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Einleitung

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

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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Allgemeine Bedienungshinweise

3.1 Die Modulauswabhl

YPSOS ist ein modular aufgebautes Warenwirtschafts-/CRM-System. Nach erfolgreicher Anmeldung 6ffnet
sich die YPSOS-Modulauswabhl, in welcher simtliche lizenzierten und fiir den angemeldeten Benutzer erlaubten
Programmodule aufgelistet sind. Nicht lizenzierte Module oder Module, fur die der angemeldete Benutzer tber
keine Zugriffsberechtigung verfligt, werden nicht angezeigt.

Jedes Modul wird als aufklappbares Listenelement in der Modulauswahl angezeigt. Beim Aufklappen eines
Moduleintrags werden die zu dem Modul gehdrenden Punkte angezeigt, die auch wieder aufklappbar mit
mehreren Unterintrdgen sein kénnen. So gehdren beispielsweise zum Modul ,, Adressenstamm" unter anderem
die Punkte ,,Adresse”, ,Partner” und , Schriftverkehr", wobei Schriftverkehr wieder die Unterpunkte , Briefe",
. Serienbriefe” und ,, E-Mail" enthalt.

Das Umschalten zwischen den Modulen erfolgt durch Anklicken des gewlnschten Moduleintrags. Dadurch
andert sich die Menubar und zeigt die modulspezifischen Eintrage an. Bei einem Klick mit der rechten Maus-
taste auf einen Moduleintrag wird ein Kontextmenii getffnet, in welchem die zum Eintrag geh6renden Punkte
aufgelistet sind.

Durch einen Doppelklick auf einen Moduleintrag, wir der meist benotigte Befehl direkt gestartet. Bei vielen
Moduleintragen ist dies der Befehl , Liste per Suche”, welcher einen Suchdialog 6ffnet und nach Bestatigung
alle Datenbankeintrdge, die den angegebenen Suchkriterien entsprechen, in Listenform anzeigt.

Da die Modulauswahl die zentrale Schaltstelle in YPSOS ist, muss hdufig auf sie zugegriffen werden. Am
schnellsten gelingt dies mit dem Menibefehl ,, Modulauswahl" aus dem Fenster-Men(, vor allem, wenn viele
Fenster gleichzeitig gedffnet sind oder die Modulauswahl von einem Fenster vollstandig tiberdeckt wird. Der
Befehl lasst sich schnell Gber das Tastaturktirzel |, Strg-0" aufrufen.

PS05 0
Datei Bearbeiten Auswahl Zeigen  Spezial Format HilFe:

Modulauswahl Strg-+0
AED 8
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Allgemeine Bedienungshinweise

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 méglich zu gestalten.

So kénnen die zahlreichen, an jedes Modul angepassten vordefinierten Listenformate leicht an die eigenen Be-
durfnisse angepasst oder auch neue Listenformate erstellt werden. In den meisten Listen stehen dem Anwen-
der folgende Méglichkeiten zur Verfiigung:

Die Spaltenbreiten sind vom Anwender durch Ziehen mit der Maus &nderbar und kénnen optional an
die FenstergroBe automatisch angepasst werden.

Reihenfolge der Spalten kann durch Ziehen mit der Maus verandert werden

Schriftart, SchriftgréBe und Spaltenfarben kénnen fiir einzelne Spalten, einzelne Listen oder Darstel-
lungsthemen einfach gedndert werden

Sortieren von Listen ist durch einen Klick in die Kopfzeile m&glich
Spalten kdnnen einfach hinzugefiigt oder entfernt werden
Die Spaltentitel sind dnderbar

In den Spalten kénnen Felder von Datenbanken oder auch liber Formeln berechnete Werte angezeigt
werden

Selbst erstellte oder gednderte Listenformate kdnnen gesichert und anderen Mitarbeitern zur Verfiigung
gestellt werden

Die Zeilen einer Liste kénnen 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-Meni mit den in der Liste zur Verfigung stehenden Befehlen aufgerufen.

Listenformat wechseln

Der Wechsel zwischen verschiedenen Listenformaten erfolgt in einer bereits gedffneten Liste im Menl |, For-
mat" unter dem Punkt ,, Wechseln,,.

v YPSO0S Office
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Allgemeine Bedienungshinweise

Es erscheint ein Dialog, in welchem alle hinterlegten Formate fiir die aktuelle Tabelle angezeigt werden.

Listenformat wihlen X

Benutzer | Allgemein | System

Austlhriche Lager + Bewegungsliste -~

Ausvahliste

Auzswahliste mit Bild

Bestand und Durchschnittspreize

Bestand usw. mit Bild

Bestand, Bestelt, Soll-, Fehl-, Rickstand

Bestand, Bestelt, Soll-Bestand, Fehl-, Rickstand, Auftra-Res., Produktion-Res.
|st-, Soll-, Reservierter-, Minderbestand

Jahresumaitze

rincerbestande

Werkaufspreize

Zahliste fir Invertur v Schiisfen

Der Dialog ist in die drei Reiter ,,Benutzer,,, ,,Allgemein” und , System" unterteilt. Unter dem Reiter ,, Benut-
zer" erscheinen alle selbst erstellten privaten, nur fiir den angemeldeten Mitarbeiter sichtbaren Formate. Unter
dem Reiter ,, Allgemein” befinden sich alle Formate, die von Mitarbeitern erstellt und fur 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 friiheren Listenformate fest in YPSOS einprogrammiert und kdnnen auch nicht
gel6scht werden.

Zum Wechseln eines Formats muss der entsprechende Eintrag angeklickt werden. Die Liste dndert sich dabei
sofort.

Im Auswahldialog kdnnen 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 lbertragen.

Wéhlen Sie dazu das entsprechende Listenformat aus und klicken Sie auf die Schaltflache ,Exportieren,,. Ge-
ben Sie jetzt einen Namen fir die zu erstellende Exportdatei an und bestétigen Sie den Dialog.

Offnen Sie auf dem Zielsystem eine Liste der gleichen Tabelle und 6ffnen Sie den Auswahldialog fiir 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 Verfligung stehen soll. Klicken Sie jetzt auf die
Schaltflache , Importieren” und wéhlen Sie die zuvor exportierte Datei aus.

Das neu imporiteret Format erhdlt den Namen der Importdatei. Wollen Sie den Namen dndern, machen Sie
einen Doppelklickden auf den Eintrag und Uberschreiben Sie den Namen.

Bitte beachten Sie, dass beim Import eine Liste der gleichen Tabelle wie beim Export gedffnet ist, importieren
Sie also beispielsweise kein Format einer Artikelliste in eine Adressenliste. Dies flihrt meist zu einer leeren Liste
oder zu willkiirlich angezeigten Daten.

Listenformate unter den Reitern , Benutzer” und , Allgemein"” kénnen mit der Schaltfliche , Léschen” endgdilt-
ig geldscht werden. Der Léschvorgang kann nicht riickgdngig gemacht werden.

Anzeigeoptionen

Unter dem Punkt Anzeigeoptionen werden die Einstellungen getroffen, die fur die ganze Liste gelten.

v YPS0S Office
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Die Eingabemaske der Anzeigenoptionen ist in die vier Reiter , Allgemein,,, ,Kopf,, ,FuR" und ,Farben" un-
terteilt.

Bei Auswahl eines Themas (siehe Kapitel 1.2.1 Themen) werden die Einstellungen des Themas sofort Gbern-
ommen. Bei Anderung einer Einstellung wird vor der Einstellung ein griines Dreieck angezeigt. Einstellungen
denen das griine Dreieck vorangestellt ist, werden bei Auswahl eines Themas nicht mit den Themeneinstellun-
gen Uberschrieben. Zum Zurlicksetzen solcher Einstellungen auf die im gewdhlten Thema hinterlegten Werte,
muss das griine Dreieck angeklickt werden.

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

Listeneinstellungen bearbeiten 5]

Allgemein |Kopf | Daten | Ful || Farken

Allgemein

Thema ﬂ Artikel v
Spaltenbreite automatisch

Schriftart izl ¥
Sohriftgrife 12

Schriftsti o =l

Asrickhtung _'_f harizontal wa | vertival

Horizontale Linien 4 [ ;
Wertikale Linien sichtbar

Bildlaufleiste
Horizontal sichtbar
Wertikal sickthar
[ Exportieren ] [ Importieren ] [ Schlieen ]
e Thema hier kann ein bestehendes Thema fir die Liste ausgewahlt werden. Durch Anklicken

des Bleistiftsymbols vor dem gewéhlten Thema wird die Bearbeitung der Themen
gestartet. Weitere Informationen zu den Themen finden Sie im Kapitel 1.2.1 The-
men.

e Spaltenbreitebei aktivierter Option ,, automatisch” wird die Breite von Spalten mit der Einstellung , auto-
matische Anpassung" proportional zur FenstergréBe der Bildschirmliste angepasst.

e Schriftart, SchriftgroBe, Schriftstil
Angabe der Standardschrifteigenschaften der Liste

¢ Ausrichtunghier wird die horizontale bzw. vertikaﬂusrichtung der Werte in einer Listenzelle angegeben.
Bei Auswahl des Symbols wird die ,natdrliche” Ausrichtung verwendet (Text
linksbiindig, Zahl rechtsbiindig, Datum zentriert).

e Horizontale / Vertikale Linien
hier wird angegeben, ob zwischen den Listenzeilen und Listenspalten diinne
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 fiir den Kopfbereich der Liste gelten. Mit den
hier getroffenen Einstellungen kdnnen die Einstellungen unter dem Reiter ,, Allgemein” iberschrieben werden.

Listeneinstellungen bearbeiten [E5]

Allgemein | Kopf | Daten | Fuiz | Farben
Optionen g Klickhar
sortierbar anderbar
Héhe 22
Schriftart Standardschrift w
Schriftgrike |1
Schriftstl ] =l
Aisrichtung —:l harizortal w]a | vertival

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

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

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

e Option ,anderbar,
mit dieser Option wird festgelegt, ob die Spaltenbreiten in der Liste vom Mitarbeiter
gedndert werden kdnnen. Falls nicht aktiv, Gberschreibt diese Option die Einstellun-
gen in den einzelnen Spalten.

e Hohe hier wird die Hohe einer Kopfzeile in Pixeln angegeben.

e  Schriftart hier wird entweder eine Schriftart oder der Wert , Standartschrift” ausgewahlt. Bei
Auswahl der ,, Standartschrift” wird die unter dem Reiter , Allgemein” hinterlegte
Schriftart verwendet.

e SchriftgroBe hier wird entweder eine SchriftgréBe in Punkt angegeben oder der Wert ,,-1,,. Bei
Angabe von ,-1" wird die unter dem Reiter ,, Allgemein" hinterlegte SchriftgréBe
verwendet.

e Schriftstil hier kann Uber ein PopUp der Schriftstil der Kopfzeile ausgewahlt werden. Bei Aus-
wahl von ,,Standard" wird der unter dem Reiter ,, Allgemein" hinterlegte Schriftstil
verwendet.

e  Ausrichtung hier kann die Ausrichtung der Spaltentitel angegeben werden. Bei Auswahl des

Symbols 4] wird die unter dem Reiter +Allgemein” hinterlegte Ausrichtung ver-
wendet.

Die Einstellungen unter den Reitern ,Daten” und ,FuB" entsprechen den Einstellungen unter dem Reiter
» Kopf,
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Unter dem Reiter ,,Farben" werden die in der Liste verwendeten Farben festgelegt.

Listeneinstellungen bearbeiten [E5]

Allgemein | Kopf | Daten || Fuiz | Farben

Kopfzeilen

Vordergruntarte I

Hirtergrundfarbe

Datenzeilen

Versraunctarse I

Hirtergrundfarbe
gerade Zeilen

ungerade Zeilen
gerade Leerzeilen

ungerade Leerzeilen

Fukzeilen

Vordergrundtarhe I

Hirtergrundfarbe

Die Farben konnen jeweils fuir den Kopf-, FuB- und Datenbereich der Liste getrennt gesetzt werden. Bei den
Datenzeilen wird zusatzlich noch zwischen Zeilen mit geraden und Zeilen mit ungeraden Zeilennummern so-
wie zwischen Zeilen mit Inhalt und Leerzeilen unterschieden.

Durch einen Doppelklick auf eine Farbflache kann die Farbe beliebig gedndert werden. Ein Farbfeld kann auch
auf ein anderes Farbfeld gezogen werden, welches dann den gleichen Farbwert erhdlt.

Themen

In den sogenannten Themen kdnnen die meisten Anzeigeoptionen der Listen hinterlegt werden. Werden in
einem Thema die Einstellungen geandert, werden diese Einstellungen sofort in den Listen ibernommen, denen
dieses Thema zugeordnet ist. Dadurch ist es moglich die Listendarstellung fiir Gruppen von Listen einheitlich
zu gestalten, ohne jede Liste einzeln anpassen zu mussen.

Zum Bearbeiten der Themen klicken Sie in den Anzeigeoptionen einer Liste auf das Bleistiftsymbol vor dem ge-
wéhlten Thema.

<D Artikel [B568 won B568]

E2 ArtikelNr. 1 | Artikel.Name | Bestand Lager
I Listeneinstellungen bearbeiten @

Allgemein | Kopf || Daten | Fuid | Farben —

I Allgemein

Themsa & i L
Snattenbreite altnmatizeh I
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Es wird die Eingabemaske der Themen gedffnet:

4 Listenthemen bearbeiten

Name Allgemein | Kopf || Daten | Fui | Farken

Adressen
e Schriftart Avial 3
Einkauf [#] Schriftgroie [12
=
pOSEREE [¥] Schriftstil 3 [=]
= 5
Auftrage _ o )

- Horizortale Linien sichtbar
Saonstige
Systern “ertikale Linian sichthar
&8 |alloemeines Thema

@ |EienesThema

Fulthereich

[ Sichern unter ... ] [ Sichern ]

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 4], ein fir alle Mitarbeiter sicht-
bares Thema {f} oder ein privates, nur fiir den angemeldeten Mitarbeiter sichtbares Thema § handelt.

Die Systemthemen sind fest in YPSOS hinterlegt und stehen jedem Mitarbeiter zur Verfiigung.

Ein Thema wird durch einen Klick auf seinen Namen zur Bearbeitung ausgewahlt. Im rechten Bereich der Ein-
gabemaske konnen die Einstellungen des gewdhlten 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 Schaltflache , Sichern” werden die Einstellungen fiir das gewahlte Thema gesichert.
War das gewahlte Thema ein Systemthema, wird dieses in ein privates, nur fir den angemeldeten Mitarbeiter
sichtbares Thema umgewandelt. Fiir alle anderen Mitarbeiter bleiben die Systemthemen unverdndert. Beim
Ldschen eines solchen , privaten Systemthemas,,, wird das urspriingliche Systemthema wieder geladen.

Zum Sichern des gednderten Themas als neues Thema muss auf die Schaltflache , Sichern unter..." geklickt
werden. Im folgenden Dialog kann der Name fiir das Neue Thema eingetragen werden und festgelegt werden,
ob das Thema allen Mitarbeitern zur Verfligung stehen soll oder ob es sich um ein privates Thema nur fiir den
angemeldeten Mitarbeiter handelt.

D Thema sichern g|

Themenname Sichern

Abbrechen

|allgemeines Thema

Sichern fir

O:

Mitarbeiter
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Spalten einfiigen, 16schen und bearbeiten

Beim Klick mit der rechten Maustaste auf einen Spaltenkopf klappt ein Meni auf, in welchem die angeklickte
Spalte bearbeitet oder gel6scht werden kann oder auch vor oder hinter der angeklickten Spalte eine neue Spal-
te eingefligt werden kann.

4D Adressen [37 von 37]

Stral
001: 80015 |Ebetle-Software Qstring
001:10250 |Klauber & Sohng  Shalte einfigen vor
001:10238 |Schneider Spalte einfugen finter
001:10237 |Schwenner Spalte lgschen aus |Gottesa

Heident

001:10236 |Kleinschrmidt Anzeigeoptionen hagHans-G
001:10235 [Kleinhans [ [Feter Mittagst
001: 80009 [Gattlieh |Lebensmittel | wiurlitze

Bei Aufruf eines der Punkte , Spalte bearbeiten” oder ,Spalte einfiigen ..." wird ein Eingabefenster gedffnet,
in welchem alle konfigurierbaren Spaltenparameter gedndert werden kdnnen. Parameterdnderungen werden
sofort in der Liste angezeigt.

Im oberen Bereich wird die Nummer der aktuellen Spalte und der Spaltentitel angezeigt. Durch Eingabe einer
gultigen Spaltennummer oder durch Anklicken der Blatterpfeile 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 FuRbereich” und , Farben,,.

Allgemein
Spalte Mr. |2 = ==
Tel [Spate 25 [ Paste | [ wanen |

Allgemﬁ Wopf-, Daten- und Fultbereich || Farben

Optiorien i immer A

Spaltenbrete anderbar [Jautomatische Anpassung [ sortierbar
aktuel |50 min. |3 ez, [9939

Spattenart Empty w

Type-Definition |
Format |

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

e sichtbar mit dieser Option kann die Spalte sichtbar oder unsichtbar gemacht werden. Un-
sichtbare Spalten kdnnen z. B. sinnvoll sein, wenn in lhnen Berechnungen durchge-
fuhrt werden, deren Ergebnisse erst in weiter rechts stehenden Spalten angezeigt
werden.

Ist die Option , sichtbar” aktiviert, kann mit dem danebenstehenden Popup noch
eingeschrankt werden, ob die Spalte fur alle Mitarbeiter, nur Mitarbeiter mit der Be-
rechtigung Einkaufspreise einzusehen oder nur fiir Mitarbeiter mit Verwalter-
rechten sichtbar ist.

e Spaltenbreite
e dnderbar  Spaltenbreite kann vom Mitarbeiter gedndert werden

¢ automatische Anpassung
Bei Anderung der FenstergroBe wird die Spaltenbreite automatisch an die neue
Fensterbreite angepasst (nur wenn die Option , Spaltenbreite automatisch” in
den Anzeigeoptionen aktiviert ist).

3-25



Allgemeine Bedienungshinweise

¢ sortierbar
den.

o aktuell

* min.

Durch Anklicken des Spaltentitels kann die Liste nach der Spalte sortiert wer-

aktuelle Breite der Spalte in Pixel

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.

e Spaltenart

hier wird angegeben, wie die Spaltendaten ermittelt werden. In YPSOS gibt es sie-

ben verschiedene Arten von Spalten:

e Empty

e Line-Counter

der Spalteninhalt ist leer

es wird eine fortlaufende Zeilennummer ausgegeben

e 4D-Array

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

¢ 4D-Expression

in Spalten der Art 4D-Expression kénnen Formeln mit Befehlen der Datenbank-
programmiersprache eingegeben werden. Die Formeln kédnnen entweder direkt
in das Feld , Type-Definition"” eingetippt werden oder mit Hilfe des YPSOS-For-
meleditors durch Anklicken der Schaltfliche , Formeleditor” (nur sichtbar bei

es werden YPSOS-interne Arrayvariablen ausgegeben. Diese Einstellung sollte
nur nach Riicksprache mit Eberle-Software verwendet werden

Spalten vom Typ ,4D-Expression,,).
WICHTIGER HINWEIS:

Stellen Sie sicher, dass die Formel nicht die aktuelle Auswahl der in der Liste an-
gezeigten Tabelle verdndert, da dies Probleme bei der Anzeige der Datensétze

in der Liste verursacht.

Spalteneinstellungen bearbeiten 5]
Spatte M. |2 == ==
Titel Name, “orname Paste Wahlen

Cptionen
Spatenbreite

Spatenart
Type-Defintion
Forrmat

e DB-Table-Field

mit der Spaltenart , DB-Table-Field" kénnen 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 ausgewdhlt werden, fir die die Liste er-

aktuell |0

Allgemein |Kopf-, Daten- und FuRbereich | Farben

sichthar immer -

&nderbar [Jautomatische Anpassung [ sortierbar
min. |3 . (3999

4D-Expression R

[#DRESSENAME! +", "+[ADRESSE]Vorname

Formeleditor k
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stellt wurde. Zur Anzeige eines Feldes einer anderen Tabelle sollte die Spalten-
art ,DB-Table-Field-Linked" verwendet werden.

Spalteneinstellungen bearbeiten ]

Spatte N, |3 = [ = ]

Titel 22002 253
Allgemein | Kopf-, Daten- und Fubereich | Farben

Paste Wighlen

Optionen immer
Spattenbreite &nclerbar automatische Anpassung sortierbar
aktuel [135 min. [100 mace. [9999
Spattensrt DB-Table-Field
Type-Definition |3;1
Format |
Hr. Table Hr. Field Typ
184  |ABK-EK-Preishistorie aos  |Land |= Alpha Field [5]
058  |Letzte Bearbeituny |z Date
055 |Adressen Wortliste 057 |Letzter Fibuexpart |= Date
164  |Adressfilialzugriffberechtigung 027 |Letzter Verkauf |z Date
035 |Adressgruppe 074 |Mandant |= Alpha Field [2]

M5 |Adresspartner

175 |Adressprovision

037 |Adressschlagwart

097

032

Mincesthestelwert

Mamel

Matme2

Iz Real
Iz Alpha Field [50]
Is: Alphe Field [20]

057  |Adresssondernummer (Artikel)

0os

ORT

|5 &lpha Fisld [40]

100 |Adresssondernummer (EAR)

055

OH-Postfach

= Aha Field [40]

e DB-Table-Field-Linked

mit dieser Spaltenart kdnnen Felder von Tabellen angezeigt werden, die tber
ein Feld mit der Tabelle der Liste verkntipft sind. Wollen Sie beispielsweise in
der Liste der Ansprechpartner das Feld ,Name 1" aus der zugehérigen 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 verkniipften Felder. Das letzte Feld der rechten
Liste ist das Feld, welches in der Spalte angezeigt wird.

Die beiden unteren Listen zeigen die verfligbaren Tabellen bzw. Felder an.

Zur Verdeutlichung wird im folgenden Beispiel die Liste der Briefe um die Spalte
+Adressgruppenname” erweitert. Dazu missen Sie wissen, dass der Name der
Adressgruppe in der Tabelle [Adressgruppe] hinterlegt ist. Die Adressgruppe ist
Uber die Adressgruppennummer mit der Tabelle [Adresse] verknlipft, die wie-
derum Uber die Adresskennnummer mit der Brieftabelle verkntipft ist. Gehen
Sie jetzt wie folgt vor:

Offnen Sie die eine Liste von Briefen. Fiigen 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 wahlen Sie den entsprechenden
Befehl aus. Es 6ffnet 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 benot-
igt, klicken Sie es also mit der Maus an und ziehen Sie es zuriick 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 verkntpften 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

pentabelle

jetzt in der Liste der Tabellen rechts unten auf die Tabelle 038
+Adressgruppe” um in der linken unteren Liste die Feldnamen der Adressgrup-
angezeigt zu bekommen. Ziehen Sie jetzt das Feld 001 , Grup-
pennummer” nach links oben in die Liste der verknipften Felder. Als letztes

missen Sie jetzt noch das Feld 002 ,, Gruppenname" nach links oben in die Liste
der Ursprungsfelder ziehen.

Spatte . |9 = J[ = ]

Titel |adressoruppe [ Paste ] [ Wyihlen ]

Algemein | Kopf-, Daten- und Fulhereich | Farben

Optionen immer A
Spatenbreite |:| automatische Anpassung sortierbar
aktuell [107 min. [3 maix. (9999
Spaftenart DB-Table-Field-Linked A
Type-Definition |21 AT 3TV, 555,35,1,35,2
Format |
[ Jaustiihrlich
Feld Feld

[Brief]&dresskennnummer

[LAdresze]adresskennnummer

[Adresze]ddressoruppe

[Adressgruppe]Gruppennummer

[Adressgruppe]Gruppennatme

Hr. Table ~ Hr. Field Typ

3 o0z ]
015 |Adresspartner 003 |Mummernkreiskirzel |= Alpha Field [
175 |Adressprovizion 006  |Mummernkreizkirzel_Fibu |z Alpha Field [
037  |Adressschlagwort
087  |Adresssondernummer [Arikel) v

SchlieBen Sie die Eingabemaske. In der Briefliste wird jetzt zu jedem Brief der
Name der Adressgruppe des Briefempfdngers angezeigt. Wenn Sie wollen
konnen Sie die bearbeitete Liste sichern, wie in Kapitel 3 "Listenformate si-

chern", auf Seite 30 beschrieben.

Type-Definition
ten der Arten ,,

in diesem Feld werden bei Spalten der Art ,, 4D-Expression” die Formeln, bei Spal-
DB-Table-Field" und , DB-Table-Field-Linked" die Tabellen und

Feldnummern eingetragen.

hier kann ein Ausgabeformat angegeben werden.
Fir die Anzeige von Zahlen sind die wichtigsten Platzhalter in der folgenden Tabelle

Auswirkungen auf fiihrende oder
schlieBende Nullen

Zeigt nichts an

Zeigt O an

Zeigt ein Leerzeichen an

Zeigt ein Sternchen

e Format
aufgefihrt:
Platzhalter
#
0
N
*
Beispiel

Das Format , ###.###.##0,00 EU" angewendet auf die Zahl ,123456,7" wird als
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»123.456,70 EU" angezeigt.

Eine vollstdndige Auflistung der mdglichen Formatangaben finden Sie im 4D Desi-
gnhandbuch unter Kapitel 6.

Kopf-, Daten- und FuBBbereich

Spalteneinstellungen bearbeiten =
Spalte Mr. |2 == [ = ]
Titel [Mame, vorname Paste Wahlen
Allgemein | Kopf-, Daten- und Fulthereich |Farben
Hopfzeilen
Anzahl Zeilen il Schriftart | Standardschrift w
el Hame {HONname Schritgrdie [1 Schriftstil [T =]
Optionen klickbar
[#] anclerkar Ausrichtung ]| horizontal QU] vertikal
[ sortierbar
Datenzeien
Anzahl Zeilen 1 Schriftart | Standardzchrift ~
Sehriftaréie |-1 Schriftetil [-1 [=]
Ausrichtung ] | horizortal Q| vertikal
Fulzeilen
Anzahl Zeilen 1 Schriftart | Standardschrift v
Inhatt Schriftgrése |1 Schriftstil |1 [=]
Austichtung 1] | horizortal | vertikal

Unter diesem Reiter konnen nach Kopf-, Daten- und FuBzeilen getrennt verschiedene Einstellungen getroffen
werden.

Fir alle Bereiche kdnnen die Anzahl der angezeigten Zeilen sowie die Schriftparameter eingestellt werden.

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

e  Schriftart hier kann eine beliebige im System installierte Schriftart ausgewahlt werden. Bei

Auswahl des Punktes , Standardschrift” wird die in den Anzeigeoptionen hinter-
legte Schrift verwendet.

e SchriftgroBe hier wird die Schriftgroe in Punkten angegeben. Bei Angabe einer SchriftgroRe
von ,-1" wird die in den Anzeigeoptionen hinterlegte GroRe verwendet.

e Schriftstil hier kann der Schriftstil durch Anklicken des Popups ausgewahlt werden. Dabei
kénnen 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 zurlickgesetzt. Bei Auswahl des Eintrags
»Standard” wird der in den Anzeigeoptionen hinterlegte Schriftstil verwendet.

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

Weitere Optionen nur fiir Kopfzeilen:

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

e dnderbar wenn aktiv ist die Spaltenbreite durch ziehen mit der Maus dnderbar

e sortierbar entspricht der Option unter dem Reiter ,, Allgemein,,

3-29



Allgemeine Bedienungshinweise

Weitere Option nur fir den FuBbereich:

e Inhalt hier kann der Inhalt der FuBzeile angegeben werden.
Farben
Spalteneinstellungen bearbeiten
Spalte M. |2 i 54
Tl Fame, vorname
Allgemein || Kopf-, Daten- und Fukbereich | Farben
Kopfzeilen
“ordergrundfarkbe
Hirtergrundfarke
Datenzeilen
“ordergrundfarbe
Hirtergrundfarke

gerade Feilen
ungerade Feilen
gerade Leerzeilen

ungerade Leerzeilen

Fulzzeilen

“ordergrundfarbe

Hirtergrundfarbe

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

Listenformate sichern

YPSOS speichert beim Schliefen einer Liste das aktuelle Format automatisch und verwendet es beim nachsten
Offnen einer Liste der gleichen Tabelle wieder. Beim Wechsel des Listenformats tiber das Format-Menii gehen
Anderungen am aktuellen Format jedoch unwiderruflich verloren. Deswegen sollten Sie Listen, die Sie eventuell
zu einem spateren Zeitpunkt wieder bendtigen, sichern. Gesicherte Listen kénnen auch anderen Mitarbeitern
zur Verfligung gestellt werden.

Zum Sichern eines Listenformats wihlen Sie im Format-Men(i den Punkt ,Sichern” aus. Geben Sie dem neuen
Listenformat im Sichern-Dialog einen aussagekréftigen Namen und wahlen Sie aus, ob das Listenormat nur er-
scheinen soll, wenn Sie angemeldet sind (eigene Formate) oder ob es allen Mitarbeitern zur Verfligung stehen
soll (allgemeine Formate).

Bestdtigen Sie jetzt den Dialog.

4D Listenformat sichern E@@
Format Titel Sichern
hein Adresslis{enformaﬂ w Abbrechn
Sichernin
(%) eigene Formate
() allgemeine Formate
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Der Adressenstamm ist ein , Kernstiick” des YPSOS-Programms. In ihm werden Daten gespeichert, die prak-
tisch in allen anderen Programmodulen benétigt 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 kénnen (z.B. Lieferanten, Kunden etc.).

Fir jede Adresse kdnnen Sie Name, Anschrift, Telefonverbindungen, Zahlungsbedingungen, Bankverbin-
dungen sowie Text-Bemerkungen eingeben. Weiterhin kénnen Sie jede Adresse einer Adressgruppe, wie z.B.
~Kunde" zuweisen. Um einen schnellstmoéglichen Zugriff zu ermdglichen, kénnen Sie zu jeder Adresse belie-
bige Stichworter eingeben. Auf diese Weise konnen 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 kénnen Sie fur jede Adresse beliebig viele Adresspartner anlegen. Diese Adresspartner sind die Per-
sonen, mit denen Sie kommunizieren.

YPSOS erleichtert lhnen ebenfalls die Terminplanung. Sie kénnen beliebig viele Termine anlegen. Diese sind in
der Regel einem Adresspartner zugeordnet. Fir jeden Termin wird das Datum, ein ausfuhrlicher Texthinweis,
die Termin-Prioritdt, sowie ein Termineigner gespeichert. Der Termineigner ist die Person, die diesen Termin
wahrzunehmen hat. Es kdnnen nur Termineigner gewahlt werden, die in YPSOS als Benutzer eingetragen sind.

Von YPSOS werden automatisch alle Verkdufe an einen Kunden gespeichert und kénnen kundenbezogen im
Adresseingabefenster eingesehen werden. Diese Verkédufe sind auch in einer Umsatztabelle sowie einer Um-
satzgrafik darstellbar.

Bitte beachten Sie: Das Postleitzahl- und Ortsverzeichnis erganzt sich standig selbst, indem es bei der Eingabe
von Adressen die Postleitzahl und Telefonvorwahl landerspezifisch in das Verzeichnis aufnimmt. Bei der spat-
eren Eingabe von neuen Adressen erfolgt durch das Programm automatisch eine Uberpriifung der eingege-
benen Postleitzahl, Ortsbezeichnung und Telefonvorwahl. Wird fiir eine eingegebene Postleitzahl ein Eintrag
im Postleitzahlverzeichnis gefunden, wird automatisch der Ortsname und die Telefonvorwahl in die entspre-
chenden Eingabefelder Ubernommen. Existieren fur eine Postleitzahl mehrer Eintrage im Postleitzahlverzeich-
nis, kann der Benutzer den passenden Ort aus einer Auswabhlliste wahlen.

Gleiches gilt auch fiir das Bankenverzeichnis: neu eingegebene Bankleitzahlen werden vom Programm auto-
matisch in das Bankleitzahlverzeichnis aufgenommen; bei der Datenerfassung werden Bankleitzahlen und
Banknamen automatisch erganzt. Wird zur Eingabe eine Bankleitzahl bendtigt, kann diese in einem Auswahl-
dialog aus dem Bankleitzahlenverzeichnis abgerufen werden.

Die Verbindungen der Adressendatei mit anderen Dateien im Adressenstamm kdnnen Sie der folgenden Grafik
entnehmen:
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( Adressen-Stammblatt 1

Name Bankverbindung / Umsatztabelle
Verléiu + | Anrede Zahlungsbeding. Umsatz

Artikel-Nummer Anschrift Such-Index Roherlds

Telefone Text Bemerkung N———
Anzahl Ad G
Rabatt/Preis ress-Gruppe
LS-Nummer Umsatzgrafik
LS-Datum Umsatz

Roherlos

Adresspartner Termine
Kurzinfo (Titel)

Datum

Name
Anrede

hriftwechsel

Abteilun,
& Brief Titel

Telefon

Terminhinweis
Termineigner

Datum
Brieftext
Ersteller

Suchindex Prioritat

Abbildung 1

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

Die Eingabemaske fiir Adressen

Wenn eine Adresse bearbeitet wird, erscheint die Eingabemaske fir die Adressenbearbeitung. Um die Bearbei-
tung einer Adresse Ubersichtlich darzustellen, ist diese Eingabemaske auf mehrere Bildschirmseiten verteilt.

Am linken Rand der Eingabemaske wird eine Liste aller verfligbaren 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:

4) Adresse: Klauber & Séhne GmbH/[2 von 37]
[ .ﬂ Hauptanschrift
- gl Suchindex Fumimer

- @& E-Mailadreszen

. Stammadresse
- 473 Telefonnummern weitere

-« Fusstzanschritten
Q “erzandbedingunoen Gruppe
fﬂ Iahlungskonditionen Anrede
@ Bankverbindung

Kunde seit

=] Yorname
et BEMmErkungen

@ Bemerkungen, vertraulich L=eyl

L’ Wertreter & Sonstiges Mame 2
B Weiteres... Abteilung
ioa oo .
Abbildung 2

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

Beenden der Eingabe und SchlieBen der Eingabemaske

o Klicken Sie auf die , Bestatigen"-Schaltfliche oder driicken die , Bestatigen"-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 , Bestatigen +, -Schaltfliche, falls Sie alle gemachten Anderungen in die Datei aufnehmen

mochten 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 durchgefiihrten And-
erungen nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Eingabehilfen der Eingabemaske

Zu einigen Feldern der Eingabemaske sind Eingabehilfen vorhanden: Standardeintrdge werden vom Programm
angeboten und kénnen ohne erneutes Eintippen einfach tibernommen werden. Durch die Eingabehilfen wer-
den Eingabefehler vermieden und die Eingabe beschleunigt.

Far folgenden Felder sind diese Eingabehilfen vorhanden: Anrede, Titel, Abteilung, Adressgruppe, Branche und
Zahlungsart. Die Eingabehilfen sind durch einen kleinen Pfeil in einem Késtchen gekennzeichnet.

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

o Klicken Sie mit der Maus auf den kleinen Pfeil rechts neben dem gewiinschten Feld und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

> Es erscheint ein ,Auswahlmeni”, in dem die zur Zeit vorhandenen Eintrdge zu dem entsprechendem
Eingabefeld zur Auswahl angeboten werden:
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Kunde seit |13.09.15993 WL |45 K 1993
Gruppe |17 Kunde L
Anrede ,'v_ Titel A
Worname
hame 1
Mame 2
Abteilung b
Stralze
FLZ - Ort
Abbildung 3
o Wabhlen Sie einen Eintrag aus und lassen die Maustaste los.

> Der ausgewahlte Text wird nun automatisch in das entsprechende Eingabefeld eingesetzt.

iz Ist in der angebotenen Auswahl ein Begriff den Sie suchen nicht vorhanden, so kann dieser vom Ver-
walter im Modul ,Einstellungen” im Menii ,Einstellungen” iiber dem Befehl ,Hilfsmeniis” der Aus-
wahl  hinzugefiigt werden (sieche Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmeniis fiir
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.

4D Adresse: Klauber & S6hne GmbH [2 von 37]

Hauptanzschritt
Numimer [10250 | Fibukto. f10250
- & E-Mailadrezsen . SemmeiEess | @
- #73 Telefonnummern weitere .
-4 Zusstzanschriften Hunde seit |13_Dg_1 393 WL |45 W 2009
@ “ersandbedingunaen Gruppe 1 Kunde w
fﬂ Zahlungzkanditionen Anrede Firma A Titel A
E Bankverbindung
— “orname |
-l Bemerkungen
- @ Bemerkungen, vertrauich hlame 1 |Klauber & Sthne GmiH
LJ Yertreter & Sonstiges Mame 2 |Metallverarbei‘tung
B} [ Weiteres... Abteiung Geschiftsleitung -
- § Partner Strale |Heidenreichstrate 27
(2] Brisfe |:
= PLT - Ort |rez27 |arizruhe
- E-Mail
[ Termine = Postfach [ 28243
- 8 verband PLZ - Ort 76010 |Karisrune
Eﬂ% Einkauf Bunidesland [
sl Angebote
H Land (o] Devtzchland W | 004
E'—]--'EL Verkauf
57 Kontakde Teleton |o721/567-123
'_'. Filialzugriff Teletax |D'.-'21 JSET-199
- Ly Dokumente Stel. E-Mail [Info@tiauberSoehine de
. S i
Bl Berichtswesen Internet | @
Branche Metall A
Briefanrede |Sehr geehrte Damen und Herren
Kurzeods num. o
kurzcode & B Code & W ||Cocle B w
Kartennummer |

Abbildung 4
Eingabe der Daten auf der Bildschirmseite ,Anschrift”
. Klicken Sie in das gewlinschte Eingabefeld (soweit die Einfligemarke sich noch nicht dort befindet).
o Geben Sie die gewiinschten Daten mit der Tastatur ein.
. Driicken Sie die , Tabulator”-Taste, um zum nachsten Feld zu gelangen.
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o Driicken Sie die , Tabulator"-Taste zusammen mit der Umschalt-Taste, um zum vorhergehenden Feld
zu gelangen.
. Ankreuzfelder oder Auswahlkndpfe wéhlen Sie einfach mit der Maus aus oder driicken die , Leer-

schritt” -Taste zum Umschalten.

Die Eintrage in den Mends flr die Eingabehilfen konnen vom Verwalter im Modul ,,Einstellungen,,, Meni ,, Ein-
stellungen,,, Befehl ,Hilfsmenls" ergdnzt oder bearbeitet werden. Fiir die Modifikation der Landerliste oder
der Wahrungen und Kurse stehen im Men( , Einstellungen” zusatzliche Befehle zur Verfligung.

Wourde ein Land mit zugehdrigem Kdiirzel nicht vom Verwalter angelegt, so kann dieses nicht eingegeben wer-
den. Statt dessen wird die Landerkirzel-Vorbelegung vom System benutzt!

Kurzcodes

Die Felder Kurzcodes sind frei belegbare Felder. Sie kdnnen firmenintern fiir einen bestimmten Zweck fiir An-
gaben zur Adresse belegt werden. Adressen kénnen 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 Uberschreiben der Standard E-Mailadresse die bisherige Standard E-Mailadresse
nicht geléscht 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 l6schen, muissen Sie zur
Seite , E-Mailadressen" wechseln.

Weitere E-Mailadressen konnen auf der Seite , E-Mailadressen” oder auch bei den Ansprechpartnern hinterlegt
werden.

Schaltflache ,,GoogleMaps”

Bei einer bestehenden Internetverbindung werden durch Anklicken der Schaltfliche ,GoogleMaps” die
Adressdaten an Google ibergeben und ein Bowserfenster mit dem entsprechenden Kartenauschnitt angezeigt.

-7 BHEnchtswesen
Kartennummer

i-'-_-

Abbildung 5

Die Bildschirmseite ,, Suchindex"”

Sie konnen fiir jede Adresse eine beliebige Anzahl Suchindizes eingeben. Mit Hilfe geschickt verteilter Indizes
ist eine Suche einer bestimmten Adresse spater leicht moglich.

Mit der Schaltflache ,Anlegen” wird ein neuer leerer Suchindexeintrag angelegt, die sie mit einem beliebigen
Text fullen kdnnen.

Uber die Schaltfliche,, Std.-Index” kdnnen Sie einer Adresse einen oder mehrere allgemein festgelegte Suchin-
dizes zuweisen. Mit Hilfe dieser Schlagworter lassen sich Adressen oder auch ganze Adressgruppen sehr schnell
finden.

Zum Léschen von Suchindexeintrdgen betatigen Sie die ,,Ldschen”-Schaltflache.
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B -G Hauptanschitt
@; § ricles: v Eintrag
- . E-Mailadressen CEBIT
- 475 Telefannummern weitere eihnachtsaktion 2008

-4 Zusatzanschriften

@ “erzandbedingungen
ﬂ Zahlungskondtionen

- {8 Bankverbindung

'!;: Bemerkungen

@ Bemerkungen, vertraulich
u “ertreter & Sonstiges

EF D) Weiteres... 4D Standard Suchindizes...

- & Partrer —
2 B 5
. (& E-Mail Hannowver-Messe
-] Termine C: haciorlcl Abhrechen
- verband Cinchen [ Bearbeiten |

El- (3 Einkauf -

B E Angebote Meuer Eirtrag -M

B [El Verkauf [ Lagchen |
'ﬂ’ Kontakte
- i Filialzugritf
&} Dok umerte

El--a Berichtswesen

[ std..lndizesb\gj[ Snlegen N | [ Loschen DEL |

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 Einfigemarke durch Anklicken mit der Maus in die
entsprechende Zeile und klicken Sie auf die Schaltflache ,Vorgabe".

Mit den Schaltflichen ,Anlegen” und ,Loschen” kénnen bestehende Eintrédge gel6scht und neue Eintrége an-
gelegt werden.
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4D Adresse: Klauber & Séhne GmbH [2 von 37]

E lﬂ Hauptanschritt
@; Suchincex v |+ E-Mail-Adresse Bemerkung
Einkaufi@klauberSoehne.de flr Bestelungen per E-hail

o [nfo@klaubersoshne. de

- &3 Telefonnummern weitere
-3 Zusstzanschriften

ﬁ “ersandbedingungen
':ﬂ‘ Iahlungskonditionen

E Bankyverbincung

'l;,: Bemerkungen

@ Bemerkungen, vertraulich
t" “ertreter & Sonstiges
B0 Weiteres...

I:l Partner

(2] Briefe

@ E-Mail

@ Terrmine -
- verband

E- (3] Einkauf

Bt (3] Angebote

E'-]'EL Verkauf

507 Wontakte

- o Filialzuigrits

L’ Dokumerte

El-[d Berichtswesen

“argabe ] [ Anlegen M ] [ Léschen -DEL

Abbildung 7

Die Bildschirmseite , Telefonnummern weitere"”

Auf dieser Seite kdnnen Sie beliebig viele zusatzliche Telefon- oder Telefax-Nummern fiir eine Adresse hinter-
legen.

Die Bildschirmseite , Zusatzanschriften”

Die Seite , Zusatzanschriften” erlaubt Ihnen fir jede Adresse beliebig viele Liefer- oder Rechnungsanschriften
zu hinterlegen. Auftraggeber, Rechnungsempfanger und Lieferanschrift von Auftragen missen nicht identisch
sein. Die Wahl der Lieferanschrift bei der Anlage von Auftragen ist mit Hilfe der in der Adresseingabemaske
eingetragenen Zusatzanschriften leicht moglich.

Ist fiir 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
fur den Kunden, so wird diese automatisch in einen neuen Auftrag ibernommen. Bei mehreren Liefer- oder
Rechnungsanschriften pro Kunde erhalten Sie nach der Eingabe der Adressnummer eine Auswabhl-Liste. Die
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. Liefer- bzw. Rechnungsanschriften eines Kunden werden Ihnen automatisch bei der Neuanlage eines Auftrags,
ﬂ oder auf Knopfdruck, angezeigt. Eine genaue beschreibung der Zusatzanschriften erhalten Sie im Kapitel 4
"Zusatzanschriften", auf Seite 74.

4D Adresse: Klauber & Sohne GmbH [2 von 37]

-G Hauptanschritt
@; Suchinces nr. | Typ Name 1 lame 2 |» Abteilung Strake Land/PLZ/Ort Telefon
~ @ E-Maiadressen 2 |L-Anschr. [Klauber & Sohne GmbH [Metallverarbei|Hauptiager  [Heidenreichstraie 23 D 76227 Karlsruhe [0721/567-124
- #73 Telefonnummern weitere 3 R-A - p - -
= &nschr. Klauber & Sdhne GmbH (Metallverarbei Heidenreichstralze 27 D 76227 Karlsruhe [0721/567-123
4 L+R Klauber & Sohne GmbH |Metallverarbeh|Yerwaltung  [Kohlerstralze 42h D 76227 Karlsruhe |0721/567-133

Zu riften

@ “ersandbedingungen

fa‘ Zahlungskonditionen

@ Bankverbindung

"; Bemerkungen

@ Bemerkungen, vertraulich

Q‘ “ertreter & Sonstiges

B-I5) Weiteres...

- & Partrer

(2] Brisfe

- | E-Mail

-[§#] Termine .
lﬂ Werband

El-(3 Einkauf

- @ Angebote

E’]@L Verkauf

57 Wontakte

- oy Filialzugritt
t\} Dokumerte
El--[_’a Berichtswesen

£ | b3

[ Anegen | [ Besrheiten € | [ Loschen DEL |

Abbildung 8

Die Bildschirmseite ,,Versandbedingungen”
Hier kdnnen verschiedene Vorgabewerte hinterlegt werden, die bei der Anlage von Auftrdgen Gbernommen
werden.
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Die Bildschirmseite ,Zahlungskonditionen”

fur die Adresse relevanten Informationen tiber die Zahlungskonditonen sowie wei-
nungsstellung und Finanzbuchhaltung hinterlegt.

Auf dieser Seite werden alle
tere Informationen zu Rech

D Adresse: Klaube

r & Sohne GmbH [2 von 37]

" iffB Hauptanschrit
@ Suchindex
- @ E-Mailadreszen

Fa onditi

Q Bemerkungen

B I) Weiteres...
- ) Partrier
l:] Briefe

- @ E-Mail
@ Termine
lﬂ Werband
Bl- (3| Einkauf
- E" Angebote
EFJE'. Verkauf
iz Kontakte
- Filislzugritt
LJ Cokumerte

Zahlungskonditionen
e Rabattstufe

Zusatzrabatt

- 4% Telefornummern weitere
@ Zusstzanschriften
- @l Wersandbedingungen

Bankverbindung

@ Bemerkungen, vertraulich
-l Wertreter & Sonstiges

B-Fg Berichtswesen

Tahlung

Rahattstute |2

Zussatzrabatt (EE

Zahlungzhedingung Mr. ’D_ frei eingebbar I

Zahlungzart niach Fristablauf w
— Yalta |30

Zahlungstrist [14

Skortanachiass [z0% Skortofrist [g

Zahlungstest frei

Fahlbed. Fusatz ertsprechend Sondervereinbarung Mr. 2009-07 192

hehrwertateuer [¥] Berechnen USt-ID |DE1 23436812 Priifen
Wishrung Euro v
Rechnungastelung () Netta () Brutto

Erlgskonten () Standard () Sonderkorten

Faktor EKAK o

rmationen
OP-Saldo [12.326068
Kireditlimit |5.000,00
Zahlungzmoral I'I_ Budget |D,DD

Kennzeichnung

Inzolvent Sperre

Pl warmung [Valuta erst ab 15008 |
44 Vi

Abbildung 9

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

prozentualer Rabatt, der bei Angeboten und Auftragen auf den Gesamt-Waren-
wert gewdhrt wird.

e  Zahlungsbedingung Nr.

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

e  Zahlungsbedingungs-Zusatz

hier kann ein freier Text hinterlegt werden, der bei der Anlage von Auftragen und
Formularen tibernommen wird und beim Formulardruck an den Zahlungsbedin-
gungstext angehangt wird.

¢ Mehrwertsteuer berechnen

e Ust-ID

hier kann beispielsweise bei Auslandskunden die Berechnung der Mehrwertsteuer
unterdriickt werden

Umsatzsteuerkennung des Kunden. Bei Bestehender Internetverbindung kann
durck Anklicken der Schaltflache ,, Priifen” die Gultigkeit der eingetragenen Ken-
nung Uberprift werden. Bitte beachten Sie, dass Sie mit der Online-Priifung NICHT
die besondere Sorgfaltspflicht nach dem Umsatzsteuergesetz (§6a Abs. 4 UStG) er-
fallen.
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e Wihrung

hier konnen Sie die Wéhrung hinterlegen, in welcher Angebote, Auftrdge und Be-
stellungen fir die Adresse normalerweise angelegt werden.

e Rechnungsstellung Netto/Brutto

hier kann angegeben werden, ob die Enzelpreise in Rechnungen und Angeboten
inklusive oder exklusive Mehrwertsteuer ausgewiesen werden.

e Erléskonten Standard/Sonderkonten

e  Faktor EK/VK

Zahlungsinformationen

hier kann hinterlegt werden, ob bei der Ubergabe von Rechnungen an die Finanz-
buchhaltung die Standard- oder die Sondererldskonten verwendet werden sollen.

dieses Feld ist nur fir Lieferantenadressen.

Der Bereich Zahlungsinformation gibt Auskunft tiber die Geschaftsbeziehung. Sie erhalten hier Auskunft tiber
die aktuellen AuRenstdnde oder koénnen ein Kreditlimit fir lhren Kunden festlegen.

e OP-Saldo
e Kreditlimit

e Zahlungsmoral

e Budget

hier werden die Aussenstdnde des Kunden angezeigt.

hier kann der maximale Kreditrahmen des kunden hinterlegt werden. Eine Eingabe
von Null hebt das Limit auf.

Die Uberpriifung des Kreditlimits erfolgt nur beider Anlage eines neuen Auftrags.
Wurde vom Verwalter im Modul ,Einstellungen,,, Men0 , Einstellungen,,, Befehl
~Kennworte bearbeiten” ein Passwort fiir Kreditlimitliberschreitungen eingetragen
kann die Anlage eines neuen Auftrags trotz Uberschreitung des Kreditlimits kann
nach Eingabe des entsprechenden Kennwortes erfolgen. Wurde kein Passwort hin-
terlegt, erfolgt nur eine Warnmeldung.

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

offentlliche Einrichtungen oder Abteilungen groRerer Firma kdnnen hdufig nur tiber
ein bestimmtes Jahresbudget fir bestimmte Ausgaben verfiigen, welches nur in
Ausnahmeféllen tberschritten werden darf.

¢ Kennzeichung Insolvent

e Kennzeichnung Sperre

hier kénnen insolvente Kunden markiert werden. Die Markierung bewirkt immer
auch eine Sperre des Kunden fur die Anlage von Auftragen (s.u.).

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

e Kennzeichung Warnung

ist diese Option aktiviert, 6ffnet sich bei der Anlage von Angeboten, Bestellungen,
oder Auftragen eine Warnmeldung. Optional kann ein kurzer Text hinterlegt wer-
den, der mit der Warnmeldung angezeigt wird.

Die Bildschirmseite ,,Bankverbindung”

4D Adresse: Klauber & Séhne GmbH [2 von 37]

ﬂ Hauptanschrift
- €l Suchindex
& E-Mailadressen

-4 Zuzstzanschriften
@ Wersandbedingungen
L'ﬂ‘ Zahlungskonditionen
E Bankyverbincdung
"; Bemerkungen

B Weiteres...
LB partner

- 473 Telefonnummern weitere

@ Bemerkungen, vertraulich
L} Wertreter & Sonstiges

Bankverkindung

Banklaitzahl

|sB050101

|Sparkasse Harlzruhe
|ag9 557 59
|pE1386050101999 567 &
|kARSDEEE

Bankname

Kanto-hir.
IBAM
BIC

Kreditkarte

Kartennummer |1 234 5675 9012 3456

gittiy biz 1] | (2013 L
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Je Adresse kann eine Bankverbindung mit IBAN und BIC sowie eine Kreditkartennummer hinterlegt werden.

Die Bildschirmseite ,,Bemerkungen”

Nach der Anwabhl der Seite ,,Bemerkung" wird das Eingabefeld fur das Bemerkungsfeld sichtbar. In das Einga-
befeld ,, Bemerkung" kdnnen bis zu 32000 Zeichen eingegeben werden. Das Feld ist zum Vermerken beliebiger
Informationen, die zur jeweiligen Adresse gespeichert werden sollten, gedacht.

Das Bemerkungsfeld kénnen Sie sich optional bei der Bearbeitung von Bestellungen, Auftragen oder Angebo-
ten anzeigen lassen. Wéhlen Sie dazu unter Menii ,,Ablage"” den Befehl ,Benutzereinstellungen” und kreuzen
Sie das Feld ,Bemerkung ... 6ffnen” an. Wird nun z.B. ein Auftrag bearbeitet oder eine Bestellung neu ange-
legt, so 6ffnet YPSOS ein zusétzliches Fenster, welches die Bemerkung der zugehdrigen Adresse beinhaltet und
legt dieses etwas versetzt hinter die aktuelle Bearbeitungsmaske. Klicken Sie auf das Bemerkungsfenster, so
wird dieses in den Vordergrund geholt. Sie konnen 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
.Vvertrauliche Bemerkungen" aktiviert ist (siche Kapitel 22 "Bearbeiten der Mitarbeiterstammdatei”, auf Seite
304) . Die vertraulichen Bemerkungen werden auch nicht bei der Bearbeitung von Bestellungen, Auftrdgen
oder Angeboten automatisch angezeigt.

Die Bildschirmseite , Vertreter & Sonstiges”

4D Adresse: Klauber & Séhne GmbH [2 von 37]

Wertreter

[ ﬂ Hauptanschritt

- 3l Sushindex

-~ & E-Mailadressen

- &3 Telefonnummern weitere
-4 Zuzstzanschriften

ﬁ “ersandbedingungen
':ﬂ‘ Iahlungskonditionen

E Bankyverbincung

"; Bemerkungen

@ Bemerkungen, vertraulich

Azt

iges

Wertreter &

B ) Weiteres...
I:l Partner

(2] Briefe Hinzufigen | [ Entfernen
.| & E-Mail —
@ Termine | Sorstiges
- B verband ILR-Mutnimer 4012356785603
E- (3] Einkauf

B (3l Angebote

B [Z Verkauf U= |

ILM techn. R .-Empf. [

'i:? Kontakte Lieferant-rir. |ES1 4512 beim Kunde
:. Filialzugriff Sprache Deutsch =
Dokumerte
I'ﬂtt_“: Berichtswesen Plan |
Riickvergitung |D,D %
Rechtsform |GmbH
Steuernummer [
Finanzamt |
EDI-Gruppe & w

Auf dieser Seite kénnen im oberen Bereich die fir den Kunden zustdndigen Vertreter hinterlegt werden. Die
Anzahl der Vertreter ist dabei nicht begrenzt. Ein hinterlegter Vertreter muss als zustandiger Vertreter (Haupt-
vertreter) markiert werden. Der Zustdndige Verterter kann beispielsweise auf beim Formulardruck von Ange-
boten und Auftrdgen fiir 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 zustandigen Vertreter zu wechseln, klicken Sie mit der rechten Maustaste (Ctrl-Klick unter MacOS) in
der ersten Spalte auf die Zeile des neuen zusténdigen Vertreters und wahlen den Punkt , zustandiger Vertreter”

aus.
& 5ohne GmbH [2 von 37]

“ertreter

3 Hr.
1007 |Heumann

weiters
Enl ; Zustandiger Vertreter F
ngen

=

In der letzten Spalte der Vertreterliste wird angezeigt, ob ein Vertreter aktiv oder inaktiv ist. Inaktive Vertreter
werden bei der Anlage von Auftragen zwar mit im Auftrag hinterlegt, jedoch wird keine Provision fiir 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" gedndert werden

Im unteren Bereich der Bildschirmseite kdnnen folgende Werte hinterlegt werden:

* ILN-Nummer, ILN techn. Rechnungsempfinger, UNB-Kennung
Kennzeichen, die bei der Ubergabe von Rechnungsdaten per EDIFACT benétigt
werden.

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

e 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.

e Sprache
Hier kann die Sprache ausgewéhlt werden, die bei Anlage von Angeboten, Auftrdg-
en oder Bestellungen fiir die Anschrift als Standard verwendet werden soll.

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

e Riickvergiitung
frei verwendbares numerisches Feld.

e Rechtsform
frei verwendbares Textfeld.

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

¢  Finanzamt
frei verwendbares Textfeld.

e EDI-Gruppe
hier kann die Zugehorigkeit einer Adresse zu einer EDIFACT-Gruppe hinterelgt wer-
den. Auf Grund der Gruppenzuordnung wird das Ubergabeformat beim EDIFACT-
Export ermittelt.

Die Bildschirmseite , Partner”

Nach der Anwahl der Seite , Partner” sehen Sie eine Liste aller Ansprechpartner zu dieser Adresse. Diese Ansprechpartner
konnen Sie wie folgt beschrieben bearbeiten, erganzen oder auch I6schen.

4-42



Adressenstamm

<D Adresse: Klauber & Sihne GmbH [2 von 37]

BT

@ Suchincesx wPart.-Hr. Hame Vorname Anrede Titel Abteilung Telefon

|4 E-Mailadressen 73 [Klauber Karl Herr Dr. Geschaftslstung0721 567-123

-3 Telefonnummern weftere 74 |Klauberist  [Sakine Frau Dr. jur. Geschaftsletun: (0721 567123
~@d Zusstzanschrifien 75 [Ctto Rudalt Herr Lager 0721567123

- Versandbedingungen 72 [ohmann lIse Frau br. 0721 /567-123
ﬁﬂ' Zahlungskondtionen

- (3] Bankverbindung
";‘; Bemerkungen
@ Bemerkungen, vertraulich
u “ertreter & Sonstiges
1) Weiteres...
)
I::L Briefe
- @ E-Mail
@ Terrmine e
- verband
El- (3] Einkauf

- EIL Angebote

E’]ElL Verkauf

f? Kontakte
- :

e Fili@IZLIGriTE

- b Dokumerte

El-[@ Berichtswesen

[ Anlegen -k ][ Bearbeiten -E ][ Léschen -DEL ]

Abbildung 10

Anlegen eines neuen Ansprechpartners:

o Klicken Sie auf die , Anlegen"-Schaltfliche um einen neuen Ansprechpartner zur ausgewéhlten Adresse
anzulegen.

Bearbeiten eines vorhandenen Ansprechpartners:
. Wiéhlen Sie mit der Maus einen Ansprechpartner aus und Klicken Sie auf die , Bearbeiten”-Schaltflache,
um diesen zu bearbeiten.

> Es erscheint das Eingabelayout fiir Ansprechpartner, in dem der gewahlte Ansprechpartner bearbeitet
werden kann.

Loschen eines vorhandenen Ansprechpartners:

. Wéhlen Sie einen Ansprechpartner aus und Klicken Sie auf die ,Loschen”-Schaltfliche um ihn zu 16s-
chen.

Ausdrucken der Ansprechpartnerliste:

o Klicken Sie die ,, Drucker,-Schaltflache, falls Sie die angezeigten Daten auf den Drucker ausgeben wol-
len.

i 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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4D Adresse: Klauber & Séhne GmbH/[2 von 37]

-8 Heuptanschrit
- Gl Suchindex »  Brief-Hr. Datum Kiirzel Partner Titel

@ E-Mailadressen 342| 25082008 | Herr Rudelf Otto |Einladung Messe 109

- 43 Telefonnummern wetere 325 16082004 |vW Frau Sahine Klauk|Urterlagen Kopierer

-3 Tusstzanschriftten

@ “ersandbedingungen
fa' Zahlungskonditionen

E Bankverbindung

"; Bemerkungen

@ Bemerkungen, vertraulich
L} “ertreter & Sonstiges

B 5) Weiteres...

- & Partrier

- CEE
- | E-Mail

Terming

ﬂ Werband

B-(3] Einkauf

- E Angebote

EFJ'E Verkauf

- 57 Wortakte

- oy Filialzugrift

L‘ Dokumerte

EIL; Berichtswesen

[ Anegen N | [ Bearkeiten € | [ Loschen DEL | [ Drucken D

Abbildung 11

Anlegen eines neuen Briefes:

J 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:

. Wahlen Sie mit der Maus einen Brief aus und Klicken Sie auf den , Bearbeiten”-Knopf um die Briefein-
gabemaske zu 6ffnen.

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

o Klicken Sie auf das Drucker-Symbol um die Liste der Briefe auszudrucken.
. Klicken Sie auf das , Drucken"-Schaltfliche um einen Brief auszudrucken.

Léschen eines Briefes:

. Zum Loschen eines Briefes aus der Briefliste des Adressenfensters wahlen Sie einen Brief aus und klicken
dann auf den ,, Léschen”-Knopf.

Die Bildschirmliste , E-Mail”
Hier werden alle E-Mails an oder von der gedffneten Adresse angezeigt.
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Adressenstamm

Die Bildschirmseite ,, Termine"”

Nach der Anwahl der Seite , Termine” erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle Termine fiir die aktuell bearbeitete
Adresse im Uberblick.

4 Adresse: Klauber & Sshne GmbH [2 von 37] M[=1(E3]
-8 Hauptanschrt
- &l Suchindex E | Datum Unrzeit [P | von | fiir Titel
e M| 29082009 | 1500 |2 VW |Be |RUCKFUf Angehot Okerflachenirass
- 3 Telefornummern wekers J | 21082009 | 0930 |1 [ [vWW |Installation Schatpult

-4 Zusstzanschriften
@ “erzandbedingungen
ﬁ' Zahlungskonditionen
- (%] Bankverbincung
'J;: Bemerkungen

@ Bemerkungen, vertraulich
L‘ “ertreter & Sonstiges
EH D) Weiteres...

- & Partrer

l:] Briefe

- & E-Mail

lﬂ Werband

Bl-(3 Einkauf

- E Angebote

E’_I'El Verkauf

{2 Kontakte

- Filialzugritt

L‘ Cokumente

EIL’J Berichtswesen

Eniegen | [ Besrheiten -E | [ Loschen DEL |

Abbildung 12

Das Anlegen eines neuen Termins:

o 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:
. Wahlen 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 Loschen eines angelegten Termins:
. Wihlen Sie den zu l16schenden Termin mit der Maus aus, und klicken Sie auf die Schaltfliche , Loschen,,.

= Sie konnen sich zum Programmstart automatisch eine Liste der unerledigten Termine anzeigen lassen. Dabei
konnen Sie zwischen allen unerledigten Terminen bis heute, bis Ende dieser Woche, bis Ende nachster Woche,
bis Ende des aktuellen Monats oder bis Ende des ndchsten Monats wahlen.
Zum Konfigurieren der automatischen Anzeige der Terminliste wahlen Sie unter in der Modulauswahl dem Menii
~Ablage” den Befehl , Benutzereinstellungen” aus. Im erscheinenden Eingabefenster selektieren Sie den ge-
wiinschten Zeitraum fiir die Terminliste (siehe Kapitel 4 "Offnen einer Terminliste beim Programmstart", auf Seite
73).

Die Bildschirmseite , Verband”
Hier kann hinterlegt werden, bei welchen Verbdnden der Kunde Mitglied ist
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Die Bildschirmseite ,Bestellungen”

Hier werden alle Bestellungen an die gedffnete Anschrift aufgelistet. Es kénnen neue Bestellungen angelegt
werden und bestehende Bestellungen kdnnen bearbeitet werden.

Die Bildschirmseite , Bestellpositionen alle”

Hier werden die Positionen aller Bestellungen an die gedffnete Anschrift aufgelistet.

Die Bildschirmseite , Bestellpositionen offen”

Hier werden alle Bestellpositionen aufgelistet, deren Eingang noch nicht vollstdndig verbucht wurde und die
nicht als erledigt markiert wurden.

Die Bildschirmseite , Angebote”

Hier werden alle Angebote an die gedffnete Anschrift aufgelistet. Es kénnen neue Angebote angelegt werden
und bestehende Angebote kdnnen bearbeitet werden.

Die Bildschirmseite ,Angebotspositionen alle”

Hier werden die Positionen aller Angebote an die gedffnete Anschrift aufgelistet.

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

Die Bildschirmseite , Auftrige"

Hier werden alle Auftrage von der getffnete Anschrift aufgelistet. Es konnen neue Auftrage angelegt werden
und bestehende Auftrdge kdnnen bearbeitet werden.

Die Bildschirmseite , Auftragspositionen alle”
Hier werden die Positionen aller Auftrdge von der gedffnete Anschrift aufgelistet.

Adresse: Klauber & Sohne GmbH [1 von 1]

A sitionen alle
™
Artikel-Nr. |» Bez. LS-Datum Menge|VK-Einzel Rabat| VK-Ges. | EK-Ges. | Roherlés | *
v (4209046 Original Trommel fir X 9 3.217,86| 2.151,000 1.066,86
b (4209047 Original Copy-Box fiir ! 10 3.111,70( 2.080,00 1.031,70
b (4209205 Original Transfer-Rolle 3 204,66 136,80 67,86
b (4211963 KMP Toner fir Canon L 8 391,36 261,60 129,76
- |4211985 KMP Toner fir HP Laser 1§ 115,49 77,20 38,29
KMP Toner fir HP Laser|03.07.2008 1 131,24| 12,00 115,49 77,20 38,29
en, vert v (4242000 Geha Rebuilt Toner fur 5 484,70 324,00 160,70
t.‘ Vertreter & Sonstiges b (4250271 freecolor Toner fur Car it 83,63 55,90 27,73
¥ 5] Weiteres... » (4260064 CQ Imaging Toner fir t 3 410,64 274,50 136,14
|:| Partner » (4598003 Original Toner fiir Epsc 1 197,47 132,00 65,47
'::l Briefe b (5102442 Pentel Gel-Tintenroller 5 740 4,95 245
@ E-Mail » |5161199 helit Karteitrog A7 quel B 52,56 35,10 17,46
“ 'y [s161214 helit Stellbrett fir Karte 1 546 3,65 1,81
b (5329701 Fellowes Bildschirm-Re 8 42,40 29,20 13,20
b |5653416 STAEDTLER Tintenrolle 1 3,76 2,48 1,28
» (8l Angebote » |SB51487 OES24 Tonerstaubsch 4 3.949.44| 2.640,00( 1.30944
v (& verkauf » (6328829 Original Farbband far L 3 36,06 25,35 10,71
@ Auftrage » 82215 Original Trommel fir G 1 143,60 100,00 49,60
al A”"""g“’“m“"?" e y |8750310 tesa Doppelband in rot ] 30,56 23,20 7,36
" » (8755110 tesa Moll Schaumstoff, E] 4419 3357 10,62
b |B7S61EE tesa Powerstrips Kabel- 4 11,12 8,44 268
v |BYSE000 tesa Powerstrips large, o 5,43 6,39 Z,04
# | Summe 218 36.178,41| 24.193,43| 11.984 98|\ )
v
- >

[ <D DXV

Wiederholt verkaufte Artikel sind in einer Zeile zusammengefalit. Um die Einzelverkdufe dieses Artikels anzu-
zeigen, klicken Sie auf das Dreieck-Symbol am Beginn einer Zeile.




Adressenstamm

Die Bildschirmseite , Auftragspositionen per Suche”

Bei Aufruf dieser Bildschirmseite wird zuerst ein Suchdialog angezeigt. Nach dem Bestétigen des Suchdialogs
durch Anklicken der , Suchen”-Schaltflache werden alle Auftragspositionen angezeigt, die den angegebenen
Suchkriterien entsprechen.

4 Verkdufe suchen

[]L5-Datum [11042009  bis 30062008 = Suchen
[worjahressumme herechnen Abbrechen
CILS-Nr. [ bis |
Alle -4
[ vkeinuminer |

Die Bildschirmseite , Lieferriickstande"
Hier werden alle noch offenen Lieferriickstande aus Auftragen des Kunden angezeigt.

Die Bildschirmseite ,Barverkaufe"”
Hier werden alle Barverkdufe an die gedffnete Anschrift aufgelistet.

Die Bildschirmseite ,, Barverkaufspositionen alle”
Hier werden die Positionen aller Barverkdufe an die gedffnete Anschrift aufgelistet.

Die Bildschirmseite ,Barverkaufspositionen per Suche”

Bei Aufruf dieser Bildschirmseite wird zuerst ein Suchdialog angezeigt. Nach dem Bestétigen des Suchdialogs
durch Anklicken der ,Suchen”-Schaltfliche werden alle Barverkaufspositionen angezeigt, die den angege-
benen Suchkriterien entsprechen.

<D Barverkaufspositionen suchen E|
|:| Kazzenbeleg von Mr. || hiz | Suchen
mit Belegeatm vam [01042009  pis [30062009 v

[] Ersteltt vom Mitarbeiter
[ Filialkennung

il =N

[ Bestelnummer
[ arikeinummer
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Die Bildschirmseite , Seriennummern”
Auf dieser Seite werden alle Seriennummern angezeigt, die an den Kunden geliefert wurden.

“D Adresse: Klauber & Sihne GmbH [1 von, 1]

@ Bemerkungen, vertraulich ~ SeriennummerT

by Vertreter & Sonstiges 3 Serien-Hr. Artikel-Hr. LS-Hr. Datum
=2 Weiteres... ShO001 5851487 910053 20.08.2009
- @ Pa_f'f”ef SMO002 5851487 910053 20,05.2009
':1 Er::fj | SE 5851487 510053 20.08.2009
- & Bl SMO004 5851467 910053 20.08.2009
@ Termine —
- ShFreieEingabe 2770155 0 00.00.00

El- (3 Einkauf

Bt (3l Angebote

[—']'3L Verkauf

E‘. Auftrige

E‘, Auftragspositionen alle

E‘. Auftragspostionen per Su

- [T Lieferrickstande

k Barverkaufe

‘, Barverkaufspositionen

‘, Barverkaufzpostionen pel
iennummern

(3] Sondernummern

-l Sondernummern E&r

-y Sonderpreise

- WiG-Rahatte

“erkaufspreislisten

“erkaufzpreize

h, kalkulationen

I'ﬂ-'l:! Umsatz

'ﬂ’ Kontakte

- Filialzugritt

E“: Dokumente [ Anlegen N ] [ Léschen DEL

e

Mit der Schaltfliche ,, Anlegen” kénnen dem Kunden weitere Seriennummern zugeordnet werden, fir die kei-
ne Lieferung mit YPSOS erfolgte. So kdnnen beispielsweise alte Bestdnde 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, kdnnen diese auf dieser Bildschirmseite eingesehen und angelegt werden.

<D Adresse: Klauber & Sihne GmbH [1 won 1]

Adressenstamm

+,1 Bemerkungen

- @ Bemerkungen, vertraulich
t‘ “ertreter & Sonstiges
=8 ) Weiteres...
2 I:l Partner

(2] Briefe

- & E-Mail

@ Terming

ﬂ Werband

Bl (3] Einkauf
B3] Angebote
[—']'E'L Verkauf

- [3] Auftrége

EL Auftragspositionen alle
E‘. Auftragspostionen per Su
. [T Lieferrickstande

5, Barverkaufe

5, Barverkaufspositionen
s, Barverkaufspositionen perl
- B SEriEnnLUmmETT

- llIlll Sondernummern EARN
- “ffy Sonderpreize

- Wis-Rabatte
“erkaufspreislisten
“erkaufspreise

- M, Kalkulstionen

&}ll_j Umsatz

Sondernummern

3 'fg Kontakte
-y Filialzugrift

S OnGermUmmErn
3 Art.-Hr. Sondernummer
21770039 TR Canon 007
21770079 TR Epson 3741
[ Anegen | [ Besrheiten E | [ Loschen DEL |

Zum Anlegen einer neuen Sondernummer, klicken Sie auf die Schaltflache ,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 anschlieBend in der Spalte Sondernummer die vom Kunden
gewiinschte Artikelnummer. Mit der Schaltfliche ,Léschen” kdnnen Sie nicht mehr bendtigte Sondernum-
mernzuordnungen wieder I6schen.
Durch Anklicken der Schaltfliche ,Bearbeiten”, wird ein Eingabefenster getffnet, in welchem zusatzlich zur
Artikelnummer noch der Artikelname angezeigt wird. Erfolgt die Provisionsermittlung fiir Vertreter in Abhédng-
igkeit von den verkauften Ausfithrungen eines Artikels, besteht die Mdglichkeit, in dem Eingabefenster die Pro-
visionssdtze und Vertreter anzugeben, die beim Verkauf des Artikels an den Kunden provisionsberechtigt sind.

Die Bildschirmseite ,,Sondernummern EAN"

<D Artikelsondernummer: [1 von 2]

Artikeldaten | wertreterprovision

- [E]x]|

Artikeldaten| Yertreterprovision

Huncle 10250 Hr. Hame Menge Provisionssatz
Hlauher & Sthne GmbH

Metallverarbeitund 1007 Heumann 1.000 20%
Geschaftsieitungy

Heidenreichstralie 27

7E227 Karlsruhe

Artikel

|21 770039 Criginal Trommel fir Canon Kopierer GP 605, schywarz

Sondernummer

[TFe Canon 007 [ Hinzutiigen ] [ Entfernen Hinzutiigen ] [ Entfernen

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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Adressenstamm

Die Bildschirmseite ,Sonderpreise”

Die Seite ,Sonderpreise” ermdglicht Ihnen, flr eine Adresse Sonderpreise fiir einzelne Artikel zu hinterlegen.
Bei der Anlage von Angebots- und Auftragspositionen wird nach der Eingabe der Artikelnummer automatisch
Uberprift, ob mit dem Kunden fiir den gewéhlten Artikel ein Sonderpreis vereinbart wurde. Falls vorhanden,

wird dieser ibernommen. Warengruppenrabatte, Mengenstaffeln oder dem Kunden zugewiesene Preislisten
werden dann nicht mehr weiter berlcksichtigt.

a0on Adresse: Klauber & Séhne GmbH [1 von 1]
l..} Vertreter & Sonstiges A Sonderpreise

¥ = weiteres.. » Artikel-Nr. | Bezeichnung VK-o Sonderpr. PE Rab. % giiltig von giiltig bis
':‘ Pa 21000646 Original Imagin 787,10 770,00 | 2,1%| 01.09.2009 | 31.12.2009
l:] Brig 21770039 Original Trommr| 2.102,90 2.081,87 1 1,0%| 01.06.2009 | 31.08.2009
% g 21770039 Original Tromrr| 2.102,90 2.000,00 1 4,8%| 01.09.2009 | 31.12.2009
'ﬂ v 21770182 Original Develo 712,30 676,69 1, 50%| 01.08.2009 | 31.12.2009

» sl Eink

| 4 'El Angebote M

¥

@ verkauf

I sondernummern EAN
o] Sonderpreise

W, WC-Rabatte

<

Léschen -DEL Suchen -5

1< <D DXV

Abbildung 13

. Zum Anlegen eines Sonderpreises flir einen bestimmten Artikel betatigen Sie bitte die Schaltfliche , An-
legen,,.

> Die Einflgemarke wird automatisch in die Spalte ,Artikel-Nr." der neu angelegten Zeile plaziert.

o Geben Sie die gewiinschte Artikelnummer des Artikels ein und betétigen Sie die Tabulatortaste.

> Ist die Artikelnummer nicht vorhanden, wird die Eingabe zurlickgewiesen und die Einfligemarke bleibt
in der Spalte , Artikel-Nr.,,. Bei einer nicht eindeutigen Artikelnummer erhalten Sie eine Liste, aus wel-
cher sie den gewtinschten Artikel auswahlen kénnen. YPSOS fligt in die Spalte ,Bezeichnung” den Ar-
tikelnamen und in die Spalten ,, VK-@" sowie ,Sonderpr.” den durchschnittlichen Verkaufspreis aus dem
Artikelstamm ein.

. Jetzt kénnen Sie den gewiinschten Artikelsonderpreis eingeben.

»  YPSOS berechnet die prozentuale Abweichung vom durchschnittlichen VK-Preis des Artikels und tragt
das Ergebnis in die Spalte ,Rab. %" ein.
Alternativ zur direkten Eingabe des Sonderpreises kdnnen 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, daB 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 spit-
eren Anderung des Artikeldurchschnittspreises ihre Giiltigkeit.
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. Optional kann in den letzten beiden Spalten ein Zeitraum angegeben werden, in welchem der Sonder-
preis glltig ist. Liegt das Datum bei der Preisermittlung (z.B. bei der Anlage einer Angebotsposition)
nicht im angegebenen Zeitraum, wird der Sonderpreis nicht beriicksichtigt. Soll der Sonderpreis unbe-
grenzt glltig sein, tragen Sie in beide Spalten , gliltig von" und , giltig bis" als Datum ,,00.00.00" ein.

Die Bildschirmseite ,, WG-Rabatte”

Die Seite ,,WG-Rabatte" erlaubt Ihnen Preisabschlage fir die aktuell bearbeitete Adresse auf der Basis von Wa-
rengruppen zu hinterlegen.

Der gewdhrte Rabatt ist eine prozentuale Reduzierung des Verkaufspreises und kann, sofern in den Druckpa-
rametern konfiguriert, beim Drucken einer Rechnung, einer Auftragsbestdtigung oder einem Angebot ausge-
wiesen werden.

a0oe Adresse: Klauber & Séhne GmbH [1 von 1]
;- g — -
¥ B Weiteres.. » WG-Nr. WG-Name WG-Rabatt %
1010|Farbbander 5,0%
1030|Tesa 12,0 %
1070 |(Reiniger 3.0%
| 3
» (3] Angebote
v (& verkauf
sl Ay 1
& -
AL
»
& verka
Verkaufs 5
&, Kalkulationen
> ® umsatz
i? Kontakte

n-N Léschen -DEL

< 4 D IXV AT

Abbildung 14

Das Anlegen eines neuen Warengruppenrabattes:

. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,, Anlegen".

. Klicken Sie in das Feld ,WG-Nr." und geben Sie die Nummer der Warengruppe ein, fiir die Sie einen
speziellen Rabatt gewdhren mochten.

o Driicken Sie die Tabulator-Taste oder klicken Sie mit der Maus in das ,,Rabatt”-Feld und geben Sie den
gewdlnschten Prozentsatz ein.

Das Loschen eine angelegten WG-Rabattes:

o Wiéhlen Sie den zu I6schenden Warengruppen-Rabatt mit der Maus aus, und Klicken Sie auf die Schalt-
flache , Loschen”.

Die Bildschirmseite , Verkaufspreislisten”

Hier kann angegeben werden, welche Verkaufspreislisten fiir den Kunden giltig sind. Deaktivierte Preislisten
oder Preislisten, bei denen das aktuelle Datum nicht in den Gdltigkeitszeitraum féllt, 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, fiir welchen der Verkaufspreis zu ermitteln ist. Sobald der erste Ein-
trag in einer aktiven glltigen Preisliste gefunden wird, wird die Suche abgebrochen und der ermittelte Ver-
kaufspreis wird verwendet.

“D Adresse: Klauber & Sihne GmbH [1 von, 1]

ifyg Vertreter & Sonstiges ~
B D) Weiteres... Hr. Bezeichnung aktiv giiltig von giiltig bis
- § Partner 4Tirte Canan Ja| 01072008 | 31122009
Q SiSis 2 |Farbbander EU Ja| 000000 00.00.00
18 E-Mail 3 Tinte Canan EE Ja 01.01.2009  30.06.2009
@ Termine
lﬂ “Werband
(3 Einkauf
@ Angebote
[—']'3L Verkauf

(3] Auftrige

@l Auftragspostionen alle
E‘, Auftragspositionen per Su
. [T Lieferricksténde

- W, Barverkaufe

& Barverkaufspositionen
& Barverkaufzpositionen pel
. O SEriEnnLmmETT

E‘. Sondernummern

- Il Sondernummern E&ARN
-y Sonderpreise

-y WiG-Rahatte

“erkaufspreise

- W, Kalkulationen
E}-'l:, Umsatz

57 Wontakte

- o Filialzuigrits

Q‘ Dokumerte

Bl Berichtewesen = [ Hinzufigen | [ Léechen -DEL |

Das Zuweisen einer Verkaufspreisliste:

. Klicken Sie auf die Schaltflache , Hinzufligen" und wahlen 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 Schaltflac-
he , Loschen".

Das Andern der Verkaufspreislistenreihenfolge:

o Klicken Sie mit der linken Maustaste auf eine Preislistenzeile und halten Sie die Maustaste gedriickt. Zie-
hen Sie jetzt die Preislistenzeile an die gewlinschte Position. Die Einfligeposition wird durch eine griine
Linie angezeigt.
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Die Bildschirmseite ,Verkaufspreise"
Auf dieser Seite kann schnell der aktuelle individuelle Verkaufspreis von Artikeln fiir den Kunden ermittelt wer-

den.

i @ “ersandbedingungen

@ Zahlungskoncditionen
Bankverbindung
;: Bemerkungen

b @ Bemerkungen, vertraulich
Ll Vertreter & Sonstiges
EH) Weiteres...

- § Partner
(F] Briete

- E-Mail

£ @ Termine
B verband

El(E] Einkauf

B} (3] Angebote

B %] verkauf

ﬂ Auftrége

= ﬂ Auftragspositionen alle
ﬂ Auttragspositionen per Su

- (%] Lieferricksténde

-, Barverkaufe
s, Barverkaufspositionen

- §, Barverkaufspositionen per

- 8 Seriennummern

ﬂ Soncernummern
- Mllll Sondernummern E&N
-y Sorderpreise

‘) WG-Rabatte
o Yerkaufspreislisten

alkulationen
B T@ Umsatz
- 7 Hortakte

- Fllialzugritf
L’ Dokumente

|

‘D Adresse: Klauber & Sohne GmbH [1 von 1]

Adressenstamm

- " Artikel- VK-Preis | Katalog . "
Barcode | Artikel-lr. Artikelname N VE | ME | PE Hetto Seite Preis au:l |giiltig von
0017321007 (3212007 KMP Farbband, Gruppe 173, (0073.2101) of 1 339 WPL 2
LezmarkABh 6746, Carbon, schy
00135 21019 (3212025 KMP Farbband, Gruppe 188, TA Gabrigle 9009, of 1 228 WPL 2
Carbon, schyvarz TA SE 310 (00188,
00304 21015 (3212027 KMP Farbband, Gruppe 304, TA [(00304.2101) on 1 353 VPL 2
'SE 5035, Carbon, schwarz
0017721003 (3212013 KMP Farbband, Gruppe 177, Olivetti 177C, nur of 1 219 WPL 2
Dlivetti ETP 55, Carbon, schwarz|fir Sternantrieh ge)
00136 21011 (3212008 KMP Farbband, Gruppe 186, (O0186.2101) of 1 212 WPL 2
Carbon, schyvarz
401 23450000 (21770039 |Original Trommel fir Canon (CEM al: on 1 2081 87 Kunde 01.06.2009 |31.05.2009
Kopierer GP 603, schwarz Fa3-6601Tmew)
M1242008  |Apple Verstellbare Tastatur Geteitte Tastatur 0|Stick 1 276,15 Austihrung
[evtsch) mit ADB-Anzchiuly
M031 20 Erweiterte Apple-Tastatur | deutsche Tastatur o 1 27615 Austihrung
(deutsch) (150, DIN Standard
M0312Z Erweiterte Apple-Tastatur | (internationsle 1] 1 27615 Sustihrung
[irternational) ersion) Tastatur
M2891 008 |AppleDesign Tastatur (deutsch) [deutsche Tastatur 0 1 22351 Austihrung
(150, DIN Stancatd
Br04E700A-¢ Apple Standard-Tastatur | S x Tastatur mit 0 |Stiick 1 72920 Austihrung
(deutsch) Ser Bundle ADB-Anschiul (15
MO43700 |\ Apple Standard-Tastatur | Tastatur mit 0 |Stick 1 196,75 Sustihrung
[ceutzch) ADB-Anschiul (150
M2891 Zis  |AppleDesign Tastatur internationsle 0 1 22351 Austihrung
Cirternational) ersion der Spplel
h0403 fonitorstand eeignet 10r Apple o 1 107,01 Austihrung
Monitore ohne eing|
b1 310LL/A (256 KB YRAM Erweiterung WRAM 256 KB 0/|Stick 1 12945 Austihrung
St 100ns, fir L
IYRETETH] 19 LB B AL Eraca, TERT=ETYIY] oloweel 1 ET==E T il
Exportieren ] [ Suchen -3 ] [ Alle - ]

4140 DAV

Um den Verkaufspreise aller Artikel fiir den Kunden zu ermitteln klicken Sie auf die Schaltflache , Alle”. Sollen
nur die Verkaufspreise fiir bestimmte Artikel ermittelt werden, klicken Sie auf die Schaltfliche , Suchen” und
geben Sie die gewlinschten Suchkriterien ein.
AnschlieBend 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:

e Ausfiihrung

e Kunde
e VPL xx

Der Preis wurde aus dem in der Artikelausfiihrung hinterlegten Preis ermittelt. Es
gibt keine Sondervereinbarung fiir den Kunden.

Bei dem Artikel wurde ein Sonderpreis fiir den Kunden vereinbart.

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

telt.

Die ermittelten Preise kénnen durch Anklicken der Schaltfliche ,Exportieren” in eine Ascii-Datei exportiert
werden, die mit einem Tabellenkalkulationsprogramm, wie beispielsweise MS Excel, ge6ffnet werden kann.
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Die Bildschirmseite ,,Umsatztabelle”
Auf der Seite ,,Umséatze" sehen Sie eine monatliche Umsatztabelle fur die aktuelle Adresse.

000 Adresse: Klauber & S6hne GmbH [1 von 2]
@ briefe -
@ E-Mail Geschiftsjahr Monat EK-Umsatz VK-Umsatz Roherlés Marge %
2009 1/2008 0,00 0,00 0,00 0,0%
’ ) 2008 22008 100,00 149,60 49,60 33,1%
» (8 Einkauf
2007 3/2008 0,00 0,00 0,00 0,0%
L d E Angebote
. 42008 0,00 0,00 0,00 0,0 %
¥ E Verkauf
5/2008 0,00 0,00 0,00 0,0%
6/2008 2.682,00 4.012.26 1.330,26 33,1%
7/2008 77,20 115,49 38,29 33,1%
872008 0,00 0,00 0,00 0,0 %
9/2008 2.907,00 4.348,86 1.441,86 33,1%
10/2008 383,79 568,49 184,70 32,4 %
11/2008 408,95 613,56 204,61 333 %
12/2008 78,30 117,14 38,84 33,1%
-
&, Kallkulationen
L 'L., Umsatz
@ umsatztabelle
L"a Umsatzdiagramm
[® verkaufsmengen
- 4 Summe 6.637,24 9.925,40 3.288,16 33,1%

[ D DXV

In der Spalte , Geschéftsjahr” werden alle Geschéftsjahre aufgefiihrt, in denen ein Umsatz erfolgte. Durch
Anklicken der entsprechenden Jahreszahl kann die Darstellung der monatlichen Umsatztabelle auf das ge-
wiinschte Geschaftsjahr umgeschaltet werden.

Das Drucken der monatlichen Adressumsatztabelle:

o Klicken Sie auf die Schaltflache ,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 Geschéftsjahres (sofern hierzu Daten
vorhanden sind) fur die aktuelle Adresse. Die dargestellten Umsatzzahlen sind die Verkaufsumsatze, die Sie mit
dieser Adresse getétigt haben.

4D Adresse: Klauber & S6hne GmbH [1 von 1]

(2] Briefe :
-k E-Mail Geschiftsjahr
@ Termine 2000 9000 I k2002
- verband 2500 O Ekz008
&Gl Einkauf 2007 2000 B s 2002
B[Sl Angebote
B-[Zl Verkauf 500
(3] Auftrage 7000
EL Auftragspositionen alle
E|l Auftragspostionen per Su B0
- [T Lieferrickstande G000
3, Barverkaufe 5500
5, Barverkaufspositionen
3, Barverkaufzpostionen pel so0n
::'. Seriennummern 4500

(3] Sondernummern G- 4000
-l Sondernummern EAN
-, Sonderpreise 2500
- WiG-Rabstte 2000
Werkautspreislisten 2500
Werkaufspreize
&, Kalkulationen 2000
l:! Umsatz 1500
@ Unsstztabells o
L’a Umzsatzdiagramm
I:, Werkaufsmengen 500
{‘f Kontakte ] == : " ; ; ’ ] |

oy Filialzugritf
(b Dokumente
EH@ Berichtswesen

Jan
Feb
Mz
Fpr
higi
Jun
Jul
Fug
Sep
Okt
How
Dez

Disgrammart

roportionalbalken
ken

Linie:
Flache
Punkte
Kuchen
Bilct

Abbildung 15

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

Die Diagrammart fiir die Adressumsatzgrafik wahlen:
Fur die Darstellung der Umsatzgrafik kdnnen unterschiedliche Diagrammarten gewdéhlt werden.

o Wabhlen Sie mit der Maus aus dem Meni ,Diagrammart” die gewiinschte Diagrammart aus.

Das Drucken der Adressumsatzgrafik:

o Klicken Sie auf die Schaltflache , Drucker,,, um die angezeigte Umsatzgrafik auf dem Drucker auszuge- =
o
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Die Bildschirmseite , Verkaufsmengen"”

Hier erhalten Sie einen schnellen Uberblick Giber die verkauften Mengen einzelner Artikel. Die Verkaufsmengen
sind monatsweise aufsummiert. Uber das Popup ,Geschaftsjahr” kann das gewtlinschte Jahr ausgewahlt wer-
den.

a0 Adresse: Klauber & Séhne GmbH [1 von 1]

Verkaufsm

¥ ':_:[I Weiteres...

e

Artikelnr. *Jan | Feb | Mrz | Apr | Mai | Jun | Jul |Aug | Sep | Okt | Nov | Dez |Gesamt
5161214 1
4208084
4205141

-" . 4250271
El Einkauf
8! Angebote 1216860

v & verkauf : 4202661 i
f 4209047 T -

3173683201 10 10
13005624 10 10
4208020 3
4202651 5
3216918 2
4211963 8
5329701 8
5653416 8
3551425 Z
5851487 4
21770079 5

|| o =

¥y

W) B o oe| e ||

¥ 'l_’ Umsatz
@

" Um jagramm

D Verkaufsmengen

Geschiftsjahr 2009 -

(—.
4
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Die Bildschirmseite ,Dokumente”

Hier kdnnen Sie der Adresse beliebige Dokumente bis zu einer maximalen GrofRe von 5 MB zuordnen. Die Do-
kumente werden in der YPSOS-Datendatei abgelegt, werden daher mit jedem YPSOS-Backup gesichert und
stehen auf allen Arbeitsplatzen zur Verfligung.

aYala) Adresse: Klauber & Sohne GmbH [1 von 1]
¥ &5 weiteres.. -
§ Partner > Name Groke [kB] | eingelesen am Info
%[ infa o [Read Me.rtf 1| 26.08.2009
@[1 all =% [Pflichtenheft Stand 26.09.2007 pdf 39| 26.08.2009 |Final PG
ﬂl_"' ! e ¥ |winter jpg 103 26.08.2009
verb ad =
» (8] Einkauf
» (8l Angebote
v E Verkauf

o Auftrige

¥ 'l_! Umsatz
'IL.!I msatztabelle
|"I L msatz imn
® verkaufsmengen
- :
= Filialzugriff
tg# Dokumente

Hinzufiigen von Dokumenten:

. Klicken Sie auf die Schaltflache , Importieren” und wéhlen Sie das gewlinschte Dokument aus. Beachten
Sie, dass die maximale GroRe eines Dokuments 5 MB nicht tberschreiten darf.

Léschen von Dokumenten:

Importieren

Adressenstamm

. Klicken Sie auf die Schaltflache ,, Léschen” um die aktuell markierten Dokumente aus der Datenbank zu

entfernen. Bitte beachten Sie, dass dieser Vorgang nicht riickgdngig gemacht werden kann.

Betrachten von Dokumenten:

. Markieren Sie das gewiinschte Dokument und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche , Offnen”.
YPSOS iibergibt daraufhin das Dokument an das Betriebssystem, so als hatten Sie einen Doppelklick auf
das Dokument gemacht. Bitte beachten Sie, dass nur Dokumente gedffnet werden kdnnen, wenn fir
den Dokument-Typ dem Betriebssystem lhres Rechners ein geeignetes Programm bekannt ist. Ander-
ungen am Dokument werden von YPSOS nur (ibernommen, wenn die Datei nach der Anderung noch-
mals manuell importiert wird.

Exportieren von Dokumenten:

. Markieren Sie das gewiinschte Dokument und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache , Exportie-
ren"”. Wahlen Sie anschlieBend das Zielverzeichnis aus und bestatigen Sie den Dialog. YPSOS legt dar-
aufhin eine Kopie des Dokuments im gewdhlten Zielverzeichnis ab.
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Das Menii ,,Adressen”

Alle Befehle, die den Adressenstamm betreffen, sind im Adressenmeni zusammengefaBt. Zum Offnen des
Adressenmentiis markieren Sie zuerst den Punkt ,Adressen” in der Modulauswahl durch Anklicken mit der
Maus. AnschlieRend kénnen Sie entweder durch Anklicken des Mentipunktes ,, Adressen” im Mentibalken oder
durch Anklicken des Punktes ,, Adressen” in der Modulauswahl mit der rechten Maustaste, das Adressenmenti
6ffnen und auf die einzelnen Befehle zugreifen.

4 Verwalter

B+ 01-Adressenstamm &,
'ﬂ Anl Skrg+h
- @ Partner s . =
@ Eh— Suchen & Bearbeiten Skrg+5
w0 Zusatzans
"c; Adressgr ... alle Skrg+L
’ @ Postleitza ... per Suche Strg+y

... Umsatze per Adressdatei  Skrg+U

-l Portogru
i Zl:E grup ... Umsatze per Umsatzdatei  Skrg+k

B Schritverk
B 02-Artikelsta Etikettendatei drucken
L Atikel _]

Abbildung 16

Das Anlegen einer neuen Adresse

Um eine neue Adresse in das Adressenverzeichnis aufzunehmen, wéhlen Sie ,Anlegen” aus dem Meni
Adressen”
" .

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

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

Briefanrede (Vollstandige 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 gedndert 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 ermdglicht.

Erstellen Sie sich vor der Eingabe der Adressen eine Liste aller benétigten Adressgruppen und Suchindizes, und
sprechen mit lhren Mitarbeitern ab, welche Faktoren fiir die Einteilungen in diese Gruppen maBgebend sind.
Wenn alle Adressen mit sinnvollen Suchindizes versehen werden, sind spatere Suchoperationen einfacher und
schneller zu bewerkstelligen. Ebenfalls ist es dann leicht moglich, Serienbriefe oder Adressenaufkleber beispiels-
wf(i:ise fﬁrc\iNeihnachtspréisente zu erstellen, wenn die entsprechenden Indizes in den jeweiligen Adressen gut ge-
pflegt sind.

Die Eingabe der Adressinformationen ist ab Kapitel 4 "Die Eingabemaske fiir Adressen”, auf Seite 33 genauer
erlautert.

Das Suchen und Bearbeiten von Adressen

Um nach einer oder mehreren gespeicherten Adressen zu suchen, um diese einzusehen und zu bearbeiten,
wahlen Sie den Befehl , Suchen & Bearbeiten" aus dem ,, Adressen”-Men(.
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> Es erscheint der folgende Adressensuchdialog:

“D Adressen suchen E@@
Suchfeld Suchen
Mame 1 (phonetisch)
Mame 1
Stammadresse Mr.
Land Alle -4
Postletzahl
Ortzname
= s Umsatzzsuche -1
Suchbegriff Meicr
Gruppenfiter kein Fiter v
Abbildung 17
Es stehen unterschiedliche Suchverfahren zur Verfligung:
o Suchen nach dem ausgewdhlten Suchfeld. Das gewlinschte Suchfeld kann mit dem Auswahlmen

.Suchfeld” festgelegt werden. Durch Auswahl einer Adressgruppe aus dem Meni ,, Adr.-Gruppe" kann
die Suche auf eine bestimmte Adressgruppe eingeschrankt 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 Eintrdgen 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" konnen 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 miissen die Suchbegriffe nicht mit den Feldern identisch sein. Es geniigt
wenn die Suchbegriffe dhnlich klingen, jedoch muss der erste Buchstabe mit dem Suchfeld Gbereins-
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 erméglicht die beliebige Festlegung der Suchkriterien. Mit der
freien Suche ist das Suchen nach mehreren Feldern méglich. Zur weiteren Information siehe Kapitel 23
"Die freie Suche mit dem Sucheditor", auf Seite 334.

o Die Suche nach Wiedervorlagen.

80 Suchen per Wiedervorlage

Kalenderwoche 35.KW 2009 EE

# Auch friihere beriicksichtigen | Abbrechen )

Abbildung 18
. Die Suche nach Umsatz:

8enn Adressen suchen per Umsatz

Umsatzjahr " 2009 ) ¢ 0K )

(" Abbrechen )

] VK-Umsatz graker als 0,00
@ VE-Umsatz kleiner od. glei... 3.000,00

Abbildung 19

Zusétzlich zu den obigen Suchmdglichkeiten kdnnen Sie eine vorher aus einer Liste abgespeicherte Auswahl
von Adressen mit Klicken auf die , Auswahl laden" -Schaltfliche wieder laden.
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> Die erste passende Adresse wird in der Adressen-Eingabemaske angezeigt. Die nachfolgenden Adressen
konnen durch Anklicken der , Pfeil” -Schaltflichen erreicht werden.

ww  Das Arbeiten mit dieser Eingabemaske ist in Kapitel 4 "Die Eingabemaske fiir 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 flr diese Adressen z.B. Etiketten zu drucken, wahlen Sie den Befehl ,Liste... per
Suche" aus dem Menii ,Adressen”. Sie erhalten den Adressen-Suchdialog:

4D Adressen suchen E@@

Suchfeld Suchen

Abbrechen

Mame Worliste)
Mame 1 (phonetisch)
Mame 1
Stammadresse MNr.
Lz Alle -4,
Postletzahl
Ortsname
= k s Umzatzzuche -1
Suchbegriff |Meier
Gruppenfitter |kein Fitter v|
Abbildung 20
o Geben Sie lhren Suchbegriff ein.
. Wenn die Suche auf eine bestimmte Adressengruppe beschrénkt werden soll, wéhlen Sie gegebenenfalls
die Adressgruppe aus.
. Klicken Sie auf die Schaltflache,Suche"” oder driicken die , Bestdtigen"-Taste.

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

|06 Adressen [37 von 38]

Nr. Name 1 1| Name 2 Vorname Strafe Land PLZ ort Telefon Telefax &
001: 80008 |"Magic Music’ Schallplatten u. Hans-Otto-5| D 69123 |Heidelberg |06221/77 44|06221/97 42
001: 80000 |Apple Computer Gm Gutenbergst D B5737 |lsmaning 089/123 456|089/123 789
001: 10015 |Appy-Wolly Steuerberaterin [Margot Zellergasse !| D 76437 |Rastatt 07222/09 77|07222/09 77
001: 10013 |Bihr & Biuerlein Gm|z.Hd.der Gesch Wilhelm-Klei| D 62121 (Heidelberg |06221/90 88|06221/91 12
001: 10008 |Bavermann KG Gebrider-G| D 49377 |Vechta 04441/10 00
001: 10001 |Berghaus Softwareentwick |Wilfried Gottlieb-Mey| D 81929 |Minchen 089/66 66 1:|/089/66 51 9¢
001: 10018 |Bin Sahahia Director/Consul|Saif P.O. Box : 5: USA New YORK 95.001247-7781(001247-778I
001: 80015 |Eberle-Software Ostring 15 D 76829 |Landau 06341/1419:|06341/1419:¢
001: 80007 |EDEKA Lebensmittel Ve Wollerstrafe D 59075 |Hamm 02381/12 34|02381/12 34
001: 10251 |Einkaufsverband Bac D 76133  |Karlsruhe 0721/ 0721/

001: 10009 |Gassmann Ingenierbiiro Lausenhamn D 81929 |Minchen 089/55 66 7:|0B9/55 66 1.
001: 10012 |Gerstenfrecker Reinhold  |Karlsruher S| D 67655 |Kaiserslautern|0631/88 55 [[0631,/89 54 |
001: 80009 |Gottlieb Lebensmittel Ve Wurlitzer 5tri| D 77652  |Offenburg 0781/99 22 {J0O781/99 22 ¢
001: 80004 [Hifi-Koénig GmbH  (Kénig & Gebr. Landauer Strf D  [24943  |Flensburg 046188 25 {|0461,/88 25 ¢
001: 80016 [HUGO BRENNENSTUI[Kommanditgese Seestrafe 1-| D (72074 ([Tubingen +49 (0)7071 |+49 (0)7071
001: 10002 [Klauber & Sohne KG [Metallverarbeitu D [76227 |Karlsruhe 0721/5678 |06421/5679 v
A

Abbildung 21

1w Das Arbeiten mit Listen ist in Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 genauer erlautert.

Zuséatzlich zu den in allen Listen vorhandenen Befehlen im Men( , Auswahl” sind in der Adressenliste leistungs-
fahige Befehle zu finden.

Diese sind in den MenUs , Zeigen" und ,, Spezial" angeordnet.

4-60



Adressenstamm

Das Menii ,Zeigen" in der Adressenliste

Das ,Zeigen"-Menl ermoglicht ein schnelles Auffinden einer Vielzahl von Datensatzen die mit Adressen in
Verbindung stehen. Durch die Auswahl eines der Zeigen-Befehle werden die zu den in der Liste ausgewéhlten
Adressen vorhanden Datensétze in einer neuen Liste angezeigt.

v YPSOS Office

Datei Bearbeiten Auswahl BEEEWN Spezial Format  Fenster  Hilfe

Termine
2 LT S prrr—
B0 Briefe
D Adressen |[EEETE

i Zusatzad
-8 NI Uusa__:a ressen Name 1 Nam
i) | oorsonnz | TR K(Mabel Martin Gt "Wor
= - Umnsatzvergleich — i
m Bestellungen
- Kreditaren
Angebote Speisen & Getran|Ottm
3 i} Angebatspositionen Papiethaus Sod  [wucl
B0 04 gp1: goo0s || Auftrage "Magic Music'  |Scha
g 001: 80016 Auftragspositionen Gl|HUGO BREMMNERKam
- ¥ [ oo so00s L'ELE"UC'*Sta”‘:el Mabel Frank  |Gmb
I k
¥ 501 80015 annungen erred Eberle-Software
B Barverkaufe -
D = 001: 80009 Gottlieh Lehe
4.
001: sonop || Schecks Apple Computer ¢
G Uberweisungen
- ) )
- Seriennurmmern
Sondernurriern
. Il Sonderpreise
L || Kalkulationen
Abbildung 22

Das Menii ,Spezial” in der Adressenliste
Das Men( ,Spezial” enthalt Zusatzbefehle, um die angezeigten bzw. ausgewahlten Adresseneintrdge zu be-
arbeiten oder eine Aktion auf die Auswahl auszulésen.

v YPS0S Office

Duatei

Bearbeiten  Auswahl  Zeigen Format  Fenster Hilfe

— Wiedervorlage zuweisen
ﬁ“er‘"""‘" ‘Wiedervorlage léschen

Adressgruppe neu Zuweisen
Name,  sgressgruppe suchen
I 001: 50002 |MADE] MAN | e wrrm——— Q| A 1010
chindex hinzufigen
)| 001: 80004 |Hifi-Kinig G5 s ardern \ D 2484
01 Suchindex loschen
Umsatze neu berechnen
= Aussenstande neu berechnen
Papierhaus Adressnummer oder Fibukonto neu zuweisen I D 6766
001: 80008 [*Magic Musi o tf D 6912
“Wertreter und Provision, .,
001: 80016 |HUGO BREI [ D 7307
001:80005 |Mokel Frank ~Adressenexportisren | D |22
001 80015 |Eberle-Sofy Adressen mit Partner exportieren C o TRaz
001: 80009 |Gattlie, Zahlungsbedingungen zuweisen | D |776S
001: 80000 [Apple Comp  Fortogruppe Zuweisen EEEEE
WE-Preisliste zuweisen
Branche zuweisen
Verband zuweisen
Wahrung zuweisen
Email-Adresse aus weiteren Telefornummern dbernehmen
Filialzugriffseinstellungen &ndern

Suchwartliste neu aufbauen

Landerzuweisung prifen
|

Abbildung 23
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Einer Adressenauswahl einen Wiedervorlagetermin zuweisen

Mit diesem Befehl wird die Wiedervorlage fiir die ausgewahlten Adressen auf die eingegebene Kalenderwoche
gesetzt bzw. geloscht.

® O () Wiedervorlage setzen

Kalenderwoche  |36.KW 2009

(" Abbrechen ) ( 0K }

Abbildung 24

Einer Adressenauswahl einen neue Adressgruppe zuweisen

Mit diesem Befehl kann den ausgewdhlten Adresseneintragen eine bestimmte Adressgruppe zugeordnet wer-
den

4D Adressgruppe neu zuweisen

Adress-Gruppe 4
Ertwickler A
apbrechen || i ]
W

Abbildung 25

Einer Adressenauswahl einen neuen Suchindex hinzufiigen

Dieser Befehl weist den ausgewdhlten Adressen einen beliebigen Suchindex zu. Durch die Vergabe von Suchin-
dizes kénnen Adressen neu gruppiert und leicht wiedergefunden werden.

Umsitze neu berechnen

Berechnet die Umsatze der ausgewahlten Kunden fiir ein wahlbares Geschéftsjahr mit Hilfe der Rechnungen
neu. Beachten Sie bitte, daB bei geldschten (und bezahlten) der jetzt berechnete Umsatz vom realen Umsatz
abweicht.

AuBenstdnde neu berechnen
Dieser Befehl berechnet die AuBenstdnde der gewdhlten Adressen mit Hilfe der unbezahlten Rechnungen neu.

Neue Adressnummer und/oder Fibukontonummer zuweisen

Bei Aufruf dieses Befehlséffnet sich ein Dialog, in welchem Sie wéhlen kdnnen, ob Sie den ausgewéhlten Adres-
sen eine neue Adressnummer und/oder eine neue Kontonummer fiir die Finanzbuchhaltung zuweisen wollen.

@& O ) Adressnummer oder Fibukonto neu zuweisen

|_| Adressnummer gemal Kundengruppe neu zuweisen

g Fibukontonummer gemdR Kundengruppe neu zuweisen

E Abbrechen ) ( OK 3

Abbildung 26

Hierzu wird jeweils die nachste verfligbare Adressnummer bzw. Fibui-Kontonummer der gewéhlten 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.

enon *Vertreter und Provision...

@ Provisionssdtze aus Vertreterstamm neu laden

Pt .
- Vertreter neu zuweisen

) | Abbrechen |
f -
Heumann o ]
\_f' wenn bereits zugewiesen, Provisionssatze aktualisieren
_lan, / r entfernen
[ zu ger Vertreter
(_J Festen Provisionssatz zuweisen Eintrige in

Auswahl: 5 von 38

5.0%

Abbildung 27

Adressen (mit Partner) exportieren

Diese Befehle erméglichen den Export der ausgewahlten Adressen in eine Textdatei. Dabei werden die einzel-
nen Adresseintrdge in Zeilen abgelegt und mit einem Zeilenschalter (CR) abgeschlossen. Die einzelnen Felder
innerhalb eines Eintrages werden mit jeweils einem Tabulator voneinander getrennt. Dieses Format ermdglicht
die Lesbarkeit mit jedem Textprogramm. Weiterhin ist problemlos das Einlesen (importieren) in Tabellenkalku-
lationen sowie anderen Datenbanken moglich.

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 gekirzt):

*10013Béhr & Bauerlein GmbH & Co KGz.Hd.der Geschéftsle...
19HerrBahrGeschaftsleitung06221/90 88 23

*10008Bayermann KGGebriider-Grimm-Str. 56D-49377 Vechta 04441/10 00 89
11HerrBayermannGeschéftsleitung04441/10 00 89

12FrauMugglerTech. Zeichnerin04441/10 00 89
13HerrMullerGeschéftsleitung04441/10 00 89

Zahlungsbedingungen zuweisen
Mit diesem Befehl kdnnen die Zahlungsbedingungen der ausgewdhlten Adressen neu gesetzt werden.

4 Zahlungsbedingungen zuweisen - @@
Zahlungshedinguna M. [1 Skt. 2% BTage,1% 14Tage, 30Tage Valuta v
Waluts 30 Tage Abhrechen
Skonto 1: 2,0 % innerhalb von 8 Tagen
Skorto 2 1.0 % innerhalb von 14 Tagen
ohne Abzug innerhalb von 21 Tagen Eintrége in Auswahl
3 won 38
Abbildung 28

Suchwortliste neu aufbauen

Mit diesem Befehl kann die interne phonetische Suchwortliste fir die ausgewdhlten 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 gliltiger 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, wahlen Sie den Befehl
, Liste Alle” im , Adressen”-Menu.

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

Offnen der Liste der Adressen-Jahresumsitze

Um eine Liste zu erhalten, mit der Sie die Umsétze der Adressen des laufenden Geschéftsjahres einsehen kénn-
en, wahlen Sie ,,...Umsétze per Adressdatei” aus dem Men( , Adressen”.

»  YPSOS erfragt von lhnen per Suchdialog, von welchen Adressen Sie die Umsdtze einsehen mochten (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:

4D Adressen [3B von 3B] E|E|E\

N |» Name 1 Strake Land PLZ Ort EK-Umsatz 2009 | VK-Umsatz 2009 | EK-Umsatz 2008 | VK-Umsatz 2008 |
10018 |Bin Bahahia P.C. Box: 5272 Lga Mew YORK 85421 705,48 1.162,08 702,54 1.140,04
10017 |Mattin & Hoffmann GBFMattin-Geier-Stralke 1. D 22041 Harmhurg 16,09 18,79
10016 |Miller Mihlengrund 3 D 38154 Knigslutter 102,26 153,33
10015 |Appy-Wolly Zellergasse 5 [n} TE43T Rastatt 17.28 24 BB 515,29 735,88
10014 |Weikenhiuser Saarhricker Strate 37 D EE424 HomhburaiSaar 373,90 549,18
10013 |Bahr & Bauerlein Gmblwilhelm-Klein-Strate D 62121 Heidelberg 356 55 497 05 7.B36,99 10.645,91
10012 |Gerstenfrecker Karlsruher Stralte 10£ [n} GTESS IKaiserslautern 3.326,54 3.85210
10011 |Pfirrrmann Hannes-\Willer-Strale [n} 66119 Saarhricken-Gersweiler 411,86 616,27 1.598,90 2.391 94
10010 |Zdglisthaler & Co Wergersteige 22 D 54293 Trier 1.55913 2.650,52 818,60 1.391 64
10008 |Gassmann Lausenhammerwey 3| D 810829 Minchen 2.280,62 3.201,04
10008 |Bayermann KG Gebrider-Grimm-5tr, [n} 49377 Wechta B.561,15 771591
1000 B hart Ll t A4 o na20 ttterart ]

Abbildung 29

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

Offnen der Liste der Adressenjahresumsitze mit der Umsatzdatei

Um eine Liste zu erhalten, mit der Sie die die Jahresumsatze lhrer Kunden einsehen kénnen, wahlen Sie aus
dem Meni ,Adressen” den Befehl ,,...Umsatzliste per Umsatzdatei”.

Sie erhalten folgende Liste:

ene Adressenumsitze [52 von 52]

Nr. Name 1 1| Land PLZ ort »JAHK: | EK=Umsatz | VK-Umsatz | Roherlés |Marge % | *
001: 10015 [Appy-Wolly D 76437 |Rastatt 2009 17,28 24,66 7,38 299%
001: 10015 [Appy-Wolly D 76437 |Rastatt 2008 515,29 735,88 220,59 30,0% i
001: 10015 [Appy-Wolly D 76437 |Rastatt 2007 127,50 182,07 54,57| 30,0%
001: 10013 [Bdhr & Bauerlein GmbH ¢ D 62121 |Heidelberg 2009 356,55 497,05 140,50 283 %
001: 10013 |Bdhr & Biuerlein GmbH ¢ D 62121 |Heidelberg 2008 7.636,99| 10.645,91 3.008,92 283 %
001: 10008 [Eayermann KG D 49377 |Vechta 2009 6.561,15 7.715,91 1.154,76| 15,0%
001: 10001 [Berghaus D 81929 |Minchen 2006 1.226,60 1.621,27 394,67 243 %
001: 10018 [Bin Sahahia USA Mew YORK 9542 | 2009 705,49 1.162,06 456,57 393 %
001: 10018 [Bin Sahahia UsA Mew YORK 9542 | 2008 702,54 1.140,04 437,501 384 %
001: 10018 [Ein 5ahahia usA MNew YORK 9542 | 2007 820,01 1.394,01 574,000 412%
001: 10251 [Einkaufsverband Baden-| D 76133 |Karlsruhe 2007 811,10 1.378,85 567,75 41,2%
001: 10009 (Gassmann D 81929 |Minchen 2008 2.290,62 3.201,04 910,42 28,4 %
001: 10009 [Gassmann D 81929 IMinchen 2006 2,372.39 2,428.14 55.75 2 v

4
Abbildung 30

Das Drucken einer Adressenlisten

YPSOS ermdglicht Thnen den Druck von unterschiedlichen Adresslisten.
Zum erstellen von Adresslisten Ausdrucken missen Sie zuerst die zu druckenden Adressen auswéhlen:

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

. Wiéhlen aus dem ,Ablage”-Menl den Befehl ,Drucken...":
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> Er erscheint der Dialog ,, Druckoptionen Adressen”

. Waihlen Sie den Reiter , Liste” mit Hilfe der Maus aus.

D Druckoptionen Adressen Q@g|

Stammblstt | Liste | Btiketten | Serienbrief

=l O Eilct=chirm format
Adreszen A4 Hoch k
Adressen &4 Quer

Adreszen mit Partner &4 Quer

Feiselizte mit Partner S0%

Adreszen &4 Quer mit Kurzoode

A4 Guer mit Branche/2bteilung

Eintrége in Auswahl 1 von 38 [ spbrechen | | Ok, |
Abbildung 31
. Wiéhlen Sie das gewiinschte Druckformat firr die Liste aus und driicken die OK-Schaltflache zum starten

des Ausdrucks.
Bei Auswahl des Druckformats ,,Bildschirmformat"” wird das aktuell am Bildschirm ausgewdhlte Format
zum Drucken verwendet.

Das Drucken von Adressenaufklebern

Sie kdnnen mit YPSOS Paket- sowie Adressenaufkleber in verschiedenen Formaten drucken. Dafiir gehen Sie
wie folgt vor:

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

o Wahlen aus dem ,,Ablage"”-Meni den Befehl ,,Drucken...":

> Er erscheint Folgender Dialog zum Wéhlen von Druckoptionen:

|zi|Druckoptionen Adressen |

Stammblatt | Liste  Etiketten | Serienriet |

Format |HERMA 4452 A4 mit Zusatz

=
=

Adresstyp |Hauptadresse

Ersatz e O keine Etikette

Schrift |Hetvetica B3 | R
bevorzugt |Postfac:h =l
Postach  [Postfach |

Druckart |sof0r1 drucken LI

Eintrége in Auswahl: 3 von 36 Ahbrechen | Ok I

Abbildung 32
o Wiéhlen Sie das gewlnschte Etikettendruckformat, Adresstyp, Schriftbild und SchriftgroRe.
. Wahlen Sie mit der Maus das erste zu bedruckende Etikett aus und driicken den OK-Knopf.
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=

Wenn Sie einzelne Adressen drucken méchten wird nicht der ganze Etikett-Bogen auf einmal bedruckt. Durch die
IQAZinc'?keit der Wabhl der ersten bedruckten Etikette kdnnen Sie diesen nicht mehr vollstindigen Bogen weiter
edrucken.

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

HERMA 4452 Ad

HERMA 4452 A4 mit Zusate .‘
HERA 4452 A4 mit Absender
Briet-Eindruck DIM A4
Brief-Eindruck DIM A4 Franz.
Adressaufkleber o, Abs.
Adressaufkleber m. Abs.
Paketaufkleher
Aufkleber A5 Cuer
Aufkleber A4 Cuer

Brief DIM lang m. Ahs.

Abbildung 33

~Herma 4452",  mit Zusatz” und ,, mit Absender”

Die ,,Herma 4452" Kopier- und Laserdrucker-Etiketten sind unter dieser Bezeichnung im Fachhandel er-
héltliche Etikettentrdger 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 Franzosisch”

Wurden Werbebriefe in gréBeren Stiickzahlen in einer Druckerei vorgedruckt, bei denen das Feld mit
der Briefanschrift freigehalten wurde, kdnnen mit diesem , Etiketten" -Format Adresse an die Stelle der
Briefanschrift eingedruckt werden. Fiir jede Adresse wird eine A4-Seite gedruckt. Bei franzosischem
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 spateren Ausschneiden der Etikette. Wird das Format , mit Absender” gewdhlt, wird Ihr Absender
auf der Etikette mitgedruckt.

~Paketaufkleber”

Zum Drucken des Posttiblichen Paketaufklebers mit Absender. Fur die auf der Etikette befindlichen Ein-
tragungsfelder , Versandart” und , Hinweise flir den Empfanger” kann in einem zusétzlichen Dialog der
gewlnschte Text eingegeben werden.

»Aufkleber DIN A5 Quer”
Etikettenformat als Deckblatt zum Verschicken in Klarsichthtllen

»Aufkleber DIN A4 Quer”
Etikettenformat als Deckblatt zum Verschicken in Klarsichthtllen

. Brief DIN lang mit Absender”
Mit diesem Format kénnen Sie lange DIN Briefumschldge mit Anschrift und Absender bedrucken.

Auswabhl des Adresstyps
Fur das Ausdrucken von Etiketten haben Sie die Wabhl:

jeweils eine Etikette fir 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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Hauptadresse

Adresstyp Ein Partner
Alle Partner

Partner mit Such-Index...

1w Wadhlen Sie als Typ ,Ein Partner”, miissen Sie fiir jede Adresse der Adressenauswahl bestimmen, wel-
cher Ansprechpartner verwendet werden soll. Bei einer groBeren Anzahl von Adressen kann dies sehr
zeitaufwendig sein.

1w Wadhlen Sie als Typ ,Partner mit Suchindex...”", wird ein Suchindex-Begriff abgefragt. Fiir 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
moglich.

Optionen , Hauptanschrift”, ,keine Etikette"”

Drucken Sie Etiketten mit der Option , Partner mit Suchindex...”, wird es vorkommen, daR fiir 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
Anwabhl der Ersatzoption , keine Etikette” wird fiir eine solche Adresse keine Etikette gedruckt.

Auswabhl der Schriftart und -GréRe

Wabhlen Sie die fiir den Etikettendruck gewiinschte Schriftart und SchriftgroBe. Beachten Sie aber, daB die
Druckflache fir eine einzelne Adresse, je nach gewdhlter Etikettenart, begrenzt ist. Wird eine zu groBe Schrift-
grole gewdhlt, werden unter Umstdnden Teile der Anschrift im Ausdruck abgeschnitten.

Bevorzugung von Postfach oder StraBe festlegen

Wurden in der Adresseneingabemaske , Stammblatt” in beide Felder ,Strafe"” und ,Postfach” jeweils Daten
eingegeben, kann mit dieser Option gewahlt werden, welches Feld im Etikettenausdruck bevorzugt werden
soll.

Wourde aber fiir eine Adresse z.B. nur die Stralle eingegeben, wird, unabhangig von der , Bevorzugungs"-Op-
tion das Feld ,, StraRe" verwendet. Das Gleiche gilt fur das Feld , Postfach”.
Das Wort fiir , Postfach” eingeben

In der ,, Stammblatt” -Eingabemaske sollte in das Feld , Postfach” nur die tatsdchliche Nummer flir 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, kénnten Sie hier ,,P.O.Box" eingeben,
damit auch der englische Brieftrager Sie versteht.

Druckart festlegen

YPSOS bietet drei verschiedenen Arten zum Drucken von Etiketten:

o ~sofort drucken”
Nach dem Bestdtigen des Druckoptionendialoges werden die Etiketten aufbereitet und dann sofort ge-
druckt.

o »in eine Etikettendatei drucken”

Nach dem Bestdtigen des Dialoges werden die Etiketten aufbereitet und dann in einer Etikettendatei auf
der Festplatte gespeichert. Die Etikettendatei kann zu einem beliebigen Zeitpunkt spater mit dem Befehl
. Etikettendatei drucken” im Men( ,, Adressen” ausgedruckt werden. Dies ist z.B. interessant, wenn
tagstiber der Laserdrucker in Ihrer Firma héufig belegt oder mit falschen Papier bestiickt ist. In der Mit-
tagspause oder abends kénnen Sie dann gezielt das Drukken der vorbereiteten Etiketten starten.
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. »an eine Etikettendatei anhdangen”
wurde mit der Option ,,in eine Etikettendatei drucken” zuvor eine solche Etikettendatei erstellt, kann
eine weitere Etikettendruckoperation dann die Etiketten an eine solche Datei anhdngen. Auf diese Art
konnen Etiketten ,gesammelt” werden, um sie auf einmal auszudrucken.

Druckart sofort drucken |-,
in Druckdatei speichern
an Druckdatei anhdngen

Abbildung 35

»  Wurde als Druckart die Option , Sofort drucken” festgelegt, druckt YPSOS die aktuelle Adressenauswahl
im gewdhlten Format sofort, ansonsten wird eine Etiketten-Datei erzeugt bzw. ergénzt.

Drucken von Serienbriefen

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

o Offnen Sie eine Adressliste und wahlen Sie die gewiinschten Adressen mit der Maus aus.
. Wabhlen Sie , Drucken...” aus dem , Ablage"-Men.
. Wihlen Sie mit der Maus den Reiter ,, Serienbrief” aus.

@Druckoptionen Adressen ll

Stammblatt | Liste | Etiketten | Serienbrisf |

Einladung Meuerdffrung

[
=l

Adresstyp |Ein Partner
Ersatz & Hauptadresse O keine Etikette

Ziel:

¥ Brief in perstnlicher Briefliste eintragen i i S e cmEEse:

Mame des Eintrages Einlacung Meuerdffrung

Wiedervorlage KW 08 oy 2004

Eintrége in Auswahl: 3 von 36 Ahbrechen | Ok I

Abbildung 36
. Markieren Sie den zu druckenden Serienbrief.
o Wabhlen Sie die gewlinschten Druckoptionen aus.
o Unter MacOS konnen die Serienbriefe anstatt auf dem Standarddrucker auch auf einem FaxExpress-Ser-

ver versandt werden.

Das Drucken einer gespeicherten Adressetikettendatei

Mit diesem Befehl konnen 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. Fir jeden
Partner kdnnen Sie eigene Telefon-/Telefaxnummern, E-Mailadressen, Termine, Briefe und E-Mails hinter-
legten.

Die Eingabemaske fiir Adresspartner

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

®e06 Adresspartner: Otto [1 von 39]

J Bemerkungen { Suchindex F E-Mailadressen F Telefonnummern weitere F Termine F Briefe F E-Mail |

Adress-Nummer 10250 _'?IEI Lagerleiter, Ansprechpartner fir alle Fragn beziglich

- Lieferungen
Klauber & S6hne GmbH
Metallverarbeitung
Geschaftsleitung
Heidenreichstralle 27

76227 Karlsruhe

Ansprechpartner... 010010000000075
Anrede Herr i]
Titel i]
Vorname Rudelf

Nachname Otto

Abteilung Lager i]
Durchwahl 0721/567-123

Fax-Durchwahl

Std. E-Mail

Briefanrede Sehr geehrter Herr Otto

Wiedervorlage

Abbildung 37

Im linken Teil wird die zugehdrige Adressnummer und deren postalische Anschrift sowie die wichtigsten An-
sprechpartnerdetails angezeigt. Der rechte Teil ist durch Anklicken der Reitertabs umschaltbar.

Es konnen folgende Daten angezeigt und gedndert werden:
e Bemerkungen hier kann ein beliebiger Text hinterlegt werden.

¢ Suchindex wie in der Adresse konnen hier beliebig viele Sucheintrage hinterlegt werden um
den Ansprechpartner schnell finden zu kénnen.

e E-Mailadressen neben einer Standard-E-Mailaddresse kdnnen hier beliebig viele weitere E-Mail-
adressen angegeben werden

e Telefonnummern, weitere
zusatzlich zur im linken Teil angezeigten Telefon-/Faxnummer kénnen hier weitere
Telefonnummern hinterlegt werden.

e Termine hier werden alle Termine mit dem Adresspartner angezeigt. Die angezeigten Ter-
mine kénnen bearbeitet und geldscht, neue Termine kdnnen angelegt werden.

e Briefe hier wird der Schriftverkehr mit dem Ansprechpartner angezeigt. Es kdnnen neue
Briefe angelegt, bestehende bearbeitet oder geloscht werden.

e E-Mail hier werden alle E-Mails von und an den Ansprechpartner angezeigt. Es kénnen
neue E-Mails angelegt, bestehende bearbeitet oder geléscht werden.
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Das Menii , Adresspartner”

Anlegen eines neuen Adresspartners

Um einen neuen Ansprechpartner in das Adressenverzeichnis aufzunehmen, wahlen Sie den Befehl ,, Anlegen”
aus dem Men( ,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, wahlen Sie , Suchen & Bearbeiten” aus
dem Menu , Partner”.

> Sie erhalten den Suchdialog flr Ansprechpartner:

®O06e Partner suchen
Adress-Suchfelder
_ € suchen )
__ Adress-Mummer P —
] Adress-Name Klauber I.\%I
[] Adress-PLZ T || =rreiesoche=re)
[ Adress-Ort ( Auswahl laden -0 )
rPartner-Suchfelder S Alle -A 3
[ Partner Name
: Partner-Nummer
[ Such-Index
] wiedervorlage 35.Kkwz2008 |
_ Auch frihere beriicksichtigen
]
Abbildung 38
o Geben Sie einen Suchbegriff in eines oder mehrerer der Suchfelder ein.
. Zum Starten der Suche klicken Sie auf die Schaltfliche "Suchen".

»  Alle auf die Suchbegriffe passenden Ansprechpartner werden nun in der Eingabemaske angezeigt und
kdnnen bearbeitet werden. Mit den , Blatter-Pfeilen” am unteren Fensterrand kann zwischen den ver-
schiedenen Ansprechpartnern vorwarts oder riickwérts geblattert werden.

Einsehen einer Liste von Adresspartnern

Um eine Liste aller oder einer Auswahl von Ansprechpartnern zu erhalten, wahlen Sie den Befehl ,, Ansprech-
partner..." aus dem ,Partner”-Men(.

»  Sie erhalten den Suchdialog flir Ansprechpartner (siehe Abbildung 38)
Spezifizieren Sie lhre Suche und driicken auf ,Suchen”.

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

> Diese Liste kdnnen Sie, wie in Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 beschrieben, bearbei-
ten.
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Termine kdnnen manuell angelegt werden oder beim Anlegen einer Bestellung automatisch generiert werden.

Die Eingabemaske fiir Termine

4 Termin: [2 von 4]

Adress-hlr. (10250

EEX

01001 0000

Klauber & Sthne GmiH
hetallverarbeitung
Geschaftsletung
Heidenreichstraie 27

TEZZT Harlzruhe

Motizen...

ﬂ Anzprechpartner |?5 Herr Ruclolf Crito _‘?IEI
= Abteilung/Telefon |0?21 JSET-123, Lager El
ﬁ' Tetmin-Titel |RUckruf Angehot Oberflichenfrése
EI Angelegt von |25.DS.2DDS um 15:258 Uhr wan S
Termin flir Benutzer A
Termin ambis | 31082009 [1500 | 31082009 [1545
Prioritst O1 ®2 O3 08 Os5 Os
Status () Erledigt (%) Nicht erledict

Montag klEren.

Herr Cita bendtigt eine abweichende Oberflachenbeschichtung. Bitte telefonizch nach seinem Urlaub ab

Das ,, Termin"-Menii

YPSOS verwaltet und steuert die Speicherung lhrer gesamten Termine. Im , Termin"-Meni befinden sich alle
Befehle zum Suchen, Anlegen und Bearbeiten von Terminen.

Anlegen eines neuen Termins

Um einen neuen Termin anzulegen, wéhlen Sie den Befehl ,,Anlegen” aus dem , Termin"”-MenU oder klicken
Sie in der Adresseingabemaske bez. Adresspartnereingabemaske auf der Seite , Termine” auf die Schaltflache

+Anlegen”

EBX

B+ 0-Adressenstamim A
-l Adressen

4 Verwalter

& Partner

EZusatansw
IChen 2arteiten rg:

B Adressrl Suchen & B ben Strg+s

Q@ FPostleitza

Portogrup - alle
B Schriftvery - PEr Suche
B2 02-Artikelstamm

B+ ) 03-Sticklisten
B 04-Produktion

B} ) D5-Einkauf

Strg+L
Strg+Y

B2 06-Anoebote

B 07-Aufirage

"u.:l 08-Eingangsrechnungen
-n.:l 08-Mahnwesen
B 10-Vertriehsvorgange

B2 11-Zahlungsverkehr

Abbildung 39
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Jedem gespeicherten Termin kénnen 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 (fur Listen), die Terminprioritat sowie einem
l&ngeren Terminhinweis geschieht auf tbliche Weise.

Zuséatzlich 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 méglich.

. Klicken Sie auf das ,, Bestatigen"-Symbol, falls Sie lhre Eingaben in die Termindatei aufnehmen mdchten
und die Bearbeitung beenden wollen.

. Klicken Sie auf das ,,Abbrechen"-Symbol, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten
Anderungen nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Suchen & Bearbeiten eines Termins

Um einen gespeicherten Termin gezielt zu suchen, einzusehen und zu bearbeiten, wéhlen Sie den Befehl
»Suchen & Bearbeiten” im , Termin"-Mend.

80 Termine suchen
Adress-Suchfelder
{ Suchen }
| Mummer I_o'm".l
g Adress-Name Klauber = =
M Adress-PLZ O Freie Suche -F )
] Adress-Ort — | £ Auswahl laden -0 .\,'l
Termin-Suchfelder Il\' Alle -A :‘ll
] Erstellt am
] Termin am od. a... & I
[ status ist () Erledigt () Offen
] Termin fiir (Kiirzel) B
] Termin Typ |+ l
Abbildung 40
o Fillen Sie die gewlinschten 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"-Schaltfliche 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.

Offnen einer Liste mit bestimmten Terminen

Um eine Liste mit ausgewahlten Terminen zu erstellen, wéhlen Sie den Befehl , Liste..." aus dem Meni , Ter-
mine".

Sie erhalten den gelichen Suchdialog wie unter Kapitel 4 "Suchen & Bearbeiten eines Termins", auf Seite 72,
nur dass nach dem Ausfithren 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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Offnen einer Terminliste beim Programmstart

Zum Programmstart kénnen Sie sich optional eine Terminliste anzeigen lassen. Um diese Funktion zu aktivie-
ren, 6ffnen Sie in der Modulauswahl unter Punkt 30 ,Einstellungen”, , Benutzereinstellungen” den Punkt ,, An-
meldeoptionen.

B3 29-Berichtswesen
Bl 230-Einstellungen

E—j--é}, Benutzereinstellungen
@ Allgemeinas

Ahbrechen

I Fie:
his Ende néchater Woche
hiz Ende des Monats
E} Q Gera bis Ende néchsten Monats
Gl %% Programmeinstellungen

Abbildung 41

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

Vor allem bei groBeren Kunden gibt es neben der Hauptadresse noch zusétzliche Liefer- oder Rechnungsan-
schriften. Diese kénnen in YPSOS als Zusatzanschriften fiir 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 mogliche Liefer- oder Rechnungsanschriften hinterlegt, kann die Gewdinschte aus ei-
ner Liste ausgewahlt werden.

Zusatzanschriften kdnnen entweder speziell fiir eine Adresse erfasst werden oder kénnen Verweise auf andere
Adressen im YPSOS Adressenstamm sein. Dabei verfligen eigens fiir eine Adresse erfasste Zusatzanschriften
Uber deutlich weniger Felder als normale Adressen.

Die Eingabemaske fiir Zusatzanschriften

‘D Zusatzanschrift Nr. 5[1 von 4] Q@@
Adresse... LU anschrif 010010000040250
Adress-Nummer ’W ﬂ Referenzadresse ’W ﬂ @
Wlauber & Sehne GmbH B | named Klauber & Sahne KG
Metallv?rarbg'rtung Mame 2 ’W
Geschaftsletung
Heidenreichstralze 27 Abteiung [Geschafisleitung

Stralie l—
TE227 Karlsruhe Land -PLT ’D— ’W
ot Tome |
Tusatz 1 [Regal
Zusatz 2 r—
Telefax ’W
Telefan W
Adr-Typ 0 |L.-&nschr. L
ILM-Mummer l—
UMB-Kennung ,—

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 kdnnen die Felder nicht bearbeitet werden, sondern werden aus der referenzierten
Adresse ibernommen. Nur der Adresstyp kann eingestellt werden. Mégliche Adresstypen sind:

o Rechnungsanschrift
J Lieferanschrift
o unspezifiziert (Lief.+Rech.)

Wird in die Referenz-Adressnummer der Wert ,0" eingetragen, konnen alle Felder frei bvearbeitet werden.
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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 haufig noch , Interessenten”oder ,gute Kunden" angelegt.

Die Eingabemaske fiir Adressgruppen

Adress-Nummernkreis

Adress-Typ

Fibu-Kontonummer

D Adressgruppe: [2 von 4] g@@
GrUpREnnUMME: | 3
GrUppenname |Guter Hunde
Adress-Mummernkreis Kunde w

ADROO
Adressen dieser Gruppe sind @ Hunden (Debitoren)

() Lieferanten (Kreditoren

Fibu-Kortonummer (&) wie Adressnummer

() aus Fibu-Nummerkreis

Fibu-flummernkreis Kunden v

Abbildung 43
Adressgruppen sind durch eine eindeutige, von YPSOS vergebene Gruppennummer gekennzeichnet.
Weiterhin mussen fiir jede Adressgruppe folgende Einstellungen festgelegt werden:

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)

hier wird festgelegt, ob die Adressen der Gruppe Lieferanten oder Kunden sind.
Durch die Zuordnung stehen in den Adressen unterschiedliche Felder oder Einstell-
moglichkeiten zur Verfligung.

hier wird festgelegt, wie dir Fibu-Kontonummer einer Adresse bei der Neuanlage
ermittelt wird.

wie Adressnummer

die Fibu-Kontonummer erhélt den gleichen Wert wie die Adressnummer

aus Fibu-Nummernkreis

die Fibu-Kontonummer wird unabhdngig von der Adressnummer aus dem weiter
unten ausgewdhlten Nummernkreis ermittelt.
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4.6 Postleitzahlen und Orte

In der Ortsdatei speichert YPSOS Landerkennzeichen, Ortsnamen, Postleitzahlen und Telefon-Vorwahlnum-
mern. Bei der Adressen-Neuanlage werden unbekannte Orte mit den dazugehérigen Informationen automa-
tisch in die Ortsdatei aufgenommen. Wird dagegen nach Eingabe z.B. der Postleitzahl eine zugehdrige
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 6ffnen, wahlen Sie im , Postleitzahlen und Orte"-Menii den
Punkt , Liste alle”" aus:

D Verwalter EEX)
EF LD 01-Adressenstarmrm »~
lﬂ Adressen
= § Partner
@ Terming

E Zusatzanschriften
-~ adressgruppen
Q‘ Fostleitzahlen und Orte

Portogruppen @nlegen Strg+M
EJ Gehrifverkehr  Suchen & Bearbeiten Strg+5
L1 E-Mail

Qo T
-1 Serienbrief ... per Suche Strg+Y

(E Teutbauste Orksdatei neu aufbauen

1 8 resotager———y
Abbildung 44
. Wollen Sie einen Eintrag aus der Liste Léschen, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wahlen ,, L&s-
chen" aus dem Meni ,Ablage”
. Wollen Sie der Orte-Liste einen Eintrag hinzuftigen, so wéhlen Sie ,Neu" aus dem Meni ,Ablage”.
. Wollen Sie einen Eintrag dndern, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wihlen ,Offnen” aus dem

MenU ,Ablage" oder Doppelklicken Sie auf den abzudndernden Orte-Eintrag.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

<D Ort [4 von 33]

Lénderkirzel o

Postlsitzahl [Fe133

Ort |earisruhe

arwahl o721

Abbildung 45

. Machen Sie Ihre Eingaben und klicken Sie auf die ,, Sichern”-Schaltfliche um die Anderungen abzuspei-
chern.

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

o Sind Sie zuriick in der Orte-Liste, so konnen Sie diese durch betatigen der Eingabetaste schlieBen oder

widbhlen Sie , Liste schlieRen" aus dem Menii ,Ablage".

Ein weiterer Befehl im ,, Postleitzahlen und Orte"-Men ist der Befehl , Ortsdatei aufbauen”. Dieser Befehl er-
zeugt lhre Orte-Datei mit allen notwendigen Eintragungen, wie Telefon-Vorwahl oder Postleitzahl, auf der Ba-
sis Ihres Adressenstammes komplett neu. Dabei kdnnen Sie wéhlen, ob die urspriingliche Orte-Datei zuvor
geldscht wird!
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Mit den YPSOS Portogruppen kénnen beliebig viele Gewichtstaffeln fiir verschiedene Paketdienste erfasst wer-
den. jeder Adresse kann eine Portogruppe zugewiesen werden, die bei Auftragsanlage in den Auftrag Gibern-
ommen wird. Aus der Portogruppe und dem Liefergewicht werden dann in den Auftrdgen automatisch die

Protokosten berechnet.

<D Portogruppe E”@El
GruppEnnUmmer [ 1
GruUppENName |Post
Mormalpaket (01 R
Hr. bis Gewicht 3 Porto
1 2 435
z 5 6,55
3 3 a.20
4 il 12,75
[ Hinzufigen | [ Léschen |

Abbildung 46
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4.8 Schriftverkehr

YPSOS gibt Ihnen die Mdglichkeit, komfortabel Ihre gesamte Korrespondenz mit Lieferanten und Kunden ab-
zuwickeln. Dabei steht Ihnen nicht nur eine funktionsstarke Textverarbeitung zur Verfligung. Zusatzlich erwei-
tern umfangreiche Befehle die Funktionalitdit und erméglichen 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, wahlen Sie ,Anlegen” aus dem Meni
.Briefe" oder klicken Sie auf die ,Anlegen”-Schaltflache in der Adresseingabemaske auf der Seite , Briefe" ..

D Verwalter E@@

EF 2 01-Adressenstamm L
- [ Adressen

§ Partner

@ Termine

@& Zusatanschrifen

- B Adressaruppen

- Postleitzatlen und Orte

- {} Portogruppen

B3 Schriftverkehr

@ E-Mail
O P —
-0 Serierw
L = Texths Sucher & BRarbeiten Strg+S
Q, Briefy

B 02-Artikels) oo oale Strg+l

B 03-Sticklie - PerSuche Shrg+y

> Es erscheint die Eingabemaske fiir Adressbriefe
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4D Brief-Nr.:343 [Neuanlage]

A j [01.09.2008 e
Adress-Nr, 10250 2| Partner-nr. 7+ 2| Egentomer [verwalter [ Jueschitzt
Klauber & Sthne GmbH @ Frau Dr. jur. Sabine Klauber- @ Bearbeiter |Verwa|ter
D-TE227 Karlsruhe @' Wilist X —
0721/567-123 0721/567-123 Eriefart [Begleitbrist =l
Titel |Reklamation Baugruppe 03
|:| Preislisten freigegeben
: Datei Bearbeiten Anzeigen Einfiigen Stil Farben Absatz Format  Werkzeuge (m|
 |Mormal v  |Hekvetica v 1z  F ¥ U |§|E = = |=|: = | &S
[ -1
—_
[ . -|-1-|-g-|-3-|-4-|-5-|-ﬁ-l-?-|-8-|-9-|-1D-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1B-|-1?-|-&-|-19-|-20-| ~
. Demo GmbH = Klauberstr. 56 = 761353 Karlsnihe
- Klauber & Sohne GmbH
- Metallverarbeitung
~ Geschaftsleitung
Z Frau Dr. jur. Sabine Klauber-Wist
= FPostfach 28243
- 76010 Karlsruhe
N Karlsruhe, den 01.09.2009
o Sehr geehrte Frau Dr. jur. Klauber-Wist,
? w
Seite 1 i1 Zeile 12, Spalte 1 UM
[ Briefvorlagen -1 | [ Testbeustsine-2 | [ Briefvarisblen-3 | [ Ardikeliste |

Abbildung 47
. Korrigieren Sie, wenn nétig, das Feld ,Datum”.
. Geben Sie einen Namen fiir den Brief ein, der diesen Brief moglichst treffend beschreibt.

1=  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 kénnen, aktivieren Sie das Ankreuzfeld
«geschiitzt". So kann der Brief nur vom Ersteller ge6ffnet werden.

. Wiéhlen Sie die gewlinschte Briefvorlage durch Anklicken der Schaltflache , Briefvorlagen” aus.

o Fugen 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 Uber das ,Bearbeiten’-Meni kopieren und in Briefe anderer Adressen einsetzen.

. Geben Sie lhren Brieftext ein.

Wabhlen Sie die Schriftart und SchriftgroBe.
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, wéhlen Sie , Suchen & Bearbeiten”
aus dem Men ,, Brief".
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»  Sie erhalten den Suchdialog fir Briefe:

<D Briefe suchen g|
Brief-Suchfeldar
Suc}‘le\n

[ Ttel [ )
[¥] Datum 01082009 -| 31082008 |=|
[ Eigentimer-Kirzel =
[ Anderung drch r m
Dee —— =
Adrezs-Suchfelder m
[ hurmmer
[hame
[Postietzahl
[ ortzname
FPartnerSuchfelder
[ ame
[ Mummer

Abbildung 48

o Geben Sie in das gewlnschte Feld den entsprechenden Suchbegriff ein. Wenn Sie mehrere Suchbegriffe

eingeben, werden diese mit dem logischen Operator ,,UND" verknUpft.

. Klicken Sie auf die ,, Suchen"-Schaltfliche oder driicken die , Bestétigen"-Taste

Wenn Sie mit Hilfe des Sucheditors suchen mdchten:

. Klicken Sie auf den , Freie Suche"-Knopf oder driicken die Tastenkombination ,,Kommando"” und ,F"-
Taste
. Klicken Sie auf den , WVL"-Knopf wenn Sie nach einer Wiedervorlagefrist suchen méchten

Wenn Sie eine friiher abgespeicherte Auswahl von Briefen wieder laden mdchten:

. Klicken Sie auf den ,, Auswahl laden"-Knopf oder driicken die Tastenkombination ,Kommando" und
.QO"-Taste

Wenn Sie alle abgespeicherten Briefe in der Liste sehen mdchten:

. Klicken Sie auf den , Alle”-Knopf oder driicken die Tastenkombination ,, Kommando" und ,, A"-Taste

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

Offnen einer Liste von bestimmten Briefen

Zum Suchen von Briefen und anzeigen der gefunden Briefe in einer Liste wahlen Sie den Befehl , Liste per Su-
chen"” aus dem Meni ,,Briefe".

1= 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

o Selektieren Sie dazu in der Briefliste die Briefe, welche gedruckt werden sollen und wahlen den Druck-
befehl aus dem MenU , Ablage".

<D Druckoptionen Briefe

Drucken der Auswahl als...

) .. Liste
(3) .. Einzelbriet
Tiel: (%) Gewihiter Drucker
o Im darauffolgenden Dialog kénnen Sie wéhlen, ob die selektieren Briefe als Liste auf dem voreingestell-

ten Drucker ausgegeben werden sollen oder ob die Briefe ausgedruckt werden sollen.

Serienbriefe

YPSOS ermoglicht Ihnen, Briefe fur 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 wéhlen Sie aus dem Menti ,Serienbriefe” den ent-
sprechenden Punkt aus..

E|C'l Schrittverkehr

; @ E-Mail

El Briefe

a

(3 Tebausteir  Anlegen Strg+
g Briefrarlane Suchen & Bearbeiten Strg+5

B 02-Artikelstamm
B3 03-5tilcklisten m
B 04-Produktion ... per Such Strg+Y

®-I5) 05-Einkauf 1
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Die Eingabemaske fiir Serienbriefe

Die Eingabe von Serienbriefen ist der Eingabe von normalen Briefen bis auf das Fehlen der Zuordnung zu einer
Adresse sehr ahnlich. Es stehen die gleichen Briefvorlagen, Textbausteine und Briefvariablen wie im Brief zur
Verflgung.

Hummer oo 4 Ersteller  [verwattsr Datum 11052009
Titel ‘E\n\adung Meuerdtfrung o 1
Datei EBearbeiten Anzeigen Einfigen Skl Farben Absatz  Format  Werkzeuge (m]
= |Normal “  |Helvetica Eriefanrede
—
cr 4 F 0 s B o T 088 0 -1 |Datum des Briefes | & L R ~
|- ame des Brief-Ersielers 0
S Demo GmbH = Klauberstr. 56 = 78133 Karlsnihe MName des letzten Bearbeiters
- «Briefanschrifts |
- Adress-Mummer
o Anrede
E
- Titel
B Yorname =
7 Mame1
N rame2
- 2 hteiung i N
Z ) Strait
a «Briefanredes, rale
K Posttach
B - . Land
' anbei fibersenden wir lhnen die von Ihnen angef
= i PLZ f. Stralie
- der Telefax-Kopierer des Herstellers Canon.
- . s . . J|PLZ f. Posttach
5 Wenn Sie weitere Fragen haben, wenden Sie sig =
o Fischer. - B
-
N [ Abbrechen ] [ Einf'ugern
5 Mit freundlichen Grifen b
= ey
Seite 1 i Zeile 10, Spalte 2 MM

Texthausteine “ariablen

Briefvorlagen

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 FuBbereich der Eingabemaske.

Wibhlen Sie im darauffolgenden Druckdialog die gewlinschten Optionen:

D Auswahl X

Mit weelcher Datei sall der Serienbrief

beim Drucken gemischt werden 7
[h” 4]

(3 ... Adressen-Datei

() ... Ansprechpartner-Datei

[¥]Brief in personlicher Briefiste eirtragen:

Mame des Eirtrages Einlaciung Meuerdtfr
‘Wiederyarlage Ky 57 KWy 2009

[ Adbrechen | [ 0K, J

Abbildung 50

e ... Adressen Datei Nach dem Bestétigen des Dialogs erhalten Sie die Adressen-Suchmaske zur Aus-
wabhl der Briefempféanger.

e ... Ansprechpartner-Datei
Nach dem Bestétigen des Dialogs erhalten Sie die Ansprechpartner-Suchmaske. Der
Sereienbrief wird fir alle gewéhlten Ansprechpartner gedruckt.

4-82



Adressenstamm

e Brief in personlicher Briefliste eintragen
Wird diese Option aktiviert, wird fur jeden Briefempfanger ein Eintrag in der per-
sonlichen 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-
fangern abgelegt. Optional kann auch noch die Wiedervorlage in einer bestimmten
Kalenderwoche fir den Empfanger hinterlegt werden.

Textbausteine fiir Briefe

Mit den Textbausteinen fur Briefe kdnnen Sie formatierte Textpassagen anlegen, die in Briefen, Sereienbriefen
und Mahntexten eingefligt werden kénnen. Im Gegensatz zu den Briefvorlagen wird dabei nicht der gesamte
Brief durch die Vorlage ersetzt. Der Textbaustein wird nur an der Position der Einfligemarke im Brief eingefigt,
ohne den bestehenden Text zu (iberschreiben.

Zum Anlegen, Bearbeiten und Auflisten von Textbausteinen wéhlen Sie im , Textbaustein"-Men( den Entspre-
chenden Eintrag aus.

D Yerwalter g@] E|

Eh.j Schriftverkehr

& E-Mail
. [ priefe
@l serienbriefe
'3 exthausielne
I & Brief\rorlagmw
B3 02-Artikelstamm | Suchen S8earbeiten Strg+5

Ldlle Skrg+L
... per Suche Skrg+Y

Die Eingabemaske fiir Textbausteine

Die Eingabemaske fiir Textbausteine stellt die gleichen Textbearbeitungsfunktionen wie die Brief- oder Serien-
briefeingabemaske zur Verfigung. Auch in Textbausteinen kénnen Briefvariablen verwendet werden.

4 Textbaustein: 1004 [4 von 5]

Titel |M'rt freundlichen Griiken. .. Ersteller Werwatter
. Datei EBearbeiten Anzeigen Einfiigen Stl Farben Absatz Format  ‘Werkzeuge (m|
IEEZ==|5==E| [ET 1] | == 08
¢ |Mormal ¥ |Helvetica vil1z2  F X O

S—
[N |g|2|3|4|5|B|-?-|8|9|-1D-|-1l-|-12-|-13-|-1<4\

Wit freundlichen Griken

lhre DEMOQ
Schreibwaren und
Papier GmbH v
< >
Seite 1 11 Zeile 3, Spalte 1 TUM
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Briefvorlagen

In YPSOS konnen 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
wdhlen Sie im , Briefvorlagen”-MenU den entsprechenden Befehl auf.

a E-Mail
El Briefe T
1 serienbriefe

D 02-Artikelstam _ st
[0 03-Stilcklisten Suc arbeiten Strg45

724 A4 Bvadildion

dlle Skrg+L
... per Suche Strg+Y

Bei der Bearbeitung von Briefvorlagen stehen lhnen die gleichen Textverarbeitungsfunktionen und Briefvariab-
len wie bei der Bearbeitung von Briefen zur Verflgung.

Soll eine Briefvorlage automatisch bei der Neuanlage eines Briefes verwendet werden, klicken Sie im ,, Datei” -
Men( der Briefvorlageneingabemaske auf den Punkt , Speichern als Vorlage".

4D Briefvorlage: 1001 [1 von 2]

EEX
Titel |Standardbrief leer mit KopfiFus Ersteller: Benutzer
2 Eearbeiten  Anzeigen Einfigen Skl Farben Absatz  Format  ‘Werkzeuge (m|
3 Meu Skrg+M
OFffren... Strg+0
Speichern Strg+5 Rl v F X 1O
Speichern unter. ..
Speichern als Yorlage —
R I B N N T | L b I L I R |- M LY < N LI I (R
Yoreinstellungen, ..
Seite einrichten...
Druckyorschau Skrg+alk+P
Drucken... Skrg+P

Drucke Serienbrief...

Yolles Fenstar Skrg+E

Demo GmibH = Klauberstr. 56 » 76133 Karlsuhe

«Briefanschrift»

Abbildung 51
E-Mail

YPSOS bietet die Méglichkeit 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 ausschlieBlich im Textformat. Anhédnge sind mit bis zu
einer GroRe von ca. 5 MB je Anhang moglich. Sémtliche Auftragsformulare, Angebote und Bestellungen kénn-
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-
figung.

4-84



E-Mail-Konten einrichten
Offnen Sie im Meni , E-Mail" den Punkt , Konten".

D Yerwalter | IE
~

& B0 adressaruppen

€ Pastleitzahlen und Orte
Fortogruppen

E@ Schriftverkehr

i

B Biier Anlegen Skrg+h
Uz Browser Skrg+B
O serient
[ Textbad

g Briefol alle Strg+L

... per Suche Strg+Y

B 02-Artikelsta
: |3 03-Stilckliste  Senden & Empfangen Strg+R

(5 04-Produktic
[ 05-Einkauf mp\egeh

: E:l 0B-Angehbote  Kategorien

Einstellungen

Adressenstamm

Klicken Sie im darauf erscheinenden Kontendialog auf die Schaltfliche ,Anlegen”. Tragen Sie in die E-Mail-

Konten-Eingabemaske Ihre Kontendaten ein:

8een E-Mail Konten
Beispiele:
Kontobezeichnung: Max Mustermann Firma Mein Hauptkonto
Benutzername: Max Mustermann Max Miller
E-Mailadresse: Max.Mustermann@Demo-GmbH.de MM@Firma.de
Kontoname: demo-gmbh.de.47 MM
PASSWOrT sesmsnse leer lassen fur Abfrage
POP Server: pop.kundenserver.de pop.firma.de
SMTP Server: auth.smtp.kundenserver.de smtp.firma.de
g Server erfordert Authentifizierung
Kontoname: demo-gmbh_de.47 MM
Passwort sessssss leer lassen fur Abfrage
Signatur:
Mit freundlichem Gruf
Max Mustermann
Demo-CmbH
@ Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen
@ Nachrichten vom Server nach 30 Tagen laschen

( Abbrechen ) M

4-85



Adressenstamm

Einstellungen
Mit dem , Einstellungen”-MenUpunkt kann das Verhalten des YPSOS-E-Mail-Moduls konfiguriert werden.
D Verwalter CE&X

Eh.j Schriftverkehr

e
('__‘1. Briefa Anlegen Skrg+n
@ Serienl Browser Strg+6
[ Texbal
; g Briefo Loodle Skrg+L
B 02-Artikelsts - Per Suche Stra+¥

"u:l 03-5tlcklist  Senden &Empfangen Strg+R
B[ 04-Produkti
B 05-Einkauf

Konken
Regeln

B2 06-Anoebot  yaregorien

T T B -

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

offnet.
4D E-Mail Einstellungen @

Allgemain | Werbindung | Benachrichtigung

[¥]Machrichten in der Yorschau als gelesen mmarkieren
nach 7 Sekuncen

Hodierung fir Machrichtenanhénge

Bazetd W

Machrichten nach dem Senden im Ordner Gesendete
Objekte sichern

[ 2bbrechen ] [ oK |

Unter dem Reiter ,, Allgemein” kénnen 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.

e Kodierung fiir Nachrichtenanhiangen
Diese Einstellung sollten Sie nur andern, wenn Empfanger lhrer E-Mail Probleme
beim Sichern von Anhédngen aus lhren 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 lhnen 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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X

<D E-Mail Einstellungen

Allgemein | Verbindung | Benachrichtigung

Bei &nimeldung Machricktensingang prifen
MNachrichteneingang alle 10] Miruten prifen

[ sbrechen | | oK |

Unter dem Reiter ,Verbindung" kénnen Sie festlegen, ob direkt nach lhrer Anmeldung an YPSOS neue Nach-
richten von Ihrem E-Mailkonto abgeholt werden sollen und ob anschlieBend eine regelméaRige Prifung auf
neue E-Mails erfolgen soll.

<D E-Mail Einstellungen E|
Allgemein | Werbindung | Benachrichtigung

Ton bei neuer Machricht: [ Suchen...

C: DOV S Wediatding seaw

Abspielen

[ moorechen | | oK |

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) ausgewahlt
werden. Unter MacOS X kann aus einem Popup ein im System hinterlegter TOn ausgewahlt werden.
Anlegen und versenden einer E-Mail

Zum Anlegen einer neuen E-Mail klicken Sie im E-Mail-Men( auf den Punkt , Browser".

4 Verwalter E| @| FZ|

i adressaruppen ~
L%¥ Postieitzahlen und Orte
Fortogruppen

E|ui‘l Schriftverkehr

&

[l Briefe Anlegen Strg+M

I priefenn L alle Strg+L
B 02-Artikelsts ... per Suche Strg+Y
EFCD 03-Sticklist
B3 04-Produkdi
) 05-Einkauf | <onten

) 06-Angebote Regeln ]
Kategorien

Senden & Empfangen Strg+R

Einstellungen
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Es 6ffnet sich der YPSOS-E-Mail-Browser:

eoe

E-M

Neue Naclgm|a52nden & Empfangen || f-] Antworten || @w.

ol [s]

& Posteingang

ﬁ Postausgang

':_:ﬂ Entwiirfe

':___U Cesendete Objekte
W Geldschte Objekte

Absender El

Klicken Sie im E-Mail-Browserfenster auf die Schaltflache ,Neue Nachricht” um eine neue E-Mail anzulegen.
Uberpriifen Sie, ob im Feld , Konto" das E-Mail-Konto angezeigt wird, iiber welches die E-Mail verschickt wer-
den soll. Ist dies nicht der Fall, wahlen Sie das E-Mail-Konto aus dem PopUp aus.

Mit einem Klick auf das Briefsymbol vor dem ,, An"-Feld &ffnen Sie den Adressen-Suchdialog von YPSOS. Ge-
ben Sie die gewiinschten Suchkriterien an und bestdtigen Sie den Dialog.

4 Ohne Titel

|&

| @ Alz Entweurt sichern |

CEX

Kaorto: |Max Mustermann Firma

Betreft:

[+ Anhénge: keine

it freundichem Grur

bz hustermann

Dema-GinbH

Suchfeld Mummer ~ Suchen
Mame ( —
Name (Wiortliste)
Mame 1 (phonetizch)
hame 1 . el
Stammadresse Mr.
it Al A,
Postletzahl
Ortsname
= hd Umzatzsuche -U
Suchbegrift |Everie]
Gruppenfitter |kein Fitter w |

4D E-Mailadressauswahl

Abbildung 52
Jetzt werden alle E-Mail-Adressen von YPSOS-Adressen angezeigt, die den Suchkriterien entsprechen.

E-Mailadressen

[Eberle-Software, Peter Grin

=Peter Gruen@EherleSoftware. de=]

[

Abbrechen

][ oK

e An
e CC

Abbildung 53
Ziehen Sie jetzt mit der Maus die gewiinschte E-Mailadresse in ein Empféangerfeld:

Hauptempfanger der E-Mail

Empfanger eine Kopie der E-Mail (Carbon Copy)
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e BCC Unsichtbarer Empfénger einer E-Mail (Blind Carbon Copy).
Die hier eingetragenen Empfénger sind flr alle anderen Empfanger unsichtbar.
Falls gewiinscht kdnnen Sie weitere Empfanger in die Empfangerfelder ziehen.

Ist die gewlinschte E-Mailadresse nicht im YPSOS-Adressenstamm hinterlegt, kann die Adresse direkt einge-
tragen werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche , Freie Eingabe" beider E-Mail-Adressenauswahl.

> Bitte beachten Sie, frei eingegebene Empfangeradressen keiner Adresse aus dem YPSOS Adressenstamm
zugeordnet werden!

Nachdem Sie die Empfangeradressen ausgewdhlt haben, sollten Sie noch das Feld , Betreff” ausftillen und den
Text der E-Mailnachricht eingeben.

Optional kénnen Sie der E-Mail auch noch einen oder mehrere Anhdnge beifligen. Klicken Sie dazu auf das
kleine Dreieck vordem Text ,Anhange:"

[T\Anhénge: keine
LI

Der Bereich der Anhédnge klappt sich auf und zeigt eine leere Liste von Anhangen an:

oeell. |

= Anhénge: 3 Hinzuflgen

Klicken Sie im links neben der Liste auf die Schaltfliche , Hinzufligen” und wdhlen Sie die gewiinschte Datei
aus. Nach dem Bestétigen des Auswahldialogs wird die gewahlte Datei in die E-Mail ibernommen und in der
Anhangliste mit Name und GroBe angezeigt.

> E-Mail-Anhénge durfen eine gréBe von ca. 5 MB nicht tiberschreiten.

Zum Entfernen eines Anhangs wéhlen Sie ihn in der Liste aus und klicken Sie auf die Schaltflache , Loschen".
Um einen Anhang wieder auf dem Arbeitsrechner zu speichern, markieren Sie den Anhang und klicken Sie auf
die Schaltflache ,Sichern". Mit der Schaltflache , Alle Sichern" werden alle Anhange der gedffneten E-Mail auf
Ilhrem Arbeitsrechner gespeichert.

Nachdem alle Eingaben getétigt wurden, kann die E-Mail versendet oder als Entwurf gesichert werden. Dazu
stehen lhnen folgende Schaltflachen zur Verfligung:

e Sofort versenden Die Verbindung zum E-Mail-Server wird sofort aufgebaut und die E-Mail versen-
det.
e Spiter versenden Die E-Mail wird im Postausgang gesichert und beim nachsten Verbindungsaufbau

mit dem E-Mail-Server verschickt. Der Verbindungsaufbau kann manuell oder au-
tomatisch in vorgegebenen Zeitintervallen erfolgen.

e  Als Entwurf sichern  Die E-Mail wird im Entwurfsordner abgelegt und kann zu einem spateren Zeitpunkt
erneut bearbeitet und versendet werden.
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Der E-Mail Browser

Der E-Mail-Browser gibt einen schnellen Uberblick tiber alle neuen E-Mails. E-Mails kénnen einfach angelegt,
Adressen zugeordnet und in Ordner sortiert werden.

D Verwalter - E-Mail Q
£+ 01-Adressenstamm "y Neue Machricht | aSenden & Empfangen ﬁ Antworten | @W&rterlerten | i Laschen | a\ferschleben s Wategarie | quchen|
&8 adressen
- [+ E Ab ck Empfing Betreff gesendet | empfangen
& Partner J%J Fd TomTom T —— -
Y Tarmine Il’ﬁ Posteingang (1) omTatm M omTam =
I& Postaus # & |GMX Update GMX Update Heu bei GMX: Jeden |28.05.2008 - *[14.09.2009 - -
i > yang
&4 Zusatzanschriten -
B A = Entwiirfe (1)
ressgruppen ﬁ Gesendete Objekte
¥ Pastleitzahlen und Ore B £ Lisferanten
| Brestatigungen
Bl @ Schriftverkehr =1 Angebote (1)
[ b W Gelfisrkte Objekte
B Briefe Anlegen Strg+r -
- “on: TomTom Mewws tomtomneswes@@tomtommailer . com:
An; Gertle <xhero@online de=
e Strg+l Betretf: “ergessen Sie nicht - Sparen Sie bis zu 30 % bei allen neuen Karten bis zum 30.
... per Suche Skrg+Y A
Dieze E-Mail wurde Ihnen von TomTom gesendet. Haben Sie E
Senden & Empfangen Strg+R Schwwierigkeiten beim Anzeigen der nachfolgenden E-Mail? Kicken Sie
higr, um die Online-Yersion zu lesen. =
Konken
Regeln
Kateqgorien
Sehr geshrier Herr Gentls
Einstellungen
| hitzen Sie lhre Chance, die neuesten TomTaom-Karten mit 30% Rabatt zu “
2 Machrichten

Abbildung 54
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Im YPSOS-Artikelstamm sind alle Befehle zusammengefalt, die zum Verwalten der Artikel und der mit der Ar-
tikeldatei in direkter Beziehung stehenden Dateien wie Warengruppen, Artikelumséatze, Ausfiihrungen, Bestell-
daten, Mengenbezeichnungen, Einheitenumrechnungen usw. benétigt werden.

Jeder Artikel ist in YPSOS einer Warengruppe zugeordnet.

Die Einteilung Ihres Artikelstammes in Warengruppen hat den Vorteil, gezielt auf die Artikel einer zusammen-
gehoérenden Gruppe zugreifen zu kénnen. Zusétzlich werden fir alle gefiihrten Warengruppen die Informati-
onen wie der aktuelle Lagerwert, die jahrlichen Einkaufs- und Verkaufspreis-Umsatze, den erzielten Roherlos
sowie die Gesamtzahl aller Artikel einer Artikel-Warengruppe an.

Der Vergleich des Lagerwertes einer Artikel-Warengruppe mit dem von dieser Gruppe erzielten Jahresumsatz
gibt schlussige Hinweise auf die Rentabilitdt der Lagerfiihrung. Warengruppen mit einem hohen Lagerwert
sollten natdrlich auch einen hohen Umsatz im Vergleich mit Warengruppen mit geringem Lagerwert aufwei-
sen.

[Cwarengrumee ] Artikel

| Warengruppe Artikelnummer
F r Warengruppe

Name

Gruppen-Nr. N Soll-Bestand
Gruppen-Name Ist-Bestand
Mehrwertsteuer et Durchschn.-EK

Lagerwert
Jahresumsiitze Grund-VK
Lagerwert

Bestandskonten

Bestandskonto
ie Bestandskonto I

Lief™ Bestandskonto

EK{ Lieferanten-Nr.
Ral] Bestell-Nr.
Beqd EK-Preis
Beq Rabatt
— Bestand
Bestellte Menge

Abbildung 55
Zum Umschalten auf das Artikel-Modul klicken Sie im ,, Modulauswahl" -Fenster auf den Titel ,, Artikelstamm".
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5.1 Artikel

Die Eingabemaske fiir Artikel

Wenn ein Artikel bearbeitet wird, erscheint die Eingabemaske fir die Artikelbearbeitung. Um die Bearbeitung
eines Artikels Ubersichtlich darzustellen, ist diese Eingabemaske auf mehrere Bildschirmseiten verteilt.

Am linken Rand der Eingabemaske wird eine Liste aller verfligbaren 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:

®eoe S Artikel: 11
- = LoD
¥ Sammseie
@ Suchindex T s 1008511

J Bestandsiibersicht B d 17761

; Ausfithrungen s
r; Bemerkungen Marke Imation
= Bild Mame imation Speil
Einstellungen 1
H 3 e ———ry
Einstellungen 2 Beschreibung ¥ |fur 1 x 3480

@ Einstellungen EK-Prei... . Bewegungss|
& Umbauattribute @
5 Stanzenparameter
¥ '-;1‘ Weiteres...
@ Vergleichsnummern

Abbildung 56

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

Beenden der Eingabe und SchlieBen der Eingabemaske

o Klicken Sie auf die , Bestatigen"-Schaltfliche oder driicken die , Bestatigen"-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 ,Bestétigen +, - Schaltfliche, falls Sie alle gemachten Anderungen in die Datei auf-

nehmen mochten jedoch weitere Artikel neu anlegen wollen. YPSOS zeigt lhnen darauf hin wieder eine
leere Eingabemaske.

o Klicken Sie auf , Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die durchgefiihrten Ande-
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 kdnnen bearbeitet wer-
den. Wird ein Artikel aus einer Liste per Doppelklick getffnet, wird ein Artikel immer zuerst auf dieser Bild-
schirmseite angezeigt.

4D Artikel: 2100016 [1 von 1]

-9 W Artibet
@ Suchindei(. X Mummer |21 00016 Warengruppe 1000
g :Z?;Tﬁj:::?cm Barcode [101234500005 |4 [new Toner -
n;: Bemerkungen Marke Geha w| Typ Refill w
% Bilcd Matme Geha Tonerkassette Canon Kopierer FC-200, schywarz
- 38 Einstellungen 1
-4} Einstellungen 2 Beschrebung  #| [FC210/FC220/F C230/FC310F CI30FCI36/FCE30
fﬂ Einstellungen EK-Preise PCT40PCTI0PCTEOPCTTOPCTSIPCEE0/PCIENPCEI0, E-30 Kapazitét: ca.
= (] Weiteres... Deutsch | |5 600 Seiten
@ “ergleichsnummern
- i Stlicklisten
EF 3] Verkauf
- B Auttragspositionen
ﬂ Auftragspostionen |
- (31 Lieferrickstande
Q, Barverkautsposition -
3., Barverkautzposition
ﬂ Sondernummern Lagereinheit Stick w
-l Sonderpreise Yerkautseinhett Stilck | Faktor: |—1
werkaufspreislisten S ok = Fektor |—1
B | @& Umsatz

Bestand It [ 3 EKDursch. [ s=s0
Bestand Soll [ 2 ErBass [ omo
Min. Biestellen [ &5 wKDursch, [ e
“erpackungseinh. I—D Lagerwert |—168,50

Abbildung 57
Eingabe der Daten auf der Bildschirmseite ,, Stammseite”
o Klicken Sie in das gewlinschte Eingabefeld (soweit die Einfligemarke sich noch nicht dort befindet).
o Geben Sie die gewiinschten Daten mit der Tastatur ein.
o Driicken Sie die Tabulatortaste, um zum néchsten Feld zu gelangen.
o Driicken Sie die Tabulatortaste zusammen mit der Umschalttaste, um zum vorhergehenden Feld zu ge-
langen.
o Ankreuzfelder oder Auswahlknépfe wéhlen 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) moglich.

Warengruppe
Hier kann die Warengruppenzugehorigkeit des Artikels festgelegt werden. Tragen Sie dazu entweder direkt die
Nummer der Warengruppe ein oder wéhlen Sie die Warengruppe im darunterliegenden PopUp aus. Es kédnnen
nur Warengruppen ausgewdhlt 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 zwolf Stellen eines EAN-
13-Codes wird die Prifziffer automatisch berechnet und angezeigt. Durch Anklicken der ,,Neu"-Schaltflache
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 kénnen beliebige Kennzeichen fur den Artikel hinterlegt werden. Die Eingabe erfolgt
entweder durch direktes Eintippen oder durch Auswahl aus den zugehérigen Hilfsmens (siehe Kapitel 22 "Be-
arbeiten der Hilfsmenis fir Bildschirmeingabemasken", auf Seite 298).

Fir das Feld ,Marke" kénnen maximal 25, fiir das Feld , Typ" maximal 60 Zeichen hinterlegt werden.

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

Beschreibung

Hier kénnen Sie eine ausfiihrliche Beschreibung des Artikels hinterlegen. Die Beschreibung kann optional in
mehreren Sprachen hinterlegt werden. Wahlen Sie dazu die jeweils gewlinschte Sprache aus dem Ausklapp-
meni neben der Beschreibung und geben Sie anschlieBend den fremdsprachigen Text fiir die Beschreibung
und die Bezeichnung ein. Es stehen Ihnen die Sprachen zur Verfligung, die zuvor vom Verwalter im Modul
«Einstellungen” angelegt wurden. Lesen Sie dazu Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmens fiir Bildschirmeinga-
bemasken", auf Seite 298.

Mit der Schaltflache ,,Léschen” kdnnen nicht mehr benétigte fremdsprachliche Beschreibungen geldscht wer-
den.

Mengeneinheiten

Fir jeden Artikel kdnnen die Lagereinheit, die Verkaufseinheit und die Speditionseinheit getrennt hinterlegt
werden. Es kdnnen nur bereits in YPSOS hinterlegte Einheiten verwendet werden.

Wollen Sie unterschiedliche Einheiten fiir einen Artikel verwenden, muss fiir die Umrechung zwischen den Ein-
heiten eine Vorschrift hinterlegt sein.

Die Lagereinheit ist die Einheit, in welcher Mengen in YPSOS Listen Gbicherweise angezeigt werden. Bei inter-
nen Buchungen und manuellen Lagerbewegungen wird immer die Lagereinheit verwendet.

Die Verkaufseinheit wird bei der Anlage von Angebots- oder Auftragspositionen tbernommen und kann auf
den entsprechenden Formularen mit ausgedruckt werden.

Die Speditionseinheit wird ausschlieRlich im Versandmodul bei der Erstellung von Speditionsauftrdgen verwen-
det.

Zum Andern, Ergénzen oder Léschen bestehender Eintrige in der Auswahlliste ,, Mengeneinheit” siehe Kapitel
22 "Bearbeiten der Hilfsmenis fiir Bildschirmeingabemasken”, auf Seite 298.

Bestand Ist

Hier wird der im Lager verfigbare Bestand in Lagereinheiten angezeigt. Der verfligbare Bestand ist der Lager-
bestand abziglich aller bereits reservierten Mengen.

Bestand Soll

Hier wird der minimal geforderte verfligbare Bestand angezeigt. Unterschreitet der tatsachlich verfligbare Be-
stand den Sollbestand, wird der Artikel in Minderbestandslisten aufgefuhrt und optional wird ein Eintrag in der
Aufgabenliste generiert.

Dieser Wert ist nur eingebbar, wenn auf der Artikelseite , Einstellungen 1" die Option ,Sollbestande sind in
den Ausfithrungen hinterlegt” NICHT aktiviert ist. Ist diese Option aktiviert, wird hier die Summe der Sollbe-
stdnde aller Ausfiihrungen des Artikels angezeigt.

Min. Bestellen

Hier wird die Mindestbestellmenge fiir den Artikel hinterlegt. Bei der Anlage einer Bestellposition wird diese
Menge als Mindestmenge vorgeschlagen.

Dieses Feld ist nur vorhanden, wenn die Option , Sollbestdnde sind in den Ausfiihrungen hinterlegt” NICHT
aktiviert ist.

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

EK-Durchschn.

Hier wird der durchschnittliche Standard-Einkaufspreis aller Artikelausfihrungen angezeigt. Bei der Berech-
nung des Preises werden nur Ausfiihrungen mit einem Lagerbestand berlicksichtigt. Ist keine Ausflihrung mit
einem Lagerbestand vorhanden, wird der Durchschnitt aus allen Standard-Einkaufspreisen aller Ausfiihrungen
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 Artikelausfihrungen ver-
wendet.

VK-Durchschn.

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

Lagerwert

Hier wird der Wiederbeschaffungswert, also der Betrag, der fiir den Neu-Einkauf des aktuellen Lagerbestandes

auf Basis des aktuellen Standard-Einkaufspreises benétigt wiirde, angezeigt.
Die Bildschirmseite , Suchindex”

Auf dieser Seite kdnnen Sie beliebig viele Suchorter hinterlegen, um den Artikel schnell auffinden zu kénnen.
Dabei darf jedes Suchwoért maximal 25 Zeichen umfassen.

4D Artikel: 2100016 [6 von 9]

i ¥ Stammseits Suchinde:x
J Bestandsibersicht g |’ Eintrag
; Ausfihrungen
'{;: Bemerkungen Kopierer- Zubehdr
= Bid Geha

5488 Einstellungen 1
:‘6‘{ Fin=tellinmen 2

Die Bildschirmseite , Bestandsiibersicht”

Auf dieser Seite werden die aktuelle vorhandenen Mengen sowie die Summe aller Reservierungen und Bu-
chungen seit der letzten Artikelinventur angezeigt.

4D Artikel: 2100016,[6 von 9] E|E|E|

; Stammaeite
- Bl Suchindex
- E
- W Ausfih
W AusTUirngen Inventurbestand 0
- B ki
iy famer — Lagerbestand 3
- 5] Bild
@ Einstellungen 1 geszperrter Bestand [t}
@ Einstellungen 2 werflighat 3 davon lokal 3
ﬂ Einstellungen EX-Preise Fesendarungan Zugang
B3] Weiteres...
@ Vergleichsnummern Lieferscheine a Bestellung 7
b Sticklisten Auttrioe 0 man. Laoerbes . 3
'E|l Verkauf Stiicklisten o Procuktion a
g Dokumente _ SL-Teile [ o Entsargung [ 0
Produktion o
Riickstinde Abgang
Offerne Bestellnenge 3 Barverkaufe 2
Offene Prod.-Menge 1] Auftrige 3
Auftrige a man. Lagerhesw . a
Stilcklisten 1} Produktion 1}
SL-Teile 1] Deponie 1]
Recycling a
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Die Bildschirmseite , Ausfiihrungen”
Nach der Anwahl der Seite , Ausfilhrungen” sehen Sie alle Ausfihrungen des Artikels im Uberblick:

D Artikel: 2100016 [6 von

- Stammseite
- Bl Suchindex
] Bestandsibersicht
- ¥ hrurigen
-2 Bemerkungen 60503 5550 94,35 3 80001 |Papier-Gaiker
- =, Bild ELR 00% 3
- 98¢ Einstellungen 1 55,50 00%
- 488 Einstelingen 2 alle Filialsn 0,0%|R1: 0,0=29435 R 14,0=81,14
ﬂ Einstellungen EW-Preize RAB-STUFE 5550 (R2: 10,0 =84392 RS 16,0 =79,25
=3 E Weiteres... R3120=238303 RE: 18,0 =77 37
@ wergleichsnummern
- Sticklisten
: ﬂ Verkauf BOR04 53,00 107,00 0 80001 |Papier-Gaiker
‘g Dokumerte ELR 00% i
-
63,00 0.0 %
alle Filialen 0,0%|R1: 0,0=10700 R4:14,0=19202
RAB-STUFE £3,00 [R2: 10,0 =96.30 RS 16,0 = 89,88
R3:12,0= 9416 RE: 18,0 =87,74
HHL-Fllmenge
2 [ Duplizieren ] [ Hinzufligen ] [ Bearbeiten ] [ Léschen ]

Abbildung 58
Die Artikelausfiihrungen sind detailliert in Kapitel 5 "Artikelausfiihrungen", auf Seite 112 beschrieben.

Das Anlegen einer neuen Ausfithrung:
o Zum Anlegen einer neuen Ausfihrung klicken Sie auf die , Hinzufligen"-Schaltflache.

Das Loschen einer bestehenden Ausfiihrung:

. Um eine bestehende Ausfiihrung zu 1&schen, klicken Sie mit der Maus in die Zeile der Ausfiihrung und
klicken auf die ,Loschen"”-Schaltfldche. Bitte beachten Sie, daB fiir jeden Artikel mindest eine Ausfiih-

rung benétigt wird.

Das Bearbeiten einer Ausfiithrung:

o Um eine Ausfiihrung zu bearbeiten, machen Sie entweder einen Doppelklick auf die entsprechende Aus-
fihrung oder markieren Sie die Ausfiihrung durch einmaliges Anklicken mit der linken Maustaste und
klicken Sie anschlieBend auf die , Bearbeiten"-Schaltflache.
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Das Duplizieren einer Ausfiihrung:

Um schnell eine Vielzahl von unterschiedlichen Ausfiihrungen eines Artikels anzulegen, markieren Sie
die Ausfiihrung, die als Kopiervorlage dienen soll durch einmaligens anklicken mit der linken Maustaste
und klicken Sie anschlieRend auf die , Duplizieren"-Schaltflache.

Im Folgenden Dialog kénnen Sie die Optionen zum Duplizieren der Ausfiihrungsvorlage wahlen:

<D Optionen Bestandskonto duplizieren

Anzahl Kopien 1

() Farben-iGrifkenzortiment anlegen

Farbtabelle Grikentabelle

3 |=ommer farben 2006 1 |Schuhgrdien D
2|Schuhgrditen US

[ Abbrechen | | Ok |

Ausfiihrung kopieren Es werden exakte Kopien der ausgewahlten Ausfiihrung erstellt. Die Bestellnum-

mern missen manuell angepasst werden.

Farben-/GroBensortiment anlegen

Bei dieser Option kénnen sehr schnell ein komplettes Farben-/GroRensortiment an-
legen. Wahlen Sie dazu im unteren Bereich eine Farb- und/oder eine GroRentabelle
aus.

Nach dem Bestétigen des Optionen-Dialogs werden in einer Matrix alle méglichen
Kombinationen der markierten Tabellen angezeigt.

4 Auswahl der. Farb-/GrBenkombinationen

[ alle aktivieren ][ alle deaktivieren ] [ Abbrechen ][ Anlegen 1

Farb-/GréBenkombinationen, die als Ausfihrung 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 Eintrage durch Anklicken der Schaltflache ,alle deaktivieren" und
markieren Sie nur die gewiinschten Kombinationen durch Anklicken der Matrizen-
elemente. Mit einem Klick auf die ,, Anlegen"-Schaltfliche werden fir alle mit
einem ,, X" markierten Kombinationen Ausfiihrungen angelegt. Dabei wird die Be-
stellnummer der Ausfihrung aus Artikelnummer+GréRennummer+Farbnummer
gebildet.

Die Bildschirmseite ,,Bemerkungen”
Auf dieser Seite konnen Sie einen beliebigen Text mit bis zu 32000 Zeichen fiir interne Zwecke hinterlegen.
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Die Bildschirmseite ,,Bild”

Hier kann fir den Artikel ein Bild hinterlegt werden. Die méglichen Bildformate sind vom verwendeten Be-
triebssystem abhdngig. Unter Windows-Systemen ist eine Vielzahl von Formaten nur verwendbar, wenn Apple
Quicktime installiert wurde.

Nicht unterstiitze Bildformate werden eventuell nicht oder fehlerhaft angezeigt. Unter MacOS X eingelesene
Acrobat-Dateien (PDF) kénnen unter Windows Betriebssystemen nicht angezeigt werden.

Die Bilder kdnnen auf Angebots- und Auftragsformularen ausgegeben werden.

Die Bildschirmseite , Einstellungen 1"
Auf der Seite , Einstellungen 1" sind verschiedene Optionen flr den Artikel abgelegt.

‘D Artikel: Summerslippers [1 von 1] E@ E
- Stammsete Formulartext...
@ SAE LR Bestellungen Artikelname [ Beschreibung [ Bemerkungen
Bestandsikhersicht
g AZSfa[;ri:g:rnSIC Auftrége Artikelrame Beschreibung [ Bemerkungen
] Bemerkungen Angebote Artikelname Beschreibung Bemerkungen
¥ it Barkazse Artikelname [ Beschreibung [ Bemerkungen
Einztellungen 1 vl a2 i
- {88 Einstellungen 2 Lénge 45 Eigenmasse in Ky 0,5
l'.ﬂ Einztellungen EK-Preize Breite I—S‘D olumen 0
B (3] Weiteres...
s - Héhe 25 PackstickEinheit i
@ wergleichsnummern

b Sticklisten §
(&l verkauf Lieferbarkeit []Der Artikel ist zur Zeit nicht lisferbar! Ligferzetin Tagen | 0

t“ Diokumerite Seriennummer |:| Eine Seriennummer wird bendtict!
Merkimale [ Garartieleistung [Johne Lagerfihrung ProvisionsTahig
|:| 1503000 Bewertung beim Bestelzugang
|:| Solbestande sind in den Ausfihrungen hinterlegt
[CEinzelhestandsfihrung [ Chaot. Lagerfilhrung

Urzprungszland 052 | Tlrkei v Zollwaren-Hr. |T12345-dfe-45
Katalogzeite 47

Procuktion
Korto-Typ () Automatizch (®) Statizch
(%) Beschaffungzartikel () Fertigungsartikel
Anzahl der Etiketten bei Produktionsverbuchung I_D T v
Arbettshereich I

Abbildung 59

So konnen Sie fir jeden Artikel gesondert wéhlen, in welchem Formular die ausfiihrliche Beschreibung, in wel-
chem nur der platzsparende Name, oder aber beides abgedruckt werden soll.

Auf der Seite , Einstellungen” werden auch die Informationen fiir die Zollabwicklung im AuBenhandel hinter-
legt. Dieses sind die Ursprungsland-Nummer, die Sie mit Hilfe eines AuswahlmenUs eingeben kénnen, die Zoll-
Warennummer, die Abmessungen und die Eigenmasse des Artikels in Kilogramm.

Die Nummern der Ursprungsldnder werden vom Verwalter im Modul ,Einstellungen,,, Menu ,Einstellungen,,,
Befehl ,Lander" auf der Basis der Richtlinien der Europdischen Gemeinschaft festgelegt (siehe dazu Kapitel 22
"Bearbeitung der Lander-Auswahl", auf Seite 294).

Die Bildschirmseite ,Einstellungen 2"

Auf dieser Seite kdnnen 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-
tragen zur Margenberechnung.
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e aus der jeweiligen Ausfithrung
Bei dieser Einstellung wird der Einkaufspreis aus den Artikelausfihrungen bestimmt
(siehe Kapitel 5 "Artikelausfihrungen", auf Seite 112)

e aus dem Durchschnitts-EK des Artikels ermittelt aus dem Standard-EK der Ausfithrungen
Zur Ermittelung des Einkaufspreises wird von allen Ausfihrungen des Artikels der
Standard-Einkaufspreis ermittelt und daraus der Mittelwert gebildet.
(siehe Kapitel 5 "Artikelausfihrungen", 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 Basiswahrung verwendet, unabhangig von der Artikelausfiihrung.

e aus dem Basis-EK des Artikels multipliziert mit dem Faktor der Ausfiihrung
Der Einkaufspreis wird durch Multiplikation des Artikelfeldes , EK-Basis” mit dem
Feld , Faktor" der Artikelausfiihrung berechnet. Das Feld ,Faktor" der Artikelaus-
fuhrung befindet sich in der Ausfiihrungseingabemaske unter dem Reiter , Lager".

e EK-Preise fiir alle Ausfiihrungen gleich
Diese Einstellung entspricht der Einstellung ,aus dem Basis-EK des Artikels", nur
kann hier der Einkaufspreis in einer beliebigen Wéhrung mit Preiseinheit und Rabatt
hinterlegt werden.

Die Bildschirmseite , Vergleichsnummern”

Auf der Seite ,Vergleichsnummern” kdnnen Sie die Bestellnummern ablegen, unter denen baugleiche Artikel
bei unterschiedlichen Lieferanten und Herstellern gefiihrt werden.

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

Die Bildschirmseite ,, Stuicklisten”

<D Artikel: PPC 7100 AP [1 von 1]

- Stammseite

- Bl Suchindex

; Bestandsibersicht

. W Ausfihrungen

'F;: Bemerkungen

- @] Bid

@ Einstellungen 1

1@1 Einstellungen 2

Cﬂ Einstellungen EW-Preize

EH (3] Weiteres...

@ “ergleichsnummern

EF (3] Verkauf

ﬂ Auftragspostionen alle

ﬂ Auftragspostionen per Suche
- (B Lieferrickstande

s, Barverkaufspositionen

5, Barverkaufspostionen per Suc
ﬂ Sondernummern

Hr. Info
1004 |Bundle mit Tastatur und konitor

- "Iy Sonderpreise
“erkaufspreizlisten
E}-TCQ Umsatz
- @ Umsatztabels
L’;J Umsatzdiagramm
U Dokumerte

[ Anlegen -k ] [ Bearbeiten

Auf dieser Seite werden alle Stiicklisten angezeigt, die fiir den Artikel hinterlegt sind. Es konnen neue Stiicklis-
ten angelegt und bestehende bearbeitet werden.

5-99



Artikelstamm

Die Bildschirmseite , Auftragspositionen”
Hier werden Auftragspositionen des Artikels aufgelistet.

4 Artikel: Summerslippers [1 von 1]

T Stammssite
@ Suchinde:x
i () Bestandsibersicht

[ Tadrone. | llame LS-Datum [ LS-lir. [ Best.Hir. [ Lager [Container | Menge [ VK-Einzel | Rabatt | VK-Ges. |

G Ausfihrungen - e

)...-;; Bemerkungen Regal 001 5 0,26

- [ Bid ] 10005 |Krautmann 5 33,55

18 Einstellungen 1 v | 1000 Ziglsthaler & Co 3 20,13

@ Einstellungen 2 3 10013 |Bahr & Bauerlein GmbH 10 67,10

@' Einstellungen EK-Preise 3 10018 |Bin Sahahia 1 E,71

=5 'ﬂ Weiteres... ] 10237 |Schwenner 5 33,55
@ Sergleichsnummern - Summe 30 201,30

-l Stickisten
EH[E verkauf

ionen alle

f E Auftragspositionen per Suche
i (3] Lieferriickstande

%, Barverkaufspositionen

&, Barverkaufspostionen per Suck
E Sondernummern

Abbildung 60

Die Auftragspositionen sind nach den Kunden zusammengefalit aufgelistet. Wollen Sie die Daten der einzelnen
Verkéufe einsehen, kénnen Sie diese durch Anklicken des Dreiecks vor den Kundennamen anzeigen. Halten
Sie die ,Alt"-Taste gedriickt, wahrend 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 Mdglichkeit, die angezeigten Auftragspositionen
Uber verschiedene Suchkriterien einzuschranken. Bei einer Auswahl der Auftragspositionen nach Lieferschein-
datum kann optional auch noch die Vorjahressumme des entsprechenden Zeitraums mit angezeigt werden.

4 Auswahl Verkaufspositionen

[Z]LS-Dat bis |30.08.2009 =l Suchen
[JLS-hr. [ kis |
[ Adressnummer | bis | Alle -2,
Das Drucken der Verkaufsliste:
o Klicken Sie Druckersymbol, falls Sie die angezeigten Daten auf den Drucker ausgeben wollen.

Die Bildschirmseite , Lieferriickstinde"
Hier werden alle noch offenen Lieferriickstande des Artikels angezeigt.

Die Bildschirmseite ,, Barverkaufspositionen”

Auf den Seiten , Barverkdufe"” und , Barverkdufe per Suche"” werden entsprechend den Auftragspositionsseiten
die Uber das YPSOS-Barkassenmodul verkauften Positionen angezeigt.
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Die Bildschirmseite ,,.Sondernummern”
Hier kdnnen kundenspezifische Artikelnummern fiir den Artikel hinterlegt, gedndert und geldscht werden.

D Artikel: Summerslippers [1 von 1]

; Stammaeite Sondernummern
- ] Suchindex

] Bestands=libersicht

W Ausfihrungen

'1;: Bemerkungen

- @, Bild

@) Einstelungen 1

@ Einstellungen 2

@ Einstellungen EK-Preise

B (5] Weiteres...

@ “ergleichsnummern

- @ Sticklisten

EH (3l Verkauf

@ Auftragzpostionen alle

E Auftragspostionen per Suche

- (3] Lieferrickstande

& Barverkaufspositionen

& Barverkaufspositionen per Suck
Sondernummern

Adr.-Hr. Adr.-Hame 3 Sondernummer
80015 |Eberle-Software 4096-SumSlip
10237 |Schwwenner Sommersandale "Crazy"

- iy Sonderpreise
“erkaufzpreislisten
E}-'l:’ Umsatz
- @ Umsatztabele
Umszatzdiagramm
Q‘ Dokumerte

Anlegen - ] [ Bearbeiten ] [ Léschen ]

Diese kundenspezifischen Sondernummern kénnen 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 fiir bestimmte Kunden hinterlegten Sonderpreise an-
gezeigt (siehe Kapitel 4 "Die Bildschirmseite , Sonderpreise”", auf Seite 50).
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Die Bildschirmseite , Verkaufspreislisten”
Auf dieser Seite werden alle Preislisten angezeigt, in welchen der Artikel aufgelistet ist.

<D Artikel: Summerslippers [1 von 1]

- Stammseite
- gl Suchindex
j Bestandslbersicht

- W Austihrungen

"; Bemerkungen

- @, Bid

@ Einztelungen 1

@ Einstellungen 2

ﬁ Einstellungen EK-Preize
B (3] Weiteres...

@ “ergleichsnummern [
- Stickiisten
B+ El verkauf Pos. | Preisliste Nr. | Wahrun:: | PE |Basispreis | Brutto |Empf. VK | Auf. 1 | Auf. 2 |UK-Typ
- (E1 Auttragspostionen slle 1 [ ELR 1 5,87 599 995 00% 00% i
@ Auftragspostionen per Suc
- (3] Lieferrtickstande

k Barverkaufzposttionen

& Barverkautspositionen per §
l:[ Sondernummern

- 'y Sonderpreise

Hr. Bezeichnung aktiv giiltig von giiltig bis
5 Fun-, 103
Sonderprospekt 10,2009 Ja| 01.10.2009 31.10.2009

=]

Hinzufligen ] [ Entfernen

E}-@ Umsatz
@ Umsatztabele
L’A Umnzatzdiagramm
(‘ Dokumente

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 Schaltflache , Hinzufligen” und wahlen
Sie im darauffolgenden Dialog die gewiinschte Preisliste aus. Um den Artikel aus einer Preisliste zu entfernen
klicken Sie auf die Schaltfliche ,Entfernen”. Um eine Preisliste zu 6ffnen, 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 Ausfiihrungen, kann auch in einer Preisliste fiir jede Ausflihrung ein Prei-
seintrag hinterlegt werden. Einzelne Preiseintrage kdnnen durch Anklicken der ,Entfernen”-Schaltflache ge-
I6scht werden.

Preiseinheit, Basispreis und der empfohlene Verkaufspreis kénnen in der Liste direkt bearbeitet werden. Zum
Hinterlegen von Rabattstufen, Aufschldgen oder Mengenstaffeln kdnnen Sie einen Preiseintrag durch einen
Doppelklick auf die entsprechende Zeile in einer eigenen Eingabemaske bearbeiten.
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Artikelstamm

Nach Anwahl der Seite ,Umsatztabelle” in der Artikelbildschirmmaske sehen Sie eine Tabelle, in der die mo-

natlichen Umsatze des aktuell bearbeiteten Artikels im laufenden Geschaftsjahr angezeigt werden:

‘D Artikel: Summerslippers [1 von 1]

- T Stammseite
- & Suchincex Geschiftsjahr || Monat |EK-Umsatz |VK-Umsatz| m Roherls Marge %
- Bestandsilbersicht jahr on: -Umsatz |VK-Umsatz enge erlos arge
- . 1/2009 0,00 0,00 il 0,00 0,0 %
- g Austihrungen
'.|;: Bemerkungen 2008 22009 286 6,71 1 383 a73%
% Bild 312009 0,00 0,00 a 0,00 0,0 %
@ Einstellungen 1 472003 1716 40,26 5 23,10 ara3 %
- {82 Einstellungen 2 52008 0,00 0,00 it 0,00 0,0%
53 Einstelungen EK-Preise 2009 0,00 0,00 il 0,00 0,0%
=3 '3 Weiteres... Tr2009 0,00 0,00 a 0,00 0,0 %
@ “ergleichsnummern 512009 0,00 0,00 1] 0,00 0,0 %
- i Sticklisten 9/2009 0,00 0,00 a 0,00 0,0%
B3l verkaur 1042009 0,00 0,00 0 0,00 0,0%
- (B] Auftragsposttionen alle . 1102009 0,00 0,00 i 0,00 0,0%
-5 Autiragsposttionsn per Sus 1202009 0,00 0,00 0 0,00 00%
- (B Lieferrickstande
5, Barverkaufspositionen
s, Barverkaufzpostionen per §
'3 Sondernummern
- [y Sonderpreise
“erkaufspreizlisten
E}-@ Umsatz
L’a Umsatzdiagramm
t»‘ Dokumerte
Summe 20,02 6,97 7 26,95 57,3 %

Abbildung 62

Im Linken Bereich der Umsatztabelle werden alle Geschaftsjahre aufgelistet, in welchen ein Umsatz mit dem
Artikel stattgefunden hat. Um die Umsatzzahlen eines Geschéftsjahres angezeigt zu bekommen, klicken Sie
einfach auf das entsprechende Geschéftsjahr.
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Die Bildschirmseite ,Umsatzdiagramm”

Nach der Anwabhl der Seite ,Diagramm" sehen Sie die Daten der monatlichen Artikelumsatztabelle fiir das lau-
fende Geschéftsjahr grafisch dargestellt:

‘D Artikel: Summerslippers [1 von 1] E|E|E|
- Stammseite
- Bl Suchindex
; Bestandsibersicht 42
. W Ausfihrungen a0 — E iiggz
'QL Bemerkungen 38 W Eris 2009
- B Bild 36
@ Einstellungen 1 4
@ Einstellungen 2 az
':ﬂ Einstellungen EK-Preise a0
=3 ﬂ Weiteres... 28
@ “ergleichsnummern 26
- i Stiicklisten 24
= iﬂ Verkauf 7
ﬂ Auttragzpositionsn alle 20
a Auttragspositionen per Suc - 18
- (31 Lieferrickstande 16
s, Barverkaufspositionen 14
5, Barverkaufspositionen per 12
E Sondernummern 10
- 'y Sonderpreise g
Werkautspreisisten & il
E}-'CQ Umsatz 4
(@ Umsatztabele 2
L"] Lim: o
9 Dokunerte £ 3 £ & % 5 3 § § 8 3 &
Geschaftsjahr 2008w Diagrammart | Balkengrafik w

Abbildung 63
. Mit Hilfe des PopUps ,, Geschéftsjahr" kénnen Sie sich auch zurlickliegende Artikeljahresumsétze im
Vergleich graphisch anzeigen lassen.
o Zusétzlich zum dargestellten Flachendiagramm kénnen Sie per PopUp zwischen mehreren Diagrammar-
ten wéhlen:
o J—u—-—.i t t t t t t t |I
EF E 2T 5 3 2 § E 3

Geschaftsjahr 2009w Diagrammart  |[EEEENE

Flache
Punkte
Kuchen
Bildl

Abbildung 64
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Die Bildschirmseite ,Dokumente”

Hier kdnnen Sie dem Artikel beliebige Dokumente bis zu einer maximalen GroRe von 5 MB zuordnen. Die Do-
kumente werden in der YPSOS-Datendatei abgelegt, werden daher mit jedem YPSOS-Backup gesichert und
stehen auf allen Arbeitsplatzen zur Verfligung.

D Artikel: Summerslippers [1 von 1]

- § Stammseite Dokumente

- ] Suchindex — -
3 Bestandsibersicht _ 3 Hame Grofie [kB] |eingelesen am Info
i |Schadstotfgehalt docx i 18.09.2009 Fresenius 10.08.2008

- W Austihrungen
n; Bemerkungen = |Garantieerkiarung pof 28 1§.09.2009

. [ Bild
388 Einstellungen 1
@ Einstellungen 2
Cﬁ Einstellungen EK-Preise
EH (3] Weiteres...
@ “ergleichsnummern
-y Sticklisten
EH (F] Verkauf
'3 Auftragspositionen alle
E Auftragzpostionen per Suc
- (3] Lieferrickstande
& Barverkaufspositionen
& Barverkautzpositionen per §
(3] Sondernummern
- [y Sonderpreise
“erkaufzpreislisten
E}-'\_j Umsatz
i~ @ Umsatztabelle
@ Umzatzdiagramm
L‘ Daokumerte

Importieren | | Atfren | [ Léischen | [ Exportieren |

Hinzufiigen von Dokumenten:

. Klicken Sie auf die Schaltflache , Importieren” und wéhlen Sie das gewlinschte Dokument aus. Beachten
Sie, dass die maximale GroRe eines Dokuments 5 MB nicht tiberschreiten darf.

Léschen von Dokumenten:

. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ldschen” um die aktuell markierten Dokumente aus der Datenbank zu
entfernen. Bitte beachten Sie, dass dieser Vorgang nicht riickgdngig gemacht werden kann.

Betrachten von Dokumenten:

. Markieren Sie das gewiinschte Dokument und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache , Offnen”.
YPSOS iibergibt daraufhin das Dokument an das Betriebssystem, so als hitten Sie einen Doppelklick auf
das Dokument gemacht. Bitte beachten Sie, dass nur Dokumente getffnet werden kénnen, wenn fir
den Dokument-Typ dem Betriebssystem lhres Rechners ein geeignetes Programm bekannt ist. Ander-
ungen am Dokument werden von YPSOS nur (ibernommen, wenn die Datei nach der Anderung noch-
mals manuell importiert wird.

Exportieren von Dokumenten:

. Markieren Sie das gew(inschte Dokument und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache , Exportie-
ren”. Wahlen Sie anschlieBend das Zielverzeichnis aus und bestatigen Sie den Dialog. YPSOS legt dar-
aufhin eine Kopie des Dokuments im gewdhlten Zielverzeichnis ab.
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Das Menii ,, Artikel”

Alle Befehle, die zur Verwaltung der Artikel benétigt werden, sind im Men0 ,, Artikel” zusammengefaBt. Zum
Offnen des Artikelmenis markieren Sie zuerst den Punkt , Artikel” in der Modulauswahl durch Anklicken mit
der Maus. AnschlieBend konnen Sie entweder durch Anklicken des Mentpunktes ,Artikel” im Menubalken
oder durch Anklicken des Punktes ,, Artikel” in der Modulauswahl mit der rechten Maustaste, das Artikelmeni

6ffnen und auf die einzelnen Befehle zugreifen.

4D Verwalter

-

-¥
- Ausfiht
- T Warend
B2 Lagerve
B Lager, |
- Einheitt
- ¢ Einhaite
-7 Farb- ul
- [E] verkauf
- Ausfiht
- T Artikele

B+ 01-Adressenstarnm

CEX

B 02-Artikelstamm

Anlegen
Suchen & Bearbeiten

. alle

... per Suche

0 peEr WiE-Auswahl

... Minderbestande

... Wergleichsnummern
. Sondernummern

... Kundensonderpreise
o Werkaufe

. Umnsatze

verkaufsrecherche
Werkaufspreisberechnung

Abbildung 65

Das Anlegen eines neuen Artikels im Artikelstamm

Zur Neuanlage eines Artikels wéhlen Sie den Befehl ,, Anlegen” aus dem Men , Artikel". Es erscheint eine leere
Artikel-Eingabemaske, in die dann die Daten des neu in den Stamm aufzunehmenden Artikels eingegeben wer-
den konnen. Die Bearbeitung der Eingabemaske erfolgt analog zu Kapitel 5 "Artikel", auf Seite 92.

Alternativ kann aus jeder gedffneten Artikelliste mit dem Befehl ,Neu" aus dem Menii , 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, wihlen Sie den Befehl ,Suchen & Bearbeiten”

aus dem Menu , Artikel”.

Skrg+M
Skrg+5

Skrg+L
Skrg+y
Skrg+U
Skrg+HM
Sktrg+E
Skrg+R.
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( Es erscheint das folgende Suchfenster:

4D Artikel suchen & bearbeiten g@g

Suchfeld Artikelnummer
Bestellnummer
“ergleichsnummer
Artikelname
Beschreibung
Warengruppen-tNummer
Lieferart Mummer [Bestk.]
Lieferart Mumimer [Vergl.] [ Alle -2, ]
Lieferart Mame (Wortliste phonetizch)
Lieferart Mame (Wiortliste)
Lieferart Mame 1 (phonetizch)
Lieferant Mame 1
hdarke
Typ
Suchincex
EAMN-Mummer
EAN-Mumimer intern S-stellic
Sondernummer
Sondernummer oder Arikelnummer
Lagerplatz
Katalogzeite

Suchbegrift [Sum|

)

Abbildung 66
Markieren Sie durch Anklicken mit der Maus das gewlinschte ,,Suchfeld” und geben Sie jetzt den Suchbegriff
oder auch nur den Anfang des Suchbegriffs ein.
Klicken Sie jetzt auf die Schaltflache ,Suchen”.

Um nach Felder zu suchen, die nicht in der YPSOS Suchfeldliste enthalten sind oder fiir komplexe Suchen nach
mehreren Suchfeldern, klicken Sie auf die Schaltfliche , Freie Suche. Halten Sie beim Klick auf die Schaltflache
gleichzeitig die , Alt"-Taste gedriickt um den Formel-Sucheditor zu erhalten. Mit dem Formel-Sucheditor ha-
ben Sie noch mehr Méglichkeiten 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 Artikeldatensatze angezeigt bekommen, klicken Sie auf die Schaltflache , Alle".

Mit einem Klichk auf die Schaltflache ,Auswahl laden”, kdnnen Sie eine frither 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, wihlen Sie den Befehl , Liste
per Suchen” aus dem Meni , Artikel”.
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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 Bestétigen des Suchdialogs werden alle gefundenen Datensatze in Listenform angezeigt.

<D Artikel [8570 von B570] E@El

WG Artikel-Nr. Artikel-Name Bestand Lager Best. verf. Bestellt @ EK-Preis @ VK-Preis Lagerwert ad
000220 |[MEET5ZA 256 KB Level 2 Cache Upgrade 4 4 1} 44334 532,01 1.773,36
000310 |M13700LLA 256 KB YRAM Erweiterung 12 12 1) 111,21 133,45 1.334,52
001070 |3003472 3M Aerasal-Reiniger aufLimone 2 2 a 5,30 9,01 10,60
001070 (18020010 3M Scotch-Brite Topfreiniger Cor 10 10 1] 1,23 2,09 12,30
001070 (18020008 3M Scotch-Brite Topfreiniger Extr 10 10 1) 1,00 1,70 10,00
001070 |18020009 3M Scotch-Brite Topfreiniger mit 10 10 a 1,50 2,55 15,00
001000 (BO0O1000 3M Service Toner-Staubsauger, 1 a 1] 1] 253,00 43010 0,00
001070 (337103000 3M Universel Multi-Oberflachen-t 2 2 1} 11,70 19,89 23,40
001040 |13008220 3T Tinte fir Canon BJC-30/BM-7 2 2 1) 675 11,48 13,50
001040 |13008213 3T Tinte filr Canon BJC-80/BJC-! 2 2 a 5,35 8,10 10,70
001040 (13008221 3T Tinte fiir Canon BJC-T000/B) 2 2 1} 10,80 18,53 21,80
001040 |13008222 3T Tinte fir Epson Stylus Color F 2 2 1) 8,10 13,77 16,20
000050 |MS952LLA 4 MB RAM, 4 x 1hB SIMM 30-poli 160 160 a 575 767 920,60
000310 |MO51TLLA 512 KB YRAM Ereeiterung a7 a7 1} 140,12 168,14 13.591,64
000050 [M1311LLA 512 KB YRAM Ereeiterung, 80 nt 13 13 1} 140,12 168,14 1.821,596
000220 |M2092708 Ser Paket DDS-Bandkassetten 20 20 1) 141,98 182,28 3.039,60
000050 |h1508LLA 8 MB RAM SIMb 72-polig, 80 ns a7 a1 a 41443 457,31 36.055,41
001070 (B270021 AF Foamclene antistatischer Sc 10 10 1] 1,84 3,30 18,40
001070 |6270037 AF Headclene, Lese-iSchreib-Me 2 2 1) 4,29 7.29 8,98

Abbildung 67

iz Eine allgemeine Anleitung zum Arbeiten mit Listen ist in Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite
340 genauer erldutert. Sonderbefehle fir die Liste der Artikel sind in Kapitel 5 "Meniibefehle fiir die
Liste der Artikel", auf Seite 109 beschrieben.

Das Offnen einer Artikelliste per Warengruppenauswahl

Wenn Sie eine Artikelliste erstellen wollen, die alle Artikel einer oder mehrerer bestimmter Warengruppen oder
alle Artikel des gesamten Artikelstammes enthalt, wahlen Sie den Befehl , Liste Artikel per WG" aus dem Men(

+Artikel".
( Es erscheint das Warengruppen-Auswahlfenster:
4D Auswahl
220 |ServerSoftware + Ervweiterunoen k
310 Monitore + Yideozubehdr
320 |Eingshegerste
800 | Sthcklistenartitel
1500 Foner
1010 |Farbbander
1020 |Brennenstuhl
1030|Tesa
1040 | Tinte:
1030 Imation
1060 [Origingl
1070 [Reiniger w
Abbildung 68
o 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 Méglichkeit, 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 wihlen Sie den Befehl ,,Recherche...” aus dem MenU , Artikel".
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( Sie erhalten folgendes Dialogfenster:

X

4 Artikel-Recherche

(®)&lle Artikel ohne Verkauf seit dem.. |

(O alle Verkiufe des Artikels...

Diatum |

[ Abbrechen ] l Rec:herc:hierenP\,\J5

Abbildung 69
. Wihlen Sie mit der Maus die Art der Recherche.

J Geben Sie das Datum oder die Artikel-Nummer an und driicken Sie den ,Recherchieren”-Knopf.

( YPSOS erstellt lhnen eine Liste mit allen Artikeln bzw. Verkdufen, die auf die vorher gewéhlte Auswahl
zutreffen.

Offnen einer Minderbestands-Liste

Zur Kontrolle, welche Artikel einen unter dem Soll-Bestand liegenden Ist-Bestand aufweisen, kann von YPSOS
eine , Minderbestands-Liste"” ermittelt werden. Wahlen Sie den Befehl , Liste Minderbestdnde” aus dem Meni
JArtikel".

( Sie erhalten das Warengruppen-Auswahlfenster:
4 Auswahl

220 |ServerSoftware + Ervweiterungen k
310 |Monitore + Yideozubehdr
320 |Eingshegeréte
800 | Sticklistenartikel

1000|Taner

1010 |Farbbander

1020 |Brennenstuhl

1030|Tesa

1040 | Tirte:

1050 |Imation

1060 [Crigingl

1070 [Reiniger ~

Abbildung 70

o Aktivieren Sie eine Warengruppe mit der Maus.
. Klicken Sie auf ,,Suchen”, um die Minderbestands-Liste mit allen Artikeln der aktivierten Warengruppe
zu erstellen.

Meniibefehle fiir die Liste der Artikel

Zusatzlich zu den in allen Listen vorhandenen Befehlen im MenU ,, Auswahl”
fahige Befehle zu finden.

Diese sind in den Menlis ,Zeigen" und , Spezial" angeordnet.

sind in der Artikelliste leistungs-

5-109



Artikelstamm

Das Menii ,Zeigen" in der Artikelliste

Das ,Zeigen"-Menl ermdglicht ein schnelles Auffinden einer Vielzahl von Datensdtzen die mit Artikeln in Ver-
bindung stehen. Durch die Auswahl eines der Zeigen-Befehle werden die zu den in der Liste ausgewdahlten Ar-
tikeln vorhanden Datensétze in einer neuen Liste angezeigt.

v YPSOS Office

Datei  Bearbeiten  Auswahl M Spezial Format  Fenster
D Verwalter L Lagerbestinde k

Hilfe

B3 D1-Adressenstarn|  Lagerwerts
EE) 02-Artkelstamm | Corennummenn
. Sonderpreise
Skilcklisten
StUCH'St_enpos'hD_'_jen Artikel-Name | Bestand Lager
Produkkionsauftrage
- | |Leichte Slippers 25
Bestellzugénge Apple Warkgroup 1
Angebatspositionen Batterie fiir Pow 5
Auftragspositionen Apple Warkgraup 2
Liefe"rrtlcksténde spple Warkgroug 7
Hmsétze FowerBook 540c 9
001001 Auswertungen... freecolar MAX To 0
001000 |42500?4 freecalar Taner fi 1]
nndnnn IA‘?RHHRR fraarnlor Tanar fi kl
Abbildung 71

Das Menii ,Spezial” in der Artikelliste

Das Menui ,Spezial” enthélt Zusatzbefehle, um die angezeigten bzw. ausgewahlten Artikel zu bearbeiten oder
eine Aktion auf die Auswahl auszulosen.

Datei Bearbeiten  Auswahl  Zeigen Farmat  Fenster Hilfe

dupl n

L Bestellungen generieran k
& E-Mail Bestande und Lagerwerte neu berechnen
Bestande festschreiben =

WG Umsatze neu berechnen and Lager Best. verf. Best

000050 |z Sollbestande setzen 44 44 =3
000220 (Ul suchindes hinzufiigen 1 1

kelsta 09 = Suchindex &ndern
kel ponson |p Suchindes léschen
I goosoo P Artikelnummer in Vergleichsliste eintragen 2 2
Warengru S o .
000310 (M Suchindices in Yergleichsliste eintragen ag 39
000050 |M Fremdsprachliche Beschreibung laden 22 22
E ] Lager, ch
P en oo Il 000050 |M! Warengruppe ndern 38 38
O ] Zollwarennummer ndern a7 a7
000220 |M Barcoc.le neu zuwei?en 5 5
000220 M DSD-E-lnsteIIungen.fandern“ 5 5
Chaotische Lagerfihrung &ndern

oooz1o jm Katalogseite &ndern 1 1
000210 |m - ) 1 1
000220 M Skiickliste hinterlegen , , 1 1
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Artikel duplizieren

Um einen neuen Artikel anzulegen, der einem bereits bestehenden dhnlich ist, wéhlen Sie den Befehl , Artikel
duplizieren" aus dem ,, Spezial"-Men(i.

Die Auswahl von 2 Artikeln duplizieren?

Duplikat in newem Fenster Anzeigen

[ Iein ] l Ja ﬁ

Aktivieren Sie die Option , Ausfiihrungen kopieren”, wenn alle Ausfiihrungen der Ursprungsartikel fiir die Du-
plikate ebenfalls angelegt werden sollen. Dabei werden alle Preise und zugewiesene Lieferanten in die Dupli-
kate mit Ubernommen. Ist diese Option nicht aktiviert, wird nur eine Ausfiihrung 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 fur die markierten Artikel eine neue Bestellung angelegt. Sind fir einen Artikel mehrere
Ausfiihrungen hinterlegt, erfolgt eine Abfrage, fir welche Ausfiihrung die Bestellung erzeugt werden soll.
Als Bestellmenge wird der Fehlbestand eingetragen, mindestens jedoch die Mindestbestellmenge.

Sind fur eine Ausfiihrung keine Lieferanten hinterlegt, kann keine Bestellung erzeugt werden.

Bestiande und Lagerwerte neu berechnen

Um aktuelle Bestdnde und reservierte Mengen schnell anzeigen zu kénnen, fiihrt YPSOS die Summen verschie-
dener Bewegungsarten, wie beispielsweise Reservierungen oder offene Bestellmengen in eigenen Datenbank-
feldern. So kann es durch Programmabstiirze oder Beschddigungen in der Datendatei dazu kommen, dass die
aufsummierten Werten nicht mehr mit den tatsdchlichen Werten tibereinstimmen. Mit dem Befehl , Bestdnde
und Lagerwerte neu berechnen” werde die Summenfelder vollstindig neu berechnet.

Bestinde festschreiben

Mit diesem Befehl wird fir alle Ausfihrungen der markierten Artikel der Lagerbestand um O Uhr des aktuellen
Tages bestimmt und in der YPSOS-Tabelle , Referenzbestande” abgelegt.
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5.2

Artikelausfiihrungen

Die Eingabemaske fiir Ausfiihrungen

Sie erhalten die Eingabemaske fiir Artikelausfilhrungen, die in mehrere lber Reiter wéhlbare Bildschirmseiten
eingeteilt ist.

Die Bildschirmseite ,Lager”

<D Ausfiihrung [2 von 5]

Mummer Summerslippers Warengr. |99999 Sonstiges
felarke Aclicas Typ |
Mame |Leic:r'rte Slippers von Adidas

Susfihrung  [Rot in Gréfie 36

Lager |Einkauf | erkauf | IK-Preislisten | Wertreterprovision | Staffelkombinstion | BestandsUbersicht | Lagerbestand | EK-Preishistorie | Wermistung

Std.-Lager Regal 001-01-03 w
Corttainer [

Charge |

Barcode | ﬁ
Einstellung Warenzugang erlaubt

Einztellung

Einstellung Lagerbestand aktiv
Einztellung Werkaut erlaubt
Giifse Nr -Name |36 36
Farbe Mr -Name |RO |rot
Faktar |D

Bemerkung 36, rot

Abbildung 72

Geben Sie dem gewiinschten 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 gewiinschten Container an.

Sollte die Ausfiihrung einen vom Artikel abweichenden EAN-Code besitzen, konnen Sie diesen im Feld
.Barcode" hinterlegen.

Uber die Einstellung ,, Warenzugang erlaubt” kénnen Sie steuern, ob auf diese Ausfiihrung Waren (iber
einen Bestellzugang eingebucht werden kénnen oder nicht.

Uber die Einstellung ,, Produktionszugang erlaubt” kénnen Sie steuern, ob auf diese Ausfiihrung Waren
Uber einen Produktionsauftrag eingebucht werden kénnen oder nicht.

Uber die Einstellung ,, Verkauf erlaubt” kénnen Sie steuern, ob von dieser Ausfiihrung Waren iber einen
Auftrag abverkauft werden kénnen oder nicht.

Uber die Einstellung , Lagerbestand aktiv" kénnen Sie steuern, ob die Ausfiihrung in die Berechnung des
Durchschnitts-EK, -VK-Preises und Lagerwertes des Artikel mit eingeht oder nicht.

Fur Ausfihrungen, die automatisiert tiber eine GroRen-Farbtabelle erzeugt wurden werde die Tabellen-
werte fiir GroRe und Farbe angezeigt, sind jedoch nicht bearbeitbar (siehe Kapitel 5 "Das Duplizieren
einer Ausfiihrung:", auf Seite 97).
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. Als Faktor kann ein beliebiger numerischer Wert hinterlegt werden. Bei Artikel mit der Einkaufspreisein-
stellung ,,aus dem Basis-Ek multipliziert mit dem Faktor der Ausfiihrung" wird der Faktor zu Bestimmung
des Einkaufspreises einer Lagereinheit verwendet (siehe Kapitel 5 "Die Bildschirmseite ,, Einstellungen
EK-Preise" ", auf Seite 98).

o 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 Preisbldttern mit den Lieferanten und Einkaufspreisen einer Artikelaus-
fihrung gepflegt.

D Ausfiihrung [2 von 5] (=13
Artikel
Mumimer Summerslippers ‘Warengr. |99999 |Sonsﬁges
Marke Adidas Tyl [
Mame |Leicr'rte Slippers von Adidas

susfihrung  |Rot in Gréke 36

Lager | Einkauf | verkauf | VH-Preizlisten | WVertreterprovizion | Staffelkombination | Bestandzlbersicht | Lagerbestand | EK-Preishistorie | Wermistung

Hr.1 Titel BS-Hr. 3 Lieferant Wiihrung PE Rabatt % Preisfaktor | Verwendet
18581 [Standard-EK-Preis |Summerslippers | 30005 Mobel Frank EUR 10 2,0% [] 1
2|85585  |Akernativer Lieferant |SL-AH-34 S0003 [Speizen & Getranke  [ELR 10 00 % 1] 1
[ Basispreis ] [ Ausweahl ] [ Hinzufiigen ] [ Ertfernen
Menge PE Preis EUR Rabatt % Preis EUR
1 1] 10 28,60 20% 28,03
2 100 10 2512 20% 24 52
Hinzufligen ] [ Ertfernen
=
Fusatzbesteltext Lieferung ausschlieilich in Blisterverpackung

Abbildung 73

Im oberen Bereich sind alle fiir die Ausflihrung hinterelegten EK-Preisblatter 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 kdnnen beliebig viele weitere Mengenstaffelpreise hin-
zugefiigt werden.

Die Liste der Preisblatter umfasst folgende Spalten:

e (7.Spalte) fortlaufende Zeilennummer

e _N" eindeutige Kennnummer des Preisblatts

o  Titel" frei eingebbare Bezeichnung des Preisblatts

e  BS-Nr." frei eingebbare Bestellnummer der Ausfiihrung beim Lieferanten

e  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 get6ffnet.

o Wadhrung" beim Lieferanten hinterlegte Wéhrung (nur Anzeige)

e  PE" Preiseinheit
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e Rabatt %" prozentualer Rabattsatz beim Lieferanten

e Preisfaktor" Faktor zwischen EK- und VK-Preis der Ausfiihrung (siehe e , Basispreis“Setzt das
aktuell markierte Preisblatt als Basis-Preisblatt fiir die Ausfithrung

e Auswahl" Offnet einen Auswabhldialog, in welchem ein beliebiges Preisblatt einer anderen
Ausfiihrung gewdahlt werden kann.

e Hinzufiigen" Erzeugt ein neues Preisblatt fur die Ausfiihrung

e Entfernen" Entfernt die Zuordnung des markierten Preisblattes zu der aktuellen Ausfiihrung.

Wird das Preisblatt von keiner anderen Ausfiihrung mehr verwendet, wird das
Preisblatt aus der Datenbank geldscht.

o | Preisfaktor" Siehe Kapitel 5 "Preisfaktor", auf Seite 114

e  Verwendet" hier ist die Anzahl der unterschiedlichen Ausfihrungen angegeben, fiir welche das
Preisblatt hinterlegt ist. Wird das Preisblatt fiir weitere Ausfiihrungen als die aktu-
elle verwendet (, Verwendet" ist gréRer als 1), kann durch Anklicken der Spalte mit
der rechten Maustaste (Ctrl-Klick unter MacOSX) die Liste der weiteren Ausfiih-
rungen gedffnet werden.

Bei den Preisblattern ist immer ein Preisblatt als ,, Basispreis” hinterlegt. Das Basispreisblatt wird beispielsweise
zu Berechnung des EK-Wertes bei Angebote und Auftrdgen verwendet, oder beim Anlegen einer Bestellposi-
tion tber die Ausfiihrung bei einem nicht fir die Ausfuhrung hinterlegten Lieferanten.

Die Basispreiszeile wird in Fettschrift angezeigt. Der Basispreis kann durch Auswahl eines Preisblatts und Ankli-
cken der Schaltflache , Basispreis” gedndert werden.

Preisblétter, die bei weiteren Ausfiihrungen hinterlegt sind (, Verwendet” gréBer als 1), werden in kursiver
Schrift angezeigt. Bitte beachten Sie, dass bei der Anderung eines mehrfach verwendeten Preisblatts die An-
derung fur alle Ausfiihrungen gilt, die das Preisblatt verwenden!

Uber Schaltflichen stehen folgende Funktionen fiir die Preisblatter zur Verfiigung:

e Basispreis" Setzt das aktuell markierte Preisblatt als Basis-Preisblatt fiir die Ausfiihrung

e, Auswahl" Offnet einen Auswahldialog, in welchem ein beliebiges Preisblatt einer anderen
Ausfiihrung gewdahlt werden kann.

e Hinzufiigen" Erzeugt ein neues Preisblatt fur die Ausfiihrung

e  Entfernen" Entfernt die Zuordnung des markierten Preisblattes zu der aktuellen Ausfiihrung.

Wird das Preisblatt von keiner anderen Ausfiihrung mehr verwendet, wird das
Preisblatt aus der Datenbank geldscht.

Preisfaktor

Wird bei einem Preisblatt ein Preisfaktor ungleich ,,0" hinterlegt, wird dadurch eine feste Beziehung zwischen
Einkaufs- und Verkaufspreis bestimmt. Dabei werden Staffelpreise nicht berlicksichtigt. Staffelpreise missen
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

Artikelstamm

Bei Eingabe eines EK-Preises wird der zugehdrige VK-Preis und bei der Eingabe eines VK-Preises der zugehdrige

EK-Preis sofort berechnet.

Die Bildschirmseite , Verkauf”

D Ausfiihrung [2 von 5]

Artikel

Mummer ’W Warengr. |99999 |Sonstiges
tdarke ’Adidas— Tvp |

MName |Leichte Slippers von Adidas

Ausfihrung  |Rot in Grike 35

Lager | Einkauf | “erkauf |“K-Preislisten | Vertreterprovizion || Staffelkombination || Bestandsibersicht | Lagerbestand | EK-Preishistorie | Yermistung

o

Brutta

1

788

775

6,78

509

788

748

708

Wh-Kalkulationsart Kundenrabattstufe
i-Preiseinheit [
Metto

Rabattstufe 0 [ 671 |
Rahattstufe 1 IEEEA 651 |
Rabattstufe 2 [150% | 570 |
Rabattstufe 3 |250% | a0z |
Rabattstufe 4 [ opo= | 671 |
Rabattstufe 5 | oo | 671 |
Rabattstufe § | oo | g7 |
Aufschlagl 2 [ 0o% |
i empfohilen [ 839 |

0,0%

9,83

WH-Artikelnummer [

“erkaut nur in Filiale alle Filialen

Abbildung 74

Bei der Verkaufspreis-Kalkulation kénnen Sie zwischen Rabattstufen, Mengenrabatten oder Rabattstufen und
Mengenrabatten fir ein Bestandskonto wéhlen:

o Klicken Sie auf das PopUp-Menii ,, VK-Kalkulationsart” und geben Sie entweder die Prozentwerte und/
oder den Verkaufspreis fur die gewiinschten Rabattstufen ein. YPSOS berechnet automatisch die kor-

respondierenden Werte.

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

Oder:

o Wiéhlen Sie die Kalkulationsart ,, VK-Mengenstaffel” und geben Sie die jeweilige Staffelobergrenze und

den gewtiinschten Verkaufspreis ein.
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o Klicken Sie auf die ,Bestatigen,,-Schaltflache, falls Sie alle gemachten Anderungen in die Datei aufneh-
men mochten und das Bearbeiten beenden wollen.

o Klicken Sie auf die , Bestétigen+, -Schaltfliche, falls Sie alle gemachten Anderungen in die Datei aufneh-
men mochten und noch weitere Ausfiihrungen fur diesen Artikel anlegen mochten. YPSOS zeigt Ihnen
darauf hin wieder eine leere Eingabemaske.

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

w  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 Ausfiihrung gelistet ist. Die Preiseinheit,
der Basispreis und der empfohlene Verkaufspreis konnen direkt in der Liste gedndert werden. Zum Hinterlegen
von Rabattstufen, Aufschlagen oder Mengenstaffeln kénnen 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 fiir Einkaufs-, Verkaufspreise und Vertre-
terprovisionen angezeigt und kénnen auch bearbeitet werden. Die Staffelpreise fir den Verkauf werden jedoch
nur angezeigt, wenn als Kalkulationsart fiir den VK-Preis ,Mengenstaffel” gewédhlt 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.

S[(=1E3

<D Ausfiihrung [1 von 5]

Artikel
Murmmer Summerslippers Warengr. |99999 Sonstiges
arke Aclidas Typ |
Matne |Leicr'rte Slippers von Adidas
fusfihrung  [Rat in Grafe 38
Einkauf | Werkauf | YK-Preislisten | Wertreterprowvision Staffelkombinaﬁn Bestandzlbersicht <_ 2
» ab Menge EK-PE EK-Preis EUR |VK-PE| VK-Preis EUR Provision
i 1 286 1 6,71 35%
10 1 255 1 615 3.0%
[ Léschen ] [ Anlegen -M ]

<D DIXIvVIva

A

Abbildung 75
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Die Bildschirmseite , Bestandsiibersicht”

Auf dieser Seite werden die aktuelle vorhandenen Mengen sowie die Summe aller Reservierungen und Bu-
chungen seit der letzten Artikelinventur fur die Ausfihrung angezeigt.

4 Ausfiihrung [1 von 5] E”EW@

Artikel

Rummetr W WyErenr. |99999 |Sons‘tiges

Marke IAdidaS— Tvp |

Mame |Leichte Slippers von Adidas

Ausfihrung  [Ret in Grafe 38

“WH-Preislisten | “ertreterpravision || Staffelkombination | Bestandsiiber sicht |Lagerbes{and Et-Pre €2
Lagereinheit l—
Inverturbestand ’—D Inverturdatum ’W
Lagerbestand 25 letzter Zugano 18.09.2009
gesperter Bestand I—D
werflghar ’—10

Zugang
Resenierngen Exselimg I—S ’m
Lieferscheine 15 man. Lagerbew. |—35 ,m
Auftrage 0 Pracuktion [ o[ oooooo
Stilcklisten [0 Entsorgung [ o
SL-Teile [0 ToTE
Produktion ’—D
Barverkiufe I—D ’W

Rildetinds Buttrége [ 15 [2042008
Offene Best.-Menge |—25 man. Lagerheswy . I—D ’W
Auftrage ’—28 Produktion I—D ’W
Sticklisten I—D Deponie I—D
SL-Teile ’—D Recycling I—U

Abbildung 76

Die Bildschirmseite ,Lagerbestand”

Unter diesem Reiter werden die Lagerbestande der Ausfiihrung mit Angabe des Lagerplatzes und Zugangsda-
tum angezeigt. Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag wird dieser in der Lagerbestands-Eingabemaske ge-
offnet (siehe Kapitel 5 "Lagerbestdnde", auf Seite 127).

<D Ausfiihrung [1 von 5]

Murmmer Summerslippers Warengr. |99999 Sonstiges

larke Aclidas Typ |
Matne |Leicr'rte Slippers von Adidas

fusfihrung  [Rat in Grafe 38

WH-Preizlisten | Verreterprovision | Staffelkombination | Bestandzibersicht | Lagerbestand | EK-Preishistorie | Wermietung L2
Menge [rLagerkennung Inv.-Hr. Seriennummer Datum gesperrt | Lagerinfo | Bestandsbemerkung
200000000000 a 15.09.2009 Mein

Ausbuchung anlege%

Einbuchung anlegen

Bestand sperren
[
| |

Abbildung 77

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

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

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

e Bestand Sperren Der Lagerbestand wird fiir den Verkauf gesperrt.

Die Bildschirmseite ,,EK-Preishistorie”

Auf dieser Seite werden alle Anderungen des Basis-Einkaufspreises fiir die Ausfiihrung angezeigt. Anderungen
von Staffelpreisen oder Preisénderungen bei alternativen Lieferanten sind nicht vermerkt.

Die Bildschirmseite ,Vermietung”

Hier erhalten Sie eine schnelle Ubersicht tiber Mietvertrage und Laufzeiten fiir die Ausfihrung. Néhere Infor-
mationen zu Mietvertrdgen finden Sie in Kapitel 10 "Das Meni , Mietauftrage" ", auf Seite 197.

Das Menii ,Ausfiihrungen”

4 Verwalter g@lg

:I
- [ Temtbausteine -~
w10 Briefeariagen
EFIC) 02-Artikelstarmm
- W Arikel
-
- arer

B2 Lagen

B Lager|
- @ Einhei.
ﬁ Einheitenumrechnunge

@5 Farb- und Grakentabell

Abbildung 78

Das Menii ,, Ausfithrungen” in der Modulasuwabhl stellt folgende Befehel zum Offnen einer Liste mit Ausfiihr-
ungen zur Verfligung:

o _..alle Es wird eine Liste mit allen in der Datenbank hinterlegten Artikelausfiihrungen ge-
offnet.
e ... perSuche Es wird ein Suchdialog gedffnet. Nach Eingabe der Suchkritereien wird eine Liste

mit alle Ausfihrungen geoffnet, die den Suchkriterien entsprechen.

4 Artikelausfiihrungen suchen

[ &rtikel-Mummer | Suchen
Atikel-Name [@sloper
[ Bestel-ummer l—

W[Cererart ummer Bestc] RN
[(vvarengruppen-hlr. l—
[CLagerplatz l—

[ katalogzeite r

[ vetkautsfiiale [ |alleFilalen v

5-119



Artikelstamm

e ... Minderbestinde

Es wird eine Liste von Ausfiihrungen gedffnet, bei denen der Mindestbestand un-
terschritten ist. Aus dieser Liste kdnnen schnell entsprechende Bestellungen erzeugt

werden.

Meniibefehle fiir die Liste der Ausfiihrungen

Neben den in allenListen gemeinsam verfliigbaren Mentbefehlen stehen in den Listen der Ausfihrungen fol-
gende spezielle Befehle zur Verfligung. Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Mentbefehle zur Verfiig-
ung stehen, wenn der angemeldete Benutzer fiir den Zugriff auf bestimmte YPSOS-Module nicht berechtigt

ist.

Das Menii ,Zeigen”

Das ,Zeigen"-Meni ermdglicht ein schnelles Auffinden einer Vielzahl von Datensdtzen die mit den Artikelaus-
fihrungen in Verbindung stehen. Durch die Auswahl eines der Zeigen-Befehle werden die zu den in der Liste

ausgewahlten Ausfiihrungen verknlpften Datensdtze in einer neuen Liste angezeigt.

Das Menii ,Spezial”

Das Menl ,Spezial" enthélt Zusatzbefehle, um die angezeigten bzw. ausgewdhlten Ausfiihrungen zu bearbei-

v YPS0S Office

Sum

Datei  Bearbeiten  Auswahl

Bestell-Nr
Summerslippen

Summerslippen

Spezial Format  Fenster  Hilfe
Artikel

Lagerbewegungspgionen manuel

Bestandsanderungen erledigt
Reservierungen
Inventurpositionen

Bestellpositionen
Bestellpositionen of fen

Bestellzingange

Summerslippen

Summerslippen

Auftragspositionen

Angebotspositionen

Barverkaufspositionen
verkaufte Bestande

Lieferanten

ezeichnu
pers von

pers von
FEers von
pers von

ten oder eine Aktion auf die Auswahl auszulésen

YPSOS Office

Datei Bearbeiten Auswahl  Zeigen

Summerslippers-44-

Summerslippers-40-

Eormat  Fenster Hife
1abatte |
Ek-Preise neu nach Tageskurs
‘Wk-Basispreis eingeben
Staffelpreis hinzufiigen
Preis von anderer Ausfibrung dbernehmen

Ern

Bestellmengen prifen
Lagerbestinde prifen
Lagerbestande zusammenf assen

Lagerbewegung erzeugen

Inventur erzeugen

Inventurwerte setzen

Inventurbestande Festschreiben

Datum des letzten Bestellzugangs setzen
Sollbestande setzen

Lieferant setzen

Yerkaufsfiliale sekzen

Ausfihrungen duplizieren
Ausfihrungen expartieren
Ausfohrungen archivieren

Export Fir Etikettendruck

Best. verf.
10

Res

DI
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53 Warengruppen

Alle Artikel des YPSOS-Artikelstamms missen einer Warengruppe zugeordnet sein. Warengruppen sind durch
die Warengruppennummer und den Warengruppennamen gekennzeichnet. Fiir Auswertungen kénnen Wa-
rengruppen optional noch mit einer Untergruppennummer versehen werden.

Uber die Warengruppen werden firr die Artikel giiltigen Umsatzsteuersitze festgelegt. Alle Artikel einer Wa-
rengruppe missen daher der gleichen Umsatzsteuergruppe angehéren.

Falls Sie die YPSOS-Schnittstelle zu lhrer Finanzbuchhaltung verwenden, missen in den Warengruppen auch
die Erléskonten der Artikel hinterelegt werden.

Die Eingabemaske fiir Warengruppen

<D Warengruppe: Sonstiges [23 von 23] @

Mumemer: | 99999

Urtergruppe: | 1

Mame: |Sanstiges

WSt -Satz: ’m Mehrwertsteusr Ganz b3

Erldzkanten mit b St. ohne MuwSt.
Inlznd | 5400 | 5200
EG | 5401 | 5125
Ausland | gz00 | 120

Sondererldskonten
Inland | s410 | 5210
EG | 8411 | 135
Ausland | §210 | 8130

Arikel in dieser Warengruppe:

Lagerwert in dieser Warengruppe:

“orgabe VH-Umsatz:

[Jfeste Marge

Abbildung 79

Die Warengruppen-Nummer kann in der Eingabemaske nur bei der Neuanlage gedndert werden. Ein spateres
Andern einer Warengruppen-Nummer erfolgt mit dem Befehl , Gruppen-Nummer &ndern” aus dem Menii der
Warengruppen.

Fur Auswertungen kénnen Sie einen bestimmten Sollumsatz vorgeben.
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Das Menii ,Warengruppen”

D Verwalter E@@

Bt ) 01-Adressenstamm A
B0 02-Artikelstarmm
- T Artikel
- W Ausfilhrungen
-

E}.S Lage Anlegen Skrg+Hh
Eﬂn.:l Lage Suchen & Bearbeiten Strg+3
; Einhie  Liste alle Skrg+L
o WS Gruppennummer andern Strg+R
- Farb- Gnd Grakentabelle
- [E] verkaufspreislisten

: Ausfihrungen archiviert
- Artikeletiketten v

e Anlegen Anlegen einer neuen Warengruppe

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

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

e Gruppennummer dndern

Mit diesem Befehl konnen Sie die Nummer einer bestehenden Warengruppe an-
dern. Beim Andern 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 Anderung der Warengruppennummer nicht durchgefithrt werden
und bricht mit einer Fehlermeldung ab. Daher sollten Anderungen der Warengrup-
pennummer moglichst nur durchgefiihrt werden, wenn keine anderen Mitarbeiter
in YPSOS angemeldet sind.

Meniibefehle fiir die Liste der Warengruppen

Neben den in allen Listen gemeinsam verfigbaren Menubefehlen stehen in den Listen der Warengruppen fol-
gende spezielle Befehle zur Verfligung. Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Mentbefehle zur Verfig-
ung stehen, wenn der angemeldete Benutzer fiir den Zugriff auf bestimmte YPSOS-Module nicht berechtigt ist.

Das Menii ,Zeigen”

Uber das ,, Zeigen"-Menii kénnen Sie sich eine Liste aller Artikel anzeigen lassen, die den markierten Waren-
gruppen angehoren.

Das Menii ,Spezial”

Im Meni ,Spezial” stehen die beiden Befehle ,Bestdnde und Lagerwerte neu berechnen” und , Erléskonten
andern” zur Verfligung.

Bestinde und Lagerwerte neu berechnen

Mit diesem Befehl werden Lagerbestande und Wiederbeschaffungswerte fiir jeweils alle Artikel einer Waren-
gruppe neu berechnet. Der Befehl ist zum Beispiel dann sinnvoll, wenn durch Stromausfall oder ahnliche 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 lhrer Artikel im Artikelstamm kann dieser Befehl daher ldngere Zeit in Anspruch nehmen!
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Erléskonten dndern

Um die Erléskonten fiir die Ubergabe von Rechnungsdaten an die Finanzbuchhaltung fiir mehrere Warengrup-
pen schnell auf die gleichen Werte zu setzen, markieren Sie in der Warengruppenliste alle Warengruppen, fur
welche die gleichen Erléskonten hinterlegt werden sollen. Mit dem Befehl , Erléskonten Andern” erhalten Sie
folgende Eingabemaske:

‘D Erliskonten neu zuordnen g|
Erldskanten mit Pl St ohine hw St
Inland | 8400 | 0 T

EG [ G| o
Eintrage in
R | ol g Auswahl 23 von
23
Sondererldskonten mit Pt ohine MuwSt.
Inland | a410| | 0
E: | o i
Aysland | o 0

Bei Eingake der Kontonummer "0" wvird der bestehende
Eintrag nicht geandert

Tragen Sie hier alle Erléskonten ein, die Sie hinterlegen wollen. Fiir Erléskonten, die unverdndert bleiben sollen,
tragen Sie eine ,0" in die entsprechenden Felder ein. Mit dem Bestétigen des Dialogs werden die Erldskonten
von allen ausgewéhlten Warengruppen gesetzt.
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5.4 Lagerplatze

Zur Verwaltung des Lagerorts von Artikelbestdnden kdnnen in YPSOS beliebig viele Lagerpldtze angelegt wer-
den. Lagerplatze sind durch eine eindeutige Kennung und eine textuelle Beschreibung gekennzeichnet.

Als Standard-Lagerplatz fir Buchungen ohne Angabe eines Lagerplatzes, legt YPSOS automatisch immer den
Lagerplatz mit der Kennung ,,0000000000" an. Sofern Sie keine weiteren Lagerpldtze definieren, verbucht YP-
SOS alle Bestande auf diesen Lagerplatz.

Die Eingabemaske fiir Lagerplatze

4 Lagerplatz: Regal 001-01-01 [2 von 14] (=03

Lager-IC |D1 001 0000000003
Lagerkennung |Rega| 001 -01-01

Infi |Kleimeilelager

-

Lagerbestand

Menge |Artikelnummer || Inventarnr. |Seriennummer | Zugangsdatum |Restrolle |gesperrt | Bemerkung

2 (21001346 17 052005 Iein Iein
2|21001510 24 .07 2009 Mein Ja |Defekt - zuriick
2 (21003415 13.03.2009 Iein Iein
5 [Summerslippers 12.05.2009 Mein Mein

Im oberen Bereich der Eingabemaske werden Informationen zum Lagerplatz angezeigt.

e Lager-ID Interne Kennummer des Lagerplatzes. Wird von YPSOS vergeben und ist nicht &n-
derbar.

e 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 Lagerbestdnde des Lagerplatzes in Listenform aufgefuhrt.
Mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf eine Bestandszeile kénnen Befehle zum Ein-,Um- oder Ausbu-
chen der Lagerbestdnde aufgerufen werden. Gesperrte Lagerbestdnde werden rot hinterlegt angezeigt.

In der letzen Spalte der Bestandsliste werden frei eingebbare Informationen zu den jeweiligen Lagerbestanden
angezeigt.

Durch einen Doppelklick auf eine Bestandszeile wird der zugehorige Lagerbestand in der Lagerbestandseinga-
bemaske zur Bearbeitung gedffnet (siehe Kapitel 5 "Lagerbestdnde", auf Seite 127).
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Das Menii ,Lagerplatze”

“D Yerwalter EI [E| E|

&) 01-Adressenstamm -~
BH-C) D2-Artikelstamm

- Atikel

- W Ausfihrungen

- Warengruppen

EFCD Lagerverwaltung

Anlegen Skrg+N
Lagerh
Lagerh
Lager oodle Strg+L
Bestan ... per Suche Skrg+Y

Inventul
Referenzhestande

Im Meni der Lagerplédtze stehen die tblichen Befehle zum Anlegen und Auflisten von Lagerplatzen zur Ver-
fugung. Bei Aufruf des Listenbefehls ... ohne Bestand” wird eine Liste aller Lagerpldtze gedffnet, auf welchen
sich keine Lagerbestéande befinden.

Meniibefehle fiir die Liste der Lagerplitze

Neben den in allen Listen gemeinsam verfligbaren Meniibefehlen stehen in den Listen der Lagerplatze fol-
gende spezielle Befehle zur Verfligung. Bitte beachten Sie, dass eventuell nicht alle Mentbefehle zur Verfiig-
ung stehen, wenn der angemeldete Benutzer fir den Zugriff auf bestimmte YPSOS-Module nicht berechtigt ist.

Das Menii ,, Zeigen”

Bestande
Lagerbewegungen offen
Lagerbewvegungen erledigt

e Bestdnde Anzeige aller Lagerbestdnde, die auf den markierten Lagerpldtzen abgelegt sind.

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

e Lagerbewegungen erledigt
Anzeige aller bereits verbuchten Lagerbewegungen, bei denen die markierten La-
gerplatze entweder als Zu- oder als Abgangslager eingetragen sind
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Das Menii ,Spezial”

¢ Inventur erzeugen

Lagerkennung
Keller- Fachs

ffnen
Drucken

Auzeahl L4
Zeigen 4

Invertur erzeugen
Bestande zuzammenfassen

Schlielen

Anzeigeoptionen

|£

Mit diesem Befehl erzeugen Sie eine neue Lagerplatzinventur fiir die markierten La-
gerplatze.

e Bestinde zusammenfassen

Durch Verkaufe eines Artikels ohne einen Lagerbestand kann es vorkommen, dass
negative Lagerbestande entstehen. Wird jetzt durch eine Umbuchung wieder ein
positiver Bestand zugebucht, kann es unter bestimmten Voraussetzungen dazu
kommen, dass sowohl negative als auch positive Bestdnde der gleichen Ausfiihrung
auf einem Lagerplatz entstehen. Mit dem Befehl ,Bestdnde zusammenfassen”,
werden negative Bestdnde mit positiven Bestdnden verrechnet.

Dieser Befehl kann nicht auf einzelbestandsgefuhrte Artikel angewendet werden.
Bei einzelbestandsgefiihrten Artikeln muss eine Inventur durchgefuhrt werden.

5-126



Artikelstamm

55 Lagerbestande

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

Lagerbestdnde kénnen sich durch

unterscheiden.

den Lagerplatz

das Zugangsdatum

den Einkaufspreis

die Collienummer (alphanumerisch frei eingebbar, maximal 25 Zeichen)
der markierung , Restrolle"

der Markierung , gesperrt”

der Inventarnummer

Bestdnde, die sich auch nur in einem der oben genannten Punkte unterscheiden, werden immer in getrennten
Lagerbestandsdatensatzen abgelegt. Da sich einzelbestandsgefihrte Artikel immer mindestens in der Inventar-
nummer unterscheiden, wird bei einzelbestandsgefiihrten Artikeln immer je Lagereinheit ein Lagerbestandsda-

tensatz gefiihrt.

Die Eingabemaske fiir Lagerbestande

‘D Lagerbestand g@@'

Lager-ID |D1 0010000003003

Lagerkennung |Regal 0o -01 -0

Airtikel Mr. |21 001510

Arikelname |Origina| Toner fir Panasonic Kopierer FP1670/

Invertarnummer |0

Breite o

letzte B |2009.08.23 - 17:19:04

Menge [2

Collig-Hr . [

Fugangsdatum  [24.07.2009

Ek-Preis pro PE  [21,20 PE [t
Inverturwert 0 [100,0 % [21.2]
Bemerkung Defekt - zuriick an Lieferanten

[ Restralie gesperrt
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Das Menii ,Lagerbestinde”

Lagerplatze

€

E—'JE Lagerervaltung |
HIE. -]

oo per Suche  Strg+y

Irwe
Refi ... Liste alle

Referenzlagerwerte
ager, chaotisch

Bt

P

I fe06e6e
m
o
oy

Uber das Menii der Lagerbestinde kdnnen die aktuellen Lagerbesténde in Listenform aufgerufen werden. Das
Anlegen von neuen Lagerbestdnden ist nur Gber Buchungsvorgdnge wie beispielsweise Bestellzugdnge oder
Inventuren moglich.

Zusatzlich zu den aktuellen Lagerbestdnden ldsst sich mit dem Befehl |, Verkdufe... Liste alle” noch eine Liste
mit allen bereits tiber einen Auftrag oder einen Barverkauf ausgebuchten Bestdnde anzeigen.

Meniibefehle fiir die Liste der Lagerbestinde

Das Menii ,Zeigen”

+ YPS0S Office

Lagerplétze
Lagerbewegungen erledigt
0ooooooooo \ Seriennummern

Summerslippers Summerslippers

Mit dem Men ,, Zeigen" kdnnen folgende verknlpfte Daten angezeigt werden:

Artikel
Ausfiithrungen
Lagerplatze

Zeigt die Artikel zu denen die Bestdnde gehoren an.
Zeigt die Ausfiihrungen zu denen die Bestdnde gehoren an.

Zeigt die Lagerpldtze, auf welche die Bestdnde verbucht sind an.

Lagerbewegungen erledigt

Seriennummern

Zeigt die bereits verbuchten Lagerbewegungen der Lagerpldtze an, auf welche die
ausgewdahlten Bestande verbucht sind.

Zeigt alle Seriennummern an, die den ausgewahlten Lagerbestdnden zugeordnet
wurden. Diese Punkt ist nur mit lizenziertem Seriennummernmodul sichtbar.
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Das Menii ,Spezial”

Lagerkennung | Artikelnummez | Bestellnummer | Menge | Restrolle | gesperrt |[Zugangsdatum |+ letzte Bew. S
0000000000 1003510 12918 3| Mein Nein 00.00.00  [2009.08.10-13:35:34 |
Gftnen
Drucken
0000000000 1005300 3| Mein Nein 00.00.00  |2009.08.10-13:35:34
IDDDDDDDDDD 1005400 Avzweahl 4 2| Mein MNein 00.00.00  |2009.08.10-13:35:34
IUUUUDUDUUD 1005870 Eign 4 2l__tlain blain 00.00.00  |2009.08.10-13:35:34
IDDDDDDDDDD 1006060 ERGzhl 00.00.00  |2009.08.10-13:35:34
Aushuchung anlegen

“
[Monenes - 00 00 o0 OO N A0 422524
I Schlieen mbuchung anlegen —

Bestande prifen
Anzeigeoptionen Seriennummern erfazsen

e Bestdnde Sperren - Freigeben
Mit diesem Befehl kdnnen Sie festlegen, ob die ausgewahlten Bestdnde als gesperrt
markiert werden sollen oder nicht.
Gesperrte Bestdnde werden nicht mehr zu den verfligbaren Bestdnde gezéhlt,
kdnnen also nicht mehr ausgeliefert werden. Gesperrte bestdnde kénnen jedoch
weiterhin umgebucht oder auch ausgebucht werden.

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

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

e Bestédnde priifen Bei Aufruf dieses Befehls priift YPSOS fiir alle markierten Bestdnde, ob die zum Be-
stand gehorende Artikelausfiihrung noch vorhanden ist und ob eventuelle reservie-
rungen noch giltig sind. Werden Fehler gefunden, gibt YPSOS eine entsprechende
Meldung aus und bietet die Behebung des Fehlers an.

Solche Fehler kdnnen bei Beschddigungen der Datendatei durch beispielsweise Sys-
temabstiirze auftreten.

e Seriennummern erfassen
Es wird eine Eingabemaske gedffnet, in welcher Sie schnell Seriennummern fir alle
ausgewdhlten Bestdnde erfassen kdnnen. Bitte beachten Sie, dass Seriennummern
nur flr einzelbestandsgefthrte Artikel hinterlegt werden kénnen.

5-129



Artikelstamm

5.6

Lagerbewegungen

Mit den manuellen Lagerbewegungen steht eine Moglichkeit zur Verfligung, Bestandsanderungen nachzuvoll-
ziehen, die nicht durch Verkaufe, Bestellzugdnge oder Produktion erfolgen. Werden beispielsweise verdorbene
Waren entsorgt, ldsst sich der Warenbestand in YPSOS am schnellsten durch eine manuelle Lagerbewegung
korrigieren. Manuelle Lagerbewegungen kdnnen aus dem Men( der Lagerbewegungen angelegt werden oder
auch direkt aus einer Liste von Artikelausfihrungen unter dem Meni , Spezial” fir eine ganze Auswahl von
Ausfiihrungen.

Jede manuelle Lagerbewegung wird in YPSOS gespeichert und kann somit jederzeit nachvollzogen werden.

Die Eingabemaske fiir manuelle Lagerbewegungen

Nur bei unverbuchten oder neu angelegten manuellen Lagerbewegungen kdnnen Positionen hinzugefiigt oder
geédndert werden. Bei bereits verbuchte Lagerbewegungen kann mit Ausnahme des Bemerkungstextes keine
Anderung mehr erfolgen. Die Funktionen zum Andern oder Anlegen von Bewegungspositionen sind gesperrt.

4D Lagerbewsgung-Nr.: 56 [Meuanlage] = @@
Angelegt am: [25.08.2009 Angelegt vor:  |Werwalter Moo | 56
Lagetbuchung:  (3) sofort verbuchen () spéter verbuchen ;Nach dem Buchen Guittung druckené
Artikelstamm: []EK-Preise anpassen
Posttionen | Bemerkung
Pos. | Artikel-Hr. Barcode Art.-Hame |+ Best.-Hr. 1 |Std.-Lager ||| Bestand | Zugang | Endbest. | Einzel-EK | PE | Bemerkung Zugangslager
1 [Summerslippers|401265454844 Leichte Slipper:|Summerslippets-44-RO Regal 001-01 10 = 15 275 1 Regal 001-01-02
2 [Summerslippers (401265454544 |Leichte Slipper:{Summerslippers-40-GR  |Regal 001-01 a 3 3 2586 1 Fegal 001-01-03
3 [summerslippers 401265454844 (Leichte Slipper:(Summerslippers-44-R0O Regal 001-01 10 -3 S 286( 1|Defekt entzorg Regal 001-01-03
[ Hinzutigen | [ Léschen || Suchen ]

Abbildung 80
Optionen
e sofort verbuchen Die Bestandsénderungen werden sofort beim Bestdtigen der Eingabemaske in der
Datenbank durchgefiihrt. Anderungen sind nach dem Sichern nicht mehr moglich.
e spater verbuchen Die Lagerbewegung beim Bestétigen der Eingabemaske in der Datenbank gesi-

chert, ohne dass die Bestandsédnderungen verbucht werden. Die Lagerbewegung
kann noch gedndert und zu einem spdteren Zeitpunkt verbucht werden.

Nach dem Buchen Quittung drucken

Im AnschluB an die Verbuchung der Bestandsédnderungen wird ein Beleg gedruckt,
in welchem samtliche Anderungen angegeben sind.

EK-Preise anpassen  Bei der Verbuchung der Bestandsdnderungen werden die in den Bewegungspositi-

onen eingetragenen Einkaufspreise als Basis-Einkaufspreise in den Artikelausfihr-
ungen hinterlegt.
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Das Menii ,Lagerbewegungen”

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

« YPSOS Office
Datei  Bearbeiten NERE Lt Fenster Hilfe

D Verwalter
Liste alle Skrg+L

B2 02-Adike Liste der Positionen
- T Atikel

: Ausfihrungen

-9 Warengruppen

EHC Lagerverwaltung

' Lagerplitze
Lagerhestinde
Lagerbewegungen
Lagerumbuchungen
Bestandsanderungen

W Irventuren ¥

Meniibefehle fiir die Liste der Lagerbewegungen

In der Liste der Lagerbewegungen steht neben den tblichen Listenbefehlen der Befehl ,, Bewegung durchfiih-
ren” im MenU ,Spezial" zur Verfigung. Um eine noch unverbuchte manuelle Lagerbewegung zu verbuchen,
markieren Sie die Lagerbewegung in der Lagerbewegungsliste und wahlen Sie dann den Befehl ,Bewegung
durchfiihren” im Men ,, Spezial” aus.
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5.7 Lagerumbuchungen

Im Gegensatz zu manuellen Lagerbewegungen werden bei Lagerumbuchungen ausschlieRlich Bestdnde einer
Ausfiihrung in Bestande einer anderen Ausflihrung des gleichen Artikels umgebucht.

Die Eingabemaske fiir Lagerumbuchungen

4 Lagerumbuchung: 1 [Neuanlage]

Angelegt am: 25.09.2003 Lieferanschrift: ﬂ Lauterbach GmbH

. Medizinische Gerdte
Angelect von: ervalter artenstralie 7
Umba. Ry 1
Mengenfaktor: 10 90480 Mornkerg

Fiir PR-Auftrag Mr.:

Positionen | Infotext

(__*om Haupthestandskonto skbuchen | [ Zum Yerbrauchskonto zubuchen
|Fos Art.-Hr. |(Menge| Lager Best.-Hr. Charge Bestand Lager Best.-Hr. Charge Bestand
1 |BM246400A -2 10|Produktion  |[BM2464 002 0% erkauf Eh2454002 25
2 M261 2008 3 [Procuktion 2612008 0 [verkauf 2651 2008 g
3{M031 20 10|Produktion  |MO31 20 0% erkauf 051 20 11
[ Anlegen-N | [ Léschen-DEL | [ Artikel suchen | [ Bestsnosk. 88 | [ Bestandsk. ZU | [ Stickiste |aden{>£
Status: |Auf‘trag nicht pesichert | Beim Sichern verbuchen Beim Sichern drucken
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5.8 Das Menu ,,Zu-Bestellen,,

Das , Zu-Bestellen,-Meni wird im Kapitel 8 "Das Meni ,Zu-Bestellen,, ", auf Seite 166 ausflhrlich beschrie-
ben. Alle Menlibefehle und Funktionen des , Zu-Bestellen,, -Mens sind im Modul ,, Artikelstamm” und im Mo-
dul , Bestellungen" identisch.
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59 Das ,Lager,-Mentu

Manuelle Lagerbewegung...

B Ar
iste der Bes

L
Li
Li
L
L

iste der Inventur-Bestande

Abbildung 81

Manuelle Zu- und Abbuchungen im Lager

Um die Korrektheit der gespeicherten Lagerbestédnde sicherzustellen, missen alle Artikelbewegungen in lhrem
Lager registriert werden. Wird ein Lieferschein erstellt, bucht YPSOS automatisch die entsprechenden Mengen
aus dem Artikelstamm aus.

Eigenverbrauch oder andere Aktionen fiihren aber ebenfalls zu Lagerbewegungen (Zu- und Abgdngen), die
festgehalten werden missen, damit der von YPSOS gefiihrte , Ist-Bestand” der Artikel korrekt gefiihrt wird,
und mit dem tatsachlichen Ist-Bestand Ubereinstimmt. Hierzu konnte jeder betroffene Artikel einzeln getffnet
und sein entsprechendes Bestandskonto korrigiert werden. Dies ist fiir eine groBere Anzahl von Artikeln aber
sehr umstandlich und zeitaufwendig. Deshalb bietet YPSOS die Durchfiihrung einer ,Manuellen Lagerbewe-
gung" an, in der fur mehrere Artikel auf einmal Lagerbewegungen verbucht werden kénnen.

Optional kann von einer Lagerbewegung zur Kontrolle eine Bewegungsquittung ausgedruckt werden.

Um eine manuelle Lagerbewegung durchzufiihren, wahlen Sie den Befehl ,Manuelle Lagerbewegung..." aus
dem ,Spezial”-Mend.

MANUELLE BEWEGUNG: Neuanlage

Angelegt am: 02.05.950]Angelegt von: PPC 6100 AP !

Lagerbuchung : @ sofort verbuchen O spiter verbuchen E Mach demn Eu

d Pos Artikel-Nr_ Bestell-Nr. Artikel-Name
M1Z10LLS & MIZ10LL A 256 KB VRAM Erweiterung

BMZ 18304 & EMZ1830/ & A4S 9150 mit AppleShare 4.0.2
MIOTE0 /4 MIOTE0 /b Power Macintosh 6100/60 16 /250 /5
FPC &100 4P FPC 6100 4P Fower Maintosh 6100 Arbeitsplatz

] | Meue Pos. B Lischen Artikel suchen 35

Abbildung 82
. Driicken Sie den ,Neue Pos.,-Knopf oder alternativ hierzu ,,Kommando-Tabulator (+->I)", um eine
neue Position im Eingabefenster anzulegen.
. Geben Sie die Artikelnummer oder den Beginn einer Artikelnummer ein, und driicken 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.
Wihlen Sie mit der Maus einen Artikel aus und driicken den ,, Ubernehmen,,-Knopf, um den gewéhlten
Artikel in die manuelle Lagerbewegung zu tibernehmen.
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Die Eingabe einer Menge in die Spalte , Menge +"bewirkt ein Zubuchen, der Ist-Bestand des Artikels
wird um die angegebene Stiickzahl erhdht.

Die Eingabe einer Menge in die Spalte , Menge -"bewirkt ein Abbuchen, der Ist-Bestand des Artikels
wird um die angegebene Stlickzahl vermindert.

Wiederholen Sie die obigen Vorgange fiir beliebig viele Artikel.

Wéhlen Sie, ob Sie fiir den gesamten Vorgang eine Bewegungs-quittung ausgedruckt haben wollen

Klicken Sie den ,, Bestdtigen"-Knopf, falls Sie alle Eingaben korrekt eingegeben haben, und die eingege-
benen Bewegungen durchfiihren wollen

Klicken Sie ,,Abbrechen”, falls Sie die Eingabe abbrechen und die eingegebenen Bewegungen nicht
durchftihren wollen.

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

Einsehen der durchgefithrten manuellen Lagerbewegungen

Um die bisher durchgefiihrten manuellen Lagerbewegungen einzusehen, wéhlen Sie den Befehl , Lagerbewe-
gungen"” im ,Lager"-Meni des Artikelstammes.

Es erscheint eine Liste mit allen bisher durchgefiihrten Lagerbewegungen.

|§D§ BEWEGUNG: 9von 9 =——————HI-
NUMMER Mitarbeiter Verbucht [{])

44131.08.93 EberleSoftware

26.08.93 EherleSoftware X
42123.08.93 EherleSoftware X
41123.08.93 EherleSoftware X
40|23.08.93 EherleSoftware X
39|23.08.93 EherleSoftware X
38|23.08.93 EherleSoftware X
33119.01.91 Werwalter X
32118.01.91 Werwalter X

FS g FS FS g
]
Abbildung 83

Wenn ein einzelner Eintrag in dieser Liste ge6ffnet wird, werden die einzelnen Lagerbewegungen wieder sicht-
bar. Anderungen an den Lagerbewegungen kdnnen aber nicht durchgefiihrt werden.
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1
2H-334 M1 51 Zi8 o 36 PowerBook Duo MiniDock
3 HI-855.999 EX M2139Z18 o 2 Macintosh LC f Perfarma 475 Syster]
4 HI-5585.999 b4 51 218 2 0 PowverBook Duo MiniDock
5 TEST121345 1 o
6 KS.9907-5 hA3110008 o 2 PowverBook Duo 250 4/200
7 KS.9907-5 hA3110008 o 2 PowverBook Duo 250 4/200
5 MO003 M191 2008 u] 0 Apple Workgroup Server 50 1654 001
9 MoooF 2 o

X1 A

Abbildung 84

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

Einsehen der Lagerpositionen

lle Lagerb gungspositionen: 26 von 26 Iﬁ
BW-Hr. | BW-Datum Artikel-Hr. Bestell-Hr. Artikel-Hame Menge Aus|i- H
44 31.05.93 |M3ST0DSA M3STODIL, Performa 460 44160 mit Softwarepak 3,00
44 31.05.93 |M3ST0DSA M3STODIL, Performa 460 44160 mit Softwarepak 1,00
43 26.05.93 2,00
43 260593 |h1912008 1 912008, Apple Workgroup Server 80 16/ 000 0,00
43 260593 |M3110008 3110008, PowerBook Duo 280 45200 0,00
43 260593 |M3110008 3110008, PowerBook Duo 280 45200 0,00
43 26.05.93 1,00
43 260593 |Md151Z68 hdd1 51 18, PowerBook Duo MiniDock 2,00
43 260593 |M2139Z68 h21 39258, Macirtosh LC / Performa 475 System| 0,00
43 260593 |Md151Z68 hdd1 51 18, PowerBook Duo MiniDock 0,00
43 260593 |M1311LLIA ht 311LLS 3212 KB WRAM Ervweiterung, 50 na 1,00
42 23.05.93 10,00
41 23.05.93 1,00
40 23.05.93 10,00
39 230593 |BM2297D0A-SW  |BM2297DVA-SW  |Powver Macintosh 5100550 16100047 1,00
358 230393 |Md1T7ELLE M4178LLE Ladegerdt fir PovwerBook Duo Serie 2,00
38 2305893 |M1311LLIA ht 311LLS 3212 KB WRAM Ervweiterung, 50 na 1,00
38 23.05.93 0,00
38 23.05.93 0,00
38 2305893 |M1027LLIA b1 027LLIS Ladegerét fir PowerBook Serie 100 1,00
38 23.05.93 0,00
33 19.01.91  |M2464008, h2454008, Power Macintosh 7100066 87250 60,00
33 19.01.91  |M3S700A M3STODIL, Performa 460 44160 mit Softwarepak 15,00
] 40001 a4 hdAd 20011 N hdAd 20| o DevnsavrBoml Fios | anfuoearkcacdardar N
- e - - -
<
Abbildung 85

iz Weitere Hinweise zum Arbeiten mit Listen siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.
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Eine Liste der Artikelverkiufe 6ffnen

Wabhlen Sie den Befehl , Artikel-Verkdufe" aus dem Meni ,Lager”, um eine Liste aller verkauften Artikel zu
erhalten.

o Geben Sie die gewlinschten Suchkriterien ein (sieche Kapitel 23 "Die freie Suche mit dem Sucheditor",
auf Seite 334).

. Driicken den OK-Knopf um die Suche durchzufiihren.

( Sie erhalten folgende Liste der verkauften Artikel:

Verkidufe: 25 von 25

LS-Hr. | LS-Dat. | Adr.-Hr. | Artikel Hummer Bezeichnung EistiLMenge [Einzel-Ervi [Rabsetonic | auftmurz [Ges -Ekivie
0510046020586 | 010008 M2139ZiA Macirtosh LC / Periorma 475, [ 175740 25 0,00 0,00
Systern Uporade ol 210888 0,0 0,00 0,00
G3T0045 |3 07 88| i 0238 MEETEE L A ppie hiutipie Scan 15 E| R (i} 08|18 50
Moritar 1| 133980 0,0 0,00 133380
GET0045 |3 07 88| i 23 4.Lis Fiickstanden unseres il 1, i (i} 1,05 1,05
Lisferscheines Nummer o 0,00 00 0,00 0,00
G044 |3 07 88| 0238 MEETEE L 4pple hiutipie Scan 15 E| R (i} 08|18 50
Mortor m NEEE: 0,0 0,00 133380
G044 |3 07 88| G238 4.Lis Fiickstanden unseres il 1, i (i} 1,05 1,05
Listerscheines Numiner 0 000 0o 0,00 0,00
G043 |08 57 88| 0 4 MBS DA AppleDesion Tastatlr i 37525 35 1,05 37558
(cleutsch) 1 450,66 0,0 0,00 439,39
G043 |8 57 88| i o 4 hLis Rilckstinden unseres il 1, i (i} 1,05 1,05
Listerscheines Numner 0 000 0o 0,00 0,00
G042 |G 57 88|04 T & i S08L LA & WE RAR Sibib 72-poli, 50 3 i 55 (i} 08| VB {0
s ] 2 97266 0,0 000 194532
GT0042 |4 57 88| i o1& 4.Ls Riickstanden unseres il 1, i (i} 1,05 1,05

Listerscheines Numner i 0,00 0,0 0,00 0,00

av av av Fs 4 .

&l [

Abbildung 86
iz Weitere Hinweise zum Arbeiten mit Listen siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.

Einsehen der Liste der erfolgten Bestellzugange

Um eine Liste der zugegangenen Bestellpositionen einzusehen, wéhlen Sie ,Liste der Bestell-Zugdnge" aus
dem ,Lager"-Menl.

Bestell-Zugange: 6 von 6
Artikel-Hame Menge Ein
5 MB RAM SIMM 72-polig, §

94 |n1S08LLIA 5 ME RA4M I,
221194 910063| 221184 |MO4B7DA Apple Standard-Tastatur | 1,00 127 127
2211.94 910084| 22.11.94  |M1242008 Apple Werstellbare Tastaty 2,00 133 133
221194 S10064| 221184 |M2138Z/A Macirtosh LC f Performa 4

221194 910084) 221194 |M3379Z/0 Aonle Multinle Scan 15 Mo
av av

910063 hi1 SOBLLY

Abbildung 87

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

Einsehen der Liste der Inventurbestiande

Zur Bestandstiberwachung kénnen Momentaufnahmen des Lagerbestandes, sogenannte Inventurlisten, er-
stellt werden. Hierzu

Zum Ausgeben einer Inventurliste wahlen Sie den Befehl , Liste der Inventur-Bestdnde" aus dem , Lager"”-Me-
na.
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Inventur-Bestande: 136 von 136

Artikel Besty Lagerort Bestand am Inv. Best. | Akt. Best. | Akt. Res. ABK-# A
PPC 7100 AP [PPC 7100 AP |Power Macintosl| 221 98 2 2 o 136 o
PPC 6100 AP [PPC 6100 AP [Power Maintosh 2200 86 2 2 ] 135 ]
M2TOEZIA, M2TOS LA Anple Desktop Bl 221 98 o o o 134 o
1242008, b1 242008 Apple Verstelbal 2200 86 1 o 1 133 ]
MO312Z MO312Z Erweiterte Apple 221 98 o o o 132 o
03120 MO3120 Erweiterte Apple 2200 86 o o ] 13 ]
2B Zis, M2591 Z/4 AnpleDesign Ta| 221 98 o o o 130 o
M2691 D08, M2831 D04 AppleDesign Tas| 2200 86 o -1 ] 129 ]
EMO4570IA-S [BMO4ETDIA-S [Apple Standard-| 221 98 1 1 o 128 o
MO4ETDIA, MO4ET00A Apple Standard- 2200 86 o o ] 127 ]
MSE12Z08, MS31 28 Apple 21" Farbm| 221 98 B B o 126 o
av av av av av av E
& Gy

Abbildung 88

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

Ein Artikel wird haufig aus mehreren Einzelartikeln zusammengesetzt. Als Beispiel nehmen wir eine komplette
Kichenzeile, die mit einem Gesamtpreis im Prospekt angeboten werden soll:

Sie besteht aus vielfaltigen Einzelteilen wie Schrankteilen, Herd, Kiihlschrank, Dunstabzugshaube, Sptilmaschi-
ne, Abdeckleisten sowie eine groRe Anzahl von Kleinteilen. Das Anlegen eines Angebotes mit dieser groRen
Anzahl von Einzelposten ist zeitaufwendig, das Ergebnis sind oft Fehler wie falsche oder fehlende Einzelteile
oder auch falsche Sttickzahlen der Einzelpositionen.

Um diesen Vorgang zu vereinfachen bietet YPSOS die Moglichkeit der Zusammenfassung von Artikeln zu
einem Gesamtartikel, im Folgenden Stiickliste genannt. Die Stiickliste 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 Stlicklisten-Artikels im Auftragsmodul, steht zur Wahl, ob der Artikel aus dem
Stticklistenbestandskonto, oder aber aus den einzelnen Bestandskonten der Stticklistenpositionen abgebucht
wird. Lesen Sie als Ergdnzung hierzu Kapitel 10 "Erstellen eines neuen Auftrages", auf Seite 182.

Stuicklisten finden auch Verwendung im optional erhéltlichen YPSOS Programm-Modul , Produktionsauftra-
ge,,.

Zum Umschalten auf das Stticklisten-Modul klicken Sie im Fenster ,, Modulauswahl" auf , Stiicklisten" oder ge-
ben Sie die Ziffern ,,03" Uber die Tastatur ein.
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Stlicklisten

6.1

Das Anlegen einer neuen Stuickliste

Um eine Stlickliste neu einzurichten miissen zuvor sowohl der Stiicklisten-Artikel selbst, als auch die Einzelar-
tikel der Stlckliste 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 Stiicklistenerstellung benétigen als Stammartikel vorhanden wah-
len Sie ,Anlegen" aus dem ,Sttckliste, -Meni im Modul ,, Sticklisten,,.

Sie erhalten die in Abbildung 89 abgebildete Eingabemaske fur Stlcklisten.

|od|Stiickliste: 2 von 2 1Ol x|
Artikelhr.  Z|[FPCTIO0AR | Anzehladikel [T 3 Gesndertvon  [Peter Mustermann
Warengruppe Im Teilekosten ITZ-’JD am IW
Marke I— Montagekosten I—SD,DD

Typ I— Gesamtkosten IT?MD

Stamm | infotext | EBest-Morten | Optioren |

[Mame |Power Macintosh 7100 Arbeitzplatz
Infotext |

3 |MO3120 Erweiterte Apple-Tastatur Il (dewutsch) auch als international 1

-

] o]

Hinzufilgen I Einfligen I Léschen Leerzeilen léschen I

Artikel-hr. _?”EIM24B4D.I’A-SW' Artikelname IPDWer Macintosh 710066 5,250 Softin fSMB

Bendtigte Menge I 1 Posz.-nfo Bei Arbetzspeichererweterung auf paar}weise Bestlickung
Einzel-EK | 852310 achten!
Gesamt-EK | 852310

Abbildung 89

Geben Sie im Feld , Artikel-Nr." links oben in der Eingabemaske die Artikel-Nummer des Artikels ein, fir
den Sie eine Stlickliste hinterlegen mochten.

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 (bernimmt die benétigten Angaben aus dem Artikelstamm und tragt diese in die Stiickliste ein.

Klicken Sie auf den ,Hinzufligen,, -Schaltflache wenn Sie der Stiickliste einen neuen Einzelartikel hinzu-
fligen mochten.

Geben Sie anschlieBend im Feld , Artikel-Nr.,,, unten links in der Eingabemaske, unterhalb des Artikel-
listen-Bereichs, die Artikel-Nummer des Einzelartikels ein, den Sie der Stiickliste hinzufligen mochten.

Driicken Sie die Tabulatortaste, um die Eingabe der Artikelnummer abzuschlieRen und die Suche im Ar-
tikelstamm zu starten.

Wenn mit der von lhnen gemachten Eingabe mehrere Artikel im Artikelstamm gefunden werden, werden diese in
einer Liste mit Bezeichnung, Preis und Bestand dargestellt, der gewiinschte Artikel kann bequem ausgesucht und
gewdhlt werden.

Klicken Sie auf den ,,?,,-Knopf falls Sie den Artikel nach einem anderen Kriterium als der Artikelnummer
suchen mochten. 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 Gibernimmt YPSOS die bendétigten Angaben aus dem Ar-
tikelstamm und tragt Sie in den Listeneintrag der Teileliste ein.

Geben Sie die benétigte Menge des Teile-Artikels im Feld , Benétigte Menge" an.
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Im Feld ,, Pos. Info" kdnnen Sie eine Zusatzinformation zum Einzelartikel, eingeben.

YPSOS aktualisiert automatisch die Kosten-Felder des Stiicklisten-Artikels.

Stiicklisten

Zum Einfligen eines neuen Sticklisten-Eintrags, klicken Sie zuerst in die Zeile vor die Sie einen Teile-Ar-

tikel einfligen moéchten und anschlieBend auf den , Einfligen,, -Knopf.

Zum Loschen eines Stiicklisten-Eintrags, klicken Sie zuerst in die Zeile die Sie aus der Liste entfernen

mochten und anschlieBend auf den ,, Lschen,,-Knopf.

Haben Sie alle Teile-Artikel fur diese Stiickliste eingetragen kénnen Sie noch zusatzliche Montagekosten fir
diesen Stlcklisten-Artikel angeben. AuBerdem steht IThnen auf der zweiten Seite der Eingabemaske fiir Stiickl-
isten noch ein Informationsfeld zur Verfligung. Hier kdnnen Sie noch beliebige Information zum Artikel eintra-

gen.

6.2

Die einzelnen Spalten in der Teileliste konnen Sie je nach Bedarf schméler oder breiter ziehen. Fiihren Sie die Maus
direkt liber einen Spaltentrenner in der Uberschriftenzeile der Liste. Der Mauszeiger verandert seine Form in einen
Doppelstrich mit einem Rechts- und einem Linkspfeil. Driicken Sie nun die Maustaste und bewegen Sie den Spal-

tentrenner in die gewiinschte Richtung.

Suchen & Bearbeiten einer Stickliste

6.3

Mochten Sie eine in der Datenbank abgelegte Stlickliste einsehen oder bearbeiten, wéhlen Sie den Be-
fehl , Suchen & Bearbeiten” aus dem Men( |, Stiickliste,, .

Sie erhalten den in Abbildung 90 dargestellten Suchdialog fur Stticklisten.

Suchen

Suchen nach Stiicklisten

| Suchen |

Suchfeld |Hrtikelnummer

[ Freie Suche ¥F ]

Suchbegriff |

Alle #A
Abbrechen

Abbildung 90

Wéhlen Sie aus dem Ausklapp-Menii (Abbildung 90) das Suchfeld aus, nachdem Sie den Stticklisten-
Artikel auswéhlen mochten und geben Sie den Suchbegriff ein. AnschlieRend klicken Sie auf den ,,Su-

chen,, -Knopf oder driicken Sie die Eingabetaste.

Marke
Tup

Artikelnummer
Bestellnummer
Vergleichsnummer
Artikelname

Beschreibung
Warengruppen-Nummer
Lieferantennummer [Bestk.]
Lieferantennummer [Uergl.]

Such-Index

Abbildung 91

YPSOS zeigt lhnen die erste gefundene Stlckliste, die dem

Eingabemaske fir Stiicklisten an.

Eine Liste der Stlcklisten 6ffnen

eingegebenen Kriterium entspricht, in der

Um eine Stlcklisten-Liste zu erstellen wéahlen Sie bitte ,, Liste mit Suchen” aus dem Meni ,, Stlckliste,, .

Sie erhalten den in Abbildung 90 dargestellten Suchdialog fir Stticklisten.
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. Wiéhlen Sie aus dem Ausklapp-Menii (Abbildung 91) das Suchfeld aus, nachdem Sie den Stiicklisten-
Artikel auswdhlen méchten und geben Sie den Suchbegriff ein. AnschlieBend klicken Sie auf den ,, Su-
chen,,-Knopf oder driicken Sie die Eingabetaste.

( YPSOS zeigt Ihnen die gewiinschte Stlicklisten-Liste, wie in Abbildung 92 dargestellt, an.

S[=———————— Stiicklisten: 2von 2
Nr. Art.-Nr. Art.-Name WG Materialkst. | Herstellkst.
1003|PPC &6100AP  |Power Maintosh 6100 Arbeitsplatz 00000 4.812,55 50,00
1004(PPC 7100AP  |Power Macintosh 7100 Arbeitsplatz &00 14.059,65 50,00
av av av
=
Abbildung 92

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

Bei der Produktion von Artikeln werden in der Regel mehrere unterschiedliche Einzelteile in einem Produkti-
onsprozeB zu einem Endprodukt weiterverarbeitet. Wenn eine solche Veredelung stattfindet, sind die Einzel-
bestandteile tatsdchlich nicht mehr im Lager vorhanden. Vielmehr ist das neu entstandene Produkt
vorzufinden.

Dieser Vorgang ist in YPSOS in Form der Produktionsauftrdge abgebildet.

Nach der Verarbeitung eines Produktionsauftrages ist eine Zuordnung der Einzelteile zu den unterschiedlichen
Lieferanten und Produktionsserien (Chargen), aufgrund nicht méglicher nachtraglicher Identifizierung dieser
Teile, nicht rekonstruierbar. Im Falle von Rickrufaktionen bzw. Garantieleistungen ware 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 Einfihrung der Vergabe einer Char-
gennummer und einer konsequenten Artikelkennzeichnung leicht méglich. Diese Chargennummernverwal-
tung ist in das Produktionsmodul integriert.

Bei der Ausfiihrung eines Produktionsauftrages wird auf die Stlcklistenverwaltung zugegriffen: Nach der Ein-
gabe der Artikelnummer eines Stticklistenartikels wird die zugehorige Stlckliste in den Produktionsauftrag ge-
laden und dargestellt. Die eingegebene Produktionsmenge wirkt firr alle vorhanden Positionen als
Multiplikator. Bei der Auswahl einer Position im Produktionsauftrag werden die méglichen Bestandskonten in
der unteren Liste mit Bestandsmenge sowie Chargenbezeichnung dargestellt, die fiir diese Produktionsmenge
nicht geeigneten Konten werden farblich hervorgehoben. Eine Zusammenstellung eines Produktionsauftrages
bei optimierten Ausnutzung der vorhanden Bestandskonten ist somit leicht moglich.

Bei der Verbuchung eines Produktionsauftrages werden die gewahlten Bestandskonten einschlieBlich der Char-
genbezeichnungen in der Datenbank abgespeichert und archiviert. Eine nachtraglich Recherche nach Herkunft
und Zusammenstellung eines produzierten Artikels ist somit nachtréglich leicht méglich. Eine zuverldssige Char-
genverfolgung ist gewdhrleistet.

Da die geplante Produktions- und Verbrauchsmenge nicht immer mit der erzeugten Menge libereinstimmt,
kann die Verbuchung eines Produktionsauftrages zuriickgehalten und eine nachtragliche Verbuchung durch-
geflihrt werden: Eine Verbuchung wird in diesem Fall nicht bei der Abspeicherung des Produktionsauftrages
durchgefiihrt. Vielmehr konnen nach der ausgefiihrten 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 durchgefiihrt werden.

Desweiteren ist eine automatische Etikettendruckfunktion fiir die erzeugten Artikel integriert. Diese erméglicht
die genaue Kennzeichnung der erzeugten Artikel mit Artikelnummer und Chargenkennzeichnung. Um die Ein-
gabe von Produktionsauftragen nicht zu stéren, miissen die Etiketten nicht sofort auf dem Drucker ausgegeben
werden. Die benotigten Etiketten werden in der Etikettendatei gesammelt und kénnen 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" Uber die Tastatur ein.

Produktion

Anlegen
Suchen & Bearbeiten

Liste rnit Suchen
Liste ungedruckte BT
Liste unverbuchte

Froduktionsverbriuche 380

Abbildung 93
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7.1 Anlegen des Produktionsauftrags

Vor dem Anlegen eines neuen Produktionsauftrages mulR fiir den zu produzierenden Artikel eine Sttickliste vor-
liegen.

Falls dies nicht der Fall ist, miissen Sie zuerst die Sttickliste anlegen, wie dies in Kapitel 6 "Das Anlegen einer
neuen Stlickliste", auf Seite 140, beschrieben ist.

Zum Anlegen eines neuen Produktionsauftrages:

. Wabhlen Sie ,, Anlegen” aus dem Men( ,, Produktion” im Modul , Produktion,,.

( Sie erhalten die in Abbildung 94 abgebildete Eingabemaske fur Sticklisten.

g Produzierter Artikel

Artikel-Nr_:|PPC 7100 &P ?| SOLL Prod. Menge : 10| Angelegt von:|EberleSoftware
] Produktions-Nr.:|2 IST Prod. Menge : 10| Angelegt am:|15.05.1995
| Erz. Charge-HNr_: Max Menge - 10 Status :|Micht verbucht /Ungedruckt :{}
Konto-Typ:|Statizch Artikel-Name -
% Yerbraucht __
A Pos | Art.—Nr_| Art_-Name SL-Menge |[ME SO0LL-Mng. Yerbr_ -Mng. ABK-Best | ABK-Charge ]
1 | BM2464D, Power Macintosh 7100/66 8/22 1,00 10,00 10,00 10,00 g
2 [M1S07LL 4 ME RAM SIMM 72-paliq, S0 ns 1,00 10,00 10,00 10,00 I
3 [M26120/| Apple Multiple Sean 20" Farbmar 1,00 10,00 10,00 10,00 5
4 |MOZ120 | Erweiterte Apple-Tastatur Il (de 1,00 10,00 10,00 10,00

:Z Pos |Ist-Bestand EK-einzeln Letze Lieferung Charge-Hr.
1 10,00 8.52Z,10 00.00.00  keine

@

E:.Pos.—lnfoz |
:: DBeim Sichern verbuchen DBeim Sichern drucken Anzahl Etiketten: 0| Etiketten-Text: ::':'
T Infotext Xl
Abbildung 94
. Geben Sie im Feld , Artikel-Nr." links oben in der Eingabemaske die Artikel-Nummer des Artikels ein,

den Sie herstellen moéchten.

. Driicken Sie die Tabulatortaste, um die Eingabe der Artikelnummer abzuschlieRen und die Suche im Ar-
tikelstamm zu starten.

= Wenn mit der von Ihnen gemachten Eingabe mehrere Stiicklistenartikel im Artikelstamm gefunden werden, wer-
den diese in einer Liste mit Bezeichnung sowie Material- und Stiickkosten dargestellt, der gewiinschte Artikel
kann bequem ausgesucht und gewahlt werden.

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

( YPSOS Ubernimmt die benétigten Angaben aus dem Artikelstamm sowie der Stickliste und tragt Sie in
den Produktionsauftrag ein.

. Geben Sie die Chargen-Nummer fiir den zu produzierenden Artikel im Feld , Erz. Charge-Nr." ein.

( YPSOS schldgt Thnen aufgrund des aktuellen Lagerbestandes des minimalen Teile-Artikels die maximal
zu produzierende Menge vor.

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

o Wabhlen Sie die Verbrauchs-Bestandskonten fiir die einzelnen Teile-Artikel. Klicken Sie dazu in der Liste

.Verbrauchte Artikel” den Artikel an fur den Sie ein Verbrauchs-Bestandskonto wahlen mochten.
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YPSOS zeigt in der Liste , Verbrauchs-Bestandskonten” alle verfligbaren Bestandskonten dieses Artikels
an.

Wabhlen Sie in der Liste der ,,Verbrauchs-Bestandskonten" gewiinschte Bestandskonto fiir 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. zusétzlich einen Ausdruck des Produkti-
onsauftrages wiinschen.

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 wéhlen
Sie aus dem MenU Etiketten im Modul Produktion den Befehl , Etikettendatei drucken” aus.
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7.2 Produktionsauftrage Suchen & Bearbeiten

Zum Zwecke der Chargenverfolgung, bietet YPSOS eine ausfiihrliche Suchfunktion an. Sie kénnen nicht nur
nach Produktionsauftrdgen mit angegebener Produktionsnummer, Artikelnummer, Chargennummer sowie
Zeitraumsuchen. Vielmehr kénnen Sie auch nach Produktionsauftragen suchen, die einen Rohstoff mit ange-
gebener Chargen- bzw. Artikelnummer enthalten.

Somit ist sichergestellt, eine zuverldssige Chargenverfolgung durchfiihren zu kénnen.

. Méchten Sie einen Produktionsauftrage einsehen oder bearbeiten, bzw. eine Chargenverfolgung durch-
fihren, so wahlen Sie ,, Suchen & Bearbeiten” aus dem MenU , Produktion” aus.

( Sie erhalten den in Abbildung 95 dargestellten Suchdialog fiir Produktionsauftrage.

Suchen
rSuchfelder “produzierte Artikel/Produktionsauftrag”
O Produktions-Nr. [ Suchen )
[ Artikel-Nr. Freie Suche #F
[ tharge-Nr. Auswahl laden
O Ersteller-Kiirzel [r] Alle %A

O Drucksstatus (2 ungedruckt () gedruckt

[ Produktions-Datum im Zeitraum

uon| ‘his | |E|
rSuchfelder “verbrauchte Artikel”
O Artikel-Nr.
[J charge-Nr.
Abbrechen
Abbildung 95
. Geben Sie die gewlnschten Suchkriterien ein. AnschlieBend klicken Sie auf den ,, Suchen,,-Knopf oder

dricken Sie die Eingabetaste.

Produktionsauftrag: 2 von 2

Artikel-Nr_:[FFC 7100 AP SOLL Prod. Menge : Angelegt von:[EberleSoftware
%] Produktions—Nr.:|2 IST Prod. Menge: (10 Angelegt am:|13.05.19395
Charge—HNr_: Konto-Typ : |Statizch Status | Nicht verbucht /Ungedruc| B
Artikel-Name : | Power Macintosh 7100 Arbeitsplatz :
% Yerbrauchte artikel
| Pos (Art.-Nr. Art.-Hame SO0LL-Menge i¥erbr.-Menge i ME Charge
1 iBr2464D /4~ Power Macintosh 7100466 8/250 Soft 10,00 10,00
2iMISOTLLSA (4 MB RAM SIMM T2-polig, 20 ns 10,00 10,00
ZiM2E120SA 10,00 10,00
4 iMOZ12D 10,00 10,00
:j Infotext:
:: D Beim Sichern Yerbuchen D Beim Sichern Drucken Anzahl Etiketten: o ‘ Etiketten—Text:

4 PiXiv]4]

Abbildung 96

( YPSOS zeigt lhnen den ersten gefundenen Produktionsauftrag, der die eingegebenen Kriterien erfillt
(Abbildung 96).

i Sie kdnnen in einem bereits angelegten Produktionsauftrag nur noch eine Korrektur der Verbrauchs-
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mengen der einzelnen Positionen und der tatsachlich produzierten Menge vornehmen.
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7.3

Liste der Produktionsauftrdge

Um eine Liste von Produktionsauftragen zu erstellen die bestimmte Suchkriterien erfiillen wéahlen Sie bit-
te , Liste mit Suchen" aus dem Menu ,, Produktion,,.

Sie erhalten den in Abbildung 95 dargestellten Suchdialog fiir Produktionsauftrége.

Geben Sie die gewlnschten Suchkriterien ein. AnschlieBend klicken Sie auf den ,,Suchen,,-Knopf oder
driicken Sie die Eingabetaste.

YPSOS zeigt Ihnen die gewlinschte Liste von Produktionsauftragen, dhnlich wie Sie in Abbildung 97 dar-
gestellt ist, an.

E[&=—————— Produktionsauftrige: 2 von 2

Nr. Art -Ar. Art.-Name 5-Menge I-Menge |Chargen-MHr| Datum |Kiirzel
4 O|Power Macintosh 7100 Arbeitsplatz 10 10 18.05.95 |e
2 O|Power Macintosh 7100 Arbeitsplatz 10 10 18.05.95 |e

Abbildung 97

Um eine Liste von ungedruckten Produktionsauftragen zu erstellen wahlen Sie bitte , Liste ungedruckte”
aus dem Menu , Produktion,,.

Um eine Liste der unverbuchten Produktionsauftrdge zu erstellen, wéhlen Sie bitte den Befehl ,, Liste un-
verbuchte” aus dem Men , Produktion,,.

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

Liste der Produktionsverbrdauche

Sie kénnen sich von YPSOS auch eine Verbrauchsliste anzeigen lassen.

=y

Um eine Liste der Produktionsverbrauche zu erstellen die bestimmte Suchkriterien erfiillen wihlen Sie

bitte , Produktionsverbrauche”" aus dem Meni ,,Produktion,,.

Sie erhalten den in Abbildung 95 dargestellten Suchdialog fiir Produktionsauftrage.

Produktion

Geben Sie die gewiinschten Suchkriterien ein. AnschlieBend klicken Sie auf den ,,Suchen,,-Knopf oder
driicken Sie die Eingabetaste.

YPSOS zeigt Ihnen die gewiinschte Liste, dhnlich wie Sie in Abbildung 98 dargestellt ist, an.

Produktionsverbriuche: 8 von 8

Prod.-HNr. Artikel-Nr. Charge Izt-Merbrauch Lieferant-Mr. Artikel-Nr. Charge Prod. Ist-Menge
Craturmn Soll-Yerbrauch Marne Soll-Menge
2 [EN1245840 / A-S'| 10(20000 PPC 7100 AP |2 2
1 |Power Macintosh 7100466 8/25) 10| Apple Computer [|Power Macintosh 7100 Arbeitsp]) 2
2 MISOTLLS & | 10(20000 PPC 7100 AP |2 2
2|4 MB RAM SIMM 72-polig, 30 ns 10| Apple Computer [|Power Macintosh 7100 Arbeitsp]) 2
2 MEE1Z0A | 10[s0000 PPC 7100 4F |2 2
3| Apple Multiple Scan 20" Farbroon| 10| Apple Computer [|Power Macintosh 7100 Arbeitsp]) 2
z M0 12D | 10[a0000 FPC 7100 4F |2 2
4 [Erweiterte Apple-Tastatur || (de 10| Apple Computer [|Power Macintosh 7100 Arbeitsp]) 2
4 Er1zasan/ a-g 10[s0000 PPC 7100 4P |4 4
1 |Power Macintosh 7100466 8/25) 10| Apple Computer [|Power Macintosh 7100 Arbeitsp]) 4
4 MISOTLLS & | 10(20000 PPC 7100 AP |4 4
2|4 MB RAM SIMM 72-polig, 30 ns 10| Apple Computer [|Power Macintosh 7100 Arbeitsp]) 4
4 MEE1Z0A | 10[s0000 PPC 7100 4P |4 4
2 | Apple Multiple Scan 20" Farbroon| 10| Apple Computer [|Power Macintosh 7100 Arbeitsp]) 4
4 M0 12D | _| 10[a0000 FPC 7100 4F |4 4
4 |Erweiterte Apple-Tastatur Il (de] 10| Apple Computer [|Power Macintosh 7100 Arbeitsp]) 4
av av av av T
=) 2=

Abbildung 98

Zur Arbeit mit der Liste der Produktionsauftrige siehe auch Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf

Seite 340.
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Bestellwesen

Das Ziel einer guten Lagerverwaltung ist es, den Lagerbestand mdglichst klein und damit das gebundene Ka-
pital moglichst 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 gewahrleistet.

Genauso wichtig ist es, die bestellten Artikel und ihre Lieferung zu iberwachen und den Bestelleingang durch-
zuflihren. Uber die Eingabe einer Bestellnummer, die Auswahl einer Bestellung aus einer Liste von Bestellungen
oder die Auswahl von Eintrdgen aus der Liste der ,offenen Bestellpositionen” kann das Zubuchen bestellter
Artikel erfolgen. YPSOS geht alle noch offenen Bestell-Positionen der gewéhlten Bestellungen durch und er-
fragt die zugegangene Menge, den Einkaufs-Preis usw.

Wird der Einkaufspreis eines Artikels beim Bestellzugang gedndert, 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.

w  Zum Umschalten auf das Bestellungen-Modul klicken Sie im Fenster ,Modulauswahl” auf ,Bestell-
wesen" oder geben Sie die Ziffern ,,05" iiber die Tastatur ein.
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8.1

Die Eingabemaske fiir Bestellungen

Wenn eine Bestellung neu angelegt oder bearbeitet wird, erhalten Siedie Eingabemaske fir die Bearbeitung
von Bestellungen.

Um die Bearbeitung einer Bestellung libersichtlicher darzustellen, ist diese Eingabemaske auf mehrere Bild-
schirmseiten verteilt.

(

Die Eingabemaske hat folgendes Aussehen:

|=i|Bestellung-Nr.:910078 [1 von 17] 10l =|
Murmmer |91 0o7s Angebot-Mr. I Zustandig (=L -
Datum |1 B.02.2001 Datum IDD.DD.DD Ersteller IEberIeSoﬂware

Titel [Nachhestelung der Artikel xyz..|

Stamm | Postionen |

Adress-hlr. 10013 Wersandart I - I
Partrigr-Hr. o Ihr Zeichen I ﬂ
Bahr & Biuerlein GmbH & Co KG — Liefertermin IDS.KW 2001
z Hd der Geschiftsleitung Iﬁ
ilhelm Klein-Strafse 12 EEEAR =
Sprache Detsch ¥
52121 Heidelberg WERFUNG IDeutsc:he Mark vl
Kurs I DEM 1,855530
LI Umzatzsteuer Iv herechnen ﬂ
Auftrag-hr. I— ? =
IR J Auftragsbestatigung [~ erhatten
Kunden-k I— ? ; R
UnGEn-TEUmmer J Artikelstamm [~ EK-Preize anpassen
I 1 I 10 DEM 252388 431,52
DEM 252388 431,52 3.275,70
EUR 1.443 83 231, 167454

Abbildung 99

Suchen der Lieferantenadresse fiir eine Bestellung

Wenn lhnen die Adressnummer lhres Lieferanten, bei dem Sie die Bestellung aufgeben wollen, nicht bekannt
ist, kdonnen Sie mit der Suchfunktion den Lieferanten im Adressenstamm suchen.

Klicken Sie mit der Maus auf die z]-Schaltfliche rechts neben dem Adressnummernfeld.

( Es erscheint folgendes Suchfenster:
|z Adressen Suchen zum Bearbeiten |
Suchfeld [ suchen |
Abbrechen |
Freie Suche -F
Auzvwvahl laden -0
Alle -4,
Suchbegritt  [MEYER] WivL-Suche -
Adr -Gruppe |Kunde =l Hmsstzsuche -
Abbildung 100
o Wabhlen Sie mit der Maus das gewlinschte Suchfeld (Nummer, Name1, Land, PLZ usw.) aus.
o Geben Sie den Suchbegriff oder den Beginn desselben in das Feld , Suchbegriff” ein.
. Wenn Sie die Suche auf eine bestimmte Adressgruppe beschrdnken wollen, wahlen Sie im Feld ,, Adress-
gruppe" die gewlinschte Adressgruppe aus.
. Klicken Sie auf "Suchen" oder driicken die , Bestétigen"-Taste.
( Es erscheint eine Liste aller auf den Suchbegriff passenden Adressen:
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Adressenauswahl: 36 von 36

Nr_ Name 1 Hame 2 Yorname Land PLE Ort
10007 |[Reichert Biirokauffrau Anneliese 1] TO4z3 Stuttgart
1000% [Bayermann KG ] LEETH Vechta

10009 [Gassmann Ingenierbiiro 1] 81929 Hiinchen
10010 |Ziiglisthaler & Co (EDY Einarbeitun ] 54292 Trier

10011 [PFirrmann Innenarchitektin/Claudia L EE119 Saarbriicken-Ge
10012 |Gerstenfrecker Feinhold ] ETED5 Kaizerslautern f
1001% |Bahr & Bauerlein Glz Hd der Gescha 1] 52121 Heidelberg
10014 [weiBenhiuser Markus ] 56424 Hormburg /5 aar
10015 | Appy—wolly Steverberaterin|targot 1] TEAZT Fastatt

10016 [Miller Wiktar ] 32154 Einigslutter
10017 |Martin & Hoffmann|Hausverwaltung 1] 22041 Harnburg
10012 [Bin Sahahia Director /Consul|Saif USh Mews YORE 954
10019 |5iuB Lahnarztin Maria 1] 57074 Siegen

10020 [Krusse GmbH Yertriebs-Mark ] TE1Z3 Karlzruhe
10225 |[Kleinhans FPeter 1] 22TET Harnburg
10226 [Kleinschmidt Michael ] S0eay iinchen
10237 [Sehwenner Klaus L TE13Z Earlsruhe
10222 [Schneider Peter ] 0Z0355 Cottbusz
10250 |[Klauber & Sdhne Gi|Metallverarbeit L TEZ2T Earlsruhe
20000 | Apple Computer G| ] 83737 l=rnaning
20001 |Papier—GaiBer FPapier—-und Schri 1] 27755 [elrmenhorst
20002 |Mdbel Martin GmbH ~¥ohnstudio Hel h 1010 “i'ien

S000Z |Speisen & Getrank|Ottmann Yertrie 1] BEdZd Homburg /Saar

. Aktivieren Sie eine Adresse mit der Maus und klicken Sie auf den , Bestdtigen"-Knopf oder driicken Sie
die ,Bestatigen"-Taste auf dem Zahlenblock, um diese Adresse in die Bestellung zu tibernehmen. Alter-

Abbildung 101
Um eine Adresse in die Bestellung zu iibernehmen

nativ bestétigen Sie die gewlinschte Adresse per Doppelklick.

Um erneut nach Adressen zu suchen

%

. Wiéhlen Sie einen der ,Suchen"-Knépfe, 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

o Driicken Sie den ,,Neuanlage"-Knopf, wenn die gewlnschte Adresse nicht aufgefunden werden konn-
te, um die Adresse im Adressenstamm anzulegen.

gleichzeitig die neu angelegte Bestellung gedffnet behalten.

Auswahl des Adresspartners fiir das Feld ,lhr Zeichen,,

Wenn die Adresse einer Bestellung Uber die Adressnummer festgelegt ist, kann ein Ansprechpartner dieser
Adresse in das Feld , Ihr Zeichen"” mit Hilfe einer Auswahlhilfe einkopiert werden.

o Klicken Sie mit der Maus auf das , Fragezeichen,,-Symbol neben dem Feld , lhr Zeichen,,.

Sie kdnnen eine Adresse auch direkt iiber die Modulauswahl ,,Adressenstamm" anlegen, wéhrend Sie
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( Es erscheint ein Auswahl-Fenster, in dem alle Adresspartner der in der Bestellung angegebenen Adresse
zur Auswahl angeboten werden:
=———— Auswahl Ansprechpartner |_
Mr. |Anrede |V0rname Mame Abteilung :
72 Frau ze ‘Wahrnann ot =
73 Herr Karl Klauber Geschéftsleitung |
74 Frau Sabine Klauber-'wiist Geschiftsleitung i
75 Herr Rudalf Otto Lager |
i
=l F
<] B E
[ Abbrechen ][ iibernehmen | E

Abbildung 102

. Wihlen Sie mit der Maus einen Namen und driicken den ,, Ubernehmen,,-Knopf. Alternativ kann der
Ansprechpartner durch Doppelklick tibernommen werden.

( YPSOS Ubernimmt nun automatisch die Daten des gewéhlten Partners in die Bestellung.
. Wéhlen Sie , Abbrechen,,, wenn Sie keinen Ansprechpartner in das Feld ,, Ihr Zeichen" Gibernehmen wol-
len.

Das Anlegen einer neuen Bestellpositionen

Zum Anlegen einer neuen Bestellposition driicken Sie die , Hinzufiigen,, -Schaltfliche oder driicken die Tasten-
kombination Strg/Apfel-N.

. Geben Sie in das Feld ,, Artikelnummer" die Artikelnummer oder den Beginn der Artikelnummer ein und
drticken 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.

Wourde keine Artikel gefunden, erhalten Sie den folgenden Dialog:

Der angegebene Arikel wurde im
Artikelstamm nicht gefunden!
Wie michten Sie verfahren?

Eingabe wiederholen

Daten nur fir diezes Formular "

. Eingeben |
eingeben
Artikel im Stamm anlegen Anlegen |

Wird ein eindeutiger Artikel gefunden, werden die Daten dieses Artikels in die Bestellposition geladen.
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Bestellwesen

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

Artikel-Ausurahl: 106 von 136

w6 Artikel-Nr. Artikel-Name Bestand | B EK-Preis | @ YK-Preis |4

220 [MES102/ A 128 KE Lewel 2 Cache Upgrade 1] 553,40 726 48
220 |MESZ02/ A 16 MB DR AM S Upgrade 1 1.764 65 2117,38

S0 |MSISILLA & 2w 256 KB YRAM Erweiterung, S0r 1] 243,05 234 08
220 |MEB152/ A 256 KB Level 2 Cache Upgrade u] 867,10 1.040,52
Z10(MIZ10LLA & 256 KB VRAM Erweiterung 4 217,50 261,00

S0|M1S07LLS A 4 B Rk S T2-polig, 80 ns u] 452,55 535,08

S0 |MSISZLLA & 4 MEB RaM, 4 = 1ME SIMM 20-palig 1] 558,25 £E9 .30
S10|MOS1TLL & 512 KB YR AM Erweiterung u] 274,05 T2888

S0 MIZ1ILLA & 512 KB VRAM Erweiterung, 20 ns 1] 274,05 228 26
220 [M20922 4 & Ser Paket D0S-Bandkassetten u] 297,25 356,70

S0 |M1S0SLLA & 2 MEB Rar SIMM 72-polig, 20 ns 1] 210,55 972 BB
S10|MI1982/ A Apple 14" Farbmonitor 1 1.039,65 1.247,58
10[MSE1Z24 A Apple 21" Farbronitor -] 5042 14 7.230,38
Z20 M2V A Apple Desktop Bus Mouse 1| u] 92,80 111,36

S0 (MOda4LL T #pple |l Ernulationskarte fiir LC Ju] 30,60 96,72
10 |MIZTIES A Apple Multiple Scan 15 Monitor m. £ u] 1.116,50 1.339,80
10 |M2e11D/ A apple Multiple Scan 17" Farbmonito Ju] 2450 50 2.940,60
S0 |M2ZE120/ A Apple Multiple Scan 20" Farbmonito 4 <4 540,00 5.568,00
210|M3 022D #pple Performa Plus 14" Farbronit Ju] 522,00 626,40
Z20 |MO4ET0/ A Apple Standard-Tastatur |l (deutsch u] 230,60 96,72
Z20|M12420/ b apple Yerstellbare Tastatur (deutsc Ju] 454,00 356,80
210 |MZ040/ & Apple Workgroup Server 6150 ] 6.525,00 T.830,00
210|MI91 2D/ A apple Waorkgroup Server 50 164100 1 12.150,00 14.616,00
S o kAT AR P e O e e w kI~ w1l 4 A 4aE Ce 24 TEA AT

e aw aw aw aw aw
Abbrechen wWahlen Heuaninge
5 [ [
Abbildung 103

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

Wiéhlen Sie den gewiinschten Artikel mit der Maus aus und driikken Sie den ,Wahlen,, -Knopf.

Besitzt der Artikel mit der angegebenen Artikelnummer mehrere Bestandskonten, werden diese in einer

Liste zur Auswahl angeboten

Bestandskonten: 2 von 139

WG |Artikel-Nr.|Bestell-HNr. Art.-Hame Lief.-HNr Hame Bestand |Bestellt| Lagerort EK
o MZ4650/ & 20000 o O [Etag. 49 JIST A0
o MZ4650/ & 20000 S 0|Etag. 241 JIST A0

Wahlen Sie das gew(inschte Bestandskonto mit der Maus aus und driicken Sie den , Wahlen,,-Knopf.
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( Der ausgewdhlte Artikel bzw. Bestandskonto wird mit seinen Daten, wie Bestellnummer, Einkaufspreis
etc. in die aktuelle Positionszeile der Bestellung Gbernommen.

o Geben Sie die gewiinschte Bestellmenge ein und korrigieren Sie falls nétig den Einkaufs-Preis, Mehr-
wertsteuer oder Rabatt.
Einfiigen 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:

o Legen Sie eine neue Bestellposition an. Bewegen Sie die Einfligemarke mit der , Tabulator”-Taste bis
zum Feld , Bezeichnung" und geben den gewiinschten Text ein.

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

1 ] 0 o0 0,00 a: a: 0 003
THT 0iBitte zenden Sie die Lieferung an unser Nebenlager, daz sich an .
v Lager Qifolgender Adresse befindet :

Abbildung 104

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

estell-Position: 1 von

ext
itte senden Sie diese Lieferung direkt an unser
ebenlager, das sich an folgender Adressse befindet:

Cemo GmbH
Materiallager
Wiesenstralie 56

76137 Karlsruhe

Abbildung 105

o Geben Sie den gewiinschten Text als FlieBtext ein. Der Text wird von YPSOS automatisch umgebrochen.
Durch Driicken des Zeilenvorschub-Taste (Return) kénnen 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, kdnnen weitere Positionsarten in einer Bestellung be-
nutzt werden.

Insgesamt sind drei verschiedene ,, Positionsarten” moglich. Diese werden mit einer Abklirzung 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 missen nur bei
Bedarf gedndert werden. Der Gesamt-EK fir 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; Samtliche Datenfelder wie
Artikel-Bezeichnung, EK-Preis etc. missen fir die Positionszeile eingegeben werden. Der Gesamtpreis
fur die Bestellposition (Menge*EK) wird automatisch berechnet und geht in die Gesamtsumme der Be-
stellung ein.

[ | Positionstyp TXT (TeXT)
Positionszeilen als reine Textzeilen zur Ergdnzung oder Erlduterung 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 Gbrigen Felder der Position automatisch aus dem Artikel-
stamm geladen und das Feld Artikelnummer eventuell erganzt.

Wourde kein Artikel mit der eingegebenen Artikel-Nummer im Artikelstamm gefunden, erhalten Sie folgenden
Abfragedialog:

Der angegebene Artikel wurde
im Artikelstamm nicht gefunden!
Wie michten Sie verfahren?
I Eingabe wiederholen
] |
Artikel im $tamm anlegen _

T T Tt

[} Wenn lhnen bei der Eingabe der Artikelnummer ein Fehler unterlaufen ist, wahlen 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, driicken 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 Menii ,, Bestellungen”

Im Meni ,Bestellungen” sind alle Befehle zusammengefaft, die zum Arbeiten mit Bestellungen notwendig

sind

RN Zu-Bestell

Anlegen HN
Suchen & Bearbeiten #s

Liste der Bestellungen L
Ungedruckte Bestellungen 38U

2 | il

Eestellte Positionen ¥E
EBestellte Positionen offen 3P

Eestell-Eingang 3E

Abbildung 106

Anlegen einer neuen Bestellung

Zum Anlegen einer neuen Bestellung wahlen Sie den Befehl ,Anlegen"” aus dem Men( , Bestellung".

(

IS5

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

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

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

Driicken Sie auf die Schaltfliche,, Sichern,,, um die Bestellung abzuspeichern und die Eingabemaske zu
schlieBen.

Driicken Sie auf die Schaltflache , 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 6ffnen Sie im
Artikelstamm eine Artikelliste im Format , Bestandskonten”.

Wourde die Bestelleingabe abgebrochen, zuvor aber eine oder mehrere Bestellungen angelegt, werden
diese in einer Liste ,Neue Bestellungen” angezeigt und kénne mit dem Befehl ,Drucken” aus dem
Menii ,,Ablage” sofort ausgedruckt werden.

Suchen und Bearbeiten von Bestellungen

Zum Suchen und Bearbeiten von bereits gespeicherten Bestellungen wéhlen Sie den Befehl ,Suchen & Bear-
beiten” aus dem ,Bestellungen”-Mend.
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( In einem Abfrage-Dialog kdnnen Sie nach Bestellungen nach verschiedensten Kriterien suchen:
= suchen Bestellungen o
[ Index-Suche C
[0 Adress-Nummer [=]
[ Adress-Name
[ Rdress-pLz (Ruswahl laden %L ) f,
[J Adress-0rt ([ Anexa ] |-

g

[ Bestell-Nummer

uon‘ |his | ‘

[ Bestell-Datum im Zeitraum

uon‘ |DiS | |EI|
O kKiirzel Ersteller _

[ Drucksstatus () ungedruckt () gedruckt Abbrechen

Abbildung 107

Bestellwesen

o Geben Sie z.B.die Bestell-Nummer der gesuchten Bestellung ein oder einen Zeitraum und drticken Sie

den ,,OK"-Knopf.

( Wourde die Bestellung zur eingegebenen Nummer gefunden, wird diese im Bestellungen-Eingabelayout

angezeigt und kann bearbeitet werden (Abbildung 99).

i Fir Hinweise zum Bearbeiten der Bestellung siehe auch Kapitel 8 "Die Eingabemaske fiir Bestellun-
gen", auf Seite 152 sowie im Kapitel 8 "Geben Sie den gewiinschten Text als FlieBtext ein. Der Text
wird von YPSOS automatisch umgebrochen. Durch Driicken des Zeilenvorschub-Taste (Return) kénnen
Sie innerhalb des Textes einen Zeilenvorschub erzwingen.", auf Seite 156.

|=i|Bestellung-Nr.:910078 [1 von 17]

Murmmer |91 0o7s Angebot-Mr. I Zustandig (=L

=10l x|

-

Datum |1 B.02.2001 Datum IDD.DD.DD Ersteller IEberIeSoﬂware

Titel |Nac:hbestellung der Arikel xvz...

Stamm Positionen |

M2092712, 297 25} 297 250 16,0 %!
STh iM2092258, 10:5er Paket DDS-Bandkassetten
= ilager 05 KWy 2001
; -
Hinzufilgen | Einfligen | Bearheiten Léschen | Stammsuche |
Riickstande hestellen | Zu-Bestellen =L Minderbestande |

Abbildung 108

Offnen einer Liste der Bestellungen

Um eine Auswahl von Bestellungen in Form einer Liste einzusehen:

. Wéhlen Sie den Befehl , Liste der Bestellungen" aus dem Menii , Bestellungen™.
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(

IS5

Nach dem Auswahl-Dialog (Abbildung 107) erscheint eine Liste der gesuchten Bestellung wie folgt:

| Bestellungen: 20 von 20

Bestellung-Nr| Bestell-Daturn | Liefertermin | Bestellwert | Lieferant-hr Lieferant-Mame1 Land | PLE Ort
820017 |4.1.1931 45,00 20001 [Papier-Gaizer L 2870 [Delmenhorst
820018 |4.1.1931 225,00 20001 [Papier-Gaizer L 2870 [Delmenhorst
8900139 (4.1.1991 675,00 20002 |Mibel Martin GrabH & Co kI & 1010 [*wien
890020 |4.1.1931 81,00 20001 [Papier-Gaizer L 2870 [Delmenhorst
890021 [4.1.1991 26,00 20005 |Mobel Frank L 7300 (Karlsruhe
890022 |4.1.1931 32.364 00 20006 (Papierhaus Siid L 6750 (Kaizerslautern
890022 |4.1.1931 26.000 00 20001 [Papier-Gaizer L 2870 [Delmenhorst
890024 [5.1.1991 2KW 3 1.240,00 20006 |Papierhaus Siid L 6750 [Kaiserslautern
890025 (2.1.1991 4K 91 49.210,00 20005 |Mobel Frank L 7300 (Karlsruhe
990026 (9.1.1991 23 KW 91 486,08 20005 |Mobel Frank L 7300 (Karlsruhe
890027 (3.1.1931 262,00 20005 |Mobel Frank L 7300 (Karlsruhe
890022 ]9.1.1931 2.250,00 20001 [Papier-Gaizer L 2870 [Delmenhorst
890020 (3.1.1931 400.500 00 20002 |Mibel Martin GrabH & Co kI & 1010 [*wien
890021 |9.1.1931 F20.000,00 20003 | Speizen & Getrdnke L EE50 [Homburg /Saar
89002 [16.1.1991 0,00 10002 [Klauber & Sihne KG F 7300 |Paris-Ligny
890024 [16.1.1991 127,00 10002 [Klauber & Sihne KG F 7300 |Paris-Ligny
890035 [22.7.1991 21.7.91 1.924 00 10006 [Klaus & Kluschen GrabH D 2900 (O1denburg
AV e v

Abbildung 109

Diese Liste kdnnen 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,
wdbhlen Sie den Befehl ,,Ungedruckte Bestellungen” aus dem Men( ,, Bestellungen”.

(

Sie erhalten eine Liste der bislang ungedruckten Bestellungen.

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

Offnen Sie eine Liste von Bestellung gemiR den vorhergenden Kapiteln.

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

Wabhlen Sie den Befehl ,,Drucken...” im Men( , Datei/Ablage".

Das Fenster fiir die Steuerung der Druckoptionen erscheint:

Druckoptionen Bestellungen

Format

0 Drucken als Liste

® Drucken als Formular

Laserlriter: Standa

sntrdge in Auzwahl: | won 2 [
Abbrechen C

Optionen [ Gesamtpreize drucken

E Seitenurnbruch erzeugen

E Einzelpreize drucken
E #bzender im Fenster eindrucken

ausgedruckt werden

soll.

Abbildung 110
Wabhlen Sie, ob die zuvor getroffene Auswahl von Bestellungen als ,Liste" oder als , Bestellformular”

Driicken Sie auf die Schaltfliche ,,OK", um den Ausdruck zu starten.

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

Ein Beispiel fur den Ausdruck eines Bestellformulares sieht etwa folgendermalen aus:
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Demo GmbH
Schreibwaren
und Papier

Demo Gt - Klauberistr. 34 - D-7500 Kalruhe
Papierhaus Sud

Wuchter & Séhne

Am Opelkreisel

D - 6750 Kaiserslautern

Bestellung 890033/VW Seite 1
Kontierung: Kramer J Listertermin 481991 Bestell-Datum: 18.1.1991
Ihr Angebot Nr.: | Ihr Zeichen: Hr. Schneiders Angebot vom: 18.1.1991
Versandart: per Post AdrNr: 80006
Artikel-Nr. Bezeichnung Menge Einheit ~Einzelpreis ~ MwSt. % Gesamtpreis DM
TXB3-001 In allen Neonfarben erhaltiich 9999 ‘Stiick 198 140 19.798,02
BB567/N Tinte dokumentecht, schwarz 96 75ml 176 140 169,92
SH876.09S1 Schiitzhillen Leitz 1198 a100 14,75 14,0 17.682,48
Zwischensumme 37.650,42
Mehrwertsteuer 14,0 % 5.271,06
Gesamtbetrag DM 42.921,48
Klaubertstr. 34 Sparkasse Karlsruhe
7500 Karlsruhe 1 BLZ 660 501 01
Telefon 0721/12345 Konto-Nr. 896 123 45

Abbildung 111

Offnen einer Liste aller bestellten Positionen

Sie kdnnen auch direkt nach bestellten Positionen suchen. Wéihlen Sle dazu den Befehl ,, Bestellte Positionen”
aus dem Meni ,, Bestellungen,,. Sie erhalten zunéchst den in Abbildung 107 wiedergegebenen Suchdialog. Ge-
ben Sie die gewlnschten Suchkriterien ein und klicken Sie auf die Schaltflache , Suchen,,.
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( Es erscheint eine Bildschirmliste, in der alle Bestell-Positionen aller jemals durchgefiihrten Bestellungen
aufgelistet sind:

S[=—————————— BRestellpositionen: 7 von 7 El—
Bestellung-Nr |Lieferant-Nr.|  Artikel-Nr. Bezeichrung Kontierung | Bestellmenge | Bestellkosten| Ist-Bestand
Best.-Datum Marne Bestell-Mr. anfarderer dawvon offen [ Restkosten Lagerwert
910082 20004 MO40Z Monitorstand L5-910030/ 101 1 179,20 1
02.05.95 |Hifi-Kdnig Gr{MO40Z - 1 179,20 1.732,0
910082 20004 MIZ11LL A 512 KB YRAM Erweiterung,  |LS-910080/10( 2 542,10 1
02.05.95 |Hifi-Kinig GrlM1311LL 4 80 ns - 2 542,10 2.740,51
910082 20004 BrM28430/ &-54 Power M. Upgrade Card f. 040|LS-910080/101( 1 078,25 1
02.05.95 |Hifi-Kinig Gr|BM28430 /4-5|PDS, Softwind /SME - 1 Z.072,Z5] 30.72Z,5
910082 20004 M2E1TE & Videokarte 24 4C Lager £ 9.961,50 1
02.05.95 |Hifi-Kiinig GrlM261 72/ 4 - E 9.961,50] 3T.205,0
210082 20000 MSS1 2244 #pple 21" Farbronitor Lager o 0,00 1
02.05.95 | Apple Compui|M5E122/ 4 . 0 0,00| 604215
210021 20000 ELE) Eutton Lager 2 200,00
01.04.95 | Apple Cornput] &4 4 . 2 200,00 500,0
910020 20001 ELE) Eutton L5-910079 /101 1 100,00
21.03.95 |Papier-GaiZe [ Adh - 0 0,00 200 0
av av av
av
&l [o]m|

Abbildung 112

Fur jede Position wird die zugehorige Kommission angezeigt. Im Falle von Bestellungen fiir Riickstdnde besteht
die Kommissionsnummer aus der zugehoérigen Auftragsnummer und der Adressnummer des Kunden. Waren-
bestellungen ohne zugehdrigen Riickstand sind mit ,,Lager"” gekennzeichnet.

i 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 wahlen Sie den Befehl ,Bestellte Positionen offen” aus dem ,Bestellungen”-Mend.

( Sie erhalten eine Liste wie in Abbildung 112.

= Werden in der Liste einzelne Eintrige ausgewahlt, kdnnen iiber den Befehl ,Bestell-Eingang” im Me-
nii ,Spezial” fiur die gewahlten Bestell-Positionen die entsprechenden Lagerzugdnge verbucht wer-
den.

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

Das Verbuchen der Warenzugénge einer Bestellung

Werden die Artikel einer Bestellung angeliefert, miissen diese in den Artikelstamm einbucht werden, um den
«Ist-Bestand” entsprechend zu korrigieren.

Ebenfalls muR in den Bestandskonten die vermerkte Bestellmenge entsprechend wieder vermindert und der La-
gerwert der Warengruppen neu berechnet werden.

Bei der Wareneingangs-Buchung sind zwei Félle zu unterscheiden. Einerseits kann es sich bei der gelieferten
Ware um Artikel fuir das Lager handeln, andererseits um Lieferungen fiir eingetragene Riickstdnde
Der Warenzugang einer Lagerbestellung

In der Maske fiir die Bearbeitung von Warenlieferungen sind bereits alle Felder mit den benétigten Informati-
onen aus der jeweils zugehorigen Bestellung vorbelegt.

o Andern Sie die Liefermenge ab, wenn die Bestellung nicht in vollem Umfang geliefert wurde.
o Wiéhlen Sie ggf. ein anderes Bestandskonto. Klicken Sie dazu auf den ,Anderes Konto wahlen,,-Knopf.
o Klicken Sie auf den Knopf ,, Neues Konto anlegen,,, wenn Sie die eingetroffenen Artikel in einem neuen

Bestandskonto fiihren mdchten. Dies ist z.B. dann sinnvoll, wenn sich die Einkaufskonditionen gedndert
haben und Sie den Lagerwert des Artikels korrekt flihren mochten.
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estell-Zugang: 1 von

estelldaten. . ugangsmenge und Buchungsziel. ..

910083

02.05.95

50004

Hifi-kinig GmbH
MIZ1TILLA A

MIZ1TILLA A

512 KB YRAM Erweiterung, |47
g

MIZ1ILLA A
0000
Apple Computer GmbH

L5-910080/ 10008
L]
Liefer-Rickstandskonto

Abbildung 113

Der Warenzugang einer Riickstandsbestellungen

Beim manuellen Warenzugang von Artikeln die fir Liefer-Rlckstdnde bestellt waren, werden in der Eingabe-
maske die Eckdaten des zugehdrigen Lieferscheinsangezeigt.

o Andern Sie die Liefermenge ab, wenn die Bestellung nicht in vollem Umfang geliefert wurde.

. Wiéhlen Sie ,Bestandskonto,,, falls Sie die Waren nicht direkt in das zugehorige Riickstandskonto bu-
chen mochten. Sie erhalten dann die Eingabemdglichkeiten wie in Kapitel 8 "Der Warenzugang einer
Lagerbestellung", auf Seite 162 beschrieben.

w  Nach abgeschlossener Warenzugangsbuchung auf Riickstandskonten erhalten Sie vom System auto-
matisch die Meldung, ob Sie die bebuchten Riickstandskonten einsehen mdchten. Die entsprechenden
Konten mit neuem Warenzugang werden Ihnen, wenn Sie die Frage mit ,,Ja” beantworten angezeigt.
Sie haben nun die Méglichkeit dafiir Riickstands-Lieferscheine zu generieren. Wahlen Sie dazu aus
dem Menii Spezial ,RS-Lieferschein generieren,,

910083
02.05.95
50004 (@) Rijckstand () Bestandskont
Hifi-Ktnig GmbH b ]
MIZ1TILLA A

MIZ1TILLA A

512 KB ¥R&M Erweiterung, [
g

910080

02.05.95
10008
L5-910080/ 10008 Eayermann KG
. m

Abbildung 114

1> 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

o Klicken Sie den ,, Bestdtigen,, -Knopf oder driicken die , Bestatigen"-Taste, falls der eingetragene Zugang
verbucht werden soll.

( Wenn mehrere Positionen in der Bestellung eingetragen sind oder haben Sie den Bestell-Zugang tber
die , Liste der offenen Bestell-Positionen" gestartet, wird jetzt die nachste Bestell-Position angezeigt.

iw  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 spater auf die
gleiche Art zugebucht werden.

Zur Durchflihrung eines Bestell-Einganges haben Sie drei verschiedene Moglichkeiten:

Einbuchen einer einzelnen Bestellung per Bestellnummer
o Wabhlen Sie den Befehl , Bestell-Eingang" aus dem , Bestellungen"”-Mend.

( YPSOS fragt nach der Nummer der Bestellung:

Abbrechen
Bestell-N :

Abbildung 115
o Geben Sie die Bestellnummer der gewlinschten Bestellung ein.

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

Einbuchen mehrerer Bestellungen auf einmal

Offnen Sie die Liste der Bestellungen mit dem Befehl , Liste der Bestellungen” aus dem , Bestellungen”-Mendi.

o Wabhlen Sie in der Liste die Bestellungen aus, fir die ein Bestell-Zugang gew(inscht wird und aktivieren
Sie den Befehl ,Eingang verbuchen” aus dem ,Spezial ,-Meni

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

Einbuchen mehrerer Bestellpositionen auf einmal

Offnen Sie die Liste der noch offenen Bestell-Positionen mit dem Befehl , Bestellte Positionen offen" aus dem
.Bestellungen”-Men.

o Wabhlen Sie in der Liste die Bestell-Positionen aus, fiir die ein Bestell-Zugang gewlinscht wird.

Eingang ranuell verbuchen 38+ _
Eingang automatizch verbuchen -

=l

|_als Erledigt kennzeichnen  SRE

Abbildung 116

. Wéhlen Sie anschlieBend , Eingang manuell verbuchen” aus dem Mend ,, Spezial,,, wenn Sie z.B. die Be-
zugskonditionen gegentiber Ihrer Bestellung korrigieren mochten oder die Lieferung nur teilweise er-
folgt ist.

oder
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Wihlen Sie , Eingang automatisch verbuchen,,, wenn fiir die gewéhlten Bestellpositionen keine Ander-
ungen gegeniber lhrer Bestellung vorzunehmen sind.

Es kdnnen hier auch Bestell-Positionen verschiedener Bestellungen ausgewahlt werden.

Anlegen eines Kreditors fiir eine Bestellung

Sie kénnen mit YPSOS einen Kreditor (Eingangsrechnung) fir eine Bestellung in einem Arbeitsgang anlegen.

Offnen Sie zunachst eine Liste mit den Bestellungen fiir die Sie die Kreditoren erzeugen méchten (siehe
Kapitel 8 "Offnen einer Liste der Bestellungen", auf Seite 159)

Wiéhlen Sie die Bestellungen aus, fur die Sie einen Kreditor erzeugen wollen.

Wéhlen Sie aus dem MenU ,, Spezial” den Befehl ,Kreditor erzeugen,,.

YPSOS zeigt Ihnen die bereits weitgehend ausgefillte Eingabemaske fur Kreditoren an, die Sie nachbe-
arbeiten und dann Sichern kénnen.

Zur weiteren Arbeit mit Kreditoren lesen Sie bitte Kapitel 11 "Die Eingabemakse fiir Kreditoren", auf
Seite 208.
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8.4 Das Menu ,, Zu-Bestellen,,

Das ,Zu-Bestellen, -Meni umfaBt die Befehle fir die Bestellvorschlags-, Minderbestands- und Riickstandslis-
ten.

Zu-Bestellen

Anlegen ¥R
Suchen & Bearbeiten 36T

Liste mit Suchen 3y

LSl

Liste der Minderbestinde
Liste der Liefer-Riickstdnde |-

Abbildung 117

+Zu-Bestellen,, -Eintrdge haben die Funktion einer Bestellerinnerung fiir Artikel ohne Minderbestand oder
Ruckstand. So kann z.B. das Lager oder die Produktion rechtzeitig der Bestellabteilung mitteilen, daB Waren in
absehbarer Zeit benétigt werden. Die Bestellabteilung kann andrerseits rechtzeitig disponieren.

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

o Wabhlen Sie ,,Anlegen" aus dem ,, Zu-Bestellen,,-Menl(i

( Sie erhalten die in Abbildung 118 dargestellte Eingabemaske fiir die Bearbeitung von ,Zu-Bestellen,, -
Eintrédgen

. Klicken Sie in das gewiinschte Eingabefeld (soweit die Einfligemarke sich noch nicht dort befindet).

o Geben Sie die gewiinschten Daten mit der Tastatur ein.

o Driicken Sie die , Tabulator”-Taste, um zum néachsten Feld zu gelangen.

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

ZU-BESTELLEN: Neuanlage

Artikel-Nr. 2011-005 Dursch. EK-Preis d
Eestell-Nr. Sol1/1st-Bestand |
Eestellmenge Fehlm./Min-Best.
Einkaufspreis ; Einkaufspreis
Rabatt ; Rabatt/EK-Brutto 0,00|
Einkaufskosten , Off. Best.-Menge

Lieferant Mr. il Std.-Lieferant Nr.
Anton J. Benjamin Grnb Anton J. Benjamin GmbH
‘wWerderstr. d ‘wWerderstr. 44

D-20144 Hamburg D-20144 Hamburg
040/451225,456653 040/451225,456653
Angeleqt am/von [03.05.95[Eb 11 | Artikel-Mame & Beschreibung:
Anforderer | Studien K1.Tr. 1 Elementariibungen, Fink
Kontierung Studien fiir kleine Trommel |
Elementariibungen - 30 Seiten, fiir

e

It

Bestellung
Status nicht erfolgt
Bestellt am/von

D DXV

Abbildung 118

Offnen einer Liste der ,,Zu-Bestellen,,-Eintragungen

Um einen oder mehrere ,Zu-Bestellen,, -Eintrdge zu suchen und in einer Artikel-Liste darzustellen, wahlen Sie
den Befehl , Liste mit Suchen" aus dem Men( , Zu-Bestellen,,.

( Es erscheint das Dialog-Fenster zum Suchen von ,, Zu-Bestellen,, -Eintrdgen:
. Geben Sie den Suchbegriff oder den Anfang des Suchbegriffs ein.

. Driicken Sie auf ,Suchen,,, um die Suche zu starten.
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Driicken 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,, -Eintrdge und stellt diese als Liste dar
(siehe Abbildung 119).

S[I==———— ZU-BESTELLEN: 6000 von 6000

Artikel-N Artil Lieferant Ist-Best.! EK-Preis ivorgemerkt
Bestell-Nummer Soll-B. Rabatt Bestellung
Anford. /Kontier. B-Menge | EK-Kosten | Best. —Dat.
013-032 Drurn Mugic to march by, Peters  iPeters 2 8,281 0793/l
USh Los Angeles, CA 90 £ 0,08 92561 /MK
Wel 20044 z 24 B4 220792
044-342 Two Scenes for Marimba, Hixson  iPermus Publications 2 2,561 0793 /el
USh Colurnbus , Ohie 4225 2 0,0f 92556/MK
Wel 800Z7 001614 /5290035 2 5,12 220792
048-326 My ack, Friedman eizs Music 2 10,2021 0793 el
USh Fhiladelphia, PA 191 £ 0,0f 92597/MK
Wel 20024 001-215/329-163 =] 51,00 05.02.92
194-002 Malletech Tour Bag 1 /2-Size Marimba Productions, Inc. 3 20,00 0502 93 /MK
USA Asbury Park, NJ 07 2 0,0f 92619/MK
av
AV
&l E
Abbildung 119

Offnen einer Liste der Minderbestinde

Um eine Liste der Minderbestinde zu erhalten wahlen Sie aus dem Menu ,, Zu-Bestellen” den Befehl
,Liste der Minderbestinde,,.

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

Wiéhlen Sie die gewlinschte(n) Warengruppe(n) aus, fir die Sie die Minderbestandsliste einsehen
mochten.

Driicken Sie auf ,Suchen,,, um die Suche zu starten.

Driicken 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 gewiinschte(n) Warengruppe(n) furr die Minderbestédnde beste-
hen, wie sie beispielhaft in Abbildung 120 dargestellt ist.

E[=——————— frtikel: 595 von 4301

w6 Artikel-Nr. Artikel-Name Artikel-Beschreibung Ist-Bestand

Soll-Best.

10(011-006& #lftred's Drum Method 1, Feldstein o

e

10(011-002 Studien K1.Tr. 1 Elementariibungen, o

Fink 10

10(011-019 Modern School for Snare Drum, -1

Goldenberg 3

10(011-033 Conternporary Method for the Snare iConternporary Method for the Snare o

Drurn, Metillan Drumn - 51 Seiten, Anfingerschule 1

10(011-03& Elernentary Snare Drum Studies, -2

Peters 10

10(011-040 Basic Drum Book, Schinstine /Hoey 2

(neuer Preisl) S

10(011-044 Schule fiir Kleine Trommel, SchiinhofiSchule fiir Kleine Trommel - 143 o
av av av

Abbildung 120

Offnen einer Liste der Lieferriickstinde

Um eine Rickstandsliste zu erhalten wéahlen Sie aus dem MenU ,, Zu-Bestellen” den Befehl , Liste der
Lieferrlickstinde,, .
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( Sie erhalten eine Liste aller Lieferriickstdnde wie sie beispielhaft in Abbildung 121 dargestellt ist.
S[=——————————— Riickstande: 6 von 340 EBEI
LS-Nr. Artikel-Nr. Adr -Nr. i d| Bestand |Bestell Lieferant|Lief -K¥ Knd_|[i}]
Datum Bezeichnung Name Kontostand| Bestellt am Nr. Lief -K¥ BS
92075 _[9115 10097 1,00 -1,00| 950677 | 80143
28.07.92 |Suite for marimba and strings, Tanak:|Hiige 0,00 1,00] 0Z.05.95 19 KW 95
92168 |045-Z10 10196 1,00 -4,00( 930573 20010
Z0.07.92 [Concerting fiir ¥yla, Lang (z.2t. nicht |Lang 1,00 0,00) 03.05.95 19 KW 93
102463 [0E5-145 10071 1,00 -1,00 e004s
27.07.94 |Excurszions for Marimba and &lta SasaMiiller 0,00 2,00
102473 (100-202 10002 4,00 0,00) 9Ze7 20015 12K 93
25.02.95 | Az far az crawls the toad, Boyd Thirichen 0,00 4,00| 25.03.95 12 KW 95
102486 (100-102 20011 10,00 0,00 20025
0Z.05.95 |Snares, Traps and other hunting dewvic|Bote & Bock Gmbl 0,00 0,00
102487 (011-002 10002 90,00 0,00 20024 12.KW 93
T NS GE | Ciidine 141 Te 4 1 i CiThAr i, hhn Ao
av av av
av
&l [o]m|
Abbildung 121

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

Erzeugen von Bestellungen fiir aktuelle Lieferriickstinde

Bei gedffneter Liste der Lieferrlickstande kann fir eine beliebige Auswahl vom Lieferriickstinden die zugeho-
rigen Bestellungen in einem Arbeitsgang erzeugt werden. YPSOS fasst die Bestellpositionen an gleiche Liefe-
ranten automatisch in jeweils eine Bestellung zusammen.

. Offnen Sie die Liste der Lieferriickstinde

o Wiéhlen Sie die Ruckstédnde in der Liste der Lieferrtickstande aus, fir die Bestellungen automatisch ge-
neriert werden sollen.

. Wiéhlen Sie aus dem MenU ,, Spezial” den Befehl , Bestellungen generieren,,.

Riickstdnde priifen
Bestellungen generieren

.

Bestinde aus Lager entnehrmen
Bestinde in Lager zuriickbuchen

RS-Lieferschein generieren 36+

Abbildung 122

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

ww  Das Bestellen fiir Lieferriickstinde kann aber auch wahrend der Bearbeitung einer Bestellung erfolgen.
Lesen Sie dazu Kapitel 10 "Die YPSOS-Riickstandsfiihrung", auf Seite 205ff.
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YPSOS ermdglicht lhnen 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" liber die Tastatur ein.

Modulauswahl

0Z Stijcklisten
04 Produktion
O

02 Kr s

09 Mahnwesen

10 Vertriebsvarginge
ungswverkehr

Abbildung 123

i Alle Daten zum Angebot werden in einem Formular eingegeben welches aus Griinden der Ubersicht
auf drei Seiten aufgeteilt ist:

[ ] Die Hauptseite enthdlt Angebotsdatum, Adressnummer sowie alle adressenspezifischen Angaben wie
AuRenstdnde, Zahlungsmoral und Zahlungsbedingungen.

[ Die Positionen-Seite enthalt alle Angebots-Positionen. Hier kénnen Sie auch Positionen anlegen, bear-
beiten und l6schen.

[ Die Text-Seite beinhaltet Angaben zum Verkédufer, dem Zahlungsbedingungstext sowie den optionalen
Zusatztexten, die am Anfang und am Ende des Angebotsformulars erscheinen.
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9.1 Das ,Angebote"”-Mend

Im ,Angebote"-Men( sind alle Befehle fiir die Erstellung und Bearbeitung der Angebote zusammengefaft. Ein
Angebot enthélt alle Elemente einer Rechnung oder eines Lieferscheins. Auch das Aussehen entspricht dem
eines Auftrags-Formulars. Selbstverstandlich kénnen Sie auch bei der Angebotserstellung auf den Adressen-

sowie Artikelstamm zurlckgreifen.

1 Hngehutek

[N

Anlegen
Suchen & Bearbeiten
Lischen

#N
S

T T

Liste..
... alle
... nach Auswahl
... ungedruckte

#L |

E

Erstellen eines Angebots

Abbildung 124

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

. Zum Erstellen eines Angebots wahlen Sie ,, Anlegen” aus dem Men( , Angebote,,.

( Nach der Wahl des Menibefehles, steht lhnen ein leeres Formular zur Verfligung, das Sie wie folgt aus-

fullen kdnnen:
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Hauptseite:
@Angehot—Nr.:? [4 von 7] - |EI|1|
Murmmer I? Zustandig I- - I
Datum [15.01.2000 Ersteller IEberIeSoﬂware
Titel Poweerhook 520
Stamm | Zahlungshedingungen | Wortext | Positionen Machtext |
Adress-Nr. [iomz 2| | wersandart | ~]
Partnier-Mr. I 1) ﬁ| Status IOffen vl
Herr ;I E Bewvertung I 0,0%
Feinhold Gerstenfrecker Iﬁ
Fostiach 12453 Sprache Ceutsch -
Wahrung IDeutsc:he Mark vl
G7EE1 Haizerslautern Kurs I DEM 1 955830
Umzatzsteuer Iv herechnen ﬂ
Aussenstand I 0,00 Gesamthetrag Iv Drucken
Eratitengsmoral I 1 Gesamtgewicht I 1]
! s Metta-Tatal e betrag
DEM 714121 20,00 0,00 761,21 1.074,16 5.235,39
DEM 714121 20,00 0,00 761,21 1.074,16 5.235,39
421069

EUR 365124 10,23 0,00 3661 47 54022

Abbildung 125

= Angebotsnummer und -datum werden automatisch von YPSOS eingesetzt.

. Geben Sie mit der Tastatur den Angebotstitel ein und verdndern Sie falls n6tig das Datum.

Angebotswesen

o Geben Sie ebenfalls die Adressnummer lhres Kunden ein oder wéhlen einen Kunden mit der einge-

bauten Suchfunktion.

Suchen der Kundenadresse fiir das Angebotsformular

. Driicken Sie auf die 2|-Schaltfliche, 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).

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

( Alle mit der Adresse gespeicherten Daten wie Anschrift, Zahlungsbedingungen, der aktuelle AuRenstand
(Betrag der offenen Rechnungen) sowie die momentante Zahlungsmoral werden automatisch einge-

setzt bzw. angezeigt.

Auswahl der Zahlungsart per Auswahlmenii

. Wabhlen Sie mit der Maus die Zahlungsart aus dem Men( neben dem Feld , Zahlungsart” aus.
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Positionen-Seite:

EFI=——— Angebotspositionn 1 EE=—————"U1

[Angebot Hr. 6 | [Angebot Datum 16.09.94 |

Abbildung 126
Hier erhalten Sie einen Uberblick tiber alle Auftragspositionen

Anlegen einer neuen Formular-Position

. Zum Anlegen einer neuen Position driicken Sie den ,Hinzufligen" -Knopf oder driicken die Tastenkom-
bination Strg/Apfel-N.
. Zum Einfligen einer neuen Position driicken Sie den , Einfligen,, -Knopf oder driicken die Tastenkombi-

nation Strg/Apfel-E,,.
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ENl Angebotsposition: 1
Angebot-Hr. 3 Positions-Hr./Typ |1 | smM
Angebot-Datum 18.09.94 Adresse-Hr. 10016
Arfikel-Hr. 7118780/ 4 Lieferant:Hr [oooo
Bestell-Hr. M18780/ & Apple Computer GmbH
Aufiragsmenge 2 Stiick [ | Awtragsmenge 2
Lagerbestand 10,00 Lagerbestand 10,00
Positions-Bezeichnunyg. .. n
Fawet Mazintazh 610060 [+ | Einzel-EK 5.394,00 5.394,00
2/250/C0 -
PowerPC 601 mit 60 MHz, FPU Einzel VK 6.472,80 6.472,80
integriert, 2 MEB RAM, 250 ME —%/WIG-% 0,00 4]
HD, C0 2004 Pluz, 1 MuBus oder
FDS, Ethernet, 2 GeoPart, ADE, +_M'f. I 0 0
16-Bit Audio in/fout, Monitore bis [i] | EiZel-WK% 6.472,80 6.472,80
16", Systemzoftware,
AppleScript, QuickTirme, PC |MW9|. * | 15,0 %l |
Exchange, Maus
Gesami-EK 10.786,00 10.785,00
Gesami-VK 12945, 60 12.945,60
Roherlos 2.157,60 2.157,60
EK+% 20,00

2]« « [ X[v].~

Suchen eines Artikels fiir 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:

Angebotswesen

Geben Sie die Artikelnummer oder den Beginn der Artikelnummer ein und driicken die , Tabulator”-Tas-

Driicken Sie den ,?"-Knopf oder die Tastenkombination , Strg/Apfel-S", um einen Artikel im Artikel-
stamm zu suchen. Die Suche nach Artikeln ist 4quivalent 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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Angebotswesen

gefunden, zeigt YPSOS nun alle gefundenen Artikel bzw. Bestandskonten in einer Auswabhlliste an:

S0=—————— Artikel-Auswahl: 13 von 139 =0F0F——"— §|
w6 Artikel-Nr. Artikel-Name Bestand | EK-Preis | @ YK-Preis |4~
210 |BM2204D/ & AWS 5150 mit AppleShare 4.0.2 10 8,700,000 5.700,00
&0 [EMZ9020 / A-SW Fower Macintosh 2100/20 AY LEU 10 6.127,70 5.127,70
&0 [EM2344D0 / d-5W Pawer Macintosh 5100780 LEU Sof 10 5.905,85 3.903,83
&0 [EMZ8400 F A-SW Fower Macintosh 7100/66 AY LEU 10 5.260,60 5.260,60
&0 [EM2901 D0/ d-5W Pawer Macintosh 6100/60 AY LEU 10 4 673,25 4.673,35
&0 [EMZB4Z0 / A-SW Power M. Upgrade Card . 040 PDS, 10 Z.078,25 I.078,35
20 [BM21960 /7 d-5W Pawer Macintosh 6100/60 /160 £ 59 5.749,24 3.747 33
20 [EM24E84D0 F d-SW Fower Macintosh 7100/66 8/250 £ 10 8.5923,10 8.32%,10
20 [EM24650 / d-5W Pawer Macintosh 7100/66 5/250/ 10 9204 &0 9.204 60
20 [BM24E 70 d-SW Fower Macintosh 7100766 AY 8/5( 10 11.147,60 11.147 60
20 [EM2254D0 / d-5W Pawer Macintosh 5100730 16/500 10 14 424 &0 14.424 80
20 |BM2Z2970/ A-SW Fower Macintosh 8100/20 16100 10 48 232 81 4223231
20 [BM229Z0/ d-5W Pawer Macintosh S100/50 AY 16/¢ 9 1%.650,00 13.650,00
F F S F F S
Abbrechen wWahlen Heuaninge
& B

Abbildung 127

Zum Vergleich siehe auch Kapitel 8 "Wahlen des Bestandskontos fiir eine Bestellposition", auf Seite
155.

Wourde lhnen als Benutzer vom Verwalter keine Berechtigung erteilt die Einkaufspreise einzusehen, so
werden lhnen 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.

Wabhlen Sie mit der Maus den gewdiinschten Artikel bzw. das Bestandskonto aus und driicken den ,Be-
statigen,,-Knopf.

YPSOS tragt nun die Bezeichnung, die eventuell vervollstandigte Artikelnummer, die Mengeneinheit so-
wie den Einzelverkaufspreis und den Rabatt in die Position ein.

Geben Sie die gewiinschte Angebotsmenge |hres Kunden ein.

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

Der angegebene Artikel wurde
im Artikelstamm nicht gefunden!
Wie michten Sie verfahren?
Eingabe wiederholen Wiederholen |

Daten nur fiir di [ Eingeben %E ]

Formular ei -

leg Anlegen #N

Artikel im Stamm

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 Einfligemarke mit der Tabulatortaste bis zum Feld ,, Po-

sitionsbezeichnung"”, und geben Sie den gewlinschten Text ein.

Es sind drei verschiedene Positionsarten méglich. Diese werden mit einer Abkiirzung 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.

Angebot: 3 von 5

[Angebet:Hr. | [Angebot Datum 15.09.94

Pos. Artikel-Nr_/Bezeich. Henge

1F1S780/ A 20035 hick

ST Power Macintozh 6100760 8/250/CD

EI PowerPC 601 mit 60 MHz, FPU integriert, 8 ME RaM, 250 ME HD,
CD Z00i Plus, 1 NuBus ader P05, Ethernet, 2 GeoPort, ADE, 16-Bit

Einheit Einzel-EK Summe BY Summe F¥
12945 60  12.945 60347

2 MM1508LLS A 4 00 S tiick Z.890,64

STH 2 MB RAM SIMM 72-polig, 20 ns

EI fil alle Power Macintosh (nur paarweise installierbar), Macintozh
LC 1/475, Performa 450/460/475 /630, Centriz /Quadra 610,

ZMZE1IDA A 20035 hick SR 20

STr  Apple Multiple Scan 17" Farbmanitor

EI 17" Farbrnonitor, strahlungsarm, 0,26 mm Bildpunktabstand,
Trinitron-EBildrdhre fiir Mazintesh und D05 indaws PCs, variable

4 MMO4ET0A & 2 005 iick T3, 4
ST fpple Standard-Tastator || (deutsch)
EI Tasztatur mit ADE-Anschlui@ (150, DIN Standard), abgesetzter
Ciffernblock

[Hinzuﬁigen 3—!} [ Einfiigen 3E ]
[Bearheiten 33] [ Lischen ]

A DXV

Abbildung 129

Bearbeiten einer Angebotsposition

Um eine eingegebene Position zu bearbeiten, setzten Sie die Einfligemarke in diese Position und drticken

den , Bearbeiten"-Knopf oder die Tastenkombination Strg/Apfel-E.

Es erscheint das bereits bekannte Bearbeitungsfenster fiir Formularpositionen.

Andern Sie die gewiinschten Daten und schlieRen das Fenster mit , Bestétigen".

Loschen einer Angebotsposition

(

Um eine Position aus dem Angebot zu I6schen aktivieren Sie die gewlinschte Position und driicken den

«Loschen”-Knopf.

Die Position wird nach einer Riickfrage unwiderruflich geléscht!
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Bearbeiten des Vor- und Nachtextes eines Angebots

Fir 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.

E[&=————— Angebotspositionn 1| E=——————""1I¢

[Angebot:Hr. 6 | [Angebot Datum 18.09.94 |

Zahlungsbedingungs-Text

Zahlungsbedingung: Die Rechnung ist fallig nach Erhalt!

Einleitungstext am Beginn des Angebotsformulars : Textbaustein anhangen 3BR :
Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fOr lhre Anfrage vom 12.09.94. Anbei unterbreiten wir [hnen
unser Angebot dber zwei unterschiedliche Power Macintosh-Arbeitsplatze.

Zusatztext am Ende des Angebotsformulars : Textbaustein anhangen 3T :

Wir freuen uns auf Thren Auftrag.

Mit freundlichen Grifen

Cemo GmbH

Abbildung 130

Festlegen des zustindigen Vertreters fiir ein Angebot

. Wabhlen Sie, falls gewiinscht, 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 verandert
werden, wenn die Zahlungsart , Freie Eingabe" gewdahlt wurde.-

Abspeichern des Angebots

. Klicken Sie den ,, Zurlickkehren"-Knopf, wenn Sie sich noch auf der Bildschirmseite ,, Formularpositi-
onen" oder ,Texte" befinden.

. Klicken Sie den ,, Bestatigen, -Knopf oder driicken die , Bestdtigen"-Taste, falls Sie das eingegebene For-
mular in die Angebotsdatei aufnehmen méchten und die Bearbeitung beenden wollen.

o Klicken Sie den , Bestatigen+,,-Knopf, falls Sie das eingegebene Formular in die Angebotsdatei aufneh-
men mdchten 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.

w  Nach dem Beenden der Neuanlage, wird eine Liste aller angelegten Formulare angezeigt:

EDE Angebote: Svons —0rH—1—
Nummer| Datum |[KU Angebots-Titel Brutto HNetto EK Roherlis | A-Nr Name | ort

g 27.01.95 | & |0hne Titel 629742 S476,02| 4321,00[ 1.155,02|10002|Klauber & 86\10-7622?

I 22.10.94 [ ® |Powerbook 520 823539 T.161,21] 616685 994 ZS5|10012 k| D-6 7655

3 18,0954 | & |2 PowerPC APs Cdupliz| 27.095,01 | 22,500 88] 19592 40| z.068 48 [10016 [ D-28154

=} 13.09.94 | ® |PowerPC Arbeitzplatz | 43745 86| 23,039 858) 31699 20( &339 9310016 C-Z8154|

4 05.09.94 | ® |PowerPC oder Upgrade | 17.041 76| 14.818,92) 12 326 60 2482 22 10226 C-20E27T)

av AY  av av av av
Abbildung 131

Ausdrucken eines neu angelegten Formulares

. Wéhlen Sie die Eintrdge in der Liste der neuen Formulare, die Sie ausdrucken méchten.
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Mit dem Befehl , Alle aktivieren” im Menii ,,Bearbeiten” konnen alle Eintrage der Liste ausgewdahlt
werden.

Wéhlen Sie den Befehl ,,Drucken...” aus dem Menii , Datei/Ablage".

Druckoptionen Angebote Auswahl: 1 von 5

0 Drucken als Liste

® Drucken als Formular fAbbrechen
Originale: l:l Kopien: ljl

Abbildung 132

Wabhlen Sie, ob die aktuelle Auswahl der Angebote als Angebots-Liste oder als Angebots-Formular aus-
gedruckt werden soll.

Wenn Sie ,,Formular” gewdhlt haben, kdnnen Sie noch die Anzahl der Original- sowie der Kopien-Aus-
drucke eingeben.

Eine Angebot kann im Ausdruck als Formular etwa wie folgt aussehen:

K 4 - D-7500 Karl
Frau
Claudia Pfirrmann
Innenarchitektin
Hannes-Willer-StraBe 334
D-6606 Saarbriicken-Gersweiler
Seite *
Angebot 1/10011 22.10.1992
Bezeichnung Menge Einheit - Einzelpreis MwSt  Gesamtprei
Pflegetuch speziell zum schonenden Reinigen von CD Platten mit 3 Stick 250 150 14 212
Antistatik-Schutz. (z.2t. nicht lieferbar)
Gesamtbetrag netto 6,38
Mehrwertsteuer 14,0 % 08¢
Gesamtbetrag brutto 7,27
Dies ist ein Zusatztext am Ende des Angbebotsformulars

Abbildung 133
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= Um das Erscheinungsbild des Angebotsformulars an Ihre Wiinsche anzupassen lesen Sie bitte Kapitel 22 "Einstel-
len der Druckoptionen fiir Angebotsformulare”, auf Seite 307. Hier stehen lhnen umfangreiche Konfigurations-
moglichkeiten zur Verfiigung

Bearbeiten eines bereits angelegten Formulares

Um ein bereits angelegtes Formular wieder zu bearbeiten, wéhlen Sie , Suchen & Bearbeiten” aus dem Menii

+Angebote,,.
Suchen nach Angeboten
[ angebots-Hr. von | bis I[ Suchen ]I
EAngebots—Datum won 09.05.95 biz [09.05.95 |m [m]
[ Angebatz-Titel [W
D #ngebots-Status | I
D Adress-Nr. biz
Dan Adresz-Mame
[ Ersteltt von Mitarbeiter mit Kirzel [ |E| Abbrechen
Abbildung 134
. Geben Sie die Suchkriterien ein und klicken Sie auf den , Suchen,,-Knopf.
( Wourde ein Formular mit der entsprechenden Nummer gefunden, zeigt YPSOS dieses Formular mit der

Eingabemaske von Kapitel 9 "Erstellen eines Angebots", auf Seite 170.

Offnen von Angebotslisten

( Um eine Liste der gespeicherten Angebote zu erhalten:
. Wihlen Sie den , Liste...alle" -Befehl.

( Sie erhalten eine Liste wie sie in Abbildung 131 beispielhaft dargestellt ist.

ww  Die Befehle zum Bearbeiten dieser Liste sind in dem Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite
340 erklart.

i Zum Drucken von Formularen siehe Kapitel 9 "Offnen einer Liste ungedruckter Angebote", auf Seite
179

Offnen einer Liste bestimmter Angebote

Um eine Liste bestimmter Angebote zu erhalten, wéhlen Sie den Befehl ,, Liste...nach Auswahl" aus dem ,,An-
gebote"-Mend.

( Es erscheint der Suchdialog fiir Angebote (siehe Abbildung 134).

J Tragen Sie die gewlinschten Kriterien ein und aktivieren die entsprechende Suchoption, indem Sie mit
der Maus in das zugehorige Késtchen klicken.

. Driicken Sie auf den ,, Suchen"”-Knopf.

iz 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 kénnen.
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Offnen einer Liste ungedruckter Angebote

Um eine Liste aller Angebote zu erhalten, die bisher nicht als Angebotsformular gedruckt wurden, wahlen Sie
den Befehl ,Liste...ungedruckte” aus dem , Angebote"”-Mend.

i  Sie erhalten eine Liste, die Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten
konnen.

Das Menii ,Spezial” in der Angebotsliste

Im Menl ,Spezial” sind jeweils alle Zusatzbefehle zusammengefaRt, die zum gewéhlten Modul, in diesem Fall
dem Modul ,Angebote"”, gehoren.

Befehle, die nur auf Listen anzuwenden sind, erscheinen erst, wenn eine Liste gedffnet ist.

Spezial

Abbildung 135

Duplizieren eines Angebotes

YPSOS gibt Ihnen die Mdglichkeit, komplette Angebote zu duplizieren. Dies er6ffnet lhnen die Option, Stan-
dard-Angebote firr Standard-Leistungen anzulegen. Durch die Vergabe eines glinstigen Angebot-Titels sind di-
ese leicht aufzufinden und zuzuordnen. Solch ein Standard-Angebot kénnen Sie dann mit dem Befehl
~duplizieren" aus dem ,Spezial”-Menii kopieren. Diese Kopie kdnnen Sie dann den entsprechend den Erfor-
dernissen, anpassen und ergénzen.

o Offnen Sie eine beliebige Angebotsliste.

. Wiéhlen Sie die Angebote, die Sie duplizieren wollen aus und wahlen den Befehl , duplizieren” aus dem
»Extras”-Mend.

( Alle duplizierten Angebote sehen Sie dann in einer Liste.

i Andern Sie méglichst umgehend die Titel des oder der neuen Angebote, um doppelte Titel zu vermei-
den.

iz Sie erhalten daraufhin eine Liste, die Sie wie vorab beschrieben oder nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit
Listen", auf Seite 340, bearbeiten kénnen.
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Auftragswesen

YPSOS verwaltet im Modul , Auftragswesen” die fur eine Auftragsverwaltung notwendigen Dateien fur:
Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Gutschriften

Mietauftrdge und Mietauftragszusatzleistungen

Zahlungseingange und das Zahlungseingangsbuch

Intrastatmeldungen

das Rechnungsausgangsbuch

Auftragsbestdtigungen, Lieferscheine und Rechnungen sind in YPSOS zu einem ,Formular” zusammengefafSt
und missen daher nur einmal eingegeben werden. Erst beim Ausdrucken entscheiden Sie, ob ein oder mehrere
zuvor gewdhlte ,Auftrage" als Lieferschein, Rechnung oder Auftragsbestatigung gedruckt werden.

Eine Rechnung kann im "Zahlungseingangsbuch"” mit mehreren Teilzahlungseingangen verbucht werden. Das
Einsehen und Auswerten des Zahlungseingangsbuches, z.B. zum Drucken eines monatlichen Zahlungsein-
gangsbuchs, ist leicht moglich.

Das monatliche ,,Rechnungsausgangsbuch” stellt die in einem Monat gerstellten Rechnungen an lhre Kunden
Ubersichtlich in einem Druckbericht dar. Der Bericht enthélt die Summen fiir die Spalten der Rechnungsbetrage
Netto und Brutto sowie der Mehrwertsteuer. Dieser Druckbericht ist gut zur Ubergabe der Rechnungsdaten an
einen Steuerberater geeignet.

= Zum Umschalten auf das Auftrags-Modul klicken Sie im Fenster ,Modulauswahl|” auf , Auftrage” oder
geben Sie die Ziffern ,07" liber die Tastatur ein.
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10.1 Das Meni , Auftrage”

Im Men( , Auftrage” sind alle Befehle fiir die Verwaltung der Auftrdge zusammengefalit. Auftrage sowie die
dazu gehorenden Auftragsbestatigungen, Lieferscheine und Rechnungen sind in YPSOS zusammengefaft. Es
mussen daher nicht mehrfach Daten fiir zuerst einen Lieferschein und dann fiir eine Rechnung eingegeben
werden, sondern nur einmal in Form eines , Auftrages"”. Ein gespeicherter ,Auftrag” kann dann beliebig oft als
Auftragsbestatigungsformular, Lieferscheinformular oder als Rechnungsformular ausgedruckt werden. Mehr-
facheingaben und der damit verbundene Aufwand, sowie unnétige Fehlerquellen sind damit effizient behoben.

LWGEREE Mietauftrage  |ntrastat Sons

Anlegen Strg+M
Suchen & Bearbeiten Stig+S
Stornieren

Lizchen

LLigte,..

...alle Strg+L
...per Suche Shg+y
...alle Stornierte

...Lieferschein ungedruckt
...Rechnung ungedruckt  Strg+l
...Rechnung unbezahlt Shg+G
...[allige Lastschiiften

...Rechnung s&umig Strg+F
...Fibuverbuchung offen

Liefer-Riickstande
Liefer-Riickstande erledigt

Offene Posten Info...

Fechnungsausgangsbuch  Strg+R

Abbildung 136

Erstellen eines neuen Auftrages

Mit YPSOS konnen Sie Auftragsbestatigungen, Lieferscheine und Rechnungen erstellen. Formell werden diese
Formulare nicht unterschieden und deshalb zusammengefaft als ,, Formular” bezeichnet.

Ein eingegebener Auftrag kann als Auftragsbestatigung, 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 kénnen Zahlungseingédnge erst nach dem Drucken der Rechnung im Zahlungseingangsbuch vermerkt
werden.

Mahnfristen zéhlen immer ab dem Rechnungsdatum, d.h. nur fir Aiftrage, die als Rechnung gedruckt wurden,
werden von YPSOS bei Uberschreiten des Zahlungszieles Mahnungen erstellt.

. Zum Erstellen eines Auftrags wahlen Sie ,Anlegen” aus dem Meni ,Auftrage,,.
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( Nach der Wahl des Menibefehles, steht Ihnen eine leere Eingabemaske flir Auftrdge zur Verfiigung, das
Sie wie folgt bearbeiten kénnen.

@Au[hag Mr. 910049 : 4 yon 5 M= 3
Aufte -hr. |91 o049 LS.-hr. |91 o049 Rechn.-hr. |931 359 Ersteller IElenutzer [Containe
Draturm |03.1 2.2000 Draturm |1 2122000 Draturm |03.01 2001 Zustandig B2 -

Titel |leinteilefieferung
Stamm | Zahlungshedingungen | Positionen | Positionen Schnelleingabe | Encitexte |
Auttrag | Listerschein | Rechrung | Bestelummer  [per Fax Versandart  [per Post -1
Adress-hr, m— E= Datum [otozz001 || Portogruppe | ~]
Partner-hr. 0 @) GS. 1. Rech. | Status fotten =]
Z-pnsche-re | 0l Pro-Farma [ a R.-Typ [Etendara-Rechnung =]
Feter Kleinhans - PF-Rech.-hr. T Sprache Im
hittsgstraie 67 j PF-Dstum [Toooooo || wahrung  [DeutscheMark =]
22767 Harmburg Liefertermin I— Kurs Im [,
Werladedstum Iw Umsatzzt. Wﬂ
Menge —1
Gewvicht I—D
=l Packsticke [ O
Metta Pos : Metto-Tatal h betrag ezamt-EK  Marge %
[ ism] 575
DEM 295,00 780 | 0,00 302,50 45,45 351,25 125,00
ELR 150,83 304 0,00 154,82 24,77 179,59 53,31

Abbildung 137

= Lieferscheinnummer und -datum werden automatisch von YPSOS eingesetzt. Die Rechnungsnummer
wird erst beim Ausdruck des Formulares als Rechnung ermittelt und automatisch eingesetzt.

1> 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.

o 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-

Benstand (Betrag der offenen Rechnungen), sowie die momentante Zahlungsmoral, werden automa-
tisch eingesetzt bzw. angezeigt.
Suchen der Adresse fiir einen Auftrag

. Klicken Sie auf die z|-Schaltfliche 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).

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

Festlegen des zustindigen Vertreters
. Wiéhlen Sie, falls gewiinscht, einen Vertreter mit Hilfe des Vertreterauswahlmends aus.

Auswahl des Rechnungstyps per Auswahlmenii
o Wiéhlen Sie mit der Maus den Rechnungstyp aus dem Men( neben dem Feld ,Rechnungstyp” aus

iww  Der gewdhlte Rechnungstyp bestimmt die Zuordnung der Rechnungsnummer aus einem der neun
Rechnungsnummernkreise.

Auswahl der Versandart per Auswahlmenii
. Wiéhlen Sie mit der Maus die Versandart aus dem Meni neben dem Feld ,, Versandart” aus.
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Eingabe der Positionen eines Auftrages

. Zur Eingabe der Positionen driicken Sie den ,, Positionen" -Knopf oder driicken die Tastenkombination
,Kommando-P".

. . . . o . X
( Das Programm wechselt auf die zweite , Bildschirmseite” des Eingabefensters:
@Au[hag Mr. 910048 : 5 von 5 M= 3
Auttr -hlr. |91 0045 LS .-hr. |91 0045 Rechn.-hr. ID Ersteller IEberIeSoﬂware
Draturm I29.D1 2001 Draturm I29.D1 2001 Draturm IDD.DD.DD Zustandig I- vl
Titel |
Stamm | Zahlungshbedingungen Positionen | Positionen Schrellzingabe | Encttexte |
£ Einheit
1iMiete 1 [ ] ] Tag 0,00 2 86
1iContainermiete taglich 0,0 % |
Feitraum 05.05.1999 - 14.05.1999 2,56
= 0,00 17 16
0,00 17 16
2i01040600 1 1 COito 189,12 216,01
________ ZHippgebiiren Abfaliart 01040600 0,0 %
STMABTElE aus Steinmetz- und Sagearbeiten 215,01
EI [ Steinschleifschlamm] 159,12 218,01
Lieferschein vom: 06.05.1999 159,12 215,01
.......... ;I
Hinzufilgen Einfligen Bearheiten Léschen Aus Angebot laden | Aus Artikelstamm laden |

Abbildung 138

ww  Existiert noch keine Position fiir diesen Auftrag, so zeigt lhnen YPSOS direkt die Eingabemaske fiir
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 driicken die Tastenkom-
bination ,, Kommando-Tabulator".

( Sie erhalten die Eingabemaske fiir Auftragspositionen wie sie in Abbildung 140 beispielhaft dargestellt

ist.

. Geben Sie die Artikelnummer oder den Beginn der Artikelnummer ein und driicken die , Tabulator”-Tas-
te.

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

ww  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 Auswabhlliste an:

Bestellnummern/Bestandskonto-Auswahl E—I

Bestell-Nr.| WG Art.Nr. Art.- Name Bestand | Bestellt |Lagerplatz|ii
SA001 1[SAD01 KR Shorts rittellang o o
Sa00141 1[SAD01 KR Shorts rittellang o
SA001/2 1[SAD01 KR Shorts rittellang o o

SA001 /3 1[SAD01 KR Shorts rittellang 23 o
SA001/ALT 1[SAD01 KR Shorts rittellang o o

SAD0S 1[SA005 hi t-Shirt aus reiner B 1 o
SA005/2 1[SA005 hi t-Shirt aus reiner B S o
SA006 1|5 A006 Tennizschliger Dunlop S¥-360 4 a
SADO7 1[5A007 Tennizball er Dose fiir Halle 2 1]
SA008 154002 Jogging- Anzug 8 1850 [Lager1
( Apbbrechen | [ Wanlen |

Abbildung 139
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Wabhlen Sie mit der Maus den gewdiinschten Artikel bzw. das Bestandskonto aus und driicken den
«Wahlen, -Knopf (Zum Vergleich siehe auch Kapitel 8 "Wéhlen des Bestandskontos fiir eine Bestellpo-
sition", auf Seite 155).

YPSOS tragt nun die Bezeichnung, die eventuell vervollstindigte Artikelnummer, die Mengeneinheit so-
wie den Einzelverkaufspreis und den Rabatt in die Auftragsposition ein.

Geben Sie die gewiinschte Bestellmenge lhres Kunden ein.

Geben Sie eine nicht im Artikelstamm existierende Artikelnummer ein, kénnen Sie nach einer Abfrage
den Artikel in den Artikelstamm aufnehmen, oder auch den Artikel als ,, Ausnahme,, -Position in das For-
mular Gbernehmen.

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 Einfligemarke mit der Tabulator-Taste bis zum Feld
.Bezeichnung", und geben Sie den gewiinschten Text ein.

Es sind drei verschiedene , Positionsarten” moglich. Diese werden mit einer Abklirzung im Position-Nummern-
Feld gekennzeichnet:

|
|
=
=g

STM: Standard-Artikel aus dem ArtikelSTamM

KFP: Kalkulierte Ereie 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 kdnnen Sie selbst vornehmen. Lesen
Sie dazu Kapitel 22 "Einstellen der Druckoptionen fiir Auftragsformulare", auf Seite 308.

Wourde lhnen keine Berechtigung erteilt, die Einkaufspreise einzusehen, so werden Ihnen keine Ein-
kaufspreise oder damit in Zusammenhang stehende Werte (Margem, Roherlése 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 kdnnen 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 Andern des Verkaufspreises), ist folgendermaBen vorzugehen:

(

Um eine eingegebene Position zu bearbeiten, setzten Sie die Einfligemarke in diese Position und driicken
den ,Bearbeiten”-Knopf.

Es erscheint das Bearbeitungsfenster fir Auftrags-Positionen:
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@Auﬂlag-Nl. 910048 - Position 2 von 2

Positionzart
Artikelnummer

Bestellnummer

ISTM I 0 Lieferant-hr.
[oroansan 2| | Listerant-Name
| =] Artikel-Name

IS[=] E3

o

IKippgebUhren Abfallart 01040600

Auftragsmenge
Liefermenge
Riickstand

Liefertermin

| 1|to
I 1
I 1)
l—

LI Lagerbestand | 1 Ito

Provizion ||7 Provizionzfahig | 0,0 %

Deutzche hark |
Einzel-EK
Einzel-YK

Positionzrabatt

Eura |

Bezeichnung | sonstiges I ﬂ

=l 1 189,12
| 1 218,01
| 00%

Hippgebihren Abfallart 01040600 ;I
(Abfale aus Steinmetz- und Sagearbeiten

[ Steinschleifzchlamm)

Lieterschein vom: 06.03.1999

Knd -WG-Rabatt

[ o=
[ o=
[ o=
Y T
Gesamt-EK 18912 18912
Gesamt-Yi 218,01 218,01

+ Aufschlag 1
+ Aufschliag 2
Einzel-YK%
[

Roherlos
=EK+%
G-V inkl.

rezery. Bestand suchen

Abbildung 140
o Andern Sie die gewiinschten Daten und schlieRen das Fenster mit , Bestétigen”.

Mit YPSOS konnen Sie einen Artikel in einer anderen Einheit verkaufen, als Sie diesen im Lager fiihren. Dazu
ist es notwendig, dal Sie fiir die verschiedenen Einheiten Umrechnungsfaktoren festgelegt haben. Dies ist im

Modul ,Einstellungen” moglich (siehe dazu Kapitel 22 "Bearbeiten der Umrechnungsfaktoren fiir Artikelein-
heiten", auf Seite 299).

. Wihlen Sie als Verkaufseinheit eine andere Einheit als die Basiseinheit Gber das Pull-Down-Menu aus.

( Existiert fiir die beiden Einheiten ein Eintrag in der Umrechnungstabelle, so berechnet YPSOS automa-
tisch die Mengen neu und gibt Thnen im Bereich ,Menge in Lagereinheiten...” die zugehérigen umge-
rechneten Werte an.

Mit YPSOS konnen Sie nicht nur Auftrags-, Bestell- oder Angebotsformulare in unterschiedlichen, von lhnen
frei definier- und erweiterbaren Sprachen drucken. Sie kdnnen auch in beliebigen Wéhrungen fakturieren.

Sprache und Wéahrung 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). Uber die Angabe des
Lieferanten im Artikelbestandskonto legen Sie auch fest, in welcher Wéahrung ein Artikel eingekauft wird (siehe
Kapitel 5 "Die Bildschirmseite , Ausfiihrungen" ", auf Seite 96ff). Diese ganzen Informationen werden beim La-
den der Kundenadresse in den Auftrag ibernommen. Sie kénnen auf der Stammseite des Auftrags fur den ak-
tuellen Auftrag auch abgedndert werden.

ww  Erfolgt die Fakturierung in einer anderen Wahrung als der Basiswéhrung, so werden in den Bereichen
~Preise” und ,Gesamtpreise” zusatzlich die Fremdwahrungsbetrige angezeigt.

w  Wurde Ihnen als Benutzer vom Verwalter keine Berechtigung erteilt die Einkaufspreise einzusehen, so
werden lhnen 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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Ubernahme von Angebotspositionen in einen Auftrag

Halten Sie beim Wechsel auf die Positionen-Seite der Auftragsbearbeitung die Alt-Taste gedriickt, so erhalten
Sie direkt den Suchdialog fiir die Ubernahme von Angebotspositionen in einen neuen Auftrag.

Suchen nach Angebotspositionen §|

| Dlngevor C e )
O Angebots-Nummer ||
Freie Suche ¥F
[0 Angebots-Name
[0 Angebots-Datum Auswahl laden %0
O Adress-Nr. Alle %A
[ Artikel-Nr. e e
[ Bezeichnung (_Abbrechen ]

Abbildung 141
. Geben Sie das Suchkriterium ein und klicken Sie auf den ,, Suchen,, -Knopf

( YPSOS zeigt Ihnen die Liste der gewiinschten Angebots-Positionen an
==————=— fAngebotisposition: 16 von 16
Angebot-Nr.| Datum (Pos_|Artikel-Nr. Bezeichnung Menge. |¥K-Preis

4[05.09.94 Er2464D ¢ &-5%(Power Macintosh 710C] 1| 10.227,72
ERL] Alternativ wire ein Up|

28400/ 4 o
s|1z.09.94 1|Mig7a0ia |Power Macintosh s10]
s1z0s94 | 2[Misosiisa |8 e RAM SIMM 72-p0

by Apple Multi 17

3 10
4|Mo4s70/8 | Apple Standard-Tastat
5 | EZwizchensumnme | Zwischensurnme Rechn)

13.09.94

M1SOSLLS & £ MB RAM SIMM T2-puf
S[13.09.94 G |M2E120/4 Apple Multiple Scan 20| 5.568,00
5[12.09.94 2|MOZ12E Erweiterte dpple-Tazt 556 20
5[12.09.94 Ewizchensurnme | Ewizchensurmme Rech 0,00

5 14 5970/ 4 ] &l
22.10.94 M191ZLLS & R Erweiterung & ME 1. ,
8[27.01.95 1|M27ET0/4 Performa 475 4/160 1 280865

[=In

5
el ]

Suchen in Liste Suchen in Stamm

=
Abbildung 142
Sie kénnen in einem Arbeitsgang Positionen von unterschiedlichen Angeboten in einen Auftrag Gbernehmen.

. Treffen Sie lhre Auswahl (siehe dazu Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340) und klicken
Sie auf den ,,Wéhlen,,-Knopf

( YPSOS Ubernimmt die gewéhlten Angebotspositionen mit den darin festgelegten Mengen, Verkaufs-
und Einkaufspreisen in den aktuellen Auftrag. Fiir Artikel die nicht in ausreichender Menge im Lager vor-
handen sind werden dabei automatisch die notwendigen Riickstandskonten angelegt.

Erzeugen von Auftragspositionen per Bestandskontenliste

Sie haben in YPSOS nicht nur die Moglichkeit Auftrags-Positionen einzel anzulegen, Sie kénnen 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 fiir Bestandskonten.

Bestandskonten suchen

O Artikel-Nummer ;}

O] Artikel-N Freie Suche ¥F
rtikel-Name

[ eestell-Nummer Auswahl laden %0

[ Lieferant-Nr. Alle %A

[0 warengruppen-Nr. Abbrechen i

. T

Abbildung 143
. Geben Sie das Suchkriterium ein und klicken Sie auf den ,,Suchen,, -Knopf

( YPSOS zeigt Ihnen die Liste der gewiinschten Bestandskonten an.

=—— Bestandskonten: 29von 1P =—~——
WG | Artikel-Nr.| Bestell-Nr. Art.-Name Lief.-Nr Hame Bestand
20|BM1 575D/ A-54|BM1 5780/ A-5%|Fower Macintash 6100/ 20000 | Apple Computer 10
20|BM21 2607 A-54|BM21 960 £ A-5%|Fower Macintash 6100/ 20000 | Apple Computer 10
20|BM21 2607 A-54|BM21 960 £ A-5%|Fower Macintash 6100/ 20000 | Apple Computer 10
20|BM21 2607 A-54|BM21 960 £ A-5%|Fower Macintash 6100/ 20000 | Apple Computer El
20|BM21 2607 A-54|BM21 960 £ A-5%|Fower Macintash 6100/ 20000 | Apple Computer 10
EM21960¢ &-5%|BM2 196D/ &-5%|Pawer Macintosh 61004 20000
: : ser Macintosh 6100/ 50000
20|BM2254D/ A-54|BM2284D / A-5%|Fower Macintash 5100/ 20000 | Apple Computer 10
20|BM22930/ A-54|BM229ZD0 4 A-5%|Fower Macintash 5100/ 20000 | Apple Computer El
EM22970 ¢ &-5%|BMZ297D/ A-5h|

#pple Comnputer Cf

#pple Comnputer Cf

#pple Comnputer Cf

24640/ 4-S4|BM2464D/ A5 50000 | Apple Computer G
20 |EM24850 ¢ 4-5%|BM2465D /-5 20000 | Apple Computer G 1
20|BM246 70/ A-54|BM24670 / A-5%|Fower Macintash 7100/ 20000 | Apple Computer 10
20|MIS7E0/ A MIST7E0D/ A Power Macintosh 6100/ 20000 | Apple Computer 10
20|M1S540 /& M1S240/ 4 Power Macintosh 8100/ 20000 | Apple Computer 10
20|21 960/ 4 M21960/ 4 Power Macintosh 6100/ 20000 | Apple Computer 10
20|M22540 /& M2224D0/ 4 Power Macintosh 8100/ 20000 | Apple Computer 10
20|M22930 /4 M229Z0/ 4 Power Macintosh 8100/ 20000 | Apple Computer 10
20|M22970 /4 M22970/ 4 Power Macintosh 8100/ 20000 | Apple Computer El

Power Macintosh 7100/ #pple Comnputer Cf

M2AEAD /A
20 ‘i /
20 |M246?D.-"A MZ4670/ 4 Power Macintosh 7100/ 20000 | Apple Computer 10
20 |M30??D.-"A MEOTT0/ A Poweer Magintozh 7100/ 20000 | Apple Computer C

in List

M2464D0 /&

Mz diy Power Macintosh 7100/ 0| &pple Cornputer Cf

Abbildung 144

Sie konnen in einem Arbeitsgang beliebig viele Bestandskonten in einen Auftrag tibernehmen (siehe dazu Ka-
pitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340).

o Treffen Sie lhre Auswahl in der Bestandskontoliste und klicken Sie auf den ,, Wéhlen,, -Knopf

YPSOS Uibernimmt die gewdhlten Bestandskonten mit den darin festgelegten Verkaufs- und Einkaufspreisen in
den aktuellen Auftrag. Als Bestellmenge wird der Wert ,1" eingesetzt. Fiir Artikel, die nicht in ausreichender
Menge im Lager vorhanden sind, werden automatisch Riickstandskonten angelegt.

o Korrigieren Sie ggf. die Bestellmengen geméaB des Kundenauftrags.

Loschen einer Auftragsposition

o Um eine Position aus einem Auftrag zu l6schen aktivieren Sie die gewiinschte Position in der Positionen-
Liste und driicken den ,, Loschen”-Knopf.

( Die Position wird nach einer Riickfrage unwiderruflich geloscht!

Suchen eines Artikels fiir 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 Einfligemarke in ein Feld der Positionszeile, fiir die ein Artikel gesucht werden soll. Legen
Sie eventuell zuerst eine neue Positionszeile an.
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. Driicken Sie den ,, Suchen"-Knopf oder die Tastenkombination ,,Kommando-S"”, um einen Artikel im Ar-
tikelstamm zu suchen. Die Suche nach Artikeln ist &quivalent zu Kapitel 5 "Das Erstellen einer Artikelliste
per Suche", auf Seite 107.

Bearbeiten der Auftragsnachtexte

Fur Lieferschein und Rechnung kénnen 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 Menl ,Formulare” (Kapitel 22 "Einstellen der Druckoptionen fur Auftragsformulare", auf Seite
308).

Auf der Texteseite der Auftragsbearbeitungsmaske kénnen diese Endtexte bearbeitet oder hinzugefligt wer-
den. Dazu stehen lhnen Formular-Textbausteine zur Verfligung, die wie unter Kapitel 10 "Bearbeiten der Text-
bausteine fur Auftrage", auf Seite 202 beschrieben, bearbeitet werden kénnen.

Ebenso bearbeiten kdnnen Sie den Text fiir die Zahlungsbedingung, der gemaR Ihren fiir den Kunden festge-
legten Verkaufskonditionen von YPSOS automatisch gebildet wird.

o Wabhlen Sie dazu aus dem Pulldown-Men( der , Zahlungsart” auf der Texte-Seite den Wert , Text frei
eingebbar” aus.

( Das Feld Zahlungsbedingung wird dadurch zur Bearbeitung freigegeben.

o Zum Bearbeiten der ausleitenden Texte auf Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen oder Rechnungen
wechseln Sie auf die , Texte,, -Seite der Auftrags-Eingabemaske.

|z Auftrag Nr. 910048 : 5 von 5 [ |O] x|
Auttr -hlr. |91 0045 LS .-hr. |91 0045 Rechn.-hr. ID Ersteller IEberIeSoﬂware
Datum I29.D1 L2001 Datum I29.D1 L2001 Datum IDD.DD.DD Zustandig I- vl

Titel |

Stamm | Zahlungshbedingungen | Positionen | Positionen Schrellzingabe Encitexte |

Text am Ende des erzcheinformulars Texthaustein

Die Wiare wurde in einveandfreiem Zustand in Empfang genommen

Unterschrift

|

Text am Ende des Rechnungsformulars Texthaustein

Es= getten die ticpen Al inen Geschd lingungen der Firma Demo GmbH, Karlsruhe.

Abbildung 145

Speichern des Auftrages

. Klicken Sie den , Bestétigen,, -Knopf oder driicken Sie die , Bestdtigen"-Taste, falls Sie den bearbeiteten
Auftrag in der Auftragsdatei sichern mochten 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.

i Wurden ein oder mehrere Auftrige neu angelegt, bevor der ,, Abbrechen”-Knopf gedriickt wurde, wird
eine Liste aller angelegten Formulare angezeigt.
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STE==————— Huftrige:2von 3
Auftr -Nr| LS-Nr. R-Nr. Gesamt Netto Anzahlung Adr —Nr. Name1 Yertr —HNr.
Datum Datum | R-Datum |Gesamt MwSt._ (Bisher Bezahlt| Ist Bezahlt StraBe Prov.-Proz.
Uns Zeich Typ Fallig am |Gesamt Brutto| Restbetrag Mahnstufe Land /PLZ fOrt Abgerechnet
14 910081 _| 931368 47,253 36 0,00 10002 |Klauber & Sihne KG 100z
090595 (090595 | 09.05.95 J.022,00 0,00 |Mein 0,00
® [Standard-Ry 02.06.95 5424126 54241 26 0|D-7E227 Karlsruhe Mein
910079 | 910079 | 931367 251,25 0,00 10002 |Klauber & Sihne KG 100z
310295 (210395 | 01.0495 0,00 0,00 |Mein 0,00
® [Standard-Ry 01.05.95 251,25 251,25 0|D-7E227 Karlsruhe Mein
av av av A av
av av AV av
<] [
Abbildung 146

Drucken eines Auftragsformulares (Lieferschein, Rechnung, ProForma-Rechnung oder
Auftragsbestatigung)

Wenn eine Liste von Auftragen geoffnet ist, konnen die in der Liste dargestellten Auftrdge oder eine Auswahl
davon als Auftragsbestéatigung, Lieferschein, Rechnung, Proforma-Rechnung oder Gutschrift gedruckt werden:

IS

Wabhlen Sie die Auftrdge aus, fr die Sie Formulare ausdrucken méchten.

Mit dem Befehl , Alle aktivieren” im Meni ,Bearbeiten” kdnnen alle Eintrdge der Liste ausgewahlt
werden.

Wabhlen Sie den Befehl ,,Drucken...”" aus dem ,, Ablage"-Men.

Es erscheint der Druckoptionen-Dialog fiir Auftrage:

Geben Sie an, welche Formularart Sie wie oft und mit wievielen Kopien auf den Drucker ausgeben
mochten.

Waibhlen Sie als Ziel, ob Sie das Formular auf dem Drucker oder auf dem, im Netzwerkvorhandenen, Fax-
Server ausgeben mochten.

Wiéhlen Sie, falls gewlinscht, ein Hintergrundbild (beispielsweise lhr Briefpapier) aus und klicken auf den
.Drucken"-Knopf.

Um ein Hintergrundbild wie z.B. Ihr Briefpapier als Hintergrundbild auswahlen zu kénnen, muB dieses
bereits in Ihreren Bilderdatei abgelegt sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 22 "Be-
arbeiten der Bilderdatei", auf Seite 300

|=i| Druckoptionen Auftriige E

Liste  Formusre | Paketkarten |

Ziel: ' ‘Gewahlter Drucker:

1y

fr s

Druckformat: IStandardformat - I

Druckanzahl:

Rechnungen: 0 Hopien: o]

Lieferscheine: 0 Hopien: o]

Auftr -Bestatigungen: 1 Hopien: o]

[T Fir Rechnungen mit der Zahlungsart Lastschrit | 5 s
automatisch Zahlungseingang verbuchen [V Hintergruncbild:

IDemo GmbH Briefkopf vl
Eintrage in Auswahl: 1 von 5 Abbrechen | Ok I

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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Demo GmbH
Schreibwaren
und Papier

Damo GrmbH + Klaubertstr. 34 + D-7500 Karlstue

Klauber & Séhne KG
Metallverarbeitung

z.Hd. der Geschéftsleitung
KaiserstraBe 175

D-7500 Karlsruhe

Rechnung 911338/« Seite 1
Lieferschein Nr. 910008/ vom 25.10.1991 Datum 25.10.1991
Ihre Bestellung Bestell-Datum
Versand Kunden-Nr. 10002
Artikel-Nr. Bezeichnung Menge Einheit  Einzelpreis MwSt  Gesamtpreis
MB334X112 Femsehsessel 1 2.288,00 200 14,0 1.830,40
MB777 Anbauregalwand 1 1.788,55 200 14,0 1.430,84
MB444 Couchtisch oval. Durchmesser 120cm. 1 1.080,00 200 14,0 864,00
Glasplatte aufliegend. Ausfiihrung Glas klar.
MB222 Kiichenstuhl. Drahtrohrgestell verchromt. 3 119,00 200 14,0 285,60
Wir danken fiir Ihren Auftrag.
Die Rechnung wurde per Scheck bezahlt!
Summe 4.410,84
Mehrwertsteuer 14,0 % 617,52
Rechnungsbetrag DM 5.028,36

Klaubertsr. 34
7500 Karisruhe 1
Telefon 0721/12345

Abbildung 148

Bearbeiten eines gespeicherten Auftrages

‘Sparkasse Karlsruhe
BLZ 660 501 01
Konto-Nr. 896 123 45

Auftragswesen

Um ein bereits angelegten Auftrag wieder zu bearbeiten, wéhlen Sie ,Suchen & Bearbeiten" aus dem Menii

+Auftrige,.

Suchen nach Aufiragen

D Lieferschein-Nummer won

(

Suchen )|

D an Adresze M.

T 1w

D an Adress-Name

D Lieferschein-Datumn von 10.05.95 biz [10.05.95 |m
D Lieferschein-Druckstatus |:| nicht gedruckt D gedruckt
[ Rechnungz-Nummer von biz [W]
D Rechnungz-Datumn won biz |m

D Rechnungs-Typ | |

D Rechnungs-Druckstatus |:| nicht gedruckt D gedruckt

D Rechnungz-Bezahltztatus |:| nicht bezahlt D bezahlt

D Erstellt vorn Mitarbeiter mit Kiirzel

| |E| Abbrechen

Abbildung 149
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Auftragswesen

. Geben Sie die gewlinschten Suchkriterien ein und klicken Sie auf den ,, Suchen,, -Knopf

ww  Wurde ein oder mehrer Auftrige gefunden, so zeigt YPSOS dieses Auftrage in der Eingabemaske an.

Stornieren eines Auftrages

Um ein Auftrag zu stornieren, wahlen Sie ,, Stornieren” aus dem Meni , Auftrage”.

Lieferschein- oder Lieferschein-Nr.

HES a0 : Rechnungs-Nr.
Abbrechen

Abbildung 150

o Geben Sie die gewinschte Lieferschein- oder Rechnungsnummer des Auftrages ein und driicken den
entsprechenden Knopf.

( Wird mit der angegebenen Nummer ein Auftrag gefunden, fordert YPSOS eine Bestdtigung, um ein un-
beabsichtigtes Stornieren zu vermeiden:

:|E Rechnung stornieren E_I

Foy
@ Rechnung stornieren? Bitte bestdtigen!

Liefer-Mr. 20001 2061991
Rech.-HNr. 20.06.91 20.06.91
duftrags-Nr. 00.00.00

Kund 10003 S5.600,74
Krautrnann TES,43
Wizsenschaftler ezarnt Altteilzt 0,00
Rozenweqg ¢ ezarnt Brutto 6.257,16
1] 5760 Arnsherg

§F{:i]h'g am |Die, 30, Jul 1991 konto Fidllig am [02.07.21

( nAbbrechen | [ Stornieren Il

Abbildung 151

o Mit Klicken auf , Stornieren” wird der angezeigte Auftrag storniert

1= Im Falle einer Stornierung werden alle Positionen des Auftrages in das Lager zuriickgebucht und die
Umsatze der Warengruppen, Artikel und der Adresse entsprechend korrigiert.

Loschen von Auftrigen, deren Rechnungen bezahlt sind

Alle eingegebenen Rechnungen werden auf Ihrer Festplatte gespeichert. Mdchten Sie bezahlte Rechnungen
aus der Rechnungsdatei l6schen, um den belegten Speicherplatz wieder freizugeben, wéhlen Sie den Befehl
.Loschen” aus dem MenU , Auftrage”. YPSOS erfragt ein Stichtag-Datum und |6scht dann alle Rechnungen
mit Rechnungsdatum vor dem Stichtag, sofern die Rechnungen als bezahlt eingetragen ist. Unbezahlte oder

ungedruckte Rechnungen kénnen nicht geldscht werden!

Loschen

g Loschen aller bezahlten Rechnungen
%1 deren Rechnungsdatum dlter ist als

stichtag |1.1.1999 1.1.1995
1.2.1995
1.3.1995

( Apbbrechen | [ Losd 1.4.1995
1.5.1995

Abbildung 152
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Auftragswesen

o Geben Sie das Datum des Stichtages ein oder wahlen sie mit der Maus einen der angebotene Stichtage
aus.
. Driicken Sie den ,Léschen”-Knopf.

i YPSOS l6scht alle bezahlten Auftrige mit Rechnungsdatum vor dem angegebenen Stichtag. Der frei-
gewordene Speicherplatz auf dem Datentrager steht damit fiir neue Auftrige wieder zur Verfiigung.

Offnen eine Liste mit allen Auftrigen

. . . u " . . "
( Um eine Liste aller gespeicherten Auftrage zu erhalten, wahlen Sie den , Liste...alle” -Befehl.
( Eine solche Liste hat z.B. folgendes Aussehen:
S[==———————— fAuftrige: 3von 3 Emgl—
Auftr —Nr| LS-Nr. R-Nr. Gesamt Netto Anzahlung Adr_—Nr. Namel Yertr -Nr.
Datum Datum | R-Datum |Gesamt Mw5t._|Bisher Bezahlt| Ist Bezahlt StraBe Prov -Proz_
Uns Zeich Tup Fallig am |Gesamt Brutto| Restbetrag Mahnstufe Land /PLZ fOrt Abgerechnet
14 910081 | 931368 47252 25 0,00 10002 [Klauber & Sihne KG 100z
090595 [09.05.95 | 09.05.95 J.022.,00 0,00 |Mein 0,00
® | Standard-Fy) 08.06.95 54.241 26 54241 26 0|0-7E227 Karlsruhe Mein
13 |910080 | o 0,00 0,00 10008|Bayermann KG
020595 [02.05.95 | 00.00.00 0,00 0,00 |Mein Geby i 0,00
& | Standard-Fy) 00.00.00 0,00 0,00 0|0-49277 Yechta Ja
910079 | 910079 | 931367 251,25 0,00 10002 [Klauber & Sotne KG 1002
310295 [Z1.02.95 | 01.0495 0,00 0,00 |Mein 0,00
® | Standard-Fy) 01.05.95 251,25 251,25 0|0-7E227 Karlsruhe Mein
av av av av av
av av av av
= |

Abbildung 153

iz Die Befehle zum Bearbeiten dieser Liste sind im Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340
erklart.

1= Zum Drucken eines Auftragsformulars siehe Kapitel 10 "Drucken eines Auftragsformulares (Liefer-
schein, Rechnung, ProForma-Rechnung oder Auftragsbestatigung)", auf Seite 190

Offnen einer Liste bestimmter Auftrige

Um eine Liste bestimmter Auftrdge zu erhalten, wahlen Sie den Befehl , Liste...nach Auswahl” aus dem Menii
+Auftrage".

( Es erscheint das Suchdialog-Fenster fiir Auftrage (siche Abbildung 149).

o Tragen Sie die gewlnschten Kriterien ein und aktivieren die entsprechenden Suchoptionen, indem Sie
mit der Maus in das zugehorige Késtchen klicken.

. Driicken 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.

1= Die durch die Suchoperation gefundenen Formulare werden in einer Liste gezeigt, die Sie nach Kapitel
23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten kénnen.

Offnen einer Liste aller stornierten Auftrige

Um eine Liste aller stornierten Formulare zu erhalten, wihlen Sie den Befehl ,Liste...alle Stornierte” aus dem
+Auftrage"-Mend.
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Auftragswesen

Suchen nach ungedruckten Rechnungen

Um eine Liste aller Auftrdge zu erhalten, die bisher nicht als Rechnungsformular gedruckt wurden, wahlen Sie
den Befehl ,Liste...Rechnung ungedruckt” aus dem , Auftrage”-Mend.

i  Sie erhalten daraufhin eine Liste, die Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 be-
arbeiten kénnen.

Suchen nach ungedruckten Lieferscheinen

Um eine Liste aller Auftrage zu erhalten, fiir die bisher noch kein Lieferschein gedruckt wurde, wéhlen Sie den
Befehl ,Liste...Lieferscheine ungedruckt” aus dem , Auftrage”-MenU.

Sonderfunktionen bei gedffneter Auftragsliste

Bei getffneter Auftragsliste stehen Ihnen zwei zusétzliche MenUs zur Verfligung, das ,, Zeigen, - und das ,, Er-
zeugen, -Men(. Mit dem ,, Zeigen,-Men( kénnen Sie sich fir die aufgelisteten Auftrdge, oder eine Auswabhl
davon, einerseits die zugehdrigen Adressen, andererseits die zugehdrigen Rlckstdnde in einer weiteren Liste
anzeigenlassen. Zur Arbeit mit der Adressenliste lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Erstellen einer Adressenliste per
Suchbefehl", auf Seite 60. Uber die Liste der Lieferriickstinde lesen Sie bitte Kapitel 10 "Die YPSOS-Riicks-
tandsfuhrung", auf Seite 205.

Uber das ,Erzeugen,-Menii kénnen Sie fiir eine Rechnungsauswahl Zahlungseinginge generieren oder Ein-
tragungen flr den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV). Fur weiter Informationen lesen Sie bitte Kapitel 10
"Einen Zahlungseingang fiir eine Rechnung verbuchen", auf Seite 203 oder Kapitel 14 "Das Men( ,,EZV-Zah-
lungen"", auf Seite 254.

ddreszen
Riickstdnde

Abbildung 154

cahlungseingang rmanuell |©
Eintrag fir EEY —

Abbildung 155

Suchen nach ungedruckten Rechnungen

. Um eine Liste aller Auftrdge zu erhalten fir die noch keine Rechnung gedruckt wurde, wahlen Sie den
Befehl ,Liste...Rechnungen ungedruckt".

( Bei geodffneter Liste stehen lhnen zwei zusétzliche Menis zur Verfligung, das , Zeigen, - und das ,Er-

zeugen,-Meni. Mit dem ,, Zeigen,,-Menii kdnnen Sie sich fiir die aufgelisteten Auftrage, oder eine Aus-
wahl davon, einerseits die zugehérigen Adressen, andererseits die zugehdrigen Rickstdnde in einer
weiteren Liste aufflihren lassen. Zur Arbeit mit der Adressenliste lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen
und Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58. Uber die Liste der Lieferriickstinde lesen Sie bitte Kapitel
10 "Die YPSOS-Ruckstandsflihrung", auf Seite 205.
Uber das , Erzeugen,,-Menii kénnen Sie fiir eine Rechnungsauswahl Zahlungseinginge generieren oder
Eintragungen fiir den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV). Fir weiter Informationen lesen Sie bitte
Kapitel 10 "Einen Zahlungseingang fiir eine Rechnung verbuchen", auf Seite 203 oder Kapitel 14 "Das
MenU ,EZV-Zahlungen"", auf Seite 254.
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Suchen nach unbezahlten Rechnungen

o Um eine Liste aller Auftrdge zu erhalten fiir die Rechnungen gedruckt wurden, aber diese bisher unbe-
zahlt sind, wéhlen Sie den Befehl , Liste...Rechnung unbezahlt".

( Sie erhalten eine Liste aller Rechnungen, fiir die bisher kein oder nur ein teilweiser Zahlungseingang er-
folgte.

( Bei geoffneter Liste stehen lhnen zwei zusdtzliche Menis zur Verfligung, das , Zeigen, - und das ,Er-

zeugen,-Meni. Mit dem ,, Zeigen ,-Meni kdnnen Sie sich flr die aufgelisteten Auftrage, oder eine Aus-
wahl davon, einerseits die zugehdrigen Adressen, andererseits die zugehdrigen Riickstdnde in einer
weiteren Liste auffiihren lassen. Zur Arbeit mit der Adressenliste lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen
und Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58. Uber die Liste der Lieferriickstinde lesen Sie bitte Kapitel
10 "Die YPSOS-Ruckstandsfiihrung", auf Seite 205.

Uber das Menii , Erzeugen” kdnnen Sie fir eine Rechnungsauswahl Zahlungseinginge generieren oder
Eintragungen fiir den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV). Fiir weiter Informationen lesen Sie bitte
Kapitel 10 "Einen Zahlungseingang fiir eine Rechnung verbuchen", auf Seite 203 oder Kapitel 14 "Das
Menu ,EZV-Zahlungen"", auf Seite 254.

Suchen nach falligen Lastschriften

o Um eine Liste aller Auftrage zu erhalten fiir die Rechnungen gedruckt wurden die per Lastschrift zu be-
zahlen sind und deren Falligkeit erreicht ist, wéhlen Sie den Befehl ,Liste...féllige Lastschriften”.

Fur diese Auswahl kénnen Sie Uber das , Erzeugen,,-Men(i automatische Lastschriften per Elektronischem Zah-
lungsverkehr (EZV) von YPSOS generieren lassen (siehe auch Kapitel 14 "Das Men( ,EZV-Zahlungen"", auf
Seite 254).

Suchen nach saumigen Rechnungen

o Um eine Liste aller Auftrdge zu erhalten fir die sdumige Rechnungen existieren, aber diese bisher unbe-
zahlt sind, wéhlen Sie den Befehl , Liste...Rechnung unbezahlt".

( Bei geoffneter Liste stehen lhnen zwei zusdtzliche Menis zur Verfligung, das , Zeigen, - und das ,Er-

zeugen,-Meni. Mit dem ,, Zeigen ,-Meni kdnnen Sie sich fir die aufgelisteten Auftrage, oder eine Aus-
wahl davon, einerseits die zugehdrigen Adressen, andererseits die zugehdrigen Riickstdnde in einer
weiteren Liste auffiihren lassen. Zur Arbeit mit der Adressenliste lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Suchen
und Bearbeiten von Adressen", auf Seite 58. Uber die Liste der Lieferriickstinde lesen Sie bitte Kapitel
10 "Die YPSOS-Ruckstandsfiihrung", auf Seite 205.
Uber das , Erzeugen,,-Menii kénnen Sie fiir eine Rechnungsauswahl Zahlungseingédnge generieren oder
Eintragungen fiir den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV). Fir weiter Informationen lesen Sie bitte
Kapitel 10 "Einen Zahlungseingang fiir eine Rechnung verbuchen", auf Seite 203 oder Kapitel 14 "Das
Menu ,EZV-Zahlungen"", auf Seite 254.

Suche nach Rechnungen, die nicht fiir die Finanzbuchhaltung exportiert wurden

Um eine Liste aller Auftrdge zur erhalten, die bisher nicht fir die Finanzbuchhaltung exportiert wurden und
daher als Fibu-unverbucht gelten, wéhlen Sie den Befehl , Liste...Fibuverbuchung offen”.

1w Dieser Befehl ist nur sinnvoll in Verbindung mit der optionalen YPSOS Finanzbuchhaltungs-Schnitt-
stelle!

Offnen einer Liste mit aktuellen Lieferriickstinden

Beim Erstellen eines Auftrages kdnnen normalerweise nur die am Lager vorhandenen Artikel abverkauft wer-
den. Fir die fehlenden Artikelmengen werden von YPSOS automatisch Riickstandskonten eréffnet.

o Um diese Riickstandskonten anzeigen zu lassen, wahlen Sie den Befehl , Lieferriickstdnde" aus dem Me-
nd ,Auftrage”.
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ww  Fir ausfiihrliche Informationen zum Riickstandswesen lesen Sie bitte Kapitel 10 "Die YPSOS-Riicks-
tandsfiihrung", auf Seite 205.

Offnen einer Liste mit erledigten Lieferriickstinden

Nach der vollstdndigen Auslieferung eines Lieferiickstandes wird dieser natirlich nicht mehr in der Riickstandsl-
iste angezeigt.

o Zur Anzeige dieser erledigten Lieferriickstande wéhlen Sie den Befehl , Liefer-Riickstdnde erledigt” aus
dem Meni ,Auftrage”.

Ermitteln der aktuellen ,, Offenen Posten”

Auf Wunsch errechnet YPSOS die Summe der Zahlungsbetrdge der noch unbezahlten Auftrags-Rechnungen
mit und ohne Mehrwertsteuer:

. Wihlen Sie den Befehl , Offene Posten Info".

0ffene-Posten Info Auftréage E}

Netto 47.504,61
Mehrwertsteuer 1.088,00 i
Brutto 54.592,61 E
Davon fallig 251,25

Abbildung 156
Drucken des monatliches Rechnungsausgangsbuch

Fur die monatliche Buchhaltung wird in der Regel ein Rechnungsausgangsbuch benétigt, in dem alle an Ihre
Kunden gestellten Rechnungen mit Angabe der Adresse, des Rechnungsbetrages Brutto und Netto, der umge-
setzten Mehrwertsteuer usw. enthalten ist.

Wabhlen Sie den Befehl ,,Rechnungsausgangsbuch” aus dem , Auftrage"”-Men(.

( Sie erhalten einen Dialog zur Festlegung des gewiinschten Monats:

Fiir welchen Monat soll das
Rech buch

9 gang
erstellt werden?

Januar
Februar
Mirz
April

Monat 1995

Juni

Juli
Abbreqd August l
September
Oktober
November
Dezember

Abbildung 157

o Wabhlen Sie mit der Maus den Monat und das Jahr, fiir den das Rechnungsausgangsbuch erstellt werden
soll.

. Driicken Sie den ,,OK"-Knopf oder driicken die , Bestdtigen"-Taste, um den Bericht auf dem Drucker
auszugeben.
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10.2  Das Meni , Mietauftrage”

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 konnen beliebig viele Zusatzpositionen erfaBt werden. Diese Zusatzpositionen beinhal-

ten einmalig auftretende Kosten, die in Zusammenhang mit dem Mietauftrag entstehen (z. B. Verbrauchsma-
terialien) und auf der Mietabrechnung mit aufgefiihrt werden sollen.

Uber den Punkt ,Rechnungen erzeugen” im Meni ,Mietauftrage” kénnen automatisch Abrechnungen er-
stellt werden, in welchen die filligen Positionen der Mietauftrage aufgefiihrt sind.

10-197



Auftragswesen

Anlegen eines neuen Mietauftrags

Zum Anlegen eines neuen Mietauftrags wéhlen Sie in dem Meni , Mietauftrdge" den Punkt ,Anlegen” aus.
Es 6ffnet sich ein Eingabeformular fir Mietauftrdge, mit den vier Seiten ,,Stamm", , Mietgegenstand”, , An-
merkungen"” und ,Positionen”. Jede der vier Seiten ist durch anklikken des entsprechenden Reiters wéhlbar.

Die Umschaltung zwischen den Seiten kann auch tiber Tastatur erfolgen. Halten Sie dazu die Strg-Taste (Apfel-
Taste bei MacOS) nieder und driikken die Zifferntaste der gewtinschten Seite (e.g. Strg-3 schaltet auf die Seite
+~Anmerkungen" um).

@Mielauﬂlag Nr.: 3 [Meuanlage] M= 3
Mietauftrag hr. I 3 Erstelt won I\"W Bearbeitet von IVW
am I 13.02.01 am I 13.02.01
Stamm | Mistgegenstand | Anmerkungen | Positionen |
~anschrift ~Mietvereinbarungen ——————————————————
Auftrag |Lieferung| Rechnungl Migt-Typ IEinmaIig vl 1
Abrechnungseinheit Tage |1
siessrr. [ - |5 et | =l
Ohne Berechnung lTITage—
Partrier-r. I a ﬂ

diethedinn IDD.DD.DD
;I Mictende IDD.DD.DD

Falligkeit zum Ende des Abrech-
nuNgszetraums

O Im Woraus

Abgerechnet bis IDD.DD.DD
Rabattklazze I o

Zusatzrabatt auf
Gesamtrechnung

Abbildung 158

Stammseite

Geben Sie jetzt den Mietnehmer an indem Sie die Adressnummer eintippen oder die Schaltfliche mit dem Fra-
gezeichen-Symbol betdtigen und eine Suche im YPSOS Adressenstamm starten.

Durch Anklicken der Reiter , Lieferung" oder ,,Rechnung” haben Sie die Moglichkeit 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.

o Einmalige Miete
Die Berechnung des Mietzinses erfolgt einmalig nach Erreichen des Mietendes. Im Feld ,, Ohne Berech-
nung" wird die Anzahl von Abrechnungseinheiten angegeben, furr die keine Berechnung erfolgt. (Haufig
ist beispielsweise in der Aufstellgebihr eines Abfallcontainers bereits der Mietpreis flr einige Tage ent-
halten. Erst wenn die berechnungsfreie Zeit abgelaufen ist, fallen zusatzlich Mietgeblhren an.)

o Langfristige Miete
Die Berechnung des Mietzinses erfolgt in regelmaRigen Abstdnden wahrend der Laufzeit des Mietver-
trags. Die Abrechnung erfolgt jeweils nach der im Feld , Abrechnung alle..." eingetragenen Abrech-
nungseinheiten. Die Falligkeit des Mietzinses kann entweder zum Beginn eines Abrechnungszeitraums,
also im Voraus, oder erst zum Ende eines Abrechnungszeitraums gesetzt werden.

Weitere Angaben zu den Mietvereinbarungen

o Abrechnungseinheit
Hier kann festgelegt werden, auf welchen Zeitraum sich der beim Mietgegenstand angegebene Mietzins
bezieht.
Mbgliche Werte sind ,Tage", ,,Wochen" und , Monate"
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o Mietbeginn
Hier wird das Datum des Mietbeginns eingetragen

. Mietende
Hier wird das Datum des Mietendes eingetragen.

o Falligkeit zum

Auftragswesen

Hier kann bei Mietauftragen vom Typ , Langfristig" angegeben werden, ob der Mietzins jeweils zum
Beginn eines Abrechnungszeitraums oder erst nach einem Abrechnungszeitraum féllig 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.
o 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 geédndert werden.

o 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 gedndert werden.

Mietgegenstand

Auf dieser Seite wird der zu vermietende Artikel hinterlegt. Es kdnnen 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 z|-Schaltfliche rechts neben der Artikelnummer.

Aus dem Artikelstamm werden die Preise sowie die Artikelbeschreibung in den Mietauftrag geladen und koénn-
en dort noch angepaft werden. Hier eingetragene Werte werden beim Anlegen einer Abrechnung tibernomm-

en.
|z Mietauftrag Nr.: 3 [Neuanlage] M= 3
Mietauftrag hr. I 3 Erstelt won I\"W Bearbeitet von IVW
am I 13.02.01 am I 13.02.01
Stamm Mietgegenstand | Anmerkungen | Postioren |
Artikel-r. [Consm3 2|
Bauschuttcontsiner 5 Kubikmeter |k Preistabrech -Einhet |_1 57,50
Positionsrabatt 0.0 %
Knd AWG-Rabatt 0,0%
+ Aufschlag 1 0.0 %
+ Aufschliag 2 0.0 %
H-Preiz rabattiert I DEM 57,50
Abbildung 159
Anmerkung

Hier kénnen Sie einen beliebigen Text (max. 32000 Zeichen) hinterlegen. Dieser Text wird nicht in Abrech-

nungen libernommen.

Positionen

Auf der Positionsseite werden die zu dem Mietauftrag eingegebenen Zusatzpositionen angezeigt. Uber die

Schaltflache ,Loschen” kdnnen Zusatzpositionen, die noch nicht berechnet wurden, geléscht werden.
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Bei betdtigen der Schaltflache ,Anlegen” wird die Eingabemaske zur Erfassung von Zusatzpositionen gedffnet

(s. U.).
@Mielauﬂlag NMr.: 3[1 von 1] M= 3
Mietauftrag Mr. I 3 Ersteltt won I- Bearbeitet von I'
am I 13.02.01 am I 13.02.01
Stamm | Mistyegenstand | Anmerkungen Positionen |
Lieferdatum  Artikel-Hr. Liefermenge Ges.-Preis Berechnet am
04.02.2001 | Auf 1 4 00.00.00 !
2 09.02.2001 | 01040600 1 00.00.00
-
[« | Il
| Lazchen I | Anlegen - I

Abbildung 160

Eingabe von Zusatzpositionen zu einem Mietauftrage

Werden fiir einen Mietauftrag nachtraglich Leistungen erbracht, die bei der ndchsten Mietabrechnung auto-
matisch beriicksichtigt und berechnet werden sollen, so kénnen diese in Form von Zusatzpositionen in das YP-
SOS-Programm eingegeben werden.

o Wabhlen Sie aus dem Menii , Mietauftrdge” den Befehl , Positionen... erfassen”.

Sie erhalten die Eingabemaske fiir Mietauftrags-Zusatzpositionen:

@Mielposilionen erfassen M= 3
Miet Lieferdatum Fahrer Artikelnr. Menge E-Preis G-Preis Abholdatum
1 1 [17.06.2000 z| Frank Meytz| Betrieh 2 139,00 275,00 00.00.00 z| =
2| 1[02022001 3] |Frank Mey: 7 | wiege 1 1208 1293] 000000 ¥
3 3| 05.02.2001 z Uda hMiller z Putzlappen 100 9,50 950,00 00.00.00 z
4| 3| o000.00 [+ [+ 0 0,00 000 000000 7
=i Die, 13. Feb 2001 Januar FY ]
5 0| 000000 E 1907 0,00 00.00.00 E
1] 0| 000000 [« % M D M D F 5 Shgo 1893 0,00 00.00.00 (]
7| 0| oooooo o Tz oz ’xﬁ' ;ggg 000]  00.00.00 7]
— 1l —
8| 0| oooooO M4 5 6 7 8 8 10 000 000000 7
9 0| 00000011 1z m 14 15 15 47l 2002 0,00 00,0000 [+
= Pugust 2003 =
10 0 000000 (%48 a9 20 21 22 23 24 ber 2004 0,00 00.00.00 (] vI
1 5 2§ 37 28 Oktober 2005 1L
MNovember 2006

Dezember w

Abbildung 161
. Geben Sie in die erste Spalte die Nummer des Mietauftrags ein, fiir welchen Sie Zusatzpositionen erfas-
sen wollen.
J Geben Sie im Feld , Lieferdatum"” das Datum ein, an dem die Leistung der Zusatzposition erbracht wur-
de.
. Ordnen Sie, wenn gew(inscht, einen Fahrer im Feld , Fahrer” zu. Wenn ein Fahrer im Mitarbeiterstamm

hinterlegt wurde, kann dieser aus dem Auswahlmenii im der Spalte , Fahrer” ausgewdhlt werden.

o Geben Sie im Feld , Artikelnr.” die Artikelnummer der erbrachten Leistung an. YPSOS ergénzt daraufhin
die Felder , E-Preise” (Einzelpreis) und ,G-Preise” (Gesamtpreis).

. Geben Sie im Feld ,Menge" die Anzahl oder Menge der erbrachten Leistung ein.

10-200



Auftragswesen

. Geben Sie im Feld ,Abholtermin” das Datum des Abholtermins ein, sofern dies benétigt wird.

Beenden Sie lhre Eingabe durch einen Mausklick auf die Schaltfliche mit dem Haken, um Ihre Eingaben abzu-
speichern. Durch einen Klick auf die Schaltfliche mit dem Kreuz werden alle Eingaben verworfen und das Ein-
gabeformular geschlossen, ohne die Daten zu sichern.

Abrechnung félliger Mietauftrage

Zur Abrechnung der félligen Mietauftrdge wahlen Sie aus dem Menii , Mietauftrdge” den Punkt ,,Rechnungen
erzeugen". YPSOS ermittelt jetzt alle Mietauftrdge, die abzurechnen sind, und stellt sie in einer Liste dar.

o Kontrollieren Sie die angezeigten Mietauftrage!

o Wollen Sie einzelne Mietauftrage von der Abrechnung ausschlieBen, markieren Sie diese durch Ankli-
cken mit der Maus und wéhlen aus dem Men( ,, Auswahl" den Punkt ,, Ausblenden”.

o Haben Sie lhre Kontrolle abgeschlossen und die ungewtinschten Mietauftrdge ausgeblendet, fur die Sie
keine Abrechnung erstellen wollen, schlieRen Sie die Liste durch Driicken der , Eingabe"-Taste.

Jetzt wird der folgende Dialog angezeigt:

@Ahlechnung von Mietauftragen [X]
Zusatzpositionen berechnen bis —————
! Ende Abrechrungszeitraum Abbrechen |
C aktuelles Datum L
Eintrage in
O letzter Tag des aktuellen Monsts Auzwahl: 1 von 3

(% alle vorhandenen Positionen

Himweis: Bei einmaligen Mistauftragen werden immer alle
Zusatzpositionen berechnet. Dies gitt auch fir langfristige
Mietauftrage, deren Mistende erreicht ist.

Abbildung 162

In diesem Einstellungsdialog kénnen 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.

Wéhlen Sie die gewlinschte Option aus und bestétigen Sie den Dialog durch Anklicken der Schaltflache ,, OK".
YPSOS erzeugt jetzt fur die ausgewdhlten Mietauftrdge die Abrechnungen und zeigt sie in einer Liste an. Falls
notwendig kdnnen Sie die Abrechnungen 6ffnen und bearbeiten, d. h. Zahlungsfristen &ndern und Auftrags-
positionen hinzufligen oder bearbeiten.

Zum Drucken der Rechnungen und Lieferscheine gehen Sie bitte wie im Kapitel 10 "Drucken eines Auftrags-

formulares (Lieferschein, Rechnung, ProForma-Rechnung oder Auftragsbestéatigung)", auf Seite 190 beschrie-
ben vor.
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10.3 Das Menu ,Sonstiges”

Im ,Sonstiges"”-Men sind alle Befehle zusammengefalt, die zur Verarbeitung von Daten benétigt werden,
die mit den Debitoren in Verbindung stehen:

Ll Fenster  Hilfe

Textbausteine

Zahlungzeingang Strg++
Zahlungzeingangsbuch  Strg+*

Abbildung 163

Bearbeiten der Auswabhlliste fiir Versandarten

Die Bearbeitung der Versandarten erfolgt im Modul , Einstellungen,,, Meni ,Einstellungen,,, Befehl ,, Hilfsme-
nis" (siehe Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmens fir Bildschirmeingabemasken", auf Seite 298).

Bearbeiten der Textbausteine fiir Auftrige

Mit dem Befehl , Textbausteine” im Men( ,Sonstiges” konnen Sie die Textbausteine verwalten, die Ihnen bei
Angeboten, Auftragen und Bestellungen an unterschiedlichen Stellen - z.B. fiir die Formular-Endtexte oder die
Positionstexte - zur Verfligung stehen:

o Wabhlen Sie im Modul , Auftrage” den Befehl , Textbausteine” aus dem Men( ,, Sonstiges,, .

( Sie erhalten die Liste der bereits vorhandenen Textbausteine angezeigt (Abbildung 164).

. Waihlen Sie den Text aus, den Sie bearbeiten mochten oder aktivieren Sie den Befehl ,,Neu" aus dem
Men( ,Ablage,,.

( Sie erhalten die in Abbildung 165 dargestellte Eingabemaske fiir Formular-Texte.

w  Im Modul ,Einstellungen” im Menii ,,Formulare” kénnen Sie beispielsweise diese Textbausteine fiir
Lieferschein, Rechnung und Angebot als Standardendtext, und fiir Angebote noch zusitzlich als Stan-
dard-Vortext festlegen. Lesen Sie dazu Kapitel 22 "Vor- und Endtexte beim Formulardruck", auf Seite

|=i| Textbaustein [7 von 7] 10l =|

Titel Text ;I

Abschiultext Die Wiare bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser —I
Eigertum.

Geschaftzhedingung Es gelten die umseitigen Allgemeinen
Geschaftzhedingungen der Firma Demo GmbH,
Karlzruhe.

Abbildung 164
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@Texthaustein [1 von 20] 10l =|

Titel  [45: Zuziglich Fahrtkoster|

Inhalt  |Zuziglich Fahrkosten fir An- und Abfahrt (DM 1 - j& km und DM ;I
50 - je Stunde Fahrzeit)

Abbildung 165

Einen Zahlungseingang fiir eine Rechnung verbuchen

YPSOS fuhrt automatisch fiir jede Rechnung die Information
[ | ob die Rechnung bezahlt wurde
[ ] ob eine Rechnung vollstindig bezahlt wurde

[ wieviel fiir eine Rechnung bezahlt wurde.
Um einen Zahlungseingang zu einer Rechnung zu registrieren und im Programm zu verbuchen, wahlen Sie

. den Menubefehl ,,Zahlungseingang” aus dem Menu ,Spezial”
oder
. Offnen Sie die Liste der , offenen Rechnungen” mit dem Befehl ,...offene Rechnungen” aus dem Menii
+Auftrage”
o Wabhlen Sie die Rechnungen in der Liste aus, furr die ein Zahlungseingang verbucht werden soll
o Aktivieren Sie den Menibefehl ,Zahlungseingang” aus dem Meni ,, Spezial” bei gedffneter Liste
( Sie erhalten das Eingabefenster zum Verbuchen von Zahlungseingédngen:
E[&———————— Zahlungseingagng =———— =

[RechnungsHr.  [93 1368 | [Eingangs-Dam ~~ [10.05.05 |

Adress-Hummer 10002| | Rabattstufe 5 3

A tand 54.502 61| | Zusatzrabait 0,00 0,00

Rech.-Dal./fallig 09.05.95]  08.06.95| [ Zahlungsfrist 30 30

lauber & Sithne KG ¢| | Skontonachl: 2.0 2,0

[Metallverarbeitung . Skontofrist g g

Geschiftzleitung e [ Zall g T T c

- 1

Rab.

47.253 36|

Bezahlt bisher 0,00]
Noch offen 54.341,36
Zahlungsbeiray Oset] 5434136
Restheirag 0,00
Buchungstext (betweisung

RIRI RN

Abbildung 166

o Wurde das Verbuchen der Zahlungseingange nicht aus einer Liste sondern aus dem Men( gestartet,
miussen Sie im Feld ,,Rechnungs-Nr." die Rechnungsnummer der Rechnung eingeben, fir 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 vollstindig bezahlt markiert.

Verbleibt im Feld ,,Restbetrag” ein Betrag ungleich Null, bleibt die Rechnung weiterhin als unbezahlt
vermerkt.

Wourde fiir eine Rechnung nicht der vollstindige 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 ,,Bestétigen"-Knopf oder driicken
die , Bestatigen"-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 kénnen dort
nachtrdglich wieder eingesehen und als Liste ausgedruckt werden.

Zum Einsehen aller bisherigen Zahlungseingénge:

(

Wiéhlen Sie den Befehl ,, Zahlungseingangsbuch” aus dem Meni ,Spezial”.

Es erscheint eine Liste aller bisherigen Zahlungseingange:

Zahlungseingange: 7 von 7 EI

Rech —Nr | R -Datum | R.-Betrag | Adr -Nr.| Adress-Namel Datum Ein Betrag Buchungstext
S113Z9111.2.1991 73,00 20005 [Mibel Frank 27.8.1991 75,00 | Uberweisung
S11340111.2.1991 99Z Z2 20005 [Mibel Frank 27.8.1991 50,00 |Uberweisung
S11340111.2.1991 99Z Z2 20005 [Mibel Frank 1.8.1991 100,00 | Uberweisung
S11340111.2.1991 99Z Z2 20005 [Mibel Frank 4.8.1991 100,00 | Uberweisung
S11340111.2.1991 99Z Z2 20005 [Mibel Frank 27.8.1991 100,00 | Uberweisung
911342124 .2.1991 0,00 10020 |Schneider & Co 27.8.1991 0,00 |Oberweisung
9113422241991 210,98 10006 |Klaus & Klduschen Grmk|22.5.1991 210,92 | Autornatisch gebucht

AV AV

Abbildung 167

Zum Suchen innerhalb der Liste der Zahlungsein%inge oder zum Ausdrucken der Zahlungseingangsliste siehe Ka-
pli(tel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 beschrieben, gearbeitet werden (sortieren, durchsuchen, ausdru-
cken etc.).
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10.4  Die YPSOS-Rickstandsfiihrung

In den vorangehenden Abschnitten des Handbuches wurde bereits mehrfach an unterschiedlichen Stellen die
Arbeit mit Lieferrlickstdnden angesprochen. Im Folgenden mdchten wir die Riickstandsfiihrung nochmals zu-
sammenhdngend erldutern. Dabei verweisen wir fiir Detailfragen an die jeweiligen vorausgehenden Kapitel.

Lieferriickstdnde entstehen automatisch dann, wenn in Auftrdgen Artikel aus dem Artikelstamm nicht geliefert
werden kdnnen - weil kein Lagerbestand in ausreichender Menge verfiigbar ist - oder nicht geliefert werden
sollen. Tritt ein Lieferriickstand auf, so kann im Auftrag ein voraussichtlicher Liefertermin eingetragen und auf
dem Lieferschein optional ausgedruckt werden.

Fur jeden Lieferriickstand wird unter Angabe der Kommission ein Rickstandskonto eingerichtet. Auf dieses
Rickstandskonto wird bestellt, erfolgt der Wareneingang und wird im Falle der Auslieferung die Ware abge-
bucht.

Das Erzeugen einer Bestellung fur einen Lieferriickstand kann auf zweierlei Weise erfolgen. Innerhalb einer Be-
stellung kénnen Artikelriickstdnde, z.B. fiir 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 Schaltfliche ,Ruckstande bestellen,,.

( Sie erhalten den nachfolgend abgebildeten Dialog:

N Aus welchen unbestellten
€] ruckstanden machten sie
auswahlen?

@ ... alle nicht bestellten

des aktuellemn Lieferanten
... alle nicht bestellten
[

frei suchen

[ Abbrechen || 0K ]

Abbildung 168

. Wiéhlen Sie die gewiinschte Option und klicken Sie auf den ,, OK,,-Knopf, wenn Sie die Riickstdnde ein-
sehen mochten.

( Sie erhalten eine Liste der Lieferriickstande.

. Wiéhlen Sie die zu bestellenden Riickstande aus

( YPSOS legt nun innerhalb der Bestellung die entsprechenden Bestellpositionen mit Vermerk der Kom-
mission an.

Auf die beschriebene Weise kénnen Sie innerhalb einer Lagerbestellung zusétzlich beliebige Rickstandsartikel
mitbestellen.

Rickstandsbestellungen kénnen Sie aber auch direkt tber die Liste der Lieferriickstdnde erzeugen (siehe oben
Kapitel 8 "Erzeugen von Bestellungen fir aktuelle Lieferriickstande", auf Seite 168).

In die Rickstandskonten kdnnen Sie Artikelbestdnde einbuchen. Dies erfolgt einerseits beim Wareneingang
von bestellten Artikeln (siehe dazu Kapitel 8 "Der Warenzugang einer Riickstandsbestellungen", auf Seite
163ff). Zusatzlich kdnnen Sie aber auch Artikelbestdnde direkt aus dem Lager in Rickstandskonten umbuchen.

Dies ist zum Beispiel im Falle von Abrufauftrdgen oder Reservierungen sinnvoll.
. Lassen Sie sich zuerst die Liste der Lieferriickstdnde anzeigen.

. Wiéhlen Sie aus dem Men( , Spezial” den Befehl ,Bestdnde aus Lager entnehmen,,.
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( Sie erhalten nachfolgenden Dialog:

Bestdnde aus dem Lager umbuchen in Riickstandskonten

T LT T

@ Riickstandsmengen soweit vorhanden aus dem Bestandskonto entnehmmen

aug dern Bestandzkonto ohne Bestandspriifung entneh
#chtung : Lagerbestinde kinnen kleiner Mull werden

O Entnah und Bestandskonto fiir jeden Rijckstand manuell erfragen

CRLERE

(Abbrechen] [ ok

i

Abbildung 169
. Waihlen Sie abschlieBend die Art der Artikelentnahme aus.

( In der Riickstandsliste bekommen Sie den neuen Artikelbestand angezeigt.

Sobald ein Riickstandskonto tiber einen Artikelbestand groRer Null verfiigt kann ein Riickstandlieferschein er-
zeugt werden.

. Wiéhlen Sie dazu aus der Riickstandsliste die gewlinschten Rickstandspositionen, die Sie ausliefern
mochten aus.

. Wéhlen Sie aus dem Men( , Spezial” den Befehl ,RS-Lieferschein generieren,,.

Sie erhalten nachfolgendes Dialogfenster angezeigt:

Optionen fiir das Generieren von Riickstands-Lieferscheinen

e

D wenn Yersandkosten Porto im Originalaufirag, dann diese erneut berechnen
E wenn Originalauftrag mit Fremdwidhrung, Fremdwdhrungzkurs aktualisieren

E I Riickstandslieferschein eine Textposition *Aus Rickstinden..." einfigen

Anzahl Lieferscheine die erzeugt werden: 1

(Abbrechen] [ ok |

Abbildung 170
. Wabhlen Sie die gewlinschten Optionen und bestétigen Sie mit ,, OK,,.

YPSOS erzeugt daraufhin fiir die ausgewahlten Riickstdnde die zugehorigen Auftrage, die in einer Liste ange-
zeigt werden. Lieferscheinpositionen an den gleichen Auftraggeber werden dabei zusammengefaft.

( Die neu erzeugten Auftrage aus Rickstanden werden in einer Liste angezeigt. Zum Ausdrucken der neu-
en Auftrage lesen Sie bitte Kapitel 10 "Drucken eines Auftragsformulares (Lieferschein, Rechnung, Pro-
Forma-Rechnung oder Auftragsbestatigung)", auf Seite 190.

Bestdnde, die in Riickstandskonten eingebucht sind, kdnnen auch wieder in das Lager zurlickgebucht werden.
Dies ist zum Beispiel dann sinnvoll, wenn Sie reservierte Bestande an einen anderen Kunden fakturieren wollen,
der diese Ware dringend benotigt.

o Wabhlen Sie in der Rlckstandsliste das Konto aus, dessen Bestand ins Lager zurjiickgebucht werden soll
und wahlen dann im Men( ,Spezial” den Befehl , Bestdnde in Lager zuriickbuchen,,.

( YPSOS korrigiert daraufhin die Artikelbestands- und die Riickstandskonten.

i Wenn Bestiande aus einem Riickstandskonto ins Lager zuriickgebucht werden, werden immer alle Be-
stande ausgebucht. Wollen Sie nur einen Teil des Bestandes aus den Riickstinden dem Lager zur Ver-
figung stellen, so miissen Sie nach der Umbuchung wieder eine Entnahme aus dem Lager in das
Riickstandskonto mit manueller Abfrage anschlieBen (siehe weiter oben in diesem Kapitel).
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YPSOS verwaltet im Modul , Kreditoren” Ihre Eingangs- bzw. Lieferantenrechnungen und erzeugt und druckt
auf Wunsch auch die dazugehorigen Zahlungsausgdnge in Form von Schecks, Uberweisungen oder elektro-
nischen Zahlungen (Diskettenbanking).

Das Kreditorenmodul korrespondiert dabei mit dem Adressenstamm, dem Modul ,Zahlungsverkehr” und dem
Modul , Bestellwesen".

Datei werden Daten fir die Bankverbindungen, die im Adressenstamm bereits abgelegt sind, im Kreditoren-
modul automatisch wiederverwendet. Fiir jeden Kreditor kann, je nach Zahlungsart, ein Eintrag in der Scheck-
oder in der Uberweisungsliste bzw. in der Disketten-Bankingliste angelegt werden. In diesen Listen konnen alle
Zahlungsausgénge komfortabel iberwacht werden. Selbstverstidndlich kénnen Schecks wie Uberweisungen
auch auf die entsprechenden Formulare ausgedruckt oder eine Diskette fiir den beleglosen elektronischen Zah-
lungsverkehr (DTAUS) erstellt werden.

( Kreditor

A

( Adressen-Stammblatt \ Adress-Nummer Zahltage
Name Adress-Nummer Adressedaten Stontotage
Anrede Bankverbindung Rechn.-Nummer Skonto
Anschrift Zahlungsbeding. Daluﬁ Zahlungsart
Telefone Such-Index Bet 8
Adress-Gruppe Text Bemerkung etrag

Disk Banking

Scheck

Uberweisung

E

mpfanger

Konto-Nr.
Bank

Anschrift
Rechn.-Nummer
Schecknummer

Empfanger
Konto-Nr.

Bank
Datum Datum Datum
Betrag Betrag
Verwendungszweck Ort

Belegtext

Betrag
Verwendungszweck

Das Modul ,Kreditoren" erméglicht lhnen 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 AbschluB eines Kassenbuches wird au-
tomatisch ein neues Monatskassenbuch fir den folgenden Monat er6ffnet.

=3 Zum Umschalten auf das Modul , Kreditoren” klicken Sie im Fenster ,,Modulauswahl” auf , Kreditoren, Kasse"
oder geben Sie die Ziffern ,,08" iiber die Tastatur ein.
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11.1 Das Meni , Kreditoren”

Das Menl ,Kreditoren” beinhaltet alle Befehle fiir die Verwaltung der Kreditoren. Kreditoren, also Rech-
nungen von ihren Lieferanten, sowie alle zugehorigen Informationen sind in einem , Kreditoren-Formular” zu-
sammengefaBt, das in der Kreditoren-Eingabemaske bearbeitet werden kann.

Kreditoren LGEIN¥]

Anlegen N |y
Suchen & Bearbeiten 365

Liste mit Suchen L

I T=TAT

Rechrungseingangsbuch
Abbildung 171

Die Eingabemakse fiir Kreditoren

Um in den verschiedenen Feldern (z.B. den Feldern , Adress-Nr."oder ,Betrag") arbeiten zu kénnen, klicken
Sie in das jeweilige Feld.

S BY"ie"—————— Kreditonn 9vin 1§ &= c=———————=_15

Bestellung Hr. Rech.-Hr. 4556
Adresse... Datum 07.12.94
&pple Computer GmbH Wahrung [Ceutsche Mark I Kws | 1,00
Gutenbergstrafie 1 Beirag 2.500,00 DM| 2.500,00 DM
85737 Ismaning ShollE R 2.0
Skontiert 2.450,00 DM 2.450,00 DM
Skontoerlis 50,00 DM 50,00 DM
M SL-Ant. 326,09 DM
Zahltay 30| |Zahlungsart 2| Scheck =
-» bis 06.01.95 i COJa
Skontotage | |Zahlen ab 04.01.95
> bis 15.12.94 [Zahlbetrag 2500,00 DM 2.500,00 DM
bezahit am 00.00.00
Evledigt 04

Abbildung 172

Zu einigen Feldern der Eingabemaske sind Eingabehilfen vorhanden: Standardeintrage werden vom Programm
angeboten und kdnnen ohne erneutes Eintippen einfach iibernommen werden. Diese Eingabehilfen gewahr-
leisten, daR 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, driicken Sie auf den _z|-Knopf, um mit Hilfe der Adressen-Suchfunktion die ge-
wiinschte Adresse zu suchen und auszuwéhlen (Beispiel siehe auch Kapitel 8 "Suchen der Lieferantenadresse fiir
eine Bestellung", auf Seite 152).

= Mochten Sie die ausgewdhlte Adresse bearbeiten - zum Beispiel um die Zahlungsbedingungen zu andern oder
eine ander Bankverbindung einzugeben - oder wollen Sie eventuelle Eintrige im Bemerkungsfenster der Adresse
einsehen, so klicken Sie auf die =|-Schaltflache.

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 méchten.

11-208



Kreditoren

Geben Sie in das Feld , Skonto-%" den Wert O (Null) ein, wird als voraussichtliches Zahlungsdatum das Net-
tofalligkeitsdatum eingetragen. Geben Sie einen Wert ungleich 0 ein, wird als vorraussichtliches Zahlungsda-
tum das Skontofalligkeitsdatum eingetragen.

Nach der Eingabe des Rechnungsbetrages berechnet YPSOS automatisch den skontierten Betrag sowie den
Mehrwertsteueranteil des Rechnungsbetrages. Ist der Mehrwertsteueranteil nicht korrekt ausgewiesen, tber-
schreiben Sie den in diesem Feld vorhandenen Betrag durch den gewiinschten Betrag.

Die Eingabe der Zahlungsfristen

o Geben Sie im Bereich ,Fristen..." in die Felder ,,Zahltage" und ,Skontotage" die entsprechenden Zah-
lungsfristen ein, die der Lieferant lhnen fir diese Rechnung gewéhrt.

YPSOS berechnet automatisch das Datum fiir die spéteste Skontozahlung und das Datum fiir die spatesteste
Nettozahlung (ohne Abzug).

Die Festlegung der Zahlungsart, -betrag und Zahlungsdatum

. Wiéhlen Sie im Bereich , Zahlung/Status..." mit der Maus im Feld , Zahlungsart”, ob die Zahlung per
Uberweisung, per Scheck oder tber Disketten Banking erfolgen soll.

Oberweizung
Scheck
EBeleglozer Datentriger

Abbildung 173

( Die getroffene Einstellung hat lediglich Vorschlagscharakter. Erst wenn ein Scheck oder eine Uberweis-
ung erzeugt wurde, bzw. eine Disketteneintragung (EZV) erfolgte, ist die Zahlungsart endgultig festge-
legt. Dies geschieht zum Einen in der Kreditoren-Liste, wenn auf eine Kreditoren-Auswahl eine der drei
Funktionen ,, Schecks erzeugen”, ,, Uberweisungen erzeugen" oder ,Disketten-Eintrige erzeugen" aus
dem , Erzeugen, -Menl angewendet wurde. Andererseits werden mit Anklicken des Knopfes ,Zahlung
bearbeiten” im Kreditor, nach zuvoriger Sicherheitsabfrage, Zahlungen gemaR der jeweils getroffenen
Einstellungen im Feld , Zahlungsart” angelegt. D.h. eine Zahlung die per Disketten Banking erfolgen
sollte, kann gegebenenfalls doch per Uberweisung getitigt werden, solange keine Disketten-Eintragung
erfolgt ist. Dazu ist im jeweiligen Kreditor die Zahlungsart vor dem Anlegen eines Zahlungstrégers ab-
zuandern.

= Ob ein Scheck oder eine Uberweisung angelegt, bzw. ein Disketten-Banking-Eintrag gemacht wurde erkennen Sie
daran, daB die jeweilige Zahlungsart in Fettdruck angezeigt wird. Vor dem Anlegen eines Zahlungstragers wird
die gewahlte Zahlungsart in Schragschrift (Italic) ausgegeben.

[ Wurde ein Scheck, eine Uberweisung oder eine Disketten-Eintragung angelegt und soll die Zahlart fiir einen Kre-
ditor nachtraglich abgeandert werden, so ist dies nur durch Léschen des Kreditors und anschlieBende Neuanlage
moglich!

Entsprechend der gewihlten Zahlungsart, werden alle benétigten Felder beim Generieren von Schecks, Uber-

weisungen oder einer Bankdiskette von YPSOS automatisch mit einer Vorbelegung ausgefillt, kdnnen aber be-

liebig iberschrieben werden.

. Geben Sie im Bereich ,, Zahlung/Status..." in das Feld ,Zahlen ab" das Datum ein, ab dem die Zahlung
friihestes durchfiihrt werden soll.

Wenn Sie nach falligen Zahlungen suchen, wird diese Rechnung (wenn Sie nicht bereits bezahlt wurde) ab dem
hier eingegebenen Datum automatisch in der Zahlungsvorschlagsliste als ,,zu bezahlen"” ausgewiesen.

o Klicken Sie im Bereich ,,Zahlung/Status..." das Feld , Skontieren" an, so trdgt. YPSOS in das Feld ,,Zahlen
ab" automatisch das Skontofélligkeitsdatum ein.

Wenn eine Rechnung nicht skontiert bezahlt werden soll, sollte im Feld , Zahlen ab" das Nettofélligkeitsdatum
eingetragen werden.

YPSOS beriicksichtigt beim Vorschlag fir das Feld , Zahlen ab” keine Postlaufzeiten fiir die Versendung des
Schecks oder den Zeitraum fiir die Dauer der Uberweisung.

. Geben Sie im Bereich ,Zahlung/Status..." in das Feld ,Zahlbetrag" den Betrag ein, den Sie bezahlen
mochten.
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Wurde im Feld ,, Skonto% " ein Wert ungleich O eingetragen, wird als Zahlungsbetrag automatisch der entspre-
chend verminderte Rechnungsbetrag, ansonsten der volle Rechnungsbetrag vorgeschlagen. Der Zahlungsbe-
trag kann beliebig gedndert werden.

Festlegen, wenn eine Rechnung manuell bezahlt wurde

Durch das Drucken der Scheck- oder Uberweisungsformulare 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 Uber-
weisungsformulares (z.B. durch das Ausstellen des Schecks per Hand), sollte im Feld ,Bezahlt am" das Zah-
lungsdatum vom Benutzer manuell eingetragen werden.

o 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" konnen in der Eingabemaske fiir den Kreditor keine wei-
teren Anderungen durchgefithrt werden.

Anlegen eines neuen Kreditors

Zum Anlegen eines neuen Eintrages in der Kreditorendatei wahlen Sie den Befehl ,, Anlegen” aus dem , Kredi-
tor"-Mend.

Sie erhalten dann das Eingabe-Fenster wie in Abbildung 172.

Anlegen von Kreditoren fiir Bestellungen

i  Sie konnen mit YPSOS auch einen Kreditor direkt fiir eine Bestellung in einem Arbeitsgang anlegen.
Diese Funktionalitit steht lhnen im Modul , Bestellwesen” zur Verfiigung. Lesen Sie dazu Kapitel 8
"Anlegen eines Kreditors fiir eine Bestellung", auf Seite 165

Suchen und Bearbeiten eines Kreditors

o Um einen oder mehrere Eintrage in der Kreditoren-Datei zu finden und zu bearbeiten, wéhlen Sie den
Befehl , Suchen & Bearbeiten" aus dem , Kreditor” -Mend.

Sie erhalten folgende Suchdialog:

=——— suchen nach Kreditoren ——————|
hdressen Suchen [t
[ Adress-Nummer ;J B

[ Adress-Name
O] Adress-PLZ Auswahl laden #L L
[ Adress-0rt [ Alle %A (8
rkreditaren -:
[ Rechnungs-Datum im Zeitraum ke
von [01.05.1995 | bis [31.05.1995 |[}] L
[ zu bezahlen bis ] [,
@ mit eingetragenemn Zahlungsziel ("Zahlen ab™) ~
() Netto-Zeitraurm ausnutzen (keine Skontozahl.) T
[ Zahlungsstatus (O unbezahlt ) bezahlt |

Abbildung 174
. Fullen Sie die Maske nach ihren Bedirfnissen aus und driicken den ,Suchen"-Knopf oder die , Bestét-

igen"-Taste.
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YPSOS zeigt alle passenden Eintrdge im Kreditoren-Eingabe-Fenster. Diese kdnnen Sie dann, wie in Kapitel 11
"Die Eingabemakse fiir Kreditoren", auf Seite 208 beschrieben, bearbeiten.

Offnen einer Kreditoren-Liste per Suchbefehl

o Um einen oder mehrere Eintrdge in der Kreditorendatei zu finden und in einer Liste darzustellen, wahlen
Sie den Befehl , Liste mit Suchen" aus dem , Kreditoren"-Mend.

Sie erhalten den Suchdialog wie in Abbildung 174.

. Fullen Sie die Maske nach ihren Bediirfnissen aus und driicken den ,,Suchen”-Knopf oder driicken die
. Bestdtigen"-Taste.
oder
o Driicken Sie den ,Alle"-Knopf, um alle gespeicherten Kreditoren in der Liste anzuzeigen.
ENE=———— Kreditoren: 9von 18 EEE'—
Kred. | Rechnung Nr. |R-Datum| Rech_ Adr_ Name HNetto Skonto Zahlen Bez. | Bezahlt
Nr. [Bestellung Nr. Kurs Betrag Nr. Fallig Fallig ab per am
55021 | 15.08.95 52,60 Papier-GaiBer | ., ooz | coomoo | oo i
1008 olom 100]  52.e0| T2 [Fapier-und Soh| 14023 Oberwy 07.12.54
T5-1209-012(12.09.93 450,00 Lauterbach Gmb| ooz | o | i
1006 lom 1 ool asconl 1000 siiniche ge| 05 02% Oberwy 22.03.55
0058597 /E5 | 14.09.93 | 2.789,00 Mibel Martin G R
1001 ottt 100l 275500 F002 b tadio | 14-10-93 |22.09.93 | 20.09.93 lberw
ES 001244/75| 16,0953 | 275,50 Fapierhaus Siid
1004 ot T ool avs'sn| BOD0E L e & sanr| ©7-10-93 [24.09.93 | 22.09.93
94211 [16.09.93 | 100,25 Krusse GmbH | o [ ___ o
1005 alom 100l 10025l 10020 pertebz-prark] 1E-10-9% 14.10.93

4556 [ 07.12.94 | 2.500,00 Apple Comnputer|

06.01.95 |15.12.94 [ 04.01_95 (Scheck

1oz oo 1,00 2.500,00 80000

2a|22.03.95 | 2.000,00 Migbel Martin Gr
1015 alomM 100 2.00000 20002 wiahnztudio He 220495 |31.03.95 [ 20.04 95

2a|22.03.95 | 2.000,00 Fapier-GaiBer

£ 220495 |31.03.95 | 20.04 95

1me QoM 1,00 2.000,00 80801 FPapier-und Schr
T 1b[22.02.95 | 1.100,00( | - [krautmann 52 04 as | 1 0z as | 0 04 a5
av :: av av av v av av A

<2

Abbildung 175

YPSOS zeigt alle gefundenen Kreditoren in der Kreditoren-Liste. Diese kdnnen Sie dann wie in Kapitel 23 "Das
Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 beschrieben, bearbeiten.

= Fiir Rechnungen, die bereits bezahlt wurden, wird in der Spalte ,Bezahlt am" das entsprechende Datum ausge-
wiesen.

Kreditoren mit erstellten Zahlungstragern

Bereits erzeugte Schecks oder Uberweisungen, bzw. angelegte Disketten-Banking-Eintriage werden in der Spal-
te ,Bez. per" (=, Bezahlt per...") der Kreditorenliste in Fettdruck angezeigt.

Vor dem Anlegen eines Zahlungstragers wird die gewéhlte Zahlungsart in Schragschrift (Italic) ausgegeben.

Erkennen von Kreditoren, die bezahlt werden miissen

Rechnungen, deren Félligkeitsdatum erreicht ist, werden durch Fettschrift in den Spalten ,Netto Fallig",
~Skonto Fllig" und ,Zahlen ab" hervorgehoben.

Fur unbezahlte Rechnungen, deren Skontozahlungsdatum féllig ist, wird in der Spalte ,, Skonto Fallig" das Da-
tum fett ausgewiesen.

Fur unbezahlte Rechnungen, deren Nettozahlungsdatum fallig ist, wird in der Spalte , Netto Féllig" das Datum
fett ausgewiesen.

~Zeigen,- und ,Erzeugen,-Meniis der Kreditoren-Liste
In der Kreditoren-Liste stehen Ihnen die MenUs ,, Zeigen" und , Erzeugen" zur Verfligung.
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Mit den Befehlen des , Zeigen,, -Menls kénnen Sie sich fir eine Kreditoren-Auswahl die zugehorigen Schecks,
Uberweisungen oder Disketten-Zahlungen (EZV) in einer zusatzlichen Liste anzeigen lassen.

PN Erzeug

Schecks I
Uberweizungen
Drisketten-Zahlungen

Abbildung 176

Mit den Befehlen des ,Erzeugen,-Menis kénnen Sie sich fir eine Kreditoren-Auswahl die zugehdrigen
Schecks, Uberweisungen oder Disketten-Zahlungen (EZV) generieren lassen.

Erzeugen

Sohecks i
Uberweisungen
Eintrag fiir E2Y

Abbildung 177

Erzeugen von Zahlungstragern

Schecks, Uberweisungen oder Zahlungen per Disketten-Banking kénnen erst gedruckt oder auf eine Bankdis-
kette kopiert werden, wenn in den jeweils zugehdrigen Dateien die entsprechenden Eintrage angelegt wurden.

Eine Scheck-, eine Uberweisungs- oder einen Disketten-Banking-Eintragung kann einerseits in der Kreditoren-
Eingabe veranlaRt werden, andererseits in der Kreditoren-Liste.

Sollen mehrere Zahlungen fur den gleichen Kreditor zu einer Sammelzahlung zusammengefalt werden, so
muB der zugehorige Zahlungstrdger aus der Kreditoren-Liste heraus erzeugt werden. Wollen Sie gleichzeitig
fir mehrere unterschiedliche Kreditoren die zugehérigen Zahlungstrager erstellen, so geschieht dies auch in
diesem Fall Giber die Kreditoren-Liste.

In der Kreditoren-Eingabe kann fiir den aktuell bearbeiteten Kreditor der zugehoérige Zahlungseintrag angelegt
werden.

= Existieren fiir die gleiche Kreditoren-Adresse mehrere offene Zahlungen, und sollen diese zu einer Sammelzah-
lung, z.B. per Sammeliiberweisung, zusammengefaBt werden, so ist dies nur Giber die Kreditoren-Liste maoglich,
nicht jedoch iiber das Kreditoren-Eingabe-Fenster!

Zahlungstrager im Eingabefenster fiir Kreditoren erzeugen

. Fillen Sie die Bereiche , Kreditor...", ,Rechnungsdaten...”, ,Fristen..." und Zahlung/Status..." im Kre-
ditoren-Eingabe-Fenster, wie in Kapitel 11 "Die Eingabemakse fiir Kreditoren", auf Seite 208 beschrie-
ben, aus.

. Uberpriifen Sie ob die Zahlungsart korrekt gewihlt wurde und &ndern Sie diese gegebenenfalls.

o Klicken Sie in der FuRleiste der Eingabemaske auf den Knopf , Zahlung bearbeiten".

Wourde fir den aktuellen Kreditor noch kein Zahlungstréager angelegt, so erhalten Sie nachfolgende Meldung
mit der Frage ob Sie jetzt den zugehorigen Zahlungstrager anlegen mochten.

Der Zahlungstrager fiir diesen Kreditor
wurde bisher nicht angelegt.

Michten Sie den Zahlungstrager jetzt
anlegen?

[ Nein ] [[ Ja ]]

Abbildung 178

. Klicken Sie auf den ,Nein"-Knopf, wenn Sie den Zahlungstrdger noch nicht anlegen méchten.
= Dies ist zum Beispiel dann erforderlich, wenn Sie fiir den Kreditor eine Sammelzahlung tatigen méchten!
o Klicken Sie auf den ,,OK"-Knopf, wenn Sie den Zahlungstrager jetzt anlegen méchten.
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Je nach gewihlter Zahlungsart im Kreditor erhalten Sie nun die Eingabemaske fiir Schecks, Uberweisungen
oder Disketten-Banking. Der erzeugte Zahlungstrager enthalt bereits alle notwendigen Informationen aus der
Kreditoren-Eingabemaske.

Erzeugen von Zahlungstragern aus einer Kreditorenliste

Wollen Sie gleichzeitig mehrere Zahlungstrager erstellen und/oder zu Sammelzahlungen zusammenfassen, so
machen Sie das aus einer Kreditoren-Liste heraus.

o Erstellen Sie dazu eine Kreditoren-Liste wie in Kapitel 11 "Offnen einer Kreditoren-Liste per Suchbe-
fehl", auf Seite 211 beschrieben.

o Wabhlen Sie die Kreditoren aus, fir die Sie Zahlungseintrdge erzeugen wollen. Schrénken Sie gegebenen-
falls zuvor die Kreditoren-Liste auf eine Teilauswahl ein.

= Zahlungseintrage werden nur dann erzeugt, wenn die im Kreditor gewahlte Zahlungsart mit dem zu erzeugenden
Zahlungsmittel Gibereinstimmt. Wurde im Kreditor Scheck als Zahlungsmittel gewahlt, so erzeugt YPSOS z.B. kei-
nen Disketten-Eintrag. Soll die Zahlungsart nachtraglich doch noch auf Disketten-Banking umgestellt werden, so
muB zuvor im Kreditor die zugehorige Voreinstellung abgedndert werden (siehe Abschnitt Die Festlegung der
Zahlungsart, -betrag und Zahlungsdatum, auf Seite 209).

. Wiéhlen Sie den Befehl ,, Schecks" aus dem , Erzeugen,,-Menli, wenn Sie fir die ausgewdhlten Kredi-
toren Schecks anlegen méchten.

o Wihlen Sie den Befehl , Uberweisungen” aus dem , Erzeugen,,-Menti, wenn Sie fiir die ausgewahlten
Kreditoren Uberweisungen anlegen mochten.

. Wéhlen Sie den Befehl , Disketten-Eintrdge" aus dem , Erzeugen, -Men(, wenn Sie fur die ausgewéhl-
ten Kreditoren Eintrage fur den Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV) anlegen moéchten.

= Sind in der Liste keine Kreditoren ausgewdhlt, so werden fiir ALLE Kreditoren, fiir die noch keine Zahlungsmitte-
leintrage der gewiinschten Art existieren, die benétigten Eintragungen vorgenommen! 0

Wourden bereits zu einem friiheren Zeitpunkt fiir einzelne der ausgewéhlten Kreditoren Zahlungsmittel-Eintra-
ge erzeugt, so erhalten Sie nachfolgende Meldung:

Fiir einen Kreditor gibt es bereits einen
Zahlungsmittel-Eintrag. Fiir diesen wird kein
neuer Eintrag erzeugt!

Firr diese Kreditoren werden keine Eintragungen vorgenommen, jedoch fiir alle Ubrigen in der Auswahl. Dabei
gibt YPSOS an, fuir wieviele Kreditoren der Auswahl bereits Eintragungen bestehen.

Keine Zahlungsmittel-Eintrdge werden auch im Falle andersartiger Zahlungsart-Festlegungen gemacht:

Fiir alle Kreditoren in der Ruswabhl sind
entweder die Zahlungsmittel-Eintrage bereits
angelegt oder eine andere Zahlungsart
eingetragen!

A

Abbildung 179

Je nachdem welche Zahlungsmittel-Eintrdge Sie erzeugt haben, erhalten Sie eine Liste der neu angelegten
Schecks (siehe Abbildung 181), der neuen Uberweisungen (siehe Abbildung 182) oder der getatigten Disket-
ten-Eintrage (siehe Abbildung 185).

In der Liste der Disketten-Eintragungen sind Gutschriften in der ersten Spalte mit ,,G", Lastschriften mit ,L"
markiert (siehe Abbildung 185).
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Erstellen von Sammelzahlungen

Modchten Sie mehrere Kreditoren (Eingangsrechnungen) eines Lieferanten zu einer Sammelzahlung, zum Bei-
spiel einem Sammelscheck, zusammenfassen, so erstellen Sie den zugehdrigen Zahlungstrager ebenfalls tGiber
eine Kreditorenliste.

Fihren Sie die gleichen Schritte durch, wie in Kapitel 11 "Erzeugen von Zahlungstrdgern aus einer Kreditoren-
liste", auf Seite 213 beschrieben.

Befinden sich in lhrer Kreditoren-Auswahl mehrere Eintrédge eines Lieferanten die mit dem gleichen Zahlungs-
mittel beglichen werden sollen, so erhalten Sie nachstehendes Informationsfenster:

I Es wurden mehrere Kreditoreneintrage
eines Lieferanten gefunden. Wollen Sie

die Eintrdge zu einem Eintrag Abbrechen
zusammenfassen?
‘? @ Ja ) Nein
= —Anschrift —————————————— Infotest
1 Speisen & Getranke Ihre Rechnung Nummern:
4 |0ttmann Uertriebs GmbH 0315|

DeutscherstraBe 111

99 56 nein

110,11 |nein

<

Rech g mit der N : 0815 [ Skontieren

Gesamtbetrag fiir alle aufgefiihrten Eintrage:

Abbildung 180

In diesem Fenster wird Ihnen die Anschrift des Lieferanten, die zusammenzufassenden Rechnungen mit zuge-
horigen Eckdaten und der Gesamtbetrag angezeigt. Es werden nur die Kreditoren-Eintrdge eines Lieferanten
zusammengefalt, die sich auch tatséchlich in Ihrer Kreditoren-Auswahl befinden

. Klicken Sie auf den ,,OK"-Knopf, wenn Sie die Kreditoren-Eintrdge eines Lieferanten zu einer Sammel-
zahlung zusammengefaBt haben mochten.

. Klicken Sie zuerst auf den ,Nein"-Knopf, dann auf den ,, OK"-Knopf, wenn Sie die Kreditoren-Eintrége
eines Lieferanten nicht zu einer Sammelzahlung zusammengefafit haben méchten, sondern pro Kreditor
einen Zahlungstrager erstellen méchten.

o Klicken Sie auf den , Abbrechen” -Knopf, wenn Sie fiir die zusammenfalbaren Kreditoren-Eintriage keine
Zahlungstrager erstellen wollen

= Haben Sie mehrere Kreditoren-Eintrage fiir einen Lieferanten, wollen aber nur einen Teil davon zu einer Sammel-
zahlung zusammenfassen, so wihlen Sie nur die gewiinschten aus.

Drucken von Scheck- oder Uberweisungsformularen

Das Drucken von Scheck- oder Uberweisungsformularen erfolgt normalerweise aus der gedffneten Kreditoren-
liste heraus:

o Offnen Sie die Kreditorenliste wie in Kapitel 11 "Offnen einer Kreditoren-Liste per Suchbefehl", auf Sei-
te 211 beschrieben

o Wihlen Sie in der Kreditorenliste die Eintrage aus, fiir die Scheck- (Abbildung 181) oder Uberweisungsf-
ormulare (Abbildung 182) gedruckt werden sollen.

Wéhlen Sie aus dem ,, Zeigen, -Men( den Befehl , Schecks,,, so erhalten Sie eine Liste aller erzeugten Schecks:

Abbildung 181

Wiéhlen Sie aus dem , Zeigen,,-Men( den Befehl , Uberweisungen,,, so erhalten Sie eine Liste aller erzeugten
Uberweisungen
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e SthecksiJumg=—0—0. . |
Datum | Betrag |Kreditoren—ﬂummern| Adr.—Nr.| Empfanger |Land | PLEZ ort | Scheck: ||£,,| it
210,00(02815 Speisen & Getridnke

5| 1006 Q0o Eerghaus i 2000 |Miinchen

17.09.91 1.200,00]2 20005 Miibe] Frank 1] 7500 [Karlsruhe 123 X

e e e e e

kol [o]m|

iberweisungen: 2 von 2 EI

Betrag Kreditoren-N Kontonr. Yerwendungl

Abbildung 182
o Wabhlen Sie den Befehl ,,Drucken..." aus dem Meni ,Ablage”

Je nachdem ob Sie Schecks oder Uberweisungen drucken méchten erhalten Sie den entsprechenden Druck-
Dialog:

[l u
Aktuelle Uberweisungs-Auswahl <
drucken als...

Abbrechen

... Liste @ liberweisungs-Formlar

Ausst.-Datum (UK
Auftraggeber
Bankname Sparkasse Karlsruhe

Bankleitzahl |66050101

Konto-Nr. 1234567

Auftraggeber |I]emo GmbH |

Formular-Typ [LaserWriter A4-Hoch |

Abbildung 183

Aktuelle Scheck-Auswahl drucken als... !
: @ ... Scheck-Formlar

i | Abbrechen
Ausstellungsdatum 16.06.93
Ausstellungsort Karlsruhq
Nr. des ersten Schecks l:l
Druckformularart LaserWr. Endlos]

Abbildung 184

o Wéhlen Sie die gewlinschte Druckart und geben die entsprechenden Daten, die fiir das Drucken der For-
mulare benotigt werden, in die Eingabefelder ein.

= Wabhlen Sie die Druckoption ,Scheck-Formulare”, werden nur fiir solche Eintrage in der Auswahl der Scheckliste
Formulare gedruckt, fiir die die Zahlungsart ,Scheck” gewahlt wurde.

= Analog werden bei Anwahl der Druckoption ,Uberweisungs-Formulare” nur fiir solche Eintrige in der Auswahl
der Uberweisungsliste Formulare gedruckt, fiir die die Zahlungsart ,,Uberweisung” gewahlt wurde.
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= Scheck- und Uberweisungsformulare kénnen nur auf den Druckern der Apple LaserWriter-Serie gedruckt werden.
Scheckformulare miissen liber den Einzelblatteinzug zugefiihrt werden. Fiir Uberweisungen bedruckt YPSOS die
entsprechenden DIN A4 Uberweisungs-Normformulare.

Erstellen einer Diskette fiir den elektronischen Zahlungsverkehr

Ausgangspunkt fiir die Erstellung einer Bankdiskette ist, wie im Falle von Scheck- oder Uberweisungsdruck,
eine Kreditoren-Liste.

. Wabhlen Sie aus dem ,, Zeigen,,-Menii den Befehl , Disketten-Zahlungen,,, so erhalten Sie eine Liste aller
erzeugten Eintrdge im Elektronischen Zahlungsverkehr (EZV).

|[EE——"~————"—— nDisketten Banking: 3 von 6
BLZ Koentonr. Empfanger Betrag Kred /Deb-Nr: Yerwendungl
G660 501|999 567 89 |Klauber & Sithne KG Kaizer] S5Z3 66 (1007 Ihte Rechnung=Nr. 19923KS vom
G Speisen & Getrdnke Deuts 1176 00)1004 Ihte Rechnung=Nr. 10023KS vorm
L |60 501 |999567 89  |Klauber & Sthne KG Kaizer| a7 22 |Keinen Ihre Rechnung-Nr. SS22GMOE /93]
‘ av av
=]

Abbildung 185

o Schranken Sie ggf. die Disketten-Eintrdge auf eine Teilauswahl ein.
J Waéhlen Sie die Disketten-Eintrdge aus, die Sie auf die Banking Diskette spielen méchten.
= Sie sollten sich vor dem Erstellen einer Bankdiskette die einzelnen Disketten-Zahlungen angesehen und ggf. iiber-

arbeitet haben. Wurden z.B. im Adressenstamm fiir den jeweiligen Lieferanten keine Kontonummer oder keine
Bankleitzahl angegeben, so muB dies vor dem Erstellen der Bankdiskette unbedingt nachgeholt werden. YPSOS
kann nur die Zahlungen in die Diskettendatei iibernehmen, die vollstindig angegeben wurden! Dies gilt auch z.B.
fiir den tatsdchlichen Zahlungsbetrag.

. Wahlen Sie ,Datei fir EZV-Diskette erstellen” aus dem ,Spezial,, -Mend.

Y 9:54:55 Ul
1 Diskette erstellen &%c_%

Betrag Kred/Deb-Nr: Yerwendungl

Abbildung 186
YPSOS flihrt nun selbstdndig alle Aktionen durch, die zum Erstellen einer Bank-Datei notwendig sind.
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Zuerst werden die Disketten-Banking-Eintrage als Liste gedruckt. Fiir Gutschriften ist es der Ausdruck , Bank-
verkehr per Diskette: Gutschriften” (siehe Abbildung 187), fiir Lastschriften, soweit vorhanden, ,Bankverkehr
per Diskette: Lastschriften”.

Bankverkehr per Diskette: nein YPSOS
Eintrige in Auswahl: 5 von 6 29.06.93
BLz Konto Name 2Zweck Betrag Gut Betrag Last
66050101 99956789 JKiauber & S6hne KG Metallverarbeitung Geschaf Rechnung abe 1.256,00 0,00
66050101 | 123789654 ] Prof. Dr. Friedrich Krautmann Rosenweg 4 5760 Jihre Rechnung-Nr. 5689 vom 10.09.91 490,00 0,00
66050101 [ 123456789 Jprot. Dr. Friedrich Krautmann Rosenstrase 4 57| Ihre Rechnung-Nr. 10000 vom 07.10.91 123284 0,00
66050101 [999 56789 | Klauber & Sohne KG Metallverarbeitung Gescha{ Privatentnahme 10.000,00 0,00
66050101 [ 123456789 Jprot. Dr. Friedrich Krautmann Rosenstrase 4 57¢|Ihre Rechnung-Nr. 123 vom 14.06.93 1.176,00 0,00
Summen: 14.154,84 0,00
Demo GmbH, Klaubertstr. 34, D-7500 Karlsruhe Seite 1

Abbildung 187

Nach der Gutschriften- bzw. Lastschriften-Liste erfolgt der Ausdruck des Datentragerbegleitzettels (siehe Ab-
bildung 188).

= Der Datentragerbegleitzettel muB von lhnen unterschrieben, und zusammen mit den Listen der Disketten-Eintrage
und der angefertigten Diskette an Ihre Bank iibergeben werden.
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Datentréager Begleitzettel

fiir den beleglosen Datentrégeraustausch auf 3 1/2 Zoll Disket!

—Bankdaten und technische Hir

Sammeliiberweisungauftrag an Sparkasse Karlsruhe
Verwendeter Datentréager: MS-DOS 720 KB
Name der Datei: DTAUSO
Erstellungsdatum: 29.06.1993
—Kontrollsummen:
Anzahl der Gutschriften: 5
Summe DM: 14.154,84
Kontrollsumme Kontonummern: 570.616.810
Kontrollsumme Bankleitzahlen: 330.250.505
[—Absender:
Bankleitzahi: 660-501-01
Girokonto-Nr.: 1234567
Anschrift: Demo GmbH
Klaubertstr. 3¢
D-7500 Karlsruhe

D-7500 Karlsruhe, den 29.06.92

Unterschrift

YPSOS « YPSOS « YPSOS « YPSOS * YPSOS * YPSOS * YPSOS * YPSOS « YPSOS « YPSOS «

Abbildung 188

Als Letztes erstellt YPSOS die Disketten-Datei , DTAUSO". Jetzt missen 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 ,DTAUSO" 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 anschlieRend aus dem YPSOS Programmordner gelscht, so
erhalten Sie eine Fehlermeldung, wie sie in Abbildung 189 wiedergegeben wird. Gehen Sie in den ,, Fin-
der”. Loschen Sie die Datei ,DTAUSO", wenn Sie diese nicht benutzen wollen. Kopieren Sie die Datei
.DTAUSO" auf eine MS-DOS-Diskette, wenn Sie sie an die Bank Gbermitteln wollen, und I6schen Sie
sie anschlieRend aus dem YPSOS Programmordner. Gehen Sie zuriick in das YPSOS-Programm. Wahlen
Sie erneut die Disketteneintrage aus, die auf Diskette gespielt werden sollen. Wahlen Sie erneut aus dem
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Meni , Spezial” , Datei fiir EZV-Diskette erstellen”. Die Datei ,DTAUSO" kann nun korrekt von YPSOS
angelegt werden.

Fehler

ﬁ]atei bereits gedffnet.

Datei: :DTAUSO

Aktion
ﬁ]as Dokument konnte nicht gedffnet werden.

Abbildung 189

Erstellen einer MS-DOS-Diskette auf dem Macintosh

Als Datentrager fiir den Dateiaustausch mit Ihrer Bank bendtigen Sie auf 720 KB formatierte 3 1/2" (Zoll)
DoubleDensity-Disketten

Die von YPSOS erstellte Banking-Datei ,DTAUSO" muB den Bank-Instituten auf einer MS-DOS-formatierten
Diskette Uibergeben werden. Haben Sie keine derartig formatierte Diskette zur Verfigung, kdnnen Sie diese
mit Hilfe von zusatzlicher Software auch auf dem Apple Macintosh erstellen. Die bekanntesten Software-Pro-
dukte zum Formatieren und Beschreiben von Disketten fiir 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.

E[I=—— Dienstprogramme2 =———"V15
i 3 Objekte BE3K belegt 122K verfligbar |
ik
Macrolaker-Ordner
Dateien konvertieren-Ordner Font /D4 Mover-Ordner
i
&l B

Abbildung 190

Die Programme ,,MS-DOS Mounter” und ,AccessPC" zur Kommunikation zwischen Apple Macintosh und
MS-DOS PC’s missen kauflich erworben werden.

Disketten-Banking mit dem Hilfsprogramm , Dateien Konvertieren”

J Kopieren Sie den , Dateien Konvertieren-Ordner"” von der entsprechenden Systemdiskette auf die Fest-
platte Ihres Macintosh.

o Starten Sie das Programm ,Dateien Konvertieren" auf der Festplatte durch Doppelklick auf das Pro-
grammsymbol
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E[JE=== Dateien konvertiere =——=H1=

1 4 objekte 226 6ME belegt 95 ,2MB verflighar | |

i I*f—?] 5 [
5,

Dateien konwertieren Texdes Plus -+ Macwrite

i

| x

F Deutsehland Text -> Alphabet Nr.5 | |

i A%

& B

Abbildung 191

Legen Sie in das Diskettenlaufwerk lhres Macintosh die Diskette (3 1/2 " DD) ein, die Sie fir MS-DOS PC’s
formatieren méchten. Es erscheint daraufhin in etwa folgendes Fenster:

] Dateien konvertieren |
&5 Utilities (2] Werbung Mai 1993
O Address Book 3.5.2 O Demos=Versand £
1 AliasBOSS f ” T O Desktop
[ Alpha-Editor O SyntaxTest MSW5.1
% AppDisk1.5 O Werbung*¥PS0S=5.A1
[0 Before Dark 1.0.2 - - O ¥PS0S 3D Icon
% Compact Pro1.32R
% Copy I8 7.2
1| pateien konvertiere Y
|00 Disinfectant 3.2 ||
% Disk Copy 4.2 -
— HD330 2] Werbung Mai 1993
97493K Bytes verfiigbar 589K Bytes verfiigbar
(Brtawn )i[ Laufwerk | [ B#fmen )i Laufwerk ]
| (Neuer Ordner] (Reswerten ) (Neuer l]rdner]é[ Auswerfen |
Abbildung 192

= Achten Sie darauf, daB sich auf der zu formatierenden Diskette keine Daten befinden, die eventuell noch benétigt
werden. Nach dem Formatieren sind alle Daten die sich auf der Diskette befunden haben unwiederbringlich ver-
loren!

. Wiéhlen Sie aus dem Men( "Ablage” den Mentpunkt , Diskette I6schen” aus.

LG Bearbeiten Land Mac

Protokoll anzeigen
Subfafion

Fratokall sioharn unter.
Pratokall ideuhan

Einstellungen laden...
Einstellungen sichern unter...

Papierformat...
Fratokall drucken..

Digidateten umbanannen..
Passende Dateien zeigen ¥E

Diskette loschen...

| Beenden %0 |

Abbildung 193
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. Wihlen Sie im anschlieBend erscheinenden Fenster den Namen der zu formatierenden Diskette aus und
bestdtigen mit ,OK".

Welche Diskette soll gelischt
werden?

3 RoadRunner 40

@® DOS Disk 2

Abbrechen 114

Abbildung 194

= Achten Sie unbedingt darauf, daB Sie nicht versehentlich den Namen einer der an lhren Macintosh angeschlos-
senen Festplatten oder Festplattenpartitionen auswéhlen, da es sonst zu Datenverlust kommen kann!

In einem weiteren Dialog-Fenster werden Sie abschlieBend noch einmal gefragt, ob Sie die Diskette mit ,Dis-
kettennamen" 16schen und initialisieren wollen. Vergewissern Sie sich noch einmal, ob Sie auch tatsachlich die
richtige Diskette eingelegt und ausgewahlt haben!

. Wéhlen Sie als Format ,, 720 K" und ,,MS-DOS" und klicken Sie den Knopf , Initialisieren” an.

] Wollen Sie die Diskette t
H “Werbung Mai 1993” wirklich

lischen und initialisieren? !

I

© 00K !

800K MS-D0S
® 720K Pronag ‘
[ Liaschen ] [[Hhhrechen]]

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 fiir die Diskette.

. Geben Sie der Diskette einen Namen mit maximal 8 Zeichen und klicken Sie den , OK"-Knopf.
ﬂ Bitte benennen Sie die Diskette:
[ | |nus Disk1 |
T

Abbildung 196

Die Diskette ist nun gemaR der allgemein gliltigen Bankvorschriften vorbereitet. Sie kénnen nun die von YPSOS
erstellte Bankdatei ,DTAUSO" auf diese Diskette spielen. Auch hierzu benétigen Sie zusdtzliche Software, wie
das Hilfsprogramm , Dateien konvertieren"!

= Legen Sie eine fiir MS-DOS formatierte Diskette in das Diskettenlaufwerk lhres Apple Macintosh, so erhalten
ohne Zuhilfenahme eines der oben genannten Softwareprodukte nachfolgende Fehlermeldung

+ Keine Macintosh Diskette!

Uolume initialisieren?

[[ Auswerfen ]] [ Einseitig ] [Zweiseitig]
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= Wahlen Sie einen der beiden Knopfe , Einseitig” oder ,,Zweiseitig” formatiert Ihr Computer die MS-DOS-Diskette
macintoshgerecht auf 400 KBbzw. 800 KB. Damit ware sie fiir 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!

Uberspielen 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.

o Legen Sie eine auf 720 KB formatierte MS-DOS-Diskette (s.0.) in das Diskettenlaufwerk.
. Wabhlen Sie im Meni ,MAC -> MS-DOS" den Menupunkt , Textkonverter”

Mac > MS-D0S bRl
Text -> Alphabet Nr. 5...

Textkonverter...
+ Standardkonverter
Ardere Kenverier...

Abbildung 197

Sie erhalten daraufhin nachfolgend abgebildetes Fenster, in dem Sie Konvertiereinstellungen vornehmen
muBten:

Konvertierung von Mac -> MS-D0S:

Zeil haltung, Zei schub
] CR wird durch CR/LF ersetzt.
Sonderzeichen (4, i, £, etc.):
(O findern in ein dhnliches Zeichen.
3 In mehrere Zeichen andern.
@ Keine finderung.

Tabulatoren:
() Tabulatoren durch Leerzeichen ersetzen.

Tabulator entsprichtl.eerzeichen.

(3 Ersetzen von EI oder mehr
Leerzeichen durch einen Tabulator.

@ Keine ﬁnderung. [Hhhrechen][ 0K ]

Abbildung 198
. Entfernen Sie das Kreuz im Ankreuzfeld ,, Zeilenschaltung, Zeilenvorschub".
. Klicken Sie im Absatz , Sonderzeichen (4,1, £, etc.):" die Option , Keine Anderung” an.
. Klicken Sie im Absatz , Tabulatoren:" die Option , Keine Anderung" an.
o Klicken Sie auf den Knopf ,,OK" nachdem Sie die aufgefuhrten Einstellungen gemacht haben.

. Wabhlen Sie im ,, Dateien Konvertieren"-Fenster in der linken Auswahl die von YPSOS erstellte Banking-
Datei ,DTAUSO".

= Die Datei ,DTAUSO" befindet sich im gleichen Ordner wie Ihre YPSOS Programmdatei. In einer Mehrbenutzer-
Lizenz finden Sie ,DTAUSO" dementsprechend auf demjeweiligen Arbeitsplatzrechner.

o Wabhlen 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, daB die beiden Doppelpfeile des , »Kon-
vert.»"-Knopfes von der ausgewéhlten Datei ,DTAUSO" 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 Datentragerbegleitzettel an Ihre Bank Gbermittelt
werden.

IE=———— pateien konvertieren =————1
= YPS0S (21 DOS Disk 2
[0 Demo Daten O Desktop £
E DTAUSO X n B DTAUSO
O ¥PSOS V2.83-D09
5.5K
Bytes
ausgewdhlt
=
— HD330 21 DOS Disk 2
97504K Bytes verfiigbar 709K Bytes verfiigbar
1 Brmen [ Loutwerk ) [ Bftmen [ Laufwerk ]
| (Neuer Ordner] ((mwerten ) (Neuer l]rdner]é (Auswerfen

Abbildung 199
. Beenden Sie das Programm , Dateien Konvertieren" tber das Men( ,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 ermdglicht. Bei Benutzung des Apple-Betriebssystems in der Version 7.xx befindet sich ,PC Exchange”
im ,, Kontrollfeld”-Ordner innerhalb des Systemordners. ,PC Exchange” miissen Sie nicht explizit starten. Es ist
fortwédhrend im Hintergrund aktiv und steht lhnen somit jederzeit zur Verfligung.

(=3 ﬁur}llnstallation von ,PC Exchange" lesen Sie bitte das im Lieferumfang der Kontrollfeld-Datei enthaltene Hand-
uchn.

.PC Exchange" ermoglicht Ihnen eine Diskette wahlweise fiir lhren Macintosh oder fur MS-DOS zu formatie-

ren. Darlber hinaus wird eine in das Diskettenlaufwerk eingelegte MS-DOS-Diskette vom Betriebssystem lhres

Computers, als korrekt fiir 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 lhrem Monitor angezeigt!

. Legen Sie die fir MS-DOS zu formatierende Diskette (3 1/2 " DD) in das Diskettenlaufwerk.

= Ist die Diskette noch unformatiert, so iiberspringen Sie den néachsten Schritt zur Erstellung einer Banking Diskette.

[ Achten Sie darauf, daB sich auf der zu formatierenden Diskette keine Daten befinden, die eventuell noch benétigt
werden. Nach dem Formatieren sind alle Daten die sich auf der Diskette befunden haben unwiederbringlich ver-
loren!

. Wihlen Sie die Diskette im Finder aus, in dem Sie diese einmal anklicken.

. Wiéhlen Sie anschlieBend aus dem Menii , Spezial” den Befehl , Volume léschen..." aus.

Schreibtisch aufraumen
Fapipriarh patiperen

Diskette auswerfe
Uolume lischen...

Neustart

Ausschalten

Abbildung 200
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= Achten Sie unbedingt darauf, daB Sie nicht versehentlich den Namen einer der an lhren Macintosh angeschlos-
senen Festplatten oder Festplattenpartitionen auswahlen, da es sonst zu Datenverlust kommen kann!

Es erscheint ein Dialog-Fenster in dem Sie wéhlen kénnen, fir welches Betriebssystem die zu l&6schende Dis-
kette vorbereitet werden soll.

+ “D0S Disk1” (internes Laufwerk)
volistandig lischen?

Name: |[IERIE Y]

1 Format: [ DOS 720K

=~
R

T [[Hhhrechen]][ Lischen ]

Abbildung 201
o Wabhlen Sie aus dem PullDown-Meni ,MS-DOS 720K" und vergeben Sie einen Disketten-Namen mit
bis zu maximal 11 Zeichen.
. Klicken Sie auf den ,,L6schen”-Knopf.

Nach dem Formatieren erscheint die Diskette auf dem ,Schreibtisch”. Das Diskettensymbol ist mit ,,PC" ge-
kennzeichnet.

. Offnen Sie den Ordner in dem sich Ihr YPSOS Programm befindet.

An der gleichen Stelle wurde die Banking Datei ,DTAUSO" abgelegt. Auch bei Mehrbenutzerversionen von
YPSOS befindet sich ,DTAUSO" auf dem Arbeitsplatzrechner im jeweiligen YPSOS Programmordner.

Ziehen Sie mit der Maus das Symbol der Datei ,,DTAUSO" auf das Symbol der erstellten MS-DOS-Diskette.

Die Datei ,DTAUSO", die die von lhrer Bank benétigten Informationen enthélt, wird nun auf die Diskette ko-
piert.

= Nach dem Kopiervorgang sollten Sie kontrollieren, ob sich die Datei tatsichlich auf der Diskette befindet. Offnen
Sie dazu die Diskette in dem Sie einen Doppelklick auf das PC-Diskettensymbol ausiiben. Im sich 6ffnenden Fens-
ter muB die Disketten Banking Datei ,DTAUSO" angezeigt werden.

EN=— nosDiskil =————F5}

1 Objekt 42k belegt ETTK verflighar

i S it

LTAUSO0
=
] [o]d
Abbildung 202
o 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
Datentrdgerbegleitzettel an lhre Bank tibermittelt werden.

. Ldschen Sie abschlieBend die Banking Datei ,DTAUSO" aus dem YPSOS Programmordner.

iz Achten Sie unbedingt darauf, daB Sie nicht versehentlich die YPSOS Datendatei in den Papierkorb le-
f i E gen!
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Drucken des Rechnungseingangsbuchs

Um eine Liste aller Kreditoren eines Monats mit Summen der Betrdge auf dem Drucker auszugeben, wéhlen
Sie den Befehl ,Rechnungseingangsbuch” aus dem Menu ,,Kreditor".

Fiir welchen Monat soll das
Rech i buch

9 9
erstellt werden?

Monat
[ Apbrechen || 0K )|

Abbildung 203
. Wiéhlen Sie mit der Maus den gewiinschten Monat und das Jahr und driicken den ,OK"-Knopf.

YPSOS gibt das Rechnungseingangsbuch auf dem angeschlossenen Drukker aus.
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11.2

Das , Kasse"-Menl

YPSOS fiihrt ein Monatskassenbuch und speichert alle eingegebenen Quittungen des Monatskassenbuch. Auf

Wunsch berechnet YPSOS den momentanen Kassenstand.

Das Monatskassenbuch wird fiir jeden Monat neu angelegt. Abgeschlossenen Kassenbiicher der Vormonate
werden weiterhin gespeichert, kénnen aber, um Buchungsfehler zu vermeiden, nach dem MonatsabschluB

nicht mehr bearbeitet werden.

(=g

SchlieBen 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" -Mend.

Aktueller Manat ?
Kassenbuch bearbeiten 3K
Kassenbuch abschlieRen

Liste der Kassenbiicher

T =0

Liste der Quittungen

Abbildung 204

Abfragen des aktuellen Kassenbuchmonats

Zum Abfragen des aktuellen Kassenbuchmonats wahlen Sie den Befehl , Aktueller Monat?" aus dem

. Kasse"-Mendi.

Aktueller Kassenbuch-Monat:

>*Mai 1993<

Abbildung 205

Einsehen und Bearbeiten des Kassenbuches

Es erscheint das Bearbeitungsfenster fiir das Monatskassenbuch:

Um das aktuelle Monatskassenbuch bearbeiten zu konnen, wahlen Sie den Befehl ,, Kassenbuch Bear-

beiten" aus dem , Kasse-Men.

11-226




Kreditoren

Kassenbuch Mai 1993

Anfangsbestand 0,00 8 Quittungen
Q-Nr. :Q-Datum Quittungstext MY :Ein-Brutto; Ein-MY  Aus—BruttiAus-MY¥i{
1001 :02 .05.95 (Postwertzeichen 15,0 10,00
10020505 35 iSchreibwaren 15,0 145 56
10030505 35 Eleistitte 15,0 566
1004;05.05 35 Forto 15,0 z,00
1005; 18.05 35 Forto 15,0 &,00
1006 18,0595 Rechnung Nr . 1 23091 15,0 230,55
100722105 35 iGutschritt Miller Markt 15,0 35,50 e
100822 05 55 Briefmarken 15,0 1,00
i
ES ra
(Neue Quittungen #Tab] [ Quittung Lischen | [ Kassenstand #I |
Vi
Abbildung 206
Einen Beleg dem aktuellen Monats—kassenbuch hinzufiigen
o Um neue Eintrdge im Kassenbuch anzulegen, driicken Sie auf den ,Neue Quittungen"-Knopf oder dri-

cken die Tastenkombination , Kommando-Tabulator”.

Es erscheint das Eingabefenster fir Kassenbuch-Quittungen:

K quittung Mai 1995

Beleg-Datum Quittungs-Nr.: 1009
Beleg-Text |Briefmarken
Betrag ® incl. Mwst. O excl. Mwst.
Gegenkonto l:l
Erutto-Ausgabe (0,00 | Brutto-Einnahme 0,00
Mehrwertsteuer 0,00 | Mehrwertsteuer 0,00
MNetto-Ausgabe 0,00 | Metto-Einnahme 0,00

e X v

Abbildung 207

Geben Sie in das Feld , Beleg-Datum"” das Datum des Kassenbeleges ein.

Wenn Sie den Beleg abspeichern, fiigt 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 nachsten Beleges

an.

oder driicken die ,,ESC"-Taste.

Zum Beenden der Anlage von neuen Kassenbuchquittungen klikken Sie auf den ,,Abbrechen”-Knopf

11-227




Kreditoren

Eine Quittung aus dem Kassenbuch wieder 16schen

o Wiéhlen Sie mit der Maus eine Quittung aus der Liste aus, und driicken den ,, Quittung I6schen" -Knopf,
um diese aus dem Kassenbuch zu I6schen.

Den aktuellen Kassenbestand abfragen

. Driicken Sie den , Kassenbestand"”-Knopf, um den aktuellen Kassenbestand einzusehen.

Sie erhalten ein Informationsfenster, in dem der Kassen-Monatsanfangsbestand, die verschiedenen Summen
fur Ein- und Ausgaben und der aktuelle Kassenendbestand ausgewiesen sind:

Kassenbestand

gsbestand 0,00

Anf;

Brutto Netto Muwst. |
Summe Einnahmen 25,90 22,52 3,38 _l
Summe Ausgaben 405,77 352,85 52,92 I
Summe Ein-Aus -379,87 -330,33 -49.54| |[”

Endbestand -379,87

Abbildung 208
. Driicken Sie den ,,OK"-Knopf, um in die Quittungsliste zurtickzukehren.

AbschlieBen und Drucken des Monatskassenbuches

Um das aktuelle Monatskassenbuch abzuschlieBen, wihlen Sie den Befehl , Monatskassenbuch abschlieBen”
aus dem , Kasse"-Mend.

Aktuellen K buch-Monat abschlieBen? |5
Mai 1995 i
&

[ Kassenbuch ausdrucken

Abbrechen 114

Abbildung 209

o Wabhlen Sie mit der Maus ob Sie das Kassenbuch auf dem Drucker ausgedruckt haben wollen.
. Driicken Sie den ,,OK"-Knopf um das Kassenbuch abzuschlieBen.
. Driicken Sie den , Abbrechen”-Knopf um das Kassenbuch nicht abzuschlieBen.

= Vorsicht!
Priifen Sie genau ob Sie alle Buchungen des aktuellen Monats abgeschlossen haben. Ein abgeschlossenes Kas-
senbuch kann nicht mehr bearbeitet werden!

Liste der Monatskassenbiicher einsehen

Um eine Liste aller gespeicherten Monatskassenblcher zu erhalten, wéhlen Sie den Befehl , Monatskassen-
buch" aus dem ,Kasse"-Men.
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Kassenbuch: 2von2 =n—2D Do—o——— |

Monat #nf.-Bestand | End-Bestand | Ein-Brutto Ein-rwSt #uz-Brutto Aus-rwst #ngelegt am | Abgeschl. am i

o7 /1991 258,00 103,00 20,00 368 185,00 2220130991 120991
0341991 103,00 1.083,04 1.217,25 149,50 227,31 291413091 00.00.00

Abbildung 210
Diese Liste konnen Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten.

Einsehen eines abgeschlossenen Monatskassenbuches

Offnen Sie zuerst die ,, Liste der Monatskassenbiicher” (siehe Kapitel 11 "Liste der Monatskassenbiicher ein-
sehen", auf Seite 228) und 6ffnen dann per Doppelklick einen Eintrag aus dieser Monatskassenbuchliste.

Kassenbuch fiir den Monat Mai 1995 ===

[ m Quittungstext M¥ {Ein-Brutte] Ein-MY | Aus-BruttAus-Mw {3
1001i02.05.95 Postwertzeichen 15,0 10,00 1,30
1002{05.05 35 Schreibwaren 15,0 143,560 19,51
1003{05.05 .95 Eleistifte 15,0 560,74
100410505 35 Porto 15,0 3000 039
100515.0535 Porto 15,0 6,000 0,78
1006:18.05.95 {Rechnung Nr. 123091 15,0 230,55 30,07
1007:22.05 95 {Butschrift MiiTler Markt 15,0 25,90 2,38

22.05.935 Briefrmarken 1,00

angelegt am 12.05.95 Anfangsbestand 0,00

abgeschlossen am 12.05.95 Summe Ein 25,90

Anzahl Quittungen il Summe Aus 405,77
Endbestand -379,67

1 R 1 A

Abbildung 211
= Achtung!
Wird ein Monatskassenbuch abgeschlossen, konnen die Belege dieses Kassenbuchen nicht mehr bearbeitet wer-
den.
= Eine Liste aller Kassenbuch-Quittungen 6ffnen

Um eine Liste aller gespeicherter Quittungen zu erhalten, wahlen Sie den Befehl ,, Liste aller Quittungen” aus
dem , Kasse"-Mend.

E[&=—— Kassenbuch-Quittungen: § von 8
Monat | Q.-Daturn | Q.-Mr. Quittungstest MwSt. | Ein-Brutto Ein-Mw5St Aus-Brutto [ Aus-PwSt Gegenkonto
05 /1995|02.05.95 1001 |Postwertzeichen 15,0 0,00 0,00 10,00 1,30
05 /1995|05.05.95 1002 | Schreibwaren 15,0 0,00 0,00 149,56 193,51
05 /1995|05.05.95 1003 |Bleistifte 15,0 0,00 0,00 5,65 0,74
05 /1995|05.05.95 1004 |Porto 15,0 0,00 0,00 2,00 0,33
05/1995)|18.05.95 1005 |Porto 15,0 0,00 0,00 &,00 0,7e
05/1995)|18.05.95 1006 |Rechnung Mr. 123091 15,0 0,00 0,00 2Z0,55 20,07
05 /1995|22.05.95 1007 | Gutschrift Miiller Mar| 15,0 25,90 338 0,00 0,00
05 /1995|22.05.95 1002 |Briefmarken 15,0 0,00 0,00 1,00 01z
av av av
= [o]m|
Abbildung 212

Die Bearbeitung der Quittungen ist hier nicht méglich. Zum Bearbeiten der Quittungen des aktuellen Monats
siehe Kapitel 11 "Einsehen und Bearbeiten des Kassenbuches", auf Seite 226.
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Mahnwesen

Nicht bezahlte Rechnungen, deren Zahlungsfrist Giberschritten ist, sollten in der Regel so schnell wie méglich
angemahnt werden. Dabei sollte das Programm und nicht der Anwender dartiber Buch fiihren, fur welche
Adresse bzw. welche Rechnung eine Mahnung fillig ist, und wie oft eine Rechnung bereits angemahnt wurde.
Diese Aufgaben erledigt YPSOS allesamt im Mahnwesen-Modul.

YPSOS erstellt auf Wunsch fir alle Rechnungen, die das Félligkeitsdatum Gberschritten 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 fir Kundendaten wie Anschrift, Anrede usw. sowie Textvariablen fiir Rechnungsdaten wie Rechnungs-
nummer, -betrag, -datum usw. zur Verfligung. Mit Hilfe dieser Textvariablen missen nicht fir jede Mahnung
Abschnitte mit kundenspezifischen Daten eingegeben werden, vielmehr kann ein Mahntext variabel fir alle
Kunden benutzt werden.

In der Datenbank wird von YPSOS automatisch fiir jede Rechnung vermerkt, ob und wie oft eine Rechnung
angemahnt wurde und wann die letzte Mahnung fur eine Rechnung erstellt wurde. Aufgrund dieser Informa-
tion kann YPSOS Mahnungen in bis zu drei verschiedenen Mahnstufen erstellen.

Fir die verschiedenen Mahnstufen kann der Anwender unterschiedliche Mahntexte im Programm hinterlegen,
und beim Ausdrucken der Mahnungen entscheiden, welcher der hinterlegten Mahntexte fir eine der drei
Mahnstufen verwendet wird.

Zum Drucken folgende Texte verwenden.

... 1. Mah g 1.Mah deutsch

... 2. Mah g 2.Mah deutsch |

... 3. und weitere 3.Mahnun§ deutsch |

5 Imah g |5 Itext normal | :
[ Aobrechen | 0K )|

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-
zdsischen 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 fir diese
Rechnung den Mahntext, der vom Benutzer fur die erste Stufe vorgewéhlt wurde. Analog erfolgt das Drucken
der zweiten und dritten Mahnung mit dem vom Benutzer jeweils dafiir eingestellten Mahntext.

Fur den Fall, daR ein Kunde mehrere Rechnungen offen hat, kann optional eine Sammelmahnung ausgedruckt
werden. Sammelmahnung bedeutet: ein Kunde mit z.B. fiinf offenen, Gberfélligen Rechnungen bekommt nicht
fur 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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Mahnwesen

Mahntext: 5 von

Karlsruhe, den «Daturm:
«Erstellers

«Briefanrede»
laut unserer Buchhaltung sind filr folgends von uns an Sie gestellten Rechnungen
bisher keine Zahlungseingangs aul unser Konte gingegangsn: /

Rech.-Nr. Datum Betrag davon offen Fillig amiseit Tage fillig Mahnstufe
XK XXX X XXX OXNCXX XX XXXX XX xx
XK XXX X XXX XXX XX XXXX XX xx

Gesamtbetrag der offenen Rechnungen: 100.000,00

Eitte bemihen Sie sich bis spétestens zum «Mahnung fallig am: um inen
Ausgleich auf unser Konto:
Sparkasse Karlsruhe

oot iammer 123 455 7 Mahntext
Mit freundlichen GrilBen der féillig’én
Rechnungen”,
B4 <> DIXIv]A] || die beim Druk-
ken durch die
Liste der offen-

Abbildung 214 en Rechnungen
Die Festlegung, wo diese Tabelle im Text der Mahnung plaziert und in welcher Schriftart und S76REiabelle
formatiert wird, geschieht wieder mit Hilfe einer , Textvariablen". Diese Variable kann vom Flﬂﬁr'l"ext

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-
gefligt. Um das Formatieren dieser Liste zu erleichtern, wird beim Bearbeiten eines Mahntextes, der eine solche
Variable enthélt, eine Beispielliste mit Stellhalterdaten angezeigt.

Wenn eine unbezahlte Rechnung alle drei Mahnstufen durchlaufen hat, wird diese in die Liste der , erfolglosen
Mahnungen" Ubertragen, die mit dem Befehl ,Erfolglose Mahnungen" (siehe Kapitel -"Liste der erfolglosen
Mahnungen" Seite 12-238) eingesehen werden kann.

i  Zum Umschalten auf das Modul ,Mahnwesen” klicken Sie im Modul-Auswahlfenster auf den Eintrag
~Mahnwesen" oder geben Sie die Modul-Nummer iiber die Tastatur ein.
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12.1 Das Meni ,,Mahnungen”

Mahnwesen

Im Men( ,,Mahnungen" finden Sie alle Befehle, die das Mahnwesen betreffen:

Liste der Mahntexte.. 3L

Motwendige Mahnungen 38N
Erfolgte Mahnungen HE
Erfolglose Mahnungen

F e |

Abbildung 215

Liste der Mahntexte einsehen

. Zum Einsehen und Bearbeiten der Mahntexte wéhlen Sie den Befehl , Liste der Mahntexte..." aus dem

Meni ,Mahnungen".

Bl

E Mahntexte: 5 von 5
Nr. | Names des Mahntextes Zuletzt geandert von am
1] 1.Mahnung deutsch - EberleSoftware 28.09.94
2|2.Mahnung deutsch Ee Eenutzer 06.10.93
2|3.Mahnung deutsch Ee Eenutzer 06.10.93
1001 |Mahnung englisch - EberleSoftware 24.03.95
4|Sammeltext normal - EberleSoftware 12.05.95

av av

av

av

<2

Abbildung 216

ww  Die Bearbeitung der Liste ist in Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 beschrieben.

Anlegen eines neuen Mahntextes

o Zum Anlegen eines neuen Mahntextes wahlen Sie bei gedffneter Mahntext-Liste aus dem ,, Ablage" -

Menu den Befehl ,Neu".
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Mahnwesen

Mahntext: 1 von

Mit reundlichen GrilGen

[arlsruhe, den «Dakums

sicherlich ist es lhrer geschitzten Aufmerksamkeit entgangen, die von uns
gestelle Rechnung vom «Rechnungs-Datume mit der Nummer «Rechnungs-HNr.s
Uber den Belrag von D «RPechnung-Gesamibetrag: zu begleichen.

Wir bitten Sie hiermit, den Rechnungsbetrag bis zum «Mahnung fallig
am= auf unser Konto Sparkasse Karlsruhe, Konto -Mummer 123 456
78, Bankleitzahl 660 501 01 zu Uuberweisen.

Sollen Sie den Befrag bereits angewiesen haben, so befrachten Sie dieses
Schreiben bitte als gegenstandsios.

Abbildung 217

Bl DXV

Im Eingabefenster fir den Mahntext kann der Mahntext wie in einem normalen Textverarbeitungsprogramm

eingeben werden.

Der Mahntext sollte so allgemein formuliert sein, daB er fiir die Mahnungen von allen nicht bezahlten Rech-
nungen, die selbstverstidndlich von verschiedenen Kunden stammen, genutzt werden kann.

Zu diesen Zweck gibt es sogenannte , Textvariablen,,. Diese sind Stellhalter fiir die beim Ausdrucken dann tat-
sdchlich 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 erwahnt werden soll, verwendet man die

Textvariable ,,Rechnungsbetrag” usw.

Wenn eine Textvariable in den Text eingefligt werden soll:

o
Yariablen [FZ] |

(

Probedruck eines Mahntextes

Probedruck [F13] ::::: Ld

IS

Driicken Sie auf die Schaltflache , Variablen".

Auswahl

Eriefkopf-Grafik
Brieffus-Grafik
Adress-Hummer
Briefanschrift

Briefanrede

EBriefdaturm

Hame des Mahnenden
Lieferschein-Nummer
Lieferschein-Datum
Rechnungs- Nurnmer
Rechnungs-Datum
Rechnungs - Betrag
Rechnungs - Falligkeitsdatum
Mahnung- Falligkeitsdatumn

[ Abbrechen | | 0K

Abbildung 218

Wahlen Sie mit der Maus eine Variable aus und driicken den ,Einsetzen"-Knopf.

An der Stelle der Einfligemarke wird die Textvariable in der Form «Variable» eingefuigt.

Driicken 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

12-234



das Aussehen einer Mahnung realistisch zu simulieren

Verwenden von Textbausteinen in Mahnungen

Mahnwesen

YPSOS erméglicht, hdufig bendtigte Textpassagen einmalig zu erstellen und abzuspeichern, um die Neuerstel-
lung von Mahntexten zu erleichtern und zu beschleunigen. Um, einen Textbaustein in einen Brief einzusetzen:

. Driicken Sie auf den , Textbausteine”-Knopf.

( Sie erhalten eine Liste der zur Zeit verfligbaren Textbausteine:

{Textbausteine [F2]

Auswahl Textbausteine

Textbausteine...

Anschrift + Datum + Anrede [
Brieffuly
Briefkopf mit Anschrift
Ende Angebot
Mit freundlichen GriiGen...
Ohne Titel
=

ilter...
@ alle zeigen
) nur eigene

Bearbeiten
Neuen anlegen

Lischen

Abbrechen

i

Abbildung 219

. Um einen Textbaustein in Ihren Mahntext einzusetzen wéahlen Sie mit der Maus einen Textbaustein aus
und drticken auf den , Einsetzen" -Knopf. Alternativ kann ein Eintrag auch durch Doppelklick ausgewahlt

werden.
o Um einen neuen Textbaustein anzulegen driicken 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 eingefligt und steht in Zukunft zur Verfligung.

. Zum Loschen eines nicht mehr benoétigten Textbausteines wéhlen Sie den Textbaustein in der Liste aus,

und driicken auf den ,,Léschen”-Knopf.

Zugriff auf die Formulardatei

YPSOS ermdglicht, Standardvorlagen fiir Briefe und Mahntexte anzulegen und in einer Formulardatei abzu-
speichern. Eine solche Standardvorlage kann z.B. den Briefkopf und -Ful® sowie das Adressfeld, die Briefanrede
usw. enthalten. Wenn Sie einen neuen Mahntext erstellen, kénnen Sie dann ein solches ,,Formular” in den Text

einsetzen.

Zum Einsetzen eines Formulares aus der Formulardatei in den Mahntext:

. drlcken Sie auf den ,,Formulare" -Knopf.

Formulare [F1]
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Mahnwesen

Es erscheint ein Auswahlfenster, analog zum Textbaustein-Auswahlfenster, in dem alle zur Zeit abgespeicher-
ten Briefformulare angezeigt werden:

Auswahl Briefvorlage

Briefuvorlagen...
Riickantwort Anfrage Kopierer |4+ T Filter..
Standardbrief leer mit Kopf/FuB ® alle zeigen .
) nur eigene :
.
Abbrechen
9]

Abbildung 220

. Um ein Briefformular in den aktuell bearbeiteten Mahntext einzusetzen wihlen Sie mit der Maus ein
Formular aus und driicken auf den ,Einsetzen"-Knopf.

( Der zur Zeit bearbeitete Mahntext wird vollstandig durch den Text des ausgewahlten Formulares er-
setzt!

. Um ein neues Briefformular anzulegen driicken Sie auf den ,Neuen anlegen"-Knopf.

( Sie erhalten ein Eingabefenster fur Briefformulare, in dem das Formular erstellt werden kann, wie Sie es

von der Mahntexteingabe gewohnt sind.
Wenn Sie das Bearbeiten des Mahntextes beendet haben und die Bearbeitung beenden wollen:

' ‘/ o Klicken Sie den ,, Bestatigen"” -Knopf, falls Sie alle gemachten Anderungen in die Datei aufnehmen
‘ mochten und die Bearbeitung beenden wollen.

. Klicken Sie auf ,, Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die Anderungen am Mahn-
]‘ text nicht abspeichern wollen.

Drucken der notwendigen Mahnungen

Wenn Sie notwendige Mahnungen drucken oder sich einen Uberblick iiber notwendige Mahnungen verschaf-
fen wollen, wéhlen Sie den Meniibefehl , Notwendige Mahnungen,,.

( Sie erhalten einen Auswahldialog mit dem Sie die Art der Mahnauswahl festlegen kénnen.

Suchen aller offenen und falligen Reshnungen ,
die angemannt warden midssen,

(_nbbrechen [ 0K )

Abbildung 221
. Klicken Sie die gewiinschte Auswahlart an und bestdtigen Sie mit ,, OK".

( Sie erhalten eine Liste aller Kunden, furr die zur Zeit offene Rechnungen vorhanden sind, deren Zahlungs-
frist tiberschritten ist, wenn Sie Mahnung per Adressauswahl anklicken (Abbildung 222).
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Mahnwesen

Sie erhalten eine Liste aller Rechnungen die zur Zeit noch nicht oder nicht vollstdndig beglichen wurden,

wenn Sie Mahnung per Rechnungsauswahl anklicken (Abbildung 222).

El Mahnungen drucken
Adr —Hr_ |Hame [ort [ Anz. Rech. [fallig. Betrag
10002 Klauber & Sihne KG  D-76227 Karlsruhe 1 251,25 4
=
& [o
Einstellungen (Auswahl drucken ] Fertig ]
Abbildung 222
El Mahnungen drucken
Rech.—Hr.| Datum | Fallig | Tage | Betrag |Gemahnt|hdr.—ﬂr.l Hame
931367 010495 010555 11 251,25 0 10002 Klauber & Sohne KG |43]

Einstellungen

(Auswahl drucken ]

Fertig

In der Liste erhalten Sie die Information, wieviele anzumahnende Rechnungen fur jeden der gezeigten Kunden
vorhanden sind sowie die Summe der Rechnungsbetrage.

IS

Klicken Sie auf den ,Einstellungen”-Knopf, so erhalten Sie den Eingabedialog fiir 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” angewdhlt, werden folgende
Mahnungen gedruckt:

IS

Fur Kunden, die eine (1) offene Rechnung haben, wird fiir diese offene Rechnung eine (1) Mahnung mit
der fiir diese Rechnung benétigten Mahnstufe gedruckt.

Kunden, fir die mehrere offenen Rechnungen in der Liste verzeichnet sind, erhalten eine einzige Mah-

nung mit dem Mahntext, der im Feld ,, Mahntext Sammelmahnung” vorgewéhlt wurde.

Dieser Mahntext sollte auf jeden Fall die Textvariable , Liste der fill. Rechnungen” enthalten!

Ist die Option ,Sammelmahnung, wenn mehrere Rechnungen pro Adresse” nicht angewdhlt, werden folgende
Mahnungen gedruckt:

Fir Kunden, die eine (1) offene Rechnung haben, wird flir diese eine offene Rechnung eine (1) Mah-
nung mit der fiir diese Rechnung benétigten Mahnstufe gedruckt.

Kunden, fur die mehrere offenen Rechnungen in der Liste verzeichnet sind, erhalten flr jede der offenen

Rechnungen jeweils eine Mahnung der fiir die jeweilige Rechnung benétigten Mahnstufe.
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. Um Mahnungen auszudrucken treffen Sie zunéchst die Auswahl der Rechnungen/Kunden, die Sie an-
mahnen mdchten und anschliefend wahlen Sie ,, Auswahl drucken”.

( Sie erhalten den Auswahldialog fiir die zu verwendenden Mahntexte (Abbildung 213 am Anfang dieses
Kapitels).

J Waéhlen Sie mit Hilfe der Ausklappmenis fiir jede Mahnstufe und fiir die Sammelmahnungen die ge-

winschte Briefvorlage.

1= Nach dem Drucken der Mahnungen fiir die ausgewahlten Adressen /Rechnungen werden diese Adres-
sen/Rechnungen aus der Liste entfernt. Sie haben dann die Moglichkeit, den Mahnungen-Druck ab-
zubrechen, oder z.B. andere Mahntexte auszuwdhlen, weitere Adressen zu selektieren und wieder den
Knopf ,Auswahl drucken” zu betatigen.

Offnen einer Liste mit bereits erfolgten Mahnungen

o Zum Erstellen einer Liste der bisher ausgedruckten Mahnungen wéhlen Sie den Befehl , Erfolgte Mah-
nungen,,.

( YPSOS zeigt lhnen die gewdhlte Mahnungen in folgender Liste, die Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten
mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten kénnen.

S[(=—————— Erfolgte Mahnungen: 2 von 2 EBE'—
Adr_-Nr Name 1 FLZ ort Mahn-Dat. |5t. Gemahnte Rechnungen I I_
10002 [Klauber & Sihne KG (76227 |Karlsruhe 12.05.95 1 1921267
10002 |Lauterbach GribH 90420  [Mijrnberg 12.08.92 1 1911346

av av

Abbildung 223

Liste der erfolglosen Mahnungen

Wenn Sie eine Liste der Mahnungen erhalten wollen, fiir 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, wahlen Sie aus dem Meni ,Mahnwesen" den Befehl ,Erfolglose Mahnungen".

( YPSOS zeigt Ihnen die gewdhlte Mahnungen in einer Liste wie in Abbildung 224, die Sie nach Kapitel
23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten kénnen.
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Erfolglose Mahnungen

LS—Hr. L-Datum | =L Gesamt erfolgte erfolgt Kundenname
Rech.-Nr. | R—Datum | *R Erutto Mahnung(en) am Stadt
Fallig seit Telefon
Sz1216|11.02.1954| =z10,76 1. Mahnung Z&.01.1995 |Bahr & Bauerlein Gm
s521805(11.08.1994 | = D-6500 Heidelberg
=1.08.1994 oezz1/90 B8 23
sz1515[01 051954 ] 1.453,80 1. Mahnung 2601 1955 [Klauber & Sthne KG
921800(01 02 1954 | B
=1.08.198q
Sz1701|z0.09.1993 | B4 115000 1. Mahnung Ze 011995
sz1695|zz.05.1902| D-6900 Heidelberg
14101993 06221 /90 88 23
azt1sgs[1zo07. 199z ] 227700 1. Mahnung 03.02.1994 |Klauber & Sohne KG
s21evs|1z2.07.1292| 2. Mahnung 20.12.1994 |P-3550 Marburg
12071993 EN 26.01.1995 0642111 00 99
Szieva|18.06.1993] L = 220,00 1. Mahnung 21121993 |Bielefeld
s21668|15.00. 1292 | & 2. Mahnung 01.04.1994 |D—75180 Pforzheim

=

Abbildung 224

Mahnwesen
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Vertrieb

(=5 Zum Umschalten auf das Vertriebs-Modul klicken Sie im Modul-Auswahlfenster auf ,,Vertrieb" oder
geben Sie die zugehdrige Modul-Nummer iiber die Tastatur ein.
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13.1 Das Mend ,, Vertriebsvorgdnge"

Alle Befehle zum Vertriebsmodul von YPSOS finden Sie im , Vorgange"-Men(.

Das Kernstick dieses Moduls ist die Mdglichkeit |, Vertriebsvorgdnge” anzulegen und zu bearbeiten.

Ein Vertriebsvorgang enthélt die wichtigsten Daten zu einem Projekt bzw. einem Teilbereich desselben. Durch
die Bewertungen und Berechnungen im Vorgang sowie die verschiedenen Darstellungen von Vorgdngen wird
die Ubersicht Giber gerade laufende Projekte erleichtert. Die Aufgabe Priorititen zu setzten wird erheblich er-
leichtert. Die Chance ein Projekt erfolgreich zu Ende zu bringen steigt. Zudem wird die Analyse von Vertriebs-

vorgangen ermoglicht.

Vorgange
Anlegen 3N
Sushen & Bearbeiten s
Als Erledigt kennzeichnen  38E

L

Liste it Suchen

Abbildung 225

Folgende Daten kdnnen fiir einen Vorgang eingegeben werden:

Anfragenummer sowie -datum.

Projektname.

Anlegen eines neuen Vorgangs

Vorgangsnummer sowie -datum.

Kundennummer und damit der Bezug zum Adressen-Stamm.

Ansprechpartner und Telefon desselben.

Geschéftsstelle 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).

Zur Neuanlage eines Vorgangs wéhlen Sie den Befehl ,,Anlegen” aus dem ,Vorgédnge"-Mend.

( Es erscheint eine leere Eingabe-Maske fiir einen Vertriebs-Vorgang:
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E[[==————— UVORGANG: 2von 5 ===——————1[=
Wrg.-Nr.fDaMm ga0002 15.07.89 Adr.-Hr. 710002
Anfrage-Hr./ Datum 15.07.59 Anschrift Klauber & Sihne KG
Projekiname Staudarnmn Aku Dabiras =g

e Geschiftsleitung
G-Stelle/Zustindiy |Minchen [ =

Aurft.-Wert Brutto 100,000 ,00
-10,0%

Auft-Wert Hetto 20,000 ,00 Partney A Herr Martin Klauber
Bewerlung 50,0%| 45000000 (Telefon 06421711 0099
| Abgabetermin | 15.07.50 | [Status[[auttrag erteitt ]| | Wiedervorlage [16.kw 1391

e Prod gruppe Prod ame Lioschen l Neu 3
1 m

L« DIV ]2

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, kénnen 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 Verfiigung:

Adressen-Suchfunktion

(

Klicken Sie mit der Maus auf das Fragezeichen-Symbol neben dem Feld , Adress-Nr.".

Es erscheint folgendes Suchfenster:

Suchen

éUorgang Suchen & Bearbeiten

Freie Suche %F i
Recherche ¥R
Auswahl laden %0

Suchfeld |U0rgangs—Nummer | Alle A

suchvegit | || wmpreme )

Abbrechen

Abbildung 227

Wiéhlen Sie mit der Maus das gewiinschte Suchfeld aus. Wenn Sie die Suche auf eine bestimmte Adress-
gruppe beschranken wollen, wéhlen Sie zusatzlich aus dem Men( , Adr.-Gruppe" die gewlnschte 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.

Vertrieb
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Adressenau

swahl: 3 von 41

Nr_

Hame 1

Hame 2

Yorname Land

PLZ

Ort

10002

Klauber & Sihne Ki

Metallverarbeit

1]

TEZ2T

Karlsruhe

10006

Klaus & Klauschen

Geschenk-Yersa

1]

26131

O1denburg

10250

Klauber & Sihne Gi

Metallverarbeit

1]

TEZZT"

Karlsruhe

Abbildung 228

Aktivieren Sie eine Adresse und klicken den Bestatigen-Knopf, um diese in den Vertriebs-Vorgang zu
Ubernehmen. Alternativ kénnen Sie eine Adresse auch per Doppelklick auswéhlen.

Wéhlen Sie einen der Suchen-Knépfe um die Suche weiter zu spezifizieren.

Wenn Sie die gewiinschte Adresse nicht finden und diese Adresse im Adressenstamm neu anlegen
mochten, so driicken Sie den ,,Neuanlage"-Knopf.

Auswabhl des Adresspartner zur angegebenen Adresse

Haben Sie die Adresse zu einem Vorgang bereits angegeben, kdnnen Sie sich von YPSOS eine Liste aller An-
sprechpartner dieser Adresse anzeigen lassen und aus dieser Liste einen Ansprechpartner auswéhlen. Der An-
sprechpartner wird dann automatisch im Vorgang vermerkt.

(

Driicken Sie auf das Pfeilsymbol neben dem Feld , Ansprechpartner”.

Es erscheint folgendes Auswahl-Fenster:

Auswahl Ansprechpartner

Mr. |Anrede |V0rname Mame Abteilung
58 Herr August Klausmann Geschiftsleitung
9 Frau Martina Keller Einkauf
10 Frau Julia ‘wallraff ‘Werbung

11| |3 S -

[l

= E

[ Abbrechen [

ilbernehmen |

Abbildung 229

Wihlen Sie mit der Maus oder den Pfeiltasten einen Namen und driicken den , Ubernehmen,,-Knopf
oder machen einen Doppel-Klick auf den gewiinschten Ansprechpartner.

Driicken Sie ,,Neuanlage” um einen neuen Adresspartner anzulegen.
YPSOS (ibernimmt 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 lhnen geschdtzten Bewertung einen
.bewerteten Auftragswert”. Dieser sollte die Aufteilung der Vorgange in verschiedene Prioritatsstufen
erleichtern.

Weiterhin ist es mdglich, beliebige Produkte dem Vorgang zuzuordnen. Diese werden in einer Liste im Einga-
belayout dargestellt.
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o Zur Anlage eines neuen Produkteintrages driicken Sie den ,,Neu"-Knopf.
o Machen Sie die gewlinschte Eingaben. Driicken Sie die ,, Tabulator”-Taste um in das néchste Feld zu ge-
langen.

Suchen und Bearbeiten eines gespeicherten Vorganges

Um einen oder mehrere angelegte Vorgange zu suchen und zu bearbeiten, wéhlen Sie den Befehl , Suchen &
Bearbeiten"” aus dem ,Vorgang"-Men.

YPSOS zeigt Ihnen den Suchdialog fiir Vorgdnge wie in Abbildung 227 dargestellt.
o Wiéhlen Sie mit der Maus ein Suchfeld aus und geben Sie den gewiinschten Suchbegriff ein.
. Geben Sie den Suchbegriff ein und driicken 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 Vorgéange als erledigt zu kennzeichnen wahlen Sie den Befehl , Als erledigt kennzeichnen" aus dem ,Vor-
gange"-Men(. Erledigte Vorgdnge werden nicht geldscht, sondern lediglich als solche gekennzeichnet und
weiterhin gespeichert.

Diese Markierung hilft beim Auffinden aktueller Vorgange und erleichtert das Arbeiten mit diesen.

Wenn Sie einen Vorgang léschen wollen, erstellen Sie bitte eine Liste mit den zu l6schenden Vorgéangen und
gehen dann wie in Kapitel 23 "Ausgewdhlte Eintrdge einer Liste I6schen", auf Seite 341 vor.

( Nach dem Aufrufen der Menii-Funktion 6ffnet YPSOS einen Abfrage-Dialog, in dem Sie nach der Vor-
gangsnummer des als erledigt zu kennzeichnenden Vorganges gefragt werden:

Vorgangsnummer:

[ ox || [Abbrechen)

Abbildung 230
o Geben Sie die Vorgangsnummer ein und driicken den ,, OK"-Knopf.

( Der Vorgang mit der angegebenen Vorgangsnummer wird als , erledigt” gekennzeichnet.

Eine Vorgangsliste per Suchbefehl erstellen

Sie kénnen sich eine Liste mit Vorgadngen nach beliebigen Kriterien zusammenstellen.

. Dazu wéhlen Sie den Befehl , Liste mit Suchen"” aus dem ,Vorgénge, -Mend.

( Sie erhalten den in Abbildung 227 dargestellten Suchdialog fiir Vorgédnge.

o Wabhlen Sie mit der Maus ein Suchfeld aus und geben Sie den gewiinschten Suchbegriff ein.
. Driicken Sie den ,Suchen"-Knopf.
( Die gefundenen Vorgdnge werden als Liste angezeigt:

Vertrieb
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Vertrieb

UORGANGE: 5 von 5

¥YG-Nr. PLZ Hamel Ansprech-Partner Projektname Geschaftsstelle | Brutto | Bewertung
Adr -Nr | ort Hame2 Telefon i i Hetto Bewertet
F90001 |3640 [Staltze & Partner GrbH Herr Heinz Keindel #Ausbau Radariiberwac|Ex 125.000,00 50,00 %
10004 |Rapperswil [Werbeagentur 8877682 23.06.1982 Fh £5.000,00 42,500,00
F90002| 76227 lKlauber & Schne KB Herr Martin Klauber Ak Dabir 100.000,00 50,00 %
10002 |Karlsruhe IMetallverarbeitung 064217110092 15.07.1989 v 90.,000,00 43,000,00
F90003 |67655 [Gerstenfrecker Herr Martin Klauber 0,00 100,00 %
10012 |Kaigerslautern 06421/110093-110_ [14.11.1982 0,00 0,00
290004 (33154 IMiler Herr Edwin Stoltze 10.000,00 0,00%
1001 & |Konigslutter 887767 14111989 3.000,00 0,00
91000590420 lLauterbach GmbH Frau Ruth Lauterbach  |Laborausstattung Miinchen 20.300,00 3F,00%
10003 |Hiirnberg Medizinizehe Gerdte 091147722 66, 22.09.1993 |BE. 19.000,00 €.:270,00
av
=l

Abbildung 231

i  Alle auf den Suchbegriff passenden Vorgiange werden in dieser Liste angezeigt. Diese Liste kann nach
Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten.
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Zahlungsverkehr

Im Modul ,, Zahlungsverkehr” sind alle Befehle zur Verwaltung von Zahlungstragern zusammengefalit.

Das Modul , Zahlungsverkehr" bietet Ihnen die Méglichkeit Scheck-, Uberweisungs- und Disketten-Banking
(EZV, Elektronischer ZahlungsVerkehr)-Eintrdge unabhéngig von Kreditoren anzulegen. Die erstellten Zah-
lungstrager kdnnen bearbeitet und abschlieBend 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" (iber die Tastatur ein (siehe Abbildung 232).

[# Modulauswahl ]
01 Adressenstamm

Abbildung 232

14-247



Zahlungsverkehr

14.1 Das Meni ,,Scheck”

Das ,Scheck”-Menl umfalit alle Befehle um Schecks anzulegen und bereits erzeugte Schecks zu suchen und
zu bearbeiten. Es kénnen alle Schecks bearbeitet werden, auch solche die aus dem ,, Kreditoren"-Modul stam-
men.

Im Meni ,, Scheck” kdnnen vordefinierte, oder nach frei eingebbaren Kriterien erzeugte Listen erstellt, bear-
beitet, sortiert und gedruckt werden.

AuBerdem kann hier die Liste der Bankleitzahlen bearbeitet werden (siehe Abbildung 233).
Emn Uberweisun

Anlegen N
Suchen & Bearbeiten 365

LIS

Liste mit Suchen L

Bankleitzahlen

Abbildung 233

Einen neuen Scheck anlegen

Um einen neuen Scheck in der Datenbank anzulegen, wéhlen Sie aus dem Menii ,, Scheck” den MenUbefehl
+Anlegen".

Sie erhalten die in Abbildung 235 dargestellte Eingabemaske.

. Ist die Adressnummer des Scheck-Empfangers bekannt, so klicken Sie in das Feld , Adress-Nummer" und
geben die gewlinschte 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-Empfangers 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.
o Wollen Sie die dem Scheck zugeordnete Adresse im Adressen-Stamm einsehen um Informationen nach-

zuschlagen oder Anderungen vorzunehmen, so klicken Sie auf den E|-Knopf.

o Benotigen Sie die Adresse nur einmalig fiir diesen Zahlungstrager/Scheck, so klicken Sie in das Adres-
senfeld (unter der Adress-Nummer) und geben Sie die gewlinschte 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.

Adresse nicht gefunden, neu anlegen?

k

Cren ) Coe )

Abbildung 234

= Zur Neuanlage von Adressen lesen Sie bitte Kapitel 4 "Das Anlegen einer neuen Adresse", auf Seite 58.

14-248



Zahlungsverkehr

S[[=—— Scheck: 2von 2

2|}{ Betrag 2500,00
Datum 00.00.00
Ausst-0rt '6149 Karlsruhe |

1 Scheck-Hr.
ruckstatus [ gedruckt

Jépple Computer GrnbH
JGutenbergstrafie 1

185737 lsmaning

Nr. 1223 vam 07.12.94
Nr. 4556 vam 07.12.94
|Unsere Kunden-HNr.: 10d

8 Kreditoren—Rechnungfen
Rechn -Mr R-Daturn R-Betrag Fidllig am... | Sk.-Datumn
07.12.94 ‘ 1.000,00]06.01.95 15.12.94

J1zz3
Jasse

07.12.94 2.500,00(06.01.95 15.12.94

Bl > X[V

Abbildung 235

. Fullen Sie die Eingabefelder im Bereich ,Zahlungsdaten” aus.
o Geben Sie den gewiinschten Belegtext ein.
. Klicken Sie den ,,Bestdtigen,,-Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Scheck-Datei aufnehmen ;
mochten und die Bearbeitung beenden wollen. ;|
o Klicken Sie den ,, Bestdtigen +,,-Knopf, falls Sie alle Eingaben in die Datei aufnehmen méchten und einen
weiteren Scheck manuell anlegen méchten. YPSOS zeigt lhnen darauf hin wieder eine leere Scheck-Ein- 'V/
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 Uberweisungsformularen”, auf Seite 214 im Modul ,Kreditoren").

Suchen & Bearbeiten eines Schecks

Wollen Sie einen bereits in der Datenbank abgelegten Scheck nachtraglich modifizieren, so ist dies nur moglich,
solange der Scheck noch nicht gedruckt wurde (siehe aber Kapitel 14 "Den Druckstatus einer Uberweisung
dndern", auf Seite 252).

. Wihlen Sie den Befehl ,, Suchen & Bearbeiten” im ,, Scheck”-Men.

( Sie erhalten den Suchdialog fiir Schecks.

. Fullen Sie die Maske nach ihren Bediirfnissen aus und driicken den ,Suchen”-Knopf oder driicken die
.Bestdtigen"-Taste.

( YPSOS zeigt die gefundenen Schecks im Eingabelayout an.
Mit den , Bldttern”-Kndpfen kénnen Sie zwischen den gefundenen Schecks vor und zuriick bléattern.

. Klicken Sie den ,, Bestdtigen,, -Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Scheck-Datei aufnehmen ;
mochten und die Bearbeitung beenden wollen. . ’7‘
. Klicken Sie , Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Anderungen
nicht in die Datei aufnehmen wollen. ]‘

Offnen einer Scheckliste

Wahlen Sie , Liste mit Suchen” aus dem Menu ,, Scheck”.

. Fullen Sie das Dialogfenster ,Suchen nach Schecks” entsprechend Ihren Wiinsche aus und dricken Sie
den , Suchen"-Knopf, wenn Sie eine Scheck-Auswahl angezeigt haben méchten.
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. Klicken Sie auf den , Alle”-Knopf, wenn Sie alle vorhandenen Scheckeintragungen sehen méchten.

YPSOS zeigt Ihnen nachfolgend abgebildete Scheck-Liste. Ein Kreuz in der Rechten Spalte mit dem Drucker-
Symbol bedeutet, daB der Scheck bereits gedruckt wurde.

Schecks: 25uon 25 —=0r—oo |
Empfanger Scheck:

07.0633 1.zoo.00(z 20005 rgbel Frank o 7500
02,0633 45,00 1002 10004 H 640
0z.0n 2222001001 10002 FE0n
02,0625 1252848 10001
15.05.5% 101,00|1011 /1012 10005
z7.04.93 z67,23
230433 1.200,00
21.04.53 1.000,00
181121 105000

Betrag KR /DEB-Nr.

£3a15215
23467757
rre)

2000 1
STen
s000
FSo0
Fso0
FSoo
Zs00 . |Oldenburg
Zs00_[Oldenburg

12545
123

1001 FEz,04
101031 F22,04

BOEIEE
o
Q
a
"

Klaus 5 Klduzohen Gmbl|

Abbildung 236

Drucken eines Scheckformulars

Zum Drucken eines Scheckformulars lesen Sie bitte Kapitel 11 "Drucken von Scheck- oder Uberweisungsform-
ularen”, auf Seite 214.

Den Druckstatus eines Schecks dndern

Wollen Sie Anderungen in einem bereits gedruckten Scheck vornehmen, so miissen Sie zuvor den Druckstatus
auf ,,ungedruckt” zuriicksetzen, da sonst keinerlei Eingaben mdglich sind.

. Suchen Sie den gedruckten Scheck wie in Kapitel 14 "Suchen & Bearbeiten eines Schecks", auf Seite 249
beschrieben, oder &ffnen Sie den Scheck aus einer Scheck-Liste heraus, durch Doppelklick auf den ge-
wiinschten Listen-Eintrag.

. Klicken Sie in der Scheck-Eingabemaske im Bereich ,Zahlungsdaten” in das Ankreuzfeld ,Druckstatus”.

Ist das Kreuz aus dem Feld , Druckstatus” entfernt, kénnen Sie die Eingabefelder wieder bearbeiten oder den
Ausdruck zu einem spdteren Zeitpunkt mit neuem Ausstellungsdatum erneut vornehmen.
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14.2 Das Menii ,,Uberweisungen"

Das , Uberweisungen”-Menii umfaBt alle Befehle, um Uberweisungen anzulegen und bereits erzeugte Uberw-
eisungen zu suchen und zu bearbeiten. Es kdnnen alle Uberweisungen bearbeitet werden, auch solche die aus
dem , Kreditoren”-Modul stammen.

iberweisungen Qa8

Anlegen ¥R b
Suchen & Bearbeiten 3T |-

Liste mit Suchen #r |

Abbildung 237

Eine neue Uberweisung manuell anlegen

Zum Anlegen einer neuen Uberweisungen wahlen Sie im Modul ,, Zahlungsverkehr” aus dem Menii , Uberw-
eisungen” den Befehl ,Anlegen”.

Sie erhalten die in Abbildung 237 dargestellte Eingabemaske.

o Ist die Adresse des Uberweisungs-Empféangers in Ihrem Adressenstamm angelegt, so klicken Sie in das
Feld ,, Adress-Nummer" und geben die gewiinschte Adress-Nummer an.

o Andern Sie ggf. die angezeigte Adresse im Adress-Fenster.

. Wissen Sie die Adressnummer fiir das Uberweisungs-Empfangers nicht, so klicken Sie auf den z/-Knopf.

Sie erhalten den ,, Adresse suchen"”-Dialog (siehe dazu Kapitel 4 "Das Suchen und Bearbeiten von Adressen",
auf Seite 58).

o Kann die gewlinschte Adresse nicht gefunden werden und wollen Sie eine neue Adress in lhren 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.

o Wollen Sie die gefundene Adresse im Adressensstamm einsehen um Informationen nachzuschlagen

oder Anderungen an der Adresse vorzunehmen, klicken Sie auf die =l-Schaltfliche.

o Benotigen Sie die Adresse nur einmalig fiir diesen Zahlungstrager/Uberweisung, so klicken Sie in das
Adressenfeld (unter der Adress-Nummer) und geben Sie die gewlinschte Adresse direkt ein.

E(1=———— liberweisung: 2von 3 ==—VL1F

40258423 klé
Cresdner Bank Delmenhorst
5]

Rechn.-Mr R-Daturn R-Betrag Fidllig am... | Sk.-Datumn

:: 55021 15.08.93 52,60(14.09.93 22.08.93
55121 11.09.93 112,00111.10.93 19.09.53

Abbildung 238
. Fullen Sie die Eingabefelder in den Bereichen ,Bank” und ,Zahlungsdaten” aus.

o Geben Sie den gewiinschten Verwendungszweck (,,Verwendung 1/ Verwendung 2") in die beiden da-
fiir vorgesehenen Felder ein.
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o Klicken Sie auf den ,Bestitigen,,-Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Uberweisungs-Datei
aufnehmen méchten und die Bearbeitung beenden wollen.

o Klicken Sie den ,Bestatigen +, -Knopf, falls Sie alle gemachten Anderungen in die Datei aufnehmen
mochten und eine weitere Uberweisung manuell anlegen mochten. YPSOS zeigt lhnen darauf hin wie-
der eine leere Uberweisungs-Eingabemaske.

. Klicken Sie , Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Anderungen
nicht in die Uberweisungs-Datei aufnehmen wollen.

Nach Beendigung der Uberweisungs-Neuanlage erhalten Sie eine Liste der neu angelegten Uberweisungen
(Kapitel 11 "Drucken von Scheck- oder Uberweisungsformularen”, auf Seite 214 im , Kreditoren" -Modul).

Suchen und Bearbeiten einer Uberweisung

Wollen Sie eine erzeugte Uberweisung nachtréglich modifizieren, so ist dies nur moglich, solange die Uberw-
eisung noch nicht gedruckt wurde (siehe aber Kapitel 14 "Den Druckstatus einer Uberweisung dndern", auf
Seite 252).

. Wihlen Sie den Menii-Befehl ,Suchen & Bearbeiten” im , Uberweisungen"-Mendi.
Sie erhalten die in Kapitel 11 "Suchen und Bearbeiten eines Kreditors", auf Seite 210 abgebildete Suchmaske.

J Fallen Sie die Maske nach ihren Bediirfnissen aus und driicken den ,, Suchen"-Knopf oder driicken die
. Bestdtigen"-Taste.

YPSOS zeigt die passenden Eintrdge die Sie nun bearbeiten kdnnen, soweit sie nicht bereits gedruckt wurden.
Mit den , Blattern" -Kndpfen kénnen Sie zwischen den gefundenen Schecks vor und zurtick blattern.

. Klicken Sie den ,,Bestatigen,, -Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Scheck-Datei aufnehmen
maochten und die Bearbeitung beenden wollen.

. Klicken Sie , Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Anderungen
nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Offnen einer Uberweisungsliste

Wihlen Sie , Liste mit Suchen” aus dem , Uberweisungen"-Menii.

o Fillen Sie das Dialogfenster , Suchen nach Uberweisungen” entsprechend Ihren Wiinsche aus und drtic-
ken Sie den ,Suchen"”-Knopf, wenn Sie eine Uberweisungs-Auswahl angezeigt haben mdchten.

. Klicken Sie auf den ,, Alle”-Knopf, wenn Sie alle vorhandenen Uberweisungen sehen méchten.

YPSOS zeigt lhnen die Uberweisungen-Liste wie Kapitel 11 "Drucken von Scheck- oder Uberweisungsformul-
aren", Abbildung 180 auf Seite 214 abgebildet. Ein Kreuz in der Rechten Spalte mit dem Drucker-Symbol be-
deutet, daB die Uberweisung bereits gedruckt wurde.

Drucken von Uberweisungsformularen

Zum Drucken von Uberweisungen lesen Sie bitte Kapitel 11 "Drucken von Scheck- oder Uberweisungsform-
ularen", auf Seite 214.

Den Druckstatus einer Uberweisung dndern

Wollen Sie Anderungen in einer bereits gedruckten Uberweisung vornehmen, so missen Sie zuvor den
Druckstatus auf ,,ungedruckt” zuriicksetzen, da sonst keinerlei Eingaben moglich sind.

o Suchen Sie die gedruckte Uberweisung wie in Kapitel 14 "Suchen und Bearbeiten einer Uberweisung",
auf Seite 252 beschrieben, oder 6ffnen Sie die Uberweisung aus einer Uberweisungs-Liste heraus, durch
Doppelklick auf den gewtinschten Listen-Eintrag.

. Klicken Sie in der Uberweisungs-Eingabemaske im Bereich , Zahlungsdaten” in das Ankreuzfeld
.Druckstatus”.
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Ist das Kreuz aus dem Feld , Druckstatus” entfernt, konnen Sie die Eingabefelder wieder bearbeiten oder den
Ausdruck zu einem spdteren Zeitpunkt mit neuem Ausstellungsdatum erneut vornehmen.

= Achten Sie darauf, daB die alte Uberweisung vernichtet wird!
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14.3  Das Menu ,EZV-Zahlungen"

Das Menii , EZV-Zahlungen" umfafBt alle Befehle, um Gutschriften oder Lastschriften per Elektronischem Zah-
lungsVerkehr durchzufiihren. Bereits erzeugte Eintrdge in der EZV-Datenbankdatei kdnnen gesucht und bear-
beitet werden. Es kdnnen auch solche Eintrige bearbeitet werden, die aus dem Modul , Kreditoren"” (siehe
Kapitel 11 "Erstellen einer Diskette fiir den elektronischen Zahlungsverkehr", auf Seite 216) oder dem Auf-
trags-Modul (Kapitel 10 "Suchen nach félligen Lastschriften", auf Seite 195) stammen.

Aus der Liste der Disketteneintrdge heraus kann eine neue Bankdisketten-Datei zum Datentransfer mit lhrem
Kreditinstitut erzeugt werden.

EZU-Zahlungen
1

Anlegen
Suchen & Bearbeiten

Liste mit Suchen

Erstellte E2Y-Disketten

Abbildung 239

Einen Eintrag in der EZV-Datei neu anlegen

Um einen neuen Eintrag im Elektronischen Zahlungsverkehr zu erzeugen, wahlen Sie aus dem Meni , EZV-
Zahlungen" den Befehl ,, Anlegen”

Sie erhalten die in Abbildung 240 dargestellte Eingabemaske.

. Ist die Adresse des Empfangers in lhrem Adressenstamm angelegt, so klicken Sie in das Feld ,, Adress-
Nummer" und geben die gewlinschte Adress-Nummer an.

o Andern Sie ggf. die angezeigte Adresse im Adress-Fenster.

. Wissen Sie die Adress-Nummer des Empféangers nicht, so klicken Sie auf die '#|-Schaltflache.

Sie erhalten den Standard , Adresse suchen"”-Dialog (siehe dazu Kapitel 4 "Das Menii ,, 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.
o Kann die Adresse nicht gefunden werden und wollen Sie diese direkt neu in lhren Adressenstamm auf-

nehmen, so klicken Sie in der erscheinenden Meldung auf den ,Ja"-Knopf.

( Sie erhalten daraufhin die Eingabemaske flir Adressen.

= Zur Neuanlage von Adressen lesen Sie bitte Kapitel 4 "Die Eingabemaske fiir 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
Anderungen vorzunehmen, so klicken Sie auf die &l-Schaltflache.

= Tragen Sie die Bankleitzahl und die Konto-Nummer in der Adresse in die dafiir vorgesehen Felder. YPSOS iiber-
nimmt diese Angaben dann automatisch in die Neuanlage , Bankverkehr per Diskette"”
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Bendtigen Sie die Adresse nur einmalig fir diesen EZV-Eintrag, so klicken Sie in das Adressenfeld (unter
der Adressnummer) und geben Sie die gewilinschte Adresse direkt ein.

Disketten Banking: 4 von 4 ="

7] Belrag 91,1
| Datum 07.129
| Status <] auf Disk exportiert
it [Gutschrift: allg

Z|0pelkreiseleD- 67663
|Kaiserslautern B

IBLI/nstit_ [e5644955 | 2|
“Sparda Kaiserslautern :

ig am... | Sk.-Datumn
16.09.92 275,50|07.10.93 [24.09.98 {3
02.03.92 9Z,99[30.09.93

JES 001244475
+|ES 001201475

17.09.93

K%
e P IXEALA

Abbildung 240
Fullen Sie die Eingabefelder im Bereich ,Zahlungsdaten” aus.

Geben Sie Bankleitzahl und Kontonummer ein, sofern Sie diese nicht im Adressenstamm ablegen mocht-
en.

Wissen Sie die Bankleitzahl des Empfangers nicht, so klicken Sie auf die zI-Schaltflache.

Ist die Bankleitzahl nicht in lhrem YPSOS Bankleitzahlverzeichnis enthalten, so lesen Sie im Kapitel 14 "Das Bank-
leitzahlen-Verzeichnis", auf Seite 259 wie Sie eine neue BLZ-Eintragung vornehmen kénnen.

Geben Sie den gewiinschten Verwendungszweck ein.
Bestimmen Sie ob es sich um eine Gutschrift oder Lastschrift handelt (Abbildung 240).

Klicken Sie den ,, Bestétigen,, -Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die EZV-Datei aufnehmen
mochten und die Bearbeitung beenden wollen.

Klicken Sie den , Bestdtigen +,-Knopf, falls Sie alle gemachten Anderungen in die Datei aufnehmen
mochten und eine weitere EZV-Eintragung manuell vornehmen méchten. YPSOS zeigt Ihnen darauthin
wie-der eine leere EZV-Eingabemaske.

‘Klicken Sie ,, Abbrechen”, falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Anderungen
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 nachtréglich modifizieren, so ist dies nur méglich, solange keine Banking-Datei
+~DTAUSO" erstellt wurde. Eine nachtrégliche Anderung des Status ist nicht moglich.

=y

Eine Disketteneintragung kann nach dem Erstellen einer DTAUS-Datei lediglich geloscht und anschlieBend neu
eingegeben werden. Die Diskettendatei muB anschlieBend ebenfalls neu erzeugt werden!

Achten Sie unbedingt darauf, die , alte” Disketten-Datei ,,DTAUSO"” zu I6schen und die Gut- bzw. Lastschriften-
Liste, sowie den zugehorigen Datentragerbegleitzettel zu vernichten

Wiéhlen Sie den Menii-Befehl ,Suchen & Bearbeiten” im Men( ,,EZV-Zahlungen”.
Sie erhalten die Suchmaske fiir EZV-Zahlungen.

Fillen Sie die Maske nach ihren Bediirfnissen aus und driicken den ,, Suchen"”-Knopf oder driicken die
. Bestdtigen"-Taste.
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( YPSOS zeigt die passenden Eintrdge die Sie nun bearbeiten kénnen, soweit sie nicht bereits gedruckt
wurden.

Mit den , Blattern”-Knopfen kénnen Sie zwischen den gefundenen Eintragen vor und zurlick blattern.

. Klicken Sie den ,,Bestatigen,, -Knopf, falls Sie alle gemachten Eingaben in die Scheck-Datei aufnehmen
mochten und die Bearbeitung beenden wollen.

. Klicken Sie , Abbrechen", falls Sie die Bearbeitung abbrechen wollen und die gemachten Anderungen
nicht in die Datei aufnehmen wollen.

Offnen einer Liste von Elektronischen Zahlungen

Wéhlen Sie , Liste per Suchen" aus dem ,EZV-Zahlungen"-Mend.

. Fullen Sie das ,Suchen"-Dialogfenster entsprechend lhren Wiinsche aus und driicken Sie den ,,Su-
chen"-Knopf, wenn Sie eine Auswahl von EZV-Eintragen angezeigt haben mochten.

. Klicken Sie auf den , Alle"-Knopf, wenn Sie alle vorhandenen EZV-Eintrdge sehen mdchten.

YPSOS zeigt Ihnen nachfolgend abgebildete Disketten-Banking-Liste die gewlinschten EZV-Eintrdge. In der
rechten Spalte mit dem Disketten-Symbol ist ,nein” eingetragen, wenn ein Eintrag noch nicht in eine erstellte
Banking-Datei aufgenommen wurde. EZV-Eintrdge die bereits in eine ,, DTAUSO" -Datei gesichert wurden sind
mit dem entsprechenden Datum gekennzeichnet.

ENE=————— EZU-Zahlungen: 4 von 4
Datum Betrag KR /DEB-Hr. Adr _Nr Empfanger BLZ Kontonr.
19.04.95 1.000,0011012 20002 |Mibel Martin GrbH & Co |660 501 01 (181500718 G
240295 10.592 58 (931264 10002 [Klauber & Sihne KGeeD-"|660 501 01 |99956759 L
2Z.0Z.95 9.546 69 |9Z1ZE65 10250 [Klauber & Sihne GrabHHe:|660 501 01 |99956759 L
07.12.94 91,17 (10041007 £000& |Papierhaus SiideAm Opelk|636 449 55 (900057221 G
v v v v
&l

Abbildung 241
Erstellen einer DTAUS-Diskette fiir die Ubergabe an ein Bankinstitut

o Offnen Sie eine Liste der EZV-Eintrage (siehe Kapitel 14 "Offnen einer Liste von Elektronischen Zah-
lungen", auf Seite 256)

. Wabhlen Sie die Disketten-Eintrage aus, die Sie in die zu erstellende Disketten Banking Datei ,DTAUSO"
Ubernehmen wollen.

J Waéhlen Sie ,Diskette erstellen” aus dem Menii ,, Spezial”.

YPSOS fiihrt nun alle Aktionen durch, die zum Erstellen einer Bank-Datei notwendig sind.

= Zum weiteren Vorgehen lesen Sie bitte Kapitel 11 "Erstellen einer Diskette fiir den elektronischen Zahlungsver-
kehr", auf Seite 216 und Kapitel 11 "Erstellen einer MS-DOS-Diskette auf dem Macintosh", auf Seite 219!

Offnen einer Liste der erstellten DTAUS-Disketten

YPSOS ermoglicht hnen zu einem spateren Zeitpunkt die Eintrdge in einer Disketten Banking Datei , DTAUSO"
einzusehen. Alle jemals von lhnen erstellten Bankdateien stehen Ihnen dabei zur Verfligung.
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. Wiéhlen Sie ,Erstellte EZV-Disketten” aus dem Meni ,EZV-Zahlungen".

Suchen nach EZU-Disketten

Suchfeld -
[ Export-Datum

von [01.05.1995 | bis [31.05.1995 |[}]
Auswahl laden %L

Abbrechen

Abbildung 242

J Fillen Sie die Suchmaske nach ihren Bedirfnissen aus und driicken den ,,Suchen"” -Knopf oder driicken
die , Bestatigen"-Taste.

. Klicken Sie auf den , Alle"-Knopf, wenn Sie alle vorhandenen Disketten Banking Dateien ,DTAUSO"
sehen mochten.

Sie erhalten eine dhnliche, wie nachfolgend abgebildete Liste der ,,EZV-Disketten”

= EZU-Disketten: 3 von 3 ——DF|
Export Uberweisungen Lastschriften
Datum | Anzahl Eetrag Anzahl EBetrag
01.09.92 1 1.500,00 o] 0,00
22.0Z.95 1 1.000,00 o] 0,00
24 0295 o 0,00 1 10.592 58
av
&l [

Abbildung 243

. Wollen Sie die Eintrdge einer Disketten Banking-Datei einsehen, so tiben Sie einen Doppelklick auf die
entsprechende Zeile in der , Erstellte Banking Disketten" -Liste aus oder klicken Sie den gew(inschten
Eintrag an und wahlen ,Offnen” aus dem ,, Ablage"-Mend.

Es erscheint die Maske ,,EZV-Diskette" dhnlich wie sie in Abbildung 244 wiedergegeben ist. Darin werden die
Eckdaten der gesamten Transaktion und die einzelnen Gut- bzw. Lastschriften ausgewiesen.

EZU-Diskette: 2 von 3

Ihre Rechnung-Mr. 12245 vom
22 02.95

1 IR I 3 o

Abbildung 244
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. Wollen Sie die Diskettendatei nochmals erstellen, so klicken Sie auf das Diskettensymbol in der FuBzeile
der , EZV-Diskette"-Maske.

Soll die Diskettendatei noch einmal erstell
werden ?

[ Nein ] [[ Ja ]]

Abbildung 245

. Klicken Sie den ,Ja"-Knopf an, wenn Sie sicher sind, daB Sie die Disketten-Datei von YPSOS erneut er-
zeugen lassen mochten.

J Klicken Sie den ,,Nein"-Knopf an, wenn Sie die Aktion abbrechen méchten.
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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 ergdnzt. 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 Namensergdnzung natirlich nicht
moglich. Der Name mufl ,,von Hand" eingegeben werden, wird dann aber automatisch mit der ,unbe-
kannten" Bankleitzahl abgespeichert. Auf diese Weise wéchst diese Datei automatisch mit. Nach einer gewis-
sen Zeit ist eine Neueingabe immer seltener notig.

Die Liste der Bankleitzahlen kénnen Sie einsehen und bearbeiten.
Waébhlen Sie hierzu den Befehl , Bankleitzahlen"” aus dem ,Scheck"”-Men.

i% Bankleitzahlen: 6 von 6 E=——————
| Bankieitzahi Bk k-Name
I548 50010 Spar. SOdliche Weinstrale
550 905 00 Sparda-Bank Mainz
Ge0 50 1 Sparkasse Karlsruhe
660 501 01 Sparkasse Karlsruhe
670 700 10 Ceutsche Bank Mannheim
4670912 00 Wolksbank Hockenheim
FS g -
]

Abbildung 246

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

ankleitzahlen: 3 von

: Bankleitzahl@ﬁo 501 »

;|Bankname |—S_ arkasse Karlsr

Abbildung 247
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Fibu-Schnittstelle

Das YPSOS-Modul , Fibu-Schnittstelle” umfaBt 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 missen damit nicht nochmals erfaBt werden.

Verflgbare Fibu-Schnittstellen bestehen zur Zeit fir:
[ CIOINITIO der Firma TOPIX Informationssysteme GmbH

] DATEV, Nirnberg
] IBM HS Fibu, Hamburg

Zum Umschalten auf das Modul Finanzbuchhaltungsschnittstelle klicken Sie im Fenster ,, Modulauswahl" auf
~Fibu-Schnittstelle” oder geben Sie die entsprechende Modulnummer tber die Tastatur ein.
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15.1 Einrichten der Fibu-Konten

Bevor Sie Ausgangsrechnungen aus YPSOS fiir die Finanzbuchhaltung exportieren kénnen, miissen Sie an
mehreren Stellen im Programm Angaben tber die zu verwendenden Konten machen. Die meisten Angaben
kdnnen im Fibu-Modul unter dem Mendi , Einstellungen” eingegeben werden. Dadurch werden keine Verwal-
ter-Rechte benétigt.

Angabe der Fibukonten im Adressenstamm

Im Normalfall entspricht die Nummer einer Adresse ihrer Fibu-Kontennummer. Optional kdnnen sie jeder
Adresse jedoch auch eine davon abweichende Fibu-Kontennummer zuweisen. Andern 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, dal diese Fibukontonummer eindeutig sein muf3!

Bei Adressen-Neuanlage belegt YPSOS diese Nummer automatisch mit der Adressnummer vor. Damit ist die
Eindeutigkeit gewdhrleistet.

@Adresse: Klauber & Sohne KG [2 von 36]

=10l x|

4 it ! Anzchritt...

Einstellungen Murmmer I1DDD2 ﬂ Gruppe |1 IKunde vl
Bemerkung

Partner Anrede |Firma x| Titel | =l
Elriefg Yorname |

Termine

msétze Naime 1 [Klauber & Sthne KG

Ciagramm Mame 2 |Meta||verarbe'rtung

Zuzatzansch.

Sonderpreize Ahteilung |Geschéﬂsleﬂung LI
[G-Rabatte Straize |Karmel'rterstr. 3T Plan

A noebote

Fiickstande Land |D x| PLZ[B227 Ort |arisruhe

\-"er.kéufe Postfach PLZl Mummer |

[Seriennummern

Sondernummerr Telefan ID?QHSB?S EI Telefax IDB4211‘58?9

EARN-Mummern

Kurzcode

Branche IMetaII vl Fibu-Kta. |1 oo0z M 222
Kundeset  [20.10.1988 WL [35mai1983 A [Reoal =l
Briefanrede |Sehr geehrte Damen und Herren B | LI

weitere Telefonnummern

0161/565595 -
06421 /56592
06421/5555
=
LI Anlegen Léschen Std -Indices | Anlegen Léschen |

Abbildung 248
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Fibu-Schnittstelle

Die Erléskonten fiir Artikel werden in den Warengruppen im Artikelstamm festgelegt, getrennt fir Inlands-,

EG- und sonstige Auslandsverkaufe.

¥ WARENGRUPPE: 6 =] 3
Nummer:
Hame: iillungen
MwSt.-Satzz  [Mehrwertsteuer Ganz___ | 16,0 %
Erlos-Konten: Inland: 8400
EG: 8125
Ausland: 8150
Bnzahl Artikel in dieser Warengruppe: 2
Lagerwert in dieser Warangruppe: 3Tz.2e
Umsatzjahr 1998 1893
Wk Netto 534,20 1.200,00
EK-Netto 0,00 239,00
Roherlés 534,20 451,00

Ll DXV

Abbildung 249

Angabe der Fibukonten im Einstellungen-Modul

Festlegen der Porto-Erl6skonten

Die Erloskonten flr Porto legen Sie entweder im |, Einstellungen,, - oder im Fibu-Modul, unter dem Menti , Ein-
stellungen” mit dem Befehl , Fibu-Erléskonten” fest.

E# Fibu-Eriskonten

Portoerlise Inland g4m

Portoerlise EG 8126

Portoerlise Ausland 8141
Abbrechen | Sichern |

Abbildung 250

Angabe der Mehrwertsteuer-Erl6skonten

An gleicher Stelle im Einstellungs- oder Fibu-Modul definieren Sie die Buchhaltungskonten fiir die Umsatzsteu-
ersdtze. Wahlen Sie dazu den Befehl ,, Umsatzsteuersatze” aus dem ,Einstellungen,,-Menii und geben Sie die

gewinschten Konten an.

E# Einstellungen Umsatzsteuer

Satz 1
Satz 2
Gair d
a4
Gar
b
Hain
Porto

Prozent i Buchh.-Kont

|MehrwertsteuerGanz

[ 7.0 %] [Mehrwertsteusr Halb

16,0 % [Mehrwertsteuer Ganz | 1776

Abbrechen | Sichern

Abbildung 251
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( Die Angabe der Mehrwertsteuer-Erldskonten ist nur fir die Datev-Schnittstelle, nicht aber fiir 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 lhrem Datev-Berater erfahren. Zur Eingabe dieser Parameter wéhlen Sie bitte im Fibu-
Modul unter dem Men( ,, Einstellungen” den Punkt ,...Datev" aus.

B Einstellungen DATEY

Beratername heier
Beraternummer 1234567
Mandantennummer HE7ES
Passwort |

Ver G300

Adressen immer mitexportieren

Abbrechen | oK |

Abbildung 252
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15.2  Das ,Fibu,-Menu

Fibu-Schnittstelle

Das Modul , Finanzbuchhaltungs-Schnittstelle” stellt Ihnen die Exportfunktionen fiir Adressen und Ausgangs-

rechnungen zur Verfligung.

Datei  Bearbeiten Einzstellungen  Hilfe

Adressen exportieren

Ausgangsrechnungen exportieren
Abgleich offener Ausgangsrechnungen

01 Adressenstamm

Eingangsrechnungen exportieren

Abbildung 253

Adressen exportieren

o Um die Adressen zur Ubernahme in die Finanzbuchhaltungs-Software zu exportieren wihlen Sie den Be-

fehl , Adressen exportieren” im ,, Fibu, -Men(

( Sie erhalten das in Abbildung 254 abgebildete Dialogfenster.

Alle
Alle Gednderten seit letztem Export
Suchen und Wahlen

DATEY/(m)
JCIOMITIOtm)

ibu-E xportschnittstelle

Adressen exportieren -
) ) " " Exportieren |
Alle Einstellungen immer Gberprifen

Dateiformat [F] DaTEY™

Auswahl D Alle: 168 von 168 ausgewahit

Abbildung 254

o Wabhlen Sie im ersten Schritt, welche Adressen Sie exportieren méchten. Dazu stehen lhnen drei Mog-
lichkeiten zur Verfugung: ,alle Adressen,,, nur die , seit dem letzten Export gednderten” Adressen oder

»Suchen und Wihlen,,.

Haben Sie ,, Suchen und Wahlen" ausgewahlt, so erhalten Sie den Standard-Suchdialog fiir Adressen.
Lesen Sie dazu Kapitel 4 "Das Erstellen einer Adressenliste per Suchbefehl", auf Seite 60 am Anfang

dieses Handbuchs.

o Wiéhlen Sie, fiir welches Finanzbuchhaltungs-Programm der Adressen-Export erfolgen soll mit dem Aus-
klappmenu ,Dateiformat” aus.

. Klicken Sie auf den , Exportieren,,-Knopf, wenn Sie die gewdhlten Adressen exportieren mdchten.

( Sie erhalten den Dialog zum Sichern einer Datei, der sich bei den verschiedenen Export-Formaten un-

terscheidet.
i Adressenexport im CONTO-Format:

[ 1 ¥Ps0S FIBU Export ¥ |

— HD425

T T

o>

[

<

Sichern unter:

Schreibtisch

Abbrechen

H

Abbildung 255

Wiéhlen Sie den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem YPSOS die Exportdatei ablegen soll, geben einen Na-
men fiir die Datei im Feld ,Sichern unter:" ein und klicken Sie auf den , Sichern,, -Knopf.
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i Adressenexport im Datev-Format:

B Eingabe Datev Parameter

Beratername heier
Berater 1234567
M 95765
Passwort

Ver 00

Adressen immer mitexportieren

Datentriger-Hr. [1..999]
Abrechnungs-Hr. 0o01) [1..69]

jah 99| [0.99]
Exportpfad Pfad wihlen
]
Abbrechen | 0K |

Abbildung 256

Prufen Sie die Einstellungen und betétigen den OK-Knopf. YPSOS erstellt die Dateien DVO1 und DEOO1
im als Exportpfad gewéhlten Verzeichnis.

o Zum Import der Adressen in lhr Finanzbuchhaltungs-Programm lesen Sie bitte im zugehérigen Hand-
buch lhrer Fibu-Software nach.

Ausgangsrechnungen exportieren

o Um Ausgangsrechnungen zur Ubernahme in eine Finanzbuchhaltungs-Software zu exportieren wihlen
Sie den Befehl ,, Ausgangsrechnungen exportieren” im , Fibu, -Men

( Sie erhalten das in Abbildung 257 abgebildete Dialogfenster.

Wiéhlen Sie zundchst welche Rechnungen Sie exportieren méchten. Dazu stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur
Verflgung:

[ alle noch nicht fur die Finanzbuchhaltung exportierten (, Fibuverbuchung offen,) oder

[ ] nach Rechnungsauswabhl.

B Fibu-E xportzchnittstelle

| Fibuverbuchung offen | Fibuverbuchung offen
Per Suchdialog festlegen
Auzvwvahl einzehen und manuell verandern

4 Rechnungen in der Exportauswahl

Exportfilter
Rechnungstypen

Gutschrift

4
=1
7 Ausland
g
9 Proforma

|
2 Rechnungen in der Typenauswahl

mat | DATEV™ Einstellungen | BT
JCIIMITIEm)

Alle Einstellungen immer Gberprifen Abbrechen | Durchfiihren |

Abbildung 257
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Haben Sie , Per Suchdialog festlegen" ausgewdhlt, so erhalten Sie den Standard-Suchdialog fiir Rechnungen.
Lesen Sie dazu Kapitel 10 "Suche nach Rechnungen, die nicht fur die Finanzbuchhaltung exportiert wurden",
auf Seite 195.

Bei Auswahl des Punktes , Auswahl einsehen und manuell verandern” werden alle ausgewéhlten Rechnungen
in Listenform angezeigt. In dieser Liste haben Sie die M&glichkeit eine beliebige Auswahl zu treffen. Bitte be-

achten Sie, daB keine bereits exportierten, stornierten oder ungedruckten Rechnungen ausgewdéhlt werden
kdnnen.

o Wiéhlen Sie die Rechnungstypen aus, fir die der Export erfolgen soll. Dazu klicken Sie die gewlinschten
Typen in der Liste an. Wollen Sie mehrere Eintrdge auswahlen, halten Sie bitte beim Anklikken die
.Strg"-Taste (Windows) oder die , Apfel"”-Taste (MacOS) gedriickt.

o Wiéhlen Sie noch fiir welches Finanzbuchhaltungs-Programm der Ausgangsrechnungsexport erfolgen
soll mit dem Ausklappmen fir , Dateiformat” aus.

o Uberpriifen Sie die aktuellen Einstellungen durch Anklicken des , Einstellungen"-Knopfes.
. Klicken Sie auf den , Durchfiihren,, -Knopf, wenn Sie die gewédhlten Adressen exportieren mdchten.
( Sie erhalten je nach gewdhltem Format einen anderen Dialog zum Sichern der Exportdatei.

o Rechnungsexport im CONTO-Format:

[£31 ¥PS0S FIBU Export ¥ | = HD425

f

Schreibtisch

Sichern unter: Abbrechen

<

H

Abbildung 258

Wiéhlen Sie den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem YPSOS die Exportdatei ablegen soll, geben Sie einen
Namen fir die Datei im Feld ,Sichern unter:" ein und Klicken Sie auf den , Sichern,,-Knopf.

o Rechnungsexport im Datev-Format:
;ﬂ Eingabe Datev Parameter

Beratername Meier

Berater 1234567

M: 95765

Passwort

Ver 00

Datentrager-Hr. [1..999]

Abrech Hr. 0o01) [1..69]
jah 93] [0.99]

Zeitraum  |15.11.19597|-|[15.04 1953

Exportpfad Pfad wihlen

24}

Abbrechen | 0K |

Abbildung 259

Priifen Sie die Einstellungen und betatigen den OK-Knopf. YPSOS erstellt die Dateien DVO1, DEOO1 und
DEOO2 im als Exportpfad gewdhlten Verzeichnis.

= Zum Import der Ausgangsrechnungen in lhr Finanzbuchhaltunis-Programm und zur dortigen Weiterverarbeitung
der Daten lesen Sie bitte im Ihrem zugehérigen Handbuch nach.
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Abgleich offener Ausgangsrechnungen

Um die noch offenen Ausgangsrechnungen mit der Finanzbuchhaltung abgleichen zu kénnen, ohne alle Zah-
lungseingdnge doppelt erfassen zu mussen, stellt YPSOS die Moglichkeit zur Verflgung, die noch offenen Pos-
ten aus der Finanzbuchhaltung zu tibernehmen.

Dazu missen Sie mit Ihrem Finanzbuchhaltungsprogramm eine Datei erzeugen, in der alle noch offenen Posten
enthalten sind. Diese Datei muB entweder in dem von Datev vorgegebenen Format SA 30 mit einer festen
Satzlange 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 aufgefiihrten 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, daB keine Zahlungseingange angelegt werden, sondern nur der Rech-
nungsstatus gedndert wird.

o Um Ausgangsrechnungen mit der Finanzbuchhaltungs-Software abzugleichen, wéhlen Sie den Befehl
+Abgleich offener Ausgangsrechnungen"” im ,Fibu,,-Men(

( Sie erhalten das in Abbildung 260 abgebildete Dialogfenster.

5 Abgleich offener Posten

Bitte wihlen Sie das Dateiformat fiir den Import der
offenen Posten:

&+ Datev SA30
" Standardformat

Abbrechen ok |

Abbildung 260
. Wiéhlen Sie das gewlnschte Format und betatigen den , OK"-Knopf.

o Wihlen Sie im folgenden Dialog die Abgleichdatei aus und bestitigen die Auswahl mit dem , Offnen” -
Knopf.

( Sie erhalten das in Abbildung 261 abgebildete Dialogfenster.

£ Daten abgleichen

Rechn.-Hr. Betrag Mahnstufe

3005 0,00 o)-]
2003 0,00 i
a010 0,00 i
a011 0,00 1
98003 459,00 0

Es wurden 5 Datensatze eingelesen.

Sollen die Rech an die ei
Datensitze angepasst werden?

Abbrechen ok |

Abbildung 261

Uberpriifen Sie, ob die eingelesenen Rechnungen den tatsédchlichen noch offenen Posten entsprechen
und starten Sie den Abgleich durch betétigen des ,OK"-Knopfes.
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Eingangsrechnungen exportieren

. Um die in YPSOS erfaRten Kreditoren zur Ubernahme in die Finanzbuchhaltungs-Software zu exportie-
ren wéhlen Sie den Befehl , Eingangsrechnungen exportieren” im , Fibu,,-Men(.
Bitte beachten Sie, daB diese Funktion derzeit nur fiir den Export im ,CONTO"-Format zur Verfligung
steht.

( Sie erhalten das in Abbildung 262 abgebildete Dialogfenster.

Fibu-E xportschnittstelle E
Eingangsrechnungen exportieren e |
Alle Einstellungen immer Gberprifen ¥portieren

Auswahl D Fibuverbuchung offen: 2 von 3 Rechnungen in Anzeigen |
der Exportauswahl

Dateiformat [F]  [CIOMTIOM™

Fibuverbuchung offen
Fer Suchdialog festlegen
Ausweahl einsehen und manuell verdndern

Optionen D Adreszen immer mitexportieren

Abbildung 262

J Waéhlen Sie zunéchst welche Kreditoren Sie exportieren méchten. Dazu stehen lhnen drei Méglichkeiten
zur Verfuigung: ,Fibuverbuchung offen,,, ,per Suchdialog festlegen" oder , Auswahl einsehen und ma-
nuell verédndern,,.

Haben Sie , per Suchdialog festlegen” ausgewdhlt, so erhalten Sie den Standard-Suchdialog fir Kredi-
toren.

Mit , Auswahl einsehen und manuell verdndern” werden die Kreditoren der Auswabhl in einer Liste an-
gezeigt. In dieser Liste kdnnen beliebige Kreditoren ausgeblendet werden. Die Auswahl wird beim
SchlieRen der Liste tibernommen.

. Klicken Sie auf den , Exportieren,,-Knopf, wenn Sie die gewdhlten Adressen exportieren mdchten.

( Sie erhalten den Dialog zum Sichern einer Datei.

[£31 ¥PS0S FIBU Export ¥ | = HD425

T T

f

Schreibtisch

Sichern unter: Abbrechen

<

H

Abbildung 263

Wiéhlen Sie den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem YPSOS die Kreditoren-Exportdatei ablegen soll, geben
Sie einen Namen fiir die Datei im Feld ,, Sichern unter:" ein und Klicken Sie auf den ,Sichern,, -Knopf.
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Vertreter

Bearbeiten der Provisionsvertreter

Mit YPSOS konnen Provisionsvertreter gespeichert, und firr diese Vertreter automatische Provisionsabrech-
nungen durchgefiihrt 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, wéhlen Sie den Befehl , Provisionsver-
treter” aus dem ,, Spezial"-Mend.
( Die Liste der Vertreter erscheint in folgender Form:
E————————— lIIRTALTIR: 21nn? =="iec=———————————
. | Vertreter-Name [Land | Pz | ort Telefon Letzte Abrech. ||{7]
1007 [Mekitt Wolfgang 5] E700  |Ludwigshafen 06721 /65487 00.00.00

| [

Abbildung 264

w  Zum Hinzufiigen, Andern oder Léschen einzelner Eintrige in der Liste oder zum Ausdrucken der Liste
siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340.

Arbeiten mit der Eingabe-Maske fiir Provisionsvertreter

( Wird ein Vertreter neu angelegt oder ein bestehender Vertreter bearbeitet, erscheint das Eingabefenster
flr Vertreter (Abbildung 265).

ww  Die Felder ,Vertreter-Nr.” und , Letzte Abrech.” werden automatisch von YPSOS gefiihrt und kénnen
nicht eingegeben werden.

o Geben Sie in alle anderen Felder die gewlnschten Daten ein.

iww  Wird ein Vertreter in einem Formular mit der Angabe der Vertreternummer eingetragen, wird der im
Feld , Prov.-Prozent” eingetragene Wert automatisch in das Formular iibernommen.

Herr

Anrede

Yorname wolfgang q
| Name Heurmann e

A Straie OttostraBe 12 %
JLand/PLz/ort [0 [76133 [Karlsruhe e
I Telefon 0721/766604
JFan 0721/761221

Letzte Abrech.|00.00.00

Abbildung 265

Durchfiihren einer Vertreter-Provisionsabrechnung

YPSOS erstellt auf Wunsch automatisch die Provisionsabrechnung fiir einen gefiihrten Vertreter:
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Wiéhlen Sie den Befehl ,, Provisionsabrechnung...” im ,, Spezial"-Men(.

Es erscheint der Vertreter-Auswahldialog:

=— llertreter-Auswahl ==——

D00 Minchen
, 7o00 Karlsruhe
Helmut Schheider, 7500 Karlsruhe
Gerlinde Schreiner, 5000 Minchen

]
fAbbrechen HRENA

Abbildung 266
Waéhlen Sie den gewiinschten Vertreter aus und driicken Sie den ,, OK"-Knopf.

YPSOS ermittelt fir den gewdéhlten Vertreter alle Rechnungen, die ihm zugewiesen sind, und die bisher
noch nicht in einer Provisionsabrechnung abgerechnet wurden und zeigt diese in folgender Liste an:

O0ffene Provisionsrechnungen

Anzahlin Auswahl 2 von 26

16.2.1990
R-Nummer [R-Datum |K-Nummer [Kundenname 1 R-Betrag |Anzahlung| HNetto P-Proz
£92015)19.7.1989 S [Krautrnann 217,60 50,00 167,60 25,00
892012]19.7.1989 S [Krautrnann 60165 66 0,00 601666 10,00
892019]19.7.1989 S [Krautrnann 1.039.25 120,00 9Z9.25] 15,00

[ Fertig ] [Prouision ahrechnen]

Abbildung 267

Wabhlen Sie die Rechnungen aus, die in die Provisionsabrechnung aufgenommen werden sollen (zum
Auswdhlen von Eintrdgen innerhalb einer Liste siehe Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite
340).

Driicken 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 bestatigt, werden die Rechnungen entsprechend markiert
und kénnen nicht wieder in einer Provisionsabrechnung gewahlt werden.
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Seriennummern

Auswahl Seriennummer

L= Emmmi-

Artikel-Hr.  M2139758, | Bezeichnung Macintosh LC [/ Performa 475 System U;|
|Lager [ Lieferant-Hr. 50000 [B M2139Z0R |
Freie Seriennummern Gewdhite Seriennummern

ﬁ 554545 ﬁ

<

=

Direkte Eingabe
iiberneh
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Barkasse

Mit dem optional erhéltlichen Modul , Barkasse" erweitern Sie YPSOS Office um ein mehrplatzfahiges Kassen-
system.

Alle Barverkdufe werden in sogenannten Tageskassenbiichern zusammengefaft.

Fur jeden Arbeitsplatz auf welchem ein Barverkauf erfalit wird, wird mindestens ein Tageskassenbuch mit dem
Rechnernamen des Arbeitsplatzes und dem Benutzernamen angelegt. Tageskassenbiicher kénnen jederzeit ab-
geschlossen werden. Beim Erfassen des ndchsten Barverkaufs wird dann ein neues Kassenbuch angelegt. Da-
durch ist es moglich, fiir verschiedene Kassierer an einem Arbeitsplatz getrennte Tageskassenbticher zu fuhren.

Das Barkassenmodul ermdglicht den Anschluf einer Kassenlade mit Display, Quittungsdrucker und Barcode-
Scanner.

YPSOS unterstiitzt derzeit den Kassendrucker TM-T88 von Epson mit eingeschleiftem Kundendisplay (z.B. Ep-
son DMD-20211) und einer Kassenlade mit Epson-Anschluf.

Als Barcode-Scanner kann jeder handelstibliche 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 kdnnen, missen die Schnittstellenparameter des Anschlusses zum
Quittungsdrucker und die auszugebenden Kopf- und FuBzeilen der Kassenbons eingegeben werden. Haben
Sie keinen Quittungsdrucker angeschlossen, miissen die folgenden Einstellungen nicht durchgefiihrt werden.

Festlegen der Schnittstellenparameter

Bringen Sie die YPSOS-Modulauswahl in den Vordergrund. Jetzt Wahlen Sie aus dem Ablage-Menl (MacOS)
bez. Datei-Meni (Windows95/NT) den Punkt Geréteeinstellungen. Im darauffolgenden Dialog wahlen Sie bit-
te den Eintrag ,BarkassenanschluB" aus und betatigen die Schaltflache , Bearbeiten".

[0 = Geriteinstellungen =8|

| Barkasse1

Bearheiten | Fertig |

Abbildung 268

Andern Sie die Einstellungen der des Barkassenanschlusses entsprechend den Einstellungen lhres Quittungs-
druckers ab. Als Standardwerte sind folgende Einstellungen vorgegeben:

Schnittstelle:Drucker (MacOS) bzw. COM 2 (Windows95/NT),
Handshake:XON/XOFF, Baudrate:9600, 8Bit keine Paritat, ein Stop-Bit.

[}
I

Barkassenanschlub =B |?

Barkasse1

— Ukertragungsprotokoll
Schnittstelle:
Handshal KONKOFF | it

Baudrate: 9600
Daten.Bits -

Partat
Stopsits

=
Abbrechen | ok |

Abbildung 269

Eingabe der Quittungstexte

Am Anfang und am Ende eines Kassenbons kann jeweils ein Text ausgegeben werden.

Die Eingabe der Texte erfolgtim Modul 30, ,Einstellungen” unter dem MenU ,Formulare”, Punkt , Barkassen-
Quittungstexte”.

Die maximale L&nge eines Textes betrdgt zirka 30 000 Zeichen. Durch einfiigen von Steuerzeichen kann zwi-
schen drei verschiedenen SchriftgroRen gewahlt werden:

§0 - Normalschrift
§1 - groBe Schrift
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§2 - kleine Schrift

Die Steuerzeichen koénnen an jeder beliebigen Stelle im Text eingegeben werden und gelten jeweils bis zum
ndchsten Steuerzeichen beziehungsweise bis zum Textende.

Auf dem Kassenbon werden sowohl Vor- als auch Nachtext zentriert ausgegeben.

Erfassen von Barverkdufen

Zur Erfassung eines Barverkaufs wéhlen Sie bitte im Modul 13, , Barkasse" den Punkt ,Barkasse 6ffnen” im
Menu ,, Barverkauf" aus.

YPSOS Uiberpriift jetzt, ob ein noch nicht abgeschlossenes Tageskassenbuch fir diesen Computer existiert. Ist
dies der Fall, 6ffnet YPSOS das Kassenbuch, wenn nicht, wird ein neues Kassenbuch fiir diesen Computer an-
gelegt und die Eingabemaske zur Erfassung der Barverkdufe wird gedffnet.

| Barverkauf [x]
29011998 14:44:37 Beleg-Mr. 3 Es hedient Sie
soad] 2| & art-nr [panoios_ ] &)
Barcode 125986454212 D Interface seriel
Menge anzchliefhares MIDI
Preis 18209 Irterface fir alle Macintosh
Summe 910,445

|ArtikeI-Nr. i Menge iEinheit i i E-Preis i
M0403 1 {Monitorstand geeignet fir &pple 245,
(M Intertace

P +f]

Betrag(DM) 1.158,57
Arikelauswahl nach: w5t 181,11

[ Barcade [ Ar-Nr O Int-hr | Endbetrag (DM) 1.158,57

Abbildung 270

Die Eingabemarke befindet jetzt sich im Barcode-Eingabefeld. Sie kdnnen sofort den Barcode des gewiinschten
Artikels entweder Uber die Tastatur oder tiber einen an die Tastatur angeschlossenen Scanner eingeben. Wird
die Eingabe mit einem Tabulatorzeichen beendet, springt die Eingabemarke in das Feld ,Menge" und Sie
konnen die verkaufte Menge eingeben. Durch Betétigen der Zeilenschalttaste wird eine neue Quittungspositi-
on angelegt und die Eingabemarke springt wieder in das Barcode-Eingabefeld zur Erfassung der ndchsten Po-
sition.

Wourden alle Positionen erfafit, betétigen Sie die Eingabetaste. YPSOS gibt die Gesamtsumme auf dem ange-
schlossenen Display aus und erwartet die Eingabe des vom Kunden gegebenen Betrags.

Summe 1.158,57
Gegeben
Zuriick 0,00

Abbrechen | Weiter |

Abbildung 271

Barkasse
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Nach Betatigen der Eingabetaste berechnet YPSOS den Riickgabebetrag, 6ffnet die Kassenlade und druckt den
Kassenbon

Summe 1.158,57
Gegeben 1.200,00
Zuriick 41,43

Weiter |

Abbildung 272

Nach nochmaligem Betétigen der Eingabetaste kann die nachste Barverkauf erfaBt werden.

Um ein schnelles Erfassen mithilfe eines Barcode-Scanners zu erméglichen, sollten die Scannerparameter so ein-
gestellt werden, daB nach jedem erfaBten Barcode das Zeilenschaltzeichen (Char 13) gesendet wird. Dadurch wird
nach jedem eingescannten Artikel sofort eine neue Quittungsposition angelegt und der nachste Artikel kann ein-
gegeben werden.

Bei dieser Einstellung muB jedoch die verkaufte Menge vor den Scannen des Barcodes eingegeben werden. Dazu
betétigen Sie die ‘+'-Taste, geben die gewiinschte 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 tber das
Popup-Menti in der rechten oberen Ecke der Barverkaufseingabemaske der Verkaufer 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 berlcksichtigt und der Umsatz wird der Adresse zugewiesen. Die Adressnum-
mer 9999 ist reserviert. Fiir diese Adresse werden keine Adressumsatze berechnet.

Bei Artikeln, die nicht mit einem Barcode versehen sind, oder bei denen der Barcode nicht mehr lesbar
ist, kann die Eingabe auch tber die Artikelnummer oder tiber die von YPSOS intern verwendete Nummer
erfolgen.

Dazu muR die entsprechende Option links neben dem Endbetrag in der Eingabemaske erfolgen.

Bei Auswahl nach Barcode oder Interner Nummer miissen die eingegebenen Werte genau den im Arti-
kelstamm hinterlegten Werten entsprechen. Erfolgt die Auswahl nach der Artikelnummer, gentigt die
Eingabe der ersten Stellen der Artikelnummer. Werden mehrere Artikel gefunden, kann der Anwender
den gewiinschten Artikel aus der Liste aller Artikel, die das Suchkriterium erflllen, auswéhlen.

Besitzt der angemeldete Mitarbeiter Verwalterrechte, kénnen der Einzelpreis eines Artikels und die Ge-
samtsumme des Barverkaufs frei eingegeben werden. Bei Anderung der Gesamtsumme wird die Diffe-
renz als Rabatt ausgewiesen.

Tastaturbelegung

Tabulatornachstes Eingabefeld

Befehlstaste + Tabulator ~ Quittungsposition einfligen
Zeilenschalter Neue Quittungsposition anhdngen
‘+'-Taste Eingabemarke in Mengenfeld setzen
'*'-Taste Eingabemarke in Barcode-Feld setzen
Eingabetaste Eingabe beenden
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Verbuchung von Barverkadufen

Nach dem Druck der Barverkaufsquittung wird ein Barverkauf fir zirka 30 Sekunden in eine Warteschlange
gestellt. Den aktuellen Inhalt dieser Warteschlange kdnnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie im Barkassen-
modul unter dem MenU ,Barverkauf” den Punkt ,Info zur Positionsverbuchung" auswéhlen.

=

O —— Hintergrund-Monitor

Quittungen noch zu yverbuchen: 2

Quittunyg zur Zeit in Yerarbeitung; 2
Quittun gsnummer A Quittungs-Positionen neu generieran

& 1305214 1 EbeteSoftware
el 1306222 1 EbeteSoftwane

[»

q]

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 wéhlen Sie aus dem Meni |, Barverkauf”
den Punkt ,,Suchen und bearbeiten”, geben die Quittungsnummer ein und bestatigen.

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 Anderung mehr méglich.
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18.2  Tageskassenbiicher

Alle Barverkdufe werden in sogenannten Tageskassenbiichern zusammengefaBt, in welchen Datum und Uhr-
zeit sowie der Name des Arbeitsplatzes und des angemeldeten Mitarbeiters vermerkt sind. Fir jeden Arbeits-
platz wird zwingend ein eigenes Kassenbuch angelegt. Es ist also jederzeit nachvollziehbar, welche Barverkdufe
an den einzelnen Arbeitsplatzen erfaBt wurden.

Fir jeden Arbeitsplatz gibt es maximal ein offenes Tageskassenbuch, welchem alle an diesem Arbeitsplatz er-
faRten Barverkdufe zugeordnet werden. Ein Kassenbuch bleibt so lange gedffnet, bis es explizit abgeschlossen
wird. Es ist also moglich, daB die Barverkdufe Uber mehrere Tage in einem Tageskassenbuch erfaBt werden.
Stimmt jedoch das aktuelle Datum nicht mit dem Datum des Kassenbuchs tberein, wird eine Warnung ausge-
geben.

Tageskassenblicher kdnnen jederzeit abgeschlossen werden, beim nédchsten Erfassen eines Barverkaufs wird
ein neues Kassenbuch angelegt. Um einen einfachen Uberblick tiber die Tages- und Kassiererumsétze zu er-
halten, sollte das AbschlieRen eines Kassenbuchs bei jedem Kassiererwechsel, mindestens jedoch einmal taglich
erfolgen.

AbschlieBen eines Tageskassenbuchs

Beim Abmelden eines Mitarbeiters tiberpriift 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 schlagt vor, das
Kassenbuch abzuschlieBen.

Tageskassenblcher kdnnen jedoch auch jederzeit Gber das Ment ,, Spezial” aus der Liste der Tageskassenbui-
cher abgeschlossen werden.

Beim AbschlieBen eines Tageskassenbuchs wird die Summe aller diesem Kassenbuch zugeordneten Barverkau-
fe berechnet und in dem Kassenbuch abgelegt. Ein Eintrag tiber die Gesamtsumme wird als Beleg im Monats-
kassenbuch erzeugt und das Tageskassenbuch wird mit dem aktuellen Datum versehen.

Tageskassenbticher kdnnen nur abgeschlossen werden, wenn alle Barverkédufe verbucht sind und keine Barver-
kaufseingabe mehr an dem im Kassenbuch hinterlegten Arbeitsplatz ge6ffnet ist.

Abgeschlossene Kassenblicher kédnnen nicht mehr gedffnet werden.

18-280



Kontakte

XX

19-281



Kontakte

19-282



Entsorgungsvorgange

Das optional erhéltliche YPSOS-Modul , Entsorgungsvorgénge" ermoglicht die Erfassung der Zu- und Abgéange
nachweispflichtiger Materialien.

Zu jedem Entsorgungsvorgang kann der Herkunftsort und/oder der Verbleib, die Materialart und -menge mit
Wiegescheinnummer, Begleit- oder Ubernahmescheinnummer sowie Angaben zu Fahrer und Fahrzeug hinter-
legt werden.

In Entsorgungsvorgangen eingetragene Mengen werden im YPSOS Artikelstamm mengenmaRig verbucht.

Die Entsorgungsvorgange konnen fiir einen bestimmten Zeitraum in Listenform als Betriebstagebuch ausgege-
ben werden.
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20.1  Anlegen eines Entsorgungsvorgangs

Zur Erfassung eines Entsorgungsvorgangs wahlen Sie bitte im Modul 18, , Entsorgungsvorgédnge" den Punkt
+Anlegen” im Meni , Entsorgungsvorgange" aus.

Nach der Wahl des Meniibefehles, steht Ihnen ein leeres Eingabeformular mit den Seiten ,Zugang”, ,Abgang"
und , Bemerkungen" zur Verfligung. Der Wechsel zwischen den Seiten erfolgt durch Anklicken der entspre-
chenden Reiter. Die Umschaltung zwischen den Seiten kann auch Gber Tastatur erfolgen. Halten Sie dazu die
Strg-Taste (Apfel-Taste bei MacOS) nieder und driicken die Zifferntaste der gewiinschten Seite (e.g. Strg-3
schaltet auf die Seite ,Bemerkungen” um).

Il |—4 Erstelt von IW’\f— Bearbeitet von IW’\f—
Datum Iw am Iw am Iw
Zugang | Abgang | Bemerkungen I
Adresse o e
Partner [ g sdfallschl. [
Stellort I—Dﬂ Menge | 0 | LI
= =
=
‘Wiegesch. |
Begleitzch. |
Fahrer | LI
LI Fahrzeug | =l

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 Uber eine
Suche im YPSOS Adressenstamm.

Zur Suche im YPSOS Adressenstamm klicken Sie bitte auf die z]-Schaltfliche 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-
flache rechts neben der Ansprechpartnernummer. Bei Auswahl des Ansprechpartners tUber die Schaltfliche
werden nur die Partner der gewahlten Adresse zur Auswahl angeboten.

Sind fir die Herkunftsadresse verschiedene Ortlichkeiten angegeben (z.B. Stellorte von Containern) kann der
genaue Herkunftsort hinterlegt werden. Dazu wéhlen Sie bitte mithilfe des mit einer Eisenbahn gekennzeich-
neten Schaltfliche einen Stellort aus. Stellorte konnen im YPSOS Adressenstamm auf der Seite , Zusatzan-
schriften” angelegt werden.

Die Angabe der Materialart des Entsorgungsvorgangs erfolgt iber die Auswahl eines Artikels aus dem YPSOS
Artikelstamm. Dies bedeutet, daB fur jedes nachweispflichtige Material ein entsprechender Artikel im YPSOS
Artikelstamm angelegt sein muB.

Die Auswahl des Artikels erfolgt entweder iber die Eingabe des ersten Teils der YPSOS Artikelnummer, eine
Suche im YPSOS Artikelstamm durch Anklicken der mit einem ,,?" versehene Schaltfliche rechts neben des Ar-
tikelnummernfeldes oder durch Eingabe des Abfallschliissels.

Tragen Sie anschlieBend noch die Menge des zu entsorgenden Materials, die Wiegescheinnummer, die Num-
mer des Begleit- oder Ubernahmescheins sowie den Fahrer und das Fahrzeug ein.

Zur schnelleren Eingabe von Fahrer und Fahrzeug kdnnen diese im Modul 30 ,Einstellungen” unter dem Men(
«Einstellungen, Punkt , Hilfsmenls" hinterlegt werden.
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Abgang

Zur Eingabe von Angaben Uber den Verbleib des Materials schalten Sie bitte durch Anklicken des Reiters ,, Ab-
gang" auf die zweite Seite des Entsorgungsformulars um.

Auf dieser Formularseite kdnnen getrennt nach Art des Abgangs die Adressen der Materialempfanger sowie
die Mengen eingegeben werden.

Die Auswahl der Empféngeradressen erfolgt entsprechend der Eingabe der Herkunftsadresse.
Bemerkungen

Zu jedem Entsorgungsvorgang kann ein Bemerkungstext hinterlegt werden. Der Bemerkungstext wird nichtim
Betriebstagebuch ausgegeben.
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20.2  Ausdruck eines Betriebstagebuchs

Zum Ausdruck eines Betriebstagebuchs wéhlen Sie im Modul 18 , Entsorgungsvorgange"” unter dem Menl
~Entsorgungsvorgdnge" den Punkt ,Betriebstagebuch.

Im folgenden Abfragedialog kann der Zeitraum, fir die Ausgabe des Betriebstagebuchs festgelegt werden. Als
Vorgabe ist der vergangen Monat eingetragen.

Wiéhlen Sie jetzt die Schaltflache ,,Drucken” aus.

@ Druckoptionen Betriebstagebuch E

Ausgabe des Betriebstagebuchs flr den
Zeitaum

von [01.01.2001 pis[ ot zom | [B]

Abbrechen | Drucken I

Abbildung 275
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Einstellungen

Im YPSOS-Programm sind globale Programmparameter oder Voreinstellungen vorhanden, die das ganze Pro-
gramm, erstreckt tber alle Module, beeinflussen.

Die wichtigsten Programmparameter sind

[ ] die Lander- und Wé&hrungstabelle

[ | die Mehrwertsteuersatze

[ | die Einstellung des Druckformates fir Rechnungen, Lieferscheine etc.

[ ] die Einstellungen des Mitarbeiterstamms

Diese Einstellungsdaten sollten nach dem erstmaligen Programmstart initialisiert und lhren Firmenverhdltnissen
angepalt werden.

Die genauen Installationshinweise entnehmen Sie bitte den folgenden Kapiteln.

1= Zum Umschalten auf das Einstellungen-Modul klicken Sie im Fenster ,Modulauswahl” auf ,Einstel-
lungen” oder geben Sie die Ziffern ,30" iiber die Tastatur ein.
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221 Das Meni , Einstellungen”

Im MenU , Einstellungen” finden sich alle Befehle zum Bearbeotem der YPSOS-Programmeinstellungen:

(AT EDE Formul

Nurrnernkreise
Murnmernkreize ijberpriifen

Absender

Bankverbindung

Beginn des Geschiftsjahrs
wihrungen und Kurse
Linder

Umsatzsteuersitze
Fibu-Erliskonten

Std. Zahlungzbedingungen
Marnen der Rechnungstypen
Mahnparameter
Hilfsmeniis b
Urnrechnungztabelle Einheiten
Adreszgruppen
Eilder

Orte

n
.

Kennworte bearbeiten
Eenutzer & Gruppen
Mitarbeiterstarmm

Abbildung 276

Bearbeiten der Nummernkreise verschiedener Dateien

Von YPSOS werden die Eintrage in verschiedene Dateien wie Adressen, Lieferscheine, Rechnungen, Bestellun-
gen, Vorgénge, Vertreter, Personal usw. bei der Neuanlage vollautomatisch durchnumeriert. Dies hat den Vor-
zug, dal niemals doppelt vorkommende Nummern auftreten und zu Verwechslungen und MiBdeutungen
fiihren kdnnen. 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 Fiihren der Nummernkreise trotzdem richtig durchgefihrt.

Um diese ,Nummernkreise” zu verdndern, z.B. am Anfang eines Jahres, wahlen Sie den Befehl ,Nummern-
kreise" aus dem ,Einstellungen”-Men.

( Sie erhalten die Liste der Nummernkreise:

E[JI=——— Nummernkreise: 48 von 48
Nummernkreis—Name Kirzel

Artikel &
Eestandskonten AR
Artikelbewegungen AW
Angebote ANG
Ansprechpartner AP
Auftrag AlF
Eankdisking-Dateien EDD
Eilder BILD
Cebitoren-Texte EM
Eankdisking-Eintrage EPD
Erief ERF
Eestellung BS
Eestellung-Positionen ESP
Eriefyoriagen EORM
@

Abbildung 277

. Wiéhlen Sie den Nummernkreis aus, den Sie dandern mochten, in dem Sie Ihn anklicken und anschlieBend
.Offnen" aus dem Menii ,,Ablage" wahlen, oder auf den gewiinschten Listeneintrag einen Doppelklick
austben.

Sie erhalten nun nachfolgende Eingabemaske:
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Nummerkreis: 1 von 48

Ell

Nummerkreis Eﬂrtikel

Kiirzel

Letzte Nr. 145

#chtung !

Die Murnmer eines Murnmernkreizes kann, um Dberschneidungen
mit bereits vorhandenen Datensdtzen zu vermeiden,
auszchlieRlich vergrifert werden!

Abbildung 278

J Geben Sie per Tastatur lhre Eingaben ein und driicken den ,Sichern”-Knopf, um die neuen Zahlen fir
die Nummernkreise abzuspeichern.

i Wichtig: Sie haben niemals die Méglichkeit, die Zahlen lhrer Nummernkreise zu verkleinern, damit
eine Uberschneidung mit bereits verwendeten Nummern verhindert wird. Uberpriifen Sie lhre Einga-
ben deshalb besonders genau, bevor Sie die neu eingegebenen Werte sichern.

Uberpriifen der Nummernkreise

Durch das Importieren von Daten (zum Beispiel von Adressen aus einer Textdatei) konnen die Nummernkreise
fehlerhaft werden.

Beispiel:

Im Nummerkreis fiir die Adressen ist die Nummer 10255 als nédchste ,freie” Adressnummer vorgemerkt. Es
werden nun Adressen in die Datenbank importiert, wobei eine der importieren Adressen die Nummer 10258
hat. Werden nun spéter neue Adressen in der Adressendatei angelegt, vergibt YPSOS bei der vierten neu ein-
gegebenen Adresse die Nummer 10258. Dies fuihrt zu einem schwerwiegenden Nummernkonflikt.

Um dies zu vermeiden, kdnnen die Nummerkreise fir alle Dateien, fiir die ein Nummerkreis geftihrt wird, tiber-
prift werden. Dabei sucht YPSOS in jeder betroffenen Datei nach dem Eintrag mit der jeweils gréSten Nummer
und vergleicht diese Nummer mit dem Eintrag in der Nummernkreis-Datei. Gegebenfalls wird die Nummern-
kreis-Datei korrigiert.

Zum Durchfiihren der Uberpriifung z.B. nach dem Importieren einer Datei:

. Wéhlen Sie den Befehl ,, Nummernkreise Gberprifen.
ww  Der Vorgang lauft vollautomatisch ab und korrigiert wenn notwendig, die Nummernkreis-Datei.

Bearbeiten lhrer Firmenanschrift

Um den Absender Ihrer Firma zu dndern, wahlen Sie den Befehl , Absender” aus dem ,Einstellungen”-Mend.

Fiir die Anderung lhres Absenders benétigen Sie eine Tages-Freigabe-Nummer. Setzen Sie sich hierfiir mit Ih-
rem Héndler in Verbindung.

( Nach der Eingabe der Tages-Freigabe-Nummer erhalten Sie einen Dialog zum Andern Ihres Absenders:
E(I==———— Absender
Absender
Name |Demo GmbH |
Strae [Am sandfeld 18 |
PLZ/Ort  [76149 Karlsruhe |

Abbildung 279
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o Machen Sie die gewiinschten Eingaben und driicken Sie den , Sichern”-Knopf um die Anderungen ab-
zuspeichern.

o Wollen Sie den Vorgang abbrechen, so klicken Sie in die SchlieBbox links oben im angezeigten Dialog-
fenster.

Bearbeiten lhrer Bankverbindungen

In den Modulen ,Kreditoren" und ,Zahlungsverkehr” wird Ihre Bankverbindung benétigt. Diese werden im
Modul , Einstellungen” festgelegt.

. Wabhlen Sie dazu im Meni ,Einstellungen” den Befehl , Bankverbindungen.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

ECI=— Finstellung Bankverbindung

Bankverbindung

Bankname

BLZ [660 501 01

Konto-Nr. [123 4567

Abbildung 280
o Machen Sie die gewiinschten Eingaben und driicken den , Sichern” -Knopf um die Anderungen abzu-
speichern.
o Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die SchlieRbox links oben

im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeiten des Beginns des Geschiftsjahres

Im Allgemeinen beginnt zum 1. Januar eines neuen Jahres auch ein neues Geschéftsjahr. Zu diesem Zeitpunkt
fihrt YPSOS einen Jahreswechsel durch. Dabei werden zum Beispiel die Kunden- und Artikelumsatze fiir das
alte Geschéftsjahr abgeschlossen.

YPSOS ermoglicht Ihnen das Geschéftsjahr aber auch zu einem anderen, von lhnen zu bestimmenden Termin

abzuschlieBen und neu zu beginnen.

. Wabhlen Sie aus dem Menii ,Einstellungen” den Befehl ,Beginn des Geschéftsjahres,, .

Sie erhalten folgendes Eingabefenster:

—

E(1=— Beginn des Geschaftsjahrs

Aktuelles Geschaftsjahr

Beginn des nachsten

Geschafts jahrs am jeweils 1.

(Abbrechen ] [ ok |

Abbildung 281

o Wéhlen Sie aus dem PullDown-Menii den Monat zu dem Sie lhr Geschéftsjahr beginnen lassen mocht-
en.

. Klicken Sie ,OK" wenn Sie die getroffene Einstellung sichern méchten.
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1w Die Standardeinstellung fiir den Beginn eines Geschéftsjahres ist der 1. Januar!

Bearbeiten der Wahrungen und Wahrungskurse

Mit YPSOS sind Sie in der Lage Waren in unterschiedlichen Wéhrungen ein- und zu verkaufen. YPSOS libern-
immt dabei automatisch die Umrechnung der Preise von der Basis- oder Hauswéhrung in die Verkaufswéh-
rung.

Zuvor missen jedoch die Wéhrungen, in denen fakturiert werden soll, sowie die zugehérigen Kurse bezogen
auf die Basiswahrung festgelegt werden.

iz Die Kursangabe erfolgt immer bezogen auf eine Einheit der Basiswéhrung! Die Kurse sind ggf. taglich
vom Verwalter zu aktualisieren!

. Wabhlen Sie im Men ,, Einstellungen” den Befehl ,Wé&hrungen".

Sie erhalten das Eingabefenster fur die Wahrungskurse:

E(J=—— Wahrungen und Kurse ]
rkurstabelle i
Wahrungsname Kirzeli TageskurseiNr. (1D =
Deutsche Mark DM 1,0000:004 8|4
Franz. Franc FF 3,0000:001 9 -
Luxemburgische Franc | LF 24,0000:123 14
U5~ Dofiar| I a,6600 400710
K
& B
Abbildung 282
o Um eine neue Wahrung in der Sie fakturieren moéchten anzulegen, klicken Sie auf den , Hinzufligen" -

Knopf.

YPSOS positioniert die Eingabemarke automatisch in das Namensfeld der Wahrung.Geben Sie den Namen der
neuen Wéhrung an. Mit der Tabulator-Taste kdnnen Sie die Eingabemarke in das nédchste Feld positionieren.
Geben Sie das internationale Wéhrungskurzzeichen, den aktuellen Tageskurs und optional die Zoll-Nummer
der neu angelegten Wéhrung an.

o Machen Sie die gewiinschten Eingaben und driicken den , Sichern” -Knopf um die Anderungen abzu-
speichern.
. Um den jeweiligen Tageskurs zu aktualisieren, klicken Sie mit der Maus in das Kurs-Feld der gewiinscht-

en Wéhrung und modifizieren diesen.

o Um einen Wéhrungseintrag aus der Liste zu entfernen, klicken Sie zuerst mit der Maus in ein Feld der
gewlinschten Wahrung und anschlieBend auf den , Léschen”-Knopf.

. Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die SchlieRbox links oben
im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeitung der Sprachenauswabhl

YPSOS bietet Ihnen die Mdglichkeit, Formulare nicht nur mit deutschen Texten auszudrucken. Sie kénnen die
Ausgabetexte wie Bezeichnungen, Endtexte und Lieferbedingungen in unterschiedlichen Sprachen eingeben
und diese beim Ausdruck auswéhlen.

. Zur Eingabe der Sprachen wéhlen Sie aus dem Menu ,, Einstellungen” den Befehl , Sprachen,,.

Januar
Februar
Mirz

April

Mai

Juni

Juli
August
September
Oktober
November
Dezember

= =

A\
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E@=— Sprachen

¥iSprache

Englisch

Italienisch

Franziisisch

Portugisisch

Deutsch

Spanisch

@

=

Zur Neueingabe einer Sprache driicken Sie den ,Vorgabe,, -Knopf und geben die Neue Sprache in die

Liste ein.

Um eine Sprache als Standardsprache auszuwahlen aktivieren Sie dies mit einem Mausklick und driicken

den ,Vorgabe, -Knopf.

Zum Abspeichern der Eingaben und schlieen des Eingabefensters driicken Sie den ,, Sichern,, -Knopf.

Bearbeitung der Lander-Auswahl

Abbildung 283

Im internationalen Warenverkehr werden Ursprungs- und Empfangerldnder mit fest definierten Zoll-Lander-
kennziffern geftihrt. Im Adressenstamm kann so automatisch die korrekte Zoll-Landerkennung zugeordnet

werden (siehe dazu Seite , Einstellungen” in der Adresseingabemaske).

Bei der Eingabe eines Landerkirzels Gberpriift YPSOS, ob hierzu eine Ladnder-Eintragung existiert. Nur dann
wird das Kirzel akzeptiert. Das Ausklapp-Ment in der Adressen-Stammseite zeigt alle verfligbaren Landerkiir-
zel an (Abbildung 284). Ist das gewiinschte Land nicht enthalten, so kann dies vom Administrator im ,Einstel-

lungen"-Modul hinzugefugt werden.

YPSOS stellt Ihnen die wichtigsten europdischen und auBereuropdischen Handelsldénder mit den zugehérigen

Landereintragungen bereits standardmaBig zur Verfligung.

Suchindexe
Einstellungen
Telefon
Bemerkung
Partner

Briefe
Termine
Verkiufe
Umnsétze
Diagrarmm
Sonderrabatte
Lieferadressen

Yorname

Hame 1 Klauber & Sdhne GmbH

Hame 2 Metallverarbeitung

Geschaftsleitung

StraBe Heidenreichstralie 27

Land D

Postfach Eunemark .

Telefon 0721561 England

Finnland
Frankreich
Griechenland

Branche  [Metall

Kunde seit [13.09.9] "k

Italien

Briefanrede |Sehr geq Kanada

Luxernburg
Niederlande
Morwegen
Osterreich
Palen
Fortugal
Schweden
Schweiz
Spanien
Tiirkei
Unqgarn

Abbildung 284

Wabhlen Sie im Meni ,Einstellungen” den Befehl ,Ldnder".
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Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

fd terdriickendes Linderkiirzel B
s G 5]zt v aesen b

r Ldnderdatei

Landernamen Landerkirzel : Zollnummer (EG-Land
Belgien 3 o0z Ja [+
Dénernark DK o0g Ja
Deutschland o 04 Ja

England GB o0& Ja

Finnland SF 03z Hein
Frankreich F oot Ja
Griechenland GR oog Ja

Irland IRE o007 Ja

]

Abbildung 285
o Um eine neue Lander-Eintragung anzulegen, klicken Sie auf den ,Hinzufligen" -Knopf.
YPSOS positioniert automatisch in das Namensfeld des Landes.

o Geben Sie den Namen der neuen Landes an. Mit der Tabulator-Taste kénnen Sie die Eingabemarke in
das néchste Feld positionieren. Geben Sie das internationale Lander-Kurzzeichen und die Zoll-Nummer
des neu angelegten Landes an.

. Legen Sie fest, ob es sich um ein Land der Europdischen Gemeinschaft handelt.

o Machen Sie alle gewiinschten Eingaben und driicken Sie den ,Sichern”-Knopf um die Anderungen ab-
zuspeichern.

. Um einen Lénder-Eintrag aus der Liste zu entfernen, klicken Sie zuerst mit der Maus in ein Feld des zu
entfernenden Landes und anschlieBend auf den , Loschen”-Knopf.

In den Lander-Einstellungen kénnen Sie auch festlegen, welches Lander-Kennzeichen bei der Adressen-Neu-
anlage von YPSOS automatisch als Vorbelegung eingefligt wird.

. Tragen Sie dazu im Feld ,Landerkirzel fir neue Adressen” das gewiinschte Landerkirzel ein.

ww  Fiir dieses Kiirzel muB eine Eintragung in der Lindertabelle existieren

Innerhalb der Bundesrepublik Deutschland darf - gem&B Deutscher Bundespost - bei Inlands-Sendungen KEIN
Landerkurzzeichen der Postleitzahl vorangestellt werden. Dazu kann die Ausweisung eines bestimmten Lan-
derkirzels in Anschriften unterdriickt werden.

o Tragen Sie dazu im Feld ,, Zu unterdriickendes Landerktirzel beim Drucken einer Anschrift” das ge-
wiinschte Landerkiirzel ein.

ww  Fiir dieses Kiirzel muB eine Lander-Eintragung existieren

o Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die SchlieBbox links oben
im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeiten der Umsatzsteuersitze

Um die Mehrwertsteuersdtze, deren Bezeichnung, Buchhaltungskonto und die Umsatzsteuer-Art festzulegen
oder zu dndern, wéhlen Sie den Befehl ,, Umsatzsteuer” aus dem ,, Einstellungen”-Men(.
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Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

E(I=——— Umsatzsteuersitze —————1
r Steuerzitze -
Prozent Bezeichnung Buchh.-Konta B
Satz1 |15 Mehrwertsteuer Ganz 100
Satz 2 7,0 %| iMehrwertsteuer Halb 200 "
Saie 3 4.8 % &
a7 4 8.9 %, s | [
Sale B 4.8 % &
stz & 4.4 &
Saie ¥ 4.8 % &
§atz 8 4.4 &
Satz 9 15,0 %[ iMehrwertsteuer Porto/Ue 0
u —Art
’7 ® EG-Mehrwertsteuer 3 Schweizer Wust ‘

Abbildung 286

. Geben Sie die neuen Prozentsdtze, Bezeichnungen oder Buchhaltungskonten ein und driicken den ,Si-
chern"-Knopf um die Anderungen abzuspeichern.

YPSOS berticksichtigt 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-Satze der schweize-
rischen Warenumsatzsteuer zur Verfiigung.

. Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die SchlieRbox links oben
im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeiten der Fibukonten fiir Portoerlose

Mit dem Befehl ,Fibu-Erléskonten” aus dem ,Einstellungen,-Meni kénnen Sie die Buchhaltungskonten fur
Porto-Erlose definieren.

-

E[J= Fibu-Erliskonten
Fibu-Er1d:

I

Abbildung 287

. Machen Sie alle gewiinschten Eingaben und driicken Sie die , Sichern"-Schaltfliche, um die Anderungen
abzuspeichern.

. Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die SchlieRbox links oben
im angezeigten Dialogfenster.

Bearbeiten der Zahlungsbedingungen fiir neue Adressen

Sie kdnnen 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 gewéhrleistet. Die , Standard Zahlungsbedingungen” haben keinerlei Ein-
fluB auf bereits gespeicherte Adressen.

o Wabhlen Sie den Befehl , Std. Zahlungsbedingungen” aus dem Men( , Einstellungen”.
( Es erscheint der Eingabedialog fir die ,Standard Zahlungsbedingungen™:
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$td. Zahlungsbedingungen

Rabattstufe
Zusatzrabatt

Verpack.-Kst.

E Umzatzsteuer berechnen

1 Zahlungsfrist 30 Tage
0,00 % | Skontonachlass 2%
0,00 % | Skontofrist ? Tage

Zahlungsart

T

Abbildung 288

Einstellungen

1> Skonto kann auch im Falle der Zahlungsarten ,per Lastschrift” oder , bei Erhalt” gewéhrt werden! In
diesem Fall werden Skonto und skontierter Rechnungsbetrag in den Summenzeilen der Rechnung auf-
gefiihrt. Wir d bei Lastschrift-Einzug zusatzlich eine Zahlungsfrist eingetragen, so wird diese bei der
Ausweisung der Zahlungsbedingung auf der Rechnung beriicksichtigt, ebenso im Rahmen der Liste

der félligen Lastschriften (Kapitel 10 "Suchen nach filligen Lastschriften”, auf Seite 195).

Festlegen der Namen der Rechnungstypen

Sie kdnnen jeder Rechnung einen von neun verschiedenen Rechnungstypen zuweisen. Die Namen der Rech-

nungstypen kénnen Sie frei festlegen.

ww  Fir jeden der neun Rechnungstypen wird ein eigener Nummernkreis gefiihrt, d.h. Rechnungen des

Typs 1 wird eine Rechnungsnummer aus einem anderen Nummernkreis zugewiesen, als Rechnungen
mit dem Typ 2. Dies erméglicht eine Einteilung der Rechnungen in verschiedene Bereiche, um die spa-
tere Analyse der Rechnung zu erleichtern. Wenn Sie fiir verschiedene Abteilungen Ihrer Firma verschie-

dene Rechnungstypen verwenden, kénnen Sie an der Rechnungsnummer eine Rechnung sofort der
entsprechenden Abteilung zuordnen.

Namen der Rechnungstypen

Typ 1
Typ 2
Typ 3
Typ 4
Typ 5
Typ 6
Typ ?
Typ 8
Typ 9

Standard-Rechnung -

Typ2

Typ3

Typ4

Typs

Typ6

Typ?

~ = Abbrechen

Gutschrift L o« |

Abbildung 289
o Geben Sie die Namen der gewiinschten Rechnungstypen ein und driicken den ,, OK"-Knopf.

rw  Der Rechnungstyp einer Rechnung kann im Eingabe-Fenster fiir die Formulare aus einem Meni aus-
gewihlt werden (siehe auch Kapitel 10 "Auswahl des Rechnungstyps per Auswahlmenii®, auf Seite

183).

Bearbeiten der Mahnfristen

Die in Kapitel 12 "Mahnwesen", auf Seite 231 erwdhnten Mahnfristen kdnnen mit dem Befehl ,, Mahnpara-

meter"” eingesehen und verdndert werden.
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( Es erscheint der Dialog ,, Mahnparameter” fiir das Mahnwesen:

Mahnparameter

Zahlungsfrist einer Mahnung

Tage zwischen Falligkeit und
Anmahnung EI

Uerzugszins q @
Mahngebiihr $tufe 1 DM
Mahngebiihr $tufe 2 DM
Mahngebiihr $tufe 3 DM

I.(

fassen zu einer Sammelmahnung

& Alle, auch nicht féllige Rechnungen
auf § Imah q i 5

Mahnungen an Ansprech- -
MAHNUNG
partner mit Suchinde x _

[threchen] [[ Sichern ]]

Abbildung 290
. Geben Sie die gewlinschten Einstellungen ein.
o Geben Sie den Suchindex fiir die Ansprechpartner ein, die beim Empfanger Gber die notwendige Zustan-

digkeit verfigen. Die Mahnung wird dann automatisch von YPSOS an diesen Mitarbeiter des Empfan-
gers adressiert.

. Driicken Sie den ,Sichern”-Knopf, um die Parameter zu speichern.

Bearbeiten der Hilfsmeniis fiir Bildschirmeingabemasken

YPSOS erleichtert Ihnen an vielen Stellen durch Hilfsmenis (Ausklapp-Men(s, PullDown-Men(s) die Daten-
eingabe und vereinheitlicht diese gleichzeitig dadurch. Die Eintragungen der meisten Hilfsmenis in YPSOS
kann nur der Verwalter an lhre Anforderungen anpassen und erganzen (Einzelne HilfsmenUs kénnen in den
einzelnen Modulen unter , Spezial" modifiziert werden!).

. Wabhlen Sie im Meni ,Einstellungen” den Befehl , Hilfsmeniis".

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

E=———— Hilfsmeniis glﬁ
 Merii  Inhait B
Abteilungen 47 Abholung durch Sie <7
Anreden [ Anlieferung
Branchen Anlieferung durch uns
Einheiten Bahnfracht
Geschéftsstellen Luftfrachi
_I;_‘!a:r]ken per Past =
e per UPS
flupen trans-o-flex
‘Wersandarten
| ]
[Hinzuﬁigen] [ Lischen ] [ Sichern }
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Die Eingabemaske gliedert sich in zwei Listen. Die linke Liste mit der Uberschrift ,Meni" enthilt die Namen
der verschiedenen Hilfsmens. Klicken Sie eine dieser Eintragungen an, so zeigt lhnen YPSOS in der rechten
Liste den jeweiligen ,Inhalt” des gewé&hlten Auswahlments, d.h. die verfligbaren Ausprdgungen.

(=5 Die ,,Menii"-Liste kann nicht bearbeitet werden!

. Um eine Eintragung im Bereich ,Inhalt" zu &ndern, klicken Sie an die gewiinschte Stelle und machen
Ihre Eingaben. Durch Doppelklick wird einkomplettes Feld fiir die Eingabe aktiviert.

22-298



Einstellungen

. Um die Inhalts-Liste eines Hilfsmeniis um eine Eintragung zu erweitern, klicken Sie auf den , Hinzuf(-
gen"-Knopf.

. Um einen Eintrag aus der Liste zu entfernen, klicken Sie zuerst mit der Maus in das tiberzahlige Feld und
anschlieBend auf den , Léschen”-Knopf.

. Driicken Sie den , Sichern”-Knopf um die Anderungen abzuspeichern.

o Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die SchlieBbox links oben

im angezeigten Dialogfenster.

w  Um im Menii ,Formulardruck” des ,Einstellungen”-Moduls weitere Formularsprachen anfiigen zu
konnen, bzw. weitere Sprachen in den Artikelbezeichnungen zur Verfiigung zu haben, miissen diese
zusitzlichen Sprachen zuvor in den ,Hilfsmeniis” angelegt worden sein! Wahlen Sie dazu ,,Sprachen”
in der ,Menii"-Liste und anschlieBend ,Hinzufiigen” um die , Inhalts"”-Liste um die gewiinschte Ein-
tragung zu erweitern.

Bearbeiten der Umrechnungsfaktoren fiir Artikeleinheiten

Mit YPSOS konnen Sie einen Artikel - zusétzlich zu seiner Basiseinheit - auch in einer zweiten, umgerechneten
Einheit ein- bzw. verkaufen. Die Umrechnung von einer Einheit in die Andere erfolgt ebenfalls im Men( , Ein-
stellungen” und kann nur vom Verwalter festgelegt werden.

. Wabhlen Sie im Meni ,,Einstellungen” den Befehl ,,Umrechnungstabelle Einheiten”.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

ECJE= Umrechnungstabelle Einheiten

L

rUrntech tabell

Einheit 1 Faktor Einheit 2
100 ml 2,00:50 ml
6 Stck 6,00 i Stiick
3100 2,005 50
3100 100,00 i Stiick
3100 10,008 10
31000 1.000,00 §Stiick
3500 500,00 : Stiick
km 1.000,00:m

i 000,51
Paar 2,00 i Stiick
Stiick 1,00 i Stiick

5]

[

A GO
E1EEET E1. K1 K1 ETET K1 K1 K

]

[Hinzuﬁigen][ Lischen ] [ Sichern ]
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Die Eingabemaske gliedert sich in drei Spalten, rechts und links jeweils eine Einheit und in der mittleren Spalte
der zugehdrige Umrechnungsfaktor.

ww  Die Artikeleinheiten miissen, inklusive der Umrechnungseinheiten, zuvor unter ,Hilfsmeniis” des
«Einstellungen”-Meniis festgelegt worden sein (Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmeniis fiir Bild-
schirmeingabemasken", auf Seite 298).

o Um eine Eintragung in der Umrechnungstabelle zu dndern, wéhlen Sie in der Einheitenspalte mit Hilfe
des Auswahlmens die Basis- und die Umrechnungseinheit aus. AnschlieRend geben Sie den Umrech-
nungsfaktor in der mittleren Spalte ein.

o Um eine weitere Eintragung anzulegen klicken Sie auf den , Hinzufligen" -Knopf.

o Um einen Eintrag aus der Liste zu entfernen, klicken Sie zuerst mit der Maus in das zugehérige Feld
«Faktor” und anschlieRend auf den , Léschen"-Knopf.

o Driicken Sie den ,Sichern”-Knopf um die Anderungen abzuspeichern.

o Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie in die SchlieBbox links oben

im angezeigten Dialogfenster.

iw  Es geniigt 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 kdnnen beliebige Bilder tiber die Zwischenablage in YPSOS abgelegt werden. Diese Bilder
kénnen beispielsweise im Rechnungsdruck als Hintergrundbild ausgewahlt werden (Kapitel 10 "Drucken eines
Auftragsformulares (Lieferschein, Rechnung, ProForma-Rechnung oder Auftragsbestétigung)", auf Seite 190).
Die Hinterlegung lhres Briefpapiers erspart lhnen somit die Verwendung vorgedruckten Briefpapiers.

Im Meni , Einstellungen” kdnnen diese Eintragungen bearbeitet werden
. Wéhlen Sie im Meni ,Einstellungen” den Befehl ,Bilder".

Sie erhalten eine Liste aller Bilder:

|=i|Bilder: 2 von 2 E 10l =|
W -]
4|Briefpapier Standard _I

Briiefpapier fir Faxausgaben

av av

Abbildung 293

. Wollen Sie einen Eintrag aus der Liste I6schen, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wahlen ,, Los-
chen" aus dem Meni ,Datei/Ablage”

. Wollen Sie der Bilderliste einen Eintrag hinzufligen, so wéhlen Sie ,Neu" aus dem Menu ,Datei/Abla-
ge”.
. Zum Andern eines Eintrages klicken Sie diesen mit der Maus an und wéhlen ,Offnen” aus dem Menii

.Ablage" oder Doppelklicken Sie auf den abzuidndernden Datensatz.

Sie erhalten nachfolgende Eingabemaske:

@Bild: 1 von 2 =181x|
[Mame Briefpapier Standard Ir. I 4

Impartieren

Abbildung 294

. Fiihren Sie Ihre Eingaben durch und klicken auf die Schaltfliche,, Sichern”, um die Anderungen abzu-
speichern.
. Zum Beenden der Eingabe ohne zu sichern klicken Sie auf die Schaltflache ,, Abbrechen".
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Bearbeiten der Kennworte fiir diverse Funktionen

Mehrere Funktionen in YPSOS sind durch Kennworte vor unbefugter Verwendung geschiitzt. So kann bei-
spielsweise verhindert werden, dal Lieferscheine oder Rechnungen beliebig oft gedruckt werden.

Mit der Eingabe eines vom Verwalter frei wahlbaren Kennwortes wird die jeweilige Funktion aktiviert. Das
heiBt, daB zum Beispiel die Uberpriifung 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-
gehorige Kennwort.

=—— Kennwaorte fiir Sonderfunktionen EI_
e
Auftrag erstellen bei B
Kreditlimit—[iherschreitung, KLIULSP
Liefersperre
Gutschrift wiederholt
drucken
Lieferschein/Rechnung
wiederholt drucken LRWO
Zahlungseingang ZEST
stornieren
( Apbrechen | [ 0K |
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Vier Funktionen sind mit einem Kennwort geschiitzt und tiber dessen Eingabe vom Verwalter ab- und anschalt-
bar:

[ ] Das Erstellen eines Auftrags trotz Kreditlimit-Uberschreitung 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 Zahlungseingdngen

Bitte geben Sie das zum
Aufheben der Liefersperre

® bendtigte Kennwort ein!

Passwort: | SR Ixek i
( nAobrechen | | 0K | t
(

TTFT
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o 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 fiir den Anmeldedialog

YPSOS besitzt ein sehr leistungsfahiges Kennwortsystem. Jeder Benutzer wird in einer Kennwortliste eingetra-
gen. Wird das YPSOS-Programm von einem Mitarbeiter gestartet, muB er sich als erstes in einem Anmeldedi-
alog identifizieren und gegebenenfalls ein Passwort eingeben. Durch das Anmelden des Benutzers ,,weiB" das
YPSOS-Programm automatisch, wer mit Thm zur Zeit arbeitet.

Neben dem Eintrag in der Kennwort- oder ,Benutzer & Gruppen"-Datei mul} jeder Mitarbeiter in der Mitar-
beiter-Datei eingetragen werden. In dieser Mitarbeiterdatei kann fiir 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, daB 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 Meni ,Einstel-
lungen” auf.
( Folgendes Fenster erscheint:
E(=—————— Kennwirter————k
Benutzer Gruppen j
P tberleSoftware [1J EberleSoftware
P verwalter [ZJverwalter
[ 40 write q
EE
EE
EE
EE} i
K i
o] [ i
E
i
[IJEberteSoftware e | £treriesatiuare ||
FJverwalter P verwalter
| | |W® Eberlesoftware ||
A A

[Tk
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= Links sehen Sie die Liste der Benutzer, rechts die der Benutzer-Gruppen.
StandardmaRig 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 samtliche Kennworte hat und die Pri-
vilegien aller anderen Benutzer dndern kann. Der Verwalter ist der einzige Benutzer, der tGber die Modulaus-
wahl das Modul ,Einstellungen” anwihlen kann, und damit Anderungen in den globalen
Programmparametern durchfiihren kann. Damit ist der Verwalter der einzige Benutzer, der neue Benutzer im
Programm installieren kann.

StandardmaBig ist fir den Benutzer ,,Verwalter” das Passwort ,VW" eingetragen. Dieses Passwort sollte nach
der Installation des Programmes sofort geandert werden, da jeder Mitarbeiter Zugriff auf dieses Handbuch hat,
und damit das Standard-Passwort kennt.

Der Benutzer , Benutzer”

Fur den standardmaRig 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 gedndert werden. Der Benutzer ,Benutzer” hat standardmaBig Zugriff auf alle Programm-Mo-
dule.

Wenn Sie nach der Programminstallation die Mitarbeiter lhrer Firma installieren, kénnen Sie den Namen des
Benutzers , Benutzer” in den Namen des ersten Mitarbeiters umandern, der installiert werden soll.

Anlegen eines neuen Benutzers
Um einen neuen Benutzer in der Kennwort-Datei anzulegen:
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. Wihlen Sie den Befehl ,Neuer Benutzer” aus dem Meni , Kennworte" .

@i—l Benutzer bearbeiten C

Benutzername: Neuer Benutzer 2

Kennwort:

StartUp-Prozedur:
Letzte Benutzung: |00.00.00

Benutzungsanzahl: |0

Standard-Eigentiimer der erzeugten 0bjekte:
Alle Gruppen

(Apobrechen || ok

Abbildung 298

1> 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.

beiter-Datei erfolgen. Der Name in der Kennwort-Datei muB mit dem Namen in der Mitarbeiter-Datei

== Fiir jeden Mitarbeiter muB neben einem Eintrag in der Kennwort-Datei auch ein Eintrag in der Mitar-
exakt libereinstimmen. A

Kennwort

Jeder Benutzer der Datenbank sollte ein Kennwort haben. Dieses Kennwort ist persénlich 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 Menii ,Ablage" sein eigenes
Passwort beliebig oft dndern.

YPSOS speichert fur 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 dndern wollen, miissen 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 zusammengefalit. Die verschiedenen Be-
nutzergruppen haben dabei vier unterschiedliche Zugriffsberechtigungen: I6schen, anlegen, dndern und
einsehen.

Die Gruppe mit der Berechtigung l6schen hat die hochste Zugriffsprioritat, die Gruppe einsehen die niederste
Prioritdt. Eine Gruppe beinhaltet automatisch alle Gruppen mit niederer Prioritét.

Wird ein Mitarbeiter einer Gruppe zugewiesen, erhélt er alle Zugriffsrechte dieser Gruppe.

Beispiel:

Ein Mitarbeiter wird der Gruppe , Artikelstamm anlegen" zugewiesen. Damit hat der Mitarbeiter auch die Er-

laubnis, Eintrdge im Artikelstamm zu &ndern und einzusehen. Das Léschen von Eintrdgen in Dateien des Arti-
kelstammes ist diesem Benutzer dagegen nicht erlaubt.

Mit YPSOS kénnen Sie auch neue Benutzergruppen anlegen, die mehrere andere Benutzergruppen enthalten.
Wird ein Mitarbeiter einer solcher Gruppe zugewiesen erhdlt er alle Zugriffrechte der Gruppen, die dieser neuen
Gruppe zugeteilt wurden. Damit sind Zusammenfassungen leicht moglich.
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Anlegen einer neuen Benutzergruppe:

. rufen Sie den Befehl ,,Neue Gruppe" aus dem Meni , Kennworte" auf.

%i—l Gruppe bearbeiten B

Diese Gruppe hat 0 Benutzer.

Name: |Neue Gruppe 27 ‘

Eigentiimer: [Verwalter ]

( Apbrechen | || 0K ) r
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. Geben Sie den Gruppennamen ein (maximal 15 Zeichen).

. Klicken Sie auf ,,OK", um die Gruppe zu sichern.

Einem Benutzer eine Gruppe zuweisen.

o Um einen Benutzer einer Gruppe zuzuordnen, klicken Sie auf den Namen des Benutzers und schieben
ihn mit gedrickter Maustaste auf die gewtinschte Gruppe.

o Wenn die Gruppe negativ dargestellt wird, lassen Sie die Maustaste los.

( Von nun an gehort der Benutzer zur zugeordneten Gruppe und besitzt alle zu dieser Gruppe gehérenden
Rechte.

1w  Die Benutzergruppen-Funktion wird zur Zeit nur teilweise unterstiitzt.

Bearbeiten der Mitarbeiterstammdatei

Jeder Benutzer von YPSOS mufB sich nach dem Programmstart im Anmeldedialog als zugangsberechtigt iden-
tifizieren. Jeder Mitarbeiter mul deshalb in der Mitarbeiterdatei angelegt werden. Zusatzlich ist es moglich, die
Zugangsberechtigungen fiir einen Mitarbeiter auf einzelne Module von YPSOS zu begrenzen.

So kann jeder Mitarbeiter in seinem Wirkungskreis begrenzt werden. Weiterhin ist es moglich jeden Mitarbeiter
mit einem Passwort auszustatten. Auf diese Weise sind Datendnderungen durch nichtautorisierte Personen
ausgeschlossen.

o Wiéhlen Sie den Befehl ,, Mitarbeiterstamm™ aus dem ,Einstellungen”-Mend.
( Es erscheint die Liste mit den zur Zeit im Programm installierten Benutzern:
E[I=—————- Mitarbeiter: 5von 5 EE@I

Pers_ -Nr. Name Yorname |Kiirzel Abteilung Anmelde-Name [if

a EberleSoftware - - EberleSoftware

1 Werwalter W - Werwalter

1023 Benutzer (nur Adres B2 Benutzer (nur Adre:
1025 Benutzer Ee Benutzer

1026 EberleSoftware Eb102 EberleSoftware

|
= [o]m|
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( Diese Liste konnen Sie nach Kapitel 23 "Das Arbeiten mit Listen", auf Seite 340 bearbeiten.

Anlegen von Mitarbeitern in der Mitarbeiterdatei

Wiéhlen Sie bei gedffneter Mitarbeiterliste den Befehl ,Neu" aus dem ,, Ablage"”-Meni, um einen neuen Mit-
arbeiter anzulegen.

( Es erscheint folgende Eingabemaske:
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ECT MITARBEITER: 1 von 4

Name, Uorname |EberleSoftwar ||

Anmelde-Name |EberleSoftware

Namenskiirzel |« |

Abteilung .

Eugriff erlaubt... Eugriff nicht erlaubt...

01 Adressenstarm < 08 Kreditoren, Kasse 45
02 Artikelstamnm 09 Mahnwesen |
0Z Stijcklisten
03 Bestellwesen
08 Angebote

07 Auftrdge

10 Mertriebsvorginge
11 Zahlungsverkehr

=

[l

E Einkaufspreize einzehen erlaubt
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Das Feld ,Namenskirzel" muB zwingend eingegeben werden, da dieses Kiirzel fiir Briefe, Rechnungen und
Vorgange zur Identifizierung des Erstellers von Bedeutung ist. Das Feld muB sich von allen anderen Eintrdgen
in der Mitarbeiterdatei unterscheiden (keine doppelten Eintrdge).

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 driicken auf einen der Pfeile in der Mitte
zwischen den Listen. Alternativ kdnnen Sie auch auf den zu verschiebenden Eintrag einen Doppelklick
machen.

Weiterhin kann fiir 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 fir lhn auch die Berichts-Druckfunktion (siehe Kapitel 23 "Erstellen und Drucken eines
Berichtes", auf Seite 345) gesperrt.

o 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"-Knopfen. Sie kommen automatisch in die Benutzer- und Gruppen-Bearbeitung. Wahlen Sie den Namen des
Mitarbeiters durch Doppelklick aus oder wiahlen Sie ggf. ,, Neuer Benutzer” aus dem Menii ,Kennworter”. YPSOS

wahlt automatisch das Feld ,Benutzername” aus. Wahlen Sie nun ,Einfiigen” aus dem ,Bearbeiten”-Menii
(3+V), so setzt YPSOS den korrekten Benutzernamen in das Feld ein!
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22.2  Das Menu , Formulare”

Im Meni , Formulare” finden sich alle Befehle zur Anpassung des Drucks von Angebots-, Auftragsbestati-
gungs-, Lieferschein- und Rechnungsformularen an Ihre individuellen Anforderungen.

Formulare
Formulardruck Bestellungen

Formulardruck Angebote
Formulardruck Auftriage

Formulartexte Bestellungen
Formulartexte Angebote
Formulartexte Auftrige

Angebots-Vortext
Angebots-Endtext
Lieferschein-Endtext
Rechnungs-Endtext

Texte Zahlungsbedingungen
weitere Optionen...

Abbildung 302

Einstellen der Druckoptionen fiir Bestellformulare

Fir den Ausdruck von Bestellungen stehen lhnen umfangreiche Formular-Gestaltungsméglichkeiten zur Ver-
fugung. Sie kdnnen jedes vorhandene Element auf dem Bestellformular in Bezug auf Postion und Erscheinungs-
bild wie Schriftart und -stil justieren. Bei vielen Elementen sind auch Sonderfunktionen wahlbar 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 zusatzlich zum Titel des Parameters ein Informationstext vorhanden. Nach der Aus-
wahl der Parameterzeile wird dieser im unteren Teil des Fensters dargestellt.

. Zur Kontrolle und Anderung von Parametern wihlen Sie den Befehl , Formulardruck Bestellungen” aus
dem , Formulare"-Meni.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

SEO=————— Formulardruck Bestellungen
Wr, [PEFETGER e ~In dus Textdatei..._
001 Standard Forrularschrift (Schr
002 (Zusdtzlicher Rand links) o L
003 (Zusiitzlicher Rand rechts) i
004 (Zuzdtzlicher Rand oben) o
005 (Zusdtzlicher Rand unten) o rTestdruck... —
(006 Linker Forrular-Rand 11 40 Bestellung-Nr.
007 Rahmen- und Linienerweiterung 1./r. 5
002 Drucker (1=Postscript, 0=Quickdraw) 1
002 Yoreinstell. Anzahl Bestellungen 1
(010 Yoreinstell. Anzahl Bestellkopien a
011 Rastergitter drucken (ja=1, nein=0) o
012 (Hindergrundbild drucken (ja=1, nein=00) o
012 Linker Rand fiir Hindergrundbild 40
(014 Rechter Rand fiir Hindergrundbild 40
(015 Oberer Rand fiir Hindergrundbild a
016 Unterer Rand fiir Hindergrundbild o
017 Absender : drucken (ja=1,nein=0) 1 Abbrechen
Wert: |21 | Sichern
_Info...
Die Standard-Schrift gilt autormatizsch fiir alle Schriftart-Parameter - Angaben deren Wert mit *-1"
angegeben izt Wihlen Sie die gewiinschte Schrift aus derm PullDown-Menii und tragen Sie die zugehirige
Schriftnurnrner als Wert ein.

Elernent... Parms in Standard-Resource... Infa...
[ Einfigen ][Hinzuﬁigen][ Lischen ]| [ Sichern ][ Laden ] [[Import][Exporl][Sichern]

[ SetParms ] [ Print direct ]
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ww  Die Einstellung der Formular-Druckparameter fiir Bestellungen erfolgt in exakt gleicher Weise als im,
nachfolgenden Kapitel ausfiihrlich beschriebenen, Angebotsdruck.
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Wenn Sie einen Testdruck vornehmen mochten, achten Sie darauf, daf im Bereich , Testdruck” fur den Test-
druck eine real existierende Bestellungsnummer eintragen wurde!

o Haben Sie die Konfiguration der Druckformulare abgeschlossen und wollen Sie die Anderungen (iber-
nehmen, so klicken Sie auf den ,Sichern"-Knopf.

. Wollen Sie die Anderungen nicht Ubernehmen, so klicken Sie auf den ,, Abbrechen” -Knopf.

Einstellen der Druckoptionen fiir Angebotsformulare

Far den Angebotsdruck als auch flr Lieferscheine, Auftragsbestatigungen oder Rechnungen stehen lhnen
ebenfallse umfangreiche Gestaltungsmoglichkeiten fur den Ausdruck der Formulare zur Verfligung (siehe dazu
Parameterliste Kapitel 22 "Parameter fiir Angebots- und Auftragsformulare", auf Seite 309).

. Zur Kontrolle und Anderung von Parametern wihlen Sie den Befehl ,Formulardruck Angebote” aus
dem , Formulare”-Menu.

Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

Formulardruck Angebote

s Parameter Hert ~Ind bug Tesxddatei...
114 Surnmen: dbstand zur Zahlungzbedingung 5
115 Zahlungsbedingung : Schrift-Murmmer oder -1 -1

116 Zahlungsbedinguny : Sehrift-Grife ]
117 Zahlungsbedingung: Schrift-5ti (0,1,8,9,..) o

118 Zahlungsbedingung: Abstand zum Endtesxt 3 rTestdruck. .. 1
119 Endtext: Schrift-Nurnmer oder -1 -1 Angebots-Nr.

120 Endtext: Schrift-GriBe 9
121 Endtext: Schrift-Stil:0,1,8,9 32,33 40,41 0

122 Endtesxt: dbstand zurm Seftenends 20
122 Zeilenhihen :Anschrift 14

124 Zeilenhihen :ArtikelPos. 1 Zeile 11
125 Zeilenhihen :ArtikelPos nte Zeile 1

126 Zeilenhihen :Summenzeilen 13
127 Zeilenhithen :2ahlungsbedingungen 12

128 Zeilenhihen :Endtext 12

129 Titel drucken: "wG-Rabatt™:1... o

130 Spalte drucken: "WG-Rabatt".. a Abbrechen
Wert: (21 | Sichern
_Infa...

Die Standard-Schrift gilt automatisch fiir alle Schriftart-Parameter

-hngaben deren Wert mit “-1" angegeben ist. Wihlen Sie die

gewiinzchte Schrift aus dern PullDown-Meni und tragen Sie die

zugehiirige Schriftnummer als wWert ein.

Abbildung 304

Es ist an dieser Stelle nicht moglich alle Konfigurationsméglichkeiten aufzufiihren! 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, kdnnen Sie den gewdhlten Parameter modifizieren.

Bevor Sie mit der Konfiguration lhres Angebotsformulares beginnen, sollten Sie die aktuellen Druck-Einstellun-
gen sichern. Dies ist auch dann sinnvoll, wenn Sie schon einige Anderungen 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. Wéhlen Sie darin den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem Sie die Druck-Einstellungen able-
gen mochten, und geben Sie der Datei einen Namen (mdglichst mit Versionsnummer und/oder Datum).

Sollten Sie bei der Eingabe der Parameter Fehler gemacht haben, so kénnen Sie durch den Import der urspriing-
lichen Parameter-Datei das Ausgangslayout wiederherstellen.

. Klicken Sie dazu auf den Knopf , Importieren”, oben rechts in der Eingabemaske. Sie erhalten einen
.Offnen"”-Dialog. Wéhlen 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 kdnnen Sie unterschiedliche Angebotsformulare
benutzen. Dabei ist aIIerdings zu beriicksichtigen, daB immer nur eine Parametereinstellung fiir alle Arbeitsplatze
Giiltigkeit besitzt! Auch sind Im- und Export nur vom Verwalter durchzufiihren.
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Einstellungen

Innerhalb eines Angebots kénnen fiir die einzelnen Formularabschnitte unterschiedliche Schriften in frei defi-
nierbaren Stilen und Schriftgroen benutzt werden! Der Parameter "001"legt die Standard-Formularschrift
fest. Sie kommt Gberall dort zur Anwendung, wo als Schriftnummer der Wert ,-1" eingetragen wurde (Dies
betrifft nur den Schrifttyp, nicht -gréBe oder -stil).

Die Festlegung einer Schrift erfolgt durch die Eingabe ihrer Schriftnummer in das Feld ,Wert". Dabei kénnen
nur Schriften benutzt werden, die tatséchlich auch im System aller Arbeitsplatz-Rechner installiert sind. Welche
Schriften auf lhrem Rechner verfiigbar sind und die zugehorigen Schriftnummern werden lhnen in einem ei-
genen kleinen Fenster angezeigt, wenn Sie in der Eingabemaske auf den Knopf ,Schriften” klicken. Dieses
Fenster (siehe Abbildung 305) missen Sie nach Gebrauch durch klicken in die SchlieBbox explizit schlieRen!

ppleGararmond Bd
#ppleGaramond Bdlt
appleGaramond Bl
#ppleGaramond Bkt
#ppleGaramond Lt
#ppleGaramond LIt
Avant Garde

E W AG Rounded Bold
Elk ¥ AG Rounded Black
Eockrman
EuttonFont

Chicago

Courier

Abbildung 305

Zur leichteren Konfiguration der Abstdnde und Tabulatoren kdnnen Sie sich fiir 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" zurlickzusetzen.

Im Bereich , Testdruck” missen Sie fur den Testdruck eine real existierende Angebots-Nummer eintragen!

o Haben Sie die Konfiguration des Angebots-Druckformulars abgeschlossen und wollen Sie die Ander-
ungen Ubernehmen, so klicken Sie auf den ,,Sichern” -Knopf.

. Wollen Sie die Anderungen nicht Ubernehmen, so klicken Sie auf den , Abbrechen”-Knopf.

= Beachten Sie bitte die Hinweise zu den besonderen Einstellméglichkeiten im AnschluB an die Parameterliste in

Kapitel 22 "Parameter fiir Angebots- und Auftragsformulare", auf Seite 309!

Einstellen der Druckoptionen fiir Auftragsformulare

In der Formulardruck-Bearbeitung von Auftragen fiihren Sie alle Einstellungen fiir den Druck von Auftragsbe-
statigungen, Lieferscheinen, Rechnungen, Proformarechnungen und Gutschriften durch.

. Wéhlen Sie dazu den Befehl ,Formulardruck Auftrage” aus dem , Formulare”-Mend.

Sie erhalten das in Abbildung 306 dargestellte Eingabefenster.

Die Einstellung der Formulardruckparameter fir Auftrage erfolgt in exakt gleicher weise wie sie oben bereits
fuir den Angebotsdruck beschrieben wurde (siehe dazu Kapitel 22 "Einstellen der Druckoptionen fir Angebots-
formulare", auf Seite 307).

Achten Sie darauf, daB im Bereich , Testdruck" fiir den Testdruck eine real existierende Lieferscheinnummer
eintragen wurde!

. Haben Sie die Konfiguration der Formulardruckparameter abgeschlossen und wollen Sie die Ander-
ungen Ubernehmen, so klicken Sie auf den , Sichern”-Knopf.

. Wollen Sie die Anderungen nicht speichern, so klicken Sie zum Beenden der Bearbeitung auf den , Ab-
brechen"-Knopf.
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Formulardruck Auftriage

Einstellungen

s Parameter iert ~Ind bug Tesxddatei...
1o 5
167 Kein Seitenkopf auf Folgeseiten (1./0) o L
168 Formulartite]: y-Koordinate auf Folgeseiten (167=50
169 Mertreter-Ne. drucken in Kopfzeile (1/0) o
170 Breite der Bezeichnung in Pixel 225 rTestdruck. .. 1
171 Mersandkosten imrner ausdrucken (1=ja, 0= nein) 0 Lieferschein-fr.
172 LS: Gesamtgewicht ausgeben (1=ja, 0= nein) 1
172 LS: keine Pos. mit O-Mengen (1=ja, 0= nein) 1
174 Rech.: keine Pos. mit O-Mengen (1=ja, 0= nein) 1
175 Rech.: Fremdwihrungskurs ausgeben (1=ja, 0= ne 1
176 Rech.: DM-Mehrwertsteuer bei Fremdwihr. (1=j:1
177 AB-Titel drucken: "Liefer—K'w" (1 /0) 1
178 AB-Spalte drucken : "Liefer-Kw" (1/0) 1
179 AB-Tabulator : "Liefer-KiW" (rechtsh.} 200
180 LS-Titel drucken: "Lagerart” (1400 1
181 LS-Spalte drucken: "Lagerort” (1400 1
182 LS-Tabulator: "Lagerort” Clinksb.) 300 E fAbbrechen
Wert: |2d | Sichern
_Infa...
Die Standard-Schrift gilt automatisch fiir alle Schriftart-Parameter
-hngaben deren Wert mit “-1" angegeben ist. Wihlen Sie die
gewiinzchte Schrift aus dern PullDown-Meni und tragen Sie die
zugehiirige Schriftnummer als wWert ein.
Abbildung 306
= Beachten Sie bitte die Hinweise zu den besonderen Einstellméglichkeiten im AnschluB an die Parameterliste in

Kapitel 22 "Parameter fiir Angebots- und Auftragsformulare", auf Seite 309!

Parameter fiir Angebots- und Auftragsformulare

Nachfolgend sind alle verfiigbaren Druckparameter mit einer Kurzbeschreibung aufgefiihrt. Bis einschlieBlich
Parameter 128 sind inhaltlich zusammengehorige Einstellméglichkeiten zu Blécken geordnet. Ab Parameter
129 sind programmversionsabhangige Funktionserweiterungen aufgefuhrt.

Im Anschluf an die Parameterliste sind einige Einstellmdglichkeiten hervorgehoben und besonders erlautert.

Basisschriftart fiir das gesamte Formular:
001Standard Formularschrift (Schriftnummer)

Randeinstellungen:
002(Zusétzlicher Rand links)p
003(Zusatzlicher Rand rechts)
004(Zusatzlicher Rand oben)
005(Zusatzlicher Rand unten)
006Linker Formular-Rand!

Druckereinstellungen:

007Rahmen- und Linienerweiterung I./r.
008Drucker: Postscript = 1, Quickdraw =0

Voreinstellungen fiir die Anzahl der Kopien im Druckdialog:

009Voreinstellung: Anzahl Rechnungen
010Voreinstellung: Anzahl Rechnungskopien
011Voreinstellung: Anzahl Lieferscheine
012Voreinstellung: Anzahl Lieferscheinkopien
013Voreinstellung: Anzahl Auftragsbestatigung
014Voreinstellung: Anzahl Auftragsbestatigungskopien
015Voreinstellung: Anzahl Proformarechnungen
016Voreinstellung: Anzahl Proformarechnungskopien
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Einstellungen

Parameter zum Justieren der Pixelpositionen:
017Rastergitter drucken: ja=1, nein =0

Parameter fiir ein eventuelles Hindergrundbild:
(wird intern verwendet!)

018Hindergrundbild drucken: ja =1, nein =0
019Resource-1D Hindergrundbild

020(nicht verftigbar)

021x-Offset fir Bild

022y-Offset fiir Bild

Parameter fiir den Absender im Brieffenster:
023Absender: drucken: ja = 1, nein =0
024Absender: y-Koordinate

025Absender: Schriftnummer

026Absender: SchriftgroRe

027Absender: Schriftstil:z.B.: plain =0, ...

Parameter fiir die Anschrift im Brieffenster:
028Anschrift: y-Koordinate Oberkante
029Anschrift: y-Koordinate Unterkante
030Anschrift: zentrieren: ja =1, nein =0
031Anschrift: Schriftnummer

032Anschrift: SchriftgroRe

033Anschrift: Schriftstil:..., bold = 1, ...

Faltmarke:

034Faltmarke: drucken: ja =1, nein =0
035Faltmarke: y-Koordinate
036Faltmarke: Lange horizontal
037(nicht verfiigbar)

Titel, Nummer und Datum des Formulars:
038Formulartitel: y-Koordinate

039Formulartitel: Schriftnummer

040Formulartitel: SchriftgroRe

041Formulartitel: Schriftstil: ..., outline=8, ...
042FormularNummer: Schriftstil: ..., condensed = 32, ...
043Formulardatum: Stil: oder 1 + 8 + 32 = 41

Parameter fiir die variablen Kopfzeilen:
044Variable Kopfzeilen: drucken: ja =1, nein =0
045Variable Kopfzeilen: y-Koordinate der 1.Zeile
046Variable Kopfzeilen: Hohe Einrahmung
047Variable Kopfzeilen: Abstand zwischen 2 Zeilen
048Variable Kopfzeilen: Rahmentyp: 0, 1, 2
049Variable Kopfzeilen: Schriftnummer
050Variable Kopfzeilen: SchriftgroRe

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: Schrifthummer
057Seitennummer: SchriftgroBe
058Seitennummer: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, 32, 33, ...

Parameter fiir die Spaltentitel:
059Spaltentitel: Rahmentyp: O, 1, 2
060Spaltentitel: Abstand nach oben
061Spaltentitel: Abstand nach unten
062Zusatzliche Verschiebung "Menge"
063Spaltentitel: Hohe Einrahmung
064Spaltentitel: Schriftnummer
065Spaltentitel: SchriftgroBe

066Spaltentitel: Schriftstil: 0, 1, 8,9, 32,33 ...

Tabulatoren fiir die Spalten der Positionen:
067Tabulator "Bezeichnung" (linksbiindig)
068Tabulator "Menge" (rechtsbiindig)

069Tabulator "Einheit" (linksblindig)

070Tabulator "Einzelpreis" (rechtsbiindig)
071Tabulator "Rabatt-Prozent" (rechtsbiindig)
072Tabulator "Mehrwertsteuer-Prozent" (rechtsbindig)
073Tabulator "Summe" (rechtsbiindig) = Rand rechts

Tabulatoren nur fiir Lieferschein-Positionen:
074Tabulator , Lieferschein-Bestellmenge" (rechtsbiindig)
075Tabulator , Lieferschein-Liefermenge" (rechtsblindig)

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 fiir Auftrags-/Angebots-Positionen:
094Artikel-/Positions-Nummer: (O bis 3)

095Text "Artikel-Nummer" drucken: ja=1, nein=0
096Artikelposition 1.Zeile: Schriftnummer
097Artikelposition 1.Zeile: SchriftgroBe
098Artikelposition 1.Zeile: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, 32, ...
099Artikelposition nte.Zeile: Schriftnummer
100Artikelposition nte.Zeile: SchriftgroRe
101Artikelposition nte.Zeile: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, ...
102Abstand zwischen 2 Positionen

Parameter fiir die Gesamtpreise am Ende des Formulars:

103Summen:
104Summen:
105Summen:
106Summen:
107Summen:
108Summen:
109Summen:
110Summen:
111Summen:
112Summen:
113Summen:
114Summen:

Linker Rand des Blocks

Endbetrag invertiert: ja = 1, nein =0
Schriftnummer allgemeine Summenzeile oder -1
SchriftgroRe allgemeine Summenzeile
Schriftstil der Summenzeilen

Schriftstil Zwischensummenzeile
Schriftnummer Endbetrag oder -1
SchriftgroRe Endbetrag

Schriftstil Endbetrag: 0, 1, 8, 9,...
Endbetrag mit Wahrung: ja=1, nein=0
Endbetrag: Hohe der Einrahmung
Abstand zur Zahlungsbedingung

Parameter fiir die Zahlungsbedingung:
115Zahlungsbedingung: Schriftnummer oder -1
116Zahlungsbedingung: Schriftgrofe
117Zahlungsbedingung: Schriftstil: 0, 1, 8, 9, ...
118Zahlungsbedingung: Abstand zum Endtext

Parameter fiir den Endtext:

119Endtext: Schriftnummer oder -1
120Endtext: Schriftgroe

121Endtext: Schriftstil: O, 1, 8, 9, 32, 33, 40, 41
122Endtext: Abstand zum Seitenende

Festlegung der Zeilenhéhen:

123Zeilenhohen:
124Zeilenhohen:
125Zeilenhohen:
126Zeilenhohen:
127Zeilenhohen:
128Zeilenhohen:

Anschrift
Artikelpososition 1.Zeile
Artikelpososition nte.Zeile
Summenzeilen
Zahlungsbedingungen
Endtext
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Neu fiir Auftrége ab Version 3.1.0:

129Titel drucken: "Warengruppen-Rabatt": ja = 1, nein =0
130Spalte drucken: "Warengruppen-Rabatt": ja=1, nein=0
131Tabulator: "Warengruppen-Rabatt" (rechtsbiindig)

132Titel drucken: "Aufschlag1":ja=1, nein=0
133Spalte drucken: "Aufschlag1":ja=1, nein=0
134Tabulator: "Aufschlag1" (rechtsbiindig)

135Titel drucken: "Aufschlag2":ja=1, nein=0
136Spalte drucken: "Aufschlag2":ja=1, nein=0
137Tabulator: "Aufschlag2" (rechtsbiindig)

Neu fiir Auftrage ab Version 3.1.7:

138Titel drucken: "Positionsnummer": ja =1, nein =0
139Spalte drucken: "Positionsnummer": ja =1, nein =0
140Tabulator: "Positionsnummer" (linksbiindig)

141Titel drucken: "Menge Verkaufs-Einheit": ja = 1, nein =0
142Spalte drucken: "Menge Verkaufs-Einheit": ja=1, ...
143Tabulator: "Menge Verkaufs-Einheit" (rechtsbiindig)

144Titel drucken: "Verkaufs-Einheit": ja = 1, nein = 0
145Spalte drucken: "Verkaufs-Einheit": ja = 1, nein = 0
146Tabulator: "Verkaufs-Einheit" (linksblndig)

147Titel drucken: "Einzelpreis Verkaufs-Einheit": ja =1, ...
148Spalte drucken: "Einzelpreis Verkaufs-Einheit": ja= 1, ...
149Tabulator: "Einzelpreis Verkaufs-Einheit" (rechtsbiindig)

Neu fiir 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" (linksblndig)

153Lieferschein-Titel drucken: "VK-Einheit": ja =1, nein=0
154Lieferschein-Spalte drucken: "VK-Einheit": ja =1, nein =0
155Lieferschein-Tabulator: "VK-Einheit" (linksblindig)

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" (rechtsbiindig)

Einstellungen
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163Lieferschein-Titel drucken: "Restmenge VKE":ja =1, ...
164Lieferschein-Spalte drucken: "Restmenge VKE":ja=1, ...
165Lieferschein-Tabulator: "Restmenge VKE" (rechtsb.)

Neu fiir Autrage 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 fiir Auftrage ab Version 3.1.10:

171Ve

rsandkosten immer ausdrucken: ja=1, nein =0

Neu fiir Autrage 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 Fremdwé&hrungskursangabe: ja=1, ...
176Rechnung mit DM-MwSt. bei Fremdwéhrung: ja=1, ...

177 Auftragsbestat.-Titel drucken: ,Liefer-KW,,:ja=1, ...
178Auftragsbestdt.-Spalte drucken: , Liefer-KW ,:ja=1, ...
179Auftragsbestdt.-Tabulator: , Liefer-KW" (rechtsbiindig)

180Lieferschein-Titel drucken: "Lagerort": ja =1, nein =0
181Lieferschein-Spalte drucken: "Lagerort": ja =1, nein =0
182Lieferschein-Tabulator: "Lagerort" (linksbiindig)

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 Randern, 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) gewdahlt, ist zusdtzlich 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.

Fur die Formulare kann eine Standardschrifttyp festgelegt werden (001). Die Standardschrift kommt
Gberall dort zur Anwendung, wo als Schriftnummer der Wert ,-1" eingetragen wurde.

Grundsétzlich 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 gewéhrleistet, daB bei Anderung der Einheit und des Bezugssystems in Auftrag
oder Angebot auch tatsdchlich die zugehorigen Werte auf den Formularen ausgewiesen werden!
Andern 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". Zusétzlich sind die Tabulatoren flr 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 lhnen gewiinscht parametrisiert, so
Ubernehmen Sie einfach die Werte der entsprechenden Tabulatoren. Tabulatoren in Basiseinheiten sind
definiert Uber die Parameter 068 bis 070, 074, 075 und 162.

Selbstverstandlich ist es auch moglich auf den Formularen Basis- und Verkaufseinheit, sowie jeweilige
Mengen und Preise gleichzeitig nebeneinander auszugeben!

Mit YPSOS konnen 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 betragt ,,270" Punkt vom
oberen Formularrand (Parameter 035). Die Ladnge der Faltmarke bestimmen Sie mit Parameter 036.

Der Ausdruck des Absenders in das Anschriftenfenster kann fiir den Fall, daB dieser bereits in das Ge-
schafts-Briefpapier eingedruckt ist, unterdriickt werden. Geben Sie dazu bei Parameter 023 den Wert
,0" ein.

Die Seitennummerierung kann unterdriickt (052) aber auch frei auf dem Formular positioniert werden
(053 bis 055).

Zwischen Anschrift und den Spalteniberschriften werden ,variable Kopfzeilen" in die Formulare einge-
druckt. ,Variabel" heift, daB 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 Abhéngigkeit von der Eingabe dieser Informationen in Auftrag oder Angebot, an die-
ser Stelle gedruckt.

Neben den allgemeinen Einstellmdglichkeiten fir Schrifttyp, -gréBe und -stil kann zwischen zwei Um-

rahmungen (048) und unterschiedlichen Rahmenhdhen (046) gewéhlt werden. Die Rahmenhdhe ist da-
bei abhdngig von der gewéhlten SchriftgréRe (050). Ein Wert von ,,0" flir Parameter 048 bedeutet keine
Umrahmung.

Die Spalteniberschriften kénnen auBer durch einfache Unterstreichung ebenfalls von einem Rahmen
umgeben werden (059). Auch eine inverse Spalteniiberschriften-Zeile ist méglich, d.h. weille Schrift in
einem schwarzen Balken. Der Schriftstil der Spaltentitel (066) muB dabei den Wert , 8" (outlined), bei
manchen Schrifttypen sogar besser noch den Wert ,9" (outlined, bold) besitzen.

Die Breite der Artikelbezeichnung muR mit Parameter 170 festgelegt werden, da sie unabhdngig von
den Gbrigen 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 zusatzlich das Préfix ,posnre” der Artikel-Nummer
vorangestellt wird (Wert ,,2").

Mit den Parametern 138 bis 140 kdnnen Sie eine Positionsnummern-Spalte der Artikelbezeichnung vo-
ranstellen. In diesem Fall sollte der Parameter 094 nicht den Wert ,2" besitzen

Sie haben die Moglichkeit einer Artikelnummer den Begriff , Artikel-Nr.” voranzustellen. Tragen Sie
dazu fur 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, Auftragsbestitigung oder Rechnung kdnnen Uber die ge-
samte Formularbreite gedruckt, oder nach rechts um eine beliebige Distanz eingeriickt werden. Die Ein-
riickung wird mit Parameter 103, dem linken Rand des Summenblocks, festgelegt.

Der Endbetrag in Angeboten, Auftragsbestatigungen oder Rechnungen kann, dhnlich wie die Spalten-
Uberschriften, invertiert werden (104).

Fur den Endbetrag von Angeboten, Auftragsbestatigungen oder Rechnungen kann optional die jewei-
lige Wéhrung ausgewiesen werden (112).

In Auftragen kann ein kundenspezifischer Warengruppen bezogener Sonderrabatt gewéhrt werden.
AuRerdem stehen zwei prozentuale Preisaufschlage zur Verfligung. Alle drei Werte werden standard-
maRig nicht auf den Formularen aufgefiihrt. Versehen Sie dazu die Parameter 129 bis 137 mit den ge-
wiinschten Werten.

Fur Angebote steht ein Vortext zur Verfligung. Optional kann nach dem Vortext ein Seitenumbruch ver-
anlaBt werden. Stellen Sie dazu Parameter 166 auf den Wert ,1" ein.
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Bei mehrseitigen Formularen kénnen Sie auf allen Seiten den kompletten Kopf ausdrucken, mit Absen-
der, Anschrift und variablen Kopfzeilen, d.h. jede Formularseite hat das gleiche Aussehen.

Alternativ kdnnen Sie aber auch auf den Seitenkopf verzichten und auf Folgeseiten direkt mit Rech-
nungstyp, Datum, optionaler Seitennummer und den Spaltentiberschriften beginnen. Sie sparen da-
durch erheblichen Platz fiir die Positionen.

Wiéhlen Sie dazu fir Parameter 167, kein Seitenkopf auf Folgeseiten, den Wert ,,1" und tragen zusdtz-
lich in Parameter 168 die Distanz zur Formularoberkante - in Punkt - ein. Letzteres ist besonders wichtig
bei Firmenlogo am oberen Rand des Briefpapiers.

Die fir jeden Kunden abgelegte Vertreter-Nummer kann in den variablen Kopfzeilen aufgefiihrt wer-
den. Tragen Sie dazu in Parameter 169 den Wert ,1" ein

Versandkosten werden nur dann in den Summenzeilen aufgelistet, wenn tatsachlich ein Betrag groRer
0 eingetragen wurde. Um grundsdtzlich Versandkosten aufzufiihren, z.B. um zu Gberpriifen, daB Ver-
sandkosten nicht versehentlich unberechnet geblieben sind, setzen Sie den Parameter 171 auf den Wert
”1 ”'

Parameter fiir Bestellformulare

Basisschriftart fiir das gesamte Formular:
001Standard Formularschrift (Schrift-Nr.)

Randeinstellungen:
002(Zusatzlicher Rand links)
003(Zusatzlicher Rand rechts)
004(Zusatzlicher Rand oben)
005(Zusatzlicher Rand unten)
006Linker Formular-Rand!

Druckereinstellungen:
007Rahmen- und Linienerweiterung I./r.

008Dr

ucker (1=Postscript, 0=Quickdraw)

Voreinstellungen fiir die Anzahl der Kopien im Druckdialog:
009Voreinstell. Anzahl Bestellungen
010Voreinstell. Anzahl Bestellkopien

Parameter zum justieren der Pixelpositionen:

011Ra

stergitter drucken (ja=1, nein=0)

Parameter fiir ein eventuelles Hindergrundbild:
(wird intern verwendet!)

012(Hindergrundbild drucken (ja=1, nein=0))
013Linker Rand fur Hindergrundbild

014Re

chter Rand fir Hindergrundbild

0150berer Rand fiir Hindergrundbild
016Unterer Rand fur Hindergrundbild

Parameter fiir den Absender im Brieffenster:
017Absender: drucken (ja=1,nein=0)
018Absender: y-Koordinate [/x-Koordinate links]
019Absender: Schrift Nummer

020Absender: Schrift GroRe 7

021Absender: Stil:z.B.:plain=0,...
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Parameter fiir die Anschrift im Brieffenster:
022Anschrift: y-Koord. Oberkante [/x-Koord. links]
023Anschrift: y-Koord. Unterkante

024Anschrift: zentrieren (ja=1,nein=0)
025Zeilenhéhen:Anschrift

026Anschrift: Schrift-Nummer

027Anschrift: Schrift-GroRe

028Anschrift: Schrift-Stil

Faltmarke:

029Faltmarke: Drucken? (ja=1,nein=0)
030Faltmarke: y-Koordinate
031Faltmarke: Lange horizontal
032(nicht verfiigbar)

Titel, Nummer und Datum des Formulars:
033Formulartitel: y-Koordinate
034Formulartitel: Schrift-Nummer
035Formulartitel: Schrift-GréRe
036Formulartitel: Schrift-Stil

037Formularnr: Schrift-Stil
038Formulardatum: Schrift-Stil

Parameter fiir die variablen Kopfzeilen:
039Var.Kopfzeilen: Drucken? (ja=1,nein=0)
040Var.Kopfzeilen: y-Koord. der 1.Zeile [/x-Koord. Tab]
041Var.Kopfzeilen: Hohe Einrahmung
042Var.Kopfzeilen: Abstand zw.Zeilen
043Var.Kopfzeilen: Rahmentyp:0,1,2
044Var.Kopfzeilen: Schrift-Nummer

045Var.Kopfzeilen: Schrift-GroRe

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-GroRe
053Seiten-Nr.: Schrift-Stil

Parameter fiir die Spaltentitel:
054Spaltentitel: Rahmentyp:0,1,2
055Spaltentitel: Abstand nach oben
056Spaltentitel: Abstand nach unten

057Zusatzliche Verschiebung "Menge"
058Spaltentitel: H6he Einrahmung
059Spaltentitel: Schrift-Nummer
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060Spaltentitel: Schrift-GroRe
061Spaltentitel: Schrift-Stil

Tabulatoren fiir die Spalten der Positionen:
062Tabulator: "Positionsnummer" (linksb.)
063Tabulator: "Artikel-Nr." (linksb.)
064Tabulator "Bezeichnung" (linksblindig)
065Tabulator "Menge" (rechtsbiindig)
066Tabulator "Einheit" (linksblindig)
067Tabulator "Einzelpreis" (rechtsbiindig)
068Tabulator "RabattProzent" (rechtsbiindig)
069Tabulator "MwSt.Prozent" (rechtsbiindig)
070Tabulator "Summe" (rechtsbiindig) = Rand rechts
071(nicht verfligbar)

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 verfiigbar)

079Titel drucken: "Gesamtpreis" (ja=1,nein=0)
080(nicht verfiigbar)

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 verftigbar)

088Spalte drucken: "Gesamtpreis" (ja=1,nein=0)1
089(nicht verfligbar)

Parameter fiir Bestellungs-Positionen:
090Artikel-/Positions-Nr.: (0 bis 3)
091Text "Artikel-Nr." drucken (ja=1,nein=0)
092Zeilenhohen:ArtikelPos. 1.Zeile
093Art.Pos.1.Zeile:Schrift-Nummer
094Art.Pos.1.Zeile:Schrift GroRe
095Art.Pos.1.Zeile:Stil:0,1,8,9,32...
096Zeilenhdhen:ArtikelPos.nte.Zeile
097Art.Pos.nte.Zeile:Schrift-Nummer
098Art.Pos.nte.Zeile:Schrift-GroRe
099Art.Pos.nte.Zeile:Stil:0,1,8,9, ...
100Abstand zwischen 2 Positionen
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Parameter fiir 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)
104Zeilenhdhen: 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 Wahrung (ja=1,nein=0)
113Summen: Endbetrag:Hohe der Einrahmung

Parameter fiir den Endtext:
114Abstand zum Endtext
115Zeilenhdhen:Endtext

116Endtext: Schrift-Nummer oder -1
117Endtext: Schrift-GroRe

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 Randern, 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) gewdahlt, ist zusdtzlich der Abstand vom oberen For-
mularrand mit Parameter 121, der Y-Koordinate des Formulartitels auf Folgeseiten, zu bestimmen.

Fur die Formulare kann eine Standardschrifttyp festgelegt werden (001). Die Standardschrift kommt
Uberall dort zur Anwendung, wo als Schriftnummer der Wert ,,-1" eingetragen wurde.

Mit YPSOS konnen 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 betragt ,,270" Punkt vom
oberen Formularrand (Parameter 035). Die Ldnge der Faltmarke bestimmen Sie mit Parameter 031.

Der Ausdruck des Absenders in das Anschriftenfenster kann flr den Fall, da dieser bereits in das Ge-
schafts-Briefpapier eingedruckt ist, unterdriickt werden. Geben Sie dazu bei Parameter 017den Wert
,0" ein.

Die Seitennummerierung kann unterdriickt (047) aber auch frei auf dem Formular positioniert werden
(048 bis 050).
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Zwischen Anschrift und den Spalteniiberschriften werden , variable Kopfzeilen"” in die Formulare einge-
druckt. ,Variabel" heift, daB die einzelnen Zeilen nur danngedruckt werden, wenn Sie auch einen Wert
besitzen. Neben den allgemeinen Einstellmdglichkeiten fur Schrifttyp, -gréBe und -stil kann zwischen
zwei Umrahmungen (043) und unterschiedlichen Rahmenhéhen (041) gewahlt werden. Die Rahmen-
hohe ist dabei abhdngig von der gewahlten SchriftgroRe (045). Ein Wert von ,,0" fiir Parameter 043
bedeutet keine Umrahmung.

Die Spaltentiberschriften kdnnen auBer durch einfache Unterstreichung ebenfalls von einem Rahmen
umgeben werden (054). Auch eine inverse Spalteniberschriften-Zeile ist moglich, d.h. weiRe Schrift in
einem schwarzen Balken. Der Schriftstil der Spaltentitel (053) muB dabei den Wert , 8" (outlined), bei
manchen Schrifttypen sogar besser noch den Wert ,9" (outlined, bold) besitzen.

Die Breite der Artikelbezeichnung muf mit Parameter 122festgelegt werden, da sie unabhdngig von den
Ubrigen 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 zusatzlich das Préfix ,,posnre” der Artikel-Nummer
vorangestellt wird (Wert ,,2").

Die Summenzeilen am Ende des Formulars kénnen Gber die gesamte Formularbreite gedruckt, oder nach
rechts um eine beliebige Distanz eingerlickt werden. Die Einriickung wird mit Parameter 102, dem linken
Rand des Summenblocks, festgelegt.

Der Endbetrag kann, dhnlich wie die Spalteniiberschriften, invertiert werden (103).
Fir den Endbetrag kann optional die jeweilige Wéhrung ausgewiesen werden (112).

Bei mehrseitigen Formularen kénnen Sie auf allen Seiten den kompletten Kopf ausdrucken, mit Absen-
der, Anschrift und variablen Kopfzeilen, d.h. jede Formularseite hat das gleiche Aussehen.

Alternativ kdnnen Sie aber auch auf den Seitenkopf verzichten und auf Folgeseiten direkt mit Rech-
nungstyp, Datum, optionaler Seitennummer und den Spalteniiberschriften beginnen. Sie sparen da-
durch erheblichen Platz fiir die Positionen.

Wiéhlen Sie dazu fur Parameter 120, kein Seitenkopf auf Folgeseiten, den Wert ,1" und tragen zusatz|-
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 konnen Sie Bestellungen, Angebote, Auftragsbestatigungen, 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 franzdsisch, so missen Sie YPSOS die entsprechenden fremdsprachigen
Texte mitteilen. Dies erfolgt im Men( ,Formulare” des , Einstellungen”-Moduls.

IS5

AuBer 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 fiir einen Artikel die englische Artikelbezeichnung und -einheit, so wird von YP-
SOS an deren Stelle der deutschsprachige Text eingesetzt!

Wéhlen Sie dazu den Befehl ,Formulartexte Bestellungen”, ,Formulartexte Angebote” oder ,Formu-
lartexte Auftrage"” aus dem ,Formulare”-Menl, je nachdem welche Formulare Sie um eine weitere
Sprache erganzen mochten.

Sie erhalten das in Abbildung 307 dargestellte Eingabefenster.
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Formularte x iy

Deutsch

ML%

Nr.

Standard-Titel

Englisch |

Lieferschein

Franzisisch

Rechnung

Italienisch

Barverkauf

Portugisisch

Gutschrift

Spanisch

Auftragsbestdtiqung

Order Confirmation

ProForma-Rechnung

Pro-Forma-Invoice

Kopie

Copy

[=H= RN T HE R P N

Seite

Page

Unser Auftrag:

Our Order:

10

Ihre Bestellung:

‘our Order:

11

Wersand:

Shipment:

12

Artikel -Nr.

Article-Ho.

13

Bezeichnung

Description

14

Menge

Qty.

15

Einheit

Unit

16

Preis

Unit Price

Einstellungen

Abbildung 307

Es stehen Ihnen diejenigen Sprachen zur Verfligung, die von lhnen zuvor in den , Hilfsmenis", ebenfalls im
Modul ,Einstellungen”, Meni ,Einstellungen”, angelegt wurden. Fehlt Ihnen die benétigte Formularsprache
im Auswahlmen( der Formulartextbearbeitung, so fligen Sie zuvor dem Hilfsment ,Sprachen” den entspre-
chenden Eintrag an (sie dazu Kapitel 22 "Bearbeiten der Hilfsmens fiir Bildschirmeingabemasken", auf Seite
298).

Die Eingabemasken fur die Formulartexte von Bestellungen, Angeboten und Auftragsbestatigungen/Liefer-
scheinen/Rechnungen sind identisch zu bedienen. Es werden drei Spalten angezeigt. Die Texte in der Spalte
»Standard-Titel” kdnnen nicht bearbeitet werden. Sie geben Ihnen die Bedeutung des jeweiligen Textparame-
ters an.

iz Nur die Texte in der rechten Spalte kénnen gedndert werden, auch die angezeigten deutschen Texte.
So konnten Sie zum Beispiel ,Rab.” von Text 15 in , %" dndern!

Mit dem Auswahlmenii kénnen Sie zwischen den verschieden Sprachen wechseln. Zum Andern oder zur Neu-
eingabe klicken Sie in das gewinschte Feld und machen lhre Eintragung.

w  Denken Sie daran, daB fiir die einzelnen Texte auf den Formularen nur fest definierte Maximallangen
moglich sind, und kiirzen Sie ggf. ab.

o Haben Sie die Konfiguration der Formulartexte abgeschlossen und wollen Sie die Anderungen iibern-
ehmen, so klicken Sie auf den , Sichern”-Knopf.

J Wollen Sie die Anderungen nicht Ubernehmen, so klicken Sie auf den , Abbrechen" -Knopf.

Vor- und Endtexte beim Formulardruck

YPSOS bietet Ihnen die Funktionalitdt Angeboten einen beliebig langen Text voranzustellen, bzw. am Ende von
Angeboten, Lieferscheinen und Auftragen anzuhéngen. Diese Texte kdnnen Sie auf den ,Texte"-Eingabesei-
ten von Angeboten oder Auftragen 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.

o Wabhlen Sie dazu den Befehl ,, Angebots-Vortext”, ,Angebotsendtext”, , Lieferschein-Endtext" oder
~Rechnungsendtext” aus dem ,, Formulare”-Mend.

Sie erhalten das in Abbildung 308 dargestellte Eingabefenster.

22-321



Einstellungen

Standard Angebotsvortext

&

Angebots-Endtext deutsch
ngebots-Yortext deutsch kurz
Angebots
lhr &uftrag vom ..
Lieferschein-Endtext kurz
Lieferschein-Endtext Std. D
Mach Ricksprache
Rechnungs-Endtext deutsch
Rechnungs-Endtext Englisch
Rechnungs-Endtext franzdsisch
Wie telefonisch vereinbart

ortext deutsch lang

Abbildung 308

o Markieren Sie den gewiinschten Textbaustein als Standard-Text in dem Sie diesen mit der Maus ankli-
cken. Klicken Sie anschlieBend auf den ,,Sichern"”-Knopf, wenn Sie die Anderung ibernehmen wollen.

. Wollen Sie die Anderungen nicht Ubernehmen, so klicken Sie auf den , Abbrechen”-Knopf.

Textbausteine bearbeiten

Textbausteine, die Ihnen zur Vereinfachung der Angebots- und Auftragserstellung in YPSOS zur Verfligung
stehen, kénnen Sie im Auftrags-Modul erstellen und bearbeiten (siehe dazu Kapitel 10 "Bearbeiten der Text-

bausteine fur Auftrdge", auf Seite 202).

. Wiéhlen Sie , Textbausteine” aus dem ,Spezial”-Meni im Auftrags-Modul.

Sie erhalten die Liste aller Textbausteine angezeigt.

=————— Formular-Texte:5von 5

Angebots-Yortest
deutsch lang

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir IF q
Ubersenden [hnen zusatzlich Inform

Sehr geehrte Damen und Herren,

freibleibend unterbreiten wir lhnen unser
nachfolgendes Angebot dber die von [hnen bendtigten

Angebots-Endtext
deutsch

Sollten Sie noch Fragen zu unserem Angebot haben,
=0 steht lhnen unser Herr Miller, Telefan
0815/772288, gerne zur Yerfilgung.

Lieferschein-Endtext

Hiermit bestatigen wir den Erhalt der Waren in

Std. D einwandfreiem Zustand.
a Bz
Abbildung 309
. Wollen Sie einen Eintrag aus der Liste Ldschen, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wahlen ,, Los-
chen" aus dem Meni ,Ablage”
o Wollen Sie der Textbaustein-Liste einen Eintrag hinzufligen, so wéhlen Sie ,Neu" aus dem Meni , Ab-
lage".
. Wollen Sie einen Eintrag dndern, so klicken Sie diesen mit der Maus an und wihlen ,Offnen” aus dem

MenU ,Ablage" oder Doppelklicken Sie auf den abzudndernden Textbaustein-Eintrag.
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Sie erhalten nachfolgendes Eingabefenster:

E[(=————— formular-Texte:5Svon 5 E==——— V15

Formular-Texte...

Sollten Sie noch Fragen zu unsererm |43
Angebot haben, so steht hnen unser
Herr Miller, Telefon 0815/772288,
gerne zZur Yerfigung.

Mit freundlichen Grifien

|
Abbildung 310
J Machen Sie lhre Eingaben und klicken Sie auf den ,, Sichern”-Knopf um die Anderungen abzuspeichern.
. Wollen Sie den Vorgang abbrechen oder die Eingabe beenden, so klicken Sie auf den ,, Abbrechen" -
Knopf.
o Sind Sie wieder in der Textbaustein-Liste, so konnen Sie diese durch betdtigen der Eingabetaste schlie-

Ben oder wahlen Sie ,, Liste schlieBen"” aus dem Men( , Ablage”.
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22.3  Das Menii ,, Uberprifung,,

Im Meni ,Uberpriifen” sind alle Befehle zusammengefaB3t, mit deren Hilfe der Verwalter aggregierte Daten
aus den Basiswerten erneut berechnen lassen kann.

Uberpriifung UG
Artikel priifen i
Bestandskonten priifen
Kreditoren priifen
Bestell-Pozitionen priifen
#nsprechpartner priifen
Briefe priifen

T T

Ortsdatei neu aufbauen

Abbildung 311

Artikelstamm priifen

Mit diesem Befehl werden die Monats- und Jahresumsatze aller Artikel, offener Bestellungen und die Bestdnde
neu berechnet.

Bestandskonten priifen

Mit diesem Befehl Gberpriift YPSOS alle Bestandskonten nach Eintrdgen ohne Bezug zur Artikeldatei. Sind der-
artige Eintrdge vorhanden, so kdnnen diese gel6scht werden!

Kreditorenpriifen

Dieser Befehl kontrolliert alle Kreditoren im Hinblick auf unvollstiandige Zahlungseintrage.

Bestell-Positionen priifen

Dieser Befehl sucht nach fehlerhaften Textpositionen und markiert diese gegebenenfalls als , erledigt”.

Ansprechpartner priifen

Mit diesem Befehl kénnen Sie die Ansprechpartner-Datei nach Ansprechpartnern ohne Bezug zu einer Adresse
durchsuchen und, sofern vorhanden, diese I16schen.

Briefe priifen

Rufen Sie diesem Befehl auf, so kontrolliert YPSOS, ob fiir jeden Brief in der Briefdatei auch ein zugehdriger
4D-Write-Datensatz in der [WRITE]-Datei hinterlegt ist.
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22.4  Das Menu , Datenban

k"

Einstellungen

Das ,Datenbank"”-Meni gibt dem Verwalter AufschluB Gber alle Dateien des Systems, beinhaltet Archivier-
funktionen sowie Ex- und Importméglichkeiten.

Datenbank-Info

Datenbank

Datenbank-Info

Indexdateien neu erstellen

Eine Datei exportieren
Eine Datei reimportieren

#rtikelpreizliste importieren

Artikelpreize exportieren
Artikelpreize reimportieren

Adressen exportieren
Adressen importieren

#dreszen mit Partner exportieren

Adressen mit Pariner reimportieren

Abbildung 312

Der Befehl , Datenbank-Info" zeigt dem Verwalter in Listenform alle Dateien der Datenbank mit der jeweils
zugehdrigen Anzahl von Datensédtzen 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 I6schen! Diese Moglichkeit ist mit groBer Vor-

sicht zu benutzen. Fiihren Sie zuvor auf alle Félle eine Datensicherung durch!

Datenbank-Info S—————

Hr. |Dateiname |'Datens§tze rEine Datei... —

2 DEBITOR 3

4 WARENGRUPPE 15

& ZIUBESTELLEN 5

7 BI_PO3 g ralle Dateien...  —

& RUCKSTAND 5

9 ART_BEWEGUNG o

10 LSR_POS 13 N

11 Ke_DLD o

12 BESTELLUMG 4

13 MAHNTERT 5

14 ORT 35

15 ADRESSPARTNER 35

16 YORGANG 5

17 EINGABE_EXTERN o

18 ABTEILUNG 3

19 MITAREEITER 4

21 EBRIEF 22 |

Abbildung 313
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ECT YP50S Classic 3.1.11 HIE
52 Objekte 288,1MEB belegt 116 ,4MB verfiighar
= =
00& ZUBESTELLEN 007 BS_POS 002 RUCKST ANDE 009 ART_EEWE|
= = I3
010 LSR_POS 011 KE_OLD 012 BESTELLUNG 012 MAHNTE]
= =
014 ORT 015 ADRESSPARTMER 016 VORGANG 017 EINGABE_E;
012 ABTEILUNG 019 MITARBEITER 020 TERMIN 021 BR
D D
022 SERIEMERIEF 024 ART_BESTKONTO 025 ADRWG_H

Abbildung 314

Mit ,,Info drucken” kénnen Sie die Liste aller Dateien mit der Anzahl der jeweils enthaltenen Datensatze 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 Beschddigung der Indexdateien kommen.

1= Benutzen Sie vor dem Reindizieren lhrer Datenbank zunichst das Hilfsprogramm 4D Tools und iiber-
priifen Sie Ihre Datenbank. Das Programm befindet sich auf Ihren 4th Dimension Disketten.

Eine Datei exportieren

Wéhlen 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 gewdahlten Datentrdger ex-
portiert.

Dateiauswahl ——=—|

ARTIKEL
DEBITOR
ADRESSE
WARENGRUPPE
DIALOG
ZUBESTELLEN
BS_POS
RUCKSTAND
ART_BEWEGUNG
LSR_POS
KB_OLD
BESTELLUNG
MAHNTEXT

ORT
ADRESSPARTNER

[ Abbrechen | [ 0K

Abbildung 315

Exportierte Daten werden grundsatzlich als ASClI-Dateien gespeichert, und kdnnen 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 verfligbar!

Artikelpreisliste importieren

YPSOS bietet lhnen die Mdglichkeit Preislisten in digitalisierter Form zu importieren. Wéhlen Sie dazu ,, Artikel-
preisliste importieren” aus dem Datenbank-Men( im Einstellungen-Modul.

Die Importfunktion umfaBt 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 missen in einer festgelegten Form vorliegen. Die Importdatei mufl im ASCII-For-
mat gespeichert sein. Die Felder jedes Artikel-Datensatzes missen durch Tabulatoren voneinander getrennt
werden. Jeder Artikel-Datensatz muB durch eine Zeilenschaltung (CR;ASCII 13) abgeschlossen sein.

Am einfachsten laRt sich die bendtigte 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.

Haufig werden Preislisten bereits als Dokumente in Tabellen-Form auf Disketten geliefert. Vor dem Import
miissen alle zusitzlichen Informationen wie Uberschriften oder weitere - auBer den fiinf unten aufgefiihrten -
Spalten aus der Tabelle entfernt werden. Uberpriifen 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 Textlange. Ist der Text langer als 80 Zei-
chen, so wird er abgeschnitten.

[ | Im dritten Feld mul} der Handler-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 flinften 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 (FlieBkommazahl)
Tabulator
Verkaufspreis (FlieRkommazahl)
Tabulator
Dt. Artikel-Beschreibung (alphanumerisch; maximal 32000 Zeichen)
Zeilenschaltung/CR (ASCII 13)
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Im Dialog-Fenster fiir den Import von Artikelpreislisten stehen lhnen noch verschiedene Optionen zur Verflig-
ung:

Artikelpreisliste importieren
H.rtlkelprg.lsllsfe |mpurt|ere!1 ) Importieren]
Einztellungen iiberpriifen und auf Irmportieren klicken
Murnmetr des Lieferanten der importierten Artikel 20001

— Artikel/Best. ak isieren

Aktualisieren wenn... @ Bestell-Nr. des Bestandz-Kontos ijbereinstirmmt
O Bestell-Nr. und Lieferanten-Hr. libereinstimmt
O Miemals Aktualisieren, immer neu anlegen

Felder aktualisieren... E A tikel-Marme E #rtikel-Bezeichnung

E Einkaufspreis E Yerkaufspreiz
E Lieferanten-Nr.

— Artikel/Best neu anlegen

Nicht gefundene_.. E neu anlegen

W arengruppen-Murnrmer fiir neu angelegte drtikel Cezktop Macintos]

Abbildung 316

o Geben Sie zuerst die Adressnummer des Lieferanten an, dessen Artikelpreisliste Sie importieren mocht-
en. Sollte Ihnen die Adress-nummer nicht bekannt sein, dann klicken Sie auf den , Suchen"-Knopf links
neben dem Eingabefeld fiir die Lieferanten-Nummer. Sie erhalten den Suchdialog fiir Adressen.

o Wollen Sie, daB YPSOS nicht existierende Artikel neu anlegt, so klicken Sie in das Feld , Nicht gefunde-
ne... neu anlegen" und geben Sie zusatzlich die gewlinschte Warengruppen-Nummer an, oder wéhlen
Sie diese mit Hilfe des Ausklapp-Men(s.

Sie kdnnen nun noch wéhlen, in welchem Fall eine Aktualisierung existierender Artikel und Bestandskonten zu
erfolgen hat oder ob importierte Artikel/Bestandskonten grundsatzlich neu anzulegen sind. Letzteres ist zum
Beispiel dann sinnvoll, wenn sich der Einkaufspreis eines Artikels gedndert hat und das zugehorige Bestands-
konto noch Bestdnde aufweist. Eine Aktualisierung wiirde den Lagerwert verfalschen.

Sie haben auch die Méglichkeit zu bestimmen, welche Felder abgeglichen werden sollen. So kénnen Sie zum
Beispiel eine reine Preisaktualisierung vornehmen. Kreuzen Sie dazu die gewiinschten Import-Felder an in dem
Sie sie anklicken.

Nach erfolgtem Import der Artikelpreisliste gibt YPSOS eine, in Abbildung 317 beispielhaft dargestellte Status-
meldung aus. Zusatzlich werden eine Liste der aktualisierten und eine Liste der neu angelegten Artikel getffnet.

Anzahl Zeilen gelesen: 405
Davon Artikelzeilen: 363
Benitigte Zeit: 332 sek.

Artikel aktualisiert: 0

Artikel nicht aktualisiert: ¢

Artikel neu angelegt: 326
Bestandskonten neu angeleqgt: 342

Abbildung 317

Artikelpreise exportieren

Um Artikelpreise in eine Standard-Textdatei zu schreiben, die zum Beispiel mit Microsoft Word™ oder Excel™
weiterbearbeitet werden kann:

o Wiéhlen Sie den Befehl , Artikelpreise exportieren” aus dem Meni ,Datenbank”.
Abbildung 318
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Artikel Suchen zum Exportieren [ Index-Suche ]l

Suchfeld [Artikel-Nummer ("Freie suche %F |
Listenformat [Uerkaufs-Preise
Suchbegriff H | Abbrechen
. Wiéhlen Sie mit der Maus das Suchfeld aus und geben einen Suchbegriff ein.
. Driicken Sie den , Index-Suche"-Knopf um die Suche zu starten.
. Geben Sie einen Dateinamen ein und driicken den ,Sichern"”-Knopf um die Daten in die angegebene

Datei zu speichern.

Artikelpreise importieren

Um Artikelpreise aus einer Standard-Textdatei zu lesen:

. widhlen Sie den Befehl , Artikelpreise importieren” aus dem ,Datenbank”-Mend.
. Wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und driicken den , Importieren”-Knopf.
( Die Daten werden im Artikelstamm eingetragen.

ww  Es konnen nur fiir solche Artikel Preise importiert werden, die zuvor auch exportiert und bearbeitet
wurden. bei der bearbeitung darf keine Formatidnderung stattgefunden haben. Benutzen Sie vorzugs-
weise den Befehl , Artikelpreisliste importieren,, ebenfalls aus dem Menii ,Datenbank” im Modul
~Einstellungen,,.

Adressen exportieren

Um alle oder ein Auswahl von Adressen aus der Adressdatenbank in eine Textdatei zu schreiben:

. Wiéhlen Sie den Befehl ,, Adressen exportieren” aus dem Men( ,Datenbank”.

( Sie erhalten den Suchdialog fiir Adressen (Zum Suchen von Adressen siehe Kapitel 4 " Das Erstellen einer
Adressenliste per Suchbefehl", auf Seite 60).

. Wiéhlen Sie mit der Maus die gewlinschte Adressgruppe aus.

o Wéhlen Sie das Suchfeld aus und geben einen Suchbegriff ein.

. Driicken Sie den , Index-Suche"-Knopf um die Suche zu starten.

. Geben Sie einen Dateinamen ein und driicken den ,Sichern"-Knopf um die Daten in die angegebene

Datei zu speichern.

Adressen importieren

YPSOS bietet Ihnen die Mdglichkeit Adresslisten in digitalisierter Form zu importieren. Wahlen Sie dazu , Adres-
sen importieren” aus dem Datenbank-Men( im Einstellungen-Modul.

Die Importfunktion umfaft nicht nur die automatisierte Neuanlage von Adressen, sondern auch deren Aktua-
lisierung.

Die zu importierenden Adressen missen in einer festgelegten Form vorliegen. Die Importdatei muB im ASCII-
Format gespeichert sein. Die Felder jedes Adressdatensatzes miissen durch Tabulatoren voneinander getrennt
werden. Jeder Adressdatensatz muB durch eine Zeilenschaltung (Carriage Return;ASClI-Zeichencode 13) ab-
geschlossen sein.

Am einfachsten laRt sich die bendtigte 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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[y

Fiigen 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 moéchten. Excel schlieBt die Tabelle nicht
mit einer Zeileschaltung ab. Dadurch wiirde der letzte Datensatz sonst nicht mit importiert werden!

Uberpriifen 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 nachste freie Adressnummer aus dem zugehérigen
Nummernkreis. Wird eine bereits vorhandene Adressnummer angegeben, so aktualisiert YPSOS den zu-
gehorigen 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

StraBe(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 gewlinschten Auswahlmeniis)
Tabulator

Kurzcode A(alphanumerisch; maximal 20 Zeichen)
Tabulator

Kurzcode B(alphanumerisch; maximal 20 Zeichen)
Tabulator

Kurzcode Numerisch(Ganzzahl)
Zeilenschaltung/CR (ASCII 13)

Sie konnen Adressen auch exportieren, mit einem Tabellenkalkulationsprogramm bearbeiten und anschlieBend
wieder importieren, sofern Sie das Format nicht dndern. Die exportierten Adressen haben bereits den korrekten
Datensatzaufbau fiir den spateren Import.

Ansprechpartner kénnen nicht mit importiert werden! Es stehen fiir den Import nur die oben aufgefiihrten Felder
zur Verfligung. Fiir 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:

. Wéhlen Sie den Befehl ,,Adr. m. Partner exportieren” aus dem Menl , Datenbank”.

Suchen nach Adressen

‘Adressen suchen und mit Suchen
iAnsprechpartnern exportieren i -
Freie Suche #F
Layout-Suche ¥L
WUL-Suche #Y
hl laden %0
Alle #A
Umsatzsuche 3#U

Suchfeld |l]rtsname

Adr.-Gruppe |

suchbegriff |

i

Abbrechen

Abbildung 319
o Wéhlen Sie das Suchfeld aus und geben einen Suchbegriff ein.
. Driicken Sie den , Index-Suche"-Knopf um die Suche zu starten.

. Geben Sie einen Dateinamen ein und driicken 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:

. Wiéhlen Sie den Befehl ,,Adr. m. Partner importieren” aus dem ,, Datenbank" -Men.
o Wiéhlen Sie die gewlinschte Datei aus und driicken 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 Mdglichkeit, tiber den Befehl , Freie Suche” den sogenannten ,Su-
cheditor” aufzurufen.

( Sie erhalten dann folgendes Fenster:

J Such-Editor
1
Vergleichsoperatoren 1 E
izt gleich N\
HAME1 i |ist nicht gleich () g
Datenfelder der aktuellen Datei Worname ist griifer als
| - Strasse ist grifer als oder gleich () fiday N
PLZ ist Kleiner alz \
ORT ist kleiner als oder gleich O sulier
Telefon enthilt
Werte-Eingabefeld 1| [wert [~ ]
[ In der Auswahl suchen
[ Sichern... ] [ iffnen... ] [ Abbrechen ] [ 0K ]

Suchoperatoren

Abbildung 320
Der Sucheditor besteht aus vier Bereichen:

] dem Suchschreibbereich mit den zu formulierenden Suchkriterien.
Die Anzahl der aufeinanderfolgenden Suchzeilen, verknlpft mit den Operatoren ,Und", ,,Oder", ,Au-
Ber" ist unbegrenzt. Mit dem vertikalen Rollbalken kénnen Sie sich alle Suchzeilen ansehen, wenn der
sichtbare Bereich nicht ausreicht.

[ ] links die Datenfelder der aktuellen Datei.
Benotigen 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, daf’ diese Da-
tenfelder indiziert sind.

[ | in der Mitte die Vergleichsoperatoren;

[ ] rechts die Suchoperatoren ,Und", ,Oder", ,AuBer".

Sie sehen auBerdem vier Kndpfe zum Anklicken: ,, Sichern”, ,Offnen”, , Abbrechen” und ,,OK", sowie das An-
kreuzfeld , In der Auswahl suchen,,.

Sie verfligen im allen Sucheditoren Uber die gleichen Werkzeuge, namlich:

[ ] Vergleichsoperanten,

[ | logische Suchoperanten,

[ | den Joker ,@".

Die Vergleichsoperatoren

Der Vergleichsoperand ,,ist gleich”

Wenn der Vergleichsoperator ,,ist gleich” gewdahlt wird, wird ein Wert gesucht, der genau dem eingegebenem
Suchkriterium entspricht.

w  Diese Suche kann fiir alle Felder, auBer dem Typ Bild, angewendet werden.
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Der Vergleichsoperant , ist nicht gleich”
Hier wird ein Wert gesucht, der ungleich dem eingegebenen Suchkriterium ist.

w  Diese Suche kann fiir alle Felder, auBer dem Typ Bild, angewendet werden.

Der Vergleichsoperant ,ist groBer als”
Hier wird ein Wert gesucht, der gréBer als das eingegebene Suchkriterium ist.

1w Diese Aktion sucht aus dem bestehenden Indexverzeichnis die entsprechenden Werte. Diese Suche
kann fiir alle Felder, auBer dem Typ Bild, angewendet werden.

Der Vergleichsoperant , ist groBer oder gleich als"
Hier wird ein Wert gesucht, der gréBer als das eingegebene Suchkriterium ist oder diesem genau entspricht.

1> Diese Aktion sucht aus dem bestehenden Indexverzeichnis die entsprechenden Werte. Diese Suche
kann fiir alle Felder, auBer dem Typ Bild, angewendet werden.

Der Vergleichsoperant ,ist kleiner als”
Hier wird ein Wert gesucht, der kleiner als das eingegebene Suchkriterium ist.

1> Diese Aktion sucht aus dem bestehenden Indexverzeichnis die entsprechenden Werte. Diese Suche
kann fiir alle Felder, auBer 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.

1> Diese Aktion sucht aus dem bestehenden Indexverzeichnis die entsprechenden Werte. Diese Suche
kann fiir alle Felder, auBer dem Typ Bild, angewendet werden.

Der Vergleichsoperant , enthalt”
Erlaubt eine Suche nach etwas, das den eingegebenen Wert enthélt.

1> Diese Suche ist sequentiell und kann eine vorhandene Indizierung nicht verwenden. Sie kann nur bei
Alpha- und Textfeldern angewendet werden.

Der Vergleichsoperant , enthélt nicht”
Erlaubt die Suche nach etwas, das den eingegebenen Wert nicht enthélt.

ww  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 Verfiigung: ,Und", ,Oder", ,,Aufer".

Der logische Operator ,,Und"
Wenn Sie bei einer Suche den Operator ,Und" einsetzen, suchen Sie Datensétze, die gleichzeitig zwei Bedin-
gungen erfillen.

Beispiel: Nehmen wir das Datenfeld , Adressgruppe,, . Zuerst suchen Sie alle Datensadtze mit der Branche ,, Kun-
den" heraus. Sie erhalten eine Auswabhl.

Wenn Sie eine zweite Suchzeile mit ,,Und" eingeben und dann nach zusdtzlich 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 kdnnen alle Datensétze suchen, die ,,Kunden" oder , Lieferant”
sind.
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Der logische Operator ,,Auf8er”

Mit diesem Operator werden alle Datensatze gefunden, die der ersten Suchbedingung entsprechen, auBer sol-
chen, die der zweiten Bedingung entsprechen.

Beispiel:
Sie konnen z. B. alle Adressen ,, Mller”, aufRer Adressen in ,,8000" Miinchen, suchen lassen, um so alle Adres-
sen ,,Muller" zu finden, die nicht in Miinchen 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 tibertragen und das Fens-
ter mit den Vergleichsoperatoren blinkt auf.

o Wiéhlen Sie einen Vergleichsoperator aus, indem Sie auf den gewlnschten Vergleichsoperator klicken.

( Er wird ebenfalls automatisch in den Suchschreibbereich tbertragen.

. 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 libertragen.

In diesem Moment blinkt das Fenster mit den logischen Operatoren auf. Wenn Sie eine weitere Suchzeile ein-
geben wollen, missen Sie einen der drei Operatoren auswahlen. Dazu klicken Sie einfach auf den von lhnen
bendtigten 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, kénnen Sie so trotzdem eine Suche starten.
Schreiben Sie die Anfangsbuchstaben des Wortes, gefolgt von dem Joker ,@", z. B. ,Du@" und das Programm
findet alle Datensatze die mit Du... beginnen.

ww  Der Platz, die Funktion und die Anzahl der verwendeten Joker kdnnen frei gewahlt werden.

Beispiele:
| ~Du@"”

findet alle Namen, die mit ,Du" anfangen: Dunkel, Duplikat, durstig, usw.
[ | bu@g”

findet alle mit ,,Du” beginnenden Namen, die mit ,g" enden: zum Beispiel dunstig;
. n@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...;

[ ] ,@ual"
findet alle Namen, die ein ,u" enthalten und mit einem ,,I" enden: zum Beispiel Hufnagel, Kuhstall...;
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| .Deual”
findet alle Namen, die mit ,D" anfangen, ein ,u" enthalten und mit einem ,I" enden: zum Beispiel
Durchfahrtsignal usw...;

i  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@"'

i Inallen anderen Fillen wird die Suche sequentiell durchgefiihrt, d.h. sie kann erheblich langer dauern.

i DaB Sie den Joker frei einsetzen kénnen, ist nicht immer nur vorteilhaft. So kénnen Sie eine Suche star-
ten, die etwas anders formuliert, viel schneller wiare. 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 Datensatzen
recht lange.

i 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 Datensétzen dieser
Suche erfolgt dann die in der zweiten Zeile beschriebene sequentielle Suche, also auf einer Teilauswahl von
Datensétzen und nicht auf der gesamten Datei.

Suche nach Feldern einer Unterdatei

Wenn in einem Feld mehrer Eintrdge in der Eingabmaske eingegeben werden kdnnen, z.B. fur 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:

SUB_Telefon

rt 12|

urnmer

[+ |Abbrechen| |

Abbildung 321

Suchen Sie so alle Datensétze, die mindestens einen Unter-Datensatz haben, der die gestellte Bedingung er-

fullt.

(

Wabhlen Sie das gewiinschte Unterdatenfeld aus.

Dieses wird in den Editor in einer untergeordneten Form ,Name des Feldes" tbertragen. Die Suche wird
in der tblichen Art geschrieben und ausgefiihrt.

Suche nach den Feldern einer verkniipften Datei

Um eine Suche nach den Feldern einer verknlpften Datei zu starten, klikken Sie die Pfeile tiber der Feldnamen-
liste an, mit denen Sie sich von einer Datei zur anderen bewegen kénnen.

(

Die Felder der gesuchten Datei erscheinen im Fenster.

Wabhlen Sie das gewiinschte Feld aus.
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( Es wird in folgender Form in den Sucheditor geschrieben: , [DateinamelFeldname".
Die Suche erfolgt in der tblichen Weise.

Beispiel:
Sie haben eine Liste der ,offenen Rechnungen” auf dem Bildschirm gedffnet und mit dem Befehl ,Suchen”
aus dem Menti , Liste” den Sucheditor aufgerufen.

Sie mochten nun aus der Liste aller offenen Rechnungen die Ihrer Kunden aus Miinchen heraussuchen:

. Klicken Sie auf die Pfeile tiber der Feldliste, bis Sie zur Adressendatei gelangen.
. Wéhlen 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 Driicken auf , OK"

rww  Eine Suche in einer verkniipften Datei kann nur erfolgen, wenn zwischen der Datei, fiir die eine Aus-
wahl von Datensitzen 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 fiir spater
aufzuheben, um diese wieder aufrufen zu konnen.

. 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 6ffnen

Wenn Sie eine Suche gesichert haben, rufen Sie diese durch den Befehl ,, Offnen” wieder auf.

( Das Dialogfenster mit den vorhandenen Dokumenten erscheint.

o Wabhlen Sie das gewiinschte Dokument aus.

. Klicken Sie auf ,,Offnen” oder machen Sie einen Doppelklick auf dieses Dokument.

( Der Suchvorgang wird wieder am Bildschirm angezeigt. Sie kdnnen die Suche sofort starten, oder auch

noch andern.
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23.2 Das Sortieren einer Liste

An vielen Stellen im YPSOS-Programm ist es mdéglich, einen Sortierbefehl zu starten, um z.B. eine Liste zu sor-
tieren. Mit dem Befehl , Sortieren” 6ffnet sich das Standard-YPSOS-Sortierfenster.

1. Sortierkriterium

Liste aller Felder Sortierrichtung

2. Sortierkriterium

Sortieren dey Datei: HDRESSE...//
- 7
NAME1
Yorname
Strasse
PLZ

ORT
Telefon
NUMMER
Rabattklasse
LAND
Anrede
Kunde_seit
BRANCHE
Skonto_Proz
Skonto_Tage
Gesarnt_Tage

[Formel dndern ] [Neue Formel ] [Lijschen ] i]hhrechen] [Sortieren]

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 gewdhlter 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 kénnen, auf welche sich die Sortierung bezieht. Um
diese Felder einzusetzen, klicken Sie die gewiinschten 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.

ww  Maximal kdnnen 30 Sortierkriterien bzw. Felder angegeben werden.

(=3 YPSOS kann das Sortieren wesentlich schneller durchfiihren, wenn die Sortierfelder mit einer internen , Index,,-
Tabelle verbunden sind. Der Namen von solchen Felder erscheint in der Feldliste in GroBbuchstaben und Fett-

schrift, nicht indizierte Felder sind groB/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 durchgefiihrt. \
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23.3 Das Arbeiten mit Listen

Sie konnen an verschiedenen Stellen des Programmes Listen erzeugen lassen. Eine Liste hat etwa folgende Ge-

stalt:
I ——— ndressen: 32 von 32 EI

Rr_ Hame 1 Hame 2 Yorname StraBe Land| PLZ ort

20008 | “Magic Music” Schallplatten u. Zube Hans-0tto-werner—Siy 6300 Heidelberg 0&2:
20000 | “Sport u. Freizeit” Haoffrann & Sihne Gi Kaiserweg 12 IZ08 Kinigslutter 053!
10015 | dppy -w'olly Steuerberaterin Matgat Eellergasse 4 7330 Rastatt 072
10012 |Bdhr & Eduerlein GrabH £z Hd der Geschiftsle wilhelm-Klein-Strake 6300 Heidelberg 0&2:
10008 |Bayermann KG Gebriider-Grimm-5Str. 2848 Yechta 044,
10001 |Berghauz Softwareentwicklund wilfried Gottlieb-Meyer-Stral 2970 Ernden 049
10018 |Bin Sahahia Director /Consulting |Saif FP.0.Box : 5272 | #bu Dahbi 012
80007 (ECEK A Lebensmitte] Yertriel ‘wWollerstrae 158 4700 [Harnm 023
10009 |Gazsmann Friedrich L. h wreg 33 4630 Bochum 0Z3,
10012 | Gerstenfrecker Reinhold Karlsruher StraBe 107 6750 [Kaiserslautern 0&3
20009 | Gottlieh Lebensmittel Vertriel wurlitzer Strade 77 Feo0 Offenburg o7
20004 |Hifi-Kidnig GrnbH Kiinig & Gebr. Landauer Strafe 1 2290 Flenzhurg 046
10002 |Klauber & Yiter KG Metallverarbeitung Kaiserstrae 175 F300 Karlzruhe o7z
10006 |Klaus & Klduschen GrbH |Geschenk-Yersand Hans Peter Strale &7 2900 O1denburg 044
10003 |Krautrann ‘wizsenzchaftler Friedrich Rosenweq 4 STE0 Arnsherg oze:
10003 | Lauterbach Arzthelferin Ruth Gartensirale 7 8562  [Hersbruck 092!
1001 7 |Martin & Hoffrnann GER |Hausverwaltung Martin-Geier-Strafe | 2120 Liineburg 041
10016 |Miller Wilctor Miihlengrund IZ08 Kinigslutter 053!
20005 Mabel Frank GrbH & Co KG Karlstrae 122 7500 |Karlsruhe ovz
20002 (Mabel Martin GmbH & Co| "Wohnstudio Heller %] Kriegstrafe 144 1010 Wwien 0zz:
20001 |Papier-Gaizer Fapier-und Schreibow) #lbert-Schweitzer-5t 2870 Celmenhorst 042
20006 |Papierhaus Siid ‘Wuchter & Sihne am Opelkreisel E730 Kaiserslautern 083
1001 1 |Pfirrmann Innenatchitektin Claudia Hannes-%iller-Strale BE06  [Saarbrijcken-Gersw (068
10007 |Reichert Biirokauffrau Annelieze Ludwigstraie 44 Fooo Stuttgart-Degerloch| 071
10020 |Schneider & Co am Mijhlerweg S& E730 Kaiserslautern 083

NNNZ | Srsizan fatt! b I L 111 cemn ok v ne:

Abbildung 323

Wenn Sie eine Liste erzeugen lassen, erscheint in der Mendleiste das ,Auswahl”-Meni sowie optional ein
«Spezial”-Meni. Weiterhin kdnnen Sie die Befehl im ,Ablage"-Men( nutzen:

D.earheiten n “pezial
Neu #NE Teilauswanhl =T
dffnen ®0[ Ausblenden #R
Schlieffien ® Auswahl wie zu Beginn *E
Lischen Alle Datensdtze zeigen U
Informationen 31 Auswahl sichern... #H
Auswahl laden... #d
Papierformat... Auswahl dazuladen... K
Drucken... #0D
Drucken Bericht #B Suchen... S
Sortieren... 3]
Beenien i
Abbildung 324

Die gewdhlten Befehle beziehen sich immer nur auf die Auswahl von Listeneintrdgen. Diese ist durch die dunkle
Hinterlegung leicht erkennbar.

i  Nurwenn keine Auswahl getroffen worden ist, beziehen sich die gewahlten Befehle auf alle in der Lis-
te vorhandenen Eintrage.

Ein oder mehrere Eintrage in einer Liste auswahlen

Zum Auswiéhlen eines einzigen Eintrages in einer Liste

o zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den gewlinschten Eintrag und drlicken einmal die Maustaste.
Zum Auswdhlen eines zusammenhadngenden Bereiches von Datensdtzen in der Liste:

. Klicken Sie auf den ersten gewiinschten Listeneintrag und lassen die Maustaste wieder los

o Driicken die Umschalt- oder Shifttaste und klicken Sie auf den letzten Eintrag der Auswabhl.
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Wollen Sie mehrere einzelne Datensitze (Zeilen) in einer Liste aktivieren bzw. deaktivieren

. Halten Sie die Steuerung- oder Kommando-Taste (Strg/Apfel) nieder und klicken mit dem Mauszeiger
auf die gewiinschten Elemente.

Neuen Eintrag in einer Liste (Datei) anlegen

Um einen neuen Eintrag in der aktuellen Liste anzulegen, wahlen Sie den Befehl ,Neu" aus dem ,Ablage" -
Menu. Diese Neuanlage ist identisch mit der Neuanlage auferhalb der Liste in der entsprechenden Datei.

Ausgewidbhlte Eintrage einer Liste bearbeiten

Um die aktuelle Auswahl in der Einzeldarstellung zu bearbeiten, wéhlen Sie den , Offnen,,-Befehl aus dem
+Ablage"-Men.

Es erscheint die zu der angezeigten Datei gehdrende Eingabemaske. Sie kdnnen hier alle Eingaben zu den ge-
wdbhlten Elementen einsehen und verdndern. Selbst Angaben, die moglicherweise nicht in der Liste verzeichnet
sind, kdnnen hier eingesehen und bearbeitet werden.

SchlieBen der Liste

. Wabhlen Sie ,,SchlieRen" aus dem , Ablage"”-Men(, um die Bearbeitung der Liste zu beenden oder driic-
ken Sie die Eingabetaste.

( Das Fenster mit der dargestellten Liste wird geschlossen, das Programm kehrt in den Grundzustand zu-
riick.

ww  Fenster mit einer ,SchlieB-Box" links oben in der Titelleiste kénnen durch einen Klick in die Box ge-
schlossen werden.

Ausgewadbhlte Eintrage einer Liste I6schen

Um die aktuelle Auswabhl einer Liste zu |6schen, wahlen Sie , Léschen” aus dem , Ablage"-Mend. Die Eintrage
werden unwiderruflich geldscht!

i Ist kein Listeneintrag aktiviert, wird die ganze Liste gel6scht.

Vor dem tatsdchlichen Loschen werden Sie ein letztes mal gefragt, ob Sie die Eintrdge 16schen mdchten. Sie
erhalten dort eine Information tber den Dateinamen, aus der die Eintrdge geléscht werden sollen, sowie die
Anzahl der zu l6schenden Eintrage.

Auswahl von 4 Eintrdagen aus der
Adressen-Datei lischen?

(Abbrechen] [ ok

Abbildung 325

Bestdtigen Sie mit OK, werden die Eintrdge geldscht: Klicken Sie auf Abbrechen, werden keine Datensatze ge-
[6scht.

Info Giber eine Auswahl

Um weitere Informationen tber die aktuelle Auswahl zu erhalten, wihlen Sie den Befehl , Informationen” im
+Ablage"-Men.

Abbildung 326
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Adressen in Auswahl 32

Gesamt-Aussenstand 2.473.707,00

Gesamt-Umsatz EK 1.417.308,96
Gesamt-Umsatz YK 2172141 34
Gesamt-Gewinn 754832 38
N

Der Befehl , Informationen” ist nicht in allen Listen verfligbar.

Papierformat

Wahlen Sie den Befehl , Papierformat” um das gewahlte Papierformat zu &ndern. Dies ist aber beim Benutzen
der von uns empfohlenen Drucker nicht notwendig. Das Papierformat wird zu jeder Liste von YPSOS automa-
tisch passend vorgewahlt.

Drucken der Eintrdge in der Liste

Wadbhlen Sie den Befehl ,,Drucken” aus dem ,Ablage"-Men, um die dargestellte Liste auf dem Drucker aus-
zugeben.

Sie werden dann u.U. um eine genauere Spezifikation Ihrer Druck-Winsche gebeten. Beim Drucken einer
Adressenliste sieht das wie folgt aus:

Adressen-Druckauswahl

) ...5tammblatt L

O ... Liste i
(Furmat [Adressen A4 Quer | L
1]
r @ ... Etikette r
Format |HERMH 4452 A4 mit Zusatz
Adresstyp |Hauptadresse
Ersatz (@) Hauptadresse () keine Etikette Eintrdge in Auswahl:
T won 41
Schrift  [Helvetica I 10]
b t |Postfach
evorzugt [Postfac ] nbrechen
Postfach |Postfach
Druckart |sufort drucken | [ 0K ]

Abbildung 327
o Wiéhlen sie die gewlinschte Optionen aus und driicken den ,, Drukken"-Knopf.

Drucken eines Berichtes

Wenn Sie eine andere als die angebotenen Listen benoétigen konnen Sie sich diese selbst mit Hilfe des ,, Berichts-
fensters” zusammenstellen.

Eine ausfiihrliche Beschreibung des Berichtsfensters finden Sie in Kapitel 23 "Erstellen und Drucken eines Be-
richtes", auf Seite 345.

Nur die ausgewahlten Eintrage einer Liste zeigen

Waébhlen Sie den Befehl ,Teilauswahl”, um eine Teilliste mit den ausgewdahlten Eintrdgen zu erstellen. Die Ein-
trage werden lediglich aus der angezeigten Liste ausgeblendet, aber nicht in der Datenbank gel6scht!
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Alle ausgewdhlten Eintrage ausblenden

Wibhlen Sie ,Ausblenden” aus dem ,, Auswahl"-Meni um aus einer Liste bestimmte ausgewdhlten Elemente
auszublenden und die Verbleibenden in einer (kleineren) Liste darzustellen.

Auswahl wie zu Beginn

Wenn Sie zuvor ausgeblendete Elemente einer Liste wieder sehen wollen, wahlen Sie ,Auswahl wie zu Be-
ginn,,. Es erscheint die Grundauswahl der Liste mit allen Eintrdgen

Alle Datensatze einer Datei anzeigen

Wenn Sie alle in der Datei gespeicherten Datensétze in der Liste anzeigen wollen, wéhlen Sie den Befehl , Alle
Datensétzte zeigen" aus dem , Auswahl"-Men(.

Das Sichern einer Auswahl

Wenn Sie die aktuelle Auswahl auf Diskette oder Festplatte sichern wollen, wahlen Sie den Befehl , Auswahl
sichern...,,.

Dies ist z.B. dann sinnvoll, wenn Sie einem Kunden regelmaRig mit lhrer Preisliste seiner Artikel bestlicken wol-
len. Sie brauchen die Auswahl seiner Artikel nur einmal anzulegen und kénnen diese dann auf Diskette sichern
und, wie im nachfolgenden Kapitel beschrieben, wieder laden.

Eine Auswahl wieder laden

Um eine abgespeicherte Auswahl zu laden, wéhlen Sie den Befehl ,, Auswahl laden...,,.
Diese Auswahl konnen Sie wie eine ,,von Hand" erstellte Auswahl bearbeiten.

Eine gespeicherte Auswahl dazuladen

Um zu der augenblicklichen Auswahl eine weitere Auswahl dazuzuladen, wahlen Sie den Befehl , Auswahl da-
zuladen...,,.

Suchen innerhalb einer Liste

Sie konnen 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 erklart.

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:
. Wihlen Sie den Befehl ,Suchen..." aus dem Ment ,, Auswahl”.

o Klicken Sie auf das Suchfeld , Lagerwert".

. Wéhlen Sie den Vergleichsoperator ,, groRer als,, .
o Geben Sie jetzt Gber die Tastatur den Wert 10000 ein.
. Klicken Sie mit der Maus auf den logischen Operator ,,und,,

. Wihlen Sie das Suchfeld , VK-Umsatz" sowie den
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o Vergleichsoperator , ist weniger,,.

. Vervollstdndigen Sie die Suche mit der Eingabe des Wertes 1000.

Such Editor
Lagertwert ist grijfer alz 10000 7 p
und WK Umnsatz ist weniger 1000 I

«  WARENGRUFFEN =+ | [& W

Abbildung 328

Klicken Sie jetzt auf den ,Suchen’-Knopf, stellt YPSOS eine Liste aller Warengruppen zusammen, deren Lager-
wert (iber 10000 DM und deren VK-Umesatz bis jetzt unter 1000 DM liegt. Alle Eintrage, die das Suchkriterium
nicht erfiillen, werden aus der Warengruppen-Liste ausgeblendet.

Sortieren der Listeneintrage

Um eine angezeigte Liste nach einem Feld (also einer Spalte) zu sortieren, driicken Sie einen der kleinen Pfeile
am unteren Rand der Spalte:

. Wenn Sie den ,, Pfeil nach oben & " driicken, wird die Liste nach dieser Spalte aufsteigend sortiert.

. Driicken Sie den ,, Pfeil nach unten w " um die Liste absteigend zu sortieren.

10007 |Reichert Biirokauffrau Annelieze Ludwigstraie 44 L Fooo Stuttgart-Degerloch| 071 1)
10020 |Schneider & Co am Mijhlerweg S& L E730 Kaiserslautern 0&3 |

NNNZ | Srsizan i e, Dabeck, 111 ln ££50 L v neod
av

Abbildung 329
. Wenn Sie nach mehreren Kriterien sortieren wollen wihlen Sie den Befehl ,, Sortieren..." aus dem , Aus-

|H

wahl"-Men.

Fur weitere Informationen sehen Sie bitte in Kapitel 23-"Das Sortieren einer Liste" auf Seite 339 nach.
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Erstellen und Drucken eines Berichtes
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YPSOS bietet die Mdglichkeit, vom Benutzer selbst definierte Listen, einen sogenannten ,Bericht”, auszudru-
cken. Um einen Bericht zu drucken, miissen vom Benutzer zuvor die Spalten der Liste definiert werden. Ein er-
stelltes Berichtsformat kann abgespeichert und spéter wiederverwendet werden. Die Anzahl der zu
definierenden Berichte ist unbegrenzt.

Waébhlen Sie den Befehl , Drucken Bericht” aus dem , Ablage”-MenU. YPSOS zeigt alle bereits definierten und
abgespeicherten Berichte in einem Auswahlfenster.

S YPSOS 2.7 =

[ Adressenbericht
O Scheckbericht

— Cirrus 40

Schreibtisch

Abbrechen

Abbildung 330
Zum Drucken eines bereits definierten Berichtes wihlen Sie einen Bericht aus und klicken auf ,, Offnen".

Berichte...

[< Bericht mit Rahmen

-
MNAME1

o]

Yorname
Strasse

FLZ

ORT

Telefon
MNUMMER:
Rabattklasse
L ANC
Anrede
Kunde_seit
ER ANCHE
Skonto_Proz
Skonto_Tage

Sortieren

<<Zortierung hinzufiigen: >

-

50 100

&

| | [JSumme [ Mittelwert ] Min
O Max [ Anzahl

(< Autom. Breite [] Wiederholte Werte

Das Berichtfenster

Abbildung 331

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 hinzufligen].

Zum Erstellen eines neuen Berichtformates wéhlen Sie ,Abbrechen”. YPSOS zeigt den Berichts-Editor:
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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 kénn-
en Sie innerhalb des Fensters blattern.

Ihre Datenfelder werden in Spaltenform eingetragen.

Die Rechenfunktionen

Es gibt flinf automatische Rechenfunktionen. Sie beziehen sich alle auf die aktuelle Auswahl der zu druckenden
Datensatze:

Summe: berechnet die Summe von Zahlenwerten.

Max: zeigt den grolRten Wert mehrerer Zahlen an.

Mittelwert: berechnet den Durchschnittswert von mehreren Zahlenwerten.
Anzahl: ergibt die Anzahl der Datensdtze.

Min: zeigt den kleinsten Wert mehrerer Zahlen an.

Automatische Spaltenbreite

Mit dieser Option kénnen Sie bestimmen, daB das Programm die Spaltenbreite automatisch an die jeweilige
Datenfeldldnge anpalt. Da YPSOS zuerst alle Feldinhalte auf ihre Lange Oberpriifen muB, dauert dieser Vor-
gang jedoch etwas langer.

Eine nicht automatische Spaltenbreite ermdglicht einen schnelleren Ausdruck des Berichts. Feldinhalte die mehr
als den reservierten Platz zur Verfligung stellen gehen nicht verloren, sie werden vielmehr in die ndchste Zeile
der Spalte umgebrochen.

Die Bericht-Meniis

Der Programmteil, in dem Sie die Berichte erstellen, verfligt Giber eigene Mens:

Das ,,Ablage”-Menii

thage Bearbeiter
Meu BN L

Gffren... #0

Sichern s I
Sichern unter...

Drucken auf...
Fapierformat...
Drucken... P

Eiericht schliefen 3%

Abbildung 332

Neu
Mit diesem Befehl erstellen Sie einen neuen Bericht.

Offnen...
Mit diesem Befehl kénnen Sie einen vorher gesicherten Bericht aufrufen.
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Sichern
Mit diesem Befehl kdnnen 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 konnen Sie einen Bericht unter anderem Namen sichern.

Drucken auf...

Mit diesem Befehl kénnen Sie auf einen anderen, als den unter Auswahl (Apfel Men() gewéhlten Druckertyp
drucken.

Papierformat...
Mit diesem Befehl kdnnen Sie das Papierformat des Berichtes bestimmen.

Drucken...

Wenn Sie den Druckertyp und das Papierformat gewéhlt haben, kdnnen Sie mit diesem Befehl den Bericht aus-
drucken.

Bericht schlieBen
Mit diesem Befehl schlieBen Sie den Bericht und kehren wieder in lhre Anwendung zuriick.

Das" Bearbeiten”-Menii

AulRer den tblichen Befehlen wie Ausschneiden, Kopieren, Einfligen und Loschen haben Sie noch fiinf weitere
Befehle zur Verfiigung.

Spalte einfiigen
Mit diesem Befehl kénnen Sie innerhalb eines Berichtes eine leere Spalte einfligen.

Umbruch einfiigen
Mit diesem Befehl kénnen Sie einen Umbruch fiir Zwischensummen in den Bericht einfligen.

Spalte I6schen
Mit diesem Befehl konnen Sie eine Datenspalte wieder [6schen.

Umbruch entfernen
Mit diesem Befehl kdnnen Sie einen eingefligten Umbruch 16schen.

Daten ausblenden

Mit diesem Befehl kdnnen Sie einen Bereich des Berichtes ausblenden. Dies funktioniert auch im umgekehrten
Sinne mit Daten einblenden.

Das ,Schrift”-Menii
In diesem Meni sind alle in Threm System enthaltenen Schriften aufgefiihrt.
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Das ,,Stil"-Menii

Mit diesem Menl kodnnen Sie den Stil und die GroBe der Zeichen sowie das Aussehen lhrer Felder, Formeln
oder Berechnungsresultate bestimmen.

Das ,Sonstiges”-Menii

Formel bearbeiten...
Mit diesem Befehl konnen Sie im Formel-Editor eine Formel erstellen.

Letzte Sortierung entfernen
Mit diesem Befehl entfernen Sie die zuletzt gewéhlte Sortierung.

Seitenumbruch
Mit diesem Befehl fligen Sie einen Seitenumbruch ein.

Grundvorbereitungen

Bevor Sie einen Bericht erstellen, muB zuerst das Papierformat festgelegt werden.

Druckausgangsart
Wiébhlen Sie die Druckart aus, nachdem oder bevor Sie den Bericht angelegt haben.

Rufen Sie im Men( Ablage den Befehl Drucken auf... auf.

Ein Dialogfenster erscheint:

~ Drucken

(O] Q Normaler Drucker

O ASCII-Drucker

] Auf Festplatte

] I§§ Diagramm =

[ Abbrechen || ok ]
Abbildung 333

YPSOS bietet lhnen vier Druckarten.
Hier kdnnen Sie die Art lhrer Wabhl frei bestimmen.
. Um diesem Beispiel Schritt fir Schritt folgen zu kénnen, klicken Sie bitte auf ,, Normaler Drucker".

o Anschliefend klicken Sie auf ,,OK" und rufen den Befehl ,, Drukken" aus dem Meni ,Ablage"” auf.
Aber beachten Sie bitte, daR Sie wirklich zuvor das Papierformat bestimmt haben, damit der Ausdruck form-
schon gelingt.

Papierformat

Wenn Sie in dem Men( , Ablage" den Befehl , Papierformat” aufrufen, erscheint dieser Dialog:
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Laserlriter D1-7.0
Papier: (@ US Brief () A4 Brief
C)US Lang O BS Brief O 279w 432 ... ¥] (Abbrechen |

Verkleinern/
Dergrifern: % Einstellungen:

[ 2Zeichensubstitution
[JText glatten

O Grafik glatten
i : [ schneller Bitmap-Druck

Format:

Abbildung 334

o Legen Sie das Papierformat und die Druckparameter fest.

. Sobald Sie auf ,OK" geklickt haben, erhalten Sie ein weiteres Fenster, in dem Sie die Kopf-pund FuR-
zeilenbeschriftungen bestimmen kénnen.

Anmerkung:

Ein Bericht kann nicht breiter als eine Seite sein. Ist der Bericht jedoch breiter, kénnen Sie ihn im Querformat
erstellen.

o Geben Sie die gewiinschten Uberschriften ein.

~Kopfzeile linksbiindig,,, ,Kopfzeilepzentriert,, "Kopfzeile rechtsbiindig,, , FuBzeile linksbiindig,,, ,, FuBzeile
zentriert,,, "FuBzeile rechtsbiindig,, .

In diese sechs Dialogfelder konnen Sie Informationen lhrer Wahl eingeben.
Einige Schreibweisen werden automatisch mit den aktuellen Werten ersetzt:

[ ] Zeit: #h
[} Datum: #d
[ | Seitenzahl: #p

Oberer und unterer Rand
Sie konnen diese MaBe in Punkten, Zoll oder Zentimetern eingeben.

o Klicken Sie dazu auf die betreffende BemaBungsart.

o AnschlieBend geben Sie die Werte fur die Kopf- und FuRzeilengroBe ein.

Anmerkung:
Bei Bedarf kénnen Sie in jedem Feld die SchriftgrolRe, die Schriftart und den Stil &ndern.

. Klicken Sie in das betreffende Feld und rufen Sie die Menus Schrift und Stil auf.

. Wenn Sie mit sdmtlichen Formatierungen fertig sind, klicken Sie auf ,, OK."

Bericht erstellen

Felder einfiigen
Im folgenden Beispiel befinden wir uns im Modul ,, Debitoren”.
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Waihlen Sie als erstes Datenfeld , LIEF-DATUM" aus.

Plazieren Sie das Feld auf die Titelleiste des Arbeitsfensters, indem Sie das Feld anklicken, die Maustaste ge-
driickt halten und das Feld auf die Titelleiste schieben.

Wenn Sie die Maustaste loslassen, sieht der Bildschirm wie folgt aus:

Berichte... [< Bericht mit Rahmen

-
LIEF _HUMMER:
LIEF_DATUM
ADRESSE_MR
Gesamt_Netto
Gesamt_MwSth1
Gesamt_MwStK2
Gesamt_Total
Gesamt_Skonto
Skonto_Tage
Gegamt_Tage
Skonto_Proz

S

Gesamt_EK
RECH_GEDRUCKT

Sortieren
<<Zortierung hinzufiigen: >

| | [JSumme [ Mittelwert ] Min
O Max [ Anzahl

|
(< Autom. Breite [] Wiederholte Werte

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 lhnen jederzeit im Text, Form und GroRe, beliebig gedndert werden kann. Andern 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,,.

o Zum Uben klicken Sie auf Automatische Spaltenbreite. Das Ankreuzfeld ist deaktiviert.

. Sie kdnnen die Spalte von ,Datum” verbreitern. Plazieren Sie den Mauspfeil auf den Berichttitel, er
nimmt diese Form an:

At

Sie kénnen mit dem Pfeil die rechte Seite der Spalte nach links oder rechts bewegen.

o Klicken Sie erneut auf Automatische Spaltenbreite. Die Spalte erhélt ihre urspriingliche Breite.
= YPSOS hat eine optimale Spaltenbreite-Verwaltung, die Sie wahrend der ganzen Zeit beibehalten.

. Sie plazieren die anderen Felder nach dem gleichen Prinzip.
J Setzen Sie nacheinander die Datenfelder ,LS_NUMMER,,, , ADRESS_NR" in die Spalten ein.
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o Schalten Sie mit den kleinen Pfeilen am oberen Rand der Dateiliste auf eine andere Datei um, bis das
Feld ,NAME1" erscheint. Fligen Sie auch dieses Feld in den Bericht ein.
J Fugen Sie ebenfalls das Feld ,, Strasse” sowie nach zuriickschalten auf die urspriingliche Datei das Feld
,Gesamt_Netto" ein.
o Benennen Sie alle Felder um bis sich Ihnen folgendes Bild bietet:
Daturn | LS-Murmmer | Adress-Mr Marne Strale GP-Metto
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.

o Klicken Sie im Sortierfenster auf ,,[Sortierung hinzufligen]” und plazieren Sie es mit gedrlckter Maus-
taste auf die Spalte ,,Datum,,.

. Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird die Bezeichnung ,,Datum” in das Sortierfenster vor die Bezeich-
nung , Sortierung hinzufliigen..." eingetragen.

Wollen Sie das zuletzt gewahlte Sortierfeld wieder 16schen, rufen Sie im MenU ,, Sonstiges” den Befehl , Letzte
Sortierung entfernen"” auf.

Berechnungen einfiigen
Es sollen einige Berechnungen durchgefiihrt werden.

In der Spalte ,LS-Nummer" sollen folgende Informationen erscheinen:

] Die Anzahl der Lieferschein pro Tag.
Dazu benétigen Sie nach jedem Tag (Datum) einen Umbruch (Zwischensumme).
Daher muissen Sie auf dieser Ebene einen Umbruch aufrufen.

. Um einen Umbruch zu erzeugen, klicken Sie auf die letzte Zeile ,S,,.
. Rufen Sie im Men( , Bearbeiten" den Befehl ,,Umbruch einfligen" auf.
( Nun kénnen Sie die Berechnungen erstellen.

. Markieren Sie den Umbruchteil ,U1" in der Spalte ,,LS-Nummer".

( Sie sehen, dal® die Ankreuzfelder der Standard Rechenfunktionen anklickbar sind.
. Klicken Sie ,Summe" an.
( Fur die Rechenfunktion wird ein Symbol eingetragen.

Beim Ausdrucken des Berichtes erscheinen die Symbole nicht mehr. Es wére 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.

[ | GroBter Rechnungsbetrag.
. Markieren Sie den Umbruchteil "S" in der Spalte ,GP-Netto".
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. Klicken Sie , Summe", ,,Min" sowie , Max" an.

o Tragen Sie in die Spalte ,StraBe" den Text , Summe GP-Netto", ,Kleinster” sowie ,GroBter R-Betrag"
ein um die Rechenfunktion zu bezeichnen.

w  Anmerkung: Die maximale Linge eines Textes oder eines Bereichs, der mehrere Texte beinhaltet, be-
tragt 50 Zeichen.

( Ihr Bildschirm sieht folgendermalen aus:
Berichte... [< Bericht mit Rahmen
- DEEBITOR LIEF_DaTUM iMAMET Strazse MAMET Strasze

LIEF_NUMMER: K Daturn LS-Nurnrner | Adress-Nr Marne Strale
LIEF_DATUM

ADRESSE_MR

Gesamt_Metto U1 |Anzahl-LS i[[] Anzahl GP-Hetto
gesamtﬂ“’g:g 5 |Gesamt (M) Anzahi Summe GP- Netto
esamt T Anzahl-LS Kleinster
Gesamt_Total GriBt R-Bet
Gesamt_Skonto robter e

Skonto_Tage
Gegamt_Tage
Skonto_Proz

S

Gesamt_EK
RECH_GEDRUCKT

Sortieren
LIEF_DATUM + |43
<<Sortierung hinzufiigens>[" |

|| O swmme [ ssitfahpar: [ Min
D ] eas [ s st

[ Autom. Breite [] Wiederholte Werte

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 Eintrdge mehrmals vorkommen, stehen im gedruckten Be-
richt in einer Spalte dieselben Eintrage mehrmals untereinander. YPSOS vermeidet dies, indem es diese doppel-
ten Eintrdge unterdriickt.

. . " . . .
o Kreuzen Sie ,,Wiederholte Werte" an wenn Sie diese Funktion ausschalten wollen.
Beispiel:
Dratumn LS-Murnmer | Adress-hr Marne Straie GP-Metto
i 11.2.1991 90028 B0005iMobel Frank  KarlstraBe 122 567,00 DM
(] Wiederholte Werte 11.2.1991 90030)  SO00SiMsbel Frank  KarlstraBe 122 100,00 DM
Anzahl-LS 2 GP-Netto 967,00 DM
Dratumn LS-Murnmer | Adress-hr Marne Straie GP-Metto
. 11.2.1991 90030, B0005iMsbel Frank  KarlstraBe 122 100,00 DM
[ Wiederholte Werte
30028 867,00 DM
Anzahl-LS 2 GP-Netto 967,00 DM
Abbildung 337

i Es konnen nur mehrfach vorkommende Eintrdge in Feldern weggelassen werden die sortiert werden!
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. Sortieren Sie deshalb den Bericht noch nach den Feldern ,, Adressnummer”, ,,Name" sowie , StraRe".

Sortieren
LIEF_DrATUM
ADRESSE_MR
MAMET
Strasse +
<¢Sortierung hinzufligen |

[5

+ 4+

=]

Abbildung 338

Spalten einfiigen

Sie kdnnen jederzeit Spalten in einen Bericht einfligen; sei es, weil Sie ein Datenfeld vergessen haben, oder we-
gen einer Spalte, in der Sie Kommentare oder Titel einfligen wollen.

o Um eine Spalte am richtigen Platz einzufiigen, wéhlen Sie die Spalte aus, vor der die neue Spalte einge-
fligt werden soll.

. Markieren Sie die Spalte , Adressnummer”.

. Im Meni ,, Bearbeiten” rufen Sie den Befehl ,Spalte einfligen” auf.

Nach Aufrufen des Befehls wird die neue leere Spalte vor der markierten Spalte eingefiigt.

Spalten l6schen
Sie kénnen jederzeit Spalten in einem Bericht 16schen.

. Aktivieren Sie die Spalte und wéhlen den Befehl , Spalte I6schen” aus dem ,Bearbeiten”-Mend.

Schriftarten

Wie Sie beim Einfligen von Spalten gesehen haben, kdnnen Sie nach Belieben Text in lhren Bericht eingeben.
Sie kénnen aber auch das Aussehen dieser Texte verandern.

In der Titelzeile konnen Sie Titelbezeichnungen nach lhrer Wahl eingeben und die Schriftart sowie die Schrift-
groRe selbst bestimmen.

. Stellen Sie die Titel fettgedruckt dar indem Sie die Titelzeile aktivieren und im Men ,Stil" den Befehl
.Fett" anwahlen.

. Anschliefend zentrieren Sie die Feldtitel indem Sie aus dem Men( ,,Stil" den Befehl ,, Zentriert” anwéh-
len.
o Korrigieren Sie das Aussehen der Bezeichnungen im Umbruch und am Seitenende.

( Es sollte Sich lhnen folgendes Bild bieten:
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Berichte...

[< Bericht mit Rahmen

-
LIEF_HUMMER
LIEF_DATUM
ADRESSE_NR

Craturn

LIEF_DATUM (LIEF_NUMMER: ADRESSE_NNAMET

§ LS-Nummer © Adress-Hr |

Marne

iStrazze

Strae

Gesamt_MNetto Ui |Anzahl-LS

@ Anzahl

GP-Netto

Gesamt_MwSth1
Gesamt_MwStK2
Gesamt_Total
Gesamt_Skonto

Gesamt
Anzahl-LS

[1] Anzahl

Summe GP- Netto
Kleinster
GriBter R-Betr

Skonto_Tage
Gegamt_Tage
Skonto_Proz

S

Gesamt_EK
RECH_GEDRUCKT

Sortieren
LIEF_DATUM T4
ADRESSE_MR [
MAME1 +
Strazse T+
<<Zortierung hinzufiigen: >
|| O swmme [ ssitfahpar: [ Min
D ] eas [ s st
O st Bredie [ dbederhaiie Baevie
Abbildung 339

Formatieren

Die numerischen Werte, die in einem Bericht vorkommen, kénnen &hnlich 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: ,####0,00pbDM" und rechtsbiindig.

Das Zeichen ,#" stellt einen Platzhalter fir den Inhalt der Datei dar. Der Platz wird freigehalten. Es sollten so
viele "#"-Zeichen gesetzt werden, wie Stellen erwartet werden. Wird der Platz nicht benétigt, so bleibt er frei.

Anders bei dem Formatierbefehl ,,0". Es werden so viele Stellen erzwungen, wie ,0" angegeben wurden.
Auf diese Weise kdnnen beliebig viele Vor- wie Nachkommastellen freigehalten oder auch erzwungen werden.
Genauso ist es moglich Text, wie z.B. Einheiten in den Text einzufligen.

In unserem Beispiel werden so eine Vorkomma sowie zwei Nachkommastellen mit nachfolgender Einheit (DM)
erzwungen.

Die GP-Netto-Spalte sollte wie folgt aussehen:

Gezamt_HNetto
GP-Netto
®EBHN 10 DM
Summe
Summe
{3 Min
fr¢] Max

Einen Bericht sichern

Sie konnen den Bericht jederzeit auf Platte oder Diskette schreiben.
Im Meni , Ablage” rufen Sie ,,Sichern unter..." auf.

( Das Standard-Dialogfenster fiir Sichern erscheint.
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. Geben Sie dem Dokument einen Namen.
. Driicken Sie den ,Sichern"-Knopf.
Y Bdresseaberioht l&+| =Cirrus 40
Rundenumehize
tiefarbariil Fuswerien
Bcheekbarichi Y
VPR Fawna 2. Moamn
D ovPE fama B2 Pldats [T
Sichern unter: [[ Sichern ]]
Bericht Lieferschein| |
Abbildung 340
o Ein gesichertes Dokument kann wieder gedffnet werden, indem Sie im Menii ,Ablage” den Befehl
,Offnen” aufrufen.
Bericht drucken
o Um den Bericht zu drucken, rufen Sie den Befehl ,,Drucken"” aus dem Meni , Ablage" auf.

( Wenn Sie bei , Drucken auf..." als Ausgabeart die Option ,Bildschirm" gewéhlt haben, wird der Bericht

auf dem Bildschirm ausgegeben.

. Den blichen Druckdialog bestétigen Sie mit ,OK", der Druckvorgang l&uft dann ab.

( Der Bericht konnte dann etwa diese Gestalt haben:
Draturn LS-Nurmer § Adress-Nr Marmne StralZe GP-Netto
11.2.1991 20020 20005 Mabel Frank Karlstrale 122 100,00 D
20028 867,00 DM
Anzahl-LS 2 GP-Netto 967,00 DM
24.2.1991 20031 10002 Klauber & VYiter KG KaizerstraZe 173 214,00 DM
Anzahl-LS 1 GP-Netto 214,00 DM
1931991 20034 10001 iBerghaus Gottlieb-Meyer-Strae 122 270,00 D
Anzahl-LS 1 GP-Netto 270,00 DM
21.3.1991 Q0025 10001 iBerghaus Gottlieb-Meyer-Strae 122 67,50 DM
Anzahl-LS 1 GP-Netto 67,50 DM
12.8.199 0043 10006iKlaus & Klduschen GmbH  (Hans Peter Straffe 67 98,00 DM
Anzahl-LS 1 GP-Netto 98,00 DM
129199 20041 10005 Krautmann Rosenweg 4 470,40 DM
20042 20009 Gottlieh wurlitzer Strale 77 6E7,00 DM
Anzahl-LS 2 GP-Netto 1107 40 DM
Gesamt 8 Summe GP-Hetto 2723,90 DM
Anzahl-LS Kleinster 67,50 DM
GriBter R-Betr 867,00 DM
Daten ausblenden
o Wenn Sie nicht mochten, daf die Daten im Umbruch ausgedruckt werden, dann klicken Sie auf die Um-

bruchzeile und rufen Sie im Menu , Bearbeiten” den Befehl , Daten ausblenden” auf.

Wenn Sie lhren Bericht nun betrachten, bemerken Sie, daf die Umbruchzeile links durch ein Symbol gezeichnet

wurde.

Auf diese Art kdnnen Sie die Zwischensummen fiir einen Ausdruck ausblenden, ohne sie deswegen l6schen zu
mdassen.

. Damit die Zeile beim Ausdrucken wieder erscheint, markieren Sie erneut die Umbruchzeile und rufen Sie

im Menl ,Bearbeiten” den Befehl ,Daten zeigen" auf.
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Sie kdnnen 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 Ubersichtlichkeit tiber die Zwischensummen zu erhalten, kénnen 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 Umbrtiche, so
nimmt das Zeichen ,#" die verschiedenen Werte an.

Wahl des Seitenumbruches innerhalb eines Berichtes

. Wenn Sie bei jedem Umbruch einen Seitenumbruch (Seitenvorschub) wiinschen, wéhlen Sie den Bereich
U1 aus.
. Rufen Sie den Befehl ,Seitenumbruch” aus dem Meni ,, 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 kénnen 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.

E—— suB_Telefon

et 4

] urnmer

[x| [Abbrechen

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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zuweisen, mehreren Adressen
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AdreBRnummer 9999
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Drucken
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Vortext und Nachtext bearbeiten
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Provisionsvertreter
Rechnung
Serienbrief
Termin
Vorgang
Anmelde-Dialog
Anrede
Anreden
Anschrift
Anschrift, Schrift
Ansprechpartner
Anlegen
Bearbeiten
Liste
Liste drucken
Léschen
Suchen und Bearbeiten
Artikel
Duplizieren

33, 58
62
58
64

55

54
278

340
340
341

242

179
175
176
321

173
321
314
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45
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33
298
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	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”
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	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:
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