigen, driicken Sie den Neu-Schalter oberhalb der Dokumentenansicht.

Buchen

Uber den Schalter Buchen wird der Dialog zum Erstellen einer Fibu-Buchung 3261 aufgerufen. Nach
dem Speichern der Buchung werden die Buchungsdaten im Beleg auf der Kartei Fibu hinterlegt.
Uber den Link Buchung anzeigen kénnen Sie die Fibubuchung aufrufen. In der Buchungsliste
kann der Beleg dann Uber das Kontextmeni Beleg anzeigen aufgerufen werden.

Neuer Wareneingang
Hiermit wird ein neuer leerer Wareneingang angelegt, in dem Sie die Artikel und Mengen
erfassen koénnen, die im Beleg aufgefiihrt werden.

; Nutzen Sie den Schalter Ansicht > Am rechten Rand anzeigen, damit der Beleg neben
dem Wareneingang sichtbar bleibt.

Neue Eingangsrechnung
Dieser Schalter legt eine neue Eingangsrechnung an.

Zuordnen

Mit diesem Schalter wird die Liste der Bestellungen aufgerufen, aus der Sie tber den Auswahl-
Schalter eine Bestellung, Wareneingang oder Eingangsrechnung zuordnen kdnnen. Der Beleg
wird dann in der Bestellung auf der Kartei "Beleg" angezeigt.

als gepriift kennzeichnen
Hiermit wird das Datum und der Benutzer in die Felder gepriift am/von eingetragen.

Tools
Die Tools werden in den Einstellungen [31h konfiguriert.

Schalterleiste Belegansicht auf der Karteiansicht

Zu jedem Beleg kénnen beliebig viele Anlagen hinzugefligt werden. Nutzen Sie die Pfeilschalter,
um durch die Beleganlagen zu blattern, sofern mehrere vorhanden sind.

Neu anlegen
Wenn Sie zu einem vorhandenen Beleg mehrere Dokumente (Dateien) speichern méchten,
driicken Sie den D Meu - Schalter oberhalb der Dokumentenvorschau, um weitere Dateien

hinzuzufiigen. Es erscheint dann der Dialog zur Auswahl einer Datei, in dem Sie die gewlinschte
Datei Uiber den Offnen-Schalter (ibernehmen kdnnen.

Loschen

Sofern der Beleg nicht liber die entsprechende Option gesperrt ist, kdnnen Sie den angezeigten
Beleg Uiber den Loschen-Schalter entfernen.

Als Datei speichern

Mit diesem Schalter kann der angezeigte Beleg aus der Datenbank exportiert und in eine Datei
auf der Festplatte gespeichert werden.

Drucken
Hiermit ist ein Ausdruck des Belegs mdglich.

Anzeige

Uber die Option Mit externer Anwendung éffnen wird der Beleg mit dem Programm
gedffnet, das unter Windows als Standardprogramm fiir PDF-Dateien eingerichtet ist. Mit Im
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22.2

eigenen Fenster anzeigen offnet sich der Beleg innerhalb von AMICRON-FAKTURA in einem
separaten Fenster. Uber Am rechten Rand anzeigen konnen Sie den Beleg "anpinnen", um
dann z.B. im Bestellmodul[306) einen Wareneingang zu erfassen. Der Beleg bleibt dabei neben
dem Wareneingang sichtbar.

Einstellungen

Eigene Auftrage, Bestellungen und Mahnungen auflisten

Im Belege-Modul[3081 lassen sich nicht nur die importierten Belege anzeigen sondern auch die
beim Ausdruck von Auftragen, Bestellungen und Mahnungen erzeugten PDF-Ansichten der
eigenen Belege. Hierzu muss diese Option aktiviert werden. In der Listenansicht erscheint dann
im Belegart-Feld die Suchoption "Ausdruck", mit der die eigenen Auftrdge etc. aufgelistet werden
kénnen.

Tools und Programme einstellen

Uber den Schalter "Tools" kénnen Sie bis zu vier Programme aufrufen, um so z. B. direkt die
Scansoftware zu starten.

Name
Tragen Sie hier den Namen ein, unter dem das Programm spater im Meni angezeigt werden soll.

Programm
Hier miissen Sie die Programmdatei wahlen, die ausgefiihrt werden soll.

Parameter
Der Parameter wird an das aufgerufene Programm (ibergeben.

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Offene Posten bei Lieferanten Seite 312

23

Offene Posten bei Lieferanten

In diesem Fenster werden die Verbindlichkeiten verwaltet, die Sie gegeniiber Ihren Lieferanten
haben. Der Aufruf der offenen Posten erfolgt Gber das Menl Bestellungen > Offene Posten.
Ein offener Posten wird hier automatisch hinzugefiigt, wenn im Bestellwesen 306 eine
Eingangsrechnung erfasst und gebucht wird. Hierzu ist es notwendig, dass in den
Programmoptionen (303 zum Bestellmodul die automatisch Anlage von offenen Posten bei

Eingangsrechnungen aktiviert ist.

AuBerdem kdnnen Sie die Zahlungsausgdnge zu offenen Lieferantenrechnungen eingeben. Wenn
ein offener Posten ganz bezahlt wurde, wird er nicht mehr angezeigt. Sie kénnen einen
bestimmten offenen Posten anwahlen, indem Sie durch die offenen Posten blattern, die Funktion
"Suchen" aufrufen oder ihn in der Liste auswahlen.

Zahlungsausgang buchen

Um in der Offenen-Posten-Verwaltung die Eingabe eines Zahlungsausgangs zu einem oder
mehreren offenen Posten durchzufiihren, gibt es folgende Mdglichkeiten:

e Schalter "Zahlungsausgang" driicken
e Tastenkombination ALT+Z bzw. ALT+L driicken

Uber die Meniioption "Zahlungsausgang aktueller offener Posten" wird ein Zahlungsausgang fiir
den angewahlten OP durchgefiihrt. Mit der Option "Zahlungsausgang alle markierten OP" kénnen
alle markierten OP automatisch als bezahlt verbucht werden, wodurch der noch offene Betrag
des jeweiligen OP als Zahlungsausgang gebucht wird.

Weiteres hierzu finden Sie im Kapitel "Zahlungsausgang buchen". 314

(Neu-) Anlage eines offenen Postens

Offene Posten werden vom Programm automatisch angelegt, wenn Sie im Bestellmodul eine
Eingangsrechnung erfassen und drucken oder manuell buchen.

Loschen

Durch das Loschen wird der offene Posten unwiderruflich geldscht. Er kann danach z. B. durch
erneuten Druck der Eingangsrechnung wieder als offener Posten angelegt werden. Falls zu dem
OP bereits Zahlungen gebucht wurden, erscheint eine Abfrage, ob diese ebenfalls geléscht
werden sollen.

Karteireiter Liste

Hier erhalten Sie eine Liste aller offenen Posten auf dem Bildschirm. Sie kénnen wie gewohnt
durch die Liste blattern, Datensatze markieren und auswahlen.

Karteireiter Belege IEET¥E]

Unter "Belege" kdnnen Sie externe Dokumente wie z.B. eingehende Mahnungen des Lieferanten
importieren, die direkt bei dem Offenen Posten hinterlegt werden. Belege, die Sie hier
hinzufiigen, werden auch automatisch im Belegemodul 308 und im Bestellmodul[3061 bei der
urspriinglichen Eingangsrechnung angezeigt. Wenn Sie den Beleg hier I6schen, wird er auch bei
der verknipften Eingangsrechnung und im Belegemodul entfernt.

Die Datenfelder

Bestellung Nr.

Diese Nummer wird bei automatischer Anlage des offenen Posten aus dem Modul Bestellungen
Ubernommen. Bei manueller Anlage bleibt das Feld leer.
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Rg.Datum/vom

Hier wird das Rechnungsdatum eingetragen. Bei automatischer Anlage des offenen Posten wird
dies aus dem gleichnamigen Felder der Bestellung Gibernommen.

markiert

Mit diesem Schaltfeld kénnen Sie einen offenen Posten markieren, um dann fiir alle markierten
einen Zahlungsausgang|2881 zu buchen.

OP angelegt
Bei automatischer oder manuellen Anlage des offenen Posten wird hier automatisch das
Tagesdatum eingetragen, das nur zu Ihrer Information dient und nicht weiter ausgewertet wird.

gedndert
Das Datum dient nur zu Ihrer Information und wird nicht weiter ausgewertet.

Lieferantennr. und Adresse

Anderungen in der Adresse des offenen Posten werden auch automatisch in der
Lieferantenverwaltung eingetragen und umgekehrt.

Rechnungsbetrag

Wenn der offene Posten automatisch durch das Modul Bestellungen angelegt wurde, wird hier
der Gesamtwert der Bestellung (ohne Skontoabzug) eingetragen. Bei manueller Eingabe kann
hier ein beliebiger Wert eingetragen werden.

Zahlbar bis

Dieses Datum bestimmt, bis wann die Rechnung des Lieferanten bezahlt sein sollte und wird bei
automatischer Anlage des offenen Posten aus der Bestellung Gibernommen. Das Datum berechnet
sich aus dem Rechnungsdatum plus dem Wert im Feld "Zahlbar in .. Tagen".

Summe der Zahlungen
Wenn ein Zahlungseingang durchgefiihrt wird, wird hier automatisch die Summe der bereits
eingetragenen Zahlungen summiert.

Offener Betrag

Der offene Betrag berechnet sich aus:
Rechnungsbetrag- Summe Zahlungen- Skonto- Gutschrift+ Mahngebiihr + Verzugszinsen

Skonto/Skonto bis/ Skonto%

Der Skontobetrag wird vom offenen Betrag abgezogen. Wenn bei der Bestellung Skonto
vergeben wird und diese gebucht wird, so wird der Skontowert der Rechnung automatisch in
diese Felder des offenen Postens libernommen. Falls der Zahlungsausgang ohne Abzug von
Skonto erfolgt, miissen Sie vor der Eingabe des Zahlungsausgangs den Skontowert |6schen.
Loschen Sie dazu das Eingabefeld "Skonto" oder klicken Sie auf das Schaltfeld vor dem
Skontofeld.

Um die Skontofelder nach dem Ldschen wieder sichtbar zu machen, miissen Sie auf das
Schaltfeld vor dem Skontofeld klicken. Die Eingabewerte bleiben dann allerdings weiterhin
geldscht.

Gutschrift

Die Gutschrift wird vom offenen Betrag abgezogen und wird nicht weiter gespeichert.

Wenn Sie die Gutschrift aufheben mdchten, I6schen Sie das Eingabefeld "Gutschrift" oder klicken
auf das Schaltfeld vor dem Gutschriftfeld. Um das Gutschriftfeld nach dem Léschen wieder
sichtbar zu machen, miissen Sie erneut auf das Schaltfeld klicken.

www.Amicron.de



Amicron-Faktura 13 Offene Posten bei Lieferanten Seite 314

23.1

Mahngebiihr

Tragen Sie hier ggfs. die Mahngeblihr ein, wenn der Lieferant den offenen Posten bereits
angemahnt hat. Wenn Sie die Mahngebiihr aufheben mdéchten, I6schen Sie das Eingabefeld
"Mahngebiihr" oder klicken auf das Schaltfeld. Um das Feld nach dem Léschen wieder sichtbar zu
machen, miissen Sie erneut auf das Schaltfeld klicken.

Verzugszinsen/ Zinssatz/ fiir .. Tage

Die Zinsen fiir die Zeit, die Sie mit der Zahlung des offenen Postens im Verzug stehen, werden in
diesen Feldern eingetragen. Wenn Sie die Verzugszinsen aufheben mdchten, 16schen Sie das
Eingabefeld "Verzugszinsen" oder klicken auf das Schaltfeld vor diesem Eingabefeld. Um die
Felder nach dem Ldschen wieder sichtbar zu machen, miissen Sie erneut auf das Schaltfeld
klicken.

Mahnstufe / letzte Mahnung
Tragen Sie hier ein, wieviele Mahnungen Ihnen der Lieferant zu diesem offenen Posten bereits
geschickt hat bzw. wann die letzte Mahnung einging.

Bemerkung

Hier kdnnen Sie beliebige Bemerkungen zu einem offenen Posten eintragen. Falls noch kein Text
in das Bemerkungsfeld eingetragen wurde, miissen Sie das Feld zuerst durch einen Klick auf das
Schaltfeld 6ffnen.

Drucken

Mit dem Befehl "Drucken" kann eine Liste aller Verbindlichkeiten und aller Zahlungsausgange
ausgegeben werden.

Liste aller Zahlungsausgdnge

Eine Auflistung aller gebuchten Zahlungsausgénge erhalten Sie lber den Meniipunkt Drucken >
Zahlungsausgange. Hier lasst sich anschlieBend die Sortierung und der gewtinschte Zeitraum
frei einstellen.

Zahlungsausgang buchen

Zahlungsausgang durchfiihren...

...flir einen offenen Posten

Als Zahlbetrag schlagt Ihnen das Programm automatisch den noch offenen Betrag vor (den
Betrag, der im gleichnamigen Feld des OP steht plus Mahngebiihr und Mahnzinsen, falls diese im
OP eingetragen wurden). Sie kénnen diesen Zahlbetrag beliebig andern.

...flr alle markierten offenen Posten

Besonders rationell ist die Moglichkeit, mehrere OP (iber das "markiert"-Schaltfeld zu markieren
und anschlieBend fiir alle markierten OP einen Zahlungsausgang durchzufiihren.

In diesem Fall kann kein Zahlungsbetrag eingegeben werden, da das Programm den vollen
offenen Betrag des jeweiligen OP als Zahlungseingang bucht (plus Mahngebiihr und Mahnzinsen,
falls vorhanden).

Wenn der offene Posten vollstéandig bezahlt wurde, wird automatisch:
e der OP gel6scht
¢ die zugehorige Eingangrechnung/Bestellung als erledigt markiert

Zahlungsausgéange an die Buchhaltung libergeben

Wenn Sie die Schnittstelle zur Buchhaltung aktiviert haben (siehe Programmoptionen|4oti auf der
Seite "Einstellungen Schnittstelle Fibu/DATEV")[3521 miissen Sie beim Zahlungsausgang die fiir die
Buchhaltung notwendigen Daten eingeben oder einfach nur bestatigen.

Das Buchhaltungsprogramm muss wihrend der Ubergabe der Daten nicht aufgerufen sein.
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Falls Sie die Fibu-Schnittstelle nutzen méchten, denken Sie unbedingt daran, die
Fibu-Schnittstelle zu aktivieren.
Erst wenn Sie diese in den Programmoptionen 4% auf der Seite "Einstellungen Schnittstelle
Fibu/DATEV" 3521 aktiviert haben, werden die Fibu-Buchungen von AMICRON-FAKTURA
erstellt. Falls Sie vergessen, die Schnittstelle zu aktivieren, ist es nicht mdglich automatisch
rlickwirkende Fibu-Buchungen zu erstellen.

Ubergabe an Mandant/Buchungsjahr

Die Ubergabe der Zahlungsausgénge erfolgt an den in der Buchhaltung ausgew&hlten Mandanten
und das fiir diesen Mandanten angewahlte Buchungsjahr. Wenn Sie also z. B. fiir 2007
Zahlungsausgange verbuchen, sollten Sie zuvor in der Buchhaltung 2007 als aktives
Buchungsjahr angewahlt haben. AMICRON-FAKTURA priift, ob das Datum des Zahlungsausgangs
mit dem des gewahlten Buchungsjahres Ubereinstimmt. Falls nicht, erhalten Sie eine
entsprechende Warnung.

Das Buchhaltungsprogramm muss nicht aufgerufen sein, wenn Sie die Zahlungsausgédnge
eingeben.

Zahlung zum aktuellen offenen Posten an die Buchhaltung iibergeben

Die Zahlung wird mit den eingegeben Werten an die Buchhaltung Uibergeben. Die Vorgaben
kénnen Sie in den Programmoptionen auf der Seite "Einstellungen Schnittstelle Fibu/DATEV" [352)
treffen.

Zahlungsausgang fiir alle markierten offenen Posten an die Buchhaltung iibergeben
Wenn diese Option gewahlt wird, werden zu allen von Ihnen markierten OP die
Zahlungsausgange verbucht. Als Zahlbetrag wird dabei automatisch der jeweilige komplette
offene Posten genommen.

Vor dem Verbuchen kénnen Sie das Zahldatum, die Belegnummer, die Konten und den
Buchungstext festlegen. Diese gelten dann fiir alle markierten Posten. Achten Sie also darauf,
dass Sie nur die OP markieren, fiir die das Zahldatum und die Konten identisch sind.

Die Vorgaben fiir die folgenden Felder sind in den Programmaoptionen auf der Seite
"Einstellungen Schnittstelle Fibu/DATEV" 3521 méglich. Die Felder sind nur dann sichtbar, wenn die
Schnittstelle zur Buchhaltung aktiviert wurde oder wenn in den Einstellungen zur Schnittstelle die
Option "Beim Zahlungseingang obige Felder nur bei aktiver Schnittstelle anzeigen" deaktiviert
wurde.

Aufwandkonto i
Tragen Sie hier das Konto ein, auf dem der Zahlungsausgang gebucht werden soll. Uber den
Liste-Schalter oder [F7] erhalten Sie die aktuelle Kontenliste aus der Buchhaltung.

Geldkonto

Wahlen Sie hier die Nummer des Geldkontos, auf dem der Zahlungsausgang erfolgt (z. B. 1000
fiir Kasse oder 1100 fiir Volksbank). Uber den Liste-Schalter oder [F7] erhalten Sie auch hier die
aktuelle Kontenliste aus der Buchhaltung.

Belegnummer
In die Belegnummer wird automatisch die Nummer der Bestellung eingetragen. Dieses Feld ist
nicht sichtbar, wenn ein Zahlungseingang fiir alle markierten offenen Posten durchgefiihrt wird.

Buchungstext

Anstelle der Platzhalter "#RGNR", "#KDNR" etc. wurden die jeweiligen entsprechenden Werte
des OP eingesetzt. Dieses Feld ist nicht sichtbar, wenn ein Zahlungsausgang fiir alle markierten
offenen Posten durchgefiihrt wird.

Hinweise
Einer Liste der Zahlungsausgénge kann in der OP-Verwaltung|s12) unter dem Menii "Drucken”
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ausgedruckt werden.

23.2 Offene Posten Lieferanten: Einstellungen

Nachste freie Bestelinr.

Diese Nummer wird bei manueller Neuanlage eines offenen Postens in die Rechnungsnummer
Uibernommen.
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Kontoauszug abgleichen

AMICRON-FAKTURA bietet IThnen eine komfortable Mdglichkeit, die Kontoausziige einzulesen. Die
Auszugsdaten kdnnen entweder via Internet direkt von der Bank importiert werden
(HBCI-Schnittstelle) oder aus einer Datei ausgelesen werden (MT940-Format). IETELEEN Auch
ein Import von Paypal ist mdglich. Die im Kontoauszug enthaltenen Zahlungen werden
automatisch den passenden Auftrdgen, eBay-Auktionen 3631 und Bestellungen zugeordnet. Auch
eine manuelle Zuordnung ist méglich.

Die zugeordneten Auftrége lassen sich dann automatisch verbuchen, d.h. die Offenen Posten [2sh
werden als bezahlt verbucht und an die Fibuls271 {ibergeben.

In den Programmoptionen miissen Sie zundchst unter Schnittstelle > Bank (HBCI) / Paypal (2t
Ihre Bankverbindungen eintragen, von denen Sie die Kontoausziige importieren méchten.

Klicken Sie auf den Schalter Kontoausziige abrufen, um die Buchungsdaten (iber die aktive
Internetverbindung vom Bankserver abzuholen.

Buchungen zuordnen und bearbeiten

Zuordnungen anzeigen
Die der angewdhlten Buchung zugeordneten Datensatze werden im unteren Fensterbereich

angezeigt. Wie Sie die Zuordnungen verandern kdnnen, erfahren Sie im Kapitel "Zuordnungen
bearbeiten" (315,

zugeordneten Auftrag / Kunden aufrufen

In der Spalte Auftragnr. bzw. Kunde wird die Nummer bzw. der Name des Kunden angezeigt,
sofern eine Zuordnung erfolgte. Klicken Sie mit der Maus auf den Spalteninhalt, um den
entsprechenden Auftrag bzw. Kunden aufzurufen. Hierzu muss die Option "Hyperlinks anzeigen"
aktiviert sein, die Sie Uber das Kontextmen( der Liste einstellen kénnen. Falls die Zahlung einem
Lieferanten bzw. einem Wareneingang zugeordnet wurde, wird entsprechend das Bestellmodul
bzw. die Lieferantenverwaltung aufgerufen.

Bemerkung hinzufiigen

Um eine Bemerkung zu der angewahlten Buchung einzutragen, rufen Sie (ber die rechte
Maustaste das Kontextmeni auf und wahlen den Menipunkt "Bemerkung hinzufligen". Wenn bei
einer Buchung eine Bemerkung eingetragen wurde, erscheint in der Spalte Bemerkung ein
entsprechendes Symbol. Bewegen Sie den Mauszeiger auf das Symbol, um die Bemerkung zu
lesen.

als privat markieren

Wenn bestimmte Zahlungen fiir andere Benutzer nicht angezeigt werden sollen, kénnen Sie die
angewahlte Zahlung Uber diesen Schalter als privat markieren. Ihnen selbst wird die Zahlung
weiterhin angezeigt (Kennzeichnung ***privat*** wird beim Buchungstext und Auftraggeber
erganzt), bei anderen Anwendern hingegen komplett ausgeblendet, sofern in der
Benutzerverwaltung 424 das Recht "Kontobuchungen: Private Buchungen auflisten" gesperrt

wurde.

; Bei Mitarbeitern, die keinen Einblick in die Kontoausziige erhalten sollen, kénnen Sie Gber
die Benutzerverwaltung den Zugriff sperren, indem Sie das Recht "Global:
Kontobuchungen" deaktivieren.
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Buchen eines Zahlungsausgleichs oder einer sonstigen Zahlung

Offene Posten als bezahlt verbuchen

Normalerweise werden die Zahlungseingénge in der Offenen Posten-Verwaltungl2sé verbucht.
Wenn der angewahlten Zahlung ein Offener Posten zugeordnet ist, kdnnen Sie den Offenen
Posten direkt Uiber den Schalter Buchen ausgleichen. Es erscheint der Dialog Zahlungseingang
buchen 268, in dem zur Kontrolle nochmal die Zahlungsdetails angezeigt werden. Driicken Sie dort
den OK-Schalter, damit die Zahlung tatsachlich verbucht wird.

Nach diesem Vorgang werden alle weiteren unpassenden Zuordnungen automatisch aufgehoben.
In der Spalte Fibu wird dann das Symbol "vollsténdig verbucht" angezeigt..

Sie kdnnen sich alle Zahlungen auflisten lassen, denen ein Offener Posten zugeordnet ist.
Klicken Sie dazu auf den Filter "Fibu > OP vorhanden".

Sonstige Zahlungen in der Fibu verbuchen L[ETETEEN

Sie kdnnen die angewahlte Zahlung lber den Schalter Buchen in der Fibu verbuchen. Wenn kein
Offener Posten zugeordnet ist, erscheint der normale Dialog zur Eingabe einer Fibubuchung, so
wie Sie ihn bereits aus dem Fibumodul[s27) kennen.

Fibu-Buchung aufrufen [ETETEEN

Aus dem Kontoauszug kann die entsprechende Fibu-Buchung aufgerufen werden
(Tastenkombination STRG+Q oder Kontextmenii/Schalter "Fibu-Buchungen anzeigen™). Wenn
noch keine direkte Fibu-Zuordnung vorhanden ist (weil z. B. noch keine Buchung direkt aus dem
Kontoauszug-Abgleich erstellt wurde) wird eine Ahnlichkeitssuche tiber Datum und Betrag
durchgefihrt.

Fibu-Buchung aufrufen

Nachdem die Fibubuchung durch den OP-Ausgleich oder das Fibu-Buchen erstellt wurde, kénnen
Sie diese jederzeit direkt aus dem Kontoauszug aufrufen, indem Sie die Bankbuchung anwahlen
und die Tastenkombination STRG+Q driicken oder den Schalter Fibu-Buchungen anzeigen
driicken. Wenn noch keine direkte Fibu-Zuordnung vorhanden ist (weil noch keine Buchung
direkt aus dem Kontoauszug-Abgleich erstellt wurde) wird versucht, die passende Fibubuchung
durch eine Ahnlichkeitssuche iber Datum und Betrag zu ermitteln.

Kontoauszug abrufen

Driicken Sie den Schalter Kontoauszug abrufen, um den Kontoauszug via Internet direkt von
der Bank bzw. Paypal abzuholen. Der Kontoauszug wird nur fiir diejenige Bank abgerufen, die Sie
im Feld Bankkonto gewdhlt haben. Falls Sie dort keine Bank ausgewahlt haben, wird der
Kontoauszug fiir alle Banken abgerufen.

Alternativ kénnen Sie den Schalter Kontoauszug aus Datei driicken, falls der Kontoauszug in
Dateiform vorliegt. Wahlen Sie vorher Giber den "' - Schalter die passende Datei aus.

Nach dem Import wird Ihnen eine Statusmeldung angezeigt, wieviele Buchungen vollstandig
zugeordnet, nicht eindeutig zugeordnet und Gberhaupt nicht Zuordnung wurden.

Riickmeldungen

Keine giiltige Kontoverbindung

Die Fehlermeldung kann durch eine falsche Kontonummer verursacht werden. Priifen Sie bitte die
Kontonummer. Falls diese aus weniger als 10 Ziffern besteht, erganzen Sie bitte die
Kontonummer mit flihrenden Nullen auf 10 Ziffern. Sollte dann immer noch diese Riickmeldung
erscheinen, priifen Sie bitte, ob Sie die fiir das Internetbanking verwendete BLZ eingetragen
haben. Bei einigen Banken wird fiir das Internetbanking eine abweichende BLZ benétigt.
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24.2

Zuordnungen bearbeiten

Sobald Sie eine Zahlung anwahlen, werden im unteren Fensterbereich die passenden Auftrage,
Bestellungen, eBay-Auktionen und Kunden bzw. Lieferanten aufgelistet. In dieser Liste sind
sowohl die automatisch ermittelten Zuordnungsvorschldage enthalten als auch die manuell
hinzugefligten Auftrage und Adressen.

Bei den automatischen Zuordnungen werden auch alle zu einem Vorgang gehorenden Auftrage
aufgefiihrt. Wenn die Zahlung z.B der Auftragsbestatigung zugeordnet wurde, wird auch die
Rechnung aufgelistet, sofern diese bereits angelegt wurde.

Passenden Auftrag zuordnen

Ein Auftrag, der sich in der Zuordnungsliste befindet und nicht automatisch zugeordnet wurde,
kann Uber den Schalter Auswahl zuordnen der Buchung zugeordnet werden. Die Buchung wird
anschlieBend als manuell zugeordnet gekennzeichnet. Falls der Uberweisungsbetrag mit der
Auftragssumme Ubereinstimmt, wird die Buchung als vollstandig zugeordnet markiert.

Falls eine falsche Zuordnung vorhanden ist, lasst sich diese iber den Schalter Zuordnung
aufheben entfernen.

Betrag zugeordnet

Bei der Buchung wird in der Spalte "Betrag zugeordnet" die Summe der automatisch oder
manuell zugeordneten Auftrage angezeigt. Es werden nur diejenigen Auftrdge summiert, die
nicht zu einem Vorgang gehdéren. Wenn es sich z. B. um eine Voraustiberweisung handelt, die
Uber die Kunden- oder Auftragsnummer der passenden Auftragsbestdtigung zugeordnet wurde,
wird die durch Fortfiihren entstandene Rechnung nicht summiert. Falls die Rechnung dennoch in
der Spalte "Betrag zugeordnet" summiert wird, sollten Sie priifen, ob die Auftragsbestatigung
tatsdchlich als Rechnung fortgefiihrt wurde.

Zugeordneten Betrag dndern

Der zugeordnete Betrag kann bei Bedarf auch gedndert werden. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf die Zuordnung und wahlen Sie dann den Menilipunkt zugeordneten Teilbetrag
andern. Es erscheint ein Fenster, in dem Sie den Betrag wahlen bzw. frei eingeben kdénnen.

Automatische Zuordnungen konfigurieren

Welche Kriterien fiir die automatische Zuordnung berticksichtigt werden sollen, 188t sich in den
Programmoptionen auf der Seite Schnittstelle > Bank (HBCI)|323 frei einstellen.

Automatische Zuordnungen bei PayPal

Beim Zahlungsimport von PayPal erfolgt die automatische Zuordnung tiber die PayPal Transaction
ID. Diese wird sowohl beim Import aus den Shopauftrigen 45 als auch bei der Ubernahme von
eBay-K&ufen 3671 {ibernommen und in den Auftrag geschrieben (Feld PPTransactionID). Wenn fiir
die PayPal-Zahlung ein Auftrag mit einer passenden Transaction ID gefunden wird, wird der
Auftrag automatisch zugeordnet. Weitere Kriterien werden dann nicht mehr hinzugezogen.

Mogliche Zuordnungen vs. automatische Zuordnungen

Beim Import einer Buchung wird der passende Auftrag bzw. Bestellung anhand der eingestellten
Kriterien (Auftrags- und Kundennummer, Name etc.) ermittelt. Die gefundenen Auftrage und
Kunden werden nach der Anwahl der Buchung im unteren Bereich angezeigt.

Bei jeder Zuordnung wird die Zuordnungsart angezeigt:

mogliche Zuordnung
Diese ermittelten Zuordnungen erfiillen nicht genitigend Kriterien fiir eine (voll-)automatische
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Zuordnung. Der in den Programmoptionen eingestellte Gewichtungswert, der bei "Automatisch
zuordnen ab" eingetragen ist, wurde nicht erreicht, weil z.B. in der Buchung nur die
Kundennummer angegeben wurde, aber nicht die Auftragsnummer.

automatische Zuordnung

Bei diesen Zuordnungen sind so viele Kriterien erfiillt, dass die eingestellte Mindestgewichtung fiir
eine automatische Zuordnung erreicht wurde. Das ist z.B. dann der Fall, wenn in der Buchung die
Auftrags- und Kundennummer enthalten ist und der Betrag (ibereinstimmt.

manuelle Zuordnung

Sie kdnnen jederzeit eine Zuordnung erganzen. Diese wird dann als "manuell zugeordnet"
gekennzeichnet.

Zuordnungsprobleme und Ursachen, warum nicht automatisch zugeordnet
wird

Sofern die importierte Buchung geniigend Informationen enthalt, um die passende Zuordnung
ermitteln zu kénnen, sollten im Idealfall auch der passende Auftrag/Bestellung und
Kunde/Lieferant automatisch zugeordnet werden, so dass keinerlei weitere manuelle Zuordnung
notwendig ist.

Manchmal ist das jedoch nicht der Fall.
Mdgliche Ursachen:

1. Die Mindestgewichtung fiir das automatische Zuordnen wurde nicht erreicht.
Priifen Sie auf der Seite Schnittstelle > Bank (HBCI) 325 den Gewichtungswert, der bei
"Automatisch zuordnen ab" eingetragen wurde. Dieser Wert muss mindestens erreicht werden,
damit eine ermittelte mdgliche Zuordnung automatisch zugeordnet wird. Rufen Sie anschlieBend
die Buchung auf, die nicht automatisch zugeordnet wurde. Priifen Sie die ermittelten méglichen
Zuordnungen. Dort finden Sie in der Spalte "Gewicht" die Summe der errechneten Gewichtungen.
Wenn Sie den Mauszeiger auf den Inhalt des Feldes bewegen, wird Ihnen angezeigt, aus
welchen Einzelwerten die Gewichtung berechnet wurde. Passen Sie die Gewichtungseinstellungen
ggfs. an, damit zukiinftig in ahnlichen Fallen die Gewichtung zu einer automatischen Zuordnung
flhrt. Erhéhen Sie dazu die Einzelgewichtungen oder reduzieren den Wert von "Automatisch
zuordnen ab".

2. Es wurden mehrere Zuordnungen gefunden aber keine automatisch zugeordnet.
Wenn mehrere Zuordnungen ermittelt werden, deren Gewichtung den Wert von "Automatisch
zuordnen ab" erreichen oder Gberschreiten, werden diese als "mdgliche Zuordnung" aufgelistet.
Die Zuordnung mit der héchsten Gewichtung wird dann automatisch zugeordnet. Wenn das bei
Ihnen nicht der Fall ist, haben Sie vermutlich in den Gewichtungseinstellungen auf der Kartei
Zuordnungen die Option "Mehrere automatische Zuordnungen in mégliche umwandeln" aktiviert,
die diese Automatik auBer Kraft setzt. Sie miissen die Zuordnung dann (ber den Schalter
"Auswahl zuordnen" manuell auswahlen.

Bezahlte Vorkasse-Auftrage ausliefern

Wenn Sie Auftrage erst nach Vorkassezahlung ausliefern, kann Ihnen AMICRON-FAKTURA
automatisch diejenigen offenen Angebote und Auftragsbestatigungen anzeigen, zu denen eine
Zahlung eingegangen ist und die somit ausgeliefert werden kénnen.

Filter "Auftrage > jetzt ausliefern"

Sobald Sie auf diesen Filter klicken, werden Ihnen alle Buchungen aufgelistet, die Auftragen
zugeordnet sind, welche unerledigt sind und ausgeliefert werden sollten.
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24.5

Link "bezahlte & lieferbare Auftrage"

Wenn Sie auf diesen Link klicken, wird das Auftragsfenster aufgerufen und die offenen bezahlten
Auftrége aufgelistet. Dabei erscheinen nur diejenigen Auftrage, fiir die ausreichend Bestand
vorhanden ist.

Falls die passenden Angebote oder Auftragsbestatigungen nicht angezeigt werden, kann das
folgende Griinde haben:

- die Rechnung wurde bereits gedruckt oder gebucht

- die Rechnung wurde als erledigt gekennzeichnet

- der Rechnungsbetrag ist gréBer als der zugeordnete Betrag

- die Menge eines Artikels ist nicht ausreichend auf Lager

Offene Posten als bezahlt verbuchen

Wie kann man die Rechnungen als bezahlt buchen?

Das ist im Fenster "Kontoauszug abgleichen" {iber den Schalter "OP als bezahlt verbuchen"
madglich. Hierbei wird nur die angewahlte Zahlung verbucht. Das Buchungsdatum und Geldkonto
wird automatisch aus dem Kontoauszug ibernommen.

Alternativ kdnnen Sie sich in der Offenen Posten-Verwaltung iber den neuen Filter "Kto.Buchg.
vorhanden" alle OPs auflisten lassen, denen eine Zahlung zugeordnet wurde. Sie kénnen die
aufgelisteten OPs markieren und als bezahlt verbuchen.

Einstellungen HBCI-/Paypal-Schnittstelle

Die Einstellungen fiir die HBCI- und PayPal-Schnittstelle kénnen lber das Menl Einstellungen
> Programmoptionen aufgerufen werden und befinden sich dort auf der Seite "Schnittstelle >
Bank (HBCI)/Paypal". Tragen Sie hier diejenigen Bankverbindungen ein, zu denen Sie die
Kontoausziige abrufen 3171 méchten.

Neue Bankverbindung anlegen

Um ein neues Bank- oder Paypal-Konto einzurichten, klicken Sie auf den Neu-Schalter, der sich
am unteren Rand der Liste der Bankverbindungen befindet. AnschlieBend miissen Sie
entscheiden, ob Sie ein Bankkonto oder ein Paypal-Konto anlegen mdéchten:

Schnittstelle - Bank (HBCI)

Bankverbindungen ||| % Bank

Bitte wiahlen Sie die Art des einzurichtenden Bankkontakts:
9 HBCI/FNTS Bankkontakt:
PayPal

Weiter

Die dargestellten Eingabefelder sind abhdngig davon, ob es sich um ein Bank- oder um ein
Paypal-Konto handelt:
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Daten der Bankverbindung (HBCI) eintragen

Name
Der Name des Bank- bzw. Paypal-Kontos kann beliebig vergeben werden.

Kontonummer / BLZ
Tragen Sie hier die Kontonummer bzw. BLZ Ihres Kontos ein.

IBAN / BIC
Diese Felder werden zur Zeit noch nicht genutzt und kénnen leer gelassen werden.

Bankserver URL

Tragen Sie hier die Internetadresse des Bankservers ein, Uiber die die Kontoausziige abgerufen
werden kdnnen. Nachdem Sie die BLZ eingegeben haben, wird automatisch die passende URL
vorgeschlagen, sofern in der bei AMICRON-FAKTURA mitgelieferten Banktabelle fiir diese BLZ die
URL gespeichert ist. Suchen Sie auf der Homepage der Bank ggfs. nach "HBCI" oder fragen Sie
direkt bei der Bank nach, welche Angabe hier erwartet wird. Die eingetragene URL wird nur dann
verwendet, wenn Sie die Option "folgenden FinTS-Bankkontakt verwenden" (siehe unten) nicht
aktiviert haben.

Benutzer-ID
In der Regel wird als Benutzer-ID die Kontonummer verwendet. Fragen Sie ggfs. bei der Bank
nach, welche Angabe hier erwartet wird.

Protokoll
Wahlen Sie hier das Protokoll, mit dem die Umsétze von der Bank abgerufen werden kénnen.

TAN-Verfahren
Zum Abruf der Kontoausziige wird die Angabe des TAN-Verfahren i.d.R. nicht benétigt. Bei
manchen Banken wird es jedoch bendtigt und kann hier aus der Liste ausgewahlt werden.

PIN

Um die Kontoausziige abrufen zu kdnnen, wird die PIN bendtigt. Wenn Sie diese nicht fest
speichern mochten, lassen Sie das Feld einfach leer. Es erscheint dann jedesmal eine
Aufforderung zur Eingabe der PIN, bevor der Kontoauszug abgerufen wird.

Fibukonto
Wenn fiir eine Zahlung eine Fibubuchung erstellt wird, wird das hier eingetragene Fibukonto als
Vorgabe {ibernommen, z. B. beim Zahlungseingang-Dialog 2s8.

folgenden FinTS-Bankkontakt verwenden

Diese Option miissen Sie nur dann aktivieren, wenn ein Abruf der Kontoausziige mit obigen
Bankdaten nicht mdglich ist. Klicken Sie dann auf FinTS-Bankkontakte bearbeiten, um im
FinTS-Admin-Fenster einen neuen Bankkontakt anzulegen. Nachdem Sie den Bankkontakt
angelegt haben und zu AMICRON-FAKTURA zurlickgekehrt sind, kdnnen Sie den Bankkontakt
Uber das Listenfeld auswahlen. Die Einstellung wird pro Benutzer gespeichert. Falls andere
Benutzer ebenfalls den Kontoauszug abrufen sollen, miissen diese ebenfalls den entsprechenden
FinTS-Bankkontakt auswahlen.

Bitte beachten Sie, dass die erstellten FinTS-Bankkontakte auf dem lokalen PC gespeichert
werden und nicht in der Datenbank von AMICRON-FAKTURA. Wenn Sie also auf einem anderen
PC ebenfalls die Kontoausziige liber einen FinTS-Bankkontakt abrufen méchten, miissen Sie
diesen dort ebenfalls neu anlegen.
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24.6

Daten der Paypal-Verbindung eintragen [E=TETFEN

Paypal stellt eine Programmierschnittstelle (englisch: API) zur Verfiigung, lber die eine
Fremdanwendung den Kontoauszug abrufen kann. Um die Verbindung zu ermdglichen, sind
folgende Daten notwendig:

API-Benutzername, API-Passwort und Unterschrift

Diese Verbindungsdaten erhalten Sie direkt von Paypal, indem Sie wie folgt vorgehen:

Falls Sie bereits zuvor eine API-Signatur bei Paypal angefordert haben, werden Ihnen diese
Informationen auf der folgenden Paypal-Webseite angezeigt:

»Mein Konto > Mein Profil > Verkaufer/Handler > API-Zugriff > API-Signatur anzeigen"

Wenn Sie bei Threm Paypal-Konto noch keinen API-Zugang freigeschaltet haben, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Melden Sie sich auf der Paypal-Webseite mit Ihren vorhandenen Paypal-Daten an.

2. Klicken Sie auf der Seite ,,Mein Konto" auf "Mein Profil* und dann im Bereich
"Kontoinformationen" auf den Link , API-Zugriff".

3. Klicken Sie im nachsten Schritt auf ,,API-Berechtigung anfordern®.

4, Aktivieren Sie auf der folgenden Seite die Option ,Fordern Sie eine API-Signatur an" und
klicken abschlieBend auf ,,Zustimmen und Senden".

5. AnschlieBend werden Ihnen Ihre API-Zugangsdaten sofort angezeigt und kénnen von dort in
die entsprechenden Eingabefelder von AMICRON-FAKTURA (ibernommen werden.

Weitere Details hierzu finden Sie auch direkt auf den Paypal-Entwicklerseiten.

Gewichtung und Darstellung @ndern

Welche Kriterien fiir die automatische Zuordnung berticksichtigt werden sollen, 1aBt sich liber den
Schalter Gewichtung und Darstellung &ndern /323 frei einstellen.

Einstellungen Gewichtung/Darstellung

Gewichtung andern

l:.:Jber die frei einstellbaren Gewichtungen ist ein Feintuning der automatischen Zuordnungen von
Uberweisungen zu den passenden Auftragen méglich.
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@ Gewichtungen
Gewichtung
Auftragsnummer |5

Automnatisch zuordnen ab

=}

Ak Ak

Kundennummer Mindestgewichtung 4

Vorname

MName

MName2

MName3

BLZ

Kto.Nr. / IBAN

Betrag

Beqgriff 'ebay'

Ebay-Name

Ebay ArtNr

Shop-Login-Name

Shop-Auftrags-1D

LI LR LR LA L A N A L L A L R AL AL A AL LR LS

2
1
1
1
1
1
1
Kontoinhaber 1
4
o
o
i}
1
5
5

Shop-Bestellnr.

Vergebene Punkte 29

Wie und wann erfolgt eine automatische Zuordnung?

Eine Zahlung wird automatisch den passenden Auftragen zugeordnet, sofern bei den
Zahlungsdaten gentigend Kriterien zutreffen, um eine Zuordnung mit einer ausreichenden
Wahrscheinlichkeit zu gewahrleisten. Fir die einzelnen Kriterien kénnen Sie jeweils eine
Gewichtung eintragen. Je héher die Gewichtung, desto wichtiger ist dieses Kriterium fiir die
automatische Zuordnung. Alle Kriterien, die bei einer eingehenden Uberweisung zutreffen,
werden mit ihrer eingestellten Gewichtung summiert. Wenn dabei mindestens die im Feld
automatisch zuordnen ab eingetragene Summe erreicht wird, wird der Uberweisung
automatisch der ermittelte Auftrag zugeordnet.

Fir folgende Kriterien (Felder) sollten Sie jeweils eine relativ hohe Gewichtung eintragen, da
diese fiir eine automatische vollsténdige Zuordnung hdchste Prioritdt haben:

Betrag

Auftragsnummer (sofern Sie nicht ausschlieBlich Giber eBay verkaufen)
Kundennummer

Kontonummer/IBAN

Shop-Auftrags-ID (sofern Sie Bestellungen aus Ihrem Online-Shop importieren und die
Auftrags-ID Ubertragen wird)

Shop-Bestellnr. (sofern Sie Bestellungen aus Ihrem Online-Shop importieren und die
Bestellnummer Ubertragen wird)

Die eBay-Felder sollten nur verwendet werden, falls Sie Verkdufe (iber eBay/3s31 titigen. Wenn Sie
die im Onlineshop eingehenden Kundenbestellungen importierenl4sd), kénnen Sie den Shop-Login-
Namen und die interne Shop-Auftragsnummer ebenfalls fiir die Zuordnung nutzen, indem Sie bei
der Gewichtung einen Wert gréBer Null eintragen.

Beachten Sie bei der Einstellung der Gewichtungen, dass die mdglichen Zuordnungen (Auftrage,
Kunden) sortiert nach Gewichtungen aufgelistet werden. Wenn Sie z. B. die Gewichtung flir den
Betrag sehr hoch einstellen und fiir Name/Name2 hingegen niedrig, werden betragsmaBig
Ubereinstimmende Auftrage oberhalb derjenigen Auftrage aufgelistet, bei denen der Name
Ubereinstimmt, der Betrag jedoch abweicht.
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Gewichtungen kontrollieren

Im Kontoauszug wird bei den zugeordneten Datensatzen in der Spalte "Gewichtung" der
ermittelte Gewichtungswert fiir den automatisch zugeordneten Datensatz eingetragen. Wie dieser
Wert zustande kommt, kénnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie den Mauszeiger auf die
Gewichtung bewegen, wodurch dann die einzelnen Werte der gewichteten Felder eingeblendet
werden. Alternativ kdnnen Sie auch die Spalte "Gewichtungsschliissel" anzeigen lassen.

Gewichtungen bei PayPal

Die Gewichtungen werden beim Abruf der PayPal-Buchungen bericksichtigt, wenn keine
Zuordnung Uber die PayPal-TransactionID gefunden wird. Bei Paypal erfolgt dann zusétzlich noch
eine automatische Zuordnung Uber die E-Mail-Adresse, die stets die hdchste Prioritat bei der
Gewichtung hat.

[[=TET¥¥] Die PayPal-TransactionID wird beim Auftragsimport/4s51 aus dem Shop importiert und
als eindeutiges Kriterium fiir die automatische Zuordnung verwendet.

[=TET¥E Die PayPal-INVOICEID wird (iber die Felder Shop-Auftrags-ID und Shop-Bestellnr.
abgeglichen, sofern dort eine Gewichtung eingetragen wurde.

Unterscheidung zwischen vollstindiger Zuordnung und méglicher Zuordnungen

Eine auf dem Bankkonto ein- oder ausgehende Zahlung wird dann automatisch als vollstandige
Zuordnung eingestuft, wenn die ermittelte Gewichtung den Wert automatisch Zuordnen ab
erreicht oder liberschreitet. Falls es keinen Auftrag gibt, bei dem diese Gewichtung erreicht wird,
erfolgt keine automatische Zuordnung. Es werden dann jedoch die méglichen Zuordnungen inkl.
berechneter Gewichtung ermittelt, aus denen Sie manuell die passende Zuordnung auswahlen
kénnen. Uber die Einstellung Mindestgewichtung legen Sie fest, welchen Wert eine mdgliche
Zuordnung erreichen muss, damit diese Zuordnung aufgelistet wird. Mégliche Zuordnungen, die
die Mindestgewichtung nicht erreichen, werden ignoriert.

Standardwerte setzen

Falls Sie nicht sicher sind, welche Gewichtungen Sie eintragen sollen, kénnen Sie die
vorgeschlagenen Standardwerte eintragen lassen. Wenn Sie "Mit Shopanbindung" oder "eBay"
aktivieren, wird beim Ausfiihren von "Standardwerte setzen" bei Shop-Login-Name und
Shop-Auftragsnr. bzw. den eBay-Feldern ein Wert flir die Gewichtung eingetragen, so dass diese
Felder beim Zuordnen von Buchungen beriicksichtigt werden.

Zuordnungen

automatische Zuordnung nur, wenn Betrag iibereinstimmt oder um ... € abweicht

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie ausschlieBen mdchten, dass eine Buchung automatisch
zugeordnet wird, ohne dass der Betrag Gbereinstimmt. Wenn die Option nicht aktiv ist, kann dies
bewirken, dass auch andere Auftrage des Kunden zugeordnet werden.

Losche mdégliche Zuordnungen nach Zuordnung

Diese Einstellung bewirkt, dass alle mdglichen Zuordnungen einer Kontobuchung nach einer
automatischen oder manuellen Zuordnung geldscht werden.

Zeige mogliche Zuordnungen

Diese Option muss aktiv sein, damit unterhalb einer Buchung die automatisch ermittelten
Zuordnungsvorschlage aufgelistet werden.

Mehrere automatische Zuordnungen in mogliche umwandeln

Wenn diese Einstellung aktiviert ist, werden alle automatischen Zuordnungen einer
Kontobuchung (gleicher Betrag, gleicher Name etc.) in mdgliche Zuordnungen umgewandelt,
wenn mehr als eine automatische Zuordnung vorliegt.
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Einschrankungen

nur Auftrdge der letzten .. Tage

Damit bei der Zuordnung nicht alle existierenden Auftrdge durchsucht werden missen, lasst sich
hier einstellen, welche Auftrage bei der Zuordnung von Buchungen durchsucht werden sollen.
Alle Auftrage, die alter sind als der einstellte Wert, werden ignoriert.

nur nicht erledigte Auftrage
Wenn sehr viele Auftrage gespeichert sind, konnen Sie durch Aktivieren dieser Option die
Zuordnung beschleunigen.

max. .. Vorschldage je Buchung

Uber diesen Wert lasst sich die Anzahl der Auftrdge, Kunden etc. einstellen, die maximal als
Vorschlag zu einer Buchung ermittelt werden sollen. Je mehr Vorschldge ermittelt und
gespeichert werden sollen, desto langer dauert die Zuordnung.

Farben und Darstellung

Ob der Buchungsbetrag vollstandig zugeordnet wurde oder nicht, Iasst sich liber die farbige
Darstellung der Buchung schnell erkennen. Die Farben sind pro Zuordnungszustand frei
einstellbar.
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25

Fibu

(optionales Zusatzmodul |1, nur fiir Anwender in Deutschland)

Grundlagen

Mit dem Zusatzmodul "Fibu"[ 187 kénnen Sie in AMICRON-FAKTURA sowohl Ihre
Auftragsbearbeitung als auch die wichtigsten Buchfiihrungsaufgaben direkt in einem Programm
erledigen.

Die Buchfiihrung kann damit viel effizienter erledigt werden, als bei Verwendung eines
zusatzlichen Buchhaltungsprogramms.

Das Buchhaltungsmodul in AMICRON-FAKTURA ist sowohl fiir kleinere als auch fiir mittlere
Unternehmen geeignet, um die Buchfiihrung in Verbindung mit der Warenwirtschaft abzubilden.

Unternehmen, die ihren Gewinn durch Vermdgensvergleich (Bilanzierer) ermitteln, miissen in
den Fibu-Einstellungen|s52) die Option ,Sollversteuerung (Bilanzierung)" wahlen. Alle
Standard-Reports und Auswertungen sind dementsprechend aufgebaut, die Ermittlung der
Umsatzsteuerschuld erfolgt auf Grundlage der vereinbarten (und nicht der vereinnahmten)
Entgelte.

Unternehmen, die ihren Gewinn aus dem Uberschuss der Einnahmen (iber die Ausgaben
ermitteln, wahlen die Option ,Istversteuerung (EUR)". Auch fiir diese Gruppe stehen
Auswertungen — speziell die EUR — zur Verfiigung. Es wird davon ausgegangen, dass
EUR-Rechner ihre Umsatzsteuerschuld auf Grundlage der vereinnahmten Entgelte ermitteln.

Da die Zuordnung der Konten zu den Formularen von Jahr zu Jahr abweichen kann, empfehlen
wir Ihnen, Ihr Programm stets auf dem aktuellen Stand zu halten.

Ein Wechsel zwischen den Gewinnermittlungsarten ist mit jedem neuen Wirtschaftsjahr moglich,
das noch nicht bebucht wurde. Bei buchungstechnischen Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren
Steuerberater.

Falls Thr Steuerberater den Jahresabschluss durchfiihren soll, kdnnen Sie ihm die
Buchhaltungsdaten jederzeit (iber die standardméBig integrierte DATEV-Schnittstelle[ss81 zur
Verfiigung stellen.

Mitarbeiter, denen Sie keinen Einblick in die Buchhaltung gewahren méchten, kdnnen Sie
Uber die Benutzerverwaltung den Zugriff sperren, indem Sie die Rechte "Global: Fibu..."
deaktivieren.

Fibu aktivieren

Erst wenn Sie die Fibu-Schnittstelle aktiviert/ss6) haben, werden von AMICRON-FAKTURA
automatisch Fibu-Buchungen erstellt, sobald Sie z. B. Rechnungen drucken oder Zahlungen
eingeben. Falls Sie vergessen, die Schnittstelle zu aktivieren, ist es nicht mdglich automatisch
rickwirkende Fibu-Buchungen zu generieren.

o
Aktivierte Schnittstelle [gl=gy =450 sy g lyls| |
Art der Versteuerung (%) Sollversteuerung {Bilanzierung) () Istversteuerung (ECR)

; Damit niemand versehentlich die Fibu-Schnittstelle wieder deaktiviert, kénnen Sie dies in
der Benutzerverwaltungl4241 (iber das Recht "Einstellungen: Schnittstelle zur Fibu
deaktivieren" entsprechend unterbinden.
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25.1

Wirtschaftsjahr anlegen / wechseln

Sobald Sie AMICRON-FAKTURA zum ersten mal starten, wird Ihnen vorgeschlagen, ein
Wirtschaftsjahr anzulegen. Das aktive Wirtschaftsjahr wird Ihnen stets in der Statuszeile
angezeigt. Um das Wirtschaftsjahr zu wechseln, rufen Sie die Programmoptionen [+of1 auf und
wahlen dort die Seite "Schnittstelle > integrierte Fibu > Wirtschaftsjahr" an. Im Feld aktuelles
Wirtschaftsjahr kdnnen Sie das gewlinschte Jahr aus der Liste auswahlen. Am Jahreswechsel
miissen Sie ein neues Wirtschaftsjahr anlegen, was (ber den Schalter neues Wirtschaftsjahr
anlegen moglich ist.

Buchungsliste

Mit Aufruf des Menlipunktes Fibu > Buchungsliste erhalten Sie — sofern keine Filter gesetzt
sind — eine Auflistung aller getadtigten Buchungen des aktuell gewahlten Wirtschaftsjahrs.

Buchungen suchen und filtern

Oberhalb der Liste werden vielféltige Suchmdglichkeiten Uiber die Felder der Buchungssatze
angeboten. Nach Eintrag des Suchbegriffs lasst sich Suche mit dem Schalter ,Suche beginnen®
starten. Sie kénnen Ihre Buchungen iiber die am linken Fensterrand aufgefiihrten Filter|+36) nach
Zeitraumen und Status selektieren. Durch einen Mausklick auf die Filterbezeichnung werden
sofort die passenden Buchungen angezeigt. Eine dritte Mdglichkeit der Filterung ist Giber den
Schalter Filter 43"y méglich. Der Filter erméglicht besonders anspruchsvolle Suchkriterien, die tiber
das im Alltagsbetrieb (ibliche MaB hinausgehen.

Neuanlage einer Buchung

Um eine neue Buchung eingeben zu kdnnen, driicken Sie den D Meu - Schalter oder die EINFG
- Taste.

Buchung @ndern

Mit einem Doppelklick auf die Buchung &ffnet sich ein Buchungseingabefenster (328}, um die
Buchung verandern zu kénnen.

Abgeschlossene Zahlungen

Wenn in der Spalte & ein Schloss angezeigt wird, kann die Buchung nicht mehr geadndert
werden, da der Buchungszeitraum in den Programmoptionen (34 als abgeschlossen markiert
wurde. Das Symbol # zeigt an, dass es sich um eine stornierte Buchung handelt.

Kontobuchung aufrufen [ETELEEN

Aus der Buchungsliste kann die entsprechende Bankbuchung im Kontoauszug 3171 der Bank
aufgerufen werden (Tastenkombination STRG+Q oder Kontextmenii/Schalter "Kontobuchungen
anzeigen").

Beleg aufrufen [ETELNE]

Wenn die angewéhlte Buchung mit einem Beleg 3081 verkniipft ist, kdnnen Sie diesen (iber das
Kontextmenii "Beleg anzeigen" aufrufen.

Bei aktivierter Euro-Fibu- oder DATEV-Schnittstelle wird unterhalb der Liste im Feld Fehlertext
immer eine Fehlerbeschreibung der angewahlten Buchung angezeigt, die eine Erlduterung
enthalt, warum die Ubergabe der Buchung fehlgeschlagen ist.

Um weitere Spalten einzublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii
auf und wahlen dort "Spalten...".
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25.2 Buchungsmodus wahlen

Uber den Meniipunkt Fibu > Buchung eingeben gelangen Sie in die Buchungseingabe. Zuvor
kdnnen Sie festlegen, in welchem Modus Sie die Buchungen erfassen mdchten:

Buchungsmodus wihlen - Bilanzierer - 2018 >

() Einnahmen/Ausgaben buchen
(® Buchen mit Soll/Haben

| + Buchung eingeben | * Abbrechen @ Hilfe

[] Dieses Fenster nicht mehr anzeigen

Der Buchungsmodus Einnahmen/Ausgaben |33t ist fiir alle Buchungen auf Finanzkonten geeignet,
also z. B. Kasse und Bank.

Der Modus Buchen mit Soll/Haben [3301 kann von erfahrenen Anwendern genutzt werden, um z. B.
Umbuchungen zwischen zwei Sachkonten vorzunehmen.

Wir empfehlen Ihnen, sich zunachst mit beiden Eingabeformen vertraut zu machen, damit Sie in
Zukunft jeweils den fir Sie geeignete Buchungsmodus auswahlen kdnnen. Sie kdnnen diese auch
gemischt verwenden.

Méchten Sie sich auf einen Modus festlegen, so kénnen Sie die Option Dieses Fenster nicht
mehr anzeigen wahlen. Sie haben jederzeit die Moglichkeit, dieses Auswahlfenster in den
Programmoptionen (3451 mit der Option Auswahldialog anzeigen wieder anzeigen zu lassen
oder dort den fiir Sie geeigneten Buchungsmodus standardmaBig vorzubelegen. Die
Einstellungen sind benutzerabhangig, zu erkennen an dem Symbol in der linken oberen Ecke.

Eine weitere Einstellung in den Programmoptionen wirkt sich ebenfalls auf das Erscheinungsbild
der Buchungsmaske aus: Das Freifeld 1. Dabei haben Sie die Méglichkeit, Ihre Buchungsmaske
um ein nach Ihrer Wahl zu bezeichnendes Feld zu erweitern und weitere Buchungsinformationen
— z. B. die zur Buchung gehdrende Kostenstelle — zu hinterlegen.

25.3 Buchungen eingeben

Aufruf bereits getatigter Buchungen

Getatigte Buchungen lassen sich aus der Liste der Buchungen im Buchungseingabedialog oder
aus der Buchungsliste heraus per 