ManageBase V2.6.0

Bedienungsanleitung

Ein Gemeinschaftsprojekt der Firmen

Computerservice & Zubehor Rib Computer & Telekommunikation Richter

Vorwort:

Die ManageBase ist eine eigens entwickelte Software, mit der kleinere Firmen oder freiberuflichen
Personen effizient arbeiten koénnen. Mit diesem Programm koénnen Sie die gesamte
Auftragsabwicklung bis hin zu Angeboten, Rechnungen und Lieferscheinen bewerkstelligen. Um die
Arbeit mit der ManageBase abzurunden, wurde eine Artikelverwaltung gemeinsam mit einer
Lagerverwaltung eingebunden. Um auch langer zuriickliegende Belege im Uberblick zu haben, wurde
zudem noch eine offene Belege-Liste eingefligt, damit Sie genau sehen kénnen, welche Angebote
noch offen sind, bzw. welche Lieferscheine noch nicht in Rechnung gestellt wurden, oder welche
Rechnung noch nicht bezahlt wurde.

Um das Programm flexibel fiir mdglichst viele Geschaftszweige zu gestalten, wurde darauf geachtet,
dass beim Ausdrucken mdglichst jedes beliebe Design genutzt werden kann. Das Produkt benutzt
hierfur Microsoft ® Word. Samtliche Dokumente (Angebote, Lieferscheine, Rechnungen, Gutschriften,
Mahnungen oder Leistungsnachweise) kénnen frei gestaltet werden, indem lediglich Textfelder in den
Dokumenten mit den Daten aus der Managebase ersetzt werden. So kénnen Sie selbst entscheiden,
ob Sie auf vorgedrucktes Formularpapier drucken, oder lhr eigenes Formular im Microsoft ® Word
kreieren — passen Sie einfach die Vorlage(n) entsprechend auf Ihre Bedurfnisse an.

Die Datenbanken, welche die ManageBase anlegt, kdnnen aufgrund ihrer Struktur problemlos in
gangige Datenbank-Programme eingebunden werden. Somit wird garantiert, dass Ihre ManageBase-
Datenbanken kompatibel sind und Sie nicht mehrere Datenbanken in verschiedenen Programmen
anlegen missen. Selbst das Einbinden in Microsoft ® Excel stellt kein Problem dar.

In der vorliegenden Version wurde auf eine Netzwerkféhigkeit noch verzichtet, um lhnen mdéglichst
schnell eine einfach zu bedienende Software bereitzustellen. In spéateren Versionen wird es auch eine
netzwerkféhige Version geben. Es ist zwar mdglich, die Vorlagen und Datenbanken auf ein
Netzwerklaufwerk zu kopieren und mit mehreren Computern auf diese Daten zuzugreifen, jedoch kann
ein gleichzeitiger Zugriff auf die Datenbanken bei der Arbeit mit der ManageBase dazu fihren, dass
die Datenbanken irreparabel zerstort werden! Versuche haben sogar gezeigt, dass ein Zugriff auf die
Datenbanken der ManageBase vom Internet aus (VPN-Verbindung) méglich ist. So kénnen Sie sogar
direkt beim Kunden auf lhre Belege und Datenbanken zugreifen (um zum Beispiel einen
Artikelbestand im Lager zu kontrollieren). Dadurch ist sogar das Drucken von Belege vor Ort méglich.

Die ManageBase funktioniert nur mit Microsoft Word Version (getestet ab Word 2000). Sollten Sie
OpenOffice oder ahnlichen freien Produkten betreiben, missen Sie zusatzlich eine Microsoft Word-
Version installieren!

Sie haben die Mdglichkeit die DemoVersion uneingeschrankt zu testen. Sie werden feststellen, dass
Ausdrucke an einen Kunden Namens Max Mustermann adressiert sind. Sollten Sie sich nun
entscheiden die ManageBase zu registrieren, missen Sie nicht unbedingt Angebote, Rechnungen
oder Lieferscheine neu erstellen. Es genlgt nach dem Eintragen des Lizenzschlussels, die
entsprechenden Belege erneut ausdrucken.

Bei Fragen oder Problemen wenden Sie sich vertrauensvoll an folgende Kontaktfirmen:

ComZuRib CTR

Computerservice & Zubehér Rub Computer & Telekommunikation Richter
HauptstraBe 64 Im Grund 12

78588 Denkingen 78098 Triberg - Gremmelsbach

Tel.: 07424 — 960 71 -41 Tel.: 07722 — 916 344

Fax: 07424 — 960 71 -42 Fax: 07722 — 916 346

Email : info@comzurueb.de Email: info@richter-atrium.de
Homepage: http://www.comzurueb.de Homepage: http://www.richter-atrium.de
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1. Die Installation der ManageBase

1.1. Einrichnten der Pfade flr Vorlagen, Datenbanken und
Dokumente

Bevor Sie die ManageBase korrekt betreiben kdnnen, sollten Sie zuerst Pfade fir die Vorlagen,
Datenbanken und Dokumente einrichten. Je nachdem kénnen Sie die Vorlagen und Datenbanken im
Programmuverzeichnis belassen, die Dokumente jedoch bendtigen einen separaten Pfad.
Bei diesen Dokumenten unterscheiden wir Angebote und Lieferscheine / Rechnungen. Die
ManageBase bietet die Mdglichkeit, Angebote im Word-Format in einem extra Verzeichnis zu
speichern und Lieferscheine + Rechnungen (im Word-Format) in einem weiterem Verzeichnis.
Erstellen Sie zuerst unter Windows jeweils fir die Angebote ein Verzeichnis und fur die Lieferscheine /
Rechnungen ein Weiteres.
Sollten Sie die ManageBase zum ersten Mal starten, so erscheint automatisch
Einstellungen Administration 7 das Einstellungs-Menii. Um dieses Menl zu einem spateren Zeitpunkt zu
* suchen, klicken Sie im Kontoll-Center (dem Startbildschirm) links oben auf
)) M- Einstellungen. Sofort 6ffnet sich ein weiteres Fenster, worin Sie bestimmte
S L& Einstellungen (wie auch die Pfade) machen kdnnen.

Pfadangaben fiir die Speicherung der Daten

Hier im Beispiel sehen Sie, welche Pfade hier fur die jeweiligen
Dokumente vorgesehen sind:

Fechnungen |H WComZuRilib\ 2007\ Rechnungen’ =2

- . Angebote [H\ConZuRib, 2007 Angebate’ =
In diesem Falle wurden die Dokumente auf dem Laufwerk H:
hinterl egt. Pfadangabe fir Datenbanken und Vorlagen

Yorlagen / DB anken IH \ComZuRiibt, J

Diesen Pfad nur andem, wenn Datenbanken und
“orlagen nicht im ok alen Programmpfad liegen!

Der jeweils gelbliche Knopf hinter dem Feld kann dazu verwendet werden, das Laufwerk und das
Verzeichnis einzustellen. Es erscheint ein bekanntes Fenster, indem Sie das gewiinschte Verzeichnis
suchen und mit einem Doppelklick auswahlen. Zum Speichern der Einstellung klicken Sie lediglich auf
~Speichern”.

Sofern Sie die Vorlagen und Datenbanken im lokalen Programmverzeichnis belassen wollen, kénnen
Sie das Feld hinter Vorlagen / Datenbanken so belassen, wie es eingestellt ist!
Zu den weiteren Einstellungen in diesem Fenster lesen Sie bitte den Abschnitt 2.1.

2. Der erste Start

2.1. Wichtige Einstellungen

Um die wichtigsten Einstellungen vornehmen zu kénnen, klicken Sie im
bl e £ Kontroll-Center links oben auf Einstellungen.
; In dem Fenster, welches sich nun offnet, kénnen Sie alle wichtigen
;p M- Einstellungen vornehmen, die fiir die Arbeit mit der ManageBase sehr
S & wichtig sind.

Links oben besteht die Mdoglichkeit, die Mehrwertsteuersatze einzutragen, welche Sie fir Ihr
Unternehmen  bendétigen.  Arbeiten Sie Uberwiegend mit 7%
Mehrwertsteuer, so kénnen Sie die Werte auch umgekehrt eintragen. Der
Mehrwertsteuersatz, der ,oben“ angegeben ist, wird als Standart- MEhWE“StEUEfSﬂtﬂ'_?%
Rechengrundlage verwendet. Der Mehrwertsteuersatz2 wird nur dann in der ManageBase berechnet,
wenn es ausdricklich gewiinscht wird.

In den Feldern ,Pfade fur Dokumente und Vorlagen“ kdénnen Sie entsprechende Laufwerke und
Verzeichnisse angeben, in denen Daten gespeichert werden sollen. Lesen Sie hierzu Abschnitt 1.1
Auf der rechten Seite der Einstellungen koénnen Sie so genannte Standartfloskeln fir die
verschiedenen Belege angeben. Sobald Sie einen Beleg erstellen, werden die vorgegebenen Floskeln
aus den Einstellungen ausgelesen und in das Belege-Formular ilbernommen. Manche dieser Floskeln
kénnen nachtraglich noch geandert werden, andere nicht.

kMehrwertsteuersatz I 19 %5
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Diese Standartfloskeln werden spéater beim Ausdruck auf dem jeweiligen Vorlagen-Formular an der
Stelle eingesetzt, an der auch das entsprechende Textfeld vorhanden ist. Nahere Informationen zu
den Textfelder entnehmen Sie sich bitte Abschnitt 2.3.

Diese Standartfloskeln werden in das Rechnungsformular

Standartfloskeln fiir Rechnungen: = . it . .
Ubernommen. Sie kdnnen beim Erstellen einer Rechnung

Zahlungsweise: |Rechnung ist sofort und ohne Abzug zahlbar. . . .. .
Textl: [alla Fraiss ikl 1% Mehrettstouer diese Zeilen noch manuell Gberschreiben.
Text2: |alle wiaren bleiben bis zur vollstandigen Bezahlung u
- _ Standartfloskeln fiir Lieferscheine kénnen hier angegeben
~ Standartioskeln fur Listerseheine: werden, jedoch kénnen bei der Erstellung eines
Zahingsieie Lieferscheins Sie nachtraglich keine Anderung mehr
Tes?: vornehmen.
Standartfioskeln fiir Angebote: Bei den Angeboten wird in diesem Beispiel immer die
Zahlungsweise: [Engehotsgilligkeit 2 Wachen Floskel ,Angebotsgiltigkeit: 2 Wochen* aufgedruckt, da
TetT: ale Preise ink). 19% Mehwertsteuer, auch hier das Feld ,Zahlungsweise beim Erstellen eines
Text2: Angebot freibleibend. lirtlimer oder dndenngen vorb

Angebotes" nicht nachtraglich gedndert werden kann.

Wenn Sie lhre Belege nicht auf ein vorgedrucktes Papier drucken, sondern in Microsoft ® Word
eigene Entwurfe erstellen, kénnen Sie in der ManageBase fiir Ihre Firma direkt hier die Kontaktdaten
eintragen (wie im Beispiel unten zu sehen ist).

Die ManageBase ersetzt die
Fitmename, Anschift und Kontakidater: [FuBzeile] Abserderadresse [Briefkopf] .
:MustermamAr\—stkaur I - und VerkaiF. 1218, 12985 entsprechenden Textfelder (5|ehe Anhang)
Inhaber: b ax Mustermann - - . - .
= Pttt et gegen die hier im Einstellungen-Meni
36 Huoboon [ 1255508 gemachten  Firmendaten. Die  nicht
|Tel 01234 /122012, Fax: 01234 /122013 BLZ: 60050070 e .. . .
[Eit Bmstmrmans e B T e S [ bendtigten Felder kénnen Sie einfach leer
lassen, diese wird die ManageBase beim

Ausdrucken eines Beleges nicht beachten.

Sollen lhre Ausdrucke sortiert erfolgen, so achten Sie darauf, in den Einstellungen das entsprechende
Hékchen zu setzen. Bedenken Sie bitte, dass ein sortierter Ausdruck entsprechend mehr Zeit benétigt!

[v Eine einheitiche Belegvorage fur Angsbate, Lisferscheine und Nach der ersten Installation ist das Héakchen bei
E\?ir?:lhgi:gg?g:ﬁ;w;ngggktiviert, karin fiir jzde Belegart eine eigene ,,einheitliche Belegvorlage“ gesetZt' Somit werden fur alle
‘Yorlage eingerichtet und individuell gestaltet werden) Be|ege die gleiChe Vor|age verwendet (fUr Angebote,

Gutschriften, Lieferscheine und Rechnungen).
Mochten Sie spater fur die genannten Belege unterschiedliche Vorlagen einrichten, so entfernen Sie
dieses Hakchen. Sie haben nun im Administrationsmeni die Méglichkeit vor jede Belegart eine eigene
Vorlage einzurichten und zu bearbeiten (Achtung: die Anderung an der urspriinglichen Vorlage wird

nicht auf die anderen Vorlagen tbertragen!)

Sofern Sie alle Einstellungen getatigt haben, klicken Sie auf ,Speichern. Ab sofort sind alle
Mehrwertsteuersatze, Pfade und Standartfloskeln gespeichert.

2.2. Administration

Die ManageBase kann recht einfach Uber ein Administrationsfenster verwaltet werden. Sie kénnen
hier nahezu alle Vorlagen fiir Angebote, Lieferscheine, Rechnungen, Auftragsbestatigungen,
Leistungsnachweis und Mahnungen bearbeiten.

Ebenso wird lhnen ermdglicht, die Datenbanken zu reorganisieren (schneller machen). Fur
Spezialfalle wurde eine Mdglichkeit geschaffen, die Angebots-, Lieferschein- und Rechnungsnummer
manuell zu &ndern. Sollte dies notwendig sein, tragen Sie im entsprechenden Feld die nachste zu
vergebende Nummer ein und klicken auf Update.

SchlieRlich kdnnen Sie hier Ihren Lizenzschlissen eintragen. -

Einstellungen  Administration: 7

Um in das Administrationsfenster zu kommen, klicken Sie im Kontroll-Center
links oben auf Administration. - -
. Mz
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2.3. Vorlagen bearbeiten

Vorlagen sind vorgefertigte Dokumente, welche die ManageBase je nach Situation aufruft. In diesem
Fall handelt es sich um Microsoft ® Word-Dokumente, welche lhnen erlauben lhre Belege frei zu
gestalten.

Verlagan benrbeilen An welcher Stelle der Kundenname, die Rechnungsnummer oder das
Datum zu stehen hat, das entscheiden Sie selbst.

Im Auslieferungszustand befinden sich die Muster-Vorlagen im
Programmverzeichnis der ManageBase. Sollten Sie die Vorlagen in ein
anderes Verzeichnis kopiert haben, so kontrollieren Sie den Pfad der bei
.Pfad:* angegeben ist. Sollte dieser Pfad nicht stimmen, so kontrollieren
Sie unter dem Menupunkt Einstellungen im Kontroll-Center die richtigen
Pfadangaben fir die Vorlagen!

[ 1
[Nachname] [Auftiagstatus]
[Puftragsar] [Datum)]

Hier Sie haben die Mdglichkeit, die verschiedenen Vorlagen mittels dem
im Bild (links) gezeigten Auswahlfenster auszuwahlen.

Wabhlen Sie eine der Vorlagen aus. Unterhalb des Auswahlfensters kénnen Sie nun nachlesen, wann
die ManageBase diese Vorlage aufrufen wird. Ebenso sehen Sie, welche Textfelder in der Vorlage
maoglich sind.

Textfelder sind Felder in einem Dokument, welche durch Daten der ManageBase ersetzt werden.
Nehmen wir zum Beispiel die Vorlage ,Rechnung” und klicken auf bearbeiten.

Es 6ffnet sich Word und ein vorgefertigtes Formular erscheint. Links oben sehen Sie das Feld mit der
Anschrift.

An Hier findet sich kein Kundenname, StraRennamen oder Ortsnamen, sondern
[KDMarne] sogenannte Textfelder. Das Textfeld [KDName] wird erst beim Ausdrucken einer
[Ansprechpartner] Rechnung gegen den Name des Kunden ersetzt. Ebenso werden samtliche
[Stralie] in ;

andere Felder, die in diesem Dokument auftauchen, gegen entsprechende
[PLZ] [Wohnott] Werte aus der ManageBase ersetzt.

Angenommen Sie haben in der ManageBase einen neuen Beleg an den Herrn Max Mustermann
erstellt. Sobald Sie auf ,Speichern / Drucken* klicken, wird die ManageBase die Vorlage ,Rechnung”
aufrufen und die Textfelder entsprechend gegen die Daten aus dem erstellten Beleg ersetzen. Die
Anschrift der Rechnung kénnte dann so aussehen:

An

hax Mustermann
7.Hd. Isolde Mustermeier
hMusterstralte 768

Tipp: Sollten Sie an eine Firma schreiben und keinen
Ansprechpartner haben, jedoch einen Namenszussatz (Bsp.
Spedition), so kénnen Sie in dem Feld ,Ansprechpartner einfach
diesen Namenszusatz eintragen. Das Adressfeld wirde dann wie

11223 Musterhausen folgt aussehen:

An

Max Mustermann
Spedition
Musterstral3e 768
11223 Musterhausen

Eine vollstédndige Liste aller Textfelder und deren Funktionen finden Sie im Anhang dieser
Bedienungsanleitung!
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2.4. Lizenzschlissel eingeben

Die ManageBase ist unmittelbar nach der Installation eine DemoVersion. Das heif3t, dass Ausdrucke
prinzipiell an Max Mustermann als Kunde gerichtet sind. Auch das Abspeichern der Belege erfolgt an
diesen Namen. Sobald Sie lhren Lizenzschlussel eingegeben haben, wird die ManageBase Belege
nicht mehr an Max Mustermann richten, sondern den korrekten Kundenname ausdrucken.

Sie kénnen auch Belege, welche Sie mit der DemoVersion erstellt haben, bearbeiten und erneut
ausdrucken. Der erneute Ausdruck mit der lizenzierten ManageBase erfolgt dann an den korrekten
Kundenname.

Sie haben die Mdglichkeit entweder den Lizenzschlissel manuell einzugeben oder aus einer Datei
einzulesen. Sofern Sie eine Datei mit Ihrem Lizenzcode besitzen, kénnen Sie diese einspielen, wenn
Sie auf den Knopf ,Von Datei einlesen” klicken. Es 6ffnet sich ein Fenster indem Sie die Lizenzdatei
suchen und auswahlen kdnnen. Sobald Sie auf 6ffnen klicken, werden diese Daten bernommen.
Sollten Sie die Daten manuell eingeben, klicken Sie auf ,Manuell eintragen“ und geben die Daten
direkt in die Felder ein.

Im Anschluss an beide Verfahren klicken Sie auf ,Speichern“. Die ManageBase meldet die
erfolgreiche Registrierung.

2.5. Backup / Datensicherung der ManageBase durchfii  hren

Im Administrationsmeni der ManageBase gibt es zwei rote Schalter, welche fiir

die Datensicherung der ManageBase verantwortlich sind. Méchten Sie eine -
Datensicherung der ManageBase durchfiihren, klicken Sie im Kontroll-Center auf

»LAdministration“. Es 6ffnet sich das Administrations-Meni. Anschlieend klicken

Sie auf ,komplette Datensicherung".

Es o6ffnet sich ein Fenster, indem Sie einen Pfad fir die Datensicherung

auswahlen koénnen. Sofern Sie Besitzer eines USB-Sticks oder einer externen USB-Festplatte sind,
empfehlen wir, die Datensicherung auf solch einem Datentrager durchzufihren.

Nachdem Sie das richtige Laufwerk und Verzeichnis gewahlt haben, klicken Sie auf ,Speichern“.
Die ManageBase zeigt Ihnen zur Sicherheit noch mal die entsprechenden Pfade an. Sobald Sie mit
~Ja“ bestéatigen startet die Datensicherung.

2.6. Backup / Datensicherung zurtickspielen

Sollten Sie einen Datenverlust erlitten haben, so kénnen Sie ihre zuletzt gesicherten Daten der
ManageBase zuriickspielen. Hierbei ist es egal, ob Sie einen Totalverlust der ManageBase oder nur
einen Teilverlust der Daten hatten. Das zurticksichern der Daten erfolgt immer komplett! So kénnen
Sie beispielsweise auch Daten der ManageBase auf einen neuen Computer Ubertragen, um dort
weiter arbeiten zu kénnen.

Totalverlust:
Installieren Sie eine aktuelle Version der ManageBase auf den Computer. Starten Sie die
ManageBase und legen Sie neue Datenbanken an (wie beim ersten Start). (bitte nachsten Abschnitt lesen)

Teilverlust der Daten:

Klicken Sie im Kontroll-Center auf ,Administration“. Im Administrationsmenu klicken Sie auf
,Datensicherung zuriickspielen®. Es 6ffnet sich ein Auswahlfenster, indem Sie sowohl Laufwerk, als
auch Verzeichnisse aussuchen kénnen. Wahlen Sie mdglichst den Pfad des zuletzt erstellten Backups
aus. Das Datum des Backups erkennen Sie anhand des Verzeichnisnames, welches Datum und
Uhrzeit beinhaltet. Des weiteren befindet sich in diesem Verzeichnis eine Datei mit dem Namen
Backupdata.txt. Haben Sie das richtige Verzeichnis gewahlt, klicken Sie auf ,Offnen”. Zur Sicherheit
werden Sie noch mal gefragt, ob das Verzeichnis auch das richtige ist. Nachdem Sie mit ,,Ja“ bestatigt
haben, werden die Daten zurtickgespielt.

ACHTUNG: Die Daten werden in die urspriinglichen Laufwerke / Verzeichnisse zurlickgespielt. Achten
Sie darauf, dass die urspriinglichen Laufwerksverbindungen und Verzeichnis-Schreibrechte
vorhanden sind. Einstellungen und RegistrierungsCode werden direkt nach der Riicksicherung neu
eingelesen. Sie konnen direkt weiterarbeiten. Updates sind eventuell notwendig!
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3. Das Kunden-Center

Um in das Kunden — Center zu gelangen, klicken Sie im
Kontroll — Center auf das Symbol, welches sich im
Abschnitt (Bild links) ,Kunden — Center” befindet.

y

Kunden - Center v

Neukundenamegen' Sie sehen nun zwei Auswahlknépfe und die Anzahl aller
#inzahl Kunden: 15 angelegten Kunden. Hier treffen Sie die Auswahl, ob Sie
e R el | einen Kunden anlegen oder bearbeiten wollen.
3.1. Kunden anlegen

Indem Sie im Kundencenter auf ,Neukunde anlegen*
klicken, oder in der Suchmaske ,Kunde suchen” auf
Neu anlegen klicken, wird die Kundenmaske (rechts
im Bild) gedffnet.

Sie haben hier die Méglichkeit, Kunden mit den

uche
Pz [Wohrort Homepage [ foons
eeeee

entsprechenden Daten anzulegen. Des Weiteren r |
kénnen Sie Email-Adressen bzw. ; :

Telefondurchwahlen von Ansprechpartnern : ; : g
eintragen. | — - )

Zu Guter Letzt gibt es ein Feld ,Freitext". In dieses
Feld kdnnen Sie beliebige Notizen zum Kunden eintragen. Da dieses Feld spéater keinerlei Auswirkung
auf entsprechende Belege hat, kdnnten hier beispielsweise auch Zahlungsvereinbahrungen oder
sonstige Notizen stehen.

Wahlen Sie den Knopf ,Speichern* an, sobald Sie alle Daten zum Kunden eingegeben haben.
Mochten Sie mehrere Kunden anlegen, klicken Sie auf ,Speichern + Neukunde" anlegen. Der
bisherige Kunde wird gespeichert und die Kundenmaske anschlieBend auf einen Neukunden
vorbereitet.

Um diese Maske zu schlieBen, wahlen Sie ,Beenden”.

3.2. Kunden suchen und bearbeiten
o L o
=2 Egal ob Sie im Kunden — Center auf ,Kunde bearbeiten
w on,  Teeon [ | fizmee Nee Suche . H
E— e — klicken, oder einen neuen Beleg / Auftrag anlegen, es
e to e 4 ewe | Wird immer eine Kundensuchmaske gedffnet. Im Feld

[11223 | [Musterhausen

Ansprechpartner
T

.Suchtext® tragen Sie den zu suchenden Text ein.
2 Beispielsweise den Nachnamen eines Kunden, die
Kundennummer, oder die Postleitzahl. Sobald Sie auf
I ., .Suchen® klicken oder die Eingabetaste driicken, beginnt
e - S— die Suche in der Kundendatenbank.
Vatatena 125 e Im Feld ,Suchergebnis* werden alle Kunden aufgelistet,
in deren Daten Ihr Suchtext gefunden wurde.
Sollten Sie nun in dem Feld ,Suchergebnis* einen Kunden gefunden haben, so klicken Sie diesen an.
Sofort werden lhnen alle zugehérigen Kundendaten angezeigt und Sie kénnen kontrollieren, ob sie
wirklich den richtigen Kunden ausgewéahlt haben.
Zusatzlich sehen Sie in der Statusleiste dieses Fensters, wann der Kunde angelegt wurde. Wurden
bei Ihren Kunden offene Belege gefunden, werden diese direkt unterhalb der Adresse angezeigt. Ein
Doppelklick auf einen gefundenen Beleg 6ffnet eine Vorschau.
Wurde beim Kunden oder bei den Ansprechpartnern eine Emailadresse angegeben, erscheint hinter
der Emailadresse ein Auswahlknopf. Wird der Auswahlknopf gedriickt, 6ffnet sich das im System
eingerichtete Standart-Emailprogramm. Sie kdnnen dem Kunden oder dem Ansprechpartner also
direkt eine Email schreiben.
Um Daten des Kunden zu &andern, klicken Sie auf ,bearbeiten”. Es 6ffnet sich die Ihnen bekannte
Kundenmaske mit allen Daten. Sie &ndern diese und klicken anschlielend auf ,Speichern“. Die
Anderungen sind gespeichert.
Sollten Sie einen neuen Kunden anlegen wollen, kdnnen Sie aus der Suchmaske heraus auf ,Neu
anlegen*” klicken.

| e
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3.3. Kundenhistorie

Die ManageBase verfugt ab der Version 2.4.5 Uber eine Kundenhistorie. In dieser Kundenhistorie
finden sich alle Angebote, Lieferscheine und Rechnungen zu einem Kunden. So hat man sofort im
Uberblick, welche Umsatze bei diesem Kunden beispielsweise in den letzten drei Monaten zu
verzeichnen sind.

Klicken Sie im Kundensuchformular zuerst den
gewilnschten Kunden an. AnschlieBend klicken Sie im = Mewanlegen kunde léschen  kKyndenhistorie
Suchformular in der Menuleiste auf ,Kundenhistorie". )

= Es offnet sich ein Auswahlfenster, worin Sie
¢ Suchiest | B A oK Angaben Uber_ den zu suchgno!en Zgitraum,
oder: PR Abbrachen als auch bestimmte Suchkriterien eingeben
¢ alle Belage [~ Ligferscheine kdnnen'
Sie koénnen entscheiden, ob ,alle Belege*
& Zeitaum € indvidueller Zeiraum dargestellt werden, oder nur spezielle, in
T x| fewor = bis | denen der eingetragene Suchtext vorkommt.
biz
[ ezemb: ~| [2007 ~ . « L .
fpezenter = = Wenn Sie auf ,OK* klicken, durchsucht die
ManageBase die Datenbanken und zeigt

Ihnen in einem weiteren Fenster die Daten zu diesem Kunden an. Zusatzlich berechnet Ihnen die
ManageBase alle Netto- bzw. Bruttobetrdge zu einem Gesamt-Netto- bzw. Gesamt-Bruttobetrag.
Diese Informationen geben Ihnen Aufschluss tber die Kundenaktivitat in dem gewahlten Zeitraum.

3.4. Kunden loschen

Um einen Kunden zu léschen, missen Sie in der Kundensuchmaske lediglich den zu Iéschenden
Kunden im Feld ,Suchergebnis* auswahlen indem Sie den Kunden einmal anklicken. Die
ManageBase zeigt lhnen die Kundendaten an. AnschlieBend klicken Sie links oben auf ,Kunde
l[6schen”. Es escheint eine Sicherheitsabfrage, ob der Kunde wirklick geléscht werden soll. Sobald Sie
mit ,OK" bestétigen, wird der Kunde aus der Kundendatenbank geldscht.
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3.5. Gruppenaktionen

Oftmals mochte man bestimmten Kunden gern einen Brief oder eine Email schicken. Um dies
maoglichst schnell und einfach bewerkstelligen zu koénnen, wurde das Programm-Modul
,Gruppenaktionen“ in das Kunden-Center implementiert. Mit einem Klick auf den Schalter
~Gruppenaktionen“ 6ffnet sich ein

Meukundet anlegen i Gruppenaklionen. | Neues Fenster, indem Sie die
notwendigen Einstellungen der
Funden bearbeiten anzakl Kunden: 132 durchzufihrenden Gruppenaktion

festlegen und speichern kénnen.
Sofern Sie noch keine Gruppe gespeichert
haben, klicken Sie auf ,Neue Gruppe“. Im

B7dGruppenaktionseinstellungen x|

s | | Anschluss daran werden die  Felder

i< O L e | | Serienbrief und ,Serien-Email* frei geschaltet.

e Sie koénnen nun wahlen, welche Aktion
— | e durchgefiihrt werden soll.

SEE [T Sollten Sie bgreits_ Gruppen gespeichert ha_ben,

8T i) so kénnen Sie diese auswahlen / bearbeiten,

i e o EALAL indem Sie auf ,Gruppe wahlen / bearbeiten”

klicken. Es erscheint rechts neben ,Neue

Giugp el T | Gruppe" ein  Auswahlfeld, indem die

gespeicherten Gruppen namentlich aufgefuhrt
werden. Wahlen Sie die gewinschte Gruppe
aus. Sofort werden alle zugehdrigen Daten
angezeigt.

Treffen Sie eine Auswahl welche Aktion ihre
Gruppe betreffen soll. Sie kénnen natirlich
sowohl Serienbriefe als auch Serienemails an
hrozaws e [stahs Ihre Gruppe versenden.

Hinweis: Sollten Sie lediglich ,Serien-Email* ausgewahlt haben, sind die Felder inaktiv, welche
Serienbriefe betreffen.

Gruppenmitglieder auswahlen:

Klicken Sie auf den Schalter ,Gruppenmitglieder auswahlen* um festzulegen, welcher Kunde zu dieser
Gruppe gehort und wer nicht. Es erscheint ein Suchfenster in dem Sie die Kunden suchen kénnen und
in ihre Auswabhlliste hinzufigen kénnen.

Sollten Sie eine gespeicherte Gruppe aufgerufen haben, werden die bereits gewahlten
Gruppenmitglieder in die Auswabhlliste Ubernommen um diese im Bedarfsfall aus der Liste zu
entfernen.

inppermaeier curien) SRS _=x| Suchen Sie zuerst nach einem Suchtext der am
T | i a— besten zu den Gruppenmitgliedern passt
P — (Beispiel: Postleitzahl). AnschlieRend klicken Sie
e —— P auf ,Suchen” oder driicken Sie die Eingabetaste.
o —J Die ManageBase zeigt Ihnen im Feld
e | ,,Sucherge_bm;“ die gefundenen Kunden an.
| — Waéhlen Sie die gewiunschten Kunden aus, indem
' L - Sie das Kontrollfeld vor der Kundennummer
I— aktivieren. Sobald Sie alle Kunden ausgwahlt
E e e ———T haben, klicken Sie auf den Pfeil ,<" um die
— gewahlten Kunden in lhr Auswahlfeld zu
Ubertragen.

= Um Kunden aus dem Auswahlfeld wieder zu
entfernen, aktivieren Sie das zugehdrige
| R I 3 Kontrollfeld im Auswahlfenster an und klicken Sie

e T < auf den Schalter ,»".

Sobald sich alle gewiinschten Kunden sich im Auswabhlfeld befinden, klicken Sie auf den Schalter
»2Auswahl tibernehmen“. Die ManageBase Ubernimmt nun Ihre Kundenauswahl und erméglicht lhnen
die Gruppe zu speichern, oder die Gruppenaktion nun durchzufihren.
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Serienbrief auswéhlen und bearbeiten:

Klicken Sie das Auswahlfeld ,Serienbrief versenden“ an. Direkt im Anschluss daran, werden alle
Schalter frei geschaltet, welche fiir die Serienbrief-Funktion wichtig sind. Wahlen Sie die Serienbrief-
Vorlage aus, indem Sie auf den gelblichen Ordner-Schalter driicken, welcher sich rechts neben dem
Feld ,Serienbrief verwenden* befindet. Es 6ffnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie jede beliebige
Microsoft Word ® Datei auswahlen kénnen (.doc oder .dot). Um diese Vorlage zu bearbeiten, klicken
Sie auf ,Serienbrief bearbeiten®. Es 6ffnet sich die gewahlte Vorlage bearbeiten und die angezeigten
Textfelder eintragen. Speichern Sie die Vorlage unbedingt unter dem selben Dateinamen ab, da die
ManageBase sonst eine falsche Vorlage 6ffnen wirde.

Serien-Email bearbeiten:

Serienemails kann man nicht speichern. Das bedeutet, dass jede Serienemail beim Ausfuhren der
Aktion neu erstellt werden muss. Lediglich die Gruppenmitglieder kbnnen gespeichert werden. Die
Email der zugehérigen Gruppenmitglieder wird dann in das sog. BCC-Feld tbernommen. Das ist sehr
wichtig, denn so sehen die angeschriebenen Email-Empféanger die Emailadressen der anderen
Kunden nicht!

Speichern der Gruppeneinstellungen:

Durch einen Klick auf ,Speichern* 6ffnet sich ein Fenster, indem Sie die Gruppeneinstellungen
speichern kénnen. Vorgegeben ist der Datenbanken-Pfad in dem Sie sich automatisch nach Offnen
des Fensters befinden. Sollten Sie den Pfad wechseln, wird die ManageBase ihre
Gruppeneinstellungen nicht mehr finden!

Tragen Sie im Feld ,Dateiname” einen passenden Gruppennamen ein. Die Endung kdnnen Sie
weglassen, da die ManageBase automatisch die Endung .grp zufligen wird.

Ausfihren der Gruppenaktion:

Durch einen Klick auf ,Ausfiihnren* wird die Gruppenaktion gestartet. Sollten Sie sowohl ,Serienbrief*
als auch ,Serien-Email* ausgewahlt haben, so werden Sie gefragt, welche der beiden Aktionen Sie
durchfuhren wollen.

Die Auswahl ,Serienemail” fihrt dazu, dass ihr Standart-Emailprogramm geoéffnet wird, alle gewahlten
und vorhandenen Emailadressen der Kunden in das BCC-Feld kopiert werden. Manche Email-
Programme zeigen das BCC-Feld nicht an. Sollte dies der Fall sein, klicken Sie in lhrem Email-
Programm auf ,Ansicht* und Gberpriifen Sie, ob Sie das BCC-Feld anzeigen lassen kdnnen.

Das Erstellen der Email fuhren Sie nun selbst durch und klicken anschlieRend auf ,Senden“ (Sie
brauchen keine Email-Adresse in das Empfénger-Feld einzugeben, da die Empfanger bereits im BCC-
Feld angegeben sind). Die Auswahl ,Serienbrief* fuhrt dazu, dass Sie den richtigen Drucker
auswahlen mussen. Anschlielend kommt eine Sicherheitsabfrage, ob zuerst ein Probeausdruck mit
nur einem Kunden durchgefiihrt werden soll. Sofern Sie mit ,Ja“ bestatigen wird der Ausdruck nach
dem ersten Kunden gestoppt, damit Sie Uberprifen kénnen, ob der Ausdruck in Ordnung ist. Naturlich
kénnen Sie nach dem Stopp die restlichen Kunden ausdrucken.

4. Das Auftrags-Center

HH Um in das Auftrags — Center zu gelangen, klicken Sie im

Auftrags - Center Kontroll — Center auf das Symbol, welches sich im
Abschnitt (Bild links) ,Auftrags — Center* befindet.
Auftrag anlegen | Anzahl Auftiige: 5 Sie sehen nun zwei Auswahlknopfe, die Anzahl aller

_ - Auftrdge und die Anzahl aller nicht erledigten Auftrage.
ﬁuftrégebearbeiteml L EITEEL e * Hier treffen Sie die Auswahl, ob Sie einen Auftrag
anlegen oder bearbeiten wollen.

4.1. Auftrage anlegen

Klicken Sie, wie bei Punkt 4 beschrieben, auf ,Auftrag
anlegen“. Es erscheint eine Kunden-Suchmaske, in der
Sie den Kunden suchen kénnen, zudem dieser Auftrag
angelegt werden soll. Wie Sie Kunden suchen, kénnen Sie
unter Punkt 3.2 nachlesen. Klicken Sie nach der
Kundenauswahl auf ,,ubernehmen®.

w. Auswahl des Ansprechpartners

X
DKl
==

Abbrechen

Firtz Mustermneizr
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Sollten Sie mehrere Ansprechpartner angelegt haben, wird die ManageBase Sie fragen, ob Sie einen
speziellen Ansprechpartner fur diesen Auftrag tbernehmen wollen.

Treffen Sie hier eine Auswahl und klicken Sie auf OK. Sofern Sie zu Ihrem Ansprechpartner noch eine
Email-Adresse angelegt haben, kdnnen Sie auch diese Emailadresse in den Auftrag tbernehmen.

Im Auftragsformular kénnen Sie nun alle wichtigen Angaben zum Auftrag angeben. Um das System
moglichst effizient zu gestalten, gibt es im unteren Teil des Formulars noch ein Notizen /
Bemerkungen - Feld, indem dann Arbeitsschritte oder andere wichtige Zusatzinformationen
eingetragen werden kénnen. Je konsequenter hier Angaben gemacht werden, desto besser und
nachvollziehbarer wird die Abarbeitung des Auftrages. Dies ermdglicht auch die Weiterarbeit an dem
Auftrag, falls der bearbeitende Mitarbeiter beispielsweise wegen Krankheit ausfallt.

mnuftragserfassung

Meuer Auftrag  Auftrége Suchen

AuftragsMr.
Auftragserfassung I At At des Auftrages: Kurzbeschreibung des Auftrages
Kundenadresse | oooy IHepalatur j |.f5.ut0 - Hifi - Anlage
IMax Mustermann detailierte Autragsbeschreibung:
|Firtz tustermeier Auta - Hifi - Anlage hat immer wisder Augsetzer im linken Audiokanal.
Uberpriifen und Fehler beheben
|Mustelstraﬂ.e 768
|1 1223 |M usterhausen
Telefon |D'I 245 |1 3455 Termnirmmirzch
Fax | EEN A Jor.11 2007 I |
. Lagerplatz: voraussichtliche Fertigstellung : Auftragsstatus
Mobil o160 123458 -
_ - [P 27 |03.11.2007 /# 14:00 Ube |nicht begonnen =]
sy |f.mumaer@mustermann. de EI Erfasst am: VO letzte Bearbeitung:  van:
Homepage |http:#!www.mustermann.de | 24102007 |Testanwender | 24.10.2007 |Testanwender

Sie haben zwei verschiedene Auswahlfelder bei Auftragen. Zum einen die Art des Auftrages (mit der
Moglichkeit Zusatzangaben zu machen) und den Auftragstatus, damit sofort klar ist, in welchem
Stadium der Auftrag derzeit ist. Wichtige Felder wie beispielsweise der Lagerplatz, Terminwinsche
oder Erfassungsdatum sind naturlich ebenfalls vorhanden.

Im unteren Teil kbnnen Sie wie bereits erwahnt lhre eigenen Notizen machen. Da es manchmal recht
wichtig ist, Datum und Uhrzeit zu wissen, kénnen Sie mittels der Tastenkombination ,STRG + F1“
(oder ,CTRL + F1") direkt das Systemdatum + Uhrzeit in das Feld eintragen lassen. Da der Aufbau
allerdings chronologisch sein soll, kbnnen Sie immer nur am ENDE des Textes das Datum und die
Uhrzeit eintragen lassen. Im Nachhinein geht das nicht.

MHatizen ¢ Bemerkunaen zum Auftrag: [driicken zie Strg+F1 um dag akt. Datum + Uhrzett einzufligen]

<28.10.2007, 10:20 Uhr
Fahrzeuq entgegengenommen. Fahrzeugzchilizzel und zonstige Unterlagen eingelagert [Siehe Lagerplatz]

Sollten Sie spater einen Auftragslaufzettel drucken, so ist das Originalformular so gestaltet, dass die
Notizen auf der unteren Hélfte des Ausdrucks mit ausgedruckt werden. So kdnnen Sie das Blatt spater
in der Mitte falten und beispielsweise an das reservierte Gerat kleben, ohne dass lhr Kunde lhre
Notizen liest. Im Oberen Teil stehen lediglich die Angaben zur Adresse des Kunden, Art des Auftrages
und die Detailbeschreibung.

Klicken Sie auf ,Speichern“, um den Auftrag mit allen Angaben anzulegen und zu speichern.
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4.2. Auftrage bearbeiten

Wenn Sie auf den Knopf ,Auftrdge bearbeiten” ~lolx
klicken, offnet sich ein Suchfenster speziell fur

.. Auftragsnummer |— ;;I;r?'r;::mN:!:TZmeyden vom Suchen
Auftrage. - i
Direkt nach dem 6ffnen erscheinen die neuesten _getmien |

Auftrdge. Der aktuellste Auftrag ist immer der
Oberste.

Naturlich haben Sie die Mdglichkeit, nach
alteren Auftrdgen zu suchen. Geben Sie
entweder im Feld ,Auftragsnummer” die zu
suchende Auftragsnummer, oder im Feld E—iE
»Suchtext* einen zu suchenden Text ein. Durch

klicken auf ,Suchen” oder driicken der Eingabetaste startet die Suche in der Auftragsdatenbank und
die Ergebnisse werden in der unteren Halfte des Suchfensters angezeigt.

Klicken Sie nun in der Ergebnisliste auf einen Auftrag den Sie bearbeiten mdchten.

Durch einen Doppelklick oder durch klicken auf ,Vorschau“, 6ffnet sich ein Vorschaufenster, welches
Ihnen den Auftragslaufzettel anzeigt. Diesen Auftragslaufzettel kdnnen Sie direkt aus dem
Vorschaufenster heraus drucken.

Mochten Sie den Auftrag bearbeiten, klicken Sie den Auftrag im Suchergebnis-Fenster 1x an und
klicken Sie anschlieBend auf ,Bearbeiten“. Es 6ffnet sich nun die gewohnte Auftragserfassungs-
Maske. Sie kénnen hier Ihre Anderungen eintragen, Ausdrucke machen, oder direkt in das Angebote /
Rechnungsformular gelangen.

Nach den Anderungen miissen Sie wie gewohnt ,Speichern“ anklicken, um die Anderungen
abzuspeichern.

[ Auttagsat [ Beschreibung [ Erfasst am | Zuletot am_| Auftagstatus |
Reparatur Auta - Hif - Arlage 24102007 24102007 richt begonnen
06102007 06.10.2007

[Status y

4.3. Drucken

Wie bereits in Punkt 4.2 erwadhnt, besteht die Mdglichkeit einen Auftragslaufzettel direkt aus der
Vorschau heraus zu drucken. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:
Wabhlen Sie Auftrdge bearbeiten und suchen Sie den gewiinschten Auftrag. Im Suchergebnis klicken
Sie nun den Auftrag an und klicken entweder auf ,Vorschau“ oder machen einen Doppelklick auf den
Auftrag im Suchergebnis. Es erscheint das Vorschaufenster.

wmx  Klicken Sie  auf ,Drucken* und der
;‘ — Auftragslaufzettel wird ausgedruckt.

Auftragsnummer: 0000002

win | Sie konnen diesen Auftragslaufzettel auch
drucken, indem Sie einen Auftrag bearbeiten
und dort auf ,,Drucken” klicken.

Kunds
Max Mustermant
Fitz Mustermeier

Sofern Sie einen Auftrag bearbeiten und auf ,Drucken“ klicken, wird lhnen eine Auswahl
verschiedener Mdglichkeiten gegeben. Sie kénnen zwischen Auftragslaufzettel, Auftragsbestatigung
und Leistungsnachweis wahlen.

Haben Sie die Auftragsbestatigung ausgewahlt, 6ffnet sich eine Microsoft ® Word-Vorlage, welche Sie
vor dem Ausdruck noch bearbeiten kénnen. Oftmals méchte man dem Kunden noch spezielle Details
zum Auftrag schreiben, welche sich nicht allgemein in einer Standartvorlage einbinden lassen. Der
Ausdruck der Auftragsbestatigung erfolgt dann direkt aus Microsoft ® Word heraus.

Der Leistungsnachweis hingegen wird direkt ausgedruckt. Hier wird eine Vorlage aufgerufen und die
wichtigsten Auftragsangaben in die Vorlage eingefligt. Dieser Leistungsnachweis ist speziell fir
AuRendienste beim Kunden gedacht, bei dem der Kunde die Arbeit in einem gewissen Zeitraum
bestatigt. Wie auch alle anderen Vorlagen, kénnen Sie diese im Administrationsmeni lhren
Bedurfnissen anpassen (siehe Punkt 2.2).
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5. Das Belege-Center

Einer der wohl wichtigsten Punkte der ManageBase dirfte der Punkt Belege-Center sein. Als Belege
bezeichnet man Angebote, Lieferscheine, Rechnungen oder Gutschriften. Um solch einen Beleg zu
erstellen oder zu bearbeiten, klicken Sie auf den Knopf rechts neben dem Punkt Belege-Center im
Kontroll-Center.

Meuer Beleg | Entwiirfe: bearbeiten
Belege bearbeiter | Anzahl Entwiirfe: g
davon RG [EF]: E
17 offene Belege | dawon AB: ]

Sie sehen auf einen Blick vier verschiedene Auswahlkndpfe und zuséatzliche Angaben Uber angelegte
Entwirfe.

Belege - Center

5.1. Belege anlegen

Klicken Sie auf ,Neuer Beleg“ um eine ,neue“ Rechnung / Lieferschein ein neues Angebot oder eine
Gutschrift zu erstellen. Es o0ffnet sich das Kunden-Suchen Fenster, indem Sie einen Kunden
auswahlen (Punkt 3.2) und anschlieRend auf ,,ibernehmen* klicken.

Das Formular, welches sich nun 6&ffnet gilt gleichermal3en fiur Gutschriften, Angebote, Rechnungen
und Lieferscheine. Ebenso fur Netto-, als auch fur Brutto-Belege. Beim Ausdruck des Beleges wird die
korrekte Vorlage ged6ffnet und die Belegdaten dort eingetragen.

In der linken oberen Ecke steht die Kundenadresse, welche

Kundenadresse o ggf. nachtraglich bearbeitet werden kann. Sie kdnnen da_ls

Neme  [asbimmamn Neuer Kurde Feld ,Ansprechp.” auch als Namenszusatz verwenden, da in

T — | der Originalvorlage die Kundenadresse wie angezeigt

PLZAOU [11223 [Mustehausen gedruckt wird. Wird das Feld jedoch nicht ausgefullt, korrigiert
Rechnungs /Angebotsnummer._ Dalum die ManageBase die Leerzeile spater beim Ausdruck.

[ 7279/2007 | 24.10.2007

Lieferscheinbr

Die Angebots- oder Rechnungsnummer kann nicht geandert
Ui [ werden, da die ManageBase diese automatisch vergibt.
[ I Wahlen Sie als Nachstes, welche Belegart Sie erstellen
Lifechen /Rectrury [ SEECERRREC wollen. Sie haben die Auswahl zwischen Lieferschein /
Rechnung, Angebot oder Gutschrift. Sollten Sie einen Lieferschein oder eine Rechnung erstellen
wollen, wéhlen Sie ,Lieferschein / Rechnung“. Wenn Sie den Beleg spéater ausdrucken, kénnen Sie
auswahlen, ob Sie nur einen Lieferschein, eine Rechnung oder beides drucken wollen.
Als Nachstes wahlen Sie aus, ob der Beleg ein Brutto- oder Nettobeleg wird. Der Unterschied
zwischen einem Brutto- und einem Nettobeleg liegt in der Berechnung des Belegbetrages. Bei
Nettobelegen wird die Umsatzsteuer (beide Steuersatze) zum Gesamtbetrag dazugerechnet. Bei
einem Bruttobeleg wird die Umsatzsteuer lediglich aus der Gesamtsumme herausgerechnet.
Nun kénnen Sie damit beginnen Ihre Daten in den Beleg zu schreiben. Sofern Sie noch keine Artikel
angelegt haben, bzw. keine Lagerartikel eingelagert haben, kdnnen Sie auch ganz einfach ihre Daten
manuell eintragen.

Poz. LagerMr. AurtikelMr. Stck. Beschreibung Einzelpreiz in€ Gezamtpreiz in€  MWST2
1] ] =l [ | | L NS
2 =l |1 [Damptbigelavtomat <Py 1200 | 29838 | 2388 O
3 | _I | _I I Ithra grafier Wassertank, viels Dampfdiizen | | I
4] =l ] = | | r
- T T rrr r r —

Navigation : Sie kdnnen natirlich mit der Maus in die einzelnen Felder klicken, das ist auf Dauer
jedoch sehr umstandlich. Aus diesem Grund ist die Bedienung mit der Tastatur wesentlich effektiver.
Um in das nachste Feld (rechts) zu gelangen kénnen Sie entweder die Tabulator-Taste benutzen,
oder die Eingabetaste. Sind Sie am Ende der Zeile angekommen, so wird das Benutzen der Tabulator
oder Eingabetaste bewirken, dass die Schreibmarke in die néchste Zeile ganz links springt.
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Sie kénnen in einer Spalte auch zusatzlich noch die Pfeiltasten hoch und runter benutzen. Dies fuhrt
dazu, dass Sie innerhalb einer Spalte die Zeilen nach oben oder unten wechseln.

Pos.: Hier kdnnen Sie erkennen, wie viele Zeilen lhr Beleg hat. Alle Belege sind auf 17 Zeilen pro
Seite ausgelegt. Sollten Sie 18 und mehr Zeilen benétigen, wird die ManageBase mehrseitige Belege
ausdrucken. Durch die flexible Gestaltung ist es mdglich, Belege mit 10 und mehr Seiten zu erstellen.

LagerNr.: Wenn Sie Artikel eingelagert haben, wird bei Ubernahme eines Lagerartikels hier die
Lagernummer eingetragen. Méchten Sie nicht, dass die Lagernummer auf dem Beleg ausgedruckt
wird, &ndern Sie die Vorlage im Administrationsmentu (Punkt 2.2). Sobald Sie die Textfelder fur die
Lagernummer aus der Vorlage entfernen, erscheinen diese nicht mehr auf dem Ausdruck.

ArtikeINr. : Wie bei den Lagernummern erscheint hier die Artikelnummer. Bedenken Sie, dass
lagerbare Artikel Uber den Knopf rechts neben dem Feld ,LagerNr“. lbernommen werden missen.
Nichtlagerbare Artikel werden tiber den Auswahlknopf rechts neben der Artikelnummer ibernommen.

Wie Lagerartikel bzw. Artikel tbernommen werden kénnen Sie unter Punkt 5.1.1 und 5.1.2 nachlesen.

Stck.: Tragen Sie in dieser Spalte die Stiickzahl oder Menge des Artikels ein. Beispielsweise 5 oder
2,7. Die ManageBase berechnet den Gesamtpreis fur diesen Artikel, indem sie den Einzelpreis mit
dem Wert der in ,Stck.” steht multipliziert. Bsp. 2,7 x 5,00 = 13,50

Beschreibung : Hier kénnen Sie die Beschreibung zu lhrem Artikel eingeben. Sollte die ManageBase
plétzlich keine Eingaben in dieser Zeile mehr annehmen, liegt das an dem begrenzen Platz in der
Vorlage. Schreiben Sie einfach in der darunter liegenden Zeile weiter.

Einzelpreis : Tragen Sie in dieses Feld den Einzelpreis fur Ihr Produkt ein. Bedenken Sie bitte, dass
die ManageBase nicht weil3, ob der eingetragene Wert Brutto oder Netto ist. Sofern Sie also von Hand
einen Beleg anlegen, missen Sie selbst den korrekten Netto- oder Bruttopreis berechnen und
eintragen!

Gesamtpreis : Dieses Feld lasst sich nicht &ndern. Hier errechnet die ManageBase den Gesamtpreis
fur Ihren Artikel anhand der eingegebenen Daten. Sollte hier ein seltsamer Wert erscheinen oder gar
kein Preis, so kontrollieren Sie bitte lhre Angaben bei Stck. und Einzelpreis.

MWST2: Sie konnen pro Artikel angeben, ob hierfir der Mehrwertsteuersatz 1 oder 2 als
Berechnungsgrundlage fiir die Umsatzsteuer dienen soll. Sobald Sie das Kontrollfeld aktivieren, wird
fur diesen Artikel der zweite Mehrwertsteuersatz als Berechnungsgrundlage benutzt. Bei den
Ausdrucken wird dieser Betrag durch ein vorangestelltes * vor dem Gesamtbetrag des Artikels
gesondert ausgewiesen!

- - Gesamt |
Zahlungsweiss: R echnung ist sofort und ohne Abzug zahlbar,
WET  19% I
€ Textl: I.t’-‘«lle Preize incl. 19% Mehnaertsteuer.
MWSTZ 7 I
Betrag |

TextZ: |.t’-‘«lle ‘wharet bleiben biz zur vallztandigen Bezahlung unser Eigentum.

Speichern + Drucken | Warschatl | Al daveian Beenden

Im unteren Teil des Belegefomulars kénnen noch zusétzliche Angaben fiir den Beleg gemacht werden
(Zahlungsweise, Textl, Text2). Hier im Beispiel sieht man, welchen Text die ManageBase auf eine
Rechnung drucken wirde. Wenn Sie ein Angebot drucken, wird die oberste Zeile (Zahlungsweise)
fehlen. Bei Lieferscheinen werden die hier gezeigten Felder nicht gedruckt, sondern nur die in den
Einstellungen hinterlegte Floskel-Texte (siehe Punkt 2.1).

Bevor Sie einen Beleg ausdrucken, kdnnen Sie sich eine Vorschau anzeigen lassen. Diese Vorschau
ist jedoch keine ,reelle" Vorschau, da die ManageBase ja nicht wei3, wie Sie ihre Vorlagen
eingerichtet haben.
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Sobald Sie auf ,Speichern + Drucken” klicken, wird lhr gewiinschter Beleg an den Drucker versendet.
Es erscheint immer die Abfrage an welchen Drucker gesendet werden soll. Hier kénnen Sie auch
angeben, wie viele Kopien Sie von dem Beleg méchten.

Um lhnen die Arbeit beim Umrechnen von Brutto- in Nettopreise =18l
oder umgekehrt zu erleichtern, wurde in die ManageBase €N gutopes [ 16 o
Umrechner installiert. Dieser Umrechner offnet sich, wenn Sie . ——¢ M7
auf das links gezeigte Symbol im Belegeformular klicken.
Wenn Sie von Brutto in Netto umrechnen wollen, schreiben Sie den
Bruttobetrag bei Bruttopreis ein und klicken Sie auf ,Umrechnen®. Der Umrechner zeigt lhnen im Feld
.Nettopreis* den entsprechenden Nettopreis. Sollten Sie von Netto auf Brutto umrechnen wollen, so
tragen Sie den Nettobetrag bei Nettopreis ein und klicken auf ,Umrechnen”. Der entsprechende
Bruttobetrag wird lhnen im Feld ,Bruttopreis” angezeigt.
Sollten Sie beim Berechnen den Mehrwertsteuersatz 2 bendétigen, klicken Sie vor der Berechnung
bitte in das Kastchen unterhalb des Mehrwertsteuersatz 2 im Umrechner.

Umrechnen | Fﬁiﬁ,{rﬁm‘wzl

5.1.1. Lagerartikel tbernehmen

Beim Erstellen eines Beleges konnen Sie  pgs | agartis. ArtikalMr Stk
sehr einfach auf lhre Lagerdatenbank_1_|:>J | _I |
zugreifen und eingelagerte Artikel direkt in

den aktuellen Beleg ubernehmen. Klicken I J | _I | |
Sie wie im Bild gezeigt auf den 3l o
entsprechenden Knopf im Belegeformular. Achten Sie darauf dass die ManageBase den von lhnen
gewahlten Lagerartikel an der Position einfigt, an der Sie sich derzeit befinden. Sofern Sie einen
Lagerartikel zwischen bereits vorhandene Artikel im Belegeformular einfiigen wollen, fiigen Sie
zunachst eine oder zwei Leerzeilen ein (nachzulesen unter Punkt 0). Die ManageBase verschiebt
darunter liegende Eintrage automatisch nach unten und fligt Ihren gewahlten Artikel ein.

Wenn Sie auf den oben gezeigten Knopf klicken, 6ffnet sich das Suchformular fir Lagerartikel. Geben
Sie den passenden Suchtext, die Lagernummer oder dhnliches ein und wahlen lhren Lagerartikel aus.
Wie Sie einen Lagerartikel suchen oder bearbeiten lesen Sie bitte unter Punkt 8.2 nach.

Haben Sie Ilhren Lagerartikel gefunden und ausgewahlt, klicken Sie im Suchformular auf
,Ubernehmen®. Der Lagerartikel wird aus der Datenbank ausgelesen und in das Belegeformular
Ubernommen. Je nachdem, ob der Artikel ein Einzel- oder Mehrfachartikel ist, wird die Stlickzahl direkt
angegeben (Einzelartikel) und die Serien- und IMEI-Nr. Ubernommen. Bei Mehrfachartikel werden Sie
nach der Stiickzahl gefragt.

Um noch schneller arbeiten zu kénnen, gibt es die Moglichkeit, Lagernummern direkt einzugeben.
Tragen Sie in dem Feld ,LagerNr.“ die komplette Lagernummer ein. (Bsp.: #00014). Driicken Sie
anschlieBend ,CTRL + Eingabetaste“. Die ManageBase sucht den Artikel in der Lagerdatenbank,
Ubernimmt alle benétigten Daten und setzt bei Einzelartikeln direkt die Sttickzahl , 1 ein.

5.1.2. Artikel aus dem Artikelstamm Ubernehmen

Fos. Lage. ArtikelNr. Stek. Wie in Punkt 5.1.1 beschrieben, funktioniert auch die Ubernahme der
;‘ _I _I — Artikel aus dem Artikelstamm. Klicken Sie hierfir lediglich auf dem
5 J | im Bild gezeigten Knopf an der passenden Position und wahlen im

|

71 I

Artikel-Suchformular den gewiinschten Lagerartikel aus. Sollten Sie
einen Artikel ausgewahlt haben, welcher ein Lagerartikel ist, wird Sie die ManageBase darauf
hinweisen, dass Sie zur Ubernahme einen Artikel auswahlen miissen, welcher nicht lagerbar ist.
Naturlich funktioniert auch bei dem Feld ,ArtikeINr.“ die direkte Eingabe der Artikelnummern. Tragen
Sie die komplette Artikelnummer einschlie3lich der Kategorie (Bsp.: BEAO00O07) in dieses Feld ein.
Anschliel3end klicken driicken Sie die Tastenkombination ,CTRL + Eingabetaste”. Die ManageBase
durchsucht die Artikeldatenbank und fugt die Daten des Artikels in das Belegeformular ein. Zuvor wird
der gefundene Artikel Gberprift, ob es ein LagerArtikel ist. Sollte dies der Fall sein, werden keine
Daten bernommen, sondern ein entsprechender Hinweis in der Statusleiste angezeigt.
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Ausnahme: Wenn Sie ein Angebot als Beleg erstellen, kénnen Sie auch Uber diesen Knopf einen
lagerbaren Artikel in das Belegeformular Gbernehmen, da unter Umstanden der angebotene Artikel
noch nicht eingelagert wurde. Bei der Erstellung von Rechnungen oder Lieferscheinen ist die
Ubernahme jedoch nicht mdglich, da ein lagerbarer Artikel auch aus der Lagerdatenbank ausgewahlt
werden muss.

5.1.3. Belege erstellen mit einem Barcode-Scanner

Sollten Sie einen Barcodescanner besitzen, der seine Eingaben Uber den Tastatureingang schleift, ist
die Erstellung eines Beleges mit dem Barcodescanner denkbar einfach.

Achten Sie darauf, dass die Schreibmarke (Cursor) sich in dem Feld ,LagerNr.“ oder ,ArtikeINr.“ der
entsprechenden Position befindet. Lesen Sie nun den Barcode des Artikels ein.

Die ManageBase durchsucht direkt nach dem Scannen sowohl den Artikelstamm, als auch die
Lagerdatenbank.

Sollte die ManageBase den Barcode im Artikelstamm gefunden haben wird geprift, ob der Artikel ein
Lagerartikel ist. Sollte das nicht der Fall sein, werden die Daten ausgelesen und im Belegeformular
eingeflgt.

Hat die ManageBase festgestellt, dass der Artikel ein Lagerartikel ist, wird die Lagerdatenbank
durchsucht. Wurde der Artikel hier gefunden, wird nochmals unterschieden, ob der Lagerartikel ein
Einzelartikel oder ein Mehrfachartikel ist. Ist der Artikel ein Mehrfachartikel, werden die Daten
ausgelesen und in das Belegeformular eingefugt.

Bei Einzelartikeln hingegen durchsucht die ManageBase das komplette Lager und listet alle
gefundenen Einzelartikel auf, welche diesen Barcode enthalten. Sie kénnen nun in dem Suchformular
des Lagers den richtigen Artikel anhand der Seriennummer auswéahlen. Nachdem Sie den korrekten
Artikel markiert und Gbernommen haben, werden die Daten ausgelesen und in das Belegeformular
Ubernommen. Zusatzlich werden Seriennummer und IMEI-Nummer ausgelesen zur Beschreibung
hinzugefiigt. Die Stickzahl wird automatisch auf ,1“ gesetzt, da es ja nur einen Artikel mit dieser
Seriennummer geben kann.

Um lhnen die Arbeit mit Einzelartikeln noch einfacher zu machen, koénnen Sie mit dem
Barcodescanner anstatt des Barcodes auch direkt die Serien- oder IMEI-Nr. eines Artikels einscannen
(sofern der Artikel dafir einen Barcode besitzt). Direkt nach dem Scanvorgang durchsucht die
ManageBase die Datenbanken. Wurde ein Artikel mit der passenden Serien- oder IMEI-Nr. gefunden,
wird die Artikelbeschreibung mit Serien- oder IMEI-Nr. in das Belegeformular tbernommen und die
Stlckzahl auf 1 gesetzt. So kénnen Sie noch effizienter Belege erstellen!

5.2. Belege suchen / bearbeiten

Sollten Sie Belege nachbearbeiten oder sich eine kurze Vorschau geben lassen wollen, so kdnnen Sie
dies im Programm-Modul ,Belege - Center” jederzeit tun. In den folgenden Punkten wird erklart, wie
Sie Belege suchen und bearbeiten kénnen.

5.2.1. Belege suchen

Sobald Sie auf ,Belege bearbeiten* klicken, 6ffnet sich eine Suchmaske, in der Sie die Mdglichkeit
haben, erstellte Belege zu suchen.

Wabhlen Sie zuerst aus, welche Belegart Sie
suchen mochten. Je nachdem, welche

=1oix|

Mewen Beleg erstellen  Drucken

i . . A Angebes- / Lieferschein- / Suchen
Einstellung Sie bei ,Anzeigen” getroffen e T‘
haben, wird Ihre Suche erfolgreich sein oder "
nI_Cht' . . Liste:der Angebots # Rechnungen / Lisferscheine: 4|Abmh
Sie kobnnen nun entweder eine bekannte rEmnToe Tow 7 [P T [ e ]
Angebots-, Lieferschein- oder
Rechnungsnummer eingeben, oder einen
Suchtext.

Sobald Sie auf ,Suchen” klicken oder die
Eingabetaste dricken, wird die
[0BAT 2007 (D018 [Btatus 4

ManageBase die Datenbank nach Ihren
Suchkriterien durchsuchen und das Ergebnis in der unteren Liste anzeigen.
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Wahlen Sie den gewiinschten Beleg aus und klicken auf ,Vorschau® (oder machen Sie einen
Doppelklick), so erscheint ein Vorschaufenster, welches lhnen lediglich eine Kurzinformation zum
Beleg darstellt. Diese Vorschau ist keine ,echte” Belegvorschau, da die Vorlagen lhrer Belege durch
Ihr eigenes Design vollig anders aussehen kénnen. Jedoch reicht diese Vorschau aus, um schnell
feststellen zu kdnnen, ob Sie den korrekten Beleg gefunden haben.

Um diesen Beleg zu bearbeiten, klicken Sie anstatt auf ,Vorschau“ einfach auf ,Bearbeiten“ und die
Daten werden aus der Datenbank in das bekannte Belegeformular eingefiigt. Zusatzlich kénnen Sie
unter Punkt 5.2.2 nachlesen, wie Sie Belege nachbearbeiten kénnen.

5.2.1.1. Beleglisten Drucken

Manchmal ist es wichtig, sich eine Ubersicht der Belege zu verschaffen. | Drucken
Aus diesem Grund konnen Sie sich aus der Suchmaske heraus
Belegelbersichten ausdrucken. Klicken Sie im Suchformular fir Belege
einfach auf ,Drucken*. .
Das Menu gibt lhnen die Wahlmdglichkeit zwischen dem aktuellen Suchergebnis und so genannten
speziellen Druckoptionen. Reicht lhnen das derzeitige Suchergebnis aus, so klicken Sie auf den
oberen Punkt.

aktuelles Suchergebnis
spezielle Druckoptionen

=l Mochten Sie allerdings einen feiner abgestimmten
r Suchiet | W angeocte oK Ausdruck, so Kklicken Sie auf ,spezielle
oder ¥ Rechnungen Abbvechen Druckoptionen®. Es erscheint ein Fenster, worin Sie
v aleBelege o
o EEEreiEiE konkrete Angaben zum Ausdruck machen kénnen.
o . Sie kénnen beispielsweise alle Belege von Januar
*  Zeiraum € individueller Zeitraum ) . i
2007 bis Dezember 2007 ausdrucken (Bild links),
Jraruar x| feoo7 = ] . R . S . .
bis oder Sie wahlen einen individuellen Zeitraum aus.
[Dezember 1] Wahlen Sie einfach die gewiinschten Belegarten
und den gewinschten Zeitraum aus. Die

ManageBase erstellt Ihnen den Ausdruck nachdem Sie auf ,OK" geklickt haben.

Naturlich kénnen Sie Uber den Suchtext auch nur bestimmte Belege ausdrucken. Wenn Sie
beispielsweise den Jahresumsatz eines Kunden ausdrucken wollen, gehen Sie wie folgt vor: Klicken
Sie auf ,Suchtext* und tragen hier die Kundennummer oder den Kundennamen ein. AnschlieRend
wahlen Sie den Zeitraum aus. Da Sie den effektiven Umsatz sehen wollen, entfernen Sie die Hakchen
bei ,Angebote* und ,Lieferscheine“. Durch klicken auf ,OK" werden nun die Daten erfasst und
aufbereitet. Sie wahlen den Drucker aus, auf dem gedruckt werden soll und kurze Zeit spéater erstellt
Ihnen die ManageBase den gewilnschten Ausdruck.

5.2.2. Belege bearbeiten

Die ManageBase bietet Ihnen zwei verschiedene Mdglichkeiten, Belege nachtraglich zu bearbeiten.
Direkt nachdem Sie einen Beleg erstellt und ausgedruckt haben, werden die Belegfelder auf ,inaktiv*
gesetzt. Das bedeutet, dass Sie in diesen Felder nicht mehr schreiben kénnen. Um diesen Beleg
andern zu koénnen, klicken Sie auf den Schalter ,bearbeiten“, welcher sich rechts neben der
Kundenadresse befindet. Sofort werden alle Felder wieder ,frei“ geschaltet.

=>Dieser Schalter erscheint immer erst nachdem Sie einen Beleg gespeichert und ausgedruckt
haben!

Nachdem Sie den Beleg geandert haben, miissen Sie diesen erneut speichern und ausdrucken, damit
die Daten in der Datenbank aktualisiert werden! Die Belegnummer &ndert sich dadurch nicht!

Der zweite Weg, einen Beleg nachtraglich zu bearbeiten, lauft Uber den zuvor beschriebenen
Auswahlknopf ,Belege bearbeiten" im Programm-Modul ,Angebote, Lieferscheine, Rechnungen®.
Wahlen Sie den zu bearbeitenden Beleg aus (wie in Punkt 5.2.1) beschrieben und klicken Sie auf
,bearbeiten“ in dem Suchformular. Die Daten des Beleges werden in die Belegemaske Glbernommen
und direkt frei geschaltet. Nun kénnen Sie lhre Anderungen vornehmen!

Wichtiger Hinweis: Sie kénnen samtliche Daten des Beleges andern, bis auf die Belegart und die
Belegnummer! Das heif3t: Sie kbnnen beispielsweise aus einer Rechnung kein Angebot mehr erstellen
oder die Rechnungs- oder Angebotsnummer andern. Sollten Sie jedoch Angebote oder Lieferscheine
zu einer Rechnung umwandeln wollen, so kénnen Sie dies im Programm-Modul ,Offene Belege"
bewerkstellingen. Lesen Sie hierzu Punkt 5.3.1. Ebenso ist es in diesem Modul méglich, mehrere
Lieferscheine zu einer Sammelrechnung zusammenzufassen.
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5.2.2.1. Zeile zufiigen / Zeile l16schen

Um lhnen als Anwender die Mdglichkeit zu geben, Ihre Belege optisch ansprechend zu gestalten, gibt
es bei der Erstellung von Belegen die Mdglichkeit, Leerzeilen einzufligen oder vorhandene Zeilen zu
l6schen.

Angenommen Sie erstellen einen Beleg wie hier

rechts im Bild zu sehen ist. Wiirden Sie gerne _ 3 °®*°¢
zwischen dem ersten und zweiten Artikel eine | ,ﬁl |
Leerzeile einfligen, so missen Sie wissen, dass di€ ||[ 7 [Danmbissruonet mitvieen Hochetmpsdisen I mew |
ManageBase prinzipiell Leerzeilen unterhalb der J| g [E'satm'zm'f“'de"Dampfhu'ga‘a“mma' ! %80 g
aktuellen Zeile erstellt.

Um also zwischen die beiden Artikel eine Leerzeile einfigen zu kénnen, muss die Schreibmarke in der
Zeile des Dampfbiigelautomates stehen (wie im Bild zu sehen).

Netta Zeile hinzufiigen | akt Zeile Igschen |

Beschreibung Einzelpreis in € Gesal

j Erutto &+ Metta Zeile hinzufiigen | akt. Zeile Iﬁschenl . i . . .
Stek. Beschreibung Einzelpreis in £ [ KIICken Sle auf "Zelle elnquen“ Und .dle
r— r ManageBase schiebt alle nachfolgenden Zeilen
I—‘I D ampfbiigelautomat mit vielen Hochleitungzdiizen 358,00 I- um eine Ze”e naCh unten. Sle erhalten eine
[ [ Leerzeile (wie links im Bild zu sehen ist).
|_1 Erzatznetzteil fiir den Dampfbiigelautomat 98,00 I-

Achtung: Durch das Einfligen von Zeilen ist es denkbar, dass die ManageBase ihren Beleg um eine
Seite erweitern muss, da nicht mehr alle Artikeldaten auf die aktuelle Seite passen. Kontrollieren Sie
bitte vor dem Ausdrucken ihren gesamten Beleg.

Wenn Sie Zeilen l6schen wollen, sollten Sie bedenken, dass die ManageBase immer die aktuelle Zeile
[6scht (also die gelb markierte). Egal, ob Daten in dieser Zeile stehen oder nicht, wird die
ManageBase diese Zeile nach Klicken auf den Knopf ,akt. Zeile I6schen” aus dem Beleg entfernen!
Alle nachfolgenden Artikel werden um eine Zeile nach oben verschoben!

5.2.2.2. Neue Seite einfiigen?

Da die ManageBase mit frei definierbaren Vorlagen arbeitet, wurde ein Limit fir Belegzeilen notwenig.
Somit sind Belege auf 17 Zeilen pro Belegseite beschrankt. In den meisten Fallen reichen 17 Zeilen
fur einen Beleg aus. Wenn dies nicht der Fall ist, kbnnen Sie ganz unkompliziert einen mehrseitigen
Beleg erstellen. Die ManageBase ist in der Lage, problemlos mit mehrseitigen Belegen umzugehen.
Klicken Sie auf den kleinen Knopf rechts unten, auf dem ,+1S.“ steht und die ManageBase erstellt
eine neue Belegseite.

Pos. Lager. AatikelNr. Stek. Beschreibung Einzelpreis in € Gesamlpreisin € MwST2

L—d | j |':I I | =1 Damit Sie immer gleich
LN = r i

o — 2li— - erk_ennen,. wo eine neue
S == r Seite beginnt, zeigt Ihnen die
19— i = :

o— = - ManageBase bei Pos.18
al - L r einen  Stern  an. Das
2 r - - ,
S ] =1 bedeutet, dass diese Zeile
) L r bereits auf einer neuen
25 =] = r H H

e — E ; - Belegseite gedruckt wird.

20 m— . S T

Sollten Sie versehentlich eine zusatzliche Seite erstellt haben, welche Sie nicht bendtigen, so ist das
fur die ManageBase kein Problem. Es werden die tatsachlich benutzten Zeilen ermittelt und anhand
dieser Daten werden die zu druckenden Seiten errechnet. Das bedeutet, dass die ManageBase keine
leeren Belegseiten druckt, nur weil nicht benétigte Seiten erstellt wurden.
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5.3. Offene Belege

Ein sehr wichtiges Programm-Modul ist das Modul ,offenen Belege“. Jede Firma sollte die
AuRenstande der Kunden im Auge behalten um erfolgreich zu sein. Genau diese Funktion beinhaltet
dieses Programm-Modul. Sie haben auf einen Klick sofort im Uberblick, welche Belege noch offen
sind, welche Zahlungseingange zu welchem Beleg getatigt wurden und wann zuletzt gemahnt wurde.
Des Weiteren sehen Sie hier alle Lieferscheine, die noch nicht in Rechnung gestellt wurden und
kénnen dies nachholen. Naturlich ist es auch mdglich ihnrem Kunden lediglich eine Monatsrechnung zu
stellen, indem Sie alle vorhandenen Lieferscheine in einer ,Sammelrechnung“ zusammenfassen.

MHeuer Beleg | E nbwiirfe bearbeiten
Belege bearbeiter | Anzahl Entwiirfe: B
dawon RG [EF): B
/ 17 offerne Belege | davon AB: o

Nachdem Sie auf den Schalter rechts neben ,Belege — Center” klicken, sehen Sie direkt, wie viele
Belege momentan offen sind. Wenn Sie diesen Knopf dricken, 6ffnet sich eine Suchmaske mit den
derzeit offenen Belegen. Hier werden allerdings ,alle* Belege angezeigt.

Belege - Center

T 0ffene Belege suchen =loix

Beleqte) lischen  Eelegie) als erledigt markieren  Belegliste drucken . .
Angebots- / Lieferschein / 1 Anzeigen: Neus Suhs SO” dle ManageB.ase nur . dle
eem.rguna & slscanenDaige - aktuellen Lieferscheine anzeigen,
Suchen — genugt ein Klick auf ,Lieferscheine”
£ Lclscheine und die  Ergebnisliste  wird
umgehend aktualisiert. Natlrlich

Abbruch . . .
it haben Sie auch hier die

Ee‘;GE;IDEJZDUT Daturn Kundenname Plz wiohnart [ Betrag :rau;; [ bezahit] Restb;st:g [ Mahndatum [ M Og | |Ch ke |t, nac h beSti mmten
e Tomo ma en Kundennummern oder Namen zu
O Lsoto172007 5.36

O 401012007 1567.90 SUChen

Im Gegensatz zu allen bisher bekannten Suchformularen besitzt das Suchformular fiir ,,offene Belege*“
noch zusatzlich kleine Auswahlfelder (Kontrollfeld) bei der Ergebnisliste. Diese Auswabhlfelder sind fir
die spatere Bearbeitung der Belege von enormer Bedeutung! Die ,echte” Auswahl eines Beleges
durch aktivieren des Kontrollfeldes bewirkt, dass zusatzliche Schalter angezeigt werden.

Um lediglich eine Vorschau des Beleges zu erreichen, klicken Sie den Beleg an (nicht das Kontrollfeld
davor aktivieren) und klicken anschlieRend auf ,Vorschau“ oder fihren Sie einen Doppelklick auf den
entsprechenden Beleg aus.

5.3.1. Angebote / Lieferscheine / Gutschriften umwa  ndeln

Sie haben die Mdglichkeit durch entsprechende Auswahl von Belegen diese in Rechnungen
umzuwandeln. Wichtig zu wissen ist, dass Sie entweder einzelne Gutschriften, Angebote oder
Lieferscheine zu einer Rechnung, oder mehrere Belege zusammenfassen zu einer Sammelrechnung
umwandeln kénnen. Bei Sammelrechnungen ist es egal, ob es Gutschriften, Angebote oder
Lieferscheine sind. Sie kénnen diese genannten Belegarten zu einer Sammelrechnung umwandeln.
Lediglich das Mischen von Belegen unterschiedlicher Kunden ist nicht méglich!

Die Auswahl der Belege funktioniert hierbei ,immer" Giber das Aktivieren der zugehérigen Kontrollfelder
in der Ergebnisliste. Sobald Sie ein oder mehrere Belege ausgewahlt haben, erscheint ein
zusétzlicher Schalter, mit dem Sie die neue Rechnung erstellen kdnnen.

» haben Sie ein Angebot ausgewahlt erscheint der Knopf AB => RG"
» haben Sie mehrere Angebote ausgewahlt, erscheint der Knopf ~sammelrechnung”
» haben Sie einen Lieferschein ausgewahlt, erschein der Knopf ,.LS => RG"
» haben Sie mehrere Lieferscheine ausgewahlt, erscheint der Knopf .~sammelrechnung”
» haben Sie eine Gutschrift ausgewahlt, erscheint der Knopf ,GS => RG"
» haben Sie mehrere Gutschriften ausgewabhlt, erscheint der Knopf ,Sammelrechnung”
» haben Sie unterschiedliche Belege (Angebote / Lieferscheine /

Gutschriften) gewahlt erscheint der Knopf ~sammelrechnung”

Besonderheiten zur Sammelrechnung erfahren Sie im P unkt 5.3.2.
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Angebot umwandeln:

Wenn Sie ein Angebot in eine Rechnung umwandeln wollen, wahlen Sie das umzuwandelnde
Angebot aus und klicken auf ,AB => RG". Die ManageBase liest das Angebot aus und Ubernimmt die
Daten direkt in das Belegeformular. Hier kbnnen Sie den Beleg nachtréaglich noch verandern, indem
Sie beispielsweise zusatzliche Artikel einfiigen oder Zeilen l6schen (siehe Punkt 0). Durch ,Speichern
+ Drucken* wird ein neuer Beleg erstellt. Sie kénnen auswahlen, ob ein Lieferschein und eine
Rechnung, nur ein Lieferschein oder nur eine Rechnung gedruckt werden sollen. Der neu erstellte
Beleg wird natirlich in die offene Belege-Liste lbernommen. Das umgewandelte Angebot hingegen
wird als erledigt deklariert und aus der offenen Belege-Liste entfernt.

Lieferschein umwandeln:

Moéchten Sie einen Lieferschein in eine Rechnung umwandeln, markieren Sie den entsprechenden
Lieferschein durch aktivieren des Kontrollfeldes vor dem umzuwandelnden Beleg. Klicken Sie
anschlieBend auf ,LS => RG". Die Daten werden aus der Datenbank ausgelesen und in das
Belegeformular ilbernommen. Auch hier haben Sie die Méglichkeit Anderungen vorzunehmen. Sobald
Sie auf ,Speichern + Drucken® klicken, wird ein Rechnungsbeleg erstellt. Eine Auswahl zwischen
Lieferschein und / oder Rechnung erfolgt nicht mehr, da der Lieferschein ja bereits existiert. Die
Rechnung beinhaltet nun zudem die passende Lieferscheinnummer. In der offenen Belege-Liste wird
der umgewandelte Lieferschein als erledigt deklariert und entfernt. Hinzu kommt der neu erstellte
Rechnungsbeleg.

Gutschrift umwandeln:

Wurde einem Kunden eine Gutschrift ausgestellt, so taucht diese in den offenen Belegen als
Minusbetrag auf. Auf dem Gutschriften-Beleg selbst ist jedoch ein positiver Betrag zu sehen. Dies ist
beabsichtigt! Rechnerisch ist das fir den Unternehmer allerdings ein negativer Betrag. Sollten Sie
diesem Kunden nun eine Rechnung schreiben wollen, ist es sinnvoll diese Gutschrift in den offenen
Belegen zu markieren. Aktivieren Sie das Kontrollfeld vor dem umzuwandelnden Beleg. AnschlieBend
klicken Sie auf ,GS = > RG". Die Daten der Gutschrift werden ausgelesen und im Belegeformular
eingeflgt. Hier werden ebenfalls rechnerisch bedingt negative Betrage bei den Einzel- und
Gesamtpreisen eingetragen.

5.3.2. Sammelrechnungen erstellen

Wie bereits im Punkt 5.3.1 erwahnt, erscheint der Knopf ,Sammelrechnung” immer dann, wenn Sie
mehrere Belege ausgewahlt haben. Egal, ob Sie mehrere Gutschriften, Angebote oder Lieferscheine
oder alles gemischt ausgewahlt haben, wird dieser Knopf angezeigt. Lediglich das Mischen mehrerer
Belege an verschiedene Kunden ist nicht méglich!

Wabhlen Sie die Belege aus, welche Sie innerhalb einer Rechnung zusammenfassen wollen, indem Sie
die Belege durch das Aktivieren der zugehorigen Kontrollfelder vor den Belegen. Klicken Sie
anschlieBend auf ,Sammelrechnung". Die ManageBase liest die Daten anhand der gewahlten Belege
aus den Datenbanken aus und ubernimmt diese in das Belegeformular. Die Reihenfolge in der die
Daten ibernommen werden hangt von der Reihenfolge der Ergebnisliste ab. Hier werden die obersten
Belege in der Ergebnisliste auch als erstes in die Sammelrechnung tbernommen.

Sollten Sie die Ergebnisliste anders sortieren, wird das Auswirkung auf die Reihenfolge der Daten in
der Sammelrechnung haben!

. . . Posz L N Artikeel Stek. Beschreib
Die Managebase listet nun alle Artikel 5 - e

! 1] [=]| =i [Lieferschein Ni. 0233/2007 vom 04.03 2007
der umgewandelten Belege erneut In 2 [wooozd | | [TeTooom | || [T 6 [Netzwerkkarten 10/100/1000 inkl FXE Bootprom
der Sammelrechnung auf. Die 3 [=] ] PEI - Slot - BULK Ware chne Treiber

- 4 rC =
Belegnummern des O”glnalbeleges 5 _I _I I Lieferschein Nr. 03002007 vorn 04.09.2007

werden immer Uber die Artikeldaten
geschrieben. In diesem Fall ,Lieferschein 0299/2007 vom 04.09.2007“ und ,Lieferschein 0300/2007
vom 04.09.2007“. Sie sollten den Beleg kurz durchsehen, da in vielen Fallen eine mehrseitige
Rechnung das Ergebnis ist. Indem Sie Zeilen zufligen oder entfernen, kénnen Sie Einfluss auf die
Optik der Sammelrechnung nehmen (siehe Punkt 0).

Durch ,Speichern + Drucken" wird eine Sammelrechnung erstellt. Die originalen Belege werden
automatisch als erledigt deklariert und in den ,offenen Belegen“ geléscht. Dafur wird die
Sammelrechnung als Beleg in die offenen Belege aufgenommen.
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5.3.3. Zahlungseingang / Mahnungen

Eine sehr wichtige Funktion der offenen Belege-Liste ist der Uberblick iiber AuRenstiande der Firma.
Sie sehen direkt, welche Rechnungen noch offen sind und kénnen Zahlungseingange eintragen oder
auch Mahnungen schreiben.

Markieren Sie eine offene Rechnung, indem Sie das Kontrollfeld vor dem Beleg aktivieren. Es
erscheint ein Knopf ,Zahlungseingang“. Aktivieren Sie mehrere Rechnungen, so wird dieser Knopf
wieder ausgeblendet!

Wenn Sie auf den Knopf ,Zahlungseingang® klicken, erscheint ein neues Fenster, worin Sie die
Mdglichkeit haben, Zahlungseingdnge einzutragen, Zahlungsvereinbahrungen zu vermerken und
Mahnungen zu schreiben.

R=TEY
o 15 00005 Rechrungshetrag [ 266 Restoetisg [ 242,66, Speichem
Name [Max Mustermarnn
Ansprechp. [ Zahlungseingéange
Strafte IMUSlE'S”aBB 12 Datum Bemerkungen Betrag
PLZ /0t [12345 Musterstadt 1 [ 0611.2007 [BeiUbergabe Bar ethalten [ 250,00 als ededigt
2 | | | markieren
Rechnungsnummer: Rechrungdatum
| 11042007 [ oei12007 g .
4 Belen lschen |
individuelle Z ahlungsvereinbarung 5
Kurde michte den Restbetrag ndchsten G
Monat iiberweizen]| Mahnung
7 drucken
8
9
10
1
12 |
bigher bezahlt 250,00
Bitte hier die M ahngebiihr angeben: £
Mahnungl verschickt am:
. ) [Dratum wird beim Ausdruck
Mahnung2 werschickt am: automatisch eingetragen!]
tMahnung3 verschickt am:

0611 2007 [O720 [Status 4

In dem gezeigten Bild wurde beispielsweise direkt bei der Auslieferung ein Teilbetrag bar erhalten.
Der Zahlungseingang wurde direkt vermerkt und gespeichert. Die ManageBase errechnet automatisch
den Restbetrag und zeigt diesen natirlich auch in der offenen Belege-Liste an.

Sollte es notwendig sein, den Kunden anzumahnen, kénnen Sie auf ,Mahnung drucken” klicken. Die
ManageBase wird in das Feld ,Mahnungl verschickt am:* das aktuelle Datum eintragen. In den
Originalvorlagen ist die ,Mahnungl” eine Zahlungserinnerung. Diese wird dann geéffnet und Sie
haben die Mdoglichkeit diese Mahnung in Microsoft ® Word nachtraglich zu bearbeiten und
auszudrucken. Sollten Sie eine Mahngebihr eingetragen haben, errechnet die ManageBase
automatisch den neuen Restbetrag auf dem Beleg, damit Sie Ihre Forderung inkl. Mahngebiihren
nicht selbst berechnen missen. Um dem Kunden einen Uberblick zu verschaffen wann welcher
Betrag bezahlt wurde, kénnen samtliche Zahlungseingange in die Vorlage Gbernommen werden.
Wurde im Feld ,Mahnungl verschickt am:* ein Wert eingetragen, wird die ManageBase automatisch in
Feld ,Mahnung2..." das aktuelle Datum eintragen und automatisch das Mahnung2-Formular aufrufen.
Entsprechend geschieht es auch bei Mahnung3.

Wurde der Vorgang abgeschlossen, haben Sie aus diesem Modul heraus die Méglichkeit, den Beleg
als erledigt zu deklarieren. Klicken Sie einfach auf den Schalter ,als erledigt markieren®“.

Der Schalter ,Beleg l6schen* wiirde dazu fihren, dass der Beleg aus der offenen Belege-Liste
geldéscht wird, jedoch nicht als ,erledigt markiert wird. Erneutes Ausdrucken dieses Beleges wirde
dazu fihren, dass der Beleg erneut in die offenen Belege-Liste aufgenommen wird.

5.3.4. Offene Belege l6schen / als erledigt markier en

Wie bereits im Punkt 5.3.3 beschrieben, kénnen Sie Belege aus dem Fenster ,Zahlungseingange*
erledigt markieren oder I6schen. Das ist etwas umstandlich, wenn man mehrere Belege auf einmal
erledigt setzen oder l6éschen moéchte. Deswegen konnen Sie direkt aus der offenen-Belege-
Suchmaske heraus diesen Vorgang durchfuhren.
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Markieren Sie durch aktivieren der zugehdrigen Kontrollfelder alle Belege, welche Sie entweder als
erledigt markieren oder I6schen wollen.

AnschlieRend klicken Sie auf den Menupunkt ,Beleg(e) l6schen”, wenn Sie die Belege l6schen
mdchten oder auf ,Beleg(e) als erledigt markieren”, wenn die Vorgange der Belege abgeschlossen
sind.

Der Unterschied zwischen ,léschen* und ,erledigt markieren* besteht darin, dass beim Léschen die
Belege lediglich aus der offenen Belegeliste entfernt werden. Erneutes Ausdrucken dieser Belege
wurde dazu fiihren, dass diese erneut in der offenen Belegeliste aufgefiihrt werden.

Werden die Belege hingegen als ,erledigt® markiert, kbnnen Sie spater diese Belege bsp. um eine
Kopie zu erstellen ausdrucken, ohne dass sich dieser Ausdruck auf die offene Belegeliste auswirkt.

= Der erneut ausgedruckte Beleg erscheint nicht mehr in der offenen Belegeliste.

Nachdem Sie eine der beiden Mdglichkeiten entschieden haben, wird die ManageBase alle gewéhlten
Belege in einer Sicherheitsabfrage auflisten. Wenn Sie sich sicher sind, dass die Aktion nur bei diesen
Belegen durchzufiihren ist, klicken Sie auf ,ja* und sofort werden die Belege nicht mehr in der
Ergebnisliste aufgefuhrt.

5.4. Entwirfe anlegen

Entwirfe wurden in die ManageBase eingefihrt, da man sehr haufig beim Erstellen eines Beleges
durch Telefonanrufe unterbrochen wird oder durch gewisse Umstande den Beleg nicht fertig stellen
kann, diesen aber gerne abspeichern mdchte. Dies und noch etwas mehr verbirgt sich hinter der
Entwurf-Funktion. Manche Anwender nutzen diese Funktion beispielsweise nicht nur zum
Zwischenspeichern eines Rechnungsbeleges, sondern gleich als Vorlage fur immer wiederkehrende
Rechnungen, um nicht jeden Monat den gesamten Beleg neu erstellen zu missen. Prinzipiell ist die
natiirlich eine elegante Ldésung wenn Sie Kunden haben, die in
regelmaRigen Abstanden die gleichen Waren bekommen, sich jedoch CEntwrf

nur die Stuckzahl der Artikel &ndert. Eritorf laden
Das Erstellen eines Entwurfes ist denkbar einfach. Bereiten Sie lhren Entwurf speichern

=)

Beleg wie gewohnt vor. Im Bedarfsfall klicken Sie im Belegeformular o e mann
einfach links oben auf den Meniipunkt ,Entwurf‘, dann auf ,Speichern®. PSR

. R . N . Strafle Musterstralte 713
Die ManageBase erstellt von diesem Beleg nun ein temporares Abbild PLZ/O% [1235  |Musterstad]

auf der Festplatte. Damit man diesen Beleg spater schneller findet,

sucht die ManageBase eine Nummer in der Rechnungs- oder Angebotsdatenbank, welche aktuell ist
und speichert den Entwurf mit dieser Nummer ab. Als Entwurf kénnten Sie spéter beispeilsweise
AB0205/2007 oder EF0483/2007 als Namen vorfinden. Das héngt davon ab, ob der urspriingliche
Beleg ein Angebot oder eine Rechnung war.

Angebotsentwirfe werden mit ABXXXX/Jahr gespeichert, Rechnungsentwiirfe mit EFXXXX/Jahr.
Dass es Unterschiede beim Speichern zwischen Angeboten und Rechnungen im Entwurfsfall gibt,
hangt damit zusammen, dass Sie sich beim Erstellen eines Angebotes uber den Schalter ,Notizen®,
Notizen zum Angebot machen kdnnen (Beispielsweise Lieferanten eines Artikels, Bestellnummer, EK-
Preise usw.). Diese Notizen werden in einer Textdatei gespeichert, welche mit der Angebotsnummer
gespeichert wird (wegen der Zuordnung zum Angebot). Wenn Sie also Notizen erstellen oder das
Angebot als Entwurf speichern, muss eine aktuelle Angebotsnummer vergeben werden. Dies macht
die ManageBase auch. Sie tragt diese Angebotsnummer auch in die richtige Angebotsdatenbank ein,
damit spéater niemand dieselbe Angebotsnummer speichern kann. Wirde das passieren, waren lhre
gespeicherten Notizen zum Angebot nicht mehr aufzufinden.

Diese Notizfunktion gibt es bei Rechnungen nicht, so dass beim Speichern eines Entwurfes keine
echte  Nummer vergeben werden muss. Die ManageBase sucht lediglich eine aktuelle
Rechnungsnummer fir den Entwurf aus der Rechnungsdatenbank, damit man den Vorgang zeitlich
einordnen kann. Natirlich haben Sie die Mdglichkeit diese Entwiirfe spater aufzurufen und den Beleg
fertig zu stellen. Sobald Sie also den Entwurf gespeichert haben, kénnen Sie das Belegeformular
verlassen, die ManageBase beenden oder den Computer herunterfahren usw. Der Entwurf bleibt
erhalten.
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5.5. Entwirfe bearbeiten / l6schen

Um lhre Entwilrfe zu einem spateren Zeitpunkt weiterbearbeiten zu kénnen, gibt es zwei
Maoglichkeiten. Eine Mdglichkeit ware, im ,Kontroll-Center in dem Modul ,Rechnugen / Lieferscheine +
Angebote” auf den Schalter ,Entwurf bearbeiten” klicken. Die andere Mdglichkeit ware, einen neuen
Beleg zu erstellen und im Belegeformular auf ,,Entwurf* und anschlieend auf ,laden” zu klicken.

Beide Moglichkeiten haben den selben Effekt. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, worin Sie lhre
Entwirfe auswahlen, sich eine Vorschau zum Entwurf anschauen, diesen léschen , oder die Daten in
das Belegeformular ibernehmen kénnen.

Beachten Sie bitte, dass Sie einen Entwurf nicht
bearbeiten kdnnen, sondern lediglich ,neu Gespeicherte Entwiirfe : 2 Stiick {Ibemshmen
abspeichern!”.

Worschau

Wahlen Sie einen passenden Entwurf aus (in dem
Auswahlfeld muss dieser blau hinterlegt sein). Klicken Entrurf dschen
Sie auf ,Vorschau“, wird ein Vorschaufenster geéffnet,
indem Sie den Beleg anschauen kénnen. Wird der
Knopf ,Entwurf I6schen” angeklickt, so wird der aktive
Entwurf geldscht. [06.11.2007 [1204 [Status

Il

Abbrechen

Um einen Beleg fertig zu stellen, wéhlen Sie den richtigen Entwurf aus und klicken auf ,ibernehmen®.
Die Daten werden in ein neues Belegeformular ibernommen. Sie werden gefragt, ob der Entwurf jetzt
geléscht werden soll. Sofern Sie den Entwurf nicht mehr bendtigen, kénnen Sie diese Frage mit ,ja“
beantworten.

Sollten Sie Ihren eben Gbernommenen Beleg erneut speichern wollen, kénnen Sie wie in Punkt 5.4
beschrieben vorgehen. Sofern lhr urspriinglicher Entwurf noch vorhanden ist, wird dieser ,nicht*
Uberschrieben. Es wird ein neuer Entwurf angelegt, welcher je nachdem wie lange die Ersterstellung
her ist, von der Nummer enorm abweichen kann. Wenn Sie also einen Rechnungsentwurf mit der
Nummer EF0203/2007 ubernommen haben, kann es sein, dass der neue gespeicherte Entwurf
plétzlich die Nummer EF0278/2007 hat. Das liegt wie bereits erwéhnt daran, dass die ManageBase
aus der Angebots- oder Rechnungsdatenbank eine aktuelle Nummer heraussucht.

Mochten Sie nun den alten Entwurf 16schen, so miussen Sie wieder auf ,Entwurf laden” klicken, den
alteren Entwurf auswéhlen und dann auf ,Entwurf I6schen” klicken.

6. Das Lieferanten-Center

Das Lieferanten-Center wurde in die ManageBase integriert, damit Sie schnell die wichtigsten Daten
zu einem Lieferanten im Uberblick haben. Sie haben die Maglichkeit eine Bankverbindung anzugeben,
sowie Kundennummer oder das Passwort in eines Online-Bestellsystems. Ebenso wie bei dem
Kunden-Center haben Sie ein Notizfeld, worin Sie zusatzliche Informationen wie bsp. Telefonzeiten
oder Ahnliches eintragen kénnen.

Klicken Sie im Kontroll-Center einfach auf den Knopf rechts neben Lieferanten-Center um Lieferanten
anzulegen oder diese bearbeiten zu kénnen.

Lieferant anlegen

Atizahl Lieferanten:
Suchke / bearbeiten |

Lieferanten - Center

Um einen neuen Lieferanten zu erstellen, klicken Sie im
Lieferanten-Center auf ,Lieferant anlegen“. Es 6ffnet sich
ein neues Fenster, in dem Sie alle wichtigen Daten zu
Ihrem Lieferant eintragen kdnnen.

Telefon — [01234 552238.0
oooos) - Fax 01234 55223320
ol [

o = :m‘ Tragen Sie alle wichtigen Daten in diese Maske ein und
= — klicken Sie auf ,Speichern, damit die Eingaben in die
[ Lieferanten-Datenbank aufgenommen werden. Die hier

ndng [tk

net  [rzmes |
a T

Zoturgesel  [iaTagevene

[ = [nderungen dos Uefranten Husttileran / LN . 00005 gespeiohert 4

eingegebenen Daten werden spater bei der Suche eines
Lieferanten ebenfalls angezeigt.
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Momentan ist die ManageBase noch auf einen Benutzer ausgelegt. In zukinftigen Versionen wird
Ihnen die ManageBase im Mehrbenutzermodus die Auswahl geben, ob beispielsweise das
Zugangspasswort dem Benutzer angezeigt werden darf oder nicht.

6.2. Lieferant suchen und bearbeiten

Wenn Sie beispielsweise einem Artikel einem Lieferanten zuordnen, einen Lieferantenauftrag
erstellen, oder im Lieferanten-Center auf ,,Suchen / bearbeiten* klicken, 6ffnet sich die Suchmaske
zum Suchen eines Lieferanten.

Schreiben Sie in dem Feld ,Suchtext* den Nou rlogen Usfeart s -

. ieferantenadiesse: elefon ¥
Namen des Lieferanten oder den Namen : KD U e Mo sucte |
. . [Fima | oooos| Fax 01234 55223320 T
eines Ansprechpartners, oder die e I | E— Foomenes
Telefonnummer ein. AnschlieRend klicken [Musterlieferantenstrate 76 Email  [Lieferan@Musterlieferart de =] beareiten
S|e auf "Suchen“ Oder d rucken d |e |23455 tusterhauzen Homepage [Lttp: /v Musterlieferant. de prT——
E|ngabetaste' D|e ManageBaSe Sucht nun Ansprechpartner: Durchwahl  Email Freitext
alle Lieferanten heraus, zu denen dieser — |iiizee & | 4

. . . [Support 60|

Suchtext passt. Die Ergebnisse sehen Sie P =
im unteren Teil der Suchmaske als [ |
Suchergebnis aufgelistet. Sobald Sie dort I | H

einen Lieferanten anklicken, werden die Bankverbindung  [hhsbank

Unsere Kundennummer 99876998

zugehdrigen Daten im oberen Teil der Romonummer— [12345¢72 Zugsngsnane Besteliysen] [umfmate
Suchmaske angezeigt und Sie koénnen — fre=tmesen Passuan Bostebten)  ucagwassnet

; s . Zathngszel [ e
direkt sehen, ob Sie den gewiinschten o
Lieferanten ausgewahlt haben. Sepieiny

I Ligferantennarne | Strafhe I Plz I W ohnort

Sollten Sie den richtigen Lieferanten
ausgewahlt haben, fihrt ein Klick auf
.Lieferant Ubernehmen“ dazu, dass die
Daten des Lieferanten in ihre aktuelle Aktion
Ubernommen werden. Beispielsweise als
Zuordnung zu einem Artikel oder als

Musterlieferant Musterlieferantenstralie 73 23456 Musterhausen

Adresse  fir einen Lieferantenauftrag s s oo st am: 072007 .
(Rucksendung einer defekten Ware oder
Ahnliches).

Sofern Sie Daten eines Lieferanten andern muissen, klicken Sie auf ,bearbeiten* und Sie kénnen
direkt alle Daten des Lieferanten abandern. Sobald Sie die Eingaben beendet haben, klicken Sie auf
.Speichern* und die ManageBase sichert Ihre Anderungen.

6.3. Lieferant Idschen

Wenn Sie einen Lieferanten léschen wollen, wahlen Sie diesen zuerst wie in Punkt 6.2 in der
Suchmaske aus. AnschlieRend klicken Sie auf ,Lieferant I6schen” (links oben) an. Zur Sicherheit wird
Sie die ManageBase fragen, ob Sie den gewdhlten Lieferant wirklich l6schen wollen. Nach
Bestatigung dieser Sicherheitsabfrage wird der Lieferant aus der Datenbank geldscht.

7. Das Artikel-Center

Das Artikel-Center ist die Grundlage aller Artikel. Egal, ob diese Artikel spéter eingelagert werden oder
nicht. Das bedeutet, dass auch Artikel hier im Artikel-Center angelegt werden missen, welche
eigentlich Lagerartikel sind. Das hat den Vorteil, dass Sie so einmal eine Anderung im Stamm-Artikel
machen und diese dann beim Einlagern von Lagerartikeln direkt ibernommen wird.

Um in das Artikel-Center zu gelangen, klicken Sie im Kontroll-Center auf den Knopf rechts neben
LArtikel-Center*,

Artikel - Center

Artikel anlegen

Artikel bearbeiten
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7.1. Artikel anlegen

Wenn Sie einen neuen Artikel anlegen wollen, klicken Sie im Artikel-Center auf ,Artikel anlegen“. Es
Offnet sich eine Artikel-Stamm-Maske, in der Sie alle wichtigen Daten zum Artikel anlegen kénnen.

r'i'ﬂ.i"\.rl:ikel anlegen / bearbeiten
Meuen Artikel anlegen  Speichern und Obernehmen

. Bruttopreis
Katogori Yerkaufspreis € | |
Artikelnurnmmer || I Yorschlag | Lagerartikel [ (Netto)
Bezsichnung I Mehmwersteusrzatz2 [T
venwenden

Beschreibung [wird in Angebate # Rechnungen eingetragen) Mengeneinheit Yerpackungzeinheit  Gewicht Speichern |
I I I I Speichern u. |
I Giriifte I neu anlegen
| Hersteller |

Artikelzuche |
| E&M-Mr. |
Lieferantl I J Bestell-Mr. I EK [E] I
Lieferant2 I J Bestell-Mr. I EK [E] I
Ligferant3 | _I Bestell-Mr. | EK [E] |

Matizen:
Beenden |

Tragen Sie in dem Feld ,Kategorie* ein, zu welcher Kategorie der Artikel gehort. Hier haben Sie die
Maoglichkeit, selbst eine Kartegorie zu bestimmen. Beispielsweise 050, NET oder Ahnliches. Die
ManageBase wird diese Kategorie durchsuchen, sofern Sie schon existiert und Ihnen eine Nummer
vorschlagen, wenn Sie auf ,Vorschlag” klicken. Existiert diese Kartegorie noch nicht, wird die
ManageBase die Nummer 00001 als zugehérige Nummer vorschlagen. Sie haben hier die Mdglichkeit
eine Nummer selbst anzugeben, jedoch sollten Sie die Nummer zu einer Kategorie nicht zu hoch
wahlen, da die ManageBase beim Vorschlagen einer Nummer immer die letzte vergebene Nummer
heraussucht und diese um eins erhéht.

Beispiel:

Die letzte gefundene Nummer in der Kategorie ZUB: 09850.

Legen Sie nun einen neuen Artikel in der Kategorie ZUB an, und klicken Sie auf ,Vorschlag®, so wird
die ManageBase lhnen 09851 vorschlagen.

Tragen Sie nun im Feld ,Bezeichnung“ eine Kurzbezeichnung zum Artikel ein. Diese Kurzbezeichnung
wird spéater ,nur beim Suchen angezeigt, jedoch nicht in einen Beleg Ubernommen. Die vier Felder bei
Beschreibung jedoch, sollen den Artikel naher beschreiben und sind spater beim Erstellen eines
Beleges auf diesem auch zu lesen.

Als Néachstes sollten Sie entscheiden, ob dieser Artikel ein Lagerartikel ist (der eingelagert werden
kann), oder nicht. Sollte es ein Lagerartikel sein, so wird zwischen Einzel- und Mehrfachartikel
unterschieden. Einzelartikel sind Artikel mit einer Seriennummer oder IMEI-Nr., welche also nur
.einmal“ im Lager existieren.

Mehrfachartikel konnen beispielsweise Kabel oder Ahnliches sein, welche ggf. 20 mal im Lager
vorkommen.

Treffen Sie lhre Auswahl hier sehr bedacht, da spater bei der Belegerstellung beispielsweise kein
Lagerartikel verkauft werden kann, der nicht zuvor eingelagert wurde!

Nun kénnen Sie die restlichen Felder zum Artikel ausfilllen. Die meisten Felder sind fir Sie als
Information gedacht und haben beim Erstellen eines Beleges keine Auswirkung, bis auf den Haken
bei ,Mehrwertsteuer2 verwenden®! Sollten Sie einen Artikel anlegen, der mit Mehrwertsteuersatz 2
besteuer wird, wird beim Berechnen des Brutto- bzw. Nettopreises der zweite Mehrwertsteuersatz
verwendet. Diesen Mehrwertsteuersatz2 haben Sie bereits in den Einstellungen hinterlegt. Lesen Sie
hierzu Punkt 2.1 um zu kontrollieren welcher Mehrwertsteuersatz hier eingetragen wurde.
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Tragen Sie bei dem Artikel entweder den Verkaufs - Nettopreis, oder den Verkaufs - Bruttopreis ein.
Die ManageBase wird den passenden Verkaufs - Bruttopreis oder Verkaufs - Nettopreis berechnen,
sobald Sie in ein anderes Feld klicken. Berechnungsgrundlage ist der Mehrwertsteuersatz. Sollten Sie
einen Haken bei ,Mehrwertsteuersatz2“ gesetzt haben, so berechnet die ManageBase den Wert mit
der zweiten Mehrwertsteuer.

Sie haben die Mdbglichkeit bis zu drei verschiedene Lieferanten zusammen mit der passenden
Bestellnummer und EK-Preis anzugeben. Um |hnen die Arbeit zu erleichtern, befindet sich hinter dem
Feld Lieferantl, 2 oder 3 jeweils ein Knopf, der die Suchmaske der Lieferanten 6ffnet. Suchen Sie
Ihren Lieferanten heraus (Punkt 6.2) und klicken in dieser Suchmaske auf ,Lieferant ibernehmen®.
Der gewtinschte Lieferant wird nun in das von Ihnen gewahlte Feld eingetragen.

Sobald Sie alle Angaben zu Ihrem Artikel gemacht haben, klicken Sie auf ,Speichern®, damit die Daten
in der Datenbank abgespeichert werden.

7.2. Artikel suchen und bearbeiten

Wenn Sie beispielsweise einen Beleg erstellen, miissen Sie eventuell einen Artikel suchen. Ebenso
missen sie einen Artikel suchen, wenn Sie ihn :

bearbeiten wollen. Wenn Sie also im Belegeformular 2 Lagerhr ey sl ol
auf den Knopf rechts neben Artikelnummer klicken, 1 | _I | = I I_
oder im Artikel-Center auf ,Artikel bearbeiten®, 6ffnet 2 | Ml [
sich die Suchmaske fir die Artikelsuche.

In dieser Suchmaske kénnen Sie nun entweder eine Kategorie eintragen, die Kategorie angeben
inklusive der zugehorigen Nummer, oder lediglich einen Suchtext welcher im Artikel vorkommt und die
ManageBase die Datenbank durchsuchen lassen.

Durch einen Klick auf ,Suchen” oder durch driicken der Eingabetaste wird der Suchvorgang gestartet.
Die ManageBase zeigt Ihnen im Suchergebnis alle Artikel an, in denen lhre Sucheingabe gefunden
wurde.

Wenn Sie mit einem Barcodescanner arbeiten, bringen Sie die Schreibmarke (Cursor) auf das Feld
.suchtext® und scannen anschlieBend den Barcode des Artikels ab. Direkt danach klicken Sie auf
.suchen”. Die Manage Base zeigt Ihnen im Anschluss daran die zum Barcode gefundenen Artikel an.

Wabhlen Sie einen Artikel aus dem Suchergebnis aus, indem Sie ihn anklicken. Die Daten zum Artikel
werden Ilhnen umgehend, wie im Bild rechts zu sehen ist, angezeigt.

Die EK-Preise werden aus
Sicherheitsgriinden ausgeblendet. Sollten =0
Sie diese emsehen_wollen, klicken Sie auf e it e .
den Knopf ,,EK anzeigen*. st D crite (M““d)z .

{wirdin Angehots 7 o Bzt Neue Suche |
Um einen Artikel zu bearbeiten, klicken Sie |Freues I l I |

. T Gt |

nach der Auswahl einfach auf den Knopf | it [ | brooim
.bearbeiten”. Sie kbnnen nun umgehend die |I O
Anderungen am Artikel vornehmen. DUICh | o— | G- p— @
einen Klick auf ,Speichern“ werden die =% ] o e S
Anderungen dann gespeichert. —
Sofern Sie gerade einen Beleg erstellen,
konnen Sie die Artikeldaten auch in lhren  swwsm e |
Beleg (bernehmen. Klicken Sie einfach [ifus™ Hiesie e
nach der Auswahl des Artikels auf ,Artikel |5 q
tbernehmen® in der Suchmaske. Die Daten |
erscheinen umgehend im Belegeformular. i
Sollten Sie bereits Daten in Beleg [z e =
eingetragen haben, werden diese Daten lmmaw ww el e are 210207 u

nach unten verschoben.
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7.3. Artikelstamm ausdrucken

Um eine Artikelliste zu drucken, 6ffnen Sie das Artikel-Center und klicken auf ,Artikel bearbeiten®. Es
offnet sich das bekannte Suchfenster fir Artikel.

Klicken Sie in diesem Suchfenster auf ,Drucken”. T artikel suchen
Um lediglich eine Kurziibersicht zu drucken, wahlen Sie  Meusndrtialaniegen Artikeloschen Df“tenn —
den Menipunkt ,aktuelles Suchergebnis* aus. Um jedoch et Sl e

. ! . X Artikelnummer I_ I— kompletter Artikelstamm
eine Gesamt-Liste auszudrucken, wahlen Sie den -

Menupunkt ,kompletter Artikelstamm® aus.

A Es offnet sich ein weiteres Fenster, worin Sie eine konkretere
f:tggdfkdk 3 Druckauswahl treffen konnen. Sie selbst entscheiden, welche
bchen | Sortierung vorgenommen werden soll, oder ob die gesamte
Beschrsbungen Artikelbeschreibung gedruckt werden soll.
[Fuzbeschieiung ducken =l Wahlen Sie als N&chstes aus, ob die Einkaufspreise gedruckt
(% EK-Preise ducken werden sollen oder nicht.
" EK-Preise nicht
dnicken Durch klicken auf ,OK" bereitet die ManageBase die Daten auf
und druckt Ihnen die Lagerliste aus.

7.4. Artikel 16schen

Um einen Artikel zu lI6schen, suchen Sie diesen wie in Punkt 7.2 beschrieben und markieren ihn durch
anklicken. AnschlieBend klicken Sie im Suchformular links oben auf ,Artikel I6schen”. Die
ManageBase zeigt Ihnen eine Sicherheitsabfrage an, um sicherzustellen, dass Sie nicht versehentlich
einen Artikel 16schen. Durch bestétigen dieser Abfrage wird der Artikel aus der Datenbank geldscht.

8. Das Lager-Center

Im Lager-Center kbnnen Sie alle lagerbaren Artikel suchen / bearbeiten bzw. Wareneingdnge tatigen.
Artikel die nicht lagerbar sind, tauchen in diesem Programm-Modul nicht auf!
Um in das Lager-Center zu gelangen, klicken Sie auf den Knopf rechts neben ,Lager-Center”.

" | Mindestmenge .
Wareneingang unterschritiern : 1 Artikel

| WWare hearbeiten | Bestdnde anzeigen

Lager - Center

Haben Sie Waren, bei denen der Mindestbestand unterschritten wurde, wird der Schalter ,Bestande
anzeigen“ dargestellt oder nicht. Dieser Schalter wird (brigens immer angezeigt, wenn
Mindestbestande unterschritten werden. Unabhéngig davon, ob Sie sich im Lager-Center befinden
oder nicht.

8.1. Wareneingang

Bevor Sie Wareneingdnge eintragen kdnnen, missen zuvor Artikel angelegt werden. Wie Sie Artikel
anlegen, lesen Sie unter Punkt 7.1 oder Punkt 9.9 nach. Sofern Sie lagerbare Artikel angelegt haben,
kénnen Sie beim Eintreffen der Ware einen Wareneingang eintragen. Klicken Sie hierfir auf den
Knopf ,Wareneingang". Es 6ffnet sich eine Suchmaske, welche zwei Ergebnisfelder beinhaltet.

gefundene lagerbare Stammartikel

KAT | ArtikelNr | Bezeichnung | Hersteller | WE [Netta]l
Abbrechen
gefundene Posten im Lager
Lagerr | Ak, | Bezeichnung | Hersteller | SerNr | IME| Mr | WE [Netta]l Bestand
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Um den Wareneingang zu vereinfachen, gibt wahlt man hier aus, welcher Artikel eingelagert werden
soll. Im oberen Ergebnisfeld werden die Artikel angezeigt, welche im Artikel-Center (dem
Artikelstamm) gefunden wurden, im unteren Ergebnisfeld die Artikel, welche sich bereits im Lager
befinden.

Um nun den passenden Artikel zu suchen, tragen Sie in
den zur Verfugung stehenden Feldern  den | Lagerartkel léschen Drucken

entsprechenden Suchtext ein. Katagorie

Sie kénnen entweder eine bekannte Lagernummer Lagermummer [~ kel [T [T
eingeben, eine Artikel- kategorie bzw. Artikelnummer,
oder einen Suchtext, der zum Artikel passt. Durch
Klicken auf ,Suchen” oder durch driicken der Eingabetaste startet der Suchvorgang. Die ManageBase
zeigt Ihnen anschlielBend in den Ergebnisfenstern die gefundenen Artikel an. Wahlen Sie im einem der
beiden Fenster den passenden Artikel aus. Die ManageBase zeigt lhnen nun die Daten des Artikels
an. Durch Klicken auf ,ubernehmen® Ubernimmt die ManageBase die Artikeldaten und 6ffnet ein
neues Fenster.

Arbeiten Sie mit einem Barcodescanner, kénnen Sie den Barcode des Artikels direkt einscannen,
wenn die Schreibmarke (Cursor) sich im Feld ,Lagernummer* befindet. Sofort nach dem Scanvorgang
durchsucht die ManageBase die Datenbanken und 6ffnet je nach Artikel eines der unten gezeigten
Wareneingangsfenster.

Suchtext I

x %
tenge der eingegangenen ‘W are angeben ; 0k | W’are ist.ein Epgstaibel Ok |
Bitte Serientr. oder IMEI-Mr. angeben:
Menge:l 5
: EAN-NE: | HrZ0815
aktueller EK.: 079 = r:. i} B-|| £
[Metta] SerienMr: | BR3385339226T 997
IMEI-Nr:l

Je nachdem, ob der Artikel ein Einzelartikel oder & aktueller EK: [144.30 -] e £
ein Mehrfachartikel ist, missen Sie in dem et

neuen Fenster nur die Stickzahl und den EK-
Preis eintragen oder die Seriennummer bzw. IMEI-Nr. des Artikels + EK-Preis. In dem erscheinenden
Fenster werden die hinterlegten EK-Preise zur Auswahl gestellt (sofern vorhanden). Nattrlich kdnnen
Sie auch einen abweichenden EK-Preis eingeben.

Die Eingabe des aktuellen EK-Preises ist sehr wichtig, da dieser ,aktuelle” Preis fur die Berechnung
von Lagerlisten herangezogen wird. So haben Sie im Uberblick, welchen Warenwert sich derzeit im
Lager befindet. Durch Klicken auf ,OK* werden die entsprechenden Eingaben Ubernommen. Bei
Mehrfachartikeln wird die Stiickzahl erhdht, wenn im Lager dieser Artikel bereits existiert. Bei
Einzelartikeln wird ein neuer Lagerartikel mit einer separaten Lagernummer angelegt.

Nun haben Sie die Mdglichkeit noch zuséatzliche Daten zum Artikel anzugeben. Die Stammdaten des
Artikels (Bestellnummer, Mengeneinheit usw.) kénnen nicht geéndert werden. Sollten sich hier
Anderungen ergeben, kdénnen Sie diese im Artikel-Center (siehe Punkt 7.2 und Punkt 9.8) abéndern.
Speichern Sie anschlieRend die Daten durch einen Klick auf ,Speichern®.

8.2. Lagerware suchen und bearbeiten
Wenn Sie Lagerware (Lagerartikel) suchen und _
bearbeiten wollen, klicken Sie im Lager-Center auf Pos. Lagerr. AutikelNr. stek.
~Ware bearbeiten“. Es 6ffnet sich ein Suchfenster fir 1 | _| | _| | I_
Lagerware. 2 A N [

Wenn Sie im Belegeformular auf den Knopf rechts ne der Lagernummer klicken, 6ffnet sich
ebenfalls dieses Suchfenster.

Das Suchfenster, welches sich hier 6ffnet, wird lhnen vermutlich bekannt vorkommen, da es
annahernd das selbe Suchfenster ist, wie das Fenster welches sich beim Wareneingang 6ffnet. Es
fehlt lediglich das Ergebnisfenster fir Stamm-Artikel. Dieses Ergebnisfenster wird aber nicht bendtigt,
da Sie nur eingelagerte Artikel suchen, bearbeiten bzw. in einen Beleg ibernehmen kénnen.
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Tragen Sie in den Suchfeldern entweder die bekannte Lagernummer ein, eine bekannte Kategorie /
Artikelnummer oder einfach einen Suchtext, der zum Lagerartikel passt. Durch Klicken auf ,Suchen*
oder durch driicken der Eingabetaste startet der Suchvorgang und die ManageBase zeigt Ihnen im
Ergebnisfenster alle zur Suchanfrage gefundenen Lagerartikel an.

Wabhlen Sie den gewlinschten Artikel im Ergebnisfenster aus, indem Sie ihn anklicken. Sofort sehen
Sie im oberen Teil der Suchmaske die Daten zum Artikel.

Auch in dieser Suchmaske kénnen Sie mit einem Barcodescanner arbeiten. Vergewissern Sie sich,
dass die Schreibmarke (Cursor) sich in dem Feld ,Lagernummer” befindet. Scannen Sie nun entweder
den Barcode, die Serien- oder die IMEI-Nr. des Artikels ab. Direkt nach dem Scanvorgang startet die
Suche in den Datenbanken. Sollten Sie eine Serien- oder IMEI-Nr. abgescannt haben, wird die
ManageBase nur einen Artikel anzeigen, den Sie Ubernehmen konnen. Beim Scannen eines
Barcodes (EAN-Nr.) kénnen auch mehrere Artikel zur Auswahl angezeigt werden. Wahlen Sie den
gewtunschten Artikel aus.

Abhéngig davon, welchen Vorgang Sie derzeit tatigen, wird die ManageBase die Daten des
Lagerartikels durch einen Klick auf ,ubernehmen” in das entsprechende Formular Gibernehmen. Das
bedeutet, wenn Sie gerade einen Beleg erstellen, werden die Daten in den Beleg Gbernommen.
Haben Sie vorher im Lager-Center gearbeitet, wird die ManageBase die Maske 6ffnen um den
Lagerartikel zu bearbeiten.

Sofern Sie den Lagerartikel bearbeitet haben, werden die Anderungen nur wirksam, wenn Sie nach
der Bearbeitung auf ,Speichern® klicken.

Werden die Lagerartikeldaten in einen Beleg Gibernommen, werden die vier Zeilen der Beschreibung
in den Beleg Ubernommen. Zusétzlich Gberprift die ManageBase ob es sich um einen Einzel- oder
Mehrfachartikel handelt. Bei Einzelartikeln Gbernimmt die ManageBase zuséatzlich die Seriennummer
bzw. IMEI-Nr. (oder beides) in den Beleg und setzt zusétzlich die Stiickzahl im Beleg auf 1.

8.3. Mindestmenge unterschritten?

Die ManageBase reduziert beim Ausdrucken von Belegen automatisch die Lagermenge der
angegebenen Artikel. Bei Einzelartikeln werden die entsprechenden Artikel sogar direkt aus der
Datenbank geléscht, da diese ja nur einmal im Lager existieren kénnen.

Sofern Sie bei einem Artikel die Mindestmenge angegeben haben, wird die ManageBase einen extra
Knopf im Lager-Center anzeigen, sobald die Mindestmenge des Artikels unterschritten wurde. Wenn
Sie diesen Knopf dricken, sehen Sie sofort in der Ergebnisliste, welche Artikel die Mindestmenge
unterschritten haben. Wéhlen Sie einen Artikel in der Ergebnisliste an, werden lhnen die Daten dazu
angezeigt.

Aus diesem Modul heraus kdnnen Sie auch direkt einen Wareneingang tatigen, um sich eine Suche
zu ersparen. Wahlen Sie fiir einen Wareneingang eines Artikels den Artikel in der Ergebnisliste durch
Anklicken aus und klicken Sie anschlieRend auf den Knopf ,Wareneingang“. Ebenso wie bei einem
normalen Wareneingang erscheinen die bekannten Fenster wie in Punkt 8.1 beschrieben.

Naturlich haben Sie die Mdglichkeit aus dieser Suchmaske heraus den gewahlten Artikel zu
bearbeiten. Wahlen Sie lediglich den entsprechenden Artikel aus und klicken Sie anschlieRend auf
.bearbeiten“ und die Daten werden in das Bearbeitungsformular tbernommen. Um geénderte Daten
zu speichern, klicken Sie nach der Bearbeitung auf ,Speichern®.

Sollten sich Daten eines Artikels geandert haben, wird die Ergebnisliste manchmal nicht aktualisiert.
Aus diesem Grund gibt es einen speziellen Knopf, der bei Betdtigung eine Aktualisierung der
Ergebnisliste veranlasst.

8.4. Lagerliste drucken (Inventurliste)

Je nach Umsatzvolumen Ihrer Firma kann es notwendig sein eine Inventur durchzufiihren. Auch fur
diesen Fall bietet Ihnen die ManageBase die Mdglichkeit, Lagerbestande der Datenbank mit den
echten Lagerbestanden Ihres Lagers abzugleichen.

Um eine Lagerliste (Inventurliste) zu drucken, 6ffnen Sie das Lager-Center und klicken auf ,Ware
bearbeiten”. Es 6ffnet sich das bekannte Suchfenster fir Lagerartikel.

Klicken Sie in diesem Suchfenster auf ,Drucker’.
Um lediglich eine Kurzlbersicht zu drucken, wahlen Sie den | agerartikel lischen | prucken

Menupunkt ,aktuelles Suchergebnis“ aus. Um jedoch eine aktuelles Suchergebnis
Gesamt-Liste auszudrucken, wahlen Sie den Menipunkt (RNl kompletter Lagerbest
.Kompletter Lagerbestand” aus.
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S e | Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster, worin Sie eine konkretere
Sottisrung des Ausdrucks oK | Druckauswahl treffen kénnen. Sie selbst entscheiden, welche
frach Lagemummer sartieren = St Sortierung vorgenommen werden soll, oder ob die gesamte

rechnen . .
Beschreibungen [ tsbesten | ArFllkeres.chre|bun.g gedruckt werden soll. .
eibung drucker] Wabhlen Sie als Nachstes aus, ob die Einkaufspreise gedruckt
e werden sollen oder nicht.
IRk Rrses crucken LagerDt + Lagerpat Méchten Sie, dass die ManageBase den LagerOrt und den
@ VK[Bruita) « Mindestmenge Lagerplatz ausdruckt, aktivieren Sie das im Bild gezeigte
e werden dann nicht gedckt Kontrollfeld. Sobald dieses Feld aktiviert ist, werden VK-
i Preis(Brutto) und die Mindestmenge nicht mehr gedruckt!

Durch klicken auf ,,OK" bereitet die ManageBase die Daten auf und druckt Ihnen die Lagerliste aus.

8.5. LagerArtikel I6schen

Um Lagerartikel zu I6schen gehen Sie wie folgt vor: Suchen Sie in der Suchmaske den passenden
Artikel und wahlen diesen aus (Punkt 8.2). Klicken Sie im Anschluss im Suchformular auf
.Lagerartikel l16schen“ (links oben). Die ManageBase stellt lhnen zur Sicherheit die Frage, ob Sie
diesen Artikel wirklich I6schen wollen. Sobald Sie diese Frage mit ,ja“ bestatigen, wird der Lagerartikel
geldscht.

9. Tipps und Tricks

9.1. Mehrwertsteuersatze

Sollten Sie Uberwiegend mit einem bestimmten Mehrwertsteuersatz arbeiten (beispielsweise 7%) ist
es sinnvoll, diesen als Mehrwertsteuersatzl im Einstellungenmeni B

; ; o . . kMehrwersteusrsatz I 7
einzutragen. Klicken Sie im Kontroll-Center auf ,Einstellungen* (links
oben) und tragen Sie anschlieRend die Mehrwertsteuersétze ein. behrwersteuersatz 2| 19%
Dieser Trick hat den Vorteil, dass Sie bei der Berechnung von Waren
nicht immer den Mehrwertsteuersatz?2 anklicken mussen. Auf den Belegevorlagen werden die
benutzten Mehrwertsteuerséatze entsprechend den getétigten Einstellungen tlbernommen.

9.2. Ausdrucke von Belegen sortieren

Die ManageBase bietet lhnen die Mdglichkeit, Belege direkt sortiert auszudrucken. Bei einseitigen
Belegen hat diese Einstellung im Gegensatz zu mehrseitigen Belegen mit entsprechender
Kopienanzahl keinerlei Auswirkung. Sie wollen beispielsweise einen dreiseitigen Beleg zweimal
drucken. Mit der Einstellung ,Sortiert ausdrucken“, werden die Seiten 1-3 des Beleges nacheinander
gedruckt, anschlieBend der zweite Ausdruck wie gewinscht. Aufgrund der Sortierung kann das
Ausdrucken etwas langer dauern.

Soll der Beleg unsortiert ausgedruckt werden (also Seite 1 soll Mebrseitige Angebote /
zweimal gedruckt werden, danach Seite 2 zweimal usw.), dann v ?jﬁgﬂtﬁ%t;imchem
klicken Sie im Kontroll-Center auf Einstellungen und entfernen dﬁ/

Héakchen bei ,Beleg sortiert ausdrucken®.

9.3. Kunden mit Namenszusatz

Bei manchen Kunden ist es notwendig im Adressfeld einen Namenzusatz anzugeben. Auch hierfur
kénnen Sie einen kleinen Trick anwenden, der wie folgt funktioniert.

Tragen Sie bei der Kundenadresse in einem der Felder fir Ansprechpartner einfach den
Namenszusatz, wie hier im Beispiel zu sehen ist ein.

Ansprechpatner Duchyarl  Emai Wenn Sie nun einen neuen Beleg erstellen, kénnen Sie zwischen den
[Eordenbetens einzelnen ,Ansprechpartnern* auswahlen. Diese Ansprechpartner oder
Namenszusatze werden direkt unterhalb des Kundennamen gedruckt
(zwischen Kundenname und Stral3e). Wird kein Ansprechpartner
ausgewahlt, so ersetzt die ManageBase diese Leerzeile mit
Kundenname. Somit sehen lhre Belege immer professionell aus!

ISuppnlt

|Buchha|lung

114140
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9.4. Auftrage an Lieferanten

Manchmal kommt es vor, dass man einen Auftrag anlegen muss, bei dem die Lieferantenadresse
eingefligt werden muss. Beispielsweise bei Reklamationen an einen Lieferant oder Riicksendungen
von Waren usw.. Damit Ihnen hier kein Geschéftsvorfall aus den Augen gerat, ist es auch maéglich
Auftrage fir einen Lieferanten anzulegen.

Klicken Sie einfach im Auftrags-Center auf ,Auftrag neu Lieferant’. Wie gewohnt 6ffnet sich ein
Suchfenster, diesmal nicht fur Kundenadressen, sondern fir Lieferantenadressen. Wahlen Sie den
gewtlnschten Lieferanten aus (siehe Punkt 6.2) und klicken Sie auf ,ibernehmen®. Die Adresse des
Lieferanten wird in das Auftragsformular Gbernommen. Wahlen Sie wie gewohnt den korrekten
Ansprechpartner aus und tbernehmen Sie bei Bedarf auch dessen Email-Adresse.

Nun kénnen Sie den Auftrag wie bei einem Kunden anlegen und bearbeiten (siehe Punkte 4.1 und
4.2).

9.5. Belege an Lieferanten

Belege an einen Lieferanten zu schicken ist eher ungewodhnlich. Aus diesem Grund ist es nicht direkt
in die ManagBase integriert worden. Um Ihnen doch die Mdglichkeit zu geben, missen Sie allerdings
zuerst einen Auftrag fur den Lieferanten anlegen. (Siehe Punkt 9.4). Bearbeiten Sie im Bedarfsfall den
entsprechenden Auftrag (siehe Punkt 4.2), damit Sie im Formular ,Auftragserfassung“ sind. Von
diesem Formular aus haben Sie die Mdglichkeit einen Beleg zu erstellen, indem Sie auf den Knopf
AB/RG schreiben” klicken. Sie werden anschlieRend gefragt, ob Sie die Auftragsnummer in ,Unsere
Zeichen" bernehmen wollen oder nicht. Sie kénnen selbst entscheiden, ob diese Auftragsnummer
spater auf dem Belege erscheinen soll. Nun kénnen Sie lhrem Lieferanten beispielsweise einen
Lieferschein Uber ein defektes Gerat erstellen und speichern. Dieser Beleg taucht nun wie alle
anderen Belege in den ,offenen Belegen* auf bzw. kann auch wie jeder andere Beleg bearbeitet
werden. (Siehe Punkte 5.2 und 5.3)

9.6. Selbes Angebot an verschiedene Kunden

Es gibt Falle, da mdchte man verschiedenen Kunden ein und das selbe Angebot schreiben. Jedoch
liegen diese Geschéftsvorgange unter Umstanden mehrere Tage oder Wochen auseinander. Die
ManageBase erméglicht Ihnen ganz unkompliziert das Ubernehmen von Angebotsdaten eines &lteren
Beleges in einen neuen Beleg. Somit ersparen Sie sich das erneute Eintragen der Belegdaten und
sind schnell und effizient!

Suchen Sie das urspringliche Angebot von Kunde A aus den Belegen heraus (siehe Punkt 5.2).
Klicken Sie in der Suchmaske auf ,Bearbeiten“. Nun sehen Sie den urspriinglichen Beleg vor sich.
Hinzu kommt ein neuer Schalter ,Angebot an neuen Kunden“. Sobald Sie diesen Schalter driicken,
wird die Suchmaske erscheinen, worin Sie einen neuen Kunden B auswahlen kénnen. Wird dieser
Kunde B Ubernommen, bleiben die Daten des urspringlichen Beleges erhalten. Lediglich die
Angebotsnummer, das Datum und die Kundenadresse werden gegen aktuelle Daten ersetzt. Durch
das Klicken auf ,Speichern + Drucken“ erstellen Sie einen neuen und separaten Beleg an Kunde B.
Auch dieser Beleg erscheint auf Wunsch in der ,offenen Belegeliste*.

9.7. Ahnliche Artikelbeschreibung fur mehrere Artik el

Die ManageBase bietet beim Anlegen von Artikeln (Punkt 7.1) die Mdglichkeit, Daten eines erstellten
Artikels in einen neuen Artikel zu Gibernehmen. Das ist sehr praktisch, wenn man nahezu identische
Artikel anlegen muss, jedoch nicht immer den kompletten Datensatz neu schreiben mochte.
Suchen Sie zunéachst den bereits angelegten Artikel aus der Datenbank heraus (siehe Punkt 7.2) und
bearbeiten diesen. Sollten Sie eben einen Artikel angelegt haben, speichern Sie diesen ab.

Klicken Sie anschlieend auf ,Neuen Artikel anlegen* und

wahlen Sie die Option ,Daten dieses Artikels tibernehmen* aus. mnrtikel anlegen / bearbeiten

Die ManageBase belasst die komplette Beschreibung, Lieferant m speichern und dbet
und EAN-Code usw. des Artikels. Es werden lediglich die
Kategorie und Artikelnummer geldscht. Alle Daten die zu dndern
sind, missen Sie nun von Hand nachtragen. Bedenken Sie bitte,
dass eine doppelte EAN-Nummer zu Problemen bei der Arbeit
mit einem Barcode-Scanner fihren kann!

Daten dieses Artikels Gbernebmen
Leere Artikelmaske
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Tragen Sie als erstes die passende Kategorie ein und lassen Sie sich im Bedarfsfall eine
Artikelnummer vorschlagen, indem Sie auf ,Vorschlag* klicken. Andern Sie wie bereits erwéhnt die
Artikeldaten und klicken Sie auf ,Speichern um einen neuen Artikel anzulegen.

9.8. Anderungen im Artikel in Lagerartikel ibernehm en

Werden Anderungen im Artikelstamm notwenig, wére es eine sehr zeitraubende Aufgaben, bei allen
eingelagerten Artikeln diese Anderungen ebenfalls eintragen zu miissen. Bei Mehrfachartikeln, welche
nur einmal im Lager auftauchen wére das nicht tragisch, jedoch bei Einzelartikeln um so mehr. Je
nach Lager konnen Einzelartikel mehrere hundert Mal im Lager auftauchen. Méchten Sie Anderungen
des Artikelstammes vornehmen (z.B. Bestellnummer, oder VK-Preis oder dhnliches), bietet Ihnen die
ManageBase die Mdglichkeit, solche Anderungen in einem Vorgang zu erledigen.

Klicken Sie im Artikel-Center auf ,Suchen / bearbeiten, suchen den betreffenden Artikel und
markieren Sie diesen. Anschlief3end klicken Sie auf ,bearbeiten” und &ndern Sie den Artikel. Nachdem
Sie auf ,Speichern* geklickt haben, durchsucht die ManageBase die Lagerdatenbank und Uberprift,
ob bereits eingelagerte Artikel vorhanden sind. Ist dies der Fall, werden Sie gefragt, ob die
Anderungen in den bereits eingelagerten Artikeln ebenfalls vorgenommen werden sollen.

Handelt es sich bei diesem Artikel um einen Einzelartikel wird das Notizenfeld nicht Uberschrieben, bei
Mehrfachartikeln wird auch das Notizenfeld aktualisiert!

Achtung: Die ManageBase ersetzt prinzipiell ,alle” im Artikelstamm vorhandenen Eintrdge bei den
eingelagerten Artikeln! Das bedeutet, dass Einzelartikel mit einem gesonderten VK-Preis nun wieder
den VK-Preis enthalten, der im Artikelstamm hinterlegt ist!

9.9. Artikel beim Wareneingang anlegen

Es kommt vor, dass man einen Wareneingang eines Artikels durchfihren mdéchte und feststellt, dass
dieser Artikel jedoch noch nicht im Artikelstamm angelegt wurde. Eigentlich miisste man jetzt zuerst in
das Artikel-Center, den Artikel anlegen und anschlieRend wieder in das Lager-Center um den
Wareneingang durchzufiihren. Da dies jedoch recht umstéandlich ist, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im Lager-Center auf Wareneingang.
Anschliel3end klicken Sie links oben auf ,Artikel anlegen®. £ —

Sie werden nun gefragt, ob Sie ins Artikel-Center wechsellTwonen, > Artikel anlegen  Lagerartikel lschen
um einen neuen Artikel anzulegen. Klicken Sie auf ,Ja".

Sie W_erden nun auto_matisch ins ArtikeI-Center gefuhrt_ und kénnen L agernummer |—| Al
dort einen neuen Artikel anlegen. Sobald Sie auf ,Speichern /
Ubernehmen* klicken, oder den Artikel Speichern und auf Suchtest |

.Beenden” klicken, werden Sie gefragt, ob Sie nun den
Wareneingang durchfiihren méchten. Sobald Sie mit ,,Ja“ bestatigen, wird der Wareneingang
gestartet.

9.10. Automatische Updates

Die ManageBase Uberprift einmal pro Woche beim Start auf neue Updates. Dies geschieht bei
Internetverbindung automatisch im Hintergrund. Sie werden lediglich bei vorhandenen Updates in
einem Fenster darauf hingewiesen. Sollte lhre Version aktuell sein, oder gab es bei der Verbindung
zum Update-Server Fehler, so wird keine Meldung ausgegeben, um lhre Arbeit nicht zu stéren.
Sofern Updates vorhanden sind, kdnnen Sie in dem Informationsfenster sofort erkennen, welche
Neuigkeiten die neue Version besitzt, welche Vorlagen hinzu kommen, welche Anderungen Sie
durchfiihren sollten und was das Update kostet (bis Version 3.x kostenlos).

Um das Update zu starten, klicken Sie in diesem Fenster auf ,Update starten“ und folgen Sie den
Anweisungen.

Wenn Sie keinen automatischen UpdateCheck wiinschen, klicken Sie im Kontroll-Center auf ,Extras”
und kontrollieren Sie, ob der Meniipunkt ,Automatisch nach Updates suchen” mit einem Haken links
davor aktiviert ist. Durch einen Klick auf diesen Menupunkt wird diese Funktion deaktiviert.

Um nun auf Updates zu prifen, klicken Sie im Kontroll-Center auf ,Extras" und anschlie3end auf ,nach
Updates suchen”. Nun werden Ihnen auch die Meldungen bei Verbindungsfehlern angezeigt.
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10. Anhang

Hier finden Sie samtliche Textfelder, welche in den jeweiligen Vorlagen eingesetzt werden kénnen.

Wichtig: Die ManageBase achtet bei den Textfeldern auf exakte Schreibweise!!!
Textfelder, welche Sie nicht bendtigen, bzw. nicht auf dem Beleg ausdrucken wollen, kénnen einfach
entfernt werden.

10.1. Textfelder die in ,allen“ Vorlagen vorkommen:

™
Firmename, Anschiift und Kontakidaten: [Fulzeile] [FAl]
IComiZuAi - Computerservice & Zubehii Fiib [FA2] Diese Felder sind fir die Firmenadresse,
lishaber. Markus Rib [FA3] welche in den Einstellungen gespeichert
[Faupisitz Hintere: Gasse 20, 76595 Hausen o./. [FA4] > sind. Diese Textfelder kénnen tberall in der
|Zweigstelle: Zeisigweq 5, 72202 Nagold - Hochdorf FA5 V0r|age V0rk0mmen (auch in der KOpf- Und
|Telefor: 07459 - 40 56 158, Telefax: 07453 - 40 58 157 [FAG] FuRzeile)
|Web: hittp:/ Awavawe. comzurnueb. de - EMail: infof@comzurueb. de [ ]
_/
Bankwerbindung:  [FuBzeile]
[alksbank Nagaldtal eG [FB]_] . . L .
Kortohir: 74 85,003 [FB2] Diese Felder S|_nd far dl_e Bankverbindung der
b= 641 97030 [FB3] F|rma,_ Welche_ in de_n Einstellungen
Steuemummer:  [21345/12503 [Steuernummer] gﬁspelllc.hedrt SI\I’/]d. IDIese TISthe|deI’ konr;}e_n
Umsstzsener DN | [USTIDNR] Uberall in der Vorlage vorkommen (auch in

[Absenderadresse]

[KDNTr]

[KDName]
[Ansprechpartner]
[StraRe]

[PLZ]

[Wohnort]
[Datum]

der Kopf- und Ful3zeile)

Dieses Textfeld (ebenfalls in den Einstellungen gespeichert) ist fur die
Absenderadresse der Firma. Dieses Feld befindet sich in den
Originalvorlagen direkt oberhalb der Kundenadresse (im Sichtfenster
des Briefumschlages fiir die Post sichtbar)

Kundennummer des Kunden.
Kundenname

Ansprechpartner

StralRe

Postleitzahl

Wohnort

Belegdatum, oder das aktuelle Datum

10.2.  Die wichtigsten Felder der Belege

[UnsereZeichen]

[lhreZeichen]
[L1-1L17]

[A1 - A17]

[S1 - S17]

[B1 - B17]

[E1 - E17]
[G1-G17]
[Gesamt]
[Mehrwertsteuer]

[MWST]
[Mehrwertsteuer?]
[MWSTZ2]

[Betrag]
[Zahlungsweise]
[Textl]

[Text2]

Sofern im Beleg bei UnsereZeichen etwas eingetragen wurde,
erscheint das im Beleg an dieser Stelle.

(siehe UnsereZeichen) gilt fur lhreZeichen

Lagernummern von Zeilel — 17 (jeweils pro Seite)
Artikelnummer von Zeilel — 17 (jeweils pro Seite)

Anzahl / Stiickzahl der Artikel von Zeile 1 — 17 (jeweils pro Seite)
Beschreibung der Artikel von Zeile 1 — 17 (jeweils pro Seite)
Einzelpreis der Artikel von Zeile 1 — 17 (jeweils pro Seite)
Gesamtpreis der Artikel von Zeile 1 — 17 (jeweils pro Seite)
Zwischensumme der Seite, oder des ganzen Beleges
Mehrwertsteuersatz (beispielsweise 19 oder 7) — Prozentzeichen bitte
selbst einfligen!

Mehrwertsteuerbetrag

Mehrwertsteuersatz2 (sofern Sie damit arbeiten)
Mehrwertsteuerbetrag?

Gesamtbetrag des Beleges (inklusive der Steuern)
Zahlungsweise (in den Einstellungen hinterlegt) - Belegabhangig
Zusatztextl (in den Einstellungen hinterlegt) - Belegabhangig
Zusatztext2 (in den Einstellungen hinterlegt) - Belegabhangig
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10.3.  Sonderféalle bei den Belegen

Wenn Sie bei den Einstellungen den Haken bei ,Einheitliche Belegvorlage* aktiviert haben, so ruft die
ManageBase bei allen Belegen eine einheitliche Vorlage auf. Hier wird dann sowohl die Belegart auf
die Vorlage gedruckt, als auch spezifische Dinge wie beispielsweise die Lieferscheinnummer.

Sobald Sie den Haken bei ,Einheitliche Belegvorlage" entfernen, ruft die ManageBase fiir jede
Belegart eine andere Vorlage auf. In diesem Punkt werden beide Varianten beschrieben, damit Sie
hier nachlesen kénnen, welches Textfeld Sie benutzen kdnnen.

Einheitliche Belegvorlage:

[Belegart] Hier wird die Belegart eingetragen (Beispiel Angebot, Rechnung)

[Belegnummer] Die spezifische Belegnummer

[LieferscheinNr] Sofern bendtigt, wird hier die Lieferscheinnummer angegeben. Wird
diese auf dem Beleg nicht bendtigt, wird dieses Textfeld nicht
gedruckt.

Sonderfall: Bei Sammelrechnungen, oder Rechnungen denen kein
Lieferschein vorausging, wird folgender Satz eingefligt :

[Liefer-/Leistungszeitpunkt entspricht dem Rechnungs datum (wenn nicht gesondert angegeben) |

Keine einheitliche Belegvorlage:
Angebote:
[Angebotsnummer] Hier wird die Angebotsnummer eingetragen

Lieferschein:

[Lieferscheinnummer] Hier wird die Lieferscheinnummer eingetragen

Rechnung:

[Rechnungsnummer] Hier wird die Rechnungsnummer eingetragen

[LieferscheinNr] Sofern der Rechnung ein Lieferschein vorausging wird hier die

zugehdrige Lieferscheinnummer angegeben.
Sonderfall: Bei Sammelrechnungen, oder Rechnungen denen kein
Lieferschein vorausging, wird folgender Satz eingefigt :

[Liefer-/Leistungszeitpunkt entspricht dem Rechnungs datum (wenn nicht gesondert angegeben) |

Gutschriften:
[Gutschriftnummer] Hier wird die Nummer der Gutschrift eingetragen.

10.4.  Auftragsbestatigung und Leistungsnachweis

[Auftragsnummer] Nummer des Auftrages

[Auftragsart] Art des Auftrages (Beispiel: Bestellung)

[Kurzbeschreibung] Kurzbeschreibung des Auftrages

[Anrede] Anrede (sofern beim Kunde hinterlegt)

[Nachname] Nachname (wenn der Kunde ,Max Mustermann von Lego* heisst, wird
der Nachname ,Mustermann von Lego“ gedruckt)

[ErfasstVon] Name der Person die den Auftrag erfasst hat

[ErfasstAm] Datum, wann der Auftrag erfasst wurde

[ZuletztVon] Name der Person, die den Auftrag zuletzt bearbeitet hat

[ZuletztAm] Datum, wann der Auftrag zuletzt bearbeitet wurde

[Terminl] Terminwunschl

[Termin2] Terminwunsch?2

[Termin3] Terminwunsch3

[Auftragstatus] Status des Auftrages (Beispiel: zurlickgestellt)
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10.5. Mahnungen

[Anrede] Anrede (sofern beim Kunde hinterlegt)

[Nachname] Nachname (wenn der Kunde ,Max Mustermann von Lego* heisst, wird
der Nachname ,Mustermann von Lego“ gedruckt)

[Rechnungsdatum] Datum der nicht bezahlten Rechnung

[RechnungsNr] Rechnungsnummer der nicht bezahlten Rechnung

[Rechnungsbetrag] Rechnungsbetrag der nicht bezahlten Rechnung

[Summebezahlt] Summe der bisher eingegangen Zahlungen

[Restbetrag] Restbetrag = (Gesamtforderung — eingegangene Zahlungen)

[Mahngebihr] Mahngebihren

[Gesamtforderung] Gesamtforderung = Rechnungsbetrag + Mahngebihren

[D1 - D12] Datum 1 — 12 von eingegangenen Zahlungen

[B1-B12] Beschreibung (Bemerkung) 1 — 12 von eingegangenen Zahlungen

[G1-G12] Betrag 1 — 12 von eingegangenen Zahlungen

Nur bei Mahnung2vorlage und Mahnung3vorlage:
[Mahndatum1] Datum der ersten Mahnung

Nur bei Mahnung3vorlage:
[Mahndatum?2] Mahnung der zweiten Mahnung
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