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2.1

2.2
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Einleitung

PPS6 realisiert eine ganzheitliche und integrierte Losung fiir produzierende Unternehmen. Seit 20 Jahren
entwickeln wir ERP Software im standigen Dialog mit unseren Kunden der verschiedensten Branchen. Zum
Funktionsumfang von PPS6 gehort unter anderem:

= Vertrieb und CRM

= Auftragswesen, Faktura

= Materialwirtschaft

= Produktionsplanung und Produktionssteuerung
= Betriebsdatenerfassung

= Personalmanagement und Personalzeiten

= Controlling und Management

Ziel dieser Kurzanleitung ist es dem Nutzer einen Uberblick iiber den Funktionsumfang von PPS6 zu ver-
schaffen. Anhand von ausgewahlten Themen kénnen Sie sich mit dem Programm vertraut machen und ers-
te Geschéftsprozesse ausfiihren.

Grundbedienung

Trotz hoher und komplexer Funktionsvielfalt Gberzeugt PPS6 durch eine "aufgeraumte Bedieneroberfla-
che" und ein flexibles Prozessmodell. In den nachfolgenden Abschnitten werden Grundfunktionen, Aufbau
und Sonderfunktionen des Programms erlautert:

Neuen Datensatz anlegen
Klicken Sie in der Symbolleiste rechts auf die Schaltflache "Neu" und legen Sie damit einen neuen, leeren
Datensatz zur Bearbeitung an.

Datensatz suchen
Uber die Schaltfliche “Suchen” in der rechten Symbolleiste kénnen Sie nach bereits angelegten Datensit-
zen suchen.

Speicherung der Daten
Die Speicherung bei Neuanlage oder Anderung eines Datensatzes erfolgt automatisch.

Telefon: O 82 34 / 96 52-(
Telefax: 082 34 / 96
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D-86399 Bobingen
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2.4 Aufbau des Programms
Mendleiste Karteikarten =
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i TopM-PPSE \ - / \ BN
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Herr Tkgen 01 Zentrale 96520 <fzentrale
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LKZ: DE B Provinz: B L. Gepriift:
Sprache: DE B Landnr.: 009 pa: 1 B GLN:
Wahrung: EUR Kurs: 1 GLN II: Auftrage n. zusammen{’] Aufschlag: N B
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=
© @ b N m P = = = =
Historie  Vorgang Artikel  Seriennr.  Komm. Versand Brief E-Mail Archiv(18)  Orga  Verzeichnis G u
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Symbolleiste unten
=
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3. Sonderfunktionen

3.1 Mausradklick
Durch einen Link kann Gber das Mausrad in eine andere Karteikarte gewechselt
werden. Den Link erkennen Sie daran, dass die Feldbeschreibung und der Feldin-
halt unterstrichen sind. Um in die andere Karteikarte zu wechseln, muss der
Mauszeiger in das entsprechende Feld gefiihrt werden. Mit einem Klick auf das
Mausrad wird der Datensatz in der anderen Karteikarte aufgerufen.

3.2 Programmfunktionen im Kontextmenii
Das Kontextment 6ffnen Sie durch einen Rechtsklick der Maustaste auf einem Eingabefeld. Bei Feldern mit
blau hinterlegter Feldbezeichnung finden Sie im Kontextmeni neben den Windows Standardfunktionen zu-
satzlich spezielle Programmfunktionen.

4. Adressen (Karteikarte Adressen)
In der Karteikarte Adressen fiihren und verwalten sie alle Adressen — unabhdngig vom Typ (Kunde, Liefe-
rant, Mitarbeiter, Interessent, etc.). Sie erhalten Informationen zu Umsatz, Adresshistorie, Vertriebsaktivi-
taten, CRM-Auskiinfte und hinterlegen Zahlungskonditionen, Notizen, Landerkennzeichen, individuelle
Druckvorlagen, Kundenpreise, Staffelpreise, Provisionen und Boni.

4.1 Neue Adresse anlegen

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Neue Adresse anlegen - Karteikarte Adressen auswdhlen | e Die Adresstypen und die
- Schaltflache Neu anklicken Adressklassen kdnnen vom
- Abfrage neue Adresse anlegen -> Administrator unter den
Ja auswahlen Programmeinstellungen
- Vorgangstyp auswahlen festgelegt werden

- Adressklasse auswahlen

- Schlissel (Suchbegriff) eintragen
- Firmenname eintragen

- Adresse eintragen

- Register Daten auswahlen

- Schaltflache LKZ anklicken - LKZ

auswahlen
Ansprechpartner definie- | - Name, Telefonnummer, Funkti- e Uber das Kontextmenii ,An-
ren on des Ansprechpartners einge- sprechpartner anrufen (pro-
ben tokolliert)” kdnnen detail-

lierte Informationen zu dem
Kontakt eingetragen wer-

den und mit dem Ansprech-
partner kommuniziert wer- |
den T

== Top Software GmbH
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Zahlungskonditionen
definieren

Register Zahlungskonditionen
auswahlen

Schaltflache in der Spalte Zahl
anklicken

Zahlungskondition auswahlen

® Die Zahlungskonditionen
kénnen vom Administrator
hinterlegt werden

4.2 abweichende Rechnungsadresse definieren

Abfrage neue Adresse anlegen ->
Ja auswadhlen

Adresstyp Rechnungsadresse
auswahlen

Adressklasse Rechnungsadresse
wahlen

Schllssel (Suchbegriff) eintragen
Firmenname eintragen

Adresse eintragen

Schaltflache LKZ anklicken - LKZ
auswahlen

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Rechnungsadresse anle- - Karteikarte Adressen auswahlen | ¢ Die Rechnungsadresse wird
gen - Schaltflache Neu anklicken getrennt von der Stammad-

resse gefiihrt

e Anhand der Adressklasse
kann eine weitere Untertei-
lung der Adresstypen vor-
genommen werden

Rechnungsadresse mit
Kundenadresse verkniip-
fen

Symbolleiste rechts Schaltflache
Suchen anklicken

Kunde wahlen

Symbolleiste unten Schaltflache
Versand anklicken
Rechnungsanschrift durch Klick
auf Schaltflache aus Datenbank
wahlen

4.3 abweichende Versandadressen definieren

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Versandadresse anlegen

Karteikarte Adressen auswahlen
Schaltflache Neu anklicken
Abfrage neue Adresse anlegen ->
Ja auswahlen

Adresstyp Versand auswahlen
Adressklasse Versandadressen
wahlen

Schllssel (Suchbegriff) eintragen
Firmenname eintragen

Adresse eintragen

Schaltflache LKZ anklicken - LKZ
auswahlen

e Die Lieferadresse wird ge-
trennt von der Stammad-
resse gefiihrt

e Anhand der Adressklasse
kann eine weitere Untertei-
lung der Adresstypen vor-
genommen werden

O
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Versandadressen mit - Symbolleiste rechts Schaltflache
Kundenadresse verkniip- Suchen anklicken
fen - Kunde wahlen

- Symbolleiste unten Schaltflache
Versand anklicken

- Register Verandadressen aus-
waéhlen

- Versandadresse durch Klick auf
Schaltflache aus Datenbank wah-
len

5. Artikel

In dieser Kartei werden alle Artikel gefiihrt. Es ist ein Teil der Warenwirtschaft (WWS) fiir lhr Unternehmen.

5.1 Artikel anlegen

Thema Bedienung im Programm Erlduterung

Artikel anlegen - Karteikarte Artikel auswahlen e Durch einen Rechtsklick auf
- Schaltflache Neu anklicken das Feld Teilenummer ->
- Artikeltyp wahlen Teilenummer automatisch
- Teilenummer eingeben vergeben wahlen (Abfrage
- Bezeichnung eingeben Teilenummer automatisch
- Bestandseinheit festlegen hochzahlen -> Ja auswah-

len) kann die Teilenummer
automatisch bestimmt wer-
den

e Weitere Informationen zu
diesem Artikel kénnen un-
ter den anderen Register-
karten hinzugefiigt werden

6. Baugruppen (Karteikarte Produkte)
In dieser Karteikarte fitlhren und verwalten Sie die Stiicklisten und Arbeitsplane fiir Ihre Produkte. Durch die
hinterlegten Daten konnen die Herstellkosten kalkuliert und eine VK-Empfehlung errechnet werden.

= Top Software GmbH
Albert-Einstein-Stralle 1 - 1a
D-86399 Bobingen

Telefon: 0 82 34 / 96 52-0
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6.1 Produkt anlegen

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Artikel anlegen

siehe oben

Produkt aus Artikel anle-
gen

- Rechtsklick auf Eingabefeld Tei-
lenummer -> Artikel als Produkt
anlegen wahlen

- Abfrage Produkte anzeigen -> Ja
auswahlen

e Durch die Abfrage Produkte
anzeigen -> Ja auswahlen
gelangen Sie automatisch
zur Stlckliste in der Kartei-
karte Produkte

6.2 Stiickliste anlegen

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Stiicklistenpositionen - Register Stiickliste auswahlen e Die Informationen aus dem
festlegen - Menge eingeben Artikelstamm werden in die

- Klick auf die Schaltflache im Feld
Teilenummer - Artikel aus Da-
tenbank wdhlen

Stiicklistenposition geladen

6.3 Arbeitsplan anlegen

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Arbeitsplan anlegen

- Register Arbeitsplan auswahlen

- Klick auf die Schaltflache im Feld
Arbeitsgang - Arbeitsgange aus
Datenbank wahlen

® Die Arbeitsgange kénnen
vom Administrator hinter-
legt werden

e Diese Daten flieBen mit in
die Kalkulation sowie in die
Fertigungsplanung ein

6.4 Kalkulation der Baugruppe

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Kalkulationsmodus fest- - Register Kalkulation auswahlen e Material-
legen - Schaltflache Kalkulationsmodus /Fertigungseinzelkosten

anklicken

- 2-Unterbaugruppen: Material
und Fertigung getrennt im Pro-
dukt fiihren wahlen

werden direkt aus dem Re-
gister Stlickliste und Ar-
beitsplans ibernommen

e Der Kalkulationsmodus legt
fest, ob die Unterbaugrup-
pen fir die Kalkulation auf-
gelost werden

Kalkulationsbasis festle-
gen

- Schaltflache Kalkulationsbasis
anklicken
- 0-auf EK Preis wahlen

e Uber die Kalkulationsbasis
kann das Produkt mit ver-
schiedenen EK Preisenkal=
kuliert werden

Toph Software GmbH
Albert-Einstein-Stralle 1 - 1a
D-86399 Bobingen

Telefon: O 82 34 / 96 52-0
Telefax: 082 34 /96 52-49
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7.1

Gemeinkostensatz aus- -
wahlen

Schaltflache Gemeinkosten an-
klicken
Mit Verkauferprovision wahlen

e Durch die Auswahl der Ge-

meinkosten werden die Zu-
schlagssatze automatisch
eingetragen, kdonnen jedoch
noch abgeandert werden

Ubergabe von Herstell- -
kosten

Schaltflache im Feld Herstellko-
sten 2 anklicken

e Die Herstellkosten 2 werden

in den Basiseinkaufspreis
des Produkts Glbernommen

Ubergabe des Verkaufs- | -
preises -

VK Preis in Feld eintragen
Schaltflache im Feld VK Preis
anklicken

e Das Programm errechnet in

der Kalkulation eine VK
Empfehlung. Der VK Preis
wird von Ihnen festgelegt

e Der VK Preis wird in den

Basis-VK-Preis des Artikel-
stamms Ubernommen

Personal (Karteikarte Personal)

In dieser Karteikarte finden Sie das Personalboard (grafische Darstellung, An- und Abwesenheitszeiten),

den Personalstamm und die Ubergabe an die Lohnbuchhaltung.

Urlaubs-/Abwesenheitsplanung

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Urlaub/Abwesenheit pla- | -
nen -

Karteikarte Personal auswahlen
Symbolleiste rechts Abteilung
wahlen

Klick auf den Starttag in der ge-
wiinschten Personalzeile, linke
Maustaste gedriickt halten und
nach rechts bis zum Schlusstag
ziehen

Abwesenheitszeit in Fenster
bestatigen -> OK auswahlen

¢ Die Mitarbeiter der Abtei-
lung werden ins Personal-
board geladen

e Esstehen noch weitere
Abwesenheitstypen (z.B.
Dienstreise, Krank) zur Ver-
fligung

Angebote und Auftrage (Karteikarte Auftrag)

Die Karteikarte Auftrag dient der Bearbeitung von Angeboten und Kundenauftragen. Ferner kdnnen Sie hier

O

eine Bestandsplanung vornehmen, Produktionsauftrage anlegen und Kundenauftrage an die Faktura tber-

geben.

D-86399 Bobingen

Telefon: O 82 34 / 96 52-0
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8.1 Angebot anlegen

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Auftrag anlegen

- Karteikarte Auftrag auswahlen
- Schaltflache Neu anklicken

- Auftragsklasse wahlen

- Adresse wahlen

® Die Auswahl der Auftrags-
klasse hat Auswirkungen
darauf, ob ein Produktions-
auftrag im System angelegt
wird

Auftragspositionen fest-
legen

- Register Positionen auswahlen

- Menge eingeben

- Klick auf die Schaltflache im Feld
Teilenummer - Artikel aus Da-
tenbank wdhlen

Angebot anlegen

- Menlileiste Druck/Vorgang An-
gebot auswahlen
- Auswahl Druck/Sprache

e Der Status wird auf Angebot
gesetzt

8.2 Kundenauftrag anlegen

Ihr Angebot wird zu einem Kundenauftrag:

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Kundenauftrag anlegen

- Menlileiste Druck/Vorgang Auf-
tragsbestatigung auswahlen

e Der Status wird auf Auftrag
gesetzt

- Abfrage Auftrag erteilt -> Ja
auswahlen
- Auswahl Druck/Sprache

8.3 Grafische Auftragsplanung
Die grafische Auftragsplanung finden Sie in der Karteikarte Planung. Die Ubersicht zeigt eine Darstellung
der Positionen lhrer Auftrage in den Zeilen. Anfang und Ende eines Balkens legen jeweils den Starttermin
und Planungstermin der einzelnen Positionen lhres Auftrags fest. Eine vorherige Erfassung der beiden Zei-
ten in der Karteikarte Auftrag ist notwendig:

Thema Bedienung im Programm Erlduterung

Auftragstermine erfassen | -  Register Positionen auswahlen

- Mausradklick auf Positionsnum-
mer im Auftrag

- Starttermin durch Klick auf
Schaltflache wahlen

- Planungstermin durch Klick auf

Schaltflache wahlen

= Top Software GmbH
Albert-Einstein-Stralle 1 - 1a
D-86399 Bobingen
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8.4 Auftrag zur Lieferung und Fakturierung libergeben

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Ubergabe an Faktura

Karteikarte Auftrag auswahlen
Symbolleiste unten Faktura aus-
wahlen

Abfrage Auftrag in Faktura anle-
gen -> Ja auswahlen

e Nach Bestatigung der Ab-
frage Auftrag in Faktura an-
legen wechselt das Pro-
gramm automatisch in die
Karteikarte Faktura

9. Serviceauftrage (Karteikarte Service)

In der Karteikarte Service haben Sie die Moglichkeit Serviceauftrage anzulegen. Diese sind im Verhaltnis zu

Kundenauftragen speziell fir Dienstleistungen konzipiert.

9.1 Kostenvoranschlag anlegen

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Serviceauftrag anlegen

Karteikarte Service auswahlen
Schaltflache Neu anklicken
Abfrage neuen Serviceauftrag
anlegen -> Ja auswahlen
Serviceklasse wahlen

Kunde durch Klick auf Schaltfla-
che wahlen

Seriennummer durch Klick auf
Schaltflache Serialnr. auswdéhlen

® Bitte verwenden Sie fir
einen korrekten Testlauf
den Kundennamen Solia
Palmer GmbH Kiichentec.
In der Datenbank ist fir die-
sen Kunden eine Serien-
nummer hinterlegt

Ersatzteile eintragen

Register Ersatzteile auswahlen
Menge eingeben

Klick auf die Schaltflache im Feld
Teilenummer — Artikelstamm
wahlen

Artikel aus Datenbank wéhlen

In der Spalte M Artikelpositionen
durch Klick auf die Schaltflache
mit “+“ markieren

e Die Auswahl eines Artikels
aus der Stickliste ist eben-
falls moglich

¢ Nicht markierte Positionen
werden nicht in die Abrech-
nung ibernommen (z.B. Ga-
rantieflle)

Arbeitsplan festlegen

Register Arbeitsplan auswahlen
Klick auf die Schaltflache im Feld
Arbeitsgang - Arbeitsgang aus
Datenbank wahlen

In der Spalte M Arbeitsgiange
durch Klick auf die Schaltflache
mit “+“ markieren

¢ Nicht markierte Positionen
werden nicht in die Abrech-
nung ibernommen (z.B. Ga-
rantiefalle)

Abrechnung erstellen

Register Abrechnung auswahlen
Rechtsklick auf Eingabefeld ->
Abrechnung erstellen auswahlen
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Kostenvoranschlag erstel- | -  Menlleiste Druck/Vorgang Kos- | © Der Status wird auf KV er-
len tenvoranschlag wahlen stellt gesetzt

- Auswahl Druck/Sprache

9.2 Serviceauftrag zur Lieferung und Fakturierung libergeben

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Kostenvoranschlag ertei- | - Menduleiste Druck/Vorgang KV e Der Status wird auf KV ge-
len erteilt wahlen nehmigt gesetzt

- Abfrage Kostenvoranschlag ge-
nehmigt -> Ja auswahlen

Status andern - Label Status 6-In Arbeit wahlen
An Faktura Gbergeben - Symbolleiste unten Faktura an- e Eine Ubergabe an die Faktu-
klicken ra ist erst ab Status 6-In Ar-
- Abfrage Lieferschein erstellen beit moglich
und Serviceauftrag an Faktura e Nach Bestitigung aller Ab-

libergeben -> Ja auswahlen

- Abfrage noch nicht verbuchte
Ersatzteile buchen -> Ja auswah-
len -> Ja auswahlen

- Abfrage Lieferschein drucken ->
Ja auswahlen

- Auswahl Druck/Sprache

- Abfrage Auftrag in Faktura anle-
gen -> Ja auswahlen

- Abfrage zur Rechnung wechseln -
> Ja auswahlen

fragen wechselt das Pro-
gramm automatisch in die
Karteikarte Faktura

10. Auslieferung und Fakturierung von Kundenauftragen (Karteikarte Faktura)
In der Karteikarte Faktura haben Sie die Mdoglichkeit Rechnungen und Versandpapiere zu erstellen, offene
Posten zu verwalten und (Umsatz-)Auswertungen vorzunehmen.

10.1 Lieferschein erstellen

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Lieferschein erstellen - Karteikarte Faktura auswahlen e Der Status wird auf Liefer-
- Menlleiste Druck/Vorgang Lie- schein gesetzt

ferschein wahlen
- Auswahl Druck/Sprache
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10.2 Rechnung erstellen

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Rechnung erstellen

- Karteikarte Faktura auswahlen

- Menlleiste Druck/Vorgang
Rechnung wahlen

- Auswahl Druck/Sprache

e Der Status wird auf Rech-
nung gesetzt

10.3 offene Posten verwalten

klicken

Zahlungsdatum, Skonto, Zah-
lungsbetrag eintragen
Bankverbindung durch Klick auf
Schaltflache wahlen
Schaltflache OK anklicken

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Zahlungseingang verbu- - Karteikarte Faktura auswahlen
chen - Symbolleiste unten bezahlt an-

Mahnlauf starten

- Mendleiste Druck/Vorgang
Mahnungen wahlen
Schaltflache aktualisieren ankli-
cken

e Durch den Mahnlauf wer-
den alle falligen offenen
Posten automatisch ange-
mahnt

O

Abfrage Daten aus Mahnlauf
I6schen und neu aufbauen -> Ja
auswahlen

Schaltflache Mahnlauf anklicken
Abfrage Mahnlauf starten -> Ja
auswahlen

- Datum eintragen -> OK auswah-
len

Abfrage Mahnungen eintragen
->Ja auswahlen
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11. Produktion (Karteikarte Produktion)
Die Karteikarte Produktion stellt die technische Abwicklung der (kaufmannischen) Kundenauftrage dar. Hier
fihren Sie eine Materialplanung durch, erfassen die aufgelaufenen Kosten (Ist-Materialverbrauch, Ist-
Arbeitszeit, Gut- und Schlechtmenge sowie zusatzliche Kosten) und fiihren daraus eine Nachkalkulation
durch. Aus der Produktion kénnen Fertigungsauftrage fir Fremdfertiger mit (verlangerte Werkbank) oder
ohne Materialbeistellung Gbergeben werden.

11.1 Kundenauftrag an Produktion libergeben

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Bestandsplanung vor- - Karteikarte Auftrag auswahlen ¢ Die Bestandsplanung zeigt
nehmen - Symbolleiste unten Bestandspla- den Lagerbestand und den
nung wahlen verfligbaren Bestand
- Schaltflache Vorbereiten ankli- - Lagerbestand: tatsachlicher
cken Lagerbestand
- Abfrage Bestandsplanung aktua- | -  Verfligbarer Lagerbestand:
lisieren -> Ja auswahlen Lagerbestand +/- geplante
- Rechtsklick auf ein Feld der Ta- Abgdnge und Zugange
belle -> Starttermine setzen
wahlen

- Datum von Starttermin eingeben
-> OK auswahlen

Produktionsauftrag anle- | -  Schaltflache Beschaffen ankli- ¢ Durch die Beschaffung wer-
gen cken den die Produktionsauftra-
- Abfrage Artikel beschaffen -> Ja ge angelegt, dabei wird die

auswahlen Produktionsauftragsnum-

mer in das Feld Bezugsquel-
le eingetragen

e Eskodnnen nur Artikel vom
Typ Eigenfertigung an die
Produktion tbergeben wer-

den
Produktionsauftrag laden | -  Mausradklick auf Vorgangs- e Durch den Mausradklick
nummer in Bezugsquelle wechseln Sie in die Kartei-

karte Produktion

11.2 Materialplanung der Produktionsauftrage

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Status dndern - Status von 1-freigegeben auf 3- ¢ Um die Materialplanung
vorbereitet andern durchfiihren zu kénnen
- Abfrage Status Unterprodukti- muss der Status mindestens
onsauftrége ebenfalls setzen -> 3-vorbereitet sein
Ja auswadhlen
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Materialplanung vor-
nehmen

Symbolleiste unten Materialpla-
nung wahlen

Schaltflache Vorbereiten ankli-
cken

Eventuell weitere Selektionskri-
terien eingeben -> OK auswéhlen
Bezugsquelle prifen

® Die Bestandsplanung zeigt
den Lagerbestand und den
verfligbaren Bestand

Bestellungen anlegen

Schaltflache Beschaffen ankli-
cken

Abfrage Artikel beschaffen -> Ja
auswabhlen

Fenster schlielRen

e Durch die Beschaffung wer-
den die Bestellungen ange-
legt, dabei wird die Bestell-
nummer in das Feld Be-
zugsquelle eingetragen

12. Bestellwesen (Karteikarte Einkauf)

In der Karteikarte Einkauf wickeln Sie alle Bestellungen ab und Gberwachen den Wareneingang.

12.1

Bestellungen erstellen und verwalten

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Neue Bestellungen anle-
gen

Symbolleiste rechts Schaltflache
Neu anklicken

Vorgang Bestellung auswahlen
Lieferant wahlen

Menge eingeben

Klick auf die Schaltflache im Feld
Teilenummer - Artikel aus Da-
tenbank wahlen

Liefertermin iber Schalflache
auswabhlen

Mendleiste Druck/Vorgang Be-
stellung drucken wahlen
Auswahl Druck/Sprache
Abfrage Vorgang buchen -> Ja
auswabhlen

Vorhandene Bestellungen
verwalten

Karteikarte Einkauf auswahlen
Symbolleiste rechts Schaltflache
offene anklicken

Vorgang auswahlen

Mendleiste Druck/Vorgang Be-
stellung drucken wahlen
Auswahl Druck/Sprache
Abfrage Vorgang buchen -> Ja
auswahlen

® Die Schaltflache “offene”
zeigt eine Ubersicht iber
angelegte, aber noch nicht
gebuchte Bestellungen

e Der Status wird auf bestellt

gesetzt

e FEine Ubersicht lhrer ge-

buchten Bestellungen fin-

den Sie in der Symbolleiste
rechts unter der Schaltfla-

che Bestellte

O
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12.2 Wareneingang buchen

Thema

Bedienung im Programm

Erlduterung

Wareneingang buchen -

Karteikarte Einkauf auswahlen
Symbolleiste rechts Schaltflache
Bestellte anklicken

Bestellung auswahlen
Eingegangene Menge der einzel-
nen Positionen im Feld Menge
eintragen

Symbolleiste unten Schaltflache
WE buchen wahlen

Wenn alle offenen Positio-
nen eingegangen sind, wird
der Eintrag aus Bestellte ge-
[6scht und der Status auf
Abgeschlossen gesetzt

12.3 Eingangsrechnungen erfassen

Rechnungspr. wahlen
Schaltflache Neu anklicken
Abfrage neue Eingangsrechnung
anlegen -> Ja auswahlen
Lieferant wahlen
Lieferscheindatum/-nummer,
Rechnungsdatum/-nummer ein-
tragen

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Eingangsrechnung erfas- | -  Karteikarte Einkauf auswahlen ¢ Hinweis: die einzelnen Posi-
sen - Symbolleiste unten Schaltflache tionen kdnnen den Kunden-

auftrdagen und Produktions-
auftragen fir die Nachkal-
kulation zugeordnet werden

Uber die Rechnungsposition
kann der Einkaufspreise des
Artikels aktualisiert werden

Wareneingange buchen -

Symbolleiste unten Schaltflache
Wareneingdnge wahlen
Rechnungspositionen mit Hak-
chen auswahlen -> Schaltflache
Auswahl anklicken

Daten Uberprifen und -
Vorgang abschlieRen

Preise Uberprifen, ggf. Giberar-
beiten

Symbolleiste unten Schaltflache
Vorgang gepriift anklicken
Elektronische Unterschrift durch
Eingabe von Benutzername und
Passwort

Der Status wird auf gepruft
gesetzt
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13. Personalzeit- und Betriebsdatenerfassung (Karteikarte Terminal)

Die Karteikarte Terminal ist das Softwareterminal zur Erfassung von PZE- und BDE-Zeiten. Diese kdnnen ne-
ben der manuellen Eingabe auch Uber Barcode erfasst werden. Des Weiteren besteht die Mdglichkeit
Hardwareterminals einzusetzen.

13.1 Anwesenheitszeit erfassen (PZE)

Thema Bedienung im Programm Erlduterung

Mitarbeiter anmelden - Karteikarte Terminal auswahlen

- Schaltflache Mitarbeiter anmel-
den durch F7 anklicken

- Mitarbeiter auswahlen

Mitarbeiter ,,Kommt“ - Schaltfliche F9-Kommt anklicken | ¢  Uber die Schaltfliche F5-
buchen - Abfrage Anwesenheitsbeginn Unterbrechung (Abfrage
buchen -> Ja auswahlen Unterbrechung buchen -> Ja

auswahlen) besteht die
Moglichkeit einen zuvor
festgelegten Zeitfaktor als
Pause zu buchen

Mitarbeiter ,Geht” bu- - Schaltflache F12-Geht anklicken
chen - Abfrage Anwesenheitsende bu-
chen -> Ja auswahlen

13.2 Auftragszeiten erfassen (BDE)

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Mitarbeiter anmelden - Karteikarte Terminal auswahlen
Schaltflache Mitarbeiter anmel-
den durch F7 anklicken
Mitarbeiter auswahlen

Anfang buchen - Schaltflache F10-Anfang ankli- e Uber die Schaltfliache F5-
cken Unterbrechung (Abfrage
- Auftrag wahlen Unterbrechung buchen -> Ja
- Arbeitsgang wahlen auswahlen) besteht die
- Abfrage Arbeitsbeginn buchen -> Moglichkeit einen zuvor
Ja auswahlen festgelegten Zeitfaktor als

Pause zu buchen
Schaltflache F11-Ende anklicken | ¢  Bei Produktionsauftrigen
Bearbeiteter Auftrag auswahlen kénnen dartber hinaus Gut-
und Schlechtmengen erfasst
werden

Ende buchen
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14. Korrespondenz (Karteikarte Adressen)
Neben der Adressverwaltung finden Sie in der Karteikarte “Adressen” auch lhre Korrespondenz per Tele-
fon, Brief und Email, sowie das optische Archiv (DMS).

14.1 Telefonnotiz erfassen

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Telefonnotiz erfassen - Menileiste Sonstiges Orga aus- e Durch die Auswahl im Feld
wahlen “durch” wird die Telefonno-
- Symbolleiste rechts Schaltflache tiz an den zustandigen Mit-
Neu anklicken arbeiter tibergeben

- Vorgangstyp Anruf wahlen

- Adresse (und ggf. Ansprechpart-
ner) durch Klick auf Schaltflache
wahlen

- Thema, Vorgang, Aktion eintra-
gen oder Uber Schaltflache wah-
len

- Eingabefeld “durch”: Mitarbeiter
wahlen

Telefonnotiz abschlieBen | -  Symbolleiste unten Schalflache
Erledigt anklicken

- Abfrage Orga erledigt -> Ja aus-

wahlen
14.2 Brief erstellen
Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Brief erstellen - Symbolleiste unten Schaltfliche | e Eine Ubersicht Ihrer gefiihr-
Brief auswahlen ten Korrespondenz finden
- Symbolleiste rechts Schaltflache Sie in der Karteikarte Adres-
Neu anklicken sen unter der Schaltflache
- Abfrage neuen Brief erstellen -> Vorgang

Ja auswahlen

- Adresse (und ggf. Ansprechpart-
ner) durch Klick auf Schaltflache
wahlen

- Sachbearbeiter durch Klick auf
Schaltflache im Feld wéahlen

- Betreff und Text eingeben

Brief drucken - Schaltflache Druck anklicken

- Auswahl Druck/Sprache
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14.3 E-Mail erstellen

Thema Bedienung im Programm Erlduterung
Email erstellen - Symbolleiste unten Schaltfliche | e Eine Ubersicht Ihrer gefiihr-
Email auswahlen ten Korrespondenz finden
- Symbolleiste rechts Schaltflache Sie in der Karteikarte Adres-
Neu anklicken sen unter der Schaltflache
- Abfrage neue Email anlegen -> Ja Vorgang
auswahlen

- Absender durch Klick auf Schalt-
flache wahlen

- Empfanger durch Klick auf
Schaltflache wahlen

- Betreff und Text eingeben

Email senden - Schaltflache F10-Senden ankli-
cken

- Abfrage Email senden -> Ja aus-
wahlen
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