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NuitragSyenaltung

Eine Testversion des Programms kann im Internet geladen werden:
http://www.zwahlen-informatik.ch
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1 Vorwort

Herzliche Gratulation zum Kauf dieses Programms. Sie haben damit ein preisginstiges und leistungsstarkes
Programm erworben.

1.1 Kopierrecht

Sicherheitskopien dirfen nur fir den Eigenbedarf erstellt und verwendet werden, da das Kopierrecht
ausschliesslich beim Autor liegt. Bel Missachtung dieses Punktes machen Sie sich strafbar.

Haben Sie ein Update-Produkt erworben, so dirfen Sie die vorherige Version weder verdussern noch
andersweitig weitergeben, da das Lizenzrecht bei Update-Produkten sich auch auf das Produkt, welches zur
Updateberechtigung erlaubt, bezieht.

Wenn das Programm ausdrticklich mit Testversion bezeichnet ist, so darf esin der unregistrierten Version
kopiert und weitergegeben werden.

1.2 Haftungsausschluss

Eswird kein Schadenersatz geleistet, der sich aus dem Betrieb dieses Programms ergibt. Jede weitergehende
Haftung als der Ersatz eines fehlerhaften Programms wird ausdriicklich abgelehnt.

Nach dem Stand der Technik ist es nicht mdglich, Computersoftware so herzustellen, dass sie in alen Féllen und
Kombinationen fehlerfrei arbeitet.

2 Erscheinungsbild des Programms

2.1 Leitfaden

=10l ]

Datei | Ausgabe  Extras  Hife

£ 0 Aufirag - unregistriert
Auftrag

IAuftlag | Artikel [Datenbank] | Adresse [Datenbank) | Texte | ISt | Firma | Einstellung, Lapout |

Diese Leiste verandert sich in keinem der oben aufgefiihrten Unterregister und dient Ihnen als Leitfaden durchs
gesamte Programm.

2.2 Menu-Leiste

2.2.1 Datei

Vorschau... Aktueller Auftrag wird auf dem Bildschirm angezeigt

Drucken... Druckvorgang wird gestartet

Drucker einrichten... V erschiedene Druckereinstellungen kdnnen vorgenommen werden
Beenden Das Programm wird beendet
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2.2.2 Ausgabe

Auftrag Aktueller Auftrag wird auf dem Bildschirm angezeigt

Auftragdiste (gefiltert) Eine Gesamtiibersicht Uber alle Auftrage wird aufgelistet
Debitorenliste Offene Debitorenliste wird auf dem Bildschirm angezeigt

2.2.3 Extras

Einstellung Durch Aktivieren dieser Funktion wird die Adress-Datenbank mit dem

Adress Offices verbunden

Datenbank wahlen... Erfassen Sie den Speicherort (Speicherpfad) der Datenbank

2.2.4 Hilfe

Homepage Direkte Verbindung zu: www.zwahlen-informatik.ch

Online-Shop Direkter Zugriff zum Online Shop der Zwahlen Informatik

Update tber prifen... Hier haben Sie die Mdglichkeit zu Uberpriifen, ob zwischenzeitlich eine neue

Version des Programms vorhanden ist (Internetverbindung wird bendtigt)
Registrierung... Beim Kauf des Programms erhalten Sie eine Lizenz- sowie eine Freischalt-

Nummer. Nehmen Sie hier die Freischaltung / Registrierung mit den

entsprechenden Angaben vor (keine Internetverbindung notwendig)

Info... Informationen zum Programm (z.B. Versions-Nummer, Autor, usw.)

2.3 Symbol-Leisten (Datenbank)

=10l ]

Datei Ausgabe  Extras  Hilfe

3l Auftrag - unregistriert
Auftrag

IAuftragl Artikel (D atenbank) | Adresse [Datenbank)] | Texte | St | Firma | Einstellung/ Layout |

|12 [ M4y M T e X o vipBy |12 [y 8 @ e X0 v BB

Verschiedene Symbole (Funktionskndpfe) tberall in diesem Programm erleichtern und verkiirzen Ihnen diverse
Arbeitsablaufe. Positionieren Sie den Cursor auf dem Symbol und es wird Thnen angezeigt welche Funktion sich
dahinter verbirgt.

Drucken Druckvorgang wird gestartet
Vorschau Aktueller Auftrag wird auf dem Bildschirm angezeigt
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Rechner

Beenden

Info

242
Orientierungsfeld

M|
Erster Datensatz

q
Vorheriger Datensatz

v
Né&chster Datensatz

M|
Letzter Datensatz

-+

Suchen

T
Filtern

@

Aktualisieren

b
Neuer Datensatz

Datensatz duplizieren

X

Alle Datensitze |6schen

X

Datensatz |6schen

K7
Ruckgangig

v
Speichern

Ein Rechner steht Ihnen hier zur Verfligung

Das Programm wird beendet

Informationen zur VVersions-Nummer und zum Autor des Programms

Gibt in jedem Unterregister an, auf welchem Datensatz Sie sich gerade
befinden. Durch Anklicken dieses Feldes kdnnen Sie direkt angeben, welcher
Datensatz angezeigt werden soll

Zum ersten Datensatz wechseln

Zum vorherigen Datensatz wechseln

Zum néchsten Datensatz wechseln

Zum letzten Datensatz wechseln

Datenbank wird nach dem gewtinschten Begriff durchsucht (s. Kapitel
,.Detailbeschrieb zu einzelnen Symbolen®)

Filter setzen - Datenbank wird gefiltert (s. Kapitel ,,Detailbeschrieb zu
einzelnen Symbolen®)

Die Anzeige wird aktualisiert (bei Datenerfassung von mehreren Benutzern
im Netzwerk)

Neuer Datensatz wird eroffnet

Dupliziert den aktuellen Datensatz

Alle (gefilterten) Datensétze werden gel 6scht

Nur der aktuelle Datensatz wird gel 6scht

Die zuletzt getétigte Eingabe wird riickgangig gemacht sofern diese noch
nicht gespeichert wurde

Daten werden sofort gespeichert

www.zwahlen-informatik.ch
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Importieren

Exportieren

@

Abbruch

e

Schliessen

Auf

Ab

Neu

offnen

=
Speichern

d

Ausschneiden
Kopieren

e

Einfiigen

Alle Daten der Importdatei werden importiert

Alle (gefilterten) Datensétze werden exportiert

Vorgang wird abgebrochen

Gedffnetes Fenster wird geschlossen (erfasste Daten werden gespeichert)

Aktueller Datensatz wird eine Zeile nach oben verschoben

Aktueller Datensatz wird eine Zeile nach unten verschoben

Neues Dokument wird eroffnet

Offnen von Dateien

Daten werden gespeichert

Markierte Daten werden gel 6scht resp. ausgeschnitten

Markierte Daten werden in den Kurz-Speicher kopiert

Daten aus dem Kurz-Speicher einfligen

www.zwahlen-informatik.ch
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2.3.1 Detail-Beschrieb zu einzelnen Symbolen

4]
.
Suchen Datenbank wird nach dem gewtinschten Begriff durchsucht
(ol x]
Datei  Ausgabe Extras  Hilfe
Rl ) Aufirag - unregistriert
Adresse (Datenbank)
Auftrag | Artikel [Datenbank] ||Adresse[Datenbank] | Teste | w5t | Firna | Einstellung, Layout |
242 [ Mo » om | e By X oo i By
Adrmr IAnlede I Firma I Mame IVorname |;|
" 4 Test GrabH Brunner Markuz
> I Muster AG aussi JHeen |
i
Suchbegriff fur alle Felder od.
Feld1[Feld2..]=5 uchbegriff
|MusterAG
ak I Abbrechen
KIS 2
°F
Filtern Filter setzen - Datenbank wird gefiltert
(Ol x]

Datei Ausgabe  Extras  Hilfe
i ] Aufirag - unregistriert
Artikel (Datenbank)

Auiftrag Artikel (D atenbank: Adrezse [D atenbank)] Teste wSt Firna Einztellungs Layaut
[ ]

141 [ o« » B e By X o v R EY

£ Filtern =101 x]

SF Filter setzen T, Filter aufheben | XK Abbrechen |

ArtikelGuppe like ‘Bekleidung'

Feld: Wergleich: wert:

IArtikeIGruppe j |= j IBekIeidung j
Lunds] = = |
s | 52— <]

Solange ein Filter gesetzt ist, erscheinen alle anderen Eingaben in sémtlichen Unterregistern nicht mehr. Aus
@ diesem Grund empfiehlt es sich, den Filter nach Gebrauch wieder aufzuheben
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2.4 Spalten
(=]}
Datei Ausgabe Extras  Hilfe
£ O Aufirag - unregisiriert
Artikel (Datenbank)
Auftrag ||ArtikeI[Datenbank]| Adresze [D atenbank] | Teste | w5t | Firma | Einstellungs Layout
144 [« > m B T | By X o v B EY
ArtikelGruppe | Einheit |MwstC| Bezeichhung =
4 10020 Bekleidung 1 Pullover blau / Gr. 34
10050 Schuhe Paar |1 W anderschuhe / Gr. 38 220.00
£0010 Riabatt 1 Rabatt -10.00
EO030 Parto-5pesen 1 Porto-Spesen B.E0
=

2.4.1 Filter bei den Spalten

Nebst dem Filter in der Symbol-Leiste steht Ihnen in jeder Spalte eine weitere Filter-Funktion zur Verfigung.
Klicken Sie dazu in das graue Titel-Feld der gewtiinschten Spalte und die entsprechende Filter-M dglichkeit
kommt zum Vorschein.

2.4.2 Breite der Spalten

Sie wiinschen gewisse Spalten schmaler und andere breiter? Kein Problem — gestalten Sie hier Thr ideales Bild-
Raster:

1. Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten-Linie, welche Sie verschieben mdchten
2. Driicken Sie die linke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wiahrend Sie die Spalte vergrossern oder

verkleinern
3. Sobald die gewiinschte Spaltenbreite erreicht ist, konnen Sie die Maus-Taste loslassen und das aktuelle

Bild-Raster wird automatisch gespeichert

2.4.3 Reihenfolge der Spalten

Die Reihenfolge der Spalten kdnnen Sie ebenfalls selber bestimmen:

1. Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten, welche Sie verschieben méchten
2. Dricken Sie dielinke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wdhrend Sie die Spalte an den gewiinschten

Standort ziehen
3. Sobald die gewlinschte Spaltenposition erreicht ist, kdnnen Sie die Maus-Taste losassen und das aktuelle

Bild-Raster wird automatisch gespeichert

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite: 8
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3 Auftrag

3.1 Fenster Nr. 1

In diesem Unterregister wahlen Sie den Kunden aus, fir welchen Sie einen Auftrag erstellen wollen.

£ puftrag _ Ol x|
Datei  Ausgabe Extras  Hilfe
i ] Aufirag - unregistriert
Auftrag
IAuftrag | Artikel [Datenbank) | Adresse [Datenbank) | Texte | w5t | Firna | Eingtellungs Lapout |
2/2 [ o« » B 7 [ s X o v im By |22 [ Mo« » B, T @ | e X0 i EY
Meuer duftrag | Meu von Adrezze | Auftrag duplizierenl Al IAUH[ZN[ ITM IFlrma |;|
y Offerte Test GmbH
Filterr Auftrag -» Adresze v
Rechnung
e IRechnung | [
Auftir ZusatzNr! Anrede 24 |10222 I
Adrird Firma = IMusterAG
M ame Yaorname IJaussi IHeIen ‘I I _’ILI
Zugatz
I I Position |
Chasse |Musterstrasse 10
p 144 M 4 » M & b By X oo e B
e EIZ0 A [EH [4200 [Mustenwi | L, @ | = i B
Wahrngs Test I I j NeLis Positionl Neu won Artikel |F'osition verschiebenl Puosition -» Artikel |
D atum / Erledigt |14.D2.2DD4 | Menge  ArtikelMr Einheit MwSHC Preis Tatal
1 |10050 Paar 1 - 22000 | 220,00
Total 2 0.00 _ | | | | )| |
Zuzatztext ;I Bezeichnung IWanderschuhe /Gr. 38
Text ;I
-
K| »
Bemerkung/ Intem ;I D 10050
* l 1 5tk 10020 1 Pullover blau / Gr. 34
- | 1 0030 1 Parte-Spesen
5] _.|_I b | 1 £0010 1 Fiabatt
“ LI_I

3.1.1 Neuer Auftrag

Diesen Funktions-Knopf benétigen Sie, um jemandem einen Auftrag zu stellen, dessen Daten und Angaben nicht
im Unterregister ,,Adresse (Datenbank) erfasst sind. In diesem Fall miissen Sie folgende Angaben ergénzen:

Titel Hier kdnnen Sie verschiedene Bezeichnungen fir einen Auftrag erfassen.
Klicken Sie auf das Symbol links neben dem Feld und geben Sie die
gewiinschten Titel ein (z. B. Offerte, Rechnung, Mahnung, usw.)

Sie bestimmen die korrekte Bezeichnung des aktuellen Auftrages indem Sie
den passenden Titel anhand des Pfeils auswahlen

AuftrNr Die Auftrags-Nummer wird vom Programm automatisch vergeben (interne
Nummer)
ZusatzNr Sie erfassen die Zusatz-Nummer, welche der vorgedruckten Kontroll-

Nummer auf dem Einzahlungsschein entspricht (externe Nummer)

Anrede Frau/ Herr (bei einer Firma Feld leer lassen)

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite: 9
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AdrNr

Firma

Name/ Vorname
Zusatz

Strasse
Land/PLZ /Ort
Wahrung

Text

Datum

Erledigt

Zusatztext

Bemerkung/ Intern

Im Unterregister “Adresse (Datenbank)” wird jede Adresse mit einer
Nummer versehen. Falls Thnen die gewiinschte Adress-Nummer gelédufig ist,
konnen Sie diese hier eingeben und mit dem roten Pfeil rechts neben dem
AdrNr-Feld “Adresse neu iibertragen” die entsprechenden Daten einfach und
schnell ibernehmen

Firmenbezeichnung

Name und Vorname Ihres Kunden

Platz fir Zusatzinformationen (z. B. Postfach, usw.)

Strassenbezeichnung mit Hausnummer

Land-, PLZ- und Ortsbezeichnung

Geben Sie die Wéhrung an (z. B. sFr., EUR, usw.)

Auswahl eines Textbausteins, welcher im Unterregister ,,Texte* erfasst wurde
Automatisch wird das aktuelle Tagesdatum als Auftragsdatum genommen.
Falls Sie dieses &ndern mdchten, klicken Sie auf das Kalender-Symbol und
wahlen Sie das gewilinschte Datum aus

Sobald eine Rechnung bezahlt wurde, kann hier das Erledigt-Datum ergénzt
werden. Klicken Sie auf das Kalender-Symbol und wéhlen Sie das

gewiinschte Datum aus

Platz fir zusétzlichen Auftrags-Text. Dieser erscheint ebenfalls auf dem
Ausdruck

Platz fur interne Bemerkungen

' Dieser Vorgang ist nur bei einer einmaligen Verwendung sinnvoll. Falls es sich um einen neuen Kunden
handelt, empfiehlt es sich auf jeden Fall, diesen im Unterregister ,,Adresse (Datenbank)* zu erfassen

Falls Sie hier bereits mit der Datenerfassung begonnen haben, konnen Sie diese anhand der Schaltflache
,Auftrag -> Adresse* direkt in das Unterregister ,,Adresse (Datenbank)* transferieren und dort mit den
entsprechenden Angaben ergénzen (s. Kapitel ,,Auftrag -> Adresse*)

www.zwahlen-informatik.ch
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3.1.2 Neu von Adresse

1ol
Datei  Ausgabe Extras  Hilfe
i ) Auftrag - unregistriert
Auftrag
IAuftrag | Atikel [Datenbank] | Adrezze [Datenbank) | Texte | wSt | Firrna | Einztellung, Layaut |
22 [ BT | e X v ipBy 22 [ o AT @ e X0 B
Meuer Auftrag | Meu vonAdlesselAufhag duplizierenl ! !Auferr IAuftrZNr ITiteI IFirma |L|
] = LR Test GrbH
Filtern il = Adresse =] r-.-1|_1:;:r_er.£'-.l3
Titel | ¢ OF. - Ubermehmen I x Abbrechen | ? Filtern |
L Ep; Lol L B fle
AuftrMrd ZusatzMed A 2 | L | D x v EL
. Adrir |Anrede |Firma |Name |;|
AdiNr/ Firma |3_ L 4 Test GmbH Brunner
Mame/ Wamame M Puster A5 Jaussi _>|—I
Zusatz —
Strassze
B B
Land/ PLZ/ Ort ‘
Wwiahrungd Test kel I
i Freiz Tatal
Datum £ Erledigt
-‘ID.DDI -10.00
Zusatztest —
ul Al
I 2
| A =

Hier sind alle unter ,,Adresse (Datenbank) erfassten Kunden-Adressen aufgefiihrt und konne zur Auftrags-
stellung ausgewihlt werden. Folgende Funktions-Knopfe stehen Thnen zur Verfiigung:

OK - Uibernehmen Klicken Sie die gewilinschte Adresse an und bestétigen Sie mit dieser Taste
die Ubernahme ins Rechnungsformular

Abbrechen Mit dieser Taste kdnnen Sie den aktuellen Vorgang abbrechen

Filtern Falls Sie eine Adresse nicht auf Anhieb finden kdnnen, steht Thnen dieser

Knopf zur Verfigung

3.1.3 Auftrag duplizieren

Falls sich ein Auftrag wiederholt oder esin einem bereits bestehenden Auftrag nur geringe Anderungen gibt,
kann der betreffende Datensatz dupliziert werden.

Setzen Sie dafiir den Cursor auf den entsprechenden Datensatz und betdtigen Sie die Schaltflidche ,,Auftrag
duplizieren®.

3.1.4 Filtern

Durch Filtern der Datensdtze haben Sie schnelleren und direkten Zugang zu gewlinschten Auftrégen. Folgende
Filter-Mdglichkeiten stehen Ihnen zur Verfiigung:

Alle Auftrége Alle Auftrége werden aufgef iihrt
Offene Auftrage Nur noch die offenen Auftrége (die ohne das Erledigt-Datum) werden
aufgelistet

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite; 11
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Manuelle Selektion Hier kdnnen Sie verschiedene Filter setzen, um die gewiinschte Selektion zu
erhalten (s. Kapitel ,,Detailbeschrieb zu einzelnen Symbolen‘)

3.1.5 Auftrag - > Adresse

Bei einem Neukunden konnen Sie dessen Daten direkt im Unterregister ,,Adresse (Datenbank)* erfassen oder
gleich mit der Rechnungsstellung beginnen.

Fiillen Sie dazu die Felder im Unterregister ,,Auftrag” (Neuer Auftrag) aus und transferieren Sie diese bereits
vorhandenen Angaben anhand der Schaltfliche ,,Auftrag -> Adresse” direkt in das Unterregister ,,Adresse
(Datenbank)*“. Dort miissen dann nur noch die notwendigen Ergénzungen vorgenommen werden.

3.2 Fenster Nr. 2

In diesem Fenster sind die bereits erfassten Auftrége ersichtlich.

£ huftrag i)
Datei | Ausgabe  Extras  Hilfe
+ © Aufirag - unregistriert
Auftrag
IAuftrag | Artikel [Datenbank] | Adresse [Datenbank] | Teste | M5t | Firma | Einstellung, Layout |
22 [l o4 p w7 e X By |22 [l A, T @ | e X0 v By
Mever Auftrag | Meu von Adresse | Auftrag duplizierenl At I.&uftrZNr I;':fel Iilrmaﬁ o |L|
erte ezt Gl
Filtern Auftrag -» Adresse Ey—— Muster AG
1EChnUng PALIED =4
Titel IRechnung =
AuftiMrd Zusatzird Anrede 34 |1 nezz I
Adrhr Firna |3 == IMuster AG
M ame Yorname IJaussi IHeIen ‘I I 5 hd
L—
Fusatz |Buchhaltung IP = |
‘osition
Shasse |Musterstrasse 10
y 1744 o4 » M # @ | e By X X o i EY
L) PL2/ O [CH [4200 [Musterwi | L @ BY
Wiahangd Text I I j Neue Positionl Meu von Artikel |F'ositi0n verschiebenl Fosition - Artikel |
Dratum / Erlediat |14.D2.ZDD4 I Menge  ArtikelMr Einheit MwSHT Preiz Total
1 |10050 Paar 1 - 220000 | 220000
Total 2 285.10 I I I I =l I
EBezeich
Zuzatztext ;I EZEIchnuUng IWanderschuhe /G 38
Tent ﬂ
Kl _>l_I
Bemerkung/ Intern ;I u
* l 1 5tk 10020 1 Pullover blau / Gr. 34
= B 1 50030 1 Porto-Spessn
1) _,l_l 3 B 1 5010 1 Rabatt

3.3 Fenster Nr. 3

In diesem Unterregister werden die Artikel fir den ausgewahlten Auftrag erfasst. Zudem sind die bereits
aufgefuhrten Artikel des aktuellen Auftrages ersichtlich.
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2 puftrag =101 x
Datei | Ausgabe  Extras  Hilfe
* 0 Aufirag - unregistriert
Auftrag
[Auftag | Artikel Daterbank) | Adresse (Datenbark) | Teste | MwSt | Fima | Einstelung/Layout |
242 [l p w7 [ X oo imBy (22 [l » B T @ | e X0 v By
Meuer Auftrag | Meu von Adresse | Auftrag duplizierenl Autrr I'QumZN[ ITiteI IFilma |LI

Offerte T

Filtern Auftrag -» Adresse Ey—— h
iechnung b
Titel IRechnung =
AuftiMrd Zusatzird Anrede 34 |1 ez I
Adrhr Firna 3 = IMuster AG
M ame Yorname IJaussi IHeIen ‘I I 5 hd
Zusatz IBuchhaItung Ip = |
‘osition
s |Musterstrasse 10
y 144 o4 @ By X X o i EY
L) PL2/ O [CH [4200 [Musterwi | , @ | B
Wiahangd Text I I jv Meue Position I Meu von Artikel | Pasition verschieben I Fosition - Artikel |
Bt Bl i [ 14.02.2004 | Menge  ArtikelNr Einheit MwSHC Preis  Total
1 |10050 Paar 1 e 220000 | 220000
Total 2 285.10 I I I I =l I
EBezeich
Zuzatztext :I EZEIchnuUng IWanderschuhe /G 38
Text d
ﬂ _'I—I Menge Einheit |Artikeltdr Mw5IC| Bezeichnung e
Bemerkung/ Intern ;I u 1 38
* l 1 5tk 10020 1 Pullever blau / Gr. 34
= B 1 £0030 1 Porto-Spesen T
K _.l_l it | 1 5010 1 Rabatt
4 >|

3.3.1 Neue Position

Diesen Funktions-Knopf benétigen Sie, um einen Artikel aufzulisten, welcher nicht im Unterregister ,,Artikel
(Datenbank)* erfasst ist. In diesem Fall miissen Sie folgende Angaben ergénzen:

Menge Angaben Uber Bezugs-Menge

ArtikelNr Erfassen Sie die Artikel-Nummer

Einheit Verkaufseinheit (z. B. Stiick, Paar, usw.)

MwStC MwSt-Code

Preis Verkaufs-Preis pro Einheit

Total Total-Betrag

Bezeichnung Artikel-Bezeichnung

Text Allfadliger Zusatz-Text. Dieser erscheint ebenfalls auf der Rechnung

' Dieser Vorgang ist nur bei einer einmaligen Auflistung sinnvoll. Falls Sie den Artikel neu in Threm Sortiment
® fithren, empfiehlt es sich auf jeden Fall, diesen im Unterregister ,,Artikel (Datenbank)* zu erfassen
Falls Sie hier bereits mit der Datenerfassung begonnen haben, konnen Sie diese anhand der Schaltflache
,,Position -> Artikel* direkt in das Unterregister ,,Artikel (Datenbank)* transferieren und dort mit den
entsprechenden Angaben ergéinzen (s. Kapitel ,,Position -> Artikel*)
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3.3.2 Neu von Artikel

=loix]
Datei  Ausgabe Extras  Hilfe
i ) Aufirag - unregistriert
Auftrag
IAuftrag | Artikel [Datenbank) | Adresse [Datenbank) | Texte | w5t | Firma | Einstellung Lapout |
212 [ B T | X o By 202 [l @ v om B T @ | re X o v BBy
Meuer Auftrag | Meu von AdlesselAuftrag duplizierenl ! !AuftrNr IAUH[ZN[ IT'tEI |F|rma |;|
- = == Do Test GmbH
Filkern Auftr g T | _||:||l|h
Titel | ¢ 0K - Lbernehmen I x Abbrechen | ? Filtern |
# Boy O y B2 Rle
Auftrkrd Zusatzbed Ar o | K D U | D x v EL
) i ArtikelGruppe IEinheit IMwstEIBezeichnung IF'reis I;
AdNi Fima 3 Bekleidung Stk |1 |Pullover blau / Gr. 34 £9.50
Mame/ Yornanme Schuhe Paar 1 Wwanderschuhe £ Gr. 38 220.00 D
2 R abatt 1 R abatt -10.00
el Parto-Spesen 1 Porto-S pesen B.E0
Strasse ‘7
R
Land/ PLZ# Ort
W ahrung! Text = kel |
Datum / Erledigt Preis Total
Zuszatzhest
=
v []

Hier sind alle unter ,,Artikel (Datenbank) erfassten Produkte aufgefiihrt und konne zur Auflistung ausgewahlt
werden. Folgende Funktions-Knopfe stehen Ihnen zur Verfligung:

OK - Uibernehmen Klicken Sie den gewiinschten Artikel an und bestdtigen Sie mit dieser Taste
die Ubernahme ins Auftragsformular

Abbrechen Mit dieser Taste kdnnen Sie den aktuellen Vorgang abbrechen

Filtern Falls Sie einen Artikel nicht auf Anhieb finden kdnnen, steht Ihnen diese

Schaltflche zur Verfigung

3.3.3 Position verschieben

Mit dieser Funktions-Taste kénnen Sie nach Fertigstellung des Auftrages die Reihenfolge der Artikel éndern und
Datensétze verschieben.

Klicken Sie dazu den gewilinschten Datensatz an und nehmen Sie die V erschiebung anhand des Funktions-
Knopfes ,,Position verschieben vor oder benutzen Sie dafiir die roten Symbol-Pfeile:

¢

Auf Aktueller Datensatz wird eine Zeile nach oben verschoben
Ab Aktueller Datensatz wird eine Zeile nach unten verschoben

3.3.4 Position -> Artikel
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Bei einem neuen Artikel konnen Sie die Daten direkt im Unterregister ,,Artikel (Datenbank) erfassen oder die
Erfassung im Unterregister ,,Auftrag® beginnen.

Fiillen Sie dazu die Felder im Unterregister ,,Auftrag® (Fenster 3 / Neue Position) aus und transferieren Sie diese

bereits vorhandenen Angaben anhand der Schaltfldche ,,Position -> Artikel* direkt in das Unterregister ,,Artikel
(Datenbank)*“. Dort miissen dann nur noch die notwendigen Ergénzungen vorgenommen werden.

4 Artikel (Datenbank)

Falls Sie bereits eine bestehende Artikel-Datei haben, kdnnen Sie diese Daten Uibernehmen. Importieren Sie die
gewiinschten Daten mit Hilfe des Import-Symbolsin der Symbol-Leiste:

Importieren Alle Daten der Importdatei werden importiert

o x|
Datei  Ausgabe Extras  Hilfe
i ] Aufirag - unregistriert
Artikel (Datenbank)
Auftrag ||ArtikeI[Datenbank]| Adressze [Datenbank] | Teste | wSt | Firma | Einstellungs Lapout
174 [ Mo » om B T | e By X o By
13 10020
10050 Schuhe Paar 1 Wanderschuhe / Gr. 38 220.00
£0010 Rabatt 1 Rabatt -10.00
BO030 Porto-Spesen 1 Porto-Spesen R0
Meuer Artikel |
AtikelNr AtikelGruppe Einheit MwSItC Bezeichnung Preis
{10020 [Biekleidung Stk 1 | [Pullover blau / Gir. 34 | £3.50
AdressNr [Lieferant] ;I Einkaufz-Preis
Adresse -» || 1 LI I 40.20

4.1 Neuer Artikel

Falls Sie noch Uber keine bestehende Artikel-Datel verfligen, erfassen Sie in diesem Unterregister die
notwendigen Daten:

ArtikelNr Erfassen Sie die Artikel-Nummer
ArtikelGruppe Name der Artikel-Gruppe
Einheit Verkaufseinheit (z. B. Stiick, Paar, usw.)
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MwStC MwSt-Code

Bezeichnung Artikel-Bezeichnung

Preis Verkaufs-Preis pro Einheit
Bemerkung Allfdlige Bemerkungen zum Artikel
Einkaufs-Preis Einkaufs-Preis pro Einheit

4.1.1 Rabatt

Dieser Punkt muss wie ein Artikel erfasst werden und bei der Erstellung eines Auftrages im Unterregister
,-Rechnungs-Positionen* eingefiigt werden

' Betrag muss als Minus-Posten erfasst werden
®

4.1.2 Skonto

Dieser Punkt muss wie ein Artikel erfasst werden und bei der Erstellung eines Auftrages im Unterregister
,-Rechnungs-Positionen* eingefiigt werden

' Betrag muss als Minus-Posten erfasst werden
®

4.1.3 Spesen

Dieser Punkt muss wie ein Artikel erfasst werden und bei der Erstellung eines Auftrages im Unterregister
,-Rechnungs-Positionen* eingefiigt werden
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4.2 Adresse ->

£ nuftrag i ] ]
Datei  Ausgabe  Extras  Hilfe

£ 0 Aufirag - unregisiriert
Artikel (Datenbank)

Auftrag ||ArtikeI[Datenbank] | Adresse [Datenbank)] | Teste | w5t | Firma | Einstellung, Layout

174 [ M o« » o ® T | ek By X 0 v i EY
: =olx]
E0010 F
0030 F " DK - iibemnehmen I X Abbrechen | P Filtein |
2/2 [ Mo« » om B, T | e By X o i BY e
Adrnr IAnrede I Firmna MName |;|
" 4 Test GrbH Brurner
M Muster AG Jaussi
K| 2 |
Meuer Artikel | | &
ArtikelMr ArtikelGruppe Einheit MwSIC Bezeichnung Preis
|10020 IBekIeidung Stk |1 =l IPuIIover blau / Gr. 34 | £9.50
AdreszMr [Lieferant] d Einkaufs-Preiz

AdressNr (Lieferant) Sédmtliche im Unterregister “Adresse (Datenbank)” erfassten Adressen

werden hier aufgefiihrt. Wéhlen Sie die gewiinschte Lieferanten-Adresse fiir
den aktuellen Datensatz aus

Mit der Taste “Filtern” haben Sie die Moglichkeit, Lieferanten-Daten zu
filtern und gezielter zu suchen (s. Kapitel “Detail-Beschrieb zu
@ cinzelnen Symbolen®)

5 Adresse (Datenbank)

Falls Sie bereits eine bestehende Adress-Datei 1hrer Kundschaft haben, konnen Sie diese Daten Gibernehmen.
Importieren Sie die gewiinschten Daten mit Hilfe des Import-Symbols in der Symbol-Leiste:

Importieren Alle Daten der Importdatei werden importiert
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_(Ol x|
Datei Ausgabe Extras  Hilfe
£ O Auftrag - unregistriert
Adresse (Datenbank)
Auftrag | Artikel (D atenbank) ||Adresse [Datenbank] | Texte | St | Firrna | Einstellung, Layout |
22 [0« v w7 | e By X o Ny BY
Adrnr IAnrede | Firmna | M ame IVorname |;|
" 4 Test GmbH Brunner Markus
|4 | N
Meue Adresse |
Aditr/ Anrede 3 l— Telefon P/ G I |D‘I A11011 1
Firma IMuster AG Mobiles Fax I I rCod
Mame/ Yarmame IJaussi IHeIen E-tail Ih.iaussi@musterag_ch . I~ Interessent
¥ Kunde
Fusatz IBuchhaItung URL I . I Referenz
Cliizess IMusterstrasse 10 . Bemeiurg I F ;i:\tea[tant
Land/PLz/on |OH [4200 [Musterail =] I ungiitig
[~ Selektiert
erster Kontakt IW Zoom [Natiz] >
= = I— Sprache
letzter Kontakt > 4 _’I—I
5.1 Neue Adresse
Falls Sie noch tber keine bestehende Adress-Datel verfiigen, erfassen Siein diesem Unterregister die
notwendigen Daten I hrer Kunden:
AdrNr Diese Nummer wird automatisch vergeben
Anrede Frau/ Herr (bei einer Firma Feld leer lassen)
Firma Firmenbezeichnung
Name/ Vorname Name und Vorname lhres Kunden
Zusatz Platz fir Zusatzinformationen (z. B. Postfach, usw.)
Strasse Strassenbezeichnung mit Hausnummer
Land/PLZ/Ort Land-, PLZ- und Ortsbezeichnung
Erster Kontakt Datum des ersten Kundenkontakts
Letzter Kontakt Datum des letzten Kundenkontakts
Telefon P/ G Private- und Geschéftliche Telefon-Nummer
Mobile/ Fax Mobile- und Fax-Nummer
www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite: 18



http://www.zwahlen-informatik.ch

Auftragsverwaltung ©2003-2004 A. Zwahlen

E-Mail E-Mail Adresse Ihres Kunden (direkte Verbindung zum Mailen durch
Anklicken des nebenstehenden Weltkugel-Symbols)

URL Internet-Adresse |hres Kunden (direkte Verbindung zur Internet-Seite durch
Anklicken des nebenstehenden Weltkugel-Symbols)

Bemerkung Infos Uber den Kunden

5.2 Zoom (Notiz)

In diesem Feld steht Thnen mehr Platz zur Verfligung, um Infos oder wichtige Hinweise tiber den Kunden zu
erfassen.

5.3 Code

Felder zum Aktivieren Zutreffende Felder durch Anklicken aktivieren

Sprache Angaben Uber die Kommunikationssprache des Kunden (z. B. D, F, E, usw.)
6 Texte

Hier kdnnen Sie Textbausteine erfassen, welche sich haufig wiederholen.

ol x|
Datei  Ausgabe  Extras  Hilfe
L i ) Aufirag - unregistriert
Texte
Auiftrag | Artikel (D atenbank] | Adresze [D atenbank] ||Texte | wSt | Firna | Einztellungs Layaut
141 [ o« » B e By X o v R EY
1D |Bezeichnung ;I
K. |£ah [ME O]
ﬂeuerTextl
Bezeichnung
D IZK 2 ahlungzkondition
Text Zahlbar innert 30 Tagen netto
Platzhalter fiir Datenbankfelder
z.B.
Guten T ag [Anrede] [Mame]
ID | dentifikations-Zeichen (Kurz-Zeichen) fir den Textbaustein
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Bezeichnung Bezeichnung des Textbausteines
Text Vollsténdiger Text des Textbausteines
7 MwSt
=] S|
Datei  Ausgabe | Extras Hife
£ 0 Aufirag - unregisiriert
MwSt
Auiftrag | Artikel [Datenbank] | Adresse [Datenbank)] | Texte ||Mw8t | Firrna | Einstellung, Layout
12 [ » omB, | e B X o v i BY
e |
7.6 95t
3 2.4 inkl. 2.4% MwSt
[ |
=
Mew
MwSt Code Bezeichnung MwSt Satz in &
1 inkl. 7.63% MuwSt | 76
7.1 Neu
MwSt Code MwSt-Code erfassen (Zahl oder Buchstabe)
Bezeichnung Bezeichnung des MwSt-Codes (z.B. inkl. 7,6% MwSt)

MwSt Satzin %

MwSt Satz in % erfassen (z.B. 7.6%, 2.4%)
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8 Firma
=10l x|
Datei  Ausgabe Extras  Hilfe
£ 0 Aufirag - unregistriert
Firma
Auiftrag | Artikel [Datenbank] | Adrezze [Datenbank)] | Texte | ISt | I Firma | Einstellungs Lapout
MwStdt———

Ort IBem ™ zuziiglich MwSt [Betrag netta)

‘wiahrung zFr.

Rurden auf 0.05 I~

* inklusive MwSt [Betrag brutta)
Ort Ortsangabe der Firma erfassen
Wahrung Geben Sie die Wéhrung an (z. B. sFr., EUR, usw.)
Runden auf 0.05 Dieses Feld durch Anklicken aktivieren, falls Rundung auf 0.05 gewtinscht
wird
8.1 MwsSt Art
Definieren Sie hier, wie die Artikel im Unterregister “Artikel (Datenbank)” erfasst worden sind:
Zuzigl. MwSt (Betrag netto) Klicken Sie dieses Feld an, wenn Sie Netto-Preise erfasst haben
Inkl. MwSt (Betrag brutto) Klicken Sie dieses Feld an, wenn Sie Brutto-Preise erfasst haben
Je nach MwSt Art verandert sich die Berechnungs-Basis wie folgt:
MwSt Art Erfasster Preis MwSt Satz MwSt Betrag Total Betrag
Netto sFr. 100.00 exkl. 7,6 % sFr. 7.60 sFr. 107.60

Y Brutto sFr. 100.00 inkl. 7,6 % skr. 7.07 sFr. 100.00
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9 Einstellung / Layout

Datei Ausgabe Extras  Hilfe

=1ol]

* e
Einstellungf Layout

Auftrag - unregisiriert

Auiftrag | Artikel [Datenbank] | Adrezze [Datenbank) | Texte | ISt | Firrna | I Einztellung Lapout
Kopfzeile [Abzender) r—Firmenlogo
Puosition Puosition 0 = automnatizch
K.opfzeile interr... won Links |2D i Z Lange |1DD i Z won Links ID i Lange ID i
K.opfzsile [ext. Prog.)... I W Hihe w wvaon Oben IU [ Hihe ID mm
Rechnungsnummer z.B. [Mr. #1/#2] IHG-Nr. H1M42 Firmenlogo [Bilddatei]
#1 - 1. Nummer I ﬂ
#2 > 2. [Zuzatz]Mummer
—Adresze [Empfanger) Qirt, Oty ab 2 Seite
Position Fasition * Kopfzsile komplett
wan Links |12D i Z wvaon Links IU mm Z B Bl cueldndan
e O |35 mm E o ID mm E " Adresse, Titel, Text ausblenden
—Schriftart
Arial | =]
Fusszeile
Fusszeile ausblenden | Felder: Datum: #d, Zeit: #z, Seite; #=
i, web, com Zahlbar innert 30 T agen netto #z

9.1 Kopfzeile (Absender)

Kopfzeleintern...

Kopfzele (ext. Prog.)...

Position

Rechnungsnummer

Gestalten Sie hier Ihren eigenen Briefkopf, falls lhnen keine Verbindung zu
einem externen Programm zur Verfligung steht

Gestalten Sie hier Ihren eigenen Briefkopf, falls Ihnen eine Verbindung zu
einem externen Programm zur Verfligung steht (z. B. Word)

Geben Sie anhand der Pfeile die gewiinschte Position der Kopfzeile auf dem
Rechnungsbogen an

Sie bestimmen mit der entsprechenden Eingabe, welche Nummer oder
Bezeichnung auf der Rechnung erscheinen soll:

# 1 = Auftragsnummer

Diese Nummer gibt an, um welchen Auftrag es sich handelt (interne
Nummer). Nummer wird vom Programm automatisch vergeben

# 2 = Zusatznummer

Diese Nummer gibt an, um welche Rechnung es sich handelt (externe
Nummer). Sie erfassen im Unterregister ,,Rechnungs-Adresse“die Zusatz-
Nummer, welche der vorgedruckten Kontroll-Nummer auf dem
Einzahlungsschein entspricht

www.zwahlen-informatik.ch
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Beispiele fir mogliche Eingaben im Rechnungsnummer n-Feld:

Bezeichnung auf Rechnung Format Beispiel

Nur Auftragsnummer #1 34

Nur Zusatznummer #2 10222

Beide Nummern #1/#2 34/10222
Bezeichnung und Auftragsnummer  RG-Nr. #1 RG-Nr. 34
Bezeichnung und Zusatznummer RG-Nr. #2 RG-Nr. 10222
Bezeichnung und beide Nummern RG-Nr. #1/#2 RG-Nr. 34/10222

9.2 Adresse (Empfanger)

Position

9.3 Ort, Datum

Position

9.4 Ab 2. Seite

K opfzeile komplett

Zusatztext ausblenden

Adr., Titel, Text ausblenden

9.5 Schriftart

Schriftart

9.6 Fusszeile

Fusszeile ausblenden

Felder: Datum / Zeit / Seite

Die Standard-Position der Empfanger-Adresse auf dem Rechnungsbogen
kann anhand der Pfeile verschoben werden

Die Standard-Position der Orts- und Datums-Angabe auf dem Rechnungs-
bogen kann anhand der Pfeile verschoben werden

Klicken Sie dieses Feld an, um die komplette Kopfzeile auf der 2. Seite zu
drucken

Durch Aktivieren dieses Feldes werden die Zusatztexte auf der 2. Seite nicht
gedruckt

Durch Aktivieren dieses Feldes werden die Adresse, der Auftrags-Titel sowie
allféllige Zusatztexte auf der 2. Seite nicht gedruckt

Waéhlen Sie anhand des Scroll-Fensters die gewtinschte Schriftart aus. Die
Schriftart “Arial” ist als Standard-Schrift hinterlegt

Durch Aktivieren dieses Feldes wird die Fusszeile ausgeblendet

Sie haben drei variable Felder as Fusszeile zur Verfigung. Hier ein paar
Beispiele, wie Sie diese verwenden koénnen:

Datum: #d 22.02.2004 Aktuelles Tagesdatum erscheint

Zeit: #z 08:10:45 Aktuelle Zeit erscheint

Seite: #s 1 Autom. Seitennummerierung
www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite: 23



http://www.zwahlen-informatik.ch

Auftragsverwaltung ©2003-2004 A. Zwahlen

9.7 Firmenlogo

Position Definieren Sie anhand der Pfeile die gewiinschte Position des Firmenlogos
auf dem Rechnungsbogen (0 = Logo wird automatisch positioniert)

0 = automatisch Firmenlogo wird automatisch positioniert

Firmenlogo (Bilddatei) Mit Hilfe des Ordnersymbols rechtsim weissen Fenster kbnnen Sie Ihr
Firmenlogo auswéahlen

10 Schlusswort

Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg mit diesem Programm.

Zwahlen Informatik
Unterdorfstrasse 6
CH-3612 Steffisburg

Tel./Fax +41(0)33/437 2526

Mobile +41 (0)79/ 445 07 41

E-Mail info@zwahlen-informatik.ch
Homepage http://www.zwahlen-informatik.ch
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