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2 Einleitung

Im vorliegenden Anwenderhandbuch für das Warenwirtschaft-, Fakturierung- und Firmenverwaltungspro-
gramm YPSOS werden alle Befehle des Programmes, geordnet nach den im YPSOS-Programm implementierten 
Modulen und Menüs erklärt. 

Das Anwenderhandbuch geht nicht auf grundlegende Funktionen und Kommandos des Windows- oder 
MacOS-Betriebssystems ein. Bei Fragen zur Bedienung Ihres Rechners sollten Sie im entsprechenden Handbuch 
des jeweiligen Betriebssystems nachschlagen.
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3 Allgemeine Bedienungshinweise
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3.1 Die Modulauswahl

YPSOS ist ein modular aufgebautes Warenwirtschafts-/CRM-System. Nach erfolgreicher Anmeldung öffnet 
sich die YPSOS-Modulauswahl, in welcher sämtliche lizenzierten und für den angemeldeten Benutzer erlaubten 
Programmodule aufgelistet sind. Nicht lizenzierte Module oder Module, für die der angemeldete Benutzer über 
keine Zugriffsberechtigung verfügt, werden nicht angezeigt.
Jedes Modul wird als aufklappbares Listenelement in der Modulauswahl angezeigt. Beim Aufklappen eines 
Moduleintrags werden die zu dem Modul gehörenden Punkte angezeigt, die auch wieder aufklappbar mit 
mehreren Unterinträgen sein können. So gehören beispielsweise zum Modul „Adressenstamm” unter anderem 
die Punkte „Adresse”, „Partner” und „Schriftverkehr”, wobei Schriftverkehr wieder die Unterpunkte „Briefe”, 
„Serienbriefe” und „E-Mail” enthält.
Das Umschalten zwischen den Modulen erfolgt durch Anklicken des gewünschten Moduleintrags. Dadurch 
ändert sich die Menübar und zeigt die modulspezifischen Einträge an. Bei einem Klick mit der rechten Maus-
taste auf einen Moduleintrag wird ein Kontextmenü geöffnet, in welchem die zum Eintrag gehörenden Punkte 
aufgelistet sind.
Durch einen Doppelklick auf einen Moduleintrag, wir der meist benötigte Befehl direkt gestartet. Bei vielen 
Moduleinträgen ist dies der Befehl „Liste per Suche”, welcher einen Suchdialog öffnet und nach Bestätigung 
alle Datenbankeinträge, die den angegebenen Suchkriterien entsprechen, in Listenform anzeigt.
Da die Modulauswahl die zentrale Schaltstelle in YPSOS ist, muss häufig auf sie zugegriffen werden. Am 
schnellsten gelingt dies mit dem Menübefehl „Modulauswahl” aus dem Fenster-Menü, vor allem, wenn viele 
Fenster gleichzeitig geöffnet sind oder die Modulauswahl von einem Fenster vollständig überdeckt wird. Der 
Befehl lässt sich schnell über das Tastaturkürzel „Strg-0” aufrufen.
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3.2 Listen

Eine der am meisten verwendete Form zu Anzeige von Daten ist die Listendarstellung. Daher wurde in YPSOS
besonders darauf geachtet, die Darstellung von Listen so komfortabel und flexibel wie möglich zu gestalten.
So können die zahlreichen, an jedes Modul angepassten vordefinierten Listenformate leicht an die eigenen Be-
dürfnisse angepasst oder auch neue Listenformate erstellt werden. In den meisten Listen stehen dem Anwen-
der folgende Möglichkeiten zur Verfügung:

• Die Spaltenbreiten sind vom Anwender durch Ziehen mit der Maus änderbar und können optional an 
die Fenstergröße automatisch angepasst werden.

• Reihenfolge der Spalten kann durch Ziehen mit der Maus verändert werden

• Schriftart, Schriftgröße und Spaltenfarben können für einzelne Spalten, einzelne Listen oder Darstel-
lungsthemen einfach geändert werden

• Sortieren von Listen ist durch einen Klick in die Kopfzeile möglich

• Spalten können einfach hinzugefügt oder entfernt werden

• Die Spaltentitel sind änderbar

• In den Spalten können Felder von Datenbanken oder auch über Formeln berechnete Werte angezeigt 
werden

• Selbst erstellte oder geänderte Listenformate können gesichert und anderen Mitarbeitern zur Verfügung 
gestellt werden

• Die Zeilen einer Liste können kopiert und in ein anderes Programm (z.B. MS-Excel oder MS-Word) ein-
gesetzt werden

• Durch einen Klick mit der rechten Maustaste (Ctrl-Maustaste bei MacOS) auf eine Listenzeile wird ein 
Kontext-Menü mit den in der Liste zur Verfügung stehenden Befehlen  aufgerufen.

Listenformat wechseln

Der Wechsel zwischen verschiedenen Listenformaten erfolgt in einer bereits geöffneten Liste im Menü „For-
mat” unter dem Punkt „Wechseln„.
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Es erscheint ein Dialog, in welchem alle hinterlegten Formate für die aktuelle Tabelle angezeigt werden. 

Der Dialog ist in die drei Reiter „Benutzer„, „Allgemein” und „System” unterteilt. Unter dem Reiter „Benut-
zer” erscheinen alle selbst erstellten privaten, nur für den angemeldeten Mitarbeiter sichtbaren Formate. Unter 
dem Reiter „Allgemein” befinden sich alle Formate, die von Mitarbeitern erstellt und für alle Mitarbeiter frei-
gegeben wurden. Unter dem Reiter „System” befinden sich alle fest im YPSOS-Programm hinterlegten For-
mate.
Das Erzeugen von privaten und allgemeinen Formaten ist in den folgenden Kapiteln beschrieben. Die System-
Formate sind nach Vorlage der früheren Listenformate fest in YPSOS einprogrammiert und können auch nicht 
gelöscht werden.
Zum Wechseln eines Formats muss der entsprechende Eintrag angeklickt werden. Die Liste ändert sich dabei 
sofort. 

Im Auswahldialog können die Formate auch in eine Datei exportiert werden. Dies kann beispielsweise sinnvoll 
sein, um selbst erstellte Formate von einer YPSOS-Installation auf eine andere  zu übertragen.
Wählen Sie dazu das entsprechende Listenformat aus und klicken Sie auf die Schaltfläche „Exportieren„. Ge-
ben Sie jetzt einen Namen für die zu erstellende Exportdatei an und bestätigen Sie den Dialog. 
Öffnen Sie auf dem Zielsystem eine Liste der gleichen Tabelle und öffnen Sie den Auswahldialog für die Lis-
tenformate. Wechseln Sie auf einen der beiden Reiter „Benutzer” oder „Allgemein„, je nachdem ob das im-
portierte Format nur Ihnen oder allen Mitarbeitern zur Verfügung stehen soll. Klicken Sie jetzt auf die 
Schaltfläche „Importieren” und wählen Sie die zuvor exportierte Datei aus.
Das neu imporiteret Format erhält den Namen der Importdatei. Wollen Sie den Namen ändern, machen Sie 
einen Doppelklickden auf den Eintrag und überschreiben Sie den Namen.
Bitte beachten Sie, dass beim Import eine Liste der gleichen Tabelle wie beim Export geöffnet ist, importieren 
Sie also beispielsweise kein Format einer Artikelliste in eine Adressenliste. Dies führt meist zu einer leeren Liste 
oder zu willkürlich angezeigten Daten.

Listenformate unter den Reitern „Benutzer” und „Allgemein” können mit der Schaltfläche „Löschen” endgült-
ig gelöscht werden. Der Löschvorgang kann nicht rückgängig gemacht werden.

Anzeigeoptionen  

Unter dem Punkt Anzeigeoptionen werden die Einstellungen getroffen, die für die ganze Liste gelten. 
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Die Eingabemaske der Anzeigenoptionen ist in die vier Reiter „Allgemein„,  „Kopf„, „Fuß” und „Farben” un-
terteilt. 
Bei Auswahl eines Themas (siehe Kapitel 1.2.1 Themen) werden die Einstellungen des Themas sofort übern-
ommen. Bei Änderung einer Einstellung wird vor der Einstellung ein grünes Dreieck   angezeigt. Einstellungen 
denen das grüne Dreieck vorangestellt ist, werden bei Auswahl eines Themas nicht mit den Themeneinstellun-
gen überschrieben. Zum Zurücksetzen solcher Einstellungen auf die im gewählten Thema hinterlegten Werte, 
muss das grüne Dreieck angeklickt werden. 

Unter dem ersten Reiter „Allgemein” werden Einstellungen getroffen, die für alle Listenbereiche gelten: 

• Thema hier kann ein bestehendes Thema für die Liste ausgewählt werden. Durch Anklicken 
des Bleistiftsymbols vor dem gewählten Thema wird die Bearbeitung der Themen 
gestartet. Weitere Informationen zu den Themen finden Sie im Kapitel 1.2.1 The-
men.

• Spaltenbreitebei aktivierter Option „automatisch” wird die Breite von Spalten mit der Einstellung „auto-
matische Anpassung” proportional zur Fenstergröße der Bildschirmliste angepasst.

• Schriftart, Schriftgröße, Schriftstil 
Angabe der Standardschrifteigenschaften der Liste

• Ausrichtunghier wird die horizontale bzw. vertikale Ausrichtung der Werte in einer Listenzelle angegeben.  
Bei Auswahl des Symbols  wird die „natürliche” Ausrichtung verwendet (Text 
linksbündig, Zahl rechtsbündig, Datum zentriert).

• Horizontale / Vertikale Linien 
hier wird angegeben, ob zwischen den Listenzeilen und Listenspalten dünne 
schwarze Trennlinien gezeichnet werden.

• Bildlaufleiste Horizontal/Vertikal 
hier kann eingestellt werden, ob die horizontalen bzw. vertikalen Bildlaufleisten 
(„Scrollbars„) angezeigt werden sollen. 
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Unter dem Reiter „Kopf” werden Einstellungen getroffen, die für den Kopfbereich der Liste gelten. Mit den 
hier getroffenen Einstellungen können die Einstellungen unter dem Reiter „Allgemein” überschrieben werden. 

• Optionen „sichtbar„ 
die Kopfzeile ist nur sichtbar, wenn diese Option aktiviert ist. Diese Option übers-
chreibt die Einstellungen in den einzelnen Spalten.

• Optionen „klickbar„ 
wird diese Option nicht aktiviert, hat ein Klick auf die Kopfzeile keine Auswirkung, 
d.h. die Spalten können weder sortiert noch verschoben werden. Falls nicht aktiv, 
überschreibt diese Option die Einstellungen in den einzelnen Spalten.

• Option „sortierbar„ 
ist diese Option nicht aktiviert, bewirkt ein Klick in die Kopfzeile einer Spalte keine 
Sortierung. Falls nicht aktiv, überschreibt diese Option die Einstellungen in den ein-
zelnen Spalten.

• Option „änderbar„ 
mit dieser Option wird festgelegt, ob die Spaltenbreiten in der Liste vom Mitarbeiter 
geändert werden können. Falls nicht aktiv, überschreibt diese Option die Einstellun-
gen in den einzelnen Spalten.

• Höhe hier wird die Höhe einer Kopfzeile in Pixeln angegeben.

• Schriftart hier wird entweder eine Schriftart oder der Wert „Standartschrift” ausgewählt. Bei 
Auswahl der „Standartschrift” wird die unter dem Reiter „Allgemein” hinterlegte 
Schriftart verwendet.

• Schriftgröße hier wird entweder eine Schriftgröße in Punkt angegeben oder der Wert „-1„. Bei 
Angabe von „-1” wird die unter dem Reiter „Allgemein” hinterlegte Schriftgröße 
verwendet.

• Schriftstil hier kann über ein PopUp der Schriftstil der Kopfzeile ausgewählt werden. Bei Aus-
wahl von „Standard” wird der unter dem Reiter „Allgemein” hinterlegte Schriftstil 
verwendet.

• Ausrichtung hier kann die Ausrichtung der Spaltentitel angegeben werden. Bei Auswahl des 
 
Symbols  wird die unter dem Reiter „Allgemein” hinterlegte Ausrichtung ver-
wendet.

Die Einstellungen unter den Reitern „Daten” und „Fuß” entsprechen den Einstellungen unter dem Reiter 
„Kopf„
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Unter dem Reiter „Farben” werden die in der Liste verwendeten Farben festgelegt.

Die Farben können jeweils für den Kopf-, Fuß- und Datenbereich der Liste getrennt gesetzt werden. Bei den 
Datenzeilen wird zusätzlich noch zwischen Zeilen mit geraden und Zeilen mit ungeraden Zeilennummern  so-
wie zwischen Zeilen mit Inhalt und Leerzeilen unterschieden.
Durch einen Doppelklick auf eine Farbfläche kann die Farbe beliebig geändert werden. Ein Farbfeld kann auch 
auf ein anderes Farbfeld gezogen werden, welches dann den gleichen Farbwert erhält.

Themen  

In den sogenannten Themen können die meisten Anzeigeoptionen der Listen hinterlegt werden. Werden in 
einem Thema die Einstellungen geändert, werden diese Einstellungen sofort in den Listen übernommen, denen 
dieses Thema zugeordnet ist. Dadurch ist es möglich die Listendarstellung für Gruppen von Listen einheitlich 
zu gestalten, ohne jede Liste einzeln anpassen zu müssen.

Zum Bearbeiten der Themen klicken Sie in den Anzeigeoptionen einer Liste auf das Bleistiftsymbol vor dem ge-
wählten Thema.
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Es wird die Eingabemaske der Themen geöffnet:

Im Linken Bereich der Eingabemaske befindet sich eine Liste mit allen im System hinterlegten Themen. Die 
Symbole vor dem Themennamen zeigen an, ob es sich um ein Systemthema , ein für alle Mitarbeiter sicht-
bares Thema  oder ein privates, nur für den angemeldeten Mitarbeiter sichtbares Thema  handelt.
Die Systemthemen sind fest in YPSOS hinterlegt und stehen jedem Mitarbeiter zur Verfügung.
Ein Thema wird durch einen Klick auf seinen Namen zur Bearbeitung ausgewählt. Im rechten Bereich der Ein-
gabemaske können die Einstellungen des gewählten Themas, wie in den Anzeigeoptionen einer Liste, bearbei-
tet werden. Mit den Markierungen vor den einzelnen Einstellungen kann gesteuert werden, ob diese 
Einstellung bei Auswahl des Themas auf die Liste angewendet wird. Ist die Markierung nicht gesetzt, wirkt sich 
die entsprechende Einstellung in Listen nicht aus.
Durch einen Klick auf die Schaltfläche „Sichern” werden die Einstellungen für das gewählte Thema gesichert. 
War das gewählte Thema ein Systemthema, wird dieses in ein privates, nur für den angemeldeten Mitarbeiter 
sichtbares Thema umgewandelt. Für alle anderen Mitarbeiter bleiben die Systemthemen unverändert. Beim 
Löschen eines solchen „privaten Systemthemas„, wird das ursprüngliche Systemthema wieder geladen.
Zum Sichern des geänderten Themas als neues Thema muss auf die Schaltfläche „Sichern unter...” geklickt 
werden. Im folgenden Dialog kann der Name für das Neue Thema eingetragen werden und festgelegt werden, 
ob das Thema allen Mitarbeitern zur Verfügung stehen soll oder ob es sich um ein privates Thema nur für den 
angemeldeten Mitarbeiter handelt. 
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Spalten einfügen, löschen und bearbeiten

Beim Klick mit der rechten Maustaste auf einen Spaltenkopf klappt ein Menü auf, in welchem die angeklickte 
Spalte bearbeitet oder gelöscht werden kann oder auch vor oder hinter der angeklickten Spalte eine neue Spal-
te eingefügt werden kann.

Bei Aufruf eines der Punkte „Spalte bearbeiten” oder „Spalte einfügen ...” wird ein Eingabefenster geöffnet, 
in welchem alle konfigurierbaren Spaltenparameter geändert werden können. Parameteränderungen werden 
sofort in der Liste angezeigt.
Im oberen Bereich wird die Nummer der aktuellen Spalte und der Spaltentitel angezeigt. Durch Eingabe einer 
gültigen Spaltennummer oder durch Anklicken der Blätterpfeile neben der Spaltennummer wird die aktuelle 
Spalte gewechselt. Der Spaltentitel ist frei eingebbar.
Der untere Bereich ist in drei Reiter gruppiert, „Allgemein„, „Kopf-, Daten- und Fußbereich” und „Farben„.

Allgemein

Unter dem ersten Reiter „Allgemein” werden Eigenschaften die für alle Bereiche der Spalte gelten sowie der 
Spalteninhalt festgelegt.

• sichtbar mit dieser Option kann die Spalte sichtbar oder unsichtbar gemacht werden. Un-
sichtbare Spalten können z. B. sinnvoll sein, wenn in Ihnen Berechnungen durchge-
führt werden, deren Ergebnisse erst in weiter rechts stehenden Spalten angezeigt 
werden. 
Ist die Option „sichtbar” aktiviert, kann mit dem danebenstehenden Popup noch 
eingeschränkt werden, ob die Spalte für alle Mitarbeiter, nur Mitarbeiter mit der Be-
rechtigung Einkaufspreise einzusehen oder nur für Mitarbeiter mit Verwalter-
rechten sichtbar ist.

• Spaltenbreite

• änderbar Spaltenbreite kann vom Mitarbeiter geändert werden

• automatische Anpassung 
Bei Änderung der Fenstergröße wird die Spaltenbreite automatisch an die neue 
Fensterbreite angepasst (nur wenn die Option „Spaltenbreite automatisch” in 
den Anzeigeoptionen aktiviert ist).
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• sortierbar Durch Anklicken des Spaltentitels kann die Liste nach der Spalte sortiert wer-
den.

• aktuell aktuelle Breite der Spalte in Pixel

• min. mindestbreite der Spalte in Pixel. Die Spalte kann vom Mitarbeiter nicht kleiner 
gemacht werden als der hier angegebene Wert. Die Mindesbreite gilt auch bei 
der automatischen Anpassung.

• max. maximale Breite der Spalte in Pixel. Die Spalte kann vom Mitarbeiter nicht brei-
ter gemacht werden als der hier angegebene Wert. Die Maximalbreite gilt auch 
bei der automatischen Anpassung.

• Spaltenart hier wird angegeben, wie die Spaltendaten ermittelt werden. In YPSOS gibt es sie-
ben verschiedene Arten von Spalten:

• Empty der Spalteninhalt ist leer

• Line-Counter 
es wird eine fortlaufende Zeilennummer ausgegeben

• 4D-Array es werden YPSOS-interne Arrayvariablen ausgegeben. Diese Einstellung sollte 
nur nach Rücksprache mit Eberle-Software verwendet werden

• 4D-Variable es werden YPSOS-interne Variablen ausgegeben. Diese Einstellung sollte nur 
nach Rücksprache mit Eberle-Software verwendet werden.

• 4D-Expression 
in Spalten der Art 4D-Expression können Formeln mit Befehlen der Datenbank-
programmiersprache eingegeben werden. Die Formeln können entweder direkt 
in das Feld „Type-Definition” eingetippt werden oder mit Hilfe des YPSOS-For-
meleditors durch Anklicken der Schaltfläche „Formeleditor” (nur sichtbar bei 
Spalten vom Typ „4D-Expression„).  
WICHTIGER HINWEIS: 
Stellen Sie sicher, dass die Formel nicht die aktuelle Auswahl der in der Liste an-
gezeigten Tabelle verändert, da dies Probleme bei der Anzeige der Datensätze 
in der Liste verursacht.

• DB-Table-Field 
mit der Spaltenart „DB-Table-Field” können Datenbankfelder angezeigt wer-
den. Die Auswahl des anzuzeigenden Feldes erfolgt entweder durch dirkete 
Eingabe der durch ein  Semikolon getrennten Tabellen- und Feldnummer oder 
durch Anklicken der Tabelle und des Feldes der im unteren Bereich angezeigten 
Listen. Es sollten nur Felder der Tabelle ausgewählt werden, für die die Liste er-
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stellt wurde. Zur Anzeige eines Feldes einer anderen Tabelle sollte die Spalten-
art „DB-Table-Field-Linked” verwendet werden.  

• DB-Table-Field-Linked 
mit dieser Spaltenart können Felder von Tabellen angezeigt werden, die über 
ein Feld mit der Tabelle der Liste verknüpft sind. Wollen Sie beispielsweise in 
der Liste der Ansprechpartner das Feld „Name 1” aus der zugehörigen Adresse 
anzeigen, erfolgt dies mit der Spaltenart „DB-Table-Field-Linked„. 
Bei dieser Spaltenart werden im unteren Bereich der Eingabemaske vier Listen 
angezeigt. In der linken oberen Liste werden die Ursprungsfelder eingetragen, 
in der rechten Liste die damit verknüpften Felder. Das letzte Feld der rechten 
Liste ist das Feld, welches in der Spalte angezeigt wird. 
Die beiden unteren Listen zeigen die verfügbaren Tabellen bzw. Felder an. 
 
Zur Verdeutlichung wird im folgenden Beispiel die Liste der Briefe um die Spalte 
„Adressgruppenname” erweitert. Dazu müssen Sie wissen, dass der Name der 
Adressgruppe in der Tabelle [Adressgruppe] hinterlegt ist. Die Adressgruppe ist 
über die Adressgruppennummer mit der Tabelle [Adresse] verknüpft, die wie-
derum über die Adresskennnummer mit der Brieftabelle verknüpft ist. Gehen 
Sie jetzt wie folgt vor: 
Öffnen Sie die eine Liste von Briefen. Fügen Sie an einer beliebigen Stelle der 
Liste eine neue Spalte ein. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste (Ctrl-
Maustaste bei MacOS) auf den Spaltentitel der Spalte, vor oder nach welcher 
die Adressgruppe angezeigt werden soll, und wählen Sie den entsprechenden 
Befehl aus. Es öffnet sich die Eingabemaske zum Bearbeiten der neuen Spalte. 
Tragen Sie im Titelfeld den Titel „Adressgruppenname” ein. Stellen Sie jetzt die 
Spaltenart auf „DB-Table-Field-Linked” ein. Jetzt werden in der Eingabemaske 
die vier oben beschriebenen Listen angezeigt. In der Liste mit den Ursprungs-
feldern befindet sich das Feld [Brief]Briefnummer. Dieses Feld wird nicht benöt-
igt, klicken Sie es also mit der Maus an und ziehen Sie es zurück in die Feldliste 
rechts unten. Klicken Sie jetzt in der Feldliste auf das Feld 017 „Adresskenn-
nummer” und ziehen Sie es in die Liste der Ursprungsfelder. Klicken Sie jetzt in 
der Liste der Tabellen links unten auf die Tabelle 003 „Adresse„. In der Feldliste 
rechts werden jetzt die Felder der Adresstabelle angezeigt. Ziehen Sie von dort 
das Feld 077 „Adresskennnummer” in die Liste der verknüpften Felder rechts 
oben.  
Ziehen Sie jetzt das Feld mit der Nummer 038 „Adressgruppe” in die Liste der 
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Ursprungsfelder links oben. 
Klicken Sie jetzt in der Liste der Tabellen rechts unten auf die Tabelle 038 
„Adressgruppe” um in der linken unteren Liste die Feldnamen der Adressgrup-
pentabelle angezeigt zu bekommen. Ziehen Sie jetzt das Feld 001 „Grup-
pennummer” nach links oben in die Liste der verknüpften Felder. Als letztes 
müssen Sie jetzt noch das Feld 002 „Gruppenname” nach links oben in die Liste 
der Ursprungsfelder ziehen.  

Schließen Sie die Eingabemaske. In der Briefliste wird jetzt zu jedem Brief der 
Name der Adressgruppe des Briefempfängers angezeigt. Wenn Sie wollen 
können Sie die bearbeitete Liste sichern, wie in Kapitel 3 "Listenformate si-
chern", auf Seite 30 beschrieben.

• Type-Definition in diesem Feld werden bei Spalten der Art „4D-Expression” die Formeln, bei Spal-
ten der Arten „DB-Table-Field” und „DB-Table-Field-Linked” die Tabellen und 
Feldnummern eingetragen.

• Format hier kann ein Ausgabeformat angegeben werden. 
Für die Anzeige von Zahlen sind die wichtigsten Platzhalter in der folgenden Tabelle 
aufgeführt: 

Beispiel 
Das Format „###.###.##0,00 EU” angewendet auf die Zahl „123456,7” wird als 

Platzhalter
Auswirkungen auf führende oder 

schließende Nullen

# Zeigt nichts an

0 Zeigt 0 an

^ Zeigt ein Leerzeichen an

* Zeigt ein Sternchen
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„123.456,70 EU” angezeigt. 
 
Eine vollständige Auflistung der möglichen Formatangaben finden Sie im 4D Desi-
gnhandbuch unter Kapitel 6.

Kopf-, Daten- und Fußbereich

Unter diesem Reiter können nach Kopf-, Daten- und Fußzeilen getrennt verschiedene Einstellungen getroffen 
werden.
Für alle Bereiche können die Anzahl der angezeigten Zeilen sowie die Schriftparameter eingestellt werden.

• Anzahl Zeilen für den Bereich werden maximal die angegebene Anzahl von Zeilen zur Ausgabe 
des Feldinhaltes verwendet. Beinhaltet ein Feld mehr Zeichen, werden diese abge-
schnitten.

• Schriftart hier kann eine beliebige im System installierte Schriftart ausgewählt werden. Bei 
Auswahl des Punktes „Standardschrift” wird die in den Anzeigeoptionen hinter-
legte Schrift verwendet.

• Schriftgröße hier wird die Schriftgröße in Punkten angegeben. Bei Angabe einer Schriftgröße 
von „-1” wird die in den Anzeigeoptionen hinterlegte Größe verwendet.

• Schriftstil hier kann der Schriftstil durch Anklicken des Popups ausgewählt werden. Dabei 
können mehrere Stile (Fett, Kursiv, Unterstrichen) kombiniert werden. Die wieder-
holte Auswahl eines Schriftstils entfernt diesen wieder. Bei Auswahl des Eintrags 
„Normal” werden alle anderen Schriftstile zurückgesetzt. Bei Auswahl des Eintrags 
„Standard” wird der in den Anzeigeoptionen hinterlegte Schriftstil verwendet.

• Ausrichtung horizontal/vertikal 
hier kann die Ausrichtung des angezeigten Elementes in der Spaltenzelle angege-
ben werden. Bei Auswahl des Symbols  wird die in den Anzeigeoptionen hinter-
legte Ausrichtung verwendet.

Weitere Optionen nur für Kopfzeilen:

• klickbar wenn nicht aktiv, kann der Spaltenkopf nicht angeklickt werden. Dadurch kann die 
Spalte weder verschoben noch sortiert werden.

• änderbar wenn aktiv ist die Spaltenbreite durch ziehen mit der Maus änderbar

• sortierbar entspricht der Option unter dem Reiter „Allgemein„ 
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Weitere Option nur für den Fußbereich:

• Inhalt hier kann der Inhalt der Fußzeile angegeben werden.

Farben

Die Vorgehensweise bei der Einstellung der Farben einer Spalte erfolgt wie bei den Anzeigeoptionen der Liste. 
Die Farbeinstellungen der Spalten überschreiben dabei die Einstellungen in den Anzeigeoptionen. Wird als Far-
be Schwarz eingestellt (Rot, Grün und Blau haben den Wert 0), werden die Farbeinstellungen aus den Anzei-
geoptionen der Liste übernommen.

Listenformate sichern

YPSOS speichert beim Schließen einer Liste das aktuelle Format automatisch und verwendet es beim nächsten 
Öffnen einer Liste der gleichen Tabelle wieder. Beim Wechsel des Listenformats über das Format-Menü gehen 
Änderungen am aktuellen Format jedoch unwiderruflich verloren. Deswegen sollten Sie Listen, die Sie eventuell 
zu einem späteren Zeitpunkt wieder benötigen, sichern. Gesicherte Listen können auch anderen Mitarbeitern 
zur Verfügung gestellt werden.
Zum Sichern eines Listenformats wählen Sie im Format-Menü den Punkt „Sichern” aus. Geben Sie dem neuen 
Listenformat im Sichern-Dialog einen aussagekräftigen Namen und wählen Sie aus, ob das Listenormat nur er-
scheinen soll, wenn Sie angemeldet sind (eigene Formate) oder ob es allen Mitarbeitern zur Verfügung stehen 
soll (allgemeine Formate).
Bestätigen Sie jetzt den Dialog. 
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4 Adressenstamm

Der Adressenstamm ist ein „Kernstück” des YPSOS-Programms. In ihm werden Daten gespeichert, die prak-
tisch in allen anderen Programmodulen benötigt und abgerufen werden, also auch im Bestellwesen, Artikel-
stamm, Auftragswesen usw. 
Die Adressen im Adressenstamm sind in Adressgruppen eingeteilt, wobei die Adressgruppen vom Anwender 
frei bestimmt werden können (z.B. Lieferanten, Kunden etc.).
Für jede Adresse können Sie Name, Anschrift, Telefonverbindungen, Zahlungsbedingungen, Bankverbin-
dungen sowie Text-Bemerkungen eingeben. Weiterhin können Sie jede Adresse einer Adressgruppe, wie z.B. 
„Kunde” zuweisen. Um einen schnellstmöglichen Zugriff zu ermöglichen, können Sie zu jeder Adresse belie-
bige Stichwörter eingeben. Auf diese Weise können Sie alle Adressen, die diesen Suchbegriff enthalten, suchen, 
um diese z.B. in einer Liste darzustellen, Adressetiketten zu drucken oder auch Serienbriefe zu erstellen.
Weiterhin können Sie für jede Adresse beliebig viele Adresspartner anlegen. Diese Adresspartner sind die Per-
sonen, mit denen Sie kommunizieren.
YPSOS erleichtert Ihnen ebenfalls die Terminplanung. Sie können beliebig viele Termine anlegen. Diese sind in 
der Regel einem Adresspartner zugeordnet. Für jeden Termin wird das Datum, ein ausführlicher Texthinweis, 
die Termin-Priorität, sowie ein Termineigner gespeichert. Der Termineigner ist die Person, die diesen Termin 
wahrzunehmen hat. Es können nur Termineigner gewählt werden, die in YPSOS als Benutzer eingetragen sind.
Von YPSOS werden automatisch alle Verkäufe an einen Kunden gespeichert und können kundenbezogen im 
Adresseingabefenster eingesehen werden. Diese Verkäufe sind auch in einer Umsatztabelle sowie einer Um-
satzgrafik darstellbar.
Bitte beachten Sie: Das Postleitzahl- und Ortsverzeichnis ergänzt sich ständig selbst, indem es bei der Eingabe 
von Adressen die Postleitzahl und Telefonvorwahl länderspezifisch in das Verzeichnis aufnimmt. Bei der spät-
eren Eingabe von neuen Adressen erfolgt durch das Programm automatisch eine Überprüfung der eingege-
benen Postleitzahl, Ortsbezeichnung und Telefonvorwahl. Wird für eine eingegebene Postleitzahl ein Eintrag 
im Postleitzahlverzeichnis gefunden, wird automatisch der Ortsname und die Telefonvorwahl in die entspre-
chenden Eingabefelder übernommen. Existieren für eine Postleitzahl mehrer Einträge im Postleitzahlverzeich-
nis, kann der Benutzer den passenden Ort aus einer Auswahlliste wählen.
Gleiches gilt auch für das Bankenverzeichnis: neu eingegebene Bankleitzahlen werden vom Programm auto-
matisch in das Bankleitzahlverzeichnis aufgenommen; bei der Datenerfassung werden Bankleitzahlen und 
Banknamen automatisch ergänzt. Wird zur Eingabe eine Bankleitzahl benötigt, kann diese in einem Auswahl-
dialog aus dem Bankleitzahlenverzeichnis abgerufen werden.
Die Verbindungen der Adressendatei mit anderen Dateien im Adressenstamm können Sie der folgenden Grafik 
entnehmen:
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Abbildung 1

Zum Umschalten auf das Adressenmodul klicken Sie im „Modulauswahl”-Fenster auf den Titel „Adressen-
stamm”.

Brief Titel 
Datum 
Brieftext 
Ersteller

Schriftwechsel

Adressen-Stammblatt

Name 
Anrede 
Anschrift 
Telefone 
Adress-Gruppe 
 

Bankverbindung 
Zahlungsbeding. 
Such-Index 
Text Bemerkung 

Kurzinfo (Titel) 
Datum 
Terminhinweis 
Termineigner 
Priorität

Termine

Name 
Anrede 
Abteilung 
Telefon 
Suchindex

Adresspartner

Artikel-Nummer 
Anzahl 
Rabatt/Preis 
LS-Nummer 
LS-Datum 

Verkäufe Umsatz 
Roherlös

Umsatztabelle

Umsatz 
Roherlös

Umsatzgrafik
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4.1 Adressen

Die Eingabemaske für Adressen

Wenn eine Adresse bearbeitet wird, erscheint die Eingabemaske für die Adressenbearbeitung. Um die Bearbei-
tung einer Adresse übersichtlich darzustellen, ist diese Eingabemaske auf mehrere Bildschirmseiten verteilt. 
Am linken Rand der Eingabemaske wird eine Liste aller verfügbaren Bildschirmseiten angezeigt. Die aktive Bild-
schirmseite wird durch eine Hervorhebung des entsprechenden Listenelements angezeigt (siehe Abbildung 2 
auf Seite 4-33).

Wechseln der aktuellen Bildschirmseite der Eingabemaske
Mit Hilfe der Liste der Bildschirmseiten am linken Rand der Adresseingabemaske kann zwischen den Bildschirm-
seiten der Eingabemaske umgeschaltet werden: 

Abbildung 2

Zum Wechseln der Bildschirmseite klicken Sie mit der Maus in der Liste auf den Namen der gewünschten Bild-
schirmseite.

Beenden der Eingabe und Schließen der Eingabemaske

• Klicken Sie auf die „Bestätigen”-Schaltfläche oder drücken die „Bestätigen”-Taste auf dem Zahlenblock 
der Tastatur, falls Sie die Eingaben in der Adressdatei speichern und die Bearbeitung der Adresse been-
den wollen. 

• Klicken Sie die „Bestätigen +„-Schaltfläche, falls Sie alle gemachten Änderungen in die Datei aufnehmen 
möchten jedoch weitere Adressen neu anlegen wollen. YPSOS zeigt Ihnen darauf hin wieder eine leere 
Eingabemaske.

• Klicken Sie auf „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die durchgeführten Änd-
erungen nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Eingabehilfen der Eingabemaske
Zu einigen Feldern der Eingabemaske sind Eingabehilfen vorhanden: Standardeinträge werden vom Programm 
angeboten und können ohne erneutes Eintippen einfach übernommen werden. Durch die Eingabehilfen wer-
den Eingabefehler vermieden und die Eingabe beschleunigt. 
Für folgenden Felder sind diese Eingabehilfen vorhanden: Anrede, Titel, Abteilung, Adressgruppe, Branche und 
Zahlungsart. Die Eingabehilfen sind durch einen kleinen Pfeil in einem Kästchen gekennzeichnet.

➤ Um einen Eintrag aus einer Eingabehilfe-Auswahl zu selektieren:

• Klicken Sie mit der Maus auf den kleinen Pfeil rechts neben dem gewünschten Feld und halten Sie die 
Maustaste gedrückt. 

➤ Es erscheint ein „Auswahlmenü”, in dem die zur Zeit vorhandenen Einträge zu dem entsprechendem 
Eingabefeld zur Auswahl angeboten werden: 
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Abbildung 3

• Wählen Sie einen Eintrag aus und lassen die Maustaste los. 

➤ Der ausgewählte Text wird nun automatisch in das entsprechende Eingabefeld eingesetzt.

☞ Ist in der angebotenen Auswahl ein Begriff den Sie suchen nicht vorhanden, so kann dieser vom Ver-
walter im Modul „Einstellungen” im Menü „Einstellungen” über dem Befehl „Hilfsmenüs” der Aus-
wahl hinzugefügt werden (siehe Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmenüs für 
Bildschirmeingabemasken", auf Seite 298). 

Die Bildschirmseite „Hauptanschrift”
Auf dieser Seite werden die wichtigsten Adressdaten, wie z. B.die postalische Anschrift, Telefonnummer und 
E-Mailadresse angezeigt. 

Abbildung 4

Eingabe der Daten auf der Bildschirmseite „Anschrift”

• Klicken Sie in das gewünschte Eingabefeld (soweit die Einfügemarke sich noch nicht dort befindet). 

• Geben Sie die gewünschten Daten mit der Tastatur ein.

• Drücken Sie die „Tabulator”-Taste, um zum nächsten Feld zu gelangen.
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• Drücken Sie die „Tabulator”-Taste zusammen mit der Umschalt-Taste, um zum vorhergehenden Feld 
zu gelangen.

• Ankreuzfelder oder Auswahlknöpfe wählen Sie einfach mit der Maus aus oder drücken die „Leer-
schritt”-Taste zum Umschalten.

Die Einträge in den Menüs für die Eingabehilfen können vom Verwalter im Modul „Einstellungen„, Menü „Ein-
stellungen„, Befehl „Hilfsmenüs” ergänzt oder bearbeitet werden. Für die Modifikation der Länderliste oder 
der Währungen und Kurse stehen im Menü „Einstellungen” zusätzliche Befehle zur Verfügung.
Wurde ein Land mit zugehörigem Kürzel nicht vom Verwalter angelegt, so kann dieses nicht eingegeben wer-
den. Statt dessen wird die Länderkürzel-Vorbelegung vom System benutzt! 

Kurzcodes
Die Felder Kurzcodes sind frei belegbare Felder. Sie können firmenintern für einen bestimmten Zweck für An-
gaben zur Adresse belegt werden. Adressen können nach diesen Feldern gesucht und sortiert werden. 

Standard E-Mailadresse
In diesem Feld kann die Standard E-Mailadresse hinterlegt werden. Diese E-Mailadresse wird beispielsweise 
beim Versand von Angebots- oder Auftragsformularen per E-Mail vorgeschlagen.
Die hier eingetragene E-Mailadresse erscheint auch auf der Seite „E-Mailadressen” und ist dort als Standard E-
Mailadresse gekennzeichnet. 
Bitte beachten Sie, dass beim Überschreiben der Standard E-Mailadresse die bisherige Standard E-Mailadresse 
nicht gelöscht wird, sondern nur die Markierung als Standard E-Mailadresse entfernt und die neu eingetragene 
E-Mailadresse als Standard E-Mailadresse markiert wird. Wollen Sie eine E-Mailadresse löschen, müssen Sie zur 
Seite „E-Mailadressen” wechseln.
Weitere E-Mailadressen können auf der Seite „E-Mailadressen” oder auch bei den Ansprechpartnern hinterlegt 
werden.

Schaltfläche „GoogleMaps”
Bei einer bestehenden Internetverbindung werden durch Anklicken der Schaltfläche „GoogleMaps” die 
Adressdaten an Google übergeben und ein Bowserfenster mit dem entsprechenden Kartenauschnitt angezeigt.

Abbildung 5

Die Bildschirmseite „Suchindex”
Sie können für jede Adresse eine beliebige Anzahl Suchindizes eingeben. Mit Hilfe geschickt verteilter Indizes 
ist eine Suche einer bestimmten Adresse später leicht möglich.
Mit der Schaltfläche „Anlegen” wird ein neuer leerer Suchindexeintrag angelegt, die sie mit einem beliebigen 
Text füllen können.
Über die Schaltfläche„Std.-Index” können Sie einer Adresse einen oder mehrere allgemein festgelegte Suchin-
dizes zuweisen. Mit Hilfe dieser Schlagwörter lassen sich Adressen oder auch ganze Adressgruppen sehr schnell 
finden.
Zum Löschen von Suchindexeinträgen betätigen Sie die „Löschen”-Schaltfläche.
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Abbildung 6

Die Bildschirmseite „E-Mailadressen”
Auf dieser Seite werden alle zur Stammadresse hinterlegten E-Mailadressen angezeigt. Die Standard E-Mailad-
resse ist mit einem Punkt in der Spalte „V” markiert. Soll eine andere, bereits hinterlegte E-Mailadresse als Stan-
dard E-Mailadresse gekennzeichnet werden, setzen Sie die Einfügemarke durch Anklicken mit der Maus in die 
entsprechende Zeile und klicken Sie auf die Schaltfläche „Vorgabe”.
Mit den Schaltflächen „Anlegen” und „Löschen” können bestehende Einträge gelöscht und neue Einträge an-
gelegt werden.
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Abbildung 7

Die Bildschirmseite „Telefonnummern weitere”
Auf dieser Seite können Sie beliebig viele zusätzliche Telefon- oder Telefax-Nummern für eine Adresse hinter-
legen.

Die Bildschirmseite „Zusatzanschriften”
Die Seite „Zusatzanschriften” erlaubt Ihnen für jede Adresse beliebig viele Liefer- oder Rechnungsanschriften 
zu hinterlegen. Auftraggeber, Rechnungsempfänger und Lieferanschrift von Aufträgen müssen nicht identisch 
sein. Die Wahl der Lieferanschrift bei der Anlage von Aufträgen ist mit Hilfe der in der Adresseingabemaske 
eingetragenen Zusatzanschriften leicht möglich.
Ist für einen Kunden keine Liefer- oder Rechnungsanschrift angelegt, so wird bei der Erstellung eines Auftrags 
die Auftraggeberanschrift als Liefer- oder Rechnungsanschrift eingesetzt. Existiert hingegen eine Lieferanschrift 
für den Kunden, so wird diese automatisch in einen neuen Auftrag übernommen. Bei mehreren Liefer- oder 
Rechnungsanschriften pro Kunde erhalten Sie nach der Eingabe der Adressnummer eine Auswahl-Liste. Die 
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Liefer- bzw. Rechnungsanschriften eines Kunden werden Ihnen automatisch bei der Neuanlage eines Auftrags, 
oder auf Knopfdruck, angezeigt. Eine genaue beschreibung der Zusatzanschriften erhalten Sie im Kapitel 4 
"Zusatzanschriften", auf Seite 74.

Abbildung 8

Die Bildschirmseite „Versandbedingungen”
Hier können verschiedene Vorgabewerte hinterlegt werden, die bei der Anlage von Aufträgen übernommen 
werden.
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Die Bildschirmseite „Zahlungskonditionen”
Auf dieser Seite werden alle für die Adresse relevanten Informationen über die Zahlungskonditonen sowie wei-
tere Informationen zu Rechnungsstellung und Finanzbuchhaltung hinterlegt.

Abbildung 9

Zahlungskonditionen

• Rabattstufe Zuordnung des Kunden zu einer Rabattstufe. Eine genaue BEschreibung der Ra-
battstufen finden Sie in Kapitel 5 "Die Bildschirmseite „Verkauf”", auf Seite 115.

• Zusatzrabatt prozentualer Rabatt, der bei Angeboten und Aufträgen auf den Gesamt-Waren-
wert gewährt wird.

• Zahlungsbedingung Nr. 
hier kann entweder eine vordefinierte Zahlungsbedingung ausgewählt werden 
oder mit dem Wert Null die freie Eingabe der Zahlungsbedingungen aktiviert wer-
den. 

• Zahlungsbedingungs-Zusatz 
hier kann ein freier Text hinterlegt werden, der bei der Anlage von Aufträgen und 
Formularen übernommen wird und beim Formulardruck an den Zahlungsbedin-
gungstext angehängt wird.

• Mehrwertsteuer berechnen 
hier kann beispielsweise bei Auslandskunden die Berechnung der Mehrwertsteuer 
unterdrückt werden

• Ust-ID Umsatzsteuerkennung des Kunden. Bei Bestehender Internetverbindung kann 
durck Anklicken der Schaltfläche „Prüfen” die Gültigkeit der eingetragenen Ken-
nung überprüft werden. Bitte beachten Sie, dass Sie mit der Online-Prüfung NICHT 
die besondere Sorgfaltspflicht nach dem Umsatzsteuergesetz (§6a Abs. 4 UStG) er-
füllen.
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• Währung hier können Sie die Währung hinterlegen, in welcher Angebote, Aufträge und Be-
stellungen für die Adresse normalerweise angelegt werden.

• Rechnungsstellung Netto/Brutto 
hier kann angegeben werden, ob die Enzelpreise in Rechnungen und Angeboten 
inklusive oder exklusive Mehrwertsteuer ausgewiesen werden.

• Erlöskonten Standard/Sonderkonten 
hier kann hinterlegt werden, ob bei der Übergabe von Rechnungen an die Finanz-
buchhaltung die Standard- oder die Sondererlöskonten verwendet werden sollen. 

• Faktor EK/VK dieses Feld ist nur für Lieferantenadressen. 

Zahlungsinformationen
Der Bereich Zahlungsinformation gibt Auskunft über die Geschäftsbeziehung. Sie erhalten hier Auskunft über 
die aktuellen Außenstände oder können ein Kreditlimit für Ihren Kunden festlegen. 

• OP-Saldo hier werden die Aussenstände des Kunden angezeigt.

• Kreditlimit hier kann der maximale Kreditrahmen des kunden hinterlegt werden. Eine Eingabe 
von Null hebt das Limit auf.  
Die Überprüfung des Kreditlimits erfolgt nur beider Anlage eines neuen Auftrags. 
Wurde vom Verwalter im Modul „Einstellungen„, Menü „Einstellungen„, Befehl 
„Kennworte bearbeiten” ein Passwort für Kreditlimitüberschreitungen eingetragen 
kann die Anlage eines neuen Auftrags trotz Überschreitung des Kreditlimits kann 
nach Eingabe des entsprechenden Kennwortes erfolgen. Wurde kein Passwort hin-
terlegt, erfolgt nur eine Warnmeldung.

• Zahlungsmoral hier kann dem Kunden für interne Zwecke eine Zahl zugeordnet werden. Das Feld 
erscheint nicht beim Ausdruck von Formularen.

• Budget öffentlliche Einrichtungen oder Abteilungen größerer Firma können häufig nur über 
ein bestimmtes Jahresbudget für bestimmte Ausgaben verfügen, welches nur in 
Ausnahmefällen überschritten werden darf. 

• Kennzeichung Insolvent 
hier können insolvente Kunden markiert werden. Die Markierung bewirkt immer 
auch eine Sperre des Kunden für die Anlage von Aufträgen (s.u.).

• Kennzeichnung Sperre 
hier kann ein Kunde für die Anlage neuer Aufträge gesperrt werden. Wie bei der 
Angabe eines Kreditlimits kann die Sperre durch Angabe des hinterelgten Pass-
wortes übergangen werden. Wurde kein Passwort hinterlegt, wird nur eine War-
nung ausgegeben.

• Kennzeichung Warnung 
ist diese Option aktiviert, öffnet sich bei der Anlage von Angeboten, Bestellungen, 
oder Aufträgen eine Warnmeldung. Optional kann ein kurzer Text hinterlegt wer-
den, der mit der Warnmeldung angezeigt wird.

Die Bildschirmseite „Bankverbindung”
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Je Adresse kann eine Bankverbindung mit IBAN und BIC sowie eine Kreditkartennummer hinterlegt werden.

Die Bildschirmseite „Bemerkungen”
Nach der Anwahl der Seite „Bemerkung” wird das Eingabefeld für das Bemerkungsfeld sichtbar. In das Einga-
befeld „Bemerkung” können bis zu 32000 Zeichen eingegeben werden. Das Feld ist zum Vermerken beliebiger 
Informationen, die zur jeweiligen Adresse gespeichert werden sollten, gedacht.
Das Bemerkungsfeld können Sie sich optional bei der Bearbeitung von Bestellungen, Aufträgen oder Angebo-
ten anzeigen lassen. Wählen Sie dazu unter Menü „Ablage” den Befehl „Benutzereinstellungen” und kreuzen 
Sie das Feld „Bemerkung … öffnen” an. Wird nun z.B. ein Auftrag bearbeitet oder eine Bestellung neu ange-
legt, so öffnet YPSOS ein zusätzliches Fenster, welches die Bemerkung der zugehörigen Adresse beinhaltet und 
legt dieses etwas versetzt hinter die aktuelle Bearbeitungsmaske. Klicken Sie auf das Bemerkungsfenster, so 
wird dieses in den Vordergrund geholt. Sie können direkt Eintragungen vornehmen, die beim Sichern der Be-
stellung oder des Auftrags automatisch mitgesichert werden.

Die Bildschirmseite „Bemerkung, vertraulich”
Auf dieser Bildschirmseite kann, wie auf der Bildschirmseite „Bemerkungen”, ein Text mit Informationen zur 
Adresse hinterlegt werden. Im Gegensatz zu der „normalen” Bildschrimseite Bemerkungen, werden die ver-
traulichen Bemerkungen nur bei Benutzern angezeigt, bei denen in den Mitarbeitereinstellungen die Option 
„vertrauliche Bemerkungen” aktiviert ist (siehe Kapitel 22 "Bearbeiten der Mitarbeiterstammdatei", auf Seite 
304) . Die vertraulichen Bemerkungen werden auch nicht bei der Bearbeitung von Bestellungen, Aufträgen 
oder Angeboten automatisch angezeigt.

Die Bildschirmseite „Vertreter & Sonstiges”

Auf dieser Seite können im oberen Bereich die für den Kunden zuständigen Vertreter hinterlegt werden. Die 
Anzahl der Vertreter ist dabei nicht begrenzt. Ein hinterlegter Vertreter muss als zuständiger Vertreter (Haupt-
vertreter) markiert werden. Der Zuständige Verterter kann beispielsweise auf beim Formulardruck von Ange-
boten und Aufträgen für den Kunden in den variablen Kopfzeilen mit ausgegeben werden. und ist in der Liste 
mit einem „X” in der ersten Spalte markiert.
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Um den zuständigen Vertreter zu wechseln, klicken Sie mit der rechten Maustaste (Ctrl-Klick unter MacOS) in 
der ersten Spalte auf die Zeile des neuen zuständigen Vertreters und wählen den Punkt „zuständiger Vertreter” 
aus. 

In der letzten Spalte der Vertreterliste wird angezeigt, ob ein Vertreter aktiv oder inaktiv ist. Inaktive Vertreter 
werden bei der Anlage von Aufträgen zwar mit im Auftrag hinterlegt, jedoch wird keine Provision für den Ver-
treter abgerechnet (Provisionssatz 0%). Die Markierung Aktiv/ Nicht Aktiv kann durch Anklicken mit der rech-
ten Maustaste (Ctrl-Klick unter MacOS) der entsprechenden Zeile in der Spalte „Aktiv” geändert werden

Im unteren Bereich der Bildschirmseite können folgende Werte hinterlegt werden:

• ILN-Nummer, ILN techn. Rechnungsempfänger, UNB-Kennung 
Kennzeichen, die bei der Übergabe von Rechnungsdaten per EDIFACT benötigt 
werden.

• Lieferant Nr. XX beim Kunden 
Beim Andresstyp „Kunde” kann hier die Kennung hinterlegt werden, unter welcher 
die eigene Firma beim Kunden bekannt ist.

• Kunden Nr. XX beim Lieferanten 
Beim Adresstyp „Lieferant” kann hier die Kennung hinterlegt werden, unter wel-
cher die eigene Firma als Kunde beim Lieferanten bekannt ist.

• Sprache 
Hier kann die Sprache ausgewählt werden, die bei Anlage von Angeboten, Aufträg-
en oder Bestellungen für die Anschrift als Standard verwendet werden soll.

• Plan 
frei verwendbares alphanumerisches Feld mit bis zu 14 Zeichen.

• Rückvergütung 
frei verwendbares numerisches Feld.

• Rechtsform 
frei verwendbares Textfeld.

• Steuernummer 
frei verwendbares alphanumerisches Feld mit bis zu 15 Zeichen.

• Finanzamt 
frei verwendbares Textfeld.

• EDI-Gruppe 
hier kann die Zugehörigkeit einer Adresse zu einer EDIFACT-Gruppe hinterelgt wer-
den. Auf Grund der Gruppenzuordnung wird das Übergabeformat beim EDIFACT-
Export ermittelt.

Die Bildschirmseite „Partner”
Nach der Anwahl der Seite „Partner” sehen Sie eine Liste aller Ansprechpartner zu dieser Adresse. Diese Ansprechpartner 
können Sie wie folgt beschrieben bearbeiten, ergänzen oder auch löschen.
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Abbildung 10

Anlegen eines neuen Ansprechpartners:

• Klicken Sie auf die „Anlegen”-Schaltfläche um einen neuen Ansprechpartner zur ausgewählten Adresse 
anzulegen.

Bearbeiten eines vorhandenen Ansprechpartners:

• Wählen Sie mit der Maus einen Ansprechpartner aus und Klicken Sie auf die „Bearbeiten”-Schaltfläche, 
um diesen zu bearbeiten.

➤ Es erscheint das Eingabelayout für Ansprechpartner, in dem der gewählte Ansprechpartner bearbeitet 
werden kann.

Löschen eines vorhandenen Ansprechpartners:

• Wählen Sie einen Ansprechpartner aus und Klicken Sie auf die „Löschen”-Schaltfläche um ihn zu lös-
chen.

Ausdrucken der Ansprechpartnerliste:

• Klicken Sie die „Drucker„-Schaltfläche, falls Sie die angezeigten Daten auf den Drucker ausgeben wol-
len.

☞ Weitere Informationen zur Bearbeitung der Adresspartner finden Sie ab Kapitel 4 "Adresspartner", auf 
Seite 69

Die Bildschirmseite „Briefe”
Nach der Anwahl der Seite „Briefe” erhalten Sie eine Liste aller gespeicherter Briefe zu der angezeigten Adres-
se.
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Abbildung 11

Anlegen eines neuen Briefes:

• Klicken Sie auf den „Anlegen”-Knopf, wenn Sie einen neuen Brief an die bearbeitete Adresse anlegen 
wollen. Weitere Informationen zur Bearbeitung des Briefes siehe Kapitel 4 "Anlegen eines neuen 
Briefes", auf Seite 78.

Bearbeiten und Drucken eines Briefes:

• Wählen Sie mit der Maus einen Brief aus und Klicken Sie auf den „Bearbeiten”-Knopf um die Briefein-
gabemaske zu öffnen.

➤ Es erscheint das Eingabelayout für Briefe. In diesem kann der Brief bearbeitet und gedruckt werden kann 
(siehe Kapitel 4 "Briefe", auf Seite 78)

• Klicken Sie auf das Drucker-Symbol um die Liste der Briefe auszudrucken.

• Klicken Sie auf das „Drucken”-Schaltfläche um einen Brief auszudrucken.

Löschen eines Briefes:

• Zum Löschen eines Briefes aus der Briefliste des Adressenfensters wählen Sie einen Brief aus und klicken 
dann auf den „Löschen”-Knopf.

Die Bildschirmliste „E-Mail”
Hier werden alle E-Mails an oder von der geöffneten Adresse angezeigt.
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Die Bildschirmseite „Termine”
Nach der Anwahl der Seite „Termine” erhalten Sie eine Übersicht über alle Termine für die aktuell bearbeitete 
Adresse im Überblick. 

Abbildung 12

Das Anlegen eines neuen Termins:

• Klicken Sie auf den „Anlegen”-Knopf. Weitere Information zum Anlegen eines Termins siehe Kapitel 4 
"Anlegen eines neuen Termins", auf Seite 71.

Das Bearbeiten eines Termins:

• Wählen Sie den Termin mit der Maus aus und klicken auf den „Bearbeiten”-Knopf. 

➤ Weitere Information zum Bearbeiten eines Termins siehe Kapitel 4 "Suchen & Bearbeiten eines Ter-
mins", auf Seite 72

Das Löschen eines angelegten Termins:

• Wählen Sie den zu löschenden Termin mit der Maus aus, und klicken Sie auf die Schaltfläche „Löschen„.

☞ Sie können sich zum Programmstart automatisch eine Liste der unerledigten Termine anzeigen lassen. Dabei 
können Sie zwischen allen unerledigten Terminen bis heute, bis Ende dieser Woche, bis Ende nächster Woche, 
bis Ende des aktuellen Monats oder bis Ende des nächsten Monats wählen. 
Zum Konfigurieren der automatischen Anzeige der Terminliste wählen Sie unter in der Modulauswahl dem Menü 
„Ablage” den Befehl „Benutzereinstellungen” aus. Im erscheinenden Eingabefenster selektieren Sie den ge-
wünschten Zeitraum für die Terminliste (siehe Kapitel 4 "Öffnen einer Terminliste beim Programmstart", auf Seite 
73).

Die Bildschirmseite „Verband”
Hier kann hinterlegt werden, bei welchen Verbänden der Kunde Mitglied ist
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Die Bildschirmseite „Bestellungen”
Hier werden alle Bestellungen an die geöffnete Anschrift aufgelistet. Es können neue Bestellungen angelegt 
werden und bestehende Bestellungen können bearbeitet werden.

Die Bildschirmseite „Bestellpositionen alle”
Hier werden die Positionen aller Bestellungen an die geöffnete Anschrift aufgelistet.

Die Bildschirmseite „Bestellpositionen offen”
Hier werden alle Bestellpositionen aufgelistet, deren Eingang noch nicht vollständig verbucht wurde und die 
nicht als erledigt markiert wurden.

Die Bildschirmseite „Angebote”
Hier werden alle Angebote an die geöffnete Anschrift aufgelistet. Es können neue Angebote angelegt werden 
und bestehende Angebote können bearbeitet werden.

Die Bildschirmseite „Angebotspositionen alle”
Hier werden die Positionen aller Angebote an die geöffnete Anschrift aufgelistet.

Die Bildschirmseite „Angebotspositionen offen”
Hier werden alle Angebotspositionen von Angeboten mit dem Status „Offen” aufgelistet.

Die Bildschirmseite „Aufträge”
Hier werden alle Aufträge von der geöffnete Anschrift aufgelistet. Es können neue Aufträge angelegt werden 
und bestehende Aufträge können bearbeitet werden.

Die Bildschirmseite „Auftragspositionen alle”
Hier werden die Positionen aller Aufträge von der geöffnete Anschrift aufgelistet.

Wiederholt verkaufte Artikel sind in einer Zeile zusammengefaßt. Um die Einzelverkäufe dieses Artikels anzu-
zeigen, klicken Sie auf das Dreieck-Symbol am Beginn einer Zeile.
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Die Bildschirmseite „Auftragspositionen per Suche”
Bei Aufruf dieser Bildschirmseite wird zuerst ein Suchdialog angezeigt. Nach dem Bestätigen des Suchdialogs 
durch Anklicken der „Suchen”-Schaltfläche werden alle Auftragspositionen angezeigt, die den angegebenen 
Suchkriterien entsprechen.

Die Bildschirmseite „Lieferrückstände”
Hier werden alle noch offenen Lieferrückstände aus Aufträgen des Kunden angezeigt.

Die Bildschirmseite „Barverkäufe”
Hier werden alle Barverkäufe an die geöffnete Anschrift aufgelistet. 

Die Bildschirmseite „Barverkaufspositionen alle”
Hier werden die Positionen aller Barverkäufe an die geöffnete Anschrift aufgelistet.

Die Bildschirmseite „Barverkaufspositionen per Suche”
Bei Aufruf dieser Bildschirmseite wird zuerst ein Suchdialog angezeigt. Nach dem Bestätigen des Suchdialogs 
durch Anklicken der „Suchen”-Schaltfläche werden alle Barverkaufspositionen angezeigt, die den angege-
benen Suchkriterien entsprechen.
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Die Bildschirmseite „Seriennummern”
Auf dieser Seite werden alle Seriennummern angezeigt, die an den Kunden geliefert wurden.

Mit der Schaltfläche „Anlegen” können dem Kunden weitere Seriennummern zugeordnet werden, für die kei-
ne Lieferung mit YPSOS erfolgte. So können beispielsweise alte Bestände des Kunden erfasst werden.
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Die Bildschirmseite „Sondernummern”
Verlangt ein Kunde anstelle der in YPSOS vergebenen Nummer eines Artikels seine eigene Artikelnummer auf 
Angebots- und Auftragsformularen, können diese auf dieser Bildschirmseite eingesehen und angelegt werden.

Zum Anlegen einer neuen Sondernummer, klicken Sie auf die Schaltfläche „Anlegen”. Dadurch wird in der Lis-
te der Sondernummern eine neue, leere Zeile angelegt. Tragen Sie in dieser Zeile in der Spalte „Art.-Nr.” zuerst 
die in YPSOS verwendete Artikelnummer ein und anschließend in der Spalte Sondernummer die vom Kunden 
gewünschte Artikelnummer. Mit der Schaltfläche „Löschen” können Sie nicht mehr benötigte Sondernum-
mernzuordnungen wieder löschen. 
Durch Anklicken der Schaltfläche „Bearbeiten”, wird ein Eingabefenster geöffnet, in welchem zusätzlich zur 
Artikelnummer noch der Artikelname angezeigt wird. Erfolgt die Provisionsermittlung für Vertreter in Abhäng-
igkeit von den verkauften Ausführungen eines Artikels, besteht die Möglichkeit, in dem Eingabefenster die Pro-
visionssätze und Vertreter anzugeben, die beim Verkauf des Artikels an den Kunden provisionsberechtigt sind.

Die Bildschirmseite „Sondernummern EAN”
Wie bei den Artikelsondernummern eine kundenspezifische Artikelnummer vergeben werden konnte, kann auf 
dieser Seite je Artikel ein kundenspezifischer Artikelbarcode vergeben werden.
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Die Bildschirmseite „Sonderpreise”
Die Seite „Sonderpreise” ermöglicht Ihnen, für eine Adresse Sonderpreise für einzelne Artikel zu hinterlegen.
Bei der Anlage von Angebots- und Auftragspositionen wird nach der Eingabe der Artikelnummer automatisch 
überprüft, ob mit dem Kunden für den gewählten Artikel ein Sonderpreis vereinbart wurde. Falls vorhanden, 
wird dieser übernommen. Warengruppenrabatte, Mengenstaffeln oder dem Kunden zugewiesene Preislisten 
werden dann nicht mehr weiter berücksichtigt.

Abbildung 13

• Zum Anlegen eines Sonderpreises für einen bestimmten Artikel betätigen Sie bitte die Schaltfläche „An-
legen„.

➤ Die Einfügemarke wird automatisch in die Spalte „Artikel-Nr.” der neu angelegten Zeile plaziert.

• Geben Sie die gewünschte Artikelnummer des Artikels ein und betätigen Sie die Tabulatortaste.

➤ Ist die Artikelnummer nicht vorhanden, wird die Eingabe zurückgewiesen und die Einfügemarke bleibt 
in der Spalte „Artikel-Nr.„. Bei einer nicht eindeutigen Artikelnummer erhalten Sie eine Liste, aus wel-
cher sie den gewünschten Artikel auswählen können. YPSOS fügt in die Spalte „Bezeichnung” den Ar-
tikelnamen und in die Spalten „VK-Ø” sowie „Sonderpr.” den durchschnittlichen Verkaufspreis aus dem 
Artikelstamm ein. 

• Jetzt können Sie den gewünschten Artikelsonderpreis eingeben.

➤ YPSOS berechnet die prozentuale Abweichung vom durchschnittlichen VK-Preis des Artikels und trägt 
das Ergebnis in die Spalte „Rab. %” ein.  
Alternativ zur direkten Eingabe des Sonderpreises können Sie auch den Rabatt in Prozenten in die Spalte 
„Rab. %” eingeben. YPSOS Berechnet dann den Sonderpreis auf der Basis des durchschnittlichen Arti-
kelpreises.

☞ Bitte beachten Sie, daß YPSOS in jedem Falle nur den Sonderpreis, nicht jedoch den prozentualen Ra-
batt in der Datenbank speichert. Die eingegebenen Sonderpreise behalten dadurch auch bei einer spät-
eren Änderung des Artikeldurchschnittspreises ihre Gültigkeit.
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• Optional kann in den letzten beiden Spalten ein Zeitraum angegeben werden, in welchem der Sonder-
preis gültig ist. Liegt das Datum bei der Preisermittlung (z.B. bei der Anlage einer Angebotsposition) 
nicht im angegebenen Zeitraum, wird der Sonderpreis nicht berücksichtigt. Soll der Sonderpreis unbe-
grenzt gültig sein, tragen Sie in beide Spalten „gültig von” und „gültig bis” als Datum „00.00.00” ein.

Die Bildschirmseite „WG-Rabatte”
Die Seite „WG-Rabatte” erlaubt Ihnen Preisabschläge für die aktuell bearbeitete Adresse auf der Basis von Wa-
rengruppen zu hinterlegen. 
Der gewährte Rabatt ist eine prozentuale Reduzierung des Verkaufspreises und kann, sofern in den Druckpa-
rametern konfiguriert, beim Drucken einer Rechnung, einer Auftragsbestätigung oder einem Angebot ausge-
wiesen werden.

Abbildung 14

Das Anlegen eines neuen Warengruppenrabattes:

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Anlegen”.

• Klicken Sie in das Feld „WG-Nr.” und geben Sie die Nummer der Warengruppe ein, für die Sie einen 
speziellen Rabatt gewähren möchten.

• Drücken Sie die Tabulator-Taste oder klicken Sie mit der Maus in das „Rabatt”-Feld und geben Sie den 
gewünschten Prozentsatz ein.

Das Löschen eine angelegten WG-Rabattes:

• Wählen Sie den zu löschenden Warengruppen-Rabatt mit der Maus aus, und Klicken Sie auf die Schalt-
fläche „Löschen”.

Die Bildschirmseite „Verkaufspreislisten”
Hier kann angegeben werden, welche Verkaufspreislisten für den Kunden gültig sind. Deaktivierte Preislisten 
oder Preislisten, bei denen das aktuelle Datum nicht in den Gültigkeitszeitraum fällt, werden rot hinterlegt an-
gezeigt.
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Bei der Ermittlung des Verkaufspreises ist die Reihenfolge der Preisliste entscheidend. Die Liste wird von Oben 
nach Unten nach dem Artikel durchsucht, für welchen der Verkaufspreis zu ermitteln ist. Sobald der erste Ein-
trag in einer aktiven gültigen Preisliste gefunden wird, wird die Suche abgebrochen und der ermittelte Ver-
kaufspreis wird verwendet.

Das Zuweisen einer Verkaufspreisliste:

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Hinzufügen” und wählen Sie in der Verkaufspreisliste die neu zuzuord-
nende Preisliste aus.

Das Entfernen einer Verkaufspreisliste:

• Markieren Sie die zu entfernende Preisliste durch Anklicken mit der Maus. Klicken Sie auf die Schaltfläc-
he „Löschen”.

Das Ändern der Verkaufspreislistenreihenfolge:

• Klicken Sie mit der linken Maustaste auf eine Preislistenzeile und halten Sie die Maustaste gedrückt. Zie-
hen Sie jetzt die Preislistenzeile an die gewünschte Position. Die Einfügeposition wird durch eine grüne 
Linie angezeigt.
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Die Bildschirmseite „Verkaufspreise”
Auf dieser Seite kann schnell der aktuelle individuelle Verkaufspreis von Artikeln für den Kunden ermittelt wer-
den.

Um den Verkaufspreise aller Artikel für den Kunden zu ermitteln klicken Sie auf die Schaltfläche „Alle”. Sollen 
nur die Verkaufspreise für bestimmte Artikel ermittelt werden, klicken Sie auf die Schaltfläche „Suchen” und 
geben Sie die gewünschten Suchkriterien ein. 
Anschließend ermittelt YPSOS die Netto-Verkaufspreise und zeigt sie in der Liste an. Wie der Preis ermittelt 
wurde wird in der Spalte „Preis aus” angezeigt. Dabei bedeuten:

• Ausführung Der Preis wurde aus dem in der Artikelausführung hinterlegten Preis ermittelt. Es 
gibt keine Sondervereinbarung für den Kunden.

• Kunde Bei dem Artikel wurde ein Sonderpreis für den Kunden vereinbart.

• VPL xx Der Artikelpreis wurde aus der dem Kunden zugeordneten Preisliste Nr. xx ermit-
telt.

Die ermittelten Preise können durch Anklicken der Schaltfläche „Exportieren” in eine Ascii-Datei exportiert 
werden, die mit einem Tabellenkalkulationsprogramm, wie beispielsweise MS Excel, geöffnet werden kann.
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Die Bildschirmseite „Umsatztabelle”
Auf der Seite „Umsätze” sehen Sie eine monatliche Umsatztabelle für die aktuelle Adresse.

In der Spalte „Geschäftsjahr” werden alle Geschäftsjahre aufgeführt, in denen ein Umsatz erfolgte. Durch 
Anklicken der entsprechenden Jahreszahl kann die Darstellung der monatlichen Umsatztabelle auf das ge-
wünschte Geschäftsjahr umgeschaltet werden.

Das Drucken der monatlichen Adressumsatztabelle:

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Drucker”, wenn die angezeigte Umsatztabelle auf dem Drucker ausge-
geben werden soll.
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Die Bildschirmseite „Diagramm”
Auf der Seite „Diagramm” sehen Sie eine Umsatzgrafik des laufenden Geschäftsjahres (sofern hierzu Daten 
vorhanden sind) für die aktuelle Adresse. Die dargestellten Umsatzzahlen sind die Verkaufsumsätze, die Sie mit 
dieser Adresse getätigt haben.

Abbildung 15

Wie bei der Darstellung des Umsatzes in Tabellenform ist auch hier die Darstellung auf die Vorjahre umschalt-
bar.

Die Diagrammart für die Adressumsatzgrafik wählen:
Für die Darstellung der Umsatzgrafik können unterschiedliche Diagrammarten gewählt werden.

• Wählen Sie mit der Maus aus dem Menü „Diagrammart” die gewünschte Diagrammart aus.

Das Drucken der Adressumsatzgrafik:

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Drucker„, um die angezeigte Umsatzgrafik auf dem Drucker auszuge-
ben.
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Die Bildschirmseite „Verkaufsmengen”
Hier erhalten Sie einen schnellen Überblick über die verkauften Mengen einzelner Artikel. Die Verkaufsmengen 
sind monatsweise aufsummiert. Über das Popup „Geschäftsjahr” kann das gewünschte Jahr ausgewählt wer-
den.
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Die Bildschirmseite „Dokumente”
Hier können Sie der Adresse beliebige Dokumente bis zu einer maximalen Größe von 5 MB zuordnen. Die Do-
kumente werden in der YPSOS-Datendatei abgelegt, werden daher mit jedem YPSOS-Backup gesichert und 
stehen auf allen Arbeitsplätzen zur Verfügung.

Hinzufügen von Dokumenten:

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Importieren” und wählen Sie das gewünschte Dokument aus. Beachten 
Sie, dass die maximale Größe eines Dokuments 5 MB nicht überschreiten darf.

Löschen von Dokumenten:

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Löschen” um die aktuell markierten Dokumente aus der Datenbank zu 
entfernen. Bitte beachten Sie, dass dieser Vorgang nicht rückgängig gemacht werden kann.

Betrachten von Dokumenten:

• Markieren Sie das gewünschte Dokument und klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche „Öffnen”. 
YPSOS übergibt daraufhin das Dokument an das Betriebssystem, so als hätten Sie einen Doppelklick auf 
das Dokument gemacht. Bitte beachten Sie, dass nur Dokumente geöffnet werden können, wenn für 
den Dokument-Typ dem Betriebssystem Ihres Rechners ein geeignetes Programm bekannt ist. Änder-
ungen am Dokument werden von YPSOS nur übernommen, wenn die Datei nach der Änderung noch-
mals manuell importiert wird.

Exportieren von Dokumenten:

• Markieren Sie das gewünschte Dokument und klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche „Exportie-
ren”. Wählen Sie anschließend das Zielverzeichnis aus und bestätigen Sie den Dialog. YPSOS legt dar-
aufhin eine Kopie des Dokuments im gewählten Zielverzeichnis ab.
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Das Menü „Adressen”

Alle Befehle, die den Adressenstamm betreffen, sind im Adressenmenü zusammengefaßt. Zum Öffnen des 
Adressenmenüs markieren Sie zuerst den Punkt „Adressen” in der Modulauswahl durch Anklicken mit der 
Maus. Anschließend können Sie entweder durch Anklicken des Menüpunktes „Adressen” im Menübalken oder 
durch Anklicken des Punktes „Adressen” in der Modulauswahl mit der rechten Maustaste, das Adressenmenü 
öffnen und auf die einzelnen Befehle zugreifen.

Abbildung 16

Das Anlegen einer neuen Adresse
Um eine neue Adresse in das Adressenverzeichnis aufzunehmen, wählen Sie „Anlegen” aus dem Menü 
„Adressen”.

• Zu jeder Adresse muss ein Eintrag in das Feld Name1 hinterlegt werden. Zusätzlich sollten der Vorname, 
Name2, Titel und Anrede eingegeben werden.

• Weiterhin kann die Abteilung sowie die Adresse mit Telefon und Stadtplankoordinaten eingegeben wer-
den.

• Briefanrede (Vollständige Briefanrede, die von YPSOS automatisch in Briefe, Serienbriefe und Mah-
nungen eingesetzt werden kann).

• Bankverbindung

• Die Adressen-Nummer wird automatisch fortlaufend von YPSOS eingesetzt. Die Fibukontonummer wird 
mit dem gleichen Wert wie die Adressnummer initialisiert, kann jedoch beliebig geändert werden.

• Jede Adresse kann einer Adressgruppe zugeordnet werden. Mit der Adressgruppe wird festgelegt, ob 
eine Adresse vom Typ „Kunde” oder vom Typ „Lieferant” ist. Zum Bearbeiten oder Anlegen weiterer 
Adressgruppen siehe Kapitel 22 "Bearbeiten der Bilderdatei", auf Seite 300.

• Der „Suchindex” stellt eine Stichwortsammlung zu jeder Adresse dar, die ein gezieltes Auffinden von 
bestimmten Adressen ermöglicht.

☞ Erstellen Sie sich vor der Eingabe der Adressen eine Liste aller benötigten Adressgruppen und Suchindizes, und 
sprechen mit Ihren Mitarbeitern ab, welche Faktoren für die Einteilungen in diese Gruppen maßgebend sind. 
Wenn alle Adressen mit sinnvollen Suchindizes versehen werden, sind spätere Suchoperationen einfacher und 
schneller zu bewerkstelligen. Ebenfalls ist es dann leicht möglich, Serienbriefe oder Adressenaufkleber beispiels-
weise für Weihnachtspräsente zu erstellen, wenn die entsprechenden Indizes in den jeweiligen Adressen gut ge-
pflegt sind.

Die Eingabe der Adressinformationen ist ab Kapitel 4 "Die Eingabemaske für Adressen", auf Seite 33 genauer 
erläutert.

Das Suchen und Bearbeiten von Adressen
Um nach einer oder mehreren gespeicherten Adressen zu suchen, um diese einzusehen und zu bearbeiten, 
wählen Sie den Befehl „Suchen & Bearbeiten” aus dem „Adressen”-Menü.
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➤ Es erscheint der folgende Adressensuchdialog:

Abbildung 17

Es stehen unterschiedliche Suchverfahren zur Verfügung:

• Suchen nach dem ausgewählten Suchfeld. Das gewünschte Suchfeld kann mit dem Auswahlmenü 
„Suchfeld” festgelegt werden. Durch Auswahl einer Adressgruppe aus dem Menü „Adr.-Gruppe” kann 
die Suche auf eine bestimmte Adressgruppe eingeschränkt werden. Der Suchbegriff, nach dem gesucht 
werden soll, wird in das Eingabefeld „Suchbegriff” eingegeben. YPSOS sucht bei alphanumerischen 
Feldern (z.B. Name, Ort) automatisch nach allen Einträgen in der Datenbank, die mit dem eingegebenen 
Suchbegriff anfangen. 
Ausnahmen bilden die Suchen „Name nach Wortliste” und die phonetischen Suchen nach Name1.  
Bei der Suche „Name nach Wortliste” können als Suchbegriff ein oder mehrere durch ein Leerzeichen 
getrennte Worte eingegeben werden. YPSOS sucht dann nach allen Adressen, bei denen in Name1, 
Name2 oder Vorname alle Worte enthalten sind, die mit den Suchbegriffen beginnen. 
Bei den phonetischen Suchen müssen die Suchbegriffe nicht mit den Feldern identisch sein. Es genügt 
wenn die Suchbegriffe ähnlich klingen, jedoch muss der erste Buchstabe mit dem Suchfeld übereins-
timmen. So werden bei der Eingabe von „Meier” alle Adressen mit dem Namen „Meier”, „Maier”, 
„Mayer” oder auch „Meyer” gefunden. Bei der Eingabe von „Klaus” wird jedoch kein „Claus” gefun-
den.

• Suchen per freier Suche. Die freie Suche ermöglicht die beliebige Festlegung der Suchkriterien. Mit der 
freien Suche ist das Suchen nach mehreren Feldern möglich. Zur weiteren Information siehe Kapitel 23 
"Die freie Suche mit dem Sucheditor", auf Seite 334.

• Die Suche nach Wiedervorlagen.

Abbildung 18

• Die Suche nach Umsatz:

Abbildung 19

Zusätzlich zu den obigen Suchmöglichkeiten können Sie eine vorher aus einer Liste abgespeicherte Auswahl 
von Adressen mit Klicken auf die „Auswahl laden”-Schaltfläche wieder laden.
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➤ Die erste passende Adresse wird in der Adressen-Eingabemaske angezeigt. Die nachfolgenden Adressen 
können durch Anklicken der „Pfeil”-Schaltflächen erreicht werden.

☞ Das Arbeiten mit dieser Eingabemaske ist in Kapitel 4 "Die Eingabemaske für Adressen", auf Seite 33
genauer beschrieben.

Das Erstellen einer Adressenliste per Suchbefehl
Um eine oder mehrere Adressen nach einem Suchbegriff (z.B. Postleitzahl oder Name) zu suchen und diese in 
einer Liste darzustellen, um für diese Adressen z.B. Etiketten zu drucken, wählen Sie den Befehl „Liste... per 
Suche” aus dem Menü „Adressen”. Sie erhalten den Adressen-Suchdialog:

Abbildung 20

• Geben Sie Ihren Suchbegriff ein.

• Wenn die Suche auf eine bestimmte Adressengruppe beschränkt werden soll, wählen Sie gegebenenfalls 
die Adressgruppe aus.

• Klicken Sie auf die Schaltfläche„Suche” oder drücken die „Bestätigen”-Taste.

➤ YPSOS stellt nun die mit Ihren Angaben gefundenen Adressen in Listenform dar:

Abbildung 21

☞ Das Arbeiten mit Listen ist in Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 genauer erläutert.

Zusätzlich zu den in allen Listen vorhandenen Befehlen im Menü „Auswahl” sind in der Adressenliste leistungs-
fähige Befehle zu finden.
Diese sind in den Menüs „Zeigen” und „Spezial” angeordnet.
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Das Menü „Zeigen” in der Adressenliste
Das „Zeigen”-Menü ermöglicht ein schnelles Auffinden einer Vielzahl von Datensätzen die mit Adressen in 
Verbindung stehen. Durch die Auswahl eines der Zeigen-Befehle werden die zu den in der Liste ausgewählten 
Adressen vorhanden Datensätze in einer neuen Liste angezeigt.

Abbildung 22

Das Menü „Spezial” in der Adressenliste
Das Menü „Spezial” enthält Zusatzbefehle, um die angezeigten bzw. ausgewählten Adresseneinträge zu be-
arbeiten oder eine Aktion auf die Auswahl auszulösen.

Abbildung 23
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Einer Adressenauswahl einen Wiedervorlagetermin zuweisen
Mit diesem Befehl wird die Wiedervorlage für die ausgewählten Adressen auf die eingegebene Kalenderwoche 
gesetzt bzw. gelöscht.

Abbildung 24

Einer Adressenauswahl einen neue Adressgruppe zuweisen
Mit diesem Befehl kann den ausgewählten Adresseneinträgen eine bestimmte Adressgruppe zugeordnet wer-
den

Abbildung 25

Einer Adressenauswahl einen neuen Suchindex hinzufügen
Dieser Befehl weist den ausgewählten Adressen einen beliebigen Suchindex zu. Durch die Vergabe von Suchin-
dizes können Adressen neu gruppiert und leicht wiedergefunden werden.

Umsätze neu berechnen
Berechnet die Umsätze der ausgewählten Kunden für ein wählbares Geschäftsjahr mit Hilfe der Rechnungen 
neu. Beachten Sie bitte, daß bei gelöschten (und bezahlten) der jetzt berechnete Umsatz vom realen Umsatz 
abweicht.

Außenstände neu berechnen
Dieser Befehl berechnet die Außenstände der gewählten Adressen mit Hilfe der unbezahlten Rechnungen neu.

Neue Adressnummer und/oder Fibukontonummer zuweisen
Bei Aufruf dieses Befehlsöffnet sich ein Dialog, in welchem Sie wählen können, ob Sie den ausgewählten Adres-
sen eine neue Adressnummer und/oder eine neue Kontonummer für die Finanzbuchhaltung zuweisen wollen.

Abbildung 26

Hierzu wird jeweils die nächste verfügbare Adressnummer bzw. Fibui-Kontonummer der gewählten Adress-
gruppe mit Hilfe der Nummernkreise ermittelt und den Adressen zugewiesen.
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Vertreter und Provision
Mit diesem Befehl kann die Vertreterzuordnung und der Vertreterprovisionssatz einer Auswahl von Adressen 
aktualisiert werden.

Abbildung 27

Adressen (mit Partner) exportieren
Diese Befehle ermöglichen den Export der ausgewählten Adressen in eine Textdatei. Dabei werden die einzel-
nen Adresseinträge in Zeilen abgelegt und mit einem Zeilenschalter (CR) abgeschlossen. Die einzelnen Felder 
innerhalb eines Eintrages werden mit jeweils einem Tabulator voneinander getrennt. Dieses Format ermöglicht 
die Lesbarkeit mit jedem Textprogramm. Weiterhin ist problemlos das Einlesen (importieren) in Tabellenkalku-
lationen sowie anderen Datenbanken möglich.
Zur Einhaltung der Namenskonventionen unter Windows sollten Sie unter diesem Betriebssystem die Datei mit 
der Endung „.txt” abspeichern.

Eine Datei die aus dem Export der Adressen mit Partner erzeugt wird sieht etwa wie folgt aus (Zeilen gekürzt):

*10013Bähr & Bäuerlein GmbH & Co KGz.Hd.der Geschäftsle…
19HerrBährGeschäftsleitung06221/90 88 23
*10008Bayermann KGGebrüder-Grimm-Str. 56D-49377 Vechta 04441/10 00 89
11HerrBayermannGeschäftsleitung04441/10 00 89
12FrauMugglerTech. Zeichnerin04441/10 00 89
13HerrMüllerGeschäftsleitung04441/10 00 89

Zahlungsbedingungen zuweisen
Mit diesem Befehl können die Zahlungsbedingungen der ausgewählten Adressen neu gesetzt werden.

Abbildung 28

Suchwortliste neu aufbauen
Mit diesem Befehl kann die interne phonetische Suchwortliste für die ausgewählten Adressen neu aufgebaut 
werden. Dies kann notwendig werden, wenn beispielsweise bei der Erfassung von Adressdaten das -Programm 
unerwartet beendet wird und danach die Adresse bei der phonetischen Suche nicht mehr gefunden wird, ob-
wohl ein gültiger Suchbegriff angegeben wurde. Dieser Befehl braucht im Normalfall nicht aufgerufen werden.
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Die Liste aller Adressen der Datenbank erstellen
Um eine Liste aller in der Datenbank von YPSOS gespeicherten Adressen zu erhalten, wählen Sie den Befehl 
„Liste Alle” im „Adressen”-Menü.

☞ Die Bearbeitung der Adressenliste ist in vorangegangenen Kapitel  "Das Erstellen einer Adressenliste 
per Suchbefehl", ab Seite 60 beschrieben.

Öffnen der Liste der Adressen-Jahresumsätze
Um eine Liste zu erhalten, mit der Sie die Umsätze der Adressen des laufenden Geschäftsjahres einsehen könn-
en, wählen Sie „...Umsätze per Adressdatei” aus dem Menü „Adressen”.

➤ YPSOS erfragt von Ihnen per Suchdialog, von welchen Adressen Sie die Umsätze einsehen möchten (sie-
he hierzu auch Kapitel 4 "Das Suchen und Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58).

➤ YPSOS sucht nun alle auf den Suchbegriff passenden Adressen und stellt diese in einer Umsatzliste dar:

Abbildung 29

☞ Hinweise zur Bearbeitung der Liste finden Sie in Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.

Öffnen der Liste der Adressenjahresumsätze mit der Umsatzdatei
Um eine Liste zu erhalten, mit der Sie die die Jahresumsätze Ihrer Kunden einsehen können, wählen Sie aus 
dem Menü „Adressen” den Befehl „...Umsatzliste per Umsatzdatei”.
Sie erhalten folgende Liste:

Abbildung 30

Das Drucken einer Adressenlisten
YPSOS ermöglicht Ihnen den Druck von unterschiedlichen Adresslisten.
Zum erstellen von Adresslisten Ausdrucken müssen Sie zuerst die zu druckenden Adressen auswählen:

• Erstellen Sie eine Adressenliste mit den Adressen die Sie für den Listenausdruck verwenden sollen (siehe 
auch Kapitel  "Das Erstellen einer Adressenliste per Suchbefehl", ab Seite 60).

• Wählen aus dem „Ablage”-Menü den Befehl „Drucken…”:
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➤ Er erscheint der Dialog „Druckoptionen Adressen”

• Wählen Sie den Reiter „Liste” mit Hilfe der Maus aus.

Abbildung 31

• Wählen Sie das gewünschte Druckformat für die Liste aus und drücken die OK-Schaltfläche zum starten 
des Ausdrucks. 
Bei Auswahl des Druckformats „Bildschirmformat” wird das aktuell am Bildschirm ausgewählte Format 
zum Drucken verwendet.

Das Drucken von Adressenaufklebern
Sie können mit YPSOS Paket- sowie Adressenaufkleber in verschiedenen Formaten drucken. Dafür gehen Sie 
wie folgt vor:

• Erstellen Sie sich eine Adressenliste mit den Adressen, für die Etiketten gedruckt werden sollen (siehe 
auch Kapitel  "Das Erstellen einer Adressenliste per Suchbefehl", ab Seite 60).

• Wählen aus dem „Ablage”-Menü den Befehl „Drucken…”:

➤ Er erscheint Folgender Dialog zum Wählen von Druckoptionen:

Abbildung 32 

• Wählen Sie das gewünschte Etikettendruckformat, Adresstyp, Schriftbild und Schriftgröße.

• Wählen Sie mit der Maus das erste zu bedruckende Etikett aus und drücken den OK-Knopf.
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☞ Wenn Sie einzelne Adressen drucken möchten wird nicht der ganze Etikett-Bogen auf einmal bedruckt. Durch die 
Möglichkeit der Wahl der ersten bedruckten Etikette können Sie diesen nicht mehr vollständigen Bogen weiter 
bedrucken.

Festlegen des Etiketten-Druckformates
YPSOS bietet mehrere Druckformate für das Ausdrucken von Etiketten an:

Abbildung 33

• „Herma 4452”, „mit Zusatz” und „mit Absender” 
Die „Herma 4452” Kopier- und Laserdrucker-Etiketten sind unter dieser Bezeichnung im Fachhandel er-
hältliche Etikettenträger im DIN A4-Einzelblatt-Format. Pro A4-Seite sind 2-spaltig 14 Etiketten vorge-
stanzt angeordnet. 

• „Brief-Eindruck DIN A4” bzw. „Brief-Eindruck DIN A4 Französisch” 
Wurden Werbebriefe in größeren Stückzahlen in einer Druckerei vorgedruckt, bei denen das Feld mit 
der Briefanschrift freigehalten wurde, können mit diesem „Etiketten”-Format Adresse an die Stelle der 
Briefanschrift eingedruckt werden. Für jede Adresse wird eine A4-Seite gedruckt. Bei französischem 
Briefformat wird die Adresse auf die rechte Seite gedruckt.

• „Adressaufkleber mit Absender” bzw. „ohne Absender” 
Pro DIN A4-Seite werden drei Adressen mit gestrichelter Umrandung gedruckt. Die Umrandung dient 
zum späteren Ausschneiden der Etikette. Wird das Format „mit Absender” gewählt, wird Ihr Absender 
auf der Etikette mitgedruckt.

• „Paketaufkleber” 
Zum Drucken des Postüblichen Paketaufklebers mit Absender. Für die auf der Etikette befindlichen Ein-
tragungsfelder „Versandart” und „Hinweise für den Empfänger” kann in einem zusätzlichen Dialog der 
gewünschte Text eingegeben werden.

• „Aufkleber DIN A5 Quer” 
Etikettenformat als Deckblatt zum Verschicken in Klarsichthüllen

• „Aufkleber DIN A4 Quer” 
Etikettenformat als Deckblatt zum Verschicken in Klarsichthüllen

• „Brief DIN lang mit Absender” 
Mit diesem Format können Sie lange DIN Briefumschläge mit Anschrift und Absender bedrucken.

Auswahl des Adresstyps
Für das Ausdrucken von Etiketten haben Sie die Wahl:

• jeweils eine Etikette für jede Adresse an die „Hauptanschrift”

• eine Etikette an einen Ansprechpartner der Adresse

• mehrere Etiketten jeweils an jeden Ansprechpartner der Adresse 

• mehrere Etiketten an eine ganz bestimmte Auswahl von Ansprechpartner 

der Adresse auszudrucken.

Abbildung 34
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☞ Wählen Sie als Typ „Ein Partner”, müssen Sie für jede Adresse der Adressenauswahl bestimmen, wel-
cher Ansprechpartner verwendet werden soll. Bei einer größeren Anzahl von Adressen kann dies sehr 
zeitaufwendig sein.

☞ Wählen Sie als Typ „Partner mit Suchindex...”, wird ein Suchindex-Begriff abgefragt. Für alle An-
sprechpartner der Adressenauswahl, die den eingegebenen Suchindex in ihren Eingabemaske zuge-
ordnet bekommen haben, wird dann eine Etikette gedruckt. Damit sind, bei entsprechender Pflege der 
Ansprechpartner, besondere Werbeaktionen oder z.B. Geschenk-Versendungen an Weihnachten leicht 
möglich.

Optionen „Hauptanschrift”, „keine Etikette”
Drucken Sie Etiketten mit der Option „Partner mit Suchindex...”, wird es vorkommen, daß für keinen der An-
sprechpartner einer Adresse der eingegebene Suchindex zutrifft. Bei der Anwahl der Ersatzoption „Hauptan-
schrift” wird dann automatisch eine Etikette an die im „Stammblatt” eingegebene Anschrift gedruckt. Bei der 
Anwahl der Ersatzoption „keine Etikette” wird für eine solche Adresse keine Etikette gedruckt.

Auswahl der Schriftart und -Größe
Wählen Sie die für den Etikettendruck gewünschte Schriftart und Schriftgröße. Beachten Sie aber, daß die 
Druckfläche für eine einzelne Adresse, je nach gewählter Etikettenart, begrenzt ist. Wird eine zu große Schrift-
größe gewählt, werden unter Umständen Teile der Anschrift im Ausdruck abgeschnitten.

Bevorzugung von Postfach oder Straße festlegen
Wurden in der Adresseneingabemaske „Stammblatt” in beide Felder „Straße” und „Postfach” jeweils Daten 
eingegeben, kann mit dieser Option gewählt werden, welches Feld im Etikettenausdruck bevorzugt werden 
soll. 
Wurde aber für eine Adresse z.B. nur die Straße eingegeben, wird, unabhängig von der „Bevorzugungs”-Op-
tion das Feld „Straße” verwendet. Das Gleiche gilt für das Feld „Postfach”.

Das Wort für „Postfach” eingeben
In der „Stammblatt”-Eingabemaske sollte in das Feld „Postfach” nur die tatsächliche Nummer für das Postfach 
eingegeben werden. Beim Ausdrucken der Etiketten stellt YPSOS dann automatisch das vor dem Drukken im 
Optionenfeld „Postfach” eingegebene Wort der Postfachnummer jeder Adresse voran. 
Drucken Sie z.B. Etiketten, die nach England verschickt werden sollen, könnten Sie hier „P.O.Box” eingeben, 
damit auch der englische Briefträger Sie versteht.

Druckart festlegen
YPSOS bietet drei verschiedenen Arten zum Drucken von Etiketten:

• „sofort drucken” 
Nach dem Bestätigen des Druckoptionendialoges werden die Etiketten aufbereitet und dann sofort ge-
druckt.

• „in eine Etikettendatei drucken” 
Nach dem Bestätigen des Dialoges werden die Etiketten aufbereitet und dann in einer Etikettendatei auf 
der Festplatte gespeichert. Die Etikettendatei kann zu einem beliebigen Zeitpunkt später mit dem Befehl 
„Etikettendatei drucken” im Menü „Adressen” ausgedruckt werden. Dies ist z.B. interessant, wenn 
tagsüber der Laserdrucker in Ihrer Firma häufig belegt oder mit falschen Papier bestückt ist. In der Mit-
tagspause oder abends können Sie dann gezielt das Drukken der vorbereiteten Etiketten starten.
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• „an eine Etikettendatei anhängen” 
wurde mit der Option „in eine Etikettendatei drucken” zuvor eine solche Etikettendatei erstellt, kann 
eine weitere Etikettendruckoperation dann die Etiketten an eine solche Datei anhängen. Auf diese Art 
können Etiketten „gesammelt” werden, um sie auf einmal auszudrucken.

Abbildung 35

➤ Wurde als Druckart die Option „Sofort drucken” festgelegt, druckt YPSOS die aktuelle Adressenauswahl 
im gewählten Format sofort, ansonsten wird eine Etiketten-Datei erzeugt bzw. ergänzt.

Drucken von Serienbriefen
YPSOS ermöglicht Ihnen die Erstellung von Serienbriefen. Das heißt Sie können anstelle von Adressdaten so-
genannte Platzhalter verwenden, die dann beim Ausdruck durch die tatsächlichen Adressdaten ersetzt werden. 
Auf diese Art können Sie Ihren Kunden beispielsweise mit seinem Namen anreden oder auch adressrelevante 
Daten im Brief anzeigen. Voraussetzung für den Ausdruck eines Serienbriefes die Erstellung eines solchen wie 
es in Kapitel  "Serienbriefe", ab Seite 81 genauer beschrieben ist.

• Öffnen Sie eine Adressliste und wählen Sie die gewünschten Adressen mit der Maus aus.

• Wählen Sie „Drucken…” aus dem „Ablage”-Menü.

• Wählen Sie mit der Maus den Reiter „Serienbrief” aus.

Abbildung 36

• Markieren Sie den zu druckenden Serienbrief.

• Wählen Sie die gewünschten Druckoptionen aus.

• Unter MacOS können die Serienbriefe anstatt auf dem Standarddrucker auch auf einem FaxExpress-Ser-
ver versandt werden.

Das Drucken einer gespeicherten Adressetikettendatei
Mit diesem Befehl können Sie eine mit der Etikettendruckfunktion erstellte Druckdatei ausdrucken. Zum Erstel-
len einer Etikettendruckdatei siehe (Kapitel  "Druckart festlegen", ab Seite 67).
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4.2 Adresspartner

YPSOS erlaubt es Ihnen, zu jeder Adresse eine beliebige Anzahl von Adresspartnern zu hinterlegen. Für jeden 
Partner können Sie eigene Telefon-/Telefaxnummern, E-Mailadressen, Termine, Briefe und E-Mails hinter-
legten.

Die Eingabemaske für Adresspartner

Die Eingabemaske für Ansprechpartner ist in einen festen linken Teil und in einen durch Anklicken von Rei-
tertabs umschaltbaren rechten Teil gegliedert.

Abbildung 37

Im linken Teil wird die zugehörige Adressnummer und deren postalische Anschrift sowie die wichtigsten An-
sprechpartnerdetails angezeigt. Der rechte Teil ist durch Anklicken der Reitertabs umschaltbar.
Es können folgende Daten angezeigt und geändert werden:

• Bemerkungen hier kann ein beliebiger Text hinterlegt werden.

• Suchindex wie in der Adresse können hier beliebig viele Sucheinträge hinterlegt werden um 
den Ansprechpartner schnell finden zu können.

• E-Mailadressen neben einer Standard-E-Mailaddresse können hier beliebig viele weitere E-Mail-
adressen angegeben werden

• Telefonnummern, weitere 
zusätzlich zur im linken Teil angezeigten Telefon-/Faxnummer können hier weitere 
Telefonnummern hinterlegt werden.

• Termine hier werden alle Termine mit dem Adresspartner angezeigt. Die angezeigten Ter-
mine können bearbeitet und gelöscht, neue Termine können angelegt werden.

• Briefe hier wird der Schriftverkehr mit dem Ansprechpartner angezeigt. Es können neue 
Briefe angelegt, bestehende bearbeitet oder gelöscht werden.

• E-Mail hier werden alle E-Mails von und an den Ansprechpartner angezeigt. Es können 
neue E-Mails angelegt, bestehende bearbeitet oder gelöscht werden.
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Das Menü „Adresspartner”

Anlegen eines neuen Adresspartners
Um einen neuen Ansprechpartner in das Adressenverzeichnis aufzunehmen, wählen Sie den Befehl „Anlegen” 
aus dem Menü „Partner” oder legen Sie den Ansprechpartner einer Adresse direkt in der Adresseingabemaske 
auf der Seite „Partner” an.

Suchen und Bearbeiten eines Ansprechpartners
Um eine gespeicherten Ansprechpartner einzusehen und zu bearbeiten, wählen Sie „Suchen & Bearbeiten” aus 
dem Menü „Partner”.

➤ Sie erhalten den Suchdialog für Ansprechpartner:

Abbildung 38 

• Geben Sie einen Suchbegriff in eines oder mehrerer der Suchfelder ein.

• Zum Starten der Suche klicken Sie auf die Schaltfläche ”Suchen”.

➤ Alle auf die Suchbegriffe passenden Ansprechpartner werden nun in der Eingabemaske angezeigt und 
können bearbeitet werden. Mit den „Blätter-Pfeilen” am unteren Fensterrand kann zwischen den ver-
schiedenen Ansprechpartnern vorwärts oder rückwärts geblättert werden.

Einsehen einer Liste von Adresspartnern
Um eine Liste aller oder einer Auswahl von Ansprechpartnern zu erhalten, wählen Sie den Befehl „Ansprech-
partner…” aus dem „Partner”-Menü.

➤ Sie erhalten den Suchdialog für Ansprechpartner (siehe Abbildung 38)

Spezifizieren Sie Ihre Suche und drücken auf „Suchen”.

➤ YPSOS zeigt alle gefundenen Partner in in Listenform auf dem Bildschirm an.

➤ Diese Liste können Sie, wie in Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 beschrieben, bearbei-
ten.
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4.3 Termine

Termine können manuell angelegt werden oder beim Anlegen einer Bestellung automatisch generiert werden.

Die Eingabemaske für Termine

Das „Termin”-Menü

YPSOS verwaltet und steuert die Speicherung Ihrer gesamten Termine. Im „Termin”-Menü befinden sich alle 
Befehle zum Suchen, Anlegen und Bearbeiten von Terminen.

Anlegen eines neuen Termins
Um einen neuen Termin anzulegen, wählen Sie den Befehl „Anlegen” aus dem „Termin”-Menü oder klicken 
Sie in der Adresseingabemaske bez. Adresspartnereingabemaske auf der Seite „Termine” auf die Schaltfläche 
„Anlegen”

Abbildung 39 
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Jedem gespeicherten Termin können Sie eine Adresse, sowie einen Adresspartner der Adresse zuordnen. Beim 
Anlegen von Terminen direkt aus der Adress- oder Adresspartnereingabemaske sind diese Felder bereits vor-
belegt. Das Datum der Terminanlage, sowie der Benutzer, der den Termin angelegt hat, werden automatisch 
von YPSOS eingetragen.
Die Eingabe der Termindaten mit Datum, Uhrzeit, Kurzinformation (für Listen), die Terminpriorität sowie einem 
längeren Terminhinweis geschieht auf übliche Weise.
Zusätzlich ist eine Markierung vorhanden, mit der ein Termin auf den Status „Erledigt” oder „Unerledigt” ge-
setzt werden kann. Diese Markierung wird in einem indizierten Datenfeld gespeichert. D.h. die Suche nach bei-
spielsweise allen unerledigten Terminen ist sehr schnell möglich.

• Klicken Sie auf das „Bestätigen”-Symbol, falls Sie Ihre Eingaben in die Termindatei aufnehmen möchten 
und die Bearbeitung beenden wollen.

• Klicken Sie auf das „Abbrechen”-Symbol, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten 
Änderungen nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Suchen & Bearbeiten eines Termins
Um einen gespeicherten Termin gezielt zu suchen, einzusehen und zu bearbeiten, wählen Sie den Befehl 
„Suchen & Bearbeiten” im „Termin”-Menü.

Abbildung 40

• Füllen Sie die gewünschten Adressen- und Termin-Suchfelder aus. Wenn Sie nach mehreren Feldern 
gleichzeitig suchen wollen, geben Sie die gesuchten Daten in die entsprechenden Felder ein. YPSOS ak-
tiviert automatisch die Suchoption des jeweiligen Feldes.

• Klicken Sie auf die „Suchen”-Schaltfläche um die Suche zu starten.

➤ Alle auf den Suchbegriff passenden Termine werden nun in der Einzeldarstellung angezeigt. Die Bear-
beitung der Termine erfolgt analog zu der Neuanlage von Terminen.

Öffnen einer Liste mit bestimmten Terminen
Um eine Liste mit ausgewählten Terminen zu erstellen, wählen Sie den Befehl „Liste…” aus dem Menü „Ter-
mine”. 
Sie erhalten den gelichen Suchdialog wie unter Kapitel 4 "Suchen & Bearbeiten eines Termins", auf Seite 72, 
nur dass nach dem Ausführen der Suche die Termine in Listenform angezeigt werden.

➤ Mit dieser Liste kann nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340, gearbeitet werden.
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Öffnen einer Terminliste beim Programmstart
Zum Programmstart können Sie sich optional eine Terminliste anzeigen lassen. Um diese Funktion zu aktivie-
ren, öffnen Sie in der Modulauswahl unter Punkt 30 „Einstellungen”, „Benutzereinstellungen” den Punkt „An-
meldeoptionen.

Abbildung 41

Aktivieren Sie in der Eingabemaske der Anmeldeoptionen die Option „Terminliste” und wählen Sie im darun-
terliegenden PopUp aus, für welchen Zeitraum im Voraus die Termine angezeigt werden sollen.
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4.4 Zusatzanschriften

Vor allem bei größeren Kunden gibt es neben der Hauptadresse noch zusätzliche Liefer- oder Rechnungsan-
schriften. Diese können in YPSOS als Zusatzanschriften für eine Adresse hinterlegt werden. YPSOS unterschei-
det zwischen drei Arten von Zusatzanschrifen: Lieferanschriften, Rechungsanschriften und unspezifizierten 
Anschriften.
Bei der Angebots- und Auftragserfassung werden Liefer- und Rechungsanschrift automatisch verwendet. Sind 
zu einer Adresse mehrere mögliche Liefer- oder Rechnungsanschriften hinterlegt, kann die Gewünschte aus ei-
ner Liste ausgewählt werden.
Zusatzanschriften können entweder speziell für eine Adresse erfasst werden oder können Verweise auf andere 
Adressen im YPSOS Adressenstamm sein. Dabei verfügen eigens für eine Adresse erfasste Zusatzanschriften 
über deutlich weniger Felder als normale Adressen.

Die Eingabemaske für Zusatzanschriften

Abbildung 42

Im linken Bereich der Eingabemaske wird die postalische Anschrift der Hauptadresse angezeigt. Durch Eingabe 
einer neuen Adressnummer kann die Zusatzanschrift einer anderen Hauptadresse zugeordnet werden.
Im rechten Bereich der Eingabemaske werden die Felder der Zusatzanschrift angezeigt. Ist eine Referenz-
Adressnummer angegeben, handelt es sich bei der Zusatzanschrift um die Referenz auf eine normale Adresse. 
Bei diesen Zusatzanschriften können die Felder nicht bearbeitet werden, sondern werden aus der referenzierten 
Adresse übernommen. Nur der Adresstyp kann eingestellt werden. Mögliche Adresstypen sind:

• Rechnungsanschrift

• Lieferanschrift

• unspezifiziert (Lief.+Rech.)

Wird in die Referenz-Adressnummer der Wert „0” eingetragen, können alle Felder frei bvearbeitet werden.
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4.5 Adressgruppen

YPSOS erlaubt es, Adressen in beliebig viele Adressgruppen zu unterteilen. Normalerweise werden mindestens 
die Adressgruppen „Kunden (Debitoren)” und „Lieferanten (Kreditoren)” verwendet. Als weitere Adressgrup-
pen werden häufig noch „Interessenten”oder „gute Kunden” angelegt.

Die Eingabemaske für Adressgruppen

Abbildung 43

Adressgruppen sind durch eine eindeutige, von YPSOS vergebene Gruppennummer gekennzeichnet.
Weiterhin müssen für jede Adressgruppe folgende Einstellungen festgelegt werden:

• Adress-Nummernkreis 
hier wird festgelegt, aus welchem Nummernkreis die Adressnummern bei der Neu-
anlage von Adressen bestimmt werden (siehe Kapitel 22 "Bearbeiten der Num-
mernkreise verschiedener Dateien", auf Seite 290)

• Adress-Typ hier wird festgelegt, ob die Adressen der Gruppe Lieferanten oder Kunden sind. 
Durch die Zuordnung stehen in den Adressen unterschiedliche Felder oder Einstell-
möglichkeiten zur Verfügung.

• Fibu-Kontonummer hier wird festgelegt, wie dir Fibu-Kontonummer einer Adresse bei der Neuanlage 
ermittelt wird. 
wie Adressnummer  
die Fibu-Kontonummer erhält den gleichen Wert wie die Adressnummer 
aus Fibu-Nummernkreis 
die Fibu-Kontonummer wird unabhängig von der Adressnummer aus dem weiter 
unten ausgewählten Nummernkreis ermittelt.



Adressenstamm

4-76

4.6 Postleitzahlen und Orte

In der Ortsdatei speichert YPSOS Länderkennzeichen, Ortsnamen, Postleitzahlen und Telefon-Vorwahlnum-
mern. Bei der Adressen-Neuanlage werden unbekannte Orte mit den dazugehörigen Informationen automa-
tisch in die Ortsdatei aufgenommen. Wird dagegen nach Eingabe z.B. der Postleitzahl eine zugehörige 
Eintragung gefunden, so werden in die Felder Ortsname oder Telefon und Telefax die gespeicherten Informa-
tionen eingetragen. 
Um eine Liste der in YPSOS gespeicherten Orte zu öffnen, wählen Sie im „Postleitzahlen und Orte”-Menü den 
Punkt „Liste alle” aus:

Abbildung 44

• Wollen Sie einen Eintrag aus der Liste Löschen, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wählen „Lös-
chen” aus dem Menü „Ablage”

• Wollen Sie der Orte-Liste einen Eintrag hinzufügen, so wählen Sie „Neu” aus dem Menü „Ablage”.

• Wollen Sie einen Eintrag ändern, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wählen „Öffnen” aus dem 
Menü „Ablage” oder Doppelklicken Sie auf den abzuändernden Orte-Eintrag.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Abbildung 45

• Machen Sie Ihre Eingaben und klicken Sie auf die „Sichern”-Schaltfläche um die Änderungen abzuspei-
chern.

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie auf die „Abbrechen”-
Schaltfläche.

• Sind Sie zurück in der Orte-Liste, so können Sie diese durch betätigen der Eingabetaste schließen oder 
wählen Sie „Liste schließen” aus dem Menü „Ablage”.

Ein weiterer Befehl im „Postleitzahlen und Orte”-Menü ist der Befehl „Ortsdatei aufbauen”. Dieser Befehl er-
zeugt Ihre Orte-Datei mit allen notwendigen Eintragungen, wie Telefon-Vorwahl oder Postleitzahl, auf der Ba-
sis Ihres Adressenstammes komplett neu. Dabei können Sie wählen, ob die ursprüngliche Orte-Datei zuvor 
gelöscht wird!
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4.7 Portogruppen

Mit den YPSOS Portogruppen können beliebig viele Gewichtstaffeln für verschiedene Paketdienste erfasst wer-
den. jeder Adresse kann eine Portogruppe zugewiesen werden, die bei Auftragsanlage in den Auftrag übern-
ommen wird. Aus der Portogruppe und dem Liefergewicht werden dann in den Aufträgen automatisch die 
Protokosten berechnet.

Abbildung 46
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4.8 Schriftverkehr

YPSOS gibt Ihnen die Möglichkeit, komfortabel Ihre gesamte Korrespondenz mit Lieferanten und Kunden ab-
zuwickeln. Dabei steht Ihnen nicht nur eine funktionsstarke Textverarbeitung zur Verfügung. Zusätzlich erwei-
tern umfangreiche Befehle die Funktionalität und ermöglichen Beispielsweise das Verwenden von 
Adressfeldern, Textbausteinen oder ganzen Briefvorlagen. Weiterhin ist in YPSOS eine leistungsstarke Serien-
brieffunktion und ein Modul zum Empfangen und versenden von E-Mails integriert.

Briefe

Anlegen eines neuen Briefes
Um einen neuen Brief in die YPSOS-Textverarbeitung aufzunehmen, wählen Sie „Anlegen” aus dem Menü 
„Briefe” oder klicken Sie auf die „Anlegen”-Schaltfläche in der Adresseingabemaske auf der Seite „Briefe”..

➤ Es erscheint die Eingabemaske für Adressbriefe
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Abbildung 47

• Korrigieren Sie, wenn nötig, das Feld „Datum”. 

• Geben Sie einen Namen für den Brief ein, der diesen Brief möglichst treffend beschreibt. 

☞ Dieser Name wird in den verschiedenen Brieflisten angezeigt und hilft beim Suchen nach einem be-
stimmten Brief.

• Soll der Brief nicht von anderen Mitarbeitern eingesehen werden können, aktivieren Sie das Ankreuzfeld 
„geschützt”. So kann der Brief nur vom Ersteller geöffnet werden.

• Wählen Sie die gewünschte Briefvorlage durch Anklicken der Schaltfläche „Briefvorlagen” aus.

• Fügen Sie optional vorgefertigte Textbausteine oder Briefvariablen ein.

➤ Setzen Sie eine Briefvariable in einen Brieftext ein, wird diese von YPSOS automatisch beim Ausdrucken 
gegen die Informationen in der Datenbank ausgetauscht. Sie brauchen also keine spezifischen Daten in 
den Brieftext einzutragen. Die Gefahr von Tippfehlern ist somit deutlich verringert. Weiterhin lassen sich 
Brieftexte leicht über das ‚Bearbeiten‘-Menü kopieren und in Briefe anderer Adressen einsetzen.

• Geben Sie Ihren Brieftext ein. 

• Wählen Sie die Schriftart und Schriftgröße. 

• Klicken Sie auf „Sichern”, um den Brief abzuspeichern. 

• Klicken Sie auf das Druckersymbol, um den Brief auszudrucken. 

Suchen und Bearbeiten eines Briefes
Um einen gespeicherten Brief zu suchen, einzusehen und zu bearbeiten, wählen Sie „Suchen & Bearbeiten” 
aus dem Menü „Brief”.
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➤ Sie erhalten den Suchdialog für Briefe: 

Abbildung 48 

• Geben Sie in das gewünschte Feld den entsprechenden Suchbegriff ein. Wenn Sie mehrere Suchbegriffe 
eingeben, werden diese mit dem logischen Operator „UND” verknüpft.

• Klicken Sie auf die „Suchen”-Schaltfläche oder drücken die „Bestätigen”-Taste

Wenn Sie mit Hilfe des Sucheditors suchen möchten:

• Klicken Sie auf den „Freie Suche”-Knopf oder drücken die Tastenkombination „Kommando” und „F”-
Taste

• Klicken Sie auf den „WVL”-Knopf wenn Sie nach einer Wiedervorlagefrist suchen möchten

Wenn Sie eine früher abgespeicherte Auswahl von Briefen wieder laden möchten:

• Klicken Sie auf den „Auswahl laden”-Knopf oder drücken die Tastenkombination „Kommando” und 
„O”-Taste

Wenn Sie alle abgespeicherten Briefe in der Liste sehen möchten:

• Klicken Sie auf den „Alle”-Knopf oder drücken die Tastenkombination „Kommando” und „A”-Taste

➤ Alle auf den Suchbegriff passenden Briefe werden nun in der Einzeldarstellung angezeigt, und können 
bearbeitet werden.

Öffnen einer Liste von bestimmten Briefen
Zum Suchen von Briefen und anzeigen der gefunden Briefe in einer Liste wählen Sie den Befehl „Liste per Su-
chen” aus dem Menü „Briefe”.

☞ Zum Arbeiten mit dieser Liste siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.
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Drucken einer Briefauswahl aus der Briefliste 

• Selektieren Sie dazu in der Briefliste die Briefe, welche gedruckt werden sollen und wählen den Druck-
befehl aus dem Menü „Ablage”.

• Im darauffolgenden Dialog können Sie wählen, ob die selektieren Briefe als Liste auf dem voreingestell-
ten Drucker ausgegeben werden sollen oder ob die Briefe ausgedruckt werden sollen.

Serienbriefe

YPSOS ermöglicht Ihnen, Briefe für eine Auswahl von Adressen automatisiert zu erstellen und zu drucken. Di-
ese Art von Briefen werden auch Serienbriefe genannt.
Zum Anlegen, Bearbeiten oder Anzeigen von Serienbriefen wählen Sie aus dem Menü „Serienbriefe” den ent-
sprechenden Punkt aus..
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Die Eingabemaske für Serienbriefe
Die Eingabe von Serienbriefen ist der Eingabe von normalen Briefen bis auf das Fehlen der Zuordnung zu einer 
Adresse sehr ähnlich. Es stehen die gleichen Briefvorlagen, Textbausteine und Briefvariablen wie im Brief zur 
Verfügung.

Abbildung 49

Drucken von Serienbriefen
Der Druck von Sereienbriefen an eine Auswahl von Adressen erfolgt am einfachsten aus der Adressliste, wie in 
Kapitel 4 "Drucken von Serienbriefen", auf Seite 68 beschrieben.
Alternativ kann der Druck von Serienbriefen auch direkt aus der Eingabemaske der Serienbriefe erfolgen. 
Klicken Sie dazu auf die das Druckersymbol im Fußbereich der Eingabemaske.
Wählen Sie im darauffolgenden Druckdialog die gewünschten Optionen:

Abbildung 50

• ... Adressen Datei Nach dem Bestätigen des Dialogs erhalten Sie die Adressen-Suchmaske zur Aus-
wahl der Briefempfänger.

• ... Ansprechpartner-Datei  
Nach dem Bestätigen des Dialogs erhalten Sie die Ansprechpartner-Suchmaske. Der 
Sereienbrief wird für alle gewählten Ansprechpartner gedruckt.
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• Brief in persönlicher Briefliste eintragen 
Wird diese Option aktiviert, wird für jeden Briefempfänger ein Eintrag in der per-
sönlichen Briefliste generiert. Somit kann nachvollzogen werden, an wen ein Seri-
enbrief gedruckt wurde. 
Der Brief wird unter dem frei eingebbaren Titel „Name des Eintrags” bei den Emp-
fängern abgelegt. Optional kann auch noch die Wiedervorlage in einer bestimmten 
Kalenderwoche für den Empfänger hinterlegt werden.

Textbausteine für Briefe

Mit den Textbausteinen für Briefe können Sie formatierte Textpassagen anlegen, die in Briefen, Sereienbriefen 
und Mahntexten eingefügt werden können. Im Gegensatz zu den Briefvorlagen wird dabei nicht der gesamte 
Brief durch die Vorlage ersetzt. Der Textbaustein wird nur an der Position der Einfügemarke im Brief eingefügt, 
ohne den bestehenden Text zu überschreiben.
Zum Anlegen, Bearbeiten und Auflisten von Textbausteinen wählen Sie im „Textbaustein”-Menü den Entspre-
chenden Eintrag aus.

Die Eingabemaske für Textbausteine
Die Eingabemaske für Textbausteine stellt die gleichen Textbearbeitungsfunktionen wie die Brief- oder Serien-
briefeingabemaske zur Verfügung. Auch in Textbausteinen können Briefvariablen verwendet werden.
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Briefvorlagen

In YPSOS können Sie beliebig viele Briefvorlagen hinterlegen. Bei der Auswahl einer Briefvorlage wird der ge-
samte Briefinhalt durch die Briefvorlage ersetzt. Zum Anlegen, Bearbeiten und Auflisten von Briefvorlagen 
wählen Sie im „Briefvorlagen”-Menü den entsprechenden Befehl auf.

Bei der Bearbeitung von Briefvorlagen stehen Ihnen die gleichen Textverarbeitungsfunktionen und Briefvariab-
len wie bei der Bearbeitung von Briefen zur Verfügung.
Soll eine Briefvorlage automatisch bei der Neuanlage eines Briefes verwendet werden, klicken Sie im „Datei”-
Menü der Briefvorlageneingabemaske auf den Punkt „Speichern als Vorlage”. 

Abbildung 51

E-Mail

YPSOS bietet die Möglichkeit zum Versenden und Empfangen von E-Mail-Nachrichten. Dazu muss am YPSOS-
Arbeitsplatz eine Internetverbindung bestehen und der angemeldete Mitarbeiter mindesten ein E-Mail-Konto 
eingerichtet haben.
YPSOS erlaubt den Versand von selbst erstellten E-Mails ausschließlich im Textformat. Anhänge sind mit bis zu 
einer Größe von ca. 5 MB je Anhang möglich. Sämtliche Auftragsformulare, Angebote und Bestellungen könn-
en direkt im Adobe PDF als E-Mailverschickt werden.
Alle E-Mails werden zentral auf dem YPSOS-Datenbankserver abgelegt und stehen allen Mitarbeitern zur Ver-
fügung.
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E-Mail-Konten einrichten
Öffnen Sie im Menü „E-Mail” den Punkt „Konten”.

Klicken Sie im darauf erscheinenden Kontendialog auf die Schaltfläche „Anlegen”. Tragen Sie in die E-Mail-
Konten-Eingabemaske Ihre Kontendaten ein:
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Einstellungen
Mit dem „Einstellungen”-Menüpunkt kann das Verhalten des YPSOS-E-Mail-Moduls konfiguriert werden.

Es wird ein Einstellungsdialog mit den drei Reitern „Allgemein”, „Verbindung” und „Benachrichtigung” ge-
öffnet.

Unter dem Reiter „Allgemein” können Sie folgende Einstellungen vornehmen:

• Nachrichten in der Vorschau als gelesen markieren nach xx Sekunden 
Ist diese Option aktiviert, wird eine neue E-Mail nachdem sie xx Sekunden im E-
Mail-Brauser im Vorschaubereich angezeigt wurde, als gelesen markiert.

• Kodierung für Nachrichtenanhängen 
Diese Einstellung sollten Sie nur ändern, wenn Empfänger Ihrer E-Mail Probleme 
beim Sichern von Anhängen aus Ihren Mails haben. Lassen Sie die Einstellung an-
sonsten auf „Base64”

• Nachrichten nach dem Senden im Ordner „Gesendete Objekte” sichern 
Wenn Sie diese Option aktivieren, werden alle von Ihnen versendeten E-Mail-
Nachrichten im Ordner „Gesendete Objekte” als Kopie gesichert. Diese Option 
sollte immer aktiviert sein, da ansonsten nicht nachvollzogen werden kann, welche 
E-Mails versendet wurden.
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Unter dem Reiter „Verbindung” können Sie festlegen, ob direkt nach Ihrer Anmeldung an YPSOS neue Nach-
richten von Ihrem E-Mailkonto abgeholt werden sollen und ob anschließend eine regelmäßige Prüfung auf 
neue E-Mails erfolgen soll.

Unter dem Reiter „Benachrichtigung” kann eingestellt werden, welcher Ton beim Empfang einer neuen E-Mail 
abgespielt werden soll. Unter Windows kann dazu eine beliebige Datei im Wave-Format (.wav) ausgewählt 
werden. Unter MacOS X kann aus einem Popup ein im System hinterlegter TOn ausgewählt werden.

Anlegen und versenden einer E-Mail
Zum Anlegen einer neuen E-Mail klicken Sie im E-Mail-Menü auf den Punkt „Browser”.
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Es öffnet sich der YPSOS-E-Mail-Browser: 

Klicken Sie im E-Mail-Browserfenster auf die Schaltfläche „Neue Nachricht” um eine neue E-Mail anzulegen. 
Überprüfen Sie, ob im Feld „Konto” das E-Mail-Konto angezeigt wird, über welches die E-Mail verschickt wer-
den soll. Ist dies nicht der Fall, wählen Sie das E-Mail-Konto aus dem PopUp aus. 
Mit einem Klick auf das Briefsymbol vor dem „An”-Feld öffnen Sie den Adressen-Suchdialog von YPSOS. Ge-
ben Sie die gewünschten Suchkriterien an und bestätigen Sie den Dialog.

Abbildung 52

Jetzt werden alle E-Mail-Adressen von YPSOS-Adressen angezeigt, die den Suchkriterien entsprechen.

Abbildung 53

Ziehen Sie jetzt mit der Maus die gewünschte E-Mailadresse in ein Empfängerfeld:

• An Hauptempfänger der E-Mail

• CC Empfänger eine Kopie der E-Mail (Carbon Copy)
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• BCC Unsichtbarer Empfänger einer E-Mail (Blind Carbon Copy). 
Die hier eingetragenen Empfänger sind für alle anderen Empfänger unsichtbar.

Falls gewünscht können Sie weitere Empfänger in die Empfängerfelder ziehen.
Ist die gewünschte E-Mailadresse nicht im YPSOS-Adressenstamm hinterlegt, kann die Adresse direkt einge-
tragen werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche „Freie Eingabe” beider E-Mail-Adressenauswahl.

➤ Bitte beachten Sie, frei eingegebene Empfängeradressen keiner Adresse aus dem YPSOS Adressenstamm 
zugeordnet werden!

Nachdem Sie die Empfängeradressen ausgewählt haben, sollten Sie noch das Feld „Betreff” ausfüllen und den 
Text der E-Mailnachricht eingeben.
Optional können Sie der E-Mail auch noch einen oder mehrere Anhänge beifügen. Klicken Sie dazu auf das 
kleine Dreieck vordem Text „Anhänge:” 

Der Bereich der Anhänge klappt sich auf und zeigt eine leere Liste von Anhängen an:

Klicken Sie im links neben der Liste auf die Schaltfläche „Hinzufügen” und wählen Sie die gewünschte Datei 
aus. Nach dem Bestätigen des Auswahldialogs wird die gewählte Datei in die E-Mail übernommen und in der 
Anhangliste mit Name und Größe angezeigt. 

➤ E-Mail-Anhänge durfen eine größe von ca. 5 MB nicht überschreiten.

Zum Entfernen eines Anhangs wählen Sie ihn in der Liste aus und klicken Sie auf die Schaltfläche „Löschen”. 
Um einen Anhang wieder auf dem Arbeitsrechner zu speichern, markieren Sie den Anhang und klicken Sie auf 
die Schaltfläche „Sichern”. Mit der Schaltfläche „Alle Sichern” werden alle Anhänge der geöffneten E-Mail auf 
Ihrem Arbeitsrechner gespeichert.

Nachdem alle Eingaben getätigt wurden, kann die E-Mail versendet oder als Entwurf gesichert werden. Dazu 
stehen Ihnen folgende Schaltflächen zur Verfügung:

• Sofort versenden Die Verbindung zum E-Mail-Server wird sofort aufgebaut und die E-Mail versen-
det.

• Später versenden Die E-Mail wird im Postausgang gesichert und beim nächsten Verbindungsaufbau 
mit dem E-Mail-Server verschickt. Der Verbindungsaufbau kann manuell oder au-
tomatisch in vorgegebenen Zeitintervallen erfolgen.

• Als Entwurf sichern Die E-Mail wird im Entwurfsordner abgelegt und kann zu einem späteren Zeitpunkt 
erneut bearbeitet und versendet werden.
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Der E-Mail Browser
Der E-Mail-Browser gibt einen schnellen Überblick über alle neuen E-Mails. E-Mails können einfach angelegt, 
Adressen zugeordnet und in Ordner sortiert werden.

Abbildung 54
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5 Artikelstamm

Im YPSOS-Artikelstamm sind alle Befehle zusammengefaßt, die zum Verwalten der Artikel und der mit der Ar-
tikeldatei in direkter Beziehung stehenden Dateien wie Warengruppen, Artikelumsätze, Ausführungen, Bestell-
daten, Mengenbezeichnungen, Einheitenumrechnungen usw. benötigt werden.
Jeder Artikel ist in YPSOS einer Warengruppe zugeordnet.
Die Einteilung Ihres Artikelstammes in Warengruppen hat den Vorteil, gezielt auf die Artikel einer zusammen-
gehörenden Gruppe zugreifen zu können. Zusätzlich werden für alle geführten Warengruppen die Informati-
onen wie der aktuelle Lagerwert, die jährlichen Einkaufs- und Verkaufspreis-Umsätze, den erzielten Roherlös 
sowie die Gesamtzahl aller Artikel einer Artikel-Warengruppe an. 
Der Vergleich des Lagerwertes einer Artikel-Warengruppe mit dem von dieser Gruppe erzielten Jahresumsatz 
gibt schlüssige Hinweise auf die Rentabilität der Lagerführung. Warengruppen mit einem hohen Lagerwert 
sollten natürlich auch einen hohen Umsatz im Vergleich mit Warengruppen mit geringem Lagerwert aufwei-
sen.

Abbildung 55

Zum Umschalten auf das Artikel-Modul klicken Sie im „Modulauswahl”-Fenster auf den Titel „Artikelstamm”.

Artikel
Artikelnummer
Warengruppe
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Gruppen-Name
Mehrwertsteuer
Lagerwert
Jahresumsätze
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5.1 Artikel

Die Eingabemaske für Artikel

Wenn ein Artikel bearbeitet wird, erscheint die Eingabemaske für die Artikelbearbeitung. Um die Bearbeitung 
eines Artikels übersichtlich darzustellen, ist diese Eingabemaske auf mehrere Bildschirmseiten verteilt. 
Am linken Rand der Eingabemaske wird eine Liste aller verfügbaren Bildschirmseiten angezeigt. Die aktive Bild-
schirmseite wird durch eine Hervorhebung des entsprechenden Listenelements angezeigt (siehe Abbildung 56 
auf Seite 5-92).

Wechseln der aktuellen Bildschirmseite der Eingabemaske
Mit Hilfe der Liste der Bildschirmseiten am linken Rand der Artikeleingabemaske kann zwischen den Bildschirm-
seiten der Eingabemaske umgeschaltet werden:

Abbildung 56

Zum Wechseln der Bildschirmseite klicken Sie mit der Maus in der Namensliste auf den Namen der gewünscht-
en Bildschirmseite.

Beenden der Eingabe und Schließen der Eingabemaske

• Klicken Sie auf die „Bestätigen”-Schaltfläche oder drücken die „Bestätigen”-Taste auf dem Zahlenblock 
der Tastatur, falls Sie die Eingaben in der Artikeldatei speichern und die Bearbeitung des Artikels been-
den wollen. 

• Klicken Sie auf die „Bestätigen +„- Schaltfläche, falls Sie alle gemachten Änderungen in die Datei auf-
nehmen möchten jedoch weitere Artikel neu anlegen wollen. YPSOS zeigt Ihnen darauf hin wieder eine 
leere Eingabemaske.

• Klicken Sie auf „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die durchgeführten Ände-
rungen nicht in die Datei aufnehmen wollen.
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Die Bildschirmseite „Stammseite”
Auf dieser Artikelbildschirmseite werden die Basisdaten zu einem Artikel angezeigt und können bearbeitet wer-
den. Wird ein Artikel aus einer Liste per Doppelklick geöffnet, wird ein Artikel immer zuerst auf dieser Bild-
schirmseite angezeigt.

Abbildung 57

Eingabe der Daten auf der Bildschirmseite „Stammseite”

• Klicken Sie in das gewünschte Eingabefeld (soweit die Einfügemarke sich noch nicht dort befindet). 

• Geben Sie die gewünschten Daten mit der Tastatur ein.

• Drücken Sie die Tabulatortaste, um zum nächsten Feld zu gelangen.

• Drücken Sie die Tabulatortaste zusammen mit der Umschalttaste, um zum vorhergehenden Feld zu ge-
langen.

• Ankreuzfelder oder Auswahlknöpfe wählen Sie einfach mit der Maus aus.

Artikelnummer
Die YPSOS-Artikelnummer kann bis zu 20 Zeichen umfassen. Es sind sowohl Ziffern als auch Buchstaben und 
Sonderzeichen erlaubt. Die Artikelnummern verschiedener Artikel sollten unterschiedliche sein, gleiche Artikel-
nummern sind jedoch je nach den getroffenen Programmeinstellungen (Kapitel 22 "Einstellungen", auf Seite 
289) möglich. 

Warengruppe
Hier kann die Warengruppenzugehörigkeit des Artikels festgelegt werden. Tragen Sie dazu entweder direkt die 
Nummer der Warengruppe ein oder wählen Sie die Warengruppe im darunterliegenden PopUp aus. Es können 
nur Warengruppen ausgewählt werden, die bereits in YPSOS angelegt sind (siehe Kapitel 5 "Warengruppen", 
auf Seite 121).

Barcode
Hier kann ein maximal 12-stelliger Barcodewert hinterlegt werden. Bei Eingabe aller zwölf Stellen eines EAN-
13-Codes wird die Prüfziffer automatisch berechnet und angezeigt. Durch Anklicken der „Neu”-Schaltfläche 
wird dem Artikel ein neuer EAN-13-Code entsprechend den Programmeinstellungen zugewiesen (siehe Kapitel 
22 "Einstellungen", auf Seite 289). 
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Marke und Typ
In diesen beiden Feldern können beliebige Kennzeichen für den Artikel hinterlegt werden. Die Eingabe erfolgt 
entweder durch direktes Eintippen oder durch Auswahl aus den zugehörigen Hilfsmenüs (siehe Kapitel 22 "Be-
arbeiten der Hilfsmenüs für Bildschirmeingabemasken", auf Seite 298). 
Für das Feld „Marke” können maximal 25, für das Feld „Typ” maximal 60 Zeichen hinterlegt werden.

Name
Im Artikelnamen können Sie eine Kurzbeschreibung des Artikels mit maximal 80 Zeichen hinterlegen.

Beschreibung
Hier können Sie eine ausführliche Beschreibung des Artikels hinterlegen. Die Beschreibung kann optional in 
mehreren Sprachen hinterlegt werden. Wählen Sie dazu die jeweils gewünschte Sprache aus dem Ausklapp-
menü neben der Beschreibung und geben Sie anschließend den fremdsprachigen Text für die Beschreibung 
und die Bezeichnung ein. Es stehen Ihnen die Sprachen zur Verfügung, die zuvor vom Verwalter im Modul 
„Einstellungen” angelegt wurden. Lesen Sie dazu Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmenüs für Bildschirmeinga-
bemasken", auf Seite 298.
Mit der Schaltfläche „Löschen” können nicht mehr benötigte fremdsprachliche Beschreibungen gelöscht wer-
den.

Mengeneinheiten
Für jeden Artikel können die Lagereinheit, die Verkaufseinheit und die Speditionseinheit getrennt hinterlegt 
werden. Es können nur bereits in YPSOS hinterlegte Einheiten verwendet werden.
Wollen Sie unterschiedliche Einheiten für einen Artikel verwenden, muss für die Umrechung zwischen den Ein-
heiten eine Vorschrift hinterlegt sein. 
Die Lagereinheit ist die Einheit, in welcher Mengen in YPSOS Listen übicherweise angezeigt werden. Bei inter-
nen Buchungen und manuellen Lagerbewegungen wird immer die Lagereinheit verwendet.
Die Verkaufseinheit wird bei der Anlage von Angebots- oder Auftragspositionen übernommen und kann auf 
den entsprechenden Formularen mit ausgedruckt werden.
Die Speditionseinheit wird ausschließlich im Versandmodul bei der Erstellung von Speditionsaufträgen verwen-
det.
Zum Ändern, Ergänzen oder Löschen bestehender Einträge in der Auswahlliste „Mengeneinheit” siehe Kapitel 
22 "Bearbeiten der Hilfsmenüs für Bildschirmeingabemasken", auf Seite 298.

Bestand Ist
Hier wird der im Lager verfügbare Bestand in Lagereinheiten angezeigt. Der verfügbare Bestand ist der Lager-
bestand abzüglich aller bereits reservierten Mengen.

Bestand Soll
Hier wird der minimal geforderte verfügbare Bestand angezeigt. Unterschreitet der tatsächlich verfügbare Be-
stand den Sollbestand, wird der Artikel in Minderbestandslisten aufgeführt und optional wird ein Eintrag in der 
Aufgabenliste generiert. 
Dieser Wert ist nur eingebbar, wenn auf der Artikelseite „Einstellungen 1” die Option „Sollbestände sind in 
den Ausführungen hinterlegt” NICHT aktiviert ist. Ist diese Option aktiviert, wird hier die Summe der Sollbe-
stände aller Ausführungen des Artikels angezeigt.

Min. Bestellen
Hier wird die Mindestbestellmenge für den Artikel hinterlegt. Bei der Anlage einer Bestellposition wird diese 
Menge als Mindestmenge vorgeschlagen. 
Dieses Feld ist nur vorhanden, wenn die Option „Sollbestände sind in den Ausführungen hinterlegt” NICHT 
aktiviert ist. 

Verpackungseinheit
Die Verpackungseinheit ist die Menge, die üblicherweise in einem Karton/Kiste/Palette zusammengefasst ist.

EK-Durchschn.
Hier wird der durchschnittliche Standard-Einkaufspreis aller Artikelausführungen angezeigt. Bei der Berech-
nung des Preises werden nur Ausführungen mit einem Lagerbestand berücksichtigt. Ist keine Ausführung mit 
einem Lagerbestand vorhanden, wird der Durchschnitt aus allen Standard-Einkaufspreisen aller Ausführungen 
des Artikels berechnet.
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EK-Basis
Je nach den getroffenen Einstellungen auf der Artikelseite „Einstellungen EK-Preise” wird der hier hinterlegte 
Wert als Einkaufspreis oder als Grundlage zur Berechnung des Einkaufspreises der Artikelausführungen ver-
wendet.

VK-Durchschn.
Der durchschnittliche VK-Preis wird aus dem Standard-Verkaufspreis aller Ausführungen des Artikels berech-
net.

Lagerwert
Hier wird der Wiederbeschaffungswert, also der Betrag, der für den Neu-Einkauf des aktuellen Lagerbestandes 
auf Basis des aktuellen Standard-Einkaufspreises benötigt würde, angezeigt.

Die Bildschirmseite „Suchindex”
Auf dieser Seite können Sie beliebig viele Suchörter hinterlegen, um den Artikel schnell auffinden zu können. 
Dabei darf jedes Suchwört maximal 25 Zeichen umfassen. 

Die Bildschirmseite „Bestandsübersicht”
Auf dieser Seite werden die aktuelle vorhandenen Mengen sowie die Summe aller Reservierungen und Bu-
chungen seit der letzten Artikelinventur angezeigt.
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Die Bildschirmseite „Ausführungen”
Nach der Anwahl der Seite „Ausführungen” sehen Sie alle Ausführungen des Artikels im Überblick:

Abbildung 58

Die Artikelausführungen sind detailliert in Kapitel 5 "Artikelausführungen", auf Seite 112 beschrieben.

Das Anlegen einer neuen Ausführung:

• Zum Anlegen einer neuen Ausführung klicken Sie auf die „Hinzufügen”-Schaltfläche.

Das Löschen einer bestehenden Ausführung:

• Um eine bestehende Ausführung zu löschen, klicken Sie mit der Maus in die Zeile der Ausführung und 
klicken auf die „Löschen”-Schaltfläche. Bitte beachten Sie, daß für jeden Artikel mindest eine Ausfüh-
rung benötigt wird.

Das Bearbeiten einer Ausführung:

• Um eine Ausführung zu bearbeiten, machen Sie entweder einen Doppelklick auf die entsprechende Aus-
führung oder markieren Sie die Ausführung durch einmaliges Anklicken mit der linken Maustaste und 
klicken Sie anschließend auf die „Bearbeiten”-Schaltfläche.
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Das Duplizieren einer Ausführung:

• Um schnell eine Vielzahl von unterschiedlichen Ausführungen eines Artikels anzulegen, markieren Sie 
die Ausführung, die als Kopiervorlage dienen soll durch einmaligens anklicken mit der linken Maustaste 
und klicken Sie anschließend auf die „Duplizieren”-Schaltfläche. 
Im Folgenden Dialog können Sie die Optionen zum Duplizieren der Ausführungsvorlage wählen:

• Ausführung kopieren Es werden exakte Kopien der ausgewählten Ausführung erstellt. Die Bestellnum-
mern müssen manuell angepasst werden.

• Farben-/Größensortiment anlegen 
Bei dieser Option können sehr schnell ein komplettes Farben-/Größensortiment an-
legen. Wählen Sie dazu im unteren Bereich eine Farb- und/oder eine Größentabelle 
aus. 
Nach dem Bestätigen des Optionen-Dialogs werden in einer Matrix alle möglichen 
Kombinationen der markierten Tabellen angezeigt. 

Farb-/Größenkombinationen, die als Ausführung angelegt werden sollen sind mit 
einem „X” gekennzeichnet, solche die nicht angelegt werden sollen mit einem „-”. 
Durch Anklicken eines Matrizenelements mit der linken Maustaste wechselt das je-
weilige Symbol. Wollen Sie nur einen kleinen Teil der Kombinationen anlegen, de-
aktivieren Sie alle Einträge durch Anklicken der Schaltfläche „alle deaktivieren” und 
markieren Sie nur die gewünschten Kombinationen durch Anklicken der Matrizen-
elemente. Mit einem Klick auf die „Anlegen”-Schaltfläche werden für alle mit 
einem „X” markierten Kombinationen Ausführungen angelegt. Dabei wird die Be-
stellnummer der Ausführung aus Artikelnummer+Größennummer+Farbnummer 
gebildet.

Die Bildschirmseite „Bemerkungen”
Auf dieser Seite können Sie einen beliebigen Text mit bis zu 32000 Zeichen für interne Zwecke hinterlegen.
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Die Bildschirmseite „Bild”
Hier kann für den Artikel ein Bild hinterlegt werden. Die möglichen Bildformate sind vom verwendeten Be-
triebssystem abhängig. Unter Windows-Systemen ist eine Vielzahl von Formaten nur verwendbar, wenn Apple 
Quicktime installiert wurde. 
Nicht unterstütze Bildformate werden eventuell nicht oder fehlerhaft angezeigt. Unter MacOS X eingelesene 
Acrobat-Dateien (PDF) können unter Windows Betriebssystemen nicht angezeigt werden.
Die Bilder können auf Angebots- und Auftragsformularen ausgegeben werden.

Die Bildschirmseite „Einstellungen 1”
Auf der Seite „Einstellungen 1” sind verschiedene Optionen für den Artikel abgelegt.

Abbildung 59

So können Sie für jeden Artikel gesondert wählen, in welchem Formular die ausführliche Beschreibung, in wel-
chem nur der platzsparende Name, oder aber beides abgedruckt werden soll.
Auf der Seite „Einstellungen” werden auch die Informationen für die Zollabwicklung im Außenhandel hinter-
legt. Dieses sind die Ursprungsland-Nummer, die Sie mit Hilfe eines Auswahlmenüs eingeben können, die Zoll-
Warennummer, die Abmessungen und die Eigenmasse des Artikels in Kilogramm.  
Die Nummern der Ursprungsländer werden vom Verwalter im Modul „Einstellungen„, Menü „Einstellungen„, 
Befehl „Länder” auf der Basis der Richtlinien der Europäischen Gemeinschaft festgelegt (siehe dazu Kapitel 22 
"Bearbeitung der Länder-Auswahl", auf Seite 294).

Die Bildschirmseite „Einstellungen 2”
Auf dieser Seite können Sie Angaben zur Artikelverpackung zur Berechnung mit dem Dualen System Deutsch-
land (DSD) hinterlegen.

Die Bildschirmseite „Einstellungen EK-Preise”
Auf dieser Seite wird festgelegt, wie der Einkaufspreis eines Artikels ermittelt wird. Der Einkaufspreis wird ei-
nerseites bei der Anlage von Bestellungen an den Lieferanten verwendet, andererseits in Angeboten und Auf-
trägen zur Margenberechnung.
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• aus der jeweiligen Ausführung 
Bei dieser Einstellung wird der Einkaufspreis aus den Artikelausführungen bestimmt 
(siehe Kapitel 5 "Artikelausführungen", auf Seite 112)

• aus dem Durchschnitts-EK des Artikels ermittelt aus dem Standard-EK der Ausführungen 
Zur Ermittelung des Einkaufspreises wird von allen Ausführungen des Artikels der 
Standard-Einkaufspreis ermittelt und daraus der Mittelwert gebildet. 
(siehe Kapitel 5 "Artikelausführungen", auf Seite 112)

• aus dem Basis-EK des Artikels 
Mit dieser Einstellung wird immer der im Feld „EK-Basis” hinterlegte Preis als Ein-
kaufspreis in der Basiswährung verwendet, unabhängig von der Artikelausführung.

• aus dem Basis-EK des Artikels multipliziert mit dem Faktor der Ausführung 
Der Einkaufspreis wird durch Multiplikation des Artikelfeldes „EK-Basis” mit dem 
Feld „Faktor” der Artikelausführung berechnet. Das Feld „Faktor” der Artikelaus-
führung befindet sich in der Ausführungseingabemaske unter dem Reiter „Lager”. 

• EK-Preise für alle Ausführungen gleich 
Diese Einstellung entspricht der Einstellung „aus dem Basis-EK des Artikels”, nur 
kann hier der Einkaufspreis in einer beliebigen Währung mit Preiseinheit und Rabatt 
hinterlegt werden.

Die Bildschirmseite „Vergleichsnummern”
Auf der Seite „Vergleichsnummern” können Sie die Bestellnummern ablegen, unter denen baugleiche Artikel 
bei unterschiedlichen Lieferanten und Herstellern geführt werden.

❲ Beim Anlegen eines neuen Artikels wird überprüft, ob bereits eine entsprechende Vergleichsnummer 
existiert und ggf. eine Meldung ausgegeben.

Die Bildschirmseite „Stücklisten”

Auf dieser Seite werden alle Stücklisten angezeigt, die für den Artikel hinterlegt sind. Es können neue Stücklis-
ten angelegt und bestehende bearbeitet werden.
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Die Bildschirmseite „Auftragspositionen”
Hier werden Auftragspositionen des Artikels aufgelistet.

Abbildung 60

Die Auftragspositionen sind nach den Kunden zusammengefaßt aufgelistet. Wollen Sie die Daten der einzelnen 
Verkäufe einsehen, können Sie diese durch Anklicken des Dreiecks vor den Kundennamen anzeigen. Halten 
Sie die „Alt”-Taste gedrückt, während Sie auf das Dreieck klicken um alle Verkaufspositionen auf einmal an-
zuzeigen.
Wollen Sie nicht alle Auftragspositionen des Artikels einsehen, klicken Sie auf die Bildschirmseite „Auftragspos-
tionen per Suche”. Bei dieser Bildschirmseite haben Sie die Möglichkeit, die angezeigten Auftragspositionen 
über verschiedene Suchkriterien einzuschränken. Bei einer Auswahl der Auftragspositionen nach Lieferschein-
datum kann optional auch noch die Vorjahressumme des entsprechenden Zeitraums mit angezeigt werden.

Das Drucken der Verkaufsliste:

• Klicken Sie Druckersymbol, falls Sie die angezeigten Daten auf den Drucker ausgeben wollen.

Die Bildschirmseite „Lieferrückstände”
Hier werden alle noch offenen Lieferrückstände des Artikels angezeigt.

Die Bildschirmseite „Barverkaufspositionen”
Auf den Seiten „Barverkäufe” und „Barverkäufe per Suche” werden entsprechend den Auftragspositionsseiten 
die über das YPSOS-Barkassenmodul verkauften Positionen angezeigt.
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Die Bildschirmseite „Sondernummern”
Hier können kundenspezifische Artikelnummern für den Artikel hinterlegt, geändert und gelöscht werden.

Diese kundenspezifischen Sondernummern können in Angebots- und Auftragsformularen an Stelle der eige-
nen Artikelnummer ausgegeben werden. Siehe auch Kapitel 4 "Die Bildschirmseite „Sondernummern”", auf 
Seite 49.

Die Bildschirmseite „Sonderpreise”
Auf dieser Seite werden die im YPSOS-Adressenstamm für bestimmte Kunden hinterlegten Sonderpreise an-
gezeigt (siehe Kapitel 4 "Die Bildschirmseite „Sonderpreise”", auf Seite 50).



Artikelstamm

5-102

Die Bildschirmseite „Verkaufspreislisten”
Auf dieser Seite werden alle Preislisten angezeigt, in welchen der Artikel aufgelistet ist.

Abbildung 61

Im oberen Bereich der Seite werden alle Preislisten angezeigt, in welchen der Artikel enthalten ist. Soll der Ar-
tikel in weitere Preislisten aufgenommen werden, klicken Sie auf die Schaltfläche „Hinzufügen” und wählen 
Sie im darauffolgenden Dialog die gewünschte Preisliste aus. Um den Artikel aus einer Preisliste zu entfernen 
klicken Sie auf die Schaltfläche „Entfernen”. Um eine Preisliste zu öffnen, machen Sie einen Doppelklick auf 
das entsprechende Listenelement.
Im unteren Bereich der Liste werden die Einzelpreise aus den in den im oberen Bereich markierten Preislisten 
angezeigt. Besitzt ein Artikel mehrere Ausführungen, kann auch in einer Preisliste für jede Ausführung ein Prei-
seintrag hinterlegt werden. Einzelne Preiseinträge können durch Anklicken der „Entfernen”-Schaltfläche ge-
löscht werden. 
Preiseinheit, Basispreis und der empfohlene Verkaufspreis können in der Liste direkt bearbeitet werden. Zum 
Hinterlegen von Rabattstufen, Aufschlägen oder Mengenstaffeln können Sie einen Preiseintrag durch einen 
Doppelklick auf die entsprechende Zeile in einer eigenen Eingabemaske bearbeiten.
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Die Bildschirmseite „Umsatztabelle”
Nach Anwahl der Seite „Umsatztabelle” in der Artikelbildschirmmaske sehen Sie eine Tabelle, in der die mo-
natlichen Umsätze des aktuell bearbeiteten Artikels im laufenden Geschäftsjahr angezeigt werden:

Abbildung 62

Im Linken Bereich der Umsatztabelle werden alle Geschäftsjahre aufgelistet, in welchen ein Umsatz mit dem 
Artikel stattgefunden hat. Um die Umsatzzahlen eines Geschäftsjahres angezeigt zu bekommen, klicken Sie 
einfach auf das entsprechende Geschäftsjahr.
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Die Bildschirmseite „Umsatzdiagramm”
Nach der Anwahl der Seite „Diagramm” sehen Sie die Daten der monatlichen Artikelumsatztabelle für das lau-
fende Geschäftsjahr grafisch dargestellt:

Abbildung 63

• Mit Hilfe des PopUps „Geschäftsjahr” können Sie sich auch zurückliegende Artikeljahresumsätze im 
Vergleich graphisch anzeigen lassen.

• Zusätzlich zum dargestellten Flächendiagramm können Sie per PopUp zwischen mehreren Diagrammar-
ten wählen:

Abbildung 64
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Die Bildschirmseite „Dokumente”
Hier können Sie dem Artikel beliebige Dokumente bis zu einer maximalen Größe von 5 MB zuordnen. Die Do-
kumente werden in der YPSOS-Datendatei abgelegt, werden daher mit jedem YPSOS-Backup gesichert und 
stehen auf allen Arbeitsplätzen zur Verfügung.

Hinzufügen von Dokumenten:

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Importieren” und wählen Sie das gewünschte Dokument aus. Beachten 
Sie, dass die maximale Größe eines Dokuments 5 MB nicht überschreiten darf.

Löschen von Dokumenten:

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Löschen” um die aktuell markierten Dokumente aus der Datenbank zu 
entfernen. Bitte beachten Sie, dass dieser Vorgang nicht rückgängig gemacht werden kann.

Betrachten von Dokumenten:

• Markieren Sie das gewünschte Dokument und klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche „Öffnen”. 
YPSOS übergibt daraufhin das Dokument an das Betriebssystem, so als hätten Sie einen Doppelklick auf 
das Dokument gemacht. Bitte beachten Sie, dass nur Dokumente geöffnet werden können, wenn für 
den Dokument-Typ dem Betriebssystem Ihres Rechners ein geeignetes Programm bekannt ist. Änder-
ungen am Dokument werden von YPSOS nur übernommen, wenn die Datei nach der Änderung noch-
mals manuell importiert wird.

Exportieren von Dokumenten:

• Markieren Sie das gewünschte Dokument und klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche „Exportie-
ren”. Wählen Sie anschließend das Zielverzeichnis aus und bestätigen Sie den Dialog. YPSOS legt dar-
aufhin eine Kopie des Dokuments im gewählten Zielverzeichnis ab.
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Das Menü „Artikel”

Alle Befehle, die zur Verwaltung der Artikel benötigt werden, sind im Menü „Artikel” zusammengefaßt. Zum 
Öffnen des Artikelmenüs markieren Sie zuerst den Punkt „Artikel” in der Modulauswahl durch Anklicken mit 
der Maus. Anschließend können Sie entweder durch Anklicken des Menüpunktes „Artikel” im Menübalken 
oder durch Anklicken des Punktes „Artikel” in der Modulauswahl mit der rechten Maustaste, das Artikelmenü 
öffnen und auf die einzelnen Befehle zugreifen.

Abbildung 65

Das Anlegen eines neuen Artikels im Artikelstamm
Zur Neuanlage eines Artikels wählen Sie den Befehl „Anlegen” aus dem Menü „Artikel”. Es erscheint eine leere 
Artikel-Eingabemaske, in die dann die Daten des neu in den Stamm aufzunehmenden Artikels eingegeben wer-
den können. Die Bearbeitung der Eingabemaske erfolgt analog zu Kapitel 5 "Artikel", auf Seite 92.
Alternativ kann aus jeder geöffneten Artikelliste mit dem Befehl „Neu” aus dem Menü „Ablage” ein Artikel 
neu im Artikelstamm angelegt werden.

Einen oder mehrere Artikel zur Bearbeitung suchen
Um einen oder mehrere Artikel zu suchen und zu bearbeiten, wählen Sie den Befehl „Suchen & Bearbeiten” 
aus dem Menü „Artikel”.
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❲ Es erscheint das folgende Suchfenster:

Abbildung 66

Markieren Sie durch Anklicken mit der Maus das gewünschte „Suchfeld” und geben Sie jetzt den Suchbegriff 
oder auch nur den Anfang des Suchbegriffs ein.
Klicken Sie jetzt auf die Schaltfläche „Suchen”.
Um nach Felder zu suchen, die nicht in der YPSOS Suchfeldliste enthalten sind oder für komplexe Suchen nach 
mehreren Suchfeldern, klicken Sie auf die Schaltfläche „Freie Suche. Halten Sie beim Klick auf die Schaltfläche 
gleichzeitig die „Alt”-Taste gedrückt um den Formel-Sucheditor zu erhalten. Mit dem Formel-Sucheditor ha-
ben Sie noch mehr Möglichkeiten um beispielsweise nach zusammengesetzten Werten aus mehreren Such-
feldern zu suchen(siehe Kapitel 23 "Die freie Suche mit dem Sucheditor", auf Seite 334).
Wollen Sie alle Artikeldatensätze angezeigt bekommen, klicken Sie auf die Schaltfläche „Alle”.
Mit einem Klichk auf die Schaltfläche „Auswahl laden”, können Sie eine früher abgespeicherte Auswahl von 
Artikeln wieder herstellen (siehe hierzu auch Kapitel 23 "Das Sichern einer Auswahl", auf Seite 343).

Das Erstellen einer Artikelliste per Suche

Um einen oder mehrere Artikel zu suchen und in einer Artikel-Liste darzustellen, wählen Sie den Befehl „Liste 
per Suchen” aus dem Menü „Artikel”.



Artikelstamm

5-108

Sie erhalten den gleichen Artikel-Suchdialog wie in Kapitel 5 "Einen oder mehrere Artikel zur Bearbeitung su-
chen", auf Seite 106 bereits beschrieben.  
Nach dem Bestätigen des Suchdialogs werden alle gefundenen Datensätze in Listenform angezeigt.

Abbildung 67

☞ Eine allgemeine Anleitung zum Arbeiten mit Listen ist in Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 
340 genauer erläutert. Sonderbefehle für die Liste der Artikel sind in Kapitel 5 "Menübefehle für die 
Liste der Artikel", auf Seite 109 beschrieben.

Das Öffnen einer Artikelliste per Warengruppenauswahl
Wenn Sie eine Artikelliste erstellen wollen, die alle Artikel einer oder mehrerer bestimmter Warengruppen oder 
alle Artikel des gesamten Artikelstammes enthält, wählen Sie den Befehl „Liste Artikel per WG” aus dem Menü 
„Artikel”.

❲ Es erscheint das Warengruppen-Auswahlfenster:

Abbildung 68

• Aktivieren Sie eine oder mehrere Warengruppen.

• Klicken Sie auf „Suchen”, um eine Liste mit allen Artikeln der aktivierten Warengruppen zu erstellen.

Das Suchen von Artikel per Verkaufsrecherche
YPSOS gibt Ihnen die Möglichkeit, Artikel, die einen Absatz- oder Umsatzeinbruch zu verzeichnen haben oder 
seit einem bestimmten Datum nicht mehr verkauft wurden, mit Hilfe einer Recherche in einer Liste zusammen-
zustellen. Zum Recherchieren wählen Sie den Befehl „Recherche…” aus dem Menü „Artikel”.
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❲ Sie erhalten folgendes Dialogfenster:

Abbildung 69

• Wählen Sie mit der Maus die Art der Recherche.

• Geben Sie das Datum oder die Artikel-Nummer an und drücken Sie den „Recherchieren”-Knopf.

❲ YPSOS erstellt Ihnen eine Liste mit allen Artikeln bzw. Verkäufen, die auf die vorher gewählte Auswahl 
zutreffen.

Öffnen einer Minderbestands-Liste
Zur Kontrolle, welche Artikel einen unter dem Soll-Bestand liegenden Ist-Bestand aufweisen, kann von YPSOS
eine „Minderbestands-Liste” ermittelt werden. Wählen Sie den Befehl „Liste Minderbestände” aus dem Menü 
„Artikel”.

❲ Sie erhalten das Warengruppen-Auswahlfenster:

Abbildung 70

• Aktivieren Sie eine Warengruppe mit der Maus.

• Klicken Sie auf „Suchen”, um die Minderbestands-Liste mit allen Artikeln der aktivierten Warengruppe 
zu erstellen.

Menübefehle für die Liste der Artikel

Zusätzlich zu den in allen Listen vorhandenen Befehlen im Menü „Auswahl” sind in der Artikelliste leistungs-
fähige Befehle zu finden.
Diese sind in den Menüs „Zeigen” und „Spezial” angeordnet.
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Das Menü „Zeigen” in der Artikelliste
Das „Zeigen”-Menü ermöglicht ein schnelles Auffinden einer Vielzahl von Datensätzen die mit Artikeln in Ver-
bindung stehen. Durch die Auswahl eines der Zeigen-Befehle werden die zu den in der Liste ausgewählten Ar-
tikeln vorhanden Datensätze in einer neuen Liste angezeigt.

Abbildung 71

Das Menü „Spezial” in der Artikelliste
Das Menü „Spezial” enthält Zusatzbefehle, um die angezeigten bzw. ausgewählten Artikel zu bearbeiten oder 
eine Aktion auf die Auswahl auszulösen.
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Artikel duplizieren
Um einen neuen Artikel anzulegen, der einem bereits bestehenden ähnlich ist, wählen Sie den Befehl „Artikel 
duplizieren” aus dem „Spezial”-Menü.

Aktivieren Sie die Option „Ausführungen kopieren”, wenn alle Ausführungen der Ursprungsartikel für die Du-
plikate ebenfalls angelegt werden sollen. Dabei werden alle Preise und zugewiesene Lieferanten in die Dupli-
kate mit übernommen. Ist diese Option nicht aktiviert, wird nur eine Ausführung ohne Lieferant mit den 
Durchschnittspreisen des Artikels ale Einkaufs- und Verkaufspreisen angelegt.
Die Artikel-Nummern der duplizierten Artikel werden mit einem Stern gekennzeichnet

Bestellung generieren
Mit diesem Befehl wird für die markierten Artikel eine neue Bestellung angelegt. Sind für einen Artikel mehrere 
Ausführungen hinterlegt, erfolgt eine Abfrage, für welche Ausführung die Bestellung erzeugt werden soll. 
Als Bestellmenge wird der Fehlbestand eingetragen, mindestens jedoch die Mindestbestellmenge.
Sind für eine Ausführung keine Lieferanten hinterlegt, kann keine Bestellung erzeugt werden. 

Bestände und Lagerwerte neu berechnen
Um aktuelle Bestände und reservierte Mengen schnell anzeigen zu können, führt YPSOS die Summen verschie-
dener Bewegungsarten, wie beispielsweise Reservierungen oder offene Bestellmengen in eigenen Datenbank-
feldern. So kann es durch Programmabstürze oder Beschädigungen in der Datendatei dazu kommen, dass die 
aufsummierten Werten nicht mehr mit den tatsächlichen Werten übereinstimmen. Mit dem Befehl „Bestände 
und Lagerwerte neu berechnen” werde die Summenfelder vollständig neu berechnet.

Bestände festschreiben
Mit diesem Befehl wird für alle Ausführungen der markierten Artikel der Lagerbestand um 0 Uhr des aktuellen 
Tages bestimmt und in der YPSOS-Tabelle „Referenzbestände” abgelegt. 
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5.2 Artikelausführungen

Die Eingabemaske für Ausführungen

Sie erhalten die Eingabemaske für Artikelausführungen, die in mehrere über Reiter wählbare Bildschirmseiten 
eingeteilt ist.

Die Bildschirmseite „Lager”

Abbildung 72

• Geben Sie dem gewünschten Standard-Lagerplatz an. Dieser Lagerplatz wird bei Zubuchungen verwen-
det, wenn kein anderer Lagerplatz angegeben wurde. Falls Sie einen Lagerplatz eintragen, welcher in 
der Lagerverwaltung noch nicht bekannt ist, wird dieser neu angelegt.

• Geben Sie den gewünschten Container an.

• Sollte die Ausführung einen vom Artikel abweichenden EAN-Code besitzen, können Sie diesen im Feld 
„Barcode” hinterlegen.

• Über die Einstellung „Warenzugang erlaubt” können Sie steuern, ob auf diese Ausführung Waren über 
einen Bestellzugang eingebucht werden können oder nicht.

• Über die Einstellung „Produktionszugang erlaubt” können Sie steuern, ob auf diese Ausführung Waren 
über einen Produktionsauftrag eingebucht werden können oder nicht.

• Über die Einstellung „Verkauf erlaubt” können Sie steuern, ob von dieser Ausführung Waren über einen 
Auftrag abverkauft werden können oder nicht.

• Über die Einstellung „Lagerbestand aktiv” können Sie steuern, ob die Ausführung in die Berechnung des 
Durchschnitts-EK, -VK-Preises und Lagerwertes des Artikel mit eingeht oder nicht.

• Für Ausführungen, die automatisiert über eine Größen-Farbtabelle erzeugt wurden werde die Tabellen-
werte für Größe und Farbe angezeigt, sind jedoch nicht bearbeitbar (siehe Kapitel 5 "Das Duplizieren 
einer Ausführung:", auf Seite 97).



Artikelstamm

5-113

• Als Faktor kann ein beliebiger numerischer Wert hinterlegt werden. Bei Artikel mit der Einkaufspreisein-
stellung „aus dem Basis-Ek multipliziert mit dem Faktor der Ausführung” wird der Faktor zu Bestimmung 
des Einkaufspreises einer Lagereinheit verwendet (siehe Kapitel 5 "Die Bildschirmseite „Einstellungen 
EK-Preise”", auf Seite 98).

• In die Bemerkung kann ein beliebiger Text mit bis zu 32000 Zeichen eingetragen werden. Dieser Text 
kann optional in Angebots-, Bestell- und Auftragsformularen ausgegeben werden.

Die Bildschirmseite „Einkauf”
Auf dieser Bildschirmseite werden die Preisblättern mit den Lieferanten und Einkaufspreisen einer Artikelaus-
führung gepflegt.

Abbildung 73

Im oberen Bereich sind alle für die Ausführung hinterelegten EK-Preisblätter aufgelistet. Durch Anklicken eines 
Preisblattes wird im mittleren Bereich die Einkaufs-Preisstaffel angezeigt. Bei der Preisstaffel ist immer mindes-
tens der Basispreis mit der Menge „0“ vorhanden. Es können beliebig viele weitere Mengenstaffelpreise hin-
zugefügt werden.
Die Liste der Preisblätter umfasst folgende Spalten:

• (1.Spalte) fortlaufende Zeilennummer

• „Nr.“ eindeutige Kennnummer des Preisblatts

• „Titel“ frei eingebbare Bezeichnung des Preisblatts

• „BS-Nr.“ frei eingebbare Bestellnummer der Ausführung beim Lieferanten

• „Lieferant“ Adressnummer des Lieferanten (eingebbar) und Name des Lieferanten.  
Durch Anklicken der Namensspalte mit der rechten Maustaste (Ctrl-Klick unter Ma-
cOSX) wird der Adress-Suchdialog geöffnet.

• „Währung“ beim Lieferanten hinterlegte Währung (nur Anzeige)

• „PE“ Preiseinheit
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• „Rabatt %“ prozentualer Rabattsatz beim Lieferanten

• „Preisfaktor“ Faktor zwischen EK- und VK-Preis der Ausführung (siehe • „Basispreis“Setzt das 
aktuell markierte Preisblatt als Basis-Preisblatt für die Ausführung

• „Auswahl“ Öffnet einen Auswahldialog, in welchem ein beliebiges Preisblatt einer anderen 
Ausführung gewählt werden kann. 

• „Hinzufügen“ Erzeugt ein neues Preisblatt für die Ausführung

• „Entfernen“ Entfernt die Zuordnung des markierten Preisblattes zu der aktuellen Ausführung. 
Wird das Preisblatt von keiner anderen Ausführung mehr verwendet, wird das 
Preisblatt aus der Datenbank gelöscht.

• „Preisfaktor” Siehe Kapitel 5 "Preisfaktor", auf Seite 114

• „Verwendet“ hier ist die Anzahl der unterschiedlichen Ausführungen angegeben, für welche das 
Preisblatt hinterlegt ist. Wird das Preisblatt für weitere Ausführungen als die aktu-
elle verwendet („Verwendet“ ist größer als 1), kann durch Anklicken der Spalte mit 
der rechten Maustaste (Ctrl-Klick unter MacOSX) die Liste der weiteren Ausfüh-
rungen geöffnet werden.

Bei den Preisblättern ist immer ein Preisblatt als „Basispreis“ hinterlegt. Das Basispreisblatt wird beispielsweise 
zu Berechnung des EK-Wertes bei Angebote und Aufträgen verwendet, oder beim Anlegen einer Bestellposi-
tion über die Ausführung bei einem nicht für die Ausführung hinterlegten Lieferanten.
Die Basispreiszeile wird in Fettschrift angezeigt. Der Basispreis kann durch Auswahl eines Preisblatts und Ankli-
cken der Schaltfläche „Basispreis“ geändert werden.
Preisblätter, die bei weiteren Ausführungen hinterlegt sind („Verwendet“ größer als 1), werden in kursiver 
Schrift angezeigt. Bitte beachten Sie, dass bei der Änderung eines mehrfach verwendeten Preisblatts die Än-
derung für alle Ausführungen gilt, die das Preisblatt verwenden!

Über Schaltflächen stehen folgende Funktionen für die Preisblätter zur Verfügung:

• „Basispreis“ Setzt das aktuell markierte Preisblatt als Basis-Preisblatt für die Ausführung

• „Auswahl“ Öffnet einen Auswahldialog, in welchem ein beliebiges Preisblatt einer anderen 
Ausführung gewählt werden kann. 

• „Hinzufügen“ Erzeugt ein neues Preisblatt für die Ausführung

• „Entfernen“ Entfernt die Zuordnung des markierten Preisblattes zu der aktuellen Ausführung. 
Wird das Preisblatt von keiner anderen Ausführung mehr verwendet, wird das 
Preisblatt aus der Datenbank gelöscht.

Preisfaktor
Wird bei einem Preisblatt ein Preisfaktor ungleich „0“ hinterlegt, wird dadurch eine feste Beziehung zwischen 
Einkaufs- und Verkaufspreis bestimmt. Dabei werden Staffelpreise nicht berücksichtigt. Staffelpreise müssen 
immer manuell gepflegt werden. 
Je nachdem in welchem Wertebereich sich der Preisfaktor befindet, ergibt sich eine andere Beziehung zwischen 
Einkaufs- und Verkaufspreis:

1. Preisfaktor = 0 
Ek und VK Preise werden nicht durch den Preisfaktor bestimm

2. Preisfaktor liegt zwischen 0 und 1 ( 0 < Preisfaktor < 1) 
Der EK-Preis wird aus dem Brutto-VK berechnet 
EKPreisRab = VKBrutto * Preisfaktor 

3. Preisfaktor >= 1 
Wenn EK-Preis nicht angegeben (= 0) 
EKPreisRab = VKNetto / Preisfaktor  
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Wenn EK-Preis angegeben (<> 0) 
VKNetto = EKPreisRab * Preisfaktor 

4. Preisfaktor <0 
EKPreisRab = (-1)*(VKNetto * Preisfaktor)

EKPreisRab ist der rabattierte EK-Preis, 
VKBrutto ist der Verkaufspreis inkl. Mehrwertsteuer,
VKNetto ist der Verkaufspreis ohne Mehrwertsteuer

Bei Eingabe eines EK-Preises wird der zugehörige VK-Preis und bei der Eingabe eines VK-Preises der zugehörige 
EK-Preis sofort berechnet.

Die Bildschirmseite „Verkauf”

Abbildung 74

Bei der Verkaufspreis-Kalkulation können Sie zwischen Rabattstufen, Mengenrabatten oder Rabattstufen und 
Mengenrabatten für ein Bestandskonto wählen:

• Klicken Sie auf das PopUp-Menü „VK-Kalkulationsart” und geben Sie entweder die Prozentwerte und/
oder den Verkaufspreis für die gewünschten Rabattstufen ein. YPSOS berechnet automatisch die kor-
respondierenden Werte.

❲ Mit Hilfe der sechs Rabattstufen werden die Netto-Verkaufspreise ermittelt. 

Oder:

• Wählen Sie die Kalkulationsart „VK-Mengenstaffel” und geben Sie die jeweilige Staffelobergrenze und 
den gewünschten Verkaufspreis ein.
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• Klicken Sie auf die „Bestätigen„-Schaltfläche, falls Sie alle gemachten Änderungen in die Datei aufneh-
men möchten und das Bearbeiten beenden wollen.

• Klicken Sie auf die „Bestätigen+„-Schaltfläche, falls Sie alle gemachten Änderungen in die Datei aufneh-
men möchten und noch weitere Ausführungen für diesen Artikel anlegen möchten. YPSOS zeigt Ihnen 
darauf hin wieder eine leere Eingabemaske.

• Klicken Sie auf „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Änder-
ungen nicht in die Datei aufnehmen wollen.

☞ Wurde Ihnen als Benutzer vom Verwalter keine Berechtigung erteilt die Einkaufspreise einzusehen, so 
werden Ihnen keine Einkaufspreise oder damit in Zusammenhang stehende Werte angezeigt. 
Zur Vergabe von Benutzer-Zugriffsberechtigungen lesen Sie bitte Kapitel 22 "Bearbeiten der Mitarbei-
terstammdatei", auf Seite 304.

Die Bildschirmseite „VK-Preislisten”
Unter diesem Reiter werden alle Preislisten angezeigt, in welchen die Ausführung gelistet ist. Die Preiseinheit, 
der Basispreis und der empfohlene Verkaufspreis können direkt in der Liste geändert werden. Zum Hinterlegen 
von Rabattstufen, Aufschlägen oder Mengenstaffeln können Sie einen Preiseintrag durch einen Doppelklick 
auf die entsprechende Zeile in einer eigenen Eingabemaske bearbeiten.

Die Bildschirmseite „Vertreterprovision”
Dieser Reiter ist nur sichtbar, falls in den Vertretereinstellung die Provisionermittlung auf „Provisionssatz aus 
Artikelstamm” eingestellt ist. Eine genaue Beschreibung der Vertreterprovisionsermittlung finden Sie in Kapitel 
16 "Vertreter", auf Seite 271.

Die Bildschirmseite „Staffelkombination”
Unter dem Reiter „Staffelkombination” werden die Mengenstaffeln für Einkaufs-, Verkaufspreise und Vertre-
terprovisionen angezeigt und können auch bearbeitet werden. Die Staffelpreise für den Verkauf werden jedoch 
nur angezeigt, wenn als Kalkulationsart für den VK-Preis „Mengenstaffel” gewählt wurde. Ebenso wird die 
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Vertreterprovision nur angezeigt, falls in den Vertretereinstellung die Provisionermittlung auf „Provisionssatz 
aus Artikelstamm” eingestellt ist. Eine genaue Beschreibung der Vertreterprovisionsermittlung finden Sie in Ka-
pitel 16 "Vertreter", auf Seite 271.

Abbildung 75



Artikelstamm

5-118

Die Bildschirmseite „Bestandsübersicht”
Auf dieser Seite werden die aktuelle vorhandenen Mengen sowie die Summe aller Reservierungen und Bu-
chungen seit der letzten Artikelinventur für die Ausführung angezeigt.

Abbildung 76

Die Bildschirmseite „Lagerbestand”
Unter diesem Reiter werden die Lagerbestände der Ausführung mit Angabe des Lagerplatzes und Zugangsda-
tum angezeigt. Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag wird dieser in der Lagerbestands-Eingabemaske ge-
öffnet (siehe Kapitel 5 "Lagerbestände", auf Seite 127).

Abbildung 77

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste (Ctrl-Klick unter MacOS) auf eine Lagerbestandszeile, können fol-
gende Aktionen ausgelöst werden:
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• Umbuchung anlegen Bewegen eines Bestands von einem Lagerplatz auf einen anderen. Die Lagerbe-
stands-Gesamtmenge wird dabei nicht geändert.

• Ausbuchung anlegen Der Lagerbestand wird ausgebucht. Die Lagerbestands-Gesamtmenge wird dabei 
um die entsprechende Menge verringert.

• Einbuchung anlegen Es wird ein neuer Bestand dem Lager zugebucht. Die Lagerbestands-Gesamtmenge 
wird dabei um die entsprechende Menge vergrößert.

• Bestand Sperren Der Lagerbestand wird für den Verkauf gesperrt. 

Die Bildschirmseite „EK-Preishistorie”
Auf dieser Seite werden alle Änderungen des Basis-Einkaufspreises für die Ausführung angezeigt. Änderungen 
von Staffelpreisen oder Preisänderungen bei alternativen Lieferanten sind nicht vermerkt.

Die Bildschirmseite „Vermietung”
Hier erhalten Sie eine schnelle Übersicht über Mietverträge und Laufzeiten für die Ausführung. Nähere Infor-
mationen zu Mietverträgen finden Sie in Kapitel 10 "Das Menü „Mietaufträge”", auf Seite 197.

Das Menü „Ausführungen”

Abbildung 78

Das Menü „Ausführungen” in der Modulasuwahl stellt folgende Befehel zum Öffnen einer Liste mit Ausführ-
ungen zur Verfügung:

• ... alle Es wird eine Liste mit allen in der Datenbank hinterlegten Artikelausführungen ge-
öffnet.

• ... per Suche Es wird ein Suchdialog geöffnet. Nach Eingabe der Suchkritereien wird eine Liste 
mit alle Ausführungen geöffnet, die den Suchkriterien entsprechen.
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• ... Minderbestände Es wird eine Liste von Ausführungen geöffnet, bei denen der Mindestbestand un-
terschritten ist. Aus dieser Liste können schnell entsprechende Bestellungen erzeugt 
werden.

Menübefehle für die Liste der Ausführungen

Neben den in allenListen gemeinsam verfügbaren Menübefehlen stehen in den Listen der Ausführungen fol-
gende spezielle Befehle zur Verfügung. Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Menübefehle zur Verfüg-
ung stehen, wenn der angemeldete Benutzer für den Zugriff auf bestimmte YPSOS-Module nicht berechtigt 
ist.

Das Menü „Zeigen”
Das „Zeigen”-Menü ermöglicht ein schnelles Auffinden einer Vielzahl von Datensätzen die mit den Artikelaus-
führungen in Verbindung stehen. Durch die Auswahl eines der Zeigen-Befehle werden die zu den in der Liste 
ausgewählten Ausführungen verknüpften Datensätze in einer neuen Liste angezeigt.

Das Menü „Spezial”
Das Menü „Spezial” enthält Zusatzbefehle, um die angezeigten bzw. ausgewählten Ausführungen zu bearbei-
ten oder eine Aktion auf die Auswahl auszulösen
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5.3 Warengruppen

Alle Artikel des YPSOS-Artikelstamms müssen einer Warengruppe zugeordnet sein. Warengruppen sind durch 
die Warengruppennummer und den Warengruppennamen gekennzeichnet. Für Auswertungen können Wa-
rengruppen optional noch mit einer Untergruppennummer versehen werden. 
Über die Warengruppen werden für die Artikel gültigen Umsatzsteuersätze festgelegt. Alle Artikel einer Wa-
rengruppe müssen daher der gleichen Umsatzsteuergruppe angehören.
Falls Sie die YPSOS-Schnittstelle zu Ihrer Finanzbuchhaltung verwenden, müssen in den Warengruppen auch 
die Erlöskonten der Artikel hinterelegt werden.

Die Eingabemaske für Warengruppen

Abbildung 79

Die Warengruppen-Nummer kann in der Eingabemaske nur bei der Neuanlage geändert werden. Ein späteres 
Ändern einer Warengruppen-Nummer erfolgt mit dem Befehl „Gruppen-Nummer ändern” aus dem Menü der 
Warengruppen.
Für Auswertungen können Sie einen bestimmten Sollumsatz vorgeben.
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Das Menü „Warengruppen”

• Anlegen Anlegen einer neuen Warengruppe

• Suchen & Bearbeiten Suchen von Warengruppen mit dem YPSOS Sucheditor. Die gefundenen Waren-
gruppen werden in der Warengruppeneingabemaske geöffnet.

• Liste alle Alle in YPSOS hinterlegten Warengruppen werden in einer Liste angezeigt.

• Gruppennummer ändern 
Mit diesem Befehl können Sie die Nummer einer bestehenden Warengruppe än-
dern. Beim Ändern einer Warengruppennummer wird die neue Nummer in allen 
Artikeln der Warengruppe hinterlegt. Kann ein Artikel nicht im Schreibzugriff gela-
den werden, weil dieser beispielsweise gerade an einem Arbeitsplatz berarbeitet 
wird, kann die Änderung der Warengruppennummer nicht durchgeführt werden 
und bricht mit einer Fehlermeldung ab. Daher sollten Änderungen der Warengrup-
pennummer möglichst nur durchgeführt werden, wenn keine anderen Mitarbeiter 
in YPSOS angemeldet sind.

Menübefehle für die Liste der Warengruppen

Neben den in allen Listen gemeinsam verfügbaren Menübefehlen stehen in den Listen der Warengruppen fol-
gende spezielle Befehle zur Verfügung. Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Menübefehle zur Verfüg-
ung stehen, wenn der angemeldete Benutzer für den Zugriff auf bestimmte YPSOS-Module nicht berechtigt ist.

Das Menü „Zeigen”
Über das „Zeigen”-Menü können Sie sich eine Liste aller Artikel anzeigen lassen, die den markierten Waren-
gruppen angehören.

Das Menü „Spezial”
Im Menü „Spezial” stehen die beiden Befehle „Bestände und Lagerwerte neu berechnen” und „Erlöskonten 
ändern” zur Verfügung.

Bestände und Lagerwerte neu berechnen
Mit diesem Befehl werden Lagerbestände und Wiederbeschaffungswerte für jeweils alle Artikel einer Waren-
gruppe neu berechnet. Der Befehl ist zum Beispiel dann sinnvoll, wenn durch Stromausfall oder ähnliche Fehler 
YPSOS nicht korrekt verlassen wurde, und die Lagerwerte der Warengruppen nicht korrekt gesichert werden 
konnten.

☞ Durch diesen Befehl wird eine komplette Neuberechnung des Lagerbestandes vorgenommen. Je nach 
Anzahl Ihrer Artikel im Artikelstamm kann dieser Befehl daher längere Zeit in Anspruch nehmen!
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Erlöskonten ändern
Um die Erlöskonten für die Übergabe von Rechnungsdaten an die Finanzbuchhaltung für mehrere Warengrup-
pen schnell auf die gleichen Werte zu setzen, markieren Sie in der Warengruppenliste alle Warengruppen, für 
welche die gleichen Erlöskonten hinterlegt werden sollen. Mit dem Befehl „Erlöskonten Ändern” erhalten Sie 
folgende Eingabemaske:

Tragen Sie hier alle Erlöskonten ein, die Sie hinterlegen wollen. Für Erlöskonten, die unverändert bleiben sollen, 
tragen Sie eine „0” in die entsprechenden Felder ein. Mit dem Bestätigen des Dialogs werden die Erlöskonten 
von allen ausgewählten Warengruppen gesetzt.
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5.4 Lagerplätze

Zur Verwaltung des Lagerorts von Artikelbeständen können in YPSOS beliebig viele Lagerplätze angelegt wer-
den. Lagerplätze sind durch eine eindeutige Kennung und eine textuelle Beschreibung gekennzeichnet. 
Als Standard-Lagerplatz für Buchungen ohne Angabe eines Lagerplatzes, legt YPSOS automatisch immer den 
Lagerplatz mit der Kennung „0000000000” an. Sofern Sie keine weiteren Lagerplätze definieren, verbucht YP-
SOS alle Bestände auf diesen Lagerplatz.

Die Eingabemaske für Lagerplätze

Im oberen Bereich der Eingabemaske werden Informationen zum Lagerplatz angezeigt.

• Lager-ID Interne Kennummer des Lagerplatzes. Wird von YPSOS vergeben und ist nicht än-
derbar.

• Lagerkennung Frei eingebbare eindeutige Kennung des Lagerplatzes. Alphanumerisch, maximal 
20 Zeichen.

• Info Frei eingebbarer Text mit maximal 32000 Zeichen.

Im unteren Bereich der Eingabemaske werden alle Lagerbestände des Lagerplatzes in Listenform aufgeführt. 
Mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf eine Bestandszeile können Befehle zum Ein-,Um- oder Ausbu-
chen der Lagerbestände aufgerufen werden. Gesperrte Lagerbestände werden rot hinterlegt angezeigt.
In der letzen Spalte der Bestandsliste werden frei eingebbare Informationen zu den jeweiligen Lagerbeständen 
angezeigt.
Durch einen Doppelklick auf eine Bestandszeile wird der zugehörige Lagerbestand in der Lagerbestandseinga-
bemaske zur Bearbeitung geöffnet (siehe Kapitel 5 "Lagerbestände", auf Seite 127).
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Das Menü „Lagerplätze”

Im Menü der Lagerplätze stehen die üblichen Befehle zum Anlegen und Auflisten von Lagerplätzen zur Ver-
fügung. Bei Aufruf des Listenbefehls „... ohne Bestand” wird eine Liste aller Lagerplätze geöffnet, auf welchen 
sich keine Lagerbestände befinden.

Menübefehle für die Liste der Lagerplätze

Neben den in allen Listen gemeinsam verfügbaren Menübefehlen stehen in den Listen der Lagerplätze fol-
gende spezielle Befehle zur Verfügung. Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Menübefehle zur Verfüg-
ung stehen, wenn der angemeldete Benutzer für den Zugriff auf bestimmte YPSOS-Module nicht berechtigt ist.

Das Menü „Zeigen”

• Bestände Anzeige aller Lagerbestände, die auf den markierten Lagerplätzen abgelegt sind.

• Lagerbewegungen offen 
Anzeige aller noch nicht verbuchten Lagerbewegungen, bei denen die markierten 
Lagerplätze entweder als Zu- oder als Abgangslager eingetragen sind

• Lagerbewegungen erledigt 
Anzeige aller bereits verbuchten Lagerbewegungen, bei denen die markierten La-
gerplätze entweder als Zu- oder als Abgangslager eingetragen sind
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Das Menü „Spezial”

• Inventur erzeugen Mit diesem Befehl erzeugen Sie eine neue Lagerplatzinventur für die markierten La-
gerplätze.

• Bestände zusammenfassen 
Durch Verkäufe eines Artikels ohne einen Lagerbestand kann es vorkommen, dass 
negative Lagerbestände entstehen. Wird jetzt durch eine Umbuchung wieder ein 
positiver Bestand zugebucht, kann es unter bestimmten Voraussetzungen dazu 
kommen, dass sowohl negative als auch positive Bestände der gleichen Ausführung 
auf einem Lagerplatz entstehen. Mit dem Befehl „Bestände zusammenfassen”, 
werden negative Bestände mit positiven Beständen verrechnet. 
Dieser Befehl kann nicht auf einzelbestandsgeführte Artikel angewendet werden. 
Bei einzelbestandsgeführten Artikeln muss eine Inventur durchgeführt werden.
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5.5 Lagerbestände

Der Lagerbestand eines Artikels kann sich durch verschiedenen Lagerplätzen befinden oder durch unterschied-
liche Merkmale, wie Zugangsdatum oder Einkaufspreis, unterscheiden. YPSOS erzeugt für jede Bestandsmen-
ge, die sich von einer anderen unterscheidet, einen eigenen Lagerbestandsdatensatz.
Lagerbestände können sich durch 

• den Lagerplatz

• das Zugangsdatum

• den Einkaufspreis

• die Collienummer (alphanumerisch frei eingebbar, maximal 25 Zeichen)

• der markierung „Restrolle”

• der Markierung „gesperrt”

• der Inventarnummer

unterscheiden.
Bestände, die sich auch nur in einem der oben genannten Punkte unterscheiden, werden immer in getrennten 
Lagerbestandsdatensätzen abgelegt. Da sich einzelbestandsgeführte Artikel immer mindestens in der Inventar-
nummer unterscheiden, wird bei einzelbestandsgeführten Artikeln immer je Lagereinheit ein Lagerbestandsda-
tensatz geführt.

Die Eingabemaske für Lagerbestände
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Das Menü „Lagerbestände”

Über das Menü der Lagerbestände können die aktuellen Lagerbestände in Listenform aufgerufen werden. Das 
Anlegen von neuen Lagerbeständen ist nur über Buchungsvorgänge wie beispielsweise Bestellzugänge oder 
Inventuren möglich.
Zusätzlich zu den aktuellen Lagerbeständen lässt sich mit dem Befehl „Verkäufe... Liste alle” noch eine Liste 
mit allen bereits über einen Auftrag oder einen Barverkauf ausgebuchten Bestände anzeigen.

Menübefehle für die Liste der Lagerbestände

Das Menü „Zeigen”

Mit dem Menü „Zeigen” können folgende verknüpfte Daten angezeigt werden:

• Artikel Zeigt die Artikel zu denen die Bestände gehören an. 

• Ausführungen Zeigt die Ausführungen zu denen die Bestände gehören an.

• Lagerplätze Zeigt die Lagerplätze, auf welche die Bestände verbucht sind an.

• Lagerbewegungen erledigt 
Zeigt die bereits verbuchten Lagerbewegungen der Lagerplätze an, auf welche die 
ausgewählten Bestände verbucht sind.

• Seriennummern Zeigt alle Seriennummern an, die den ausgewählten Lagerbeständen zugeordnet 
wurden. Diese Punkt ist nur mit lizenziertem Seriennummernmodul sichtbar.
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Das Menü „Spezial”

• Bestände Sperren - Freigeben 
Mit diesem Befehl können Sie festlegen, ob die ausgewählten Bestände als gesperrt 
markiert werden sollen oder nicht. 
Gesperrte Bestände werden nicht mehr zu den verfügbaren Bestände gezählt, 
können also nicht mehr ausgeliefert werden. Gesperrte bestände können jedoch 
weiterhin umgebucht oder auch ausgebucht werden.

• Ausbuchung anlegen Der markierte Lagerbestand wird ausgebucht. Die Lagerbestands-Gesamtmenge 
wird dabei um die entsprechende Menge verringert.

• Umbuchung anlegen Bewegen des markeirten Bestands von einem Lagerplatz auf einen anderen. Die La-
gerbestands-Gesamtmenge wird dabei nicht geändert.

• Bestände prüfen Bei Aufruf dieses Befehls prüft YPSOS für alle markierten Bestände, ob die zum Be-
stand gehörende Artikelausführung noch vorhanden ist und ob eventuelle reservie-
rungen noch gültig sind. Werden Fehler gefunden, gibt YPSOS eine entsprechende 
Meldung aus und bietet die Behebung des Fehlers an. 
Solche Fehler können bei Beschädigungen der Datendatei durch beispielsweise Sys-
temabstürze auftreten.

• Seriennummern erfassen 
Es wird eine Eingabemaske geöffnet, in welcher Sie schnell Seriennummern für alle 
ausgewählten Bestände erfassen können. Bitte beachten Sie, dass Seriennummern 
nur für einzelbestandsgeführte Artikel hinterlegt werden können.
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5.6 Lagerbewegungen

Mit den manuellen Lagerbewegungen steht eine Möglichkeit zur Verfügung, Bestandsänderungen nachzuvoll-
ziehen, die nicht durch Verkäufe, Bestellzugänge oder Produktion erfolgen. Werden beispielsweise verdorbene 
Waren entsorgt, lässt sich der Warenbestand in YPSOS am schnellsten durch eine manuelle Lagerbewegung 
korrigieren. Manuelle Lagerbewegungen können aus dem Menü der Lagerbewegungen angelegt werden oder 
auch direkt aus einer Liste von Artikelausführungen unter dem Menü „Spezial” für eine ganze Auswahl von 
Ausführungen.
Jede manuelle Lagerbewegung wird in YPSOS gespeichert und kann somit jederzeit nachvollzogen werden.

Die Eingabemaske für manuelle Lagerbewegungen

Nur bei unverbuchten oder neu angelegten manuellen Lagerbewegungen können Positionen hinzugefügt oder 
geändert werden. Bei bereits verbuchte Lagerbewegungen kann mit Ausnahme des Bemerkungstextes keine 
Änderung mehr erfolgen. Die Funktionen zum Ändern oder Anlegen von Bewegungspositionen sind gesperrt.

Abbildung 80

Optionen

• sofort verbuchen Die Bestandsänderungen werden sofort beim Bestätigen der Eingabemaske in der 
Datenbank durchgeführt. Änderungen sind nach dem Sichern nicht mehr möglich.

• später verbuchen Die Lagerbewegung beim Bestätigen der Eingabemaske in der Datenbank gesi-
chert, ohne dass die Bestandsänderungen verbucht werden. Die Lagerbewegung 
kann noch geändert und zu einem späteren Zeitpunkt verbucht werden.

• Nach dem Buchen Quittung drucken 
Im Anschluß an die Verbuchung der Bestandsänderungen wird ein Beleg gedruckt, 
in welchem sämtliche Änderungen angegeben sind.

• EK-Preise anpassen Bei der Verbuchung der Bestandsänderungen werden die in den Bewegungspositi-
onen eingetragenen Einkaufspreise als Basis-Einkaufspreise in den Artikelausführ-
ungen hinterlegt.
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Das Menü „Lagerbewegungen”

Im Menü der Lagerbewegung stehen Befehle zum Anlegen neuer Lagerbewegungen, Anzeigen einer Liste aller 
bestehenden Lagerbewegungen und zum Anzeigen der Bewegungspositionen aller Lagerbewegungen zur 
Verfügung.

Menübefehle für die Liste der Lagerbewegungen

In der Liste der Lagerbewegungen steht neben den üblichen Listenbefehlen der Befehl „Bewegung durchfüh-
ren” im Menü „Spezial” zur Verfügung. Um eine noch unverbuchte manuelle Lagerbewegung zu verbuchen, 
markieren Sie die Lagerbewegung in der Lagerbewegungsliste und wählen Sie dann den Befehl „Bewegung 
durchführen” im Menü „Spezial” aus.
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5.7 Lagerumbuchungen

Im Gegensatz zu manuellen Lagerbewegungen werden bei Lagerumbuchungen ausschließlich Bestände einer 
Ausführung in Bestände einer anderen Ausführung des gleichen Artikels umgebucht. 

Die Eingabemaske für Lagerumbuchungen
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5.8 Das Menü „Zu-Bestellen„

Das „Zu-Bestellen„-Menü wird im Kapitel 8 "Das Menü „Zu-Bestellen„", auf Seite 166 ausführlich beschrie-
ben. Alle Menübefehle und Funktionen des „Zu-Bestellen„-Menüs sind im Modul „Artikelstamm” und im Mo-
dul „Bestellungen” identisch.
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5.9 Das „Lager„-Menü

Abbildung 81

Manuelle Zu- und Abbuchungen im Lager 

Um die Korrektheit der gespeicherten Lagerbestände sicherzustellen, müssen alle Artikelbewegungen in Ihrem 
Lager registriert werden. Wird ein Lieferschein erstellt, bucht YPSOS automatisch die entsprechenden Mengen 
aus dem Artikelstamm aus.
Eigenverbrauch oder andere Aktionen führen aber ebenfalls zu Lagerbewegungen (Zu- und Abgängen), die 
festgehalten werden müssen, damit der von YPSOS geführte „Ist-Bestand” der Artikel korrekt geführt wird, 
und mit dem tatsächlichen Ist-Bestand übereinstimmt. Hierzu könnte jeder betroffene Artikel einzeln geöffnet 
und sein entsprechendes Bestandskonto korrigiert werden. Dies ist für eine größere Anzahl von Artikeln aber 
sehr umständlich und zeitaufwendig. Deshalb bietet YPSOS die Durchführung einer „Manuellen Lagerbewe-
gung” an, in der für mehrere Artikel auf einmal Lagerbewegungen verbucht werden können.
Optional kann von einer Lagerbewegung zur Kontrolle eine Bewegungsquittung ausgedruckt werden.
Um eine manuelle Lagerbewegung durchzuführen, wählen Sie den Befehl „Manuelle Lagerbewegung…” aus 
dem „Spezial”-Menü. 

Abbildung 82

• Drücken Sie den „Neue Pos.„-Knopf oder alternativ hierzu „Kommando-Tabulator (+->|)”, um eine 
neue Position im Eingabefenster anzulegen.

• Geben Sie die Artikelnummer oder den Beginn einer Artikelnummer ein, und drücken Sie die „Tabula-
tor”-Taste.

❲ YPSOS sucht den angegebenen Artikel im Artikelstamm und zeigt, sofern der Artikel gefunden wurde, 
den Ist-Bestand des Artikels in der Spalte „Menge„, sowie Artikel-Name und Beschreibung. Wurden 
mehrere Artikel zu der gemachten Eingabe gefunden, werden diese in Form einer Liste dargestellt. 
Wählen Sie mit der Maus einen Artikel aus und drücken den „Übernehmen„-Knopf, um den gewählten 
Artikel in die manuelle Lagerbewegung zu übernehmen.
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• Die Eingabe einer Menge in die Spalte „Menge +”bewirkt ein Zubuchen, der Ist-Bestand des Artikels 
wird um die angegebene Stückzahl erhöht.

• Die Eingabe einer Menge in die Spalte „Menge -”bewirkt ein Abbuchen, der Ist-Bestand des Artikels 
wird um die angegebene Stückzahl vermindert.

Wiederholen Sie die obigen Vorgänge für beliebig viele Artikel.

• Wählen Sie, ob Sie für den gesamten Vorgang eine Bewegungs-quittung ausgedruckt haben wollen

• Klicken Sie den „Bestätigen”-Knopf, falls Sie alle Eingaben korrekt eingegeben haben, und die eingege-
benen Bewegungen durchführen wollen

• Klicken Sie „Abbrechen”, falls Sie die Eingabe abbrechen und die eingegebenen Bewegungen nicht 
durchführen wollen.

❲ Falls Sie die Option „Bewegungsquittung drucken” gewählt haben, wird nach vorheriger Abfrage des 
Papierformates eine Bewegungsquittung mit einer Auflistung aller Artikel-Bewegungen gedruckt.

Einsehen der durchgeführten manuellen Lagerbewegungen

Um die bisher durchgeführten manuellen Lagerbewegungen einzusehen, wählen Sie den Befehl „Lagerbewe-
gungen” im „Lager”-Menü des Artikelstammes.
Es erscheint eine Liste mit allen bisher durchgeführten Lagerbewegungen. 

Abbildung 83

Wenn ein einzelner Eintrag in dieser Liste geöffnet wird, werden die einzelnen Lagerbewegungen wieder sicht-
bar. Änderungen an den Lagerbewegungen können aber nicht durchgeführt werden.
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Abbildung 84

☞ Zum Arbeiten mit der Liste der manuellen Lagerbewegungen siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Lis-
ten", auf Seite 340.

Einsehen der Lagerpositionen

Abbildung 85

☞ Weitere Hinweise zum Arbeiten mit Listen siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.
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Eine Liste der Artikelverkäufe öffnen

Wählen Sie den Befehl „Artikel-Verkäufe” aus dem Menü „Lager”, um eine Liste aller verkauften Artikel zu 
erhalten.

• Geben Sie die gewünschten Suchkriterien ein (siehe Kapitel 23 "Die freie Suche mit dem Sucheditor", 
auf Seite 334).

• Drücken den OK-Knopf um die Suche durchzuführen.

❲ Sie erhalten folgende Liste der verkauften Artikel:

Abbildung 86

☞ Weitere Hinweise zum Arbeiten mit Listen siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.

Einsehen der Liste der erfolgten Bestellzugänge

Um eine Liste der zugegangenen Bestellpositionen einzusehen, wählen Sie „Liste der Bestell-Zugänge” aus 
dem „Lager”-Menü.

Abbildung 87

☞ Weitere Hinweise zum Arbeiten mit Listen siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.

Einsehen der Liste der Inventurbestände

Zur Bestandsüberwachung können Momentaufnahmen des Lagerbestandes, sogenannte Inventurlisten, er-
stellt werden. Hierzu 
Zum Ausgeben einer Inventurliste wählen Sie den Befehl „Liste der Inventur-Bestände” aus dem „Lager”-Me-
nü.
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Abbildung 88

☞ Weitere Hinweise zum Arbeiten mit Listen siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.
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6 Stücklisten

Ein Artikel wird häufig aus mehreren Einzelartikeln zusammengesetzt. Als Beispiel nehmen wir eine komplette 
Küchenzeile, die mit einem Gesamtpreis im Prospekt angeboten werden soll:
Sie besteht aus vielfältigen Einzelteilen wie Schrankteilen, Herd, Kühlschrank, Dunstabzugshaube, Spülmaschi-
ne, Abdeckleisten sowie eine große Anzahl von Kleinteilen. Das Anlegen eines Angebotes mit dieser großen 
Anzahl von Einzelposten ist zeitaufwendig, das Ergebnis sind oft Fehler wie falsche oder fehlende Einzelteile 
oder auch falsche Stückzahlen der Einzelpositionen.
Um diesen Vorgang zu vereinfachen bietet YPSOS die Möglichkeit der Zusammenfassung von Artikeln zu 
einem Gesamtartikel, im Folgenden Stückliste genannt. Die Stückliste definiert also einen neuen Artikeln mit 
eigener Artikelnnummer sowie Beschreibung, der aus beliebig vielen Einzelartikeln bestehen kann. Dabei wird 
automatisch der Gesamteinkaufspreis aus den Einzeleinkaufspreisen berechnet. Mit Angabe der Montagekos-
ten werden die effektiven realen Gesamtkosten ermittelt, der Endverbraucherpreis ist hiermit leicht kalkulier-
bar.
Bei einem Abverkauf eines Stücklisten-Artikels im Auftragsmodul, steht zur Wahl, ob der Artikel aus dem 
Stücklistenbestandskonto, oder aber aus den einzelnen Bestandskonten der Stücklistenpositionen abgebucht 
wird. Lesen Sie als Ergänzung hierzu Kapitel 10 "Erstellen eines neuen Auftrages", auf Seite 182.

Stücklisten finden auch Verwendung im optional erhältlichen YPSOS Programm-Modul „Produktionsaufträ-
ge„.

Zum Umschalten auf das Stücklisten-Modul klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf „Stücklisten” oder ge-
ben Sie die Ziffern „03” über die Tastatur ein.
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6.1 Das Anlegen einer neuen Stückliste

Um eine Stückliste neu einzurichten müssen zuvor sowohl der Stücklisten-Artikel selbst, als auch die Einzelar-
tikel der Stückliste im Artikelstamm angelegt werden. Lesen Sie dazu Kapitel 5 "Das Anlegen eines neuen Ar-
tikels im Artikelstamm", auf Seite 106.

• Sind alle Artikel die Sie im Rahmen der Stücklistenerstellung benötigen als Stammartikel vorhanden wäh-
len Sie „Anlegen” aus dem „Stückliste„-Menü im Modul „Stücklisten„.

❲ Sie erhalten die in Abbildung 89 abgebildete Eingabemaske für Stücklisten.

Abbildung 89

• Geben Sie im Feld „Artikel-Nr.” links oben in der Eingabemaske die Artikel-Nummer des Artikels ein, für 
den Sie eine Stückliste hinterlegen möchten.

• Klicken Sie auf den „?„-Knopf um einen Artikel im Artikelstamm zu suchen. Lesen Sie dazu Kapitel 5 
"Das Erstellen einer Artikelliste per Suche", auf Seite 107.

❲ YPSOS übernimmt die benötigten Angaben aus dem Artikelstamm und trägt diese in die Stückliste ein.

• Klicken Sie auf den „Hinzufügen„-Schaltfläche wenn Sie der Stückliste einen neuen Einzelartikel hinzu-
fügen möchten.

• Geben Sie anschließend im Feld „Artikel-Nr.„, unten links in der Eingabemaske, unterhalb des Artikel-
listen-Bereichs, die Artikel-Nummer des Einzelartikels ein, den Sie der Stückliste hinzufügen möchten.

• Drücken Sie die Tabulatortaste, um die Eingabe der Artikelnummer abzuschließen und die Suche im Ar-
tikelstamm zu starten.

☞ Wenn mit der von Ihnen gemachten Eingabe mehrere Artikel im Artikelstamm gefunden werden, werden diese in 
einer Liste mit Bezeichnung, Preis und Bestand dargestellt, der gewünschte Artikel kann bequem ausgesucht und 
gewählt werden.

• Klicken Sie auf den „?„-Knopf falls Sie den Artikel nach einem anderen Kriterium als der Artikelnummer 
suchen möchten. Die Suche nach einem Artikel erfolgt analog zu Kapitel 5 "Das Erstellen einer Artikel-
liste per Suche", auf Seite 107.

❲ Nach der erfolgreichen Auswahl eines Artikels übernimmt YPSOS die benötigten Angaben aus dem Ar-
tikelstamm und trägt Sie in den Listeneintrag der Teileliste ein.

• Geben Sie die benötigte Menge des Teile-Artikels im Feld „Benötigte Menge” an.
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• Im Feld „Pos. Info” können Sie eine Zusatzinformation zum Einzelartikel, eingeben.

❲ YPSOS aktualisiert automatisch die Kosten-Felder des Stücklisten-Artikels.

• Zum Einfügen eines neuen Stücklisten-Eintrags, klicken Sie zuerst in die Zeile vor die Sie einen Teile-Ar-
tikel einfügen möchten und anschließend auf den „Einfügen„-Knopf.

• Zum Löschen eines Stücklisten-Eintrags, klicken Sie zuerst in die Zeile die Sie aus der Liste entfernen 
möchten und anschließend auf den „Löschen„-Knopf.

Haben Sie alle Teile-Artikel für diese Stückliste eingetragen können Sie noch zusätzliche Montagekosten für 
diesen Stücklisten-Artikel angeben. Außerdem steht Ihnen auf der zweiten Seite der Eingabemaske für Stückl-
isten noch ein Informationsfeld zur Verfügung. Hier können Sie noch beliebige Information zum Artikel eintra-
gen.

☞ Die einzelnen Spalten in der Teileliste können Sie je nach Bedarf schmäler oder breiter ziehen. Führen Sie die Maus 
direkt über einen Spaltentrenner in der Überschriftenzeile der Liste. Der Mauszeiger verändert seine Form in einen 
Doppelstrich mit einem Rechts- und einem Linkspfeil. Drücken Sie nun die Maustaste und bewegen Sie den Spal-
tentrenner in die gewünschte Richtung. 

6.2 Suchen & Bearbeiten einer Stückliste

• Möchten Sie eine in der Datenbank abgelegte Stückliste einsehen oder bearbeiten, wählen Sie den Be-
fehl „Suchen & Bearbeiten” aus dem Menü „Stückliste„.

❲ Sie erhalten den in Abbildung 90 dargestellten Suchdialog für Stücklisten.

Abbildung 90

• Wählen Sie aus dem Ausklapp-Menü (Abbildung 90) das Suchfeld aus, nachdem Sie den Stücklisten-
Artikel auswählen möchten und geben Sie den Suchbegriff ein. Anschließend klicken Sie auf den „Su-
chen„-Knopf oder drücken Sie die Eingabetaste.

Abbildung 91

❲ YPSOS zeigt Ihnen die erste gefundene Stückliste, die dem eingegebenen Kriterium entspricht, in der 
Eingabemaske für Stücklisten an.

6.3 Eine Liste der Stücklisten öffnen

• Um eine Stücklisten-Liste zu erstellen wählen Sie bitte „Liste mit Suchen” aus dem Menü „Stückliste„.

❲ Sie erhalten den in Abbildung 90 dargestellten Suchdialog für Stücklisten.
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• Wählen Sie aus dem Ausklapp-Menü (Abbildung 91) das Suchfeld aus, nachdem Sie den Stücklisten-
Artikel auswählen möchten und geben Sie den Suchbegriff ein. Anschließend klicken Sie auf den „Su-
chen„-Knopf oder drücken Sie die Eingabetaste.

❲ YPSOS zeigt Ihnen die gewünschte Stücklisten-Liste, wie in Abbildung 92 dargestellt, an.

Abbildung 92

☞ Zur Arbeit mit der Stücklisten-Liste lesen Sie bitte Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.
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7 Produktion

Bei der Produktion von Artikeln werden in der Regel mehrere unterschiedliche Einzelteile in einem Produkti-
onsprozeß zu einem Endprodukt weiterverarbeitet. Wenn eine solche Veredelung stattfindet, sind die Einzel-
bestandteile tatsächlich nicht mehr im Lager vorhanden. Vielmehr ist das neu entstandene Produkt 
vorzufinden.
Dieser Vorgang ist in YPSOS in Form der Produktionsaufträge abgebildet.
Nach der Verarbeitung eines Produktionsauftrages ist eine Zuordnung der Einzelteile zu den unterschiedlichen 
Lieferanten und Produktionsserien (Chargen), aufgrund nicht möglicher nachträglicher Identifizierung dieser 
Teile, nicht rekonstruierbar. Im Falle von Rückrufaktionen bzw. Garantieleistungen wäre dies sehr hilfreich, bei 
Artikeln die dem Lebensmittel- oder Arzneimittelgesetz unterliegen ist dies sogar zwingend erforderlich.
Diese Zuordnung von Rohstoffen zu den Fertigprodukten ist mit der Einführung der Vergabe einer Char-
gennummer und einer konsequenten Artikelkennzeichnung leicht möglich. Diese Chargennummernverwal-
tung ist in das Produktionsmodul integriert.
Bei der Ausführung eines Produktionsauftrages wird auf die Stücklistenverwaltung zugegriffen: Nach der Ein-
gabe der Artikelnummer eines Stücklistenartikels wird die zugehörige Stückliste in den Produktionsauftrag ge-
laden und dargestellt. Die eingegebene Produktionsmenge wirkt für alle vorhanden Positionen als 
Multiplikator. Bei der Auswahl einer Position im Produktionsauftrag werden die möglichen Bestandskonten in 
der unteren Liste mit Bestandsmenge sowie Chargenbezeichnung dargestellt, die für diese Produktionsmenge 
nicht geeigneten Konten werden farblich hervorgehoben. Eine Zusammenstellung eines Produktionsauftrages 
bei optimierten Ausnutzung der vorhanden Bestandskonten ist somit leicht möglich.
Bei der Verbuchung eines Produktionsauftrages werden die gewählten Bestandskonten einschließlich der Char-
genbezeichnungen in der Datenbank abgespeichert und archiviert. Eine nachträglich Recherche nach Herkunft 
und Zusammenstellung eines produzierten Artikels ist somit nachträglich leicht möglich. Eine zuverlässige Char-
genverfolgung ist gewährleistet.
Da die geplante Produktions- und Verbrauchsmenge nicht immer mit der erzeugten Menge übereinstimmt, 
kann die Verbuchung eines Produktionsauftrages zurückgehalten und eine nachträgliche Verbuchung durch-
geführt werden: Eine Verbuchung wird in diesem Fall nicht bei der Abspeicherung des Produktionsauftrages 
durchgeführt. Vielmehr können nach der ausgeführten Herstellung des Produktes und somit vorhandener re-
aler Mengenangaben, die eingegebenen Produktions- und Verbrauchsmengen im bereits abgespeicherten 
Produktionsauftrag korrigiert werden und erst dann die Lagerverbuchung durchgeführt werden.
Desweiteren ist eine automatische Etikettendruckfunktion für die erzeugten Artikel integriert. Diese ermöglicht 
die genaue Kennzeichnung der erzeugten Artikel mit Artikelnummer und Chargenkennzeichnung. Um die Ein-
gabe von Produktionsaufträgen nicht zu stören, müssen die Etiketten nicht sofort auf dem Drucker ausgegeben 
werden. Die benötigten Etiketten werden in der Etikettendatei gesammelt und können so zu einem beliebigen 
Zeitpunkt gesammelt ausgegeben werden.

Zum Umschalten auf das Modul Produktion klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf „Produktion” oder 
geben Sie die Ziffern „04” über die Tastatur ein.

Abbildung 93
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7.1 Anlegen des Produktionsauftrags

Vor dem Anlegen eines neuen Produktionsauftrages muß für den zu produzierenden Artikel eine Stückliste vor-
liegen.
Falls dies nicht der Fall ist, müssen Sie zuerst die Stückliste anlegen, wie dies in Kapitel 6 "Das Anlegen einer 
neuen Stückliste", auf Seite 140, beschrieben ist.
Zum Anlegen eines neuen Produktionsauftrages:

• Wählen Sie „Anlegen” aus dem Menü „Produktion” im Modul „Produktion„.

❲ Sie erhalten die in Abbildung 94 abgebildete Eingabemaske für Stücklisten.

Abbildung 94

• Geben Sie im Feld „Artikel-Nr.” links oben in der Eingabemaske die Artikel-Nummer des Artikels ein, 
den Sie herstellen möchten.

• Drücken Sie die Tabulatortaste, um die Eingabe der Artikelnummer abzuschließen und die Suche im Ar-
tikelstamm zu starten.

☞ Wenn mit der von Ihnen gemachten Eingabe mehrere Stücklistenartikel im Artikelstamm gefunden werden, wer-
den diese in einer Liste mit Bezeichnung sowie Material- und Stückkosten dargestellt, der gewünschte Artikel 
kann bequem ausgesucht und gewählt werden.

• Klicken Sie auf den „?„-Knopf falls Sie den Artikel nach einem anderen Kriterium als der Artikelnummer 
suchen möchten. Die Suche nach einem Artikel erfolgt analog zu Kapitel 5 "Das Erstellen einer Artikel-
liste per Suche", auf Seite 107

❲ YPSOS übernimmt die benötigten Angaben aus dem Artikelstamm sowie der Stückliste und trägt Sie in 
den Produktionsauftrag ein.

• Geben Sie die Chargen-Nummer für den zu produzierenden Artikel im Feld „Erz. Charge-Nr.” ein.

❲ YPSOS schlägt Ihnen aufgrund des aktuellen Lagerbestandes des minimalen Teile-Artikels die maximal 
zu produzierende Menge vor.

• Korrigieren Sie ggf. Soll- und Ist-Produktionsmengen.

• Wählen Sie die Verbrauchs-Bestandskonten für die einzelnen Teile-Artikel. Klicken Sie dazu in der Liste 
„Verbrauchte Artikel” den Artikel an für den Sie ein Verbrauchs-Bestandskonto wählen möchten.
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❲ YPSOS zeigt in der Liste „Verbrauchs-Bestandskonten” alle verfügbaren Bestandskonten dieses Artikels 
an.

• Wählen Sie in der Liste der „Verbrauchs-Bestandskonten” gewünschte Bestandskonto für die Produkti-
on aus.

• Klicken Sie in die Ankreuzfelder „Beim Sichern verbuchen” und/oder „Beim Sichern drucken„, wenn Sie 
beim Sichern die Lagerverbuchung vollziehen wollen bzw. zusätzlich einen Ausdruck des Produkti-
onsauftrages wünschen.

• Geben Sie einen Etikettentext sowie die Anzahl der zu druckenden Etiketten ein.

❲ YPSOS erzeugt mit diesen Daten einen Eintrag in der Etikettendatei. Um die Etiketten zu drucken wählen 
Sie aus dem Menü Etiketten im Modul Produktion den Befehl „Etikettendatei drucken” aus.
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7.2 Produktionsaufträge Suchen & Bearbeiten

Zum Zwecke der Chargenverfolgung, bietet YPSOS eine ausführliche Suchfunktion an. Sie können nicht nur 
nach Produktionsaufträgen mit angegebener Produktionsnummer, Artikelnummer, Chargennummer sowie 
Zeitraumsuchen. Vielmehr können Sie auch nach Produktionsaufträgen suchen, die einen Rohstoff mit ange-
gebener Chargen- bzw. Artikelnummer enthalten.
Somit ist sichergestellt, eine zuverlässige Chargenverfolgung durchführen zu können.

• Möchten Sie einen Produktionsaufträge einsehen oder bearbeiten, bzw. eine Chargenverfolgung durch-
führen, so wählen Sie „Suchen & Bearbeiten” aus dem Menü „Produktion” aus.

❲ Sie erhalten den in Abbildung 95 dargestellten Suchdialog für Produktionsaufträge.

Abbildung 95

• Geben Sie die gewünschten Suchkriterien ein. Anschließend klicken Sie auf den „Suchen„-Knopf oder 
drücken Sie die Eingabetaste.

Abbildung 96

❲ YPSOS zeigt Ihnen den ersten gefundenen Produktionsauftrag, der die eingegebenen Kriterien erfüllt 
(Abbildung 96).

☞ Sie können in einem bereits angelegten Produktionsauftrag nur noch eine Korrektur der Verbrauchs-
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mengen der einzelnen Positionen und der tatsächlich produzierten Menge vornehmen.
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7.3 Liste der Produktionsaufträge

• Um eine Liste von Produktionsaufträgen zu erstellen die bestimmte Suchkriterien erfüllen wählen Sie bit-
te „Liste mit Suchen” aus dem Menü „Produktion„.

❲ Sie erhalten den in Abbildung 95 dargestellten Suchdialog für Produktionsaufträge.

• Geben Sie die gewünschten Suchkriterien ein. Anschließend klicken Sie auf den „Suchen„-Knopf oder 
drücken Sie die Eingabetaste.

❲ YPSOS zeigt Ihnen die gewünschte Liste von Produktionsaufträgen, ähnlich wie Sie in Abbildung 97 dar-
gestellt ist, an.

Abbildung 97

• Um eine Liste von ungedruckten Produktionsaufträgen zu erstellen wählen Sie bitte „Liste ungedruckte” 
aus dem Menü „Produktion„.

• Um eine Liste der unverbuchten Produktionsaufträge zu erstellen, wählen Sie bitte den Befehl „Liste un-
verbuchte” aus dem Menü „Produktion„.

☞ Zum Arbeiten mit der Liste der Produktionsaufträge lesen Sie bitte Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Lis-
ten", auf Seite 340.
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7.4 Liste der Produktionsverbräuche

Sie können sich von YPSOS auch eine Verbrauchsliste anzeigen lassen.

• Um eine Liste der Produktionsverbräuche zu erstellen die bestimmte Suchkriterien erfüllen wählen Sie 
bitte „Produktionsverbräuche” aus dem Menü „Produktion„.

❲ Sie erhalten den in Abbildung 95 dargestellten Suchdialog für Produktionsaufträge.

• Geben Sie die gewünschten Suchkriterien ein. Anschließend klicken Sie auf den „Suchen„-Knopf oder 
drücken Sie die Eingabetaste.

❲ YPSOS zeigt Ihnen die gewünschte Liste, ähnlich wie Sie in Abbildung 98 dargestellt ist, an.

Abbildung 98

☞ Zur Arbeit mit der Liste der Produktionsaufträge siehe auch Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf 
Seite 340.
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8 Bestellwesen

Das Ziel einer guten Lagerverwaltung ist es, den Lagerbestand möglichst klein und damit das gebundene Ka-
pital möglichst gering zu halten. Dies ist nur mit einem flexiblen und schnell reagierenden System zu erreichen, 
das einen Minderbestand schnell erkennt, und ebenso schnell eine Bestellung anfertigt.
Dies wird von YPSOS mit passenden Befehlen, Listen und Suchoptionen gewährleistet.
Genauso wichtig ist es, die bestellten Artikel und ihre Lieferung zu überwachen und den Bestelleingang durch-
zuführen. Über die Eingabe einer Bestellnummer, die Auswahl einer Bestellung aus einer Liste von Bestellungen 
oder die Auswahl von Einträgen aus der Liste der „offenen Bestellpositionen” kann das Zubuchen bestellter 
Artikel erfolgen. YPSOS geht alle noch offenen Bestell-Positionen der gewählten Bestellungen durch und er-
fragt die zugegangene Menge, den Einkaufs-Preis usw. 
Wird der Einkaufspreis eines Artikels beim Bestellzugang geändert, wird dieser neue Einkaufspreis automatisch 
im entsprechenden Bestandskonto des Artikelstamms neu vermerkt. Das Aktualisieren der Einkaufspreise wird 
also durch das Zubuchen von Bestellungen stark vereinfacht.

☞ Zum Umschalten auf das Bestellungen-Modul klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf „Bestell-
wesen” oder geben Sie die Ziffern „05” über die Tastatur ein.



Bestellwesen

8-152

8.1 Die Eingabemaske für Bestellungen

Wenn eine Bestellung neu angelegt oder bearbeitet wird, erhalten Siedie Eingabemaske für die Bearbeitung 
von Bestellungen.
Um die Bearbeitung einer Bestellung übersichtlicher darzustellen, ist diese Eingabemaske auf mehrere Bild-
schirmseiten verteilt.

❲ Die Eingabemaske hat folgendes Aussehen:

Abbildung 99

Suchen der Lieferantenadresse für eine Bestellung
Wenn Ihnen die Adressnummer Ihres Lieferanten, bei dem Sie die Bestellung aufgeben wollen, nicht bekannt 
ist, können Sie mit der Suchfunktion den Lieferanten im Adressenstamm suchen.
Klicken Sie mit der Maus auf die -Schaltfläche rechts neben dem Adressnummernfeld. 

❲ Es erscheint folgendes Suchfenster:

Abbildung 100

• Wählen Sie mit der Maus das gewünschte Suchfeld (Nummer, Name1, Land, PLZ usw.) aus.

• Geben Sie den Suchbegriff oder den Beginn desselben in das Feld „Suchbegriff” ein.

• Wenn Sie die Suche auf eine bestimmte Adressgruppe beschränken wollen, wählen Sie im Feld „Adress-
gruppe” die gewünschte Adressgruppe aus.

• Klicken Sie auf ”Suchen” oder drücken die „Bestätigen”-Taste.

❲ Es erscheint eine Liste aller auf den Suchbegriff passenden Adressen:
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Abbildung 101

Um eine Adresse in die Bestellung zu übernehmen

• Aktivieren Sie eine Adresse mit der Maus und klicken Sie auf den „Bestätigen”-Knopf oder drücken Sie 
die „Bestätigen”-Taste auf dem Zahlenblock, um diese Adresse in die Bestellung zu übernehmen. Alter-
nativ bestätigen Sie die gewünschte Adresse per Doppelklick.

Um erneut nach Adressen zu suchen

• Wählen Sie einen der „Suchen”-Knöpfe, um die Suche nach einer Adresse zu wiederholen (Suchen im 
Stamm) oder weiter zu spezifizieren (Suchen in Liste).

Um eine Adresse neu im Adressenstamm anzulegen

• Drücken Sie den „Neuanlage”-Knopf, wenn die gewünschte Adresse nicht aufgefunden werden konn-
te, um die Adresse im Adressenstamm anzulegen.

☞ Sie können eine Adresse auch direkt über die Modulauswahl „Adressenstamm” anlegen, während Sie 
gleichzeitig die neu angelegte Bestellung geöffnet behalten.

Auswahl des Adresspartners für das Feld „Ihr Zeichen„
Wenn die Adresse einer Bestellung über die Adressnummer festgelegt ist, kann ein Ansprechpartner dieser 
Adresse in das Feld „Ihr Zeichen” mit Hilfe einer Auswahlhilfe einkopiert werden.

•  Klicken Sie mit der Maus auf das „Fragezeichen„-Symbol neben dem Feld „Ihr Zeichen„. 
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❲ Es erscheint ein Auswahl-Fenster, in dem alle Adresspartner der in der Bestellung angegebenen Adresse 
zur Auswahl angeboten werden:

Abbildung 102

• Wählen Sie mit der Maus einen Namen und drücken den „Übernehmen„-Knopf. Alternativ kann der 
Ansprechpartner durch Doppelklick übernommen werden.

❲ YPSOS übernimmt nun automatisch die Daten des gewählten Partners in die Bestellung.

• Wählen Sie „Abbrechen„, wenn Sie keinen Ansprechpartner in das Feld „Ihr Zeichen” übernehmen wol-
len.

Das Anlegen einer neuen Bestellpositionen
Zum Anlegen einer neuen Bestellposition drücken Sie die „Hinzufügen„-Schaltfläche oder drücken die Tasten-
kombination Strg/Apfel-N.

• Geben Sie in das Feld „Artikelnummer” die Artikelnummer oder den Beginn der Artikelnummer ein und 
drücken die „Tabulator„-Taste.

YPSOS sucht mit der eingegebenen Artikelnummer im Artikelstamm nach dem Artikel. Je nachdem, ob kein 
Artikel, ein Artikel oder mehrere Artikel gefunden wurden, reagiert das Programm unterschiedlich.
Wurde keine Artikel gefunden, erhalten Sie den folgenden Dialog:

Wird ein eindeutiger Artikel gefunden, werden die Daten dieses Artikels in die Bestellposition geladen.
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Wählen des Bestandskontos für eine Bestellposition

❲ YPSOS sucht nun mit der angegebenen Artikel-Nummer im Artikelstamm nach Artikel-Bestandskonten.

Abbildung 103

❲ Werden mehrere Artikel mit der angegebenen Artikelnummer gefunden, werden diese in einer Liste zur 
Auswahl angeboten

• Wählen Sie den gewünschten Artikel mit der Maus aus und drükken Sie den „Wählen„-Knopf.

❲ Besitzt der Artikel mit der angegebenen Artikelnummer mehrere Bestandskonten, werden diese in einer 
Liste zur Auswahl angeboten

• Wählen Sie das gewünschte Bestandskonto mit der Maus aus und drücken Sie den „Wählen„-Knopf.
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❲ Der ausgewählte Artikel bzw. Bestandskonto wird mit seinen Daten, wie Bestellnummer, Einkaufspreis 
etc. in die aktuelle Positionszeile der Bestellung übernommen.

• Geben Sie die gewünschte Bestellmenge ein und korrigieren Sie falls nötig den Einkaufs-Preis, Mehr-
wertsteuer oder Rabatt.

Einfügen von freiem Text in eine Bestellung
Um einen beliebigen Text in eine Bestellung einzutragen (z.B. eine Bemerkung), der dann beim Ausdruck ohne 
Menge und Preis ausgedruckt wird, gehen Sie wie folgt vor:

• Legen Sie eine neue Bestellposition an. Bewegen Sie die Einfügemarke mit der „Tabulator”-Taste bis 
zum Feld „Bezeichnung” und geben den gewünschten Text ein.

In der Eingabemaske für die Bestellung ist für jede Bestellposition nur eine Zeile des im Feld „Bezeichnung” 
eingegebenen Textes sichtbar. 

Abbildung 104

Eingeben werden kann in dieses Feld aber ein Text mit bis zu 32000 Zeichen. Ist der Text länger als eine Zeile, 
wird der Text beim Drucken des Bestell-Formulares automatisch in mehrere Zeilen umgebrochen. Soll der Text 
übersichtlich bearbeitet werden, drücken Sie auf den Knopf „Bearbeiten”, und erhalten ein Eingabefenster wie 
in folgender Abbildung:

Abbildung 105

• Geben Sie den gewünschten Text als Fließtext ein. Der Text wird von YPSOS automatisch umgebrochen. 
Durch Drücken des Zeilenvorschub-Taste (Return) können Sie innerhalb des Textes einen Zeilenvor-
schub erzwingen.
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8.2 Positionsarten innerhalb einer Bestellung

Neben der normalen Positionszeile, bei der ein Artikel mit Bestell-Nummer, Einkaufs-Preis, Artikel-Name usw. 
aus dem Artikelstamm in eine Bestellung geladen wird, können weitere Positionsarten in einer Bestellung be-
nutzt werden.
Insgesamt sind drei verschiedene „Positionsarten” möglich. Diese werden mit einer Abkürzung im „Position-
Nummern”-Feld in der Bestell-Eingabemaske gekennzeichnet:

■ Positionsart STM (STaMmartikel) 
Positionszeilen mit Bezug auf einem im Artikelstamm angelegten Artikel (Stammartikel): die Felder Arti-
kel-Bezeichnung und Einzel-EK werden automatisch aus dem Artikelstamm geladen und müssen nur bei 
Bedarf geändert werden. Der Gesamt-EK für die Bestellposition (Menge*Einzel-EK) wird automatisch 
berechnet und geht in den Gesamtspreis der Bestellung ein.

■ Positionsart KFP (Kalkulierte, Frei eingegebene Position). 
Positionszeilen ohne Bezug auf einem im Artikelstamm angelegten Artikel; Sämtliche Datenfelder wie 
Artikel-Bezeichnung, EK-Preis etc. müssen für die Positionszeile eingegeben werden. Der Gesamtpreis 
für die Bestellposition (Menge*EK) wird automatisch berechnet und geht in die Gesamtsumme der Be-
stellung ein.

■ Positionstyp TXT (TeXT) 
Positionszeilen als reine Textzeilen zur Ergänzung oder Erläuterung einer Bestellposition oder zu belie-
bigen Hinweisen innerhalb der Bestellung.

Stamm- oder kalkulierte, freie Positionen (STM, KFP)
Wird in der Bestellpositions-Eingabemaske im Feld „Artikelnummer” eine Artikel- oder Bestellnummer (oder 
der Beginn einer solchen) eingegeben, sucht YPSOS diese Nummer im Artikelstamm. Wird ein Artikel mit der 
eingegebenen Artikelnummer gefunden, werden die übrigen Felder der Position automatisch aus dem Artikel-
stamm geladen und das Feld Artikelnummer eventuell ergänzt.
Wurde kein Artikel mit der eingegebenen Artikel-Nummer im Artikelstamm gefunden, erhalten Sie folgenden 
Abfragedialog:

■ Wenn Ihnen bei der Eingabe der Artikelnummer ein Fehler unterlaufen ist, wählen Sie „Wiederholen„

■ Wenn Sie einen Artikel in die Bestellung aufnehmen wollen, der nicht im Stamm angelegt ist, klicken Sie 
auf „Eingeben”.

■ Wenn Sie einen Artikel bestellen wollen, der bisher nicht im Stamm angelegt ist, aber im Stamm angelegt 
werden soll, drücken Sie auf „Anlegen”.

Textpositionen in einer Bestellugn(TXT)
Wird in das Feld „Artikelnummer” innerhalb einer Bestellposition keine Eintragung vorgenommen, kann in das 
Feld „Bezeichnung” unterhalb des Artikelnummernfeldes ein beliebiger Text eingegeben werden. Eingaben in 
die Felder Bestellmenge und Einzel-EK sind ohne Bedeutung und werden beim Drucken des Bestellformulars 
nicht mit ausgedruckt.
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8.3 Das Menü „Bestellungen”

Im Menü „Bestellungen” sind alle Befehle zusammengefaßt, die zum Arbeiten mit Bestellungen notwendig 
sind

Abbildung 106

Anlegen einer neuen Bestellung

Zum Anlegen einer neuen Bestellung wählen Sie den Befehl „Anlegen” aus dem Menü „Bestellung”.

❲ Sie erhalten eine leere Eingabemaske für ein Bestellung (siehe Abbildung 99).

☞ Die Bestellnummer und das Bestelldatum werden automatisch von YPSOS eingesetzt. Die Bestellnum-
mer kann nicht geändert werden. Wenn mehrere Benutzer mit YPSOS gleichzeitig im Bestellwesen 
neue Bestellungen anlegen, können somit Bestellnummern nicht fälschlicherweise doppelt verwendet 
werden.

• Geben Sie mit der Tastatur die Angebotsnummer Ihres Lieferanten sowie das Angebotsdatum, die Kos-
tenstelle, die Adressnummer des Lieferanten, die Versandart sowie das Feld „Ihr Zeichen” Ihres Ge-
schäftspartners ein.

• Drücken Sie auf die Schaltfläche„Sichern„, um die Bestellung abzuspeichern und die Eingabemaske zu 
schließen.

❲ Drücken Sie auf die Schaltfläche „Sichern-+„, um die Bestellung abzuspeichern und direkt eine weitere 
leere Eingabemaske zu erhalten, um eine weitere Bestellung anzulegen.

• Klicken Sie auf „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und keine weitere Bestellung 
in die Bestell-Datei aufnehmen wollen.

☞ Wird die Bestellung abgespeichert, werden automatisch die Bestellmengen der einzelnen Stammpo-
sitionen in den Bestandskonten und Artikel des Artikelstammes vermerkt. Zur Kontrolle öffnen Sie im 
Artikelstamm eine Artikelliste im Format „Bestandskonten”.

☞ Wurde die Bestelleingabe abgebrochen, zuvor aber eine oder mehrere Bestellungen angelegt, werden 
diese in einer Liste „Neue Bestellungen” angezeigt und könne mit dem Befehl „Drucken” aus dem 
Menü „Ablage” sofort ausgedruckt werden.

Suchen und Bearbeiten von Bestellungen

Zum Suchen und Bearbeiten von bereits gespeicherten Bestellungen wählen Sie den Befehl „Suchen & Bear-
beiten” aus dem „Bestellungen”-Menü. 
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❲ In einem Abfrage-Dialog können Sie nach Bestellungen nach verschiedensten Kriterien suchen:

Abbildung 107

• Geben Sie z.B.die Bestell-Nummer der gesuchten Bestellung ein oder einen Zeitraum und drücken Sie 
den „OK”-Knopf.

❲ Wurde die Bestellung zur eingegebenen Nummer gefunden, wird diese im Bestellungen-Eingabelayout 
angezeigt und kann bearbeitet werden (Abbildung 99).

☞ Für Hinweise zum Bearbeiten der Bestellung siehe auch Kapitel 8 "Die Eingabemaske für Bestellun-
gen", auf Seite 152 sowie im Kapitel 8 "Geben Sie den gewünschten Text als Fließtext ein. Der Text 
wird von YPSOS automatisch umgebrochen. Durch Drücken des Zeilenvorschub-Taste (Return) können 
Sie innerhalb des Textes einen Zeilenvorschub erzwingen.", auf Seite 156.

Abbildung 108

Öffnen einer Liste der Bestellungen

Um eine Auswahl von Bestellungen in Form einer Liste einzusehen:

• Wählen Sie den Befehl „Liste der Bestellungen” aus dem Menü „Bestellungen”.
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❲ Nach dem Auswahl-Dialog (Abbildung 107) erscheint eine Liste der gesuchten Bestellung wie folgt:

Abbildung 109

☞ Diese Liste können Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten.

Suchen ungedruckter Bestellungen und Ausdruck

Um alle Bestellungen in Form einer Liste einzusehen, die noch nicht als Bestellformular ausgedruckt wurden, 
wählen Sie den Befehl „Ungedruckte Bestellungen” aus dem Menü „Bestellungen”. 

❲ Sie erhalten eine Liste der bislang ungedruckten Bestellungen.

Drucken einer Auswahl von Bestellungen als Formular
Das Drucken von Bestellformularen erfolgt grundsätzlich aus einer Liste von Bestellung heraus.

• Öffnen Sie eine Liste von Bestellung gemäß den vorhergenden Kapiteln.

• Aktivieren Sie in der Bildschirmliste die für den Druck gewünschte Bestellung oder Bestellungen mit der 
Maus. Zum Aktivieren mehrerer Bestellungen siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340

• Wählen Sie den Befehl „Drucken…” im Menü „Datei/Ablage”.

❲ Das Fenster für die Steuerung der Druckoptionen erscheint:

Abbildung 110

• Wählen Sie, ob die zuvor getroffene Auswahl von Bestellungen als „Liste” oder als „Bestellformular” 
ausgedruckt werden soll.

• Drücken Sie auf die Schaltfläche „OK”, um den Ausdruck zu starten.

❲ YPSOS gibt nun die gewählten Bestellungen auf dem angeschlossenen Drucker entweder als Liste oder 
als Bestellformular aus.

Ein Beispiel für den Ausdruck eines Bestellformulares sieht etwa folgendermaßen aus:
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Abbildung 111

Öffnen einer Liste aller bestellten Positionen

Sie können auch direkt nach bestellten Positionen suchen. Wählen SIe dazu den Befehl „Bestellte Positionen” 
aus dem Menü „Bestellungen„. Sie erhalten zunächst den in Abbildung 107 wiedergegebenen Suchdialog. Ge-
ben Sie die gewünschten Suchkriterien ein und klicken Sie auf die Schaltfläche „Suchen„.

Artikel-Nr.

Ihr Angebot Nr.:

Adr.-Nr.:

Kontierung:

Angebot vom:

Versandart:

Bestell-Datum:

Ihr Zeichen:

Einzelpreis Gesamtpreis DMMenge MwSt. %

Liefertermin:

EinheitBezeichnung

Demo GmbH 
Schreibwaren 
und Papier 

Demo GmbH • Klaubertstr. 34 • D-7500 Karlsruhe

Papierhaus Süd 
Wuchter & Söhne 
Am Opelkreisel 
 
D - 6750 Kaiserslautern 

Bestellung 890033/VW Seite 1

Krämer 481991 18.1.1991
Hr. Schneiders 18.1.1991

per Post 80006

TXB3-001 In  allen Neonfarben erhältlich 9999 Stück 1,98 14,0 19.798,02

BB567/N Tinte dokumentecht, schwarz 96 75 ml 1,76 14,0 169,92

SH876.09S1 Schützhüllen Leitz 1198 à 100 14,75 14,0 17.682,48

Zwischensumme 37.650,42

Mehrwertsteuer 14,0 % 5.271,06

Gesamtbetrag DM 42.921,48

Klaubertstr. 34 
7500 Karlsruhe 1 
Telefon 0721/12345

Sparkasse Karlsruhe 
BLZ 660 501 01 

Konto-Nr. 896 123 45
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❲ Es erscheint eine Bildschirmliste, in der alle Bestell-Positionen aller jemals durchgeführten Bestellungen 
aufgelistet sind:

Abbildung 112

Für jede Position wird die zugehörige Kommission angezeigt. Im Falle von Bestellungen für Rückstände besteht 
die Kommissionsnummer aus der zugehörigen Auftragsnummer und der Adressnummer des Kunden. Waren-
bestellungen ohne zugehörigen Rückstand sind mit „Lager” gekennzeichnet.

☞ Zum weiteren Arbeiten mit dieser Liste siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.

Suchen aller offenen Bestellpositionen

Um eine Liste aller offenen Bestellpositionen, also aller Bestellpositionen, die noch nicht geliefert wurden, zu 
erhalten wählen Sie den Befehl „Bestellte Positionen offen” aus dem „Bestellungen”-Menü.

❲ Sie erhalten eine Liste wie in Abbildung 112.

☞ Werden in der Liste einzelne Einträge ausgewählt, können über den Befehl „Bestell-Eingang” im Me-
nü „Spezial” für die gewählten Bestell-Positionen die entsprechenden Lagerzugänge verbucht wer-
den.

☞ Zum weiteren Arbeiten mit dieser Liste siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.

Das Verbuchen der Warenzugänge einer Bestellung

Werden die Artikel einer Bestellung angeliefert, müssen diese in den Artikelstamm einbucht werden, um den 
„Ist-Bestand” entsprechend zu korrigieren. 
Ebenfalls muß in den Bestandskonten die vermerkte Bestellmenge entsprechend wieder vermindert und der La-
gerwert der Warengruppen neu berechnet werden.
Bei der Wareneingangs-Buchung sind zwei Fälle zu unterscheiden. Einerseits kann es sich bei der gelieferten 
Ware um Artikel für das Lager handeln, andererseits um Lieferungen für eingetragene Rückstände

Der Warenzugang einer Lagerbestellung
In der Maske für die Bearbeitung von Warenlieferungen sind bereits alle Felder mit den benötigten Informati-
onen aus der jeweils zugehörigen Bestellung vorbelegt.

• Ändern Sie die Liefermenge ab, wenn die Bestellung nicht in vollem Umfang geliefert wurde.

• Wählen Sie ggf. ein anderes Bestandskonto. Klicken Sie dazu auf den „Anderes Konto wählen„-Knopf.

• Klicken Sie auf den Knopf „Neues Konto anlegen„, wenn Sie die eingetroffenen Artikel in einem neuen 
Bestandskonto führen möchten. Dies ist z.B. dann sinnvoll, wenn sich die Einkaufskonditionen geändert 
haben und Sie den Lagerwert des Artikels korrekt führen möchten.
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Abbildung 113

Der Warenzugang einer Rückstandsbestellungen

Beim manuellen Warenzugang von Artikeln die für Liefer-Rückstände bestellt waren, werden in der Eingabe-
maske die Eckdaten des zugehörigen Lieferscheinsangezeigt.

• Ändern Sie die Liefermenge ab, wenn die Bestellung nicht in vollem Umfang geliefert wurde.

• Wählen Sie „Bestandskonto„, falls Sie die Waren nicht direkt in das zugehörige Rückstandskonto bu-
chen möchten. Sie erhalten dann die Eingabemöglichkeiten wie in Kapitel 8 "Der Warenzugang einer 
Lagerbestellung", auf Seite 162 beschrieben.

☞ Nach abgeschlossener Warenzugangsbuchung auf Rückstandskonten erhalten Sie vom System auto-
matisch die Meldung, ob Sie die bebuchten Rückstandskonten einsehen möchten. Die entsprechenden 
Konten mit neuem Warenzugang werden Ihnen, wenn Sie die Frage mit „Ja” beantworten angezeigt. 
Sie haben nun die Möglichkeit dafür Rückstands-Lieferscheine zu generieren. Wählen Sie dazu aus 
dem Menü Spezial „RS-Lieferschein generieren„

Abbildung 114

☞ Falls eine Bestell-Position nicht auf dem Lieferschein eingetragen ist, geben Sie als Zugangsmenge 
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Null (0) ein. Die Bestell-Position bleibt dann weiterhin als offene Bestell-Position vermerkt

• Klicken Sie den „Bestätigen„-Knopf oder drücken die „Bestätigen”-Taste, falls der eingetragene Zugang 
verbucht werden soll. 

❲ Wenn mehrere Positionen in der Bestellung eingetragen sind oder haben Sie den Bestell-Zugang über 
die „Liste der offenen Bestell-Positionen” gestartet, wird jetzt die nächste Bestell-Position angezeigt.

☞ Wird beim Zugang die angebotene Menge der offenen Bestellung vermindert, da weniger geliefert als 
bestellt wurde, bleibt die Differenz weiterhin als offene Bestellung vermerkt und kann später auf die 
gleiche Art zugebucht werden.

Zur Durchführung eines Bestell-Einganges haben Sie drei verschiedene Möglichkeiten:

Einbuchen einer einzelnen Bestellung per Bestellnummer

• Wählen Sie den Befehl „Bestell-Eingang” aus dem „Bestellungen”-Menü.

❲ YPSOS fragt nach der Nummer der Bestellung:

Abbildung 115

• Geben Sie die Bestellnummer der gewünschten Bestellung ein.

❲ Wurde eine Bestellung mit der angegebenen Bestell-Nummer gefunden, geht YPSOS nun alle Bestellpo-
sitionen dieser Bestellung durch und erfragt für jede Bestell-Position die zugegangene Menge und even-
tuell einen korrigieren Einkaufspreis (siehe unten).

Einbuchen mehrerer Bestellungen auf einmal
Öffnen Sie die Liste der Bestellungen mit dem Befehl „Liste der Bestellungen” aus dem „Bestellungen”-Menü.

• Wählen Sie in der Liste die Bestellungen aus, für die ein Bestell-Zugang gewünscht wird und aktivieren 
Sie den Befehl „Eingang verbuchen” aus dem „Spezial„-Menü

❲ YPSOS geht nun alle noch offenen Bestellpositionen der ausgewählten Bestellungen durch und erfragt 
für jede Bestell-Position die zugegangene Menge (siehe unten).

Einbuchen mehrerer Bestellpositionen auf einmal
Öffnen Sie die Liste der noch offenen Bestell-Positionen mit dem Befehl „Bestellte Positionen offen” aus dem 
„Bestellungen”-Menü.

• Wählen Sie in der Liste die Bestell-Positionen aus, für die ein Bestell-Zugang gewünscht wird. 

Abbildung 116

• Wählen Sie anschließend „Eingang manuell verbuchen” aus dem Menü „Spezial„, wenn Sie z.B. die Be-
zugskonditionen gegenüber Ihrer Bestellung korrigieren möchten oder die Lieferung nur teilweise er-
folgt ist.

oder
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• Wählen Sie „Eingang automatisch verbuchen„, wenn für die gewählten Bestellpositionen keine Änder-
ungen gegenüber Ihrer Bestellung vorzunehmen sind.

☞ Es können hier auch Bestell-Positionen verschiedener Bestellungen ausgewählt werden.

Anlegen eines Kreditors für eine Bestellung

Sie können mit YPSOS einen Kreditor (Eingangsrechnung) für eine Bestellung in einem Arbeitsgang anlegen. 

• Öffnen Sie zunächst eine Liste mit den Bestellungen ,für die Sie die Kreditoren erzeugen möchten (siehe 
Kapitel 8 "Öffnen einer Liste der Bestellungen", auf Seite 159)

• Wählen Sie die Bestellungen aus, für die Sie einen Kreditor erzeugen wollen.

• Wählen Sie aus dem Menü „Spezial” den Befehl „Kreditor erzeugen„.

❲ YPSOS zeigt Ihnen die bereits weitgehend ausgefüllte Eingabemaske für Kreditoren an, die Sie nachbe-
arbeiten und dann Sichern können.

☞ Zur weiteren Arbeit mit Kreditoren lesen Sie bitte Kapitel 11 "Die Eingabemakse für Kreditoren", auf 
Seite 208.
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8.4 Das Menü „Zu-Bestellen„

Das „Zu-Bestellen„-Menü umfaßt die Befehle für die Bestellvorschlags-, Minderbestands- und Rückstandslis-
ten.

Abbildung 117

„Zu-Bestellen„-Einträge haben die Funktion einer Bestellerinnerung für Artikel ohne Minderbestand oder 
Rückstand. So kann z.B. das Lager oder die Produktion rechtzeitig der Bestellabteilung mitteilen, daß Waren in 
absehbarer Zeit benötigt werden. Die Bestellabteilung kann andrerseits rechtzeitig disponieren.

Neuanlage eines Eintrages in der „Zu-Bestellen„-Datei

• Wählen Sie „Anlegen” aus dem „Zu-Bestellen„-Menü

❲ Sie erhalten die in Abbildung 118 dargestellte Eingabemaske für die Bearbeitung von „Zu-Bestellen„-
Einträgen

• Klicken Sie in das gewünschte Eingabefeld (soweit die Einfügemarke sich noch nicht dort befindet). 

• Geben Sie die gewünschten Daten mit der Tastatur ein.

• Drücken Sie die „Tabulator”-Taste, um zum nächsten Feld zu gelangen.

• Drücken Sie die „Tabulator”-Taste zusammen mit der Umschalt-Taste, um zum vorhergehenden Feld 
zu gelangen.

Abbildung 118

Öffnen einer Liste der „Zu-Bestellen„-Eintragungen
Um einen oder mehrere „Zu-Bestellen„-Einträge zu suchen und in einer Artikel-Liste darzustellen, wählen Sie 
den Befehl „Liste mit Suchen” aus dem Menü „Zu-Bestellen„.

❲ Es erscheint das Dialog-Fenster zum Suchen von „Zu-Bestellen„-Einträgen:

• Geben Sie den Suchbegriff oder den Anfang des Suchbegriffs ein.

• Drücken Sie auf „Suchen„, um die Suche zu starten.
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• Drücken Sie den Knopf „Freie Suche”, um nach anderen oder mehreren Suchkriterien als den Angebo-
tenen zu suchen (siehe Kapitel 23 "Die freie Suche mit dem Sucheditor", auf Seite 334).

❲ YPSOS sucht alle auf den Suchbegriff passenden „Zu-Bestellen„-Einträge und stellt diese als Liste dar 
(siehe Abbildung 119).

Abbildung 119

Öffnen einer Liste der Minderbestände

• Um eine Liste der Minderbestände zu erhalten wählen Sie aus dem Menü „Zu-Bestellen” den Befehl 
„Liste der Minderbestände„. 

❲ Sie erhalten den Standard-Suchdialog für Artikel (siehe dazu Kapitel 5 "Das Erstellen einer Artikelliste 
per Suche", auf Seite 107)

• Wählen Sie die gewünschte(n) Warengruppe(n) aus, für die Sie die Minderbestandsliste einsehen 
möchten.

• Drücken Sie auf „Suchen„, um die Suche zu starten.

• Drücken Sie den Knopf „Freie Suche”, um nach anderen oder mehreren Suchkriterien als den Angebo-
tenen zu suchen (siehe Kapitel 23 "Die freie Suche mit dem Sucheditor", auf Seite 334).

❲ Sie erhalten eine Liste aller Artikel der gewünschte(n) Warengruppe(n) für die Minderbestände beste-
hen, wie sie beispielhaft in Abbildung 120 dargestellt ist.

Abbildung 120

Öffnen einer Liste der Lieferrückstände

• Um eine Rückstandsliste zu erhalten wählen Sie aus dem Menü „Zu-Bestellen” den Befehl „Liste der 
Lieferrückstände„. 
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❲ Sie erhalten eine Liste aller Lieferrückstände wie sie beispielhaft in Abbildung 121 dargestellt ist.

Abbildung 121

☞ Zum Arbeiten mit dieser Liste siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.

Erzeugen von Bestellungen für aktuelle Lieferrückstände
Bei geöffneter Liste der Lieferrückstände kann für eine beliebige Auswahl vom Lieferrückständen die zugehö-
rigen Bestellungen in einem Arbeitsgang erzeugt werden. YPSOS fasst die Bestellpositionen an gleiche Liefe-
ranten automatisch in jeweils eine Bestellung zusammen.

• Öffnen Sie die Liste der Lieferrückstände

• Wählen Sie die Rückstände in der Liste der Lieferrückstände aus, für die Bestellungen automatisch ge-
neriert werden sollen.

• Wählen Sie aus dem Menü „Spezial” den Befehl „Bestellungen generieren„.

Abbildung 122

❲ YPSOS erzeugt nun automatisch die zur Rückstandsauswahl zugehörigen Bestellungen und zeigt diese 
in Listenform anschließend an. Zum Drucken der Bestellungen gehen Sie bitte wie in Kapitel 8 "Drucken 
einer Auswahl von Bestellungen als Formular", auf Seite 160 beschrieben vor

☞ Das Bestellen für Lieferrückstände kann aber auch während der Bearbeitung einer Bestellung erfolgen. 
Lesen Sie dazu Kapitel 10 "Die YPSOS-Rückstandsführung", auf Seite 205ff.
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9 Angebotswesen

YPSOS ermöglicht Ihnen im Modul „Angebote” die Erstellung und Speicherung von Angeboten.

☞ Zum Umschalten auf das Angebots-Modul klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf „Angebote” 
oder geben Sie die Ziffern „06” über die Tastatur ein.

Abbildung 123

☞ Alle Daten zum Angebot werden in einem Formular eingegeben welches aus Gründen der Übersicht 
auf drei Seiten aufgeteilt ist:

■ Die Hauptseite enthält Angebotsdatum, Adressnummer sowie alle adressenspezifischen Angaben wie 
Außenstände, Zahlungsmoral und Zahlungsbedingungen.

■ Die Positionen-Seite enthält alle Angebots-Positionen. Hier können Sie auch Positionen anlegen, bear-
beiten und löschen.

■ Die Text-Seite beinhaltet Angaben zum Verkäufer, dem Zahlungsbedingungstext sowie den optionalen 
Zusatztexten, die am Anfang und am Ende des Angebotsformulars erscheinen.
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9.1 Das „Angebote”-Menü

Im „Angebote”-Menü sind alle Befehle für die Erstellung und Bearbeitung der Angebote zusammengefaßt. Ein 
Angebot enthält alle Elemente einer Rechnung oder eines Lieferscheins. Auch das Aussehen entspricht dem 
eines Auftrags-Formulars. Selbstverständlich können Sie auch bei der Angebotserstellung auf den Adressen- 
sowie Artikelstamm zurückgreifen.
.

Abbildung 124

Erstellen eines Angebots

Auch die Erstellung eines Angebots entspricht weitgehend der eines Auftrags-Formulars.

• Zum Erstellen eines Angebots wählen Sie „Anlegen” aus dem Menü „Angebote„.

❲ Nach der Wahl des Menübefehles, steht Ihnen ein leeres Formular zur Verfügung, das Sie wie folgt aus-
füllen können:
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Hauptseite:

Abbildung 125

☞ Angebotsnummer und -datum werden automatisch von YPSOS eingesetzt. 

• Geben Sie mit der Tastatur den Angebotstitel ein und verändern Sie falls nötig das Datum.

• Geben Sie ebenfalls die Adressnummer Ihres Kunden ein oder wählen einen Kunden mit der einge-
bauten Suchfunktion.

Suchen der Kundenadresse für das Angebotsformular

• Drücken Sie auf die -Schaltfläche, um nach einer Adresse zu suchen. Die Adressensuche ist identisch 
mit der Adressensuche im Adressenstamm (siehe Kapitel 4 "Das Erstellen einer Adressenliste per Such-
befehl", auf Seite 60).

☞ Zum Vergleich siehe auch Kapitel 8 "Suchen der Lieferantenadresse für eine Bestellung", auf Seite 152

❲ Alle mit der Adresse gespeicherten Daten wie Anschrift, Zahlungsbedingungen, der aktuelle Außenstand 
(Betrag der offenen Rechnungen) sowie die momentante Zahlungsmoral werden automatisch einge-
setzt bzw. angezeigt.

Auswahl der Zahlungsart per Auswahlmenü

• Wählen Sie mit der Maus die Zahlungsart aus dem Menü neben dem Feld „Zahlungsart” aus.
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Positionen-Seite:

Abbildung 126

Hier erhalten Sie einen Überblick über alle Auftragspositionen

Anlegen einer neuen Formular-Position

• Zum Anlegen einer neuen Position drücken Sie den „Hinzufügen”-Knopf oder drücken die Tastenkom-
bination Strg/Apfel-N.

• Zum Einfügen einer neuen Position drücken Sie den „Einfügen„-Knopf oder drücken die Tastenkombi-
nation Strg/Apfel-E„.
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❲

• Geben Sie die Artikelnummer oder den Beginn der Artikelnummer ein und drücken die „Tabulator”-Tas-
te

oder

Suchen eines Artikels für eine Angebotsposition
Um einen Artikel aus dem Artikelstamm in eine Formularposition zu laden, ist normalerweise die Artikelnum-
mer oder zumindest der Beginn der Artikelnummer einzugeben. Ist die Artikelnummer nicht bekannt, kann mit 
einer Suchfunktion im Artikelstamm komfortabel gesucht werden:

• Drücken Sie den „?”-Knopf oder die Tastenkombination „Strg/Apfel-S”, um einen Artikel im Artikel-
stamm zu suchen. Die Suche nach Artikeln ist äquivalent zu Kapitel 5 "Das Erstellen einer Artikelliste per 
Suche", auf Seite 107.

❲ YPSOS sucht mit der angegebenen Artikelnummer nach Artikeln im Artikelstamm. 

☞ Wird ein einziger Artikel mit der angegebenen Nummer gefunden, werden die Daten dieses Artikels 
in die Position geladen. Werden mehrere Artikel oder Bestandskonten mit der angegebenen Nummer 
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gefunden, zeigt YPSOS nun alle gefundenen Artikel bzw. Bestandskonten in einer Auswahlliste an:

Abbildung 127

☞ Zum Vergleich siehe auch Kapitel 8 "Wählen des Bestandskontos für eine Bestellposition", auf Seite 
155.

☞ Wurde Ihnen als Benutzer vom Verwalter keine Berechtigung erteilt die Einkaufspreise einzusehen, so 
werden Ihnen keine Einkaufspreise oder damit in Zusammenhang stehende Werte angezeigt. 
Zur Vergabe von Zugriffsberechtigungen lesen Sie bitte Kapitel 22 "Bearbeiten der Mitarbeiterstamm-
datei", auf Seite 304.

• Wählen Sie mit der Maus den gewünschten Artikel bzw. das Bestandskonto aus und drücken den „Be-
stätigen„-Knopf.

❲ YPSOS trägt nun die Bezeichnung, die eventuell vervollständigte Artikelnummer, die Mengeneinheit so-
wie den Einzelverkaufspreis und den Rabatt in die Position ein.

• Geben Sie die gewünschte Angebotsmenge Ihres Kunden ein.

☞ Geben Sie eine nicht im Artikelstamm existierende Artikelnummer ein, können Sie nach einer Abfrage 
den Artikel in den Artikelstamm aufnehmen, oder auch den Artikel als „Ausnahme„-Position in das 
Formular übernehmen.

Abbildung 128

Um einen beliebigen Text in das Formular einzutragen (z.B. eine Bemerkung), der dann beim Ausdruck ohne 
Menge und Preis ausgedruckt wird, gehen Sie wie folgt vor:
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• Legen Sie eine neue Position an, bewegen Sie die Einfügemarke mit der Tabulatortaste bis zum Feld „Po-
sitionsbezeichnung”, und geben Sie den gewünschten Text ein.

Es sind drei verschiedene Positionsarten möglich. Diese werden mit einer Abkürzung im Positionsnummernfeld 
gekennzeichnet:

■ STM: Standard-Artikel aus dem ArtikelSTamM

■ KFP: Kalkulierte Freie Position mit Berechnen und Drucken der Preise

■ TXT: Frei eingegebener TeXT ohne Berechnen und Drucken der Preise

☞ Siehe hierzu auch Kapitel 8 "Positionsarten innerhalb einer Bestellung", auf Seite 157.

Abbildung 129

Bearbeiten einer Angebotsposition

• Um eine eingegebene Position zu bearbeiten, setzten Sie die Einfügemarke in diese Position und drücken 
den „Bearbeiten”-Knopf oder die Tastenkombination Strg/Apfel-E.

❲ Es erscheint das bereits bekannte Bearbeitungsfenster für Formularpositionen.

• Ändern Sie die gewünschten Daten und schließen das Fenster mit „Bestätigen”.

Löschen einer Angebotsposition

• Um eine Position aus dem Angebot zu löschen aktivieren Sie die gewünschte Position und drücken den 
„Löschen”-Knopf.

❲ Die Position wird nach einer Rückfrage unwiderruflich gelöscht!
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Bearbeiten des Vor- und Nachtextes eines Angebots
Für jedes Angebot kann ein sogenannter Vortext und ein Nachtext eingegeben werden. Beim Ausdruck des 
Angebotes wird der Vortext vor den Angebotspositionen ausgedruckt, der Nachtext nach den Angebotsposi-
tionen.

Abbildung 130

Festlegen des zuständigen Vertreters für ein Angebot

• Wählen Sie, falls gewünscht, einen Vertreter mit Hilfe der Vertreter-Nummer oder mit Hilfe der Such-
funktion aus.

Bearbeiten des Zahlungsbedingungstextes
Der Zahlungsbedingungstext ist mit der Zahlungsart auf der Hauptseite verbunden und kann hier nur verändert 
werden, wenn die Zahlungsart „Freie Eingabe” gewählt wurde.-

Abspeichern des Angebots

• Klicken Sie den „Zurückkehren”-Knopf, wenn Sie sich noch auf der Bildschirmseite „Formularpositi-
onen” oder „Texte” befinden.

• Klicken Sie den „Bestätigen„-Knopf oder drücken die „Bestätigen”-Taste, falls Sie das eingegebene For-
mular in die Angebotsdatei aufnehmen möchten und die Bearbeitung beenden wollen. 

• Klicken Sie den „Bestätigen+„-Knopf, falls Sie das eingegebene Formular in die Angebotsdatei aufneh-
men möchten und die Bearbeitung mit einem neuen Angebot fortsetzen wollen. 

• Klicken Sie „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen oder das angelegte Formular nicht 
in die Angebotsdatei aufnehmen wollen.

☞ Nach dem Beenden der Neuanlage, wird eine Liste aller angelegten Formulare angezeigt:

Abbildung 131

Ausdrucken eines neu angelegten Formulares

• Wählen Sie die Einträge in der Liste der neuen Formulare, die Sie ausdrucken möchten.



Angebotswesen

9-177

☞ Mit dem Befehl „Alle aktivieren” im Menü „Bearbeiten” können alle Einträge der Liste ausgewählt 
werden.

• Wählen Sie den Befehl „Drucken…” aus dem Menü „Datei/Ablage”.

Abbildung 132

• Wählen Sie, ob die aktuelle Auswahl der Angebote als Angebots-Liste oder als Angebots-Formular aus-
gedruckt werden soll.

• Wenn Sie „Formular” gewählt haben, können Sie noch die Anzahl der Original- sowie der Kopien-Aus-
drucke eingeben.

☞ Eine Angebot kann im Ausdruck als Formular etwa wie folgt aussehen:

Abbildung 133

Demo GmbH • Klaubertstr. 34 • D-7500 Karlsruhe

Frau 
Claudia Pfirrmann 
Innenarchitektin 
Hannes-Willer-Straße 334 
 
D-6606 Saarbrücken-Gersweiler

Seite 1

Angebot 1/10011 22.10.1992
Bezeichnung MengeEinheit Einzelpreis MwSt Gesamtpreis

Pflegetuch speziell zum schonenden Reinigen von CD Platten mit 3 Stück 2,50 15,0 14,0 2,12

Antistatik-Schutz. (z.Zt. nicht lieferbar)

Gesamtbetrag netto 6,38

Mehrwertsteuer 14,0 % 0,89

Gesamtbetrag brutto 7,27

 

Dies ist ein Zusatztext am Ende des Angbebotsformulars
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☞ Um das Erscheinungsbild des Angebotsformulars an Ihre Wünsche anzupassen lesen Sie bitte Kapitel 22 "Einstel-
len der Druckoptionen für Angebotsformulare", auf Seite 307. Hier stehen Ihnen umfangreiche Konfigurations-
möglichkeiten zur Verfügung.

Bearbeiten eines bereits angelegten Formulares

Um ein bereits angelegtes Formular wieder zu bearbeiten, wählen Sie „Suchen & Bearbeiten” aus dem Menü 
„Angebote„.

Abbildung 134

• Geben Sie die Suchkriterien ein und klicken Sie auf den „Suchen„-Knopf.

❲ Wurde ein Formular mit der entsprechenden Nummer gefunden, zeigt YPSOS dieses Formular mit der 
Eingabemaske von Kapitel 9 "Erstellen eines Angebots", auf Seite 170.

Öffnen von Angebotslisten

❲ Um eine Liste der gespeicherten Angebote zu erhalten:

• Wählen Sie den „Liste...alle” -Befehl.

❲ Sie erhalten eine Liste wie sie in Abbildung 131 beispielhaft dargestellt ist.

☞ Die Befehle zum Bearbeiten dieser Liste sind in dem Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 
340 erklärt.

☞ Zum Drucken von Formularen siehe Kapitel 9 "Öffnen einer Liste ungedruckter Angebote", auf Seite 
179

Öffnen einer Liste bestimmter Angebote

Um eine Liste bestimmter Angebote zu erhalten, wählen Sie den Befehl „Liste…nach Auswahl” aus dem „An-
gebote”-Menü.

❲ Es erscheint der Suchdialog für Angebote (siehe Abbildung 134).

• Tragen Sie die gewünschten Kriterien ein und aktivieren die entsprechende Suchoption, indem Sie mit 
der Maus in das zugehörige Kästchen klicken.

• Drücken Sie auf den „Suchen”-Knopf.

☞ Wenn Sie die Suche alternativ mit dem Sucheditor erstellen wollen, klicken Sie auf den Knopf „Freie 
Suche”. Hinweise zum Sucheditor siehe Kapitel 23 "Die freie Suche mit dem Sucheditor", auf Seite 334.

☞ Die durch die Suchoperation gefundenen Formulare werden in einer Liste gezeigt, die Sie nach Kapitel 
23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten können.
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Öffnen einer Liste ungedruckter Angebote

Um eine Liste aller Angebote zu erhalten, die bisher nicht als Angebotsformular gedruckt wurden, wählen Sie 
den Befehl „Liste…ungedruckte” aus dem „Angebote”-Menü.

☞ Sie erhalten eine Liste, die Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten 
können.

Das Menü „Spezial” in der Angebotsliste

Im Menü „Spezial” sind jeweils alle Zusatzbefehle zusammengefaßt, die zum gewählten Modul, in diesem Fall 
dem Modul „Angebote”, gehören.
Befehle, die nur auf Listen anzuwenden sind, erscheinen erst, wenn eine Liste geöffnet ist.

Abbildung 135

Duplizieren eines Angebotes

YPSOS gibt Ihnen die Möglichkeit, komplette Angebote zu duplizieren. Dies eröffnet Ihnen die Option, Stan-
dard-Angebote für Standard-Leistungen anzulegen. Durch die Vergabe eines günstigen Angebot-Titels sind di-
ese leicht aufzufinden und zuzuordnen. Solch ein Standard-Angebot können Sie dann mit dem Befehl 
„duplizieren” aus dem „Spezial”-Menü kopieren. Diese Kopie können Sie dann den entsprechend den Erfor-
dernissen, anpassen und ergänzen.

• Öffnen Sie eine beliebige Angebotsliste.

• Wählen Sie die Angebote, die Sie duplizieren wollen aus und wählen den Befehl „duplizieren” aus dem 
„Extras”-Menü.

❲ Alle duplizierten Angebote sehen Sie dann in einer Liste.

☞ Ändern Sie möglichst umgehend die Titel des oder der neuen Angebote, um doppelte Titel zu vermei-
den.

☞ Sie erhalten daraufhin eine Liste, die Sie wie vorab beschrieben oder nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit 
Listen", auf Seite 340, bearbeiten können.
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KAPITEL

10-181

10 Auftragswesen

YPSOS verwaltet im Modul „Auftragswesen” die für eine Auftragsverwaltung notwendigen Dateien für:

■ Aufträge, Lieferscheine, Rechnungen, Gutschriften

■ Mietaufträge und Mietauftragszusatzleistungen

■ Zahlungseingänge und das Zahlungseingangsbuch

■ Intrastatmeldungen

■ das Rechnungsausgangsbuch

Auftragsbestätigungen, Lieferscheine und Rechnungen sind in YPSOS zu einem „Formular” zusammengefaßt 
und müssen daher nur einmal eingegeben werden. Erst beim Ausdrucken entscheiden Sie, ob ein oder mehrere 
zuvor gewählte „Aufträge” als Lieferschein, Rechnung oder Auftragsbestätigung gedruckt werden.
Eine Rechnung kann im ”Zahlungseingangsbuch” mit mehreren Teilzahlungseingängen verbucht werden. Das 
Einsehen und Auswerten des Zahlungseingangsbuches, z.B. zum Drucken eines monatlichen Zahlungsein-
gangsbuchs, ist leicht möglich.
Das monatliche „Rechnungsausgangsbuch” stellt die in einem Monat gerstellten Rechnungen an Ihre Kunden 
übersichtlich in einem Druckbericht dar. Der Bericht enthält die Summen für die Spalten der Rechnungsbeträge 
Netto und Brutto sowie der Mehrwertsteuer. Dieser Druckbericht ist gut zur Übergabe der Rechnungsdaten an 
einen Steuerberater geeignet.

☞ Zum Umschalten auf das Auftrags-Modul klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf „Aufträge” oder 
geben Sie die Ziffern „07” über die Tastatur ein.



Auftragswesen

10-182

10.1 Das Menü „Aufträge”

Im Menü „Aufträge” sind alle Befehle für die Verwaltung der Aufträge zusammengefaßt. Aufträge sowie die 
dazu gehörenden Auftragsbestätigungen, Lieferscheine und Rechnungen sind in YPSOS zusammengefaßt. Es 
müssen daher nicht mehrfach Daten für zuerst einen Lieferschein und dann für eine Rechnung eingegeben 
werden, sondern nur einmal in Form eines „Auftrages”. Ein gespeicherter „Auftrag” kann dann beliebig oft als 
Auftragsbestätigungsformular, Lieferscheinformular oder als Rechnungsformular ausgedruckt werden. Mehr-
facheingaben und der damit verbundene Aufwand, sowie unnötige Fehlerquellen sind damit effizient behoben.

Abbildung 136

Erstellen eines neuen Auftrages

Mit YPSOS können Sie Auftragsbestätigungen, Lieferscheine und Rechnungen erstellen. Formell werden diese 
Formulare nicht unterschieden und deshalb zusammengefaßt als „Formular” bezeichnet. 
Ein eingegebener Auftrag kann als Auftragsbestätigung, als Lieferschein und als Rechnung ausgedruckt wer-
den. 
Die Rechnung zu einem Auftrag wird als „offen” oder „unbezahlt” erst dann in das Rechnungsausgangsbuch 
eingetragen, wenn der entsprechende Auftrag mindestens einmal als Rechnung gedruckt wurde.
Ebenso können Zahlungseingänge erst nach dem Drucken der Rechnung im Zahlungseingangsbuch vermerkt 
werden. 
Mahnfristen zählen immer ab dem Rechnungsdatum, d.h. nur für Aifträge, die als Rechnung gedruckt wurden, 
werden von YPSOS bei Überschreiten des Zahlungszieles Mahnungen erstellt.

• Zum Erstellen eines Auftrags wählen Sie „Anlegen” aus dem Menü „Aufträge„.
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❲ Nach der Wahl des Menübefehles, steht Ihnen eine leere Eingabemaske für Aufträge zur Verfügung, das 
Sie wie folgt bearbeiten können.

Abbildung 137

☞ Lieferscheinnummer und -datum werden automatisch von YPSOS eingesetzt. Die Rechnungsnummer 
wird erst beim Ausdruck des Formulares als Rechnung ermittelt und automatisch eingesetzt. 

☞ Das Rechnungsdatum ist beliebig angebbar. Wird das Feld mit dem Datum „00.00.00” belegt, wird 
das Rechnungsdatum beim Drucken dieser Rechnung abgefragt. Bis zum ersten Rechnungsdruck wird 
in der Zahlungsbedingung im Falle von „Nach Fristablauf” ein „falsches” Datum angezeigt, wenn das 
Rechnungsdatum mit „00.00.00” belegt ist! Dieses wird jedoch beim ersten Ausdruck aufgrund des 
Tagesdatums korrekt berechnet und ausgegeben.

• Geben Sie mit der Tastatur das Bestell- bzw. Auftragsdatum und -nummer sowie eine Adressnummer 
ein.

❲ Alle mit der Adresse gespeicherten Daten, wie Anschrift, Zahlungsbedingungen, der aktuelle Au-
ßenstand (Betrag der offenen Rechnungen), sowie die momentante Zahlungsmoral, werden automa-
tisch eingesetzt bzw. angezeigt.

Suchen der Adresse für einen Auftrag

• Klicken Sie auf die -Schaltfläche neben der Adressnummer, um nach einer Adresse zu suchen. Die 
Adressensuche ist identisch mit der Adressensuche im Adressenstamm (siehe Kapitel 4 "Das Suchen und 
Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58).

☞ Zum Vergleich siehe auch Kapitel 8 "Suchen der Lieferantenadresse für eine Bestellung", auf Seite 152

Festlegen des zuständigen Vertreters

• Wählen Sie, falls gewünscht, einen Vertreter mit Hilfe des Vertreterauswahlmenüs aus.

Auswahl des Rechnungstyps per Auswahlmenü

• Wählen Sie mit der Maus den Rechnungstyp aus dem Menü neben dem Feld „Rechnungstyp” aus

☞ Der gewählte Rechnungstyp bestimmt die Zuordnung der Rechnungsnummer aus einem der neun 
Rechnungsnummernkreise.

Auswahl der Versandart per Auswahlmenü

• Wählen Sie mit der Maus die Versandart aus dem Menü neben dem Feld „Versandart” aus.
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Eingabe der Positionen eines Auftrages

• Zur Eingabe der Positionen drücken Sie den „Positionen”-Knopf oder drücken die Tastenkombination 
„Kommando-P”.

❲ Das Programm wechselt auf die zweite „Bildschirmseite” des Eingabefensters:

Abbildung 138

☞ Existiert noch keine Position für diesen Auftrag, so zeigt Ihnen YPSOS direkt die Eingabemaske für 
Auftrags-Positionen, wie Sie in Abbildung 140 beispielhaft dargestellt ist.

Anlegen einer neuen Auftragsposition

• Zum Anlegen einer neuen Position klicken Sie auf den „Anlegen”-Knopf oder drücken die Tastenkom-
bination „Kommando-Tabulator”.

❲ Sie erhalten die Eingabemaske für Auftragspositionen wie sie in Abbildung 140 beispielhaft dargestellt 
ist.

• Geben Sie die Artikelnummer oder den Beginn der Artikelnummer ein und drücken die „Tabulator”-Tas-
te.

❲ YPSOS sucht mit der angegebenen Artikelnummer nach Artikeln im Artikelstamm. 

☞ Wird ein einziger Artikel mit der angegebenen Nummer gefunden, werden die Daten dieses Artikels 
in die Position geladen. Werden mehrere Artikel oder Bestandskonten mit der angegebenen Nummer 
gefunden, zeigt YPSOS nun alle gefundenen Bestandskonten in einer Auswahlliste an:

Abbildung 139
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• Wählen Sie mit der Maus den gewünschten Artikel bzw. das Bestandskonto aus und drücken den 
„Wählen„-Knopf (Zum Vergleich siehe auch Kapitel 8 "Wählen des Bestandskontos für eine Bestellpo-
sition", auf Seite 155).

❲ YPSOS trägt nun die Bezeichnung, die eventuell vervollständigte Artikelnummer, die Mengeneinheit so-
wie den Einzelverkaufspreis und den Rabatt in die Auftragsposition ein.

• Geben Sie die gewünschte Bestellmenge Ihres Kunden ein.

❲ Geben Sie eine nicht im Artikelstamm existierende Artikelnummer ein, können Sie nach einer Abfrage 
den Artikel in den Artikelstamm aufnehmen, oder auch den Artikel als „Ausnahme„-Position in das For-
mular übernehmen.

Um einen beliebigen Text in das Formular einzutragen (z.B. eine Bemerkung), der dann beim Ausdruck ohne 
Menge und Preis ausgedruckt wird, gehen Sie wie folgt vor:

• Legen Sie eine neue Position an, bewegen Sie die Einfügemarke mit der Tabulator-Taste bis zum Feld 
„Bezeichnung”, und geben Sie den gewünschten Text ein.

Es sind drei verschiedene „Positionsarten” möglich. Diese werden mit einer Abkürzung im Position-Nummern-
Feld gekennzeichnet:

■ STM: Standard-Artikel aus dem ArtikelSTamM

■ KFP: Kalkulierte Freie Position mit Berechnen und Drucken der Preise

■ TXT: Frei eingegebener TeXT ohne Berechnen und Drucken der Preise

☞ Siehe hierzu auch Kapitel 8 "Positionsarten innerhalb einer Bestellung", auf Seite 157.

☞ Eine fertig eingegebener Auftrag kann im Ausdruck als Rechnung etwa wie in Abbildung 148 beispiel-
haft dargestellt aussehen. Das Gestaltung der Auftragsformulare können Sie selbst vornehmen. Lesen 
Sie dazu Kapitel 22 "Einstellen der Druckoptionen für Auftragsformulare", auf Seite 308.

☞ Wurde Ihnen keine Berechtigung erteilt, die Einkaufspreise einzusehen, so werden Ihnen keine Ein-
kaufspreise oder damit in Zusammenhang stehende Werte (Margem, Roherlöse etc.) angezeigt. Zur 
Vergabe der Zugriffsberechtigungen lesen Sie bitte Kapitel 22 "Bearbeiten der Mitarbeiterstammda-
tei", auf Seite 304.

Bearbeiten einer Auftragsposition
In der Positionen-Liste des Eingabelayouts können die Auftrags-Positionen nicht bearbeitet werden. Die Ein-
gabe von Daten erfolgt in der Positionseingabemaske (Abbildung 140). Sollen die Daten einer Positionszeile 
weitergehend bearbeitet werden (z.B. das Ändern des Verkaufspreises), ist folgendermaßen vorzugehen:

• Um eine eingegebene Position zu bearbeiten, setzten Sie die Einfügemarke in diese Position und drücken 
den „Bearbeiten”-Knopf.

❲ Es erscheint das Bearbeitungsfenster für Auftrags-Positionen:
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Abbildung 140

• Ändern Sie die gewünschten Daten und schließen das Fenster mit „Bestätigen”.

Mit YPSOS können Sie einen Artikel in einer anderen Einheit verkaufen, als Sie diesen im Lager führen. Dazu 
ist es notwendig, daß Sie für die verschiedenen Einheiten Umrechnungsfaktoren festgelegt haben. Dies ist im 
Modul „Einstellungen” möglich (siehe dazu Kapitel 22 "Bearbeiten der Umrechnungsfaktoren für Artikelein-
heiten", auf Seite 299).

• Wählen Sie als Verkaufseinheit eine andere Einheit als die Basiseinheit über das Pull-Down-Menü aus.

❲ Existiert für die beiden Einheiten ein Eintrag in der Umrechnungstabelle, so berechnet YPSOS automa-
tisch die Mengen neu und gibt Ihnen im Bereich „Menge in Lagereinheiten…” die zugehörigen umge-
rechneten Werte an.

Mit YPSOS können Sie nicht nur Auftrags-, Bestell- oder Angebotsformulare in unterschiedlichen, von Ihnen 
frei definier- und erweiterbaren Sprachen drucken. Sie können auch in beliebigen Währungen fakturieren.
Sprache und Währung mit der Sie mit einem Kunden oder Lieferanten kommunizieren, legen Sie in der jewei-
ligen Adresse fest (Kapitel 4 "Die Bildschirmseite „Zahlungskonditionen”", auf Seite 39). Über die Angabe des 
Lieferanten im Artikelbestandskonto legen Sie auch fest, in welcher Währung ein Artikel eingekauft wird (siehe 
Kapitel 5 "Die Bildschirmseite „Ausführungen”", auf Seite 96ff). Diese ganzen Informationen werden beim La-
den der Kundenadresse in den Auftrag übernommen. Sie können auf der Stammseite des Auftrags für den ak-
tuellen Auftrag auch abgeändert werden.

☞ Erfolgt die Fakturierung in einer anderen Währung als der Basiswährung, so werden in den Bereichen 
„Preise” und „Gesamtpreise” zusätzlich die Fremdwährungsbeträge angezeigt.

☞ Wurde Ihnen als Benutzer vom Verwalter keine Berechtigung erteilt die Einkaufspreise einzusehen, so 
werden Ihnen keine Einkaufspreise oder damit in Zusammenhang stehende Werte angezeigt. 
Zur Vergabe von Benutzer-Zugriffsberechtigungen lesen Sie bitte Kapitel 22 "Bearbeiten der Mitarbei-
terstammdatei", auf Seite 304.
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Übernahme von Angebotspositionen in einen Auftrag
Halten Sie beim Wechsel auf die Positionen-Seite der Auftragsbearbeitung die Alt-Taste gedrückt, so erhalten 
Sie direkt den Suchdialog für die Übernahme von Angebotspositionen in einen neuen Auftrag.

Abbildung 141

• Geben Sie das Suchkriterium ein und klicken Sie auf den „Suchen„-Knopf

❲ YPSOS zeigt Ihnen die Liste der gewünschten Angebots-Positionen an.

Abbildung 142

Sie können in einem Arbeitsgang Positionen von unterschiedlichen Angeboten in einen Auftrag übernehmen.

• Treffen Sie Ihre Auswahl (siehe dazu Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340) und klicken 
Sie auf den „Wählen„-Knopf

❲ YPSOS übernimmt die gewählten Angebotspositionen mit den darin festgelegten Mengen, Verkaufs- 
und Einkaufspreisen in den aktuellen Auftrag. Für Artikel die nicht in ausreichender Menge im Lager vor-
handen sind werden dabei automatisch die notwendigen Rückstandskonten angelegt.

Erzeugen von Auftragspositionen per Bestandskontenliste
Sie haben in YPSOS nicht nur die Möglichkeit Auftrags-Positionen einzel anzulegen, Sie können auch eine gan-
ze Artikelauswahl in einem Vorgang in einen Auftrag laden.

• Klicken Sie dazu auf den „Aus dem Artikelstamm laden„-Knopf auf der Positionen-Seite der Auf-
tragseingabemaske.
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❲ Sie erhalten den Suchdialog für Bestandskonten.

Abbildung 143

• Geben Sie das Suchkriterium ein und klicken Sie auf den „Suchen„-Knopf

❲ YPSOS zeigt Ihnen die Liste der gewünschten Bestandskonten an.

Abbildung 144

Sie können in einem Arbeitsgang beliebig viele Bestandskonten in einen Auftrag übernehmen (siehe dazu Ka-
pitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340).

• Treffen Sie Ihre Auswahl in der Bestandskontoliste und klicken Sie auf den „Wählen„-Knopf

YPSOS übernimmt die gewählten Bestandskonten mit den darin festgelegten Verkaufs- und Einkaufspreisen in 
den aktuellen Auftrag. Als Bestellmenge wird der Wert „1” eingesetzt. Für Artikel, die nicht in ausreichender 
Menge im Lager vorhanden sind, werden automatisch Rückstandskonten angelegt.

• Korrigieren Sie ggf. die Bestellmengen gemäß des Kundenauftrags.

Löschen einer Auftragsposition

• Um eine Position aus einem Auftrag zu löschen aktivieren Sie die gewünschte Position in der Positionen-
Liste und drücken den „Löschen”-Knopf.

❲ Die Position wird nach einer Rückfrage unwiderruflich gelöscht!

Suchen eines Artikels für eine Auftragsposition
Um einen Artikel aus dem Artikelstamm in eine Formularposition zu laden, ist normalerweise die Artikelnum-
mer oder zumindest der Beginn der Artikelnummer einzugeben. Ist die Artikelnummer nicht bekannt, kann mit 
einer Suchfunktion im Artikelstamm komfortabel gesucht werden:

• Setzen Sie die Einfügemarke in ein Feld der Positionszeile, für die ein Artikel gesucht werden soll. Legen 
Sie eventuell zuerst eine neue Positionszeile an.
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• Drücken Sie den „Suchen”-Knopf oder die Tastenkombination „Kommando-S”, um einen Artikel im Ar-
tikelstamm zu suchen. Die Suche nach Artikeln ist äquivalent zu Kapitel 5 "Das Erstellen einer Artikelliste 
per Suche", auf Seite 107.

Bearbeiten der Auftragsnachtexte
Für Lieferschein und Rechnung können Sie jeweils einen Standard-Nachtext festlegen. Dieser Nachtext wird 
auf dem jeweiligen Formular automatisch am Ende mit ausgedruckt. Die Festlegung erfolgt im Modul „Einstel-
lungen” im Menü „Formulare” (Kapitel 22 "Einstellen der Druckoptionen für Auftragsformulare", auf Seite 
308).
Auf der Texteseite der Auftragsbearbeitungsmaske können diese Endtexte bearbeitet oder hinzugefügt wer-
den. Dazu stehen Ihnen Formular-Textbausteine zur Verfügung, die wie unter Kapitel 10 "Bearbeiten der Text-
bausteine für Aufträge", auf Seite 202 beschrieben, bearbeitet werden können.
Ebenso bearbeiten können Sie den Text für die Zahlungsbedingung, der gemäß Ihren für den Kunden festge-
legten Verkaufskonditionen von YPSOS automatisch gebildet wird.

• Wählen Sie dazu aus dem Pulldown-Menü der „Zahlungsart” auf der Texte-Seite den Wert „Text frei 
eingebbar” aus. 

❲ Das Feld Zahlungsbedingung wird dadurch zur Bearbeitung freigegeben.

• Zum Bearbeiten der ausleitenden Texte auf Auftragsbestätigungen, Lieferscheinen oder Rechnungen 
wechseln Sie auf die „Texte„-Seite der Auftrags-Eingabemaske.

.

Abbildung 145

Speichern des Auftrages

• Klicken Sie den „Bestätigen„-Knopf oder drücken Sie die „Bestätigen”-Taste, falls Sie den bearbeiteten 
Auftrag in der Auftragsdatei sichern möchten und die Bearbeitung beenden wollen. 

• Klicken Sie „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen oder der angelegte Auftrag nicht 
in die Auftragsdatei aufgenommen werden soll.

☞ Wurden ein oder mehrere Aufträge neu angelegt, bevor der „Abbrechen”-Knopf gedrückt wurde, wird 
eine Liste aller angelegten Formulare angezeigt.
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Abbildung 146

Drucken eines Auftragsformulares (Lieferschein, Rechnung, ProForma-Rechnung oder 
Auftragsbestätigung)
Wenn eine Liste von Aufträgen geöffnet ist, können die in der Liste dargestellten Aufträge oder eine Auswahl 
davon als Auftragsbestätigung, Lieferschein, Rechnung, Proforma-Rechnung oder Gutschrift gedruckt werden:

• Wählen Sie die Aufträge aus, für die Sie Formulare ausdrucken möchten.

☞ Mit dem Befehl „Alle aktivieren” im Menü „Bearbeiten” können alle Einträge der Liste ausgewählt 
werden.

• Wählen Sie den Befehl „Drucken…” aus dem „Ablage”-Menü.

❲ Es erscheint der Druckoptionen-Dialog für Aufträge:

• Geben Sie an, welche Formularart Sie wie oft und mit wievielen Kopien auf den Drucker ausgeben 
möchten.

• Wählen Sie als Ziel, ob Sie das Formular auf dem Drucker oder auf dem, im Netzwerkvorhandenen, Fax-
Server ausgeben möchten.

• Wählen Sie, falls gewünscht, ein Hintergrundbild (beispielsweise Ihr Briefpapier) aus und klicken auf den 
„Drucken”-Knopf.

☞ Um ein Hintergrundbild wie z.B. Ihr Briefpapier als Hintergrundbild auswählen zu können, muß dieses 
bereits in Ihreren Bilderdatei abgelegt sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 22 "Be-
arbeiten der Bilderdatei", auf Seite 300

Abbildung 147

☞ Falls das Formular als Rechnung ausgedruckt wird, und bei der Eingabe des Formulars in das Feld 
„Rechnungsdatum” das Datum „00.00.00” eingegeben wurde, wird das aktuelle Tagesdatum als 
Rechnungsdatum eingesetzt.
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Abbildung 148

Bearbeiten eines gespeicherten Auftrages

Um ein bereits angelegten Auftrag wieder zu bearbeiten, wählen Sie „Suchen & Bearbeiten” aus dem Menü 
„Aufträge„.

Abbildung 149

Artikel-Nr.

Kunden-Nr.

Ihre Bestellung Bestell-Datum

Versand

Datum

Einzelpreis GesamtpreisEinheitMengeBezeichnung MwSt

Demo GmbH 
Schreibwaren 
und Papier 

Demo GmbH • Klaubertstr. 34 • D-7500 Karlsruhe

Klauber & Söhne KG 
Metallverarbeitung 
z.Hd. der Geschäftsleitung 
Kaiserstraße 175 
 
D-7500 Karlsruhe 

Rechnung 911338/• Seite 1

Lieferschein Nr. 910008/• vom 25.10.1991 25.10.1991

10002

MB334X112 Fernsehsessel 1 2.288,00 20,0 14,0 1.830,40

MB777 Anbauregalwand 1 1.788,55 20,0 14,0 1.430,84

MB444 Couchtisch oval. Durchmesser 120cm. 1 1.080,00 20,0 14,0 864,00

Glasplatte aufliegend. Ausführung Glas klar. 

MB222 Küchenstuhl. Drahtrohrgestell verchromt. 3 119,00 20,0 14,0 285,60

 

 

Wir danken für Ihren Auftrag.

Die Rechnung wurde per Scheck bezahlt!

Summe 4.410,84

Mehrwertsteuer 14,0 % 617,52

Rechnungsbetrag DM 5.028,36

Klaubertstr. 34 
7500 Karlsruhe 1 
Telefon 0721/12345

Sparkasse Karlsruhe 
BLZ 660 501 01 

Konto-Nr. 896 123 45
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• Geben Sie die gewünschten Suchkriterien ein und klicken Sie auf den „Suchen„-Knopf

☞ Wurde ein oder mehrer Aufträge gefunden, so zeigt YPSOS dieses Aufträge in der Eingabemaske an.

Stornieren eines Auftrages

Um ein Auftrag zu stornieren, wählen Sie „Stornieren” aus dem Menü „Aufträge”.

Abbildung 150

• Geben Sie die gewünschte Lieferschein- oder Rechnungsnummer des Auftrages ein und drücken den 
entsprechenden Knopf.

❲ Wird mit der angegebenen Nummer ein Auftrag gefunden, fordert YPSOS eine Bestätigung, um ein un-
beabsichtigtes Stornieren zu vermeiden:

Abbildung 151

• Mit Klicken auf „Stornieren” wird der angezeigte Auftrag storniert

☞ Im Falle einer Stornierung werden alle Positionen des Auftrages in das Lager zurückgebucht und die 
Umsätze der Warengruppen, Artikel und der Adresse entsprechend korrigiert.

Löschen von Aufträgen, deren Rechnungen bezahlt sind

Alle eingegebenen Rechnungen werden auf Ihrer Festplatte gespeichert. Möchten Sie bezahlte Rechnungen 
aus der Rechnungsdatei löschen, um den belegten Speicherplatz wieder freizugeben, wählen Sie den Befehl 
„Löschen” aus dem Menü „Aufträge”. YPSOS erfragt ein Stichtag-Datum und löscht dann alle Rechnungen 
mit Rechnungsdatum vor dem Stichtag, sofern die Rechnungen als bezahlt eingetragen ist. Unbezahlte oder 
ungedruckte Rechnungen können nicht gelöscht werden!

Abbildung 152
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• Geben Sie das Datum des Stichtages ein oder wählen sie mit der Maus einen der angebotene Stichtage 
aus.

• Drücken Sie den „Löschen”-Knopf.

☞ YPSOS löscht alle bezahlten Aufträge mit Rechnungsdatum vor dem angegebenen Stichtag. Der frei-
gewordene Speicherplatz auf dem Datenträger steht damit für neue Aufträge wieder zur Verfügung.

Öffnen eine Liste mit allen Aufträgen

❲ Um eine Liste aller gespeicherten Aufträge zu erhalten, wählen Sie den „Liste...alle” -Befehl.

❲ Eine solche Liste hat z.B. folgendes Aussehen:

Abbildung 153

☞ Die Befehle zum Bearbeiten dieser Liste sind im Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340
erklärt.

☞ Zum Drucken eines Auftragsformulars siehe Kapitel 10 "Drucken eines Auftragsformulares (Liefer-
schein, Rechnung, ProForma-Rechnung oder Auftragsbestätigung)", auf Seite 190

Öffnen einer Liste bestimmter Aufträge

Um eine Liste bestimmter Aufträge zu erhalten, wählen Sie den Befehl „Liste…nach Auswahl” aus dem Menü 
„Aufträge”.

❲ Es erscheint das Suchdialog-Fenster für Aufträge (siehe Abbildung 149).

• Tragen Sie die gewünschten Kriterien ein und aktivieren die entsprechenden Suchoptionen, indem Sie 
mit der Maus in das zugehörige Kästchen klicken.

• Drücken Sie auf den „Suchen„-Knopf.

☞ Wenn Sie die Suche alternativ mit dem Sucheditor erstellen wollen, klicken Sie auf den Knopf „Freie 
Suche”. Hinweise zum Sucheditor siehe Kapitel 23 "Die freie Suche mit dem Sucheditor", auf Seite 334.

☞ Die durch die Suchoperation gefundenen Formulare werden in einer Liste gezeigt, die Sie nach Kapitel 
23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten können.

Öffnen einer Liste aller stornierten Aufträge

Um eine Liste aller stornierten Formulare zu erhalten, wählen Sie den Befehl „Liste…alle Stornierte” aus dem 
„Aufträge”-Menü.
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Suchen nach ungedruckten Rechnungen

Um eine Liste aller Aufträge zu erhalten, die bisher nicht als Rechnungsformular gedruckt wurden, wählen Sie 
den Befehl „Liste…Rechnung ungedruckt” aus dem „Aufträge”-Menü.

☞ Sie erhalten daraufhin eine Liste, die Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 be-
arbeiten können.

Suchen nach ungedruckten Lieferscheinen

Um eine Liste aller Aufträge zu erhalten, für die bisher noch kein Lieferschein gedruckt wurde, wählen Sie den 
Befehl „Liste…Lieferscheine ungedruckt” aus dem „Aufträge”-Menü.

Sonderfunktionen bei geöffneter Auftragsliste

Bei geöffneter Auftragsliste stehen Ihnen zwei zusätzliche Menüs zur Verfügung, das „Zeigen„- und das „Er-
zeugen„-Menü. Mit dem „Zeigen„-Menü können Sie sich für die aufgelisteten Aufträge, oder eine Auswahl 
davon, einerseits die zugehörigen Adressen, andererseits die zugehörigen Rückstände in einer weiteren Liste 
anzeigenlassen. Zur Arbeit mit der Adressenliste lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Erstellen einer Adressenliste per 
Suchbefehl", auf Seite 60. Über die Liste der Lieferrückstände lesen Sie bitte Kapitel 10 "Die YPSOS-Rücks-
tandsführung", auf Seite 205. 
Über das „Erzeugen„-Menü können Sie für eine Rechnungsauswahl Zahlungseingänge generieren oder Ein-
tragungen für den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV). Für weiter Informationen lesen Sie bitte Kapitel 10 
"Einen Zahlungseingang für eine Rechnung verbuchen", auf Seite 203 oder Kapitel 14 "Das Menü „EZV-Zah-
lungen”", auf Seite 254.

Abbildung 154

Abbildung 155

Suchen nach ungedruckten Rechnungen

• Um eine Liste aller Aufträge zu erhalten für die noch keine Rechnung gedruckt wurde, wählen Sie den 
Befehl „Liste…Rechnungen ungedruckt”.

❲ Bei geöffneter Liste stehen Ihnen zwei zusätzliche Menüs zur Verfügung, das „Zeigen„- und das „Er-
zeugen„-Menü. Mit dem „Zeigen„-Menü können Sie sich für die aufgelisteten Aufträge, oder eine Aus-
wahl davon, einerseits die zugehörigen Adressen, andererseits die zugehörigen Rückstände in einer 
weiteren Liste aufführen lassen. Zur Arbeit mit der Adressenliste lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen 
und Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58. Über die Liste der Lieferrückstände lesen Sie bitte Kapitel 
10 "Die YPSOS-Rückstandsführung", auf Seite 205. 
Über das „Erzeugen„-Menü können Sie für eine Rechnungsauswahl Zahlungseingänge generieren oder 
Eintragungen für den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV). Für weiter Informationen lesen Sie bitte 
Kapitel 10 "Einen Zahlungseingang für eine Rechnung verbuchen", auf Seite 203 oder Kapitel 14 "Das 
Menü „EZV-Zahlungen”", auf Seite 254.
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Suchen nach unbezahlten Rechnungen

• Um eine Liste aller Aufträge zu erhalten für die Rechnungen gedruckt wurden, aber diese bisher unbe-
zahlt sind, wählen Sie den Befehl „Liste…Rechnung unbezahlt”.

❲ Sie erhalten eine Liste aller Rechnungen, für die bisher kein oder nur ein teilweiser Zahlungseingang er-
folgte.

❲ Bei geöffneter Liste stehen Ihnen zwei zusätzliche Menüs zur Verfügung, das „Zeigen„- und das „Er-
zeugen„-Menü. Mit dem „Zeigen„-Menü können Sie sich für die aufgelisteten Aufträge, oder eine Aus-
wahl davon, einerseits die zugehörigen Adressen, andererseits die zugehörigen Rückstände in einer 
weiteren Liste aufführen lassen. Zur Arbeit mit der Adressenliste lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen 
und Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58. Über die Liste der Lieferrückstände lesen Sie bitte Kapitel 
10 "Die YPSOS-Rückstandsführung", auf Seite 205. 
Über das Menü „Erzeugen” können Sie für eine Rechnungsauswahl Zahlungseingänge generieren oder 
Eintragungen für den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV). Für weiter Informationen lesen Sie bitte 
Kapitel 10 "Einen Zahlungseingang für eine Rechnung verbuchen", auf Seite 203 oder Kapitel 14 "Das 
Menü „EZV-Zahlungen”", auf Seite 254.

Suchen nach fälligen Lastschriften

• Um eine Liste aller Aufträge zu erhalten für die Rechnungen gedruckt wurden die per Lastschrift zu be-
zahlen sind und deren Fälligkeit erreicht ist, wählen Sie den Befehl „Liste…fällige Lastschriften”.

Für diese Auswahl können Sie über das „Erzeugen„-Menü automatische Lastschriften per Elektronischem Zah-
lungsverkehr (EZV) von YPSOS generieren lassen (siehe auch Kapitel 14 "Das Menü „EZV-Zahlungen”", auf 
Seite 254).

Suchen nach säumigen Rechnungen

• Um eine Liste aller Aufträge zu erhalten für die säumige Rechnungen existieren, aber diese bisher unbe-
zahlt sind, wählen Sie den Befehl „Liste…Rechnung unbezahlt”.

❲ Bei geöffneter Liste stehen Ihnen zwei zusätzliche Menüs zur Verfügung, das „Zeigen„- und das „Er-
zeugen„-Menü. Mit dem „Zeigen„-Menü können Sie sich für die aufgelisteten Aufträge, oder eine Aus-
wahl davon, einerseits die zugehörigen Adressen, andererseits die zugehörigen Rückstände in einer 
weiteren Liste aufführen lassen. Zur Arbeit mit der Adressenliste lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen 
und Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58. Über die Liste der Lieferrückstände lesen Sie bitte Kapitel 
10 "Die YPSOS-Rückstandsführung", auf Seite 205. 
Über das „Erzeugen„-Menü können Sie für eine Rechnungsauswahl Zahlungseingänge generieren oder 
Eintragungen für den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV). Für weiter Informationen lesen Sie bitte 
Kapitel 10 "Einen Zahlungseingang für eine Rechnung verbuchen", auf Seite 203 oder Kapitel 14 "Das 
Menü „EZV-Zahlungen”", auf Seite 254.

Suche nach Rechnungen, die nicht für die Finanzbuchhaltung exportiert wurden

Um eine Liste aller Aufträge zur erhalten, die bisher nicht für die Finanzbuchhaltung exportiert wurden und 
daher als Fibu-unverbucht gelten, wählen Sie den Befehl „Liste…Fibuverbuchung offen”.

☞ Dieser Befehl ist nur sinnvoll in Verbindung mit der optionalen YPSOS Finanzbuchhaltungs-Schnitt-
stelle!

Öffnen einer Liste mit aktuellen Lieferrückständen

Beim Erstellen eines Auftrages können normalerweise nur die am Lager vorhandenen Artikel abverkauft wer-
den. Für die fehlenden Artikelmengen werden von YPSOS automatisch Rückstandskonten eröffnet.

• Um diese Rückstandskonten anzeigen zu lassen, wählen Sie den Befehl „Lieferrückstände” aus dem Me-
nü „Aufträge”.
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☞ Für ausführliche Informationen zum Rückstandswesen lesen Sie bitte Kapitel 10 "Die YPSOS-Rücks-
tandsführung", auf Seite 205.

Öffnen einer Liste mit erledigten Lieferrückständen

Nach der vollständigen Auslieferung eines Lieferückstandes wird dieser natürlich nicht mehr in der Rückstandsl-
iste angezeigt.

• Zur Anzeige dieser erledigten Lieferrückstände wählen Sie den Befehl „Liefer-Rückstände erledigt” aus 
dem Menü „Aufträge”.

Ermitteln der aktuellen „Offenen Posten”

Auf Wunsch errechnet YPSOS die Summe der Zahlungsbeträge der noch unbezahlten Auftrags-Rechnungen 
mit und ohne Mehrwertsteuer:

• Wählen Sie den Befehl „Offene Posten Info”.

Abbildung 156

Drucken des monatliches Rechnungsausgangsbuch

Für die monatliche Buchhaltung wird in der Regel ein Rechnungsausgangsbuch benötigt, in dem alle an Ihre 
Kunden gestellten Rechnungen mit Angabe der Adresse, des Rechnungsbetrages Brutto und Netto, der umge-
setzten Mehrwertsteuer usw. enthalten ist. 

• Wählen Sie den Befehl „Rechnungsausgangsbuch” aus dem „Aufträge”-Menü.

❲ Sie erhalten einen Dialog zur Festlegung des gewünschten Monats:

Abbildung 157

• Wählen Sie mit der Maus den Monat und das Jahr, für den das Rechnungsausgangsbuch erstellt werden 
soll.

• Drücken Sie den „OK”-Knopf oder drücken die „Bestätigen”-Taste, um den Bericht auf dem Drucker 
auszugeben.
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10.2 Das Menü „Mietaufträge”

Zur Verwaltung der Vermietung von Artikeln ist im YPSOS Auftragsmodul der sogenannte Mietauftrag inte-
griert. 
In einem Mietauftrag wird der vermietete Artikel sowie vereinbarte Preise, Mietdauer und die Adressdaten des 
Mietnehmers hinterlegt.
Zu jedem Mietauftrag können beliebig viele Zusatzpositionen erfaßt werden. Diese Zusatzpositionen beinhal-
ten einmalig auftretende Kosten, die in Zusammenhang mit dem Mietauftrag entstehen (z. B. Verbrauchsma-
terialien) und auf der Mietabrechnung mit aufgeführt werden sollen.
Über den Punkt „Rechnungen erzeugen” im Menü „Mietaufträge” können automatisch Abrechnungen er-
stellt werden, in welchen die fälligen Positionen der Mietaufträge aufgeführt sind.
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Anlegen eines neuen Mietauftrags

Zum Anlegen eines neuen Mietauftrags wählen Sie in dem Menü „Mietaufträge” den Punkt „Anlegen” aus. 
Es öffnet sich ein Eingabeformular für Mietaufträge, mit den vier Seiten „Stamm”, „Mietgegenstand”, „An-
merkungen” und „Positionen”. Jede der vier Seiten ist durch anklikken des entsprechenden Reiters wählbar.
Die Umschaltung zwischen den Seiten kann auch über Tastatur erfolgen. Halten Sie dazu die Strg-Taste (Apfel-
Taste bei MacOS) nieder und drükken die Zifferntaste der gewünschten Seite (e.g. Strg-3 schaltet auf die Seite 
„Anmerkungen” um).

Abbildung 158

Stammseite
Geben Sie jetzt den Mietnehmer an indem Sie die Adressnummer eintippen oder die Schaltfläche mit dem Fra-
gezeichen-Symbol betätigen und eine Suche im YPSOS Adressenstamm starten.
Durch Anklicken der Reiter „Lieferung” oder „Rechnung” haben Sie die Möglichkeit eventuell vom Auftrag-
geber abweichende Liefer- und/oder Rechnungsanschriften zu hinterlegen.
Auf der rechten Seite des Eingabeformulars sind die Mietvereinbarungen anzugeben.
YPSOS unterscheidet zwischen zwei verschiedenen Miettypen, der einmaligen Miete und der langfristigen 
Miete. 

• Einmalige Miete 
Die Berechnung des Mietzinses erfolgt einmalig nach Erreichen des Mietendes. Im Feld „Ohne Berech-
nung” wird die Anzahl von Abrechnungseinheiten angegeben, für die keine Berechnung erfolgt. (Häufig 
ist beispielsweise in der Aufstellgebühr eines Abfallcontainers bereits der Mietpreis für einige Tage ent-
halten. Erst wenn die berechnungsfreie Zeit abgelaufen ist, fallen zusätzlich Mietgebühren an.)

• Langfristige Miete 
Die Berechnung des Mietzinses erfolgt in regelmäßigen Abständen während der Laufzeit des Mietver-
trags. Die Abrechnung erfolgt jeweils nach der im Feld „Abrechnung alle...” eingetragenen Abrech-
nungseinheiten. Die Fälligkeit des Mietzinses kann entweder zum Beginn eines Abrechnungszeitraums, 
also im Voraus, oder erst zum Ende eines Abrechnungszeitraums gesetzt werden.

Weitere Angaben zu den Mietvereinbarungen

• Abrechnungseinheit 
Hier kann festgelegt werden, auf welchen Zeitraum sich der beim Mietgegenstand angegebene Mietzins 
bezieht. 
Mögliche Werte sind „Tage”, „Wochen” und „Monate”
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• Mietbeginn 
Hier wird das Datum des Mietbeginns eingetragen

• Mietende 
Hier wird das Datum des Mietendes eingetragen.

• Fälligkeit zum 
Hier kann bei Mietaufträgen vom Typ „Langfristig” angegeben werden, ob der Mietzins jeweils zum 
Beginn eines Abrechnungszeitraums oder erst nach einem Abrechnungszeitraum fällig wird. Diese Ein-
stellung hat keine Auswirkung auf den Miettyp „Einmalig”.

• Abgerechnet bis 
In diesem Feld wird angezeigt, bis zu welchem Datum der Mietauftrag berechnet wurde. Das Feld ist 
nicht eingebbar. Es wir beim Erzeugen einer Abrechnung automatisch aktualisiert.

• Rabattstufe 
Hier kann die Rabattstufe voreingestellt werden, die beim Erzeugen einer Abrechnung verwendet wird. 
Dieses Feld wird mit dem in den Adressdaten des Mietnehmers hinterlegten Wert vorbelegt, kann je-
doch geändert werden.

• Zusatzrabatt auf Gesamtrechnung 
In diesem Feld kann ein prozentualer Rabatt auf den Gesamt-Rechnungsbetrag beim Erstellen einer Ab-
rechnung angegeben werden. Dieses Feld wird mit dem in den Adressdaten des Mietnehmers hinter-
legten Wert vorbelegt, kann jedoch geändert werden.

Mietgegenstand
Auf dieser Seite wird der zu vermietende Artikel hinterlegt. Es können nur Artikel vermietet werden, die im Ar-
tikelstamm hinterlegt sind.
Zur Auswahl geben Sie entweder den Anfang der Artikelnummer in das Feld „Artikelnummer” ein oder starten 
eine Suche im YPSOS Artikelstamm durch Anklicken der -Schaltfläche rechts neben der Artikelnummer.
Aus dem Artikelstamm werden die Preise sowie die Artikelbeschreibung in den Mietauftrag geladen und könn-
en dort noch angepaßt werden. Hier eingetragene Werte werden beim Anlegen einer Abrechnung übernomm-
en.

Abbildung 159

Anmerkung
Hier können Sie einen beliebigen Text (max. 32000 Zeichen) hinterlegen. Dieser Text wird nicht in Abrech-
nungen übernommen.

Positionen
Auf der Positionsseite werden die zu dem Mietauftrag eingegebenen Zusatzpositionen angezeigt. Über die 
Schaltfläche „Löschen” können Zusatzpositionen, die noch nicht berechnet wurden, gelöscht werden.
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Bei betätigen der Schaltfläche „Anlegen” wird die Eingabemaske zur Erfassung von Zusatzpositionen geöffnet 
(s. U.).

Abbildung 160

Eingabe von Zusatzpositionen zu einem Mietauftrage

Werden für einen Mietauftrag nachträglich Leistungen erbracht, die bei der nächsten Mietabrechnung auto-
matisch berücksichtigt und berechnet werden sollen, so können diese in Form von Zusatzpositionen in das YP-
SOS-Programm eingegeben werden.

• Wählen Sie aus dem Menü „Mietaufträge” den Befehl „Positionen... erfassen”. 

Sie erhalten die Eingabemaske für Mietauftrags-Zusatzpositionen:

Abbildung 161

• Geben Sie in die erste Spalte die Nummer des Mietauftrags ein, für welchen Sie Zusatzpositionen erfas-
sen wollen.

• Geben Sie im Feld „Lieferdatum” das Datum ein, an dem die Leistung der Zusatzposition erbracht wur-
de. 

• Ordnen Sie, wenn gewünscht, einen Fahrer im Feld „Fahrer” zu. Wenn ein Fahrer im Mitarbeiterstamm 
hinterlegt wurde, kann dieser aus dem Auswahlmenü im der Spalte „Fahrer” ausgewählt werden.

• Geben Sie im Feld „Artikelnr.” die Artikelnummer der erbrachten Leistung an. YPSOS ergänzt daraufhin 
die Felder „E-Preise” (Einzelpreis) und „G-Preise” (Gesamtpreis).

• Geben Sie im Feld „Menge” die Anzahl oder Menge der erbrachten Leistung ein.
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• Geben Sie im Feld „Abholtermin” das Datum des Abholtermins ein, sofern dies benötigt wird.

Beenden Sie Ihre Eingabe durch einen Mausklick auf die Schaltfläche mit dem Haken, um Ihre Eingaben abzu-
speichern. Durch einen Klick auf die Schaltfläche mit dem Kreuz werden alle Eingaben verworfen und das Ein-
gabeformular geschlossen, ohne die Daten zu sichern.

Abrechnung fälliger Mietaufträge

Zur Abrechnung der fälligen Mietaufträge wählen Sie aus dem Menü „Mietaufträge” den Punkt „Rechnungen 
erzeugen”. YPSOS ermittelt jetzt alle Mietaufträge, die abzurechnen sind, und stellt sie in einer Liste dar. 

• Kontrollieren Sie die angezeigten Mietaufträge! 

• Wollen Sie einzelne Mietaufträge von der Abrechnung ausschließen, markieren Sie diese durch Ankli-
cken mit der Maus und wählen aus dem Menü „Auswahl” den Punkt „Ausblenden”. 

• Haben Sie Ihre Kontrolle abgeschlossen und die ungewünschten Mietaufträge ausgeblendet, für die Sie 
keine Abrechnung erstellen wollen, schließen Sie die Liste durch Drücken der „Eingabe”-Taste.

Jetzt wird der folgende Dialog angezeigt:

Abbildung 162

In diesem Einstellungsdialog können Sie nun festlegen, aus welchem Zeitraum Mietauftragszusatzpositionen in 
die Abrechnung aufgenommen werden:

■ Ende Abrechnungszeitraum 
Es werden alle Zusatzpositionen in die Abrechnung aufgenommen, bei denen das Lieferdatum vor dem 
Ende des Abrechnungszeitraums liegt. 

■ Aktuelles Datum 
Es werden alle Zusatzpositionen in die Abrechnung aufgenommen, bei denen das Lieferdatum vor dem 
aktuellen Datum liegt.

■ Letzter Tag des aktuellen Monats 
Es werden alle Zusatzpositionen in die Abrechnung aufgenommen, bei denen das Lieferdatum vor dem 
letzten Tag des aktuellen Monats liegt.

■ Alle vorhandenen Positionen 
Es werden alle vorhandenen, nicht abgerechneten Zusatzpositionen in die Abrechnung aufgenommen.

Wählen Sie die gewünschte Option aus und bestätigen Sie den Dialog durch Anklicken der Schaltfläche „OK”.
YPSOS erzeugt jetzt für die ausgewählten Mietaufträge die Abrechnungen und zeigt sie in einer Liste an. Falls 
notwendig können Sie die Abrechnungen öffnen und bearbeiten, d. h. Zahlungsfristen ändern und Auftrags-
positionen hinzufügen oder bearbeiten.
Zum Drucken der Rechnungen und Lieferscheine gehen Sie bitte wie im Kapitel 10 "Drucken eines Auftrags-
formulares (Lieferschein, Rechnung, ProForma-Rechnung oder Auftragsbestätigung)", auf Seite 190 beschrie-
ben vor.
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10.3 Das Menü „Sonstiges”

Im „Sonstiges”-Menü sind alle Befehle zusammengefaßt, die zur Verarbeitung von Daten benötigt werden, 
die mit den Debitoren in Verbindung stehen:

Abbildung 163

Bearbeiten der Auswahlliste für Versandarten

Die Bearbeitung der Versandarten erfolgt im Modul „Einstellungen„, Menü „Einstellungen„, Befehl „Hilfsme-
nüs” (siehe Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmenüs für Bildschirmeingabemasken", auf Seite 298).

Bearbeiten der Textbausteine für Aufträge

Mit dem Befehl „Textbausteine” im Menü „Sonstiges” können Sie die Textbausteine verwalten, die Ihnen bei 
Angeboten, Aufträgen und Bestellungen an unterschiedlichen Stellen - z.B. für die Formular-Endtexte oder die 
Positionstexte - zur Verfügung stehen:

• Wählen Sie im Modul „Aufträge” den Befehl „Textbausteine” aus dem Menü „Sonstiges„.

❲ Sie erhalten die Liste der bereits vorhandenen Textbausteine angezeigt (Abbildung 164).

• Wählen Sie den Text aus, den Sie bearbeiten möchten oder aktivieren Sie den Befehl „Neu” aus dem 
Menü „Ablage„.

❲ Sie erhalten die in Abbildung 165 dargestellte Eingabemaske für Formular-Texte.

☞ Im Modul „Einstellungen” im Menü „Formulare” können Sie beispielsweise diese Textbausteine für 
Lieferschein, Rechnung und Angebot als Standardendtext, und für Angebote noch zusätzlich als Stan-
dard-Vortext festlegen. Lesen Sie dazu Kapitel 22 "Vor- und Endtexte beim Formulardruck", auf Seite 
321.

Abbildung 164
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Abbildung 165

Einen Zahlungseingang für eine Rechnung verbuchen

YPSOS führt automatisch für jede Rechnung die Information

■ ob die Rechnung bezahlt wurde 

■ ob eine Rechnung vollständig bezahlt wurde

■ wieviel für eine Rechnung bezahlt wurde.

Um einen Zahlungseingang zu einer Rechnung zu registrieren und im Programm zu verbuchen, wählen Sie 

• den Menübefehl „Zahlungseingang” aus dem Menü „Spezial”

oder

• Öffnen Sie die Liste der „offenen Rechnungen” mit dem Befehl „...offene Rechnungen” aus dem Menü 
„Aufträge”

• Wählen Sie die Rechnungen in der Liste aus, für die ein Zahlungseingang verbucht werden soll

• Aktivieren Sie den Menübefehl „Zahlungseingang” aus dem Menü „Spezial” bei geöffneter Liste

❲ Sie erhalten das Eingabefenster zum Verbuchen von Zahlungseingängen:

Abbildung 166

• Wurde das Verbuchen der Zahlungseingänge nicht aus einer Liste sondern aus dem Menü gestartet, 
müssen Sie im Feld „Rechnungs-Nr.” die Rechnungsnummer der Rechnung eingeben, für die der Zah-
lungseingang verbucht werden soll, ansonsten ist die Rechnungsnummer automatisch eingetragen.
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• Geben Sie im Feld „Zahlungsbetrag” den eingegangenen Betrag ein.

❲ YPSOS berechnet automatisch einen eventuellen Restbetrag aus der Differenz „Rechnungsbetrag” - 
„Zahlungseingangsbetrag”.

☞ Ist der „Restbetrag” der Rechnung Null (0), wird die Rechnung als vollständig bezahlt markiert. 

☞ Verbleibt im Feld „Restbetrag” ein Betrag ungleich Null, bleibt die Rechnung weiterhin als unbezahlt 
vermerkt. 

☞ Wurde für eine Rechnung nicht der vollständige Betrag bezahlt (z.B. Skontoabzug), die Rechnung soll 
aber als bezahlt vermerkt werden, geben Sie im Feld „Restbetrag” den Wert 0 ein.

• Falls die Zahlungsdaten korrekt eingegeben sind, klicken Sie auf den „Bestätigen”-Knopf oder drücken 
die „Bestätigen”-Taste.

❲ Die Eingangzahlung wird im Zahlungseingangsbuch vermerkt und die Rechnung gegebenenfalls als be-
zahlt vermerkt.

Einsehen des Zahlungseingangsbuches

Alle eingegangenen Zahlungen werden automatisch im Zahlungseingangsbuch eingetragen und können dort 
nachträglich wieder eingesehen und als Liste ausgedruckt werden.
Zum Einsehen aller bisherigen Zahlungseingänge:

• Wählen Sie den Befehl „Zahlungseingangsbuch” aus dem Menü „Spezial”.

❲ Es erscheint eine Liste aller bisherigen Zahlungseingänge: 

Abbildung 167

☞ Zum Suchen innerhalb der Liste der Zahlungseingänge oder zum Ausdrucken der Zahlungseingangsliste siehe Ka-
pitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 beschrieben, gearbeitet werden (sortieren, durchsuchen, ausdru-
cken etc.).
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10.4 Die YPSOS-Rückstandsführung

In den vorangehenden Abschnitten des Handbuches wurde bereits mehrfach an unterschiedlichen Stellen die 
Arbeit mit Lieferrückständen angesprochen. Im Folgenden möchten wir die Rückstandsführung nochmals zu-
sammenhängend erläutern. Dabei verweisen wir für Detailfragen an die jeweiligen vorausgehenden Kapitel.
Lieferrückstände entstehen automatisch dann, wenn in Aufträgen Artikel aus dem Artikelstamm nicht geliefert 
werden können - weil kein Lagerbestand in ausreichender Menge verfügbar ist - oder nicht geliefert werden 
sollen. Tritt ein Lieferrückstand auf, so kann im Auftrag ein voraussichtlicher Liefertermin eingetragen und auf 
dem Lieferschein optional ausgedruckt werden.
Für jeden Lieferrückstand wird unter Angabe der Kommission ein Rückstandskonto eingerichtet. Auf dieses 
Rückstandskonto wird bestellt, erfolgt der Wareneingang und wird im Falle der Auslieferung die Ware abge-
bucht.
Das Erzeugen einer Bestellung für einen Lieferrückstand kann auf zweierlei Weise erfolgen. Innerhalb einer Be-
stellung können Artikelrückstände, z.B. für den gerade in Bearbeitung befindlichen Lieferanten per „Knopf-
druck” in diese Bestellung geladen werden (siehe dazu Abbildung 108).

• Klicken Sie beim Bearbeiten einer Bestellung in der Eingabemaske der Bestellung auf der Bildschirmseite 
„Positionen” auf die Schaltfläche „Rückstände bestellen„.

❲ Sie erhalten den nachfolgend abgebildeten Dialog:

Abbildung 168

• Wählen Sie die gewünschte Option und klicken Sie auf den „OK„-Knopf, wenn Sie die Rückstände ein-
sehen möchten.

❲ Sie erhalten eine Liste der Lieferrückstände.

• Wählen Sie die zu bestellenden Rückstände aus

❲ YPSOS legt nun innerhalb der Bestellung die entsprechenden Bestellpositionen mit Vermerk der Kom-
mission an.

Auf die beschriebene Weise können Sie innerhalb einer Lagerbestellung zusätzlich beliebige Rückstandsartikel 
mitbestellen.
Rückstandsbestellungen können Sie aber auch direkt über die Liste der Lieferrückstände erzeugen (siehe oben 
Kapitel 8 "Erzeugen von Bestellungen für aktuelle Lieferrückstände", auf Seite 168).
In die Rückstandskonten können Sie Artikelbestände einbuchen. Dies erfolgt einerseits beim Wareneingang 
von bestellten Artikeln (siehe dazu Kapitel 8 "Der Warenzugang einer Rückstandsbestellungen", auf Seite 
163ff). Zusätzlich können Sie aber auch Artikelbestände direkt aus dem Lager in Rückstandskonten umbuchen.
Dies ist zum Beispiel im Falle von Abrufaufträgen oder Reservierungen sinnvoll.

• Lassen Sie sich zuerst die Liste der Lieferrückstände anzeigen.

• Wählen Sie aus dem Menü „Spezial” den Befehl „Bestände aus Lager entnehmen„.
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❲ Sie erhalten nachfolgenden Dialog:

Abbildung 169

• Wählen Sie abschließend die Art der Artikelentnahme aus. 

❲ In der Rückstandsliste bekommen Sie den neuen Artikelbestand angezeigt.

Sobald ein Rückstandskonto über einen Artikelbestand größer Null verfügt kann ein Rückstandlieferschein er-
zeugt werden.

• Wählen Sie dazu aus der Rückstandsliste die gewünschten Rückstandspositionen, die Sie ausliefern 
möchten aus.

• Wählen Sie aus dem Menü „Spezial” den Befehl „RS-Lieferschein generieren„.

Sie erhalten nachfolgendes Dialogfenster angezeigt:

Abbildung 170

• Wählen Sie die gewünschten Optionen und bestätigen Sie mit „OK„.

YPSOS erzeugt daraufhin für die ausgewählten Rückstände die zugehörigen Aufträge, die in einer Liste ange-
zeigt werden. Lieferscheinpositionen an den gleichen Auftraggeber werden dabei zusammengefaßt.

❲ Die neu erzeugten Aufträge aus Rückständen werden in einer Liste angezeigt. Zum Ausdrucken der neu-
en Aufträge lesen Sie bitte Kapitel 10 "Drucken eines Auftragsformulares (Lieferschein, Rechnung, Pro-
Forma-Rechnung oder Auftragsbestätigung)", auf Seite 190.

Bestände, die in Rückstandskonten eingebucht sind, können auch wieder in das Lager zurückgebucht werden. 
Dies ist zum Beispiel dann sinnvoll, wenn Sie reservierte Bestände an einen anderen Kunden fakturieren wollen, 
der diese Ware dringend benötigt.

• Wählen Sie in der Rückstandsliste das Konto aus, dessen Bestand ins Lager zurjückgebucht werden soll 
und wählen dann im Menü „Spezial” den Befehl „Bestände in Lager zurückbuchen„.

❲ YPSOS korrigiert daraufhin die Artikelbestands- und die Rückstandskonten.

☞ Wenn Bestände aus einem Rückstandskonto ins Lager zurückgebucht werden, werden immer alle Be-
stände ausgebucht. Wollen Sie nur einen Teil des Bestandes aus den Rückständen dem Lager zur Ver-
fügung stellen, so müssen Sie nach der Umbuchung wieder eine Entnahme aus dem Lager in das 
Rückstandskonto mit manueller Abfrage anschließen (siehe weiter oben in diesem Kapitel).
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11 Kreditoren

YPSOS verwaltet im Modul „Kreditoren” Ihre Eingangs- bzw. Lieferantenrechnungen und erzeugt und druckt 
auf Wunsch auch die dazugehörigen Zahlungsausgänge in Form von Schecks, Überweisungen oder elektro-
nischen Zahlungen (Diskettenbanking).
Das Kreditorenmodul korrespondiert dabei mit dem Adressenstamm, dem Modul „Zahlungsverkehr” und dem 
Modul „Bestellwesen”. 
Datei werden Daten für die Bankverbindungen, die im Adressenstamm bereits abgelegt sind, im Kreditoren-
modul automatisch wiederverwendet. Für jeden Kreditor kann, je nach Zahlungsart, ein Eintrag in der Scheck- 
oder in der Überweisungsliste bzw. in der Disketten-Bankingliste angelegt werden. In diesen Listen können alle 
Zahlungsausgänge komfortabel überwacht werden. Selbstverständlich können Schecks wie Überweisungen 
auch auf die entsprechenden Formulare ausgedruckt oder eine Diskette für den beleglosen elektronischen Zah-
lungsverkehr (DTAUS) erstellt werden.

Das Modul „Kreditoren” ermöglicht Ihnen weiterhin die Verwaltung Ihrer Barkasse durch ein Monatskassen-
buch. Jede Kasseneinlage und -entnahme wird in der Kassenquittungsliste gespeichert. 
Der aktuell Kassenbestand kann jederzeit angezeigt und ausgewiesen werden. Am Ende des Monats kann das 
Monatskassenbuch ausgedruckt und abgeschlossen werden. Durch den Abschluß eines Kassenbuches wird au-
tomatisch ein neues Monatskassenbuch für den folgenden Monat eröffnet.

☞ Zum Umschalten auf das Modul „Kreditoren” klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf „Kreditoren, Kasse” 
oder geben Sie die Ziffern „08” über die Tastatur ein.

Anschrift
Rechn.-Nummer
Schecknummer
Datum
Betrag
Ort
Belegtext

Scheck

Kreditor

Adress-Nummer
Adressedaten

Rechn.-Nummer
Datum
Betrag

Zahltage
Skontotage
Skonto

Zahlungsart

Überweisung

Empfänger
Konto-Nr.
Bank
Datum
Betrag
Verwendungszweck

Adressen-Stammblatt

Name
Anrede
Anschrift
Telefone
Adress-Gruppe

Adress-Nummer
Bankverbindung
Zahlungsbeding.
Such-Index
Text Bemerkung

Empfänger
Konto-Nr.
Bank
Datum
Betrag
Verwendungszweck

Disk Banking
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11.1 Das Menü „Kreditoren”

Das Menü „Kreditoren” beinhaltet alle Befehle für die Verwaltung der Kreditoren. Kreditoren, also Rech-
nungen von ihren Lieferanten, sowie alle zugehörigen Informationen sind in einem „Kreditoren-Formular” zu-
sammengefaßt, das in der Kreditoren-Eingabemaske bearbeitet werden kann.

Abbildung 171

Die Eingabemakse für Kreditoren

Um in den verschiedenen Feldern (z.B. den Feldern „Adress-Nr.”oder „Betrag”) arbeiten zu können, klicken 
Sie in das jeweilige Feld.

Abbildung 172

Zu einigen Feldern der Eingabemaske sind Eingabehilfen vorhanden: Standardeinträge werden vom Programm 
angeboten und können ohne erneutes Eintippen einfach übernommen werden. Diese Eingabehilfen gewähr-
leisten, daß in allen Kreditoren-Formularen gleichartige Daten in die Eingabefelder eingegeben werden und die 
Eingabe beschleunigt wird.

Das Festlegen der Kreditorenadresse

• Geben Sie in das Feld „Adress-Nr.” die Nummer der Kreditoren-Adresse ein.

☞ Ist die Adressnummer unbekannt, drücken Sie auf den -Knopf, um mit Hilfe der Adressen-Suchfunktion die ge-
wünschte Adresse zu suchen und auszuwählen (Beispiel siehe auch Kapitel 8 "Suchen der Lieferantenadresse für 
eine Bestellung", auf Seite 152). 

☞ Möchten Sie die ausgewählte Adresse bearbeiten - zum Beispiel um die Zahlungsbedingungen zu ändern oder 
eine ander Bankverbindung einzugeben - oder wollen Sie eventuelle Einträge im Bemerkungsfenster der Adresse 
einsehen, so klicken Sie auf die -Schaltfläche.

Die Eingabe von Rechnungsnummer, Datum und Betrag

• Geben Sie im Bereich „Rechnungsdaten...” in die Felder „Rechnungsnummer”, „Datum” und „Betrag” 
die entsprechenden Daten der Lieferantenrechnung ein. Tragen Sie in das Feld „Skonto%” den Skon-
torabatt ein, den Sie bei der Zahlung abziehen möchten.
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Geben Sie in das Feld „Skonto-%” den Wert 0 (Null) ein, wird als voraussichtliches Zahlungsdatum das Net-
tofälligkeitsdatum eingetragen. Geben Sie einen Wert ungleich 0 ein, wird als vorraussichtliches Zahlungsda-
tum das Skontofälligkeitsdatum eingetragen.
Nach der Eingabe des Rechnungsbetrages berechnet YPSOS automatisch den skontierten Betrag sowie den 
Mehrwertsteueranteil des Rechnungsbetrages. Ist der Mehrwertsteueranteil nicht korrekt ausgewiesen, über-
schreiben Sie den in diesem Feld vorhandenen Betrag durch den gewünschten Betrag.

Die Eingabe der Zahlungsfristen

• Geben Sie im Bereich „Fristen...” in die Felder „Zahltage” und „Skontotage” die entsprechenden Zah-
lungsfristen ein, die der Lieferant Ihnen für diese Rechnung gewährt.

YPSOS berechnet automatisch das Datum für die späteste Skontozahlung und das Datum für die spätesteste 
Nettozahlung (ohne Abzug).

Die Festlegung der Zahlungsart, -betrag und Zahlungsdatum

• Wählen Sie im Bereich „Zahlung/Status...” mit der Maus im Feld „Zahlungsart”, ob die Zahlung per 
Überweisung, per Scheck oder über Disketten Banking erfolgen soll.

Abbildung 173

❲ Die getroffene Einstellung hat lediglich Vorschlagscharakter. Erst wenn ein Scheck oder eine Überweis-
ung erzeugt wurde, bzw. eine Disketteneintragung (EZV) erfolgte, ist die Zahlungsart endgültig festge-
legt. Dies geschieht zum Einen in der Kreditoren-Liste, wenn auf eine Kreditoren-Auswahl eine der drei 
Funktionen „Schecks erzeugen”, „Überweisungen erzeugen” oder „Disketten-Einträge erzeugen” aus 
dem „Erzeugen„-Menü angewendet wurde. Andererseits werden mit Anklicken des Knopfes „Zahlung 
bearbeiten” im Kreditor, nach zuvoriger Sicherheitsabfrage, Zahlungen gemäß der jeweils getroffenen 
Einstellungen im Feld „Zahlungsart” angelegt. D.h. eine Zahlung die per Disketten Banking erfolgen 
sollte, kann gegebenenfalls doch per Überweisung getätigt werden, solange keine Disketten-Eintragung 
erfolgt ist. Dazu ist im jeweiligen Kreditor die Zahlungsart vor dem Anlegen eines Zahlungsträgers ab-
zuändern.

☞ Ob ein Scheck oder eine Überweisung angelegt, bzw. ein Disketten-Banking-Eintrag gemacht wurde erkennen Sie 
daran, daß die jeweilige Zahlungsart in Fettdruck angezeigt wird. Vor dem Anlegen eines Zahlungsträgers wird 
die gewählte Zahlungsart in Schrägschrift (Italic) ausgegeben.

☞ Wurde ein Scheck, eine Überweisung oder eine Disketten-Eintragung angelegt und soll die Zahlart für einen Kre-
ditor nachträglich abgeändert werden, so ist dies nur durch Löschen des Kreditors und anschließende Neuanlage 
möglich!

Entsprechend der gewählten Zahlungsart, werden alle benötigten Felder beim Generieren von Schecks, Über-
weisungen oder einer Bankdiskette von YPSOS automatisch mit einer Vorbelegung ausgefüllt, können aber be-
liebig überschrieben werden.

• Geben Sie im Bereich „Zahlung/Status...” in das Feld „Zahlen ab” das Datum ein, ab dem die Zahlung 
frühestes durchführt werden soll.

Wenn Sie nach fälligen Zahlungen suchen, wird diese Rechnung (wenn Sie nicht bereits bezahlt wurde) ab dem 
hier eingegebenen Datum automatisch in der Zahlungsvorschlagsliste als „zu bezahlen” ausgewiesen. 

• Klicken Sie im Bereich „Zahlung/Status...” das Feld „Skontieren” an, so trägt. YPSOS in das Feld „Zahlen 
ab” automatisch das Skontofälligkeitsdatum ein.

Wenn eine Rechnung nicht skontiert bezahlt werden soll, sollte im Feld „Zahlen ab” das Nettofälligkeitsdatum 
eingetragen werden. 
YPSOS berücksichtigt beim Vorschlag für das Feld „Zahlen ab” keine Postlaufzeiten für die Versendung des 
Schecks oder den Zeitraum für die Dauer der Überweisung.

• Geben Sie im Bereich „Zahlung/Status...” in das Feld „Zahlbetrag” den Betrag ein, den Sie bezahlen 
möchten.
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Wurde im Feld „Skonto%” ein Wert ungleich 0 eingetragen, wird als Zahlungsbetrag automatisch der entspre-
chend verminderte Rechnungsbetrag, ansonsten der volle Rechnungsbetrag vorgeschlagen. Der Zahlungsbe-
trag kann beliebig geändert werden.

Festlegen, wenn eine Rechnung manuell bezahlt wurde
Durch das Drucken der Scheck- oder Überweisungsformulare bzw. das Erstellen einer Bankdiskette wird eine 
Kreditorenrechnung von YPSOS automatisch als bezahlt markiert und das entsprechende Datum in das Feld 
„Bezahlt am” eines Kreditors eingetragen. 
Wurde eine Kreditorenrechnung auf anderem Weg „bezahlt”, als durch das Drucken des Scheck- oder Über-
weisungsformulares (z.B. durch das Ausstellen des Schecks per Hand), sollte im Feld „Bezahlt am” das Zah-
lungsdatum vom Benutzer manuell eingetragen werden.

• Geben Sie im Bereich „Zahlung/Status...” in das Feld „Bezahlt am” das Datum ein, an dem Sie die je-
weilige Rechnung „manuell” bezahlt haben.

YPSOS markiert bei der Eingabe eines Datums in das Feld „Bezahlt am” die jeweilige Kreditorenrechnung au-
tomatisch als bezahlt. 

☞ Nach der Eingabe des Datums in das Feld „Bezahlt am” können in der Eingabemaske für den Kreditor keine wei-
teren Änderungen durchgeführt werden.

Anlegen eines neuen Kreditors

Zum Anlegen eines neuen Eintrages in der Kreditorendatei wählen Sie den Befehl „Anlegen” aus dem „Kredi-
tor”-Menü.
Sie erhalten dann das Eingabe-Fenster wie in Abbildung 172.

Anlegen von Kreditoren für Bestellungen

☞ Sie können mit YPSOS auch einen Kreditor direkt für eine Bestellung in einem Arbeitsgang anlegen. 
Diese Funktionalität steht Ihnen im Modul „Bestellwesen” zur Verfügung. Lesen Sie dazu Kapitel 8 
"Anlegen eines Kreditors für eine Bestellung", auf Seite 165

Suchen und Bearbeiten eines Kreditors

• Um einen oder mehrere Einträge in der Kreditoren-Datei zu finden und zu bearbeiten, wählen Sie den 
Befehl „Suchen & Bearbeiten” aus dem „Kreditor”-Menü.

Sie erhalten folgende Suchdialog:

Abbildung 174

• Füllen Sie die Maske nach ihren Bedürfnissen aus und drücken den „Suchen”-Knopf oder die „Bestät-
igen”-Taste.
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YPSOS zeigt alle passenden Einträge im Kreditoren-Eingabe-Fenster. Diese können Sie dann, wie in Kapitel 11 
"Die Eingabemakse für Kreditoren", auf Seite 208 beschrieben, bearbeiten.

Öffnen einer Kreditoren-Liste per Suchbefehl

• Um einen oder mehrere Einträge in der Kreditorendatei zu finden und in einer Liste darzustellen, wählen 
Sie den Befehl „Liste mit Suchen” aus dem „Kreditoren”-Menü.

Sie erhalten den Suchdialog wie in Abbildung 174.

• Füllen Sie die Maske nach ihren Bedürfnissen aus und drücken den „Suchen”-Knopf oder drücken die 
„Bestätigen”-Taste.

oder

• Drücken Sie den „Alle”-Knopf, um alle gespeicherten Kreditoren in der Liste anzuzeigen.

Abbildung 175

YPSOS zeigt alle gefundenen Kreditoren in der Kreditoren-Liste. Diese können Sie dann wie in Kapitel 23 "Das 
Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 beschrieben, bearbeiten.

☞ Für Rechnungen, die bereits bezahlt wurden, wird in der Spalte „Bezahlt am” das entsprechende Datum ausge-
wiesen.

Kreditoren mit erstellten Zahlungsträgern
Bereits erzeugte Schecks oder Überweisungen, bzw. angelegte Disketten-Banking-Einträge werden in der Spal-
te „Bez. per” (= „Bezahlt per…”) der Kreditorenliste in Fettdruck angezeigt. 
Vor dem Anlegen eines Zahlungsträgers wird die gewählte Zahlungsart in Schrägschrift (Italic) ausgegeben.

Erkennen von Kreditoren, die bezahlt werden müssen
Rechnungen, deren Fälligkeitsdatum erreicht ist, werden durch Fettschrift in den Spalten „Netto Fällig”, 
„Skonto Fällig” und „Zahlen ab” hervorgehoben.
Für unbezahlte Rechnungen, deren Skontozahlungsdatum fällig ist, wird in der Spalte „Skonto Fällig” das Da-
tum fett ausgewiesen.
Für unbezahlte Rechnungen, deren Nettozahlungsdatum fällig ist, wird in der Spalte „Netto Fällig” das Datum 
fett ausgewiesen.

„Zeigen„- und „Erzeugen„-Menüs der Kreditoren-Liste
In der Kreditoren-Liste stehen Ihnen die Menüs „Zeigen” und „Erzeugen” zur Verfügung.
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Mit den Befehlen des „Zeigen„-Menüs können Sie sich für eine Kreditoren-Auswahl die zugehörigen Schecks, 
Überweisungen oder Disketten-Zahlungen (EZV) in einer zusätzlichen Liste anzeigen lassen.

Abbildung 176

Mit den Befehlen des „Erzeugen„-Menüs können Sie sich für eine Kreditoren-Auswahl die zugehörigen 
Schecks, Überweisungen oder Disketten-Zahlungen (EZV) generieren lassen.

Abbildung 177

Erzeugen von Zahlungsträgern

Schecks, Überweisungen oder Zahlungen per Disketten-Banking können erst gedruckt oder auf eine Bankdis-
kette kopiert werden, wenn in den jeweils zugehörigen Dateien die entsprechenden Einträge angelegt wurden.
Eine Scheck-, eine Überweisungs- oder einen Disketten-Banking-Eintragung kann einerseits in der Kreditoren-
Eingabe veranlaßt werden, andererseits in der Kreditoren-Liste.
Sollen mehrere Zahlungen für den gleichen Kreditor zu einer Sammelzahlung zusammengefaßt werden, so 
muß der zugehörige Zahlungsträger aus der Kreditoren-Liste heraus erzeugt werden. Wollen Sie gleichzeitig 
für mehrere unterschiedliche Kreditoren die zugehörigen Zahlungsträger erstellen, so geschieht dies auch in 
diesem Fall über die Kreditoren-Liste.
In der Kreditoren-Eingabe kann für den aktuell bearbeiteten Kreditor der zugehörige Zahlungseintrag angelegt 
werden. 

☞ Existieren für die gleiche Kreditoren-Adresse mehrere offene Zahlungen, und sollen diese zu einer Sammelzah-
lung, z.B. per Sammelüberweisung, zusammengefaßt werden, so ist dies nur über die Kreditoren-Liste möglich, 
nicht jedoch über das Kreditoren-Eingabe-Fenster!

Zahlungsträger im Eingabefenster für Kreditoren erzeugen

• Füllen Sie die Bereiche „Kreditor…”, „Rechnungsdaten…”, „Fristen…” und Zahlung/Status…” im Kre-
ditoren-Eingabe-Fenster, wie in Kapitel 11 "Die Eingabemakse für Kreditoren", auf Seite 208 beschrie-
ben, aus.

• Überprüfen Sie ob die Zahlungsart korrekt gewählt wurde und ändern Sie diese gegebenenfalls.

• Klicken Sie in der Fußleiste der Eingabemaske auf den Knopf „Zahlung bearbeiten”.

Wurde für den aktuellen Kreditor noch kein Zahlungsträger angelegt, so erhalten Sie nachfolgende Meldung 
mit der Frage ob Sie jetzt den zugehörigen Zahlungsträger anlegen möchten.

Abbildung 178

• Klicken Sie auf den „Nein”-Knopf, wenn Sie den Zahlungsträger noch nicht anlegen möchten.

☞ Dies ist zum Beispiel dann erforderlich, wenn Sie für den Kreditor eine Sammelzahlung tätigen möchten!

• Klicken Sie auf den „OK”-Knopf, wenn Sie den Zahlungsträger jetzt anlegen möchten.
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Je nach gewählter Zahlungsart im Kreditor erhalten Sie nun die Eingabemaske für Schecks, Überweisungen 
oder Disketten-Banking. Der erzeugte Zahlungsträger enthält bereits alle notwendigen Informationen aus der 
Kreditoren-Eingabemaske.

Erzeugen von Zahlungsträgern aus einer Kreditorenliste
Wollen Sie gleichzeitig mehrere Zahlungsträger erstellen und/oder zu Sammelzahlungen zusammenfassen, so 
machen Sie das aus einer Kreditoren-Liste heraus.

• Erstellen Sie dazu eine Kreditoren-Liste wie in Kapitel 11 "Öffnen einer Kreditoren-Liste per Suchbe-
fehl", auf Seite 211 beschrieben.

• Wählen Sie die Kreditoren aus, für die Sie Zahlungseinträge erzeugen wollen. Schränken Sie gegebenen-
falls zuvor die Kreditoren-Liste auf eine Teilauswahl ein.

☞ Zahlungseinträge werden nur dann erzeugt, wenn die im Kreditor gewählte Zahlungsart mit dem zu erzeugenden 
Zahlungsmittel übereinstimmt. Wurde im Kreditor Scheck als Zahlungsmittel gewählt, so erzeugt YPSOS z.B. kei-
nen Disketten-Eintrag. Soll die Zahlungsart nachträglich doch noch auf Disketten-Banking umgestellt werden, so 
muß zuvor im Kreditor die zugehörige Voreinstellung abgeändert werden (siehe Abschnitt Die Festlegung der 
Zahlungsart, -betrag und Zahlungsdatum, auf Seite 209).

• Wählen Sie den Befehl „Schecks” aus dem „Erzeugen„-Menü, wenn Sie für die ausgewählten Kredi-
toren Schecks anlegen möchten.

• Wählen Sie den Befehl „Überweisungen” aus dem „Erzeugen„-Menü, wenn Sie für die ausgewählten 
Kreditoren Überweisungen anlegen möchten.

• Wählen Sie den Befehl „Disketten-Einträge” aus dem „Erzeugen„-Menü, wenn Sie für die ausgewähl-
ten Kreditoren Einträge für den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV) anlegen möchten.

☞ Sind in der Liste keine Kreditoren ausgewählt, so werden für ALLE Kreditoren, für die noch keine Zahlungsmitte-
leinträge der gewünschten Art existieren, die benötigten Eintragungen vorgenommen!

Wurden bereits zu einem früheren Zeitpunkt für einzelne der ausgewählten Kreditoren Zahlungsmittel-Einträ-
ge erzeugt, so erhalten Sie nachfolgende Meldung:

Für diese Kreditoren werden keine Eintragungen vorgenommen, jedoch für alle Übrigen in der Auswahl. Dabei 
gibt YPSOS an, für wieviele Kreditoren der Auswahl bereits Eintragungen bestehen.
Keine Zahlungsmittel-Einträge werden auch im Falle andersartiger Zahlungsart-Festlegungen gemacht:

Abbildung 179

Je nachdem welche Zahlungsmittel-Einträge Sie erzeugt haben, erhalten Sie eine Liste der neu angelegten 
Schecks (siehe Abbildung 181), der neuen Überweisungen (siehe Abbildung 182) oder der getätigten Disket-
ten-Einträge (siehe Abbildung 185). 
In der Liste der Disketten-Eintragungen sind Gutschriften in der ersten Spalte mit „G”, Lastschriften mit „L” 
markiert (siehe Abbildung 185).



Kreditoren

11-214

Erstellen von Sammelzahlungen
Möchten Sie mehrere Kreditoren (Eingangsrechnungen) eines Lieferanten zu einer Sammelzahlung, zum Bei-
spiel einem Sammelscheck, zusammenfassen, so erstellen Sie den zugehörigen Zahlungsträger ebenfalls über 
eine Kreditorenliste.
Führen Sie die gleichen Schritte durch, wie in Kapitel 11 "Erzeugen von Zahlungsträgern aus einer Kreditoren-
liste", auf Seite 213 beschrieben.
Befinden sich in Ihrer Kreditoren-Auswahl mehrere Einträge eines Lieferanten die mit dem gleichen Zahlungs-
mittel beglichen werden sollen, so erhalten Sie nachstehendes Informationsfenster:

Abbildung 180

In diesem Fenster wird Ihnen die Anschrift des Lieferanten, die zusammenzufassenden Rechnungen mit zuge-
hörigen Eckdaten und der Gesamtbetrag angezeigt. Es werden nur die Kreditoren-Einträge eines Lieferanten 
zusammengefaßt, die sich auch tatsächlich in Ihrer Kreditoren-Auswahl befinden

• Klicken Sie auf den „OK”-Knopf, wenn Sie die Kreditoren-Einträge eines Lieferanten zu einer Sammel-
zahlung zusammengefaßt haben möchten.

• Klicken Sie zuerst auf den „Nein”-Knopf, dann auf den „OK”-Knopf, wenn Sie die Kreditoren-Einträge 
eines Lieferanten nicht zu einer Sammelzahlung zusammengefaßt haben möchten, sondern pro Kreditor 
einen Zahlungsträger erstellen möchten.

• Klicken Sie auf den „Abbrechen”-Knopf, wenn Sie für die zusammenfaßbaren Kreditoren-Einträge keine 
Zahlungsträger erstellen wollen

☞ Haben Sie mehrere Kreditoren-Einträge für einen Lieferanten, wollen aber nur einen Teil davon zu einer Sammel-
zahlung zusammenfassen, so wählen Sie nur die gewünschten aus.

Drucken von Scheck- oder Überweisungsformularen

Das Drucken von Scheck- oder Überweisungsformularen erfolgt normalerweise aus der geöffneten Kreditoren-
liste heraus:

• Öffnen Sie die Kreditorenliste wie in Kapitel 11 "Öffnen einer Kreditoren-Liste per Suchbefehl", auf Sei-
te 211 beschrieben

• Wählen Sie in der Kreditorenliste die Einträge aus, für die Scheck- (Abbildung 181) oder Überweisungsf-
ormulare (Abbildung 182) gedruckt werden sollen.

Wählen Sie aus dem „Zeigen„-Menü den Befehl „Schecks„, so erhalten Sie eine Liste aller erzeugten Schecks:

Abbildung 181

Wählen Sie aus dem „Zeigen„-Menü den Befehl „Überweisungen„, so erhalten Sie eine Liste aller erzeugten 
Überweisungen
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Abbildung 182

• Wählen Sie den Befehl „Drucken...” aus dem Menü „Ablage”

Je nachdem ob Sie Schecks oder Überweisungen drucken möchten erhalten Sie den entsprechenden Druck-
Dialog:

Abbildung 183

Abbildung 184

• Wählen Sie die gewünschte Druckart und geben die entsprechenden Daten, die für das Drucken der For-
mulare benötigt werden, in die Eingabefelder ein.

☞ Wählen Sie die Druckoption „Scheck-Formulare”, werden nur für solche Einträge in der Auswahl der Scheckliste 
Formulare gedruckt, für die die Zahlungsart „Scheck” gewählt wurde.

☞ Analog werden bei Anwahl der Druckoption „Überweisungs-Formulare” nur für solche Einträge in der Auswahl 
der Überweisungsliste Formulare gedruckt, für die die Zahlungsart „Überweisung” gewählt wurde.
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☞ Scheck- und Überweisungsformulare können nur auf den Druckern der Apple LaserWriter-Serie gedruckt werden. 
Scheckformulare müssen über den Einzelblatteinzug zugeführt werden. Für Überweisungen bedruckt YPSOS die 
entsprechenden DIN A4 Überweisungs-Normformulare.

Erstellen einer Diskette für den elektronischen Zahlungsverkehr

Ausgangspunkt für die Erstellung einer Bankdiskette ist, wie im Falle von Scheck- oder Überweisungsdruck, 
eine Kreditoren-Liste.

• Wählen Sie aus dem „Zeigen„-Menü den Befehl „Disketten-Zahlungen„, so erhalten Sie eine Liste aller 
erzeugten Einträge im Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV).

Abbildung 185

• Schränken Sie ggf. die Disketten-Einträge auf eine Teilauswahl ein.

• Wählen Sie die Disketten-Einträge aus, die Sie auf die Banking Diskette spielen möchten.

☞ Sie sollten sich vor dem Erstellen einer Bankdiskette die einzelnen Disketten-Zahlungen angesehen und ggf. über-
arbeitet haben. Wurden z.B. im Adressenstamm für den jeweiligen Lieferanten keine Kontonummer oder keine 
Bankleitzahl angegeben, so muß dies vor dem Erstellen der Bankdiskette unbedingt nachgeholt werden. YPSOS
kann nur die Zahlungen in die Diskettendatei übernehmen, die vollständig angegeben wurden! Dies gilt auch z.B. 
für den tatsächlichen Zahlungsbetrag. 

• Wählen Sie „Datei für EZV-Diskette erstellen” aus dem „Spezial„-Menü.

Abbildung 186

YPSOS führt nun selbständig alle Aktionen durch, die zum Erstellen einer Bank-Datei notwendig sind.
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Zuerst werden die Disketten-Banking-Einträge als Liste gedruckt. Für Gutschriften ist es der Ausdruck „Bank-
verkehr per Diskette: Gutschriften” (siehe Abbildung 187), für Lastschriften, soweit vorhanden, „Bankverkehr 
per Diskette: Lastschriften”.

Abbildung 187

Nach der Gutschriften- bzw. Lastschriften-Liste erfolgt der Ausdruck des Datenträgerbegleitzettels (siehe Ab-
bildung 188).

☞ Der Datenträgerbegleitzettel muß von Ihnen unterschrieben, und zusammen mit den Listen der Disketten-Einträge 
und der angefertigten Diskette an Ihre Bank übergeben werden.

BLZ Konto Name Zweck Betrag Gut

Bankverkehr per Diskette:

Betrag Last

nein YPSOS
Einträge in Auswahl: 5 von 6 29.06.93

66050101 999 567 89 Klauber & Söhne KG Metallverarbeitung Geschäf 1.256,00 0,00Rechnung abc

66050101 123789654 Prof. Dr. Friedrich Krautmann Rosenweg 4 5760 A 490,00 0,00Ihre Rechnung-Nr. 5689 vom 10.09.91

66050101 123456789 Prof. Dr. Friedrich Krautmann Rosenstraße 4 576 1.232,84 0,00Ihre Rechnung-Nr. 10000 vom 07.10.91

66050101 999 567 89 Klauber & Söhne KG Metallverarbeitung Geschäf 10.000,00 0,00Privatentnahme

66050101 123456789 Prof. Dr. Friedrich Krautmann Rosenstraße 4 576 1.176,00 0,00Ihre Rechnung-Nr. 123 vom 14.06.93

Summen: 14.154,84 0,00

Demo GmbH, Klaubertstr. 34, D-7500 Karlsruhe Seite 1
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Abbildung 188

Als Letztes erstellt YPSOS die Disketten-Datei „DTAUS0”. Jetzt müssen Sie diese Datei nur noch auf eine MS-
DOS-Diskette kopieren. Lesen Sie dazu Kapitel 11 "Erstellen einer MS-DOS-Diskette auf dem Macintosh", auf 
Seite 219.

☞ Die Datei „DTAUS0” wird im gleichen Ordner abgelegt, in dem sich im Falle einer Einzelplatz-Version Ihre YPSOS
Programm, bzw. bei Mehrplatz-Versionen Ihr 4D Client befindet!

❲ Haben Sie in der gleichen Arbeitssitzung mit YPSOS bereits zuvor eine Disketten-Datei erzeugt, diese 
noch nicht auf eine Diskette kopiert und anschließend aus dem YPSOS Programmordner gelöscht, so 
erhalten Sie eine Fehlermeldung, wie sie in Abbildung 189 wiedergegeben wird. Gehen Sie in den „Fin-
der”. Löschen Sie die Datei „DTAUS0”, wenn Sie diese nicht benutzen wollen. Kopieren Sie die Datei 
„DTAUS0” auf eine MS-DOS-Diskette, wenn Sie sie an die Bank übermitteln wollen, und löschen Sie 
sie anschließend aus dem YPSOS Programmordner. Gehen Sie zurück in das YPSOS-Programm. Wählen 
Sie erneut die Disketteneinträge aus, die auf Diskette gespielt werden sollen. Wählen Sie erneut aus dem 

Datenträger Begleitzettel
für den beleglosen Datenträgeraustausch auf 3 1/2 Zoll Diskett

Sammelüberweisungauftrag an

Name der Datei: DTAUS0
Erstellungsdatum:

Summe DM:
Kontrollsumme Kontonummern:
Kontrollsumme Bankleitzahlen:

Absender:

Bankleitzahl:
Girokonto-Nr.:
Anschrift:

Unterschrift

Verwendeter Datenträger: MS-DOS 720 KB

Anzahl der Gutschriften:

YPSOS • YPSOS • YPSOS • YPSOS • YPSOS • YPSOS • YPSOS • YPSOS • YPSOS • YPSOS • 

Bankdaten und technische Hinweise:

Kontrollsummen:

Sparkasse Karlsruhe

29.06.1993

5
14.154,84

570.616.810
330.250.505

660-501-01
1234567

Demo GmbH
Klaubertstr. 34

D-7500 Karlsruhe

D-7500 Karlsruhe, den 29.06.93
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Menü „Spezial” „Datei für EZV-Diskette erstellen”. Die Datei „DTAUS0” kann nun korrekt von YPSOS
angelegt werden.

Abbildung 189

Erstellen einer MS-DOS-Diskette auf dem Macintosh

Als Datenträger für den Dateiaustausch mit Ihrer Bank benötigen Sie auf 720 KB formatierte 3 1/2” (Zoll) 
DoubleDensity-Disketten
Die von YPSOS erstellte Banking-Datei „DTAUS0” muß den Bank-Instituten auf einer MS-DOS-formatierten 
Diskette übergeben werden. Haben Sie keine derartig formatierte Diskette zur Verfügung, können Sie diese 
mit Hilfe von zusätzlicher Software auch auf dem Apple Macintosh erstellen. Die bekanntesten Software-Pro-
dukte zum Formatieren und Beschreiben von Disketten für einen MS-DOS Personal Computer sind „MS-DOS 
Mounter”, „AccessPC”, „PC Exchange” und „Dateien konvertieren”. Die beiden zuletzt genannten Pro-
gramme stammen von Apple. Bis zur Betriebssystem-Version 6.07 war „Dateien Konvertieren” beim Kauf 
eines Macintosh im Lieferumfang enthalten, und befindet sich dort auf der „Dienstprogramme 2”-Diskette. 
„PC Exchange” ist Bestandteil der Systemsoftware ab Version 7.1.

Abbildung 190

Die Programme „MS-DOS Mounter” und „AccessPC” zur Kommunikation zwischen Apple Macintosh und 
MS-DOS PC´s müssen käuflich erworben werden.

Disketten-Banking mit dem Hilfsprogramm „Dateien Konvertieren”

• Kopieren Sie den „Dateien Konvertieren-Ordner” von der entsprechenden Systemdiskette auf die Fest-
platte Ihres Macintosh.

• Starten Sie das Programm „Dateien Konvertieren” auf der Festplatte durch Doppelklick auf das Pro-
grammsymbol
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Abbildung 191

Legen Sie in das Diskettenlaufwerk Ihres Macintosh die Diskette (3 1/2 ” DD) ein, die Sie für MS-DOS PC´s 
formatieren möchten. Es erscheint daraufhin in etwa folgendes Fenster:

Abbildung 192

☞ Achten Sie darauf, daß sich auf der zu formatierenden Diskette keine Daten befinden, die eventuell noch benötigt 
werden. Nach dem Formatieren sind alle Daten die sich auf der Diskette befunden haben unwiederbringlich ver-
loren!

• Wählen Sie aus dem Menü ”Ablage” den Menüpunkt „Diskette löschen” aus.

Abbildung 193
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• Wählen Sie im anschließend erscheinenden Fenster den Namen der zu formatierenden Diskette aus und 
bestätigen mit „OK”.

Abbildung 194

☞ Achten Sie unbedingt darauf, daß Sie nicht versehentlich den Namen einer der an Ihren Macintosh angeschlos-
senen Festplatten oder Festplattenpartitionen auswählen, da es sonst zu Datenverlust kommen kann!

In einem weiteren Dialog-Fenster werden Sie abschließend noch einmal gefragt, ob Sie die Diskette mit „Dis-
kettennamen” löschen und initialisieren wollen. Vergewissern Sie sich noch einmal, ob Sie auch tatsächlich die 
richtige Diskette eingelegt und ausgewählt haben!

• Wählen Sie als Format „720 K” und „MS-DOS” und klicken Sie den Knopf „Initialisieren” an.

Abbildung 195

Die im Diskettenlaufwerk befindliche Diskette wird nun MS-DOS-gerecht formatiert. Am Ende des Formatier-
vorgangs verlangt das Programm „Dateien Konvertieren” einen Namen für die Diskette.

• Geben Sie der Diskette einen Namen mit maximal 8 Zeichen und klicken Sie den „OK”-Knopf.

Abbildung 196

Die Diskette ist nun gemäß der allgemein gültigen Bankvorschriften vorbereitet. Sie können nun die von YPSOS
erstellte Bankdatei „DTAUS0” auf diese Diskette spielen. Auch hierzu benötigen Sie zusätzliche Software, wie 
das Hilfsprogramm „Dateien konvertieren”!

☞ Legen Sie eine für MS-DOS formatierte Diskette in das Diskettenlaufwerk Ihres Apple Macintosh, so erhalten 
ohne Zuhilfenahme eines der oben genannten Softwareprodukte nachfolgende Fehlermeldung
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☞ Wählen Sie einen der beiden Knöpfe „Einseitig” oder „Zweiseitig” formatiert Ihr Computer die MS-DOS-Diskette 
macintoshgerecht auf 400 KBbzw. 800 KB. Damit wäre sie für Ihre Bank nicht mehr lesbar! Klicken Sie also auf 
„Auswerfen”, starten z.B. das Hilfsprogramm „Dateien Konvertieren” und schieben die MS-DOS-Diskette ERST 
DANACH in das Diskettenlaufwerk!

Überspielen einer Banking-Datei auf eine MS-DOS-Diskette mit dem Hilfesprogramm „Dateien 
Konvertieren”

• Starten Sie das Hilfsprogramm „Dateien Konvertieren” wie in Kapitel 11 "Disketten-Banking mit dem 
Hilfsprogramm „Dateien Konvertieren”", auf Seite 219 beschrieben.

• Legen Sie eine auf 720 KB formatierte MS-DOS-Diskette (s.o.) in das Diskettenlaufwerk.

• Wählen Sie im Menü „MAC -> MS-DOS” den Menüpunkt „Textkonverter”

Abbildung 197

Sie erhalten daraufhin nachfolgend abgebildetes Fenster, in dem Sie Konvertiereinstellungen vornehmen 
müßten:

Abbildung 198

• Entfernen Sie das Kreuz im Ankreuzfeld „Zeilenschaltung, Zeilenvorschub”.

• Klicken Sie im Absatz „Sonderzeichen (å,ü, £, etc.):” die Option „Keine Änderung” an.

• Klicken Sie im Absatz „Tabulatoren:” die Option „Keine Änderung” an.

• Klicken Sie auf den Knopf „OK” nachdem Sie die aufgeführten Einstellungen gemacht haben.

• Wählen Sie im „Dateien Konvertieren”-Fenster in der linken Auswahl die von YPSOS erstellte Banking-
Datei „DTAUS0”. 

☞ Die Datei „DTAUS0” befindet sich im gleichen Ordner wie Ihre YPSOS Programmdatei. In einer Mehrbenutzer-
Lizenz finden Sie „DTAUS0” dementsprechend auf demjeweiligen Arbeitsplatzrechner.

• Wählen Sie im „Dateien Konvertieren”-Fenster in der rechten Auswahl die auf 720 KB formatierte MS-
DOS-Diskette. Klicken Sie dazu ggf. so lange auf den Knopf „Laufwerk” bis der beim formatieren der 
Diskette von Ihnen vergebene, maximal 8-stellige Diskettenname angezeigt wird.

• Klicken Sie auf den „»Konvert.»”-Knopf. Achten Sie darauf, daß die beiden Doppelpfeile des „»Kon-
vert.»”-Knopfes von der ausgewählten Datei „DTAUS0” in Richtung auf die MS-DOS-Diskette zeigen 
(siehe Abbildung 199).

Das Hilfsprogramm schreibt nun die Disketten-Banking-Datei auf die MS-DOS-Diskette.
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Wenn der Kopiervorgang abgeschlossen ist, klicken Sie auf der rechten Seite des „Dateien Konvertieren”-Fens-
ters auf den „Auswerfen”-Knopf. Die Diskette wird aus dem Laufwerk ausgeworfen und kann zusammen mit 
Gutschriften-bzw. Lastschriften-Liste und unterschriebenem Datenträgerbegleitzettel an Ihre Bank übermittelt 
werden.

Abbildung 199

• Beenden Sie das Programm „Dateien Konvertieren” über das Menü „Ablage”, Befehl „Beenden”.

Sollte sich die Diskette noch im Diskettenlaufwerk befunden haben, so wird sie beim Beenden des Programms 
automatisch ausgeworfen.

Disketten-Banking mit „PC Exchange”
Bei „PC Exchange” handelt es sich um eine Kontrollfeld-Datei, die Ihnen die Kommunikation mit der MS-DOS-
Welt ermöglicht. Bei Benutzung des Apple-Betriebssystems in der Version 7.xx befindet sich „PC Exchange” 
im „Kontrollfeld”-Ordner innerhalb des Systemordners. „PC Exchange” müssen Sie nicht explizit starten. Es ist 
fortwährend im Hintergrund aktiv und steht Ihnen somit jederzeit zur Verfügung.

☞ Zur Installation von „PC Exchange” lesen Sie bitte das im Lieferumfang der Kontrollfeld-Datei enthaltene Hand-
buch.

„PC Exchange” ermöglicht Ihnen eine Diskette wahlweise für Ihren Macintosh oder für MS-DOS zu formatie-
ren. Darüber hinaus wird eine in das Diskettenlaufwerk eingelegte MS-DOS-Diskette vom Betriebssystem Ihres 
Computers, als korrekt für ein anderes Betriebssystem formatiert, erkannt. Die Fehlermeldung ” Keine Macin-
tosh Diskette! Volume initialisieren?” erscheint nicht. Statt dessen wird die Diskette - wie eine normale Macin-
tosh-Diskette auch - auf Ihrem Monitor angezeigt!

• Legen Sie die für MS-DOS zu formatierende Diskette (3 1/2 ” DD) in das Diskettenlaufwerk.

☞ Ist die Diskette noch unformatiert, so überspringen Sie den nächsten Schritt zur Erstellung einer Banking Diskette.

☞ Achten Sie darauf, daß sich auf der zu formatierenden Diskette keine Daten befinden, die eventuell noch benötigt 
werden. Nach dem Formatieren sind alle Daten die sich auf der Diskette befunden haben unwiederbringlich ver-
loren!

• Wählen Sie die Diskette im Finder aus, in dem Sie diese einmal anklicken.

• Wählen Sie anschließend aus dem Menü „Spezial” den Befehl „Volume löschen…” aus.

Abbildung 200
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☞ Achten Sie unbedingt darauf, daß Sie nicht versehentlich den Namen einer der an Ihren Macintosh angeschlos-
senen Festplatten oder Festplattenpartitionen auswählen, da es sonst zu Datenverlust kommen kann!

Es erscheint ein Dialog-Fenster in dem Sie wählen können, für welches Betriebssystem die zu löschende Dis-
kette vorbereitet werden soll.

Abbildung 201

• Wählen Sie aus dem PullDown-Menü „MS-DOS 720K” und vergeben Sie einen Disketten-Namen mit 
bis zu maximal 11 Zeichen.

• Klicken Sie auf den „Löschen”-Knopf.

Nach dem Formatieren erscheint die Diskette auf dem „Schreibtisch”. Das Diskettensymbol ist mit „PC” ge-
kennzeichnet.

• Öffnen Sie den Ordner in dem sich Ihr YPSOS Programm befindet. 

An der gleichen Stelle wurde die Banking Datei „DTAUS0” abgelegt. Auch bei Mehrbenutzerversionen von 
YPSOS befindet sich „DTAUS0” auf dem Arbeitsplatzrechner im jeweiligen YPSOS Programmordner.
Ziehen Sie mit der Maus das Symbol der Datei „DTAUS0” auf das Symbol der erstellten MS-DOS-Diskette.
Die Datei „DTAUS0”, die die von Ihrer Bank benötigten Informationen enthält, wird nun auf die Diskette ko-
piert. 

☞ Nach dem Kopiervorgang sollten Sie kontrollieren, ob sich die Datei tatsächlich auf der Diskette befindet. Öffnen 
Sie dazu die Diskette in dem Sie einen Doppelklick auf das PC-Diskettensymbol ausüben. Im sich öffnenden Fens-
ter muß die Disketten Banking Datei „DTAUS0” angezeigt werden.

Abbildung 202

• Werfen Sie die Diskette aus dem Laufwerk aus, in dem Sie das Diskettensymbol auf den Papierkorb zie-
hen.

Die so erstellte Diskette kann nun zusammen mit Gutschriften-bzw. Lastschriften-Liste und unterschriebenem 
Datenträgerbegleitzettel an Ihre Bank übermittelt werden.

• Löschen Sie abschließend die Banking Datei „DTAUS0” aus dem YPSOS Programmordner.

☞ Achten Sie unbedingt darauf, daß Sie nicht versehentlich die YPSOS Datendatei in den Papierkorb le-
gen!
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Drucken des Rechnungseingangsbuchs

Um eine Liste aller Kreditoren eines Monats mit Summen der Beträge auf dem Drucker auszugeben, wählen 
Sie den Befehl „Rechnungseingangsbuch” aus dem Menü „Kreditor”.

Abbildung 203

• Wählen Sie mit der Maus den gewünschten Monat und das Jahr und drücken den „OK”-Knopf.

YPSOS gibt das Rechnungseingangsbuch auf dem angeschlossenen Drukker aus.
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11.2 Das „Kasse”-Menü

YPSOS führt ein Monatskassenbuch und speichert alle eingegebenen Quittungen des Monatskassenbuch. Auf 
Wunsch berechnet YPSOS den momentanen Kassenstand. 
Das Monatskassenbuch wird für jeden Monat neu angelegt. Abgeschlossenen Kassenbücher der Vormonate 
werden weiterhin gespeichert, können aber, um Buchungsfehler zu vermeiden, nach dem Monatsabschluß 
nicht mehr bearbeitet werden.

☞ Schließen Sie deshalb das Kassenbuch am Monatsende erst ab, wenn Sie sicher sind, alle notwendigen Quit-
tungen im Kassenbuch eingetragen zu haben.

Alle Befehle zum Kassenbuch finden Sie im „Kasse”-Menü.

Abbildung 204

Abfragen des aktuellen Kassenbuchmonats

• Zum Abfragen des aktuellen Kassenbuchmonats wählen Sie den Befehl „Aktueller Monat?” aus dem 
„Kasse”-Menü.

Abbildung 205

Einsehen und Bearbeiten des Kassenbuches

• Um das aktuelle Monatskassenbuch bearbeiten zu können, wählen Sie den Befehl „Kassenbuch Bear-
beiten” aus dem „Kasse-Menü.

Es erscheint das Bearbeitungsfenster für das Monatskassenbuch:
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Abbildung 206

Einen Beleg dem aktuellen Monats–kassenbuch hinzufügen

• Um neue Einträge im Kassenbuch anzulegen, drücken Sie auf den „Neue Quittungen”-Knopf oder drü-
cken die Tastenkombination „Kommando-Tabulator”.

Es erscheint das Eingabefenster für Kassenbuch-Quittungen:

Abbildung 207

• Geben Sie in das Feld „Beleg-Datum” das Datum des Kassenbeleges ein.

☞ Wenn Sie den Beleg abspeichern, fügt YPSOS den Beleg in das Monatskassenbuch ein und berechnet 
automatisch den neuen Kassenbestand. Wurde der Beleg mit der Haken-Plus-Funktion abgespeichert, 
bietet das Programm automatisch wieder ein leeres Eingabefenster zur Eingabe des nächsten Beleges 
an.

☞ Zum Beenden der Anlage von neuen Kassenbuchquittungen klikken Sie auf den „Abbrechen”-Knopf 
oder drücken die „ESC”-Taste.



Kreditoren

11-228

Eine Quittung aus dem Kassenbuch wieder löschen

• Wählen Sie mit der Maus eine Quittung aus der Liste aus, und drücken den „Quittung löschen”-Knopf, 
um diese aus dem Kassenbuch zu löschen.

Den aktuellen Kassenbestand abfragen

• Drücken Sie den „Kassenbestand”-Knopf, um den aktuellen Kassenbestand einzusehen.

Sie erhalten ein Informationsfenster, in dem der Kassen-Monatsanfangsbestand, die verschiedenen Summen 
für Ein- und Ausgaben und der aktuelle Kassenendbestand ausgewiesen sind:

Abbildung 208

• Drücken Sie den „OK”-Knopf, um in die Quittungsliste zurückzukehren.

Abschließen und Drucken des Monatskassenbuches

Um das aktuelle Monatskassenbuch abzuschließen, wählen Sie den Befehl „Monatskassenbuch abschließen” 
aus dem „Kasse”-Menü.

Abbildung 209

• Wählen Sie mit der Maus ob Sie das Kassenbuch auf dem Drucker ausgedruckt haben wollen.

• Drücken Sie den „OK”-Knopf um das Kassenbuch abzuschließen.

• Drücken Sie den „Abbrechen”-Knopf um das Kassenbuch nicht abzuschließen.

☞ Vorsicht! 
Prüfen Sie genau ob Sie alle Buchungen des aktuellen Monats abgeschlossen haben. Ein abgeschlossenes Kas-
senbuch kann nicht mehr bearbeitet werden!

Liste der Monatskassenbücher einsehen

Um eine Liste aller gespeicherten Monatskassenbücher zu erhalten, wählen Sie den Befehl „Monatskassen-
buch” aus dem „Kasse”-Menü.
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Abbildung 210

Diese Liste können Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten.

Einsehen eines abgeschlossenen Monatskassenbuches
Öffnen Sie zuerst die „Liste der Monatskassenbücher” (siehe Kapitel 11 "Liste der Monatskassenbücher ein-
sehen", auf Seite 228) und öffnen dann per Doppelklick einen Eintrag aus dieser Monatskassenbuchliste.

Abbildung 211

☞ Achtung! 
 
Wird ein Monatskassenbuch abgeschlossen, können die Belege dieses Kassenbuchen nicht mehr bearbeitet wer-
den.

☞ Eine Liste aller Kassenbuch-Quittungen öffnen

Um eine Liste aller gespeicherter Quittungen zu erhalten, wählen Sie den Befehl „Liste aller Quittungen” aus 
dem „Kasse”-Menü.

Abbildung 212

Die Bearbeitung der Quittungen ist hier nicht möglich. Zum Bearbeiten der Quittungen des aktuellen Monats 
siehe Kapitel 11 "Einsehen und Bearbeiten des Kassenbuches", auf Seite 226.
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12 Mahnwesen

Nicht bezahlte Rechnungen, deren Zahlungsfrist überschritten ist, sollten in der Regel so schnell wie möglich 
angemahnt werden. Dabei sollte das Programm und nicht der Anwender darüber Buch führen, für welche 
Adresse bzw. welche Rechnung eine Mahnung fällig ist, und wie oft eine Rechnung bereits angemahnt wurde. 
Diese Aufgaben erledigt YPSOS allesamt im Mahnwesen-Modul.
YPSOS erstellt auf Wunsch für alle Rechnungen, die das Fälligkeitsdatum überschritten haben, ohne das eine 
Zahlung eingegangen ist, eine Mahnung. Dabei verwendet YPSOS in der Datenbank gespeicherte Mahntexte, 
die zuvor eingegeben und gespeichert wurden. In diesen Mahntexten stehen „Mahntextvariablen”, also Platz-
halter für Kundendaten wie Anschrift, Anrede usw. sowie Textvariablen für Rechnungsdaten wie Rechnungs-
nummer, -betrag, -datum usw. zur Verfügung. Mit Hilfe dieser Textvariablen müssen nicht für jede Mahnung 
Abschnitte mit kundenspezifischen Daten eingegeben werden, vielmehr kann ein Mahntext variabel für alle 
Kunden benutzt werden. 
In der Datenbank wird von YPSOS automatisch für jede Rechnung vermerkt, ob und wie oft eine Rechnung 
angemahnt wurde und wann die letzte Mahnung für eine Rechnung erstellt wurde. Aufgrund dieser Informa-
tion kann YPSOS Mahnungen in bis zu drei verschiedenen Mahnstufen erstellen. 
Für die verschiedenen Mahnstufen kann der Anwender unterschiedliche Mahntexte im Programm hinterlegen, 
und beim Ausdrucken der Mahnungen entscheiden, welcher der hinterlegten Mahntexte für eine der drei 
Mahnstufen verwendet wird. 

Abbildung 213

Damit kann zum Beispiel zuerst eine Auswahl von Mahnungen mit deutschen Mahntexten gedruckt werden. 
Danach wird eine Auswahl von Mahnungen an Kunden in England oder Frankreich mit englischen oder fran-
zösischen Mahntexten gedruckt usw. Die Anzahl der im Programm hinterlegbaren Mahntexte ist unbegrenzt.
Wird eine Rechnung zum Ersten mal angemahnt, verwendet YPSOS zum Drucken der Mahnung für diese 
Rechnung den Mahntext, der vom Benutzer für die erste Stufe vorgewählt wurde. Analog erfolgt das Drucken 
der zweiten und dritten Mahnung mit dem vom Benutzer jeweils dafür eingestellten Mahntext.
Für den Fall, daß ein Kunde mehrere Rechnungen offen hat, kann optional eine Sammelmahnung ausgedruckt 
werden. Sammelmahnung bedeutet: ein Kunde mit z.B. fünf offenen, überfälligen Rechnungen bekommt nicht 
für jede der offenen Rechnungen eine Mahnung, sondern es wird eine einzige Mahnung erstellt, in der eine 
Tabelle enthalten ist, in der alle offenen Rechnungen des Kunden aufgelistet sind.
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Abbildung 214

Die Festlegung, wo diese Tabelle im Text der Mahnung plaziert und in welcher Schriftart und -größe die Tabelle 
formatiert wird, geschieht wieder mit Hilfe einer „Textvariablen”. Diese Variable kann vom Anwender im Text 
beliebig plaziert und formatiert werden. Die Textvariable wird beim Ausdrucken in Form einer Liste aller of-
fenen Rechnungen mit Rechnungsnummer, -datum, -betrag usw. in den Text an die Stelle der Variablen ein-
gefügt. Um das Formatieren dieser Liste zu erleichtern, wird beim Bearbeiten eines Mahntextes, der eine solche 
Variable enthält, eine Beispielliste mit Stellhalterdaten angezeigt.
Wenn eine unbezahlte Rechnung alle drei Mahnstufen durchlaufen hat, wird diese in die Liste der „erfolglosen 
Mahnungen” übertragen, die mit dem Befehl „Erfolglose Mahnungen” (siehe Kapitel -"Liste der erfolglosen 
Mahnungen" Seite 12-238) eingesehen werden kann.

☞ Zum Umschalten auf das Modul „Mahnwesen” klicken Sie im Modul-Auswahlfenster auf den Eintrag 
„Mahnwesen” oder geben Sie die Modul-Nummer über die Tastatur ein.

Mahntext-
variable „Liste
der fälligen
Rechnungen”,
die beim Druk-
ken durch die
Liste der offen-
en Rechnungen
eines Kunden
automatisch er-
setzt wird.
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12.1 Das Menü „Mahnungen”

Im Menü „Mahnungen” finden Sie alle Befehle, die das Mahnwesen betreffen:

Abbildung 215

Liste der Mahntexte einsehen

• Zum Einsehen und Bearbeiten der Mahntexte wählen Sie den Befehl „Liste der Mahntexte…” aus dem 
Menü „Mahnungen”.

Abbildung 216

☞ Die Bearbeitung der Liste ist in Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 beschrieben.

Anlegen eines neuen Mahntextes

• Zum Anlegen eines neuen Mahntextes wählen Sie bei geöffneter Mahntext-Liste aus dem „Ablage”-
Menü den Befehl „Neu”.
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Abbildung 217

Im Eingabefenster für den Mahntext kann der Mahntext wie in einem normalen Textverarbeitungsprogramm 
eingeben werden.
Der Mahntext sollte so allgemein formuliert sein, daß er für die Mahnungen von allen nicht bezahlten Rech-
nungen, die selbstverständlich von verschiedenen Kunden stammen, genutzt werden kann. 
Zu diesen Zweck gibt es sogenannte „Textvariablen„. Diese sind Stellhalter für die beim Ausdrucken dann tat-
sächlich eingesetzten Daten der Adresse, an die der Mahntext gerichtet ist, wie Anrede, Name, Rechnungsbe-
trag usw. Anstelle der Anrede verwenden Sie also nicht mehr die Anrede (z.B. „Herr”) selbst, sondern die 
Textvariable „Anrede”. Wenn im Mahntext der Rechnungsbetrag erwähnt werden soll, verwendet man die 
Textvariable „Rechnungsbetrag” usw.
Wenn eine Textvariable in den Text eingefügt werden soll:

• Drücken Sie auf die Schaltfläche „Variablen”.

Abbildung 218

• Wählen Sie mit der Maus eine Variable aus und drücken den „Einsetzen”-Knopf.

❲ An der Stelle der Einfügemarke wird die Textvariable in der Form «Variable» eingefügt.

Probedruck eines Mahntextes

• Drücken Sie den „Probedruck”-Knopf um den Mahnungstext zur Probe auf dem Drucker auszugeben. 

☞ Die im Mahntext vorhandenen Textvariablen werden beim Probedruck durch Zufallsdaten ersetzt, um 
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das Aussehen einer Mahnung realistisch zu simulieren

Verwenden von Textbausteinen in Mahnungen
YPSOS ermöglicht, häufig benötigte Textpassagen einmalig zu erstellen und abzuspeichern, um die Neuerstel-
lung von Mahntexten zu erleichtern und zu beschleunigen. Um, einen Textbaustein in einen Brief einzusetzen:

• Drücken Sie auf den „Textbausteine”-Knopf.

❲ Sie erhalten eine Liste der zur Zeit verfügbaren Textbausteine:

Abbildung 219

• Um einen Textbaustein in Ihren Mahntext einzusetzen wählen Sie mit der Maus einen Textbaustein aus 
und drücken auf den „Einsetzen”-Knopf. Alternativ kann ein Eintrag auch durch Doppelklick ausgewählt 
werden.

• Um einen neuen Textbaustein anzulegen drücken Sie auf den „Neuen anlegen”-Knopf.

❲ Sie erhalten ein Textverarbeitungseingabefenster, in dem der neue Textbaustein eingegeben und for-
matiert werden kann. Wird der neue Textbaustein abgespeichert, wird er automatisch in die Liste der 
verwendbaren Textbausteine eingefügt und steht in Zukunft zur Verfügung.

• Zum Löschen eines nicht mehr benötigten Textbausteines wählen Sie den Textbaustein in der Liste aus, 
und drücken auf den „Löschen”-Knopf.

Zugriff auf die Formulardatei
YPSOS ermöglicht, Standardvorlagen für Briefe und Mahntexte anzulegen und in einer Formulardatei abzu-
speichern. Eine solche Standardvorlage kann z.B. den Briefkopf und -Fuß sowie das Adressfeld, die Briefanrede 
usw. enthalten. Wenn Sie einen neuen Mahntext erstellen, können Sie dann ein solches „Formular” in den Text 
einsetzen.
Zum Einsetzen eines Formulares aus der Formulardatei in den Mahntext:

• drücken Sie auf den „Formulare”-Knopf.
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Es erscheint ein Auswahlfenster, analog zum Textbaustein-Auswahlfenster, in dem alle zur Zeit abgespeicher-
ten Briefformulare angezeigt werden:

Abbildung 220

• Um ein Briefformular in den aktuell bearbeiteten Mahntext einzusetzen wählen Sie mit der Maus ein 
Formular aus und drücken auf den „Einsetzen”-Knopf.

❲ Der zur Zeit bearbeitete Mahntext wird vollständig durch den Text des ausgewählten Formulares er-
setzt!

• Um ein neues Briefformular anzulegen drücken Sie auf den „Neuen anlegen”-Knopf.

❲ Sie erhalten ein Eingabefenster für Briefformulare, in dem das Formular erstellt werden kann, wie Sie es 
von der Mahntexteingabe gewöhnt sind.

Wenn Sie das Bearbeiten des Mahntextes beendet haben und die Bearbeitung beenden wollen:

• Klicken Sie den „Bestätigen”-Knopf, falls Sie alle gemachten Änderungen in die Datei aufnehmen 
möchten und die Bearbeitung beenden wollen. 

• Klicken Sie auf „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die Änderungen am Mahn-
text nicht abspeichern wollen.

Drucken der notwendigen Mahnungen

Wenn Sie notwendige Mahnungen drucken oder sich einen Überblick über notwendige Mahnungen verschaf-
fen wollen, wählen Sie den Menübefehl „Notwendige Mahnungen„.

❲ Sie erhalten einen Auswahldialog mit dem Sie die Art der Mahnauswahl festlegen können.

Abbildung 221

• Klicken Sie die gewünschte Auswahlart an und bestätigen Sie mit „OK”.

❲ Sie erhalten eine Liste aller Kunden, für die zur Zeit offene Rechnungen vorhanden sind, deren Zahlungs-
frist überschritten ist, wenn Sie Mahnung per Adressauswahl anklicken (Abbildung 222).
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❲ Sie erhalten eine Liste aller Rechnungen die zur Zeit noch nicht oder nicht vollständig beglichen wurden, 
wenn Sie Mahnung per Rechnungsauswahl anklicken (Abbildung 222).

Abbildung 222

In der Liste erhalten Sie die Information, wieviele anzumahnende Rechnungen für jeden der gezeigten Kunden 
vorhanden sind sowie die Summe der Rechnungsbeträge.

☞ Klicken Sie auf den „Einstellungen”-Knopf, so erhalten Sie den Eingabedialog für die Mahnparameter. 
Lesen Sie dazu Kapitel 22 "Bearbeiten der Mahnfristen", auf Seite 297.

Beim Ausdrucken der Mahnungen gilt folgende Regel:
Ist die Option „Sammelmahnung, wenn mehrere Rechnungen pro Adresse” angewählt, werden folgende 
Mahnungen gedruckt:

■ Für Kunden, die eine (1) offene Rechnung haben, wird für diese offene Rechnung eine (1) Mahnung mit 
der für diese Rechnung benötigten Mahnstufe gedruckt.

■ Kunden, für die mehrere offenen Rechnungen in der Liste verzeichnet sind, erhalten eine einzige Mah-
nung mit dem Mahntext, der im Feld „Mahntext Sammelmahnung” vorgewählt wurde.

☞ Dieser Mahntext sollte auf jeden Fall die Textvariable „Liste der fäll. Rechnungen” enthalten!

Ist die Option „Sammelmahnung, wenn mehrere Rechnungen pro Adresse” nicht angewählt, werden folgende 
Mahnungen gedruckt:

■ Für Kunden, die eine (1) offene Rechnung haben, wird für diese eine offene Rechnung eine (1) Mah-
nung mit der für diese Rechnung benötigten Mahnstufe gedruckt.

■ Kunden, für die mehrere offenen Rechnungen in der Liste verzeichnet sind, erhalten für jede der offenen 
Rechnungen jeweils eine Mahnung der für die jeweilige Rechnung benötigten Mahnstufe.
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• Um Mahnungen auszudrucken treffen Sie zunächst die Auswahl der Rechnungen/Kunden, die Sie an-
mahnen möchten und anschließend wählen Sie „Auswahl drucken”.

❲ Sie erhalten den Auswahldialog für die zu verwendenden Mahntexte (Abbildung 213 am Anfang dieses 
Kapitels).

• Wählen Sie mit Hilfe der Ausklappmenüs für jede Mahnstufe und für die Sammelmahnungen die ge-
wünschte Briefvorlage.

☞ Nach dem Drucken der Mahnungen für die ausgewählten Adressen /Rechnungen werden diese Adres-
sen/Rechnungen aus der Liste entfernt. Sie haben dann die Möglichkeit, den Mahnungen-Druck ab-
zubrechen, oder z.B. andere Mahntexte auszuwählen, weitere Adressen zu selektieren und wieder den 
Knopf „Auswahl drucken” zu betätigen.

Öffnen einer Liste mit bereits erfolgten Mahnungen

• Zum Erstellen einer Liste der bisher ausgedruckten Mahnungen wählen Sie den Befehl „Erfolgte Mah-
nungen„.

❲ YPSOS zeigt Ihnen die gewählte Mahnungen in folgender Liste, die Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten 
mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten können.

Abbildung 223

Liste der erfolglosen Mahnungen

Wenn Sie eine Liste der Mahnungen erhalten wollen, für die auch nach dem Ablauf der 3. Mahnfrist noch kein 
Zahlungseingang verbucht werden konnte und die Zahlungsfrist nach dem Drucken der dritten Mahnung wie-
der abgelaufen ist, wählen Sie aus dem Menü „Mahnwesen” den Befehl „Erfolglose Mahnungen”.

❲ YPSOS zeigt Ihnen die gewählte Mahnungen in einer Liste wie in Abbildung 224, die Sie nach Kapitel 
23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten können.



Mahnwesen

12-239

Abbildung 224
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13 Vertrieb

☞ Zum Umschalten auf das Vertriebs-Modul klicken Sie im Modul-Auswahlfenster auf „Vertrieb” oder 
geben Sie die zugehörige Modul-Nummer über die Tastatur ein.
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13.1 Das Menü „Vertriebsvorgänge”

Alle Befehle zum Vertriebsmodul von YPSOS finden Sie im „Vorgänge”-Menü.

Abbildung 225

Das Kernstück dieses Moduls ist die Möglichkeit „Vertriebsvorgänge” anzulegen und zu bearbeiten.
Ein Vertriebsvorgang enthält die wichtigsten Daten zu einem Projekt bzw. einem Teilbereich desselben. Durch 
die Bewertungen und Berechnungen im Vorgang sowie die verschiedenen Darstellungen von Vorgängen wird 
die Übersicht über gerade laufende Projekte erleichtert. Die Aufgabe Prioritäten zu setzten wird erheblich er-
leichtert. Die Chance ein Projekt erfolgreich zu Ende zu bringen steigt. Zudem wird die Analyse von Vertriebs-
vorgängen ermöglicht.

Folgende Daten können für einen Vorgang eingegeben werden:

■ Vorgangsnummer sowie -datum.

■ Anfragenummer sowie -datum.

■ Kundennummer und damit der Bezug zum Adressen-Stamm.

■ Ansprechpartner und Telefon desselben.

■ Projektname.

■ Geschäftsstelle und bearbeitender Mitarbeiter.

■ Auftragswert Brutto, Netto sowie Bewertet.

■ Abgabetermin sowie Wiedervorlage-Woche.

■ Der Status des Auftrags zu diesem Vorgang.

■ Die vom Projekt betroffenen Produkte (nicht zu verwechseln mit Artikeln).

Anlegen eines neuen Vorgangs

Zur Neuanlage eines Vorgangs wählen Sie den Befehl „Anlegen” aus dem „Vorgänge”-Menü.

❲ Es erscheint eine leere Eingabe-Maske für einen Vertriebs-Vorgang:
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Abbildung 226

• Geben Sie Vorgangsnummer und -datum sowie Anfragenummer und -datum ein.

• Geben Sie die Adressen-Nummer sowie Ansprechpartner ein. Wenn Sie die Adressen-Nummer nicht 
wissen, können Sie mit der Adressensuchfunktion (siehe unten) die Adresse im Adressenstamm suchen 
lassen.

☞ Zur Eingabe der Adressnummer sowie der Auswahl eines Ansprechpartners der angegebenen Adresse 
stehen folgende Sonderfunktionen zur Verfügung:

Adressen-Suchfunktion

• Klicken Sie mit der Maus auf das Fragezeichen-Symbol neben dem Feld „Adress-Nr.”. 

❲ Es erscheint folgendes Suchfenster:

Abbildung 227

• Wählen Sie mit der Maus das gewünschte Suchfeld aus. Wenn Sie die Suche auf eine bestimmte Adress-
gruppe beschränken wollen, wählen Sie zusätzlich aus dem Menü „Adr.-Gruppe” die gewünschte Grup-
pe aus.

• Geben Sie den Suchbegriff oder den Beginn desselben ein.

• Klicken Sie auf den Knopf „Index-Suche”.

❲ Sie erhalten eine Liste aller auf den Suchbegriff passenden Adressen.
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Abbildung 228

• Aktivieren Sie eine Adresse und klicken den Bestätigen-Knopf, um diese in den Vertriebs-Vorgang zu 
übernehmen. Alternativ können Sie eine Adresse auch per Doppelklick auswählen.

• Wählen Sie einen der Suchen-Knöpfe um die Suche weiter zu spezifizieren.

• Wenn Sie die gewünschte Adresse nicht finden und diese Adresse im Adressenstamm neu anlegen 
möchten, so drücken Sie den „Neuanlage”-Knopf.

Auswahl des Adresspartner zur angegebenen Adresse
Haben Sie die Adresse zu einem Vorgang bereits angegeben, können Sie sich von YPSOS eine Liste aller An-
sprechpartner dieser Adresse anzeigen lassen und aus dieser Liste einen Ansprechpartner auswählen. Der An-
sprechpartner wird dann automatisch im Vorgang vermerkt.

• Drücken Sie auf das Pfeilsymbol neben dem Feld „Ansprechpartner”.

❲ Es erscheint folgendes Auswahl-Fenster:

Abbildung 229

• Wählen Sie mit der Maus oder den Pfeiltasten einen Namen und drücken den „Übernehmen„-Knopf 
oder machen einen Doppel-Klick auf den gewünschten Ansprechpartner.

• Drücken Sie „Neuanlage” um einen neuen Adresspartner anzulegen.

❲ YPSOS übernimmt nun automatisch die Daten des Partners in den Vorgang.

• Machen Sie die restlichen Eingaben in der Vorgangs-Maske.

❲ YPSOS errechnet mit Hilfe des Auftragswertes Netto und der von Ihnen geschätzten Bewertung einen 
„bewerteten Auftragswert”. Dieser sollte die Aufteilung der Vorgänge in verschiedene Prioritätsstufen 
erleichtern.

Weiterhin ist es möglich, beliebige Produkte dem Vorgang zuzuordnen. Diese werden in einer Liste im Einga-
belayout dargestellt.
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• Zur Anlage eines neuen Produkteintrages drücken Sie den „Neu”-Knopf.

• Machen Sie die gewünschte Eingaben. Drücken Sie die „Tabulator”-Taste um in das nächste Feld zu ge-
langen.

Suchen und Bearbeiten eines gespeicherten Vorganges

Um einen oder mehrere angelegte Vorgänge zu suchen und zu bearbeiten, wählen Sie den Befehl „Suchen & 
Bearbeiten” aus dem „Vorgang”-Menü.
YPSOS zeigt Ihnen den Suchdialog für Vorgänge wie in Abbildung 227 dargestellt.

• Wählen Sie mit der Maus ein Suchfeld aus und geben Sie den gewünschten Suchbegriff ein.

• Geben Sie den Suchbegriff ein und drücken den „Suchen”-Knopf.

Der erste auf den Suchbegriff gefundenen Vorgang wird in der Eingabemaske angezeigt. Alle weiteren errei-
chen Sie, indem Sie auf die Pfeile am unteren Fensterrand klicken.

Einen Vorgang als erledigt kennzeichnen

Um Vorgänge als erledigt zu kennzeichnen wählen Sie den Befehl „Als erledigt kennzeichnen” aus dem „Vor-
gänge”-Menü. Erledigte Vorgänge werden nicht gelöscht, sondern lediglich als solche gekennzeichnet und 
weiterhin gespeichert.
Diese Markierung hilft beim Auffinden aktueller Vorgänge und erleichtert das Arbeiten mit diesen.
Wenn Sie einen Vorgang löschen wollen, erstellen Sie bitte eine Liste mit den zu löschenden Vorgängen und 
gehen dann wie in Kapitel 23 "Ausgewählte Einträge einer Liste löschen", auf Seite 341 vor.

❲ Nach dem Aufrufen der Menü-Funktion öffnet YPSOS einen Abfrage-Dialog, in dem Sie nach der Vor-
gangsnummer des als erledigt zu kennzeichnenden Vorganges gefragt werden:

Abbildung 230

• Geben Sie die Vorgangsnummer ein und drücken den „OK”-Knopf.

❲ Der Vorgang mit der angegebenen Vorgangsnummer wird als „erledigt” gekennzeichnet.

Eine Vorgangsliste per Suchbefehl erstellen

Sie können sich eine Liste mit Vorgängen nach beliebigen Kriterien zusammenstellen. 

• Dazu wählen Sie den Befehl „Liste mit Suchen” aus dem „Vorgänge„-Menü.

❲ Sie erhalten den in Abbildung 227 dargestellten Suchdialog für Vorgänge.

• Wählen Sie mit der Maus ein Suchfeld aus und geben Sie den gewünschten Suchbegriff ein.

• Drücken Sie den „Suchen”-Knopf.

❲ Die gefundenen Vorgänge werden als Liste angezeigt:
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Abbildung 231

☞ Alle auf den Suchbegriff passenden Vorgänge werden in dieser Liste angezeigt. Diese Liste kann nach 
Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten.
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14 Zahlungsverkehr

Im Modul „Zahlungsverkehr” sind alle Befehle zur Verwaltung von Zahlungsträgern zusammengefaßt. 

Das Modul „Zahlungsverkehr” bietet Ihnen die Möglichkeit Scheck-, Überweisungs- und Disketten-Banking 
(EZV, Elektronischer ZahlungsVerkehr)-Einträge unabhängig von Kreditoren anzulegen. Die erstellten Zah-
lungsträger können bearbeitet und abschließend gedruckt bzw. auf Diskette kopiert werden. Dabei wird beim 
Drucken der Formulare auf die Einhaltung der Skontofrist geachtet und der Betrag dementsprechend reduziert.

Zum Umschalten auf das Modul „Zahlungsverkehr” klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf „Zahlungs-
verkehr” oder geben Sie die Ziffern „11” über die Tastatur ein (siehe Abbildung 232).

Abbildung 232
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14.1 Das Menü „Scheck”

Das „Scheck”-Menü umfaßt alle Befehle um Schecks anzulegen und bereits erzeugte Schecks zu suchen und 
zu bearbeiten. Es können alle Schecks bearbeitet werden, auch solche die aus dem „Kreditoren”-Modul stam-
men.
Im Menü „Scheck” können vordefinierte, oder nach frei eingebbaren Kriterien erzeugte Listen erstellt, bear-
beitet, sortiert und gedruckt werden.
Außerdem kann hier die Liste der Bankleitzahlen bearbeitet werden (siehe Abbildung 233).

Abbildung 233

Einen neuen Scheck anlegen

Um einen neuen Scheck in der Datenbank anzulegen, wählen Sie aus dem Menü „Scheck” den Menübefehl 
„Anlegen”.

Sie erhalten die in Abbildung 235 dargestellte Eingabemaske.

• Ist die Adressnummer des Scheck-Empfängers bekannt, so klicken Sie in das Feld „Adress-Nummer” und 
geben die gewünschte Adress-Nummer an. Wird das Feld mit der Tabulator-Taste verlassen, wird die 
Adresse anhand der Adressnummer in der Datenbank gesucht und die Adressdaten in den Scheck gela-
den.

• Ist die Adressnummer des Scheck-Empfängers unbekannt, kann die Adresse mit der „Adresse suchen”-
Funktion gesucht werden. Klikken Sie hierzu auf den -Knopf.

☞ Zur Benutzung des Standard „Adressen suchen”-Dialogs lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen und Bearbeiten von 
Adressen", auf Seite 58.

• Wollen Sie die dem Scheck zugeordnete Adresse im Adressen-Stamm einsehen um Informationen nach-
zuschlagen oder Änderungen vorzunehmen, so klicken Sie auf den -Knopf.

• Benötigen Sie die Adresse nur einmalig für diesen Zahlungsträger/Scheck, so klicken Sie in das Adres-
senfeld (unter der Adress-Nummer) und geben Sie die gewünschte Adresse direkt ein.

• Kann die Adresse nicht gefunden werden und wollen Sie diese direkt neu in Ihren Adressenstamm auf-
nehm, so klicken Sie in der erscheinenden Meldung auf den „Ja”-Knopf. 

Abbildung 234

☞ Zur Neuanlage von Adressen lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Anlegen einer neuen Adresse", auf Seite 58.



Zahlungsverkehr

14-249

Abbildung 235

• Füllen Sie die Eingabefelder im Bereich „Zahlungsdaten” aus.

• Geben Sie den gewünschten Belegtext ein.

• Klicken Sie den „Bestätigen„-Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Scheck-Datei aufnehmen 
möchten und die Bearbeitung beenden wollen.

• Klicken Sie den „Bestätigen +„-Knopf, falls Sie alle Eingaben in die Datei aufnehmen möchten und einen 
weiteren Scheck manuell anlegen möchten. YPSOS zeigt Ihnen darauf hin wieder eine leere Scheck-Ein-
gabemaske.

• Klicken Sie auf den „Abbrechen”-Knopf, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und den Scheck 
nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Nach Beendigung der Scheck-Neuanlage erhalten Sie eine Liste der neu angelegten Schecks (siehe dazu Kapitel 
11 "Drucken von Scheck- oder Überweisungsformularen", auf Seite 214 im Modul „Kreditoren”).

Suchen & Bearbeiten eines Schecks

Wollen Sie einen bereits in der Datenbank abgelegten Scheck nachträglich modifizieren, so ist dies nur möglich, 
solange der Scheck noch nicht gedruckt wurde (siehe aber Kapitel 14 "Den Druckstatus einer Überweisung 
ändern", auf Seite 252).

• Wählen Sie den Befehl „Suchen & Bearbeiten” im „Scheck”-Menü. 

❲ Sie erhalten den Suchdialog für Schecks.

• Füllen Sie die Maske nach ihren Bedürfnissen aus und drücken den „Suchen”-Knopf oder drücken die 
„Bestätigen”-Taste.

❲ YPSOS zeigt die gefundenen Schecks im Eingabelayout an.

Mit den „Blättern”-Knöpfen können Sie zwischen den gefundenen Schecks vor und zurück blättern.

• Klicken Sie den „Bestätigen„-Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Scheck-Datei aufnehmen 
möchten und die Bearbeitung beenden wollen.

• Klicken Sie „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Änderungen 
nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Öffnen einer Scheckliste

Wählen Sie „Liste mit Suchen” aus dem Menü „Scheck”.

• Füllen Sie das Dialogfenster „Suchen nach Schecks” entsprechend Ihren Wünsche aus und drücken Sie 
den „Suchen”-Knopf, wenn Sie eine Scheck-Auswahl angezeigt haben möchten.



Zahlungsverkehr

14-250

• Klicken Sie auf den „Alle”-Knopf, wenn Sie alle vorhandenen Scheckeintragungen sehen möchten.

YPSOS zeigt Ihnen nachfolgend abgebildete Scheck-Liste. Ein Kreuz in der Rechten Spalte mit dem Drucker-
Symbol bedeutet, daß der Scheck bereits gedruckt wurde.

Abbildung 236

Drucken eines Scheckformulars

Zum Drucken eines Scheckformulars lesen Sie bitte Kapitel 11 "Drucken von Scheck- oder Überweisungsform-
ularen", auf Seite 214.

Den Druckstatus eines Schecks ändern

Wollen Sie Änderungen in einem bereits gedruckten Scheck vornehmen, so müssen Sie zuvor den Druckstatus 
auf „ungedruckt” zurücksetzen, da sonst keinerlei Eingaben möglich sind.

• Suchen Sie den gedruckten Scheck wie in Kapitel 14 "Suchen & Bearbeiten eines Schecks", auf Seite 249 
beschrieben, oder öffnen Sie den Scheck aus einer Scheck-Liste heraus, durch Doppelklick auf den ge-
wünschten Listen-Eintrag.

• Klicken Sie in der Scheck-Eingabemaske im Bereich „Zahlungsdaten” in das Ankreuzfeld „Druckstatus”.

Ist das Kreuz aus dem Feld „Druckstatus” entfernt, können Sie die Eingabefelder wieder bearbeiten oder den 
Ausdruck zu einem späteren Zeitpunkt mit neuem Ausstellungsdatum erneut vornehmen.
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14.2 Das Menü „Überweisungen”

Das „Überweisungen”-Menü umfaßt alle Befehle, um Überweisungen anzulegen und bereits erzeugte Überw-
eisungen zu suchen und zu bearbeiten. Es können alle Überweisungen bearbeitet werden, auch solche die aus 
dem „Kreditoren”-Modul stammen.

Abbildung 237

Eine neue Überweisung manuell anlegen

Zum Anlegen einer neuen Überweisungen wählen Sie im Modul „Zahlungsverkehr” aus dem Menü „Überw-
eisungen” den Befehl „Anlegen”.
Sie erhalten die in Abbildung 237 dargestellte Eingabemaske.

• Ist die Adresse des Überweisungs-Empfängers in Ihrem Adressenstamm angelegt, so klicken Sie in das 
Feld „Adress-Nummer” und geben die gewünschte Adress-Nummer an.

• Ändern Sie ggf. die angezeigte Adresse im Adress-Fenster.

• Wissen Sie die Adressnummer für das Überweisungs-Empfängers nicht, so klicken Sie auf den -Knopf.

Sie erhalten den „Adresse suchen”-Dialog (siehe dazu Kapitel 4 "Das Suchen und Bearbeiten von Adressen", 
auf Seite 58). 

• Kann die gewünschte Adresse nicht gefunden werden und wollen Sie eine neue Adress in Ihren Adres-
senstamm aufnehmen, so klikken Sie in der erscheinenden Meldung auf den „Ja”-Knopf (Abbildung 
234). 

☞ Zur Neuanlage von Adressen lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Anlegen einer neuen Adresse", auf Seite 58.

• Wollen Sie die gefundene Adresse im Adressensstamm einsehen um Informationen nachzuschlagen 
oder Änderungen an der Adresse vorzunehmen, klicken Sie auf die -Schaltfläche.

• Benötigen Sie die Adresse nur einmalig für diesen Zahlungsträger/Überweisung, so klicken Sie in das 
Adressenfeld (unter der Adress-Nummer) und geben Sie die gewünschte Adresse direkt ein.

Abbildung 238

• Füllen Sie die Eingabefelder in den Bereichen „Bank” und „Zahlungsdaten” aus.

• Geben Sie den gewünschten Verwendungszweck („Verwendung 1/ Verwendung 2”) in die beiden da-
für vorgesehenen Felder ein.
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• Klicken Sie auf den „Bestätigen„-Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Überweisungs-Datei 
aufnehmen möchten und die Bearbeitung beenden wollen.

• Klicken Sie den „Bestätigen +„-Knopf, falls Sie alle gemachten Änderungen in die Datei aufnehmen 
möchten und eine weitere Überweisung manuell anlegen möchten. YPSOS zeigt Ihnen darauf hin wie-
der eine leere Überweisungs-Eingabemaske.

• Klicken Sie „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Änderungen 
nicht in die Überweisungs-Datei aufnehmen wollen.

Nach Beendigung der Überweisungs-Neuanlage erhalten Sie eine Liste der neu angelegten Überweisungen 
(Kapitel 11 "Drucken von Scheck- oder Überweisungsformularen", auf Seite 214 im „Kreditoren”-Modul).

Suchen und Bearbeiten einer Überweisung

Wollen Sie eine erzeugte Überweisung nachträglich modifizieren, so ist dies nur möglich, solange die Überw-
eisung noch nicht gedruckt wurde (siehe aber Kapitel 14 "Den Druckstatus einer Überweisung ändern", auf 
Seite 252).

• Wählen Sie den Menü-Befehl „Suchen & Bearbeiten” im „Überweisungen”-Menü. 

Sie erhalten die in Kapitel 11 "Suchen und Bearbeiten eines Kreditors", auf Seite 210 abgebildete Suchmaske.

• Füllen Sie die Maske nach ihren Bedürfnissen aus und drücken den „Suchen”-Knopf oder drücken die 
„Bestätigen”-Taste.

YPSOS zeigt die passenden Einträge die Sie nun bearbeiten können, soweit sie nicht bereits gedruckt wurden.
Mit den „Blättern”-Knöpfen können Sie zwischen den gefundenen Schecks vor und zurück blättern.

• Klicken Sie den „Bestätigen„-Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Scheck-Datei aufnehmen 
möchten und die Bearbeitung beenden wollen.

• Klicken Sie „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Änderungen 
nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Öffnen einer Überweisungsliste

Wählen Sie „Liste mit Suchen” aus dem „Überweisungen”-Menü.

• Füllen Sie das Dialogfenster „Suchen nach Überweisungen” entsprechend Ihren Wünsche aus und drüc-
ken Sie den „Suchen”-Knopf, wenn Sie eine Überweisungs-Auswahl angezeigt haben möchten.

• Klicken Sie auf den „Alle”-Knopf, wenn Sie alle vorhandenen Überweisungen sehen möchten.

YPSOS zeigt Ihnen die Überweisungen-Liste wie Kapitel 11 "Drucken von Scheck- oder Überweisungsformul-
aren", Abbildung 180 auf Seite 214 abgebildet. Ein Kreuz in der Rechten Spalte mit dem Drucker-Symbol be-
deutet, daß die Überweisung bereits gedruckt wurde.

Drucken von Überweisungsformularen

Zum Drucken von Überweisungen lesen Sie bitte Kapitel 11 "Drucken von Scheck- oder Überweisungsform-
ularen", auf Seite 214.

Den Druckstatus einer Überweisung ändern

Wollen Sie Änderungen in einer bereits gedruckten Überweisung vornehmen, so müssen Sie zuvor den 
Druckstatus auf „ungedruckt” zurücksetzen, da sonst keinerlei Eingaben möglich sind.

• Suchen Sie die gedruckte Überweisung wie in Kapitel 14 "Suchen und Bearbeiten einer Überweisung", 
auf Seite 252 beschrieben, oder öffnen Sie die Überweisung aus einer Überweisungs-Liste heraus, durch 
Doppelklick auf den gewünschten Listen-Eintrag.

• Klicken Sie in der Überweisungs-Eingabemaske im Bereich „Zahlungsdaten” in das Ankreuzfeld 
„Druckstatus”.
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Ist das Kreuz aus dem Feld „Druckstatus” entfernt, können Sie die Eingabefelder wieder bearbeiten oder den 
Ausdruck zu einem späteren Zeitpunkt mit neuem Ausstellungsdatum erneut vornehmen.

☞ Achten Sie darauf, daß die alte Überweisung vernichtet wird!
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14.3 Das Menü „EZV-Zahlungen”

Das Menü „EZV-Zahlungen” umfaßt alle Befehle, um Gutschriften oder Lastschriften per Elektronischem Zah-
lungsVerkehr durchzuführen. Bereits erzeugte Einträge in der EZV-Datenbankdatei können gesucht und bear-
beitet werden. Es können auch solche Einträge bearbeitet werden, die aus dem Modul „Kreditoren” (siehe 
Kapitel 11 "Erstellen einer Diskette für den elektronischen Zahlungsverkehr", auf Seite 216) oder dem Auf-
trags-Modul (Kapitel 10 "Suchen nach fälligen Lastschriften", auf Seite 195) stammen.
Aus der Liste der Disketteneinträge heraus kann eine neue Bankdisketten-Datei zum Datentransfer mit Ihrem 
Kreditinstitut erzeugt werden.

Abbildung 239

Einen Eintrag in der EZV-Datei neu anlegen

Um einen neuen Eintrag im Elektronischen Zahlungsverkehr zu erzeugen, wählen Sie aus dem Menü „EZV-
Zahlungen” den Befehl „Anlegen”
Sie erhalten die in Abbildung 240 dargestellte Eingabemaske.

• Ist die Adresse des Empfängers in Ihrem Adressenstamm angelegt, so klicken Sie in das Feld „Adress-
Nummer” und geben die gewünschte Adress-Nummer an.

• Ändern Sie ggf. die angezeigte Adresse im Adress-Fenster.

• Wissen Sie die Adress-Nummer des Empfängers nicht, so klicken Sie auf die -Schaltfläche.

Sie erhalten den Standard „Adresse suchen”-Dialog (siehe dazu Kapitel 4 "Das Menü „Adressen”", Abbildung 
16 auf Seite 58).

☞ Zur Benutzung des Standard „Adressen suchen”-Dialogs lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen und Bearbeiten von 
Adressen", auf Seite 58.

• Kann die Adresse nicht gefunden werden und wollen Sie diese direkt neu in Ihren Adressenstamm auf-
nehmen, so klicken Sie in der erscheinenden Meldung auf den „Ja”-Knopf. 

❲ Sie erhalten daraufhin die Eingabemaske für Adressen.

☞ Zur Neuanlage von Adressen lesen Sie bitte Kapitel 4 "Die Eingabemaske für Adressen", auf Seite 33 und Kapitel 
4 "Das Anlegen einer neuen Adresse", auf Seite 58.

• Wollen Sie die gefundene Adresse im Adressenstamm einsehen, um Informationen nachzuschlagen oder 
Änderungen vorzunehmen, so klicken Sie auf die -Schaltfläche.

☞ Tragen Sie die Bankleitzahl und die Konto-Nummer in der Adresse in die dafür vorgesehen Felder. YPSOS über-
nimmt diese Angaben dann automatisch in die Neuanlage „Bankverkehr per Diskette”
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• Benötigen Sie die Adresse nur einmalig für diesen EZV-Eintrag, so klicken Sie in das Adressenfeld (unter 
der Adressnummer) und geben Sie die gewünschte Adresse direkt ein.

Abbildung 240

• Füllen Sie die Eingabefelder im Bereich „Zahlungsdaten” aus.

• Geben Sie Bankleitzahl und Kontonummer ein, sofern Sie diese nicht im Adressenstamm ablegen möcht-
en.

• Wissen Sie die Bankleitzahl des Empfängers nicht, so klicken Sie auf die -Schaltfläche.

☞ Ist die Bankleitzahl nicht in Ihrem YPSOS Bankleitzahlverzeichnis enthalten, so lesen Sie im Kapitel 14 "Das Bank-
leitzahlen-Verzeichnis", auf Seite 259 wie Sie eine neue BLZ-Eintragung vornehmen können.

• Geben Sie den gewünschten Verwendungszweck ein.

• Bestimmen Sie ob es sich um eine Gutschrift oder Lastschrift handelt (Abbildung 240).

• Klicken Sie den „Bestätigen„-Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die EZV-Datei aufnehmen 
möchten und die Bearbeitung beenden wollen.

• Klicken Sie den „Bestätigen +„-Knopf, falls Sie alle gemachten Änderungen in die Datei aufnehmen 
möchten und eine weitere EZV-Eintragung manuell vornehmen möchten. YPSOS zeigt Ihnen daraufhin 
wie-der eine leere EZV-Eingabemaske.

• 'Klicken Sie „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Änderungen 
nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Nach Beendigung der Neuanlage im Elektronischen Zahlungsverkehr erhalten Sie eine Liste der neu angelegten 
EZV-Eintragungen (siehe dazu Abbildung 185 im „Kreditoren”-Modul).

Suchen und Bearbeiten von Elektronischen Zahlungen

Wollen Sie eine EZV-Eintragung nachträglich modifizieren, so ist dies nur möglich, solange keine Banking-Datei 
„DTAUS0” erstellt wurde. Eine nachträgliche Änderung des Status ist nicht möglich. 

☞ Eine Disketteneintragung kann nach dem Erstellen einer DTAUS-Datei lediglich gelöscht und anschließend neu 
eingegeben werden. Die Diskettendatei muß anschließend ebenfalls neu erzeugt werden!

☞ Achten Sie unbedingt darauf, die „alte” Disketten-Datei „DTAUS0” zu löschen und die Gut- bzw. Lastschriften-
Liste, sowie den zugehörigen Datenträgerbegleitzettel zu vernichten

• Wählen Sie den Menü-Befehl „Suchen & Bearbeiten” im Menü „EZV-Zahlungen”. 

❲ Sie erhalten die Suchmaske für EZV-Zahlungen.

• Füllen Sie die Maske nach ihren Bedürfnissen aus und drücken den „Suchen”-Knopf oder drücken die 
„Bestätigen”-Taste.
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❲ YPSOS zeigt die passenden Einträge die Sie nun bearbeiten können, soweit sie nicht bereits gedruckt 
wurden.

Mit den „Blättern”-Knöpfen können Sie zwischen den gefundenen Einträgen vor und zurück blättern.

• Klicken Sie den „Bestätigen„-Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Scheck-Datei aufnehmen 
möchten und die Bearbeitung beenden wollen.

• Klicken Sie „Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Änderungen 
nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Öffnen einer Liste von Elektronischen Zahlungen

Wählen Sie „Liste per Suchen” aus dem „EZV-Zahlungen”-Menü.

• Füllen Sie das „Suchen”-Dialogfenster entsprechend Ihren Wünsche aus und drücken Sie den „Su-
chen”-Knopf, wenn Sie eine Auswahl von EZV-Einträgen angezeigt haben möchten.

• Klicken Sie auf den „Alle”-Knopf, wenn Sie alle vorhandenen EZV-Einträge sehen möchten.

YPSOS zeigt Ihnen nachfolgend abgebildete Disketten-Banking-Liste die gewünschten EZV-Einträge. In der 
rechten Spalte mit dem Disketten-Symbol ist „nein” eingetragen, wenn ein Eintrag noch nicht in eine erstellte 
Banking-Datei aufgenommen wurde. EZV-Einträge die bereits in eine „DTAUS0”-Datei gesichert wurden sind 
mit dem entsprechenden Datum gekennzeichnet.

Abbildung 241

Erstellen einer DTAUS-Diskette für die Übergabe an ein Bankinstitut

• Öffnen Sie eine Liste der EZV-Einträge (siehe Kapitel 14 "Öffnen einer Liste von Elektronischen Zah-
lungen", auf Seite 256)

• Wählen Sie die Disketten-Einträge aus, die Sie in die zu erstellende Disketten Banking Datei „DTAUS0” 
übernehmen wollen.

• Wählen Sie „Diskette erstellen” aus dem Menü „Spezial”.

YPSOS führt nun alle Aktionen durch, die zum Erstellen einer Bank-Datei notwendig sind.

☞ Zum weiteren Vorgehen lesen Sie bitte Kapitel 11 "Erstellen einer Diskette für den elektronischen Zahlungsver-
kehr", auf Seite 216 und Kapitel 11 "Erstellen einer MS-DOS-Diskette auf dem Macintosh", auf Seite 219!

Öffnen einer Liste der erstellten DTAUS-Disketten

YPSOS ermöglicht Ihnen zu einem späteren Zeitpunkt die Einträge in einer Disketten Banking Datei „DTAUS0” 
einzusehen. Alle jemals von Ihnen erstellten Bankdateien stehen Ihnen dabei zur Verfügung. 
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• Wählen Sie „Erstellte EZV-Disketten” aus dem Menü „EZV-Zahlungen”.

Abbildung 242

• Füllen Sie die Suchmaske nach ihren Bedürfnissen aus und drücken den „Suchen”-Knopf oder drücken 
die „Bestätigen”-Taste.

• Klicken Sie auf den „Alle”-Knopf, wenn Sie alle vorhandenen Disketten Banking Dateien „DTAUS0” 
sehen möchten.

Sie erhalten eine ähnliche, wie nachfolgend abgebildete Liste der „EZV-Disketten”

Abbildung 243

• Wollen Sie die Einträge einer Disketten Banking-Datei einsehen, so üben Sie einen Doppelklick auf die 
entsprechende Zeile in der „Erstellte Banking Disketten”-Liste aus oder klicken Sie den gewünschten 
Eintrag an und wählen „Öffnen” aus dem „Ablage”-Menü.

Es erscheint die Maske „EZV-Diskette” ähnlich wie sie in Abbildung 244 wiedergegeben ist. Darin werden die 
Eckdaten der gesamten Transaktion und die einzelnen Gut- bzw. Lastschriften ausgewiesen.

Abbildung 244
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• Wollen Sie die Diskettendatei nochmals erstellen, so klicken Sie auf das Diskettensymbol in der Fußzeile 
der „EZV-Diskette”-Maske.

Abbildung 245

• KIicken Sie den „Ja”-Knopf an, wenn Sie sicher sind, daß Sie die Disketten-Datei von YPSOS erneut er-
zeugen lassen möchten.

• KIicken Sie den „Nein”-Knopf an, wenn Sie die Aktion abbrechen möchten.
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14.4 Das Bankleitzahlen-Verzeichnis 

An mehreren Stellen im YPSOS-Programm wird bei Eingabe einer Bankleitzahl in ein Bankleitzahlfeld automa-
tisch der Name des Bankinstituts ergänzt. Die hierzu notwendigen Informationen werden von YPSOS in der 
Bankleitzahlendatei gespeichert bzw. aus dieser entnommen. 
Wird eine nicht in der Liste gespeicherte Bankleitzahl eingegeben, ist eine Namensergänzung natürlich nicht 
möglich. Der Name muß „von Hand” eingegeben werden, wird dann aber automatisch mit der „unbe-
kannten” Bankleitzahl abgespeichert. Auf diese Weise wächst diese Datei automatisch mit. Nach einer gewis-
sen Zeit ist eine Neueingabe immer seltener nötig.
Die Liste der Bankleitzahlen können Sie einsehen und bearbeiten.
Wählen Sie hierzu den Befehl „Bankleitzahlen” aus dem „Scheck”-Menü.

Abbildung 246

☞ Diese Liste können Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten.

Abbildung 247
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15 Fibu-Schnittstelle

Das YPSOS-Modul „Fibu-Schnittstelle” umfaßt die Befehle zum Exportieren der buchhalterisch relevanten Da-
ten aus der Fakturierung in eine Finanzbuchhaltungssoftware zur dortigen Weiterverarbeitung. Die der Finanz-
buchhaltung zugrunde liegenden Daten müssen damit nicht nochmals erfaßt werden.

Verfügbare Fibu-Schnittstellen bestehen zur Zeit für:

■ C|O|N|T|O der Firma TOPIX Informationssysteme GmbH 

■ DATEV, Nürnberg

■ IBM HS Fibu, Hamburg

Zum Umschalten auf das Modul Finanzbuchhaltungsschnittstelle klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf 
„Fibu-Schnittstelle” oder geben Sie die entsprechende Modulnummer über die Tastatur ein.
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15.1 Einrichten der Fibu-Konten

Bevor Sie Ausgangsrechnungen aus YPSOS für die Finanzbuchhaltung exportieren können, müssen Sie an 
mehreren Stellen im Programm Angaben über die zu verwendenden Konten machen. Die meisten Angaben 
können im Fibu-Modul unter dem Menü „Einstellungen” eingegeben werden. Dadurch werden keine Verwal-
ter-Rechte benötigt.

Angabe der Fibukonten im Adressenstamm

Im Normalfall entspricht die Nummer einer Adresse ihrer Fibu-Kontennummer. Optional können sie jeder 
Adresse jedoch auch eine davon abweichende Fibu-Kontennummer zuweisen. Ändern Sie dazu das Feld „Fibu-
Konto” rechts unten auf der „Anschriften„-Seite der Adresse im Adressen-Modul (siehe dazu auch Kapitel 4 
"Die Bildschirmseite „Hauptanschrift”", auf Seite 34).
Achten Sie darauf, daß diese Fibukontonummer eindeutig sein muß!
Bei Adressen-Neuanlage belegt YPSOS diese Nummer automatisch mit der Adressnummer vor. Damit ist die 
Eindeutigkeit gewährleistet.

Abbildung 248
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Angabe der Fibukonten im Artikelstamm

Die Erlöskonten für Artikel werden in den Warengruppen im Artikelstamm festgelegt, getrennt für Inlands-, 
EG- und sonstige Auslandsverkäufe. 

Abbildung 249

Angabe der Fibukonten im Einstellungen-Modul

Festlegen der Porto-Erlöskonten
Die Erlöskonten für Porto legen Sie entweder im „Einstellungen„- oder im Fibu-Modul, unter dem Menü „Ein-
stellungen” mit dem Befehl „Fibu-Erlöskonten” fest.

Abbildung 250

Angabe der Mehrwertsteuer-Erlöskonten
An gleicher Stelle im Einstellungs- oder Fibu-Modul definieren Sie die Buchhaltungskonten für die Umsatzsteu-
ersätze. Wählen Sie dazu den Befehl „Umsatzsteuersätze” aus dem „Einstellungen„-Menü und geben Sie die 
gewünschten Konten an.

Abbildung 251



Fibu-Schnittstelle

15-264

❲ Die Angabe der Mehrwertsteuer-Erlöskonten ist nur für die Datev-Schnittstelle, nicht aber für die CON-
TO-Schnittstelle von Bedeutung.

Datev-Einstellungen
Bei Verwendung der Datev-Schnittstelle ist die Eingabe verschiedener spezieller Datev-Parameter notwendig, 
deren Werte Sie von Ihrem Datev-Berater erfahren. Zur Eingabe dieser Parameter wählen Sie bitte im Fibu-
Modul unter dem Menü „Einstellungen” den Punkt „...Datev” aus.

Abbildung 252
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15.2 Das „Fibu„-Menü

Das Modul „Finanzbuchhaltungs-Schnittstelle” stellt Ihnen die Exportfunktionen für Adressen und Ausgangs-
rechnungen zur Verfügung.

Abbildung 253

Adressen exportieren

• Um die Adressen zur Übernahme in die Finanzbuchhaltungs-Software zu exportieren wählen Sie den Be-
fehl „Adressen exportieren” im „Fibu„-Menü

❲ Sie erhalten das in Abbildung 254 abgebildete Dialogfenster.

Abbildung 254

• Wählen Sie im ersten Schritt, welche Adressen Sie exportieren möchten. Dazu stehen Ihnen drei Mög-
lichkeiten zur Verfügung: „alle Adressen„, nur die „seit dem letzten Export geänderten” Adressen oder 
„Suchen und Wählen„.

Haben Sie „Suchen und Wählen” ausgewählt, so erhalten Sie den Standard-Suchdialog für Adressen. 
Lesen Sie dazu Kapitel 4 "Das Erstellen einer Adressenliste per Suchbefehl", auf Seite 60 am Anfang 
dieses Handbuchs.

• Wählen Sie, für welches Finanzbuchhaltungs-Programm der Adressen-Export erfolgen soll mit dem Aus-
klappmenü „Dateiformat” aus.

• Klicken Sie auf den „Exportieren„-Knopf, wenn Sie die gewählten Adressen exportieren möchten.

❲ Sie erhalten den Dialog zum Sichern einer Datei, der sich bei den verschiedenen Export-Formaten un-
terscheidet.

• Adressenexport im CONTO-Format:

Abbildung 255

Wählen Sie den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem YPSOS die Exportdatei ablegen soll, geben einen Na-
men für die Datei im Feld „Sichern unter:” ein und klicken Sie auf den „Sichern„-Knopf.
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• Adressenexport im Datev-Format:

Abbildung 256

Prüfen Sie die Einstellungen und betätigen den OK-Knopf. YPSOS erstellt die Dateien DV01 und DE001 
im als Exportpfad gewählten Verzeichnis.

• Zum Import der Adressen in Ihr Finanzbuchhaltungs-Programm lesen Sie bitte im zugehörigen Hand-
buch Ihrer Fibu-Software nach.

Ausgangsrechnungen exportieren

• Um Ausgangsrechnungen zur Übernahme in eine Finanzbuchhaltungs-Software zu exportieren wählen 
Sie den Befehl „Ausgangsrechnungen exportieren” im „Fibu„-Menü

❲ Sie erhalten das in Abbildung 257 abgebildete Dialogfenster.

Wählen Sie zunächst welche Rechnungen Sie exportieren möchten. Dazu stehen Ihnen zwei Möglichkeiten zur 
Verfügung:

■ alle noch nicht für die Finanzbuchhaltung exportierten („Fibuverbuchung offen„) oder

■ nach Rechnungsauswahl.

Abbildung 257
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Haben Sie „Per Suchdialog festlegen” ausgewählt, so erhalten Sie den Standard-Suchdialog für Rechnungen. 
Lesen Sie dazu Kapitel 10 "Suche nach Rechnungen, die nicht für die Finanzbuchhaltung exportiert wurden", 
auf Seite 195.
Bei Auswahl des Punktes „Auswahl einsehen und manuell verändern” werden alle ausgewählten Rechnungen 
in Listenform angezeigt. In dieser Liste haben Sie die Möglichkeit eine beliebige Auswahl zu treffen. Bitte be-
achten Sie, daß keine bereits exportierten, stornierten oder ungedruckten Rechnungen ausgewählt werden 
können.

• Wählen Sie die Rechnungstypen aus, für die der Export erfolgen soll. Dazu klicken Sie die gewünschten 
Typen in der Liste an. Wollen Sie mehrere Einträge auswählen, halten Sie bitte beim Anklikken die 
„Strg”-Taste (Windows) oder die „Apfel”-Taste (MacOS) gedrückt.

• Wählen Sie noch für welches Finanzbuchhaltungs-Programm der Ausgangsrechnungsexport erfolgen 
soll mit dem Ausklappmenü für „Dateiformat” aus.

• Überprüfen Sie die aktuellen Einstellungen durch Anklicken des „Einstellungen”-Knopfes.

• Klicken Sie auf den „Durchführen„-Knopf, wenn Sie die gewählten Adressen exportieren möchten.

❲ Sie erhalten je nach gewähltem Format einen anderen Dialog zum Sichern der Exportdatei.

• Rechnungsexport im CONTO-Format:

Abbildung 258

Wählen Sie den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem YPSOS die Exportdatei ablegen soll, geben Sie einen 
Namen für die Datei im Feld „Sichern unter:” ein und Klicken Sie auf den „Sichern„-Knopf.

• Rechnungsexport im Datev-Format:

Abbildung 259

Prüfen Sie die Einstellungen und betätigen den OK-Knopf. YPSOS erstellt die Dateien DV01, DE001 und 
DE002 im als Exportpfad gewählten Verzeichnis.

☞ Zum Import der Ausgangsrechnungen in Ihr Finanzbuchhaltungs-Programm und zur dortigen Weiterverarbeitung 
der Daten lesen Sie bitte im Ihrem zugehörigen Handbuch nach.
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Abgleich offener Ausgangsrechnungen

Um die noch offenen Ausgangsrechnungen mit der Finanzbuchhaltung abgleichen zu können, ohne alle Zah-
lungseingänge doppelt erfassen zu müssen, stellt YPSOS die Möglichkeit zur Verfügung, die noch offenen Pos-
ten aus der Finanzbuchhaltung zu übernehmen.
Dazu müssen Sie mit Ihrem Finanzbuchhaltungsprogramm eine Datei erzeugen, in der alle noch offenen Posten 
enthalten sind. Diese Datei muß entweder in dem von Datev vorgegebenen Format SA 30 mit einer festen 
Satzlänge von 400 Zeichen ohne Zeilentrenner, oder im YPSOS-Standardformat erstellt werden.
Unter dem YPSOS-Standardformat ist eine Textdatei mit dem folgenden Aufbau zu verstehen:
<Rechnungsnummer><Char 9><offener Rechnungsbetrag><Char 9><Mahnstufe><Char 13>

YPSOS setzt den Status aller in dieser Datei aufgeführten Rechnungen auf „nicht bezahlt”. Rechnungen, die 
bereits an die Finanzbuchhaltung exportiert wurden und die nicht in der Abgleichdatei enthalten sind, erhalten 
den Status „bezahlt”. Bitte beachten Sie, daß keine Zahlungseingänge angelegt werden, sondern nur der Rech-
nungsstatus geändert wird.

• Um Ausgangsrechnungen mit der Finanzbuchhaltungs-Software abzugleichen, wählen Sie den Befehl 
„Abgleich offener Ausgangsrechnungen” im „Fibu„-Menü

❲ Sie erhalten das in Abbildung 260 abgebildete Dialogfenster.

Abbildung 260

• Wählen Sie das gewünschte Format und betätigen den „OK”-Knopf.

• Wählen Sie im folgenden Dialog die Abgleichdatei aus und bestätigen die Auswahl mit dem „Öffnen”-
Knopf.

❲ Sie erhalten das in Abbildung 261 abgebildete Dialogfenster.

Abbildung 261

Überprüfen Sie, ob die eingelesenen Rechnungen den tatsächlichen noch offenen Posten entsprechen 
und starten Sie den Abgleich durch betätigen des „OK”-Knopfes.
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Eingangsrechnungen exportieren

• Um die in YPSOS erfaßten Kreditoren zur Übernahme in die Finanzbuchhaltungs-Software zu exportie-
ren wählen Sie den Befehl „Eingangsrechnungen exportieren” im „Fibu„-Menü. 
Bitte beachten Sie, daß diese Funktion derzeit nur für den Export im „CONTO”-Format zur Verfügung 
steht.

❲ Sie erhalten das in Abbildung 262 abgebildete Dialogfenster.

Abbildung 262

• Wählen Sie zunächst welche Kreditoren Sie exportieren möchten. Dazu stehen Ihnen drei Möglichkeiten 
zur Verfügung: „Fibuverbuchung offen„, „per Suchdialog festlegen” oder „Auswahl einsehen und ma-
nuell verändern„. 
Haben Sie „per Suchdialog festlegen” ausgewählt, so erhalten Sie den Standard-Suchdialog für Kredi-
toren.  
Mit „Auswahl einsehen und manuell verändern” werden die Kreditoren der Auswahl in einer Liste an-
gezeigt. In dieser Liste können beliebige Kreditoren ausgeblendet werden. Die Auswahl wird beim 
Schließen der Liste übernommen.

• Klicken Sie auf den „Exportieren„-Knopf, wenn Sie die gewählten Adressen exportieren möchten.

❲ Sie erhalten den Dialog zum Sichern einer Datei.

Abbildung 263

• Wählen Sie den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem YPSOS die Kreditoren-Exportdatei ablegen soll, geben 
Sie einen Namen für die Datei im Feld „Sichern unter:” ein und Klicken Sie auf den „Sichern„-Knopf.
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16 Vertreter

Bearbeiten der Provisionsvertreter

Mit YPSOS können Provisionsvertreter gespeichert, und für diese Vertreter automatische Provisionsabrech-
nungen durchgeführt werden (siehe dazu nachfolgendes Kapitel). Wird ein Vertreter in einem Formular ange-
geben, so wird dieses Formular dem Vertreter automatisch zugeordnet.

• Um eine Liste aller gespeicherten Provisionsvertreter zu erhalten, wählen Sie den Befehl „Provisionsver-
treter” aus dem „Spezial”-Menü.

❲ Die Liste der Vertreter erscheint in folgender Form:

Abbildung 264

☞ Zum Hinzufügen, Ändern oder Löschen einzelner Einträge in der Liste oder zum Ausdrucken der Liste 
siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.

Arbeiten mit der Eingabe-Maske für Provisionsvertreter

❲ Wird ein Vertreter neu angelegt oder ein bestehender Vertreter bearbeitet, erscheint das Eingabefenster 
für Vertreter (Abbildung 265).

☞ Die Felder „Vertreter-Nr.” und „Letzte Abrech.” werden automatisch von YPSOS geführt und können 
nicht eingegeben werden.

• Geben Sie in alle anderen Felder die gewünschten Daten ein.

☞ Wird ein Vertreter in einem Formular mit der Angabe der Vertreternummer eingetragen, wird der im 
Feld „Prov.-Prozent” eingetragene Wert automatisch in das Formular übernommen.

Abbildung 265

Durchführen einer Vertreter-Provisionsabrechnung

YPSOS erstellt auf Wunsch automatisch die Provisionsabrechnung für einen geführten Vertreter: 
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• Wählen Sie den Befehl „Provisionsabrechnung…” im „Spezial”-Menü.

❲ Es erscheint der Vertreter-Auswahldialog:

Abbildung 266

• Wählen Sie den gewünschten Vertreter aus und drücken Sie den „OK”-Knopf.

❲ YPSOS ermittelt für den gewählten Vertreter alle Rechnungen, die ihm zugewiesen sind, und die bisher 
noch nicht in einer Provisionsabrechnung abgerechnet wurden und zeigt diese in folgender Liste an:

Abbildung 267

• Wählen Sie die Rechnungen aus, die in die Provisionsabrechnung aufgenommen werden sollen (zum 
Auswählen von Einträgen innerhalb einer Liste siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 
340).

• Drücken Sie auf den „Provision abrechnen”-Knopf, um die Provisionsabrechnung zu erstellen und aus-
zudrucken.

Nach dem Ausdrucken wird von YPSOS abgefragt, ob die in der Abrechnung verwendeten Rechnungen als 
„abgerechnet” vermerkt werden sollen. Wird dies bestätigt, werden die Rechnungen entsprechend markiert 
und können nicht wieder in einer Provisionsabrechnung gewählt werden. 
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17 Seriennummern
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18 Barkasse

Mit dem optional erhältlichen Modul „Barkasse” erweitern Sie YPSOS Office um ein mehrplatzfähiges Kassen-
system. 
Alle Barverkäufe werden in sogenannten Tageskassenbüchern zusammengefaßt. 
Für jeden Arbeitsplatz auf welchem ein Barverkauf erfaßt wird, wird mindestens ein Tageskassenbuch mit dem 
Rechnernamen des Arbeitsplatzes und dem Benutzernamen angelegt. Tageskassenbücher können jederzeit ab-
geschlossen werden. Beim Erfassen des nächsten Barverkaufs wird dann ein neues Kassenbuch angelegt. Da-
durch ist es möglich, für verschiedene Kassierer an einem Arbeitsplatz getrennte Tageskassenbücher zu führen.

Das Barkassenmodul ermöglicht den Anschluß einer Kassenlade mit Display, Quittungsdrucker und Barcode-
Scanner.
YPSOS unterstützt derzeit den Kassendrucker TM-T88 von Epson mit eingeschleiftem Kundendisplay (z.B. Ep-
son DMD-202II) und einer Kassenlade mit Epson-Anschluß.
Als Barcode-Scanner kann jeder handelsübliche Scanner verwendet werden, der an die Tastaturschnittstelle an-
geschlossen wird. 
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18.1 Arbeiten mit der Barkasse

Einstellungen

Bevor Sie mit dem Barkassenmodul arbeiten können, müssen die Schnittstellenparameter des Anschlusses zum 
Quittungsdrucker und die auszugebenden Kopf- und Fußzeilen der Kassenbons eingegeben werden. Haben 
Sie keinen Quittungsdrucker angeschlossen, müssen die folgenden Einstellungen nicht durchgeführt werden.

Festlegen der Schnittstellenparameter
Bringen Sie die YPSOS-Modulauswahl in den Vordergrund. Jetzt Wählen Sie aus dem Ablage-Menü (MacOS) 
bez. Datei-Menü (Windows95/NT) den Punkt Geräteeinstellungen. Im darauffolgenden Dialog wählen Sie bit-
te den Eintrag „Barkassenanschluß” aus und betätigen die Schaltfläche „Bearbeiten”.

Abbildung 268

Ändern Sie die Einstellungen der des Barkassenanschlusses entsprechend den Einstellungen Ihres Quittungs-
druckers ab. Als Standardwerte sind folgende Einstellungen vorgegeben:
Schnittstelle:Drucker (MacOS) bzw. COM 2 (Windows95/NT),
Handshake:XON/XOFF, Baudrate:9600, 8Bit keine Parität, ein Stop-Bit.

Abbildung 269

Eingabe der Quittungstexte
Am Anfang und am Ende eines Kassenbons kann jeweils ein Text ausgegeben werden. 
Die Eingabe der Texte erfolgt im Modul 30, „Einstellungen” unter dem Menü „Formulare”, Punkt „Barkassen-
Quittungstexte”. 
Die maximale Länge eines Textes beträgt zirka 30 000 Zeichen. Durch einfügen von Steuerzeichen kann zwi-
schen drei verschiedenen Schriftgrößen gewählt werden:

§0 - Normalschrift

§1 - große Schrift



Barkasse

18-277

§2 - kleine Schrift
Die Steuerzeichen können an jeder beliebigen Stelle im Text eingegeben werden und gelten jeweils bis zum 
nächsten Steuerzeichen beziehungsweise bis zum Textende.
Auf dem Kassenbon werden sowohl Vor- als auch Nachtext zentriert ausgegeben.

Erfassen von Barverkäufen

Zur Erfassung eines Barverkaufs wählen Sie bitte im Modul 13, „Barkasse” den Punkt „Barkasse öffnen” im 
Menü „Barverkauf” aus. 
YPSOS überprüft jetzt, ob ein noch nicht abgeschlossenes Tageskassenbuch für diesen Computer existiert. Ist 
dies der Fall, öffnet YPSOS das Kassenbuch, wenn nicht, wird ein neues Kassenbuch für diesen Computer an-
gelegt und die Eingabemaske zur Erfassung der Barverkäufe wird geöffnet.

Abbildung 270

Die Eingabemarke befindet jetzt sich im Barcode-Eingabefeld. Sie können sofort den Barcode des gewünschten 
Artikels entweder über die Tastatur oder über einen an die Tastatur angeschlossenen Scanner eingeben. Wird 
die Eingabe mit einem Tabulatorzeichen beendet, springt die Eingabemarke in das Feld „Menge” und Sie 
können die verkaufte Menge eingeben. Durch Betätigen der Zeilenschalttaste wird eine neue Quittungspositi-
on angelegt und die Eingabemarke springt wieder in das Barcode-Eingabefeld zur Erfassung der nächsten Po-
sition.
Wurden alle Positionen erfaßt, betätigen Sie die Eingabetaste. YPSOS gibt die Gesamtsumme auf dem ange-
schlossenen Display aus und erwartet die Eingabe des vom Kunden gegebenen Betrags.

Abbildung 271
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Nach Betätigen der Eingabetaste berechnet YPSOS den Rückgabebetrag, öffnet die Kassenlade und druckt den 
Kassenbon

Abbildung 272

Nach nochmaligem Betätigen der Eingabetaste kann die nächste Barverkauf erfaßt werden.

☞ Um ein schnelles Erfassen mithilfe eines Barcode-Scanners zu ermöglichen, sollten die Scannerparameter so ein-
gestellt werden, daß nach jedem erfaßten Barcode das Zeilenschaltzeichen (Char 13) gesendet wird. Dadurch wird 
nach jedem eingescannten Artikel sofort eine neue Quittungsposition angelegt und der nächste Artikel kann ein-
gegeben werden.  
Bei dieser Einstellung muß jedoch die verkaufte Menge vor den Scannen des Barcodes eingegeben werden. Dazu 
betätigen Sie die ‘+’-Taste, geben die gewünschte Menge ein und wechseln mit der ‘*’-Taste wieder in das Bar-
code-Eingabefeld.

Sonderfunktionen

• Erfolgt die Bedienung der Barkasse nicht durch den in YPSOS angemeldeten Mitarbeiter, kann über das 
Popup-Menü in der rechten oberen Ecke der Barverkaufseingabemaske der Verkäufer eingestellt wer-
den.

• Soll der Barverkauf einer bestimmten Adresse zugeordnet werden, kann die Auswahl der Adresse durch 
Eingabe der Adressnummer im linken oberen Eingabefeld der Eingabemaske erfolgen. Eventuelle Kun-
denrabatte werden dann berücksichtigt und der Umsatz wird der Adresse zugewiesen. Die Adressnum-
mer 9999 ist reserviert. Für diese Adresse werden keine Adressumsätze berechnet.

• Bei Artikeln, die nicht mit einem Barcode versehen sind, oder bei denen der Barcode nicht mehr lesbar 
ist, kann die Eingabe auch über die Artikelnummer oder über die von YPSOS intern verwendete Nummer 
erfolgen.  
Dazu muß die entsprechende Option links neben dem Endbetrag in der Eingabemaske erfolgen. 
Bei Auswahl nach Barcode oder Interner Nummer müssen die eingegebenen Werte genau den im Arti-
kelstamm hinterlegten Werten entsprechen. Erfolgt die Auswahl nach der Artikelnummer, genügt die 
Eingabe der ersten Stellen der Artikelnummer. Werden mehrere Artikel gefunden, kann der Anwender 
den gewünschten Artikel aus der Liste aller Artikel, die das Suchkriterium erfüllen, auswählen.

• Besitzt der angemeldete Mitarbeiter Verwalterrechte, können der Einzelpreis eines Artikels und die Ge-
samtsumme des Barverkaufs frei eingegeben werden. Bei Änderung der Gesamtsumme wird die Diffe-
renz als Rabatt ausgewiesen.

Tastaturbelegung

Tabulatornächstes Eingabefeld

Befehlstaste + Tabulator Quittungsposition einfügen

Zeilenschalter Neue Quittungsposition anhängen

‘+’-Taste Eingabemarke in Mengenfeld setzen

‘*’-Taste Eingabemarke in Barcode-Feld setzen

Eingabetaste Eingabe beenden
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Verbuchung von Barverkäufen

Nach dem Druck der Barverkaufsquittung wird ein Barverkauf für zirka 30 Sekunden in eine Warteschlange 
gestellt. Den aktuellen Inhalt dieser Warteschlange können Sie sich anzeigen lassen, indem Sie im Barkassen-
modul unter dem Menü „Barverkauf” den Punkt „Info zur Positionsverbuchung” auswählen. 

Abbildung 273

Solange ein Barverkauf noch in der Warteschlange steht, hat noch keine Lager- oder Umsatzverbuchung statt-
gefunden und der Barverkauf kann noch bearbeitet werden. Dazu wählen Sie aus dem Menü „Barverkauf” 
den Punkt „Suchen und bearbeiten”, geben die Quittungsnummer ein und bestätigen.
Wenn Sie die Bearbeitung beendet haben, wird der Barverkauf wieder in die Warteschlange aufgenommen 
und nach 30 Sekunden beginnt die Lager- und Umsatzverbuchung der Barverkaufspositionen. Nachdem ein 
Barverkauf verbucht wurde ist keine Änderung mehr möglich.

Quittungsnummer
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18.2 Tageskassenbücher

Alle Barverkäufe werden in sogenannten Tageskassenbüchern zusammengefaßt, in welchen Datum und Uhr-
zeit sowie der Name des Arbeitsplatzes und des angemeldeten Mitarbeiters vermerkt sind. Für jeden Arbeits-
platz wird zwingend ein eigenes Kassenbuch angelegt. Es ist also jederzeit nachvollziehbar, welche Barverkäufe 
an den einzelnen Arbeitsplätzen erfaßt wurden. 
Für jeden Arbeitsplatz gibt es maximal ein offenes Tageskassenbuch, welchem alle an diesem Arbeitsplatz er-
faßten Barverkäufe zugeordnet werden. Ein Kassenbuch bleibt so lange geöffnet, bis es explizit abgeschlossen 
wird. Es ist also möglich, daß die Barverkäufe über mehrere Tage in einem Tageskassenbuch erfaßt werden. 
Stimmt jedoch das aktuelle Datum nicht mit dem Datum des Kassenbuchs überein, wird eine Warnung ausge-
geben.
Tageskassenbücher können jederzeit abgeschlossen werden, beim nächsten Erfassen eines Barverkaufs wird 
ein neues Kassenbuch angelegt. Um einen einfachen Überblick über die Tages- und Kassiererumsätze zu er-
halten, sollte das Abschließen eines Kassenbuchs bei jedem Kassiererwechsel, mindestens jedoch einmal täglich 
erfolgen. 

Abschließen eines Tageskassenbuchs

Beim Abmelden eines Mitarbeiters überprüft YPSOS, ob noch ein offenes Kassenbuch mit dem Namen des Mit-
arbeiters vorhanden sind. Ist dies der Fall, gibt YPSOS eine entsprechende Meldung aus und schlägt vor, das 
Kassenbuch abzuschließen. 
Tageskassenbücher können jedoch auch jederzeit über das Menü „Spezial” aus der Liste der Tageskassenbü-
cher abgeschlossen werden.
Beim Abschließen eines Tageskassenbuchs wird die Summe aller diesem Kassenbuch zugeordneten Barverkäu-
fe berechnet und in dem Kassenbuch abgelegt. Ein Eintrag über die Gesamtsumme wird als Beleg im Monats-
kassenbuch erzeugt und das Tageskassenbuch wird mit dem aktuellen Datum versehen. 
Tageskassenbücher können nur abgeschlossen werden, wenn alle Barverkäufe verbucht sind und keine Barver-
kaufseingabe mehr an dem im Kassenbuch hinterlegten Arbeitsplatz geöffnet ist.
Abgeschlossene Kassenbücher können nicht mehr geöffnet werden.
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19 Kontakte

XX
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20 Entsorgungsvorgänge

Das optional erhältliche YPSOS-Modul „Entsorgungsvorgänge” ermöglicht die Erfassung der Zu- und Abgänge 
nachweispflichtiger Materialien. 

Zu jedem Entsorgungsvorgang kann der Herkunftsort und/oder der Verbleib, die Materialart und -menge mit 
Wiegescheinnummer, Begleit- oder Übernahmescheinnummer sowie Angaben zu Fahrer und Fahrzeug hinter-
legt werden. 
In Entsorgungsvorgängen eingetragene Mengen werden im YPSOS Artikelstamm mengenmäßig verbucht.

Die Entsorgungsvorgänge können für einen bestimmten Zeitraum in Listenform als Betriebstagebuch ausgege-
ben werden.
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20.1 Anlegen eines Entsorgungsvorgangs

Zur Erfassung eines Entsorgungsvorgangs wählen Sie bitte im Modul 18, „Entsorgungsvorgänge” den Punkt 
„Anlegen” im Menü „Entsorgungsvorgänge” aus. 
Nach der Wahl des Menübefehles, steht Ihnen ein leeres Eingabeformular mit den Seiten „Zugang”, „Abgang” 
und „Bemerkungen” zur Verfügung. Der Wechsel zwischen den Seiten erfolgt durch Anklicken der entspre-
chenden Reiter. Die Umschaltung zwischen den Seiten kann auch über Tastatur erfolgen. Halten Sie dazu die 
Strg-Taste (Apfel-Taste bei MacOS) nieder und drücken die Zifferntaste der gewünschten Seite (e.g. Strg-3 
schaltet auf die Seite „Bemerkungen” um).

Abbildung 274

Herkunftsadresse (bei Zugang) und Materialart
Auf der ersten Formularseite wird die Art des zu entsorgenden Materials sowie, im Falle eines Zugangs, die Her-
kunftsadresse angegeben. 
Die Angabe der Herkunftsadresse erfolgt entweder durch direkte Eingabe der Adressnummer oder über eine 
Suche im YPSOS Adressenstamm. 
Zur Suche im YPSOS Adressenstamm klicken Sie bitte auf die -Schaltfläche rechts neben dem Eingabefeld 
der Adressnummer. Optional kann ein Adresspartner angegeben werden. Die Auswahl erfolgt entweder durch 
direkte Eingabe der Ansprechpartnernummer oder durch Auswahl eines Ansprechpartners mithilfe der Schalt-
fläche rechts neben der Ansprechpartnernummer. Bei Auswahl des Ansprechpartners über die Schaltfläche 
werden nur die Partner der gewählten Adresse zur Auswahl angeboten.
Sind für die Herkunftsadresse verschiedene Örtlichkeiten angegeben (z.B. Stellorte von Containern) kann der 
genaue Herkunftsort hinterlegt werden. Dazu wählen Sie bitte mithilfe des mit einer Eisenbahn gekennzeich-
neten Schaltfläche einen Stellort aus. Stellorte können im YPSOS Adressenstamm auf der Seite „Zusatzan-
schriften” angelegt werden.

Die Angabe der Materialart des Entsorgungsvorgangs erfolgt über die Auswahl eines Artikels aus dem YPSOS
Artikelstamm. Dies bedeutet, daß für jedes nachweispflichtige Material ein entsprechender Artikel im YPSOS
Artikelstamm angelegt sein muß. 
Die Auswahl des Artikels erfolgt entweder über die Eingabe des ersten Teils der YPSOS Artikelnummer, eine 
Suche im YPSOS Artikelstamm durch Anklicken der mit einem „?” versehene Schaltfläche rechts neben des Ar-
tikelnummernfeldes oder durch Eingabe des Abfallschlüssels. 
Tragen Sie anschließend noch die Menge des zu entsorgenden Materials, die Wiegescheinnummer, die Num-
mer des Begleit- oder Übernahmescheins sowie den Fahrer und das Fahrzeug ein.
Zur schnelleren Eingabe von Fahrer und Fahrzeug können diese im Modul 30 „Einstellungen” unter dem Menü 
„Einstellungen, Punkt „Hilfsmenüs” hinterlegt werden.
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Abgang
Zur Eingabe von Angaben über den Verbleib des Materials schalten Sie bitte durch Anklicken des Reiters „Ab-
gang” auf die zweite Seite des Entsorgungsformulars um. 
Auf dieser Formularseite können getrennt nach Art des Abgangs die Adressen der Materialempfänger sowie 
die Mengen eingegeben werden.
Die Auswahl der Empfängeradressen erfolgt entsprechend der Eingabe der Herkunftsadresse.

Bemerkungen
Zu jedem Entsorgungsvorgang kann ein Bemerkungstext hinterlegt werden. Der Bemerkungstext wird nicht im 
Betriebstagebuch ausgegeben.
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20.2 Ausdruck eines Betriebstagebuchs

Zum Ausdruck eines Betriebstagebuchs wählen Sie im Modul 18 „Entsorgungsvorgänge” unter dem Menü 
„Entsorgungsvorgänge” den Punkt „Betriebstagebuch.
Im folgenden Abfragedialog kann der Zeitraum, für die Ausgabe des Betriebstagebuchs festgelegt werden. Als 
Vorgabe ist der vergangen Monat eingetragen.
Wählen Sie jetzt die Schaltfläche „Drucken” aus. 

Abbildung 275
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21 Produktionsetiketten
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22 Einstellungen

Im YPSOS-Programm sind globale Programmparameter oder Voreinstellungen vorhanden, die das ganze Pro-
gramm, erstreckt über alle Module, beeinflussen. 
Die wichtigsten Programmparameter sind 

■ die Länder- und Währungstabelle

■ die Mehrwertsteuersätze

■ die Einstellung des Druckformates für Rechnungen, Lieferscheine etc.

■ die Einstellungen des Mitarbeiterstamms

Diese Einstellungsdaten sollten nach dem erstmaligen Programmstart initialisiert und Ihren Firmenverhältnissen 
angepaßt werden.
Die genauen Installationshinweise entnehmen Sie bitte den folgenden Kapiteln.

☞ Zum Umschalten auf das Einstellungen-Modul klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf „Einstel-
lungen” oder geben Sie die Ziffern „30” über die Tastatur ein.



Einstellungen

22-290

22.1 Das Menü „Einstellungen”

Im Menü „Einstellungen” finden sich alle Befehle zum Bearbeotem der YPSOS-Programmeinstellungen:

Abbildung 276

Bearbeiten der Nummernkreise verschiedener Dateien

Von YPSOS werden die Einträge in verschiedene Dateien wie Adressen, Lieferscheine, Rechnungen, Bestellun-
gen, Vorgänge, Vertreter, Personal usw. bei der Neuanlage vollautomatisch durchnumeriert. Dies hat den Vor-
zug, daß niemals doppelt vorkommende Nummern auftreten und zu Verwechslungen und Mißdeutungen 
führen können. Wird das Programm im Mehrplatzbetrieb gleichzeitig von mehreren Benutzer angewendet und 
gleichzeitig von zwei oder mehr Benutzern z.B. gleichzeitig eine neue Adresse angelegt, wird von YPSOS das 
Vergeben der Adressen-Nummer durch das Führen der Nummernkreise trotzdem richtig durchgeführt.
Um diese „Nummernkreise” zu verändern, z.B. am Anfang eines Jahres, wählen Sie den Befehl „Nummern-
kreise” aus dem „Einstellungen”-Menü.

❲ Sie erhalten die Liste der Nummernkreise:

Abbildung 277

• Wählen Sie den Nummernkreis aus, den Sie ändern möchten, in dem Sie Ihn anklicken und anschließend 
„Öffnen” aus dem Menü „Ablage” wählen, oder auf den gewünschten Listeneintrag einen Doppelklick 
ausüben.

Sie erhalten nun nachfolgende Eingabemaske:
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Abbildung 278

• Geben Sie per Tastatur Ihre Eingaben ein und drücken den „Sichern”-Knopf, um die neuen Zahlen für 
die Nummernkreise abzuspeichern.

☞ Wichtig: Sie haben niemals die Möglichkeit, die Zahlen Ihrer Nummernkreise zu verkleinern, damit 
eine Überschneidung mit bereits verwendeten Nummern verhindert wird. Überprüfen Sie Ihre Einga-
ben deshalb besonders genau, bevor Sie die neu eingegebenen Werte sichern.

Überprüfen der Nummernkreise 

Durch das Importieren von Daten (zum Beispiel von Adressen aus einer Textdatei) können die Nummernkreise 
fehlerhaft werden.

Beispiel:
Im Nummerkreis für die Adressen ist die Nummer 10255 als nächste „freie” Adressnummer vorgemerkt. Es 
werden nun Adressen in die Datenbank importiert, wobei eine der importieren Adressen die Nummer 10258 
hat. Werden nun später neue Adressen in der Adressendatei angelegt, vergibt YPSOS bei der vierten neu ein-
gegebenen Adresse die Nummer 10258. Dies führt zu einem schwerwiegenden Nummernkonflikt.
Um dies zu vermeiden, können die Nummerkreise für alle Dateien, für die ein Nummerkreis geführt wird, über-
prüft werden. Dabei sucht YPSOS in jeder betroffenen Datei nach dem Eintrag mit der jeweils größten Nummer 
und vergleicht diese Nummer mit dem Eintrag in der Nummernkreis-Datei. Gegebenfalls wird die Nummern-
kreis-Datei korrigiert.
Zum Durchführen der Überprüfung z.B. nach dem Importieren einer Datei:

• Wählen Sie den Befehl „Nummernkreise überprüfen.

☞ Der Vorgang läuft vollautomatisch ab und korrigiert wenn notwendig, die Nummernkreis-Datei.

Bearbeiten Ihrer Firmenanschrift

Um den Absender Ihrer Firma zu ändern, wählen Sie den Befehl „Absender” aus dem „Einstellungen”-Menü.
Für die Änderung Ihres Absenders benötigen Sie eine Tages-Freigabe-Nummer. Setzen Sie sich hierfür mit Ih-
rem Händler in Verbindung.

❲ Nach der Eingabe der Tages-Freigabe-Nummer erhalten Sie einen Dialog zum Ändern Ihres Absenders:

Abbildung 279
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• Machen Sie die gewünschten Eingaben und drücken Sie den „Sichern”-Knopf um die Änderungen ab-
zuspeichern.

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen, so klicken Sie in die Schließbox links oben im angezeigten Dialog-
fenster.

Bearbeiten Ihrer Bankverbindungen

In den Modulen „Kreditoren” und „Zahlungsverkehr” wird Ihre Bankverbindung benötigt. Diese werden im 
Modul „Einstellungen” festgelegt.

• Wählen Sie dazu im Menü „Einstellungen” den Befehl „Bankverbindungen”.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Abbildung 280

• Machen Sie die gewünschten Eingaben und drücken den „Sichern”-Knopf um die Änderungen abzu-
speichern.

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die Schließbox links oben 
im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeiten des Beginns des Geschäftsjahres

Im Allgemeinen beginnt zum 1. Januar eines neuen Jahres auch ein neues Geschäftsjahr. Zu diesem Zeitpunkt 
führt YPSOS einen Jahreswechsel durch. Dabei werden zum Beispiel die Kunden- und Artikelumsätze für das 
alte Geschäftsjahr abgeschlossen.

YPSOS ermöglicht Ihnen das Geschäftsjahr aber auch zu einem anderen, von Ihnen zu bestimmenden Termin 
abzuschließen und neu zu beginnen.

• Wählen Sie aus dem Menü „Einstellungen” den Befehl „Beginn des Geschäftsjahres„.

Sie erhalten folgendes Eingabefenster:

Abbildung 281

• Wählen Sie aus dem PullDown-Menü den Monat zu dem Sie Ihr Geschäftsjahr beginnen lassen möcht-
en.

• Klicken Sie „OK” wenn Sie die getroffene Einstellung sichern möchten.
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☞ Die Standardeinstellung für den Beginn eines Geschäftsjahres ist der 1. Januar!

Bearbeiten der Währungen und Währungskurse

Mit YPSOS sind Sie in der Lage Waren in unterschiedlichen Währungen ein- und zu verkaufen. YPSOS übern-
immt dabei automatisch die Umrechnung der Preise von der Basis- oder Hauswährung in die Verkaufswäh-
rung.
Zuvor müssen jedoch die Währungen, in denen fakturiert werden soll, sowie die zugehörigen Kurse bezogen 
auf die Basiswährung festgelegt werden. 

☞ Die Kursangabe erfolgt immer bezogen auf eine Einheit der Basiswährung! Die Kurse sind ggf. täglich 
vom Verwalter zu aktualisieren!

• Wählen Sie im Menü „Einstellungen” den Befehl „Währungen”.

Sie erhalten das Eingabefenster für die Währungskurse:

Abbildung 282

• Um eine neue Währung in der Sie fakturieren möchten anzulegen, klicken Sie auf den „Hinzufügen”-
Knopf.

YPSOS positioniert die Eingabemarke automatisch in das Namensfeld der Währung.Geben Sie den Namen der 
neuen Währung an. Mit der Tabulator-Taste können Sie die Eingabemarke in das nächste Feld positionieren. 
Geben Sie das internationale Währungskurzzeichen, den aktuellen Tageskurs und optional die Zoll-Nummer 
der neu angelegten Währung an.

• Machen Sie die gewünschten Eingaben und drücken den „Sichern”-Knopf um die Änderungen abzu-
speichern.

• Um den jeweiligen Tageskurs zu aktualisieren, klicken Sie mit der Maus in das Kurs-Feld der gewünscht-
en Währung und modifizieren diesen.

• Um einen Währungseintrag aus der Liste zu entfernen, klicken Sie zuerst mit der Maus in ein Feld der 
gewünschten Währung und anschließend auf den „Löschen”-Knopf.

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die Schließbox links oben 
im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeitung der Sprachenauswahl

YPSOS bietet Ihnen die Möglichkeit, Formulare nicht nur mit deutschen Texten auszudrucken. Sie können die 
Ausgabetexte wie Bezeichnungen, Endtexte und Lieferbedingungen in unterschiedlichen Sprachen eingeben 
und diese beim Ausdruck auswählen.

• Zur Eingabe der Sprachen wählen Sie aus dem Menü „Einstellungen” den Befehl „Sprachen„.
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Abbildung 283

• Zur Neueingabe einer Sprache drücken Sie den „Vorgabe„-Knopf und geben die Neue Sprache in die 
Liste ein.

• Um eine Sprache als Standardsprache auszuwählen aktivieren Sie dies mit einem Mausklick und drücken 
den „Vorgabe„-Knopf.

• Zum Abspeichern der Eingaben und schließen des Eingabefensters drücken Sie den „Sichern„-Knopf.

Bearbeitung der Länder-Auswahl

Im internationalen Warenverkehr werden Ursprungs- und Empfängerländer mit fest definierten Zoll-Länder-
kennziffern geführt. Im Adressenstamm kann so automatisch die korrekte Zoll-Länderkennung zugeordnet 
werden (siehe dazu Seite „Einstellungen” in der Adresseingabemaske).
Bei der Eingabe eines Länderkürzels überprüft YPSOS, ob hierzu eine Länder-Eintragung existiert. Nur dann 
wird das Kürzel akzeptiert. Das Ausklapp-Menü in der Adressen-Stammseite zeigt alle verfügbaren Länderkür-
zel an (Abbildung 284). Ist das gewünschte Land nicht enthalten, so kann dies vom Administrator im „Einstel-
lungen”-Modul hinzugefügt werden.
YPSOS stellt Ihnen die wichtigsten europäischen und außereuropäischen Handelsländer mit den zugehörigen 
Ländereintragungen bereits standardmäßig zur Verfügung.

Abbildung 284

• Wählen Sie im Menü „Einstellungen” den Befehl „Länder”.
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Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Abbildung 285

• Um eine neue Länder-Eintragung anzulegen, klicken Sie auf den „Hinzufügen”-Knopf.

YPSOS positioniert automatisch in das Namensfeld des Landes.

• Geben Sie den Namen der neuen Landes an. Mit der Tabulator-Taste können Sie die Eingabemarke in 
das nächste Feld positionieren. Geben Sie das internationale Länder-Kurzzeichen und die Zoll-Nummer 
des neu angelegten Landes an.

• Legen Sie fest, ob es sich um ein Land der Europäischen Gemeinschaft handelt.

• Machen Sie alle gewünschten Eingaben und drücken Sie den „Sichern”-Knopf um die Änderungen ab-
zuspeichern.

• Um einen Länder-Eintrag aus der Liste zu entfernen, klicken Sie zuerst mit der Maus in ein Feld des zu 
entfernenden Landes und anschließend auf den „Löschen”-Knopf.

In den Länder-Einstellungen können Sie auch festlegen, welches Länder-Kennzeichen bei der Adressen-Neu-
anlage von YPSOS automatisch als Vorbelegung eingefügt wird.

• Tragen Sie dazu im Feld „Länderkürzel für neue Adressen” das gewünschte Länderkürzel ein.

☞ Für dieses Kürzel muß eine Eintragung in der Ländertabelle existieren

Innerhalb der Bundesrepublik Deutschland darf - gemäß Deutscher Bundespost - bei Inlands-Sendungen KEIN 
Länderkurzzeichen der Postleitzahl vorangestellt werden. Dazu kann die Ausweisung eines bestimmten Län-
derkürzels in Anschriften unterdrückt werden.

• Tragen Sie dazu im Feld „Zu unterdrückendes Länderkürzel beim Drucken einer Anschrift” das ge-
wünschte Länderkürzel ein. 

☞ Für dieses Kürzel muß eine Länder-Eintragung existieren

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die Schließbox links oben 
im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeiten der Umsatzsteuersätze

Um die Mehrwertsteuersätze, deren Bezeichnung, Buchhaltungskonto und die Umsatzsteuer-Art festzulegen 
oder zu ändern, wählen Sie den Befehl „Umsatzsteuer” aus dem „Einstellungen”-Menü.
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Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Abbildung 286

• Geben Sie die neuen Prozentsätze, Bezeichnungen oder Buchhaltungskonten ein und drücken den „Si-
chern”-Knopf um die Änderungen abzuspeichern.

YPSOS berücksichtigt auch die Anforderungen in der Schweiz! Klicken Sie dazu im Eingabebereich „Umsatz-
steuer-Art” den Knopf „Schweizer Wust” an. Sie haben daraufhin die 9 Umsatzsteuer-Sätze der schweize-
rischen Warenumsatzsteuer zur Verfügung.

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die Schließbox links oben 
im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeiten der Fibukonten für Portoerlöse

Mit dem Befehl „Fibu-Erlöskonten” aus dem „Einstellungen„-Menü können Sie die Buchhaltungskonten für 
Porto-Erlöse definieren.

Abbildung 287

• Machen Sie alle gewünschten Eingaben und drücken Sie die „Sichern”-Schaltfläche, um die Änderungen 
abzuspeichern.

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die Schließbox links oben 
im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeiten der Zahlungsbedingungen für neue Adressen

Sie können sogenannte „Standard Zahlungsbedingungen” festlegen. Diese werden dann bei der Neuanlage 
einer Adresse automatisch der Adresse zugeordnet. Auf diese Weise wird die Dateneingabe reduziert sowie die 
Gleichbehandlung von Neukunden gewährleistet. Die „Standard Zahlungsbedingungen” haben keinerlei Ein-
fluß auf bereits gespeicherte Adressen.

• Wählen Sie den Befehl „Std. Zahlungsbedingungen” aus dem Menü „Einstellungen”.

❲ Es erscheint der Eingabedialog für die „Standard Zahlungsbedingungen”:



Einstellungen

22-297

Abbildung 288

☞ Skonto kann auch im Falle der Zahlungsarten „per Lastschrift” oder „bei Erhalt” gewährt werden! In 
diesem Fall werden Skonto und skontierter Rechnungsbetrag in den Summenzeilen der Rechnung auf-
geführt. Wir d bei Lastschrift-Einzug zusätzlich eine Zahlungsfrist eingetragen, so wird diese bei der 
Ausweisung der Zahlungsbedingung auf der Rechnung berücksichtigt, ebenso im Rahmen der Liste 
der fälligen Lastschriften (Kapitel 10 "Suchen nach fälligen Lastschriften", auf Seite 195).

Festlegen der Namen der Rechnungstypen

Sie können jeder Rechnung einen von neun verschiedenen Rechnungstypen zuweisen. Die Namen der Rech-
nungstypen können Sie frei festlegen. 

☞ Für jeden der neun Rechnungstypen wird ein eigener Nummernkreis geführt, d.h. Rechnungen des 
Typs 1 wird eine Rechnungsnummer aus einem anderen Nummernkreis zugewiesen, als Rechnungen 
mit dem Typ 2. Dies ermöglicht eine Einteilung der Rechnungen in verschiedene Bereiche, um die spä-
tere Analyse der Rechnung zu erleichtern. Wenn Sie für verschiedene Abteilungen Ihrer Firma verschie-
dene Rechnungstypen verwenden, können Sie an der Rechnungsnummer eine Rechnung sofort der 
entsprechenden Abteilung zuordnen.

Abbildung 289

• Geben Sie die Namen der gewünschten Rechnungstypen ein und drücken den „OK”-Knopf.

☞ Der Rechnungstyp einer Rechnung kann im Eingabe-Fenster für die Formulare aus einem Menü aus-
gewählt werden (siehe auch Kapitel 10 "Auswahl des Rechnungstyps per Auswahlmenü", auf Seite 
183).

Bearbeiten der Mahnfristen

Die in Kapitel 12 "Mahnwesen", auf Seite 231 erwähnten Mahnfristen können mit dem Befehl „Mahnpara-
meter” eingesehen und verändert werden.
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❲ Es erscheint der Dialog „Mahnparameter” für das Mahnwesen:

Abbildung 290

• Geben Sie die gewünschten Einstellungen ein.

• Geben Sie den Suchindex für die Ansprechpartner ein, die beim Empfänger über die notwendige Zustän-
digkeit verfügen. Die Mahnung wird dann automatisch von YPSOS an diesen Mitarbeiter des Empfän-
gers adressiert.

• Drücken Sie den „Sichern”-Knopf, um die Parameter zu speichern.

Bearbeiten der Hilfsmenüs für Bildschirmeingabemasken

YPSOS erleichtert Ihnen an vielen Stellen durch Hilfsmenüs (Ausklapp-Menüs, PullDown-Menüs) die Daten-
eingabe und vereinheitlicht diese gleichzeitig dadurch. Die Eintragungen der meisten Hilfsmenüs in YPSOS
kann nur der Verwalter an Ihre Anforderungen anpassen und ergänzen (Einzelne Hilfsmenüs können in den 
einzelnen Modulen unter „Spezial” modifiziert werden!).

• Wählen Sie im Menü „Einstellungen” den Befehl „Hilfsmenüs”.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Abbildung 291

Die Eingabemaske gliedert sich in zwei Listen. Die linke Liste mit der Überschrift „Menü” enthält die Namen 
der verschiedenen Hilfsmenüs. Klicken Sie eine dieser Eintragungen an, so zeigt Ihnen YPSOS in der rechten 
Liste den jeweiligen „Inhalt” des gewählten Auswahlmenüs, d.h. die verfügbaren Ausprägungen.

☞ Die „Menü”-Liste kann nicht bearbeitet werden!

• Um eine Eintragung im Bereich „Inhalt” zu ändern, klicken Sie an die gewünschte Stelle und machen 
Ihre Eingaben. Durch Doppelklick wird einkomplettes Feld für die Eingabe aktiviert.
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• Um die Inhalts-Liste eines Hilfsmenüs um eine Eintragung zu erweitern, klicken Sie auf den „Hinzufü-
gen”-Knopf.

• Um einen Eintrag aus der Liste zu entfernen, klicken Sie zuerst mit der Maus in das überzählige Feld und 
anschließend auf den „Löschen”-Knopf.

• Drücken Sie den „Sichern”-Knopf um die Änderungen abzuspeichern.

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die Schließbox links oben 
im angezeigten Dialogfenster.

☞ Um im Menü „Formulardruck” des „Einstellungen”-Moduls weitere Formularsprachen anfügen zu 
können, bzw. weitere Sprachen in den Artikelbezeichnungen zur Verfügung zu haben, müssen diese 
zusätzlichen Sprachen zuvor in den „Hilfsmenüs” angelegt worden sein! Wählen Sie dazu „Sprachen” 
in der „Menü”-Liste und anschließend „Hinzufügen” um die „Inhalts”-Liste um die gewünschte Ein-
tragung zu erweitern.

Bearbeiten der Umrechnungsfaktoren für Artikeleinheiten

Mit YPSOS können Sie einen Artikel - zusätzlich zu seiner Basiseinheit - auch in einer zweiten, umgerechneten 
Einheit ein- bzw. verkaufen. Die Umrechnung von einer Einheit in die Andere erfolgt ebenfalls im Menü „Ein-
stellungen” und kann nur vom Verwalter festgelegt werden.

• Wählen Sie im Menü „Einstellungen” den Befehl „Umrechnungstabelle Einheiten”.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Abbildung 292

Die Eingabemaske gliedert sich in drei Spalten, rechts und links jeweils eine Einheit und in der mittleren Spalte 
der zugehörige Umrechnungsfaktor.

☞ Die Artikeleinheiten müssen, inklusive der Umrechnungseinheiten, zuvor unter „Hilfsmenüs” des 
„Einstellungen”-Menüs festgelegt worden sein (Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmenüs für Bild-
schirmeingabemasken", auf Seite 298).

• Um eine Eintragung in der Umrechnungstabelle zu ändern, wählen Sie in der Einheitenspalte mit Hilfe 
des Auswahlmenüs die Basis- und die Umrechnungseinheit aus. Anschließend geben Sie den Umrech-
nungsfaktor in der mittleren Spalte ein.

• Um eine weitere Eintragung anzulegen klicken Sie auf den „Hinzufügen”-Knopf.

• Um einen Eintrag aus der Liste zu entfernen, klicken Sie zuerst mit der Maus in das zugehörige Feld 
„Faktor” und anschließend auf den „Löschen”-Knopf.

• Drücken Sie den „Sichern”-Knopf um die Änderungen abzuspeichern.

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die Schließbox links oben 
im angezeigten Dialogfenster.

☞ Es genügt die Umrechnung in eine Richtung anzugeben, z.B. von Flaschen in Kisten. YPSOS ist damit 
auch in der Lage Kisten in die korrekte Anzahl Flaschen umzurechnen.
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Bearbeiten der Bilderdatei

In der Bilderdatei können beliebige Bilder über die Zwischenablage in YPSOS abgelegt werden. Diese Bilder 
können beispielsweise im Rechnungsdruck als Hintergrundbild ausgewählt werden (Kapitel 10 "Drucken eines 
Auftragsformulares (Lieferschein, Rechnung, ProForma-Rechnung oder Auftragsbestätigung)", auf Seite 190). 
Die Hinterlegung Ihres Briefpapiers erspart Ihnen somit die Verwendung vorgedruckten Briefpapiers.
Im Menü „Einstellungen” können diese Eintragungen bearbeitet werden

• Wählen Sie im Menü „Einstellungen” den Befehl „Bilder”.

Sie erhalten eine Liste aller Bilder:

Abbildung 293

• Wollen Sie einen Eintrag aus der Liste löschen, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wählen „Lös-
chen” aus dem Menü „Datei/Ablage”

• Wollen Sie der Bilderliste einen Eintrag hinzufügen, so wählen Sie „Neu” aus dem Menü „Datei/Abla-
ge”.

• Zum Ändern eines Eintrages klicken Sie diesen mit der Maus an und wählen „Öffnen” aus dem Menü 
„Ablage” oder Doppelklicken Sie auf den abzuändernden Datensatz.

Sie erhalten nachfolgende Eingabemaske:

Abbildung 294

• Führen Sie Ihre Eingaben durch und klicken auf die Schaltfläche„Sichern”, um die Änderungen abzu-
speichern.

• Zum Beenden der Eingabe ohne zu sichern klicken Sie auf die Schaltfläche „Abbrechen”.
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Bearbeiten der Kennworte für diverse Funktionen

Mehrere Funktionen in YPSOS sind durch Kennworte vor unbefugter Verwendung geschützt. So kann bei-
spielsweise verhindert werden, daß Lieferscheine oder Rechnungen beliebig oft gedruckt werden.
Mit der Eingabe eines vom Verwalter frei wählbaren Kennwortes wird die jeweilige Funktion aktiviert. Das 
heißt, daß zum Beispiel die Überprüfung ob eine Rechnung bereits gedruckt wurde nur dann erfolgt, wenn ein 
Kennwort im Feld „Lieferschein/Rechnung wiederholt drucken” eingegeben wurde. Soll eine Rechnung doch 
ein zweites Mal auf dem Drucker ausgegeben werden, so verlangt YPSOS in einem Passwort-Dialog das zu-
gehörige Kennwort.

Abbildung 295

Vier Funktionen sind mit einem Kennwort geschützt und über dessen Eingabe vom Verwalter ab- und anschalt-
bar:

■ Das Erstellen eines Auftrags trotz Kreditlimit-Überschreitung oder eingetragener Liefersperre (siehe dazu 
auch Kapitel 4 "Die Bildschirmseite „Zahlungskonditionen”", auf Seite 39)

■ Das wiederholte Drucken von Gutschriften

■ Das wiederholte Drucken von Lieferscheinen oder Rechnungen

■ Das Stornieren von Zahlungseingängen

Abbildung 296

• Bei Abfrage des Passwortes geben Sie dies bitte ein. Sollten Sie das korrekte Kennwort nicht kennen oder 
vergessen haben, so wenden Sie sich bitte an Ihren Datenbank-Administrator.

Bearbeiten der Benutzer & Gruppen für den Anmeldedialog

YPSOS besitzt ein sehr leistungsfähiges Kennwortsystem. Jeder Benutzer wird in einer Kennwortliste eingetra-
gen. Wird das YPSOS-Programm von einem Mitarbeiter gestartet, muß er sich als erstes in einem Anmeldedi-
alog identifizieren und gegebenenfalls ein Passwort eingeben. Durch das Anmelden des Benutzers „weiß” das 
YPSOS-Programm automatisch, wer mit Ihm zur Zeit arbeitet.
Neben dem Eintrag in der Kennwort- oder „Benutzer & Gruppen”-Datei muß jeder Mitarbeiter in der Mitar-
beiter-Datei eingetragen werden. In dieser Mitarbeiterdatei kann für jeden Benutzer eingestellt werden, wel-
che Module des YPSOS-Programmes der Mitarbeiter ansteuern kann. Der Aktionsradius jedes einzelnen 
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Benutzers kann in der Mitarbeiterdatei also genau bestimmt werden. Dadurch, daß jedem Mitarbeiter ein ei-
genes Kennwort zugeteilt werden kann, ist jede Fehlbenutzung durch nicht autorisierte Personen ausgeschlos-
sen.

• Um die Kennworte festzulegen, rufen Sie den Befehl „Benutzer & Gruppen” aus dem Menü „Einstel-
lungen” auf.

❲ Folgendes Fenster erscheint:

Abbildung 297

☞ Links sehen Sie die Liste der Benutzer, rechts die der Benutzer-Gruppen.

Standardmäßig sind bereits drei Benutzer in der Benutzerliste eingetragen

■ EberleSoftware (Hersteller der YPSOS-Software)

■ Verwalter, Passwort „VW”, besondere Zugriffsrechte

■ Benutzer, kein Passwort, Zugriff auf alle Module mit Ausnahme des Moduls „Einstellungen”

Der YPSOS-Verwalter
Der Benutzer „Verwalter” ist ein privilegierter Benutzer, der Zugriff auf sämtliche Kennworte hat und die Pri-
vilegien aller anderen Benutzer ändern kann. Der Verwalter ist der einzige Benutzer, der über die Modulaus-
wahl das Modul „Einstellungen” anwählen kann, und damit Änderungen in den globalen 
Programmparametern durchführen kann. Damit ist der Verwalter der einzige Benutzer, der neue Benutzer im 
Programm installieren kann.

Standardmäßig ist für den Benutzer „Verwalter” das Passwort „VW” eingetragen. Dieses Passwort sollte nach 
der Installation des Programmes sofort geändert werden, da jeder Mitarbeiter Zugriff auf dieses Handbuch hat, 
und damit das Standard-Passwort kennt.

Der Benutzer „Benutzer”
Für den standardmäßig eingetragenen Benutzer mit dem Namen „Benutzer” ist kein Passwort installiert. Das 
Passwort oder der Name des Benutzers „Benutzer” kann im Kennwort-Dialog durch Doppelklick auf den Be-
nutzer-Namen geändert werden. Der Benutzer „Benutzer” hat standardmäßig Zugriff auf alle Programm-Mo-
dule.
Wenn Sie nach der Programminstallation die Mitarbeiter Ihrer Firma installieren, können Sie den Namen des 
Benutzers „Benutzer” in den Namen des ersten Mitarbeiters umändern, der installiert werden soll.

Anlegen eines neuen Benutzers
Um einen neuen Benutzer in der Kennwort-Datei anzulegen:
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• Wählen Sie den Befehl „Neuer Benutzer” aus dem Menü „Kennworte”.

Abbildung 298

☞ Der Benutzer wird durch folgende Informationen festgelegt:

Benutzername
Jeder Benutzer hat einen Benutzer- oder Anmeldenamen, der beim Starten des Programms im „Anmelde”-Di-
alog erscheint. Dieser Name darf maximal 15 Zeichen lang sein.

☞ Für jeden Mitarbeiter muß neben einem Eintrag in der Kennwort-Datei auch ein Eintrag in der Mitar-
beiter-Datei erfolgen. Der Name in der Kennwort-Datei muß mit dem Namen in der Mitarbeiter-Datei 
exakt übereinstimmen.

Kennwort
Jeder Benutzer der Datenbank sollte ein Kennwort haben. Dieses Kennwort ist persönlich und vertraulich. Be-
nutzen Sie keine zu einfachen Kennworte, wie Firmennamen oder Geburtsdatum. Das sind die ersten Kenn-
worte, die bei einem Eindringungsversuch ausprobiert werden. Ein Kennwort darf maximal 15 Zeichen lang 
sein.

☞ Jeder Benutzer kann mit dem Befehl „Benutzereinstellungen” aus dem Menü „Ablage” sein eigenes 
Passwort beliebig oft ändern.

YPSOS speichert für jeden Benutzer das Datum ab, an dem er zuletzt in der Datenbank gearbeitet hat, sowie 
die Benutzunganzahl jedes einzelnes Benutzers.

• Klicken Sie auf „OK”, um die Eingaben abzuspeichern.

☞ Achtung! Wenn Sie ein Kennwort ändern wollen, müssen Sie das gesamte Kennwort neu eingeben.

Benutzergruppen
Mit Hilfe der Benutzergruppen kann der Zugriff der Mitarbeiter auf Dateiebene gesteuert werden. Verschie-
dene Dateien eines Programm-Moduls sind in der Regel zu Gruppen zusammengefaßt. Die verschiedenen Be-
nutzergruppen haben dabei vier unterschiedliche Zugriffsberechtigungen: löschen, anlegen, ändern und 
einsehen.
Die Gruppe mit der Berechtigung löschen hat die höchste Zugriffspriorität, die Gruppe einsehen die niederste 
Priorität. Eine Gruppe beinhaltet automatisch alle Gruppen mit niederer Priorität.
Wird ein Mitarbeiter einer Gruppe zugewiesen, erhält er alle Zugriffsrechte dieser Gruppe.

Beispiel:
Ein Mitarbeiter wird der Gruppe „Artikelstamm anlegen” zugewiesen. Damit hat der Mitarbeiter auch die Er-
laubnis, Einträge im Artikelstamm zu ändern und einzusehen. Das Löschen von Einträgen in Dateien des Arti-
kelstammes ist diesem Benutzer dagegen nicht erlaubt.
Mit YPSOS können Sie auch neue Benutzergruppen anlegen, die mehrere andere Benutzergruppen enthalten. 
Wird ein Mitarbeiter einer solcher Gruppe zugewiesen erhält er alle Zugriffrechte der Gruppen, die dieser neuen 
Gruppe zugeteilt wurden. Damit sind Zusammenfassungen leicht möglich.
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Anlegen einer neuen Benutzergruppe:

• rufen Sie den Befehl „Neue Gruppe” aus dem Menü „Kennworte” auf.

Abbildung 299

• Geben Sie den Gruppennamen ein (maximal 15 Zeichen).

• Klicken Sie auf „OK”, um die Gruppe zu sichern.

Einem Benutzer eine Gruppe zuweisen.

• Um einen Benutzer einer Gruppe zuzuordnen, klicken Sie auf den Namen des Benutzers und schieben 
ihn mit gedrückter Maustaste auf die gewünschte Gruppe.

• Wenn die Gruppe negativ dargestellt wird, lassen Sie die Maustaste los. 

❲ Von nun an gehört der Benutzer zur zugeordneten Gruppe und besitzt alle zu dieser Gruppe gehörenden 
Rechte.

☞ Die Benutzergruppen-Funktion wird zur Zeit nur teilweise unterstützt.

Bearbeiten der Mitarbeiterstammdatei

Jeder Benutzer von YPSOS muß sich nach dem Programmstart im Anmeldedialog als zugangsberechtigt iden-
tifizieren. Jeder Mitarbeiter muß deshalb in der Mitarbeiterdatei angelegt werden. Zusätzlich ist es möglich, die 
Zugangsberechtigungen für einen Mitarbeiter auf einzelne Module von YPSOS zu begrenzen. 
So kann jeder Mitarbeiter in seinem Wirkungskreis begrenzt werden. Weiterhin ist es möglich jeden Mitarbeiter 
mit einem Passwort auszustatten. Auf diese Weise sind Datenänderungen durch nichtautorisierte Personen 
ausgeschlossen.

• Wählen Sie den Befehl „Mitarbeiterstamm” aus dem „Einstellungen”-Menü.

❲ Es erscheint die Liste mit den zur Zeit im Programm installierten Benutzern:

Abbildung 300

❲ Diese Liste können Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten.

Anlegen von Mitarbeitern in der Mitarbeiterdatei
Wählen Sie bei geöffneter Mitarbeiterliste den Befehl „Neu” aus dem „Ablage”-Menü, um einen neuen Mit-
arbeiter anzulegen.

❲ Es erscheint folgende Eingabemaske:
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Abbildung 301

Das Feld „Namenskürzel” muß zwingend eingegeben werden, da dieses Kürzel für Briefe, Rechnungen und 
Vorgänge zur Identifizierung des Erstellers von Bedeutung ist. Das Feld muß sich von allen anderen Einträgen 
in der Mitarbeiterdatei unterscheiden (keine doppelten Einträge).

Auf Module, die im Bereich „Zugriff erlaubt...” aufgelistet werden, hat der Mitarbeiter Zugriff. Auf Module in 
der Liste „Zugriff nicht erlaubt...” hat der Mitarbeiter keinen Zugriff.

• Zum Kopieren eines Eintrages von der Liste „Zugriff erlaubt...” in die Liste „Zugriff nicht erlaubt...” bzw. 
umgekehrt, aktivieren Sie den zu verschiebenden Eintrag und drücken auf einen der Pfeile in der Mitte 
zwischen den Listen. Alternativ können Sie auch auf den zu verschiebenden Eintrag einen Doppelklick 
machen.

Weiterhin kann für jeden Benutzer festgelegt werden, ob er Einkaufspreise oder damit in Zusammenhang ste-
hende Werte in allen Listen und Eingabemasken einsehen darf oder nicht. Darf ein Benutzer keine Einkaufs-
preise einsehen, so ist für Ihn auch die Berichts-Druckfunktion (siehe Kapitel 23 "Erstellen und Drucken eines 
Berichtes", auf Seite 345) gesperrt.

• Um den Zugriff auf die Einkaufspreise einem Benutzer zu entziehen, entfernen Sie das Kreuz im An-
kreuzfeld „Einkaufspreise einsehen erlaubt” in der „Mitarbeiter„-Maske.

☞ Haben Sie alle Eintragungen gemacht, klicken Sie auf das Kopf-Symbol links neben den „Sichern”- und „Abbre-
chen”-Knöpfen. Sie kommen automatisch in die Benutzer- und Gruppen-Bearbeitung. Wählen Sie den Namen des 
Mitarbeiters durch Doppelklick aus oder wählen Sie ggf. „Neuer Benutzer” aus dem Menü „Kennwörter”. YPSOS
wählt automatisch das Feld „Benutzername” aus. Wählen Sie nun „Einfügen” aus dem „Bearbeiten”-Menü 
(š+V), so setzt YPSOS den korrekten Benutzernamen in das Feld ein!
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22.2 Das Menü „Formulare”

Im Menü „Formulare” finden sich alle Befehle zur Anpassung des Drucks von Angebots-, Auftragsbestäti-
gungs-, Lieferschein- und Rechnungsformularen an Ihre individuellen Anforderungen.

Abbildung 302

Einstellen der Druckoptionen für Bestellformulare

Für den Ausdruck von Bestellungen stehen Ihnen umfangreiche Formular-Gestaltungsmöglichkeiten zur Ver-
fügung. Sie können jedes vorhandene Element auf dem Bestellformular in Bezug auf Postion und Erscheinungs-
bild wie Schriftart und -stil justieren. Bei vielen Elementen sind auch Sonderfunktionen wählbar wie z.B. das 
Invertieren von Kopfzeilen oder Gesamtpreisen.
Diese Optionen sind in der Druckparameterliste einzustellen. Um die sehr umfangreiche Parameterliste durch-
schaubarer zu gestalten ist zusätzlich zum Titel des Parameters ein Informationstext vorhanden. Nach der Aus-
wahl der Parameterzeile wird dieser im unteren Teil des Fensters dargestellt.

• Zur Kontrolle und Änderung von Parametern wählen Sie den Befehl „Formulardruck Bestellungen” aus 
dem „Formulare”-Menü.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Abbildung 303

☞ Die Einstellung der Formular-Druckparameter für Bestellungen erfolgt in exakt gleicher Weise als im, 
nachfolgenden Kapitel ausführlich beschriebenen, Angebotsdruck.
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Wenn Sie einen Testdruck vornehmen möchten, achten Sie darauf, daß im Bereich „Testdruck” für den Test-
druck eine real existierende Bestellungsnummer eintragen wurde!

• Haben Sie die Konfiguration der Druckformulare abgeschlossen und wollen Sie die Änderungen über-
nehmen, so klicken Sie auf den „Sichern”-Knopf.

• Wollen Sie die Änderungen nicht Übernehmen, so klicken Sie auf den „Abbrechen”-Knopf.

Einstellen der Druckoptionen für Angebotsformulare

Für den Angebotsdruck als auch für Lieferscheine, Auftragsbestätigungen oder Rechnungen stehen Ihnen 
ebenfallse umfangreiche Gestaltungsmöglichkeiten für den Ausdruck der Formulare zur Verfügung (siehe dazu 
Parameterliste Kapitel 22 "Parameter für Angebots- und Auftragsformulare", auf Seite 309).

• Zur Kontrolle und Änderung von Parametern wählen Sie den Befehl „Formulardruck Angebote” aus 
dem „Formulare”-Menü.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Abbildung 304

Es ist an dieser Stelle nicht möglich alle Konfigurationsmöglichkeiten aufzuführen! Dazu dient das „Info…”-
Feld in der Eingabemaske. Klicken Sie einen Parameter der Parameterliste an, so erscheint in diesem Informa-
tionsfeld eine kurze Beschreibung der jeweiligen Parameter-Funktion unter Angabe der eingebbaren Werte. Im 
Feld „Wert”, oberhalb des „Info…”-Feldes, können Sie den gewählten Parameter modifizieren.
Bevor Sie mit der Konfiguration Ihres Angebotsformulares beginnen, sollten Sie die aktuellen Druck-Einstellun-
gen sichern. Dies ist auch dann sinnvoll, wenn Sie schon einige Änderungen vorgenommen haben und das Zwi-
schenergebnis zur Sicherheit abspeichern.

• Klicken Sie dazu auf den Knopf „Exportieren”, oben rechts in der Eingabemaske. Sie erhalten einen „Si-
chern”-Dialog. Wählen Sie darin den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem Sie die Druck-Einstellungen able-
gen möchten, und geben Sie der Datei einen Namen (möglichst mit Versionsnummer und/oder Datum).

Sollten Sie bei der Eingabe der Parameter Fehler gemacht haben, so können Sie durch den Import der ursprüng-
lichen Parameter-Datei das Ausgangslayout wiederherstellen.

• Klicken Sie dazu auf den Knopf „Importieren”, oben rechts in der Eingabemaske. Sie erhalten einen 
„Öffnen”-Dialog. Wählen Sie darin den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem Sie die Druck-Einstellungen ab-
gelegt haben, und doppelklicken Sie auf den Dateinamen.

☞ Mit Hilfe der Ex- und Import-Funktion von Formularparametern können Sie unterschiedliche Angebotsformulare 
benutzen. Dabei ist allerdings zu berücksichtigen, daß immer nur eine Parametereinstellung für alle Arbeitsplätze 
Gültigkeit besitzt! Auch sind Im- und Export nur vom Verwalter durchzuführen.
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Innerhalb eines Angebots können für die einzelnen Formularabschnitte unterschiedliche Schriften in frei defi-
nierbaren Stilen und Schriftgrößen benutzt werden! Der Parameter ”001”legt die Standard-Formularschrift 
fest. Sie kommt überall dort zur Anwendung, wo als Schriftnummer der Wert „-1” eingetragen wurde (Dies 
betrifft nur den Schrifttyp, nicht -größe oder -stil).
Die Festlegung einer Schrift erfolgt durch die Eingabe ihrer Schriftnummer in das Feld „Wert”. Dabei können 
nur Schriften benutzt werden, die tatsächlich auch im System aller Arbeitsplatz-Rechner installiert sind. Welche 
Schriften auf Ihrem Rechner verfügbar sind und die zugehörigen Schriftnummern werden Ihnen in einem ei-
genen kleinen Fenster angezeigt, wenn Sie in der Eingabemaske auf den Knopf „Schriften” klicken. Dieses 
Fenster (siehe Abbildung 305) müssen Sie nach Gebrauch durch klicken in die Schließbox explizit schließen!

Abbildung 305

Zur leichteren Konfiguration der Abstände und Tabulatoren können Sie sich für den Testdruck ein Rastergitter 
in das Formular drucken lassen. Geben Sie dazu dem Parameter „017” den Wert „1”. Vergessen Sie nicht nach 
abgeschlossener Eingabe den Wert auf „0” zurückzusetzen.
Im Bereich „Testdruck” müssen Sie für den Testdruck eine real existierende Angebots-Nummer eintragen!

• Haben Sie die Konfiguration des Angebots-Druckformulars abgeschlossen und wollen Sie die Änder-
ungen übernehmen, so klicken Sie auf den „Sichern”-Knopf.

• Wollen Sie die Änderungen nicht Übernehmen, so klicken Sie auf den „Abbrechen”-Knopf.

☞ Beachten Sie bitte die Hinweise zu den besonderen Einstellmöglichkeiten im Anschluß an die Parameterliste in 
Kapitel 22 "Parameter für Angebots- und Auftragsformulare", auf Seite 309!

Einstellen der Druckoptionen für Auftragsformulare

In der Formulardruck-Bearbeitung von Aufträgen führen Sie alle Einstellungen für den Druck von Auftragsbe-
stätigungen, Lieferscheinen, Rechnungen, Proformarechnungen und Gutschriften durch.

• Wählen Sie dazu den Befehl „Formulardruck Aufträge” aus dem „Formulare”-Menü.

Sie erhalten das in Abbildung 306 dargestellte Eingabefenster.

Die Einstellung der Formulardruckparameter für Aufträge erfolgt in exakt gleicher weise wie sie oben bereits 
für den Angebotsdruck beschrieben wurde (siehe dazu Kapitel 22 "Einstellen der Druckoptionen für Angebots-
formulare", auf Seite 307).
Achten Sie darauf, daß im Bereich „Testdruck” für den Testdruck eine real existierende Lieferscheinnummer 
eintragen wurde!

• Haben Sie die Konfiguration der Formulardruckparameter abgeschlossen und wollen Sie die Änder-
ungen übernehmen, so klicken Sie auf den „Sichern”-Knopf.

• Wollen Sie die Änderungen nicht speichern, so klicken Sie zum Beenden der Bearbeitung auf den „Ab-
brechen”-Knopf.
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Abbildung 306

☞ Beachten Sie bitte die Hinweise zu den besonderen Einstellmöglichkeiten im Anschluß an die Parameterliste in 
Kapitel 22 "Parameter für Angebots- und Auftragsformulare", auf Seite 309!

Parameter für Angebots- und Auftragsformulare

Nachfolgend sind alle verfügbaren Druckparameter mit einer Kurzbeschreibung aufgeführt. Bis einschließlich 
Parameter 128 sind inhaltlich zusammengehörige Einstellmöglichkeiten zu Blöcken geordnet. Ab Parameter 
129 sind programmversionsabhängige Funktionserweiterungen aufgeführt.

Im Anschluß an die Parameterliste sind einige Einstellmöglichkeiten hervorgehoben und besonders erläutert.

Basisschriftart für das gesamte Formular:
001Standard Formularschrift (Schriftnummer)

Randeinstellungen:
002(Zusätzlicher Rand links)þ
003(Zusätzlicher Rand rechts)
004(Zusätzlicher Rand oben)
005(Zusätzlicher Rand unten)
006Linker Formular-Rand!

Druckereinstellungen:
007Rahmen- und Linienerweiterung l./r.
008Drucker: Postscript = 1, Quickdraw = 0

Voreinstellungen für die Anzahl der Kopien im Druckdialog:
009Voreinstellung: Anzahl Rechnungen
010Voreinstellung: Anzahl Rechnungskopien
011Voreinstellung: Anzahl Lieferscheine
012Voreinstellung: Anzahl Lieferscheinkopien
013Voreinstellung: Anzahl Auftragsbestätigung
014Voreinstellung: Anzahl Auftragsbestätigungskopien
015Voreinstellung: Anzahl Proformarechnungen
016Voreinstellung: Anzahl Proformarechnungskopien
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Parameter zum Justieren der Pixelpositionen:
017Rastergitter drucken: ja = 1, nein = 0

Parameter für ein eventuelles Hindergrundbild:
(wird intern verwendet!)
018Hindergrundbild drucken: ja = 1, nein = 0
019Resource-ID Hindergrundbild
020(nicht verfügbar)
021x-Offset für Bild
022y-Offset für Bild

Parameter für den Absender im Brieffenster:
023Absender: drucken: ja = 1, nein = 0
024Absender: y-Koordinate
025Absender: Schriftnummer 
026Absender: Schriftgröße 
027Absender: Schriftstil:z.B.: plain = 0, …

Parameter für die Anschrift im Brieffenster:
028Anschrift: y-Koordinate Oberkante
029Anschrift: y-Koordinate Unterkante
030Anschrift: zentrieren: ja = 1, nein = 0
031Anschrift: Schriftnummer 
032Anschrift: Schriftgröße 
033Anschrift: Schriftstil:…, bold = 1, …

Faltmarke:
034Faltmarke: drucken: ja = 1, nein = 0
035Faltmarke: y-Koordinate
036Faltmarke: Länge horizontal
037(nicht verfügbar)

Titel, Nummer und Datum des Formulars:
038Formulartitel: y-Koordinate
039Formulartitel: Schriftnummer
040Formulartitel: Schriftgröße
041Formulartitel: Schriftstil: …, outline = 8 , …
042FormularNummer: Schriftstil: …, condensed = 32, …
043Formulardatum: Stil: oder 1 + 8 + 32 = 41

Parameter für die variablen Kopfzeilen:
044Variable Kopfzeilen: drucken: ja = 1, nein = 0
045Variable Kopfzeilen: y-Koordinate der 1.Zeile
046Variable Kopfzeilen: Höhe Einrahmung
047Variable Kopfzeilen: Abstand zwischen 2 Zeilen
048Variable Kopfzeilen: Rahmentyp: 0, 1, 2
049Variable Kopfzeilen: Schriftnummer 
050Variable Kopfzeilen: Schriftgröße 
051Variable Kopfzeilen: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, 32, …
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Seitennummer:
052Seitennummer: Drucken? : ja = 1, nein = 0
053Seitennummer: Position: frei = 0, fix = 1
054Seitennummer: x-Koordinate wenn frei
055Seitennummer: y-Koordinate wenn frei
056Seitennummer: Schriftnummer
057Seitennummer: Schriftgröße
058Seitennummer: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, 32, 33, …

Parameter für die Spaltentitel:
059Spaltentitel: Rahmentyp: 0, 1, 2
060Spaltentitel: Abstand nach oben
061Spaltentitel: Abstand nach unten
062Zusätzliche Verschiebung "Menge"
063Spaltentitel: Höhe Einrahmung
064Spaltentitel: Schriftnummer
065Spaltentitel: Schriftgröße
066Spaltentitel: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, 32, 33 …

Tabulatoren für die Spalten der Positionen:
067Tabulator "Bezeichnung" (linksbündig)
068Tabulator "Menge" (rechtsbündig)
069Tabulator "Einheit" (linksbündig)
070Tabulator "Einzelpreis" (rechtsbündig)
071Tabulator "Rabatt-Prozent" (rechtsbündig)
072Tabulator "Mehrwertsteuer-Prozent" (rechtsbündig)
073Tabulator "Summe" (rechtsbündig) = Rand rechts

Tabulatoren nur für Lieferschein-Positionen:
074Tabulator „Lieferschein-Bestellmenge” (rechtsbündig)
075Tabulator „Lieferschein-Liefermenge” (rechtsbündig)

Flags, welche Spaltentitel gedruckt werden:
076Titel drucken: „Menge”: ja = 1, nein = 0
077Titel drucken: „Einheit”: ja = 1, nein = 0
078Titel drucken: „Einzelpreis” ja = 1, nein = 0
079Titel drucken: "Rabatt": ja = 1,nein=0
080Titel drucken: "Mehrwertsteuer-Prozent": ja=1,nein=0
081Titel drucken: "Gesamtpreis": ja = 1, nein = 0
082Titel drucken: "Bestellmenge ": ja = 1, nein = 0
083Titel drucken: "Liefermenge": ja = 1, nein = 0
084Titel drucken: "Restmenge": ja = 1, nein = 0

Flags, welche Spalteninhalte gedruckt werden:
085Spalte drucken: "Menge": ja = 1, nein = 0
086Spalte drucken: "Einheit": ja = 1, nein = 0
087Spalte drucken: "Einzelpreis": ja = 1, nein = 0
088Spalte drucken: "Rabatt": ja = 1, nein = 0
089Spalte drucken: "MwSt.%": ja = 1, nein = 0
090Spalte drucken: "Gesamtpreis": ja = 1, nein = 0
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091Spalte drucken: "Bestellmenge": ja = 1, nein = 0
092Spalte drucken: "Liefermenge": ja = 1, nein = 0
093Spalte drucken: "Restmenge": ja = 1, nein = 0

Parameter für Auftrags-/Angebots-Positionen:
094Artikel-/Positions-Nummer: (0 bis 3)
095Text "Artikel-Nummer" drucken: ja = 1, nein = 0
096Artikelposition 1.Zeile: Schriftnummer
097Artikelposition 1.Zeile: Schriftgröße
098Artikelposition 1.Zeile: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, 32, …
099Artikelposition nte.Zeile: Schriftnummer
100Artikelposition nte.Zeile: Schriftgröße
101Artikelposition nte.Zeile: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, …
102Abstand zwischen 2 Positionen

Parameter für die Gesamtpreise am Ende des Formulars:
103Summen: Linker Rand des Blocks
104Summen: Endbetrag invertiert: ja = 1, nein = 0
105Summen: Schriftnummer allgemeine Summenzeile oder -1
106Summen: Schriftgröße allgemeine Summenzeile 
107Summen: Schriftstil der Summenzeilen
108Summen: Schriftstil Zwischensummenzeile
109Summen: Schriftnummer Endbetrag oder -1
110Summen: Schriftgröße Endbetrag
111Summen: Schriftstil Endbetrag: 0, 1, 8, 9,…
112Summen: Endbetrag mit Währung: ja = 1, nein = 0
113Summen: Endbetrag: Höhe der Einrahmung
114Summen: Abstand zur Zahlungsbedingung

Parameter für die Zahlungsbedingung:
115Zahlungsbedingung: Schriftnummer oder -1
116Zahlungsbedingung: Schriftgröße
117Zahlungsbedingung: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, …
118Zahlungsbedingung: Abstand zum Endtext

Parameter für den Endtext:
119Endtext: Schriftnummer oder -1
120Endtext: Schriftgröße
121Endtext: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, 32, 33, 40, 41
122Endtext: Abstand zum Seitenende

Festlegung der Zeilenhöhen:
123Zeilenhöhen: Anschrift
124Zeilenhöhen: Artikelpososition 1.Zeile
125Zeilenhöhen: Artikelpososition nte.Zeile
126Zeilenhöhen: Summenzeilen
127Zeilenhöhen: Zahlungsbedingungen
128Zeilenhöhen: Endtext
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Neu für Auftröge ab Version 3.1.0:
129Titel drucken: "Warengruppen-Rabatt": ja = 1, nein = 0
130Spalte drucken: "Warengruppen-Rabatt": ja = 1, nein = 0
131Tabulator: "Warengruppen-Rabatt" (rechtsbündig)

132Titel drucken: "Aufschlag1": ja = 1, nein = 0
133Spalte drucken: "Aufschlag1": ja = 1, nein = 0
134Tabulator: "Aufschlag1" (rechtsbündig)

135Titel drucken: "Aufschlag2": ja = 1, nein = 0
136Spalte drucken: "Aufschlag2": ja = 1, nein = 0
137Tabulator: "Aufschlag2" (rechtsbündig)

Neu für Aufträge ab Version 3.1.7:
138Titel drucken: "Positionsnummer": ja = 1, nein = 0
139Spalte drucken: "Positionsnummer": ja = 1, nein = 0
140Tabulator: "Positionsnummer" (linksbündig)

141Titel drucken: "Menge Verkaufs-Einheit": ja = 1, nein = 0
142Spalte drucken: "Menge Verkaufs-Einheit": ja = 1, …
143Tabulator: "Menge Verkaufs-Einheit"  (rechtsbündig)

144Titel drucken: "Verkaufs-Einheit": ja = 1, nein = 0
145Spalte drucken: "Verkaufs-Einheit": ja = 1, nein = 0
146Tabulator: "Verkaufs-Einheit" (linksbündig) 

147Titel drucken: "Einzelpreis Verkaufs-Einheit": ja = 1, …
148Spalte drucken: "Einzelpreis Verkaufs-Einheit": ja = 1, …
149Tabulator: "Einzelpreis Verkaufs-Einheit" (rechtsbündig)

Neu für Lieferscheine ab Version 3.1.9:
150Lieferschein-Titel drucken: "Einheit": ja = 1, nein = 0
151Lieferschein-Spalte drucken: "Einheit": ja = 1, nein = 0
152Lieferschein-Tabulator: "Einheit" (linksbündig)

153Lieferschein-Titel drucken: "VK-Einheit": ja = 1, nein = 0
154Lieferschein-Spalte drucken: "VK-Einheit": ja = 1, nein = 0
155Lieferschein-Tabulator: "VK-Einheit" (linksbündig)

156Lieferschein-Titel drucken: "Bestellmenge VKE": ja = 1, …
157Lieferschein-Spalte drucken: "Bestellmenge VKE": ja = 1,
158Lieferschein-Tabulator: "Bestellmenge VKE"  (rechtsb.)

159Lieferschein-Titel drucken: "Liefermenge VKE": ja = 1, …
160Lieferschein-Spalte drucken: "Liefermenge VKE": ja = 1, 
161Lieferschein-Tabulator "Liefermenge VKE"  (rechtsb.)

162Lieferschein-Tabulator: "Restmenge"  (rechtsbündig)



Einstellungen

22-314

163Lieferschein-Titel drucken: "Restmenge VKE": ja = 1, …
164Lieferschein-Spalte drucken: "Restmenge VKE": ja = 1, …
165Lieferschein-Tabulator: "Restmenge VKE"  (rechtsb.)

Neu für Auträge und Angebote ab Version 3.1.9:
166Seitenumbruch nach Angebots-Vortext: ja = 1, nein = 0
167Kein Seitenkopf auf Folgeseiten: ja = 1, nein = 0
168Formulartitel: y-Koordinate auf Folgeseiten (wenn 167=1)
169Vertreter-Nummer drucken in Kopfzeile: ja = 1, nein = 0
170Breite der Spalte „Bezeichnung” in Pixel

Neu für Aufträge ab Version 3.1.10:
171Versandkosten immer ausdrucken: ja = 1, nein = 0

Neu für Auträge ab Version 3.2.7:
172Lieferschein mit Gesamtgewichtsangabe: ja = 1, nein = 0
173Lieferschein ohne Positionen mit 0-Mengen: ja = 1, …

174Rechnung ohne Positionen mit 0-Mengen: ja = 1, …
175Rechnung mit Fremdwährungskursangabe: ja = 1, …
176Rechnung mit DM-MwSt. bei Fremdwährung: ja = 1, …

177Auftragsbestät.-Titel drucken: „Liefer-KW„: ja = 1, …
178Auftragsbestät.-Spalte drucken: „Liefer-KW„: ja = 1, …
179Auftragsbestät.-Tabulator: „Liefer-KW” (rechtsbündig)

180Lieferschein-Titel drucken: "Lagerort": ja = 1, nein = 0
181Lieferschein-Spalte drucken: "Lagerort": ja = 1, nein = 0
182Lieferschein-Tabulator: "Lagerort” (linksbündig)

Zusatzinformationen

■ Alle Distanzen bei der Formular-Parametrierung werden in „Punkten” eingegeben. Der Bezug bzw. 
Nullpunkt wird dabei entweder vom linken, oberen oder unteren Formular-/Blattrand gebildet.

■ Der Erleichterung bei der Festlegung von Tabulatoren und Rändern, sowie der Positionierung von Sei-
tennummer, Anschrift oder Absender, dient ein Rastergitter (017) mit einem 10-Punkte-Raster. Es kann 
zur Parametrierung der Formulare mit ausgedruckt werden (Wert „1”).

■ Der Druckbereich wird mit Parameter 006, dem linken Formularrand, Parameter 073, der Summe einer 
Verkaufsposition, und Parameter 122, dem Abstand des Endtextes vom Formularrand, festgelegt. Wird 
die Option „Kein Seitenkopf auf Folgeseiten (167) gewählt, ist zusätzlich der Abstand vom oberen For-
mularrand mit Parameter 168, der Y-Koordinate des Formulartitels auf Folgeseiten, zu bestimmen. Auf 
Lieferscheinen wird der rechte Rand mit Parameter 165, der Restmenge in der Verkaufs-Einheit, bzw. 
Parameter 162, der Restmenge in der Basiseinheit, definiert.

■ Für die Formulare kann eine Standardschrifttyp festgelegt werden (001). Die Standardschrift kommt 
überall dort zur Anwendung, wo als Schriftnummer der Wert „-1” eingetragen wurde.

■ Grundsätzlich sollten statt der Spalten „Menge”, „Einheit”, „Einzelpreis”, „Bestellmenge”, „Liefermen-
ge” und „Restmenge” die korrespondierenden Felder in der jeweiligen Verkaufs-Einheit ausgedruckt 
werden. Nur dann ist gewährleistet, daß bei Änderung der Einheit und des Bezugssystems in Auftrag 
oder Angebot auch tatsächlich die zugehörigen Werte auf den Formularen ausgewiesen werden!  
Ändern Sie dazu die Parameter 076 bis 078, 082 bis 087 und 090 bis 092 jeweils auf den Wert „0” ab, 
und im Gegenzug die Parameter 141, 142, 144, 145, 147, 148, 150, 151, 153, 154, 156, 157, 159, 160, 
163 und 164 auf den Wert „1”. Zusätzlich sind die Tabulatoren für die genannten Spalten in Verkaufs-
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Einheiten zu setzen (Parameter 143, 146, 149, 152, 155, 158, 161 und 165).  
Hatten Sie bereits die Formulare in den Basiseinheiten wie von Ihnen gewünscht parametrisiert, so 
übernehmen Sie einfach die Werte der entsprechenden Tabulatoren. Tabulatoren in Basiseinheiten sind 
definiert über die Parameter 068 bis 070, 074, 075 und 162.  
Selbstverständlich ist es auch möglich auf den Formularen Basis- und Verkaufseinheit, sowie jeweilige 
Mengen und Preise gleichzeitig nebeneinander auszugeben!

■ Mit YPSOS können Sie optional eine Faltmarke in die Formulare eindrucken. Stellen Sie dazu Parameter 
034 auf den Wert „1”. Die Standardposition der Faltmarke auf DIN A4 Papier beträgt „270” Punkt vom 
oberen Formularrand (Parameter 035). Die Länge der Faltmarke bestimmen Sie mit Parameter 036.

■ Der Ausdruck des Absenders in das Anschriftenfenster kann für den Fall, daß dieser bereits in das Ge-
schäfts-Briefpapier eingedruckt ist, unterdrückt werden. Geben Sie dazu bei Parameter 023 den Wert 
„0” ein.

■ Die Seitennummerierung kann unterdrückt (052) aber auch frei auf dem Formular positioniert werden 
(053 bis 055).

■ Zwischen Anschrift und den Spaltenüberschriften werden „variable Kopfzeilen” in die Formulare einge-
druckt. „Variabel” heißt, daß die einzelnen Zeilen nur danngedruckt werden, wenn Sie auch einen Wert 
besitzen. So werden Lieferschein-Nummer und -Datum, Bestell-Nummer des Kunden und -Datum oder 
die Versandart, in Abhängigkeit von der Eingabe dieser Informationen in Auftrag oder Angebot, an die-
ser Stelle gedruckt. 
Neben den allgemeinen Einstellmöglichkeiten für Schrifttyp, -größe und -stil kann zwischen zwei Um-
rahmungen (048) und unterschiedlichen Rahmenhöhen (046) gewählt werden. Die Rahmenhöhe ist da-
bei abhängig von der gewählten Schriftgröße (050). Ein Wert von „0” für Parameter 048 bedeutet keine 
Umrahmung.

■ Die Spaltenüberschriften können außer durch einfache Unterstreichung ebenfalls von einem Rahmen 
umgeben werden (059). Auch eine inverse Spaltenüberschriften-Zeile ist möglich, d.h. weiße Schrift in 
einem schwarzen Balken. Der Schriftstil der Spaltentitel (066) muß dabei den Wert „8” (outlined), bei 
manchen Schrifttypen sogar besser noch den Wert „9” (outlined, bold) besitzen.

■ Die Breite der Artikelbezeichnung muß mit Parameter 170 festgelegt werden, da sie unabhängig von 
den übrigen Tabulatoren/Spalten ist!

■ Eine Positionsnummerierung kann in zweierlei Weise erfolgen. Mit Parameter 094 legen Sie fest, ob im 
Feld der Artikelbezeichnung keine Artikel-Nummer ausgewiesen wird (Wert „0”), die Artikel-Nummer 
vor die Bezeichnung gedruckt wird (Wert „1”) oder zusätzlich das Präfix „posnr•” der Artikel-Nummer 
vorangestellt wird (Wert „2”). 
Mit den Parametern 138 bis 140 können Sie eine Positionsnummern-Spalte der Artikelbezeichnung vo-
ranstellen. In diesem Fall sollte der Parameter 094 nicht den Wert „2” besitzen

■ Sie haben die Möglichkeit einer Artikelnummer den Begriff „Artikel-Nr.” voranzustellen. Tragen Sie 
dazu für Parameter 095 den Wert „1” ein. Der Ausdruck der Artikel-Nummer selbst wird mit Parameter 
094 - Wert „1” - gesteuert.

■ Die Summenzeilen am Ende von Angebot, Auftragsbestätigung oder Rechnung können über die ge-
samte Formularbreite gedruckt, oder nach rechts um eine beliebige Distanz eingerückt werden. Die Ein-
rückung wird mit Parameter 103, dem linken Rand des Summenblocks, festgelegt.

■ Der Endbetrag in Angeboten, Auftragsbestätigungen oder Rechnungen kann, ähnlich wie die Spalten-
überschriften, invertiert werden (104).

■ Für den Endbetrag von Angeboten, Auftragsbestätigungen oder Rechnungen kann optional die jewei-
lige Währung ausgewiesen werden (112).

■ In Aufträgen kann ein kundenspezifischer Warengruppen bezogener Sonderrabatt gewährt werden. 
Außerdem stehen zwei prozentuale Preisaufschläge zur Verfügung. Alle drei Werte werden standard-
mäßig nicht auf den Formularen aufgeführt. Versehen Sie dazu die Parameter 129 bis 137 mit den ge-
wünschten Werten.

■ Für Angebote steht ein Vortext zur Verfügung. Optional kann nach dem Vortext ein Seitenumbruch ver-
anlaßt werden. Stellen Sie dazu Parameter 166 auf den Wert „1” ein.
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■ Bei mehrseitigen Formularen können Sie auf allen Seiten den kompletten Kopf ausdrucken, mit Absen-
der, Anschrift und variablen Kopfzeilen, d.h. jede Formularseite hat das gleiche Aussehen. 
Alternativ können Sie aber auch auf den Seitenkopf verzichten und auf Folgeseiten direkt mit Rech-
nungstyp, Datum, optionaler Seitennummer und den Spaltenüberschriften beginnen. Sie sparen da-
durch erheblichen Platz für die Positionen. 
Wählen Sie dazu für Parameter 167, kein Seitenkopf auf Folgeseiten, den Wert „1” und tragen zusätz-
lich in Parameter 168 die Distanz zur Formularoberkante - in Punkt - ein. Letzteres ist besonders wichtig 
bei Firmenlogo am oberen Rand des Briefpapiers.

■ Die für jeden Kunden abgelegte Vertreter-Nummer kann in den variablen Kopfzeilen aufgeführt wer-
den. Tragen Sie dazu in Parameter 169 den Wert „1” ein

■ Versandkosten werden nur dann in den Summenzeilen aufgelistet, wenn tatsächlich ein Betrag größer 
0 eingetragen wurde. Um grundsätzlich Versandkosten aufzuführen, z.B. um zu überprüfen, daß Ver-
sandkosten nicht versehentlich unberechnet geblieben sind, setzen Sie den Parameter 171 auf den Wert 
„1”.

Parameter für Bestellformulare

Basisschriftart für das gesamte Formular:
001Standard Formularschrift (Schrift-Nr.)

Randeinstellungen:
002(Zusätzlicher Rand links)
003(Zusätzlicher Rand rechts)
004(Zusätzlicher Rand oben)
005(Zusätzlicher Rand unten)
006Linker Formular-Rand!

Druckereinstellungen:
007Rahmen- und Linienerweiterung l./r.
008Drucker (1=Postscript, 0=Quickdraw)

Voreinstellungen für die Anzahl der Kopien im Druckdialog:
009Voreinstell. Anzahl Bestellungen
010Voreinstell. Anzahl Bestellkopien

Parameter zum justieren der Pixelpositionen:
011Rastergitter drucken (ja=1, nein=0)

Parameter für ein eventuelles Hindergrundbild:
(wird intern verwendet!)
012(Hindergrundbild drucken (ja=1, nein=0))
013Linker Rand für Hindergrundbild
014Rechter Rand für Hindergrundbild
015Oberer Rand für Hindergrundbild
016Unterer Rand für Hindergrundbild

Parameter für den Absender im Brieffenster:
017Absender: drucken (ja=1,nein=0)
018Absender: y-Koordinate [/x-Koordinate links]
019Absender: Schrift Nummer 
020Absender: Schrift Größe 7
021Absender: Stil:z.B.:plain=0,…
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Parameter für die Anschrift im Brieffenster:
022Anschrift: y-Koord. Oberkante [/x-Koord. links]
023Anschrift: y-Koord. Unterkante
024Anschrift: zentrieren (ja=1,nein=0)
025Zeilenhöhen:Anschrift
026Anschrift: Schrift-Nummer 
027Anschrift: Schrift-Größe 
028Anschrift: Schrift-Stil

Faltmarke:
029Faltmarke: Drucken? (ja=1,nein=0)
030Faltmarke: y-Koordinate
031Faltmarke: Länge horizontal
032(nicht verfügbar)

Titel, Nummer und Datum des Formulars:
033Formulartitel: y-Koordinate
034Formulartitel: Schrift-Nummer
035Formulartitel: Schrift-Größe
036Formulartitel: Schrift-Stil
037Formularnr: Schrift-Stil
038Formulardatum: Schrift-Stil

Parameter für die variablen Kopfzeilen:
039Var.Kopfzeilen: Drucken? (ja=1,nein=0)
040Var.Kopfzeilen: y-Koord. der 1.Zeile [/x-Koord. Tab]
041Var.Kopfzeilen: Höhe Einrahmung
042Var.Kopfzeilen: Abstand zw.Zeilen
043Var.Kopfzeilen: Rahmentyp:0,1,2
044Var.Kopfzeilen: Schrift-Nummer 
045Var.Kopfzeilen: Schrift-Größe 
046Var.Kopfzeilen: Schrift-Stil

Seitennummer:
047Seiten-Nr.: Drucken? (ja=1,nein=0)
048Seiten-Nr.: Position: (frei=0,fix=1)
049Seiten-Nr.: x-Koord. wenn frei
050Seiten-Nr.: y-Koord. wenn frei
051Seiten-Nr.: Schrift-Nummer
052Seiten-Nr.: Schrift-Größe
053Seiten-Nr.: Schrift-Stil

Parameter für die Spaltentitel:
054Spaltentitel: Rahmentyp:0,1,2
055Spaltentitel: Abstand nach oben
056Spaltentitel: Abstand nach unten

057Zusätzliche Verschiebung "Menge"
058Spaltentitel: Höhe Einrahmung
059Spaltentitel: Schrift-Nummer
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060Spaltentitel: Schrift-Größe
061Spaltentitel: Schrift-Stil

Tabulatoren für die Spalten der Positionen:
062Tabulator: "Positionsnummer" (linksb.)
063Tabulator: "Artikel-Nr."  (linksb.)
064Tabulator "Bezeichnung" (linksbündig)
065Tabulator "Menge" (rechtsbündig)
066Tabulator "Einheit" (linksbündig)
067Tabulator "Einzelpreis" (rechtsbündig)
068Tabulator "RabattProzent" (rechtsbündig)
069Tabulator "MwSt.Prozent" (rechtsbündig)
070Tabulator "Summe" (rechtsbündig) = Rand rechts
071(nicht verfügbar)

Flags, welche Spaltentitel gedruckt werden:
072Titel drucken: "Positionsnummer" (ja=1,nein=0)
073Titel drucken: "Artikel-Nr."  (ja=1,nein=0)
074Titel drucken: "Menge" (ja=1,nein=0)
075Titel drucken: "Einheit" (ja=1,nein=0)
076Titel drucken: "Einzelpreis" (ja=1,nein=0)
077Titel drucken: "Rabatt" (ja=1,nein=0)
078(nicht verfügbar)
079Titel drucken: "Gesamtpreis" (ja=1,nein=0)
080(nicht verfügbar)

Flags, welche Spalteninhalte gedruckt werden:
081Spalte drucken: "Positionsnummer"  (ja=1,nein=0)
082Spalte drucken: "Artikel-Nr."  (ja=1,nein=0)0
083Spalte drucken: "Menge" (ja=1,nein=0)1
084Spalte drucken: "Einheit" (ja=1,nein=0)1
085Spalte drucken: "Einzelpreis" (ja=1,nein=0)1
086Spalte drucken: "Rabatt" (ja=1,nein=0)1
087(nicht verfügbar)
088Spalte drucken: "Gesamtpreis" (ja=1,nein=0)1
089(nicht verfügbar)

Parameter für Bestellungs-Positionen:
090Artikel-/Positions-Nr.: (0 bis 3)
091Text "Artikel-Nr." drucken (ja=1,nein=0)
092Zeilenhöhen:ArtikelPos. 1.Zeile
093Art.Pos.1.Zeile:Schrift-Nummer
094Art.Pos.1.Zeile:Schrift Größe
095Art.Pos.1.Zeile:Stil:0,1,8,9,32…
096Zeilenhöhen:ArtikelPos.nte.Zeile
097Art.Pos.nte.Zeile:Schrift-Nummer
098Art.Pos.nte.Zeile:Schrift-Größe
099Art.Pos.nte.Zeile:Stil:0,1,8,9,…
100Abstand zwischen 2 Positionen
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Parameter für die Gesamtpreise am Ende des Formulars:
101Summen: Gesamtbetrag drucken (ja=1,nein=0)
102Summen: Linker Rand des Blocks
103Summen: Endbetrag invertiert:  (ja=1,nein=0)
104Zeilenhöhen: Summenzeilen
105Summen: Schrift-Nr. allg.Summenz. oder -1
106Summen: Schrift-Gr. allg.Summenz.
107Summen: Schrift-Stil der Summenzeilen
108Summen: Schrift-Stil Zwischensummenzeile
109Summen: Schrift-Nr. Endbetrag oder -1
110Summen: Schrift-Gr. Endbetrag
111Summen: Schrift-Stil Endbetrag:0,1,8,9,…
112Summen: Endbetrag mit Währung (ja=1,nein=0)
113Summen: Endbetrag:Höhe der Einrahmung

Parameter für den Endtext:
114Abstand zum Endtext
115Zeilenhöhen:Endtext
116Endtext: Schrift-Nummer oder -1
117Endtext: Schrift-Größe
118Endtext: Schrift-Stil:0,1,8,9,32,33,40,
119Endtext: Abstand zum Seitenende50

Sonstige
120Kein Seitenkopf auf Folgeseiten  (ja=1,nein=0)
121Formulartitel: y-Koordinate auf Folgeseiten (167=1)
122Breite der Bezeichnung in Pixel

Zusatzinformationen

■ Alle Distanzen bei der Formular-Parametrisierung werden in „Punkten” eingegeben. Der Bezug bzw. 
Nullpunkt wird dabei entweder vom linken, oberen oder unteren Formular-/Blattrand gebildet.

■ Der Erleichterung bei der Festlegung von Tabulatoren und Rändern, sowie der Positionierung von Sei-
tennummer, Anschrift oder Absender, dient ein Rastergitter (011) mit einem 10-Punkte-Raster. Es kann 
zur Parametrisierung der Formulare mit ausgedruckt werden (Wert „1”).

■ Der Druckbereich wird mit Parameter 006, dem linken Formularrand, Parameter 070, der Summe einer 
Verkaufsposition, und Parameter 119, dem Abstand des Endtextes vom Formularrand, festgelegt. Wird 
die Option „Kein Seitenkopf auf Folgeseiten (120) gewählt, ist zusätzlich der Abstand vom oberen For-
mularrand mit Parameter 121, der Y-Koordinate des Formulartitels auf Folgeseiten, zu bestimmen. 

■ Für die Formulare kann eine Standardschrifttyp festgelegt werden (001). Die Standardschrift kommt 
überall dort zur Anwendung, wo als Schriftnummer der Wert „-1” eingetragen wurde.

■ Mit YPSOS können Sie optional eine Faltmarke in die Formulare eindrucken. Stellen Sie dazu Parameter 
034 auf den Wert „1”. Die Standardposition der Faltmarke auf DIN A4 Papier beträgt „270” Punkt vom 
oberen Formularrand (Parameter 035). Die Länge der Faltmarke bestimmen Sie mit Parameter 031.

■ Der Ausdruck des Absenders in das Anschriftenfenster kann für den Fall, daß dieser bereits in das Ge-
schäfts-Briefpapier eingedruckt ist, unterdrückt werden. Geben Sie dazu bei Parameter 017den Wert 
„0” ein.

■ Die Seitennummerierung kann unterdrückt (047) aber auch frei auf dem Formular positioniert werden 
(048 bis 050).
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■ Zwischen Anschrift und den Spaltenüberschriften werden „variable Kopfzeilen” in die Formulare einge-
druckt. „Variabel” heißt, daß die einzelnen Zeilen nur danngedruckt werden, wenn Sie auch einen Wert 
besitzen. Neben den allgemeinen Einstellmöglichkeiten für Schrifttyp, -größe und -stil kann zwischen 
zwei Umrahmungen (043) und unterschiedlichen Rahmenhöhen (041) gewählt werden. Die Rahmen-
höhe ist dabei abhängig von der gewählten Schriftgröße (045). Ein Wert von „0” für Parameter 043 
bedeutet keine Umrahmung.

■ Die Spaltenüberschriften können außer durch einfache Unterstreichung ebenfalls von einem Rahmen 
umgeben werden (054). Auch eine inverse Spaltenüberschriften-Zeile ist möglich, d.h. weiße Schrift in 
einem schwarzen Balken. Der Schriftstil der Spaltentitel (053) muß dabei den Wert „8” (outlined), bei 
manchen Schrifttypen sogar besser noch den Wert „9” (outlined, bold) besitzen.

■ Die Breite der Artikelbezeichnung muß mit Parameter 122festgelegt werden, da sie unabhängig von den 
übrigen Tabulatoren/Spalten ist!

■ Eine Positionsnummerierung kann in zweierlei Weise erfolgen. Mit Parameter 090 legen Sie fest, ob im 
Feld der Artikelbezeichnung keine Artikel-Nummer ausgewiesen wird (Wert „0”), die Artikel-Nummer 
vor die Bezeichnung gedruckt wird (Wert „1”) oder zusätzlich das Präfix „posnr•” der Artikel-Nummer 
vorangestellt wird (Wert „2”). 

■ Die Summenzeilen am Ende des Formulars können über die gesamte Formularbreite gedruckt, oder nach 
rechts um eine beliebige Distanz eingerückt werden. Die Einrückung wird mit Parameter 102, dem linken 
Rand des Summenblocks, festgelegt.

■ Der Endbetrag kann, ähnlich wie die Spaltenüberschriften, invertiert werden (103).

■ Für den Endbetrag kann optional die jeweilige Währung ausgewiesen werden (112).

■ Bei mehrseitigen Formularen können Sie auf allen Seiten den kompletten Kopf ausdrucken, mit Absen-
der, Anschrift und variablen Kopfzeilen, d.h. jede Formularseite hat das gleiche Aussehen. 
Alternativ können Sie aber auch auf den Seitenkopf verzichten und auf Folgeseiten direkt mit Rech-
nungstyp, Datum, optionaler Seitennummer und den Spaltenüberschriften beginnen. Sie sparen da-
durch erheblichen Platz für die Positionen. 
Wählen Sie dazu für Parameter 120, kein Seitenkopf auf Folgeseiten, den Wert „1” und tragen zusätzl-
ich in Parameter 121die Distanz zur Formularoberkante - in Punkt - ein. Letzteres ist besonders wichtig 
bei Firmenlogo am oberen Rand des Briefpapiers.

Formulardruck in unterschiedlichen Sprachen

Mit YPSOS können Sie Bestellungen, Angebote, Auftragsbestätigungen, Lieferscheine, Rechnungen, Profor-
marechnungen und Gutschriften in beliebigen Formularsprachen drucken. Neben den deutschen Formulartex-
ten werden die englischen Texte mit dem Programm mitgeliefert. Wollen Sie Formulare in einer anderen 
Sprache erzeugen, zum Beispiel in französisch, so müssen Sie YPSOS die entsprechenden fremdsprachigen 
Texte mitteilen. Dies erfolgt im Menü „Formulare” des „Einstellungen”-Moduls.

☞ Außer den fremdsprachigen Texten des jeweiligen Formulartyps sollten auch die Artikelbezeich-
nungen und -einheiten in diesen Sprachen vorliegen. Fehlt zum Beispiel beim Druck einer Bestellung 
in englischer Sprache für einen Artikel die englische Artikelbezeichnung und -einheit, so wird von YP-
SOS an deren Stelle der deutschsprachige Text eingesetzt!

• Wählen Sie dazu den Befehl „Formulartexte Bestellungen”, „Formulartexte Angebote” oder „Formu-
lartexte Aufträge” aus dem „Formulare”-Menü, je nachdem welche Formulare Sie um eine weitere 
Sprache ergänzen möchten.

Sie erhalten das in Abbildung 307 dargestellte Eingabefenster.
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Abbildung 307

Es stehen Ihnen diejenigen Sprachen zur Verfügung, die von Ihnen zuvor in den „Hilfsmenüs”, ebenfalls im 
Modul „Einstellungen”, Menü „Einstellungen”, angelegt wurden. Fehlt Ihnen die benötigte Formularsprache 
im Auswahlmenü der Formulartextbearbeitung, so fügen Sie zuvor dem Hilfsmenü „Sprachen” den entspre-
chenden Eintrag an (sie dazu Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmenüs für Bildschirmeingabemasken", auf Seite 
298).

Die Eingabemasken für die Formulartexte von Bestellungen, Angeboten und Auftragsbestätigungen/Liefer-
scheinen/Rechnungen sind identisch zu bedienen. Es werden drei Spalten angezeigt. Die Texte in der Spalte 
„Standard-Titel” können nicht bearbeitet werden. Sie geben Ihnen die Bedeutung des jeweiligen Textparame-
ters an.

☞ Nur die Texte in der rechten Spalte können geändert werden, auch die angezeigten deutschen Texte. 
So könnten Sie zum Beispiel „Rab.” von Text 15 in „%” ändern!

Mit dem Auswahlmenü können Sie zwischen den verschieden Sprachen wechseln. Zum Ändern oder zur Neu-
eingabe klicken Sie in das gewünschte Feld und machen Ihre Eintragung.

☞ Denken Sie daran, daß für die einzelnen Texte auf den Formularen nur fest definierte Maximallängen 
möglich sind, und kürzen Sie ggf. ab.

• Haben Sie die Konfiguration der Formulartexte abgeschlossen und wollen Sie die Änderungen übern-
ehmen, so klicken Sie auf den „Sichern”-Knopf.

• Wollen Sie die Änderungen nicht Übernehmen, so klicken Sie auf den „Abbrechen”-Knopf.

Vor- und Endtexte beim Formulardruck

YPSOS bietet Ihnen die Funktionalität Angeboten einen beliebig langen Text voranzustellen, bzw. am Ende von 
Angeboten, Lieferscheinen und Aufträgen anzuhängen. Diese Texte können Sie auf den „Texte”-Eingabesei-
ten von Angeboten oder Aufträgen erstellen, modifizieren oder aus dem Textbausteinverzeichnis einsetzen.

Im „Einstellungen”-Modul kann der Verwalter den verschiedenen Vor- bzw. Endtexten der Druckformulare 
Texte aus dem Textbaustein-Verzeichnis als Standardvorbelegung zuordnen.

• Wählen Sie dazu den Befehl „Angebots-Vortext”, „Angebotsendtext”, „Lieferschein-Endtext” oder 
„Rechnungsendtext” aus dem „Formulare”-Menü.

Sie erhalten das in Abbildung 308 dargestellte Eingabefenster.
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Abbildung 308

• Markieren Sie den gewünschten Textbaustein als Standard-Text in dem Sie diesen mit der Maus ankli-
cken. Klicken Sie anschließend auf den „Sichern”-Knopf, wenn Sie die Änderung übernehmen wollen.

• Wollen Sie die Änderungen nicht Übernehmen, so klicken Sie auf den „Abbrechen”-Knopf.

Textbausteine bearbeiten

Textbausteine, die Ihnen zur Vereinfachung der Angebots- und Auftragserstellung in YPSOS zur Verfügung 
stehen, können Sie im Auftrags-Modul erstellen und bearbeiten (siehe dazu Kapitel 10 "Bearbeiten der Text-
bausteine für Aufträge", auf Seite 202).

• Wählen Sie „Textbausteine” aus dem „Spezial”-Menü im Auftrags-Modul.

Sie erhalten die Liste aller Textbausteine angezeigt.

Abbildung 309

• Wollen Sie einen Eintrag aus der Liste Löschen, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wählen „Lös-
chen” aus dem Menü „Ablage”

• Wollen Sie der Textbaustein-Liste einen Eintrag hinzufügen, so wählen Sie „Neu” aus dem Menü „Ab-
lage”.

• Wollen Sie einen Eintrag ändern, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wählen „Öffnen” aus dem 
Menü „Ablage” oder Doppelklicken Sie auf den abzuändernden Textbaustein-Eintrag.
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Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Abbildung 310

• Machen Sie Ihre Eingaben und klicken Sie auf den „Sichern”-Knopf um die Änderungen abzuspeichern.

• Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie auf den „Abbrechen”-
Knopf.

• Sind Sie wieder in der Textbaustein-Liste, so können Sie diese durch betätigen der Eingabetaste schlie-
ßen oder wählen Sie „Liste schließen” aus dem Menü „Ablage”.
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22.3 Das Menü „Überprüfung„

Im Menü „Überprüfen” sind alle Befehle zusammengefaßt, mit deren Hilfe der Verwalter aggregierte Daten 
aus den Basiswerten erneut berechnen lassen kann.

Abbildung 311

Artikelstamm prüfen

Mit diesem Befehl werden die Monats- und Jahresumsätze aller Artikel, offener Bestellungen und die Bestände 
neu berechnet.

Bestandskonten prüfen

Mit diesem Befehl überprüft YPSOS alle Bestandskonten nach Einträgen ohne Bezug zur Artikeldatei. Sind der-
artige Einträge vorhanden, so können diese gelöscht werden!

Kreditorenprüfen

Dieser Befehl kontrolliert alle Kreditoren im Hinblick auf unvollständige Zahlungseinträge.

Bestell-Positionen prüfen

Dieser Befehl sucht nach fehlerhaften Textpositionen und markiert diese gegebenenfalls als „erledigt”.

Ansprechpartner prüfen

Mit diesem Befehl können Sie die Ansprechpartner-Datei nach Ansprechpartnern ohne Bezug zu einer Adresse 
durchsuchen und, sofern vorhanden, diese löschen.

Briefe prüfen

Rufen Sie diesem Befehl auf, so kontrolliert YPSOS, ob für jeden Brief in der Briefdatei auch ein zugehöriger 
4D-Write-Datensatz in der [WRITE]-Datei hinterlegt ist.
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22.4 Das Menü „Datenbank”

Das „Datenbank”-Menü gibt dem Verwalter Aufschluß über alle Dateien des Systems, beinhaltet Archivier-
funktionen sowie Ex- und Importmöglichkeiten.

Abbildung 312

Datenbank-Info

Der Befehl „Datenbank-Info” zeigt dem Verwalter in Listenform alle Dateien der Datenbank mit der jeweils 
zugehörigen Anzahl von Datensätzen an (Abbildung 313).
Der Verwalter kann einzelne oder alle Dateien auf eine Festplatte sichern, derart archivierte Dateien importie-
ren und damit die Datenbank wiederherstellen. Die archivierten Dateien werden im gleichen Ordner abgelegt 
in dem sich das YPSOS Programm bzw. der 4D Client befinden (siehe dazu Abbildung 314)
Er kann aber auch eine oder alle Dateien UNWIEDERBRINGLICH löschen! Diese Möglichkeit ist mit großer Vor-
sicht zu benutzen. Führen Sie zuvor auf alle Fälle eine Datensicherung durch!

Abbildung 313
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Abbildung 314

Mit „Info drucken” können Sie die Liste aller Dateien mit der Anzahl der jeweils enthaltenen Datensätze auf 
einen Drucker ausgeben.

Indexdateien neu erstellen

Mit diesem Befehl werden alle Indizes in der Datenbank neu erzeugt. 
Dies kann dann notwendig werden, wenn zum Beispiel bei Stromausfall die Datenbank nicht korrekt verlassen 
wurde. Dabei kann es zu Beschädigung der Indexdateien kommen. 

☞ Benutzen Sie vor dem Reindizieren Ihrer Datenbank zunächst das Hilfsprogramm 4D Tools und über-
prüfen Sie Ihre Datenbank. Das Programm befindet sich auf Ihren 4th Dimension Disketten.

Eine Datei exportieren

Wählen Sie einen der Befehle zum Datenexport, werden Sie von YPSOS nach einem Dateinamen gefragt. Wird 
dieser Dialog mit „Sichern” abgeschlossen, wird die entsprechende Datei auf den gewählten Datenträger ex-
portiert.

Abbildung 315

Exportierte Daten werden grundsätzlich als ASCII-Dateien gespeichert, und können so von vielen Macintosh-
Programm wie Microsoft Excel™, Microsoft Word™ usw. gelesen werden.
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Eine Datei reimportieren

Dieser Befehl ist zur Zeit nicht verfügbar!

Artikelpreisliste importieren

YPSOS bietet Ihnen die Möglichkeit Preislisten in digitalisierter Form zu importieren. Wählen Sie dazu „Artikel-
preisliste importieren” aus dem Datenbank-Menü im Einstellungen-Modul.
Die Importfunktion umfaßt nicht nur die automatisierte Neuanlage von Artikeln, sondern auch die Aktualisie-
rung von Ein- und Verkaufspreisen, Artikel-Namen und Bezeichnungen, sowie der Lieferanten.
Die zu importierenden Artikel müssen in einer festgelegten Form vorliegen. Die Importdatei muß im ASCII-For-
mat gespeichert sein. Die Felder jedes Artikel-Datensatzes müssen durch Tabulatoren voneinander getrennt 
werden. Jeder Artikel-Datensatz muß durch eine Zeilenschaltung (CR;ASCII 13) abgeschlossen sein.
Am einfachsten läßt sich die benötigte Dateiform mit einem Tabellenkalkulationsprogramm (z.B. Microsoft Ex-
cel) erzeugen. Sichern Sie die Tabelle dazu im Textformat. Jedes Feld steht dabei in einer eigenen Spalte.
Häufig werden Preislisten bereits als Dokumente in Tabellen-Form auf Disketten geliefert. Vor dem Import 
müssen alle zusätzlichen Informationen wie Überschriften oder weitere - außer den fünf unten aufgeführten - 
Spalten aus der Tabelle entfernt werden. Überprüfen Sie vor dem Import die Feldinhalte und korrigieren Sie 
diese gegebenenfalls.

■ Im ersten Feld steht die Bestell-Nummer. Es werden nur die ersten 20 Zeichen der Bestell-Nummer be-
nutzt. Das Feld Bestell-Nummer ist alphanumerisch.

■ Im zweiten Feld steht der Artikel-Name mit bis zu 80 Zeichen Textlänge. Ist der Text länger als 80 Zei-
chen, so wird er abgeschnitten.

■ Im dritten Feld muß der Händler-Einkaufspreis angegeben werden. Es sind alle Zahlen und Dezimalkom-
ma erlaubt.

■ Im vierten Feld folgt der Verkaufspreis. Auch hier sind nur Zahlen und das Komma als Zeichen erlaubt.

■ Im fünften und letzte Feld steht die deutsche Artikel-Beschreibung.

In Kurzform hat ein Artikeldatensatz damit folgenden Aufbau:

■ Bestell-Nummer (alphanumerisch; maximal 20 Zeichen) 
Tabulator 
Artikel-Name (alphanumerisch; maximal 80 Zeichen) 
Tabulator 
Einkaufspreis (Fließkommazahl) 
Tabulator 
Verkaufspreis (Fließkommazahl) 
Tabulator 
Dt. Artikel-Beschreibung (alphanumerisch; maximal 32000 Zeichen) 
Zeilenschaltung/CR (ASCII 13)
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Im Dialog-Fenster für den Import von Artikelpreislisten stehen Ihnen noch verschiedene Optionen zur Verfüg-
ung:

Abbildung 316

• Geben Sie zuerst die Adressnummer des Lieferanten an, dessen Artikelpreisliste Sie importieren möcht-
en. Sollte Ihnen die Adress-nummer nicht bekannt sein, dann klicken Sie auf den „Suchen”-Knopf links 
neben dem Eingabefeld für die Lieferanten-Nummer. Sie erhalten den Suchdialog für Adressen.

• Wollen Sie, daß YPSOS nicht existierende Artikel neu anlegt, so klicken Sie in das Feld „Nicht gefunde-
ne… neu anlegen” und geben Sie zusätzlich die gewünschte Warengruppen-Nummer an, oder wählen 
Sie diese mit Hilfe des Ausklapp-Menüs.

Sie können nun noch wählen, in welchem Fall eine Aktualisierung existierender Artikel und Bestandskonten zu 
erfolgen hat oder ob importierte Artikel/Bestandskonten grundsätzlich neu anzulegen sind. Letzteres ist zum 
Beispiel dann sinnvoll, wenn sich der Einkaufspreis eines Artikels geändert hat und das zugehörige Bestands-
konto noch Bestände aufweist. Eine Aktualisierung würde den Lagerwert verfälschen.
Sie haben auch die Möglichkeit zu bestimmen, welche Felder abgeglichen werden sollen. So können Sie zum 
Beispiel eine reine Preisaktualisierung vornehmen. Kreuzen Sie dazu die gewünschten Import-Felder an in dem 
Sie sie anklicken.
Nach erfolgtem Import der Artikelpreisliste gibt YPSOS eine, in Abbildung 317 beispielhaft dargestellte Status-
meldung aus. Zusätzlich werden eine Liste der aktualisierten und eine Liste der neu angelegten Artikel geöffnet.

Abbildung 317

Artikelpreise exportieren

Um Artikelpreise in eine Standard-Textdatei zu schreiben, die zum Beispiel mit Microsoft Word™ oder Excel™ 
weiterbearbeitet werden kann:

• Wählen Sie den Befehl „Artikelpreise exportieren” aus dem Menü „Datenbank”.

Abbildung 318
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• Wählen Sie mit der Maus das Suchfeld aus und geben einen Suchbegriff ein.

• Drücken Sie den „Index-Suche”-Knopf um die Suche zu starten.

• Geben Sie einen Dateinamen ein und drücken den „Sichern”-Knopf um die Daten in die angegebene 
Datei zu speichern.

Artikelpreise importieren

Um Artikelpreise aus einer Standard-Textdatei zu lesen:

• wählen Sie den Befehl „Artikelpreise importieren” aus dem „Datenbank”-Menü.

• Wählen Sie die gewünschte Datei aus und drücken den „Importieren”-Knopf.

❲ Die Daten werden im Artikelstamm eingetragen.

☞ Es können nur für solche Artikel Preise importiert werden, die zuvor auch exportiert und bearbeitet 
wurden. bei der bearbeitung darf keine Formatänderung stattgefunden haben. Benutzen Sie vorzugs-
weise den Befehl „Artikelpreisliste importieren„, ebenfalls aus dem Menü „Datenbank” im Modul 
„Einstellungen„.

Adressen exportieren

Um alle oder ein Auswahl von Adressen aus der Adressdatenbank in eine Textdatei zu schreiben:

• Wählen Sie den Befehl „Adressen exportieren” aus dem Menü „Datenbank”.

❲ Sie erhalten den Suchdialog für Adressen (Zum Suchen von Adressen siehe Kapitel 4 "Das Erstellen einer 
Adressenliste per Suchbefehl", auf Seite 60).

• Wählen Sie mit der Maus die gewünschte Adressgruppe aus.

• Wählen Sie das Suchfeld aus und geben einen Suchbegriff ein.

• Drücken Sie den „Index-Suche”-Knopf um die Suche zu starten.

• Geben Sie einen Dateinamen ein und drücken den „Sichern”-Knopf um die Daten in die angegebene 
Datei zu speichern.

Adressen importieren

YPSOS bietet Ihnen die Möglichkeit Adresslisten in digitalisierter Form zu importieren. Wählen Sie dazu „Adres-
sen importieren” aus dem Datenbank-Menü im Einstellungen-Modul.
Die Importfunktion umfaßt nicht nur die automatisierte Neuanlage von Adressen, sondern auch deren Aktua-
lisierung.
Die zu importierenden Adressen müssen in einer festgelegten Form vorliegen. Die Importdatei muß im ASCII-
Format gespeichert sein. Die Felder jedes Adressdatensatzes müssen durch Tabulatoren voneinander getrennt 
werden. Jeder Adressdatensatz muß durch eine Zeilenschaltung (Carriage Return;ASCII-Zeichencode 13) ab-
geschlossen sein.
Am einfachsten läßt sich die benötigte Dateiform mit einem Tabellenkalkulationsprogramm (z.B. Microsoft Ex-
cel) erzeugen. Sichern Sie die Tabelle dazu im Textformat. Jedes Feld steht dabei in einer eigenen Spalte.
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☞ Fügen Sie im Falle der Tabellenbearbeitung mit Hilfe des Tabellenkalkulationsprogramms Microsoft Excel an das 
Ende der Tabelle noch einen Datensatz an, den Sie nicht mit importieren möchten. Excel schließt die Tabelle nicht 
mit einer Zeileschaltung ab. Dadurch würde der letzte Datensatz sonst nicht mit importiert werden!

Überprüfen Sie vor dem Import die Feldinhalte und korrigieren Sie diese gegebenenfalls.

■ Im ersten Feld steht die Adressnummer. Das Feld Adressnummer ist als Ganzzahl einzugeben. Wird die 
„0” angegeben, so vergibt YPSOS beim Import die nächste freie Adressnummer aus dem zugehörigen 
Nummernkreis. Wird eine bereits vorhandene Adressnummer angegeben, so aktualisiert YPSOS den zu-
gehörigen Datensatz aufgrund der importierten Informationen.

In Kurzform hat ein Artikel-Datensatz damit folgenden Aufbau:

■ Adress-Nummer(Ganzzahl) 
Tabulator 
Anrede(alphanumerisch; maximal 40 Zeichen) 
Tabulator 
Titel(alphanumerisch; maximal 20 Zeichen) 
Tabulator 
Name 1(alphanumerisch; maximal 40 Zeichen) 
Tabulator 
Name 2(alphanumerisch; maximal 40 Zeichen) 
Tabulator 
Vorname(alphanumerisch; maximal 40 Zeichen) 
Tabulator 
Abteilung(alphanumerisch; maximal 40 Zeichen) 
Tabulator 
Straße(alphanumerisch; maximal 40 Zeichen) 
Tabulator 
Land(alphanumerisch; maximal 8Zeichen) 
Tabulator 
Postleitzahl(alphanumerisch; maximal 8Zeichen) 
Tabulator 
Ort(alphanumerisch; maximal 40 Zeichen) 
Tabulator 
Postfach(alphanumerisch; maximal 10 Zeichen) 
Tabulator 
Postfach-Postleitzahl(alphanumerisch; maximal 8Zeichen) 
Tabulator 
Telefon(alphanumerisch; maximal 45Zeichen) 
Tabulator 
Telefax(alphanumerisch; maximal 45Zeichen) 
Tabulator 
Branche(alphanumerisch; maximal 40 Zeichen) 
Tabulator 
Adressgruppe(Zahl; Zeilennr. des gewünschten Auswahlmenüs) 
Tabulator 
Kurzcode A(alphanumerisch; maximal 20 Zeichen) 
Tabulator 
Kurzcode B(alphanumerisch; maximal 20 Zeichen) 
Tabulator 
Kurzcode Numerisch(Ganzzahl) 
Zeilenschaltung/CR (ASCII 13)

☞ Sie können Adressen auch exportieren, mit einem Tabellenkalkulationsprogramm bearbeiten und anschließend 
wieder importieren, sofern Sie das Format nicht ändern. Die exportierten Adressen haben bereits den korrekten 
Datensatzaufbau für den späteren Import.

☞ Ansprechpartner können nicht mit importiert werden! Es stehen für den Import nur die oben aufgeführten Felder 
zur Verfügung. Für umfassendere Datenimporte in YPSOS setzen Sie sich bitte mit Eberle Software in Verbindung!
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Adressen mit Ansprechpartner exportieren

Um Adressen mit Ansprechpartnern in eine Standard-Textdatei zu schreiben:

• Wählen Sie den Befehl „Adr. m. Partner exportieren” aus dem Menü „Datenbank”.

Abbildung 319

• Wählen Sie das Suchfeld aus und geben einen Suchbegriff ein.

• Drücken Sie den „Index-Suche”-Knopf um die Suche zu starten.

• Geben Sie einen Dateinamen ein und drücken den „Sichern”-Knopf um die Daten in die angegebene 
Datei zu speichern.

Adressen mit Ansprechpartner importieren

Um Adressen mit Ansprechpartnern aus einer Standard-Textdatei zu lesen:

• Wählen Sie den Befehl „Adr. m. Partner importieren” aus dem „Datenbank”-Menü.

• Wählen Sie die gewünschte Datei aus und drücken den „Importieren”-Knopf.

❲ Die Daten werden in die Dateien eingetragen.
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23.1 Die freie Suche mit dem Sucheditor

An vielen Stellen in YPSOS haben Sie die Möglichkeit, über den Befehl „Freie Suche” den sogenannten „Su-
cheditor” aufzurufen.

❲ Sie erhalten dann folgendes Fenster:

Abbildung 320

Der Sucheditor besteht aus vier Bereichen:

■ dem Suchschreibbereich mit den zu formulierenden Suchkriterien. 
Die Anzahl der aufeinanderfolgenden Suchzeilen, verknüpft mit den Operatoren „Und”, „Oder”, „Au-
ßer” ist unbegrenzt. Mit dem vertikalen Rollbalken können Sie sich alle Suchzeilen ansehen, wenn der 
sichtbare Bereich nicht ausreicht.

■ links die Datenfelder der aktuellen Datei.  
Benötigen Sie zum Suchen Felder anderer Dateien, so klicken Sie auf den linken oder rechten Pfeil, um 
in die andere Datei zu gelangen. Fettgedruckte Datenfeldbezeichnung erinnern Sie daran, daß diese Da-
tenfelder indiziert sind.

■ in der Mitte die Vergleichsoperatoren;

■ rechts die Suchoperatoren „Und”, „Oder”, „Außer”.

Sie sehen außerdem vier Knöpfe zum Anklicken: „Sichern”, „Öffnen”, „Abbrechen” und „OK”, sowie das An-
kreuzfeld „In der Auswahl suchen„.

Sie verfügen im allen Sucheditoren über die gleichen Werkzeuge, nämlich:

■ Vergleichsoperanten,

■ logische Suchoperanten,

■ den Joker „@”.

Die Vergleichsoperatoren

Der Vergleichsoperand „ist gleich”
Wenn der Vergleichsoperator „ist gleich” gewählt wird, wird ein Wert gesucht, der genau dem eingegebenem 
Suchkriterium entspricht.

☞ Diese Suche kann für alle Felder, außer dem Typ Bild, angewendet werden.

Vergleichsoperatoren

Suchoperatoren

Datenfelder der aktuellen Datei

Werte-Eingabefeld
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Der Vergleichsoperant „ist nicht gleich”
Hier wird ein Wert gesucht, der ungleich dem eingegebenen Suchkriterium ist.

☞ Diese Suche kann für alle Felder, außer dem Typ Bild, angewendet werden.

Der Vergleichsoperant „ist größer als”
Hier wird ein Wert gesucht, der größer als das eingegebene Suchkriterium ist.

☞ Diese Aktion sucht aus dem bestehenden Indexverzeichnis die entsprechenden Werte. Diese Suche 
kann für alle Felder, außer dem Typ Bild, angewendet werden.

Der Vergleichsoperant „ist größer oder gleich als”
Hier wird ein Wert gesucht, der größer als das eingegebene Suchkriterium ist oder diesem genau entspricht.

☞ Diese Aktion sucht aus dem bestehenden Indexverzeichnis die entsprechenden Werte. Diese Suche 
kann für alle Felder, außer dem Typ Bild, angewendet werden.

Der Vergleichsoperant „ist kleiner als”
Hier wird ein Wert gesucht, der kleiner als das eingegebene Suchkriterium ist.

☞ Diese Aktion sucht aus dem bestehenden Indexverzeichnis die entsprechenden Werte. Diese Suche 
kann für alle Felder, außer dem Typ Bild, angewendet werden.

Der Vergleichsoperant „ist kleiner oder gleich als”
Hier wird ein Wert gesucht, der kleiner als das eingegebene Suchkriterium ist oder diesem genau entspricht.

☞ Diese Aktion sucht aus dem bestehenden Indexverzeichnis die entsprechenden Werte. Diese Suche 
kann für alle Felder, außer dem Typ Bild, angewendet werden.

Der Vergleichsoperant „enthält”
Erlaubt eine Suche nach etwas, das den eingegebenen Wert enthält. 

☞ Diese Suche ist sequentiell und kann eine vorhandene Indizierung nicht verwenden. Sie kann nur bei 
Alpha- und Textfeldern angewendet werden.

Der Vergleichsoperant „enthält nicht”
Erlaubt die Suche nach etwas, das den eingegebenen Wert nicht enthält. 

☞ Diese Suche ist sequentiell und bezieht sich nicht auf das Indexverzeichnis. Sie kann nur bei Alpha- 
und Textfeldern angewendet werden.

Die logischen Operatoren

Der Sucheditor stellt drei verschiedene logische Operatoren zur Verfügung: „Und”, „Oder”, „Außer”.

Der logische Operator „Und”
Wenn Sie bei einer Suche den Operator „Und” einsetzen, suchen Sie Datensätze, die gleichzeitig zwei Bedin-
gungen erfüllen.
Beispiel: Nehmen wir das Datenfeld „Adressgruppe„. Zuerst suchen Sie alle Datensätze mit der Branche „Kun-
den” heraus. Sie erhalten eine Auswahl.
Wenn Sie eine zweite Suchzeile mit „Und” eingeben und dann nach zusätzlich nach „Lieferanten” fragen, 
kann Ihre Auswahl keinen Datensatz enthalten, da es keine Adresse gibt, die gleichzeitig in der Adressgruppe 
„Kunden” und in der Adressgruppe „Lieferanten” sein kann.

Der logische Operator „Oder”
Sie suchen zwei Werte oder Wertgruppen. Sie können alle Datensätze suchen, die „Kunden” oder „Lieferant” 
sind.
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Der logische Operator „Außer”
Mit diesem Operator werden alle Datensätze gefunden, die der ersten Suchbedingung entsprechen, außer sol-
chen, die der zweiten Bedingung entsprechen. 

Beispiel:
Sie können z. B. alle Adressen „Müller”, außer Adressen in „8000” München, suchen lassen, um so alle Adres-
sen „Müller” zu finden, die nicht in München wohnen.

Formulieren eines Suchkriteriums

• Klicken Sie auf den Namen des Datenfeldes, in dem die Suche erfolgen soll.

❲ Die Bezeichnung des Datenfeldes wird automatisch in den Suchschreibbereich übertragen und das Fens-
ter mit den Vergleichsoperatoren blinkt auf.

• Wählen Sie einen Vergleichsoperator aus, indem Sie auf den gewünschten Vergleichsoperator klicken. 

❲ Er wird ebenfalls automatisch in den Suchschreibbereich übertragen.

• Geben Sie das Suchkriterium in das Feld Wert ein bzw. klicken Sie bei einem „Wahr”/”Unwahr”-Feld 
den betreffenden Auswahlknopf an.

❲ Der Inhalt des Wertfeldes wird wiederum automatisch in den Suchschreibbereich übertragen.

In diesem Moment blinkt das Fenster mit den logischen Operatoren auf. Wenn Sie eine weitere Suchzeile ein-
geben wollen, müssen Sie einen der drei Operatoren auswählen. Dazu klicken Sie einfach auf den von Ihnen 
benötigten Operator.

• Schreiben Sie die zweite Suchzeile nach dem gleichen Prinzip.

• Um die Suche zu starten, klicken Sie auf „OK”. Um die Suche abzubrechen, klicken Sie auf „Abbre-
chen”.

Der Joker „@”

Wenn Sie die richtige Schreibweise eines Wortes nicht wissen, können Sie so trotzdem eine Suche starten. 
Schreiben Sie die Anfangsbuchstaben des Wortes, gefolgt von dem Joker „@”, z. B. „Du@” und das Programm 
findet alle Datensätze die mit Du… beginnen.

☞ Der Platz, die Funktion und die Anzahl der verwendeten Joker können frei gewählt werden.

Beispiele:

■ „Du@” 
 findet alle Namen, die mit „Du” anfangen: Dunkel, Duplikat, durstig, usw.

■ „Du@g” 
 findet alle mit „Du” beginnenden Namen, die mit „g” enden: zum Beispiel dunstig;

■ „@g” 
 findet alle mit „g” endenden Feldinhalte, zum Beispiel: Analog, mehlig, durstig…;

■ „D@u@” 
 findet alle Namen, die mit „D” anfangen und ein „u” enthalten: zum Beispiel Datum, Digitaluhr, Durch-
lauferhitzer…;

■ „@u@l” 
 findet alle Namen, die ein „u” enthalten und mit einem „l” enden: zum Beispiel Hufnagel, Kuhstall…;
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■ „D@u@l” 
 findet alle Namen, die mit „D” anfangen, ein „u” enthalten und mit einem „l” enden: zum Beispiel 
Durchfahrtsignal usw…;

☞ Ein eventuell vorhandenes Indexverzeichnis eines Feldes wird nur dann benutzt, wenn die Anfangs-
buchstaben bekannt sind und der Joker sich auf den rechten Teil des Namens bezieht; zum Beispiel 
„Du@„.

☞ In allen anderen Fällen wird die Suche sequentiell durchgeführt, d.h. sie kann erheblich länger dauern.

☞ Daß Sie den Joker frei einsetzen können, ist nicht immer nur vorteilhaft. So können Sie eine Suche star-
ten, die etwas anders formuliert, viel schneller wäre. Wenn Sie zum Beispiel nach „Du@t” suchen, um 
alle Namen, die mit „Du” beginnen und mit „t” enden, zu suchen, dauert das bei vielen Datensätzen 
recht lange. 

☞ Schreiben Sie Ihre Suche in zwei Zeilen, Sie erhalten das Resultat erheblich schneller.

Beispiel
Suchbegriff: Name IST GLEICH „Du@” UND Name IST GLEICH „@t”
Das Programm startet zuerst eine indizierte Suche nach der ersten Zeile. In den gefundenen Datensätzen dieser 
Suche erfolgt dann die in der zweiten Zeile beschriebene sequentielle Suche, also auf einer Teilauswahl von 
Datensätzen und nicht auf der gesamten Datei. 

Suche nach Feldern einer Unterdatei

Wenn in einem Feld mehrer Einträge in der Eingabmaske eingegeben werden können, z.B. für das Feld „Such-
index” oder das Feld „Weitere Telefone” im Adressen-Eingablayout, sind diese Daten oft in einer Unterdatei 
abgespeichert.
Um eine Suche in den Datenfeldern einer Unterdatei zu starten, klicken Sie auf den Namen der Unterdatei in 
der Feldliste im linken Bereich des Sucheditors.

❲ Es erscheint die Liste der Unterdateidatenfelder in einem Fenster:

Abbildung 321

Suchen Sie so alle Datensätze, die mindestens einen Unter-Datensatz haben, der die gestellte Bedingung er-
füllt.

• Wählen Sie das gewünschte Unterdatenfeld aus. 

❲ Dieses wird in den Editor in einer untergeordneten Form „Name des Feldes” übertragen. Die Suche wird 
in der üblichen Art geschrieben und ausgeführt.

Suche nach den Feldern einer verknüpften Datei

Um eine Suche nach den Feldern einer verknüpften Datei zu starten, klikken Sie die Pfeile über der Feldnamen-
liste an, mit denen Sie sich von einer Datei zur anderen bewegen können.

❲ Die Felder der gesuchten Datei erscheinen im Fenster. 

• Wählen Sie das gewünschte Feld aus. 
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❲ Es wird in folgender Form in den Sucheditor geschrieben: „[Dateiname]Feldname”. 

Die Suche erfolgt in der üblichen Weise.

Beispiel:
Sie haben eine Liste der „offenen Rechnungen” auf dem Bildschirm geöffnet und mit dem Befehl „Suchen” 
aus dem Menü „Liste” den Sucheditor aufgerufen.
Sie möchten nun aus der Liste aller offenen Rechnungen die Ihrer Kunden aus München heraussuchen:

• Klicken Sie auf die Pfeile über der Feldliste, bis Sie zur Adressendatei gelangen.

• Wählen Sie das Feld „PLZ” aus der Feldliste der Adressendatei.

• Klicken Sie auf den Vergleichsoperator „Ist gleich” und geben als Suchwert „8000” ein.

• Starten Sie die Suche mit Drücken auf „OK”

☞ Eine Suche in einer verknüpften Datei kann nur erfolgen, wenn zwischen der Datei, für die eine Aus-
wahl von Datensätzen gesucht werden soll und der Datei, deren Felder Sie zur Formulierung des Such-
kriteriums benutzen eine Verbindung besteht.

Eine Suche sichern

Besonders dann, wenn man mehrere Suchzeilen geschrieben hat, kommt der Wunsch, eine Suche für später 
aufzuheben, um diese wieder aufrufen zu können.

• Klicken Sie auf Sichern.

❲ Der Standard-Sicherungsdialog erscheint. 

• Geben Sie dem Dokument einen Namen und klicken Sie auf „Sichern”.

☞

Anmerkung: Der Suchbefehl selbst und nicht das Resultat wird gesichert.

Eine gesicherte Suche wieder öffnen

Wenn Sie eine Suche gesichert haben, rufen Sie diese durch den Befehl „Öffnen” wieder auf. 

❲ Das Dialogfenster mit den vorhandenen Dokumenten erscheint.

• Wählen Sie das gewünschte Dokument aus.

• Klicken Sie auf „Öffnen” oder machen Sie einen Doppelklick auf dieses Dokument.

❲ Der Suchvorgang wird wieder am Bildschirm angezeigt. Sie können die Suche sofort starten, oder auch 
noch ändern.
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23.2 Das Sortieren einer Liste

An vielen Stellen im YPSOS-Programm ist es möglich, einen Sortierbefehl zu starten, um z.B. eine Liste zu sor-
tieren. Mit dem Befehl „Sortieren” öffnet sich das Standard-YPSOS-Sortierfenster.

Abbildung 322

In der Feldliste auf der linken Seite befindet sich eine Liste der Namen aller Dateifelder, nach denen sortiert 
werden kann. Diese „Feldliste” ist unterschiedlich, je nach gewählter Datei. Wenn Sie nach einem Feld in einer 
anderen Datei sortieren wollen, benutzen Sie die Pfeile am oberen Rand der Feldliste, um in eine andere Datei 
zu gelangen.
Rechts sind Zeilen, in denen Sie die Datenfelder eingeben können, auf welche sich die Sortierung bezieht. Um 
diese Felder einzusetzen, klicken Sie die gewünschten Felder im Fenster an.

Klicken Sie mit dem Mauszeiger auf eines der Felder, erscheint dieses als Sortierkriterium rechts neben der Liste. 
Hinter dem Sortierkriterium befindet sich ein kleiner Pfeil. Zeigt dieser Pfeil nach oben, wird aufsteigend, zeigt 
der Pfeil nach unten, wird absteigend sortiert. Ein Klick auf den Pfeil kehrt die Sortierrichtung um.

☞ Maximal können 30 Sortierkriterien bzw. Felder angegeben werden.

☞ YPSOS kann das Sortieren wesentlich schneller durchführen, wenn die Sortierfelder mit einer internen „Index„-
Tabelle verbunden sind. Der Namen von solchen Felder erscheint in der Feldliste in Großbuchstaben und Fett-
schrift, nicht indizierte Felder sind groß/klein geschrieben.  
Wollen Sie nach mehreren Feldern sortieren, sollten Sie immer erst nach indizierten Feldern und dann nach nicht 
indizierten sortieren. Der Sortiervorgang wird dann wesentlich schneller durchgeführt.

1. Sortierkriterium

2. Sortierkriterium
SortierrichtungListe aller Felder
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23.3 Das Arbeiten mit Listen

Sie können an verschiedenen Stellen des Programmes Listen erzeugen lassen. Eine Liste hat etwa folgende Ge-
stalt:

Abbildung 323

Wenn Sie eine Liste erzeugen lassen, erscheint in der Menüleiste das „Auswahl”-Menü sowie optional ein 
„Spezial”-Menü. Weiterhin können Sie die Befehl im „Ablage”-Menü nutzen:

Abbildung 324

Die gewählten Befehle beziehen sich immer nur auf die Auswahl von Listeneinträgen. Diese ist durch die dunkle 
Hinterlegung leicht erkennbar.

☞ Nur wenn keine Auswahl getroffen worden ist, beziehen sich die gewählten Befehle auf alle in der Lis-
te vorhandenen Einträge.

Ein oder mehrere Einträge in einer Liste auswählen

Zum Auswählen eines einzigen Eintrages in einer Liste

• zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den gewünschten Eintrag und drücken einmal die Maustaste.

Zum Auswählen eines zusammenhängenden Bereiches von Datensätzen in der Liste:

• Klicken Sie auf den ersten gewünschten Listeneintrag und lassen die Maustaste wieder los

• Drücken die Umschalt- oder Shifttaste und klicken Sie auf den letzten Eintrag der Auswahl.
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Wollen Sie mehrere einzelne Datensätze (Zeilen) in einer Liste aktivieren bzw. deaktivieren

• Halten Sie die Steuerung- oder Kommando-Taste (Strg/Apfel) nieder und klicken mit dem Mauszeiger 
auf die gewünschten Elemente.

Neuen Eintrag in einer Liste (Datei) anlegen

Um einen neuen Eintrag in der aktuellen Liste anzulegen, wählen Sie den Befehl „Neu” aus dem „Ablage”-
Menü. Diese Neuanlage ist identisch mit der Neuanlage außerhalb der Liste in der entsprechenden Datei.

Ausgewählte Einträge einer Liste bearbeiten

Um die aktuelle Auswahl in der Einzeldarstellung zu bearbeiten, wählen Sie den „Öffnen„-Befehl aus dem 
„Ablage”-Menü.
Es erscheint die zu der angezeigten Datei gehörende Eingabemaske. Sie können hier alle Eingaben zu den ge-
wählten Elementen einsehen und verändern. Selbst Angaben, die möglicherweise nicht in der Liste verzeichnet 
sind, können hier eingesehen und bearbeitet werden.

Schließen der Liste

• Wählen Sie „Schließen” aus dem „Ablage”-Menü, um die Bearbeitung der Liste zu beenden oder drüc-
ken Sie die Eingabetaste.

❲ Das Fenster mit der dargestellten Liste wird geschlossen, das Programm kehrt in den Grundzustand zu-
rück.

☞ Fenster mit einer „Schließ-Box” links oben in der Titelleiste können durch einen Klick in die Box ge-
schlossen werden.

Ausgewählte Einträge einer Liste löschen

Um die aktuelle Auswahl einer Liste zu löschen, wählen Sie „Löschen” aus dem „Ablage”-Menü. Die Einträge 
werden unwiderruflich gelöscht! 

☞ Ist kein Listeneintrag aktiviert, wird die ganze Liste gelöscht.

Vor dem tatsächlichen Löschen werden Sie ein letztes mal gefragt, ob Sie die Einträge löschen möchten. Sie 
erhalten dort eine Information über den Dateinamen, aus der die Einträge gelöscht werden sollen, sowie die 
Anzahl der zu löschenden Einträge.

Abbildung 325

Bestätigen Sie mit OK, werden die Einträge gelöscht: Klicken Sie auf Abbrechen, werden keine Datensätze ge-
löscht.

Info über eine Auswahl

Um weitere Informationen über die aktuelle Auswahl zu erhalten, wählen Sie den Befehl „Informationen” im 
„Ablage”-Menü.

Abbildung 326



Allgemeine Befehle

23-342

Der Befehl „Informationen” ist nicht in allen Listen verfügbar.

Papierformat

Wählen Sie den Befehl „Papierformat” um das gewählte Papierformat zu ändern. Dies ist aber beim Benutzen 
der von uns empfohlenen Drucker nicht notwendig. Das Papierformat wird zu jeder Liste von YPSOS automa-
tisch passend vorgewählt.

Drucken der Einträge in der Liste

Wählen Sie den Befehl „Drucken” aus dem „Ablage”-Menü, um die dargestellte Liste auf dem Drucker aus-
zugeben.
Sie werden dann u.U. um eine genauere Spezifikation Ihrer Druck-Wünsche gebeten. Beim Drucken einer 
Adressenliste sieht das wie folgt aus:

Abbildung 327

• Wählen sie die gewünschte Optionen aus und drücken den „Drukken”-Knopf.

Drucken eines Berichtes

Wenn Sie eine andere als die angebotenen Listen benötigen können Sie sich diese selbst mit Hilfe des „Berichts-
fensters” zusammenstellen.
Eine ausführliche Beschreibung des Berichtsfensters finden Sie in Kapitel 23 "Erstellen und Drucken eines Be-
richtes", auf Seite 345.

Nur die ausgewählten Einträge einer Liste zeigen

Wählen Sie den Befehl „Teilauswahl”, um eine Teilliste mit den ausgewählten Einträgen zu erstellen. Die Ein-
träge werden lediglich aus der angezeigten Liste ausgeblendet, aber nicht in der Datenbank gelöscht!
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Alle ausgewählten Einträge ausblenden

Wählen Sie „Ausblenden” aus dem „Auswahl”-Menü um aus einer Liste bestimmte ausgewählten Elemente 
auszublenden und die Verbleibenden in einer (kleineren) Liste darzustellen.

Auswahl wie zu Beginn

Wenn Sie zuvor ausgeblendete Elemente einer Liste wieder sehen wollen, wählen Sie „Auswahl wie zu Be-
ginn„. Es erscheint die Grundauswahl der Liste mit allen Einträgen

Alle Datensätze einer Datei anzeigen

Wenn Sie alle in der Datei gespeicherten Datensätze in der Liste anzeigen wollen, wählen Sie den Befehl „Alle 
Datensätzte zeigen” aus dem „Auswahl”-Menü.

Das Sichern einer Auswahl

Wenn Sie die aktuelle Auswahl auf Diskette oder Festplatte sichern wollen, wählen Sie den Befehl „Auswahl 
sichern…„.
Dies ist z.B. dann sinnvoll, wenn Sie einem Kunden regelmäßig mit Ihrer Preisliste seiner Artikel bestücken wol-
len. Sie brauchen die Auswahl seiner Artikel nur einmal anzulegen und können diese dann auf Diskette sichern 
und, wie im nachfolgenden Kapitel beschrieben, wieder laden.

Eine Auswahl wieder laden

Um eine abgespeicherte Auswahl zu laden, wählen Sie den Befehl „Auswahl laden…„.
Diese Auswahl können Sie wie eine „von Hand” erstellte Auswahl bearbeiten.

Eine gespeicherte Auswahl dazuladen

Um zu der augenblicklichen Auswahl eine weitere Auswahl dazuzuladen, wählen Sie den Befehl „Auswahl da-
zuladen…„.

Suchen innerhalb einer Liste

Sie können sich von YPSOS automatisch eine Liste von Elementen erstellen lassen, indem Sie nach Gemeinsam-
keiten der Elemente suchen. Diese „Freie Suche” ist im Kapitel 23-"Die freie Suche mit dem Sucheditor" auf 
Seite 334 erklärt.

Beispiel:
Sie befinden sich in der Warengruppen-Liste und wollen eine Auswahl der Warengruppen aufstellen, die nur 
solche Gruppen beinhaltet, die einen Lagerwert von mehr als 10000 DM, aber einen VK-Umsatz von weniger 
als 1000 DM besitzen.

Hierzu gehen Sie wie folgt vor:

• Wählen Sie den Befehl „Suchen…” aus dem Menü „Auswahl”.

• Klicken Sie auf das Suchfeld „Lagerwert”.

• Wählen Sie den Vergleichsoperator „größer als„.

• Geben Sie jetzt über die Tastatur den Wert 10000 ein.

• Klicken Sie mit der Maus auf den logischen Operator „und„

• Wählen Sie das Suchfeld „VK-Umsatz” sowie den
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• Vergleichsoperator „ist weniger„.

• Vervollständigen Sie die Suche mit der Eingabe des Wertes 1000.

Abbildung 328

Klicken Sie jetzt auf den ‚Suchen‘-Knopf, stellt YPSOS eine Liste aller Warengruppen zusammen, deren Lager-
wert über 10000 DM und deren VK-Umsatz bis jetzt unter 1000 DM liegt. Alle Einträge, die das Suchkriterium 
nicht erfüllen, werden aus der Warengruppen-Liste ausgeblendet.

Sortieren der Listeneinträge

Um eine angezeigte Liste nach einem Feld (also einer Spalte) zu sortieren, drücken Sie einen der kleinen Pfeile 
am unteren Rand der Spalte:

• Wenn Sie den „Pfeil nach oben ” drücken, wird die Liste nach dieser Spalte aufsteigend sortiert.

• Drücken Sie den „Pfeil nach unten ” um die Liste absteigend zu sortieren.

Abbildung 329

• Wenn Sie nach mehreren Kriterien sortieren wollen wählen Sie den Befehl „Sortieren…” aus dem „Aus-
wahl”-Menü.

Für weitere Informationen sehen Sie bitte in Kapitel 23-"Das Sortieren einer Liste" auf Seite 339 nach.
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23.4 Erstellen und Drucken eines Berichtes

YPSOS bietet die Möglichkeit, vom Benutzer selbst definierte Listen, einen sogenannten „Bericht”, auszudru-
cken. Um einen Bericht zu drucken, müssen vom Benutzer zuvor die Spalten der Liste definiert werden. Ein er-
stelltes Berichtsformat kann abgespeichert und später wiederverwendet werden. Die Anzahl der zu 
definierenden Berichte ist unbegrenzt.
Wählen Sie den Befehl „Drucken Bericht” aus dem „Ablage”-Menü. YPSOS zeigt alle bereits definierten und 
abgespeicherten Berichte in einem Auswahlfenster.

Abbildung 330

• Zum Drucken eines bereits definierten Berichtes wählen Sie einen Bericht aus und klicken auf „Öffnen”.

• Zum Erstellen eines neuen Berichtformates wählen Sie „Abbrechen”. YPSOS zeigt den Berichts-Editor:

Abbildung 331

Das Berichtfenster

Das Fenster mit den Datenfeldern
Oben links sehen Sie die Datenfelder der aktuellen Datei.
Um von einer Datei zur anderen zu gelangen, klicken Sie einfach die Pfeile in der Dateileiste an.

Das „Sortieren„-Fenster
Dieses Fenster besteht zur Zeit nur aus einer Zeile: [Sortierung hinzufügen].
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Hier erscheinen die Namen der Datenfelder, nach der die Sortierung erfolgen soll.

Bericht mit Rahmen drucken
Diese Option rahmt den Bericht automatisch ein.
 

Das Arbeitsfenster
In dieses Fenster tragen Sie die Datenfelder ein, die im Bericht erscheinen sollen. Mit den zwei Rollbalken könn-
en Sie innerhalb des Fensters blättern.

Ihre Datenfelder werden in Spaltenform eingetragen.

Die Rechenfunktionen
Es gibt fünf automatische Rechenfunktionen. Sie beziehen sich alle auf die aktuelle Auswahl der zu druckenden 
Datensätze:
Summe: berechnet die Summe von Zahlenwerten.
Max: zeigt den größten Wert mehrerer Zahlen an.
Mittelwert: berechnet den Durchschnittswert von mehreren Zahlenwerten.
Anzahl: ergibt die Anzahl der Datensätze.
Min: zeigt den kleinsten Wert mehrerer Zahlen an.

Automatische Spaltenbreite
Mit dieser Option können Sie bestimmen, daß das Programm die Spaltenbreite automatisch an die jeweilige 
Datenfeldlänge anpaßt. Da YPSOS zuerst alle Feldinhalte auf ihre Länge überprüfen muß, dauert dieser Vor-
gang jedoch etwas länger.

Eine nicht automatische Spaltenbreite ermöglicht einen schnelleren Ausdruck des Berichts. Feldinhalte die mehr 
als den reservierten Platz zur Verfügung stellen gehen nicht verloren, sie werden vielmehr in die nächste Zeile 
der Spalte umgebrochen.

Die Bericht-Menüs

Der Programmteil, in dem Sie die Berichte erstellen, verfügt über eigene Menüs:

Das „Ablage”-Menü

Abbildung 332

Neu
Mit diesem Befehl erstellen Sie einen neuen Bericht.

Öffnen…
Mit diesem Befehl können Sie einen vorher gesicherten Bericht aufrufen.
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Sichern
Mit diesem Befehl können Sie einen fertigen oder angefangenen Bericht sichern.
Wenn Sie den Bericht zum ersten Mal sichern, erhalten Sie ein Dialogfenster, indem Sie aufgefordert werden, 
dem Bericht einen Namen zu vergeben.

Sichern unter…
Mit diesem Befehl können Sie einen Bericht unter anderem Namen sichern.

Drucken auf…
Mit diesem Befehl können Sie auf einen anderen, als den unter Auswahl (Apfel Menü) gewählten Druckertyp 
drucken.

Papierformat…
Mit diesem Befehl können Sie das Papierformat des Berichtes bestimmen. 

Drucken…
Wenn Sie den Druckertyp und das Papierformat gewählt haben, können Sie mit diesem Befehl den Bericht aus-
drucken.

Bericht schließen
Mit diesem Befehl schließen Sie den Bericht und kehren wieder in Ihre Anwendung zurück.

Das” Bearbeiten”-Menü
Außer den üblichen Befehlen wie Ausschneiden, Kopieren, Einfügen und Löschen haben Sie noch fünf weitere 
Befehle zur Verfügung.

Spalte einfügen
Mit diesem Befehl können Sie innerhalb eines Berichtes eine leere Spalte einfügen.

Umbruch einfügen
Mit diesem Befehl können Sie einen Umbruch für Zwischensummen in den Bericht einfügen.

Spalte löschen
Mit diesem Befehl können Sie eine Datenspalte wieder löschen.

Umbruch entfernen
Mit diesem Befehl können Sie einen eingefügten Umbruch löschen.

Daten ausblenden
Mit diesem Befehl können Sie einen Bereich des Berichtes ausblenden. Dies funktioniert auch im umgekehrten 
Sinne mit Daten einblenden.

Das „Schrift”-Menü
In diesem Menü sind alle in Ihrem System enthaltenen Schriften aufgeführt.
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Das „Stil”-Menü
Mit diesem Menü können Sie den Stil und die Größe der Zeichen sowie das Aussehen Ihrer Felder, Formeln 
oder Berechnungsresultate bestimmen.

Das „Sonstiges”-Menü 

Formel bearbeiten…
Mit diesem Befehl können Sie im Formel-Editor eine Formel erstellen.

Letzte Sortierung entfernen
Mit diesem Befehl entfernen Sie die zuletzt gewählte Sortierung.

Seitenumbruch
Mit diesem Befehl fügen Sie einen Seitenumbruch ein.

Grundvorbereitungen

Bevor Sie einen Bericht erstellen, muß zuerst das Papierformat festgelegt werden.

Druckausgangsart
Wählen Sie die Druckart aus, nachdem oder bevor Sie den Bericht angelegt haben.

Rufen Sie im Menü Ablage den Befehl Drucken auf… auf.

Ein Dialogfenster erscheint:

Abbildung 333

YPSOS bietet Ihnen vier Druckarten.
Hier können Sie die Art Ihrer Wahl frei bestimmen.

• Um diesem Beispiel Schritt für Schritt folgen zu können, klicken Sie bitte auf „Normaler Drucker”.

• Anschließend klicken Sie auf „OK” und rufen den Befehl „Drukken” aus dem Menü „Ablage” auf. 

Aber beachten Sie bitte, daß Sie wirklich zuvor das Papierformat bestimmt haben, damit der Ausdruck form-
schön gelingt.

Papierformat

Wenn Sie in dem Menü „Ablage” den Befehl „Papierformat” aufrufen, erscheint dieser Dialog:
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Abbildung 334

• Legen Sie das Papierformat und die Druckparameter fest.

• Sobald Sie auf „OK” geklickt haben, erhalten Sie ein weiteres Fenster, in dem Sie die Kopf-þund Fuß-
zeilenbeschriftungen bestimmen können.

Anmerkung:

Ein Bericht kann nicht breiter als eine Seite sein. Ist der Bericht jedoch breiter, können Sie ihn im Querformat 
erstellen.

• Geben Sie die gewünschten Überschriften ein.

„Kopfzeile linksbündig„, „Kopfzeileþzentriert„, ”Kopfzeile rechtsbündig„, „Fußzeile linksbündig„, „Fußzeile 
zentriert„, ”Fußzeile rechtsbündig„.
In diese sechs Dialogfelder können Sie Informationen Ihrer Wahl eingeben.
Einige Schreibweisen werden automatisch mit den aktuellen Werten ersetzt:

■ Zeit: #h

■ Datum: #d

■ Seitenzahl: #p

Oberer und unterer Rand
Sie können diese Maße in Punkten, Zoll oder Zentimetern eingeben. 

• Klicken Sie dazu auf die betreffende Bemaßungsart.

• Anschließend geben Sie die Werte für die Kopf- und Fußzeilengröße ein.

Anmerkung:
Bei Bedarf können Sie in jedem Feld die Schriftgröße, die Schriftart und den Stil ändern.

• Klicken Sie in das betreffende Feld und rufen Sie die Menüs Schrift und Stil auf.

• Wenn Sie mit sämtlichen Formatierungen fertig sind, klicken Sie auf „OK.”

Bericht erstellen

Felder einfügen
Im folgenden Beispiel befinden wir uns im Modul „Debitoren”.
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Wählen Sie als erstes Datenfeld „LIEF-DATUM” aus.
Plazieren Sie das Feld auf die Titelleiste des Arbeitsfensters, indem Sie das Feld anklicken, die Maustaste ge-
drückt halten und das Feld auf die Titelleiste schieben.

Wenn Sie die Maustaste loslassen, sieht der Bildschirm wie folgt aus:

Abbildung 335

Sie sehen: 

■ den Feldnamen in der Titelleiste des Berichtes.

■ das automatische Einsetzen einer Titelbezeichnung. Diese Bezeichnung entspricht dem Titel des Feldes, 
der von Ihnen jederzeit im Text, Form und Größe, beliebig geändert werden kann. Ändern Sie diesen in 
„Datum” um.

■ das Entstehen der drei Bereichen mit den Buchstaben „K„, „D” und „S„. „K” bedeutet Kopfteil, „D” 
Datenteil und „S” Summenteil des Berichtes.

■ die Berechnungsfunktionen sind anklickbar,

■ genau wie die Ankreuzfelder „Bericht mit Rahmen” und „Automatische Spaltenbreite„.

• Zum Üben klicken Sie auf Automatische Spaltenbreite. Das Ankreuzfeld ist deaktiviert.

• Sie können die Spalte von „Datum” verbreitern. Plazieren Sie den Mauspfeil auf den Berichttitel, er 
nimmt diese Form an:

Sie können mit dem Pfeil die rechte Seite der Spalte nach links oder rechts bewegen.

• Klicken Sie erneut auf Automatische Spaltenbreite. Die Spalte erhält ihre ursprüngliche Breite.

☞ YPSOS hat eine optimale Spaltenbreite-Verwaltung, die Sie während der ganzen Zeit beibehalten.

• Sie plazieren die anderen Felder nach dem gleichen Prinzip.

• Setzen Sie nacheinander die Datenfelder „LS_NUMMER„, „ADRESS_NR” in die Spalten ein. 
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• Schalten Sie mit den kleinen Pfeilen am oberen Rand der Dateiliste auf eine andere Datei um, bis das 
Feld „NAME1” erscheint. Fügen Sie auch dieses Feld in den Bericht ein.

• Fügen Sie ebenfalls das Feld „Strasse” sowie nach zurückschalten auf die ursprüngliche Datei das Feld 
„Gesamt_Netto” ein.

• Benennen Sie alle Felder um bis sich Ihnen folgendes Bild bietet:

Sortieren
Sie haben jetzt die Datenfelder plaziert.
Wenn Sie sie so belassen, erscheinen die Lieferscheine in der Reihenfolge der Eingabe.
Die Lieferscheine sollen aber nach dem „Datum” sortiert werden.

•  Klicken Sie im Sortierfenster auf „[Sortierung hinzufügen]” und plazieren Sie es mit gedrückter Maus-
taste auf die Spalte „Datum„.

• Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird die Bezeichnung „Datum” in das Sortierfenster vor die Bezeich-
nung „Sortierung hinzufügen…” eingetragen.

Wollen Sie das zuletzt gewählte Sortierfeld wieder löschen, rufen Sie im Menü „Sonstiges” den Befehl „Letzte 
Sortierung entfernen” auf.

Berechnungen einfügen
Es sollen einige Berechnungen durchgeführt werden.

In der Spalte „LS-Nummer” sollen folgende Informationen erscheinen:

■ Die Anzahl der Lieferschein pro Tag.

Dazu benötigen Sie nach jedem Tag (Datum) einen Umbruch (Zwischensumme).
Daher müssen Sie auf dieser Ebene einen Umbruch aufrufen. 

• Um einen Umbruch zu erzeugen, klicken Sie auf die letzte Zeile „S„.

•  Rufen Sie im Menü „Bearbeiten” den Befehl „Umbruch einfügen” auf.

❲ Nun können Sie die Berechnungen erstellen. 

• Markieren Sie den Umbruchteil „U1” in der Spalte „LS-Nummer”.

❲  Sie sehen, daß die Ankreuzfelder der Standard Rechenfunktionen anklickbar sind.

• Klicken Sie „Summe” an. 

❲ Für die Rechenfunktion wird ein Symbol eingetragen.

Beim Ausdrucken des Berichtes erscheinen die Symbole nicht mehr. Es wäre daher empfehlenswert, dem Leser 
des Berichtes eine Hilfe anzulegen:

• Tragen Sie in die Spalte „Datum” den Text „Anzahl-LS” ein um die Rechenfunktion zu bezeichnen.

In der Spalte „GP-Netto” sollen am Ende jeder Seite folgende Informationen erscheinen:

■ Summe Gesamtpreis-Netto.

■ Kleinster Rechnungsbetrag.

■ Größter Rechnungsbetrag.

• Markieren Sie den Umbruchteil ”S” in der Spalte „GP-Netto”.
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• Klicken Sie „Summe”, „Min” sowie „Max” an. 

• Tragen Sie in die Spalte „Straße” den Text „Summe GP-Netto”, „Kleinster” sowie „Größter R-Betrag” 
ein um die Rechenfunktion zu bezeichnen.

☞ Anmerkung: Die maximale Länge eines Textes oder eines Bereichs, der mehrere Texte beinhaltet, be-
trägt 50 Zeichen.

❲ Ihr Bildschirm sieht folgendermaßen aus:

Abbildung 336 

☞ Anmerkung: Wenn Sie mehrere Funktionen eingeben, so ist die Darstellungsreihenfolge am Bild-
schirm immer die gleiche: Summe, Min, Max, Zahl….

Wiederholte Werte
Wenn nach einer Spalte sortiert wird in der gleiche Einträge mehrmals vorkommen, stehen im gedruckten Be-
richt in einer Spalte dieselben Einträge mehrmals untereinander. YPSOS vermeidet dies, indem es diese doppel-
ten Einträge unterdrückt.

• Kreuzen Sie „Wiederholte Werte” an wenn Sie diese Funktion ausschalten wollen.

Beispiel:

Abbildung 337

☞ Es können nur mehrfach vorkommende Einträge in Feldern weggelassen werden die sortiert werden!
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• Sortieren Sie deshalb den Bericht noch nach den Feldern „Adressnummer”, „Name” sowie „Straße”.

Abbildung 338

Spalten einfügen 
Sie können jederzeit Spalten in einen Bericht einfügen; sei es, weil Sie ein Datenfeld vergessen haben, oder we-
gen einer Spalte, in der Sie Kommentare oder Titel einfügen wollen.

• Um eine Spalte am richtigen Platz einzufügen, wählen Sie die Spalte aus, vor der die neue Spalte einge-
fügt werden soll.

• Markieren Sie die Spalte „Adressnummer”.

• Im Menü „Bearbeiten” rufen Sie den Befehl „Spalte einfügen” auf.

Nach Aufrufen des Befehls wird die neue leere Spalte vor der markierten Spalte eingefügt.

Spalten löschen 
Sie können jederzeit Spalten in einem Bericht löschen.

• Aktivieren Sie die Spalte und wählen den Befehl „Spalte löschen” aus dem „Bearbeiten”-Menü.

Schriftarten
Wie Sie beim Einfügen von Spalten gesehen haben, können Sie nach Belieben Text in Ihren Bericht eingeben. 
Sie können aber auch das Aussehen dieser Texte verändern.
In der Titelzeile können Sie Titelbezeichnungen nach Ihrer Wahl eingeben und die Schriftart sowie die Schrift-
größe selbst bestimmen.
 

• Stellen Sie die Titel fettgedruckt dar indem Sie die Titelzeile aktivieren und im Menü „Stil” den Befehl 
„Fett” anwählen. 

• Anschließend zentrieren Sie die Feldtitel indem Sie aus dem Menü „Stil” den Befehl „Zentriert” anwäh-
len.

• Korrigieren Sie das Aussehen der Bezeichnungen im Umbruch und am Seitenende.

❲ Es sollte Sich Ihnen folgendes Bild bieten:
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Abbildung 339

Formatieren
Die numerischen Werte, die in einem Bericht vorkommen, können ähnlich wie in Tabellenkalkulationsprogram-
men formatiert werden.
Jede Zeile, ob Kopfteil, Datenbereich oder Seitenende, kann eine andere Formatierung beinhalten.
Das Formatieren eines Feldeswird immer in derselben Art vorgenommen.
Erzeugen Sie nun die folgenden Formatierungen im Datenbereich des Berichtes:

• Den „Gesamtpreis-Netto” formatieren Sie wie folgt: „####0,00þDM” und rechtsbündig.

Das Zeichen „#” stellt einen Platzhalter für den Inhalt der Datei dar. Der Platz wird freigehalten. Es sollten so 
viele ”#”-Zeichen gesetzt werden, wie Stellen erwartet werden. Wird der Platz nicht benötigt, so bleibt er frei.
Anders bei dem Formatierbefehl „0”. Es werden so viele Stellen erzwungen, wie „0” angegeben wurden.
Auf diese Weise können beliebig viele Vor- wie Nachkommastellen freigehalten oder auch erzwungen werden.
Genauso ist es möglich Text, wie z.B. Einheiten in den Text einzufügen.
In unserem Beispiel werden so eine Vorkomma sowie zwei Nachkommastellen mit nachfolgender Einheit (DM) 
erzwungen.

Die GP-Netto-Spalte sollte wie folgt aussehen:

Einen Bericht sichern

Sie können den Bericht jederzeit auf Platte oder Diskette schreiben. 
Im Menü „Ablage” rufen Sie „Sichern unter…” auf.

❲ Das Standard-Dialogfenster für Sichern erscheint. 
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• Geben Sie dem Dokument einen Namen.

• Drücken Sie den „Sichern”-Knopf.

Abbildung 340

• Ein gesichertes Dokument kann wieder geöffnet werden, indem Sie im Menü „Ablage” den Befehl 
„Öffnen” aufrufen.

Bericht drucken

• Um den Bericht zu drucken, rufen Sie den Befehl „Drucken” aus dem Menü „Ablage” auf.

❲ Wenn Sie bei „Drucken auf…” als Ausgabeart die Option „Bildschirm” gewählt haben, wird der Bericht 
auf dem Bildschirm ausgegeben.

• Den üblichen Druckdialog bestätigen Sie mit „OK”, der Druckvorgang läuft dann ab.

❲ Der Bericht könnte dann etwa diese Gestalt haben:

Daten ausblenden

• Wenn Sie nicht möchten, daß die Daten im Umbruch ausgedruckt werden, dann klicken Sie auf die Um-
bruchzeile und rufen Sie im Menü „Bearbeiten” den Befehl „Daten ausblenden” auf.

Wenn Sie Ihren Bericht nun betrachten, bemerken Sie, daß die Umbruchzeile links durch ein Symbol gezeichnet 
wurde.
Auf diese Art können Sie die Zwischensummen für einen Ausdruck ausblenden, ohne sie deswegen löschen zu 
müssen.

• Damit die Zeile beim Ausdrucken wieder erscheint, markieren Sie erneut die Umbruchzeile und rufen Sie 
im Menü „Bearbeiten” den Befehl „Daten zeigen” auf.
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Sie können den Datenbereich des Berichtes markieren, damit zum Beispiel nur die Ergebnisse im Umbruch und 
am Seitenende ausgedruckt werden.

• Markieren Sie die Datenzeile und rufen Sie den Befehl „Daten ausblenden” auf.

Um trotzdem die Übersichtlichkeit über die Zwischensummen zu erhalten, können Sie die Bezeichnung des sor-
tierten Datenfeldes, hier „Datum”, im Umbruch mit dem Zeichen „#” versehen. Das Zeichen wird beim Aus-
druck automatisch durch den aktuellen Wert ersetzt.

Das Zeichen „#” stellt den Wert dar, auf welchen sich der Umbruch bezieht. Gibt es mehrere Umbrüche, so 
nimmt das Zeichen „#” die verschiedenen Werte an.

Wahl des Seitenumbruches innerhalb eines Berichtes

• Wenn Sie bei jedem Umbruch einen Seitenumbruch (Seitenvorschub) wünschen, wählen Sie den Bereich 
U1 aus.

• Rufen Sie den Befehl „Seitenumbruch” aus dem Menü „Sonstiges” auf.

In diesem Fall ist nicht mehr das „S” des Seitenende-Bereichs unterstrichen, sondern das „U” des Umbruches: 
U1.

• Damit der Seitenumbruch wieder am Seitenende erfolgt, klicken Sie auf den Summenteil und rufen er-
neut Seitenumbruch auf.

Ein Bericht mit Unterdateien erstellen

Beim Erstellen eines Berichtes können Sie auch die Datenfelder einer Unterdatei benutzen.
Sie verwenden dazu die Unterdatei wie jedes andere Datenfeld auch.
Wenn Sie z.B. das Datenfeld der Unterdatei „SUB_Telefon” in die Titelleiste bewegt und die Maustaste loslas-
sen haben, erscheint eine Liste mit den Datenfeldern der Unterdatei.

Abbildung 341

• Klicken Sie auf das Datenfeld „Nummer” um dieses Feld in den Bericht aufzunehmen.

Sobald Sie das getan haben, wird der Name der Unterdatei mit dem Namen des Datenfeldes der Unterdatei 
eingesetzt.
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	+ Wenn mit der von Ihnen gemachten Eingabe mehrere Stücklistenartikel im Artikelstamm gefunden werden, werden diese in einer Liste mit Bezeichnung sowie Material- und Stückkosten dargestellt, der gewünschte Artikel kann bequem ausgesucht und gewä...

	7.2 Produktionsaufträge Suchen & Bearbeiten
	7.3 Liste der Produktionsaufträge
	7.4 Liste der Produktionsverbräuche

	8 Bestellwesen
	8.1 Die Eingabemaske für Bestellungen
	Suchen der Lieferantenadresse für eine Bestellung
	Um eine Adresse in die Bestellung zu übernehmen
	Um erneut nach Adressen zu suchen
	Um eine Adresse neu im Adressenstamm anzulegen

	Auswahl des Adresspartners für das Feld „Ihr Zeichen„
	Das Anlegen einer neuen Bestellpositionen
	Wählen des Bestandskontos für eine Bestellposition
	Einfügen von freiem Text in eine Bestellung

	8.2 Positionsarten innerhalb einer Bestellung
	Stamm- oder kalkulierte, freie Positionen (STM, KFP)
	Textpositionen in einer Bestellugn(TXT)

	8.3 Das Menü „Bestellungen”
	Anlegen einer neuen Bestellung
	Suchen und Bearbeiten von Bestellungen
	Öffnen einer Liste der Bestellungen
	Suchen ungedruckter Bestellungen und Ausdruck
	Drucken einer Auswahl von Bestellungen als Formular

	Öffnen einer Liste aller bestellten Positionen
	Suchen aller offenen Bestellpositionen
	Das Verbuchen der Warenzugänge einer Bestellung
	Der Warenzugang einer Lagerbestellung
	Der Warenzugang einer Rückstandsbestellungen
	Einbuchen einer einzelnen Bestellung per Bestellnummer
	Einbuchen mehrerer Bestellungen auf einmal
	Einbuchen mehrerer Bestellpositionen auf einmal

	Anlegen eines Kreditors für eine Bestellung

	8.4 Das Menü „Zu-Bestellen„
	Neuanlage eines Eintrages in der „Zu-Bestellen„-Datei
	Öffnen einer Liste der „Zu-Bestellen„-Eintragungen
	Öffnen einer Liste der Minderbestände
	Öffnen einer Liste der Lieferrückstände
	Erzeugen von Bestellungen für aktuelle Lieferrückstände


	9 Angebotswesen
	9.1 Das „Angebote”-Menü
	Erstellen eines Angebots
	Hauptseite:
	Suchen der Kundenadresse für das Angebotsformular
	Auswahl der Zahlungsart per Auswahlmenü
	Positionen-Seite:

	Anlegen einer neuen Formular-Position
	Suchen eines Artikels für eine Angebotsposition
	Bearbeiten einer Angebotsposition
	Löschen einer Angebotsposition
	Bearbeiten des Vor- und Nachtextes eines Angebots
	Festlegen des zuständigen Vertreters für ein Angebot
	Bearbeiten des Zahlungsbedingungstextes
	Abspeichern des Angebots
	Ausdrucken eines neu angelegten Formulares
	+ Um das Erscheinungsbild des Angebotsformulars an Ihre Wünsche anzupassen lesen Sie bitte Kapitel 22 "Einstellen der Druckoptionen für Angebotsformulare", auf Seite 307. Hier stehen Ihnen umfangreiche Konfigurationsmöglichkeiten zur Verfügung.


	Bearbeiten eines bereits angelegten Formulares
	Öffnen von Angebotslisten
	Öffnen einer Liste bestimmter Angebote
	Öffnen einer Liste ungedruckter Angebote
	Das Menü „Spezial” in der Angebotsliste
	Duplizieren eines Angebotes


	10 Auftragswesen
	10.1 Das Menü „Aufträge”
	Erstellen eines neuen Auftrages
	Suchen der Adresse für einen Auftrag
	Festlegen des zuständigen Vertreters
	Auswahl des Rechnungstyps per Auswahlmenü
	Auswahl der Versandart per Auswahlmenü
	Eingabe der Positionen eines Auftrages
	Anlegen einer neuen Auftragsposition
	Bearbeiten einer Auftragsposition
	Übernahme von Angebotspositionen in einen Auftrag
	Erzeugen von Auftragspositionen per Bestandskontenliste
	Löschen einer Auftragsposition
	Suchen eines Artikels für eine Auftragsposition
	Bearbeiten der Auftragsnachtexte
	Speichern des Auftrages
	Drucken eines Auftragsformulares (Lieferschein, Rechnung, ProForma-Rechnung oder Auftragsbestätigung)

	Bearbeiten eines gespeicherten Auftrages
	Stornieren eines Auftrages
	Löschen von Aufträgen, deren Rechnungen bezahlt sind
	Öffnen eine Liste mit allen Aufträgen
	Öffnen einer Liste bestimmter Aufträge
	Öffnen einer Liste aller stornierten Aufträge
	Suchen nach ungedruckten Rechnungen
	Suchen nach ungedruckten Lieferscheinen
	Sonderfunktionen bei geöffneter Auftragsliste
	Suchen nach ungedruckten Rechnungen
	Suchen nach unbezahlten Rechnungen
	Suchen nach fälligen Lastschriften
	Suchen nach säumigen Rechnungen
	Suche nach Rechnungen, die nicht für die Finanzbuchhaltung exportiert wurden
	Öffnen einer Liste mit aktuellen Lieferrückständen
	Öffnen einer Liste mit erledigten Lieferrückständen
	Ermitteln der aktuellen „Offenen Posten”
	Drucken des monatliches Rechnungsausgangsbuch

	10.2 Das Menü „Mietaufträge”
	Anlegen eines neuen Mietauftrags
	Stammseite
	Mietgegenstand
	Anmerkung
	Positionen

	Eingabe von Zusatzpositionen zu einem Mietauftrage
	Abrechnung fälliger Mietaufträge

	10.3 Das Menü „Sonstiges”
	Bearbeiten der Auswahlliste für Versandarten
	Bearbeiten der Textbausteine für Aufträge
	Einen Zahlungseingang für eine Rechnung verbuchen
	Einsehen des Zahlungseingangsbuches
	+ Zum Suchen innerhalb der Liste der Zahlungseingänge oder zum Ausdrucken der Zahlungseingangsliste siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 beschrieben, gearbeitet werden (sortieren, durchsuchen, ausdrucken etc.).


	10.4 Die YPSOS-Rückstandsführung

	11 Kreditoren
	+ Zum Umschalten auf das Modul „Kreditoren” klicken Sie im Fenster „Modulauswahl” auf „Kreditoren, Kasse” oder geben Sie die Ziffern „08” über die Tastatur ein.
	11.1 Das Menü „Kreditoren”
	Die Eingabemakse für Kreditoren
	Das Festlegen der Kreditorenadresse
	+ Ist die Adressnummer unbekannt, drücken Sie auf den -Knopf, um mit Hilfe der Adressen-Suchfunktion die gewünschte Adresse zu suchen und auszuwählen (Beispiel siehe auch Kapitel 8 "Suchen der Lieferantenadresse für eine Bestellung", auf Seite 152).
	+ Möchten Sie die ausgewählte Adresse bearbeiten - zum Beispiel um die Zahlungsbedingungen zu ändern oder eine ander Bankverbindung einzugeben - oder wollen Sie eventuelle Einträge im Bemerkungsfenster der Adresse einsehen, so klicken Sie auf die...

	Die Eingabe von Rechnungsnummer, Datum und Betrag
	Die Eingabe der Zahlungsfristen
	Die Festlegung der Zahlungsart, -betrag und Zahlungsdatum
	+ Ob ein Scheck oder eine Überweisung angelegt, bzw. ein Disketten-Banking-Eintrag gemacht wurde erkennen Sie daran, daß die jeweilige Zahlungsart in Fettdruck angezeigt wird. Vor dem Anlegen eines Zahlungsträgers wird die gewählte Zahlungsart in...
	+ Wurde ein Scheck, eine Überweisung oder eine Disketten-Eintragung angelegt und soll die Zahlart für einen Kreditor nachträglich abgeändert werden, so ist dies nur durch Löschen des Kreditors und anschließende Neuanlage möglich!

	Festlegen, wenn eine Rechnung manuell bezahlt wurde
	+ Nach der Eingabe des Datums in das Feld „Bezahlt am” können in der Eingabemaske für den Kreditor keine weiteren Änderungen durchgeführt werden.


	Anlegen eines neuen Kreditors
	Anlegen von Kreditoren für Bestellungen
	Suchen und Bearbeiten eines Kreditors
	Öffnen einer Kreditoren-Liste per Suchbefehl
	+ Für Rechnungen, die bereits bezahlt wurden, wird in der Spalte „Bezahlt am” das entsprechende Datum ausgewiesen.
	Kreditoren mit erstellten Zahlungsträgern
	Erkennen von Kreditoren, die bezahlt werden müssen
	„Zeigen„- und „Erzeugen„-Menüs der Kreditoren-Liste

	Erzeugen von Zahlungsträgern
	+ Existieren für die gleiche Kreditoren-Adresse mehrere offene Zahlungen, und sollen diese zu einer Sammelzahlung, z.B. per Sammelüberweisung, zusammengefaßt werden, so ist dies nur über die Kreditoren-Liste möglich, nicht jedoch über das Kredi...
	Zahlungsträger im Eingabefenster für Kreditoren erzeugen
	+ Dies ist zum Beispiel dann erforderlich, wenn Sie für den Kreditor eine Sammelzahlung tätigen möchten!

	Erzeugen von Zahlungsträgern aus einer Kreditorenliste
	+ Zahlungseinträge werden nur dann erzeugt, wenn die im Kreditor gewählte Zahlungsart mit dem zu erzeugenden Zahlungsmittel übereinstimmt. Wurde im Kreditor Scheck als Zahlungsmittel gewählt, so erzeugt YPSOS z.B. keinen Disketten-Eintrag. Soll d...
	+ Sind in der Liste keine Kreditoren ausgewählt, so werden für ALLE Kreditoren, für die noch keine Zahlungsmitteleinträge der gewünschten Art existieren, die benötigten Eintragungen vorgenommen!

	Erstellen von Sammelzahlungen
	+ Haben Sie mehrere Kreditoren-Einträge für einen Lieferanten, wollen aber nur einen Teil davon zu einer Sammelzahlung zusammenfassen, so wählen Sie nur die gewünschten aus.


	Drucken von Scheck- oder Überweisungsformularen
	+ Wählen Sie die Druckoption „Scheck-Formulare”, werden nur für solche Einträge in der Auswahl der Scheckliste Formulare gedruckt, für die die Zahlungsart „Scheck” gewählt wurde.
	+ Analog werden bei Anwahl der Druckoption „Überweisungs-Formulare” nur für solche Einträge in der Auswahl der Überweisungsliste Formulare gedruckt, für die die Zahlungsart „Überweisung” gewählt wurde.
	+ Scheck- und Überweisungsformulare können nur auf den Druckern der Apple LaserWriter-Serie gedruckt werden. Scheckformulare müssen über den Einzelblatteinzug zugeführt werden. Für Überweisungen bedruckt YPSOS die entsprechenden DIN A4 Überwe...

	Erstellen einer Diskette für den elektronischen Zahlungsverkehr
	+ Sie sollten sich vor dem Erstellen einer Bankdiskette die einzelnen Disketten-Zahlungen angesehen und ggf. überarbeitet haben. Wurden z.B. im Adressenstamm für den jeweiligen Lieferanten keine Kontonummer oder keine Bankleitzahl angegeben, so mu...
	+ Der Datenträgerbegleitzettel muß von Ihnen unterschrieben, und zusammen mit den Listen der Disketten-Einträge und der angefertigten Diskette an Ihre Bank übergeben werden.
	+ Die Datei „DTAUS0” wird im gleichen Ordner abgelegt, in dem sich im Falle einer Einzelplatz-Version Ihre YPSOS Programm, bzw. bei Mehrplatz-Versionen Ihr 4D Client befindet!

	Erstellen einer MS-DOS-Diskette auf dem Macintosh
	Disketten-Banking mit dem Hilfsprogramm „Dateien Konvertieren”
	+ Achten Sie darauf, daß sich auf der zu formatierenden Diskette keine Daten befinden, die eventuell noch benötigt werden. Nach dem Formatieren sind alle Daten die sich auf der Diskette befunden haben unwiederbringlich verloren!
	+ Achten Sie unbedingt darauf, daß Sie nicht versehentlich den Namen einer der an Ihren Macintosh angeschlossenen Festplatten oder Festplattenpartitionen auswählen, da es sonst zu Datenverlust kommen kann!
	+ Legen Sie eine für MS-DOS formatierte Diskette in das Diskettenlaufwerk Ihres Apple Macintosh, so erhalten ohne Zuhilfenahme eines der oben genannten Softwareprodukte nachfolgende Fehlermeldung
	+ Wählen Sie einen der beiden Knöpfe „Einseitig” oder „Zweiseitig” formatiert Ihr Computer die MS-DOS-Diskette macintoshgerecht auf 400 KBbzw. 800 KB. Damit wäre sie für Ihre Bank nicht mehr lesbar! Klicken Sie also auf „Auswerfen”, s...

	Überspielen einer Banking-Datei auf eine MS-DOS-Diskette mit dem Hilfesprogramm „Dateien Konvertieren”
	+ Die Datei „DTAUS0” befindet sich im gleichen Ordner wie Ihre YPSOS Programmdatei. In einer Mehrbenutzer- Lizenz finden Sie „DTAUS0” dementsprechend auf demjeweiligen Arbeitsplatzrechner.

	Disketten-Banking mit „PC Exchange”
	+ Zur Installation von „PC Exchange” lesen Sie bitte das im Lieferumfang der Kontrollfeld-Datei enthaltene Handbuch.
	+ Ist die Diskette noch unformatiert, so überspringen Sie den nächsten Schritt zur Erstellung einer Banking Diskette.
	+ Achten Sie darauf, daß sich auf der zu formatierenden Diskette keine Daten befinden, die eventuell noch benötigt werden. Nach dem Formatieren sind alle Daten die sich auf der Diskette befunden haben unwiederbringlich verloren!
	+ Achten Sie unbedingt darauf, daß Sie nicht versehentlich den Namen einer der an Ihren Macintosh angeschlossenen Festplatten oder Festplattenpartitionen auswählen, da es sonst zu Datenverlust kommen kann!
	+ Nach dem Kopiervorgang sollten Sie kontrollieren, ob sich die Datei tatsächlich auf der Diskette befindet. Öffnen Sie dazu die Diskette in dem Sie einen Doppelklick auf das PC-Diskettensymbol ausüben. Im sich öffnenden Fenster muß die Diskette...


	Drucken des Rechnungseingangsbuchs

	11.2 Das „Kasse”-Menü
	+ Schließen Sie deshalb das Kassenbuch am Monatsende erst ab, wenn Sie sicher sind, alle notwendigen Quittungen im Kassenbuch eingetragen zu haben.
	Abfragen des aktuellen Kassenbuchmonats
	Einsehen und Bearbeiten des Kassenbuches
	Einen Beleg dem aktuellen Monats–kassenbuch hinzufügen
	Eine Quittung aus dem Kassenbuch wieder löschen
	Den aktuellen Kassenbestand abfragen
	Abschließen und Drucken des Monatskassenbuches
	+ Vorsicht! Prüfen Sie genau ob Sie alle Buchungen des aktuellen Monats abgeschlossen haben. Ein abgeschlossenes Kassenbuch kann nicht mehr bearbeitet werden!

	Liste der Monatskassenbücher einsehen
	Einsehen eines abgeschlossenen Monatskassenbuches
	+ Achtung! Wird ein Monatskassenbuch abgeschlossen, können die Belege dieses Kassenbuchen nicht mehr bearbeitet werden.
	+ Eine Liste aller Kassenbuch-Quittungen öffnen




	12 Mahnwesen
	12.1 Das Menü „Mahnungen”
	Liste der Mahntexte einsehen
	Anlegen eines neuen Mahntextes
	Probedruck eines Mahntextes
	Verwenden von Textbausteinen in Mahnungen
	Zugriff auf die Formulardatei

	Drucken der notwendigen Mahnungen
	Öffnen einer Liste mit bereits erfolgten Mahnungen
	Liste der erfolglosen Mahnungen


	13 Vertrieb
	13.1 Das Menü „Vertriebsvorgänge”
	Folgende Daten können für einen Vorgang eingegeben werden:
	Anlegen eines neuen Vorgangs
	Adressen-Suchfunktion
	Auswahl des Adresspartner zur angegebenen Adresse

	Suchen und Bearbeiten eines gespeicherten Vorganges
	Einen Vorgang als erledigt kennzeichnen
	Eine Vorgangsliste per Suchbefehl erstellen


	14 Zahlungsverkehr
	14.1 Das Menü „Scheck”
	Einen neuen Scheck anlegen
	+ Zur Benutzung des Standard „Adressen suchen”-Dialogs lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen und Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58.
	+ Zur Neuanlage von Adressen lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Anlegen einer neuen Adresse", auf Seite 58.

	Suchen & Bearbeiten eines Schecks
	Öffnen einer Scheckliste
	Drucken eines Scheckformulars
	Den Druckstatus eines Schecks ändern

	14.2 Das Menü „Überweisungen”
	Eine neue Überweisung manuell anlegen
	+ Zur Neuanlage von Adressen lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Anlegen einer neuen Adresse", auf Seite 58.

	Suchen und Bearbeiten einer Überweisung
	Öffnen einer Überweisungsliste
	Drucken von Überweisungsformularen
	Den Druckstatus einer Überweisung ändern
	+ Achten Sie darauf, daß die alte Überweisung vernichtet wird!


	14.3 Das Menü „EZV-Zahlungen”
	Einen Eintrag in der EZV-Datei neu anlegen
	+ Zur Benutzung des Standard „Adressen suchen”-Dialogs lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen und Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58.
	+ Zur Neuanlage von Adressen lesen Sie bitte Kapitel 4 "Die Eingabemaske für Adressen", auf Seite 33 und Kapitel 4 "Das Anlegen einer neuen Adresse", auf Seite 58.
	+ Tragen Sie die Bankleitzahl und die Konto-Nummer in der Adresse in die dafür vorgesehen Felder. YPSOS übernimmt diese Angaben dann automatisch in die Neuanlage „Bankverkehr per Diskette”
	+ Ist die Bankleitzahl nicht in Ihrem YPSOS Bankleitzahlverzeichnis enthalten, so lesen Sie im Kapitel 14 "Das Bankleitzahlen-Verzeichnis", auf Seite 259 wie Sie eine neue BLZ-Eintragung vornehmen können.

	Suchen und Bearbeiten von Elektronischen Zahlungen
	+ Eine Disketteneintragung kann nach dem Erstellen einer DTAUS-Datei lediglich gelöscht und anschließend neu eingegeben werden. Die Diskettendatei muß anschließend ebenfalls neu erzeugt werden!
	+ Achten Sie unbedingt darauf, die „alte” Disketten-Datei „DTAUS0” zu löschen und die Gut- bzw. Lastschriften- Liste, sowie den zugehörigen Datenträgerbegleitzettel zu vernichten

	Öffnen einer Liste von Elektronischen Zahlungen
	Erstellen einer DTAUS-Diskette für die Übergabe an ein Bankinstitut
	+ Zum weiteren Vorgehen lesen Sie bitte Kapitel 11 "Erstellen einer Diskette für den elektronischen Zahlungsverkehr", auf Seite 216 und Kapitel 11 "Erstellen einer MS-DOS-Diskette auf dem Macintosh", auf Seite 219!

	Öffnen einer Liste der erstellten DTAUS-Disketten

	14.4 Das Bankleitzahlen-Verzeichnis
	+ Diese Liste können Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten.


	15 Fibu-Schnittstelle
	15.1 Einrichten der Fibu-Konten
	Angabe der Fibukonten im Adressenstamm
	Angabe der Fibukonten im Artikelstamm
	Angabe der Fibukonten im Einstellungen-Modul
	Festlegen der Porto-Erlöskonten
	Angabe der Mehrwertsteuer-Erlöskonten
	Datev-Einstellungen


	15.2 Das „Fibu„-Menü
	Adressen exportieren
	Ausgangsrechnungen exportieren
	+ Zum Import der Ausgangsrechnungen in Ihr Finanzbuchhaltungs-Programm und zur dortigen Weiterverarbeitung der Daten lesen Sie bitte im Ihrem zugehörigen Handbuch nach.

	Abgleich offener Ausgangsrechnungen
	Eingangsrechnungen exportieren


	16 Vertreter
	Bearbeiten der Provisionsvertreter
	Arbeiten mit der Eingabe-Maske für Provisionsvertreter

	Durchführen einer Vertreter-Provisionsabrechnung

	17 Seriennummern
	18 Barkasse
	18.1 Arbeiten mit der Barkasse
	Einstellungen
	Festlegen der Schnittstellenparameter
	Eingabe der Quittungstexte

	Erfassen von Barverkäufen
	+ Um ein schnelles Erfassen mithilfe eines Barcode-Scanners zu ermöglichen, sollten die Scannerparameter so eingestellt werden, daß nach jedem erfaßten Barcode das Zeilenschaltzeichen (Char 13) gesendet wird. Dadurch wird nach jedem eingescannten ...
	Sonderfunktionen
	Tastaturbelegung

	Verbuchung von Barverkäufen

	18.2 Tageskassenbücher
	Abschließen eines Tageskassenbuchs


	19 Kontakte
	20 Entsorgungsvorgänge
	20.1 Anlegen eines Entsorgungsvorgangs
	Herkunftsadresse (bei Zugang) und Materialart
	Abgang
	Bemerkungen

	20.2 Ausdruck eines Betriebstagebuchs

	21 Produktionsetiketten
	22 Einstellungen
	22.1 Das Menü „Einstellungen”
	Bearbeiten der Nummernkreise verschiedener Dateien
	Überprüfen der Nummernkreise
	Beispiel:

	Bearbeiten Ihrer Firmenanschrift
	Bearbeiten Ihrer Bankverbindungen
	Bearbeiten des Beginns des Geschäftsjahres
	Bearbeiten der Währungen und Währungskurse
	Bearbeitung der Sprachenauswahl
	Bearbeitung der Länder-Auswahl
	Bearbeiten der Umsatzsteuersätze
	Bearbeiten der Fibukonten für Portoerlöse
	Bearbeiten der Zahlungsbedingungen für neue Adressen
	Festlegen der Namen der Rechnungstypen
	Bearbeiten der Mahnfristen
	Bearbeiten der Hilfsmenüs für Bildschirmeingabemasken
	Bearbeiten der Umrechnungsfaktoren für Artikeleinheiten
	Bearbeiten der Bilderdatei
	Bearbeiten der Kennworte für diverse Funktionen
	Bearbeiten der Benutzer & Gruppen für den Anmeldedialog
	Der YPSOS-Verwalter
	Der Benutzer „Benutzer”
	Anlegen eines neuen Benutzers
	Benutzername
	Kennwort
	Benutzergruppen
	Beispiel:

	Anlegen einer neuen Benutzergruppe:
	Einem Benutzer eine Gruppe zuweisen.

	Bearbeiten der Mitarbeiterstammdatei
	Anlegen von Mitarbeitern in der Mitarbeiterdatei
	+ Haben Sie alle Eintragungen gemacht, klicken Sie auf das Kopf-Symbol links neben den „Sichern”- und „Abbrechen”-Knöpfen. Sie kommen automatisch in die Benutzer- und Gruppen-Bearbeitung. Wählen Sie den Namen des Mitarbeiters durch Doppelkl...



	22.2 Das Menü „Formulare”
	Einstellen der Druckoptionen für Bestellformulare
	Einstellen der Druckoptionen für Angebotsformulare
	+ Mit Hilfe der Ex- und Import-Funktion von Formularparametern können Sie unterschiedliche Angebotsformulare benutzen. Dabei ist allerdings zu berücksichtigen, daß immer nur eine Parametereinstellung für alle Arbeitsplätze Gültigkeit besitzt! A...
	+ Beachten Sie bitte die Hinweise zu den besonderen Einstellmöglichkeiten im Anschluß an die Parameterliste in Kapitel 22 "Parameter für Angebots- und Auftragsformulare", auf Seite 309!

	Einstellen der Druckoptionen für Auftragsformulare
	+ Beachten Sie bitte die Hinweise zu den besonderen Einstellmöglichkeiten im Anschluß an die Parameterliste in Kapitel 22 "Parameter für Angebots- und Auftragsformulare", auf Seite 309!

	Parameter für Angebots- und Auftragsformulare
	Basisschriftart für das gesamte Formular:
	Randeinstellungen:
	Druckereinstellungen:
	Voreinstellungen für die Anzahl der Kopien im Druckdialog:
	Parameter zum Justieren der Pixelpositionen:
	Parameter für ein eventuelles Hindergrundbild:
	Parameter für den Absender im Brieffenster:
	Parameter für die Anschrift im Brieffenster:
	Faltmarke:
	Titel, Nummer und Datum des Formulars:
	Parameter für die variablen Kopfzeilen:
	Seitennummer:
	Parameter für die Spaltentitel:
	Tabulatoren für die Spalten der Positionen:
	Tabulatoren nur für Lieferschein-Positionen:
	Flags, welche Spaltentitel gedruckt werden:
	Flags, welche Spalteninhalte gedruckt werden:
	Parameter für Auftrags-/Angebots-Positionen:
	Parameter für die Gesamtpreise am Ende des Formulars:
	Parameter für die Zahlungsbedingung:
	Parameter für den Endtext:
	Festlegung der Zeilenhöhen:
	Neu für Auftröge ab Version 3.1.0:
	Neu für Aufträge ab Version 3.1.7:
	Neu für Lieferscheine ab Version 3.1.9:
	Neu für Auträge und Angebote ab Version 3.1.9:
	Neu für Aufträge ab Version 3.1.10:
	Neu für Auträge ab Version 3.2.7:
	Zusatzinformationen

	Parameter für Bestellformulare
	Basisschriftart für das gesamte Formular:
	Randeinstellungen:
	Druckereinstellungen:
	Voreinstellungen für die Anzahl der Kopien im Druckdialog:
	Parameter zum justieren der Pixelpositionen:
	Parameter für ein eventuelles Hindergrundbild:
	Parameter für den Absender im Brieffenster:
	Parameter für die Anschrift im Brieffenster:
	Faltmarke:
	Titel, Nummer und Datum des Formulars:
	Parameter für die variablen Kopfzeilen:
	Seitennummer:
	Parameter für die Spaltentitel:
	Tabulatoren für die Spalten der Positionen:
	Flags, welche Spaltentitel gedruckt werden:
	Flags, welche Spalteninhalte gedruckt werden:
	Parameter für Bestellungs-Positionen:
	Parameter für die Gesamtpreise am Ende des Formulars:
	Parameter für den Endtext:
	Sonstige
	Zusatzinformationen

	Formulardruck in unterschiedlichen Sprachen
	Vor- und Endtexte beim Formulardruck
	Textbausteine bearbeiten

	22.3 Das Menü „Überprüfung„
	Artikelstamm prüfen
	Bestandskonten prüfen
	Kreditorenprüfen
	Bestell-Positionen prüfen
	Ansprechpartner prüfen
	Briefe prüfen

	22.4 Das Menü „Datenbank”
	Datenbank-Info
	Indexdateien neu erstellen
	Eine Datei exportieren
	Eine Datei reimportieren
	Artikelpreisliste importieren
	Artikelpreise exportieren
	Artikelpreise importieren
	Adressen exportieren
	Adressen importieren
	+ Fügen Sie im Falle der Tabellenbearbeitung mit Hilfe des Tabellenkalkulationsprogramms Microsoft Excel an das Ende der Tabelle noch einen Datensatz an, den Sie nicht mit importieren möchten. Excel schließt die Tabelle nicht mit einer Zeileschalt...
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