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desk.Modul : Externe Belegerfassung

Die Belegerfassung bietet Ihnen eine von der Office Line unabhangige, bedienfreundli-
che Umgebung zum Erfassen von Belegen — fur den VERKAUF oder EINKAUF - mit einem
Optimum an Funktionen.

Im Heerfeld 2-4
35713 Eibelshausen
Tel.: +49 (0) 2774/924 98 - 0

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

- Sie haben alle Informationen, die erforderlich sind oder sein kénnten auf einem Monitor.

- Einfache, intuitive Bedienung.

- Anzeige der Kunden-/Lieferantenhistorie: Wahrend des Kundenkontakts oder der
Bestellung bei Lieferanten haben Sie alle Informationen im Blick.

- Belegpositionen werden direkt mit Bildern, sofern verfligbar, und Langtext angezeigt.

- Die Artikelkartei macht es méglich, auf einen Blick alle friiher bestellten oder angebote-
nen Artikel des Kunden bzw. des Lieferanten zu sehen und von dort auch direkt auszu-
wahlen. Sollte z.B. ein Kunde einfach , die gleiche Ware wie bei der Bestellung vom ..."”
winschen oder Sie die gleichen Kugelschreiber wie beim letzten Mal bestellen wollen,

kdnnen Sie
- die alte Rechnung ganz einfach Uber die Kunden-/Lieferantenhistorie, mit
z.B. der Sortierung Datum schnell 6ffnen oder
- ganz einfach alte Belege Uber den Direktzugriff der Artikelkartei des
Kunden/Lieferanten einsehen und vor allem sofort, auch per Mehrfachaus-
wabhl, in neue Belege Ubernehmen.
R
e
%; Auftragsbestatigung Z::::em o il‘Sn:d:‘v ‘ ”; ‘ %\é H E H @) H p H j H x
: ;Ble\egkapi Rabatte / Zuschlsge ettt e ﬁl
Belegnummer: [ Auftraggeber - 0100000 Lieferanschrft Rechnungsanschift :  D100001 %
Belegdatum: 09.07.2010 - Firma Fima.
Lot fyc Lot
Bestellt von: v Ihr Beleg: Herr Rudolf Lohmann Herr Rudolf Lohmann
Zd Lastschiif oder Abbuch ~|  Ihr Zeichen s e e e
| Kopflext

=+ | VK-Netto Gesamt: 2.203,01 € - EK-Netto Gesamt : 0.00€ Gewinn Netto: 220301 €
=

Menge |Lisienpreis |Dimensionsiest [Stucckiiste [ Gesamtbestand

Seriennummer [Rabati ) Rabatt

frepme
]
g
El
=8
3
&
&
z

Chargennummer |Summe. =
Leserjet Drucker 5100 Haupt02

Gesantbetrag, 2203.01€ Gesamibetrag (Bruito) 262158€

_+| Kundenhistorie
| Fultext

[02072010 1206 |[kw27 || Administrator (admin) Il Demo

2. Hinweise zur generellen Benutzung

2.1 Windows Funktionen
In der Regel kénnen alle von Windows bekannten Funktionen genutzt werden:

- Maus auf Symbol/Feld zeigt kurze Erklarung
- +/- 6ffnet/schlieBt Fenster
- die Fenster kdnnen an den Randern angeklickt vergroBert oder verkleinert werden

2.2 Spaltensortierung
Durch Klick auf den entsprechenden Spaltennamen werden die Daten danach sortiert. Ein

erneuter Klick auf den gleichen Namen sortiert andersherum. Sie kénnen die eingestellte
Sortierung an dem kleinen hinterlegten Pfeil im Spalten-Button sehen. Auch die Sortierrich-
tung wird von dem Pfeil angezeigt.



2.3 Gruppierung

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

2.4 Feldauswahl
In Bereichen, in denen Sie die angezeigten Felder auswahlen kdnnen, erscheint in der linken

oberen Ecke ein Symbol zur Feld Auswahl. Sobald Sie dieses 6ffnen, kénnen Sie mit Hilfe des
Hakchens entscheiden, welche Felder Sie sehen méchten.

[ defutt v X~ L= ]l [
;I Firma Hydrokulturen Lohn :z A = 18 DE 70199 Stutigart
v | Artikel
Belegkepf | Rabatie/ Zusc —
T |AuspraegunglD
Belegnummer: I ™ |BelPosiD Auftraggeber : - D100000 Lieferanschrift:
Belegdatum: 09.07.201 T |Bezeichnung2 Firma Firma
¥ |Bild Hydrokulturen Lohmann GmbH Hydrokuituren Lohmann GmbH
Bestellt von:  |Char Hem Rudolf Lohmann Herr Rudolf Lohmann
v rgennummer Hasenstrale 18 Hasenstrale 18
Zed: Lestschri [ s ionstext E DE 70199 Stuttgart DE 70199 Stuttgart
Valutadatum ¥ |Einzelpreis
I” |Einzelpreis Brutto
| kopiext [Nl
=l oeer F |G = VK-Netio Gesamt: 2.203,01 € - EK-Netta Gesamt: 0,00€ Gewinn Netto : 2.203,01 €
[~ =
g T S == - |Pmmon £ | Ar A Herkunfislager Menge Lis
=
!- = To |Ln9e| i §|PmTyp Bild Langtext Seriennummer
| -
N__0300000 Laserjet Druc . Chargennummer

10300000 Lasenet Drucker 5100 { Haupt(02 1,00

10310000 Laserjet Druc.

i Lasenet Druc..
10330000 Laserjet Druc...
10340000 Laserjet Druc.

£ ol Gesamtbetrag: 2.203.01 € Gesamtbetrag (Brutto) 2621588

2.5 Anordnung der sichtbaren Felder
In Bereichen, in denen mehrere Felder sichtbar sind, konnen Sie durch einen Klick auf den

Spaltennamen, durch Halten und Ziehen an die gewtnschte Stelle die Anordnung wie
gewUlnscht verandern.

2.6 Markierungen/ Mehrfachauswahl
Gerade im Bereich der Artikelauswahl ist es sehr praktisch, dass die Mehrfachauswahl, wie

allgemein aus Windows bekannt, moglich ist. Zum Markieren von mehreren aufeinander
folgenden Artikeln Klicken Sie den ersten an, halten die Hochstelltaste und klicken auf den
letzten Artikel. Zum Markieren von nicht aufeinander folgenden Artikeln klicken Sie die ein-
zelnen Positionen bei gehaltener ,, Ctrl/Strg”-Taste.

3. Auftragsbearbeitung & Bestellwesen
Funktionsbeschreibung

Konsolensicucnng 3 Uber die Navigation in der app.box wird die externe Belegerfassung mit einem Doppel-
[fg Navigation klick gesffnet.
OfficeLine
EHT) Artikel-Viewer =
D Artikel-Viewsr

Elﬁ Auskunfislisten

%| Beleg-Auskunft
-|%] Liefertermin-Auskunft

: %] OP Auskunft
EH=) Belegerfassung
=} Auftragsbearbeitung

- Bestellwesen
- Offene Angebote




3.1 Auftragsbearbeitung

Die Auftragsbearbeitung fur Verkaufsbelege 6ffnet sich Gber die Navigation der , Office

Line” in der app.box. Hier kénnen Sie zwischen verschiedenen Belegen wahlen: Angebot,

Musterbeleg, Sofortauftrag, Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung, Sofort-, Direkt-,

Proforma- und Anzahlungsrechnung, Rahmenvertrag VK und Proformartcklieferungen VDA.

e clegerfassung

=%

= Belegkopt/ Adressdaten
Belegkop! | Rabatte / Zuschizge

Layoutauswah - default

2, Suchen

X~

[ el=]e]~]a]x

Auswahlder Belegart

CEEREI

— 82 Belegart — et
Belegdatum | 1501.2011
Bestellt von: ‘v
Zed: Angebot "
Valutadatum: g;z‘:;:\:; H
"=| Aufragsbestatigung J
e eamre
— Scfertrechnung eichnung Herkunfsiager, Brode oy [T ] =

I Sachmerkmale anzeigen Direkrechnurg M| | Seriennummer

=

owenspy | ||+

3.2 Belegiibersicht
Die Belegibersicht stellt Ubersichtlich alle Belege aus dem Einkauf oder Verkauf dar. Der Klick

auf einen Beleg zeigt den dadurch markierten Beleg im Detail im unteren Fenster an.

' app.box 3.0 Konsole

¢ Datel Ansicht Extras  Hife
Kensolensteuerung

E Navigation

OfficeLine

EH) Auvskunfislisten
Beleg-Auskunft
%] Liefertermin-Auskunft
OP Auskunft

=1olx|

Y Startseite x

Belegarten:  --Alle—

Erfassungsart:  Verkauf

Sie cine Spalts nach hier

I
o

Aufiragsbestatigung

Belegart

06.04.2009

(EUm. UstlD  Alfa-Systemhaus Ges

B Belegerfassung 27042010 Lieferschein D200000 2-Systemhaus Ges mbH, wWien (EU m. UstlD | Alfa-Systemhaus Ges r
T Aufiragsbearbeitung S010-60001 TTOEINT0 ifiragsbesiatigung 0000 Alfe-Systemhaus Ges mbH, Wien (EU m. UsiD | Alfa-Sysiembass Ges
Belegibersicht 010-80062 704360 Afiragsbestatioung 260600 Affs-Systemhaus Ges mbH, Wien (EUm_ UstiD | Alfa-Systemhaus Gesr
Bestellwesen 361080063 57843610 Afirsgsbestatigung D300000 Ajfs-Systemhaus Ges mbH, Wien (EU m_UstiD | Alfa-Systemhaus Ges r

0} Offens Angebote.
{5 Buchungs Check

Basisfunktionen || I B
focenter Markierte Belegpositionen
Tyretine Unn die Daten zu gruppieren, ziehen Sie cine Spalte nach hier
Projekt- und Aufgabenplanung Position Tve Matcheode Menge | ME | Einzelpreis =
Tools 1 00001031 Tischplatic 000 am 644 6440 T
Service & Support 3 07200011 Kompressor (O 300 Stk 95,00 8500,
— 3 200010 mehist] 300 Sik 2513 75,310
_ ) B 16800010 Hammer 5.00 Stk 485 2430 C
Administration 1 00700007 Spiclesammiung (Mengeneinhenien) 200 Warl 63,45, 850/
1Ire FO316600 [aserjet Drucker 4100 (Zubehor enthalten) .00 ik B35501 R
SQ Benutzereinstellungen 17 TO336000 [5serjel Dirucker 2150 (Zubehor enthalten) .60 Sk kS B 58
s 70220000 Wioritor FobaView 19301 300 S 3559 TO05.87]C
E Navigation (s TC300050 Sichleschie (Favar] 560 S TE3ES] RS
e {5 70300630 Sirlidurtapeis (Charge) 76,60 Rl 77,48, 74,50/ €
= ”F i 17125560 Sonnenschim 560 & 353 15?‘55_5_4
= ||Le 3
15012011 1801 w2 | Administrator (admin) || Belegerfassung Demo 4
3.3 Bestellwesen
Durch Offnen des Bestellwesens flr Einkaufsbelege erhalten Sie die Lieferantenadressen und
—belege; fir Preisanfragen, Bestellungen, Wareneingang, Sofortrechnung, Direktrechnung
und Rahmenvertrage im Einkauf.
| B Belegerfassing _=x
Bestellung Lieferant &, Suchen 3 @ /:) J
Layoutauswahl :  default S X - v &;J @ X
— | Belegkopt. Advessdsten [ Auswahlder Belegart =
Belegkopf |_Rabalte / Zusch ¢
a2 Belegart g
Eelognummer raggeber Liferansoht Rechnungsanscht H
Belegdatum: | 15.01.2011 =
Bestell bei Freisanirage
T Bestellung
Wereneingang
Valutadtum "= Soferrechnung
Direkirechnung
= Rahmenvertrag EK
Hunishicinisye | Waienwiniscisaii
[Datum [ubzeit — [Thema |Vergang |ansprechpariner | Kentakiaufnahme: |status
= = = = =
5




3.4 Offene Angebote

Hiermit haben Sie alle offenen Angebote direkt am Bildschirm. Wiederum zeigt der Klick auf
einen Beleg den kompletten Beleg im unteren Fenster an. Mit ,, Auswahl Gbernehmen” kann
dieser direkt Gbernommen und in z.B. eine Auftragsbestatigung gedndert werden.

I
© Datei Ansicht Extras  Hilfe
e T B[ iariseite % | Offene Angebote X
E Navigation U die Daten zu gruppieren, zichen Sie eine Spalie nach hier
OfficeLine Beleg | Daum [ ke = Kunde Lieferanschift Bearbeiter Netio
T Avtike Viewer ] [=] = H

57 AvikelViewer = 002 70.04.2009 100000 Aiber, Saterlach Arber. Saverlach Uiag
) Auskunfislisten
%) Beleg-Auskunft
%] Liefertermin-Auskunft
] OP Auskunt
i) Belegerfassung
‘7 Aufragsbearbeitung
(2 Belegubersicht
Bestellviesen
1) Ofiene Angebote
{5 BuchungsCheck
(%) BuchungsCheck

%] Rechrungen einlesen L
3] Rechnungen ohne OP
£ Tools
€) Chefhuskurft
{2 OLViewer
Kundencockpit
T Adressanlage
E& Auswertungen
- OL-Viewer Report
1@ Obersicht Kontakteintrige
“-@) Ubersicht Opporturities
(3 Kontokorrent

Zusammentassung

3 Olviewer Summe = 12|
£ Serientricfe =i -
T[] Afragen-Editer
{08 Gormmrele Markicite Belegpositionen
) Serienmail = e oen ziehen nach hier
rocenter Position Ty Avtkelnummer Matchcode: Menge | ME | Einzelpreis | Gesamipreis | Rebat | Rabattbetizg | 2|
0 00100041 T-Shirt (Variarte) 200 Sk 950 900,095 078 1
Tyreline i 6160021 TSt (Varianie) 300 Sic EES T80} 14 047 3
Projekt- und p) 00700002 700 Rart 9550 8550, 5.9 R i
3 6260002 Tioritor 7,00 Sic 50 s %% 3
1 0300002 Oruckerkabel USE parald] 5 m (opt Zubehor) | 1.00 S 2000 2000100 020 i
5 6330000 Usserjet Drucker 2150 (Zubehtr enthalier) 7,00 Sic 555,00 8900255 17840 2
5 0430000 Wioritor FobaView 19325 700 S 0 HI00 24 T0E 3
7 6360004 B Caseriel-Drucker (auid. Zubehr | 1.0 Sk 000 0.06{0.00 000 3
g 71300010 Fresenhed] 000 S 07 B2 057 [
e 6360001 Gruckerkabel USE paraliel 25 m (opt Zubehor] | 1.00 Sk 7150 7150{060 067 i
i TEE000T0 Harmmer 7,00 S 550 SRR 100 phd
4 >
S ‘WWH Xsmheuen ‘

Die Konsolensteuerung ist standardmaBig so eingestellt, dass sie automatisch nach links aus
dem Bild gleitet.

4. Fensteraufbau

Funktionsleiste

B sclegerfassung _Emx
Bestellung Lieferart 52, Suchen 7 - o~
Layoutauswahi : | default v/ X - ‘ - ‘ e H 3“' ‘ 9 H )—) H j H x

IE-EIEgerFE ssung 4.1 Belegart. . .
StandardmaBig erscheint beim Start

Bestellung Lisferant : der Auftragsbearbeitung das Feld
Layoutauswahl ; | default LAuftragsbestatigung” und beim

jBelegknpf.f.ﬂdrsdatEH [ Auswahl der Belegart | Bestellwesen das Feld , Bestellung”.

Belegkopf | Rabatte / Zuschiad E£ E Zum Wechseln in eine andere

Belegart icken i
Belegrummer: [ | g Belegart klicken Sie auf das Wort

LJAuftragsbestatigung” bzw.
Belegdatum: | 15.01 2011 |v 9 gung

.Bestellung”. Mit dem Auswahlpfeil

Bestellt bei: Preizanfrage T
Ped: Bestellung suchen Sie eine andere Belegart
Valutadatum: \areneingang aus. Der Klick auf , OK” éffnet den
S'_'Jfortrechnung Beleg.
Direktrechnung
;I Lieferantenhistorie Rahmemvertrag EK
;{UII;.DIT\;.E;II;.I Di_.]": I:I."\II-1:|I|.T-II\'I;I bah;ﬂn.




app.box Belegerfassung

Angebot 2009-30002

Ubernehmen in:

Angebot GUbernehmen

Sie kdnnen jederzeit Ein Angebot in eine Auftragsbestatigung, Direktrechnung oder ein
Sofortauftrag Ubernehmen. Zunéchst suchen Sie den Beleg mit Hilfe der Lupe aus der Funk-
tionsleiste raus. In dem ge&ffneten Beleg finden Sie unterhalb der Belegart mit Nr. das Feld
,Ubernehmen in:”

Kundensuche :

|v Layoutauswahl : | default '-' x -

;I N ] Auftragsbestatigung

Belegkopf | Ra

Direktrechnung

Sauerlach

Sofortauftrag
Belegnummer: IZDDB—SDDDZ Auftraggeber :  (D100000)
Belegdatum: 10.04. 2009 - Herm
Franz Arber Grolhandel
Bestellt von: - Ihr Beleg: Wagnergasse 3
X DE 82054 Sauerdach
Zkd: Lastschrift oder Abbuch ~ Ihr Zeichen:
Valutadatum: -
_—| Kopftext
Hier konnen Sie auswahlen in was (z.B. Auftragsbestatigung, Direktrechnung, Sofortauftrag)
das Angebot Gbernommen werden soll. Sie konnen an der Stelle ggf. noch die Texte dndern,
Artikel hinzufligen oder entfernen. Dann mussen Sie es nur noch speichern.
4.2 Kunden-/ Lieferantensuche
Die Standardsuche ist so definiert, dass Sie einfach den Namen oder die Anfangsbuchstaben
des Kunden oder Lieferanten eingeben kdnnen. Andere Suchparameter sind im OL-Viewer
selbst definierbar. Mit , Enter” 6ffnet sich der Kunde/Lieferant oder mit einem Klick auf
.Suchen” 6ffnet sich die Adress-suche mit weiteren Filtermdglichkeiten.
Lieferant : |3{Suchen | s \"..-\ =
Layoutauswahl :  default '-' x - e @ ‘ggh 9) f
x|

Bezeichnung Konto ™ VoniBis

Mandant
[-ane- R I
eleg p 7 [T von/Bis  Strasse

‘sich |

Ort Zuriicksetzen |

¥ Nur aktive Adressen finden

Konto
F K100000
K100001
K100002
K100003
— |/} K100004
K100005
K100020
K100021
K100022
K100028
K10002%
K100030
K100031

Name1

| Karl Anders
Papst & Schn
Dr. Rehborn & Partner
Hans-Peter Mattmiiller

Schlemmermeier Delikates..

Interprint KG
Metallwarenhandel Schulz
Holzwaren Dettling

BASF AG

Brauntal Eloxal

Profil GmbH

R.+K. Rohn ‘werkzeugfabrik
Harterei Kuhn

4| | 13

Name2 Strasse PLZ Ort Mandant 2]

Papiergrolthandel Am Schirrhof 3 324727 Minden Mustermar

Bedarf i Pinnaudamm 2 i Pinneberg

Taunusring 12 65779 Kelkheim Mustermar | }seing
BahnhofstraBe 2+ 30159 Hannover Mustermar
Schulstralle 3 70173 Stuttgart Mustermar__||
Menckestralle 9 (4155 Leipzig Mustermar
Alsfelder Stralle 7 64285 Darmstadt Mustermar
Strandbadstrale . 73822 Titisee Mustermar
Hiilsestralte 3 40474 Disseldorf Mustermar
Villinger Strale. 78166 Donaueschingen  Mustermar

Handel mit Profilm.. - Siemensstralle.. 35519 Rockenberg Mustermar
Moltkestralle 19 24837 Schlezwig Mustermar
Seilerwegle 25 78713 Schramberg Mustermar

Ubernehmen | Verwerfen |




4.3 Layoutauswahl

Voreingestellt erscheint das Layout , default”. Mit dem Auswahlpfeil rechts daneben kénnen
Sie das Layout aussuchen und mit dem Hakchen bestatigen.

Jeder Mitarbeiter und/ oder jede Abteilung kann sich ein eigenes Layout selbst zusammen-
stellen. Um ein neues Layout zu erstellen, missen Sie zunachst Ihre Ansichten so einstellen,
wie Sie es wiinschen. Dann Uberschreiben Sie einfach den im weiBen Feld angezeigten
Layoutnamen mit ihrem eigenen Layoutnamen. Klicken Sie auf das grtine Hakchen. Das
Layout ist unter dem ausgesuchten Namen gespeichert. Das alte Layout, dass Sie vorher
Uberschrieben haben, bleibt unverandert. Achtung: Das rote X 16scht ein bestehendes
Layout.

B Belegerfassung -7 x
Bestellung — \—M‘S“weﬂ 4 E '\a &? (?) /:) _1 X
e /X [m - o
default
— | Belegkopf / Adressdaten
=l = |
Belegkopf | Rabatie / Zuschizge restt o
Belegnummer: test2 Lisferanschift: Rechnungsanschift H
Belegdatum: | 15.01.2011 - et
Bestellt bei - IhrBeleg

Beispiele fur verschiedene Layouts:
R — ==  Auftragsbestatigung, gedffnet:

Auftragsbestatigung Kundensuche :  arber 4, Suchen g )\ &; @ ’:) j x B | k f K f t t
Layoutauswah : default S X - 2 e eg op 1 Op eX
j Herm Franz Arber GroBhandel \Wagnergasse 3 DE 82054 Sauerlach ﬂ
Belegkopf | Rabatte / Zuschlige =
Belegnummer. Adftraggeber:  D100000 Licferanschi Rechnungsanschit:  D100000 H
Belegdatum: 16.01.2011 - Hem Hem Hem
Franz Aber Grofihandel Franz Aber Grolhandel Franz Aber Grofihandel
Bestellt von: < IhrBeleg ‘g/ggnevgsssse ; . ‘slgsgnevgszse 2« . Wagnergasse 3
Zd Lastschrift oder Abbuch | Ihr Zsichen £205% Sausta s DE 82054 Sauerach
Valutadatum: -
| Koptext

[Sefr geshter Her Meier.
Jwir eflauben Uns e, Inen folgende Aufiragspostionen schiftich zu bestatigen. Solken Sie weitere Fragen haben, stehen wir lhnen sebstverstandiich jederzsit zur Vefligung.

o[ | [pemn ] | Ereclrois ot [liseny [t [Goaribsind [t [k s[5 5

= | | @Postyp |Bild Langtext | seriennummer Rabatt () Rabatt z

2 |Chargennummer Summe E
4 1 >
Gesamtbetrag 0E Gesamibetrag (Butto) 0e

P e -==  Rechnung, gedtffnet: Artikelsuche,
Fechnung —— (2o ] ‘ ‘ 1 H 2 ‘ () H » H B H x Artikelkartei, FuBtext

Layoutauswah - test? X~ ‘
| Hern Franz Arber GroBhandel Wagnergasse 3 DE 82054 Saverlach *
| Konfiext 2
= —— VK-Netio Gesamt: 361,78 € - EK-Netto Gesam : 89,66 € Gewinn Netto: 272,128 borcich [Goreterer =] -3
R Posiion | [ Einzclpreis Noto |Li z
achmerkale anzeigen | | £
#posTyn Langlext | seriennummer [Eastkelnummer [ Bezeichnungt -z
Sichieuchie | 030 Chargennummer (EETY ] E
i 00001031 Tischpistte Haupt03 ged | 1712800 Sonnenschirm
17129900 Sonnenschirm
L [ 17128800 ‘Sonnenschirm J
2 00100041 T-Shirt (Variante) Haupit? 798 — 155800 e —
[ 17123900 Sonnenschirm
k] 00700002 Spielesammiung Haupt01 16765 : 16800010 Hammer
16800010 Hammer
= [~ 16800010 Hammer
4 16300010 Hammer Haupt03 238 [ ssso00r0 —
16800010 Hammer
5 26057000 Mineralwssser Neben01 ERE [ 1800010 Hammer
» ; : ; B [ iesonoto Hammer
- [ 16800010 Hammer
6 00200050 Stehleuchte Haupt01 T | e et
[ 16800010 Hammer
[ 16800010 Hammer
[ 16300010 Hammer
[ 16800010 Hammer
[ 16800010 Hammer
[ 16800010 Hammer
[ 16800010 Hammer
[ 16300010 Hammer
[ 16800010 Hammer
[ 14221701 Kugelschreiber
[ 142170 Kugelschreiber
[ 121 Kugelschreiber
[ 122170 Kugelschreiber
[ 1421701 Kugelschreiber
[ 121 Kugelschreiber
[ 14221701 Kugelschreiber
[ 142170 Kugelschreiber
[ 121 Kugelschreiber
Rl | » [ ez Kugelschreiber = 7
“ | Gesaribetrag: 361.78€ Gesamtbetag (Butio) aos2e [ | - _»l_l




oot -Anders s -“*  Bestellung, ge6ffnet: Lieferanten-
pestelling o [seen | ‘ H @ H 2 H 9 H » H historie (Reiter Warenwirtschaft)

Layoutauswai : | test3 S X~

L
X

_+| Firma Karl Anders EDV-Bedarf Pinnaudamm 2 DE 25421 Pinneberg

Se0peg |+

| Kopfiext

=l VK-Nefio Gesamt: 4,96 € - EK-Netio Gesamt : 550 € Verlust Nefio: 094 € =
5 Fosition [ Arikelnummer [asticetbezcichnung Ziellager Einzelpreis Berechnet|Listenpreis | Dimensionstext [ Sueckiiste |Gesamibestand [aelisfert [suckiisten Einzelpreis [si
2| @rete o [Langiex a0 = Z
E (Chargennummer Summe =

Tischelate

Gesamtbetrag: 4.96€ Gesamtbetrag (Butto) 5908

= | Ueferantenistorie
Kentakteintrége | Warenwirtschaft

Belegart =l » [ =] Belegiahr [-Alle- =l
Al
RS e e E——— 4
& H mw—rmmlwa'e“‘”ga"gm'm /| etegart | Netto | Roberiss | MA | Likertermin | BelegMatcheode | Vorgar H
1 g
B EE = = O] = = E & = = :
|| 25 200230001 14032002 Dirckirechnung 322966 14032002 0 01022008 Si201 60 g
it 26 200210001 14002002 Bestellung 51724 1w@02 0 01 02 2008 o s
g 26 2002-30003 14032002 Wareneingang 51724 14032002 0 0102008 o
| Direktrechnung 01.05.2008 0
[ ] tellung 01062008 0
r ‘Sofortrechnung 2328 0 01072008 0
r Bestellung 44.706.50 0 01082008 0
r Bestellung 3698276 o 01.09.2008 0
r Bestellung 318017 0 01102008 o
r Sofortrechnung 318017 0 01112008 0
r Liefererinnerung 4470630 16.03.2008 0 FYRLETITS a 1|
r \fareneingang 24.068.97 2003.2006 [} ABC - Klasse ,A—
win Reshnungseingang 2406857 2003.2008 0
[ Sofortrechnung 944828 27.03.2006 0 FEREs ,—
[ Zweite Mahnung 2063793 30.03.2006 0 Rabattliste
r Sofortrechnung 0 Vertreter ,—
| — i 0.00 - | lewerumsaz [ogo2008
“ >
B lecerfassung - Arber, Saveriach Lex Soforta uftrag, ge('jffnet: Artikel-
Sofortauftrag Kundensuche :  arber 42, Suchen @ ):) J . . .
- e ]| @9 X suche, Kundenhistorie (Reiter
-+ Herrn Franz Arber GroBhandel s 3 DE 82054 Sauerlach 1 = . H
e e = Kontakteintrdge; Kontakteintrag
- Position - | | | Einzelpreis Netto E H
e — == | | lorseeatis g [ F0] P bearbeiten)
e e 2 PosTun. Rild | Anatext | Serienn mmer =
5 ] Kontakteintrag bearbeiten P (=[5 Bezeichnung1 e
= Kontakieintrag | Zeiten | Dokumente | Beleg-Verueize | OP-Verweise | Dechenfiuter Anfinca S
pa2 Joghurt (Variante und Fifo)
[ Arber. Sauerlsch
| Kundenhisterie: et Vi
Kentakleinirage | arenwirischaft EMail I =] [Herr Ame Kabeliz &l [ =
|11 Thema [sots |
[ [ Besprechung wegen never Lisferkondiioner] E [o
Meil Arage.
il Anfrage
Status Kontakttyp
[arfrage - [ o [
Zust. Mitarbeiter Aufgenommen von Aufgenommen am  Uhrzeit
[Administrator | [Administrator =l Jospsaoo o [ 1532 = i.:ui
Speichern | Verwerfen I” Oulock T~ Word =]  Schliefien
« 3

| Fubtext




5. Weiterer Autbau

5.1 Symbolleiste

2,

4

Q| | Jd]| x

Mit Hilfe der groBen Symbole kénnen Sie:

Einen Beleg speichern.

Einen Beleg drucken (erfolgt nach dem speichern auch automatisch); man kann den
Beleg von hier auch direkt faxen oder per E-Mail versenden.

Den Kunden/Lieferanten im OL-Viewer &ffnen.

. 7" die Hilfe 6ffnen: Hier sind zunachst die Tastenkombination enthalten.

Einen Beleg suchen (Lupe): Geben Sie beim Belegtyp an, ob Sie einen Einkaufs- oder
Verkaufsbeleg suchen. Dann suchen Sie in der Volltextsuche nach dem "Beleglahr"
oder der "BelegNummer". Beachten Sie dazu den Text zum Suchformat im Fenster. Der
vorher ge6ffnete Beleg bleibt im Hintergrund gedffnet.

Einen neuen Beleg 6ffnen: Der zurzeit bearbeitete Beleg bleibt im Hintergrund geoff-
net. Dadurch kann man wahrend der Eingabe eines Belegs mehrere Belege gleichzeitig
offnen und erfassen oder den Beleg abbrechen und die Belegerfassung schlieBen.

5.2 Belegkopi/ Adressdaten
In der Auftragserfassung bzw. Bestellung geben Sie in diesem Bereich an:

Belegnummer: wird entsprechend lhren Einstellungen automatisch vergeben
Belegdatum: das heutige Datum erscheint, kann aber gedndert werden

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

Zahlungskonditionen (Zkd): Die bereits vereinbarten Konditionen erscheinen im Feld. Sie
kénnen die in der Office Line festgelegten Konditionen mit dem Pfeil auswahlen und
andern oder erstellen. Wenn Sie einen Termin setzen mdchten, wahlen Sie "individuell"
und flgen Sie in das Feld darunter das Valutadatum ein.

Angaben zu Belegen und Zeichen des Kunden/Lieferanten (Ihr Beleg, Ihr Zeichen)
Auftraggeber/Anschrift (des Lieferanten), Liefer- und Rechnungsanschrift. Mit einem
Klick auf die Adresse bzw. auf das leere Feld unter dem Text 6ffnet sich diese und kann
gedndert oder neu eingegeben werden.

Uber den Reiter , Rabatte/Zuschldge” geben Sie Rabatte entweder in Prozent oder in
Euro an. An dieser Stelle werden auch vordefinierte Zuschlage wie Transportkosten oder
Versandkosten eingegeben.




Auftragsbestatigung Kundensuche :  arber] 4, Suchen ‘ 7

B

‘ ) H 0 H 3 H . Auftragsbearbeitung

Layoutauswah : | default S X .
o P ke Gt Hogrrans 0 2054 S ( Reiter Belegkopf)
Belegkopf | Rabatte / Zuschlige h
Belegnummer. Aufiraggeber:  D100000 Lisferanschrt Rechnungsanschift: D100 1
Belegdatum: | 15.01.2011 9 s s Hemn
Franz Arber GroBhands! Franz Aber GroBhandsl Franz Arber GroBhandel
Bestelltvon: - Ihrieleg Wagnergasse 3 Wagnergasse 3 Wegnergasse 3
2 Lastschiiftoder Abbuch = Ihr Zeichen R DE 62054 Saustach DE 82054 Sauefach
Valutadatum: -
= Firma Papst_Sohn PapiergroBhandel GmbH _Co KG Am Schirrhof 3 DE 32427 Minden B e S‘te | |Wese n
Bcleghopf | Rabatic | Zuschlige
Bezsichung Zctiog 1 [Tamot =] [ @0 € (Reiter: Rabatte/ Zusch |age)
Belegrabatt 0:]% Zuschlag 2. [ keine- - 000 €
0 EUR Zuschlag 3: | Versand ~| boo ¢
Summe 5000 €

5.3 Kopftext

Entsprechend lhren Wiinschen steht hier ein vordefinierter Text. Dieser kann individuell mit
jedem Beleg angepasst werden. Dazu klicken Sie einfach in das Feld und veréandern bzw.
erganzen den Text. Der Kopftext (wie auch der FuBtext) kann auf beliebige Kennzeichen
(Land, plz, kdgrp, etc.) gesetzt werden und auch zeitgesteuert hinterlegt werden.

{=EKopftext

[Kunde - Ansprachel,
Jwir eeben uns hiemi, Ihnen folgende Aufiragspostionen schrftich zu bestatigen. Solken Sie weitere Fragen haben, siehen wir hnen sebstverstandiich jederzsit zur Verfigung

5.4 Positionen

Hier werden die einzelnen Artikel zu dem entsprechenden Beleg zusammengestellt. Die
Auswahl der Positionen erfolgt anhand der mit dem ,+" einzublendenden Fenster , Artikel-
suche” und/oder , Artikelkartei”.

: Posiion | | =1 g::\w::’:::‘:Ggar'itl.::::m:eri?i:i:z: |Sweckliste [ Gesamibestand [Gelicfert[Suicklsten Einzelpreis |s«@
ig \frm Bild Langiext | seriennummer |Rabatt () Rabatt g
Al I v
Gesamtbetrag 0.00 € Gesamtbetrag (Brutto) 000€
Artikelsuche
Geben Sie im weiBen Eingabefeld links am Bildschirm den Suchtext ein. Klicken Sie auf
.Suchen” oder dricken Sie ,Enter”. Alle gefundenen Artikel erscheinen. Sortieren und
ordnen Sie die Spalten nach Ihren Winschen an.
Markieren Sie den oder die gewiinschten Artikel und driicken Sie die Enter-Taste. Oder Sie
ziehen sie mit der Maus in den Positionsbereich (drag&drop). Alle Artikel erscheinen nun
dort. Hier kénnen Sie nun z.B. die Anzahl der Artikel andern.
Die Suche ist frei konfigurierbar, ebenso die Suchergebnisse. AuBerdem ist sie dynamisch mit
der Artikelkartei/Lagerdatei verbunden. Die Verflgbarkeit der VK-Artikel ist sehr Gbersichtlich
durch die Ampelkennzeichnung einsehbar.
;I ser” -Sud'\en VK-Netio Gesamt: 4,96 & - EK-Nett
z l:Sammemma\eamageﬂ Position [ astikelnummer
;f Bezcctmg [Ha [ Vereu|Kosinireeger_ [Haupticeran [ auperielruppe Veerart | Lagerpesiar_[Genictt_[WitlerarE_ [12] foe v | i
b ok ROW kom0 0 e s om e
Laseriet Drucker. Stk R20000 K100000 020 EMPTY 800 0.00 18463 _|
s nl e e um om ew
Laserjet Drucker. Stk R20000 K100000 020 EMPTY 10,00 0.00 4397
Laserjet Drucker. Stk R20000 K100000 020 EMPTY 10,00 0,00 343,97 e N
| nmsriet el i momm inonn L eueTy mo oo ““’ll“«bmmmc).
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Artikelkartei

Auf der rechten Seite finden Sie die Artikelkartei. Hier werden alle Artikel gelistet, die der
Kunde jemals angeboten oder geliefert bekommen hat, die umsatzrelevant waren (Umsatz-,
Liefer- und Angebotskartei) oder, im Bestellwesen, die angefragt, eingegangen oder berech-
net wurden (Rechnungseingang, Wareneingang und Preisanfrage). Dies macht die Auswahl
einfacher, da man sich z.B. auf friihere Bestellungen beziehen kann. Ein Doppelklick auf den
Artikel 6ffnet den Artikel im Artikel-Viewer. Auch aus diesem Fenster heraus kénnen durch
Markieren der gewlnschten Positionen und Driicken von , Enter” oder durch drag&drop die
Artikel zum Beleg hinzugefiigt werden.

Der Klick mit der rechten Maustaste auf eine Position macht folgende Funktionen maglich:

ll | WK-Netto Gesamt: 42,80 £ - EK-Netto Gesamt : 0,00 € Gewinn Netto : 42.80 €

= | |Pesition - |Ari At Herkunftslager Menge L is |Di t i GesaL®
g @ PosTyp Bild Langtext Seriennummer Rabatt (%) Rabat

a

T

Chargennummer Sumir
{ Hauptl1 H 0.00 i

Stehleuchte Hohe 210 cm

Einfligen » Textposition
Lagerdetails Gruppenposition
Stiickliste Zwischensumme Gesamtbetrag: 42 80 € Gesamtbetrag (Bnttto) - 5093 €&
Artikeldetails
ll i Neu nummerieren
| Fomtes
- EinfGgen:
- Textposition: Sie konnen einen beliebigen Text einfligen.
- Gruppenposition: Falls Sie Positionen auf dem Beleg zusammenfassen mochten.
- Zwischensumme
- Lagerdetails: Sie kdnnen die bendtigten Lagerdaten einsehen.
=l e VK-Netio Gesami: 31.14 € - EK-Netio Gesamt : 855.64 € Verlust Netio : 82450 ¢ reich [Waronengans =] =]
z l_sammma‘emdgm =] Position ’|Amke\nnmmer |Amke\bue\chr\un9 Ziellager Einzelpreis N.A. Bereich | z
& [ Artieinarmer | T 1| | B[PesTyp |Ei\d |Lar\gtext | seriennummer [ vtikelrummer [Bezeichrung? [Einzelpreis [Belegdat] &
o [ (Chargennummer 8.
4 [ Positionsdetais
00200050 Siehleuchte
[7 00700002 Spielesamml.. 2 G’ Lagerdaten
[ 10200030 Strukturtapete 00100040
.7 17129900 ‘Sonnenschirm s Sanitoch - S-VHS-C-Camera
7 60004000 Schraube It 5
[ 60007000 Spanholzplat — iz [Neberoz =]
7 6000107 Sicherungsei. 7
.7 63000102 Sicherungsei_ Seriennummer -
e 0s0 I 14438523
[T 14438524
T tasesss
[ 14438506
[T 14498528 —
- ch —= .
< | 3 Brgsnnummer — 37.0a€ [« >
S
Kertakteintiige | Warenvitachaft L |

- Stlckliste: Falls Sie mehrere Artikel zu einem neuen zusammenfassen mochten,
nutzen Sie die Funktion Handelsstiickliste. Nach dem Offnen kénnen Sie, mit der
rechten Maustaste, beliebig viele Artikel zu der vorher markierten Position hinzuftgen.
So kénnen Sie z.B. beliebige Komponenten zu einer zusammenfassen, ohne dass der
Kunde die einzelnen Positionen sieht. Die Lagerverwaltung, Statistik, etc., erfasst aber
auch die einzelnen Positionen.

- Artikeldetails: Der Artikel-Viewer 6ffnet sich und alle Artikeldetails kénnen eingesehen
werden.

- Neu nummerieren: Die Positionen kénnen neu nummeriert werden.
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Kunden-/Lieferantenhistorie

Uber diesen Punkt kann die Kunden-/Lieferantenhistorie eingeblendet werden. Auf

einen Blick kdnnen Sie alle Kontakteintrdge und Uber den Reiter , Warenwirtschaft” auch
alle Belege des Kunden/Lieferanten (mit allen Einzelposten, wenn gewdiinscht) sowie den
Gesamtumsatz/-betrag sehen. Sie kbnnen wie gewohnt sortieren um schnell an die
gewdinschten Informationen zu gelangen. Mit dem ,,+" vor dem Beleg kénnen Sie jeden
Beleg mit seinen einzelnen Posten einsehen.

Mit einem Rechtsklick kénnen neue Eintrage erfasst, bestehende bearbeitet oder geldscht
werden. Auch ein Excel Export ist moglich.

= | Ueterantenistorie
Kontakteintrsge | Warenwirtschaft

Belegart = = [ =l Belegiahr [-Alle- =
—-Alle—-
AN oo L““ e | e [ ECEG| =
L ———— | Netto |Robertss | Ma | Liferermin | BelegMachcode | Vorgang®] | o ioge T |2
FE = B ] = = EE] = = g
r 25 2002-30001 14032002 Direkirechnung 323966 14.03.2002 0 01022008 54201 68 E|
26 2002-10001 14032002 Bestellung 51724 14.03.2002 0 01.03.2008 0 g
26 2002-30003 14032002 Wereneingang 517.26 14.03.2002 0 01042008 0
25032002 Direktrechnung 1233 25032002 0 01.05.2008 0
0 05 03012006 [0 01082008 0
40 2006-30009 03.01.2005 _ Sofortrechnung 228 030120 0 P . |
34 2006-10001 08.03.2006 Bestellung 44.706,90 15.03.2006 0 ABC - Klasse ,A—
35 2006-10002 08.03.2006 : Bestellung 36.982.76 27.03.2008 0 Preisliste ,—
48 2006-10014 15.03.2006 - Bestellung 3.180.17 15.03.2006 0
48 2006-30018 15.032006  Sofortrechnung 318017 15.03.2006 0 Ge=izs
= 34 2006-20001 16.03.2005  Licfererinnerung 4470550 16032008 0 Vertreter
.I 815.857.24 0.00 o| lewerumsat [Giozzs
4 >
FuBtext/Memo

Entsprechend lhren Winschen steht hier ein vordefinierter Text. Dieser kann individuell mit
jedem Beleg angepasst werden. Dazu klicken Sie einfach in das Feld und verédndern bzw.
erganzen den Text.

Der FuBtext (wie auch der Kopftext) kann auf beliebige Kennzeichen (Land, plz, kdgrp, etc.)
gesetzt werden und auch zeitgesteuert hinterlegt werden.

Neben dem FuBtext finden Sie einen Reiter ,Memo”. In diesem Feld kénnen Sie Infos nach
Bedarf hinterlegen.

| Futext

Fussiext |_Memo
’ﬂte beachten Sie unsers Anicfenngszeiten

Gadgets
-] Am rechten Bildschirmrand richtet lhnen die Desk GmbH gerne einen eigenen Bereich,

Provisionen = 2| abgestimmt auf ihre firmenspezifischen Notwendigkeiten, ein.
Mitarbeiter Zahlungseinga |Prnr % Be|sp|e|

- Provisionstbersichten fur Mitarbeiter

- Offene Aufgaben
4| »
Offene Aufgaben -3
)l /m die Daten zu gruppieren, ziehen Sie

| Auf | Dau | Fali | Feri] zust. | Stet |

B - - - & &

rnehme?

gax Thr Unte

Wenn Sie weitere Fragen haben,

kdnnen Sie uns gerne unter der Service-Hotline 02774/ 924 98 0 anrufen
oder uns eine eMail an info@desk-firm.de schreiben.

lhr desk Team




