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Installation

Legen Sie die CD Rom in das CD Laufwerk lhres PCs. Bei aktivierter Autostart-Funktion startet der
Installationsassistent automatisch, sobald Sie das CD Laufwerk schlie3en. Ein Installationsassistent
leitet Sie durch den weiteren Installationsverlauf.

Startet der Assistent nach dem Schlielen des CD Laufwerks nicht automatisch, 6ffnen Sie den
JArbeitsplatz®, wahlen das CD Laufwerk aus und 6ffnen die Datei ,Setup.exe” mit einem Doppelklick.
Ein Installationsassistent leitet Sie durch den weiteren Installationsverlauf.

Demoversion - Programmauswahl

Starten Sie das CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 mit einem Doppelklick auf das
Desktop Icon.

Im Startfenster wahlen Sie die Programmversion aus, die Sie verwenden mdchten.

C55 Group® Kassensystem Einzelhandel 2008

DEMO - Programmauswahl.__

Y | . Eljull

nd

ihlen Sie die gewlinzchte

[F'n:ngrammwahl C55 Group® Kaszzensystem Einzelhandel - PRO - |

@

S5 Group® Kazzenspstem Einzelhandel - K.azsenmodul
S5 Group® Kazzenspstem Einzelhandel - Standard
[ WETON 055 Group® Kassen em Einzelhandel - FRO

C55 Group® Kazzensystem Einzelhandel - Auftrag PLIS
YWenmaltung H—ororoeo o —mrrog

Deckt einen kompletten Kassenarbeitzplatz inclusive Stammdatervenwaltung ab.

Zuzatzlich izt in dieser Version die Auftragsbearbeitung [Angebote, Kundenbestellungen,
Lieferzcheine, Rechnungen, Gutzchiften, Mahnungen ete.] enthalken.

Einzatz: Einzeln oder im Metzwerk in Yerbindung mit einer der Yerzionen 'K.aszenmodul’, 'Standard',
'PRO" oder ‘Auftrag PLUS'

Aktivieren H Jetzt kaufen Frogrammm ztarten H Frograrmm beenden

Nachfolgend eine kurze Ubersicht der unterschiedlichen Versionen, fiir welche Version(en) Sie sich
entscheiden ist von zwei Faktoren abhangig:

1. Abzudeckende Aufgabenbereiche
2. Anzahl der PCs im Unternehmen
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Version Kassenmodul

Reiner Kassenbetrieb: Deckt den kompletten Kassenbetrieb ab, Verwaltungsaufgaben werden an
einem anderen PC im Netzwerk realisiert.

Einsatz: Im Netzwerk in Verbindung mit einer der Versionen ,Standard”, ,PRO" oder ,Auftrag PLUS".
Auszug realisierbarer Geschaftsablaufe:

Kasse
« Kompletter Kassenbetrieb
e Bar- und Kartenzahlungen
« Entnahmen und Einlagen
e X-Bon und Z-Bon (Kassenabschluss)

Die nétige Stammdatenpflege sowie die Verwaltung von Geschaftsprozessen erfolgt auf einem
anderen PC im Netzwerk. Auf dem anderen PC kann je nach Bedarf entweder die Version ,Standard”,
die Version ,PRO" oder die Version ,Auftrag PLUS" eingesetzt werden.

Denkbar wére diese Variante z.B. bei einem oder mehreren Kassen-PCs und einem Biro-PC. Im
Laden wird kassiert - alle Stammdaten wie Artikel, Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter werden im Biiro

gepflegt.

Naturlich muss der ,Stammdaten PC" nicht im Biro stehen, genauso gut kann ein beliebiger Kassen-
PC als ,Stammdaten PC" deklariert werden. Wichtig ist nur, dass auf mindestens einem PC im
Netzwerk ein Stammdatenmodul installiert ist.
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Version Standard

Verwaltung + Kassenbetrieb: Deckt einen kompletten Kassenarbeitsplatz  inklusive
Stammdatenverwaltung ab.

Einsatz: Einzeln oder im Netzwerk in Verbindung mit einer der Versionen ,Kassenmodul“, ,Standard",
.PRO" oder ,Auftrag PLUS". Auszug realisierbarer Geschéaftsablaufe:

Kasse
* Kompletter Kassenbetrieb
e Bar- und Kartenzahlungen
e Entnahmen und Einlagen
e X-Bon und Z-Bon (Kassenabschluss)

Stammdatenverwaltung
e Artikelverwaltung mit Bestellung, Wareneingang, Seriennummern, etc.
e Kunden- Lieferanten- und Mitarbeiterverwaltung
+ Ubersicht Kassenjournal und Kassenabschliisse
* Preisaktionen, Gutscheine
e Berichte und Auswertungen

Die Version ,Standard” ist fur das reine Bargeschéaft gedacht, in denen keine Auftragsbearbeitung* wie
Rechnung, Lieferschein, Mahnung etc. anfallt.

Da die Stammdatenverwaltung in der Version ,Standard“ enthalten ist, kann diese Version sowohl
einzeln als auch im Netzwerkbetrieb (z.B. in Verbindung mit Kassenmodulen) eingesetzt werden.

*Auftragsbearbeitung enthalten in Version ,PRO" und ,Auftrag PLUS"
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Version PRO

Verwaltung + Kassenbetrieb + Auftrage: Deckt einen kompletten Kassenarbeitsplatz inklusive
Stammdatenverwaltung ab.

Zusatzlich ist in der Version ,PRO" die Auftragsbearbeitung (Rechnung, Lieferschein, Mahnung etc.)
enthalten.

Einsatz: Einzeln oder im Netzwerk in Verbindung mit einer der Versionen ,Kassenmodul“, ,Standard",
.PRO" oder ,Auftrag PLUS". Auszug realisierbarer Geschéaftsablaufe:

Kasse
« Kompletter Kassenbetrieb
e Bar- und Kartenzahlungen
« Entnahmen und Einlagen
e X-Bon und Z-Bon (Kassenabschluss)

Stammdatenverwaltung
e Artikelverwaltung mit Bestellung, Wareneingang, Seriennummern, etc.
« Kunden- Lieferanten- und Mitarbeiterverwaltung
« Ubersicht Kassenjournal und Kassenabschliisse
* Preisaktionen, Gutscheine
e Berichte und Auswertungen

Auftragsbearbeitung
e Angebote, Kundenbestellungen, Lieferscheine, Rechnung und Gutschriften
e Mahnung und Offene Posten Verwaltung
e OP Liste, Rechnungsausgangbuch etc.

PRO" ist eine Version fiur Geschéafte in denen neben dem Bargeschaft auch Rechnungen,
Lieferscheine und Angebote etc. erstellt werden missen.

Da die Stammdatenverwaltung in der Version ,PRO" enthalten ist, kann sie sowohl einzeln als auch im
Netzwerkbetrieb eingesetzt werden.
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Version Auftrag PLUS

Verwaltung + Auftrage: Deckt einen kompletten Auftragsbearbeitungsplatz (Rechnung, Lieferschein,
Mahnung etc.) inkl. Stammdatenverwaltung ab.

Einsatz: Einzeln oder im Netzwerk in Verbindung mit einer der Versionen ,Kassenmodul“, ,Standard",
.PRO" oder ,Auftrag PLUS". Auszug realisierbarer Geschéaftsablaufe:
Stammdatenverwaltung

« Artikelverwaltung mit Bestellung, Wareneingang, Seriennummern, etc.

e Kunden- Lieferanten- und Mitarbeiterverwaltung

«  Ubersicht Kassenjournal und Kassenabschliisse

*  Preisaktionen, Gutscheine

e Berichte und Auswertungen

Auftragsbearbeitung
< Angebote, Kundenbestellungen, Lieferscheine, Rechnung und Gutschriften
¢ Mahnung und Offene Posten Verwaltung
e OP Liste, Rechnungsausgangbuch etc.

LAuftrag PLUS" ist eine Version fur Geschéfte in denen nur Rechnungen, Lieferscheine und Angebote
etc. erstellt werden mussen.

Da die Stammdatenverwaltung in der Version ,Auftrag PLUS" enthalten ist, kann sie sowohl einzeln
als auch im Netzwerkbetrieb eingesetzt werden.
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Aktivierung / Deaktivierung

Jede Lizenz bezieht sich ausschlieBlich zur Nutzung auf 1 PC. Sie kénnen dieses Produkt entweder
direkt Uber Internet oder per Telefon aktivieren. Falls Sie diese Lizenz auf einen anderen PC
Ubertragen moéchten, muss sie zuerst deaktiviert werden. Zum Aktivieren / Deaktivieren steht Ihnen ein
Assistent zur Verfigung. Eine detaillierte Anleitung finden Sie auf dem Original CSS Group® Lizenz
Zertifikat.

Arbeit im Netzwerk / Mandanten

Mit CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 kdénnen Sie beliebig viele Firmen / Mandanten
anlegen und im Netzwerk arbeiten. Beim Start des Programms kénnen Sie festlegen, ob das
Kassensystem immer mit der Firmenauswabhl startet oder ob Sie mit nur einer Firma arbeiten méchten.
Wenn Sie mit 1 Firma arbeiten mdchten, legen Sie diese Firma an und entfernen das Hakchen. Diese
Option ist spater in den Programm Einstellungen jederzeit &nderbar.

Firmen verwalten

lhre Firmen verwalten. .

Firma ohhen beliebig viele Firrmen erstellen,
rer Firm i

Meue Firma erstellen |

[kre Firmen Musterfirma n

I Firma lozchen ”Wiederherstellen]

[+ Dias Programm Immer mit diesem Auswahldialog starten

Eirma affren ] I Programm beenden

StandardmaRig wird eine Musterfirma angelegt. Wir empfehlen diese fiir Testzwecke beizubehalten.
So kénnen Sie z.B. Funktionen ausprobieren, ohne dabei Ihren Datenbestand zu gefahrden.
Strukturgliederung:

1. Zentraler Datenbestand (Datenbank fir alle verbundenen Kassensysteme, Formulare, PDF
Dokumente, Bild Dokumente)

2. Lokale Systemeinstellungen (Temporare Buchungsdatenbank, Systemeinstellungen,
Gerateeinstellungen und Konfiguration des Programms)
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Anlegen einer neuen Firma

Klicken Sie bei Programmstart im Dialog ,Firmen verwalten auf ,Neue Firma erstellen* und geben Sie
eine Bezeichnung der zu erstellenden Firma ein.

Wahlen Sie anschlieRend den Ort aus, an dem die Datenbank der neuen Firma erstellt/gespeichert
werden soll. Legen Sie dazu einen neuen Ordner an, z.B. ,Meine Geschéftsdaten®. In diesen Ordner
werden alle Daten der neu angelegten Firma gespeichert. Klicken Sie danach auf ,Neue Firma“.

lhre Firmen verwalte

e die ] annen beliebig viele Firmen erstelien.

|"-"erf:ug|:gare Firmier | Meus Firma erstellen

[qun_aiu:hnung Mame der neuen Fima eingeben ]

[Batahbar"ik Prad LC:A\Meine Gezchaftzdaten ‘;]]

ol
/ﬂ Meue Firma l | Mit Firrna werbinden l

I Firma offrien ” Programm beenden ]

Ordner suchen

en Sie einen Ordner aus,

@ eskbop Al
5] Eigene Dateien
=Y arbeitsplatz
& 31s-Diskette (A1) —
[=] “e® Lokaler Datentrager (C:)
[+ ) Dokurmente und Einstellungzn
&E inker Driver
) Meine Geschaftsdaten
[+ MaOCache
W v
Meuen Ordner erskellen [ K ] [ Abbrechen
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Netzwerk Speicherort festlegen

Wenn Sie mit mehr als einem PC arbeiten mdchten, kénnen den Ordner, der die Daten einer neuen
Firma enthalten soll an einem beliebigen Ort im Netzwerk erstellen, z.B. auf einem Server oder auf
einer externen Festplatte.

Dieser Ordner muss mit Lese- und Schreibrechten im Netzwerk freigegeben sein.

Angeschlossene PCs kdénnen dann gemeinsam auf diesen Speicherort zugreifen. Bei der Arbeit im
Netzwerk sollten Sie generell UNC Pfade verwenden.

Beispiel:

\\Rechnername\Freigabename

Klicken Sie dazu auf das Symbol neben dem Datenbankpfad und wahlen Sie:

Netzwerkumgebung > Computername > Freigabename

Klicken Sie anschlieRend auf ,Neue Firma“. Es wird gepruft, ob sich bereits eine Firma mit diesem
Namen auf dem Speicherort befindet. AnschlieRend erstellt das System alle nétigen Dateien fur die
neue Firma und das System startet mit der Eingabe der Firmendaten.

Nachdem Sie die Firmendaten eingegeben haben, legen Sie den ersten Benutzer (Administrator) an.

ACHTUNG: Sie sollten dem Administrator Konto ein (numerisches) Kennwort zuweisen.
So schitzen Sie das System vor unberechtigten Zugriff

Verbindung im Netzwerk

Sie kdnnen sich mit einer bereits bestehenden Firma bzw. PC verbinden — z.B. Installation eines
weiteren Kassenmoduls oder eines zweiten Arbeitsplatzes.

Klicken Sie dazu beim Programmstart auf ,Neue Firma erstellen“ und geben Sie den Namen der Firma
ein.

Wahlen Sie anschlieend den Datenbank Speicherort der Firma aus, mit der Sie sich verbinden
mochten und klicken Sie auf ,Mit Firma verbinden*.

Es wird geprift, ob sich an diesem Datenbank Speicherort eine entsprechende Datenbank befindet
und ob lhr PC Uber genigend Windows Rechte verfigt. Wenn diese Voraussetzungen erfillt sind
werden die lokalen Konfigurationen erstellt und das System startet.
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Firma wiederherstellen

Falls Sie Ihren Datenbestand nach einem Systemabsturz wiederherstellen méchten, klicken Sie auf
die Schaltflache ,Wiederherstellen“. Es wird versucht die bendétigten Backup Informationen zu
ermitteln. Sollte dieses scheitern, erstellen Sie eine neue Firma und starten anschlieRend die Backup
Funktion erneut. Die Vorgehensweise ist mit dem erstellen einer ,Neuen Firma" identisch.

Voraussetzung hierfir ist die Erstellung regelmafRiger Sicherungen aus dem CSS Group®
Kassensystem Einzelhandel 2008. Dabei empfehlen wir die integrierten Backup Funktionen zu
verwenden. Nur so ist sichergestellt, dass lhre Daten ordnungsgemal wiederhergestellt werden
koénnen.

Firma l6schen

Falls Sie eine bestehende Firma von lhrem System I6schen mdchten, wéhlen Sie bei Programmstart
die gewlnschte Firma aus und klicken auf ,Firma léschen®. Nach einer Sicherheitsabfrage werden die
lokalen Konfigurationseinstellungen sowie der zentrale Datenbestand geldscht.

ACHTUNG: Sie sollten diese Option nur wahlen, wenn Sie sich wirklich sicher sind, dass Sie diese
Firma tatsachlich lIéschen wollen. Zur Sicherheit sollten Sie in jedem Fall eine
Datensicherung durchfihren, damit die Firma inkl. lhrer Daten bei Bedarf
wiederhergestellt werden kann.
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Anbindung von Geréten

Mit CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 steht Ihnen ein wirklich komfortables System zur
Anbindung lhrer Kassenhardware zur Verfligung.

Zum Anbinden von Bondrucker, Kundendisplay, Kassenschublade und EC-Terminal klicken Sie in der
Programmleiste auf ,Einstellungen* und weiter auf ,Geradtesteuerung“. Wéhlen Sie dort das
gewlnschte Gerat aus und geben Sie die Informationen Uber Anschluss etc. ein. Mit einem Klick auf
die Schaltflache ,Testen" kénnen Sie die Gerate auf Bereitschaft tberprifen.

Wenn Sie Ihr Gerat in der Liste unter ,Hersteller / Typ“ finden, missen Sie keinen Treiber installieren!

Konfiguration

Konfiguration lhrer Gerate.

EBOM Drucker |Kaszenlade | Kundendizplay | EC-Terminal

[Hersteller fTwp FartnerTech RP-300 -
Deak tiviert
[.-’-‘-.nsu:hluss / Part Imstallierter windows Ducker

[Eits pro Sekunde Epson TH-T 23111
Epzon TH-T B3N

[Parta Epsan TH-T90
[S chluzztest S-T'&'H TSP 100
Biwolon Samsung SRP 275
Bixolon Samsung SRP 350
Bixolon Samsung SRP 370
CSS Group® DPOS Library Ver 1.1.363 Testen || Speichem || Abbrechen

Sobald alle Gerate eingebunden sind, speichern Sie lhre Einstellung. Die Gerate werden sofort und
ohne Neustart von der Kassensoftware tbernommen. So kdnnen Sie z.B. im laufenden Kassenbetrieb
problemlos vorhandene Gerate austauschen oder neue hinzufiigen.

Sollte Ihr Bondrucker nicht in der Hersteller Liste aufgefiihrt sein, wahlen Sie ,Installierte Windows
Drucker”, dort werden alle installierten Windows Drucker aufgelistet. Wenn Sie einen USB Bondrucker
verwenden, missen Sie den entsprechenden Windows Treiber installieren und das Geréat tber
.installierte Windows Drucker" zuweisen.

Derzeit werden 2 EC-Terminals unterstitzt. Falls Sie ein EC-Terminal aus dieser Liste an Ihrem
Kassen PC angeschlossen haben, kénnen Sie lhre EC Zahlungen direkt vom CSS Group®
Kassensystem Einzelhandel 2008 steuern lassen. Aktivieren Sie dazu einfach das EC-Terminal in der
Liste und prufen Sie dessen Bereitschaft mit der Schaltflache ,Testen".
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Kassenbetrieb

Die Kassieroberflache des CSS Group® Kassensystem ist Gibersichtlich und strukturiert angeordnet.
Die in der Abbildung eingezeichneten Pfeile und Hervorhebungen dienen der nachfolgenden
Beschreibung.

L85 Group® Kesemybeom 2008
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U’ [ B |
O 3 I
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Buchen von Artikeln

Soll ein Artikel mehr als einmal kassiert werden, geben Sie im Eingabe-Block zuerst die Anzahl und
danach den Artikel ein:
1. Anzahl eingeben, z.B. 2x (mit Mal Zeichen!)
2. Artikel auf der Schnellwahltaste anklicken oder:
e Artikel scannen
e Artikel- oder Set Nummer eingeben
e Artikel suchen (mit F3 oder Uber die Artikelliste)
Bestétigen Sie lhre Eingabe mit ,Enter*

Die ,3 in 1 Klickwahl*

1. Schnellwahltasten = Fur haufig verwendete Artikel + Funktionen
2. Artikel Suchliste = Artikel Suche (ohne Bild)
3. Kassiererdisplay = GroRRanzeige von Betrdgen + Summen

Je nachdem, ob Sie Ihre Artikel auf Schnellwahltasten im Direktzugriff haben moéchten, lieber in einer
Artikelliste blattern oder stattdessen die Buchungsdetails mit einem Blick erfassen méchten, kénnen
Sie im unteren Bereich der Kassieroberflache zwischen den 3 entsprechenden Ansichten wahlen.
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Schnellwahltasten belegen

Sie kdnnen 10 Ebenen mit jeweils 20 Schnellwahltasten entweder mit Funktionen, Artikeln, oder mit
Set/Buchungsnummern belegen. Setzen Sie dazu einen Rechtsklick auf die gewinschte
Schnellwahltaste und wahlen Sie ,Artikel”, ,Set/Buchungsnummer” oder ,Funktion®.

Die Ebenen belegen Sie ebenfalls nach einem Rechtsklick, wahlen Sie hier ,Gruppenbeschreibung
andern“. Geben Sie die Bezeichnung fir diese Ebene ein und klicken Sie auf speichern.

Parken von Buchungen

In der Praxis ist es oft der Fall, dass ein Kunde an der Kasse steht und z.B. einen Artikel vergessen
hat, oder noch schnell Bargeld holen muss um seinen Einkauf zu bezahlen. In diesem Fall miissen Sie
die Buchungen nicht stornieren, sondern Sie parken den Vorgang einfach mit einem Klick auf ,Parken”
oder durch driicken der Taste ,F6“. Der aktuelle Vorgang wird im temporaren Warenkorb gespeichert
und kann jederzeit wieder abgerufen werden. Achten Sie darauf, dass geparkte Vorgadnge vor dem
nachsten Kassenabschluss abgerechnet werden.

Geparkte Buchungen laden

Einen geparkten Vorgang kénnen Sie mit einem Klick auf ,Laden” oder durch driicken der Taste ,F7“
in die Kassieroberflache zurtickholen.

Buchen von Einlagen / Entnahmen

Sie kénnen Kasseneinlagen und Entnahmen direkt im Kassenmodul erfassen. Klicken Sie dazu auf
die entsprechende Funktion auf der Programm-Leiste.

Geben Sie eine Bezeichnung, evtl. den Langtext, den betreffenden Steuersatz und den Betrag ein. Mit
einem Klick auf ,Buchen” wird die Einlage oder die Entnahme verbucht, ein Kassenbeleg wird erzeugt
und der Kassenbestand wird aktualisiert.

Entnahmen sind nur bei ausreichendem Kassenbestand mdéglich. Falls dies nicht der Fall ist, kann die
Entnahme nicht gebucht werden.

Kassenabschluss Z-BON

Um die Kasse abzurechnen klicken Sie entweder auf ,Abrechn. Z-BON" in der Programm-Leiste oder
auf die mit der Funktion ,Z-Bon“ belegte Schnellwahltaste. Bei Berechtigung (Mitarbeiterrechte) offnet
sich der Kassenabschlussdialog. Je nach Berechtigung sehen Sie alle Sollbetrage. Geben Sie im
vorgesehenen Feld den gezéhlten Kassenbestand ein und klicken Sie auf ,Kasse abrechnen®. Falls es
zu Kassendifferenzen kommt, erscheint eine entsprechende Meldung und Sie werden aufgefordert
Ihren Kassenbestand erneut zu zahlen. Alternativ kénnen Sie die Kasse Zwangsabrechnen und die
Differenz erscheint auf dem Kassenabschluss jeweils in Plus oder Minus.
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Artikelverwaltung

Artikel anlegen

Um einen einzelnen Artikel anzulegen, klicken Sie in der Symbolleiste der Artikelverwaltung auf ,Neu“

Datei Bearbeiten Ansicht Extras

w Offnen P Loschen 3 Wopieren 3% Suchen i3 Drucken | [ Bestelungen

_1 Alle Warengruppen 'Bekleidung

Geben Sie nun die Daten des Artikels im Artikelstammblatt ein. MAchten Sie die Eintrage eines bereits
angelegten Artikels dndern, markieren Sie den Artikel und klicken auf ,Offnen”. Das Artikelstammblatt
wird geoffnet und Sie kénnen Ihre Anderungen vornehmen.

Artikel kopieren

Wenn Sie mehrere ahnliche Artikel anlegen mdchten, kdnnen Sie einen bereits bestehenden Artikel
durch kopieren vervielfaltigen.

Setzen Sie dazu einen Rechtsklick auf den gewinschten Artikel und wéhlen Sie ,Artikel kopieren®,
Alternativ kbnnen Sie die Menl und Symbolleiste verwenden.

Anlegen neuer Warengruppen

Tragen Sie die neue Warengruppe im Artikelstammblatt einfach unter ,Warengruppe"“ ein. Ebenso
kénnen Sie jeden neuen Steuersatz oder Mengen, Einheiten und Verpackungseinheiten beim Anlegen
oder Bearbeiten eines Artikels direkt in das Artikelstammblatt eintragen.
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Artikelliste importieren

Statt jeden Artikel einzeln per Hand anzulegen ist es wesentlich einfacher (und schneller) eine
Artikelliste zu importieren. Eine Artikelliste (im Excel-CSV-Format) kénnen Sie sich entweder selbst
erstellen oder bei Ihren Lieferanten erfragen.

Wenn Sie die Artikelliste selbst erstellen méchten, exportieren sie zunachst die Demo-Artikel und
fullen diese Liste einfach mit Ihren eigenen Artikeln.

Vorgehensweise Artikelimport:

1. Klicken Sie in der Menileiste der Artikelverwaltung auf ,Datei“ > ,Importieren (CSV Format)*

2. Klick auf das Ordnersymbol

3. Wenn der Artikel eines bestimmten Lieferanten unter Zuordnung der Bestellnummern
importiert werden soll, setzen Sie das Hakchen unter ,Nur von ausgewahlten Lieferanten
aktualisieren“. Wahlen Sie dann den Lieferant aus, oder legen Sie ihn an, falls es sich um
einen neuen Lieferanten handelt. Klicken Sie auf ,Weiter".

4. Vorschau der Importdatei > ,Weiter".

5. Zuweisungsdialog: Links unter ,Zielfeld" sind alle Felder des Artikelstammblattes aufgelistet,
unter Importfeld” finden Sie alle Spalten Ihrer Importliste. Weisen Sie die Spalten einander
sinnvoll entsprechend zu bzw. kontrollieren Sie die automatisch erfolgte Zuweisung.

6. Vorschau des Imports: Korrigieren Sie bei Bedarf fehlende Eintrage durch Setzen eines
Doppelklicks in das gewiinschte Feld und tragen Sie den korrekten Wert ein.

7. Beantworten Sie die Frage, ob die importierten Artikel als Netto- oder Brutto-Preise vorliegen
und bestimmen Sie, was bei evtl. bereits vorhandenen Artikeln aktualisiert werden soll.

Artikel exportieren

Um lhre Artikel zu exportieren, wéhlen Sie zunéchst die zu exportierende Warengruppe und markieren
die gewlnschten Artikel (von — bis). Klicken Sie dann in der Meniileiste auf ,Datei* und ,Speichern
unter®.

Falls Sie bestimmte Artikel markiert haben, erscheint die Frage, ob nur die selektierten Artikel
gespeichert werden sollen.

» Klicken Sie auf ,Ja“ um nur die ausgewahlten Artikel zu speichern

» Klicken Sie auf ,Nein“ um alle Artikel der aktuellen Warengruppe zu speichern

Artikelbilder

Zu jedem Artikel kann ein Artikelbild hinterlegt werden. Markieren Sie dazu den Artikel und klicken in
der Symbolleiste auf ,Artikelbild“. Wahlen Sie sich zum Speicherort des Bildes durch und setzen Sie
einen Doppelklick auf das gewlnschte Artikelbild. So ausgewahlte Bilder werden in das Artikelbild-
Verzeichnis der Kassensoftware portiert und gespeichert.
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Wareneingang erfassen

Um Wareneingdnge zu erfassen wahlen Sie in der Programm-Leiste unter ,Verwaltung“ den
Programmpunkt ,Wareneingang“. Im sich o6ffnenden Wareneingangsdialog kdnnen Sie
Wareneingange entweder manuell oder direkt aus einer Bestellung heraus erfassen

1. Manuelle Erfassung: Scannen Sie den zu erfassenden Artikel oder geben Sie die
Artikelnummer manuell ein. Haben Sie die Artikelnummer nicht zur Hand, 6ffnen Sie die
Suchfunktion mit einem Klick auf das Fernglas in der Symbolleiste. Unter ,Anzahl“ geben Sie
die gelieferte Menge dieses Artikels ein und bestatigen mit ,Enter* (oder ,Hinzufligen®). Falls
dieser Artikel Gber Seriennummern verfigt, kdnnen Sie diese unter ,Serien-Nr* zeitgleich
erfassen.

2. Wareneingang aus Bestellung Ubernehmen: Klicken Sie in der Symbolleiste auf ,Aus
Bestellung”“ und wéhlen Sie den Lieferanten dieses Wareneingangs aus. Im sich 6ffnenden
Fenster ,Bestellungen* werden alle zuvor ausgeldosten Bestellungen bei diesen Lieferanten
aufgelistet. Wahlen Sie die gewiinschte Bestellung aus und klicken Sie auf die Schaltflache
,Ubernehmen®. Die komplette Bestellung wird in die Wareneingangsliste (bertragen. Bei
Bedarf kdnnen Sie diese Werte entsprechend der tatsachlich gelieferten Waren (oder
Mengen) anpassen sowie Seriennummern hinzufiigen.

Wenn Sie den Wareneingang verbuchen und die Lagerbestande aktualisieren méchten, klicken Sie
auf ,Wareneingang verbuchen®. Falls Sie den Eingang nicht verbuchen, bleibt eine begonnene
Wareneingangserfassung bis zur Weiterbearbeitung und Verbuchung gespeichert, so dass
begonnene Wareneingénge auch problemlos unterbrochen werden kénnen.
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Bestellungen erfassen

Bestellungen kénnen sowohl aus der Artikelverwaltung als auch direkt aus dem Lieferanten heraus
erstellt werden.

1. Bestellung global erfassen: Klicken Sie in der Symbolleiste auf ,Bestellungen” und wahlen Sie
den gewinschten Lieferanten aus. Geben Sie anschlieBend im sich 6ffnenden Fenster
.Bestellungen” die Bestellnummer des Artikels ein. Haben Sie die Bestellnummer nicht zur
Hand, 6ffnen Sie die Suchfunktion mit einem Klick auf das Fernglas in der Symbolleiste.
Alternativ kbnnen Sie einen automatischen Bestellvorschlag erzeugen. Klicken Sie dazu auf
.vorschlag erzeugen” in der Symbolleiste. Im Dialog ,Eingabe“ geben Sie die zu bestellende
Menge dieses Artikels ein und bestatigen Sie mit Enter (oder ,OK"). Bestellt wird in den von
Ihnen hinterlegten Verpackungseinheiten. Wahlen Sie mit einem Klick auf den
entsprechenden Button in der FuRzeile aus, ob die Bestellung gedruckt, per e-Mail versandt
oder als Vorschau angezeigt werden soll.

2. Artikel Uber hinterlegte Lieferanten bestellen: In der Artikelverwaltung unter Ansicht
.Lieferanten fur diesen Artikel“ (unterer Bildschirmbereich der Artikelverwaltung) kénnen Sie
den markierten Artikel direkt bei einem der hinterlegten Lieferanten bestellen. Markieren Sie
den gewtunschten Lieferanten und klicken Sie in der Ful3zeile auf ,Artikel bestellen. Da bei
dieser Art der Bestellung sowohl Artikel als auch Lieferant feststehen, missen Sie hier nur
noch die Bestellmenge eingeben. So bestellte Artikel werden der ,Globalen Bestellung®
hinzugefligt und kénnen nach einem Klick auf ,Bestellungen” in der Symbolleiste eingesehen
ausgeldst/gedruckt werden.

3. Artikel aus der Lieferantenverwaltung bestellen: Da bei dieser Art der Bestellung der Lieferant
fest steht, miissen Sie hier noch den Artikel und die Bestellmenge eingeben. Klicken Sie dazu
in der Symbolleiste auf ,Bestellungen” und geben Sie die Bestellnummer des Artikels ein.
Haben Sie die Bestellnummer nicht zur Hand, 6ffnen Sie die Suchfunktion mit einem Klick auf
das Fernglas in der Symbolleiste. Alternativ kbnnen Sie einen automatischen Bestellvorschlag
erzeugen. Klicken Sie dazu auf ,Vorschlag erzeugen“ in der Symbolleiste. So bestellte Artikel
werden der ,Globalen Bestellung® hinzugefugt und koénnen nach einem Klick auf
.Bestellungen” in der Symbolleiste eingesehen ausgeldst/gedruckt werden.
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Kundenverwaltung

Die grundlegende Arbeitsweise zum Anlegen, Bearbeiten sowie Import und Export etc. ist identisch
zur Artikelverwaltung. In der Version ,PRO" weicht die Kundenverwaltung in Zusatzfunktionen von den
anderen Verwaltungsprogrammen ab, hier integriert sich die komplette Auftragsbearbeitung direkt in
die Kundenverwaltung. Die betreffenden Funktionen entnehmen Sie bitte dem Kapitel ,Auftrag PLUS".
Im mittleren Bildschirmteil der Kundenverwaltung werden alle angelegten Kunden in Form einer
Kundenliste aufgefuhrt. Im Bildschirm unten rechts haben Sie unter "Optionen" die Mdglichkeit
verschiedene Aktionen fir zuvor markierte Kunden durchzufihren. So kdnnen Sie unter "Optionen"
z.B. Kundenkarten und Adressetiketten drucken, Notizen mit Datum und Uhrzeit hinterlegen oder
offene Rechnungen anzeigen.

Kunden anlegen

Um einen Kunden anzulegen, klicken Sie in der Symbolleiste der Kundenverwaltung auf ,Neu*

Datei Bearbeiten Ansicht Extras

[ Offnen 3 Laschen | 23 Kopieren 38 Suchen gfg Drucken e-hail | s INternet 28] Kuncenkild

Geben Sie nun die Daten des Kunden im Kundenstammblatt ein. Bei Bedarf kénnen Sie spezielle
Zahlungsarten und Kunden-Rabatte und/oder Preisgruppen bestimmen. Moéchten Sie die Eintrage
eines bereits angelegten Kunden &ndern, markieren Sie den Kunden und klicken auf ,Offnen“. Das
Kundenstammblatt wird geéffnet und Sie kénnen Ihre Anderungen vornehmen.

Druck von Kundenkarten, Adressetiketten etc.

1. Markieren Sie alle Kunden, fur die eine Kundenkarte oder ein Adressetikett gedruckt werden
soll
2. Klicken Sie unter (unten rechts) auf "Druckauftrage"

Notizen zum Kunden

1. Markieren Sie den Kunden zu dem eine Notiz hinterlegt werden soll
2. Klicken Sie unter (unten rechts) auf "Notizen"
3. Geben Sie den Text der Notiz ein, Datum und Uhrzeit wird automatisch gespeichert
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Lieferadressen / Ansprechpartner

Zu jedem Kunden konnen beliebig viele Lieferadressen und Ansprechpartner hinterlegt werden.
Markieren Sie dazu den gewinschten Kunden und klicken Sie in der Ful3zeile auf ,Lieferadressen”
bzw. ,Ansprechpartner”

Auftrage

Diese Funktion ist in den Versionen ,PRO" und ,Auftrag PLUS" verfiigbar.

Um einen neuen Auftrag zu erstellen markieren Sie den betreffenden Kunden und klicken in der
FuRzeile auf ,Neuer Auftrag® und weiter auf ,Angebot’, ,Kundenbestellung®, ,Lieferschein®,
.Rechnung” oder ,Gutschrift. Die weitere Vorgehensweise zur Auftragsbearbeitung entnehmen Sie
bitte dem Kapitel ,Auftrag PLUS".

Offene Rechnungen

Diese Funktion ist in den Versionen ,PRO" und ,Auftrag PLUS" verfigbar

Markieren Sie in der Kundenliste den gewilinschten Kunden und klicken Sie im Aufgabenbereich auf
"Offene Rechnungen“. Alle noch nicht verbuchten Rechnungen und Gutschriften werden angezeigt,
Rechnungen kénnen mit einem Klick auf ,Zahlungseingang erfassen” in der Fuf3zeile in den ,Bezahlt-
Status” versetzt werden. Wie Sie Mahnungen zu offenen Rechnungen erstellen entnehmen Sie dem
Kapitel ,Auftrag PLUS".
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Mitarbeiterverwaltung

In der Mitarbeiterverwaltung kénnen Sie nicht nur Personaldaten hinterlegen, sondern lhren
Mitarbeitern auch spezielle Rechte zuweisen.

Mitarbeiter anlegen

Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie in der Symbolleiste der Mitarbeiterverwaltung auf
.Neu*

Daktei Bearbeiten Ansicht  Extras

[ Offnen 3¢ Laschen | 53 Kopieren 33 Suchen L3 Drucken e-hail 8] Mitarbeterkild

Geben Sie nun die Daten des Mitarbeiters im Mitarbeiterstammblatt ein. Méchten Sie die Eintrage
eines bereits angelegten Mitarbeiters andern, markieren Sie den Mitarbeiter und klicken auf ,Offnen*.
Das Mitarbeiterstammblatt wird ge6ffnet und Sie kénnen Ihre Anderungen vornehmen.

Mitarbeiter Rechte

Im Stammblatt des Mitarbeiters wahlen Sie die fur den Mitarbeiter in Frage kommende
Benutzergruppe aus. Die einzelnen Benutzergruppen definieren Sie nach einem Klick in der
Programm-Leiste auf ,Einstellungen“ und ,Systemrechte“. Der ,Anmeldename” des Mitarbeiters
erscheint auf allen Belegen und Auftragen und sollte daher sorgfaltig gewahlt werden.
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Lieferantenverwaltung

In der Lieferantenverwaltung speichern Sie alle Adress- und Bankdaten lhrer Lieferanten. Im mittleren
Bildschirmteil der Lieferantenverwaltung werden alle angelegten Lieferanten in Form einer
Lieferantenliste aufgefiihrt. Im Bildschirm unten rechts befindet sich der Druckcontainer. Um
Drucksachen wie z.B. Adressetiketten, Lieferantenlisten oder Anschreiben zu drucken, markieren Sie
einen Lieferanten und klicken in der Symbolleiste auf ,Drucken”.

Lieferanten anlegen

Um einen neuen Lieferanten anzulegen, klicken Sie in der Symbolleiste der Lieferantenverwaltung auf
.Neu“

Datei Bearbeiten  Ansicht  Extras

|1 Meu |7 Offnen 3 Léschen | 53 Kopiersn 39 Suchen LigDrucken [ Bestellungen e-hiail | e INternet

Geben Sie nun die Daten des Lieferanten im Lieferantenstammblatt ein. Mochten Sie die Eintrage
eines bereits angelegten Lieferanten andern, markieren Sie den Lieferanten und klicken auf ,Offnen*®.
Das Lieferantenstammblatt wird geéffnet und Sie konnen Ihre Anderungen vornehmen.

Artikel aus der Lieferantenverwaltung bestellen

Artikel kénnen direkt aus der Lieferantenverwaltung heraus bestellt werden. Da bei dieser Art der
Bestellung der Lieferant fest steht, miissen Sie hier noch den Artikel und die Bestellmenge eingeben.
Klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf ,Bestellungen und geben Sie die Bestellnummer des Artikels
ein. Haben Sie die Bestellnummer nicht zur Hand, 6ffnen Sie die Suchfunktion mit einem Klick auf das
Fernglas in der Symbolleiste. Alternativ kdbnnen Sie einen automatischen Bestellvorschlag erzeugen.
Klicken Sie dazu auf ,Vorschlag erzeugen® in der Symbolleiste. So bestellte Artikel werden der
.Globalen Bestellung” hinzugefiigt und konnen nach einem Klick auf ,Bestellungen“ in der
Symbolleiste eingesehen ausgeldst/gedruckt werden.
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Preisaktionen

Sie kénnen beliebig viele Preisaktionen planen. So ist es z.B. mdglich schon im Voraus bestimmte
Aktionen fir einen frei gewahlten Zeitraum zu definieren.

Klicken Sie dazu einfach im Meni ,Datei* auf ,Neue Preisaktion erstellen”. Tragen Sie einen Namen
fur diese Aktion ein (z.B. KW 21) und legen Sie den Zeitraum fest, an dem lhre Aktion beginnen und
enden soll.

Wahlen Sie nun die erstellte Aktion aus und flugen Sie Uber den Menupunkt ,Neuer Artikel* die
gewtunschten Artikel hinzu. Im Dialogfeld des Aktionsartikels kdnnen Sie den Preis eingeben oder
prozentual zum Originalpreis verringern.

Beim Verkauf der Artikel einer Preisaktion wird die verkaufte Menge und der erzielte Erlés direkt auf
den Artikel geschrieben. So kénnen Sie spater auswerten wie Ihre Preisaktion verlaufen ist.

Drucken Sie aus dem Menl bei Bedarf die gewiinschten Artikeletiketten mit den reduzierten
Preisinformationen z.B. fir Regaletiketten.
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Auftrag PLUS

Sie starten das Programmmodul Auftrag PLUS mit einem Klick auf die Programm Leiste in der Rubrik
Verwaltung — Ihre Auftrage.

Auftrage erstellen

Die Vorgehensweise bei der Erstellung von Auftréagen ist bei allen Auftragstypen identisch. Klicken Sie
in der Symbolleiste auf ,Neuer Auftrag® und wahlen den gewlnschten Typ aus: Angebot,
Kundenbestellung, Lieferschein, Rechnung oder Gutschrift. Geben Sie im sich 6ffnenden Dialog einen
Kundennummer oder einen beliebigen Begriff zur Suche des Kunden ein. Dabei ist es vollig egal wo
nach Sie suchen (StraBe, Name, Ort, PLZ etc.). Es werden alle die dem eingegebenen Suchbegriff
entsprechenden Kunden aufgelistet. Wéhlen Sie den gewiinschten aus und bestéatigen Sie mit Enter
oder ,Ubernehmen®.

Auf Seite 1 der Auftragsbearbeitung andern Sie ggf. die angezeigten Kundendaten und geben bei
Bedarf eine kurze Auftragsbeschreibung ein. Klicken Sie auf ,Weiter*.

Auf Seite 2 der Auftragserfassung fligen Sie die gewlinschten Artikel hinzu. Scannen Sie dazu den
gewlnschten Artikel, oder geben Sie die Artikel bzw. Set Nummer ein. Alternativ dazu kénnen Sie mit
einem Klick auf das Suchen Symbol die Volltext Artikelsuche starten. Nach der Ubernahme des
gewlnschten Artikels kénnen Mengen- Preis- und sonstige Artikeldaten bearbeitet werden.
Ubernehmen Sie lhre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltflache ,Ubernehmen® (Hakchen). Den
aktuellen Artikel kénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache ,Abbrechen* (Kreuz) verwerfen.
Wenn Sie alle gewiinschten Artikel tbernommen haben, klicken Sie auf Weiter*.

Auf Seite 3 der Auftragserfassung hinterlegen Sie bei Bedarf einen Schlusstext, Lieferart, Zahlung bis
sowie die Zahlungsbedingungen. Verfiigbare Textbausteine 6ffnen Sie mit einem Klick auf die drei
Punkte ... am rechten Rand vom Schlusstext.

Klicken Sie auf ,Fertigstellen um den Auftrag abzuschlieBen, Anderungen sind jederzeit moglich,
sofern dieser Auftrag noch nicht Fakturiert wurde (Gewiinschten Auftrag markieren und mit einem
Klick auf ,Offnen* in der Symbolleiste zur Anderung 6ffnen).

Auftrage drucken / per e-Mail versenden / Vorschau

» Vorschau — Klicken Sie in der Symbolleiste auf ,Vorschau".

e Drucken - Klicken Sie in der Symbolleiste auf ,Drucken“ und Sie wahlen bei Bedarf einen
anderen Drucker aus.

e Per e-Mail — Klicken Sie in der Symbolleiste auf ,Auftrag per e-Mail* und &ndern Sie bei
Bedarf die Empfanger Adresse. Zusatzlich kénnen Sie eine beliebige Nachricht eingegeben.
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Auftrag weiterfihren

Um einen vorhandenen Auftrag weiter zu fiihren, markieren Sie den gewlinschten Auftrag in der Liste
und klicken in der Menuleiste unter ,Bearbeiten* auf ,Auftrag weiterfiihren“. Wahlen Sie aus, welcher
Folgeauftrag erstellt werden soll (Kundenbestellung, Lieferschein, Rechnung oder Gutschrift).

Der startende Auftragsassistent durchlauft die bereits in der Auftragserstellung beschriebenen Punkte.
Siehe ,Auftragserstellung” oben.

» Auftragsassistent Seite 1 = Abweichende Liefer- oder Rechnungsadressen eingeben

» Auftragsassistent Seite 2 = gebuchte Posten beliebig verédndern

» Auftragsassistent Seite 3 = Schlusstext, Lieferart, Zahlungsziel und Zahlungsbedingungen
sowie Textbausteine einfligen

Zahlungseingang erfassen / verbuchen

Wabhlen Sie die gewiinschte Rechnung oder Gutschrift aus der Offenen Posten Liste aus und klicken
Sie in der FuBleiste auf ,Zahlung verbuchen®”.

Mahnungen erstellen

Wabhlen Sie die anzumahnende Rechnung aus und klicken Sie in der FuRRzeile auf ,Mahnung drucken*
(Siehe Auftrage drucken). Nach erfolgreichem Druck werden Sie gefragt, ob die entsprechende
Mahnstufe gesetzt werden soll.

Drucken des Rechnungsausgangsbuch und OP Liste

e Drucken des Rechnungsausgangsbuch: Wahlen Sie im Menlu Datei den Eintrag
»,Rechnungsausgangsbuch® und wahlen Sie den gewlnschten Zeitraum aus, klicken Sie auf
,Ubernehmen*,

» Drucken Offene Posten Liste: Klicken Sie in der Ful3leiste auf ,,OP Liste Drucken”.

Im Druckerauswahldialog ,Ausgabe—Einstellungen” kdnnen Sie den gewiinschten Drucker auswahlen
oder die Ausgabe als Vorschau starten (,Ausgabe auf").
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Textbausteine verwalten

Textbausteine sind immer wieder benétigte Texte zur Auftragsbearbeitung als Schlusstext oder
Auftragsbeschreibung. In der Menuleiste unter Extras kdnnen Sie mit einem Klick auf ,Textbausteine”
vorhandene Text bearbeiten als auch hinzufiigen. Verwenden Sie die entsprechenden Funktionen in
diesem Dialog.

Zahlungsbedingungen verwalten

In der Menlleiste unter ,Extras" kénnen Sie mit einem Klick auf ,Zahlungsbedingungen* vorhandene
Eintrage bearbeiten sowie neue Zahlungsbedingungen hinzufiigen. Verwenden Sie die
entsprechenden Funktionen in diesem Dialog (Neu, Bearbeiten, Léschen).

Variablen verwenden:
#DATUM# Wird aufgefillt durch das Zahlungsziel
o #BANK# Wird aufgefillt mit Ihren hinterlegten Bankdaten
« #KDBANK#  Wird mit den Bankdaten des Kunden aufgefiillt.

Mahntexte verwalten

In der Menileiste unter Extras kdnnen Sie mit einem Klick auf ,Mahntexte" die entsprechenden Daten
bearbeiten. Dabei wird zwischen Mahnung 1 bis 3 unterschieden. Fur alle 3 Mahntexte sind folgende
Felder verfiugbar:

e Titel z.B. 1. Mahnung
*  Mahntext Einleitungstext der Mahnung
e Schlusstext Schlusstext der Mahnung

Datensicherung

Zur Datensicherung wird regelméafig beim Beenden des Programms aufgefordert, insofern Sie das
entsprechende Hékchen in den ,Programm Einstellungen“ gesetzt haben. (Programm-Leiste >
.Programm Einstellungen“) Unabhéngig davon kann eine Datensicherung auch jederzeit manuell
durchgefiihrt werden, klicken Sie dazu beim Beenden des Programms auf ,Sicherung starten*
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