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Adressen

Die Adressarten

In LiBraS stehen drei Adressarten zur Verfiigung:

Sie konnen im Hauptmenii {iber die entsprechenden Schaltflichen, oder mit Hilfe der
Toolleiste angewahlt werden:

| Basisdaten Programme Info 7

Adressen

Artikel
Mumnmernkreise
Yorgabewerte
Dakenbank Tools
Einstellungen
Aukokarrekiar, .

k

3
4

Kunden
Lieferant

Personal

Adresse suchen

Sie befinden sich zuerst im Modus Ansehen. Hier sind keine Anderungen im
Datensatz moglich. Es kann nur gesucht werden.

Geben sie im folgenden Suchfeld die Kundennummer oder den gewiinschten Namen

cm:

Suchen... |

kil

Es geniigt, die ersten Buchstaben des Namens einzugeben. Die Suche wird mit

Enter - Taste ausgelost.

Alternativ ist auch F4 (oder Klicken auf Drop-Down ) moglich.
Wird genau eine Adresse gefunden, wird diese angezeigt.
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Ist die Suche nicht eindeutig, erscheint eine Tabelle:

In diesem Beispiel wurde nach ,Weber‘' gesucht. Es werden alle Adressen gefunden,
deren Suchname oder Namel mit ,Weber‘ beginnen , Markieren Sie die gewiinschte
Adresse mit der Maus und bestétigen Sie mit <ok>, die Adresse wird dann

angezeigt.

Wurde der gewiinschte Name noch nicht gefunden, kann ein neuer Suchname
eingeben werden. Wurde der Kunde noch nicht erfasst, kann er angelegt werden.

Hinweis:

Die Suchtabelle kann die Adressmaske iiberlagern. Wird ein Name in der Tabelle
angeklickt, wird in der Adressmaske die zugehdrige Adresse angezeigt. Die Tabelle

kann per Maus auch groBer oder kleiner gezogen werden:

B Adresse suchen =10 x|
& Kunde € Lieferant € Personal Suchen | Anlegen |
Mummer || Suchname Strazze | Ort | Telefon |
weber
Mummer | Suchname Sirazze | Ort | Telefon - |
7335 Wieber, Jagueline Rheinblickstr. hofuirg 077E363910
405 Weher | Jagueline Moosmattstr. 21 Laufenburgy 07 FE3T9E7
469 Weher Johanna u. Hermann =Schneckenhalde 29 Bad Sackingen 0776143520 J
2591 Wieber, Jirgen Langéckerstr. 5 Bad Sackingen -
3658 Weher, Karin Moosste, 21 Bad S&ckingen 077E3M733
G985 Weher, Karin Haupt=tr, 153 Wehr 07 7E20805537 j
gefundene Adressen: HH

Adresse bearbeiten

Klickt man auf die Schaltflache , werden die Eingabefelder weil,

und die Daten in der Adressmaske kdnnen geéndert werden. Hier wurde nach ,4bi*

gesucht.
Suchen_.. 4bi
Interessen | Enweitert| Telefon | Text | Hotizen | Rect 4 ¥
Nurnmer., 3896 ™ Markient
[ Belletistik: -
4Bit ing [ inderbiicher Biiche!
[ Taschenbiicher bt
nechri O Feligen
[ Psycholagie Resenierung
P — olf | G e
itk i
Hame 1... 4Bit Software Engineering 2' EN:“:- . MI
Mame 2., WaldschmidvProstlerZippel [ Science Fichon
=7 T [ krimi
Strale.... Fritz-Haber-Str. 13 Dl Gesctichte
PLEZOM.. D 97080  Wirzburg O Reise
[ EDY-Lieratur
o
Telefon. . Esﬂachm =
Eais (o Odua
el E et
;)JSMS ; [ Gesundheit
g Cornic x| Baum Andsm
Datensatz: 14| o |[ 376 b | vi|e#] von 6733 (Gafibert)
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Neue Adresse anlegen

Hiermit wird ein neuer Kunde angelegt, die Felder der Adressmaske sind leer.

Cay j _.-.'_-_;. e —: e . T '_ ; ;;1 Fan
s inturmeen | frymiet | [rinton | (ot | Hatiean ) Baci 0]
Wy il T | e =i |
b
ieifname Buckesasim, Hary El.ﬁx:,_"‘_ I?HTlu :
vt | [
iy e B | - Pestekg Enimrdndg | |
s i __-J J | Qs
Pisre | Barry Barlsnssm -'l | E: ':‘“ Vs
T v 2 Ofcw
il Bupkeig 1 | E:.:'-. 0
ALt & THMO Taid Mischi | [JRss=
| -CIErelis:
E=m e
v Bl
Fan [ 00
o BT | Hn-:'..l' .
_I-"' | - Cinsnsdtat |
I':ll' - =] Bwm R
R L e T ] H

Wenn Sie den Daten der neuen Adresse erfasst haben, klicken Sie auf

, um den Vorgang abzuschlie3en.

Adressen Feldbeschreibung

Nummer

Die Nummer wird automatisch vorgegeben. Kann aber bei Bedarf auch geéndert
werden.

Suchname

Der Suchname sollte im Format "Nachname, Vorname" eingegeben werden.

Anrede und Titel

In diesem Drop-Down kann die Anrede und ein Titel ausgewéhlt werden
Herr
Frau
Firma
Dipl Ing.

Mit einem Doppelklick in das Anredefeld wird die Anrede-Tabelle gedffnet. Hier
konnen neue Anreden aufgenommen oder bestehende Anreden geéndert bzw.
geloscht werden, das gleiche gilt fiir Titel.
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E Anreden M=l E3

Anrede =

» Hetr

|Frau

|Dipl Ing.
gl

|
|
|Firma |
|
|

o

[Lratensate: H|1|| 1 PIHII-A

So werden neue Anreden angelegt:
1. Klicken Sie in die Zeile die mit dem Stern beginnt
2. Geben Sie die gewiinschte Anredeform ein

3. Bestitigen Sie mit ENTER oder brechen Sie mit ESC ab.

Name1

Wird automatisch durch den Suchnamen (Nachname, Vorname) vorbesetzt, jedoch
in gedrehter Form und ohne Komma (Vorname Name). Aus Meier, Sepp wird also
Sepp Meier.

Die Drehung kann durch klicken auf EI riickgdngig gemacht werden bzw. erneut
durchgefiihrt werden.

Land, PLZ, Ort

Diese Felder konnen per Basisdaten / Vorgabewerte / Adressen /
Kundenvorgaben Standardwerte erhalten. Diese konnen Sie nach ihren
Vorstellungen dndern.

AuBerdem erinnert sich LiBraS an bereits eingegebene PLZ-/Ort-Zuordnungen.
Wurde der Ort fiir eine frithere Adresse bereits erfasst, schldgt LiBraS automatisch
die zugehorige PLZ vor.

Umgekehrt wird zu einer bereits erfassten PLZ auch der Ort gefunden. Hierbei muss
das Zielfeld leer sein, gefiillte Felder werden nicht {iberschrieben.

EMail

Wenn Sie den eMail — Button ansteuern, gelangen Sie direkt in [hr eMail-Programm
und kénnen dem Kunden Nachrichten zusenden. Dies funktioniert mit Outlook und
Outlook Express. Durch Klick auf den Button wird direkt in Threm Mailprogramm
die Kundenadresse vorgegeben, sodass Sie sie die Adresse nichr extra anlegen
miissen.

SMS

Wenn Sie unsere SMS-Modul erworben haben, konnen Sie bei Eintrag einer
Handynummer automatisch eine SMS an Thren Kunden verschicken.
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Markiert

Hier werden Adressdaten fiir die Serienbrieffunktion ausgewéhlt. Jede markierte
Adresse wird in der Serienbrieffunktion fiir einen Brief verwendet.

Adressen - Interessensgebiete

Unter dem Interessen-Tab konnen zu jeder Adresse Interessensgebiete angehakt
werden.

Interessen |Erweitert Ielefunl Text |ﬂutizen| Rect 4| ¥ |

- [w] ED-Buch Biicher
&[] Allgemeines reservieren
- [_] Betriebsaysteme
- [v] Office-Systeme TR —— |
- [] Arwwendungen
- [ ] Datenkommunikation
[ ] Intermet

- []'w'eb-Publishing & Programmierun
- [] Aindere Rechner-Systeme
-] Hardware
- [] Thearetische Grundlagen
-] Pragrammiersprachen
- [w] EDW-Software
[ [ ] Leser-Reizen
[ ] Messe-Reizen
[+ [w] E-Business-Kunden

Baum Andern |

Die Interessensgebiete konnen z.B. zur Selektion fiir Serienbriefe verwendet werden,
um den jeweiligen Interessenten gezielt Werbung zu schicken.

Via ﬂl konnen die Bezeichnungen der Interessensgebiete gedndert werden
und Untergruppen eingefiihrt werden. Untergruppen legen Sie an, indem Sie in das
letzte Feld (mit dem Stern) die Ziffernfolge der Ubergruppe (z.B. 01) eingeben und
durch eine zweiziffrige Zahl (z.B. 01) ergénzen (= 0101). Fiir Untergruppen kdnnen
wieder Untergruppen gebildet werden (z.B. 010101).




B3 Interessen =] B3

Nummer Bezeichnung =

Z@ | |Knstenlnser NewsLetter e-mail
|58 | [EDV-Buch

[ aao | [Allgemeines

[ leeoton | [Einfihrungen

|

|

|

|

[58010001 | [PC-Einfishrungen |
[38010002 | |Marktibersicht |
380101 | [warterbiicher & Lexika |
|

|

|

|

|

|

[ lea0102 | [Kinder & Computer
[38010201 | |Etter-Ratgeber
[380103  |[Computer & Gesellschaft

[58010301 | [Dv-Berufe
38010302 | [Studienfuhrer
[55010303 | [EDY in Beruf & Schule

[0 o

Diatensatz: H| l || 1k |>I |Ht-| von 132

N Kl

Hinweis:
Anderungen der Bezeichnung gelten global fiir alle Adressen!

Bucher reservieren

Hier kann, fiir den aktuell angezeigten Kunden, ein Buch gesucht und reserviert
werden.

Sie gelangen direkt in die entsprechende Maske. Erfahrungsgemadss ist es aber
giinstiger, aus der Sortimentsmaske heraus zu reservieren, da ja in der Regel vorher
bibliographiert wurde.

Reservierung

Mit dem Button M werden die fiir den aktuellen Kunden reservierten
Biicher angezeigt.

Pt 5 T (R | =]
[riri itmman | et e T | oiran Ract £
Myt Wi I b o |
- - |
Gerhnems Buckesasim, Hury ] orsasticta f Yt
3 [rererl ik |
LESTES
= Elraracee —
raim & %
Arvede  Fam - | Kuina |
e P — = ﬂ}“:ﬂ e | |
Fhare 1 O scmra F o |
Mciia Buckesg 1 E:I":‘I . T
FLITH @ TECE M Mish ClRss
{m|1g P :
ot [ ok
O “enacten
Fa [w ]
" Hede
____e|~nm E"“‘D"?’ |
_Ir Y1 [ Ganerdei 1
L o =] Bmm e | |
Rtmsate ST e b e o Mool |




15

Adressen Erweitert
Hier sind zusétzliche Adressinformationen wie Kontoverbindung,
Zahlungsbedingung, sowie Anreden und ein Bemerkungsfeld zu finden.

Zudem konnen sie sich iiber Rechnungen informieren, Kostenstellen anlegen (bei
Firmen und Grosskunden) und sogar ein Bild , z.B. des Kunden hinterlegen.

Bild hinterlegen

Unterstiitzt wird das géngige .jpg Format. Die Bilder miissen in eine Verzeichnis am
Server hinterlegt werden(\Libras\Bilder am Server(=Datenbankstandort)). Der
Dateiname baut sich aus der Adressnummerwie folgt auf.

1.Adressgruppe(Lieferant 4, Kunde 1plus ,,-,, plusAdressnummer.

Interessen Erweitert |Ie|efun| Text | Notizen | Rechng.

Anlagedstum... 18.05.1998 12:39:27 Bearbeiter.. Scheibe

Kontowverbindung % 7ahlungsbedingung
Fahlungsirist.. 30 Tage
Skontofrist...... Tage
Skonto..........

Rabatt.......... Kreditlimi. ..

Brigtanrede...... =

zu Handen.......

UmSatzStiD.....

Bemerkung:

Wird automatisch bei Neuanlage vergeben.

Bearbeiter

Merkt sich LiBraS pro Arbeitsplatz. Einmal eingegeben, wird dieses Feld
automatisch bei jeder Neuanlage vorgegeben. Wird er gedndert, bildet der neue
Bearbeiter den neuen Standardwert.

Briefanrede

In diesem Drop-Down Menu kann die Brief-Anrede ausgewahlt werden. Mit
Doppelklick wird die zugehorige Tabelle gedffnet. Hier konnen neue Brief-Anreden
aufgenommen oder bestehende Anreden geéndert bzw. geloscht werden. Die Tabelle
ist beliebig nach Thren Wiinschen erweiterbar.

31
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Notizen

Hier kdnnen Sie Notizen aller Art hinterlegen, entweder kundenbezogen, oder Sie
nutzen das Tool als Merkbuch fiir sich selbst. Wenn Sie Wiedervorlage anhaken
und ein Datum vergeben , erinnert Sie LiBraS zu gegebenem Zeitpunkt an Thre
Notiz, sodass Sie hier eine kleine Terminverwaltung anlegen konnen.

Bitte haken Sie dazu bei den Vorgabewerten —Kunden- das Feld ,,Erinnerung® an.

Fragen zu Adressen

Nach welchen Kriterien wird die Kundennummer
beim Anlegen vorgegeben?

LiBraS merkt sich die zuletzt verwendete Nummer. Beim Anlegen wird die
nichsthohere freie Nummer vorgeschlagen.. Diese Nummer ist nur ein Vorschlag,
sie kann natiirlich von Hand gedndert werden. Diese manuell geénderte Nummer
bildet dann wiederum die Basis fiir zukiinftige Neuanlagen.

Ich andere eine Kundennummer. LiBraS nimmt sie
aber nicht an und andert sie wieder!

Sie versuchen eine Nummer zu vergeben, die schon belegt ist. Die Kundenummern
miissen eindeutig sein. Ist die Nummer belegt, wird automatisch die néchste freie
gesucht.

Ich habe Kunden geloscht. Muss ich mir deren
Nummern aufschreiben, um sie spater neu zu
vergeben?

Natiirlich nicht. Geben sie beim Anlegen einfach die erste Nummer ein und LiBraS
schldgt automatisch die nachste freie Nummer vor.

Was ist der Unterschied zwischen Suchname und
Name1?

Suchname sollte im Format "Nachname, Vorname" eingegeben werden. Also z.B.
"Maier, Sepp". LiBraS schlidgt bei Namel dann automatisch "Sepp Maier" vor. Das
Feld Namel wird z.B. in der Anschrift ausgedruckt. Suchname dient, wie der Name
sagt, zum Suchen.

Was ist der Unterschied zwischen Anrede und
Briefanrede?

Das Anrede-Feld wird in der Postanschrift gedruckt. Es ist typischerweise ‘Herr*,
,Frau‘ oder ,Firma°“.
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Die Briefanrede wird fiir Serienbriefe verwendet. Typische Werte wiren etwa 'Sehr
geehrter Herr'.

Wie finde ich meine Kunden wieder?

Im gelben Suchfeld werden 3 Felder durchsucht:
Nummer, Suchname und Namel.

Ist die Eingabe eindeutig, wird der jeweilige Kunde sofort angezeigt. Andernfalls
erscheint ein Auswahlfenster. Wird z.B. "Miiller" eingegeben, werden alle Miiller
aufgelistet. Per Doppelklick kann der richtige gewéhlt werden.

Es wird nur der Feldanfang von Suchname und Namel verglichen. Es muss also
nicht unbedingt der volle Namen eingegeben werden. GroB3- und Kleinschreibung
konnen Sie vernachlédssigen. Wird z.B. nach "maier" gesucht, wird auch
"Maierhuber" gefunden. Da in Namel der erste Vorname vorne steht, kann natiirlich
auch nach diesem gesucht werden.

Adressvorgabewerte

Unter Basisdaten / Vorgabewerten / Adressen konnen fiir Kunden und Lieferanten
getrennte Vorgaben fiir z.B. Skonto, PLZ und Ort gemacht werden.

.......

2 ]

Diese Daten werden bei Neuanlagen automatisch vorbesetzt, konnen aber natiirlich
noch geéndert werden. Auch die Tabellen fiir Anrede und Briefanrede kénnen hier
beliebig gedndert und erweitert werden. Da der Ort bei einer dem System bekannten
PLZ automatisch eingetragen wird, sollten Sie ihn nicht vorgeben, wenn Sie hiufig
mit verschiedenen Orten arbeiten.

Was sind die Voraussetzungen flur Serienbriefe?
Sie bendtigen Microsoft Word 2000.

Wie erstelle ich eigene Serienbriefe?

Starten Sie Word und 6ffnen Sie im Verzeichnis "C:\Programme\LiBraS" das
Dokument "kunde.doc". Dies ist ein Beispiel-Serienbrief, den Sie nun nach Belieben
mit den tiblichen Word-Funktionen dndern kénnen. Die von LiBraS iibergebenen
Daten, konnen sie mittels Seriendruckfeld einfiigen im Brief einbauen.
Entspricht das Dokument ihren Wiinschen, wihlen sie Speichern unter... und
speichern es im "C:\Programme\LiBraS"-Pfad unter einem neuen Namen.
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Nun verlassen Sie Word und starten LiBraS. Gehen Sie in Basisdaten /
Vorgabewerte / Serienbriefe und tragen Sie ihr Dokument ein.

Wie schreibe ich Serienbriefe?

Driicken Sie in der Kundenmaske auf Sonderfunktion. Grenzen Sie die
gewlinschten Adressen ein.

Sie kénnen nun auf Tabelle klicken und ihre Selektion tiberpriifen. Im Feld
Serienbrief wihlen Sie den gewiinschten Brief aus. Auf Word klicken. In Word
kann nun unter Extras / Seriendruck / Ausfiihren gedruckt werden.

Wozu dient in der Kundenmaske links unten das
Feld "Markiert"?

Sie konnen hier beliebige Kunden markieren, um ihnen z.B. Serienbriefe zu
schreiben.. Dieses Markiert -Feld bei den Kunden wird dauerhaft gespeichert. Unter
Sonderfunktion kann nun ebenfalls markiert angehakt werden, und es werden alle
markierten Kunden selektiert. Um alle Markierungen zu 16schen, wihlen Sie
Sonderfunktionen und dort demarkieren.

InfoSystem

Einfuhrung

Das Modul Infosystem ermdglicht Thnen eine perfekte Ubersicht iiber alle Vorginge
einen Kunden

betreffend. Es werden Reservierungen, Rechnungsvorginge mit Aufsummierung der
Umsitze, Abos oder Fortsetzungen und Kassenbelege angezeigt.

So haben Sie alle relevanten Daten auf einen Blick.

B3 Info-System

Bearbeiten

Suchen.. j

L R B T T B B e N A B I el

Suchen Sie sich den jeweiligen Kunden, durch Anklicken des Pluszeichens, konnen
Sie sich alle Vorgédnge zu diesem Kunden anzeigen lassen. Sie kdnnen auch nach
einem bestimmten Titel oder einer bestimmten ISBN suchen, z. Bsp. falls Sie einen
Rechnung mit diesem Titel raus suchen wollen.




=" Kunde: 8, Hans Thoma Schule
; a0 Rechnungswarganoe

_ 1 Kassenbelege

. 41 Reservierungen

Sortiment

Einfuhrung

Das ,Sortiment* sind im LiBraS-Programm hauptséchlich Biicher. Es konnen jedoch
auch alle sonstige Artikel, wie CDs, Stifte u.a. in LiBraS verwaltet werden.

Sortiment bearbeiten

Im folgenden Abschnitt erfolgt eine Erlduterung der angezeigten Datenfelder und
Aktionsschalter.

Standardméfig befindet sich die Sortimentsmaske im Betrachtungsmodus, die
Eingabefelder sind vor unbeabsichtigter Anderung geschiitzt.

9 Soitiment bearbeiten E=

Suchen ... ﬁ

L] T ANIEGEn

v|

|WiGrindex. 1 =] Rardcover / Softcover / L | Details ! Bestell-Nr. | Schlagworte | Lieferant]
iWarengr. 09 ‘:j Sanstiges

%gigen. Arthlr 12345 Werm. Einh ... 0o |
| interna Artnr ADODTPIY Min Best ... . op
|SBM J EAN Max Best ... D,D
Matchoode.. Demoartikel
Bezeichng. . Letzt. EK £ VK. ! Lagetfach ..,
Bemerkung.. ...
Listenpreis ......
iLagerhestand.... _-_i% | | weiters Funktionsaufrufe '
hestellt | | Netio EK... 000 | o] '
i 1 15 |
verplant 00 | Spanne 0,00% | : |
| 15 |
| disponibel '




20

Automatischer Dateiimport

Im Regelfall werden Sie die Titel Ihres Sortiments durch automatische Ubernahme
in LiBraS erstellen. Dazu importieren wir die gewiinschten Datensétze durch eine
Tastenkombination oder Mausklick aus Threr Bibliografie in Thre Warenwirtschaft.

Dazu muss der Automatische Dateimport aktiviert sein. Basisdaten-Vorgabewerte-
lokale Einstellungen-Autoimport beim Programmstart aktivieren, dort ein
Hakchen setzen, dann startet dieser immer mit dem Programm.

Auf diese Art und Weise erhalten Sie schnell und ohne grosseren Eingabeaufwand
Ihre Artikeldatenbank. Lediglich wenige Angaben, wie Mengen, eigene
Warengruppe, Einkaufsdatum und Bestand miissen dann noch ergénzt werden.

Titel, die nicht auf einer Daten-CD zu finden sind, wie Non-Books etc. miissen dann
,»von Hand“ angelegt werde.

Artikel anlegen

Rufen Sie Ihr Sortiment auf, dann klicken Sie oben auf den Reiter <anlegen>, es
folgt ein Fenster mit der Frage <Daten eines Artikels kopieren>, dies konnen Sie mit
ja beantworten, wenn Sie schon einen Titel mit gleichen, oder dhnlichen Angaben
angelegt haben, dessen Daten Sie weiterverwenden mochten. Wichtig beim anlegen
von neuen Artikeln, ist, dass Sie auf jeden Fall einen sinnvollen, fiir jeden leicht
ersichtlichen Matchcode anlegen, was die spétere Suche an der Kasse dann sehr
erleichtert. Auch das Einkaufsdatum, Min- und Max-Bestand sollte unbedingt
eingetragen werden.

Sortiment Feldbeschreibung

Warengruppenindex (WrGr.Index)

KNO und Libri iibertragen dieses Feld und ermoglichen so eine weitere
Untergliederung des Artikelsortiments.

Warengruppe

Mit diesem Feld konnen Sie jedem Artikel eine Warengruppe zuordnen und so Thr
Artikelsortiment strukturieren, oder die Warengruppensystematik der Barsortimente
oder des VLB nutzen. Auswéhlen konnen Sie das WG-System unter Basisdaten-
Vorgabewerte-Artikel-erweitert

Eigene Artikelnummer

Hier konnen Sie fiir jeden Threr Artikel eine Eigene Artikelnummer vergeben.
Beachten Sie hierbei, dass diese Eigene Artikelnummer eindeutig sein muss. Um die
strukturierte Eingabe von eigenen Artikelnummern zu vereinfachen, konnen Sie sich
ein eigenes Nummernsystem fiir ihre Artikelnummern anlegen.

So werden eigene Artikelnummern angelegt:
Ordnen Sie alle Artikel einer Warengruppe zu. Anschliessend vergeben Sie
fortlaufende Nummern. Dazu sollten Sie WG-System 3stellig wihlen.
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Interne Artikelnummer

Die interne Artikelnummer wird vom System vergeben und kann vom Anwender
nicht gedndert werden. Diese Artikelnummer wird auf allen artikelbezogenen
Ausdrucken mit Barcode ausgedruckt und ermdglicht so die einfache Erfassung der
Artikel mit einem Barcodescanner.

Matchcode

Hier geben Sie die Kurzbezeichnung des Artikels ein. Uber dieses Feld kann spiter
die Suche nach bestimmten Artikeln erfolgen. Beachten Sie, dass bei der Suche nach
einem Matchcode die gesuchte Zeichenfolge von links gesehen libereinstimmen
muss. Der Matchcode nach CD-Ubernahme setzt sich aus ,,Nachname Autor; Titel*
zusammen. So sollten auch von Hand angelegte Titel, wenn moglich gelistet
werden.

Beispiel:

Der gesuchte Artikel besitzt den Matchcode: Farbstifte

Geben Sie als gesuchten Matchcode beispielsweise ,Farb* ein, findet der Rechner
den gesuchten Artikel. Bei der Eingabe von ,stifte* hingegen wird keine
Ubereinstimmung gefunden.

Min. Bestand / Max. Bestand

Hier bestimmen Sie die Menge eines Artikels, die mindestens bzw. hochstens am
Lager sein sollte. Diese Felder sollten Sie auf jeden Fall ausfiillen, wenn Sie
Nachbestellungen iiber Mindestbestellmengen erzeugen wollen. Uber diese Felder
konnen Sie den automatischen Bestellvorschlag des Systems steuern und so Thre
Lagerhaltung kontrollieren. Sind Sie nicht sicher, wie Sie Ihre Nachbestellungen
spéter handhaben wollen, empfiehlt es sich, sicherheitshalber jeweils einen Min- und
Max-Bestand von 1 einzugeben.

Bestellt

Anzeige der vorhandenen Bestellmengen des aktuell angezeigten Artikels. Gezahlt
werden alle Bestellmengen, die in Bestellvorgéngen mit Status AO bzw. BE
enthalten sind.

Verplant

Anzeige der vorhandenen Kundenreservierungen des aktuell angezeigten Artikels.
Uber F6 erhalten Sie die Kundennamen, fiir die der aktuelle Artikel reserviert
wurde.

Im Sortiment suchen

Suchen ... | ﬂ

Uber dieses Feld kénnen Sie nach bestimmten Artikeln suchen. Geben Sie ihren
gewiinschten Suchbegriff ein und bestétigen Sie ihre Eingabe durch Enter. Das
System versucht anhand der Eingabe automatisch zu entscheiden, um welche Art
von Schliissel es sich handelt, und sucht im entsprechenden Feld nach dem
eingegebenen Begriff. Ist eine Bestimmung der Art des Suchbegriffs nicht moglich,
wird die in den Vorgabewerten eingestellte Schliisselart angenommen. Kann der
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eingegebene Suchbegriff genau einem Artikel zugeordnet werden, wird der
entsprechende Artikel geladen und angezeigt. Andernfalls 6ffnet sich das
Suchfenster, und Sie kénnen den gewiinschten Artikel auswihlen.

Wollen Sie einen reservierten Artikel in das Lager buchen, geben Sie als Suchbegriff
die Kennung der Reservierung (Bsp.: R00000710002) ein, bzw. scannen diese.

Bucher reservieren

Klicken Sie auf den Schalter M, wechseln Sie zur Auswahl von

Kunden. Wurde die Sortimentsmaske von der Kundenverwaltung aufgerufen, ist fiir
die Reservierung bereits ein Kunde vorgewahlt, und Sie brauchen keinen Kunden zu
selektieren. Nachdem Sie einen Kunden gewihlt haben, legen Sie die gewiinschte
Menge des Artikels fest. Beabsichtigt der Kunde weitere Artikel zu reservieren,
driicken Sie auf den Schalter weitere reservieren. Andernfalls konnen Sie den
Reservierungsvorgang abschlieen, indem auf einen der Schalter mit Abholschein
oder ohne Abholschein driicken. Je nach gewihltem Schalter wird fiir den
Kunden ein Abholschein mit Angabe der/des reservierten Artikel(s) auf dem
Drucker ausgegeben.

&2 Artikel fir einen Kun — x|
Kundennummer ..
Kunde suchen
guchname .......
MNarne 1
Straiie
PLZ Ort

Telefan i Fax
eMail

Menge ....... 1
Bemerkungstest ... Abholer j
Unser Zeichen

Werarb. hinweis

durch eMail  -| bei [@ Bestelleingang

FE ‘iareneingang
B Fehimeldung

eMail - Abw.

offen
im Abholfach
Fehlmeldungen

Detsis | ‘

weltere

it

[ESEMIErer

kein
Abholschein

Altimischein

Desweiteren konnen Sie bestimmen, wie und ob der Kunde benachrichtigt werden
soll (Tel/FAX/Mail) und wie er zu seiner Ware gelangt (Lieferung, Abholer). Der
Bemerkungstext wird auf dem Abholzettel am néchsten Morgen mit ausgedruckt
(Bsp.: Abholer/Anruf; Lieferung, per boten etc.

Legen Sie bei den Bemerkungstexten nur solche an, die Sie haufig brauchen.

Individuelle Angaben, die sich nur auf diese Bestellung beziehen, kénnen Sie im
Feld Verarbeitungshinweise hinterlegen(als Geschenk verpacken, holt in 3 Wochen
u.d.). Auch diese werden auf dem Abholzettel mit ausgegeben.

Outlook und OutlookExpress unterstiitzen die Emailfunktion; haben Sie zu diesem
Kunden eine email-Adresse in der Kundenmaske eingetragen, wird , wenn Sie
email-Benachrichtigung angehakt haben, so wird morgens automatisch eine email
erstellt. Den Standardtext der email konnen Sie unter Basisdaten-Artikel-
Reservierungen-Nachricht email eintragen

Haben Sie unser SMS Modul erworben (nicht im Standardlieferumfang erhalten), so
konnen Sie auf die gleiche Art SMS zur Benachrichtigung verschicken.

Unter Vorgabewerte-Ausdrucke-Abholschein konnen Sie einen speziellen Drucker
fiir die Abholscheine wéhlen.
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Nach jeder Reservierung erscheint (abhingig von der Programmkonfiguration) das
Bestellfenster, in dem Sie die Bestellung des reservierten Artikels erledigen.

Anzahlung

Wenn Sie wiinschen, kdnnen Sie Anzahlungen vermerken. Aktivieren Sie hierzu
bei Vorgabewerten-Artikel-Reservierungen das Feld ,,Anzahlung®

Blicher bestellen

Durch Auswahl des Schalters erfolgt die Bestellung des aktuellen
Artikels bei einem beliebigen Lieferanten. Nach dem Anklicken folgt ein Dialog zur
Eingabe der relevanten Bestellinformation. Sie konnen Lieferant, Adressat,
Versandweg und Bedingung auswihlen.

Siche unter Artikel Bestellposition bearbeiten

Bestellen uber Funktionstaste F11

Wenn Sie mehrere Artikel fiir einen Kunden bibliografieren und bestellen miissen,
konnen Sie, nachdem Sie die Titel importiert haben, alle iiber F11 anzeigen lassen,
markieren und in einem Vorgang reservieren und bestellen, sofern beim gleichen
Lieferanten bestellt wird. Dabei finden Sie die zuletzt {ibernommenen Titel ganz
oben in Threr Liste

Matchcod KL B Mz
x|

3806672479 Reichs; hit 9

\L.(/. Markierte Artikel mik Menge 1 Fir einen Kunden reservieren?

342677792 Rensch; D:
3426TTTEA2 Rensch; Dz . :
3B0857836X  Huber: Stel ein Abbrechen

AANBATRIRY Hithar Stan

Detailbildschirme im Sortiment

Details | Bestell-hlr.| Schlagwurtel Lieferant'

Hier werden weitere Informationen zu einem Artikel angezeigt, wie
Erscheinungsjahr, Auflage, Verlag, Listenpreis usw.

Anzeige moglicher Lieferanten mit Titelnummer, Meldenummern, Datum der
letzten Pflege und remittierbarer Menge mit dazugehoriger Datumsgrenze. Wenn Sie
hier Daten bzgl. Remission eintragen, wird der Titel bei einem spéteren
Remissionsvorschlag automatisch aufgenommen (sofern er noch remittierbar ist).

Unter diesem Punkt kdnnen Sie Schlagworte zum aktuellen Artikel anlegen, 16schen
und bearbeiten. Schlagworte von Bibliographie-CDs werden iibernommen.

_ Details | BestellNr. | Schlagworte Lieferant I_
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Anzeige aller Lieferanten, iiber die der aktuelle Artikel bereits bezogen wurde . Der

Artikel ist Teil eines Bestellvorgangs.

erarb. I_.

I A fiir Import blockieren M Preishindung fir %
I Arikel blockieren alter Wik 0,00

" skantoabzugfahig
™ rabattierhar

Hier konne Sie den Artikel blockieren, sodass er nicht auf einer
Bestellvorschlagsliste erscheint.

Sie konne auch verhindern, dass ein Preis beim Import iibernommen wird, z.B. bei
Ihren Non-Books oder auslédndischen Titeln.

Funktionstasten im Sortimentsbildschirm

F6 - Informationen zu Reservierungen, Bearbeiten von Reservierungen
Beachten Sie das Untermenu, welches Sie durch Klick mit der rechten
Maustaste auf die Reservierungsnummer aufrufen kdnnen.

Auch Thre Kundendaten konnen Sie hier fiir die jeweilige Reservierung
modifizieren.

F9 - In welchen Bestell- oder Remissionsvorgéngen ist der aktuelle
Artikel zu finden

F11 - Anzeige der zuletzt importierten Artikel

Weitere Funktionsaufrufe

Diese konnen unter

weitere Funktionsaufrufe

j aktiviert werden.

Buchkarte drucken
Druck einer Einlegekarte mit den wichtigsten Artikeldaten

Etikett drucken
Ausgabe eines kleinen Klebeetiketts mit den wichtigsten Artikeldaten, die Anzahl
der auszugebenden Etiketten kann iiber den Buchbestand erfolgen.

Gesamtumsatz
Rechnungsumsatz
Listenausdrucke

Hier finden Sie ein Modul zum Erstellen vieler Listen. Dabei konnen sie ganz
individuell Listen fiir Vertreterbesuche, Nachbestellungen, etc. erstellen. Wenn Sie
die Listen nicht gleich ausdrucken wollen, konnen Sie sich das Ergebnis in einer
Vorschau anzeigen lassen. Diverse Eingrenzungsmdoglichkeiten erlauben sehr
differenzierte Auswertungen. Bitte probieren Sie, welche Eingrenzungen fiir Thren
Zweck am sinnvollsten sind.

Barcode Setup
hier konnen Einstellungen fiir den Barcode-Ausdruck vorgenommen werden
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MafRle anzeigen

Anzeige der Abmessungen des aktuellen Artikels. (Gewicht, Hohe, Breite, Lange,

Tiefe)
Staffelrabatte

Hier konnen Sie eintragen, ab welcher Stiickzahl und in welcher Hohe ein
Staffelrabatt gewéhrt werden kann

Abo-/Fortsetzungspreise

History (Verkauf)

Es konnen alle Verkdufe zum angezeigten Artikel aufgerufen werden.
Koenemann Lieferbarkeitsabfrage

in Druckstapel
Etikettausdruck erfolgt nicht einzeln, sondern gestapelt nach Aufruf iiber
Listenausdrucke / iiber Druckstapel eingrenzen / Laseretikett

Neue Artikel im Sortiment anlegen

Um einen neuen Artikel anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache

Es erscheint die Dialogflache

Artikel anlegen |

@ D aten eines Artikels kopieren?
Meir |

Klicken Sie hier auf Ja, wenn Sie die Daten eines anderen Artikels in den neuen
Artikel ibernehmen wollen. Es wird der Suchbildschirm eingeblendet, in dem Sie

Ihren gewiinschten Artikel heraussuchen kdnnen.

Nein 6ffnet eine neue, leere Artikelmaske, die sie beliebig nach ihren Erfordernissen
ausfiillen konnen. Beachten Sie dabei, dass der Matchcode wichtig fiir die Suche ist,

und immer angegeben werden muss.

Bilder und Leseproben hinterlegen

Bilder und Leseproben miissen im Verzeichnis \LiBraS\Covers am
Server(Datenbankstandort) hinterlegt werden.

Bildformat: ISBN oder interne Artikelnummer + .txt

Leseprobenformat: ISBN oder internen Artikelnummer + .jpg

Uber die rechte Maustaste im Suchenfeld lisst sich das Bild dann aufrufen.
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Dispohilfe

Bestellvorschilag / Auffullliste nach Abverkauf
Eingrenzen der Kassen und Bechnungsverkaufe
BT
Kasser o i Kassenummer] J Kassenummerl j
Braturm e 22.04.2004 22.04.2004 23:53:59
YWyarengruppenindex ... j
YWarengruppe j j
Artikel die mehr als ... 0 rnal verkauft wurden
O Alle Aikel ' Resemierungsartikel & Lagerartikel
[=EREEEme = 1 9
Natag e i j
Nur Biicher r Mit Wi-Zahlen T
Mur wenn Bestand >=j -9999 Akt Qartal r
Zeigedie TOP ... 100 neu berechnen
sonieingEa e e |
Lieferant wahlen
Bestellenbei ... d

Erzeugen eines Bestellvorschlags

Hinter Basisdaten/Sortiment/Bestellungen/Dispohilfe verbirgt sich ein
sehr niitzliches Tool zur Erzeugung von Bestellvorschldgen. Sie konnen beliebige
Eingrenzungen vornehmen, z.B. bloB} eine bestimmte Warengruppe oder einen
Warengruppenindex fiir eine Bestellung bei einem Lieferanten vorschlagen lassen.
Sie konnen sich die Listen ausdrucken lassen, oder direkt einen Bestellvorgang mit
Status AO anlegen.

Sie konnen sich auch alle Positionen in den Bestellstapel {ibertragen lassen, und von
dort aus dann an diverse Lieferanten verteilen; Titel, die Sie nicht sofort bestellen
wollen, kdnnen Sie, indem Sie das Hékchen in der Bestellspalte (B) entfernen zur
spateren Bearbeitung stehen lassen.

Sie kdnnen zudem unterscheiden, ob auch Reservierungen, d.h. Kundenbestellungen
berticksichtigt werden sollen, oder nur ihre Lagerabverkéufe.
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Die Dispoartikel werden mit den letzten Umsatzzahlen und dem Bestand
ausgegeben, sodass Sie auf einen Blick sehen, ob es sinnvoll ist, diesen Titel

nachzubestellen.

Bestellungen

& Vorgange bei Lieferanten

=10/ %]

5 |Worgang |Komm  |Lieferant |Bestelt  |Lieferng |LSHr  |Rechng |Rech Hr |
AD 11588 11508  Grafe und |

AD 11432 11432 Rowohi

AD 11484 11404 Diogenes \

| RO 10970 1000 Drosmer K

| BE 11720 10413  Fischer, 5. 02032002

| BE 11718 11708 Umbreit Gr 24,06 2002

| BE 11747 11682 Umbreit Gr 19.06.2002 =

Drucken

besielt  zugew.

Sammeln S Hearbe|ler |

= e

Datensatz: (4] 4 [[— 14 e w]ie|won 1

vorme MwSt  Rabakt Eirzalpeess  Gesamtpeess
[3 1 0 3-489-227467-4  Saramago, Die Stadt der Blinden @ 70 D00% 5,90 8,90 |
1 0 3-473-34758-2 Brooke, Durch dick und dinn M 0 00% 7,50 7501

15 Summe 173,00

Artikel Bestellvorgange

Verwenden Sie diesen Programmteil, um die Bestellvorgidnge bei Thren Lieferanten

zu verwalten, anzusehen, Bestellungen abzuschicken und Wareneingénge zu
verbuchen. Im oberen Auswahlfenster werden, abhéngig von evtl. eingestellten
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Ansichtsoptionen, die Bestellvorgidnge angezeigt. Jeder Vorgang erhélt vom System
einen Status.

AO: Anfrage offen (noch nicht bestellt) Solange ein Bestellvorgang den Status AO
besitzt, laufen alle Bestellungen dieses Lieferanten in diesem Vorgang auf. Somit ist
das Parken eines Bestellvorgangs nicht notwendig.

BE: Bestellung erfolgt
LR: Lieferung erfolgt (Rechnung erhalten)
LL: Lieferung erfolgt (Lieferschein erhalten)
LT: Teillieferung (nicht alle bestellten Artikel wurden geliefert)
Ferner werden fiir jeden Vorgang angezeigt:
eindeutige Vorgangsnummer
Kommissionsnummer (Nummer des urspriinglichen Bestellvorgangs
beispielsweise bei Teillieferung)
Lieferant
Datum der Bestellung
Datum des Lieferscheins
Lieferscheinnummer
Datum der Rechnung
Rechnungsnummer

Diese Daten konnen Sie durch einen Doppelklick auf den entsprechenden Vorgang
andern und bearbeiten.

Kopieren eines Bestellvorgangs

Markieren Sie den gewiinschten Vorgang und driicken Sie die Tastenkombination
STRG + Einfg. Anschlieflend kann der Lieferant sowie der gewiinschte Status des
kopierten Vorgangs angegeben werden.

Weiterleitung eines Bestellvorgangs

Duch Verwendung der rechten Maustaste konnen Sie einen kompletten
Bestellvorgang direkt an einen anderen Lieferanten weiterleiten

Weiterverarbeitung einzelner
Artikelpositionen/Bestellhistorie

Durch Verwendung der rechten Maustaste kdnnen sie einzelne Artikelpositionen aus
einem Bestellvorgang in andere Vorgénge iibernehmen (Artikel-Stapelbestellung),
bzw. den ,,Weg® der Bestellung verfolgen (Bestellhistorie)

Sortierung von Bestellpositionen
Auch das Sortieren ihrer Bestellpositionen nach ISBN oder Matchcode,

Bezeichnung oder Kundename {iber die rechte Maustaste ist hier moglich .

Loschen eines Bestellvorgangs

Markieren Sie den gewiinschten Vorgang und driicken Sie Entf Ihrer Tastatur.
AnschlieBend konnen Sie entscheiden, ob der Vorgang komplett oder teilweise
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geloscht werden soll. Bei einer teilweisen Loschung miissen die Bestellpositionen
markiert werden, die ibernommen werden sollen (also nicht geléscht werden).

Archivieren eines Bestellvorgangs

Markieren Sie den gewiinschten Vorgang (nur LL, LR und LT) und betétigen Sie
den Button zur Archivierung. Der Bestellvorgang erhilt das Statuszeichen XX und
wird in der Vorgangsliste nicht mehr gefiihrt. Die Bestelldetails bleiben fiir diverse
Statistiken erhalten. Achtung: nach dem Archivieren sind die Details nicht mehr
sichtbar. Also erst archivieren, wenn sie den Vorgang tatsdchlich nicht mehr
brauchen.

Im Feld bestellt stehen die folgenden Funktionstasten zur Verfiigung:

F6 - Anzeige der Kunden fiir die der Artikel der aktuellen Bestellposition reserviert
wurde
F8 - aktuellen Bestelldatensatz 16schen
F10 - Ein - / Ausschalten der Anzeige von Umsatzinformation der
Bestellpositionen.

% Bestelen

Klicken Sie auf diesen Schalter um den momentan gewéhlten Bestellvorgang
abzuschicken

Anlegen eines neuen Bestellvorgangs bei einem beliebigen Lieferanten. Beachten
Sie hierbei, dass immer nur ein Vorgang mit Status AO pro Lieferant existieren darf.

Wenn der Lieferant noch nicht existiert, muss er zuerst angelegt werden.

Uber diesen Schalter konnen Sie gleiche Artikel zusammenfassen. Beachten Sie
jedoch, dass individuelle Daten (beispielsweise der Abholername, Bemerkung zur
Bestellposition,...) dabei verloren gehen.

Bestellposition bearbeiten

Uber die Schaltflache £ wird die gewihlte Bestellposition zur
Bearbeitung gedffnet. Sie erreichen die Maske zur Bestellpositionbearbeitung auch
durch einen Doppelklick auf die ISBN oder den Matchcode der gewiinschten
Bestellposition.

Bestellposition l6schen

&
Klicken Sie auf Jﬁm , um die aktuell gewéhlte Bestellposition zu

entfernen. Eine Bestellposition kann auch durch die Taste F8 geloscht werden. Nach
dem Loschen, wird die vor der geloschten Position befindliche Position angezeigt.

WICHTIG: Loschen von Bestellungen 16scht gleichzeitig auch eine vorhandene
Reservierung!
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Sortimentsmaske anzeigen

iy

" Sortiment

Hier wird die Sortimentsmaske geladen und die Artikeldaten der
aktuell gewdhlten Bestellposition angezeigt. Wihlen Sie diesen Schalter, wenn Sie
dem Bestellvorgang weitere Artikel hinzufiigen mochten.

WICHTIG: Solange Sie sich jetzt in der Sortimentsmaske befinden, gelangen alle
Bestellungen in diesen Bestellvorgang, gleichgiiltig welcher Lieferant angegeben
wird (siehe obersten Balken: "Bestellungen gehen in Vorgang ...*). Fiir neue
Bestellvorgénge miissen Sie die Sortimentsmaske schliessen und neu 6ffen!

Bestellnummer erzeugen

Uber diese Schaltfliche b8 i 5nnen Sie einen Stapel mit ISBN-
Nummern erzeugen und diese anschlieend in den aktuellen Bestellvorgang
eintragen lassen. Nachdem Sie den Schalter betitigt haben, erscheint ein Dialog, in
dem Sie die gewiinschte ISBN-Nummer sowie die Menge eintragen miissen.
Beachten Sie hierbei, dass die Menge immer eingegeben werden muss, auch wenn
bereits die richtige Menge in der Eingabezeile steht!

Tipps zu Bestellungen

Fiir Verlagsbestellungen iiber ein Barsortiment beachten Sie bitte, dass bei den
einzelnen Bestellpositionen die Angabe der Verlagsauslieferung (ja oder nein)
eingestellt wird.

Fiir Verlagsbestellungen iiber die BAG-Mailbox konnen Sie entweder das Feld fiir
Verlagsauslieferung mit JA belegen oder die Felder Adressat und
Verlagsauslieferung leer lassen. Das ISBN-Feld muss dann aber zur eindeutigen
Definition belegt sein.

Bestellungen iiber IBU an die Verlage konnen Sie als eine Bestellung abschicken.

Artikel Bestellposition bearbeiten

R R |
Lieferantnn i KNG d alle {F5) |
Bestellmenge ... i)

Partie e oal 0

Bezeichnuni: Saint; Der Tarok-Garen

I1SBh: 3716510874

Adressat ..o Koch, Meff, =] Rabatt ................. 300%
Wersandweg KRMOSN Ll Einzelpreis 22 A0
Bedingung nis j Remittierbar 0
“Werlagsauslieferung .. ;l Bis ZUn .. i
Meldeschiissel 021 Wormerken ... Ja ;l
Abhalername... ... .Testkundel

Bemetkung... ...
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Hier erfolgt die Eingabe spezifischer Bestelloptionen der aktuellen Bestellposition.
Wiinschen Sie beispielsweise ein Remissionsrecht auf den Titel, geben Sie im
entsprechenden Datums- und Mengenfeld die Remissionsdaten ein. Beim Erstellen
einer Remissionvorschlagsliste wird dieser Titel (sofern das Datum nicht
liberschritten wurde) auf der Liste ausgegeben und der Titel zur Remission
libernommen.

Unter Bemerkung konnen Sie fiir jede Bestellposition weitere Hinweise fiir [hre
Verarbeitung eingeben. Es erfolgt keine Verarbeitung der angegebenen Bemerkung.

Abholername

Wurde der Artikel fiir einen Kunden reserviert mit anschlieBender Bestellung, finden
Sie hier den Namen des entsprechenden Kunden. Einige Lieferanten (Bsp.: KNO,
Umbreit und Libri) geben diesen Kundennamen auf einem Etikett aus, sofern Sie das
wiinschen. Dazu miissen Sie einen Eintrag bei Basisdaten-Vorgabewerte-
Modembestellung-Ihr Lieferant bei Ubertragung ,,Name* wihlen. Alternativ
konnen Sie auch die Vorgangsnummer iibertragen lassen, oder dieses Feld leer
lassen.

Schlielen des Dialogs und aktuelle Position in den Bestellvorgang eintragen.

L

Dialog schlieen und den Artikel nicht bestellen. Beachten Sie, dass nur die
Bestellung abgebrochen wird. Eine eventuell durchgefiihrte Reservierung wird vom
Abbrechen nicht betroffen. Gegebenenfalls miissen Sie die durchgefiihrte
Reservierung von Hand via F6 16schen

Bestellung ausgeben

Fehler! Textmarke nicht definiert.

Zum Bestellen stehen Ihnen verschiedene Varianten zur Verfiigung:

Modem Bestellung

Zum Durchfiihren einer elektronischen Bestellung wéhlen Sie den gewiinschten
Empfinger und betitigen anschlieBend den Schalter Senden. Es wird automatisch
das DFU - Programm gestartet und die Bestellung abgeschickt. Nachdem die
Bestellung verschickt wurde, wechselt der Status des Vorgangs auf BE. Beachten
Sie hierbei, dass der Status auch dann auf BE wechselt, wenn das DFU Programm
auf einen Fehler stoft. In diesem Fall miissen Sie die Bestellung nochmals
abschicken. Sind Sie unsicher, ob die Bestellung raus ist, rufen Sie die Hotline an.

Hinweis:
Welche Empfianger angezeigt werden, kdnnen Sie iiber die Vorgabewerte der
Modem-Bestellungen einstellen.
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Bestellung auf Papier/per FAX/PC-FAX

Der aktuell gewiéhlte Bestellvorgang wird auf Papier ausgegeben. Falls Sie einen
Vermerk auf der Bestellung wiinschen, konnen Sie diesen in der Zeile Bemerkung
auf Ausdruck cingeben. Zur besseren Bearbeitung des Vermerks kénnen Sie {iber
Shift+F2 cin Fenster 6ffnen (neue Zeile iiber Strg+Enter).

Nachdem die Bestellung ausgegeben wurde, erhélt der Vorgang den Status BE.
Diese Funktion kann auch zur Ausgabe eines Kontrollausdrucks verwendet werden:
Wiinschen Sie keine Anderung des Status in BE, wihlen Sie bei drucken eine
Anfrage.

Wenn Sie die Bestellung per Fax aus dem Computer versenden wollen, miissen Sie
Bildschirmansicht wéhlen und iiber Strg+P Ihr Fax-Programm als Drucker
aufrufen.

Sarmrmelrd | S Bearbeiten

(]

Anlegen

Bestellungen bei Barsortiment

5 |\-’organg| Kamm I Lieferant I Bestelt | Lieferng I LS My | Rechng | Rech Mr I
AOQ 17558 17558 IBU -
AQ 17555 17555 Umbreit GmbH

AC 16993 16998 Libri Yormerker

BE 17462 17556 Libri-1-Frihbucher | 04.05.2004

BE 17561 17523 Libri-1-Frishbucher | 28.04.2004

BE 17560 17509 Libri-1-Frithbucher | 26.04.2004

BE 17559 17552 Libri-1-Frithbucher | 04.05.2004 LI

Zum Verbuchen eines Wareneingangs stehen ihnen 4 Verarbeitungsvarianten zur
Verfligung. Wihlen Sie hierzu den gewiinschten Bestellvorgang in der Liste
Bestellungen bei Lieferanten aus und klicken Sie auf den Schalter zur
Auslésung eines Wareneingangs. Es werden 4 Schalter sichtbar, iiber die Sie die Art
des Wareneingangs festlegen konnen. Dies funktioniert nur bei Vorgéngen, die den
Status BE haben, also verschickt wurden.

Lieferschein, Rechnung

Die gelieferte Menge stimmt mit der bestellten Menge iiberein. Haben Sie einen
Lieferschein erhalten, betétigen Sie den Button Lieferschein und geben die
Lieferscheinnummer ein. Haben Sie eine Rechnung erhalten, betétigen Sie den
Button Rechnung und geben die Rechnungsnummer ein.

Die Waren werden verbucht und evtl. notwendige Abholscheine fiir gelieferte
Biicher kdnnen ausgedruckt werden. Sie erhalten auf Wunsche sowohl eine
Ubersicht der Lieferung, als auch eine Fehlmeldungsliste (Ausdruck iiber <Str P>),
nachdem die Abholzettel ausgedruckt sind, konnen Sie den Druckstapel 16schen.

Gibt es Probleme beim Ausdruck, 16schen Sie den Druckstapel nicht, dann kénnen
Sie ihn nochmals liber Basisdaten-Sonderdienste aufrufen.
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Teillieferung

Die gelieferte Menge stimmt mit der bestellten Menge nicht {iberein. Betitigen Sie
den Button Teillieferung. Nachdem Sie die Lieferschein-Nummer eingetragen
haben, wihlen Sie bitte den Lieferanten, bei dem nicht gelieferte Artikel neu bestellt
werden sollen (neu best. bei ...). Wiinschen Sie keine Aktion, tragen Sie einfach
den aktuellen Lieferanten hier wieder ein. Setzen Sie jetzt mit Hilfe der Maus den
Cursor auf das Mengenfeld (geliefert). Tragen Sie anschlieBend bei den
nichtgelieferten Positionen eine 0 ein. Sind viele Titel noch nicht gekommen, ist es
einfacher, wenn Sie die gelieferten Artikel iiber den Button Bestellnr cintragen.
Dort haben Sie auch die Moglichkeit, die Titel einzuscannen(siche unten). Mengen
bestitigen . Die fehlenden Titel werden dann vom System auf 0 gesetzt.

In der Spalte ,,zugew." konnen Sie die Aktion festlegen, die das System
durchfiihren soll, wenn der gelieferte Bestand den bestellten unterschreitet:

keine Aktion

N
neu bestellen (Artikel bei dem Lieferanten bestellen, der unter ,,neu
best. bei" eingetragen wurde)

w
Bestellung beim gleichen Lieferanten wiederholen

Fiihren Sie diesen Vorgang fiir alle Positionen durch und schlieBen Sie die Lieferung
durch den gleichnamigen Button ab (Teillieferung abschlieen). Dic Mengen
werden eingetragen, notwendige Bestellvorgéinge erzeugt und evtl. notwendige
Abholscheine ausgedruckt. Weiteres Prozedere wie bei LS/Rechnung

Wareneingang uber Scanner buchen (Teillieferung)

Als Alternative zum oben beschriebenen Wareneingang bei Teillieferung, konnen

Sie den Wareneingang auch iiber den Schalter B8 \ crbuchen. Dies ist
besonders praktisch, wenn viele Positionen noch nicht geliefert wurden, da auf diese
Weise das auf Null setzten der nichtgelieferten Titel vom System iibernommen wird

Nachdem Sie den Button betitigt haben, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die
ISBN/EAN Nummer sowie die Menge des gelieferten Artikels eintragen. Dies kann
wahlweise mit Scanner oder von Hand erfolgen.

Beachten Sie hierbei, dass nur die Artikel in den Wareneingangsstapel iibernommen
werden, die auch in der Bestellung vorhanden sind. Sind alle Artikel eingegeben,
starten Sie den Abgleich des Wareneingangsstapels mit der Bestellung durch

Betitigen des Buttons

Befinden sich nach dem Abgleich noch Artikel im Stapel, wurden mehr Artikel
geliefert, als Sie bestellt haben. Fiir diese Artikel konnen Sie ggf. einen neuen
Bestellvorgang anlegen und die Artikel in den neuen Vorgang einfiigen.

Die Teillieferung schlieBen Sie durch den gleichnamigen Button ab.

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dafl beim Verbuchen mittels Scanner keine Neubestellung bei
einem anderen Lieferanten erfolgt. Jedoch konnen nichtgelieferte Positionen
jederzeit ,,von Hand* in andere Vorginge verschoben werden.
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ELS

Die gelieferte Menge wird laut ELS (Elektronischer Lieferschein) verarbeitet Alle
Barsortimente bieten diesen Service kostenlos an. Beim ELS werden auch
Nachlieferungen automatisch beriicksichtigt und verarbeitet. Wéhlen Sie den zu
verarbeitenden Lieferschein aus und bestétigen Sie. Ist die ELS-Verarbeitung
abgeschlossen gehen Sie auf <zurlick> und die zugehdrigen Abholzettel werden
ausgedruckt.

Hinweis:

Beabsichtigen Sie, einen ELS zu verarbeiten, konnen Sie einen beliebigen Vorgang
mit Status BE wéhlen, da der ELS die Informationen des zugehorigen
Bestellvorgangs enthilt.

Extras

Uber dieses Untermenii konnen Sie sich diverse zusitzliche Informationen zum
jeweiligen Bestellvorgang anzeigen lassen:

Bestellbuch: Bestellbuchiibersicht anzeigen lassen

Meldenummern zu Positionen anzeigen lassen

Uber Lieferadresse konnen Sie eine abweichende Lieferadresse eintragen, z.B. die
der Filiale.

Etikettendruck. Zu allen Positionen Etiketten drucken lassen, ideal bei
Lagerbestellungen

Anzeigen der Kundenreservierungen im Bestellvorgang: ein niitzliches Tool fiir die
Bestellabteilung, so konnen Sie gleich sehen, welche Kunden benachrichtigt werden
wollen etc., zB. bei Fehlmengen etc.; evtl auch wichtig bei der Entscheidung, wann
eine Bestellung weggeschickt werden soll

Desweiteren kdnnen Sie hier den kompletten Bestellvorgang in den ISBN-Stapel
eintragen, um erforderliche Daten von den Bibliogafien zu ziehen.

Preise aktualisieren: die Preise werden aus den Daten des ISBN Stapels
iibernommen, wichtig bei Vertreterbestellungen, wenn ev. Noch keine aktuellen
Preise vorlagen, die dann von der neuen CD {ibernommen werden kénnen

Auch das Wareneingangsbuch lésst sich hier ausdrucken

Uber den Punkt Mindestbestellmenge werden die Titel dieses Bestellvorgangs bis
zum Mindestbestellmenge bestellt.

Schnellwareneingang

Basisdaten/Sortiment/Bestellungen/Schnellwareneingang

Diese Tool hilft Ihnen bei Warenlieferungen, die nicht iiber eine Bestellung aus der
WW erfolgt sind, z.B. bei telefonischen Bestellungen, Aktionspaketen etc. Fiillen
Sie die entspechenden Felder aus {ibernehmen Sie die Daten, indem Sie auf
Wareneingang klicken. Titel, die bisher nicht in Ihrem Sortiment vorhanden sind,
kdnnen auch so eingegeben werden, jedoch miissen Sie die fehlenden Titeldaten
anschliessend noch durch Ubernahme von einer Threr Bibliographien ergiinzen.
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Inventur

B9 Antikel Invenluibestand eifassen

ISBM S EAN £ Adikelnr, |
Mateheades

ISBH / EAN / Art. Nr. Menge  Erfassung

j| 1

Zurdck

[T alle Datens#tze anzeigen

Datensatz: HI i || 8[| . |>.III-=FI won 1 4

Inventur erfassen

Hinweis:
Zu Beginn einer Inventur miissen unbedingt die Inventurdaten zuriickgesetzt
werden. Dadurch werden die Mengenangaben einer vorherigen Inventur geloscht!

Zur Erfassung der Inventurdaten geben Sie in der Zeile ISBN/EAN/Artikelnr. die
entsprechende Nummer ein und bestitigen die Eingabe durch ENTER. Besitzen Sie
mehrere Exemplare eines Titels, geben Sie im Feld Menge die entsprechende
Anzahl ein. AnschlieBend erfolgt die Eingabe der ISBN. Erfassen Sie dem System
unbekannte Titel (ISBN Nummer), wird der Artikel angelegt und erhélt eine
entsprechende Bezeichnung. Gleichzeitig erfolgt die Eintragung der ISBN-Nummer
in den ISBN-Stapel, um eine spitere Titelpflege durch eine CD zu ermoglichen
(Erstbestandsaufnahme). Fiir Artikel ohne ISBN konnen Sie die Interne
Artikelnummer eingeben oder den Artikel {iber LiBraS Detailsuche suchen.

Nach der Bestitigung wird der Titel mit entsprechender Menge in die
Inventurtabelle eingetragen.

Erfolgt die Erfassung mittels eines schnurlosen Scanners, konnen Sie iiber eine
Dateischnittstelle (UGS) die entsprechenden Daten einlesen.

Inventurbestand libernehmen

Ubernehmen Sie Thre Inventurdaten erst nach einer abgeschlossenen Inventur, da
andernfalls bei einer spiteren Erfassung eines bereits iibernommenen Artikels der

35
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eingetragene Bestand {iberschrieben wird. Bevor Sie den Inventurbestand
iibernehmen, miissen Sie den Schalter Bestand auf 0 (alle Artikel) betitigen!

Inventur auswerten

Uber die Listenfunktion konnen Sie Thre erfasste Inventur auswerten.

Waihlen Sie dort die Liste ,,Inventurbestand. Getrennt nach Einkaufsjahren wird
Ihnen die Inventur getrennt nach 7 und 16% ausgegeben. Fiir das Finanzamt ist eine
Liste mit Ausgabe der Artikeldetails notig.

Artikel - Inventurbestandsliste
WHE RE Bestand == -3333
Seite 1 von 148
Freitag, 11. Februar 2005
ISBNS EAN Artikairrrmer Buchbestand  Irnventurbest.  Einzelprels Inventurvert
Bezaichung £ Tite! ketzt ER Datum

Einkaufsjahr 2000

A0002%P Z 16,0% 1 1 2500 25,00 EUR
A e S e
A00029RC 16,0% 1 1 1550 15,50 EUR
Hiillen E vang. Gesangbuch Kstid. Soft 11.02.2000
F314011145 A0002EGL 7.0% 2 2 5,00 10,00 EUR
Moore; &= der Mikolsus kam 24.11.2000

Inventurdifferenzen sind in der Liste ,, Inventurdifferenzliste zu finden und zu
drucken.

Falls Sie lieber mit Handlisten arbeiten, statt mit Scanner, konnen Sie sich eine

Inventurerfassungsliste ausdrucken. Die Korrekturen miissen Sie dann von Hand in
LiBraS einpflegen. Leider haben Sie dann keine Differenzliste, Differenzen miissen
Sie héndisch ausrechnen. Den korrigierten Lagerbestand {ibernehmen Sie dann iiber

Lagerbestand als

Basisdaten/Sortiment/Utility/Sonderfunktionen mit der Taste ' nventubestand dberehmen | als
Inventurbestand und drucken anschliessend die Inventurbestandsliste.

Alle Datensatze anzeigen

Nach einer Inventurdateniibernahme werden die bereits iibernommenen Artikel in
dieser Liste nicht mehr angezeigt. Ein Ausdruck der Daten ist jedoch jederzeit
moglich. Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie auch bereits iibernommene Datensétze
anzeigen wollen.

Hinweis:

Bitte beachten Sie unsere spezielle Inventurinformation. Diese finden Sie auch auf
unserer Internetseite www.4bit.de

Artikel ISBN Stapel erzeugen

Basisdaten / Artikel / Sonderdienste /ISBN-Stapel erzeugen

Der ISBN - Stapel dient der schnellen Eingabe von ISBN-Nummern. Gleichzeitig
konnen Sie fiir jeden Artikel gewisse Vorgaben festlegen, die dann beim Anlegen
des entsprechenden Artikels eingesetzt werden.

Unter Basisdaten/Vorgabewerte/Artikel/ISBN Stapel sind die dazu benotigten
Vorgaben normalerweise bereits eingetragen.
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Stapelanfrage an ...

Fiir welche CD soll der Export erfolgen? Wihlen Sie aus der Drop-Down Liste eine
CD und erzeugen Sie die Datei durch Betétigen des O K- Schalters.

ISBN-Nummer vor Export priifen

Ist das Feld markiert, priift LiBraS vor der Erzeugung der Stapeldatei die Giiltigkeit
der ISBN-Nummern. Kommt es zu einem Fehler, wird der entsprechende Datensatz
angesprungen, und Sie konnen die ISBN-Nummer korrigieren.

Min/Max Bestand, Warengruppe

Eingabe von Vorgabewerten fiir {iber eine Stapelanfrage eingespielte Artikel.
Werden diese Werte nicht eingetragen, so sehen Sie bitte unter Basisdaten /
Vorgabewerte / Artikel /erweitert nach, ob immer Warengr. aus ISBN-
Stapel cingetragen werden.

Menge

Wie viele Exemplare des Titels befinden sich in Threm Lager? Durch die Angabe
einer Menge besteht die Moglichkeit, iber den ISBN-Stapel eine Bestandserfassung
vorzunehmen. Es wird jedoch empfohlen, zum Zweck der Erstbestandsaufnahme das
Inventurmodul einzusetzen!

ISBN / EAN

Hier werden die ISBN-Nummern eingescannt. Korrekt erkannte Nummern werden
in der Tabelle eingetragen und kénnen spéter ausgegeben werden.

Zum Erfassen der ISBN-Nummern setzen Sie den Cursor in das Feld ISBN/EAN.
Scannen Sie (alternativ manuelle Eingabe) die ISBN-Nummern der einzelnen
Biicher ein. Jedes erfasste Buch erscheint in der Tabelle mit den evtl. angegebenen
Vorgabewerten. Beabsichtigen Sie, tiber den ISBN-Stapel Thren Anfangsbestand zu
bestimmen, geben Sie fiir jeden Artikel die vorhandene Menge an.

Nachdem Sie die ISBN-Nummern erfasst haben, erfolgt die Erzeugung einer
Stapeldatei, die dann durch die Software der Barsortimente weiter verarbeitet
werden kann. Wihlen Sie hierzu unter Stapelanfrage an... das gewiinschte

Barsortiment. AnschlieBend klicken Sie auf den Schalter ﬂl Wurde die Stapeldatei
erfolgreich geschrieben, erfolgt die Verarbeitung durch die Software der
Barsortimente.

Die Tabelle zeigt alle bisher eingescannten ISBN-Nummern an. In dieser Tabelle
sollten Sie keine ISBN-Nummern direkt eintragen!

Artikel Remissionsvorgange ansehen/bearbeiten

Basisdaten / Artikel / Remission / ... Vorgdnge anzeigen




B Yoigange bei Lieferanten M=

» S

Satnrmelrd: | S.Eearbeitenl

Anlegen

K&V/HKHO B

Bemerkung auf Ausdruck

Drucken
Ll Cirucker |
R. Menge ISBM £ EAN Bezeichnung MwSt  Rabatt Einzelpreiz Gesamtpreiz
» 1 3-932000-37-4 Ahate; Lisa und die nahe Ferne 7.0 0,0% 36,90 36,90

1 Summe 36,40

Datensatz: L|_4_|| 1 Llilﬁl won 1

Verwenden Sie diesen Programmteil, um Remissionen bei Ihren Lieferanten
durchzufiihren.

RO: Remission offen (noch nicht gedruckt). Solange ein Remissionsvorgang den
Status RO besitzt, laufen alle Remissionen dieses Lieferanten in diesem Vorgang
auf. Somit ist das Parken eines Remissionsvorgangs nicht notwendig.

RA: Remission wurde ausgedruckt und die Mengen aus dem Lager gebucht.

Ferner werden fiir jeden Vorgang angezeigt:
eindeutige Vorgangsnummer
Lieferant

Datum der Remission

Diese Daten konnen Sie durch einen Doppelklick auf den entsprechenden Vorgang
andern und bearbeiten.

Remission drucken

ol
Uber den Schalter wird der Remissionsvorgang ausgedruckt und

die remittierten Mengen werden aus dem Lager gebucht. Der Vorgang erhilt den
Status RA (Remission abgeschlossen).

Remissionsvorgang anlegen

2| Anlegen eines neuen Remissionsvorgangs bei einem beliebigen
Lieferanten. Beachten Sie hierbei, dass immer nur ein Vorgang mit Status RO pro
Lieferant existieren darf.

Remissionen gruppieren

Uber diesen Schalter konnen Sie gleiche Artikel zusammenfassen.
Beachten Sie jedoch, dass individuelle Daten dabei verloren gehen.
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Remission bearbeiten

Hier wird die aktuell gewihlte Position zum geoffnet. Sie erreichen
die Maske zur Positionsbearbeitung auch durch einen Doppelklick auf die ISBN
oder den Matchcode der gewiinschten Position.

Remission loschen

L
&
“{m der aktuell gewihlten Position. Eine Position kann auch durch die

Taste F8 geloscht werden. Nach dem Loschen wird die vor der geldschten Position
befindliche Position angezeigt.

Wechseln in das Sortiment

SRR £ wird die Sortimentsmaske geladen und die Artikeldaten der

aktuell gewidhlten Position angezeigt. Wahlen Sie diesen Schalter, wenn Sie dem
Remissionvorgang weitere Artikel hinzufiigen mochten.

Beachten Sie hierzu den Hinweis auf Seite 20 Sortimentsmaske anzeigen!

Remission — ISBN-Stapel erzeugen

Besztell-pr.

Uber die Funktio konnen Sie einen Stapel mit ISBN-Nummern
erzeugen und diesen anschlieBend in den aktuellen Remissionsvorgang eintragen
lassen. Nachdem Sie den Schalter betétigt haben, erscheint ein Dialog, in dem Sie
die gewiinschte ISBN-Nummer sowie die Menge eintragen miissen.

Beachten Sie hierbei, dass die Menge immer eingegeben, bzw. bestitigt werden
muss, auch wenn bereits die richtige Menge in der Eingabezeile steht!

Kopieren eines Remissionsvorgangs

Markieren Sie den gewiinschten Vorgang und driicken Sie die Tastenkombination
Strg+Einf. Anschliefend kann der Lieferant sowie der gewiinschte Status des
kopierten Vorgangs angegeben werden

Loschen eines Remissionsvorgangs

Markieren Sie den gewiinschten Vorgang und driicken Sie Entf auf Ihrer Tastatur.
Anschliefend konnen Sie entscheiden, ob der Vorgang komplett oder teilweise
geloscht werden soll. Bei einer teilweisen Loschung miissen die Positionen markiert
werden, die iibernommen werden sollen (also nicht geléscht werden).

F6 - Anzeige der Kunden fiir die der Artikel der aktuellen Position reserviert wurde
F8 - aktuellen Datensatz 16schen
F10 - Ein - / Ausschalten der Anzeige von Umsatzinformation der Positionen.
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Artikel - Listenausdrucke

Den Programmpunkt zur Erzeugen von Artikellisten sowie zur Loschung mehrerer
Artikel finden Sie unter

Datei Bearbeiten Fenster ‘ Basisdaten Programme 7

Adressen r

T

Murnmernkreise YWarengruppen

Yorgabewerte Bestellung bei Lieferanten

Datenbank Tools  # Sonderdienste 3
g s
Aukokarrekkur, ., LIkiliky 3

oder in der Sortimentsmaske unter weitere Funktionsaufrufe.

Nachdem Sie den entsprechenden Programmpunkt aufgerufen haben, erscheint die
folgende Maske zur Eingrenzung der Druckdaten. Im Falle von mehreren
Eingrenzungskriterien werden die Artikel ausgegeben, die alle Kriterien gleichzeitig
erflillen (UND-Verkniipfung).

B Artikel drucken
Bis
15BN / EAN............
Artikelnummer ...
Matchcode ...........
Lieferant .............. =l =
WIGr. Index ......... | -l
Warengruppe ...... j j
Yerlag ...coooevveeenn
Autor ... =l =l
Schlagwort ..........
Letzt. VK Datum ..
Bestand »=
Sortierung ISBN Mumrmer j Umsitze ;|

Artikel - Eingrenzung drucken ™
Listenauswahl ... j
Anzahl Kopien ... 1

»

Folgende Listen stehen derzeit zur Auswahl:

Buchkarte
Ausgabe einer Einlegekarte fiir Blicher. Hier ist keine Druckvorschau
verfiigbar.

Lageretikett
Ausgabe eines oder mehrerer Etiketten auf Endlospapier. Hier ist
keine Druckvorschau verfiigbar.

Laseretikett
Wie Lageretikett jedoch fiir Laser bzw. Tintenstrahldrucker geeignet.
Nachdem Sie den Schalter zur Druckausgabe betétigt haben, erscheint
ein weiterer Dialog, in dem Sie die Art der Etiketten (Anzahl) und die
Position des ersten Etiketts angeben miissen. Hier ist keine
Druckvorschau verfiigbar.

Lagerbestand
Ausgabe einer Lagerbestandsliste
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Inventurerfassungsliste

Falls Sie eine herkdmmliche Inventur mittels Liste machen wollen,
koénnen Sie diese hier ausdrucken. Es hat sich bewéhrt, nach WG und
alphabetisch zu sortieren.

Inventurbestand
Ausgabe einer Inventurbestandsliste. Die Inventurbestandsliste kann
auch nach der Ubernahme der Inventurdaten gedruckt werden, da die
Inventurdaten solange erhalten bleiben, bis die Inventur zuriickgesetzt
wird.

Kassenliste
Diese Liste verwenden Sie fiir Artikel, die keinen Barcode besitzen.
Sie enthélt scannbare Barcodes, was eine Weiterverarbeitung der
betroffenen Artikel vereinfacht. Hier ist keine Druckvorschau
verfiigbar.

Bestellvorschlagsliste

Fiir Titel, bei denen Sie Min/Max-Besténde hinterlegt haben, kdnnen
Sie sich hier einen Bestellvorschlag generieren lassen, entweder direkt
fiir einen Lieferanten, oder als Bestellstapel, sodass Sie die einzelnen
Positionen noch verteilen kénnen.

Stapel I6schen
Vorsicht: Loscht alle Artikel, die die angegebenen Bedingungen
erfiilllen. Loschen funktioniert nur, wenn keine Vorgénge zu diesem
Titel existieren.

Kundenreservierungen
Ausdruck einer Liste mit den aktiven Kundenreservierungen.
Eingrenzungen werden bei dieser Liste nicht beachtet!

Geben Sie in der Selektionsmaske die Bedingungen zur Auswahl der
Artikel ein. Bei der Angabe mehrerer Bedingungen werden nur die
Artikel gedruckt, die alle angegebenen Bedingungen erfiillen.

Anschliefend wihlen Sie eine Sortierung, sowie eine Listenart und
betitigen den Schalter zur Ausgabe der Daten.

ELS Verarbeitung

ELS aus Mailbox abholen
Bestellungen / Wareneingang / ELS / ELS aus Mailbox abholen

Basisdaten/Sortiment/Bestellungen/El.Lieferschein

Wihlen Sie die Mailbox, aus der Sie die ELS-Dateien abholen wollen. In vielen
Fillen ist dieser Aufruf nicht notwendig, da bei der Ausfithrung einer Bestellung
evtl. vorliegende ELS-Dateien abgeholt werden. Nachdem Sie eine Mailbox gewahlt
haben, betitigen Sie den Schalter abholen. Er startet das DFU-Programm, nach
dessen Beendigung Sie die ELS-Dateien im Verzeichnis C:\ZOC\DOWNLOAD
finden. Danach werden diese entweder alle direkt verarbeitet und Abholzettel
ausgedruckt, wenn sie auf <zuriick> gehen, oder Sie kénnen auch gezielt
Lieferscheine auswéhlen, die Sie verarbeiten wollen. Dazu entfernen sie die
Hékchen bei den Lieferscheinen, die Sie nicht bearbeiten wollen.




42

Zur automatischen Suche unverarbeiteter ELS-Dateien setzen Sie den Cursor in das
Eingabefeld ELS Dateiname und betétigen die Taste F4. LiBraS durchsucht die
unter den Vorgabewerten angegebenen ELS Verzeichnisse und liefert evtl.
vorhandene Dateien zuriick.

Sonderfall: Libri besitzt eine eigene Dateniibertragungssoftware(LCC).
StandardmiBig finden Sie ELS-Dateien der Firma Libri im Programmverzeichnis
der entsprechenden Software und dort in einem gesonderten Unterverzeichnis.
(beispielsweise: C:\LIBRI\ELS. Es ist mdglich, bei Libri die Pfadangaben zu dndern,
sodass die ELSe im Verzeichnis C:\ZOC\Download landen und direkt
weiterverarbeitet werden kdnnen. Sie sollten dennoch bei der Mailbox Libri
einstellen, da liber dieses Feld die Verarbeitung von Meldenummern erfolgt.

ELS-Dateinamen

Datei mit den elektronischen Bestellinformationen. Eine verarbeitete ELS-Datei
wird durch die Endekennung 'OK' markiert. StandardméBig legt LiBraS ELS-
Dateien im Verzeichnis C:/ZOC/DOWNLOAD ab. Uber den Schalter Drucken
erhalten Sie einen Ausdruck der vom System verarbeitbaren Bestellpositionen des
gewihlten Lieferscheins.

Hinweis:
Der Schalter Drucken hat keine Auswirkung auf die Ausgabe von Abholscheinen
fiir reservierte Biicher.

Neue Best. bei

Anhand der tibertragenen Meldenummern kann das System entscheiden, was mit
einer nicht gelieferten Bestellposition geschehen soll. Eine Aktion ist hier die
Neubestellung bei einem anderen Lieferanten, der hier eingetragen werden muss.
Welche Aktionen bei welchen Meldenummern durchgefiihrt werden sollen, legen
Sie unter Meldenummern bearbeiten (s. S. 43) fest.

Eingetragene ELS verarbeiten. Evtl. auszugebende Abholscheine werden in einen
Druckpuffer geschrieben und nach Beendigung der ELS-Verarbeitung ausgegeben.

L

Keine weiteren ELS-Dateien zu verarbeiten, Abholscheine Drucken und Fenster
schlie3en.

Hinweis:
Zur Verarbeitung von ELS Dateien sollten diese erst von der Mailbox abgeholt
werden und anschlieend sofort verarbeitet werden.

Meldenummern bearbeiten

Basisdaten / Artikel / Sonderdienste / Meldenummern bearbeiten
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B Meldenummern bearbeiten =] 3
Meldenurmrmern von ... Urnbreit M
[ J vormerken
» m Ligferbar innerhall 14 Tagen, keine Aktion j r
Bestellung vorgemerkt
™ | ooz Lieferbar innerhalh 6 viochen, keine Aktion j r
Bestellung vorgemerkt
I |oo3 Lieferbar innerhialb 6 Monaten, keine Aktion j |
Bestellung vorgemerkt
| oo4 Moch nicht erschienen, keine Aktion j r
Bestellung vorgemerkt
| oos Wergriffen, Termin der Best. wiederhaolen j r
Meuauflage unbestimmt, Titel wird
| oo7 Wergriffen, keine Neuauflage, keine Aktion j r
Best. abgelegt
I |oos nur fest lieferbar, bitte neu Best. wiederhalen j ]
hestellen
| |03 Best. unkiar, bits mit neven Best. wiederhalen B O
Angaben bestellen
oo Worlbergehend nicht lisferbar, Best. wiederhalen j |
Best. nicht vorgemerkt
I
Datensatz: |<| 4 || 1k |>| |>*| won 39 i

Die verschiedenen Mailboxen liefern die ELS-Dateien der Lieferanten. Diese ELS-
Dateien kénnen Meldenummern fiir Bestellpositionen enthalten. Jede dieser
Meldenummern hat eine bestimmte Bedeutung. Hier teilen Sie dem System mit,
welche Aktionen es durchzufiihren hat, wenn eine bestimmte Meldenummer
iibertragen wurde. Zur Auswahl stehen:

keine Aktion
Die betroffene Bestellposition wird in einen neuen Bestellvorgang mit
Status BE kopiert.

Best. wiederholen
Beim Lieferanten der betroffenen Bestellposition wird ein neuer
Bestellvorgang mit Status AO erzeugt und die Bestellposition dort
eingetragen. Somit konnen Sie die Bestellung wiederholen.

neu bestellen
Der Artikel wird bei einem anderen Lieferanten erneut bestellt. Dieser
Lieferant wird bei einer Teillieferung bzw. beim Einspielen eines ELS
angegeben.

Wiinschen Sie bei dieser Meldenummer eine Vormerkung, bitte hier
anhaken.

Beachten Sie bei der Eingabe der Meldenummern, dass die gelieferten
Meldenummern den hier eingetragenen genau entsprechen miissen (kein
numerischer Vergleich). Liefert der ELS beispielsweise als Meldenummer '15', und
Sie haben '015' eingetragen, findet keine Verarbeitung der Meldenummer statt. Im
Zweifelsfall legen Sie eine Aktion fiir die Meldenummern '15' und '015' an. Bitte
beachten Sie auch, dass individuelle Vereinbarungen mit den Barsortimenten
bestehen konnen (z.B grundsitzlich nicht vormerken, etc)

Fragen zum Sortiment

Wie kann ich einen Artikel loschen?

Fiir das Loschen von Artikeln stehen mehrere Moglichkeiten zur Auswahl. Zur
Loschung einzelner Artikel empfiehlt es sich, liber die Sortimentsmaske zu gehen.
Bei mehreren Artikeln, z.B. alle Artikel eines Verlags, bietet sich die Loschfunktion
innerhalb der Listenausdrucke nach entsprechender Eingrenzung durch
Listenausdrucke / Listenauswahl /Stapelléschen an.
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Hinweis:

Artikel, fiir die Vorgénge abgelegt sind, konnen nicht geldscht werden., da sonst
statistische Auswertungen u.U. nicht mehr korrekt erzeugt werden. Sollten sie
dennoch Titel 16schen wollen, kénnen Sie bei den Vorgabewerten unter Artikel-
Léschoptionen festlegen, ob Titel mit vorhanden Bestellungen oder vorhandenen
Reservierungen geldscht werden diirfen.

Wie reserviere ich einen oder mehrere Artikel fur
einen Kunden?

1. Laden Sie die Sortimentsmaske.
2. Suchen Sie den gewiinschten Artikel.

3. Betitigen Sie den Schalter zur Auslosung einer Reservierung, wihlen
Sie einen Kunden bzw. legen diesen neu an.

4. Beabsichtigt der Kunde die Reservierung weiterer Artikel, betétigen
Sie den Schalter weitere reservieren. Schlielen Sie den offenen
Reservierungsvorgang nicht ab.

4.  Wenn keine weiteren Biicher reserviert werden sollen, schlieBen Sie
die Reservierung ab, indem Sie je nach Wunsch mit Abholschein
bzw. ohne Abholschein wihlen.

Hinweis: Uber die Taste F11 kdénnen Sie mehrere Artikel, die Sie aus einer
Bibliographie iibernommen haben, gleichzeitig reservieren: Markieren Sie alle
gewiinschten Titel mit der linken Maustaste und bestdtigen Sie, dann konnen Sie
einen Kunden auswihlen und bestellen. Dazu miissen Sie bei den Vorgabewerten-
Artikel-erweitert Bestellung iiber F11 anhaken.

Wie erfahre ich den aktuellen Wert meines
Lagerbestandes?

Geben Sie eine Lagerbestandsliste am Bildschirm aus. Auf der letzten
Seite der Lagerbestandsliste finden Sie den Lagerbestandswert

Wie remittiere ich Artikel an einen Lieferanten?

Zur Remission von Artikel stehen verschiedene Varianten zur
Verfiigung:

Wenn Remissionsdaten dem Artikel zugeordnet sind, wéhlen Sie
Basisdaten / Artikel / Remission / ... Vorginge erzeugen.

Wenn Sie selbst zu remittierenden Artikel auswihlen wollen, wihlen
Sie Basisdaten / Artikel / Remission / ... Vorginge anzeigen.

Falls Sie Titel remittieren wollen, zu denen keine Remissionsdaten
hinterlegt wurden (z.B. nach Vertreterbesuch), konnen Sie dies am
besten tiber das Rechnungsprogramm tun. Dort wéhlen Sie bei
Auftragsart einfach Remission, dann Ihren Lieferanten, scannen die
Biicher wie bei einer Rechnung ein und drucken diese dann aus. Die
Titel werden dann automatisch aus dem Lager gebucht.
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Wo kann ich sehen, welche Artikel zuletzt
importiert wurden?

Eine Liste der zuletzt importierten Artikel erhalten Sie, wenn Sie in der
Sortimentsmaske die Taste F11 betdtigen. In dieser Liste konnen Sie mehrere
Artikel markieren und anschlieend reservieren bzw. bestellen. Zum Markieren
konnen Sie entweder die Strg - Taste gedriickt halten und alle betroffenen Artikel
anwihlen oder einfach mit der Maus markieren.

Nachdem Sie die Liste verarbeitet haben, konnen Sie diese durch Driicken der Entf -
Taste 16schen.

Zum Verlassen der Liste ohne Verarbeitung betétigen Sie die ESC - Taste.

Die F11 Liste wird beim Einarbeiten eines Updates geldscht, bitte daher vor einem
Update fertig bearbeiten.

Wie kann ich einen Artikel bestellen?

Zum Bestellen von Artikeln konnen Sie die Sortimentsmaske laden, die
gewiinschten Artikel suchen und tiber den Schalter bei einem Lieferanten bestellen.
Sind die gewiinschten Artikel noch nicht nach LiBraS importiert worden, kdnnen Sie
diese in Threr externen Bibliographiesoftware suchen und von dort aus Exportieren.
Bei geoffneter Sortimentsmaske wird direkt der importierte titel angezeigt. Bei
mehreren Titeln finden Sie die von LiBraS importierten Artikel in der
Sortimentsmaske, indem Sie die Taste F711 betitigen. Markieren Sie die
gewlinschten Artikel und bestellen Sie diese.

Weiteres sieche Kapitel Bestellungen.

Wie kann ich alle reservierten Artikel eines Kunden
in das Lager buchen?

Wollen Sie alle fiir einen Kunden reservierten Artikel in ihr Lager buchen, wihlen
Sie den Meniipunkt

Basisdaten / Artikel / Utility / Sonderfunktionen.

Dort finden Sie den Aufruf Reservierungen eines Kunden in Lager buchen.
Waihlen Sie in dem Dialog den gewiinschten Kunden aus und betétigen Sie den
Start - Knopf. Alle vorhandenen und zugewiesenen Artikel des gewéhlten Kunden
werden in den Lagerbestand {ibernommen.

Mein Scanner kann die gedruckten Barcodes nicht
lesen?

Zum einen konnen Sie das Barcode-Setup iiberpriifen (Basisdaten-Einstelllungen-
Setup Barcode)
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|

Adikel-Mummer......
e
B st
Matchcode. ...
Warengruppe.........
ISBM/EAM............

i~ FinePritt Driver
Strichbreite............ “3 .
ok e, PR EENTT (111

Drrucker Einstellungen |

Sollte Ihr Barcodescanner die gedruckten Barcodes trotz Anderung der Strichbreite

im Barcodemodul nicht korrekt verarbeiten, konnen Sie folgendes testen:

Werden die auf den meisten Artikeln abgedruckten EAN-Nummern korrekt

gescannt?

Wenn ja, liegt der Fehler wohl daran, dass dieser bestimmte Barcode nicht gelesen

werden kann (Beschiddigung?).

Wenn nein, ist Ihr Scanner hochstwahrscheinlich defekt.

Eine weitere Fehlerquelle kann die Sprachwahl sein, dies ist dann der Fall, wenn y

und z vertauscht sind (amerikan. Tastatureinstellung).
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Angebot/Rechnung/Lieferschein

Der Angebotsbildschirm

M=)
Suchen.. ﬂ Anlegen Loschen | Detail Suchenl ’
Vorgang S e

In diesem Programmteil kénnen Angebote, Rechnungen und Lieferscheine
geschrieben werden. (Der Uberbegriff ,,Rechnung" wird fiir alle diese
Vorgangsarten verwendet). Im Eingabefeld Vorgang bestimmen Sie, ob Sie die
Daten als Angebot, als Rechnung, als Lieferschein, als Sammelrechnung,
Auftragsbestitigung, Abo-Rg oder Abo-LS, Gutschrift, Internetbestellung oder
Remission bearbeiten und ausgeben mochten.

Vorgange andern

Gespeicherte Rechnungen rufen Sie iiber die Nummer oder den Kundennamen
auf. Gehen Sie mit der Maus in das entsprechende Feld und driicken Sie die
Taste F4 oder den Pfeil. Wihlen Sie einen Vorgang aus, indem Sie ihn
anklicken. Klicken Sie auf Positionen und bearbeiten Sie die Positionen des
Vorgangs. Sollte es sich bei der Vorgangsart um eine Rechnung handeln, und
diese wurde bereits gedruckt, konnen Sie die Positionen nicht mehr verdndern.
Sollte es dennoch nétig sein, so klicken Sie auf Grunddaten und entfernen den
Haken im Feld Geschlossen. Jetzt ist es IThnen moglich, die Positionen des
Vorgangs zu dndern. Die Rechnung sollte dann aber noch nicht gebucht sein,
damit Thre Buchhaltung stimmt.

Sollten Sie den gesuchten Vorgang nicht in der Vorgangsauswahl finden, so ist
dieser Vorgang entweder bereits bezahlt oder geschlossen. Um alle Vorgénge
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48 Einfiigen | Léschen | Prifen Im Artikel || Makros: | Lacheinf Best. El Bestellen |&I @l =
Nr Kennung ISBEM / EAN a’ArtikeInummerj Rabatt Menge Mwst W Gesamtpreis
4 1 APJ 3570211886 10,00% 30,000 7 % j 405 EUR 121 50 EUR
0 TBJ Texthaustein 000% 0,000 16 % j 0,00 EUR 0,00 EUR
* 0 APJ 000% 0,000 16 % j 0,00 EUR 0,00 EUR
Grin; Yorstadtkrokodile Sortierung | M| Gesarmt 121 50 EUR |
k4

anzuzeigen, klicken Sie auf alle und dann wieder auf Vorgang. Jetzt werden
alle Vorgénge angezeigt.

Neue Vorgange anlegen

Klicken Sie auf Neu, und wihlen Sie dann die Vorgangsart:

Anlegen eines neuen Vorgangs
Vorgangsart wahlen

 Angehat
% Rechnung
" Lieferschein

' Sammelrechnung

 Auftragshestatiqung
" Abo - Lieferschein
" Aho - Rechnung

C Gutschrif
" Internetbestellung

" Remission

Bestétigen Sie Thre Auswahl mit OK. Jetzt werden Sie nach dem Kunden
gefragt, fiir den der Vorgang angelegt werden soll.

Waihlen Sie eine Kunden- / Lieferanten- / Personaladresse aus der Liste aus.
Sollte der Kunde noch nicht angelegt sein, so klicken Sie in diesem Fenster auf
Anlegen und geben die Kundendaten ein. Bestétigen Sie mit OK.

Auf der linken Seite des Bildschirms befinden sich die Kundendaten des
Vorgangs. Auf der rechten Seite sehen Sie zum einen die Rechnungsdaten und
zum anderen die Texte (Vor-, Schluss- und Zahlungstexte).

Neue Rechnungspositionen anlegen

Nachdem Sie die Vorgangsart und den Kunden bestimmt haben, sind die
Grunddaten des Vorgangs angelegt.
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Vor-, Schluss- und Zahltexte kénnen Sie in den
Basisdaten/Vorgabewerten/Texte hinterlegen, sodass Sie Standardvorgaben
nicht immer neu schreiben miissen. In den Texten hinterlegen Sie auch z.B. Thre
Steuernummer oder sonstige, fiir die Rechnung wichtige Daten

Sie konnen jetzt mit der Eingabe der Positionen beginnen. Hierzu klicken Sie

oben auf rechts auf den blauen Button Positionen.

& Grunddaten: Rechnung fur Kunde ers|

Suchen.. | __Anlegen | Lischen | Detail Su:henl i
Vorgang 403506 [T e =
At [Rechung -] 103489 et bersich
» F Rechnung | kstiSonst | Zahlung |
Nummer 403608 Seschiossen ... [
Eessitrig J Erfassungsdatum .. 22.04.2004 Ist bezahlt worden r
R 22.04.2004
Nurirnsr ¥ | < Kundendaten aufrufen Buchungsdatum
Suchname Rabatt Gesamtrabatt ...... r
Anrede Skento Skontoziel
Marme 1 .. Zahlungsziel
Name 2 Umsatzsteuerbefreit 1]
7. Hd Nettorechnung m
Strasse
PLZ Ont
Sortext [ =l schiutext [ -] Zahlungskedingung [ 5

In dieser Tabelle erfassen Sie jetzt die Positionen des Vorgangs durch Eingabe
der ISBN / EAN / Artikelnummer, des Matchcodes oder der Bezeichnung.
Waihlen Sie in dem Auswahlfeld

=BM § EAN fArtikelnurmme g

Diese Auswahl steuert Ihre Eingabeart (wonach Sie suchen mochten). In der
Auswahl Kennung konnen Sie z. B. auch eine Leerzeile zwischen 2 Positionen
eingeben.( Wihlen Sie hierzu im Feld Kennung Leerzeile aus.) oder
Gutscheine anlegen( GS wihlen) oder Texte einfiigen (TB wihlen) oder eine
Zwischensumme ermitteln (ZW wihlen)

Geben Sie nun in der nidchsten Zeile den Suchbegriff (z.B. ISBN / EAN) ein.
Sollte das Programm nur einen Artikel gefunden haben, wird dieser sofort
angezeigt, ansonsten geht das Artikelsuchfenster auf und Sie konnen den
gewiinschten Artikel suchen. Sollten Sie hauptsidchlich mit dem Scanner
arbeiten, so empfiehlt es sich, unter Optionen das Anspringen der Menge und
des VK auszuschalten. Dadurch springt der Cursor nach jedem Scannen
automatisch in die néchste Zeile und Sie kénnen sofort weiter scannen. Um eine
Position einzufiigen oder zu 16schen, benutzen Sie die Bearbeitungsleiste.

Somit ist Thr Vorgang bereit zum Ausdrucken. Klicken Sie in der
Bearbeitungsleiste auf Drucken, und der aktuelle Vorgang wird gedruckt.
Sollte es sich bei diesem Vorgang um eine Rechnung handeln, so wird die
weitere Eingabe von Positionen gesperrt, um zu verhindern, dass die Rechnung
verdndert wird. Fiir den Fall, dass Sie die Rechnung dennoch &ndern mochten,
gehen Sie bitte in die Grunddaten der Rechnung und entfernen den Haken im
Feld Geschlossen. Beachten Sie, dass die Rechnugn in Threr Buchhaltung
evtl. schon verbucht ist.
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Vorgange loschen

Suchen Sie sich den Vorgang, den Sie 16schen mdchten, und klicken dann auf
Léschen. Der aktuelle Vorgang wird geloscht. Mochten Sie mehrere Vorginge
auf ein Mal 16schen, dann miissen Sie den Schalter betétigen.

Optionen

In den MI konnen Sie verschiedene Voreinstellungen treffen.

= KT_Dplionen : Formular

Optionen

‘

Pasition Erhihen Frage beim Einfigen unterdricken .............
Pasition Yermindern Frage beim Léschen unterdricken ... 7

Eingabeverahalten in Artikeltabelle i

In Artikeltabelle das vk-Preisfeld anspringen ..
In Artikeltabelle das Mengefeld anspringen .. ™

Arikelsuchfunktion einschalten ... il

Meu positionieren

Die Bearbeitungsleiste

Anlegen | Enflgen

Loschen

| Suchen Ein A rtike!

akros LieferscheinFirmentestallung Forto) || Bestellen

PDF ”ﬁl %

Einfligen

Klicken Sie auf die Position, vor der die neue Position eingefiigt werden soll,
und dann auf den Einfiigen - Button.

Loschen

Klicken Sie auf die Position, die Sie 16schen mochten, und dann auf den
Loschen - Button.

Suche Ein/Suche Aus

Sind alle Positionen eingegeben, konnen Sie die Preise und Texte iiberpriifen
lassen. Klicken Sie auf Suche Ein, und das Programm holt sich zu allen
Artikeln, die im Artikelstamm angelegt sind, die Texte und Preise und trigt diese
ein. Das ist z.B. sinnvoll, wenn Sie Suchen ausgeschaltet hatten, um die
Eingabe zu beschleunigen, bzw. wenn Sie viele Titel eingeben mochten, die im
aktuellen Datenstamm noch nicht vorhanden sind

Artikel

Ruft die Artikelsuchmaske auf
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Makros

Ruft die angelegten Artikelmakros auf und fiigt diese in die Rechnung ein.
Makros sind eine Zusammenstellung von Artikeln, die immer zusammen
verkauft werden.

Lieferscheine/Firmenbestellung

Bei der Vorgangsart Sammelrechnung und Rechnung erscheint der Button
Lieferscheine/Firmenbestellung. Hiermit rufen Sie die Lieferscheine des
aktuellen Kunden auf, die noch nicht verarbeitet worden sind, bzw. konnen
Firmenbestellungen verarbeitet werden. Haken Sie in dem Fenster die
Lieferscheine an, die Sie verarbeiten mochten, und bestitigen Sie mit OK um
die Lieferscheinpositionen in die Rechnung zu {ibernehmen. Sie kdnne auch
einzelne Positionen von Lieferscheinen iibernehmen, indem Sie im jeweiligen
Lieferschein die Positionen anhaken, bzw. die Hikchen entfernen.

Porto

Sind im Artikelstamm unter weitere Funktionsaufrufe / MaBe anzeigen
die MaBe der Artikel eingegeben worden und unter Basisdaten /
Vorgabewerte / Sonstige die Angaben fiir Porto und Verpackung, so kann
mit der Funktion Porto das Porto und die Verpackung der Sendung errechnet
werden.

Bestellen

Hier konnen Sie direkt einen Bestellvorgang iiber alle Titel aus dieser Rechnung
erzeugen . dies ist besonders praktisch, wenn Sie eine grosse Bestellung erhalten,
von der fast nichts am Lager ist, oder wenn Sie Lagertitel gleich wieder
nachbestellen wollen. Brechen Sie den Vorgang im Bestellfenster ab, werden die
Artikel in die Stapelbestellung iibergeben, wo Sie dann die jeweiligen
Lieferanten individuell wahlen kénnen. Mengen werden mit ibernommen, titel,
die mehrmals auf der Rechnung erscheinen, kommen in der gewiinschten Anzahl
in den Bestellvorgang.

Vorschau

Zeigt die Bildschirmvorschau fiir den aktuellen Vorgang. Bei der
Bildschirmvorschau findet keine Lagerbuchung statt. Dazu bitte den Vorgang
jeweils liber das Druckersymbol ausdrucken.

PDF

Ausdruck tiber die neue Druckengine

Drucken

Druckt den aktuellen Vorgang auf den Drucker aus. Eine Kopie kénnen Sie sich
auch direkt anschliessend ausgeben lassen.

Die Frage ,,Sollen die Lagertitel jetzt gebucht werden* beantworten Sie bitte mit
<ja>, damit Ihr Lagerbestand aktualisiert wird.
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Eingabefelder im Rechnungsbildschirm

Rechnungsdaten

Erfassungsdatum
Das Datum an dem der Vorgang angelegt wurde

Bestelldatum
Datum der Bestellung

Rechnungsdatum
Datum, an dem die Rechnung geschrieben wurde

Wird benoétigt bei: Statistik, Drucken

Buchungsdatum
Datum, an dem die Buchung in Threr FIBU erfolgt ist, in der Regel
gleich dem Rechnungsdatum

Wird benétigt bei: Drucken
Lieferdatum

Kann auf der Rechnung mit ausgegeben werden, Lieferdatum ist
seit 1.1.05 gesetzlicher Bestandteil der Rechnung ( Sie kdnnen
allerdings auch den Satz ,,Lieferdatum gleich Rechnungsdatum,
sofern nicht anders angegeben in den Texten hinterlegen. Zum
Ausgeben des Lieferdatums ergénzen Sie bitte in den Texten Thren
Text um den Platzhalter <LieferDatum>

Sachbearbeiter
Eingabe der Nummer des Sachbearbeiters (anzulegen unter
Personal)

Ist bezahlt worden
Wenn die Rechnung an der Kasse bezahlt wurde, wird dieses Feld
automatisch angehakt. Wurde die Rechnung durch die Bank
bezahlt, so miissen Sie diesen Haken selbst setzen.

Wenn Ist bezahlt worden angehakt ist, wird dieser Vorgang
nicht mehr im Mahnprogramm angezeigt. Auch auf der Liste
Unbezahlte Rechnungen (unter Drucken zu finden) wird
dieser Vorgang nicht mehr gedruckt. Mochten Sie den Vorgang
spater noch einmal ansehen, miissen Sie das Feld alle neben dem
Suchfeld Vorgang anhaken.

Bezahit durch
In dieses Feld konnen Sie eingeben, wie die Rechnung bezahlt
wurde. Sollte die Rechnung an der Kasse bezahlt worden sein, so
wird dieses Feld automatisch gefiillt.

Benotigt bei: Rechnungsausgangsliste

Skonto %
Skonto in Prozent, die der Kunde erhalten soll. Um den
Skontobetrag auszudrucken, muss unter Texte im Vor-, Schluss-
oder Zahlungstext der Platzhalter <SkontoBetrag> eingetragen
sein.

Rabatt %
Rabatt in Prozent, den der Kunde erhalten soll.
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Gesamtrabatt
Wird dieses Feld angehakt, so wird der Rabatt nicht positionsweise,
sondern am Ende der Rechnung ausgedruckt. Also sinnvoll, wenn
fiir alle Positionen der gleiche Rabatt gewéhrt wird und der Kunde
den rabattierten Einzelpreis nicht wissen muss.

Skontoziel
Skontoziel in Tagen. Um das Skontoziel auszudrucken, muss unter
Texte im Vor-, Schluss- oder Zahlungstext der Platzhalter
<Skontoziel> eingetragen sein.

Zahlungsziel
Zahlungsziel in Tagen. Um das Zahlungsziel auszudrucken muss
unter Texte im Vor-, Schluss- oder Zahlungstext der Platzhalter
<ZahlungZiel> eingetragen sein.

Nettorechnung
Alle angegebenen Preise werden als Nettopreise angesehen und am
Schluss wird die MwSt addiert

Umsatzsteuerbefreit
Alle Rechnungspositionen werden ohne MWSt ausgewiesen. Am
Ende des Ausdrucks kommt der Vermerk, dass diese Rechnung
umsatzsteuerbefreit ist. (EU)

Texte

Vortext
Wihlen Sie aus den gespeicherten Texten den gewiinschten
Vortext aus. Vortexte konnen Sie hier anlegen oder erginzen.
Platzhalter kdnnen tiber F4 gesucht und eingefiigt werden

Schlusstext
Wihlen Sie aus den gespeicherten Texten den gewiinschten
Schlusstext aus. Schlusstexte konnen Sie hier anlegen oder
ergénzen. Platzhalter konnen liber F4 gesucht und eingefiigt
werden.

Zahlungsbedingung
Waihlen Sie aus den gespeicherten Texten die gewiinschte
Zahlungsbedingung aus. Zahlungsbedingungen konnen Sie hier
anlegen oder ergédnzen. Platzhalter konnen iiber F4 eingefiigt
werden. In den Vorgabewerten-Texten konnen Sie Texte, die Sie
immer wieder benétigen, als Standardtexte vorgeben.

Detailsuche im Rechnungsbildschirm

Mit Hilfe der Detailsuche kann ein Vorgang auch nach allen anderen Nummern
(Rechnungs-, Angebots- etc. Nummer) gesucht werden.
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&5 Erweiterte Suche

Lieferscheinnummer
Rechnungsnumrner

Auftragshestatigung
Abo-Lieferscheinnr...
Abo-Rechnung. ...

™ nur Rechnungen

[ nur Auftragshestatigung
™ rur Abo-Ligterscheine
™ nur dbo-Rechnungen

Angebotsnummer | I rur dngebote

™ rur Ligferscheing

= |

Marne 1
Auftrags- Abio- Abo -
Yorgany Rechnung Lieferschein  Anghot  bestétigung Lieferschein  Rechnund Datum Hame
3 100056 100019 100034 19.02,199%  Frau Speer Zollhaus Bibliot

100058 100021 24021999 H Hupe Wiehke
100059 100622 24021999  Sandra Henger

100063 100025 01.03.1999  Willi Prosen

100064 100026 02.03.1999 Al ler Heng:

100066 100028 100033 03.03.1999  Winkler-Technik

100072 100032 09.03.199%  Kindergarten Owingen
100073 1 i

Frau Speer Zollhaus Bibliothek

Datensatz: HI 4 ” 1]k |>I IHEI won 128 (Gefilkert) <|

Geben Sie die gewiinschte Nummer in das entsprechende Feld ein und bestétigen
Sie mit Enter. In der Liste erscheinen nun die gefundenen Vorgénge. Mdchten
Sie nur eine bestimmte Art (z.B. Rechnungen) sehen, klicken Sie nur
Rechnungen an. Sind Sie sich nicht sicher, ob Sie den richtigen Vorgang
gefunden haben, so klicken Sie den Vorgang in der Tabelle an. Im
Rechnungsfenster (normalerweise hinter dem Suchen-Fenster) erscheint der
Vorgang mit allen Informationen, die Sie brauchen. Mit dem Zurtick - Schalter
verlassen Sie die Suche und sind im Rechnungsprogramm auf dem Vorgang, den
Sie im Suchen-Fenster angeklickt haben.
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Weitere Funktionen des Rechnungsprogramms

Rechnungsubersicht

Nummner Kunde Erfafitam Adg-Ni Ls-Nr  RG-Nr Summe Art bezallt |
Kindergarten karia Himmel 28. Mai. 93 100002 Fechnung [

100001 Karl-Heinz Sifang 14, Apr. 99 100001 560,00 Rechhung ™

Anzeige |4l |

Hier erhalten Sie eine iiber alle gespeicherten Vorgénge. Im
Feld Anzeige konne Sie die verschiedenen Anzeigearten wéhlen, z.B. nur
Rechnungen. Diese Ubersicht eignet sich auch sehr gut, um die Rechnungen, die
bezahlt wurden, zu markieren. Klicken Sie hierzu bei der gewiinschten
Rechnung das Feld bezahlt an. Sollte im Feld Summe kein Betrag stehen, so
wurde dieser Vorgang noch nicht gedruckt. Somit sehen sie auf einen Blick,
welche Vorginge (z.B. Sammelrechnungen) Sie noch drucken miissen.

Stapeldrucken

Hier konnen Sie diverse Listen, das Rechnungsmodul betreffend ausdrucken,
z.B. Rechnungsausgangsliste, Lieferscheinliste und OP-Liste. Sie kdnnen sowohl
nach Datum, aber auch nach Vorgangsnummern eingrenzen. Desweiteren finden
sich hier die Schnittstellen zur BAG-FiBu oder Lexware und Sie haben die
Maglichkeit sich eine Bankdiskette fiir Lastschriften erzeugen.

Uber den Menupunkt verkauft konnen Sie sich eine Bestellung zur
Lagerergénzung erzeugen, oder sich auch nur eine Liste der Abverkéufe via
Rechnung anzeigen lassen.

Rechnung bearbeiten

Suc:jr:n;;mn Suchname e c\)/: = ;lj EKEDME" o Al wie Ongnal___ B

403800 Rechnung = Lorsen, Rainer Esplugues de Liokregl

: 403608 Rechnung = |Roben-Schumann-Resls wisldshut-Tiengen — |
403607 Rechnung = | Hofmanin, Rdiger Bradl Séickingen

| s03s0s Rechrung x| amtsgericrt Batl Sackingen ﬁ

| 403805 Rechnung = |Eckert, Gisela Herrischrieet

T | 403608 Rechrung L[ Meser, Kiaus Blad Sackingen Pos Matcheode Bezeichnung Kopieren

7| 403603 Rechnung = [Hoffmeister Rippolingen E 1 Maar; Eine Wache vollsr Sam: Eine Woche voler Samstage |

| s03m02 Rechrung = |Oppermann, Bk Dogern

7| 403001 Listerschein v [Hans Thoma Schue  Bad Séckingen

| 403m00 Rechrung L= |epter, Gerhard Badl Sackingen

7| aoazes = | Libri-1-Friihbucher Bact Hersfekl

| s0ssss Rechrung L= |Psychistrische Tageskin Bad Sackingen

| 409557 Rechnung =] cartas Bad Sackingen

| 40359 Rechrung x| wieger Badl Sackingen

| 409585 Rechnung = |Buss, Karl u. Schwarz- Bad Sickingen

| 403see Rechrung = |Evangsischer indergar Bad Sackingen

_I 403593 Rechnung ~ |DRK Kreisverhand Bad § Bad Sackingen | J;I

4 »
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In diesem Programmteil kdnnen Sie Vorginge kopieren und Vorginge im
Stapelverfahren 16schen.

Kopieren

Um einen Vorgang zu kopieren, wihlen Sie einen Vorgang aus der oberen Halfte
des Bildschirms aus. Sie sehen jetzt in der unteren Hélfte des Bildschirms die
Positionen des oben gewéhlten Vorgangs. Ist das Feld Kopieren markiert,
werden diese Positionen in den neuen Vorgang kopiert. Klicken Sie jetzt auf
Kopieren um den Vorgang zu kopieren. Sie haben nun die Moglichkeit den
Vorgang einem neuen Kunden zu zuordnen.

Loéschen

Um einen oder mehrere Vorgénge zu 16schen, klicken Sie bei Art auf Loschen
und geben dann bei Von/Bis die Vorginge ein, die geloscht werden sollen.
Klicken Sie jetzt auf Lé6schen, und die von Thnen eingegrenzten Vorginge
werden geldscht.

Vorgange drucken

Druckauswahl

« Worgange . Rechnungsausgangsliste © Bankdiskette erstellen C Verkauft
© Stamo » Lieferscheinausgangsliste C Automatische Lieferscheinverarbeitung T BAG- Fibu
€ ZurAnsicht  © Unbezahite Rechnungen © Amazon Ebay Rechnungen erstellen C Lewware

Eingrenzen nach
 vorgang  © Datum

“on
Bis

I

druckt alle  Rechnung j
Kopien i}
Kunden - Kapien beriicksichtigen r

PDF Ausgabe und email
™ Acrabat Distiller verwenden

Waihlen Sie in der Druckauswahl die Art des Ausdrucks aus z. Bsp.:

Vorgédnge
Druckt die Angebots-, Rechnungs-, etc. -vorginge aus.

Rechnungsausgang
Druckt die Rechnungsausgangsliste aus mit allen Informationen,
die Sie bendtigen, um die Rechnung zu verbuchen.

Unbezahlte Rechnungen
Druckt alle Rechnungsvorgénge aus, bei denen das Feld bezahlt
nicht markiert ist.

Verkauft
Druckt alle Artikel aus, die im eingegrenzten Bereich (Von/Bis
Datum) verkauft wurden. An dieser Stelle konnen Sie aus den
verkauften Artikeln eine Bestellung generieren.

Entscheiden Sie nun, nach welchen Kriterien Sie eingrenzen mochten (Vorgang
oder Datum) und legen Sie in den Von/Bis - Feldern den Bereich fest. Im Feld
druckt alle geben Sie an, was gedruckt werden soll, und bei Kopien, wie viele
Kopien gedruckt werden. Geben Sie bei Kopien einen Wert ein, erscheint das
Feld Alle Ausdrucke als Kopien. Dies bedeutet, dass bereits der erste
Ausdruck mit dem Vermerk ,Kopie* gedruckt wird.
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Mahnung

Zum Anmahnen von Rechnungen miissen Sie zuerst ein Worddokument
erstellen und im Ordner C:\LiBraS(oder C:\Programme\LiBraS) abspeichern.
Ein Beispieldokument finden Sie unter mahn2.doc, dieses konnen Sie auch nach
Thren Wiinschen modifizieren.

In den Vorgabewerten tragen Sie bitte unter dem Punkt Mahnungen die Tage
ein, nach denen (ausgehend vom Rechnungsdatum) gemahnt werden soll und
tragen Sie evtl. Mahngebiihren und das dazugehdrige Worddokument ein.

Danach konnen Sie das Mahnprogramm iiber Programme-Mahnvorschlagsliste
aufrufen. Durch entfernen der Hékchen kdnnen Sie einzelne Rechnungen vom
aktuellen Mahnlauf ausnehmen. Dann starten Sie den Mahnlauf durch Aufruf
von Word.

Eine Liste der Mahnungen erhalten Sie {iber Stapeldrucken

Fragen zu Angebot/Rechnung/Lieferschein

Wie erstelle ich eine neue Rechnung/
Lieferschein?

Hauptmenii Rechnung wihlen und dann auf neu klicken. Art und Kunde
wihlen, nach Wunsch Vor-/Zahl- und Schlusstexte auswihlen oder eingeben,

Positionen anklicken und eingeben, dann iiber das Druckersymbol ausdrucken,
fertig.

Wo kann ich die Rechnungs-, Lieferschein -,
Angebots-, Abo- und Vorgangsnummern
voreinstellen?

Im Mentipunkt Basisdaten / Nummernkreise

Ich suche einen Vorgang, kann diesen aber in
der Vorgangsliste nicht finden!

Sollten Sie den gesuchten Vorgang nicht in der Vorgangsauswahl finden, so ist
dieser Vorgang entweder bereits bezahlt oder geschlossen. Um alle Vorgénge
anzuzeigen, klicken Sie auf alle und dann wieder auf Vorgang. Jetzt werden
alle Vorgénge angezeigt.

Wie bearbeite ich eine bestehende Rechnung?

Im Rechnungsprogramm den gewiinschten Vorgang suchen, entweder iiber die
Vorgangsnummer oder den Kundennamen. Mit Hilfe der Detailsuche ist es
moglich, auch nach anderen Kriterien zu suchen. Wurde die gewiinschte
Rechnung gefunden und ausgewihlt, erscheint diese im Rechnungsfenster und
kann jetzt bearbeitet werden.

Wie andere ich das Aussehen des Ausdrucks?

Im Meniipunkt Vorgabewerte auf Ausdrucke gehen und dann Rechnung
wihlen. Hier konnen Sie einstellen, was auf der Rechnung gedruckt werden soll
und welches Rechnungsformular Sie verwenden wollen. Sie konnen auch
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wihlen, ob z.B. ein Rabatt angezeigt werden soll und einen eigenen
Rechnungsdrucker bestimmen.

Wie kann ich eine Rechnung ohne MWSt.
drucken (Ausland)?

In den Grunddaten der Rechnung auf der rechten Bildschirmseite das Feld
Umsatzsteuerbefreit markieren.

Wie kann ich am Ende einer Rechnung Rabatt
auswerfen (Schule)?

In den Grunddaten der Rechnung auf der rechten Bildschirmseite das Feld
Gesamtrabatt markieren und in das Feld Rabatt den gewiinschten Rabattsatz
eintragen.

Wie kann ich aus einem Lieferschein eine
Rechnung machen?

Einfach durch das Andern des Feldes Art im Kopf des Rechnungsprogramms.
Es wird dann gefragt, ob eine Rechnungsnummer vergeben werden soll, Frage
bitte mit <ja> beantworten

Wie kann ich einen bestehenden Vorgang
kopieren?

Einen Vorgang auswéhlen und rechts den blauen Schalter Bearbeiten
anklicken. Suchen Sie nun den zu kopierenden Vorgang und klicken ihn an. Jetzt
erscheinen im unteren Teil des Fensters die Positionen dieses Vorgangs. Sie
konnen an dieser Stelle ganz gezielt bestimmte Positionen auswéhlen, die Sie
nicht kopieren wollen. Dazu entfernen Sie einfach an der gewiinschten Position
den Haken.

Nach Beendigung Threr Auswahl betiitigen Sie den Kopieren - Schalter. Sie
haben jetzt noch die Moglichkeit, diese Rechnung einem anderen Kunden
zuzuordnen. Beantworten Sie die entsprechende Frage mit Ja und suchen Sie
sich dann Thren Kunden aus.

Wie kommen die Artikel in die Tabelle?

Legen Sie einen neuen Vorgang an oder suchen Sie einen bestehenden Vorgang.
Betitigen Sie rechts oben den blauen Positionen - Schalter. Nun kénnen Sie
entweder in die Tabelle gehen und im Feld ISBN die ISBN-Nummer eingeben
oder den Artikel - Schalter anklicken, um einen Artikel zu suchen. Mit dem
Makro - Knopf konnen Sie sich Makros in Thren Vorgang holen. Makros sind
eine Zusammenstellung von mehreren Artikeln. Wenn Sie z.B. fiir Schulen
immer die gleichen Biicher bendtigen, so konnen Sie sich diese als Makro
anlegen und bei Bedarf abrufen.

Wie kann ich einen Artikel in die Rechnung
aufnehmen, der nicht im Artikelstamm angelegt
ist?

Andern Sie iiber der 1. Eingabezeile die Einstellung von ISBN/EAN auf
Matchcode. Jetzt dndert sich das Aussehen Threr Tabelle, und die Eingabezeile,
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die vor der Anderung die ISBN-Nummer enthalten hat, enthilt jetzt den
Matchcode. Tragen Sie jetzt hier Ihren Artikel ein. Sollten Sie mehrere manuelle
Artikel eintragen wollen, ist es besser, Sie deaktivieren die Artikelsuche durch
Driicken des Suchen Ein - Schalters. Jetzt geht das Suchfenster nicht mehr
nach jeder Eingabe eines neuen Artikels auf.

Wie kann ich nach dem Matchcode suchen?

Andern Sie iiber der 1. Eingabezeile die Einstellung von ISBN/EAN auf
Matchcode. Jetzt dndert sich das Aussehen Threr Tabelle und die Eingabezeile,
die vor der Anderung die ISBN-Nummer enthalten hat, enthilt jetzt den
Matchcode.

Geben Sie jetzt den zu suchenden Matchcode ein. Sollte mehr als ein Titel
gefunden werden, erscheint eine Auswahlliste der gefundenen Titel. Markieren
Sie jetzt den gesuchten Titel und bestitigen Sie mit OK.

Wie kann ich Gutscheine liber das
Rechnungsprogramm verkaufen?

Legen Sie einen neuen Vorgang an. Gehen Sie auf Positionen. Klicken Sie
jetzt in der Tabelle auf das Feld Kennung. Wihlen Sie hier GS / Gutschein
aus. Tragen Sie die Menge und die Hohe der/des Gutscheine(s) und den Betrag
des Gutscheins in das Feld ,,VK" ein. Betétigen Sie den Drucken - Schalter,

und die Gutscheine werden automatisch generiert und sind sofort im
Kassenprogramm verfiigbar.

Was macht der Suchen Ein/Aus-Schalter?

Bei langsamen Rechnern kann man die Artikelsuchfunktion ausschalten, um die
Biicher schneller einscannen zu kdnnen, oder wenn Titel noch nicht angelegt
sind. Es werden dann natiirlich keine Daten (z.B. Titel) vom Artikelstamm in das
Rechnungsprogramm iibernommen. Nachdem alle Titel gescannt wurden,
klicken Sie auf Suche Ein um diese fehlenden Artikeldaten aus dem
Artikelstamm ins Rechnungsprogramm zu iibernehmen.

Wo kann ich die Rechnungsausgangsliste
drucken?

Im Rechnungsprogramm irgendeinen Vorgang auswéhlen und dann rechts auf
den blauen Stapel Drucken - Schalter driicken. Dort finden Sie auch die
Mahnvorschlagsliste und die Liste der unbezahlten Rechnungen.

Wo kann ich mir eine Rechnungsstatistik
anschauen?

In der Meniileiste den Punkt Programme und dann Statistik anwihlen.

Wie schreibe ich eine Rechnungsausgangsliste
fur meine Buchhaltung ?

Im Menupunkt Stapeldrucken. An dieser Stelle konne Sie auch Thre
Rechnungsdaten an Thre FiBu iibergeben
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Kasse

Der Kassenhauptbildschirm

=10l x|
Dienstag, 25. Juni 2002

% Nazhais

Kassenvergang

Yorpang

Dieser Bildschirm erscheint nach dem Starten des Kassenprogramms. Von hier
aus konnen alle Kassenvorginge gestartet werden. Bevor Sie jedoch loslegen
konnen, miissen Sie den Kassierer eingeben.

Der Kassierer

Als Kassierer miissen Sie sich iiber ein Passwort anmelden.

Denn der Kassenzugriff ist generell nur iiber den Hauptbenutzer
(Systemadministrator) oder iiber per Passwort autorisierte Kassierer moglich. Sie
konnen aber der Einfachheit halber auch ,,Kassierer” ohne Passwort verwenden.

(Evtl. muss der Hauptbenutzer den Kassierer vorher im Programmteil
Basisdaten / Adressen / Personal anlegen und diesem ein Passwort
zuweisen!)
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Kassenvorgange

Klicken Sie die groBe Schaltflache, um den Kassenbildschirm zu 6ffnen.

Neuer

Kassenvorgang

Neue Kassenvorgange

ol
| lKassieter. ... Kassierer -l [ Dienstag, 27. April 2004

- Bel 90681 Machlass
Rl Stammdaten
Kunden =
AP ~| 0 000 EUR|7 % -| Buchen | Einzahlung
Pos. ISBHEAH/AMHr. Matchcode Menge Einzelpreis Gesamt Auszahlung

d
Gutscheine
anlegen

Gutscheine
suchen

Kasse Gffnen

Sumime ...
Rabatt ... 0,00%

Tools

F5 == Texteingabe F6=> Mengeneingabe F7=> VK.Eingabe F8=> Bezahlt

Datensatz: 14« [ 1 e frs] von 1

Vorgang
einparken

[OR0 EEHRI

Im Kassenbildschirm konnen Sie Artikel scannen, iber verschiedene
Suchfunktionen aufrufen oder neu eingeben

Neue Artikel konnen durch zwei Methoden eingegeben werden:

Barcodeleser
Mit einem Barcodeleser konnen Sie die ISBN-Nummern
stapelweise direkt einlesen.

Direkteingabe
Sie konnen im ISBN-Eingabefeld eine beliebig lange Zeichenfolge
(z.B. ,,A") eingeben und erhalten damit eine Liste der gefundenen
Artikel eingeblendet. Wiahlen Sie hier den gewiinschten Artikel
aus.
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Artikel suchen

Klicken Sie auf die Schaltfliche
einzublenden

um die genaue Artikelsuche

B Artikel suchen B
Matcheode. o
Schlagwaort £|

15BN
Stichwor ...
Titel.......
Bestellnr ...
Autar.......
Merlag. s

sartierte Ausgabe r Suche starten

Hier konnen Sie nach allen moglichen Kriterien (Matchcode, Schlagwort, ISBN,
Stichwort, Titel, Bestellnummer, Autor) zu suchen. Die gefundenen Artikel
werden aufgelistet.

Sie konnen auch manuell neue Artikel eingeben, indem Sie einfach im
Matchcode-Eingabefeld den gewiinschten Text eintragen. Diese noch nicht
erfassten Artikel konnen bei der Auswertung (Kassen-Tools) aufgelistet und
nachtriglich in die Artikeldatei iibernommen werden. (Liste der nicht angelegten
Titel)

Hinweis:

Wenn ein Buch fiir einen Kunden reserviert wurde, diirfen Sie nicht die ISBN-
Nummer des Buches scannen, sondern die des Abholscheines. Sonst ist der
Reservierungsvorgang nicht abgeschlossen, der Titel bleibt als im Abholfach
stehend vermerkt, der Lagerbestand wird um 1 reduziert. Sollten Sie aber doch
versehentlich das Buch gescannt haben, konnen Sie Thre Lagerbestinde durch
Scannen des Abholzettels in der Sortimentsmaske (,,Soll die Bestellung ans
Lager gebucht werden?* —,,ja*) wieder korrigieren. Sollte ein
Abholzettelbarcode mal nicht lesbar sein, konnen Sie auch von Hand die da-
runterstehende R00O...-nr. eingeben.

Arbeiten ohne Abholzettel:

Wenn Sie bei den Vorgabewerten-Artikel-erweitert das Feld ,,Arbeiten ohne
Abholschein anhaken, 6ffhet sich an der Kasse ein kleines Fenster, wenn Sie
das Buch einscannen und auch Reservierungen vorhanden sind, sodass Sie
korrekt entweder Reservierung oder Lager wéhlen kénnen
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Rechnungen an der Kasse bezahlen

Klicken Sie auf um die Daten von Rechnungen und Abo-
Rechnungen in den Kassenvorgang zu iibernehmen.

. T T x|
Mame suchen ... & j
Vorgang Rechnung Mame =]y Rechung Belrag

» 402552 102439 Werner-Kirchhofer-Re  Bad Sackingsn 24 06 2002 34,00 EUR

o 402561 102438 Grund- w. miﬂt“m:;];uﬂ 22.08 2002 121,50 EUR
40Z550 1024387 Reinhard Hampel Blad SRCkingen 21.05 2002
402559 102406 Hansjirg Metzger Bad Sackingsn 19 .08 2002 156,00 EUR
402558 102435 Schiling-Hillebrand Baad Shckingen 18.05 2002 37,70 EUR
JOREST 102484 Hochrheinklmik GrmbH  Blad Sackngen 17 08 3002 27,50 BUR
402556 1024353 Hans Thoima Schile Bad Sackingsn 14 .06 2002
402555 102452 Paychiatnische Tagest Bod Sackngen 13,08 2002 9,90 EHUR
402554 102481 Psychistrische Tagesh Bad S5ckingsn 13.08.2002 15,60 EUR
402553 102430 HKBI'I I.I'IU Priegehedm  Heimiechiiod 12 EE 2|J|J 96,88 EUR

T 402882 102479 Prof.Or.Burrerw.Koll Bad Sackngen | 11082000 “:I;E EuR

Datansatz: 04 | -]E—j b | wi =] von 147

Waihlen Sie aus der Liste einen Rechnungsvorgang aus oder suchen Sie den Kundenvorgang
durch Eingabe des Namens. Mochten Sie wieder alle Vorgénge sehen, 16schen Sie einfach
den Namen wieder aus dem Feld Name suchen ... Markieren Sie nun durch Anklicken den
gewiinschten Vorgang und bestitigen mit OK. Sie werden jetzt gefragt, ob die Rechnung als
bezahlt markiert werden soll. Bei ja wird die Rechnung im Rechnungsprogramm als bezahlt
markiert und das Feld Bezahlt durch wird mit den Daten "Kasse und Datum" versehen.

Lieferscheine an der Kasse verarbeiten

Uber den Button <Lieferscheine> kénnen Sie LS in der Kasse verrechnen.

Kundenadressen zuordnen

Klicken Sie auf , um eine Kundenadresse aufzurufen und diese
dem aktuellen Vorgang zuzuordnen. Dadurch haben Sie die Moglichkeit, die
Kasse statistisch auch kundenbezogen auszuwerten, oder auch fiir Kunden eine
Jahresquittung zu erstellen. Auf Wunsch werden bei Reservierungen die
Kundendaten automatisch mit ausgegeben. Dies kdnnen Sie in den
Vorgabewerten-Kasse-Einstellungen-Adresse drucken anhaken.

Funktionstasten

im Kassenbildschirm

Die Funktions-Tasten ermdglichen Thnen das Ein-/Ausschalten von
Eingabefunktionen. Beim ersten Driicken einer Funktions-Tasten dndert sich das
Eingabeverhalten der Maske und durch erneutes Driicken kehrt sie wieder in den
alten Zustand zuriick.

Mit der F5 - Taste konnen Sie zwischen ISBN-Code und Matchcode wechseln.
Wenn Sie z. B. einen Artikel haben, der nicht im Artikelstamm gespeichert ist,
driicken Sie F5 und wechseln auf Matchcode.
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Driicken Sie die F6 - Taste, um die Mengeneingabe ein-/auszuschalten bzw. die
Mengen zu verdndern.

Die F7 - Taste driicken, um die VK-Eingabe ein-/ auszuschalten bzw. den VK zu
verdndern.

Die F8 - Taste ist identisch mit dem Button

Kassenvorgang einparken

Mittels der Schaltfldche einparken konnen Sie Kassenvorginge

einparken, d.h. vorerst zuriickstellen, um zuerst den nichsten Kunden zu
bedienen und zwischendurch weitere Kassenvorgiange durchzufiihren.

LiBraS zeigt Ihnen die Belegnummer des "geparkten" Kunden an und fiihrt Sie
auf den Kassenhauptbildschirm zuriick, um einen neuen Kassenvorgang zu
starten.

Die "geparkten" Belegdaten werden gespeichert und wieder aktiviert, sobald sie
den Vorgang ,,ausparken®,.

Dies hat den Vorteil, dass die Kasse nicht blockiert wird, wenn ein Vorgang
nicht sofort abgeschlossen werden kann.

Geparkten Vorgang zuriicknehmen

Klicken Sie in der Kasseneingangsmaske auf den Button Vorgang ausparken,
um auf einen vorher eingeparkten Kassenvorgang zuriickzugreifen.

Es erscheint ein Feld BeBatkte Belege aufrufen ... [ =1 Mmit Klick auf

den Pfeil konnen Sie einen Vorgang auswihlen oder Sie geben die
Vorgangsnummer ein. Sollten Sie nicht mehr genau wissen, welcher der
geparkten Belege der richtige ist, klicken Sie einfach einen Vorgang an und
priifen Sie die Artikel in der Kassentabelle.

Stornieren eines Kassenvorgangs

Klicken Sie auf , wird der aktuelle Kassenvorgang storniert.
Maochten Sie einen Kassenvorgang stornieren, der bereits abgeschlossen ist, so

klicken Sie auf, dann auf SS— und wihlen dort den

Punkt Storno. Dann kénnen sie sich den jeweiligen Beleg anzeigen lassen und
ihn stornieren. Dazu benétigen Sie das Kassiererpasswort.
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Abschluss eines Kassenvorgangs

Bezahit |
Klicken Sie auf , um den Kassenvorgang abzuschlieBen. Es

offnet sich ein Fenster fiir den Zahlungsvorgang.

Zahlungsvorgang

Zahlungsbetrag .............. 0,90 EUR
Zahlungsweise ... Bar;ﬂ
Gegeben il e 0,90 EUR
Ruckgabebetrag .............

Fremd-
wahrung

Belegart
i | PoeA (¢ Quittung ¢ Rechnung ¢ Fachbuch Guittung & keine

I Quittungskopie drucken

F5 => Zahlungsweise F11=> hezahlt ohne Quittung F12 => hezahlt mit Quittung

Mittels der Auswahlliste Betrag von Kunde konnen Sie die Zahlungsart
wiéhlen. Die Zahlungsart Bar wird als Standard vorgegeben, sie konnen auch
Scheck, Telecash, Kreditkarte oder in LS wandeln wéhlen.

Die Zahlungsart in LS wandeln, erzeugt aus dem aktuellen Kassenvorgang
einen Lieferschein und storniert automatisch den Kassenvorgang. Desgleichen
bei in Rechnung wandeln. Sie sollten, jedoch normalerweise Rechnungen im
Rechnungsprogramm erzeugen.

Jetzt wird der Riickgabebetrag ermittelt. Wiahlen Sie die Belegart (Quittung,
Fachbuchquittung, Rechnung, keine).

Bis zu diesem Zeitpunkt konne Sie noch ohne Storno in den Beleg zuriickkehren,
z.Bsp., wenn der Kunde noch weitere Dinge kaufen mochte, oder seinen Kauf
noch revidieren will.

Bezahit |

Durch Betidtigen von d, wird der aktuelle Kassenvorgang
beendet, die Kassenschublade gedffnet, der Kassenvorgang endgiiltig
abgeschlossen, und die Kasse ist bereit fiir den nichsten Vorgang. Sie kdnnen
jedoch auch tiber F11 bzw. F12 den Kassenvorgang abschliessen.

Bezahlung mit Fremdwahrungen

In diesem Formular konnen Sie die gewiinschte Fremdwéahrung wihlen
(Standard = Euro).

Die Umrechnungsfaktoren konnen Sie in Basisdaten / Vorgabewerte /
Rund ums Geld / Wédhrungen cinstellen. Nach Eingabe der Fremdwéhrung
und dem Betétigen des OK - Buttons, rechnet die Kasse automatisch den
Fremdbetrag in € um. So bleibt Ihre Kasse immer in €.
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Voreinstellung der Belegart

Damit die Belegart nicht jedesmal gewiahlt werden muss, kann diese in den
Basisdaten / Vorgabewerte / Kasse / Einstellungen voreingestellt
werden. Erfahrungsgemél wihlt man als Vorgabe entweder Quittung oder ohne.

Kassenstammdaten

Klicken Sie auf m , werden die Funktionen fur

Kassenstammdaten im rechten Bildschirmbereich angezeigt.

Einzahlung

Um Bar-Einzahlungen in die Kasse vorzunehmen, klicken Sie auf

Einzahlung |

Nach Eingabe von Einzahlungsgrund und Einzahlungsbetrag bestétigen Sie diese
mit OK. Bitte hier tatséchlich nur Bareinlagen tippen(Geldtransfer).
Biicherriickgaben bitte in einem Kassenvorgang bearbeiten(Menge ins Minus
setzen). Siehe auch S. 76 Umtausch

Auszahlung

Um Bar-Auszahlungen aus der Kasse vorzunehmen, klicken Sie auf

Auszahlung |

Geben Sie Auszahlungsgrund, Auszahlungsbetrag und die Mehrwertsteuer ein
und bestitigen Sie mit OK.

Gutscheine anlegen

Sie konnen Gutscheine fiir einen Kunden in der Kasse anlegen. Im Gegensatz zu
normalen Kassenvorgéngen, klicken Sie nicht auf neuen Kassenvorgang,
sondern auf Stammdaten und dann auf Gutscheine anlegen.

GuUtsehzinnumimsar 30252

Kinda Pe=Ct0 i _I
Guschoindoon —§

Bemerkung Sepp Maier
Betrag 0,00 EUR
Iahlungsart .. Bar j

1

Zuriick

Sie konnen nun einen Kunden aus der Liste auswihlen oder dieses Feld leer
lassen. Nach Eingabe der Gutscheindaten Bemerkung, Betrag und
Zahlungsart bestitigen Sie mit OK. Bestitigen Sie die nachfolgende
Druckfrage mit ja, wird ein Gutscheinbeleg gedruckt.
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Kassenstatistiken

Gutscheine suchen

Um einen Gutschein einzuldsen gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Neuer Kassenvorgang, scannen Sie die Artikel

wie gewohnt ein.

2. Sind alle Artikel gescannt, driicken Sie Stammdaten und dann

Gutscheine suchen.

3.  Wihlen Sie den Gutschein anhand der Gutscheinnummer durch
Anklicken aus und bestdtigen Sie dann mit OK.

4. Der Gutschein wird nun gegengerechnet. Sollte der Gutschein-
Betrag grofer sein als der Kaufbetrag, so wird der Rest des
Gutscheins gespeichert. Lassen Sie sich nicht durch die negativen
Zahlen im Bezahlt - Fenster verwirren und bestitigen Sie mit

Bezahlt.

5. Gegebenenfalls ist der Gutschein jetzt mit dem neuen Betrag

gespeichert.

6. Unter Basisdaten / Vorgabewerte / Kasse / Einstellungen
konnen Sie angeben, ab welchem Betrag der Gutschein ausbezahlt

werden soll.

Kassenzusatzfunktionen (Tools)

Tools
Mit der Schaltfldache !I Offnet sich ein neues Fenster, bei dem Sie

mit den Reitern

Statistiken | Stomo | Zahlart andern (Beta) | Drucken | FiBu | Jahresabrechnung

verschiedene Zusatzfunktionen im Kassenbildschirm nutzen konnen:

& Gesamt Umsatz
 Mur Blicher

' Nicht sngelents Artikel
" Geparkte Belege

C puttillisten

' Laden fLager Mrikel

' Gutscheinliste

" Drucker
' Bildschirmyorschau

' hur Summe anTEGEn

Kazzenummer ;I Kazzenummer1 ;I
Kassierer ;I Kassierer ;l
27.04 2004 00:00:01 27.04 2004 23:59:53

Aktuel

Vergleichs
auswertung
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Art

Gesamter Umsatz
Zeigt den gesamten Umsatz der Kasse(n).

Nur Bucher
Nur Artikel mit halber MwSt werden beriicksichtigt.

Nicht angelegte Artikel
Artikel, die an der Kasse gescannt wurden, aber im Sortiment nicht
gefunden werden konnten. Niitzliches Tool in der Anfangsphase
der LiBraS —Nutzung, wenn evtl. einige Artikel noch nicht
aufgenommen wurden.

Geparkte Belege
Belege, die an der Kasse ein- und nicht mehr ausgeparkt worden
sind.

Auffiilllisten
Die Auffiilllisten dienen dazu, das Ladengeschift aus dem Lager
wieder mit den Artikeln zu bestiicken, die verkauft worden sind.

Laden / Lager Artikel
Zeigt Thnen eine Ubersicht von Artikeln, die im Laden und die iiber
Kundenreservierungen verkauft wurden.

Ausgabe

Legen Sie fest, ob die Statistik gedruckt oder nur angezeigt werden soll. Bei
manchen Statistikarten konnen Sie sich nur Summen anzeigen lassen.

Vergleichszeitraum

Bei manchen Statistiken haben Sie die Mdglichkeit, einen Vergleichszeitraum
anzugeben. D. h., die aktuellen Zahlen werden mit den Zahlen verglichen, die
Sie als Zeitraum angegeben haben (z.B. bei Tag der letzte Tag).

Eingrenzen

Um die Statistik aussagekréftig zu machen, miissen Sie Eingrenzungen
vornehmen. Je mehr Eingrenzungen Sie vornehmen, desto kleiner wird der
Bereich der Statistik. Im Feld Datum haben Sie aulerdem noch die Méglichkeit
die Uhrzeit mit anzugeben. Mdchten Sie also als Beispiel den Umsatz einer
Kasse eines bestimmten Kassierers am Mittwoch den 05.Mai 2004 zwischen
9:00 und 11:00 Uhr in der Warengruppe Mérchen angezeigt bekommen, wihlen
Sie einfach die jeweiligen Parameter aus. Diese Abfragen lassen sich beliebig oft
wiederholen und variieren.




Belege stornieren

Hier konnen Belege storniert werden, die bereits abgeschlossen sind. Nach

Storno fiir Kasse 1

Eelegnummer B4272 =

Lfchir ISEM fEAN MetchCode Merge Wi —
] » [ 131 311TDB.|6 1 Arngewyande Phy sl ] 64,95 EUF!- b
| 2 5151160519 | AngewanaeFnysolc | 1 a435EUR

Bersichrung  Angevwande Physiologie. Heag, v. Berg, Frans van cen,
uriter Witarb. v. Caiorl, Jan M

Datensats: IGI-” 1 r v b +] von 2
Lageibestande aktualisieran o

Eingabe der Belegnummer erscheinen in der Liste die verkauften Artikel. Ist die
Option Lagerbestdnde aktualisieren angehakt, werden die stornierten
Artikel automatisch ins Lager zuriickgebucht. Bestétigen Sie jetzt durch klicken

auf !I Ihre Auswabhl. Sie miissen jetzt das Administrator-Passwort

eingeben (wenn nicht geéndert, lautet dieses admin), um den Beleg zu
stornieren.

=

Zahlart andern

Ist Thnen versehentlich der Fehler unterlaufen, eine Kartenzahlung bar getippt zu
haben oder umgekehrt, kdnnen Sie hier, unter Angabe des Passworts die Zahlart
dndern

Belegdruck wiederholen

Kassenbelege drucken 1
Belegnummer BA42EE - |
Lidhr IS5K JEAN MatchCode Merngs WH
b| 1 3257201328 Chandier, Der grosse ! 1 7 90 EUR

Bezeichnung Der grosse Schiaf

Dabensatz: 14| « II 1T+ Qrifrs]von 1

Fiir den Fall, dass Sie einen Kassenbeleg noch einmal drucken miissen (z.B.
Druckerprobleme beim Kassieren), konnen Sie hier den Druck wiederholen.
Wihlen Sie den zu druckenden Beleg und bestétigen Thre Auswahl durch

3" o
Klicken auf .

FiBu

Schnittstelle zur Buchhaltung, zur Ubergabe an Lexware oder die BAG FiBu.
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Jahresabrechnung
Ja g for
Suchname _ Amtsgericht =1 Jahr 2004 |
Diaturn ISBM MatchCode Bezeichnung Menge

Dieser Menupunkt ermoglicht es, eine komplette Jahresquittung, mit
Zusammenfassung aller Kassenbelege eines Kunden auszudrucken. Dabei ist es
allerdings notwendig, dass Sie die Kundenadresse bei jedem Kassenvorgang
erfassen. Der Kunde muss also bei Barzahlung nicht alle Belege sammeln,
sondern Sie konnen ihm am Ende des Jahres einen Gesamtausdruck présentieren.

& Kasse _Abscliludl =10 x|
M| AbschluR fiir Kasse ...... [T | won 26062000 O0:00:0H [[ Bs | 26/06.2002 05:10:00]

BT Gesam: 30051 EUR CEITTOI T CR :
1l oo - 0,01 EUR Gell Sonecks | 0,00 | Sov ... 0,00 EUR
0lx o002 = 0,00 ELR B, - Ssheeks | 0,00 EUR | Sof ... 0,00 EUR
0% o005 = 0,00 ELR
5 X @10 = 0,50 EUR e
O/X 020 = 0.00ELR Hired, Gezihit 000 EUR | Sl .., D.WEl.nl
o/ x @50 - nonEuR | Leie Sezsnt 0,00 EUR | Sl . 0,00 EUR |
EIE.# 1 = 000 EUR [
0| x 2= 0,00 EUR |
o X s - 0,00 EUR
oxXx 10 = 0,00 EUR
Ojx 20= 0,00 ELIR Eoe 3
o|x so=  oooeuRr !
I ® 100 = 30000cuR RS . <
o x =00 - 0.00 EUR HKasse auf D setzen / AbschiufR durchfuhren
0% So0 = 0,00 ELIR |

ST o061 eur | Statistik Diagramm I Kassenvorgange Detail

| Enzahiungen 0,00 ELIR  surtiosd 155 4,30 EUR Gadschriffen ... 0,00 ELIR:
Aassrahiungsn 0,00 EUR  artisl 75 8,90 EUR Ber Rechng. .. 0,00 EUR
Cadzcheing 0,00 ELUR Artisl O 0,00 EUR. Anzahl Kundan 1

Der Kassenabschluss wird eingegrenzt durch die Eingabe von Datum und
Uhrzeit.

Sie konnen also, wenn Sie es wiinschen, auch einen Abschluss iiber einen
bestimmten Zeitraum machen; dann miissen Sie die Zeit von Hand eingrenzen.

Hinweis:

Uberpriifen Sie die Felder ,,Von / Bis ““ und korrigieren Sie sie notigenfalls.
Beachten Sie, dass Sie erst das Von-Datum eingeben und mit <enter> bestétigen,
bei <Daten berechnen> nein wihlen, wenn das Bis-Datum noch nicht stimmt,
dann mit <enter> bestétigen und dann werden die Daten angezeigt.

Nach Eingabe dieser Daten errechnet das System Ihren Soll - Betrag in der
Kasse. Dieser Betrag ist das Geld, welches sich in der Kasse befinden muss (also
inkl. Kassenanfangsbestand). Die Anzeige des Kassenanfangsbestandes dient
Threr Information. Durch Eingabe Thres Bargelds erhalten Sie die Summe des
Bargeldes in der Kasse.
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Als nichstes werden die Betrége fiir Schecks, Kreditkarten und Telecash
eingegeben. Das System schligt die bereits berechneten Betrdge vor, sodass
diese nur noch gepriift und bestitigt werden miissen.

Im blauen Kasten Abschluss sind jetzt alle Daten aufsummiert.

Anfangsbestand
Ihr Kassenanfangsbestand beim Starten der Kasse

Ist — Betrag
Die Summe aller Geldmittel in der Kasse incl. Wechselgeld,
Schecks etc.

Soll - Betrag
Die Summe aller Einnahmen abziiglich aller Ausgaben, incl.
Wechselgeld

Kassendifferenz
Der Unterschied zwischen Ist- und Soll-Betrag , also unter
Umstédnden ein Fehlbetrag durch Fehler beim Geldwechseln etc.

Abschopfung
Tragen Sie hier den Betrag ein, den Sie zur Bank bringen wollen,
oder im Laufe des Tages zur Bank gebracht haben.. Das Programm
schldgt Thnen den Betrag, der iiber den Kassenanfangsbestand
hinausgeht als Abschdpfung vor, praktischerweise bringt manb
jedoch meist gerade Betrige zur Bank.

Sollten Sie kein Geld aus der Kasse nehmen, so miissen Sie bei
Abschdpfung eine 0 eingebenEs ist jedoch zu empfehlen, jeden
Tag einen AbschluB} und jeden Tag Geld aus der Kasse zu nehmen
und zur Bank zu bringen (die meisten Versicherungen zahlen
keinen Ersatz fiir gestohlene Tageseinnahmen).

Kassenvortrag
Ist der neue Kassenanfangsbestand am néchsten Tag.

Um den Abschluss durchzufiihren, klicken Sie jetzt auf Abschluss
durchfiihren, der Kassenabschlussbericht wird gedruckt.

Machten Sie eine detaillierte Liste der Kassenvorginge, so klicken Sie auf
Kassenvorgédnge Details. Sie erhalten alle Belege und Artikel des
eingegrenzten Zeitraums ausgedruckt. Die Detailliste ist besonders dann von
Vorteil, wenn es Unstimmigkeiten oder ungewdhnliche Kassenvorginge
gegeben hat.

Kassenabschlussstatistik

Am unteren Teil des Bildschirms befinden sich verschiedene statistische Daten
des eingegrenzten Zeitraums. Sie kdnnen also den Abschlussbildschirm genauso
gut als kleine Statistikfunktion benutzen.

Monatsstatistik/Quartalsstatisik

Da Sie die Felder Von/Bis frei eingeben konnen, ist es auch moglich, die
Statistik iiber einen ldngeren Zeitraum anzeigen zu lassen.

Sollte der Kassenabschluss nur als Statistik genutzt werden, diirfen Sie natiirlich
nicht auf Kasse auf 0/ Abschluss durchfiihren driicken.

Geldzahlfunktion

Geben Sie die Anzahl der verschiedenen Geldstiicke und Scheine in die Felder
des gelben Kastens ein. Die Summe am Ende des gelben Feldes zeigt Ihnen Thr
gezihltes Bargeld an. (Wechselgeld wird ebenfalls mitgez&hlt - also alles was
sich in Threr Kassenschublade oder in Threm Safe befindet)




73

Finanzbericht
Waihlen Sie statt Kassen- den Finanzbericht, werden auch Rechnungsumsitze

mitberiicksichtigt
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Fragen zu Kasse

Wie kassiere ich?

1.

8.
9.

Starten Sie das Kassenprogramm. Wéhlen Sie den Kassierer aus
und geben Sie den Kassenanfangsbestand ein.

Klicken Sie jetzt den groBen Schalter in der Mitte des
Kassenbildschirms an oder driicken Sie die ALT + K - Tasten.

Nun scannen Sie die ISBN-Nummer des verkauften Buches oder
den Barcode des Aufklebers, der von LiBraS gedruckt wurde.

Der Artikel erscheint in der Eingabezeile, und Sie befinden sich in
der nichsten Eingabezeile.

Schon kann der nichste Titel gescannt werden.

Sind alle Titel gescannt (oder manuell die ISBN-Nummer
eingegeben, falls kein Scanner vorhanden), driicken Sie entweder
ENTER oder F8 oder ALT + B, um den Eingabevorgang
abzuschlieflen.

Der Zahlungsbetrag wird angezeigt, und Sie geben bitte den Betrag
ein, den Sie vom Kunden erhalten haben.

ENTER und Sie konnen die Quittung wihlen
ENTER - Sie stehen auf Bezahlt

10. ENTER — die Kasse geht auf, Vorgang beendet.

Wie storniere ich?

1.

Sollten Sie sich in einem Kassenvorgang befinden, konnen Sie den
Storno -Schalter betitigen.

Ist der Kassenvorgang bereits abgeschlossen, dann betétigen Sie
den orangen Stammdaten - Schalter.

Unten rechts finden Sie jetzt einen Tools -Schalter, den Sie bitte
ebenfalls betdtigen.

In dem Fenster, das sich gerade gedffnet hat, finden Sie oben einen
Punkt Storno.

Anklicken und den Beleg suchen, welchen Sie stornieren mochten.
Sie sollten hier auch noch den Grund des Stornos angeben.

Fir dieses Storno ist das Administrator-Passwort ndtig. Dieses
lautet standardméBig admin. Die Lagermengen werden, wenn die
Option Lagerbestédnde aktualisieren angehakt ist, automatisch
aktualisiert.

Wie lege ich einen Gutschein an?

1.

Es darf kein Kassenvorgang offen sein, d. h., der grofe Schalter mit
der griinen Kasse muss sichtbar sein.

Dann betitigen Sie den Mehr - Schalter. Jetzt den Gutscheine
anlegen - Schalter.

In dem nun offenen Fenster konnen Sie aus der Liste am oberen
Bildschirm einen Kunden suchen und somit den Gutschein einem
Kunden zuordnen, miissen dies aber nicht.
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4.

5.

Tragen Sie bei Bemerkung z.B. Geburtstag oder den Kundenamen
ein und den Betrag.

OK —Zahlart wahlen und der Gutschein wird gedruckt

Wie verrechne ich einen Gutschein?

Eall

Kassenvorgang starten. Scannen Sie die zu verkaufenden Titel.
Dann den Mehr- Schalter betétigen.
Gutscheine suchen - Schalter betitigen.

Gutschein (Suche iiber Gutscheinnummer, Name und Datum
mdglich), aus der Tabelle auswéhlen und anklicken.

Mit OK - Schalter das Fenster schlieBen und den Kassenvorgang
fortsetzen.

Sollte der Warenwert kleiner sein als der Gutscheinwert, so bleibt
der Gutschein mit dem Restwert im System vorhanden. Der Betrag
ist negativ, hat aber keine Auswirkung auf den Kassenbestand.

In den Vorgabewerten unter Kasseneinstellungen kdnnen Sie
bestimmen, ab welchem Restwert der Gutschein ausbezahlt werden
soll.

Wie mache ich eine Einzahlung in die Kasse?

Mehr- Schalter betitigen.
Einzahlung - Schalter betitigen.

Fenster Einzahlungsgrund ausfiillen (z.B. Wechselgeld-Einlage
Privateinlage).

Einzahlungsbetrag cintragen.
Mit OK das Fenster schlieBen.

Wie mache ich eine Auszahlung aus der Kasse?

1.

oA W

Mehr - Schalter betitigen.

Auszahlung - Schalter betitigen.
Auszahlungsgrund (z.B. UPS) eintragen.
Auszahlungsbetrag cintragen, MWSt wéhlen
Mit OK Fenster schliefen.

Wie kann ich eine Quittung noch mal drucken?

(z. B. wihrend Kassenvorgang druckt der Drucker nicht richtig)

1.

2
3.
4

Mehr- Schalter betitigen.
Tools - Schalter betdtigen.
Den Reiter Drucken betitigen.

Den Beleg suchen und den Drucken - Schalter betétigen.




Woher weiB ich, welche Titel ich im Laden
wieder auffiillen muss?

Drucken Sie eine Auftiillliste aus.
1. Mehr - Schalter betitigen.
2. Tools - Schalter betitigen.
3. Den Reiter Statistik betétigen und Auffiillliste wihlen.
4

Geben Sie nun an , welche Titel auf Threr Liste erscheinen sollen,
indem Sie Eingrenzungen vornehmen., z.B. ab welcher verkauften
Menge in dem von lhnen festgelegtem Zeitraum die Artikel auf der
Auffiillliste gedruckt werden sollen.

Hinweis:

Bitte beachten Sie hierzu auch den Punkt ,,Dispohilfe*

Wie buche ich eine Anzahlung?

LiBraS erkennt Anzahlungen automatisch und rechnet den angezahlten Betrag
bereits ab. Falls eine Anzahlung als Kassenvorgang nicht iiber das
Anzahlungsmodul(dazu muss bei den Vorgabewerten-Artikel-Reservierungen-
Einstellungen das Feld ,,Anzahlung aktivieren* angehakt sein) getétigt wurde,
z.B. weil mehrere Biicher bezahlt wurden, miissen Sie den Anzahlungsbetrag
manuell mit Minusbetrag eingeben. Es ist auch moglich, eine hohere Betrag als
Anzahlung einzugeben, als der Buchpreis, so kann eine Bezahlung mehrerer
Titel im Voraus erfolgen.

Wie funktioniert der Umtausch Ware gegen Ware
und wie buche ich Restbetrage, wenn das
,Umtauschbuch" etwas teurer war?

Das Umtauschbuch scannen, Menge minus setzen - neues Buch scannen -
Kassenvorgang abschlieBen. Sollte das neue Buch giinstiger sein, schlidgt LiBraS
fiir den Restbetrag automatisch vor, einen Gutschein anzulegen. Wollen Sie das
nicht, so miissen Sie den Betrag ausbezahlen. Das zuriickgegebene Buch wird
dabei wieder ans Lager gebucht.

Zwischensummenabfragen des Umsatzes

1. Mehr- Schalter betitigen.
2. Abschluss - Schalter betitigen.

3. Im oberen Teil des Fensters im Von - Feld Datum und Uhrzeit des
Beginns des Abschlusszeitraums eingeben.

4. Ebenso im Bis -Feld verfahren

5. Nach einem kleinen Moment erscheint Thr Kassensoll.

Wie mache ich einen Kassenabschluss?

1. Mehr - Schalter betitigen.
2. Abschluss - Schalter betitigen

3. Im oberen Teil des Fensters im Von - Feld das Datum und die
Uhrzeit des Beginn des Abschlusszeitraums eingeben.




7

Ebenso im Bis - Feld verfahren.

5. Auf der linken Bildschirmseite haben Sie eine Geldzahl-
Funktion.

6. Tragen Sie hier Ihren Kassenbestand ein. Dann die Daten fiir
Schecks und Kreditkarten.

7. Ist alles korrekt ausgefiillt, betitigen Sie den Kasse auf 0
setzen / Abschluss durchfiihren — Schalter und wihlen Sie
entweder Kassen- oder Finanzbericht.

8. Thr Kassenbericht wird gedruckt. Der Betrag, den Sie im Feld
Kassenvortrag vorfinden, wird Thnen am nichsten Tag als neuer
Kassenanfangsbestand vorgeschlagen.

Kann ich einen Kassenabschluss wiederholen?

Sie konnen einen Kassenabschluss jederzeit wiederholen. Bitte beachten Sie,
dass Sie mit richtigem Anfangsbestand arbeiten. Sollte es Probleme mit dem
Kassenabschluss geben, wenden Sie sich bitte gleich an die Hotline, viele
Probleme kénnen normalerweise einfach gelost werden, wenn Sie gleich
korrigiert werden.
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Abonnement

Grundlagen

Abonnements oder Fortsetzungen werden in LiBraS iiber die Schaltfliche

aufgerufen.

Bevor jedoch Abonnements oder Fortsetzungen verwaltet werden kdnnen,
miissen die entsprechenden Artikel im Sortiment angelegt werden.

Neue Abo-/Fortsetzungsartikel definieren

Wie Sie neue Artikel anlegen, erfahren Sie unter Sortiment S. 19

Jetzt, da der Artikel mit den entsprechenden Information versorgt ist, wihlen Sie
untere weitere Funktionsaufrufe den Punkt Abo/Fortsetzungspreise.

weitere Funktionsaufrufe

Rechnungsumsatz &
Listenausdrucke

Barcode Setup

balle anzeigen
Staffelrabatte

sortiment Pflegen
Aho-Fortsetzungspreise [§

und bestitigen mit EI
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Abo-/Fortsetzungspreise pflegen

Erst durch die Eingabe der Daten in die Maske Abopreise wird aus einem Artikel
ein Abonnement bzw. eine Fortsetzung.

Hier wird LiBraS mit den entsprechenden Daten versorgt, die es im spéteren
Verlauf das Abonnement oder die Fortsetzung fiir die Verarbeitung benétigt.

[Poro |

A =l || Inland oo 0,00 EUR
Erscheinungsweise - Ausland ... 0,00 EUR
B, 0,00 EUR

Student ... 000 EUR & jahrlich @ halbjahrlich
Kombi (2. Aba) ,..... 0,00 EUR = vierteljahrlich & maonatlich
Ausland S, 0,00 EUR

Einzelheftprais .. 000 EUR

Ermatigt . weeil

Fortsetzung ..._...._.

Kondigung ...

So werden neue Abonnements/Fortsetzungsartikel
angelegt
1. Waihlen Sie unter Art die zwischen einem Abo und der Fortsetzung.
2. Klicken Sie auf Erscheinungsweise um den Zyklus festzulegen.

3. Je nach Variante (Abo oder Fortsetzung), werden unter
Preiskategorie die entsprechenden Felder freigeben. Geben Sie hier
die zutreffenden Bezugspreise ein bzw. legen Sie den
Fortsetzungspreis fest.

4. Waihlen Sie unter Kiindigungsfristen den Kiindigungstermin aus.

5. Geben Sie bei Porto zu Versandkosten fiir In- und/oder Ausland
ein.

6. Bei ,diese Preise sind®, konnen Sie die Filligkeiten festlegen.

7. Bestitigen Sie mit OK.




81

Abonnements und Fortsetzungen

Mit der Schaltfldche in der Hauptmaske gelangen Sie in den
Bereich von Abos und Fortsetzungen. Hier werden alle relevanten Funktionen
angezeigt, die man zur Verwaltung Ihrer Abos und Fortsetzungen benétigt.

E3 Abos und Fortzetzungen
Abo -Nr. =] | &

Kunde ... ;l ﬂ
| New || Loschen [ff vetan suche |

Mit den Schaltfldchen :I und il jeweils links und rechts von Abo. Nr. und
Kunde kénnen Sie zwischen den einzelnen Abos und Kunden vor und zuriick

blattern.
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Neue Abos anlegen

Klicken Sie auf

und es erscheint die Maske

Abo - Art wihlen

S EC 1 | etzte Erscheinung war am ... I 01.02.00

Anlegen eines neuen Abos - bitte Art wihlen

Waihlen Sie hier die Abo-Art aus, und geben Sie, falls zutreffend, den letzten
Erscheinungstermin ein.

Bestétigen Sie den Bildschirm mit OK.

LiBraS wechselt automatisch in den Bildschirm Adressen suchen, um das Abo
bzw. die Fortsetzung einem Kunden zuzuorden.

Suchname

Mummer

B Adresse suchen

Suchen | Anlegen |

@ Kunde  Ligferant € Personal

gefundene Adre 26

Hummer [Mamet [Strasse Jort |
100 Dr. Winlfogang WWeimer Korbmacher Str, 19 WP ZELFY _|
102 Britta Lenlzen Walter-Schinheit-Str. 85 Wilrzburg

104 Zahine Hobboft winchuker Str. 21 WWilrZhurg

105 Dr. Herbert Gummershach Cochemer Str. 10 wilirzhurg

112 Kindergarten Estenfeld Am Bach 17 Estenteld

114 Kindergarten Arlbery Arlberger Str. Sa WWir kg

116 Kindergarten Maria Himmelfahrt Mindelheimer Ste. 179 Wilrzhurg Vershach

117 Dr. Albert Mizsiggang Latmbarenestr. & WWrzhurg

120 Rozwitha Rudersdorf “ogelzanger Weg 103107 Wirzhurg

121 Karl-Heinz Silfang Stripchens Hof 32 WWilrzhurg

134 Ev. Hindergarten Yogelsangplatz 1 Kirnach

136 Steinkatt Gymnasim Realschulstr. 45 WWrZhurg

143 Praxiz Dr. Wimmershoff Kartstralie 31 Wi zhur g LI
147 Wilans nnd Marlans Stockart Albart Tobsveaitrar St AR A EThoro

.. ) . Anlegen .
Wihlen Sie einen Kunden aus oder klicken Sie auf 421', um einen neuen
Kunden zu erfassen.
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Nachdem Sie einen Kunden bestimmt haben, zeigt LiBraS die
Artikelsuchfunktion an.

Hier erscheinen nur die Titel, die auch in der Sortimentsverwaltung
unter dem Punkt ,,Weitere Funktionsaufrufe - > Abo/Fortsetzungspreise
festlegen, als Abo definiert wurden.

B Artikel suchen I
Matchcode |

sofierte Ausoahbe [T | Suche starten

Zuriick

Details

Geben Sie in dem entsprechenden Feld einen Suchbegriff ein, um Thren
Aboartikel zu finden. Wahlen Sie dann unter den angezeigten Artikel den aus,
den Sie dem vorher gewihlten Kunden zuordnen mochten.

Bestétigen Sie Thre Auswahl mit
Abonnementenverwaltung.

und Sie gelangen in die
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Abonnementen Grunddaten

Aot/ sf| sooonma RCRRTE
Kunde ... :Ij Eller, Stefan
~ | Somment [Preice | Rechnung an | Lisferung an | Zshiu 41
Arf Foreetzung j
Bazeichnung ... SWVIC Steuer U Widschaftzs-kurz) =M/ ISEN ;I
Erscheinung . unregeimatlig E Matchcods ST Helt Stouer- u, Wirtscha
hir. bei Lieferan Titel
Edfagsung ... 31.01 2002
Agsfihrung ab . 31.01.2002 bis ... 31.01 2003 Aor nicht angegaben
Agsfihmengen . 1 Stock
Sachbasrbaiter . j Erschatnung  unregelmddig j
(=1 ] ;I Kindigung
Lieferschein ... = I G 1 Bestellkz
Rechhung ... [T arzahl Rechnungen 1
Preiswahl ........ Fonsatzung -l
Stdck v 1 Wi-Preis 16,50 EUR
Benachnichtigungspreis I~ opoomiE] #Abo £ Forstsetaung Bestelien ]

Im Bildschirm fiihren Sie die Funktionen aus, die den angezeigten Kunden bzw.
die Abo — Nr. betreffen.

Abonnementen Grunddaten

Die meisten dieser Informationen werden aufgrund schon getroffen
Vorauswahlen oder Sortimentsdaten bereits eingeblendet.

Im Feld Preiswahl legen Sie den Preis dieses Abo fest. Dieser Preis
wurde in der Sortimentsverwaltung festgelegt.

Mittels Lieferschein und Rechnung bestimmen Sie die, ob und welche
Drucke erfolgen sollen.

Waihlen Sie mit Preiswahl die Bezugskosten aus, und legen Sie die Anzahl sowie
gegebenenfalls. die Versandkosten fest.

Grumndat en

AT e eseene | FORtSEIZUND =
Bezeichnung ...... StWE Steuer- u, Winschafts-Kurz)
Erschainung ..... unregelmakig ;]
Mr, bel Lieferant

Erfassung ........ 31.01 . 2002

Ausfohrung ab ... 31.01.2002 bis . 31.01.2003
Ausfihrungen ... 1 Stick

Sachbearbeiter ;]
Liafarrn i _-!
Lieferschein ....... I Anzahl Liefarecheing J
Rechnung . ......... r SAnzahl Rechnungen
Preiswahl ........ Fortsetzung |
27 (UL e 1 VE-Prais .. 16,50 EUR
Benachrichtigungspreis ... ' 0poomz|




Sortiment | Preise | Rechnung an | Lisferung an | Zahlu_4 [

ISBM FISSN 3875046870 ;I

Matchecode .. Brandenburg, Betlin, Sachsen-£

Tifels e Brandenbury, Betlin,
machsen-Anhalt

Erscheinung j

Kindigung 4 Wochen vor Quartalsende

Abo / Faorstzetzung Bestellen

In den einzelnen Registern lassen sich folgende Detailinformationen bestimmen

Abonnement Sortiment

Nebst den allgemeinen Informationen wie ISBN-Nr., Matchcode und Titel
konnen Sie hier vor allem das Abol/die Fortsetzung bestellen.

B K&VY/KND Barzortiment, Lager 1, bestellt 0, verplant O I
Llefardnbe s e o kANEMNO Barsortiment j alle (F&) |
Bestellmenge ... ] Lagerbestand vorhanden!
Bartie aE et 0
Bezeichnung: Brandenhurg, Betlin, Sachsen-Anhalt
ISBN:
Hdressat e d Rabatt; die. oo 00%
Wersandwen ... RNOA d Einzelpreis ... 1280
Bedingung ... ol j Remittierbar ...
“erlagsauslieferuny .. j B U e i
Wormerken ... Mein j

Abholername... ...
Bemerkung... ........

:- Detailz 1 Zuriick

Bereits bestellte Menge
Status  Menge Rabatt  Einzelpreis

Tragen Sie die entsprechenden Bestelldaten ein und klicken Sie auf die
Schaltflache OK, um einen Ausdruck zu erstellen.
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Abonnement Preise

In diesem, rein informativen, Bildschirm kénnen Sie die gesamte Preisstaffelung
der Bezugspreise abrufen (jedoch nicht &ndern).

Abonnement Rechnung/Lieferung an

Hier konnen Sie, falls abweichend, verschiedene Adressaten fiir die Rechnung
und die Zustellung erfassen.

Die Auswahl der zutreffenden Kunden erfolgt {iber Klick auf ﬂ
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Abonnement Zahlungen

Dieser Bildschirm dient zur Verwaltung des Zahlungszieles und der weiteren
tiblichen Informationen wie Skonto, Bankverbindung (wichtig: Bankdiskette!).
Mochten Sie die Funktion des Bankeinzuges nutzen, so muss Bankeinzug
angehakt und die Bankdaten erfasst werden. Diese Daten konnen Sie auch direkt
beim Kunden hinterlegen.

Lahlungsweise ... . J&hrlich j
Machste Rechnung 31.12.00

e R 0,00%
Babiatte e on 0,00%

Bankeinzug ... [

Bankname ............

Abonnement Texte

Hier konnen Sie verschiedene Zusatztexte fiir Rechnung als Vor-, Schluss- und
Zahlungsbedingungstext erfassen. Diese Informationen werden dann in der
Rechnung mit ausgegeben. Wird hier nichts angegeben, so werden die
Standardtexte verwand.

Abonnement Termine

Diese Ansicht dient als Ubersicht iiber die bis jetzt gelieferten Exemplare, sowie
der erfolgten bzw. der ausstehenden Lieferungen und der zuletzt gestellten
Rechnung.




Abonnement Funktionen

Innerhalb dieser Registerkarte befinden sich die Schaltfliache fiir den iiblichen
Schriftverkehr im Rahmen eines Abonnements; ndmlich Rechnung,
Kiindigungen sowie Reklamationen

Rechnung schreiben

Klicken Sie auf diese Schaltflidche, wird , neben der Frage zur Erstellung einer
Bankeinzugsdiskette, abgefragt, ob die Rechnung anhand des néchsten
Filligkeitsdatums tiberhaupt gedruckt werden soll.

Fallig am: 31.12.00 K

@ Diezer Vorgang ist noch nicht Fallig - tratzdem ausfuhren

HNein I

Kiindigung drucken

Hier wird der Bildschirm zur Auswahl der Word-Vorlage eingeblendet. Wéhlen
Sie aus der angezeigten Liste die gewiinschte Vorlage aus.

B Abo_Kiundigung : Formular [_ (O] x] I

Kindigungsvarlage ...

L3

Klicken Sie auf die Schaltfliche _|, um direkt in die Textverarbeitung zu
gelangen.

Reklamation drucken

Hier wird eine Maske eingeblendet, die Sie zur Eingabe der entsprechenden
Daten, hier der Verlagsdaten, auffordert.

B Abo_Reklamation : Formular [_ (O] %]
[SorimentsDaion [ 12 g5anschv —

(b =R b R = 5 45570 Anrede ... Ll

Matchcode . Brandenburg, Betlin, Sachsen-£ Mame 1 ...

Yerlag ... Marme 2 ...

MName 3 ...
Ausgabe ... Strasse:
wan Daturm .. FLY Ort

Reklamation drucken

Yorlage ...

:
i 0 oo
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Li3
Klicken Sie hier ebenfalls auf die Schaltfliche _|, um direkt in die
Textverarbeitung zu gelangen.

Abonnement Historie

Diese Ansicht zeigt die einzelnen Abonnements zu den jeweils ausgewédhlten
Kunden in Listenform.

Zahlungen | Texte | Termine | Funktionen Histarie | I
LfdMr LS AK FG Faligam  Werarbeitet ‘“erarbeitet 2

dm
2 1O 0O 100300  10.03.00
20 O 31200 O
* o OO O

Datensatz: 14 ] < || 1 k| er]r#]| von 2

LfdNr
steht fir Laufende Nummer

LS
heiBt ,,Lieferschein gedruckt®

AK
heifit Aufkleber (ohne Funktion)

RG
heiit Rechnung

Wenn Sie mit der Maus iiber die Felder zeigen, wird am Mauszeiger ein gelbes
Informationsfeld anzeigt, welches Aufschluss iiber die Bedeutung der Kiirzel
gibt.

Fortsetzung Wareneingang

Hier werden die Fortsetzungen ausgewahlt, die zur Verarbeitung anstehen.
Suchen Sie mit Hilfe der ISBN oder dem Matchcode, den entsprechenden Titel
und geben Sie die erhaltene Menge und den Preis der Fortsetzung an. Wurden
nicht alle Fortsetzungen geliefert, konnen Sie nun entscheiden, welcher Threr
Kunden die Fortsetzung erhalten soll, durch anklicken des OK Feldes.

Ist der Wareneingang beendet, konnen Sie zum nichsten Schritt gehen, der
eigentlichen Verarbeitung.

g FOttzet-

. -I! ZUngen
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Abonnementen Fortsetzung /Abolauf starten

Fortzet-
ZUNgen

Sd

Die beiden Funktionen sind sich in der
Weise gleich, dass die entsprechenden, zur Verarbeitung anstehenden Kunden
angezeigt werden, und zur Berechnung gebracht werden kdnnen.

Die Auswahl der gewiinschten Kunden erfolgt {iber die ,,Checkboxen® ™. Es
stehen jeweils auch noch die Schaltflichen ,,Alle markieren und ,,Alle
demarkieren® zur Verfiigung. Bei Fortsetzungen konnen Sie auch die
Schaltflache ,,nur gelieferte” wahlen.

Yerarbeitung starten .
Mit - werden die gewihlten Rechnungen ausgedruckt.

Hier erfolgt auch gleichzeitig eine Abfrage nach der Bankdiskette fiir einen
formularlosen Zahlungsverkehr.
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Fragen zu Abo / Fortsetzungen

Ich kann keine Titel wahlen?

1. Legen Sie im Sortiment unter ,,Weiter Funktionsaufrufe ->
Abo/Fortsetzungspreise* die Abo / Fortsetzungsdaten fest

Wie verarbeite ich meine Fortsetzungen?

1. Legen Sie den Titel im Sortiment an

2.  Geben Sie unter ,,Weiter Funktionsaufrufe ->
Abo/Fortsetzungspreise” im Sortiment die Fortsetzungsdaten ein

3. Gebhen Sie in die Abo/Fortsetzungsverwaltung und klicken Sie auf
,»Neu*

4. Beantworten Sie die Fragen, wéhlen Sie einen Kunden und den
Titel.

Uberpriifen Sie die Preise und Zahlungsbedingungen
Klicken Sie auf ,,Fortsetzung Wareneingang*

Suchen Sie den Titel

Geben Sie den Preis, Ausgabe und gelieferte Menge an.

o ® 2 0

Klicken Sie auf ,,Fortsetzungen* um die Verarbeitung zu starten
10. Wihlen Sie hier die zu verarbeitenden Vorgénge
11. Klicken Sie auf,,Verarbeitung starten‘

12. Fertig

Wie verarbeite ich meine Abos?

1. Legen Sie den Titel im Sortiment an

2. Geben Sie unter ,,Weiter Funktionsaufrufe ->
Abo/Fortsetzungspreise im Sortiment die Abodaten ein Wichtig
ist hier die Preisart (z.B. monatlich)

3. Gehen Sie in die Abo/Fortsetzungsverwaltung und klicken Sie auf
,»Neu*

4. Beantworten Sie die Fragen, wihlen Sie einen Kunden und den
Titel.

5. Uberpriifen Sie die Preise, Termine und Zahlungsbedingungen
6. Klicken Sie auf ,,Abolauf starten‘

7. Geben Sie das Datum ein, bis zu welchem die anstehenden
Vorginge verarbeitet werden sollen

8. Klicken Sie auf ,,Verarbeitung starten‘

9. Fertig




92

Statistik

Statistische Auswertungen

% Rechnungsumsstz ( Gesamtumsstz (Kasse + Rechnung)  Kassenumsstz ¢ Top Kunden

" Spiegel - Bestseller Schnittstelle erzeugen (' sBuch Schnittstelle srzeugen  PLE " Liz-Buch Datei erzeugen

™ Rentabiitétzauswertung [ hur Biicher ™ Tagesvergleich Anzahl Tage 10
Zusammenfassen nach

& gesamt = nur Abo/Fortsetzungen ™ nur Rechnungen
Datum =1

@ ale artkel O nur Reservierungsartikel 0 nur Lagerartikel [ Mach Menge sortieren [~ Mit Einkaufszahlen

“on

Distum .. 11.02.2005 00:00:01 11.02.2005 235559

Kunde ... ;I ;I

Matchcods .

Warengruppe ... ;I ;I

Waarengruppen Index. . ;I ;I

Literant .... | d|

Uber Programme-Statistik-Statistische Auswertungen gelangen Sie in das
Statistikprogramm. Dort kdnnen Sie diverse Listen nach unterschiedlichen
Kriterien erstellen. Dazu miissen Sie immer, wenn Sie einen ,,von“ Wert
eingeben, auch einen ,,bis* Wert eintragen. Oft ist es besser per ISBN
einzugrenzen, als per Verlag, da ab und zu von den Bibliographien der Verlag
nicht mit tibermittelt wurde. Wichtig ist, dass Sie ausprobieren, welche
Auswertungen fiir Sie sinnvoll sind.

Diese Auswertungen konnen Sie sich beliebig anzeigen lassen oder ausdrucken.

-siehe auch ,,Umsatziibersicht
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Umsatzubersicht

Il
Eingrenzen der Kassen und Rechnungsverkaufe Vergleichszeitraum
it s v @
E;rrjngruppe I J J * Monat © Quartal
! © Halbjahr ~ © Jah
“Werlag d d . I} ahr
anuar -
Auswerten nach Warengruppe j Sortierung  Bezeichnung j J
Mit Einkaufszahlen . gl it Rechnungsumsatzen . F
Bezeichnung 2005 2004 2003 2002
Verkauf brutta Verkauf brutta Werkauf brutto Werkauf brutto
Einkauf brutto Einkauf brutto Einkauf brutto Einkauf brutto
2 00% 00% 0,0%
0.0% 00% 0,0%
00% | 00%]| 0.0%|
Gesamtsummen 00% 00% 0,0%
Rohertrag

Datensatz: 14 4 I 1 Frr#| von 1

Hier konnen Sie sich Thre Bruttoverkaufs- und —einkaufszahlen der letzten drei
Jahre und des laufenden Jahres anzeigen lassen. Sie konnen durch den
Zahlenvergleich sehr gut erkennen, ob Thr Einkauf zum Verkauf z.B. einer WG
in verniinftigem Verhéltnis steht. Zum Anzeigen des EK bitte das Feld ,,Mit
Einkaufszahlen* anhaken.

Sie konnen sowohl Monate, Quartale, Halbjahre und Jahre miteinander
vergleichen. Sie konnen Warengruppen und/oder Verlage einzeln auswerten.
Bitte beachten Sie, dass Verlagsauswertungen nur dann korrekt sind, wenn
immer der Verlagsname im Sortiment vorhanden ist. Im Zweifelsfall ist es
sicherer, sich die Auswertung via ISBN ausgeben zu lassen.
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Sonstiges

Lieferantenrechnungen uberweisen

Im Punkt Programme k&nnen Sie eine Diskette fiir die Uberweisung Threr
Lieferantenrechnungen im DTAus-Format erzeugen. (Betaversion). Dazu
miissen die benotigten Daten , wie Falligkeit etc. im Bestellprogramm
eingetragen worden sein.

LG Buch Daten aufbereiten

Aus den Kassenabverkiufen wird die Datei fiir die LG Buch erzeugt.

Verkaufdaten abgleichen

Tool fiir den Datenabgleich von z.Bsp. Biichertischdaten.

Internetshop

Hier befinden sich die Steuerelemente fiir Thren LiBraS-Shop. Hier holen Sie
sich die eingegangenen Kundenbestellungen und verarbeiten Sie weiter.
Auch das Sortiment wird von diesem Punkt aus ins Netz gestellt.

Wenden Sie sich bei allen Fragen beziiglich des Internetshops vertrauensvoll an
Herm Matthias Bolz .
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Basisdaten Vorgabewerte

Vorgabewerte Adressen

Hier konnen Sie Voreinstellungen fiir diverse Adressbereiche wie Anreden
eintragen.

Auch Skonto und Zahlungsziel kénnen Sie hier fiir alle Kunden vorgeben

Ferner hinterlegen Sie hier eine Lieferantenvorauswahl (kann jederzeit im
Vorgang selbst iiberschrieben werden, erleichtert aber die Arbeit, da
standardmassig der gewlinschte Lieferant vorgeschlagen wird.

Vorgabewerte Artikel

Bestellumleitung

Tragen Sie unter Bestellung fiir den Lieferanten ein, dessen Bestellungen an
einen anderen Lieferanten umgeleitet werden sollen. Den Ziellieferanten tragen
Sie unter umleiten in Bestellung fiir ein.

Einsatzméglichkeiten der Bestellumleitung

Die Bestellumleitung konnen Sie zur Benutzung von Unterverkehrsnummern
einsetzen. Legen Sie hierzu einen Lieferanten an, der die Rolle der
Unterverkehrsnummer spielen soll.

Beachten Sie bei der Adresseneingabe, dass Sie unter den Lieferantendaten
(siehe auch die benétigte Unterverkehrsnummer eintragen (Tab > Lieferant ->
Verkehrs-Nr).

Ferner benétigen Sie eine Bestellumleitung zu einem anderen Lieferanten.
Bestellen Sie einen Artikel bei dem neu angelegten Lieferanten, erfolgt die
Eintragung der Bestellposition (mit entsprechender [Unter] Verkehrsnummer) in
einen AO, bei dem umgeleiteten Lieferanten.

Derzeit wird die Benutzung von Unterverkehrsnummern nur bei der Bestellung
iber IBU genutzt.

ELS

Verzeichnisse
In welchen Verzeichnissen soll LiBraS nach unverarbeiteten ELS-
Dateien suchen.

Dateifilter
Welche Dateien sollen als ELS betrachtet werden.
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erweitert

ISBN Nummern automatisch formatieren

bei Wareneingang autom. Lieferant hinzufiigen
Fiir alle gelieferten Artikel des gewéhlten Bestellvorgangs wird der
Lieferant fiir diesen Artikel angelegt.

Inventurbestandsliste mit VK-Brutto erzeugen
Die Ausgabe der Preise erfolgt Brutto. Andernfalls wird der im
Artikel eingetragene EK ausgegeben.

immer Warengr. aus ISBN Stapel eintragen
Eintragungen des ISBN Stapels haben vorrang. D.h. Eintragungen
beim Artikel werden in jedem Fall durch die Eintragungen im
ISBN Stapel iiberschrieben.

alle Lieferanten bei Bestell.Position anzeigen
Wenn Sie einen Artikel bestellen werden alle Lieferanten
angezeigt. Haben Sie das Feld nicht markiert, werden nur die
Lieferanten angezeigt, die diesen Artikel liefern konnen.

nach Reservieren Bestellmaske anzeigen
Die Bestellmaske soll nach einer Reservierung immer gedffnet
werden. Wichtig bei der Reservierung mehrere Artikel tiber die
F11 Taste in der Sortimentsmaske.

Reservierung von Lagerartikeln zulassen
Wird ein Artikel fiir einen Kunden reserviert und Sie haben den
Artikel auf Lager, konnen Sie sofort einen Abholschein ausgeben
lassen. Eine Bestellung des Artikels ist nicht notwendig.

Abholschein fiir jeden reservierten Artikel
Ist das Feld markiert, wird fiir jeden reservierten Artikel ein
Abholschein ausgegeben. D. h. wenn ein Kunde 10 Exemplare
eines Titels bestellt hat, werden auch 10 Abholscheine gedruckt.

Arbeiten ohne Abholschein erméglichen

Ist dieses Feld markiert, erscheint, sofern eine Reservierung fiir den
Titel vorhanden ist beim Scannen des Buches ein kleines Fenster
mit angezeigten Reservierungen, sodass Sie nicht unbedingt einen
Abholzettel bendtigen, um lhre Reservierungen korrekt zu
verbuchen.

bei Best. immer Hauptlief. Vorschlagen
Hauptlieferant ist sinnvollerweise Ihr erstes Barsortiment

Bestell.Pos - Vormerkzeichen setzen
Markieren Sie das Feld, wenn bei der Bestellung von Artikeln das
Vormerkzeichen auf "JA" gesetzt werden soll. Beachten Sie
hierbei, dass nicht alle Lieferanten das Vormerken von Titeln
unterstiitzen.

Bestellen iiber F11
Siehe Sortiment
Bestellung in Bestellstapel ilibertragen

Alle Bestellungen werden in die Artikelstapelbestellung tibertragen, es
wird nicht direkt ein Bestellvorgang erzeugt
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Lagerstatistik fullen
Um den durchschnittlichen Lagerbestand berechnen zu kénnen,
miissen die Lagerbestinde periodisch gesichert werden. Je kiirzer
die Periode gewéhlt wird, desto genauer wird das Ergebnis der
Lagerstatistik. Als sinnvoll hat sich eine "wdchentliche" Periode
erwiesen.

Mengenausgabe (Nachkommastellen)
Wenn Mengen eines Artikels ausgegeben werden, kdnnen Sie iiber
diese Vorgabe steuern wie viele Nachkommastellen gedruckt
werden.

Lange Warengruppe
Warengruppensystem

Vorgabe Schliissel
Wenn das System nicht entscheiden kann, um welche Art von
Schliissel es sich handelt wird der hier angegebene Schliissel
angenommen. Wichtig bei der Artikelsuchfunktion, in der Regel
ISBN/EAN oder Matchcode

eigene Artikelnummer anzeigen
In der Sortimentsmaske wird die eigene Artikelnummer
ausgegeben.

Remissionsmenge priifen
Soll das System eine Warnung ausgeben, wenn die remittierte
Menge die Eintragungen von Remissionsrechtmengen
tiberschreitet?

Import

Hier bestimmen Sie die Dateinamen von Ubergabedateien der
Bibliographiesoftware Ihres Barsortimenters.

ISBN-Stapel

Hier bestimmen Sie die Dateinamen der ISBN-Stapeldateien. Beachten Sie, dass
die hier angegebenen Dateinamen unterschiedlich zu den Import eingetragenen
Dateinamen sind! Sie sollten hier nichts dndern, ausser Ihr Lieferant fordert Sie
dazu auf.

Vorgabewerte Ausdrucke

Best.vorschlag (Bestellvorschlagsliste)

Markieren Sie das Feld Eigene Artikelnummer ausgeben wenn Sie auf der
Bestellvorschlagsliste statt der internen Artikelnummer Ihre eigene
Artikelnummer gedruckt haben wollen.

Bestellungen

Hier konnen Sie die Ausgabe der Bestellformulare einstellen.

Preise drucken
auf dem Bestellformular eingetragene Einzelpreise ausgegeben
werden
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Best. Nr. des Lieferanten drucken
die Bestellnummer des entsprechenden Lieferanten wird
ausgegeben

Rabattfeld drucken
auf dem Ausdruck wird der eingetragene Rabatt mit ausgegeben

Texte - Bestellformulare
Angabe der Texte die auf Bestellausdrucken ausgegeben werden

Global (Kopf/Fuss)

Angabe von einer Kopf- und Fu3datei. Die angegebenen Dateien miissen in
einem der folgenden Formate abgelegt sein.

WMF, BMP. Fiir weitere Informationen zu Kopf und Fuf3dateien wenden Sie
sich bitte an unsere technische Hotline in Wiirzburg.

Lagerbest.liste (Lagerbestandsliste)

Hier kdnnen Sie einstellen, welche Felder auf der Lagerbestandsliste ausgegeben
werden.

Rechnung

Hier konnen Sie einstellen, wie Thre Ausdrucke vom Rechnungsprogramm
aussehen sollen. Haben Sie zum Beispiel ein Rechnungsformular, auf dem
bereits der Absender gedruckt ist, so deaktivieren Sie bitte den Haken bei Beim
Drucken Absender drucken und der Absender wird nicht gedruckt.

Abholschein

Abholschein fiir jeden reservierten Artikel
Ist das Feld markiert, wird fiir jeden reservierten Artikel ein
Abholschein ausgegeben. D. h. wenn ein Kunde 10 Exemplare
desselben Titels bestellt hat werden auch 10 Abholscheine
gedruckt.

zusatzlich Ausgabe der
Welcher Schliisselbegriff soll zusitzlich auf den Abholscheinen
ausgegeben werden?

Vorgabewert Modem Bestellung

Hier erfolgt die Eingabe der Bestelloptionen bei Ihren Bestellanstalten. Bevor
Sie hier Eintragungen vornehmen, sollten Sie ihre eigenen Firmendaten unter
eigenen Firmendaten cinstellen.

Hinweis:

Tragen Sie bei den Bestelloptionen keine Telefonnummer ein, werden lediglich
die Bestelldateien geschrieben. Der Aufruf BAG+Umbreit kann Bestelldateien,
die iiber Umbreit bzw. BAG erzeugt wurden versenden. Uber diesen Aufruf
koénnen also zwei Bestelldateien mit einem Anruf verschickt werden, dies
geschieht iiber die Mailbox der IBU Frankfurt
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Vorgabewert rund um’s Geld

Hier tragen Sie Wechselkurse fiir Fremdwéhrungen ein

Vorgabewert Serienbrief

Vorlagen fiir Serienbriede, die Sie in Word erstellt haben, lassen sich hier
eintragen

Vorgabewert Sonstiges

Diverse Vorgaben

Verpackungen, Amazon/ebay, FiBu, Internetshop,LG-Buch, Pfad zu Hilfe,
Porto, Sicherheit

Vorgabewerte Texte

Tragen Sie hier fiir Thre verschiedenen Formulare Textbausteine ein, sodass
wiederkehrende Texte nicht immer wieder neu eingegeben werden miissen.

Vorgabewert Versandkosten

Nur dann wichtig, wenn sie zu IThrem Sortiment Gewichtsangaben hinterlegt
haben(Versandbuchhandlung)
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Wartung

Datenbanken pflegen

Uber Start/Programme/Libras/Programm pflegen konnen Sie ein
Datenpflegeprogramm aufrufen.

Zur Datenpflege sollen alle Benutzer LiBraS verlassen und alle Programmfenster
geschlossen sein.

Update via Internet

Uber unsere Internetseite www.4bit.de konnen Sie sich das jeweils neueste
Update von LiBraS XP runterladen. Danach arbeiten Sie das Update bitte wie
folgt ein:

Laden Sie das Update herunter in dem Sie
auf der Downloadseite auf den Update Link fiir die XP Version klicken. Sie
werden jetzt gefragt, wo Sie dieses Update speichern wollen. Klicken Sie auf
Speichern und wahlen dann am besten das Verzeichnis C:\LiBraS\Update.

2. Beenden Sie an allen Rechnern LiBraS

3. Nach dem Herunterladen starten Sie das Update, indem Sie im Windows-
Explorer auf Laufwerk C klicken dann auf den gelben Ordner LiBraS und dann
auf den gelben Ordner Update. Hier befindet sich nun die LiBraSXPUpdate.exe.
Diese bitte doppelt anklicken. Das Updateprogramm startet. Achten Sie bitte
darauf, wenn Sie gefragt werden wohin das Update installiert werden soll, dass
dort als Pfad C:\Programme\Libras angegeben ist. Dann einfach immer auf
weiter klicken, bis die Installation abgeschlossen ist. Starten Sie jetzt an diesem
Rechner LiBraS. Sollte die Frage kommen "Datenbanklinks wurden gedndert
wieder zuriicksetzen" dann bitte mit JA bestdtigen. Danach LiBraS erneut starten
und dann unter Basisdaten-Datenbanktools-Datenbankstandorte festlegen gehen.
Hier bitte den "Datenbaken aktualisieren" bzw. "Update" Schalter klicken. Nach
kurzer Zeit muss die Meldung kommen "Datenbank ist auf dem aktuellen
Stand".

4. Falls Sie mehrer Rechner haben gehen Sie bitte jetzt an den néchsten Rechner.
Klicken Sie das Symbol Netzwerkumgebung doppelt an. Falls Sie Windows XP
oder Windows 2000 haben kicken Sie jetzt auf Arbeitsgruppencomputer
anzeigen. Sie sehen jetzt Thre anderen Rechner min Netzwerk. Klicken Sie jetzt
Thren Server (den Rechner den wir zuerst upgedated haben) doppelt an. Klicken
Sie dann auf den gelben Ordner LiBraSDaten und dann auf den gelben Ordner
Update. Hier befindet sich nun die LiBraSXPUpdate.exe. Diese bitte doppelt
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anklicken. Das Updateprogramm startet. Achten Sie bitte darauf, wenn Sie
gefragt werden wohin das Update installiert werden soll, dass dort als Pfad
C:\Programme\Libras angegeben ist. Dann einfach immer auf weiter klicken, bis
die Installation abgeschlossen ist. Starten Sie jetzt an diesem Rechner LiBraS.
Jetzt muss die Frage kommen "Datenbanklinks wurden gedndert wieder
zuriicksetzen", diese bitte mit JA bestdtigen. Die Fragen nach ODBC Quellen
zuriicksetzen bitte auch mit Ja bestétigen Beenden Sie LiBraS.

Wiederholen Sie Punkt 4 mit jedem Rechner.

4BitUtility

Hier konnen sie das Programm neu mit IThren Datenbanken verlinken.

Relink

Waihlen Sie dazu den Punkt Das Programm verlinkt neu mit
Ihren Datenbanken.
Uber das Icon 4BitUtility konnen Sie auch Ihre SQL- Daten sichern ,

indem Sie erst Sl 1) wihlen und dort auf den Button
| Backup

gehen. Grundsétzlich sollten Sie Thre Daten auch auf einem
mobilen Datentrager sichern. Es gibt automatische Sicherungsprogramme
mit denen Sie Thre Daten komfortabel sichern kénnen.

.. . Lo Komgprimieren |
Daten komprimieren kdnnen Sie iiber den Punkt .

Netzwerkeinrichtung

Damit das Update wie oben beschrieben funktionieren kann, muss der Server auf
die Laufwerke der Arbeitsstationen zugreifen konnen.

Dazu wihlen Sie an jeder Arbeitsstation Arbeitsplatz / Systemsteuerung /
Netzwerk an und klicken auf den Button ,,Datei- und Druckfreigabe“:

Die Option ,,Anderen Benutzern soll der Zugriff auf meine Dateien ermoglicht
werden kdnnen® muss angehakt sein. Evtl. verlangt Windows nun die Windows-
CD und einen Neustart.

Danach klicken sie auf Arbeitsplatz, dann mit der rechten Maustaste auf das C-
Laufwerk und wihlen Eigenschaften / Freigabe:

Markieren sie die Option ,,Freigeben als:“. Der Zugriffstyp muss ,,Lese-
/Schreibzugriff” sein. Die Kennwdrter lassen sie leer.

Vorsichtige Naturen miissen nicht die ganze Festplatte freigeben. Der LiBraS-
Pfad ist fiir das automatische Update ausreichend.

Uberpriifen Sie nun die Freigaben am Server indem Sie auf dem Desktop auf das
Icon Netzwerkumgebung klicken. Dort sollten nun alle ihre Rechner aufgelistet
sein.

Fernwartung

Im Hilfeordner finden sie den Punkt Fernwarten. Uber das Programm PC-
Anywhere kann sich die Hotline in Thren Rechner einloggen, um Fehler zu
iiberpriifen oder bei Problemen zu helfen.

Natiirlich findet ein Einloggen nur nach vorheriger Absprache statt.
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Ein Tag mit LiBraS

Nach Start Threr Computer und Offnen der Programme erinnert Sie LiBraS an
alle anfallenden Aufgaben, die Sie sich in den Notizen hinterlegt haben. Der
lastige Zettelkram féllt weg, auBBerdem konnen die Notizen jederzeit iiberarbeitet
und ergénz werden. Alle Mitarbeiter finden auch dort Thre jeweiligen Aufgaben,
sodass keine Daten mehr verloren gehen.

Als erstes kiimmern sie sich um den Wareneingang. Mit dem elektronischen
Lieferschein werden die Lieferungen der Barsortimente zum Kinderspiel. Sie
holen die LS per DFU oder Internet ab, arbeiten sie ein, LiBraS druckt Ihnen
Abholzettel zur Einlage in die Biicher, gibt [hnen eine Liste der gelieferten, aber
auch eine Liste der fehlenden Biicher aus und ordnet Meldenummern automatisch
zu. In Windeseile sind die Barsortimentslieferungen fertig bearbeitet. Nur ins
Regal rdumen, das miissen Sie noch selbst.

Der erste Kunden kommt schon vor Ladendffnung und wiinscht sein bestelltes
Buch von gestern. Kein Problem, Sie suchen das Buch aus der Wanne, nachdem
Sie unter dem Kundennamen nachgeguckt haben, wie das Buch heif3t, 6ffnen die
Kasse und halten das Buch unter den Scanner. LiBraS zeigt Ihnen die
Reservierung fiir den Kunden automatisch an, sodass Sie korrekt an der Kasse
abrechnen konnen, auch wenn noch kein Wareneingang gebucht wurde. Beim
Wareneingang beriicksichtigt das Programm automatisch, dass der Titel schon
verkauft wurde.

Langsam fiillt sich der Laden und der erste Kunde sucht ein bestimmtes Buch,
das Sie nicht gleich im Regal finden, sodass sie in Threr Bibliographie
recherchieren. Sie finden das Buch und sehen anhand des LiBraS Lagerservers
schon in der Bibliographie, dass der Titel noch einmal vorhanden sein miisste.
Sie wechseln durch einen Tastendruck in LiBraS und sehen, dass Sie im falschen
Regal gesucht haben. Der Kunde freut sich und bestellt zwei weitere Biicher. Er
mochter per email bei Wareneingang benachrichtigt werden. Sie setzen einen
Haken bei email-Benachrichtigung, und LiBraS wird bei Lieferung automatisch
ein email mit allen relevanten Daten erstellen, dass Sie nur noch abschicken
miissen.

Der Kunde geht derweil zur Kasse und bezahlt sein Buch. Er mochte eine
Quittung , die selbstverstindlich auch personlich auf seinen Namen ausgestellt
werden kann. Er zahlt mit EC Karte, auch diese Daten werden auf dem Bon
erfasst. Auf Wunsch kénnen Sie gleich eine Kopie des Bons ausdrucken.

Der néchste Kunde will zahlen, Sie geben die Titel per Scanner ein, da féllt Threm
Kunden ein, dass er ja noch ein Kinderbuch braucht. Um die Kasse nicht zu
blockieren, parken Sie den Beleg ein, wihrend Sie Ihren Kunden weiterbetreuen.
Spéter rufen Sie den geparkten Beleg wieder auf und konnen an der Stelle
weiterarbeiten, wo sie aufgehort haben.

Zwischendurch bearbeiten Sie den restlichen Wareneingang. Eine
Schulbestellung ist eingegangen, leider nicht vollzahlig. Sie buchen eine
Teillieferung, LiBraS behélt die nichtgelieferten Titel in einem Vorgang und
druckt Thnen fiir die gelieferten Abholzettel aus. Auf dem Abholzettel ist
vermerkt, dass der Kunde eine Rechnung wiinscht, Sie wechseln mit einem Klick
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ins Rechnungsprogramm und schreiben eine Rechnung. Selbstverstéindlich
konnen sie sich aussuchen, ob Sie einen Gesamtrabatt oder positionsbezogenen
Rabatt ausgeben wollen. Auch vermerken Sie auf der Rechnung, wann die
fehlenden Titel eintreffen.

Auch eine Fortsetzungslieferung ist eingetroffen. Mittels LiBraS ist auch hier
der Wareneingang blitzschnell erledigt und eine Rechnung zum Ausdruck bereit.

Inzwischen sind einige Kundenbestellungen aufgelaufen. Im Bestellbereich
konnen Sie alle offenen Vorgéngen bei den jew. Lieferanten ansehen und
bearbeiten. Sie erkennen sofort, ob es sich um Kundenreservierungen handelt,
oder Lagertitel.

Mittels der Dispohilfe ergéinzen Sie Thr Lager. Alle Titel, die Sie nachbestellen
mochten, erhalten Sie als Liste und konnen direkt bestellt, aber auch an
verschiedene Lieferanten verteilt werden. Durch die Anzeige der Umsitze der
letztes Quartale, sehen Sie genau, ob es sich lohnt einen Titel nachzubestellen
(ausserdem sehen Sie, wie lange der Titel am Lager war)

Nachmittag hat sich ein Vertreter angekiindigt. Sie drucken sich schnell eine
Kurzliste aus, mit Umsétzen und sortiert nach letztem EK-Datum, sodass sie
gleich schon die Remittenden im Blick haben. Mit einigem Gliick verfiligt der
Vertreter nicht nur {iber ein Laptop, sondern kann auch damit umgehen. Dann
konnen Sie sich eine Diskette mit [hrem Reiseauftrag geben lassen, die Sie direkt
in das Bestellprogramm iibernehmen kdnnen. Dazu benétigen wir den Auftrag im
.bwa oder .txt-Format. Sollte es nicht moglich sein, den Auftrag elektronisch zu
bekommen (bei kleineren Verlagen z.B), haben Sie immer noch die Moglichkeit
den RA mittels der Vorschau und den dort abgedruckten Barcodes einzuscannen.

Die Remittenden lassen sich einfach iiber das Remissionsprogramm erfassen
und werden automatisch aus dem Lager ausgebucht.

Abends ist dann noch Zeit, einen Serienbrief zu schreiben, die Adressdaten dazu
konnen Sie liber den Stapeldruck auswéhlen, z.B. nach Interessensgebieten, und
in Word weiterverarbeiten.

Nach Ladenschluss machen Sie den Kassenabschluss, die wichtigsten
statistischen Daten werden Ihnen gleich mit ausgegeben. Sollte beim
Kassenabschluss was schief gehen, konne Sie ihn jederzeit wiederholen. Haben
Sie mal wenig Zeit, konnen Sie den Abschluss auch zu einem spiteren Zeitpunkt
machen.
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