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1.1 Der erste Start

HEUREKA besitzt einen Assistenten fiir den ersten Start.

Wenn sie HEUREKA also zum ersten Mal installieren, wird versucht die Einrichtung der Zugangsdaten
vollautomatisch vorzunehmen. Dazu wird eine bestehende Bibwin Installation oder KOEWEB
Installation vorausgesetzt.

HEUREKA =

Es wurde eine BibWin Installation gefunden: Soll die Lifras Elhllngr—:fl: versuchen
die Einstellungen aus Bib'Win zu dbernehmen?

Ja | l.'~|!|n

HEUREXA =

Es wurde eine KOEWEE Installation gefunden. Soll die LiBras Bibliografie
versuchen die Einsteliungen aus KOEWEB zu Gbermmehmen?

I Ja || Nein

Konnten die Einstellungen erfolgreich ibernommen werden, startet der Assistent den Testlauf der
Zugangsdaten.

g =y =%

Zugangsdaten Testen o |@ s

erden gegtetet bite warten

Konnte sich der Assistent mit allen hinterlegten Datenbanken erfolgreich verbinden und
authentifizieren, werden sie im Ausgabefenster dariiber informiert.

In Bibwin oder KOEWEB nicht hinterlegte Zugangsdaten werden schlussendlich zu einem
fehlgeschlagenen Verbindungsversuch fiihren.

Sollte der Assistent unerwarteter weise keine Verbindung zu den hinterlegten Zugangsdaten
aufbauen kénnen, priifen Sie bitte ihre Internetverbindung, liberpriifen die gefundenen Daten unter
dem Punkt ,Einstellungen -> Zugangsdaten” oder kontaktieren Sie den 4BIT Support.
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1.2 Ein Uberblick iiber die Benutzeroberfliche

In diesem Abschnitt werden Sie eine grundlegende Einflihrung in die Benutzeroberflache von
HEUREKA erhalten. Um Neukunden den Einstieg zu erméglichen und zudem die Ubersicht zu wahren,
wird HEUREKA beim Start nur einen Teil der Benutzeroberflache zeigen.

Die Hauptbestandteile sollen nun weiter Erldutert werden.

1.3 Datenbanken

] mttu * Kermmamn LB o Archooaris o Patemen o Schulbuch KMV o=~ KMVBG I Umbrit | Musikdion |§ Monbocka 86 a8 i LiBras Hﬁmmrrni.ﬂ-:ﬂd:mr

Im obersten Bereich von HEUREKA befinden sich alle Datenbanken, zu denen HEUREKA eine
Verbindung aufgrund der eingetragenen Zugangsdaten aufbauen kann.
Sie sind nach Barsortiment bzw. Katalog geordnet.

Alle Datenbanken sind einzeln auswéhlbar. Selektieren Sie beispielweise ,KNVBG* fiir die Suche, wird
ausschlieRlich diese Datenbank nach Artikeln durchsucht.

Der Punkt {m alle dient einer parallelen Suche bei allen aktiven Katalogen.

Wird dieser aktiviert und daraufhin eine Suche gestartet, werden alle Kataloge nach Artikeln
durchsucht und aufgelistet.

Die Anzahl der gefundenen Artikel in einem Katalog wird direkt neben dem Datenbanknamen in
Klammern gesetzt angezeigt.

Bsp.:

Haben Sie bereits eine Suche bei einem Katalog gestartet, haben aber aus Versehen den falschen
Katalog gewahlt oder wollen einen zusatzlichen Katalog abrufen, so genligt ein Klick auf die
entsprechende Datenbank. Die Suche wird immer dann automatisch gestartet, solange noch keine
Artikel gefunden wurden.

Weiterhin besitzt der Datenbankreiter eine integrierte Filterfunktion.

Ist die Suche abgeschlossen und es wurde in mehreren Datenbanken nach Artikeln gesucht, gentigt
ein Klick auf die entsprechende Datenbank. Daraufhin werden alle bei der ausgewahlten Datenbank
gefundenen Artikel in der Artikelliste angezeigt.

Fiir den Amazon Reiter gibt es zusatzlich die Méglichkeit die B} Amazon

Zieldatenbank fur die aktuelle Sitzung zu verdandern. Damit ist es B Arazon Deutschland
beispielweise moglich kurzzeitig auf Amazon UK umzuschalten, Amazon Frankreich
sollten Sie nach ausldndischen Artikeln suchen. Dazu geniigt ein Amazon ltalien
Rechtsklick auf den Amazon Reiter. Er erscheint ein Kontextmenii Amazon UK

Gber das Sie das entsprechende Zielland auswéahlen kénnen. d. ?pmch Amazon USA

Rechtsklicken auf den Amazon-Reiter
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Bei Libri und Kbnemann hat man zusétzlich die Moéglichkeit aktuelle Bestsellerlisten abzurufen. Dazu
genuigt ein Rechtsklick auf den Datenbankreiter Libri bzw. Kbnemann. Wahlen Sie nun die
entsprechende Bestsellerliste aus, die Sie abrufen méchten.

HEUREKA
!{Mj Alle |E Libp Kanemnann sl MR vuw KRV uovv KNVRG IG] Lmbreit 1G] Musikalien  IG
i = Bestsellerlisten abrufen » Libri Highlights »
Finden Libri Internationale Bestseller »
Libri Internationale Movitdten »
) Libri Movitdten »
LdNr  Autor Tited Libri Musikalien ,
Libri Focus Bestseller »
Libri Spiegel Bestseller 3
1.4 Finden statt suchen — Die Suchleiste
Firsdon
wilead |1 b

Die Suchleiste ist eines der wichtigsten Elemente von HEUREKA.

In ihr passiert die erste Filterung nach Artikeln die gefunden werden sollen.

Sie haben hier die Moglichkeit nach Allem zu suchen was Sie mochten. Wichtig ist dabei die
referenzielle Suche, die es erméglicht eine Filterung vorzunehmen ohne die Filterleiste (siehe Punkt
1.5) Giberhaupt zu beriihren.

Im Standardfall wird ein Suchbegriff immer als Stichwortsuche interpretiert. Diese Methode ist die
gangigste Suche um Artikel schnell und komfortabel zu finden.

Weiterhin erkennt die Suchleiste automatisch, ob es sich bei dem Suchbegriff um eine ISBN oder EAN
handelt. Wird dieses Format erkannt, wechselt die Suche automatisch in eine ISBN / EAN Suche.

Die referenzielle Suche ist ein Werkzeug, mit welchem den Benutzer erméglicht wird den Filter
ganzlich Giber die Tastatur zu erstellen ohne in die Filterleiste wechseln zu miissen.

Tragt man hier beispielweise ,AU=Manfred” ein, wird automatisch eine Autorsuche gestartet. Eine
Liste aller verfuigbaren Préfixe fur die Filterung finden Sie am Ende dieses Handbuchs (5. Prdifixe fiir
die referenzielle Suche).

Selbstverstandlich ist es moglich verschiedene Filter miteinander zu verketten. Dazu genligt ein
normales Leerzeichen als Trennzeichen fiir jeden neuen Filter.

Die Suche nach dem Buch ,Irre” von ,Manfred Liitz“ konnte demnach wie folgt aussehen:
,AU=Lutz ST=Irre“

Eine weitere Funktion kennen die meisten Buchhdndler schon aus Bibwin — die freie Suche.

Die freie Suche ermoglicht es die von der ausgewahlten Datenbank vorgegebene , Aligemeine Suche”
zu starten. Dabei werden alle Informationen nach Treffern durchsucht und ausgegeben.
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Um die freie Suche zu starten, schreiben Sie ausschlieBlich in die Suchleiste (nicht Filterleiste) ein
Anfiihrungszeichen, danach den Suchbegriff bzw. die Suchbegriffe gefolgt von einem weiteren
Anfiihrungszeichen. Die Freie Suche — kann zudem standardmaRig tiber den Haken ,Volltext”
aktiviert werden. Die Eingabe von Anflihrungszeichen ist dadurch nicht mehr notwendig.

Bsp.: ,Huhnchen Tortellini“

Findan
"Hdhmchen Tartehni® # Wiolltged x
LidHe Ao Tael Fress Vislag BN AN WWE Mt DB E

Secwas Vel fnad b LETE B

Hinweis:
Um die gdngigsten Préfixe zu erlernen, kann man die Filterung auch iber die Filterleiste vornehmen.
Alle dort eingegebenen Begriffe werden automatisch in die Suchleiste inklusive Prafix angezeigt.

1.5 Die Filterleiste

Filter
léschen 7]

Die Filterleiste bietet die beste und schnellste Moglichkeit eine Filterung %I (W]
vorzunehmen. Die Anzahl der verfligbaren Filter richtet sich immer nach der aktuell '
ausgewdhlten Datenbank. So bietet z.B. KNV viel mehr Filtermdglichkeiten als Stichwor
Umbreit oder VLB. =
Bitte achten Sie immer auf die verfiigbaren Filter. Vor allem bei einer referenziellen
Suche kann man Zeit sparen wenn man keine Filter eintragt, die es bei der jeweiligen Ll
Datenbank garnicht gibt. Vertag
Sobald Sie einen Suchbegriff in die Filterleiste eintragen, wird diese automatisch in i
seiner Notation in der Suchleiste (Abschnitt 1.4) angezeigt. Sehulbuchnummer
Wollen Sie die aktuelle Eingrenzung verwerfen, geniigt ein Klick auf ,, Léschen” oder St
das Dricken der ESC Taste auf der Tastatur und alle Eintrage werden entfernt. e

Reihe £

Das griine Buch (|T) in der Filtersuchleiste ist das Symbol fiir das Register.
Einige Kataloge wie KNV, Kbnemann, Libri oder VLB bieten einen Suchassistenten, der 4.4
es lhnen ermoglicht moégliche Suchbegriffe automatisch zu vervollstandigen.
Sollten Sie z.B. den Namen des Autors nicht genau wissen, dann tippen sie einfach Warengruppe
den Teil des Namens in das Feld ,Autor” ein, und klicken auf das Registersymbol oder  gxcheinungsiahr

driicken die Taste F2. HEUREKA zeigt ihnen eine Liste an Namen oder Begriffen an,

. . - . Preis von - bi
die vom jeweiligen Katalog geliefert werden. =
Ein Doppelklick auf den Begriff ibernimmt diesen in das aktuelle Suchfeld. Enschranlang
[ Bicher
S - [C] Taschenbucher
I R & . .. [ Hardcawver
fom e y| Hinweis: 7] Schubiicher
— == -|| HEUREKA bietet die Moglichkeit das Register automatisch Eg;;i‘”"""d“
B s o nach einer definierten Anzahl von Sekunden anzuzeigen. E E:lrr:irer
[ELISEAETERSTOH |1 % || Gehen Sie dazu bitte in die Einstellungen und aktivieren Sie [ Landkarten L
|ELLIS BREWSTER 1 3 X . . . X ["] Reisefiihrer
| e = || die Option ,Register wenn verfligbar automatisch nach X [ Passiv
fa-.mr.;nn 1 » [ Novitaten i
| B, Bsce W.E P 1 »
|, Bryn 2 » Version 1.4 vom 01.11.2013 — © 4BIT GmbH 2013
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Sekunde(n) anzeigen”.
Da die Internetgeschwindigkeiten variieren, empfehlen wir die Zeit nicht unter 2 Sekunden zu

stellen.
1.6 Ansicht und Einstellungen
HEUREKA bietet Ihnen vier verschiedene Arten der Anzeige von Ansicht / Einstellungen

Artikelinformationen. Im oberen rechten Teil von HEUREKA haben Sie EI|_

die Méglichkeit diese Ansichten schnell und einfach zu dndern.

In der Reihenfolge von links nach rechts bedeutet das:
Spaltenansicht — Listenansicht — Detailansicht - Coveransicht
Néahere Details zu den verschiedenen Ansichten finden sie in den Abschnitten 2.1, 2.2, 2.3 und 2.4

Des Weiteren finden Sie in diesem Bereich den Punkt Einstellungen, der Sie durch einen Klick zu den
Vorgabewerten fiihrt (siehe Abschnitt 4).

Das letzte Symbol (‘?_—?‘l ) im Bereich , Ansicht / Einstellungen” ist vor allem fiir Kunden gedacht die
entweder einen kleinen Monitor besitzen, oder gerne auf einer niedrigen Auflésung arbeiten (z.B.
1024x768).

In solchen Fallen kann es dazu kommen, dass ein angenehmes Arbeiten nicht mehr richtig méglich
ist, da der verfiigbare Platz auf dem Monitor zu gering ist. Mit einem Klick auf die Pfeile verschwindet
die Filterleiste aus dem sichtbaren Bereich. Das spart Platz und irritiert in manchen Fallen auch nicht
den Kunden, der lhnen beim Bibliographieren tber die Schulter schaut.

Ein erneuter Klick auf das Symbol holt die Filterleiste wieder in den sichtbaren Bereich zuriick.

Hinweis:

Die Filterleiste kann man beim Starten einer Artikelsuche automatisch ausblenden lassen. Dazu
aktivieren sie in den Einstellungen unter ,Allgemein“ bitte die Option , Filterleiste beim Starten der
Suche ausblenden”.

1.7 Die Bestandsabfrage

Online-Bestandsabfrage "
Artikeldaten WWS Bestande

Matchoode Imperial Bedrooms

Urttertitel
EAN 9780330533836 ISEN 0330533835
Preis 743 EUR

Warengruppe 111 TB/Belletristic/Romane/Erz

Konemann:  werfugbar i@ Menge b0 Meldenummer - Lieferzet na.
Libri verflgbar @ Menge =30 Meldenummer na. Leferzet na. IEI
KNW verfligbar nein  Menge 0 Meldenummer 15 Fehht kurzfristig am Lager  Lisferzet na. IEI
Umbreit verfligbar @ Menge 16 Meldenummer na. Leferzet na.
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Sie konnen zu einem bestimmten Artikel eine sogenannte Bestandsabfrage starten. Mit einem
Rechtsklick auf den Artikel wahlen Sie die Option ,,Bestandsabfrage starten” aus. Mit dieser ist es
moglich bei Barsortimenten wie Konemann, Libri, KNV oder Umbreit eine Abfrage durchzufiihren,
welche anzeigt, ob dieser Artikel verfligbar ist und wenn ja, wie groR die verflighbare Menge ist.
Gegebenenfalls wird eine Meldenummer angezeigt und falls angegeben, die Lieferzeit.

Mit einem Klick auf den Button IEI kann man diesen Artikel in den Warenkorb legen.

1.8 Der Warenkorb und Notizzettel

PRI ot e D Rl

[T I oot - s |l 2 | | sk MNMOEEBER
e Margs Titmd 5B Prein Mangm Tiesl BEEH Fon
I ninrk TAAATTINR [T
bz Rabhema Szmm TIASRAHRR 1R300
Crare stz 700§ Cimo ek betenz: 0§

In diesem Abschnitt werden der Warenkorb sowie der Notizzettel behandelt. Beide Elemente dienen
der Ubersicht welche Artikel fiir Sie interessant sind.

1.8.1 Der Warenkorb

In den Warenkorb gehoren alle Artikel, die Sie fiir einen spateren Export in lhre Warenwirtschaft
benétigen. Damit ein Artikel in der Warenkorb ibernommen wird, driicken sie entweder die Enter-
Taste in der aktuell ausgewahlten Artikelliste, machen einen Rechtsklick auf den ausgewahlten
Artikel und wahlen ,Artikel in den Warenkorb legen” oder ziehen den Artikel per Drag&Drop von der
Artikelliste in den Warenkorb.

Artikel die im Warenkorb liegen wurden nicht automatisch in lhre Warenwirtschaft tibertragen. Um
den Export zu lhrer Warenwirtschaft zu starten, reicht ein Tastendruck auf die Taste F4. Der Artikel
wird nun automatisch in dem von lhnen gewdhlten Format exportiert. Achten Sie auch hier bitte
immer auf die Hinweise der Infozeile.

Sollte beim Export ausnahmsweise mal ein Fehler passieren, hilft uns das automatische
Fehlerreportsystem dabei den fehlerhaften Artikel zu entdecken.

Es bleibt nun dem Benutzer liberlassen, ob er den Fehler an 4BIT senden méchte oder nicht.
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Export Textformat b
@ Export von "3-404-60273-X" (DB: Konemann) l Fealarsiatiden J

fehlgeschlagen
GB |  Detailseinblenden |

Helfen Sie uns HEUREKA zu verbessern. Wenn Sie diesen Fehler an uns senden, helfen
Sie nicht nur uns sondern auch anderen Benutzern HEUREKA zu einem stabilen
Programm zu machen. Es werden dabei keiner persdnlichen Informationen an uns
gesendet Die erhobenen Daten beziehen sich ausschliellich auf Programmfehler.

ISBMN/EAN 3-404-60273-X konnte nicht exportiert werden. 4BIT muss Uberprifen warum
der Arikel nicht exportiert werden konnte und bendtigt dazu die ISBMN/EAM.

Hinweis:

LiBraS Kunden haben die Moglichkeit einen automatischen Wechsel zur LiBraS WWS vorzunehmen.
Sobald der Artikel exportiert wurde, wird LiBraS in den Vordergrund geholt und Sie kénnen ohne
Umwege mit der Weiterverarbeitung des Artikels beginnen.

1.8.2 Der Notizzettel

Der Notizzettel ist Ihr Freund und Helfer wenn es darum geht bestimmte Artikel im Hinterkopf zu
behalten oder eine Bestellung fiir Spater zu sammeln. Das Eintragen eines Artikels funktioniert liber
einen Rechtsklick auf die aktuelle Artikelliste. Wahlen Sie dort den Punkt ,,Artikel zu Notizzettel
hinzufiigen“.

Zusatzlich bietet der Notizzettel eine Reihe von Sonderfunktionen, die Giber einen Rechtsklick auf
einen beliebig darin enthaltenen Artikel erfolgen kénnen. So ist es beispielweise moglich Artikel aus
dem Notizzettel in die Stapelverarbeitung zu libertragen. Der Vorteil ist, dass Sie in der
Stapelverarbeitung fiir alle libertragenden Artikel einen Kunden festlegen konnen. Das manuelle
Eintragen der Kundendaten fiir jeden Artikel ist somit nicht mehr notwendig. Zuséatzlich werden Gber
diesen Weg die Artikeldaten aktualisiert und sie haben Zugriff auf die aktuellen Bestdnde des
jeweiligen Barsortiments.

Wichtig:

HEUREKA bietet die Moglichkeit verschiedene Notizzettel flir verschiedene Kunden oder Falle
anzulegen. Durch einen Klick auf Notizzettelsymbol neben dem Papierkorb legt HEUREKA einen
neuen Notizzettel an. Sie brauchen nur noch einen Namen dafiir zu vergeben.

Bevor Sie einen Artikel zur Notizzettelliste hinzufliigen konnen, miissen Sie einen Notizzettel anlegen.
Ist beim Ubertragen eines Artikels in den Notizzettel noch keiner angelegt, werden Sie automatisch
aufgefordert einen Namen anzugeben.
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1.8.3 Artikel verschieben und kopieren

Wenn sie einen oder mehrere Artikel aus dem Warenkorb in den Notizzettel zuriickstellen wollen
oder einen oder alle Artikel aus dem Notizzettel in den Warenkorb legen wollen, geniligen zwei
Mausklicks.

Fiir einzelne Artikel machen Sie im Warenkorb oder Notizzettel einen Rechtsklick auf den
gewilinschten Artikel und wahlen , Artikel in den Warenkorb / Notizzettel verschieben”.

Um alle Artikel zu verschieben wéahlen Sie stattdessen bitte ,Alle Artikel in den Warenkorb /
Notizzettel verschieben”.

Fiir den Notizzettel gibt es zudem eine weitere Funktion, die es erméglicht bestimmte Titel im
Notizzettel iber eine Vorauswahl in den Warenkorb zu (ibertragen. Dazu gibt es die Spalte ,,mark.”
(markieren). Alle dort ausgewahlten Artikel kénnen nun Gber einen Rechtsklick -> ,,Markierte Titel in
Warenkorb libertragen” ilbernommen werden.

Beim Ubertragen von Artikel aus dem Notizzettel in den Warenkorb stellt sich hiufig die Frage, ob
man den entsprechenden Artikel fiir spatere Zwecke eventuell noch im Notizzettel behalten mochte
(kopieren anstatt verschieben). Bestatigen Sie dazu die Frage ,Sollen der Artikel aus dem Notizzettel
entfernt werden?” mit ,, Artikel nicht entfernen”.

1.8.4 Layout

So wie bei der Filterleiste haben Sie auch bei dem Warenkorb und Notizzettel die Moglichkeit diesen
Bereich auszublenden um Platz zu sparen.

Klicken Sie dazu einfach auf ,Notizzettel und Warenkorb ausblenden®.

Optional haben Sie auch die Méglichkeit diesen Bereich standardmafig ausblenden zu lassen und ihn
nur anzeigen zu lassen, wenn Sie es wiinschen.

Suchen Sie dazu unter , Einstellungen -> Allgemein“ den Punkt , Notizzettel und Warenkorb beim
Start ausblenden” und aktivieren Sie diesen.

1.9 Infoleiste

VTR ] R D

A Aticel peladen [ Suche dauets B Senden

Damit Sie immer einen Uberblick haben, was HEUREKA gerade macht, schauen Sie einfach auf die
Infoleiste. Sie werden immer (iber den aktuellen Vorgang oder den aktuellen Status informiert.

Ist Ihre Internetverbindung z.B. gerade etwas langsam kann es gelegentlich zu langeren Wartezeiten
kommen, bis die ersten Artikel aufgelistet werden.

Solange in der Infoleiste aber steht ,Suche lduft, bitte warten...” kdnnen Sie sicher sein, dass die
aktuelle Suche noch nicht abgeschlossen ist.
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1.10 Support und Fernwartung

IESuppDrt | | ¥ Femwartung

Diese beiden Funktionen kénnen lhnen helfen wenn Sie mal eine Frage oder ein Problem haben.
Durch einen Klick auf Support gelangen Sie zum Supportformular indem Sie bequem ein
Supportticket auslésen kdnnen oder nach einer neuen HEUREKA Version suchen kdnnen. Weiterhin
finden Sie dort den Punkt ,K6nemann Fernwartung”. Dieser Knopf ist ausschlieRlich fiir Kénemann-
Kunden gedacht und 6ffnet die Fernwartungssoftware von Kénemann.

Das Supportticket 16st bei 4BIT einen Hinweis aus, dass Sie zuriickgerufen werden méchten und gibt
Riickmeldung, wie viele Kunden vor lhnen in der Warteschlange sind.

Support Ticket auslosen i ||n=] @

Support Ticket auslosen

Firma () <<Bittte tragen Sie hier It

Riickrufnummer (*) | <<Bittte tragen Sie hier |

Beschreibung (*) <zProblembeschreibung s>

Wunschtermin August 23, 2012 - Donnerstag 11:26 E* | Senden
| *Femwartung starten | | Nach Updates suchen | | Handbuch anschauen |
| Konemann Femwartung | | Versiongeschichte anzeigen |

Sollte es unerwartet zu einem Fehler beim Auslésen des Tickets geben, steht es lhnen
selbstverstandlich frei den 4BIT Support direkt unter der Ortsnummer 0931/2077070 zu
kontaktieren.

Wichtig: Haben Sie bei uns einen Programmfehler reklamiert oder uns einen Verbesserungswunsch
mitgeteilt und wollen wissen, ob Ihr Anliegen bereits umgesetzt wurde? Klicken Sie bitte auf den
Punkt ,Versionsgeschichte anzeigen“. Das daraufhin erscheinende Fenster ladt alle Anderungen
am Programm aus dem Internet und zeigt sie nach Datum und Versionsnummer sortiert an. Damit
sind Sie immer auf dem aktuellen Stand sind und wissen, ob ein Update gemacht werden sollte
oder nicht.

Damit wir zur Problembehandlung einen Blick auf Ihren

Rechner werfen kénnen, gibt es den Knopf ,,Fernwartung”.
Frechnemanme 4BIT-KOESUPPORT

Supporischitssel |

Dieser startet die mitgelieferte Fernwartungssoftware.

Warten Sie, bis Sie von einem der Support Mitarbeiter eine

i Farwanung sianen

Fernwartungsnummer durchgesagt bekommen und tragen
Sie diese in das vorgegebene Kastchen ein.
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Wichtig:

Die Fernwartung kann nur aufgebaut werden, wenn Sie es ausdrticklich wiinschen. 4BIT ist nicht in
der Lage sich auf Ihren Rechner ohne lhre Aufforderung zu verbinden. Das bewahrt die Sicherheit
Ilhres Netzwerks und gewéhrt ein gréRtmagliches MaR an Datenschutz.

2. Die verschiedenen Ansichten

Abschnitt zwei wird IThnen nun die Hauptansichten erldautern.
Wie in Abschnitt 1.6 beschrieben, haben Sie die Méglichkeit die gefundenen Artikel in vier
verschiedenen Ansichten angezeigt zu bekommen.

HEUREKA kennt die Spaltenansicht, die Listenansicht, die Detailansicht sowie die Coveransicht.

2.1 Die Detailansicht
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Die Detailansicht ist die Ansicht in der Sie alle Informationen zu einem bestimmten Artikel finden

werden. Sie beinhaltet eine Liste mit allen gefundenen Artikeln. Dort werden zugleich die wichtigsten

Informationen eines Artikels angezeigt.

Damit der Detailbereich mit allen verfiigbaren Informationen zu einem Artikel gefiillt wird, klicken Sie

bitte in der Liste auf einen Artikel. Daraufhin werden alle Informationen, inklusive Artikelbild (wenn

verfligbar), angezeigt.
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In den Artikeldetails wird man fast immer Felder mit blauer anstatt schwarzer Schrift finden. Blaue
Schrift bedeutet, dass man mit diesem Feld interagieren kann.

So ist es beispielweise moglich den Autor, den Titel oder den Verlag direkt in die Filterleiste zu
tibernehmen, indem man einen linken Mausklick ausfiihrt.

Reihentitel werden mit ,,Ja (zum abrufen anklicken)” dargestellt. Damit ist es lhnen maoglich, alle
Artikel, die zur gleichen Reihe gehdren, mit einem Mausklick abzurufen.

Im mittleren Bereich der Detailansicht befinden sich die Grunddaten des ausgewahlten Artikels. Dort
finden Sie — soweit verfiigbar — auch Dateien die Sie herunterladen (PDF), anschauen (Video) oder
anhoren (Horprobe) konnen. Diese Elemente kdnnen extrem wichtig sein, wenn ein Kunde keine
genauen Angaben machen kann, sich aber an Inhalte erinnert.

Bei manchen Katalogen kann es je nach den getatigten Einstellungen notwendig sein den
Lagerbestand manuell abzurufen. Dies erkennt man an dem blau hinterlegten Hinweis ,jetzt
abrufen”. Durch einen Klick auf dieses Feld wird der Lagerbestand des ausgewdhlten Artikels
abgerufen. Sie kdonnen diese Daten auch automatisiert abrufen, indem Sie in den Einstellungen der
Zugangsdaten bei dem Katalog die entsprechende Option setzen.

HELIFEKA Eiretsiliangen o [ [
Shoemen | Suchenssingen | Frmencien | Zvgerqedelen | Bxpan | Ansicht | Schanng | Pemsber | Yearsngeppen | Presiosla, ¢
Kormmenn [ i [ V1B | KNV Ukt | 2VAB | LS | demesron | Bookdooker | Lagresere | FTP
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Im unteren Bereich ist zudem noch ein Symbol zu finden, dass den Artikel in seiner Beschaffenheit
identifizieren soll. Biicher werden durch ein blaues Buch, E-Books durch ein blaues Buch mit einem
»,e“in der Mitte gekennzeichnet. In den meisten Fallen ist es also nicht mehr notwendig sich
Gedanken iiber die Warengruppe oder den Warengruppenindex zu machen.

Hinweis: E-Books konnen geféhrlich sein, wenn man nicht weil, dass es sich um welche handelt.
Viele digitale Biicher haben dasselbe Cover oder gar die gleiche Produktbeschreibung. Oft kann man
dann nicht mehr erkennen, um welches Produkt es sich handelt. Aus diesem Grund hebt HEUREKA
auf Wunsch potenzielle, als E-Books identifizierte Artikel in Ihrer Wunschfarbe hervor.

Schauen Sie dazu in die Einstellungen unter ,Sucheinstellungen” und aktivieren Sie die Option
,gefundene E-Books hervorheben”.

Die Hervorhebung ist in allen Ansichten sichtbar.
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Seit HEUREKA Version 0.9.6.0 ist es moglich sich das Cover in OriginalgroRe anzeigen zu lassen.
Klicken Sie dazu einfach einmal auf das Cover in der Detailansicht. Es 6ffnet sich ein neues Fenster in
der Mitte. Sie kénnen dieses Bild auch durch Scrollen mit Mausrad oder durch klicken mit der Maus
(link = vergroRern, rechts = verkleinern) in seiner GroRe neu skalieren lassen.

2.2 Die Listenansicht

Die Listenansicht zeigt alle Artikel mit den wichtigsten Informationen an

HELREKA =R
Py Al (311) Elﬂlllﬂ * Kbonemarn i} 2= WE (3] u® Archidere o Prisnan - o Schulbach oo KN 80 oo (MVEG I Umbreit (1) 1G] Minikalion 1) Monbooka. 568 ZVAB (R0
B s ) B Amazon 9 i) Boskiosker (135

Findan Ansichi £ Bnsielungsn

ST=HEUREKA LND PR=1072) Volkasa bl b 0 ] | 2

" % Py

L A T . Pred : . "EB‘-' EAH -WS- Viekield 08 o [
3 | Echudar ikt Heirmkn, ichhabin geforel . [TS50E  |WAL 17 Bclre
1| ck, Aarer Harmial 193956 Zabarm Frigp vam GmbH HEREA
(] Firwr “wwn Tmn e Wtadod e m AR E A7 il T ek gl fukx
bl Fisks, innee (B8, LY Smnam i on wedwn G AR ALY ® Tie
I [ Emccm=n S Akabe. s RERL LY rmearar Boer livk ERMERLIEH

L Imown - kh=esezmn | S oecochaHichar vets Ler 520 TN ITH .
E ko, karrdi Faanha 4500 Yo raaid Faaadi 55 1 ROATIE o]
5 Bk, danw Cosliore Witaduda e, | GE00  FRARKSURTER AUUGZMEIN . BEZREEEIGT 2B
[} fot R T Fooha di-ccgiaeban | 3500 [WGLGALA SESEETIRIE
n Faie, Meraes I'mowdn Bom= are = |00 T=ssrss Twrond Dvsl CRTSLSCAANSST i . =
1# 1w, | mtenr I'mombn Wiz semrdan | 01 (BRI RLRE ) e
1 lmrrs_ |lm=dch I'mowden A il =zmms o= Lokl | 1aal 3 = I'rme w== -hie.
" L oobre =zums Imowin - s dedan M0 ooy o7 Bomser schar wecteg - Brer m A
1% Sadeiac Momn Fooha di-ccagiianl. | 350G [WGLGALA g (13 Jdac,
IE Pegea.bodea. Foovka bicczbdu, | THG | Deuladi b BTEEITINGT T HEne.
I7 Fachel. Fareer S GEed  (IAEERM SESELLSANIGE =5 L
u 1 Farrer = e Winl P s BATIFANTE Brer
1 g cmen & dwhoke S rearar Loer lhh R RIIEE aa4
Ai Emccm=n S Akabe. s HIELy LIS A B | LA
2 Lesezms Wishabs- k. |70 Mg PR = Bt LTI L b=t
= Foobha pdi-ccagiianl. |2 OEEC |WGL ke ZI0T frath -}
= CIZRELTTWT5 B, | 3200 F33 Sy, A o HL VB
- ' v
211 Jal

i e bl Ve st
il Pt ety Db Sches chweste 37 Sekarsden

. Sie dient hauptsachlich dazu

einen groben Uberblick iiber Artikel, welche fiir Sie interessant sein diirften, zu geben.

Durch einen Doppelklick auf einen ausgewahlten Artikel gelangen sie automatisch in die

Detailansicht. Auch hier haben Sie wieder die Moglichkeit den Artikel Giber ,Enter” direkt in den

Warenkorb zu legen. Ein Rechtsklick ermdglicht ihnen weitere Funktionen wie das Drucken von

Artikelinformationen, das Ubertragen in den Notizzettel oder das Suchen nach Begriffen bei Google,

Amazon, Wikipedia oder eBay.

Seit Version 1.0 ist es zudem auch moglich, mehrere Artikel in dieser Ansicht zu markieren. Halten Sie

dazu einfach die ,,Strg” oder GroBschreibtaste gedriickt und markieren die Titel mit der Maus.
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2.3 Die Spaltenansicht
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Die Spaltenansicht ist eine Art visueller Filter. Oft haben sie einen Artikel im Kopf von dem Sie die
Warengruppe und den Titel oder dhnliches kennen. Jetzt brauchen Sie nur noch die passende ISBN /
EAN.

Damit Sie schnell flindig werden, wechseln Sie einfach in die Spaltenansicht.

Sie erhalten einen Uberblick iiber alle gefundenen Artikel eines Kataloges. Durch Klicken auf den
Lieferanten wird die Artikelliste aktualisiert und Sie bekommen ausschlieBlich dessen Artikel
angezeigt.

Ein weiterer Klick auf die entsprechende Warengruppe filtert wiederum alle Artikel, die mit dieser
Warengruppe zu finden sind. Letztendlich bleiben in den meisten Fallen nur wenige Artikel Gbrig. Ein
Doppelklick auf den entsprechenden Artikel fiihrt Sie wie gewohnt in die Detailansicht zuriick. Auch
hier gilt wieder: Ein Rechtsklick auf einen Artikel bietet weitere niitzliche Funktionen.

Seit Version 1.0 ist es zudem auch moglich, mehrere Artikel in dieser Ansicht zu markieren. Halten Sie
dazu einfach die ,,Strg” oder GroRschreibtaste gedriickt und markieren die Titel mit der Maus.
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2.4 Die Coveransicht
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Die Coveransicht ist neben der Detailansicht eine der wichtigsten Ansichten in HEUREKA und wurde
nachtraglich eingebaut. Sie ist die libersichtlichste aller Ansichten und wird von 4BIT empfohlen,
wenn der Kunde beim Bibliografieren tiber die Schulter schaut.

Es werden dort nur die wichtigsten Informationen wie Titel, Autor, Preis und vor allem das Cover zu
den gefundenen Titeln abgebildet.

Sollten diese Informationen nicht ausreichen, kann man sich eine Ubersichtsseite ausgeben lassen,
indem man das Info Symbol (ﬂ) am rechten unteren Rand einer Kachel anklickt.
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AnschlieRend erscheint ein Fenster in dem weitere wichtige Informationen abgebildet werden. Auch
in der Coveransicht hat man die Méglichkeit durch Klicken auf das Bild das Cover in OriginalgréRle
anzeigen zu lassen.
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Weiterhin ist es hier méglich eine Reihe von Titel (iber den Haken rechts oben in jeder Kachel zu
markieren und anschlieBend alle ausgewahlten Artikel in den Warenkorb tibertragen zu lassen.

Wie Uberall gilt auch in der Coveransicht, dass man durch einen Doppelklick auf eine Kachel zuriick in

die Detailansicht kommt um sich alle gefundenen Informationen anzeigen zu lassen.

Seit Version 1.0 ist es zudem auch méglich, mehrere Artikel in dieser Ansicht zu markieren. Halten Sie
dazu einfach die ,Strg“-Taste gedriickt und markieren die Titel mit der Maus.

2.5 Funktionen aller Ansichten

Alle Ansichten haben gemeinsame Funktionen die liberall aufgerufen oder angezeigt werden.

So bietet jede Ansicht die Moglichkeit ein Kontextmendi Giber einen Rechtsklick aufzurufen. Je nach
Inhalt werden verschiedene Aktionen angezeigt.

Eine der wichtigsten Funktionen sind z.B. die Bestandabfrage oder das Drucken von

Artikelinformationen.

Beispiel fiir das Kontextmenii:
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2.6. Stapelverarbeitung

x| Die Stapelverarbeitung von HEUREKA wurde
HEURERA Stapelverarbeitung

nachtraglich eingefiihrt. Sie bietet die Moéglichkeit
Kalalog. . Kdnesmann = ) _ ) ' '
eine Liste von ISBN einfach einzuscannen und die
Einrwsitiichs Bestelidatan fir eiren Kunden

gefundenen Artikel in den Warenkorb oder

Menge..../] .E-EEEE"IEICHE‘I': [Hans Meied
rerrii : Notizzettel legen zu lassen.
i, Al | © ¥omaricia Dabei ist es auch méglich gleichzeitig die
Abted, .| ] Kundendaten eintragen zu lassen, sollte ein Kunde
e mit einer ISBN Liste in die Buchhandlung kommen.
IE,EHFE.-;I'I Siahn Hhr  nin
B ecmreesss e ik ey Die Eintragung der Kundendaten ist sehr einfach.
SEUESEIIIH | geleden von Kanemann i Wenn Sie die Stapelverarbeitung 6ffnen sind die
Felder fir die Kundendaten vorerst nicht sichtbar.
Es ist lediglich die Zeile , Einheitliche Bestelldaten
fiir einen Kunden“ sichtbar.
Wenn Sie in dieser Zeile auf das «= klicken, wird das
Formular erweitert.
| Disbans werrien abgensen X 0 T
| Aut Taoddwel sinke sen || 158N Stapel learen | Alle Artikel die nun abgerufen werden, werden
| b Motizzetiel antragen ” In Warenkorh sintragen | automatisch mit den oben eingetragenen

Kundendaten versehen.
Beim Einklappen der Kundendaten (iber das = werden alle Eintragungen fiir den Kunden entfernt.

Tragen Sie nun eine ISBN oder EAN in das Feld ISBN ein. Durch Bestatigen liber die Enter Taste oder
durch Klicken auf ,,ISBN eintragen” wird die ISBN in das Ubersichtsfenster iibernommen und
vollautomatisch im Hintergrund geladen. Sie kénnen innerhalb der Zeit, in der der Artikel vom
gewdhlten Barsortiment geladen wird, mit der Eintragung weiterer ISBN fortfahren.

Konnte ein Artikel beim gewahlten Barsortiment nicht gefunden werden, erscheint in der Spalte Info
ein Kreuz. Durch Klicken auf das Kreuz wird der nicht gefundene Artikel aus der Liste entfernt.
Versuchen Sie es nun mit einem anderen Barsortiment, bis der Artikel gefunden werden konnte.
Wurde der Artikel gefunden, wird die Spalte Info mit einem Infosymbol versehen.

Genau wie in der Coveransicht haben Sie tiber das Infosymbol die Moglichkeit sich die wichtigsten
Informationen dieses Titels anzeigen zu lassen.

HINWEIS: Die Stapelverarbeitung unterstiitzt das Anzeigen von Meldetexten. Wurde ein Artikel
gefunden, der derzeit nicht lieferbar ist, wird die Meldenummer in die Spalte MNr. eingetragen.
Wenn Sie nun mit der Maus tber diese Meldenummer fahren, wird automatisch der dazugehoérige
Meldetext als Tooltip angezeigt.

Durch Klicken auf ,In Notizzettel eintragen” oder ,In Warenkorb eintragen” werden alle erfolgreich
geladenen Titel mit den entsprechenden Kundendaten (ibertragen und alle Kennzeichen
zuriickgesetzt.

Version 1.4 vom 01.11.2013 — © 4BIT GmbH 2013



EENSapel tut - Editas I T
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Mit Klick auf ,,Aus Textdatei einlesen” konnen alle in einer Textdatei

gespeicherten EANs oder ISBNs ausgelesen und in die Stapelverarbeitung

eingetragen werden. 452032368
TA54621213357]
HINWEIS: Sie kénnen die Stapelverarbeitung zwischenzeitlich auch schliefen.
HEUREKA merkt sich alle Eintragungen bis der Knopf ISBN Stapel leeren

gedriickt wurde.

Bsp.: Textdatei mit ISBNs

3. HEUREKA Bestellmodul

Das HEUREKA Bestellmodul ist fiir kleine Kunden ohne Warenwirtschaftssystem die optimale
Moglichkeit Artikel schnell und einfach beim Barsortiment zu bestellen.

Informationen wie, z. B. das Bestellmodul von HEUREKA aktiviert wird, finden Sie im Punkt 4.4 dieser
Dokumentation.

Bestellungen kénnen damit an Kénemann, Libri, KNV und Umbreit geschickt werden.

Fiir KNV sind sogar Bestellungen bei der KNV Bestellanstalt moglich. Dazu ist es notwendig in den
,Einstellungen -> Zugangsdaten -> FTP -> KNV -> KNV Bestellanstalt Verkehrsnummer” die
entsprechende Verkehrsnummer einzutragen. StandardmaRig sollte diese jedoch bereits eingetragen
sein.

Weiterhin ist es moglich iber HEUREKA Lagerbestellungen auf eine andere Lagerverkehrsnummer
durchzufiihren. Dazu ist eine zweite Verkehrsnummer beim jeweiligen Barsortiment notwendig.
Sollten Sie eine solche Verkehrsnummer noch nicht besitzen, wenden Sie sich bitte an Ihr
entsprechendes Barsortiment.

3.1 Erstellen von Bestellvorgangen
Ist das Bestellmodul einmal korrekt eingerichtet Warenknt NOEER

worden, ist die eigentliche Bestellung nur zwei Menge:. | Thel I5BH  Frow
Schritte weit entfernt. Auch hier kommt wie
gewohnt der Warenkorb zum Einsatz. Nach dem

Aktivieren des Bestellmoduls finden Sie im
Warenkorb zwei neue Knopfe: Bestellbuch 6ffnen

Gavarniiaten g 0,00 o

und Bestellung starten.

Bibliografieren Sie nun wie gewohnt einen Artikel und iibertragen Sie den gewiinschten Artikel in den
Warenkorb wird folgendes Fenster gedffnet (nur wenn Bestellbuch aktiv)
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Bestellung aufnehmen = |£ @

Barsortiment . . . [Flacmema v [ Vormerken s
Bestellmenge .. 1 Partie . [ Lagerbestellung 3
Einzelpreis . ... [ 1355 EUR

Gesamtpreiz | 13.95 EUR

Titel . .. ... ... [Hummeldumm

ISBN . .......|3502110379

EAN .. .......|5783502110378

Kunde . ..... ..

Metiz .........

Bestellzeichen 3

Abteilung

Auf Lager ... .. Bestelt ... . ... 3

[7] Bestellbuch nicht direkt &ffnen {{ zuriick 20K

Dieses Fenster dient zum Erfassen von Bestelldaten. Handelt es sich beispielweise um eine
Kundenbestellung, ist es ratsam den Kundennamen in das Bestellzeichen einzutragen. In der Regel
sollte bei der Lieferung der Name des Kunden dann auf den Etiketten stehen.

Gleichzeitig kann man einstellen wie viele Exemplare dieses Artikels bestellt werden sollen. (Die
Menge kann noch nachtraglich im Warenkorb gedndert werden)

Der Gesamtpreis wird dabei automatisch errechnet.

Handelt es sich um eine Lagerbestellung, sollte der Haken Lagerbestellung aktiviert werden.
Bestatigen Sie nun den Dialog mit OK, sollte aus Versehen ein falscher Artikel gewahlt worden sein,
klicken sie auf zuriick.

Wenn Sie nicht mochten, dass HEUREKA das Bestellmodul 6ffnet nachdem die Artikel aus dem
Warenkorb fiir die Bestellung vorgesehen wurden, aktivieren Sie bitte im unteren Bereich den Haken
,Bestellbuch nicht direkt 6ffnen”. Es erscheint nach erfolgreichem tibertragen der Artikel ein kleines
Fenster in der rechten unteren Ecke, dass Ihnen das erfolgreiche Ubertragen bestétigt.

HINWEISE:

Oft ist es wichtig, dass nicht lieferbare Positionen beim Barsortiment vorgemerkt werden. Die
Lieferung erfolgt daraufhin sobald der Artikel beim Barsortiment wieder im Lager vorrétig ist.
Zusatzlich kann man tiber die Zahnradchen neben dem Vormerkhakchen einstellen, dass alle Artikel
StandardmaRig vorgermerkt werden kénnen.
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ACHTUNG: Achten Sie darauf, dass das richtige Barsortiment fiir die Bestellung ausgewahlt ist.
Die Auswahl befindet sich in der ersten Zeile als Auswahlfeld.

Der Artikel erscheint nun als Position im Warenkorb.
Wi (el B>2)

Mangs Tial 15BN Prais

Grsamthetrage 1080 £

Fahren Sie nun mit dem gewohnten Bibliografievorgang fort, bis alle Positionen im Warenkorb
gesammelt sind.

Klicken Sie anschlieRend auf den griinen Warenkorb oder driicken Sie die Taste F7.

HINWEIS: Beim Klicken auf ,,Bestellung starten” werden die Artikel erst in das Bestellmodul
Gbertragen. Den eigentlichen Bestellvorgang finden Sie unter Punkt 3.2.

Es folgen einige Dialoge. So ist es beispielweise moglich einzelne Artikel ohne Umweg liber den
Warenkorb fiir das Bestellmodul zu erfassen. Im aktuellen Beispiel wollen wir den Warenkorb
libertragen, wihlen Sie daher die Option Warenkorb libertragen.

'ﬂ Bestellvorgang

|" "| Soll der Warenkorb oder nur der aktuell ausgwahlie Artikel
\ ;,/' aus der Liste der gefundenen Titel ibertragen werden?

Warenkorb Gbertragen

markieten Atikel Ubertragen ‘

Sollte Sie die Option ,Warenkorb beim (ibertragen in das Bestellbuch automatisch I6schen”
deaktiviert haben, folgt eine weitere Frage um zu bestatigen, dass die ins Bestellbuch libertragenen
Artikel nun aus dem Warenkorb entfernt werden sollen.

AnschlieRend haben Sie noch die Moglichkeit eine Artikelliste (iber die bestellten Titel drucken zu
lassen. Diese Liste ist je nach Drucker wahlweise im A4, A5 oder A6 Format verfligbar. Zum Einstellen
des Format kontaktieren Sie bitte den 4BIT Support tiber das Ticketsystem (siehe Punkt 1.9).

Sollten Sie keine Liste bendtigen, bestatigen Sie diesen Dialog mit Nicht drucken.

Danach sind die Positionen bereit zum Bestellen. StandardmaRig 6ffnet sich nun automatisch das
Bestellmodul von HEUREKA.Haben Sie im vorherigen Fenster jedoch die Option ,Bestellbuch nicht
direkt 6ffnen” aktiviert, wird sich das Bestellbuch nicht 6ffnen und Sie kénnen direkt mit dem
nachsten Artikel fortfahren.
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3.2 Bestellen von Artikeln

I Konemunn Bestellungen =1l EnE|iF=
g Bestellen o Archivierte ausblemden |7 Laschen Zesge nur - % Ende
Virmang v St Canotwnert  Gasmninmes Bastubommm Lisfmrme s rrmesr L T T |t ol e P
e A e ) ] i g
jlier) BE ey LY i) 3008 A1 2 945
glETe ] BE Ko 65 5008 212 03-08- 25
== BE Korvenamn 3G 308.X12 050852
0024 BE Faregrann Fraii] 00201 EHDE 5T
100 L Koreanaann 30 55 2HE M2 1T IRET =
Bearbeiten || Details Smozigen (8 Bectendabfrage staden 3 Posdion Mschen Filker | | =
fdte Mengs  mupsw vom Lagames 156N 4 ERN Beeichmrg Wwe Fabat  Grosiorss.  Kunde M5 Basslpsichen
T 1 a F I amearaEreia [sn phlizhe Hareatia B4, 1 e 1198
2 2 ) TR 1E51 0985 PONS Schoslsrecaniebuch Bn. | 7% k|
3 2 0 ¥ STAMEFITIIMG Hadwanderkmts Emaland - 41
| I} | 1
Gl Lk

Nach dem Ubertragen der Artikel in das Bestellmodul sind die Artikel bereit um an das Barsortiment
abgeschickt zu werden.

3.2.1 Der Aufbau

Das Ubersichtsfenster des Bestellmoduls besteht aus 2 Teilen.

Im oberen Bereich befindet sich die Ubersicht iiber die Bestellvorginge.

Jede Zeile enthilt die Grundlegenden Informationen zu einem Bestellvorgang inklusive des
Bestellstatus.

Das Bestellmodul besitzt 5 verschiedene Bestellstatus (nach Bestellablauf geordnet):

AO Der Bestellvorgang wurde noch nicht abgeschickt

BE - Der Bestellvorgang wurde bereits abgeschickt

LL - Der Bestellvorgang wurde als geliefert markiert

LT - Der Bestellvorgang wurde als teilweise geliefert markiert

XX - Der Bestellvorgang wurde archiviert und wird dadurch beim Aufrufen des Bestellmoduls nicht
mit angezeigt. (Nachtragliches Anzeigen moglich)

Der untere Bereich zeigt alle Positionen des jeweiligen Vorgangs an.

Genau wie in der Detailansicht der Bibliografieoberflache konnen Sie sich durch Klicken auf einen
Vorgang die dazugehdrigen Positionen anzeigen lassen.

Jeder Bereich besitzt zusatzlich einen Befehlsreiter iber den Vorgangspezifische Aktionen ausgefiihrt
werden kénnen.
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3.2.2. Bestellung absenden

Das Absenden von Bestellungen ist sehr einfach. Grundsatzlich gilt aber folgende Regel:

Es kdnnen nur Vorgange abgeschickt werden, deren Status BE nicht Giberschritten hat.

Das bedeutet im Klartext, dass keine Bestellvorgdnge abgesendet werden kénnen dessen Status LL,
LT oder XX ist.

Diese Bestellvorgidnge sind vom Bestellmodul als geschlossen markiert. Ein nachtragliches
zuriicksetzen ist nicht méglich. Als alternative, ist es moglich den entsprechenden Vorgang zu
Kopieren. Machen Sie dazu einen Rechtsklick auf den Bestellvorgang, navigieren zu dem Meni
,Bearbeiten” und wahlen die Funktion ,,In neuen offenen Vorgang kopieren”.

Damit die Bestellung nun abgeschickt werden kann, markieren Sie einen entsprechenden Vorgang
mit AO oder BE Status. Wenn Sie sich nun sicher sind, dass alle Positionen abgeschickt werden sollen,
driicken sie den ,,Bestellen” Knopf im oberen Bereich.

Sind alle Zugangsdaten ordnungsgemaR eingetragen, wird die Bestellung tiber FTP (ibertragen.

Wird serverseitig kein Fehler zuriickgegeben, nimmt HEUREKA an, dass die Bestellung
ordnungsgemaR tibertragen wurde. Der Bestellstatus wird (bei AO Vorgangen) automatisch auf BE
gestellt, das Bestelldatum wird neu gesetzt (auch wenn ein BE aufgrund eines unbekannten Fehler
noch einmal verschickt wurde). Sollten wahrend des Bestellvorgangs Fehler aufgetreten sein,
wenden Sie sich bitte direkt an das entsprechende Barsortiment, um sicher zu stellen, dass die
Bestellung erfolgreich eingegangen ist.

Fiir Kbnemann Kunden gilt eine Sonderregelung.

Diese erhalten nach erfolgreicher Bestellung eine Riickmeldedatei. Die Riickmeldedatei enthélt
Informationen dariiber, welche Artikel lieferbar sind und welche nicht. HEUREKA sucht nach dem
Bestellvorgang automatisch nach der Meldedatei und pflegt diese in das System ein.

Sind alle Positionen lieferbar, gibt HEUREKA die Riickmeldung, dass die Bestellung erfolgreich
abgeschlossen werden konnte. Fiir den Fall, dass Kbnemann nicht alle Positionen liefern kann, erfolgt
ein Hinweis darauf. Es ist lhnen in solch einem Fall Gberlassen ob Sie diese Positionen ignorieren oder
umbestellen méchten. Das Umbestellen eréffnet in diesem Sinne einen neuen AO Vorgang. Alle nicht
lieferbaren Positionen werden daraufhin in diesen neuen AO verschoben.

Schlussendlich haben Sie die Wahl diese Positionen mit Vormerkkennzeichen oder an einen anderen
Lieferanten zu versenden.

HINWEIS: Nicht lieferbare Positionen werden im entsprechenden BE Vorgang rot markiert. Der
Meldeschliissel wird dort ebenfalls angezeigt.

3.3. Wareneingang

HEUREKA Besitzt neben dem Bestellen auch die Moglichkeit einen Wareneingang von bestellten
Artikeln zu tatigen. Der Wareneingang ist ausschlieflich mit Vorgdngen im Status BE maglich.
Sie haben fiir Bestellte Vorgange 3 verschiedene Moglichkeiten den Wareneingang zu buchen.

1. Wareneingang iber Lieferschein
2. Wareneingang liber Rechnung
3. Wareneingang liber ELS

Version 1.4 vom 01.11.2013 — © 4BIT GmbH 2013



3.3.1. Wareneingang liber Lieferschein/Rechnung
Ist eine Lieferung komplett eingegangen, genligt ein Klick auf Wareneingang Rechnung oder
Wareneingang Lieferschein.

Es erscheint folgendes Fenster:

Vorgangnummer: . .. .. 10012 Vorgangnummer. . .. .. 1002

Rechnungsnummer. . | Lieferscheinnummer .. |

Lieferdatum ........... Mittwoch . 14 Maz 2012 v Lieferdatum........... Mittwoch , 14, Marz 2012 [~
Rabatt ................ 0 Prozent Rabatt ............. .. 0 Prozent

Abbrechen ‘ 0K | ‘ Abbrechen

Tragen Sie in die entsprechenden Fenster die Rechnungsnummer oder Lieferscheinnummer ein.

Sollte lhnen ein Rabatt fiir alle Positionen gewahrt worden sein, tragen Sie den Prozentsatz im Feld
Rabatt ein und bestatigen Sie den Dialog mit OK.

Der Vorgang wurde nun als geliefert markiert und erhalt den Status LL.

3.3.2. Wareneingang iiber ELS

Die Verarbeitung von Elektronischen Lieferscheinen geh6rt zum buchhéndlerischen Alltag und darf
natirlich auch in HEUREKA nicht fehlen.

Bitte kontaktieren Sie im Vorfeld ihr Barsortiment um sicher zu stellen, dass fur lhre
Verkehrsnummer/Kundennummer elektronische Lieferscheine bereitgestellt werden. Diese kénnen
in der Regel nicht nachtraglich erstellt werden. Es sollte also vor der Bestellung abgeklart werden, ob
ELSe zur Verfligung gestellt werden oder nicht.

Klicken Sie nun einen Bestellvorgang mit dem Status BE an und wéhlen den Punkt Wareneingang ELS.
Es wird ein neues Fenster geoffnet.

HINWEIS: Welcher BE Vorgang angeklickt ist, ist fiir die Verarbeitung nicht relevant. HEUREKA
erkennt anhand der Vorgangsnummer und Positionsnummer innerhalb des ELS, welche
Informationen an welcher Stelle eingetragen werden sollen.

.| Bektronische Lieferscheine verarbeiten =
Ffad
Bamsodfineent  Konemann -
ELS abaufen
Fitber ~ELS[ EWSH_" -

Verligbare elakiromsche Lislerschane

eeche Lhifreri gy Clabam verabalen
(C3ST5S 51 IS-J0RR3930 BWS LR 1 ] PR
CATEMF R_SC0S0034851 THENDD 1EET 153 34.02.2M2 waraater;
| fe vl ISE Wrror ST Fd WE Fanr

.




Wihlen Sie nun das entsprechende Barsortiment aus, bei dem die elektronischen Lieferscheine
abgerufen werden sollen und klicken danach auf ELS abrufen. HEUREKA sucht nun automatisch nach
allen verfiigbaren elektronischen Lieferscheinen beim Lieferanten und zeigt Sie in der unten
stehenden Liste an.

Die Obere hilfte zeigt ihnen nun alle gefundenen ELSe an. Ein Klick auf einen ELS 6ffnet alle
enthaltenen Positionen und zeigt diese im unteren Bereich an.

Klicken Sie nun auf den Knopf , verarbeiten”, beginnt HEUREKA mit dem Einpflegen des ELS.
Wiederholen Sie diesen Vorgang bis alle elektronischen Lieferscheine verarbeitet wurden.

Die ELS Verarbeitung ist nun abgeschlossen und die Bestellvorgdnge wurden in den entsprechenden
Status (Komplettlieferung oder Teillieferung) versetzt. SchlieBen Sie nun das ELS Fenster.

3.3.3. Vorgange archivieren

Oft ist es nicht notwendig, dass beim Offnen des Bestellmoduls alle Vorgénge angezeigt werden, die
schon verarbeitet wurden. Um solche Vorgange nicht mit anzeigen zu lassen, wahlen Sie einen
Bestellvorgang mit dem Status BE, LL oder LT aus und betétigen die Schaltfliche , Archivieren”.

Der Vorgang bekommt nun den Status XX und wird beim Laden nicht mehr angezeigt.

Um sich altere Vorgdnge dennoch mit anzeigen zu lassen, klicken Sie ,,Archivierte anzeigen“.
HEUREKA aktualisiert nun die Anzeige und zeigt alle Vorgange mit dem Status XX an. Mit einem Klick
auf ,,Archivierte ausblenden” konnen Sie die Vorgange mit dem Status XX wieder ausblenden.

3.3.4 Sonderfunktionen

Auch das Bestellbuch verfiigt iber Zahlreiche niitzliche Funktionen die man wie gewohnt liber einen
Rechtsklick aufrufen kann. Ein Rechtsklick auf einen Bestellvorgang ermdoglicht Ihnen den
Bestellvorgang zu bearbeiten bzw. Listen drucken zu lassen. Ein Rechtsklick auf eine Position eines
Bestellvorgangs ermdoglicht das Bearbeiten einzelner Positionen.

An diese Stelle gibt es auch eine andere niitzliche Funktion — die Bestandabfrage fiir alle Artikel.
Wenn Sie diese Funktion aufrufen wird fir alle in diesem Bestellvorgang befindlichen Artikel eine
Bestandabfrage ausgefiihrt. Der Einfachheit wegen, werden aller Lieferbaren Positionen nach dem
Abruf griin markiert, alle nicht lieferbaren Artikel werden rot markiert. Konnte ein Artikel nicht
abgerufen werden, wird die Position Grau hervorgehoben.
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4. Die verschiedenen Einstellungen

In diesem Abschnitt wollen wir Ihnen die Einstellungen genauer erkldren und einzelne Funktionen
genauer erldutern. Lesen Sie sich diesen Abschnitt bitte genau durch, er enthalt teilweise sehr
wichtige Informationen die das Arbeiten extrem erleichtern konnen.

4.1 Aligemein
HEUREKA Einstellungen =[5 3]
AMlgemein | Sucheinstellungen | Fimendaten | Zugangsdaten | E:q:ortj_ﬂwsidﬁt | Sicherung | Bestellen | Warengruppen | Preiskalia * | *
Ansicht Standardansicht
[] Motizzettel und Warenkorb beim Start ausblenden @ Einzel
[ Fittereiste beim Starten der Suche ausblenden _) Liste
Register wenn verfigbar automatisch nach 2 Sekundein) anzeigen Spatten
C
Beim Loschen der Suchleiste such die Ergebnisse loschen over
Sonstiges
‘Willlcommensbildschirm beim Start anzeigen
Himweize beim Start anzeigen
HEUREKA beim Schliefen nur minimieren anstatt zu beenden
Automatisches Update
Automatisch nach Updates suchennach ... 1 Woche -
| BibWin Einstellungen Gbemehmen | | KOEWEE Einstellungen dbemehmen | | Notizzettel loschen |
| Einstellungen zunicksetzen | | Einstellungen speichem | | Konemann-=Libr Assistent |

Im Reiter Allgemein finden Sie die grundlegenden Einstellungen von HEUREKA.

Sie haben hier die Méglichkeit die rudimentarste Konfiguration zu starten, die lhnen vorgibt, wie
HEUREKA bei Ihnen aussehen soll. So ist es beispielweise lhnen liberlassen mit welcher
Standardansicht HEUREKA geladen werden soll, ob der Notizzettel und Warenkorb ausgeblendet
wird wenn HEUREKA startet oder ob die Filterleiste ausgeblendet werden soll, wenn eine Suche
gestartet wird.

Diese visuellen Effekte erméglichen ein komfortables Arbeiten nach Threm Geschmack.

Die Option "Register wenn verfiigbar automatisch anzeigen” hilft ihnen bei Ihrer Suche.
Genaue Informationen zum Register finden sie im Punkt 1.5.

Damit Sie nicht vergessen HEUREKA regelmaRig zu aktualisieren, wurde die Option ,, Automatisches
Update” hinzugefiigt. Es sucht entweder jeden Tag, jede Woche oder jeden Monat nach einem
Programmupdate. Selbstverstandlich kénnen Sie das automatische Update ausschalten, indem Sie es
auf ,niemals” stellen.

Hinweis:

HEUREKA speichert Ihre Einstellungen automatisch, wenn Sie das Fenster schlieen. Sie miissen also
nicht immer zum Reiter , Allgemein” zuriickgehen und dort den ,Einstellungen speichern“- Knopf
driicken.
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4.2 Sucheinstellungen

HEUREKA Einstellungen =N =l 5

Sucheinstellungen | Fimendaten | Zugangsdaten I Export I Ansicht I Sicherung | Bestellen | Warenaruppen I Preiskalky * ¢

Allgemeing Einstellungen

[#] Doppett gefundene ISBN nur sinmal anzeigen

[T] Maximale Trefferanzahl deaktivieren {mmer 1000 Titel laden)
gefundene Ebooks hervorheben

[] Ergebnisse beim Anhalten der Suche |3schen

[ Beim Klicken auf "&le" die Suche sofort starten

[ Klappertexte extem abrufen

Nach erfolgloser Standardsuche automatisch die Voltextsuche starten

[T] Beim Aufrf des Registers immer alle Ergebnisse abrufen

Im Reiter Sucheinstellungen finden Sie alles was mit der Suche zu tun hat.
Ob Sie sich doppelt gefundene ISBN nur einmal anzeigen lassen wollen oder E-Books mit einer
anderen Farbe hervorgehoben werden sollen. Richten Sie HEUREKA so ein, wie es Ihnen gefallt.
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4.3 Firmendaten

HEUREKA Einstellungen = e

| Allgemein I Sucheinstellungen | Fimendaten | Zugangsdaten I Export l Angicht I Sicherung | Bestellen | Warengruppen I Preiskallo * ¢

MName <<Fimenname 3
Strasse <<Stragses>

PLZAt coPLEss st
Telefon << Telefon=>

Fax ceFapss

Email <<Email>x

Intemet <<intemet =

LstID ¢l Imsatzstevers:

Unter dem Reiter , Firmendaten” werden die Daten Ihrer Buchhandlung hinterlegt. Diese werden
unter anderem bei Ausdrucken benétigt und bestimmen demzufolge, wie der Kopf des Ausdrucks
aussehen wird.

WICHTIG:

Tragen Sie bitte nach der Installation alle Daten ein, da wir diese auch fiir das Supportticket
bendtigen. Solange nicht wenigstens eine Telefonnummer und der Name der Buchhandlung
hinterlegt sind, ldsst sich auch kein Supportticket bei 4BIT auslosen. Der Grund ist denkbar einfach,
ohne Name und Telefonnummer wissen wir nicht wen wir zuriickrufen sollen.
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4.4 Zugangsdaten
HEUREKA Einstellungen E\

J[_ Fimendaten | Zugangsdaten | Bxport | Ansicht | Sichenung I Bestellen | WWarengruppen I Preiskalulation | Drucken | Kontestmend | 4 | *
| Kionemann I Libri | VLB | KNV I Umbrsit IZ'\-".-'\E I LiBra5 l Amazon l Eooklnokerl Lagerserver | FTP |

Werkehrsnummer 22250 [[] Automatisch abmelden wenn Suche abgeschlossen ist
Benutzemame 22250 [#] Onlinesuche verwenden
Passwort T [ M Standardsuche markieren
URL http:/Avibapi bvdep com AMbBOnline AP asmx
Zugangsdaten testen
Datensatze Datenbanken
pro Lesevorgang 15 VLB Akdiv ;
Schulbuch  Aldiv -
Mz, Treffer 100
Petersen  Akdiv -
Performance verbessem Archivierte  Akdiv -

Medien erst bei Detaillansicht abrufen
‘eragsdaten nur manuell abrufen

Der Reiter Zugangsdaten ist die Grundlage von HEUREKA. Wenn Sie hier keine Einstellungen
vornehmen kann HEUREKA nichts fiir Sie finden.

Tragen Sie daher bitte alle Online-Zugangsdaten ein, die Sie besitzen. Eventuell konnte HEUREKA die
Einstellungen schon aus Bibwin oder LiBraS tibernehmen. Fiir diesen Fall testen Sie bitte manuell
bitte nochmal die ibernommenen Daten und dndern diese gegebenenfalls ab, wenn es nicht
funktioniert hat. Uber eine Riickmeldung einer nicht gelungenen Dateniibernahme wiirde sich das
4BIT Support TEAM selbstverstandlich freuen. Damit helfen Sie nicht nur lhnen, sondern auch
anderen Kunden ein stabiles Programm genieBen zu kdnnen.

Durch einen Klick auf Onlinesuche verwenden wird die Datenbank fiir die Suche aktiviert.

Einige Kataloge bieten aber die Moglichkeit mehrere Datenbanken zu durchsuchen. Aus diesem
Grund wurde das Feld Datenbanken in jede Maske mit aufgenommen. Dort entscheiden Sie, welche
Datenbanken automatisch bei jeder Suche durchsucht werden sollen. Stellen Sie dazu bitte die
jeweilige Datenbank auf aktiv wie im Beispiel zu sehen.

Wenn eine Datenbank aber nicht bei jeder Suche durchsucht werden soll, stellen Sie die Datenbank
einfach auf manuell. Der Katalog wird weiterhin im Datenbankreiter (siehe Punkt 1.3) angezeigt. Eine
Suche wird dort aber nur dann gestartet wenn sie mit der Maus explizit einen Linksklick darauf
ausfihren.

Wenn Sie den Katalog gar nicht verwenden méchten, setzen Sie Ihn einfach auf Deaktiv. Er wird
daraufhin nicht durchsucht und auch im Datenbankreiter nicht mehr angezeigt.
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4.4.1 Performance

Einige Barsortimente arbeiten mit sehr komplexen Abfragen um Artikelinformationen abzurufen.
Diese Abfragen sind in sich geschlossen und laufen im Idealfall parallel.

Eine parallele Abfrage ist aber oftmals schlichtweg nicht moglich, weil die Reaktion der Server zu
langsam ist oder aber das eigene Internet die bendtigte Bandbreite nicht liefern kann.

Daraus resultiert ein langsames Aufbauen der Artikelliste.
Abhilfe schaffen hier die von uns integrierten Performance-Beschleuniger.

HEUREKA Einstellungen EI
_Firmendaten Zugangsdaten | Export I;‘lnsic:l'rt I Sichening I Bestellen | Warenaruppen I Preiskalkulation | Dinucken | Kaortestmend | 4 | *
| Konemann I Libri | VLB | KNV I Lmbrsit l ZVAB l LiBra5 I}‘fnazc-n l Booklnokerl Lagerserver | FTP |

Werkehrsnummer 22250 [7] Automatisch abmelden wern Suche sbgeschlossen st
Benutzemame 22750 [#] ©nlinesuchs verwandsn
Pagswort LI LT [ &= Standardsuche markisrsn
URL http://vibapi bvdep comAbORline AP asmx
Zugangsdaten testen
Datensatze Datenbanken
pro Lesevorgang |15 VLB Aktiv =L
Schulbuch | Altiv -
e, Treffer 100
Petersen  Aktiv -

Performance verbessem Archivierte  Aktiv -

Medien erst bei Detaillansicht abrfen

Veragsdaten nur manuel abrfen

Sie ermoglichen es Daten erst dann abzurufen, wenn sie auch wirklich gebraucht werden.

Die meisten dieser Optionen beziehen sich auf die Detailansicht eines Artikels. Arbeiten Sie
beispielweise in der Listen- oder Spaltenansicht, ist die Anzeige eines Covers schlichtweg nicht
notwendig. Offnen Sie aber die Detailansicht eines Artikels durch einen Doppelklick, werden die
entsprechenden Titelinformationen nachgeladen. Dieses Verhalten bedeutet jedoch auch, dass es zu
einer kleinen Verzogerung kommt, bis alle Informationen fertig geladen sind.

Schlussendlich ist es immer auch von der eigenen Internetgeschwindigkeit abhdngig und man sollte
versuchen die eigenen optimalen Einstellungen zu finden. Probieren Sie es einfach aus.

Oftmals reicht es aber auch aus die ,Maximale Trefferanzahl” oder die Anzahl der Titel ,,pro
Lesevorgang” etwas herunterzuschrauben. Je weniger Titel geladen werden, desto schneller ist die
Suche abgeschlossen. AuRerdem deutet eine Trefferanzahl von 100 Titeln meist darauf hin, dass die
Suche zu ungenau war. Versuchen Sie dementsprechend die Trefferanzahl durch weitere Filter
einzugrenzen.
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4.4.2. HEUREKA Webservice

Mit Version 1.1.0.0. wurden neue Datenbanken in HEUREKA eingefiihrt. Der HEUREKA Webservice
umfasst dabei auch eine Vernetzung der Buchhandlungen untereinander. Dadurch wird es moglich,
dass Buchhandlungen sich gegenseitig Angebote machen kéonnen oder nicht auffindbare Titel als
Gesuch eingestellt werden. Hat eine Buchhandlung diesen Titel zuféllig auf Lager kann Sie durch
wenige Mausklicke dem Suchenden signalisieren, dass man es gerne verkauft.

Angebote arbeiten nach einem anderen Schema. Jeder Nutzer von HEUREKA, kann sich fiir diese
Funktion kostenfrei registrieren. Fiir die Registrierung sind alle Firmendaten notwendig, andernfalls
kann keine Kontaktaufnahme zwischen beiden Parteien (Kaufer und Verkaufer) gewahrleistet
werden. Der wichtigste Punkt bildet hier die E-Mail-Adresse. Diese wird dazu benutzt im Falle eines
Kaufs/Verkaufs beide Seiten eine Bestatigung zukommen zu lassen.

WICHTIG: Anderungen bei den Kontaktedaten sind direkt mit 4BIT zu kldren. Aus Sicherheitsgriinden
ist ein Andern der Registrierungsinformationen nicht méglich. Um Registrierungsinformationen zu
andern schreiben Sie bitte eine E-Mail mit der Kundennummer und den neuen Kontaktdaten an
support@4bit.de. 4Bit wird lhre Daten priifen und aktualisieren.

| HEUREKA Einstellungen (=@ | =]
Druckvoragen I Kontextmend | Benutzergruppen | Import |

Allgemein i Sucheinstellungen _Hrrnendaten I ZUQEHQSdETEH_E:_E:qurt i Ansich‘t_i_Pfade I Bestellen | Preiskalkulation iWarengn.lppen |
Konemann | Libi [ VLB | KNV [ Umbreit | ZVAB [ LiBraS | HWS | Amazon | Booklooker | Buchfreund | Lagerserver [ FTP |

Kundennummer 77 [¥] Orlinesuche verwenden

registrieren Einstellen von Angeboten und Gesuchen ist maglich
Anbieterirformationen
Fimenname... 4BIT GmbH Email.... s henjes@shs2 de
Vomame. ... Carsten Telefon.... 05931-26015053

MNachname..... Waldschmidt

Strasse.......... Fritz-Haber-5tr. 13
PLEZ:..o.onceorceens 57080 Ort... Wirzburg
Land.......co..... Deutschliand
Datensatze Datenbanken
100 Gratia Artis  Akdiv -
Max. Treffer 100 Gesuche  Aldiv -
Angebote  Aldiv -

Damit Sie sich fiir den HEUREKA Webservice registrieren, tragen Sie bitte alle Anbieterinformationen
ein und klicken dann auf den Knopf , registrieren”.

HEUREKA baut nun eine Verbindung zum Webservice auf und verifiziert Ihre Daten. Wurde der
Vorgang erfolgreich abgeschlossen, wird automatisch der Haken ,Einstellen von Angeboten und
Gesuchen ermoglichen” aktiviert. Aktivieren Sie nun noch den Haken ,,Onlinesuche verwenden” und
die entsprechenden von lhnen gewiinschten Datenbanken.
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4.4.2.1 Kaufen und Verkaufen iiber den HEUREKA Webservice
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Damit Angebote oder Gesuche gekauft/verkauft werden kénnen, geniigt ein Rechtsklick auf einen
Artikel, der aus der HEUREKA Datenbank stammt. Im Darauf folgenden Menii navigieren Sie bitte zu
Bestellfunktionen und klicken auf ,Diesen Artikel beim Anbieter kaufen”. Er erscheint ein
Bestatigungsfenster.

| el Spabbsisste % | |n diesem Fenster sind wie wesentlichen
Informationen zum Titel noch einmal
zusammengefasst. Durch Bestatigung der dort

ISEM B7E336 1006577

Prifas 19
Bastalimenge angezeigten Daten erklaren Sie sich damit
Hiarmit Be stellen Sie knstanpfichiy 1 Exemplafe) des Tieks einverstanden, dass Sie den Artikel kaufen méchten

*Spofl beleite® (ISR 873361006577 2um Prais won 18,500 A . . . .
und das sich der Anbieter mit lhnen in Verbindung

Dar KA kann nicht iekosngg osmaeht wedtden und ist bincdand
setzen darf.

= lch habe di= Gedirgunpen gelessn und ske=pti=re. dass
i Ko nicht Mockgdngio gemacht werde=n kann

EE e vz g = en

4.4.2.2 Andern und Léschen von eigenen Gesuchen und Angeboten

Das Andern bzw. Léschen von Ihren eigenen Angeboten und Gesuchen ist genau so einfach wie das
kaufen / verkaufen. Gedndert und geldscht werden, kénnen nur die eigenen Angebote und Gesuche.
Damit Sie lhre eigenen Angebote und Gesuche Giberhaupt finden, miissen Sie diese Giber das

FELRENH Hauptmenii von HEUREKA aufrufen. Erst jetzt stehen lhnen
| e ke ) B GratiaAnic | ) Angebaote (%) |17} Gesuchie (1]
1 'Dh:-g'ra:r-'hfl-l'-khwn A Stapatwerartaltung

Em-ﬁ::mu'.gqﬂ ¥

die Funktionsaufrufe zum Andern und Léschen bei den
Artikeln zur Verfiigung. Uber einen Rechtsklick auf den

@ Ma=ne Angebobes

Fermstar ¥ . . .
Anistiapart ' e i i s entsprechenden Artikel kdnnen Sie ,Angebot/Gesuch
P
W Tt P o dndern oder l6schen” auswihlen
Ensteilingen Gasach anstellen .

i Hilfa ¥ e T
L® HEUREYA, Daanden
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4.5 Datenexport

HEUREKA Einstellungen =N Bl ==

| Firmendaten l Zugangsdaten | Export IAnsic:I'rl I Sicherung | Bestellen | VWarengruppen | Preiskalkulation | Drucken I Kontextmeno | * | ¢

Artikelexport
Speichem unter CATEMP wib e E
[T ... als XML-Datei speichem
... als Textdatei speichem (Bibwin kompatibel)
[ Titelexpart im DOS kompatiblen Fomat

[ Asikel bei Ubemahme in den Warenkorb sofort exportiersn
Mach erfolgreichem Export automatisch zu LiBrasS wechseln
Cover beim Exportieren speichem

Speicherpfad CLiBraS Bilder E
[ im Warenkorb schon vorhandene Artikel in der Menge summieren wenn die Datenbank gleich ist

[ im Warenkorb schon vorhandene Artikel aus dem Warenkorb entfemen
[F] Export durch Criicken von F7 aktivieren

[ Wamen wenn eingstragends Menge groBer als 10

Der Reiter Export zeigt lhnen alle relevanten Funktionen an, die den Datenexport in die
Warenwirtschaft betreffen.

Den Pfad und den Dateinamen der Exportdatei ist dabei vom Einsatzgebiet abhangig. Fir LiBraS
empfehlen wir den Dateinamen vlb.txt . Fiir Kbnemann Kunden mit aktiven BibCheck muss die Datei
best.txt heiRen und in C:\Temp\ liegen.

Weitere Moglichkeiten werden mit dem kommenden Bestellmodul kommen.

Der Punkt ,,...als XML-Datei speichern” exportiert die Artikeldaten in einem neuen XML-Format.
Der Vorteil dieses Formats ist, das es vom Aufbau her einheitlich ist und daher von jeder
Warenwirtschaft schnell implementiert werden kann. Fiir die Anfangszeit empfehlen wir aber den
Export als Text-Datei, da dieses Format schon zu Bibwin Zeiten bekannt war und auch weiterhin fast
Gberall verwendet wird.

Fiir Kunden der Sort Warenwirtschaft gibt es eine Option, um den Export liber den bekannten
Shortcut F7 zu realisieren. Wird diese Option aktiviert, wird in gleichem Zug aber auch das Bestellen
lber F7 deaktiviert. Das Bestellmodul ist damit nur noch liber den Bestellknopf im Warenkorb
erreichbar.

WICHTIG: Benutzer der Warenwirtschft Tango DOS miissen die Option , Titelexport im DOS
kompatiblen Format” aktivieren, da es beim einlesen der Titelinformationen andernfalls zu
Darstellungsfehlern im Tango kommen kann.
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4.6 Weitere Optionen fiir die Ansicht

-

[} HEUREKA Einstellungen (== =]
| Allgemein I Sucheinstellungen I Firmendaten I Zugangsdaten I Export | Ansicht |Sid‘|en.|ng I Bestellen I Warengn * | *

1

Farbliche Darstellung
Zum andem der Farbe, klicken Sie bite auf den entsprechenden Knopf

- Hervorheben von Eboolks
- Tabellenansicht: erste Farbe
- Tabellenansicht: Zweite Farbe

- Farbe fur im Warenkorb erthaltene Arilkel

BU0UE

Standardfarben wiederherstellen

Dass HEUREKA gefundene E-Books auf Wunsch hervorhebt haben Sie bis zu diesem Abschnitt
sicherlich schon gelesen. Es gibt jedoch weitere Einstellungen, die Ihnen erméglichen HEUREKA nach

lhrem Geschmack zu gestalten.

Im Reiter ,Ansicht” gibt es daher die Moglichkeit gleichzeitig auch die dargestellten Farben nach
lhren Vorgaben zu gestalten. Derzeit ist nur die Darstellung der Tabellenfarben dnderbar. In Zukunft
werden Sie aber auch die Farben der Detailansicht andern kdnnen.

Probieren sie es einfach aus. Wenn lhnen die gewahlten Farben doch nicht zusagen sollten, haben Sie
jederzeit die Moglichkeit den HEUREKA Standard wiederherzustellen.
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4.7 Sicherung der Einstellungen

HEUREKA Einstellungen [ol&|[=]
| Allgemein I Sucheinstellungen | Firmendaten |Zugangsdaten | Export i Ansicht | Sicherung I Bestellen | Warengruppen | Preiskalke * | *

Allgemeine Speicherpfade
Warenkorb speichem urter
CATEMPwarenkorb dat

ISBN Stapel speichem unter
CATEMP stapel dat

Lokalen Motizzettel speichem unter
CAHTEMP note lokal®

Globalen Motizzettel speichem unter
"WSERVERVHEUREKA global

) B E)E)

Eingtellungen
Einstellung speichem unter

C:\HEUREKAsettings sl (]
Pfad fur die Sicherung der Bnstellungen

[ Sicherungskopie der Einstellungen erstellen ” Sicherung wiederherstellen ]

Oftmals ist es so, dass HEUREKA nicht nur auf einem Rechner installiert ist.

Viele Buchhandlungen haben Mehrplatzsysteme und sind darauf angewiesen auf jedem Rechner die
gleichen Einstellungen vorzufinden. Aus diesem Grund wurde die Sicherung der HEUREKA-
Einstellungen eingebaut.

Haben Sie oder der 4BIT Support HEUREKA einmal auf einem Rechner fertig eingerichtet, kénnen Sie
die dort gemachten Einstellungen sichern. Geben Sie dazu einfach den Ziel-Pfad der Sicherung ein
und klicken auf Sicherungskopie der Einstellungen erstellen.

Welchen Pfad Sie dabei wahlen ist grundsatzlich egal. Es kann also gerne auch ein USB-Stick oder
eine externe Festplatte sein.

Gehen Sie nun an den Zweitrechner auf dem Sie HEUREKA noch einrichten miissen.
Stecken Sie gegebenenfalls den USB-Stick oder die externe Festplatte an diesen Rechner an und
wahlen anschlieBend den Pfad auf dem sich die Sicherung von HEUREKA befindet.

AnschlieRend brauchen Sie nur noch auf ,,Sicherung wiederherstellen” klicken. HEUREKA sichert die
Daten zuriick und ladt Sie in das Programm hinein. Nach einem Neustart sind nun alle Einstellungen
inklusive Zugangsdaten konfiguriert und die Arbeit kann beginnen.

Bei Mehrplatzkunden besteht die Moglichkeit einen globalen Notizzettel zu verwenden. Dazu muss
ein zentraler Speicherort gewahlt werden, in welchem der globale Notizzettel abgespeichert werden
kann. Dieser Ordner sollte im Netzwerk freigegeben werden, sodass alle anderen Rechner auf diesen
globalen Notizzettel-Ordner zugreifen konnen. Dazu muss unter ,,Globalen Notizzettel speichern
unter” der soeben erstellte Ordner angewahlt werden.
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4.7.1 Pfad fiir die Einstellungen wahlen

Neben der Méglichkeit die Einstellungen auf anderen Arbeitsplatzen zu importieren/sichern ist es mit
HEUREKA auch moglich den Pfad selbst zu wahlen. Das ist von Vorteil wenn alle Arbeitsplatze in der
Buchhandlung mit den gleichen Einstellungen laufen sollen.

Voraussetzung dafiir ist eine Netzwerkfreigabe unter der die Datei mit den Einstellungen gespeichert
werden sollen.

4.8 Bestellmodul Einstellungen

HEUREKA Einstellungen =) 'EI

i-_aﬂlgemein | Sucheinstellungen | Fimendaten | Zugangsdaten | E:q:ort_g_ﬁnsiu:l'rt | Sicherung | Bestellen | Warengruppen | Preiskalky * | *

Allgemein
[¥] Bestellschnittstelle aldivieren (zum Bestellen F7 driicken)
[7] Zum Bestellen extemes Bestelprogramm aufrufen
Pfad zum Bestellprogramm C:‘-koenemann‘-biblos32".biborder.axe
[¥] Bestellmodul von HEUREKA benutzen
ate : C:\Program Files («86)"HEUREKANDrder’, E]
] Warenkorb immer l6schen wenn Artikel in das Bestellprogramm (bemommen werden
[] Mach efolgreichem Bestellen Artikelexport statten
[7] Das Lischen abgeschlossener Bestellungen edauben
[7] Mach erfolgreicher Bestellung fragen, ob der Vorgang archiviert werden soll
[ Listendruck beim Ubertragen von Arikeln in das Bestellbuch aldivieren

[] Fragen ob die Liste gedruckt werden soll

Irteligentes Bestellen
[] Wenn Zielieferant weniger als 5 Exemplare auf Lager hat und Ausweichlisferant 5
Exemplare mehr besitzt, dann bei Ausweichlisferant bestellen

[ Prifen ob bei identischen Attikeln ein besserer Rabattsatz erhaltich ist
[ Priffen ob bei identischen Artikeln ohne Preisbindung ein besserer Preis erhaltiich ist

HEUREKA verfiigt tiber verschiedene Schnittstellen um Artikel direkt beim Barsortiment zu bestellen.
Damit eine Bestellung abgeschickt werden kann miissen einige Einstellungen vorgenommen werden.

4.8.1 Externes Bestellmodul

Kunden, die beispielweise das Bestellprogramm BiblosWin von Kdnemann benutzen, kdnnen hier
den Pfad eintragen (iber den das Bestellprogramm geoffnet werden soll. Beim Absenden der
Bestellung werden die zu Gibertragenden Artikel an das Bestellprogramm tbertragen.

4.8.2 HEUREKA Bestellmodul

Das HEUREKA Bestellmodul ist eines der Hauptfunktionalitdten neben der eigentlichen Bibliografie.
Es bietet eine simple Bestellverwaltung mit allen Features, die Sie auch schon aus der eigentlichen
Bibliografieoberfliche kennen. Ein Rechtsklick 6ffnet Ihnen wie immer Tir und Tor.

HEUREKA hat direkt nach der Installation bereits einen Standardpfad fiir die zu speichernden
Bestelldaten hinterlegt. Mehrplatzkunden sollten hier darauf achten, dass ein zentraler Speicherort
innerhalb des Netzwerks gewahlt wird. Wird dieser Punkt nicht beachtet, kdnnen nur Bestellungen
eingesehen werden, die direkt vom aktiven Rechner aus abgeschickt wurden. Ein nachtragliches
Zusammenfiihren dieser Bestelldaten ist nicht moglich.

Version 1.4 vom 01.11.2013 — © 4BIT GmbH 2013



4.8.3 Intelligentes Bestellen

Das intelligente Bestellsystem schafft die Moglichkeit, den Kunden immer den besten Service zu
bieten und die Gewinnspanne der Buchhandlung trotzdem so hoch wie méglich zu halten.

Dieses System funktioniert aber nur dann, wenn gleichzeitig bei mehreren Barsortimenten Daten
abgerufen werden. Das bedeutet, die Suche darf nicht nur bei einem Katalog abgesendet werden. Es
miissten mindestens 2 Kataloge aktiv sein.

Ist dieses Kriterium erfiillt, werden die gelieferten Artikeldaten aller Kataloge tiber die ISBN/EAN
verglichen und nach besseren Konditionen gesucht, wenn Sie einen Artikel in den Warenkorb
Ubertragen. Sobald der Artikel (ibertragen wird vergleicht HEUREKA daraufhin alle Artikel, die bisher
geladen wurden nach eventuell mitgeliefertem Rabattsatz, Preis und Verfugbarkeit.

Haben Sie z.B. bei KNV und Kénemann gesucht und Artikel mit der gleichen ISBN gefunden, kénnen
in diesem Moment nur diese beiden Artikel miteinander verglichen werden. Meldet KNV
beispielweise eine lieferbare Menge mit 1, Kinemann jedoch mit 5, dann erscheint ein
Hinweisfenster, dass lhnen die Moglichkeit gibt den Artikel von KNV oder von Kénemann in den
Warenkorb zu (ibernehmen. Der Hinweis enthélt dabei die Informationen, ob der Lieferantenwechsel
durch einen besseren Preis, einen glinstigeren Rabattsatz oder eine besseren Lieferbarkeit
hervorgerufen wurde.

4.9. Preiskalkulation

HEUREKA Einstellungen EHE'
! Sucheinstellungen l Fimendaten | Zugangsdaten | Export ! Ansicht | Sicherung | Bestellen | ".-'u'arengn.lppenl Preiskaleulation | Dru| * |
ZVAB Einstellungen Preize
[¥] gelisferte Preise in der Attikslanzeige um 10 | % erhdhan [] Preise Atomatisch in Euro umnachnen
[ gelisferte Preise in der Atikelanzeige um & £ erhdhen UsD-:EUR 0,76
GEP-EUR 12

Amazon Preise
[ geligferte Preise in der Atikelanzeige um 0 % erhdhen SFR-=EUR  0.83

[ geligferte Preise in der Atikelanzeige um 0 £ erhdhen

Booldooker Preise Rabattsatze

[ gelieferte Preise in der Atikelanzeige um 0 % erhohen [ Rabatisatze immer anzeigen

[ gelisferte Preise in der Atikelanzeige um 0 € erhihen

KNVEG Preise
[ gelisferte Preise in der Atikelanzeige um 0 % erhdhen

[ gelieferte Preise in der Arikelanzeige um § £ erhdhen

Die Preiskalkulation von HEUREKA ermdéglicht es die angezeigten Preise bei preisungebundenen
Titeln bei ZVAB, Amazon und Booklooker zu erhéhen. Dem Kunden ist dadurch nicht ersichtlich
welchen Aufschlag Sie fiir diesen Titel kalkulieren, um einen eigenen Gewinnanteil zu ermdoglichen.

Seit HEUREKA Version 0.9.8.5. werden zudem standardmaRig ausldndische Preise in Euro
umgerechnet. Der Umrechnungskurs kann dabei immer wieder selbst aktualisiert werden.
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Die verschiedenen Barsortimente liefern zu fast allen Artikeln unterschiedliche Rabattsatze. Diese
werden standardmafig im HEUREKA mit angezeigt, wenn man in der Detailansicht arbeitet. Man
kann diese Konditionen ausschalten, indem man die Option ,Rabattsdtze immer anzeigen”
deaktiviert. Um den Rabattsatz eines Artikels trotzdem anzeigen zu lassen genligt ein Rechtsklick auf
einen Bereich innerhalb der Artikelinformationen in der Detailansicht. Wahlen Sie dann die Funktion
,Konditionen anzeigen”. Die Anzeige wird aktualisiert und der Punkt Rabattsatze ist wieder sichtbar.

4.10. Drucken

HEUREKA Einstellungen ==

Pfad zur Vorage "Artikeldetails”
C:\Program Files BENHEUREKA Formular: Arilcel Detail Jst I Yorlage bearbeten ]

Pfad zur Vorage "Artikelliste”
C:\Program Files 86)\ HELIREKA\FomularArtikellste Js () [ versgsbsamsten |

Fiad zur Vorlage "Bestelliste”
C:\Program Fies 86\ HELIREKA\Fomular' BestallisteAd it L) [ Vorsgsbsamsten |

Pfad zur Vorlage "eirfachen Arikelliste”
C:\Program Files &28)WHEUREKA Formular Atikeliste Eirfach Jst E] [ Vorlage bearbeiten ]

Manchmal ist es notwendig Artikelinformationen zu einem bestimmten Artikel fiir einen Kunden
oder sich selber auszudrucken. Das Gleiche gilt selbstverstandlich fiir gesammelte Artikellisten.

HEUREKA bietet fiir diese Zwecke eine eigene Druckengine, bei der sogar die Druckvorlagen selbst
bearbeitet werden kénnen. So ist es beispielweise moglich das eigene Logo auf den Listen mit
drucken zu lassen. Diese Einstellungen kdnnen grundsétzlich selbst vorgenommen werden. Aufgrund
der Komplexitat des Druckprogramms empfiehlt 4BIT sich mit dem 4BIT Support in Verbindung zu

setzen.
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4.11. Kontextmenii

HEUREKA Einstellungen |- ]

Zugangsdaten I Bxport |.ﬁnsicht |Sichen_|ng I Bestellen i Warengruppen | Preiskalkulation I Druckenl Kontextmend | Benutzengry * | ¢

Poplp zeigen

[¥] Amazon [7] Krimi-Couch [ Kinderbuch-Couch
V] Google [ Belletristik-Couch [ Kochbuch-Couch
Wikipedia [] Histo-Couch [] Phantastik-Couch
Ebay [ Jugendbuch-Couch

Schnellzugnff auf Intemetseiten
Eigene Intemetseiten speichem unter
C:\HEUREKA'\CustomPages td (-]

Alle Intemetseiten

Bezeichnung Intemetadresse

Wenn Sie per Rechtsklick auf einen aufgelisteten Artikel klicken, 6ffnet sich das Kontextmendi. In
diesem Kontextmenu befinden sich sogenannte Pop Ups, wie beispielsweise die Punkte Google,
Wikipedia, Amazon u.v.m. Wenn Sie jetzt auf ,Google” klicken, 6ffnet sich der Standardbrowser mit
der entsprechenden Google-Suche zu dem ausgewahlten Artikel. Diese Funktion ist ganz niitzlich,
wenn man sich mal schnell Giber einen bestimmten Autor, Verlag, etc. informieren méchte.

In den Einstellungen kénnen Sie diese Punkte aus dem Kontextmenii entfernen oder hinzufiigen.

Zudem besteht fiir Sie die Moglichkeit eigene Adressen anzulegen. Im Feld

Ariieel in den Warenkarts kegen

Aatiked chrekel i die Waremwartse haft s artienen

e e

»Internetadresse” kénnen Sie eine neue Website eintragen. Dazu kopieren

Lailhied = bedoaemel |...'.;~_J,,.g¢..

Sie einfach die gewiinschte Internetadresse und tragen diese in das Feld Bestandsaitrage darten
“ . “« . . . D Kb i
»internetadresse” ein. Das Feld ,,Bezeichnung” sorgt dafiir, wie die e e
Internetadresse im Kontextmenii erscheint. Mit einem Klick auf den Google
griinen Haken wird dieser Pop Up in einer Textdatei gespeichert. Im ,',':w
Kombinationsfeld ,,Alle Internetseiten” konnen Sie die nun soeben e
i Kopann

angelegte Seite einsehen und gegebenenfalls wieder mit dem roten Kreuz

I6schen. Mit dem Button ,Internetseite testen () kénnen Sie den Aufruf Dos Kontextmend.

auf Korrektheit priifen.

Jetzt erscheint im Kontextmeni ein neuer Menlpunkt mit der Bezeichnung ,Eigene Internetseiten”
mit den von lhnen angelegten Internetseiten.
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4.12 Benutzergruppenmodus

HEUREKA Einstellungen EI

| Export |.1‘-nsic:|'rl | Sichenung I Bestellen l"-"'.l'arengruppen Preigkalkulation I Drucken l Kontextmenii | Benutzergruppen o] [0

Benutzerverwaltung
[¥] Benutzergruppenmaodus aktivisren

Berutzergrippe: [.-’-'\dministlator - ]
Neues Kennwort: ranns
Neues Kennwort wiederholen: sases

’ Kennwort andem

Mit der Aktivierung des Benutzergruppenmodus ist es moéglich bestimmte Inhalte aus dem HEUREKA-
Programm zu deaktivieren bzw. auszublenden. Dies ist niitzlich, falls Sie beispielsweise einen
Praktikanten oder sogar den Kunden selbst HEUREKA bedienen lassen wollen. Es gibt drei Arten von
Benutzergruppen: Administrator, Eingeschrankter Modus und Kunde.

In dem ,,Admin“-Modus kann man den vollen Funktionsumfang von HEUREKA nutzen. Es bestehen
keinerlei Einschrankungen.

Im ,,Eingeschrinktem Modus“ kann man keine Einstellungen vornehmen und das Offnen des
Bestellbuches wird blockiert.

Im ,,Kunden“-Modus werden der Notizzettel und der Warenkorb aus HEUREKA entfernt, somit sind
Bestellungen grundsatzlich ausgeschlossen. AuRerdem kann der Benutzer das Kontext-Menli (rechte
Maustaste auf Artikel) nicht abrufen. Zudem ist es nicht méglich auf die Spaltenansicht zu wechseln.

Hinweis: Es erscheint jetzt unten links im Programm ein Button ( III ). Mit Klick auf diesen Button
oder bei Neustart von HEUREKA kann man die Benutzergruppe auswahlen. Es erscheint ein Fenster,
in welchem eine Passwortabfrage fiir die jeweilige Benutzergruppe erfolgt. Der Kundenmodus ist von
dieser Passwortabfrage ausgeschlossen. Mit einem Klick auf den ,,Anmelden/Aktivieren“-Button wird
HEUREKA gestartet. Nun werden gegebenenfalls die Restriktionen ausgefiihrt.

x
BENUTZERGRUPPENMODUS IST AKTIVIERT

Berutzengruppe: [Pdministlator ot ]

Passwort eingeben: ..

| Anmelden |

_Falls das Fenster gee?c:!'llossen wird, wird HEUREKA
im Kundenmodus aktiviert! 83— © 4BIT GmbH 2013




5. Prifixe fiir die referenzielle Suche

Hier befindet sich die Auflistung aller Préfixe fiir die referenzielle Suche, welche im Punkt 1.4 Finden
statt suchen - Die Suchleiste Erwdhnung gefunden hat.

Prifix Bedeutung Prifix Bedeutung
ST= Stichwort AU= Autor
AR= Artist VL= Verlag
IS= ISBN EA= EAN
Sw= Schlagwort RE= Reihe
RK= Reihenkdirzel WGI= Warengruppenindex
WG= Warengruppe TX= Text
UN= Umbreitnummer UT= Untertitel
SP= Sprache Tl= Titel
TS= Teilschlagwort AlL>= Alter von
AL<= Alter bis MS= Meldeschlissel
VT= Volltext ZVB= Zugangsdatum von bis
WVB= Warengrupppe von bis TK= Titelkategorisierung
TA= Titelart STP= Stichwort Phonetisch
SZ= Sprachschliissel SWK= Schlagwortkette
PF= Produktform MS= MaRstab
LKS= Landerkennschlissel KOE Kénemann-Nr.
KNV= KNV-Nr. SBN= Schulbuchnummer
El= Einschrankung EB= Einband
DDC DDC-Sachgruppe BA= Band
BS= Bestellnummer AUT= Autorteile
AUP= Autor Phonetisch Al= Auslieferung
AVB= Anderungsdatum von bis AS= Allgemeine Suche
AlL= Altersempfehlung PR= Preis
E]= Erscheinungsjahr SO= Sortierung
SR= Sortierrichtung o Trennzeichen fur ,Von-Bis“-

Eingrenzungen

UND-= Verkettung mit anderen Prafixen

Folgende Préfixe sind nur fiir Amazon gliltig:

Prifix Bedeutung Prifix Bedeutung
SI= Such-Index BR= Brand
Cl= City COM= Composer

CON= Conductor KO= Kondition

MA= Manufacturer ML= Music Label

AUR= Audience Rating DI= Director

Folgende Prafixe sind nur flir Booklooker giiltig:

Prafix Bedeutung Prafix Bedeutung
MF= Musikformat FF= Filmformat
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6. Shortcuts
6.1. Hauptansicht

Tastenkiirzel
Enter -> F4

Strg+E

Alt+1
Alt +2
Alt+3
Alt+4
Alt+S
Alt+F
Alt+P
Alt+0
Escape

F4
F7

F8
F10

Alt+W
Alt+N
Nummernblock -
Nummernblock +
6.2. Detailansicht

Pfeiltaste hoch
Pfeiltaste runter
Strg+ N

Einfg

Enter

Beschreibung

Ubertrégt den aktuell ausgewahlten Artikel in den Warenkorb (Enter) und
Exportiert Ihn in die Warenwirtschaft (F4)

Exportiert den aktuell ausgewahlten Artikel im Standardformat in die
Warenwirtschaft

Wechselt zur Detailansicht

Wechselt zur Listenansicht

Wechseln zur Spaltenansicht

Wechseln zur Coveransicht

Setzt den Fokus in die Suchzeile

Setzt den Fokus in das erste Kriterium der Filterleiste

Druckt den aktuell ausgewahlten Titel mit Titelinformationen aus

Fiihrt die Bestandsabfrage des aktuell ausgewahlten Artikels aus

Léscht den Inhalt der Suchleiste und der Filter. Fokus wird direkt auf die
Suchzeile gelegt

Exportiert den Warenkorb im hinterlegten Format (Standard ist vib.txt)
Startet den Bestellvorgang tiber das hinterlegte externe Bestellprogramm oder
tiber das Bestellmodul von HEUREKA

Wechselt direkt in die LiBraS Warenwirtschaft wenn sie geoffnet ist

Zeigt die Ubersicht (iber alle Bestellvorgénge an, die liber HEUREKA verarbeitet
wurden. Offnet sich nur, wenn es aktiviert ist

Aktiviert den Warenkorb. Sollte er ausgeblendet sein, wird er eingeblendet
Aktiviert den Notizzettel. Sollte er ausgeblendet sein, wird er eingeblendet
Menge des ausgewdhlten Artikels um 1 verringern

Menge des ausgewahlten Artikels um 1 erhéhen

Wenn der Fokus in einer Tabelle ist, wird der vorherige Artikel ausgewahlt
Wenn der Fokus in einer Tabelle ist, wird der nachste Artikel ausgewahlt
Der aktuell Ausgewdhlte Artikel wird in den Notizzettel hinzugefiigt

Der aktuell Ausgewahlte Artikel wird in den Notizzettel hinzugefligt
Ubertragt den aktuell ausgewihlten Artikel in den Warenkorb

6.3 Listen-, Spalten- und Coveransicht

Strg+ N
Einfg
Enter

Der aktuell Ausgewdhlte Artikel wird in den Notizzettel hinzugefligt
Der aktuell Ausgewdhlte Artikel wird in den Notizzettel hinzugefiigt
Ubertragt den aktuell ausgewihlten Artikel in den Warenkorb

6.4 Warenkorb und Notizzettel

Entf

Shift + Entf

Loscht den aktuell ausgewdhlten Artikel aus dem Warenkorb bzw. dem
Notizzettel

Loscht den gesamten Warenkorb bzw. den aktuell ausgewéahlten Notizzettel.
Zur Sicherheit erfolgt eine Frage, ob die Aktion wirklich ausgefiihrt werden
soll.
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7. Nachwort

4BIT ist bemiiht dieses Handbuch aktuell und verstandlich zu halten.

Einige Inhalte (speziell der Punkt 4.) wurden aufgrund der eindeutigen Bezeichnungen innerhalb der
Screenshots (Bilder) nicht ndher erldutert. Sollten einige Einstellung dennoch unklar sein, bittet Sie
4BIT um einen kurzen Hinweis, damit diese Dokumentation weitestgehend verstandlich gestaltet
werden kann.

4BIT ist fiir jegliche Hinweise dankbar.
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EUREKA

Die Bibliographie

4BIT wiinscht lhnen viel Spall beim Bibliografieren.
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Kurzfassung

- Haben Sie Geduld! Zu schnelles Arbeiten produziert Fehler!

- wenn der Computer morgens einen Abholzettel von einem nicht gelieferten Buch

druckt, ist beim Wareneingang was schief gelaufen! Bitte im Bestellouch den Vorgang

uberprifen

- Packen Sie beim Wareneingang bitte keine Vormerkungen in den Bestellstapel!

- man kann an jedem PC alles machen

In reqgelméaRigen Abstanden

Liste mit Minusbestand

Liste mit Menge Uber 20
Liste mit Warengruppe 1000
Liste mit Titeln im Abholfach

Liste mit Warenwert

So lassen sich mdgliche Fehlerquellen friihzeitig erkennen

- Keine Panik! Fur fast jeden Fehler gibt es eine logische Erklarung. Fir alle anderen ist

Herr Freund und Herr Ziegler zusténdig. ;-)
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Allgemeines

LiBraS

man kann an jedem PC alles machen (einzige Ausnahme: E-Mails und Abschicken), es sind
alle mit dem Drucker verbunden

a Rechnungen verandern, Wareneingang machen, Listen drucken usw.

Server immer als Erstes an- und als Letztes ausschalten

Speichern: speichert das Dokument unter dem Namen, dem Sie ihm vorher bereits gegeben
haben

Speichern unter: speichert das Dokument unter einem neuen Namen, die alte Datei bleibt
BESTEHEN!

bei der Recherche bleibt das Fenster ,,Sortiment bearbeiten“ von LiBraS immer_gedffnet

a am Besten gewdhnen sich einfach alle ab, es zu schlieBen — Sie kbnnen in LiBraS jedes

weitere Fenster einfach 6ffnen, ohne das Sortiment zu schlielen

Allzwecktasten im Fenster ,Sortiment bearbeiten®:
F6/F10 & Aufruf der Reservierungen fir diesen Titel
F9 & in welcher Bestellung oder Remission ist dieser Titel zu finden?

F11 a Anzeige der zuletzt importierten Titel (siehe Mehrfachbestellungen)

Abkirzungen im Bestellfenster:

AO a Auftrag offen

BE & Bestellung erfolgt

LL a Lieferung erfolgt, mit Lieferschein
LR & Lieferung erfolgt, mit Rechnung

LT a Teillieferung

LOE a geldschte Bestellung (nicht gut)

um Abholscheine neu zu drucken: F6 (s.u.)

ACHTUNG: Anderung beim Abholzettel

a seit neustem muss bei einer Bestellmenge Uber 1 der Abholzettel trotzdem nur einmal

eingescannt werden!

Alle wichtigen Grundeinstellungen tber Basisdaten:
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Warengruppen, Nummereinstellungen, Vorgabewerte, Anzahlungen etc.

a ACHTUNG: alles nur fiir den PC gultig, an dem Sie es andern!

Datenbank aktualisieren: Basisdaten — Datenbanktools - Datenbankstandorte festlegen

Suchen: egal ob im BibWin oder Fortsetzungen oder Kunden & so wenig wie mdglich

eingeben! (mindert die Fehlergefahr)

a Beispiel: “neue Wirtschaftsbriefe” & im Abo reicht “neue” voéllig aus

Updates

bei den groReren Updates werden wir durch Mails informiert, aber es gibt auch
kleinere, so dass es sich lohnt, einmal zum Monatsanfang nachzusehen, ob ein neues
Update da ist

dafiir gehen Sie zunachst im LiBraS oben in der Leiste auf Info, dadurch 6ffnet sich ein
Fenster, das Ihnen zeigt, von welchem Datum lhre Version ist

schlieBen Sie LiBraS an allen Rechnern und gehen Sie an den Server!

offnen Sie dort LiBraS und gehen auf Dienste & Programm Update & ,,Internet Update“
unten links konnen Sie verfolgen, wie weit er schon hochgeladen hat

folgen Sie danach den Anweisungen auf dem PC, in der Regel sind schon die richtigen
Einstellungen drin und Sie kdnnen einfach bestatigen

manchmal sind die Pausen etwas l&anger, bis sich ein neues Fenster 6ffnet oder schlief3t

a bitte NICHT einfach schlielRen, abwarten!

Sie erkennen den Abschluss des Updates daran, dass LiBraS ganz normal getffnet wird
und keine weiteren Fenster auftauchen

danach LiBraS$ bitte wieder schlieRen, an den ndchsten Rechner gehen und tber Dienste
a Programm Update & ,Internes Update“ das Update starten und wieder den
Anweisungen folgen

diesen Vorgang wiederholen Sie bei allen Rechnern, aber denken Sie dran, LiBraS vorher

an allen anderen zu schliel3en

a wenn Sie feststellen, dass der PC beim Verlinken fur jede Tabelle Ewigkeiten braucht,

sollten Sie kontrollieren, ob nicht doch irgendwo LiBraS gedffnet ist

Windows Update
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im Internet Explorer finden Sie in der Mendleiste unter Extras & Windows Update eine
Internetseite, Uber die der Computer selbststandig nétige Updates fur Ihren PC sucht
klicken Sie auf ,,Schnellsuche*
Suche startet, PC schléagt Ihnen die empfohlenen Updates vor

Sie klicken auf ,,Installieren” und bestétigen die Nutzungsbedingungen

a dies mussen Sie an jedem PC machen!

a es ist sinnvoll, dies alle 3 Monate einmal zu machen, es dauert nicht lange und sorgt

dafir, dass Ihr PC auf dem neusten Stand ist

Diverse Fehler

,»Click nach Aktualisierung®: erstmal ignorieren, wenn er Ofter auftaucht, notieren wo
und bei welchen Angaben und an Herrn Freund oder Herrn Ziegler wenden

wenn beim Offnen der Adressen oder Lieferanten die Meldung ,[..] konnte nicht
gefunden / konnte nicht gedffnet werden* kommt, ist es am Besten die Datenbanken
zu aktualisieren (Basisdaten — Datenbanktools — Datenbankstandorte festlegen -
Datenbanken aktualisieren). Danach misste der Fehler verschwunden sein — wenn
nicht, Verbindung zum Server kontrollieren oder Support Hotline anrufen

LiBraS sturzt immer ab, keine Verbindung zum Server: Kabel kontrollieren, testen ob
Sie ins Internet kommen, eventuell Stromkabel des Routers ziehen und nach ein paar
Sekunden wieder einstopseln und erneut versuchen. Wenn alles scheitert, die Libras
Support Hotline anrufen.

nach dem Update Daten im Schnellwareneingang: einfach l6schen, stammen vom 4bit-
Rechner, das kommt manchmal vor. Dafur klicken Sie links auf3en Position 1 an, driicken
Shift (die Taste Uber STRG) — HALTEN sie gedriickt! — und gehen dabei mit den
Pfeiltasten nach unten. Wenn Sie ganz unten angekommen sind, lassen Sie beide Tasten

los und driicken ENTF auf der Tastatur & schneller als jede einzeln zu I6schen
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Rund um Bestellungen

Allgemeines

wenn man im BibWin schon gesehen hat, dass der Titel nur bei KV zu beziehen ist, kann
man bei der Bestellung direkt KV als Lieferanten wahlen

bei Kundenbestellungen kann man angeben, ob sie bei Eintreffen der Ware per Mail oder
Telefon informiert werden mdochten; ebenso ob sie die Ware gebracht haben mdchten
und/oder ob sie eine Rechnung wiinschen

all dies wird auf dem Abholschein ausgedruckt, so dass wir es morgens beim Einrdumen
sehen

wenn Sie einen Titel aus dem Abholfach nach vorne rdumen, bitte IMMER ins Lager buchen!
Erscheint sonst in der Lagerspalte von Bibwin nicht

Reservierung ohne den Titel zu bestellen: normale Reservierung, beim letzten Fenster
NICHT auf ,,Bestellen* klicken. Nur auf ,,zurtick

Reservierung l6schen: im Sortiment Titel aufrufen, auf F6 ,,Reservierung pflegen®, mit der
rechten Maustaste anklicken: ,,Reservierung léschen®

Anderen Lieferanten als KO oder K&V: im letzten Bestellfenster erst auf F5 neben Lieferant
klicken, dann Lieferanten auswahlen

ACHTUNG: wenn der Computer morgens einen Abholzettel von einem nicht gelieferten
Buch druckt, ist beim Wareneingang was schief gelaufen! Bitte kontrollieren und das Buch

aus dem System nehmen!

Kunden anlegen

uber ,,Adressen“ im Hauptment oder tuber ,,Kunden® in der Leiste

das Feld ,,Suchname* muss immer ausgefullt werden

im Feld ,,Suchname® mussen zwischen dem Nach- und dem Vornamen ein Komma und ein
Leerzeichen stehen

a Beispiel: Mustermann, Max

auch bei den Stammkunden die volle Adresse aufnehmen

in Zukunft den Kundennamen erst suchen, bevor er angelegt wird

a es ist moglich, dass er bereits vorhanden ist

man kann Kunden auch tber ihre Adresse oder tiber Kundennummer im PC suchen
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- bitte auf eine einheitliche Schreibweise der Telefonnummern achten, sieht auf Briefen
einfach besser aus3

- bitte auch auf die GroR- und Kleinschreibung achten!

Einzelbestellung Kunde
- im BibWin: Daten eingeben, zwei Mal ENTER driicken
Madglichkeiten:  Freie Suche & unsere Suchmaske
Kurzliste & die Ergebnisse unserer Suche
Warengruppen & die Unterteilung unserer Ergebnisse in die
einzelnen Warengruppen
a Beispiel: Stichwort Physik, zwei Mal ENTER, Warengruppen wahlen, Jugendbucher
auswéhlen
- danach einen Titel mit ENTER markieren, F4 drticken und mit ALT-TAB zu LiBraS wechseln
- Kundenbestellung: reservieren

- Lagerbestellung: bestellen

Mehrfachbestellung Kunde

- im BibWin: Daten eingeben, zwei Mal ENTER drlicken

- mehrere Titel mit ENTER markieren, danach F4 driicken und mit ALT-TAB zu LiBraS wechseln
(wenn aus verschiedenen Suchen, am Besten in den Notizzettel beférdern und von dort aus
Ubertragen)

- in LiBraS sofort F11 driicken, dort erscheint eine Auswahl der letzten Titel, die Sie an LiBraS
geschickt haben

- diejenigen, welche bestellt werden sollen, mit STRG + linker Maustaste anklicken &
Beispiel: auf diesem Wege konnen von drei Titeln alle ausgewahlt werden oder nur der
erste und der dritte (STRG so lange gedrtickt halten, bis Sie alle gewiinschten Titel markiert
haben)

- danach auf OK und man fragt Sie nach Kundendaten

Bestellung abschicken
- Sortimentsfenster schliel}en, in der Leiste oder im Hauptmenu den Punkt ,,Bestellungen*

wahlen
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in dem neuen Fenster erscheinen samtliche Vorgéange, die wir jemals abgeschickt haben
und alle die noch offen stehen. Archivierte Vorgange werden nicht angezeigt
dieses Fenster fungiert zugleich als ein Bestellbuch, in dem man kontrollieren kann, ob an
einem Tag eine Kundenbestellung abgeschickt und ob der Wareneingang schon
durchgefiihrt wurde.
Bestellungen die noch nicht gesendet wurden haben das Kennzeichen AO (Auftrag offen)
wenn man Zeit hat, kann man die einzelnen Bestellungen noch mal durchsehen, um zu
kontrollieren, ob alles in Ordnung ist. Bestellungen kdnnen auch an dieser Stelle noch
geldscht werden. Man kann auch von hier aus noch verschiedene Positionen einem anderen
Lieferanten zusortieren (in den Bestellstapel Gbertragen, s. Exkurs: Bestellstapel)
& sinnvoll vor dem Abschicken zu kontrollieren, falls z.B. K&V zu wenig Titel hat und KO zu
viele
ansonsten eine Bestellung markieren, oben links auf ,Bestellen* klicken, rechts bei

Modembestellung den richtigen Lieferanten auswéhlen und auf ,,senden® klicken

K6nemann

- der Computer arbeitet, es erscheint ein Fenster ,,Alle Daten verarbeitet*

& alle Daten sind lieferbar und kommen morgen an

- der Computer arbeitet, es erscheint ein Fenster ,Es konnen leider nicht alle Teile
geliefert werden, sollen die anderen bei KV bestellt werden?*

a Ja, macht der Computer alles von alleine, aber danach unbedingt KV noch

abschicken

ACHTUNG:

Fehlermeldung ,,Beim Transfer trat ein Fehler auf. Bitte versuchen Sie es noch
einmal.” Vorgang bleibt AO.

& Lugner! Meistens sind die Daten angekommen, aber der PC hat von KO keine
Riickmeldedatei gekriegt. Am Besten bei KO anrufen, nachfragen ob die Bestellung
durchgegangen ist, und sich die nicht-lieferbaren durchgeben lassen

& danach die nicht-lieferbaren aus dem AO-Konemann léschen und direkt bei K&V
wieder eingeben. Dann den AO-Kdnemann anklicken, auf ,Bestellen” und dann

NICHT auf Modembestellung, sondern auf den kleinen Pfeil bei ,Drucke®,
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»Bestellung” auswéhlen und auf die Lupe klicken (es geht auch der Drucker, aber
dabei wird halt gedruckt & Papierverschwendung)
& Vorgang wird als BE vermerkt und kann am nachsten Morgen ganz normal
verarbeitet werden
a WICHTIG! Sonst haben Sie am nachsten Morgen Titel im System, die eventuell gar

nicht gekommen sind!

KV
- eserscheint ein Fenster ,,FTP Transfer”, ganz viele Daten laufen herunter
- Fenster NICHT schlieRen, wenn er fertig ist, schlie3t es sich von alleine

e alle abgeschickten Vorgange sind nun mit BE gekennzeichnet

@ Verfugbarkeitsabfrage / Sofortbestellung

- geht nur bei Kbnemann und Libri

- Sortiment, Titel auswahlen

- unten rechts ist ein“ S* abgebildet, da bitte drauf klicken

- es Offnet sich ein Fenster: ,,Anfragemenge?“ --> Je nach benétigter Menge bitte angeben

- neues Fenster: Sofortabfrage bearbeiten

- auswdahlen: Bestellen bei & Libri oder KOE?

- auswahlen: a) Verfugbarkeitsabfrage & ist der Titel lieferbar?
b) Sofortbestellung & fest online bestellen

- unten Start auswahlen, Ergebnis folgt

- danach unbedingt auf ,,zurtick” klicken, sonst wird die eben

- PC fragt nach Reservierung: Kundennamen eingeben wie bei normaler Bestellung
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Rund um den Wareneingang

Barsortimente

K6nemann

auf ,,Wareneingang®, den bestellten Vorgang vom Vortag anklicken

kurz abgleichen mit den Titeln auf dem LS, danach auf ,Lieferschein“ und die
entsprechende Sammellieferscheinnummer angeben

»~Abholscheine drucken?“ --> ja

»Liste mit Abholscheinen?* --> nein

»Druckstapel [6schen? --> ja, aber bitte erst, wenn er fertig gedruckt hat

nicht lieferbare Titel wurden von Ko direkt an KV gegeben, da brauchen wir uns nicht

drum kiimmern

KV mit Meldenummern

Vorgang Uber ELS verarbeiten

den Vorgang mit den nicht gelieferten KV-Titeln anklicken

»Bestellvorgang bearbeiten®, danach ,,Bestellvorgang in Bestellstapel” Gbertragen
,»Zum Bestellvorgang existieren Reservierungen — Reservierungen dem Bestellstapel

~

zuordnen?“ & ja!

~

LArtikel Gbertragen. Bestellvorgang lI6schen?” & jal

~Bestellstapel jetzt bearbeiten?” & jal

neues Fenster ,,Stapelbestellung” 6ffnet sich

nicht mehr bengtigte Titel einfach mit ,,Entf* anklicken und 16schen

bei allen Positionen wéhlen, bei welchem Lieferanten bestellt werden soll

B = Bestellen; Vo = Verlagsorder; M = Vormerken (engl.: mark)

a das B muss immer drin sein, Vo brauchen wir bisher nicht

um alle Positionen z.B. bei Ko neu zu bestellen, klicken Sie auf die rechte Maustaste und
auf ,,Akt. Lieferanten in alle Positionen*

danach unten auf bestellen, erzeugt neue AOs, die abends abgeschickt werden kénnen

KV mit Meldenummern und Vormerkungen

Vorgang mit ELS verarbeiten

den Vorgang mit den nicht gelieferten KV-Titeln anklicken
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alle Positionen, die NICHT vorgemerkt sind, nacheinander mit der rechten Maustaste
anklicken und auf ,,Position in Bestellstapel“ klicken, bis nur noch die vorgemerkten Titel
im Vorgang sind
danach auf Basisdaten — Sortiment — Bestellungen — Artikel Stapelbestellung
dort die Meldenummern verarbeiten
nicht mehr bendtigte Titel einfach mit ,,Entf“ anklicken und I6schen
bei allen Positionen wéhlen, bei welchem Lieferanten bestellt werden soll

B = Bestellen; Vo = Verlagsorder; M = Vormerken (engl.: mark)

a das B muss immer drin sein, Vo brauchen wir bisher nicht

um alle Positionen z.B. bei KO neu zu bestellen, klicken Sie auf die rechte Maustaste und
auf ,Akt. Lieferanten in alle Positionen®

danach unten auf ,Bestellen“, erzeugt neue AOs, die abends abgeschickt werden
kdnnen

»Alle Bestellen ja/nein* konnen Sie nutzen, um alle Titel auf einmal zu markieren,

entweder zum Bestellen oder halt nicht & flr uns nicht wichtig

KV wenn kein ELS vorhanden

wenn alles lieferbar: tber Wareneingang - Lieferschein verarbeiten

wenn Fehlmeldungen: Gber Wareneingang - Teillieferung verarbeiten
Lieferscheinnummer eingeben und ENTER

danach bei jedem nicht gelieferten Titel: gelieferte Menge einnullen, ENTER

es 6ffnet sich ein kleines Fenster, wo man die Art der Aktion auswahlt

a keine Aktion: nichts passiert, Titel wird nicht bestell

& neu bestellen: wird neu bestellt, bei dem Lieferanten, den ihr gleich auswahlt

a neu bestellen (vormerken): wird neu bestellt und dabei vorgemerkt

danach oben rechts unter ,,neu bestellen bei“ den gewiinschten Lieferanten auswéhlen
auf ,,Teillieferung abschlie}en*
fertig — einziger Nachteil: da wir keinen ELS hatten, kénnen wir die Meldenummern auch

nicht im PC einsehen!

Besonderheiten Meldenummern

aussichtslose Meldenummern werden bisher einfach im Bestellstapel gelscht
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- mit etwas Gluck wird da bald eine bessere Lésung kommen, aber bisher haben Sie eine
Madglichkeit, die Meldenummern trotzdem im System zu finden

- Sie gehen in die Bestellungen und suchen sich die Teillieferung, mit welcher das
Buch hatte kommen sollen

- dort ist es zwar eingenullt, aber die Informationen samt Meldenummer kdnnen
Sie einsehen, indem Sie die Reservierung mit der rechten Maustaste anklicken
und auf ,,Bestellhistorie* klicken

- dort wird dann ein neues Fenster mit Hinweis auf Meldenummern gedffnet

a zugegeben, noch etwas umstéandlich, aber das Problem ist 4bit bereits bekannt

Der Bestellstapel
»Alle Bestellen ja/nein* kdnnen Sie nutzen, um alle Titel auf einmal zu markieren, entweder
zum Bestellen oder halt nicht

- zu jedem Titel werden unten die noétigen Informationen eingeblendet, wenn Sie ihn

anklicken: Kundenname, Meldenummern bei welchem Barsortiment

Grundlagen

- der Bestellstapel ist ein AO, ein offener Auftrag, in den nur die Titel kommen, die Sie an
DEM Morgen neu bestellen mdchten

- deshalb NIEMALS Vormerkungen in den Bestellstapel, denn diese sind bereits am Vortag
fest bestellt worden

- auBerdem mussen die Daten in dem Vorgang bleiben, mit dem sie abgeschickt worden
sind, weil der PC die sonst nicht wieder findet, wenn das Buch ankommt (Beispiel:
~Emmas Glick“ am 20.6. vorgemerkt, Buch kommt am 1.7., PC hat den 20.6.
gespeichert, also wird er einen Vorgang suchen, der vom 20.6. ist — wen dieser Vorgang
nicht mehr da ist, weil ihn jemand geldscht hat, weild der PC nicht warum das Buch da ist
und bucht es nicht richtig ein!)

- Sie kénnen den ganzen Tag Uber Titel in den Bestellstapel packen und dort bearbeiten

& praktisch um abends Titel von Ko zu K&V zu packen
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K&V

Meldenummern
- dies sind die Meldenummern des Vortages: vom Vortag

- darin sammeln sich sowohl die vorgemerkten Titel 1) vorgemerkte

als auch die Meldenummern, die Sie neu bestellen Titel: bereits
) bestellt
maochten 2) Melde 15, 7,
80, 21 etc.

- dieser Vorgang hat den Zustand BE!

RE

Bestellstapel

- dies ist der Bestellstapel: Zwischenspeicher

- dort wandern NUR die Meldenummern hinein,

die Sie neu bestellen missen (auch Melde 7, die 1) Melde 15, 7,
kénnen Sie immer noch dort [6schen) 80, 21 etc. des
Vortages
- keine Vormerkungen! 2) neue Kunden-

bestellungen
des heutigen

in dem Sie jederzeit alles bearbeiten kdnnen, bevor Tages

- der Bestellstapel ist ein AO, ein Zwischenspeicher,

Sie es abschicken

- das gilt auch fur die Kundenbestellungen des Tages AO

- eslohnt sich, vor dem Abschicken noch mal zu
prifen, ob einzelne Bestellungen zu K6 oder zu K&V

sollen

K6 K&V
- nun wandert alles aus dem Bestell-
Kunden- Kunden-
stapel in die offenen Vorgange von bestellung bestellung
KO und K&V
- diese kdnnen dann abends regulér
abgeschickt werden AO AO
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Schnellwareneingang

bitte immer Matchcode, Menge, Mehrwertsteuer, Preis und je nach Titel RR-Datum und -

Menge eingeben!

- falsche ISBN eingegeben: alternative ISBN ist eine 2. ISBN flrs gleiche Buch
Wareneingang Verlag - wenn nicht Schnellwareneingang

Bestellvorgang erzeugen

- Bestellungen, Anlegen, Lieferanten wéhlen

- erstellten Vorgang anklicken und unten auf BestelINr. klicken

- durch Eingabe der ISBN und der Menge geben Sie den Titel in den Bestellvorgang

- nachdem alle Titel enthalten sind, gehen Sie auf ,,Bestellen* und die Titel wandern in
den Vorgang

- danach auf ,bestellen“, drucke ,,Bestellung” und dann nur auf die Lupe & Vorschau

erscheint und der Vorgang wird gewandelt zu BE

Wareneingang VERLAG verarbeiten

- Bestellungen, Vorgang anklicken, Wareneingang

- LS/RG: nur wenn alle Titel gegkommen sind

- Teillieferung: wenn etwas fehlt (im Zweifel besser, dann muss man nicht den gesamten
Vorgang vorher kontrollieren)

- wenige Titel fehlen: Titel, die nicht gekommen sind, einnullen; ENTER, welche Aktion:
meist keine, Teillieferung abschlieen

- viele Titel fehlen: auf BestellNr., gelieferte Titel alle eingeben, dadurch werden alle nicht
gelieferten Titel auf Null gesetzt, Teillieferung abschlieRen

- Bestellvorgang bearbeiten, Bestellvorgang in ISBN Stapel, ISBN-Stapel an KNV schicken

- Bestellvorgang bearbeiten, Preise aktualisieren

- egal wie viele Teillieferungen, in der Liste wird bei Kommission immer die Nummer des
Originalvorgangs angezeigt

- falscher Lieferant: Name kann durch doppelklicken auf den Vorgang gedndert werden

»fur alle Positionen Angaben Ubernehmen?* & ja

- filtern Gber rechte Maustaste: welcher Verlag, welcher Titel kam wann?
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Rund um Rechnungen und Remissionen

Allgemeines

jede Rechnung, Remission oder Lieferschein kann IMMER veréndert werden (falscher
Kundenname, Rabatt vergessen, Position mehr)
a bitte immer aufrufen und &ndern, NICHT neu erstellen

~

»S0llen die noch nicht verbuchten Lagerbewegungen jetzt gebucht werden?* & JA

Rechnungen

ALLES KANN GEANDERT WERDEN!

- bitte vermeiden Sie mehrfach erstellte Rechnungen, das ist fur alle Beteiligten ein
Alptraum
- den Kundennamen konnen Sie &ndern, indem Sie auf das Hékchen bei , Kundendaten

aufrufen® klicken

Remissionen

ALLES KANN GEANDERT WERDEN!

- den Lieferantennamen konnen Sie &ndern, indem Sie auf das H&kchen bei
,Kundendaten aufrufen* klicken

- bitte beim anlegen der Lieferanten KEINE RABATTE angeben, die werden auf den
Remissionen mit ausgegeben und unsere Remission geht nicht mehr vom Verkaufswert
aus! Mehr Arbeit!

a sollte doch mal ein Rabatt angegeben worden sein: 1) in der Remission auf

»,Grunddaten* und die Zahl bei Rabatt entfernen 2) den Lieferanten aufrufen und dort unter

,,Erweitert”“ den Rabatt entfernen

Remissionen an das Barsortiment
dafr missen auch Kénemann und KV ordnungsgeméafl mit Adresse und allem angelegt

werden
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unter Rechnungen & Anlegen & Remission wahlen, dann das entsprechende Barsortiment
tber ISBN den entsprechenden Lieferschein raussuchen, um die Bezugsdaten zu ermitteln,
im Schlusstext eingeben
auf Positionen, dort die zu remittierenden Titel einscannen, Menge angeben
am Ende in die nachste, nicht belegte Position klicken
auf das Druckersymbol klicken

~

»aus Lager ausbuchen?* & ja

KV

- das ausgedruckte Formular reicht aus, aber der Vordruck muss unausgefullt mit
dazu gelegt werden

- dieses Etikett mit der Adresse muss weiterhin vorne aufs Paket geklebt werden

- am Besten die Paketnummer schon auf dem Remissionsschein notieren, da diese

von KV bei der Gutschrift als Bezugsnummer verwendet wird

Kdnemann

- das neue Formular reicht aus, Aufkleber drauf und weg damit
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Rund um die Abo-Abteilung

alle Fortsetzungen laufen Gber Matchcode — keine ISBN
alle Fortsetzungen laufen ins Minus
Kundennamen andern: einfach unter ,Kunde* &ndern, Ubernimmt er in Fortsetzungen

automatisch

neue Fortsetzung anlegen

Sortiment, Titel anlegen

»Daten eines Artikel kopieren?“ & nein

samtliche Details angeben: Matchcode, Titel, Verlag=Autor, Preis=0, Warengruppe=055:
Recht

weitere Funktionsaufrufe: Abo-/Fortsetzungspreise

a Art: Fortsetzung

a Erscheinungsweise: unregelmafig, danach OK

nach dem Blattern (Bild rauf, Bild runter) erscheint neben Funktionsaufrufe ein Feld ,,Abo-
Artikel“ & wichtig, wenn nicht, Fehler!

bei Bedarf Kunde anlegen

in die Fortsetzungsabteilung wechseln, um Abo und Kunde miteinander zu kombinieren

auf ,,anlegen* klicken, ,,Fortsetzung“ wahlen, OK, Matchcode des Titels eingeben und in der
Liste unten anklicken. Erscheint dort nichts, ist der Titel nicht als , Abo-Artikel*
gekennzeichnet oder unter einem anderen Matchcode angelegt worden

Kunde auswéhlen

Grunddaten Eigenschaften anlegen (Sttickzahl, Ausfiihrungen, Rechnung oder Lieferschein

ja/nein, liefern)

e Fortsetzung fertig angelegt

Wareneingang Fortsetzung

in die Fortsetzungsabteilung wechseln, auf ,,Wareneingang Fortsetzung*

auf den Button ,,Suchen®, Matchcode des Titels eingeben und in der Liste unten anklicken
zusatzliche Daten eingeben: Preis, Ausgabe, Rechnungsnummer und —datum, Menge

uber Info kdnnen Zusatzinformationen eingegeben werden (2 Ex. bei KV, 1 bei Beck etc.; am

15.3. um 1 Ex. reduziert etc.)
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- das Bestatigen und Speichern sdmtlicher Angaben erfolgt nach Eingabe der Menge und
ENTER

- danach auf Fortsetzung, kontrollieren ob das Hakchen ganz rechts au3en gesetzt ist

(wenn fir einen Kunden mehrere verschiedene Titel angekommen sind, kdnnen Sie an dieser
Stelle wieder oben bei ,Wareneingang Fortsetzung“ anfangen und erst, wenn Sie mit allen
fertig sind, unten weitermachen

a dadurch bekommen Sie nur einen LS fur einen Kunden)

- unten auf Start zum Erzeugen der LS/RG

-, Sollen LS jetzt verarbeitet werden?“ & ja

- ,Sollen die verarbeiteten LS als verarbeitet gekennzeichnet werden?“ & nein, sonst finden
Sie die zum Erzeugen der Stadtrechnung am Monatsende nicht wieder

- danach ins Rechnungsprogramm wechseln

- neben Vorgang ist rechts so ein kleiner Haken, den anklicken und nacheinander jeden

einzelnen Lieferschein auswahlen und drucken lassen

Historie einer Fortsetzung
- entweder: in der Fortsetzungsabteilung unter Ubersicht
- Anzeigeart: Kunde & Fortsetzung (Kunde X hat welche Fortsetzungen?)
Fortsetzung & Kunde (Fortsetzung X hat welcher Kunde?)
oder: in der Fortsetzungsabteilung gesuchten Titel auswahlen, unten erscheint die Historie

mit sémtlichen Angaben zu Datum, RG-Nr. und Menge
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Rund um die Kasse

Allgemeines

Gutscheine l6schen

wenn ein Gutschein mit einer falschen Summe angelegt wurde, ist es am einfachsten,
ihn sofort zu I6schen (NICHT stornieren)

das kann direkt in der Kasse geschehen: Kassenvorgang offnen, ,,Gutschein Suchen®,
Nummer eingeben, vorne anklicken und auf ,,ENTF“ driicken

wenn Sie danach erneut auf ,,Gutschein anlegen“ gehen, wird diese Gutscheinnummer
neu vergeben

bitte NICHT den Kassenvorgang stornieren, dadurch bleibt der Gutschein mit falschem

Betrag gespeichert

Neuer Abholzettel
ACHTUNG: Anderung beim Abholzettel

a seit neustem muss bei einer Bestellmenge tber 1 der Abholzettel trotzdem nur

einmal eingescannt werden!

Tasten in der Kasse

wenn Sie Tasten wie F6 (Menge) oder F7 (VK) benutzen mochten, missen Sie beachten,
dass Sie diese Tasten danach noch einmal driicken mussen, sonst springt er immer
wieder in die gleiche Zeile

& wie ein Lichtschalter: wenn er an ist, missen Sie in erst ausmachen, sonst leuchtet

das Licht weiter!

Kassenabschluss

in der Kasse unter Mehr auf ,,Abschluss*

~

»,M0chten Sie einen regularen Kassenabschluss durchfiihren?” & ja

ENTER, ,,Daten berechnen?“, ENTER

danach errechnet er Ihnen den Umsatz, die Telecash-Zahl etc.

wenn Telecash falsch, eventuell Detailbericht kontrollieren und die entsprechende

Kassenbuchung verandern, danach Kassenabschluss wieder von vorne
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- ,,Soll der Bericht auf dem Drucker ausgegeben werden?“ & wenn Sie an dieser Stelle nein
sagen, konnen Sie die Vorschau sehen und brauchen den Bericht nicht ausdrucken, um zu
kontrollieren, was verandert werden muss
- Bankabschdpfung eingeben
- danach erst Detailbericht, dann den Abschluss drucken

- Zahlen kontrollieren

Fehler beim Kassenabschluss

...druckt iibern Bondrucker?

- das bedeutet, dass er den richtigen Drucker nicht finden kann und deshalb den néchsten
auswahlt oder es wurde ein falscher Drucker eingestellt.

- kontrollieren Sie, ob der Drucker an ist, ob der PC des Druckers an ist und dass der
Drucker keinen Papierstau hat

- wenn bei allem ,ja“ kontrollieren Sie, ob der PC des Druckers eine Fehlermeldung
macht, dass er keine Verbindung zum Server herstellen kann

a wenn ja, bitte Support Hotline anrufen

...druckt iiberhaupt nicht?

- kontrollieren Sie, ob der Drucker an ist, ob der PC des Druckers an ist und dass der
Drucker keinen Papierstau hat

- wenn bei allem ,ja“ kontrollieren Sie, ob der PC des Druckers eine Fehlermeldung
macht, dass er keine Verbindung zum Server herstellen kann

a wenn ja, bitte Support Hotline anrufen

...seltsame Fehlermeldung ODBC-Verbindung?

- das bedeutet in den meisten Fallen, dass er entweder die Verbindung zum
Server oder zum Drucker nicht richtig herstellen kann

- also kontrollieren Sie die Kabel

- kontrollieren Sie, dass alle PCs an sind, die Sie brauchen (Drucker geht nicht

ohne den PC im Lager)
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Diverse Vorgange

Allgemeines

Kalender verarbeiten

- erst ganz normal den Wareneingang machen

- danach Sortimentsmaske 0ffnen, ISBN eingeben, bearbeiten, oben links bei
Warengruppe ,,0004 Kalender* auswéhlen

- danach auf den Reiter ,Verarbeitung“ (in der Sortimentsmaske), Hakchen bei
~Warengruppe fir Import blockieren®, speichern, ansehen, fertig

- wenn Sie das nicht Uber eine eigene Warengruppe laufen lassen wollen, kdnnen Sie die
auch Gber den Warengruppenindex laufen lassen, das macht der PC von alleine

- allerdings kénnen Sie sich dann die Umsatziibersichten nicht tber die Warengruppe

aufrufen

Verlage doppelt angelegt

- doppelt angelegte Verlage kénnen fast nie geléscht werden, da damit fast immer
irgendein Vorgang verbunden ist

- daher empfiehlt es sich, sich einen auszusuchen, den man léschen will und diesen
aufzurufen

- Uber bearbeiten dann den Suchnamen entfernen und in die Zeile nur einen Punkt oder
ein Komma setzen; am Besten bei Name 1 trotzdem kurz noch mal den Verlag eingeben,
fur den Fall, dass Sie spater rausfinden missen, welcher Verlag das war

- dadurch taucht der Verlag nicht mehr auf, wenn Sie ihn suchen, aber die Daten sind

trotzdem nach wie vor verfligbar

Kunden doppelt angelegt

- bei doppelten Kunden ergeben sich zwei verschiedene Behandlungsmethoden:

a) loéschen
- wenn keine Reservierungen mehr offen sind und keine Rechnungen fiir den Namen
erstellt wurden, konnen Sie ihn aufrufen und in der Kundenkartei einfach auf

I6schen klicken
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b) Suchname &ndern

- einzige Mdglichkeit, wenn a) nicht funktioniert

- doppelten in der Kundenkartei auswéhlen

- Uber bearbeiten dann den Suchnamen entfernen und in die Zeile nur einen Punkt
oder ein Komma setzen; am Besten bei Name 1 trotzdem kurz noch mal den
Kundennamen eingeben, fur den Fall, dass Sie spater rausfinden mussen, welcher
Kunde das war

- dadurch taucht der Kunde nicht mehr auf, wenn Sie ihn suchen, aber die Daten sind

trotzdem nach wie vor verftigbar

Listen

- entweder Uber: Basisdaten — Sortiment — Listen — Diverse Listen

- oder Uber: Sortiment — weitere Funktionsaufrufe — Listenausdrucke
=>1. groRergleich 1 & alles was genau 1 oder groRRer ist

>1: groBerals1 & alles was groRer als 1 ist

=1. gleich 1 & alles was genau 1 ist

- eslohnt sich immer, vor dem Ausdrucken einmal die Vorschau einzusehen

a eventuell weiter eingrenzen

Vertreterbesuch

- dazu eignet sich entweder eine Lagerbestandsliste oder eine Top/Flop-Liste

- bei der Lagerbestandsliste kdnnen Sie die Titel nach Matchcode sortieren lassen, bei der
Top-Liste werden sie nach Verkaufszahlen sortiert

- Lagerbestandsliste: Menge => 1; Listenauswahl: Lagerbestand; Sortierung: Matchcode
und natdrlich ISBN des Verlags angeben

- Top-Liste: Menge => -9999; Listenauswahl: Top-Liste; und natdrlich ISBN des Verlags

angeben

Minusbestand
- Menge<0

- Sortierung: Matchcode
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Warengruppe 1000

- Warengruppe: 1000 (das ist die Warengruppe, in die alles reinwandert, was der PC nicht
selber zusortieren kann)
- Sortierung: Matchcode

a manuell nachbearbeiten, Titel im Sortiment aufrufen und die Warengruppe auswéahlen

Menge iiber 20

- Menge=>20
- Sortierung: Matchcode

a manuell nachbearbeiten, kann fiir falschen Lagerwert sorgen

Warenwert
- Basisdaten — Sortiment — Listen — aktueller Warenwert
a ab und an mal kontrollieren, wenn der Uber 978 Milliarden betragt, ist wieder

irgendwo eine ISBN in den Preis oder die Menge geraten

Titel im Abholfach

- Basisdaten — Sortiment — Listen — Titel im Abholfach

& ab und an mal kontrollieren, aber SPATESTENS vor der Inventur!
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FAQ — Typische Fragen

Wie kann ich einen Gutschein verandern?

wenn ein Gutschein mit einer falschen Summe angelegt wurde, ist es am einfachsten,
ihn sofort zu I6schen (NICHT stornieren)

das kann direkt in der Kasse geschehen: Kassenvorgang offnen, ,,Gutschein Suchen®,
Nummer eingeben, vorne anklicken und auf ,,ENTF“ driicken

wenn Sie danach erneut auf ,,Gutschein anlegen“ gehen, wird diese Gutscheinnummer
neu vergeben

bitte NICHT den Kassenvorgang stornieren, dadurch bleibt der Gutschein mit falschem

Betrag gespeichert

LiBraS Ubernimmt die Daten aus dem BibWin nicht?

kontrollieren, ob der Auto-Import aktiviert ist
wenn nicht, Gber Basisdaten — Sortiment — Sonderdienste — Autoimport aktivieren

Libras Support Hotline anrufen

beim ISBN-Stapel passiert gar nichts?

kontrollieren, ob der Auto-Import aktiviert ist

wenn nicht, Gber Basisdaten — Sortiment — Sonderdienste — Autoimport aktivieren

Der Bondrucker druckt nicht?

wenn Sie unten rechts neben die Uhr gucken, missten Sie ein Druckersymbol sehen, das
sonst nicht da ist

bitte doppelt anklicken

im neuen Fenster auf Datei — alle Druckauftrage abbrechen

Frage bejahen, danach sind samtliche Druckauftrage entfernt

Wenn Sie jetzt auf ,,letzten Bon drucken® gehen, misste er ordnungsgeman drucken
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Wie kann ich einen verlorenen Abholschein neu drucken?

- Titel im Sortiment aufrufen, F6/F10 drtcken

Fenster: Artikelreservierungen pflegen

Bestellungen anklicken, unten Feld Kunde aufrufen und durchklicken, bis entsprechende
Bestellung gefunden wurde

mit der rechten Maustaste ,,Abholschein drucken* wéahlen

Was, wenn ich einen Titel vom Abholfach ins Lager umbuchen mdchte (TB falsch

bestellt, nicht abgeholt etc.)?

1. Weg: Sortiment 6ffnen, F6 & Reservierungen pflegen
gruner Balken & rechte Maustaste & 1 ins Lager buchen

2. Weg: Sortiment 6ffnen, im Suchfeld Abholschein scannen, ,,soll ins Lager
gebucht werden?* & Ja!
(damit wird DAS Buch fir DEN Kunden vom Abholfach ins Lager

gebucht)

a jeder Weg ist schneller, als das manuell zu &ndern

Was mache ich bei einem negativen Bestand?

Sortiment 6ffnen, Titel aufrufen, Bestand manuell &ndern (tber bearbeiten)
kontrollieren, ob noch ein Titel im Abholfach gespeichert ist, der gar nicht mehr da ist &

falsch ausgebucht!

Wie lege ich einen Titel ohne ISBN an?

Sortiment, anlegen

als Matchcode was eindeutiges & Flétenspielbuch

Preis und MWST bestimmen

auf Wunsch eigene Nummer vergeben, macht die Sache an der Kasse aber nicht kiirzer

Warengruppe auswahlen, erleichtert spater die Arbeit

Wie kriege ich vier Abholscheine auf ein Blatt?

meinen Drucker aufrufen & Querformat

Vorgabewerte & Abholschein & Ausdrucke auf DIN A4
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LiBraS — Vereinfachte Version

Wie gehe ich mit Fehlermeldungen um?

- IMMER genau beobachten, in welchem Zusammenhang Fehler aufgetreten ist

a das hilft bei der Lésung

Fehlermeldung notieren
was habe ich kurz vorher gemacht?
war irgendetwas ungewoéhnlich?

war im Laufe des Tages irgendetwas ungewohnlich, was damit zusammenhangen

konnte?

taucht der Fehler ofter auf?

kontrollieren Sie die Kabel

schliel3en Sie versuchsweise das Programm oder fahren Sie den PC runter

rufen Sie die Support Hotline an
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InfoSystem

Allgemeines

Das Modul Infosystem ermdglicht Ihnen eine perfekte Ubersicht tiber alle Vorgange einen
Kunden betreffend. Es werden Reservierungen, Rechnungsvorgange mit Aufsummierung der
Umsétze, Abos oder Fortsetzungen und Kassenbelege angezeigt.

So haben Sie alle relevanten Daten auf einen Blick. Gleichzeitig bekommen Sie die Adressinfo
und den Jahresumsatz des Kunden angezeigt. Wenn Sie an der Kasse bei Lagerkaufen des
Kunden den Namen hinterlegen, speichert das Info-System diese Informationen automatisch
ab und fligt sie den Umsétzen des Kunden hinzu.

% Info-System

Bearbeiten

Suchen..
PR 22t s e e i e L

BILD!!!

Suchen Sie sich den jeweiligen Kunden heraus. Durch Anklicken des Pluszeichens konnen Sie
sich alle Vorgénge zu diesem Kunden anzeigen lassen. Sie kdnnen auch nach einem
bestimmten Titel oder einer bestimmten ISBN suchen, z.B. falls Sie eine Rechnung mit diesem
Titel raus suchen wollen.
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Dispositionshilfe

=01 =
Bestellvorschlag / Auffillliste nach Abverkauf
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Erzeugen eines Bestellvorschlags

Hinter Basisdaten / Sortiment / Bestellungen / Dispositionshilfe  verbirgt sich ein sehr
nutzliches Tool zur Erzeugung von Bestellvorschldgen. Sie kénnen beliebige Eingrenzungen
vornehmen:

eine Warengruppe

einen Verlag

Artikel, die 6fter als x mal verkauft wurden
Lagerartikel, Reservierungsartikel oder alle Artikel
Datum

Bestand des Titels

ISBN bzw. ISBN Prafix
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Sie kbnnen sich die Listen ausdrucken lassen, oder direkt einen Bestellvorgang mit Status AO
anlegen, indem Sie den entsprechenden Lieferanten auswahlen. Wenn es zum Beispiel nur
einzelne Titel sind, kdnnen Sie an dieser Stelle festlegen, sie bei einem Barsortiment zwischen
zu ziehen.

Sie kénnen zudem entscheiden, ob auch Reservierungen, d.h. Kundenbestellungen
berticksichtigt werden sollen, oder nur Ihre Lagerabverkaufe. Sinnvoll ist dieses Tool auch,
um sich eine Ubersicht der Abholfachtitel auszudrucken und zu entscheiden, bestimmte Titel
eventuell ans Lager zu nehmen.

Die Listen werden mit den letzten Umsatzzahlen und dem Artikelbestand ausgegeben, so
dass Sie auf einen Blick sehen, ob es sinnvoll ist, diesen Titel nachzubestellen. Die
Eingrenzung der ISBN von 9781 bis 9789 garantiert, dass sdmtliche Titel bertcksichtigt
werden.

Wenn Sie die Einstellungen so Ubernehmen, so wie Sie sie oben sehen, erstellen Sie einen
Bestellvorgang basierend auf allen Lagertiteln, die Sie an dem Tag verkauft haben. Dabei wird
in diesem Fall eine Liste mit den Top100 erstellt, so dass Sie lhre Topseller auf einen Blick
erkennen kénnen.

Es bietet sich hdufig an, statt dem Verlag die entsprechende Verlags-ISBN suchen zu lassen.
Also statt ,,Heyne Verlag“ die 3-453. Dies fiihrt zu deutlicheren Ergebnissen.

Hinweis:

Wenn Sie keinen Lieferanten wahlen, und OK driicken, kommen Sie in den Bestellstapel. Dort
konnen Sie die vorgeschlagenen Titel an diverse Lieferanten verteilen; Titel, die Sie nicht
sofort bestellen wollen, kdnnen Sie, indem Sie das Hakchen in der Bestellspalte (B)
entfernen, zur spateren Bearbeitung stehen lassen. Nahere Informationen zum Bestellstapel
finden Sie auch auf S.38.
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Bestellungen

il | Waren- A =y Archi- [ Ligfer- J Sarmrmel 5 Hearbeiten
wﬂestellen L}E eingang || o0 Dulioney 'S:‘? wiEren H‘ﬂ adresse B = Ll 2]

Bestellvorgange .... WoaoWee Wi+ [ oxx (&|Bestelibersicht aktuslisieren

s |\-’0rgangl Homm | Lieferant I Bestellt | Lieferng | LS Mr | Rechng | Rech Mr |
AQ 13 13 1
AQ 12 12 Konemann Barsortim: !
LL 9 9 KNV Barsortiment 291013 65546161
BE & 7 Konemann Barsortim: 29.10.13
LT 7 7 Konemann Barsortim 29.10.13

. » g . - Drucken b
[ '*,%;L:En " ;Ib Beatheten g Léschen L;__lgortiment fﬁ' Bestell Mr. = L] Ei'f'.:'lcffi:'i:'
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Verwaltung der Bestellvorgénge

Das Bestellbuch finden Sie wahlweise in der Symbolleiste oder im Hauptmen( Uber den

Button . Das Fenster 6ffnet sich auch tiber Basisdaten / Sortiment /
Bestellungen / Bestellung bei Lieferanten.

Verwenden Sie diesen Programmteil, um die Bestellvorgéange bei Ihren Lieferanten zu
verwalten, anzusehen, Bestellungen abzuschicken und Wareneingange zu verbuchen. Im
oberen Auswahlfenster werden, abhéngig von evtl. eingestellten Ansichtsoptionen, die
Bestellvorgange angezeigt. Jeder Vorgang erhalt 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 fir jeden Vorgang angezeigt:

eindeutige Vorgangsnummer

Kommissionsnummer (Nummer des urspringlichen
Bestellvorgangs beispielsweise bei Teillieferung)

Lieferant

Datum der Bestellung

Seite 12 von 87



Datum des Lieferscheins
Lieferscheinnummer
Datum der Rechnung
Rechnungsnummer

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

Kopieren eines Bestellvorgangs

Markieren Sie den gewunschten Vorgang und driicken Sie die Tastenkombination STRG +
EINFG. AnschlieBend kann der Lieferant sowie der gewiinschte Status des kopierten
Vorgangs angegeben werden.

Weiterleitung eines Bestellvorgangs

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

Weiterverarbeitung einzelner Artikelpositionen/Bestellhistorie

Sie kbnnen einzelne Artikelpositionen aus einem Bestellvorgang in andere Vorgange
Ubernehmen (Position in Bestellstapel), bzw. den ,,Weg" der Bestellung verfolgen
(Bestellhistorie). Dazu klicken Sie zunéchst den Titel in einem der weil’ unterlegten Felder mit
der rechten Maustaste an und wéahlen dann die gewtiinschte Funktion aus.

Sortierung von Bestellpositionen
Auch das Sortieren ihrer Bestellpositionen nach ISBN oder

Matchcode, Bezeichnung oder Kundename (ber die rechte Maustaste ist moglich .

Loschen eines Bestellvorgangs

Markieren Sie den gewiinschten Vorgang und driicken Sie die Taste ENTF lhrer Tastatur.
Anschlielend kdnnen Sie entscheiden, ob der Vorgang komplett oder teilweise geldscht
werden soll. Bei einer teilweisen Léschung missen die Bestellpositionen markiert werden,
die tbernommen werden sollen (also nicht geldscht werden).

Archivieren eines Bestellvorgangs

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

Funktionstasten in der Vorgangsmaske

F6-  Anzeige der Kunden fur die der Artikel der aktuellen Bestellposition reserviert wurde
F8 - aktuellen Bestelldatensatz l6schen

F10- Ein -/ Ausschalten der Anzeige von Umsatzinformation der Bestellpositionen.
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ﬁ Bestellen

Klicken Sie auf diesen Schalter, um den momentan gewahlten Bestellvorgang
abzuschicken.

. Anlegen

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.

FGrup-

“=iE pieren

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

Hinweis:

Dieser Button ist sehr nitzlich, wenn Sie lhre Rabatthutzung optimieren méchten.
Wenn ein Titel beispielsweise fir mehrere Personen bendtigt wird, kdnnen Sie jede
Bestellung einzeln eingeben. Wenn Sie vor dem Abschicken dann Gruppieren
anklicken, macht das System aus zehn einzelnen Bestellpositionen eine einzelne. Im
System steht nun eine Bestellung von 10 Exemplaren, ohne dass Sie auf den ersten
Blick sehen kénnen, fur wen. Natdrlich gehen Ihnen die Bestelldaten nicht verloren.
Die Abholzettel werden am nachsten Tag fur jeden Kunden einzeln ausgedruckt, nur
auf dem Lieferschein Ihres Barsortiments wird eine Bestellung von 10 Exemplaren
vermerkt sein und auch der entsprechende Rabatt.

Bestellposition bearbeiten

E' Bearbeiten

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

Bestellposition I6schen

Klicken Sie auf lm um die aktuell gewéhlte Bestellposition zu entfernen. Eine
Bestellposition kann auch durch die Taste F8 geldscht werden. Nach dem Léschen wird die
vor der geldschten Position befindliche Position angezeigt.

WICHTIG: Loschen von Bestellungen l6scht gleichzeitig auch eine vorhandene Reservierung!

Sortimentsmaske anzeigen

Durch das Klicken auf m wird die Sortimentsmaske geladen und die

Artikeldaten der aktuell gewahlten Bestellposition angezeigt. Wahlen Sie diesen Schalter,
wenn Sie dem Bestellvorgang weitere Artikel hinzufigen méchten.
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Hinweis:

Solange Sie sich jetzt in der Sortimentsmaske befinden, gelangen alle Bestellungen in
diesen Bestellvorgang, gleichgultig welcher Lieferant angegeben wird (siehe obersten
Balken: "Bestellungen gehen in Vorgang ...“). Flr neue Bestellvorgdnge mussen Sie die
Sortimentsmaske schliel}en und neu 6ffnen!

Bestellnummer erzeugen

ﬂ Bestell
b

Uber diese Schaltflache konnen Sie einen Stapel mit ISBN-Nummern erzeugen
und diese anschlieBend in den aktuellen Bestellvorgang eintragen lassen. Nachdem Sie den
Schalter betétigt haben, erscheint ein Dialog, in dem Sie die gewiinschte ISBN-Nummer sowie
die Menge eintragen mussen. Beachten Sie hierbei, dass die Menge immer eingegeben
werden muss, auch wenn bereits die richtige Menge in der Eingabezeile steht!

Tipps zu Bestellungen

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

Flr Verlagsbestellungen iber die BAG-Mailbox kénnen Sie entweder das Feld fur
Verlagsauslieferung mit JA belegen oder die Felder Adressat und Verlagsauslieferung
leer lassen. Das ISBN-Feld muss dann aber zur eindeutigen Definition belegt sein.

Bestellungen ber IBU an die Verlage kdnnen Sie als eine
Bestellung

abschicken.

Bestelloptionen
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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 Remissions-vorschlagsliste
wird dieser Titel (sofern das Datum nicht Uberschritten wurde) auf der Liste ausgegeben und
der Titel zur Remission bernommen.
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Unter Bemerkung kdnnen Sie fir jede Bestellposition weitere Hinweise fir Ihre
Verarbeitung eingeben. Es erfolgt keine Verarbeitung der angegebenen Bemerkung.

Abholername

Waurde 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
Ubermittlung ,,Abholername* wéahlen. Alternativ kénnen Sie auch die Vorgangsnummer
Ubertragen lassen, oder dieses Feld leer lassen.

Schliel3en des Dialogs und aktuelle Position in den Bestellvorgang eintragen.

Dialog schlieBen und den Artikel nicht bestellen. Beachten Sie, dass nur die Bestellung
abgebrochen wird. Eine eventuell durchgefiihrte Reservierung wird vom Abbrechen nicht
betroffen. Gegebenenfalls missen Sie die durchgefiihrte Reservierung von Hand via F6
I6schen

Bestellung abschicken

Bestellung versenden

drucke < |

Bemerkung auf Ausdruck

Zum Bestellen stehen lhnen verschiedene Varianten zur Verfligung:

Modem Bestellung

Zum Durchfiihren einer elektronischen Bestellung wahlen Sie den gewiinschten Empfanger
und betatigen anschlieRend 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 stoR3t. In diesem Fall miissen Sie die
Bestellung nochmals abschicken. Sind Sie unsicher, ob die Bestellung raus ist, rufen Sie die
Hotline an, bevor Sie ein zweites Mal senden. Unter Umsténden erhalten Sie die Lieferung
sonst doppelt.

Hinweis:
Welche Empfanger angezeigt werden, kdnnen Sie Gber die Vorgabewerte der Modem-
Bestellungen einstellen.
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Bestellung auf Papier/per FAX/PC-FAX
drucke EJEe= |5 _'_Imli

Der aktuell gewdhlte Bestellvorgang wird auf Papier ausgegeben, sobald Sie das Drucksymbol
betatigt haben. Falls Sie einen Vermerk auf der Bestellung wiinschen, kénnen Sie diesen in
der Zeile Bemerkung auf Ausdruck eingeben. Zur besseren Bearbeitung des Vermerks
konnen Sie Uber Shift+F2 ein Fenster 6ffnen (neue Zeile tber STRG+ENTER).

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

Wenn Sie die Bestellung per Fax aus dem Computer versenden wollen, mussen Sie
Bildschirmansicht (Lupe) wéhlen und tiber STRG+P Ihr Fax-Programm als Drucker aufrufen.

Bestellvorgange .... Lieferung eintragen ...
S |Vorgang| Kamm I Lizferant Bestelt I Lisferng I LS M | Rechng | Rech M I 7
AO 1M 5 K&V

AQ 10 10 Konemann Barsortim

AQ & 5 K&V

AQ 4 4 ASAPH GmbH

BE T 5 Konemann Barsortim/ 26.11.2006 !

LL 3 3 Konemann Barsortim| 24.11.2006  24.11.2006 11223

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 tber
den Button Bestellnr eintragen. Hierbei missen Sie jedoch beachten, dass Sie die Titel

eingeben mussen, die geliefert wurden. Mengen bestétigen . Die fehlenden Titel werden
dann vom System auf 0 gesetzt.

In der Spalte ,,zugew." kdnnen Sie die Aktion festlegen, die das System durchfiihren soll,
wenn der entsprechende Titel nicht oder nur teilweise geliefert wurde:

keine Aktion

N

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

\B/\éstellung beim gleichen Lieferanten wiederholen
NV

neu bestellen und vormerken
WV

Bestellung beim gleichen Lieferanten wiederholen und vormerken

Fuhren Sie diesen Vorgang fur alle Positionen durch und schliel3en Sie die Lieferung durch
den gleichnamigen Button ab (Teillieferung abschlieRen). Die Mengen werden eingetragen,
notwendige Bestellvorgange erzeugt und evtl. notwendige Abholscheine ausgedruckt.
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Weiteres Prozedere wie bei LS/Rechnung.

Wareneingang Uber Scanner buchen (Teillieferung)
Als Alternative zum oben beschriebenen Wareneingang bei Teillieferung, kénnen Sie den

Wareneingang auch Uber den Schalter verbuchen. Dies ist besonders
praktisch, wenn viele Positionen noch nicht geliefert wurden, da auf diese Weise die
nichtgelieferten Titel vom System auf Null gesetzt werden.

Nachdem Sie den Button betétigt 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 tibernommen werden,
die auch in der Bestellung vorhanden sind. Sind alle Artikel eingegeben, starten Sie den
Abgleich des Wareneingangsstapels mit der Bestellung durch Betétigen des Buttons

Wareneingand

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

Die Teillieferung schlieBen Sie durch den gleichnamigen Button ab.

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass beim Verbuchen mittels Scanner keine Neubestellung bei einem
anderen Lieferanten erfolgt. Jedoch kénnen nichtgelieferte Positionen jederzeit ,,von Hand"
in andere Vorgange verschoben werden.

ELS

Die gelieferte Menge wird laut ELS (Elektronischer Lieferschein) verarbeitet. Alle
Barsortimente bieten diesen Service kostenlos an. Beim ELS werden auch Nachlieferungen
automatisch bericksichtigt und verarbeitet, Meldenummern eingespielt und verarbeitet.

Wahlen Sie den zu verarbeitenden Lieferschein aus und bestatigen Sie. Ist die ELS-
Verarbeitung abgeschlossen gehen Sie auf ,,zurlick” und die zugehdrigen Abholzettel werden
ausgedruckt.

Hinweis:

Beabsichtigen Sie, einen ELS zu verarbeiten, kdnnen Sie einen beliebigen Vorgang dieses
Lieferanten mit Status BE wahlen, da der ELS die Informationen des zugehérigen
Bestellvorgangs enthalt. Wenn Sie also mehrere Bestellvorgange des selben Lieferanten
haben, kdnnen Sie einen beliebigen ELS abholen, da der Computer von alleine die richtigen
Daten zusammensortiert.

ELS aus Mailbox abholen

Bestellungen / Wareneingang / ELS / ELS aus Mailbox
abholen

Wahlen Sie die Mailbox, aus der Sie die ELS-Dateien abholen

wollen. In vielen Fallen ist dieser Aufruf nicht notwendig, da bei
der Ausfuhrung einer Bestellung evtl. vorliegende ELS-Dateien
abgeholt werden. Nachdem Sie eine Mailbox gewahlt haben,
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betatigen 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 <zurtick> gehen, oder Sie kénnen
auch gezielt Lieferscheine auswahlen, die Sie verarbeiten
wollen. Dazu entfernen sie die Hakchen bei den
Lieferscheinen, die Sie nicht bearbeiten wollen.

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 zurlck.

Sonderfall: Libri besitzt eine eigene
Datentibertragungssoftware(LCC). Standardmafig finden Sie
ELS-Dateien der Firma Libri im Programmverzeichnis der
entsprechenden Software und dort in einem gesonderten
Unterverzeichnis. (beispielsweise: C:\LIBRIELS. Es ist
mdglich, bei Libri die Pfadangaben zu dndern, sodass die ELS
im Verzeichnis C:\ZOC\Download landen und direkt
weiterverarbeitet werden kénnen. 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 Endkennung 'OK" markiert. StandardmaRig legt LiBraS ELS-Dateien im Verzeichnis
C:/ZOC/DOWNLOAD ab. Uber den Schalter Drucken erhalten Sie einen Ausdruck der vom
System verarbeitbaren Bestellpositionen des gewahlten Lieferscheins.

Hinweis:
Der Schalter Drucken hat keine Auswirkung auf die Ausgabe von Abholscheinen fir
reservierte Blcher.

Neue Best. bei

Anhand der Uibertragenen 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
(siehe S.36) fest.

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

Keine weiteren ELS-Dateien zu verarbeiten, Abholscheine Drucken und Fenster schlieRen.
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Hinweis:
Zur Verarbeitung von ELS Dateien sollten diese erst von der Mailbox abgeholt werden und
anschlieRend sofort verarbeitet werden.

Meldenummern bearbeiten
Basisdaten / Sortiment / Bestellungen / Meldenummern bearbeiten

IR TR IR TR O U T o T

[
, )

Die verschiedenen Mailboxen liefern die ELS-Dateien der Lieferanten. Diese ELS-Dateien
konnen Meldenummern fur Bestellpositionen enthalten. Jede dieser Meldenummern hat
eine bestimmte Bedeutung. Hier teilen Sie dem System mit, welche Aktionen es
durchzufiihren hat, wenn eine bestimmte Meldenummer von einem bestimmten Lieferanten
Ubertragen 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 kdnnen 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.

Winschen 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 muissen (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 kdnnen (z.B. grundsatzlich nicht vormerken, etc).
Berticksichtigen Sie bitte auch, dass Sie diese Meldenummern fur jedes Barsortiment extra
anlegen missen. So muss die entsprechende Meldenummer bei jedem Barsortiment
hinterlegt sein, mit dem Sie zusammenarbeiten.
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Extras

Bestellvorgang Bearbeiten = Extras = Ausdrucke =

Uber diese Leiste kdnnen Sie sich diverse zusatzliche Informationen zum jeweiligen
Bestellvorgang anzeigen lassen.

Bestellvorgang Bearbeiten =

Bestellvorgang in Bestellstapel: dadurch kénnen Sie einen gesamten Bestellvorgang in den
Bestellstapel ziehen, um ihn da zu bearbeiten, Positionen zu lIéschen und die Lieferanten
festzulegen

Bestellvorgang in ISBN-Stapel: um erforderliche Daten von den Bibliographien zu ziehen

Bestellvorgang Preise aktualisieren: die Preise werden aus den Daten des ISBN Stapels
tbernommen, wichtig bei Vertreter-bestellungen, wenn eventuell noch keine aktuellen
Preise vorlagen, die dann von der neuen CD Glbernommen werden kénnen.

Wareneingang durch Lagerbuchung durchfiihren: Mit dieser Funktion wird die Bestellmenge
eines Vorgangs um die vorhandene Lagerbestandsmenge reduziert. Vorhandene
Reservierungen werden ebenfalls zugewiesen.

Extras =

Bestellbuch Ubersicht: Bestellbuchiibersicht anzeigen lassen

Lieferadresse zu Bestellung: Sie kénnen eine abweichende Lieferadresse eintragen, z.B. die
der Filiale

Bestellvorgang Lief. anlegen:

Min. Bestellmenge checken: die Mindestbestellmenge wird Uberpruft und fir die fehlenden
Titel wird ein Bestellvorgang erstellt.

Offene Bestellvorgange anzeigen: erstellt eine Ubersicht aller bestellten und noch nicht
gelieferten Positionen. Hierbei kdnnen Sie eingrenzen, wie lange die Bestellungen
zuriickliegen sollen, die Sie untersuchen méchten. Dieses Tool eignet sich auch gut, um auf
einen Blick zu sehen, welche Vormerkungen noch ausstehen.

Busdrucke =

Meldenummern zu Bestellposition: erzeugt einen Ausdruck der Meldenummer zu der
markierten Position

Etiketten drucken: Zu allen Positionen Etiketten drucken lassen, ideal bei Lagerbestellungen

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

Wareneingangsbuch drucken: mit diesem Tool kdnnen Sie eingrenzen, von welchem bis zu
welchem Datum Sie das Wareneingangsbuch drucken méchten
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Bestellvorgang Meldenummern: zeigt Ihnen eine Kurziibersicht der Meldenummern des
entsprechenden Vorgangs

Schnellwareneingang

Basisdaten / Sortiment / Bestellungen / Schnellwareneingang

Diese Tool hilft Ihnen bei Warenlieferungen, die nicht tiber eine Bestellung aus dem WWS
erfolgt sind, z.B. bei telefonischen Bestellungen, Aktionspaketen etc. Fiillen Sie die

entsprechenden Felder aus und bernehmen Sie die Daten, indem Sie auf |E_

klicken.

Titel, die bisher nicht in lhrem Sortiment vorhanden sind, kbnnen auch so eingegeben
werden, jedoch miissen Sie die fehlenden Titeldaten anschlieend noch durch die Daten aus
Ihrer Bibliographie erganzen. Dazu gehen Sie Uiber Basisdaten / Sortiment / Sonderdienste /
ISBN-Stapel erzeugen und schicken die dort enthaltenen Daten an das entsprechende
Barsortiment zum Abgleichen. Danach klicken Sie auf ,Wareneingang*.

Wenn Sie den Bestellvorgang spater noch einsehen mdchten, sollten Sie als Zielstatus des
erzeugten Vorgangs immer ,Lieferung Lieferschein“ oder ,Lieferung Rechnung* wéhlen. Bei
LArchiviert finden Sie die Daten nicht im reguléren Bestellbuch wieder.

Stapelbestellung / Bestellstapel

In den Bestellstapel gelangen Sie liber Basisdaten / Sortiment / Bestellungen / Bestellstapel.

Zunachst einmal ist der Bestellstapel leer. Mit Daten kénnen Sie ihn versorgen, indem Sie die
Bestellungen aufrufen und dort ganze Vorgange oder einzelne Positionen in den Bestellstapel
verschieben. Dies machen Sie, indem Sie eine einzelne Position mit der rechten Maustaste
anklicken und auf ,,Position in Bestellstapel* klicken. Damit wird die Position in den
Bestellstapel verschoben und kann dort bearbeitet werden. Wenn Sie dies mit einem ganzen
Vorgang machen mdchten, klicken Sie den Vorgang an und gehen Sie dann auf
»Bestellvorgang bearbeiten” und dort auf ,,Bestellvorgang in Bestellstapel”.

Wenn Sie nun den Bestellstapel 6ffnen, finden Sie dort die soeben verschobenen Daten.
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Hier konnen Sie nun die einzelnen Positionen bearbeiten und entscheiden, bei welchem
Barsortiment Sie was bestellen mdchten. Sie kdnnen entscheiden, ob Sie den Titel iberhaupt
bestellen (B), ob Sie ihn beim Verlag (VO = Verlagsorder) oder beim Barsortiment bestellen
und ob Sie ihn vormerken mdchten (M). Unter ,,weitere Informationen* kénnen Sie zudem
nochmals einsehen, wie der Bestand des Titels ist und ob Sie bereits Exemplare bestellt oder
verplant haben und ggf. fur wen.

In dem hier angegebenen Beispiel sind beide Biicher furs Lager bestellt. Wahrend das erste
Buch bei KNV normal bestellt wird, wird das zweite Buch bei Kénemann vorgemerkt.

Sie schliel3en die Bearbeitung ab, indem Sie auf klicken.
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ISBN Stapel

Den ISBN - Stapel 6ffnen Sie Uber Basisdaten / Sortiment / Sonderdienste / ISBN-Stapel
erzeugen.
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Der ISBN - Stapel dient der schnellen Eingabe von ISBN-Nummern. Gleichzeitig kdnnen Sie fur
jeden Artikel gewisse Vorgaben festlegen, die dann beim Anlegen des entsprechenden
Artikels eingesetzt werden.

Unter Basisdaten / Vorgabewerte / Artikel / ISBN Stapel sind die dazu bendtigten Vorgaben
normalerweise bereits eingetragen.

Stapelanfrage an ...

Far welche CD soll der Export erfolgen? Wahlen Sie aus der Drop-Down Liste eine CD und
erzeugen Sie die Datei durch Betétigen des OK- Schalters.

ISBN-Nummer vor Export prifen

Ist das Feld markiert, praft LiBraS vor der Erzeugung der Stapeldatei die Giltigkeit 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
lerweitert nach, ob immer Warengr. aus ISBN-Stapel eingetragen werden.

Menge

Wie viele Exemplare des Titels befinden sich in lnrem Lager? Durch die Angabe einer Menge
besteht die Mdglichkeit, tiber 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 spater 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 Bulicher ein. Jedes erfasste
Buch erscheint in der Tabelle mit den evtl. angegebenen Vorgabewerten. Beabsichtigen Sie,
Uber den ISBN-Stapel Ihren Anfangsbestand zu bestimmen, geben Sie fiir jeden Artikel die
vorhandene Menge an.

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

Nachdem Sie die ISBN-Nummern erfasst haben, erfolgt die Erzeugung einer Stapeldatei, die
dann durch die Software der Barsortimente weiter verarbeitet werden kann. Wahlen Sie
hierzu unter Stapelanfrage an... das gewtnschte Barsortiment. AnschlieRend klicken Sie auf

den Schalter EI Wurde die Stapeldatei erfolgreich geschrieben, erfolgt die Verarbeitung
durch die Software der Barsortimente.

Wenn nach dem Verarbeiten der Titel noch ISBN in der Liste verblieben sind, konnte das
Programm die Daten nicht auf der Cd des Barsortiments finden. In dem Fall probieren Sie es
bei einem anderen Barsortiment oder legen Sie den Titel manuell an.
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Listenausdrucke

Basisdaten / Sortiment / Listen: Unter diesem Punkt finden Sie den Druckstapel. Hier kdnnen
Sie ihn ansehen und I8schen.

Diverse Listen

Den Programmpunkt zum Erzeugen von Artikellisten sowie zur Ldschung mehrerer Artikel
finden Sie unter Basisdaten / Sortiment / Listen / diverse Listen oder in der
Sortimentsmaske unter weitere Funktionsaufrufe.

Nachdem Sie den entsprechenden Programmpunkt aufgerufen haben, erscheint die folgende
Maske zur Eingrenzung der Druckdaten. 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 erflllen (UND-Verknupfung). Anschlielend
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wabhlen Sie eine Sortierung, sowie eine Listenart und betétigen den Schalter zur Ausgabe der
Daten.

Folgende Listen stehen derzeit zur Auswabhl:

Buchkarte
Ausgabe einer Einlegekarte fur Blicher. Hier ist keine Druckvorschau verfligbar.

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
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der Etiketten (Anzahl) und die Position des ersten Etiketts angeben missen. Hier ist keine
Druckvorschau verfiigbar.

Lagerbestand
Ausgabe einer Lagerbestandsliste

Kurzliste

Erstellt eine Kurzliste der Titel. Sehr nitzlich fiir
Vertreterbesuche etc.

EK Liste

Inventurerfassungsliste

Falls Sie eine herkémmliche Inventur mittels Liste machen wollen, kénnen Sie diese hier ausdrucken. Es
hat sich bewéhrt, nach WGR 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 zurilickgesetzt wird.

Inventurdifferenz

Ausgabe einer Inventurdifferenzliste. Ermittelt den Unterschied zwischen den Daten
vor der Inventur und den tatsachlich vorgefundenen.

Kassenliste

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

Bestellvorschlagsliste

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

Stapel l6schen

Vorsicht: Loscht alle Artikel, welche die angegebenen Bedingungen erfillen. Léschen
funktioniert nur, wenn keine Vorgéange zu diesem Titel existieren und keine Rechnungen
hinterlegt sind.

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

Top-Artikel

Erstellt eine Top-Liste. Sie kdnnen diese eingrenzen auf Ihren gesamten Umsatz, auf einen
bestimmten Verlag oder eine bestimmte Warengruppe.

Flop-Artikel

Erstellt eine Flop-Liste. Sie kénnen diese eingrenzen
auf Ihren gesamten Umsatz, auf einen bestimmten
Verlag oder eine bestimmte Warengruppe.
Textschnittstelle

Legt eine CSV Datei an, die als Datenquelle fiir einen
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Serienbrief genutzt werden kann.

EK Netto nach Warengr.

Liste mit dem durchschnittlichen EK nach Warengruppen
sortiert

Anzahl und Bestand der Titel WarGr.

In Druckstapel

Artikel im Abholfach

Hier kdnnen Sie eine Liste aller Titel drucken lassen, die sich zur Zeit im Abholfach befinden.
Diese Liste bendtigen Sie bei der Inventur und zwischenzeitig, um eventuelle Fehlbestande
im Abholfach schneller beseitigen zu kdnnen.

Aktueller Lagerwert

Dieses Tool gibt lhnen den aktuellen Lagerwert aus. Es bietet sich an, diesen von Zeit zu Zeit
zu kontrollieren. Fehler wie eine ISBN an Stelle einer Menge fallen hier sehr schnell auf und
lassen sich sofort beseitigen.
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Angebot / Rechnung / Liefer-
schein

Der Angebotsbildschirm

Dieses Menli erreichen Sie Uber das Hauptment mit dem Button ,,Rechnung“ oder (iber den
gleichnamigen Button in der Symbolleiste. In diesem Programmteil kbnnen Sie Rechnungen
schreiben und verwalten, aber auch Angebote, Lieferscheine, Sammelrechnungen,
Auftragsbestatigungen, Abo-Rechnungen bzw. Abo-Lieferscheine, Gutschriften,
Internetbestellungen und Remittenden.
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Bitte wahlen Sie einen bestehenden
Voargang oder legen Sie mit "Anlegen"
einen neuen Vorgang an

Neue Vorgange anlegen

. Anlegen

Klicken Sie auf , und wéhlen Sie dann die Vorgangsart:
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Anlegen eines neven Vorgangs

™ Angahal

% [Racknaing

© Ligkerschwan

" Richgabe Lisferschein
" Bammelrechnung

= Pusfirag s beestatigare
Al - Liclerschen

" Ahg - Rechung

= Gulschail
¢ imfametbsesinliing
= Remietion

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK. Jetzt werden Sie nach dem Kunden gefragt, fir den der
Vorgang angelegt werden soll.

Wahlen 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. Bestatigen Sie mit OK.

Hinweis:

Sollten Sie sich mit einem Kunden vertan haben oder den falschen ausgewéhlt haben, bedeutet dies
nicht, dass Sie den gesamten Vorgang noch einmal erstellen mussen. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil,
den Sie auf der Abbildung erkennen kénnen. Damit befinden Sie sich erneut in der Suchmaske und
kénnen einen anderen Kunden auswahlen.

e |

Murmmer ... 3w I <-- Kundendaten aufrufen

E Grund-
daten

Damit ist Ihr Vorgang erstellt. Sie befinden sich zunéchst in den . Das
erkennen Sie auch daran, dass dieser Button etwas dunkler als die anderen unterlegt ist.

Auf der linken Seite des Bildschirms befinden sich nun 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.

Vor-, Schluss- und Zahltexte kdénnen Sie unter Basisdaten / Vorgabewerte / Texte
hinterlegen, so dass Sie Standardvorgaben nicht immer neu schreiben missen. In den Texten
hinterlegen Sie auch z.B. Ihre Steuernummer oder sonstige fiir die Rechnung wichtige Daten.
Sie kdnnen diese aber auch jederzeit manuell eingeben.

Sie kdnnen jetzt mit der Eingabe der Titel beginnen. Hierzu klicken Sie oben rechts auf den

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

=BMN  EAN farikelnummenild

Diese Auswahl steuert lhre Eingabeart (wonach Sie suchen mdchten). Statt ISBN kénnen Sie
zum Beispiel auch nach einem Matchcode oder einer Bezeichnung suchen.

In der Auswahl Kennung kénnen Sie fiir die einzelne Zeilen Unterschiede festlegen. Dabei
kdnnen Sie wéhlen zwischen

- Artikelposition (AP, das ist die Standardeinstellung um Titel einzugeben)
- Leerzeile (LZ, auf dem Ausdruck erscheint an dieser Stelle eine leere Zeile)

- Textbaustein (TB, ein unter Basisdaten / Vorgabewerte / Texte / Textbaustein
gespeicherter Standardtext)

- Zwischensumme (ZS, Das Programm ermittelt die Zwischensumme und schreibt sie mit auf
den Ausdruck)

- Gutschein (GS, der Gutschein in der ausgewiesenen Héhe wird in der Kasse vermerkt)

Geben Sie nun in der nachsten Zeile den Suchbegriff (z.B. ISBN / EAN) ein. Dabei kbnnen Sie
die ISBN wahlweise einscannen oder manuell eintippen. Sollte das Programm nur einen
Artikel gefunden haben, wird dieser sofort angezeigt, ansonsten geht das Artikelsuchfenster
auf und Sie kbnnen den gewlinschten Artikel suchen. Sollten Sie hauptsachlich 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
nachste Zeile und Sie kénnen sofort weiter scannen. Um eine Position einzufiigen oder zu
I6schen, benutzen Sie die Bearbeitungsleiste.

Somit ist Ihr Vorgang bereit zum Ausdrucken. Wenn Sie sich den Vorgang vor dem Drucken
ansehen mochten, klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf das Lupensymbol. 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 verandert wird. Flr den Fall, dass Sie die
Rechnung dennoch @ndern mdchten, gehen Sie bitte in die Grunddaten der Rechnung und
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entfernen den Haken im Feld Geschlossen. Beachten Sie, dass die Rechnung in lhrer
Buchhaltung evtl. schon verbucht ist.

Vorgange andern

Gespeicherte Vorgange rufen Sie tber die Vorgangsnummer oder den Kundennamen auf.
Gehen Sie mit der Maus in das Suchfeld und driicken Sie die Taste F4 oder den Pfeil.

Wahlen 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, kdnnen Sie die Positionen nicht mehr
verandern. Sollte es dennoch nétig sein, so klicken Sie auf Grunddaten und entfernen den
Haken im Feld Geschlossen. Jetzt ist es Innen mdglich, die Positionen des Vorgangs zu
andern. Die Rechnung sollte dann aber noch nicht gebucht sein, damit lIhre Buchhaltung
stimmt.

Sollten Sie den gesuchten Vorgang nicht in der Vorgangsauswahl finden, so ist dieser Vorgang
entweder bereits bezahlt oder geschlossen. Um alle Vorgénge anzuzeigen, wechseln Sie in
die Ubersicht. Dort werden auch die abgeschlossenen Vorgange angezeigt.

Vorgange l6schen

Wenn Sie neben der gelben Suchmaske auf den Pfeil klicken, 6ffnet sich eine Liste, in der alle
Vorgéange in umgekehrter Reihenfolge aufgefiihrt werden. Wahlen Sie den Vorgang aus, den

ﬂ La=chen

Sie I6schen mdchten, und klicken Sie dann auf . Der aktuelle Vorgang wird

geldscht.
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Die Bearbeitungsleiste

Anlegen Suchen ‘ Léschen  Bearbeiten Riickgabe Positionen Remissian Yarschau  Drucken

Einfligen
Klicken Sie auf die Position, vor der die neue Position eingefuigt werden soll, und dann auf
Bearbeiten wo der Einfuigen — Button liegt.

Loschen

Klicken Sie die Position, die Sie l6schen mdchten, zu Beginn der Zeile an (im Bild schwarz
unterlegt), und dann auf den Léschen - Button.

n a L.Ej LeerZeile Leerzeile wird eingefigt

Prufen

Diese Funktion tberpruft, ob diese ISBN existiert.

Suche Ein/Suche Aus

Sind alle Positionen eingegeben, kénnen Sie die Preise und Texte Uberpriufen lassen. Klicken
Sie auf Suche Ein, und das Programm holt sich zu allen Artikeln, die im Artikelstamm angelegt
sind, die Texte und Preise und tragt 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.

Makros

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

Lieferscheine/Firmenbestellung

Bei den Vorgangsarten Sammelrechnung, Abo-Rechnung und Rechnung erscheint der Button
Lieferscheine/Firmenbestellung. Hiermit rufen Sie die Lieferscheine des aktuellen Kunden
auf, die noch nicht verarbeitet worden sind, bzw. kénnen Firmenbestellungen verarbeitet
werden. Haken Sie in dem Fenster die Lieferscheine an, die Sie verarbeiten mochten, und
bestatigen Sie mit OK um die Lieferscheinpositionen in die Rechnung zu bernehmen. Sie
kdnnen auch einzelne Positionen von Lieferscheinen Gibernehmen, indem Sie im jeweiligen
Lieferschein die Positionen anhaken, bzw. die Hakchen entfernen.

Porto

Sind in der Sortimentsmaske unter weitere Funktionsaufrufe: , MaRe anzeigen® die Male
der Artikel eingegeben worden und unter Basisdaten / Vorgabewerte / Sonstige die
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Angaben flr 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 tber alle Titel aus dieser Rechnung erzeugen.
Dies ist besonders praktisch, wenn Sie eine groRe 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 tibergeben, wo Sie
dann die jeweiligen Lieferanten individuell wéhlen kdnnen. Mengen werden Gibernommen;
Titel, die mehrmals auf der Rechnung erscheinen, kommen in der gewtinschten Anzahl in den
Bestellvorgang.

PDE

Das Dokument wird als pdf-Datei abgespeichert und ausgedruckt.

Vorschau

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

Drucken

Druckt den aktuellen Vorgang auf dem Drucker aus. Eine Kopie kdnnen Sie sich auch direkt
anschlieBend ausgeben lassen.

Die Frage ,,Sollen die Lagertitel jetzt gebucht werden* beantworten Sie bitte mit ,ja“, damit
Ihr Lagerbestand aktualisiert wird.

Wenn Sie die Rechnung spater noch mal drucken mdchten, kénnen Sie an dieser Stelle
trotzdem mit ,,ja“ bestétigen, da das Programm automatisch erkennt, ob diese Rechnung
schon einmal gebucht wurde. lhre Titel werden also nicht doppelt ausgebucht.

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 bendtigt bei: Statistik, Drucken

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

Wird bendtigt bei: Drucken
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Lieferdatum

Das Lieferdatum ist seit 1.1.2005 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
unter Basisdaten / Vorgabewerte / Texte Ihren 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.
Wourde 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. Mdchten Sie den Vorgang spéter noch einmal ansehen,
missen Sie das Feld alle neben dem Suchfeld Vorgang anhaken.

Unter diesem Punkt befindet sich ein freies Feld. Ist die Rechnung Uber die Kasse
bezahlt worden, so wird dies automatisch dort vermerkt. Wurde die Rechnung durch
Bankuberweisung bezahlt, so miissen Sie dieses Feld selbst ausfiillen. So kénnen Sie jederzeit
erkennen, ob und auf welche Art ein Kunde seine Rechnungen beglichen hat.

Wird bendtigt bei: Rechnungsausgangsliste

Skonto %

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

Rabatt %
Rabatt in Prozent, den der Kunde erhalten soll.

Gesamtrabatt

Wird dieses Feld angehakt, so wird der Rabatt nicht einzeln fur jede Position, sondern am
Ende der Rechnung ausgedruckt. Dies ist sinnvoll, wenn fir alle Positionen der gleiche Rabatt
gewahrt wird und der Kunde die reduzierten Einzelpreise nicht wissen muss.

Skontoziel

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

Zahlungsziel

Zahlungsziel in Tagen. Um das Zahlungsziel auszudrucken muss unter Basisdaten /
Vorgabewerte / 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)
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Texte

Vortext

Wahlen Sie aus den gespeicherten Texten den gewiinschten Vortext aus. Vortexte kdnnen Sie
unter Basisdaten / Vorgabewerte / Texte anlegen oder hier manuell erganzen. Platzhalter
kdnnen Uber F4 gesucht und eingefugt werden

Schlusstext

Wahlen Sie aus den gespeicherten Texten den gewunschten Schlusstext aus. Schlusstexte
kdnnen Sie unter Basisdaten / Vorgabewerte / Texte anlegen oder hier manuell erganzen.
Platzhalter kénnen Gber F4 gesucht und eingefligt werden.

Zahlungsbedingung

Waéhlen Sie aus den gespeicherten Texten die gewiinschte Zahlungsbedingung aus.
Zahlungsbedingungen kdnnen Sie unter Basisdaten / Vorgabewerte / Texte anlegen oder
hier manuell ergénzen. Platzhalter kénnen Gber F4 eingefligt werden.

Detailsuche im Rechnungsbildschirm

Detail

A Buchen

Mit Hilfe des Buttons kann auch tber alle anderen Nummern (Rechnungs-,
Angebotsnummer) nach einem Vorgang gesucht werden.

FTTET
Engabmiznummar
Ldghrachmnnnummai
Reachnung srnmmics
Rarfireg shestsligueg
Ahp-Lifarac e nng
Abn-Hathiarsg
Hama 1
Wnrgang Rsehnung Bftragshastitiqung Abe-Recheing Oatum
Ligksschein At Alm Lifarathein Mamal
|| R ooresi TR
4 BIT seftwars - opginoens
GmOnz 0N 12032017
4 BIT sofw e - angisdn
2w OTINE 12033012
1 BIT softwrsrs - opgineers
2Eamnn ELLINE 12031z
4 BIT seftware - angiseins
HEdnE 00TRES 12032012
A BIT eaftorirs - diis s
BELLT 0TI EFLERTTH
4 BIT seftware - auyglseens
2RO AT 203,20 42
i
A BT spkemre - eecpneening | & D :-I
T T 0 T | O WS T (Y P

Geben Sie die gewiinschte Nummer des gesuchten Vorgangs in das entsprechende Feld ein
und bestétigen Sie mit ENTER. In der Liste erscheinen nun die gefundenen Vorgange. 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 Zuriick - 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

Rechnungstbersicht
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Hier erhalten Sie eine Uber alle gespeicherten Vorgange.

Im Feld Anzeige kdnnen 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 gewtinschten 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 Vorgéange (z.B. Sammelrechnungen) Sie noch drucken missen.

Im Feld Kunde kénnen Sie sich auch die Vorgénge eines speziellen Kunden anzeigen lassen.
Auf Wunsch kénnen Sie die Suche dabei auf Vorgange beschranken, die noch offen sind. So
sehen Sie auf einen Blick, welche Vorgange von dem Kunden noch nicht beglichen wurden.
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Stapeldrucken
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Hier konnen Sie diverse Listen, die das Rechnungsmodul betreffen, ausdrucken. Sie kénnen
sowohl nach Datum, aber auch nach Vorgangsnummern eingrenzen. Des weiteren finden sich
hier die Schnittstellen zur BAG-FiBu, DATEV-FiBu oder Lexware und Sie haben die Moglichkeit
sich eine Bankdiskette fur Lastschriften erzeugen. Sie kdnnen Rechnungen fur den Verkauf
Uber Ebay oder Amazon erstellen. AuBerdem gibt es besondere Suchfunktionen fiir die
Verwaltung der Schulbiicher.

Waéhlen Sie zunachst die Art des Ausdrucks aus:

Vorgange
Druckt die Angebots-, Rechnungs-, etc. -vorgange aus.

Rechnungsausgangsliste / Lieferscheinausgangsliste
Druckt die Rechnungs- bzw. Lieferscheinausgangsliste aus mit allen Informationen, die Sie
benétigen, um den Vorgang zu verbuchen.

Unbezahlte Rechnungen
Druckt eine Liste mit allen Rechnungsvorgéngen aus, bei denen das Feld bezahlt nicht
markiert ist.

Verkauft Artikel

Druckt alle Artikel aus, die im eingegrenzten Bereich (Von/Bis Datum) verkauft wurden. An
dieser Stelle kdnnen Sie aus den verkauften Artikeln eine Bestellung erzeugen oder sich eine
Liste der Abverk&ufe via Rechnung anzeigen lassen.

Entscheiden Sie nun, nach welchen Kriterien Sie eingrenzen méchten (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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Rechnung bearbeiten

‘amepni:haris Yorgenge
Mzwn... verak g = Eﬁ.[..’.'..’:?: T himdwn 47 Dilm B Dl honen
CTO T | ~1 w4 Tl . =
k27T Freany =[Frra s vt AL 8 Cigirs =l
_JJ.'JJJHCC'I'!.'l;J ;Ih'{t'll{l‘li warta g
AT Fioocanag =k Huns el ey
| zaTAAD R El vt g -
SEEI e [F]a-msn s e ey '1‘,} REEE
| 2t Recarny [o[H = zamars - e nee e - s lin e
| AT Herww sy wense vt g T e "o,lg" @
| PUeUe RO [Sfwr e Henz FLHer (] I'ws klal ol e Skt g S e
LA BT Hacwre oy ;Ih'{t'll-!l‘ls wartag [ ] =
YT IT Ry ;lh‘l.l:' Hine LR U]
[ ocmaes mecwwo RE IR Sy =
SRS RecERg .;lwu-n-r EIRE
[ 20707 Fecn oy -l UrEE g
[ s ey lAansmens wens vt g
2UTUNE Freaneoy B R U et S B T e, |
[ pecn REREE TR ST - I
FETANT Frocun iy S[4EM e agna el ey
[ oz P | LR e S B = T o
SR Fercenoag r|-1 LA REEE CRE WHITE R N ] —l_'l
| |- e e T I | A RN A

In diesem Programmteil kénnen Sie Vorgéange kopieren und Vorgénge im
Stapelverfahren l6schen.

Kopieren

Um einen Vorgang zu kopieren, wahlen Sie einen Vorgang auf der linken Seite des
Bildschirms aus. Sie sehen jetzt auf der rechten Seite des Bildschirms die Positionen des oben
gewahlten Vorgangs. Ist das Feld Kopieren markiert, werden diese Positionen in den neuen
Vorgang kopiert. Dabei haben Sie unter auf Art die Wahl zwischen ,,wie Original“ und einer
anderen Art. Klicken Sie jetzt auf Kopieren um den Vorgang zu kopieren. Sie haben nun die
Madglichkeit, den neu erstellten Vorgang einem neuen Kunden zu zuordnen.

Loschen

Um einen oder mehrere Vorgange zu l6schen, klicken Sie bei Art auf Loschen und geben
dann bei Von/Bis die Vorgénge ein, die geléscht werden sollen. Klicken Sie jetzt auf Léschen,
und die von lhnen eingegrenzten Vorgange werden geldscht.

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 kdnnen Sie auch nach Ihren Winschen modifizieren.

Unter Basisdaten / Vorgabewerte / Mahnung tragen Sie bitte die Tage ein, nach denen
(ausgehend vom Rechnungsdatum) gemahnt werden soll und tragen Sie evtl. Mahngebuhren
und das dazugehdérige Worddokument ein.

Danach kdnnen Sie das Mahnprogramm (ber Programme / Mahnvorschlagsliste aufrufen.
Durch das Entfernen der Hakchen 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
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Fragen zu Angebot/Rechnung/Lieferschein

Wie erstelle ich eine neue Rechnung/ Lieferschein?

Im Hauptmen( den Button Rechnung wéhlen und dann auf anlegen klicken. Art und Kunde
wéhlen, nach Wunsch Vor-/Zahl- und Schlusstexte auswéhlen oder eingeben, Positionen
anklicken und eingeben, dann tber das Druckersymbol ausdrucken, fertig.

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

Unter Basisdaten / Nummernkreise. Hier kdnnen Sie auch wahlen, ob beispielsweise der
Rechnungsnummernkreis identisch sein soll mit dem der Abo-Rechnungen.

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, wechseln Sie in
die Ubersicht. Dort werden alle Vorgange angezeigt und kdnnen von dort angezeigt werden.

Wie bearbeite ich eine bestehende Rechnung?

Im Rechnungsprogramm den gewunschten Vorgang suchen, entweder tber die
Vorgangsnummer oder den Kundennamen. Mit Hilfe der Detailsuche ist es mdglich, auch
nach anderen Kriterien zu suchen. Wurde die gewtinschte Rechnung gefunden und
ausgewadbhlt, erscheint diese im Rechnungsfenster und kann jetzt bearbeitet werden.

Wie andere ich das Aussehen des Ausdrucks?

Unter Basisdaten / Vorgabewerte / Ausdrucke / Rechnung kdnnen Sie einstellen, was auf
der Rechnung gedruckt werden soll und welches Rechnungsformular Sie verwenden wollen.
Sie kbnnen auch wéhlen, ob z.B. ein Rabatt angezeigt werden soll und einen eigenen
Rechnungsdrucker bestimmen.

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

Dazu mussen Sie 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 gew{linschten Rabattsatz eintragen. Am Ende der
Rechnung wird dann erst der normale Gesamtbetrag gezeigt, dann der Rabatt und
anschlieBend der reduzierte Gesamtbetrag.

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.
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Wie kann ich einen bestehenden Vorgang kopieren?

Einen Vorgang auswahlen und rechts Bearbeiten anklicken. Nun suchen Sie den zu
kopierenden Vorgang und klicken ihn an. Jetzt erscheinen im rechten Teil des Fensters die
Positionen dieses Vorgangs. Sie kdnnen an dieser Stelle ganz gezielt bestimmte Positionen
auswabhlen, die Sie nicht kopieren wollen. Dazu entfernen Sie einfach an der gewiinschten
Position den Haken.

Nach Beendigung Ihrer Auswahl betatigen 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 Ihren Kunden aus.

Wie kommen die Artikel in die Tabelle?

Legen Sie einen neuen Vorgang an oder suchen Sie einen bestehenden Vorgang. Betétigen
Sie rechts oben den Positionen - Schalter. Nun kdnnen 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 kdnnen Sie sich Makros in Ihren Vorgang holen.
Makros sind eine Zusammenstellung von mehreren Artikeln. Wenn Sie z.B. fur Schulen immer
die gleichen Blicher bendtigen, so kénnen 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 Gber der 1. Eingabezeile die Einstellung von ISBN/EAN auf Matchcode. Jetzt
andert sich das Aussehen Ihrer Tabelle, und die Eingabezeile, die vor der Anderung die ISBN-
Nummer enthalten hat, enthalt jetzt den Matchcode. Tragen Sie jetzt hier lhren 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 tiber der 1. Eingabezeile die Einstellung von ISBN/EAN auf Matchcode. Jetzt
andert sich das Aussehen Ihrer Tabelle und die Eingabezeile, die vor der Anderung die ISBN-
Nummer enthalten hat, enthalt jetzt den Matchcode.

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

Wie kann ich Gutscheine Uiber das Rechnungsprogramm verkaufen?

Legen Sie einen neuen Vorgang an. Gehen Sie auf Positionen. Klicken Sie jetzt in der Tabelle
auf das Feld Kennung. Wéhlen 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. Betatigen
Sie den Drucken - Schalter, und die Gutscheine werden automatisch generiert und sind
sofort im Kassenprogramm verfigbar.

Was macht der Suchen Ein/Aus-Schalter?

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

Wo kann ich die Rechnungsausgangsliste drucken?

Im Rechnungsprogramm irgendeinen Vorgang auswahlen und dann rechts auf den
Stapeldrucken - Schalter driicken. Dort finden Sie auch die Liste der unbezahlten
Rechnungen.

Wo kann ich mir eine Rechnungsstatistik anschauen?
Unter Programme / Statistik / Statistische Auswertungen.

Wie schreibe ich eine Rechnungsausgangsliste fir meine Buchhaltung ?

Im Menupunkt Stapeldrucken. An dieser Stelle konnen Sie auch Ihre Rechnungsdaten an lhre
FiBu Ubergeben
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Remissionen

Remissionen erstellen und verwalten
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Diesen Programmteil finden Sie unter Basisdaten / Sortiment / Remission / ...Vorgange
anzeigen. Verwenden Sie dieses Fenster, um Remissionen bei lhren Lieferanten
durchzufiihren. Wahlweise kénnen Sie Remissionen auch im Rechnungsprogramm erstellen.

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 abgeschlossen. Remission wurde ausgedruckt und die Mengen aus dem
Lager gebucht.

Ferner werden fir jeden Vorgang angezeigt:
eindeutige Vorgangsnummer

Lieferant
Datum der Remission

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

Remission drucken

* Drucken

Uber den Schalter wird der Remissionsvorgang ausgedruckt und die
remittierten Mengen werden aus dem Lager gebucht. Der Vorgang erhalt den Status RA.

Remissionsvorgang anlegen

. Arnlegen

eines neuen Remissionsvorgangs bei einem beliebigen Lieferanten. Beachten
Sie hierbei, dass immer nur ein Vorgang mit Status RO pro Lieferant existieren darf.
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Remissionen gruppieren
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Uber diesen Schalter kdnnen Sie gleiche Artikel zusammenfassen. Beachten
Sie jedoch, dass individuelle Daten dabei verloren gehen.

Remission bearbeiten

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

Remission l6schen

[m der aktuell gewahlten Position. Eine Position kann auch durch die Taste F8
geldscht werden. Nach dem Léschen wird die vor der geléschten Position befindliche Position
angezeigt.

Wechseln in das Sortiment

m Es wird die Sortimentsmaske geladen und die Artikeldaten der aktuell

gewadhlten Position angezeigt. Wahlen Sie diesen Schalter, wenn Sie dem Remissionsvorgang
weitere Artikel hinzufligen mochten.

Siehe dazu: ,,Sortiment bearbeiten®, S.20

Remission — ISBN-Stapel erzeugen

Uber die Funktion kdnnen 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 mussen.

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

Kopieren eines Remissionsvorgangs

Markieren Sie den gewiinschten Vorgang und drilicken Sie die Tastenkombination
STRG+EINF. AnschlieRend 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.
Anschliellend kdnnen Sie entscheiden, ob der Vorgang komplett oder teilweise geldscht
werden soll. Bei einer teilweisen Loschung missen die Positionen markiert werden, die
Ubernommen werden sollen (also nicht geléscht werden).
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Funktionstasten in der Remissionsmaske

F6 - Anzeige der Kunden fir die der Artikel der aktuellen Position reserviert wurde
F8 - aktuellen Datensatz I6schen
F10 - Ein - / Ausschalten der Anzeige von Umsatzinformation der Positionen.

Fragen zur Remission

Wie remittiere ich Artikel an einen Lieferanten?
Zur Remission von Artikel stehen verschiedene Varianten zur Verfligung:

Wenn Remissionsdaten dem Artikel zugeordnet sind, wahlen Sie Basisdaten / Artikel /
Remission / ... Vorgange erzeugen.

Wenn Sie selbst zu remittierenden Artikel auswahlen wollen, wahlen Sie Basisdaten /
Artikel / Remission / ... Vorgange anzeigen.

Falls Sie Titel remittieren wollen, zu denen keine Remissionsdaten hinterlegt wurden (z.B.
nach Vertreterbesuch), kénnen Sie dies am besten Uiber das Rechnungsprogramm tun. Dort
wabhlen Sie bei Auftragsart einfach Remission, dann lhren Lieferanten, scannen die Blicher
wie bei einer Rechnung ein und drucken diese dann aus. Die Titel werden dann automatisch
aus dem Lager gebucht.
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Kasse

Der Kassenhauptbildschirm
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Neuer

Kassenvorgang

Dieser Bildschirm erscheint nach dem Starten des Kassenprogramms. Von hier aus knnen
alle Kassenvorgéange gestartet werden. Bevor Sie jedoch loslegen kdnnen, missen Sie den
Kassierer eingeben.

Der Kassierer

Als Kassierer miUssen Sie sich uUber ein Passwort anmelden.

Denn der Kassenzugriff ist generell nur Gber den
Hauptbenutzer (Systemadministrator) oder Uber per Passwort
autorisierte Kassierer moglich. Sie kbnnen 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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Neuer Kassenvorgang

Neuer

Kassenvorgang,

Klicken Sie auf die groRe Schaltflache, um den Kassenbildschirm zu 6ffnen. Sie kbnnen auch
die ENTER-Taste benutzen, wenn Sie die Kasse hauptséachlich tiber die Tastatur bedienen.

Kassenvorgange
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Im Kassenbildschirm kdnnen Sie Artikel scannen, Uber verschiedene Suchfunktionen aufrufen
oder neu eingeben

Die Artikel kdnnen durch zwei Methoden eingegeben werden:

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

Manuelle Eingabe

Sie kbnnen im ISBN-Eingabefeld eine beliebig lange Zeichenfolge (z.B. ,,A") eingeben und
erhalten damit eine Liste der gefundenen Artikel eingeblendet. Wéhlen Sie hier den
gewunschten Artikel aus.

Sollte der Scancode mal nicht lesbar sein, kénnen Sie hier die ISBN per Hand
eingeben. Auch Matchcodes werden hier eingegeben.
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Artikel suchen

Klicken Sie auf die Schaltflache - um die genaue Artikelsuche einzublenden
[ Ramketsuches x|

Watiheoda 1

Exhlagwot el | |
EEN 1
Erares Ak ke et k
Elchwart

Tied

Berskadine

Butni

warag

wanm nur ein Ritiked gefunden wird Famster mit Bugwah schielien T Mur Lageradioel anzeigan [T
I I |

|mnwm | | % & ik |

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

Sie kdnnen auch manuell neue Artikel eingeben, indem Sie einfach im Matchcode-
Eingabefeld den gewlinschten Text eintragen. Diese noch nicht erfassten Artikel kdnnen bei
der Auswertung (Mehr / Tools / Liste der nicht angelegten Titel) aufgelistet und nachtraglich
in die Artikeldatei ibernommen werden.

Hinweis:

Wenn ein Buch fur 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, kdnnen Sie Ihre Lagerbestande
durch Scannen des Abholzettels in der Sortimentsmaske (,,Soll die Bestellung ans Lager
gebucht werden? —, ja*“) wieder korrigieren. Sollte ein Abholzettelbarcode mal nicht lesbar
sein, kdnnen Sie auch von Hand die untenstehende Reservierungsnummer R00O.... eingeben.

Arbeiten ohne Abholzettel: Wenn Sie unter Basisdaten / Vorgabewerte / Artikel / erweitert
das Feld ,,Arbeiten ohne Abholschein“ anhaken, 6ffnet sich an der Kasse ein kleines Fenster,
wenn Sie das Buch einscannen und auch Reservierungen vorhanden sind, so dass Sie korrekt
entweder Reservierung oder Lager wahlen kénnen.
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Rechnungen an der Kasse bezahlen

Rechnungen

Klicken Sie auf um die Daten von Rechnungen und Abo-Rechnungen in den
Kassenvorgang zu Ubernehmen.
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Wahlen Sie aus der Liste einen Rechnungsvorgang aus oder suchen Sie den Kundenvorgang
durch Eingabe des Namens. Méchten Sie wieder alle Vorgange sehen, I16schen Sie einfach
den Namen wieder aus dem Feld Name suchen ... Markieren Sie nun durch Anklicken den
gewunschten Vorgang und bestatigen 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 entsprechende Feld wird mit den Daten "Kasse und Datum" versehen.

Lieferscheine an der Kasse verarbeiten

Lieferscheine

Uber den Button konnen Sie auch Lieferscheine in der Kasse verrechnen. Die
Vorgangsweise ist dabei identisch mit der von Rechnungen.

Gutscheine verkaufen

Sie kbnnen Gutscheine fiir einen Kunden in der Kasse anlegen.

Dazu 6ffnen Sie zunachst einen neuen Kassenvorgang und klicken dann auf das Feld &5
Es 6ffnet sich ein neues Fenster:
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In diesem Fenster sehen Sie alle relevanten Daten. Ganz oben sehen Sie die
Gutscheinnummer, die Sie auf Ihren Gutschein Gbertragen. Wenn Sie méchten, kdnnen Sie
Uber den Button mit den drei Punkten einen Kunden auswéhlen und ihm den Gutschein
zuordnen. Dies ist jedoch nicht zwingend notwendig. Im Feld Bemerkung kénnen Sie z.B. den
Titel des Buches eingeben, gegen das der Gutschein eingeldst werden soll. Dies bietet sich
an, wenn man auf dem Gutschein nur den Titel vermerkt und nicht den Betrag. Dadurch
haben Sie im Computer sozusagen eine doppelte Absicherung.

Das Feld Betrag ist jedoch das einzige, das Sie unbedingt ausfiillen miissen. Geben Sie hier
die gewtinschte Summe ein und bestétigen Sie mit OK.

Nun schlief3t sich das Fenster wieder; statt dessen sehen Sie den Gutschein als Posten in
ihrem Kassenvorgang und kénnen diesen nun wie gewohnt abschlieen.

Gutscheine suchen

Um einen Gutschein einzul6sen gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf Neuer Kassenvorgang, scannen Sie die Artikel wie gewohnt ein.

Sind alle Artikel gescannt, klicken Sie auf Besals

Wahlen Sie den Gutschein anhand der Gutscheinnummer durch Anklicken aus und bestatigen
Sie dann mit OK.

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

Gegebenenfalls ist der Gutschein jetzt mit dem neuen Betrag gespeichert.

Unter Basisdaten / Vorgabewerte / Kasse / Einstellungen kdnnen Sie angeben, ab
welchem Betrag der Gutschein ausbezahlt werden soll.

Kundenadressen zuordnen

Klicken Sie auf , um eine Kundenadresse aufzurufen und diese dem aktuellen
Vorgang zuzuordnen. Dadurch haben Sie die Mdglichkeit, 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 unter Basisdaten / Vorgabewerte / Kasse / Einstellungen durch das Anhaken von
Adresse drucken anhaken.
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Funktionstasten im Kassenbildschirm

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

Hinweis:

Der Cursor wird die entsprechende Stelle im Kassenvorgang so lange anspringen, bis Sie die
Aktion durch erneutes Driicken der Taste wieder aufheben. Die Funktionsweise ist die selbe
wie bei einem Lichtschalter: Er bleibt so lange an, bis Sie ihn aus machen.

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.

Driicken Sie die F6 - Taste, um die Mengeneingabe ein- bzw. auszuschalten oder die Mengen
zu veréndern.

Die F7 - Taste drlicken, um die VK-Eingabe ein- bzw. auszuschalten oder den VK zu
verandern.

Die F8 - Taste ist identisch mit dem Button

Kassenvorgang einparken

Einparken

Mittels der Schaltflache kdnnen Sie Kassenvorgange einparken, d.h. vorerst
zurickstellen, um zuerst den nachsten Kunden zu bedienen und zwischendurch weitere
Kassenvorgange durchzufiihren.

LiBraS zeigt Ihnen die Belegnummer des "geparkten™ Kunden an und fuhrt Sie auf den
Kassenhauptbildschirm zurtick, 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 zuricknehmen

Auzparken

Klicken Sie in der Kasseneingangsmaske auf den Button , um auf einen vorher

eingeparkten Kassenvorgang zurtickzugreifen.

Es erscheint ein Feld Geparkt | | L= mit Klick auf den Pfeil konnen Sie einen
Vorgang auswahlen 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. Sollte es der falsche sein, kénnen Sie ihn tber
»Einparken* einfach erneut einparken.
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Stornieren eines Kassenvorgangs

Klicken Sie auf , wird der aktuelle Kassenvorgang storniert. Mochten Sie einen

Kassenvorgang stornieren, der bereits abgeschlossen ist, so klicken Sie auf

Toolz
dann auf und wahlen dort den Punkt Storno. Dann kdnnen Sie sich den

jeweiligen Beleg anzeigen lassen und ihn stornieren. Dazu bendtigen Sie das
Kassiererpasswort.

Abschluss eines Kassenvorgangs

Hassieran

Klicken Sie auf , um den Kassenvorgang abzuschlieRen. Es 6ffnet sich ein
Fenster fiir den Zahlungsvorgang:
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Mittels der Auswabhlliste Zahlungsweise kénnen Sie die Zahlungsart wahlen. Die Zahlungsart
Bar wird als Standard vorgegeben. Weitere Optionen sind Lastschrift, Kreditkarte, Telecash
(EC-Karte), in LS wandeln, Biicherscheck, in RG wandeln oder Geldkarte.

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

Jetzt wird der Riuickgabebetrag ermittelt. Wahlen Sie an dieser Stelle die Belegart (Quittung,
Rechnung, Fachbuch, keine)

Bis zu diesem Zeitpunkt kdnnen Sie noch ohne Storno in den Beleg zurlickkehren, z.B. wenn

der Kunde noch weitere Dinge kaufen méchte, oder seinen Kauf noch revidieren will. Nutzen
Sie dazu die Taste ,,Zurtick®.
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Bezahit

Durch Betétigen von wird der aktuelle Kassenvorgang beendet, die
Kassenschublade ge6ffnet, der Kassenvorgang endgtiltig abgeschlossen, und die Kasse ist
bereit fur den n&chsten Vorgang. Sie kdnnen den Kassenvorgang auch tiber F11 bzw. F12
abschliel3en.

Voreinstellung der Belegart

Damit die Belegart nicht jedes Mal gewahlt werden muss, kann diese unter Basisdaten /
Vorgabewerte / Kasse / Einstellungen voreingestellt werden. Erfahrungsgemaf’ wahlt man
als Vorgabe entweder ,,Quittung” oder ,,keine*.

Kassenstammdaten
hehr ...
Klicken Sie auf , Offnet sich eine Leiste mit den weiteren Funktionen fir
Kassenstammdaten.
Einzahlung

Einzahlung

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

Nach Eingabe von Einzahlungsgrund und Einzahlungsbetrag bestatigen Sie diese mit OK. Bitte
hier tatsachlich nur Bareinlagen eingeben (Geldtransfer). Blicherriickgaben bitte in einem
Kassenvorgang bearbeiten (Menge ins Minus setzen). Siehe dazu Fragen zum Umtausch, S.77

Auszahlung

Auszahiung

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

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

Kassenzusatzfunktionen (Tools)

Toaol=

Mit der Schaltflache offnet sich ein neues Fenster, bei dem Sie mit den
Reitern verschiedene Zusatzfunktionen im Kassenbildschirm nutzen kénnen:

Statistiken | Storno | Zahlart andern (Beta) | Drucken | FiBu | Jahresabrechnung | Anzahlungen | Gutscheine
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Statistiken
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Art

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

Nur Bucher
Nur Artikel mit halber MwSt werden bertcksichtigt.

Nicht angelegte Artikel

Artikel, die an der Kasse gescannt wurden, aber im Sortiment nicht gefunden werden
konnten. Nutzliches 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.

Auffulllisten
Die Auffilllisten dienen dazu, das Ladengeschaft aus dem Lager wieder mit den Artikeln zu
bestiicken, die verkauft worden sind.

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

Gutscheinliste
Erstellt eine Liste mit noch offenen Gutscheinen.
Auszahlungsliste

Erstellt eine Liste mit allen von Ihnen verbuchten Auszahlungen in dem von Ihnen
gewdhlten Zeitraum.

Ausgabe

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

Vergleichszeitraum

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

Eingrenzen
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Um die Statistik aussagekraftig zu machen, miissen Sie Eingrenzungen vornehmen.
Je mehr Eingrenzungen Sie vornehmen, desto kleiner wird der Bereich der Statistik.
Im Feld Datum haben Sie aul3erdem noch die Mdglichkeit die Uhrzeit mit anzugeben.
Mdchten Sie also als Beispiel den Umsatz einer Kasse eines bestimmten Kassierers
am Mittwoch den 02.Mai 2007 zwischen 9:00 und 11:00 Uhr in der Warengruppe
Marchen angezeigt bekommen, wéhlen Sie einfach die jeweiligen Parameter aus.
Diese Abfragen lassen sich beliebig oft wiederholen und variieren.

Storno
Hier konnen Belege storniert werden, die bereits abgeschlossen sind.
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Nach Eingabe der Belegnummer erscheinen in der Liste die verkauften Artikel. Ist die Option
Lagerbestande aktualisieren angehakt, werden die stornierten Artikel automatisch ins
Lager zurlickgebucht. Bestatigen Sie jetzt durch klicken

Storno

auf Ihre Auswahl. Sie miissen jetzt das Administrator-Passwort eingeben
(wenn nicht gedndert, lautet dieses admin), um den Beleg zu stornieren.

Zahlart &ndern

Ist Innen versehentlich der Fehler unterlaufen, eine Kartenzahlung bar getippt zu haben oder

umgekehrt, konnen Sie hier, unter Angabe des Passworts die Zahlart andern. Uber die

Belegnummer suchen Sie sich den fehlerhaften Bon heraus, wahlen unter Zahlungsweise neu
Lahlungzweize

andern

die korrekte Zahlart aus und klicken auf
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Drucken
Kassenbelege drucken ‘J

Belegnummer 29d

Kassenvorgange

Lfdrr 15BN fEAMN MatchCode henge VI

Bezeichnung

Datensatz: N| 4 || F |b| |He|

™' Fachbuch Quittung l il et e
ol bt
“on Daturm:... 10.10.2014 Bis Datum: ... 08.01.2015 il

Fur den Fall, dass Sie einen Kassenbeleg noch einmal drucken missen (z.B. Druckerprobleme
beim Kassieren), kdnnen Sie hier den Druck wiederholen. Wé&hlen Sie den zu druckenden

é Drucken
-

Beleg und bestatigen Ihre Auswahl durch Klicken auf

Fibu
Schnittstelle zur Buchhaltung, zur Ubergabe an Lexware oder die BAG FiBu.
Jahresabrechnung
Jahresabrechnung fir
Suchname . d Jahr 2015
Datum ISBN hatchCode

Dieser Menupunkt ermdglicht 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 kdnnen ihm am Ende des Jahres einen Gesamtausdruck
prasentieren.

Anzahlungen
Hier konnen Anzahlungen auf ein bereits reserviertes Buch gebucht werden.

Gutscheine

Unter diesem Punkt werden lhre Gutscheine verwaltet. Sie konnen hier nach Gutscheinen
suchen, sich die Historie oder auch erledigte Gutscheine anzeigen lassen.
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Kassenabschluss

Zu diesem Fenster kommen Sie, wenn Sie unter Mehr den Button Abschluss betétigen und
die Frage ,,Md&chten Sie einen regularen Kassenabschluss durchfiihren (bei nein kénnen Sie
einen Finanzbericht erstellen)?* mit ja beantworten. Zuvor mussen alle Kassenvorgange
geschlossen werden.
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Kassenbericht
Der Kassenabschluss wird eingegrenzt durch die Eingabe von Datum und Uhrzeit.

Sie kdnnen also, wenn Sie es wiinschen, auch einen Abschluss tiber einen bestimmten Zeitraum
machen; dann missen Sie die Zeit von Hand eingrenzen.

Hinweis:

Uberpriifen Sie die Felder ,,Von / Bis“ und korrigieren Sie sie nétigenfalls. Beachten Sie, dass
Sie erst das Von-Datum eingeben und mit ENTER bestétigen, bei ,,Daten berechnen?*
verneinen, wenn das Bis-Datum noch nicht stimmt, dann mit ENTER besté&tigen und dann
werden die Daten angezeigt.

Nach Eingabe dieser Daten errechnet das System lhren 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 Ihrer Information.
Durch Eingabe lhres Bargelds erhalten Sie die Summe des Bargeldes in der Kasse.

Als néchstes werden die Betrage fiir Schecks, Kreditkarten und Telecash eingegeben. Das
System schlégt die bereits berechneten Betrdge vor, so dass diese nur noch geprift und
bestatigt werden missen.

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

Kassendifferenz

Der Unterschied zwischen Ist- und Soll-Betrag , also unter Umsténden 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 schlégt Ihnen den Betrag, der Giber den
Kassenanfangsbestand hinausgeht als Abschdpfung vor, praktischerweise bringt man jedoch
meist gerade Betrdge zur Bank.

Sollten Sie kein Geld aus der Kasse hehmen, so muissen Sie bei Abschépfung eine 0
eingeben. Es ist jedoch zu empfehlen, jeden Tag einen Abschluss und jeden Tag Geld aus der
Kasse zu nehmen und zur Bank zu bringen (die meisten Versicherungen zahlen keinen Ersatz
flir gestohlene Tageseinnahmen).

Kassenvortrag
Ist der neue Kassenanfangsbestand am néchsten Tag.

Abzchluzz

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

, der

Madchten Sie eine detaillierte Liste der Kassenvorgange, so klicken Sie auf
Sie erhalten alle Belege und Artikel des eingegrenzten Zeitraums ausgedruckt. Die Detallllste
ist besonders dann von Vorteil, wenn es Unstimmigkeiten oder ungewohnliche
Kassenvorgange 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 / Quartalsstatistik

Da Sie die Felder Von / Bis frei eingeben kdnnen, ist es auch moglich, die Statistik Uber einen
langeren Zeitraum anzeigen zu lassen.

Sollte der Kassenabschluss nur als Statistik genutzt werden, dirfen Sie natdrlich nicht auf
Abschluss 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 lhr gezahltes Bargeld an.
(Wechselgeld wird ebenfalls mitgezéhlt - also alles was sich in lhrer Kassenschublade oder in
Ihrem Safe befindet)
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Finanzbericht

Wahlen Sie statt Kassen- den Finanzbericht, werden auch Rechnungsumsétze
mitbericksichtigt

Fragen zur Kasse

Wie kassiere ich?

1. Starten Sie das Kassenprogramm. \Wahlen Sie den Kassierer aus und geben
Sie den Kassenanfangsbestand ein.

2. Klicken Sie jetzt den grof3en Schalter in der Mitte des Kassenbildschirms an
oder drlcken Sie die ENTER - Tasten.

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

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

5. Schon kann der néchste Titel gescannt werden.

6. 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 abzuschliel3en.

7. Der Zahlungsbetrag wird angezeigt, und Sie geben bitte den Betrag ein, den
Sie vom Kunden erhalten haben. Dadurch rechnet Ihnen das Programm aus,
wie viel Wechselgeld der Kunde zuriickbekommt.

8. ENTER -- Sie kdnnen die Quittung wéhlen

9. ENTER - Sie stehen auf Bezahlt

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

Wie storniere ich?
Sollten Sie sich in einem Kassenvorgang befinden, kénnen Sie den Storno -Schalter betéatigen.

Ist der Kassenvorgang bereits abgeschlossen, dann drticken Sie auf Mehr, danach auf Tools.
In dem Fenster, das sich gerade gedffnet hat, finden Sie oben einen Punkt Storno.

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

Flr dieses Storno ist das Administrator-Passwort nétig. Dieses lautet standardmafig admin.
Die Lagermengen werden, wenn die Option Lagerbestande aktualisieren angehakt ist,
automatisch aktualisiert.

Wie lege ich einen Gutschein an?

1. Sie 6ffnen einen neuen Kassenvorgang.
2. Dann betétigen Sie Gutscheine anlegen - Schalter.
3. In dem nun offenen Fenster kdnnen Sie, wenn Sie es winschen, aus der Liste

am oberen Bildschirm einen Kunden suchen und somit den Gutschein einem
Kunden zuordnen. Dies ist jedoch eine freiwillige Angabe.

4, Tragen Sie bei Bemerkung z.B. Geburtstag oder den Kundenamen ein und
den Betrag.
5. Wenn Sie nun auf OK Kklicken, sind Sie wieder in Ihrem Kassenvorgang und

kénnen diesen wie gewohnt abschlieRen.
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Wie verrechne ich einen Gutschein?
Kassenvorgang starten. Scannen Sie die zu verkaufenden Titel.

Danach bitte auf Gutscheine suchen klicken.

Nun den Gutschein (Suche tUber Gutscheinnummer, Name oder Datum mdglich), aus der
Tabelle auswahlen und anklicken.

Mit der Taste OK schlieBen Sie das Fenster und kdnnen den Kassenvorgang fortsetzen.

Sollte der Warenwert kleiner sein als der Gutscheinwert, so bleibt der Gutschein mit dem
Restwert im System vorhanden. Beim Abschlie3en des Vorgangs wird Ihnen ein negativer
Betrag angezeigt, dies hat aber keine Auswirkungen auf den Kassenbestand.

Unter Vorgabewerte / Kasse / Einstellungen kénnen Sie bestimmen, ab welchem Restwert
der Gutschein ausgezahlt werden soll.

Wie mache ich eine Einzahlung in die Kasse?

1. Den Button Mehr betétigen.

2. Auf Einzahlung klicken, es 6ffnet sich ein neues Fenster.

3. Das Fenster ausfullen mit Daten zum Einzahlungsgrund (z.B. Wechselgeld-
Einlage, Privateinlage) und -betrag.

4. Mit OK schliel3en Sie das Fenster.

Wie mache ich eine Auszahlung aus der Kasse?

1. Den Button Mehr betétigen.

2. Auf Auszahlung klicken, es 6ffnet sich ein neues Fenster. .

3. Das Fenster ausfillen mit Daten zum Auszahlungsgrund (z.B. UPS) und —
betrag. Dabei nicht die MwSt vergessen.

4, Mit OK schliel3en Sie das Fenster.

Wie kann ich eine Quittung noch mal drucken?
(z. B. wahrend Kassenvorgang druckt der Drucker nicht richtig)

1. Den Button Mehr betétigen.
2. Auf Tools klicken, dort auf den Reiter Drucken.
3. Den Beleg suchen und den Drucken - Schalter betétigen.

Woher weil} ich, welche Titel ich im Laden wieder auffiillen muss?
Drucken Sie eine Auffillliste aus.

Den Button Mehr beté&tigen.

Auf Tools klicken.

Den Reiter Statistik betétigen und Auffullliste wahlen.

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

el e

Siehe dazu: ,Dispositionshilfe*
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Wie buche ich eine Anzahlung?
LiBraS erkennt Anzahlungen automatisch und rechnet den angezahlten Betrag bereits ab.

Zum einen kdnnen Sie eine Anzahlung direkt bei der Reservierung buchen, wenn das
Anzahlungsmodul getéatigt wurde. Dazu muss unter Vorgabewerte / Artikel /
Reservierungen / Einstellungen das Feld ,,Anzahlung aktivieren* angehakt sein. Danach
erfolgt bei jeder Reservierung die Frage nach einer Anzahlung.

Wenn Sie das Anzahlungsmodul nicht aktivieren, kdnnen Sie trotzdem Anzahlungen auf eine
Reservierung buchen. Sie schlieBen die Reservierung ab und wechseln ins Kassenprogramm.
wierLng-

len

Dort kénnen Sie tiber & ein neues Fenster 6ffnen, in dem alle offenen

Reservierungen angezeigt werden.

Wahlen Sie dort die Reservierung aus, die angezahlt werden soll, und geben Sie im nachsten
Fenster den gezahlten Betrag ein. LiBraS vermerkt die Anzahlung und wird diese automatisch
verrechnen, wenn das Buch abgeholt wird.

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

Zuerst scannen Sie das Buch ein, das Sie zurlicknehmen. Setzen Sie sofort vor die Menge ein
Minuszeichen, dadurch wird das Buch zurtick ins Lager gebucht. Nun kénnen Sie das neue
Buch einscannen und den Kassenvorgang abschlieBen. Sollte das neue Buch giinstiger sein,
schléagt LiBrasS flr den Restbetrag automatisch einen neuen Gutschein vor, wenn der Wert
Uber der von lhnen gewahlten Auszahlungsgrenze liegt. Ist dies nicht der Fall, missen Sie das
Geld auszahlen.

Zwischensummenabfragen des Umsatzes

1. Den Button Mehr betétigen.

2. Auf Abschluss klicken.

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 Ihr Kassensoll.

6. Wichtig: Klicken Sie anschlieBend nicht auf ,,Abschluss®, sonst machen Sie

einen Kassenabschluss fur diesen Zeitraum.

Wie mache ich einen Kassenabschluss?

1. Den Button Mehr betétigen.

2. Auf Abschluss klicken. Wahlen Sie entweder Kassen- oder Finanzbericht.

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

4, 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 fur Schecks und
Kreditkarten.

7. Ist alles korrekt ausgefillt, betdtigen Sie den Button Abschluss.

8. Ihr Kassenbericht wird gedruckt. Der Betrag, den Sie im Feld Kassenvortrag

vorfinden, wird lhnen am nachsten Tag als neuer Kassenanfangsbestand
vorgeschlagen.
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Kann ich einen Kassenabschluss wiederholen?

Sie kbnnen 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 kdnnen normalerweise einfach
gelost werden, wenn sie gleich korrigiert werden.
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Abonnement

Grundlagen

Abonnements oder Fortsetzungen werden in LiBra$S tber die Schaltflache

in der Symbolleiste oder im Hauptmendi aufgerufen.

Bevor jedoch Abonnements oder Fortsetzungen verwaltet werden kénnen, mussen die
entsprechenden Artikel im Sortiment angelegt werden.

Neue Abo-/Fortsetzungsartikel definieren

Wie Sie neue Artikel anlegen, erfahren Sie auf Seite 20 unter ,,Neue Artikel im Sortiment
anlegen”.

Nachdem der Artikel mit den entsprechenden Informationen versorgt ist, wahlen Sie in der
Sortimentsmaske unter weitere Funktionsaufrufe den Punkt Abo/Fortsetzungspreise.

BILD!!!

weitere Funktionsaufrufe

Abo-/Forsetzungspraise

Fechnungsumsatz -
Listenausdrucke

Barcode Setup

Malle anzeigen
Staffelrabatte

Sortiment Pflegen
Abo-/Fortsetzungspreise B3

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 spateren Verlauf fir die
Verarbeitung des Abonnements oder der Fortsetzung benétigt.
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So werden neue Abonnements/Fortsetzungsartikel angelegt

1. Wahlen Sie unter Art die zwischen einem Abo und der Fortsetzung.
2. Legen Sie unter Erscheinungsweise den Zyklus fest.
3. Je nach Variante (Abo oder Fortsetzung), werden unter Preiskategorien die

entsprechenden Felder freigeben. Geben Sie hier die zutreffenden
Bezugspreise ein bzw. legen Sie den Fortsetzungspreis fest.

4, Wahlen Sie unter Kuindigungsfristen den Kiindigungstermin aus. Hier haben
Sie auch die Mdglichkeit, das Abo zu l6schen.

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

6. Bei ,,diese Preise sind“, kénnen Sie die Falligkeiten festlegen.

7. Bestatigen Sie mit OK.

8. Wenn Sie danach mit den Bild-Tasten auf Ihrer Tastatur einmal rauf und
runter blattern, erscheint unten rechts neben ,,reservieren* das Wort ,,Abo-
Artikel“.

Abonnements und Fortsetzungen
m Abos-

bl Fortsetzungen

Mit der Schaltflache im Hauptmeni gelangen Sie in den Bereich von
Abos und Fortsetzungen. Hier werden alle relevanten Funktionen angezeigt, die man zur
Verwaltung Ihrer Abos und Fortsetzungen bendtigt.

Wﬂkg‘ e
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Mit den Pfeilen neben Abo-Nr. und Kunde kdnnen Sie ein Drop-Down 6ffnen, indem Sie ein
beliebiges Abo oder einen Kunden auswahlen kdnnen. Alle angelegten Abo-Vorgénge und
alle Abo-Kunden werden hier angezeigt, so dass Sie gezielt den entsprechenden Vorgang
auswéhlen kdnnen. Noch gezielter suchen kénnen Sie natirlich mit der Detailsuche.

Neue Abos anlegen

Klicken Sie auf ﬂl und es erscheint folgendes Fenster:

% Abo_artwaehlen : Formular

Abo - Art wahlen

AN E VAT | etzte Erscheinung war am ... 24.01.2007

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

Bestéatigen Sie den Bildschirm mit OK.

Nun 6ffnet LiBraS die Maske, mit der Sie den entsprechenden Abo-Artikel suchen und
auswahlen kénnen.

Hier erscheinen nur die Titel, die auch in der Sortimentsmaske unter dem Punkt Weitere
Funktionsaufrufe / Abo/Fortsetzungspreise als Abo definiert wurden.
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Geben Sie in dem entsprechenden Feld einen Suchbegriff ein, um lhren Abo-Artikel zu finden.
Waéhlen Sie dann unter den angezeigten Artikeln den gesuchten aus. In diesem Beispiel
wurde nach dem Pappermann gesucht.

Bestéatigen Sie lhre Auswahl mit

LiBra$S 6ffnet nun automatisch die Suchmaske fuir Adressen, um das Abo bzw. die Fortsetzung
einem Kunden zuzuordnen.

il
|
| Funds 1 Ll Preson |

.
wanar [ suctvane Straein | o | oaen |

!
!
| be |

Harimar | Suchname [Frasse | =) [Tebeton
] Betyens, Sandin [T ] Hatting=mn

Wahlen Sie einen Kunden aus oder klicken Sie auf , um einen neuen Kunden

zu erfassen.

Abonnement Grunddaten

- oty b Uebwein SHLEREN

e -, | C | R
Kusdn . Bubiara, Bunhid] | Laskos
Tt | e | Funsi | Esmutng
Forestzung |  Eonimem | Prige | Recheurgan | Leeiigen | Zablegan
coo R gl x| | EANFEIH |
Pir. bes Limlerati Waictmore . Pappemann
Ermmng ..., 24 01,200 {1 T P Pappeimann Darlsche
Ausfihungat . 2400 2000 ¢ 31123108 a6zl | eize
Sachbesbeder =] | A Wlmma
LieRim ..o | T =l
Lckircehon .. T AreabiLifieishi . 0 | Ersheineng A
AT F T W' Armsh Archamach 1| Hindgug
sbhclachun T Bk
| Pratswiahl ... Fonsazig =
=110 e e | WPk . omBRr
Berachichligngpiet ... - I nmEurz]
A o L I | Faig [ vowabam | womb. [ W& | w | Ana |
T =] B 1D ER
.

Sie befinden sich nun in den Grunddaten des Vorgangs.
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Abonnement Grunddaten

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

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

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

W Fortsetzung ;'
Bezeichnung ...... Papperrmann
Erscheinung ... unregelmaliig ;|
MNr. bei Lieferant |
Erfassung ......... 24.01.2007
Ausfihrung ab . 24.01.2007 ¢ 31.12.2106 Anz 1
Sachbearbeiter . ;I
Liefern ...o..co...... I©  Abhaler =]
Lieferschein ... r Anzahl Lieferscheine . 0
Rechnung ... T Anzahl Rechnungen . 1
Abhalschein ... T
Preiswabhl ........ Fortsetzung ;i
Stiick st niin 1 Wk-Preis ... 000 EUR
Benachrichtigungsprais ... ™ ooo EURj
Texte | Termine | Funktionen | Bemerkung

Sortiment | Preise I Rechnung an | Liefarung an i Zahlungen

ISBN / ISSN |

Matchcode .. Pappermann

B FPappermann Deutsche

Gesetze
Autar ... #lame?
Erscheinung ;I

Kindigung 4 Wochen vor Quartalsende
Bestellkz. |

In den einzelnen Registern lassen sich folgende Detailinformationen bestimmen

Sortiment

Nebst den allgemeinen Informationen wie ISBN-Nr., Matchcode und Titel kénnen Sie hier vor
allem das Abo bestellen.
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% Kdnemann Barsortiment, Lager 0, bestellt 0, verpla |
Lieferant ................. Kianemann Barsortiment _-J alle (F5) |
Bestellmenge ....... i
Partie ... a
Bezeichnung: Fappermann
ISBM:
Adressat ;]
“Wersandwed ... KMOAN j Einzelpreis ...........
Bedingung ............... nix ;I Remittierbar ..........
“erlagsauslieferung .. j bisizumsasisass
“Wormerken ... Mein j
Abholernamea... ...
Bemerkung... ........
Bestellt.. ........ ] reserviert ... 0
F10-> Bestellung OK. [ RREEI.

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

Preise

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

Abonnement Rechnung/Lieferung an

Hier kbnnen Sie, falls abweichend, verschiedene Adressaten bzw. Adressen fiir die Rechnung
und die Zustellung erfassen.

Die Auswahl der zutreffenden Kunden erfolgt tiber Klick auf ﬂ

Zahlungen

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

Lahlungsweise ... monatlich j
Machste Rechnung  24.02.22007

Skonto ... 0 00%
Rabatt ................. 0,00%

Lahlungsziel ... 30

Bankeinzug .......... r

Bankname ............
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Texte

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

Termine

Diese Ansicht dient als Ubersicht tiber die bis jetzt erfolgten bzw. der noch ausstehenden
Lieferungen und der zuletzt gestellten Rechnung.

Funktionen

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

Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird (neben der Frage zur Erstellung einer
Bankeinzugsdiskette) abgefragt, ob die Rechnung anhand des nachsten Falligkeitsdatums
Uberhaupt gedruckt werden soll.

Fallig am: 31.12.00

@ Diezer Yorgang ist hoch richt fallig - tratzdem ausfibren

HMein

Kundigung drucken

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

® Abo_Kiindigung : Formular [ = | Ellll

Kindigungsvarlage ... |

Klicken Sie auf die Schaltflache
gelangen.

, um direkt in die Textverarbeitung zu
Reklamation drucken

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

Seite 68 von 87



v Abo_Reklamation : Formular I o |EI|1|

Vorlagsanschit
ISEN/ISSN | Anrede ... v
Matchcode .. Pappermann Mare 1 ...

Yerlag ... MName 2 ..
MName 3 ...
Ausgabe ... Strasse:;
von Daturn .. PLZ Ort
Reklamation drucken
Yorlage ...
& Zunick

Klicken Sie hier ebenfalls auf die Schaltflache , um direkt in die

Textverarbeitung zu gelangen.

Historie

Diese Ansicht zeigt die einzelnen Abonnements zu dem jeweils ausgewahlten Titel in
Listenform.

L [ Be | Falig [werabam] “erah. | %K | RMr [ RDat | BDat | Ausgabe | Stueck |
=1 29.11 2008 | ] 2200 EUR 1212134 | 29112006 29.11.2008 11/0Ba 1

In diesem Beispiel kdnnen Sie sehen, wann die Rechnung féllig ist, welche Ausgabe zu
welchem Preis geliefert wurde und wann der ganze Vorgang bearbeitet wurde. In dem Feld
RNr. wird die Rechnungsnummer auf der Rechnung des Verlags angezeigt, so wie RDat das
Rechnungsdatum auf der Rechnung des Verlags bezeichnet.

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.

Nach Betatigung der erhaltenen Menge mit ENTER wird ein Hakchen bei OK gesetzt. Erst an
dieser Stelle hat LiBraS lhre Eingaben gespeichert.

Wurden nicht alle Fortsetzungen geliefert, kdnnen Sie nun entscheiden, welcher Ihrer
Kunden die Fortsetzung erhalten soll. Dies geschieht durch das Setzen eines Hakchen im Feld
OK.

Ist der Wareneingang beendet, kdnnen Sie zum nédchsten Schritt gehen, der eigentlichen
Verarbeitung.
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Abonnementen Fortsetzung / Abo

ﬁ Fartsetzun:

Die beiden Funktionen sind sich in der Weise gleich,
dass hier alle noch ausstehenden Vorgange angezeigt werden. In diesem Fenster kann man
wéhlen, welche Vorgénge man schon verarbeiten mochte und welche nicht.

Die Auswahl der zu verarbeitenden Vorgange treffen Sie durch das Setzen der Hakchen hinter
den entsprechenden Zeilen. Bei den Fortsetzungen gibt es dort ein Feld OK, bei den Abos
Verarbeiten, wo Sie lhre Hakchen setzen konnen. Alle nicht markierten Vorgange bleiben
gespeichert.

Uber die Felder Markieren bzw. Demarkieren kénnen Sie alle Titel auf einmal mit oder ohne
Hakchen versehen.

Uber den Button starten Sie die Verarbeitung. Die Feststellung ,,Alle
markierten Vorgange werden verarbeitet.” konnen Sie bejahen, wenn Sie mit der
Verarbeitung fortfahren mochten. Ansonsten ist dies die letzte Mdglichkeit, die Verarbeitung
abzubrechen.

Dann folgt die Frage ,,Falls Lieferscheine erzeugt werden, sollen diese dann als verarbeitet
gekennzeichnet werden?*. In diesem Fall sollten Sie kurz iberlegen, ob Sie die Lieferscheine
noch fiir eine Rechnung bendtigen. Wenn Sie Ihrem Kunden beispielsweise am Ende des
Monats eine Rechnung Uber alle Lieferscheine ausstellen mdchten, ist es sinnvoll, an dieser
Stelle ,,nein“ zu wahlen. Auch im Zweifel ist diese Antwort vorzuziehen.

Die verarbeiteten Vorgange verschwinden aus der Liste.

Fragen zu Abo / Fortsetzungen

Ich kann keine Titel wahlen?

Wahrscheinlich haben Sie den Titel nicht speziell als Abo- / Fortsetzungstitel festgelegt. Rufen
Sie den Titel in der Sortimentsmaske auf und legen Sie unter ,Weitere Funktionsaufrufe ->
Abo/Fortsetzungspreise* die Abo- / Fortsetzungsdaten fest

Wie verarbeite ich meine Fortsetzungen?

1. Legen Sie den Titel im Sortiment an.

2. Geben Sie unter ,,Weitere Funktionsaufrufe -> Abo/Fortsetzungspreise* in
der Sortimentsmaske die Fortsetzungsdaten ein.

3 Gehen Sie in die Abo/Fortsetzungsverwaltung und klicken Sie auf ,,Anlegen*“.

4, Beantworten Sie die Fragen, wahlen Sie einen Artikel und den Kunden.

5. Uberpriifen Sie die Preise und Zahlungsbedingungen.

6

7

8

Klicken Sie auf ,,Fortsetzung Wareneingang“.
Suchen Sie den Titel.
. Geben Sie den Preis, Ausgabe und gelieferte Menge an.
9. Klicken Sie auf ,,Fortsetzungen* um die Verarbeitung zu starten.
10. Waéhlen Sie hier die zu verarbeitenden Vorgéange.
11. Klicken Sie auf ,,Start“.
12. Zum Drucken der Lieferscheine / Rechnungen wechseln Sie ins
Rechnungsprogramm und suchen den entsprechenden Vorgang.
13. Fertig
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Wie verarbeite ich meine Abos?

1.
2.

No g w

© ©

10.

Legen Sie den Titel im Sortiment an.

Geben Sie unter ,,Weitere Funktionsaufrufe -> Abo/Fortsetzungspreise* im
Sortiment die Abo-Daten ein. Wichtig ist hier die Preisart (z.B. monatlich).
Gehen Sie in die Abo/Fortsetzungsverwaltung und klicken Sie auf ,,Anlegen*.
Beantworten Sie die Fragen, wahlen Sie einen Artikel und den Kunden.
Uberpriifen Sie die Preise, Termine und Zahlungsbedingungen

Klicken Sie auf ,,Start“

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

Klicken Sie auf ,,Start*

Zum Drucken der Lieferscheine / Rechnungen wechseln Sie ins
Rechnungsprogramm und suchen den entsprechenden Vorgang.

Fertig.

Warum finde ich einige Lieferscheine fiir eine Rechnung nicht?

In diesem Fall haben Sie den Lieferschein vermutlich als verarbeitet kennzeichnen lassen.
Damit ist er als abgeschlossen markiert und taucht in der Suchmaske fiir Rechnungen nicht

weiter auf.

Um dieses Problem zu beheben, gehen Sie Rechnungsprogramm in die Ubersicht und lassen
sich alle Abo-LS anzeigen. Dort tauchen auch die auf, die bereits als verarbeitet
gekennzeichnet wurden. Das erkennen Sie an dem Haken bei ,,Abg* (Abgeschlossen). Wenn
Sie diesen Haken entfernen, taucht der Lieferschein in der ndchsten Suche auf.
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Statistik

Statistische Auswertungen
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Uber Programme / Statistik / Statistische Auswertungen gelangen Sie in das
Statistikprogramm.

Dort kénnen 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 tber die Verlagsnummer der ISBN einzugrenzen als per Verlag, da ab und zu von den
Bibliographien der Verlag nicht mit Gbermittelt wurde. Wichtig ist, dass Sie ausprobieren,
welche Auswertungen fir Sie sinnvoll sind.

Sie haben hier die Mdglichkeit, Umsatziibersichten nach Kassen- und
Rechnungsumsatz zu trennen. Sie kénnen |hre Top-Kunden ermitteln oder Ihren
Umsatz hinsichtlich Ihres Einzugsgebietes untersuchen (PLZ). All diese Statistiken
kénnen sich hinsichtlich eines bestimmten Titels, Kunden, einer Warengruppe oder
eines Lieferanten erstellen lassen. Besonders wichtig ist bei lhren Auswertungen
naturlich immer der zeitliche Rahmen, den Sie wahlen.

Diese Auswertungen kénnen Sie sich beliebig anzeigen lassen oder ausdrucken.
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Umsatzibersicht

BILD!!!
Diese Funktion finden Sie unter Programme / Statistik / Umsatzibersicht.

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

Sie kbnnen sowohl Monate, Quartale, Halbjahre und Jahre miteinander vergleichen. Sie
kénnen 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 tber die Verlagsnummer
der ISBN ausgeben zu lassen.
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Lieferanten Ubersicht
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Mit diesem Programmteil konnen Sie sich eine Einkaufsubersicht lhrer Lieferanten anzeigen
lassen. Sie kdnnen sehen, wie viel Sie bei welchem Lieferanten in welchen Zeitraum
einkaufen. Diese Liste eignet sich sehr gut zur Einkaufsoptimierung.

Artikelumsatz neu berechnen

Bei diesem Befehl 6ffnet sich kein Fenster, sondern LiBraS berechnet im Hintergrund den
Umsatz aller Artikel eines Jahres neu.
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sSonstiges

Lieferanten Rechnungen Uiberweisen

Unter dem Punkt Programme / Lieferanten Rechnungen tiberweisen kdnnen Sie eine
Diskette fiir die Uberweisung Ihrer Lieferantenrechnungen im DTAus-Format erzeugen.
(Betaversion). Dazu mussen die bendétigten Daten, wie Félligkeit etc. im Bestellprogramm
eingetragen worden sein.

Verkaufdaten abgleichen

Tool fur den Datenabgleich von z.B. Biichertischdaten.

Internetshop

Hier befinden sich die Steuerelemente fiir Ihren LiBraS-Shop. Hier holen Sie sich die
eingegangenen Kundenbestellungen und verarbeiten Sie weiter.

Auch das Sortiment wird von diesem Punkt aus ins Netz gestellt.

Bei Fragen zum Internetshop wenden Sie sich bitte an unsere Support-Hotline.
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Basisdaten Vorgabewerte

Vorgabewerte Adressen

Hier konnen Sie Voreinstellungen fur diverse Adressbereiche eintragen.

An dieser Stelle kdnnen Sie Anreden anlegen, die Sie regelmaRig bendtigen. Auch
Briefanreden wie ,,Sehr geehrte Damen und Herren“ kdnnen Sie hier einstellen. Skonto und
Zahlungsziel kbnnen Sie unter den Kunden Vorgaben global fir alle Kunden vorgeben

Ferner hinterlegen Sie hier unter den Lieferanten Vorgaben eine Lieferantenvorauswahl
(kann jederzeit im Vorgang selbst tiberschrieben werden, erleichtert aber die Arbeit, da
standardmaRig der gewiinschte Lieferant vorgeschlagen wird).

Vorgabewerte Artikel

Bestellumleitung

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

Einsatzm@glichkeiten der Bestellumleitung

Die Bestellumleitung kénnen Sie zur Nutzung 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 die benotigte
Unterverkehrsnummer eintragen (Tab > Lieferant -> Verkehrs-Nr).

Ferner bendtigen 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 offenen Auftrag bei dem
umgeleiteten Lieferanten.

ELS

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

Dateifilter
Welche Dateien sollen als ELS betrachtet werden.

erweitert
ISBN Nummern automatisch formatieren
ISBN nie formatieren

bei Wareneingang autom. Lieferant hinzufiigen
Fur 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.
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immer Warengr. aus ISBN Stapel eintragen
Eintragungen des ISBN Stapels haben Vorrang. Das bedeutet, dass Eintragungen beim Artikel
in jedem Fall durch die Eintragungen im ISBN Stapel iberschrieben werden.

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 kdnnen.

nach Reservieren Bestellmaske anzeigen
Die Bestellmaske soll nach einer Reservierung immer getffnet werden. Dies ist wichtig bei
der Reservierung mehrerer Artikel Gber die F11 Taste in der Sortimentsmaske (siehe S.18).

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

Abholschein fiir jeden reservierten Artikel

Ist das Feld markiert, wird fur jeden reservierten Artikel ein Abholschein ausgegeben. Wenn
ein Kunde 10 Exemplare eines Titels bestellt hat, werden in diesem Fall auch 10 Abholscheine
gedruckt.

Arbeiten ohne Abholschein ermdglichen

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

Beispiel: Ein Kunde holt sein Buch ab. Sie scannen aus Versehen statt dem
Abholfachzettel das Buch ein. LiBra$S erkennt, dass auf diesem Buch eine Reservierung
existiert und fragt Sie, ob Sie das Buch vom Lager oder die Reservierung buchen mdchten. So
bleibt ihr Lagerbestand korrekt.

bei Best. immer Hauptlief. Vorschlagen
Esist sinnvoll, Ihr erstes Barsortiment als Haupt- lieferanten anzulegen.

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 unterstitzen.

Bestellen tiber F11 — Best.Pos bearbeiten
Siehe ,,Bestellen tber Funktionstaste F11“, S.18
Bestellung in Bestellstapel tibertragen

Alle Bestellungen werden in die Stapelbestellung tGbertragen, es wird nicht direkt ein
Bestellvorgang erzeugt. Nahere Informationen zur Stapelbestellung finden Sie auf S.38.

Automatische Interessenzuordnung

Anhand der Reservierungen und K&ufe eines Kunden werden ihm bestimmte
Interessensgebiete zugeordnet.

Lagerstatistik flllen

Um den durchschnittlichen Lagerbestand berechnen zu kdnnen, missen die Lagerbesténde
periodisch gesichert werden. Je kiirzer die Periode gewéhlt wird, desto genauer wird das
Ergebnis der Lagerstatistik. Als sinnvoll hat sich eine "wdochentliche” Periode erwiesen.

Mengenausgabe (Nachkommastellen)
Wenn Mengen eines Artikels ausgegeben werden, kdnnen Sie tiber diese Vorgabe steuern
wie viele Nachkommastellen gedruckt werden. In der Regel bieten sich 0 Kommastellen an.
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Warengruppensystem

Hier wahlen Sie, welche Warengruppensystematik Ihrem Warenwirtschaftssystem
zugrunde liegen soll. Nahere Informationen zu Warengruppen finden Sie auf S.14.

Vorgabe Schlissel

Wenn das System nicht entscheiden kann, um welche Art von Schliissel es sich handelt wird
der hier angegebene Schliissel angenommen. Das bedeutet, dass das System nicht
einwandfrei erkennen kann, ob es sich bei Ihrer Einhabe beispielsweise um einen Teil einer
ISBN oder um einen Matchcode handelt. Wenn Sie hier als Vorgabe den Matchcode wéhlen,
wird das System im Zweifel ,,333“ fiir einen Teil des Matchcodes halten, wie in ,,333 bdse
Witze*.

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

Externe Bibliographie

Hier legen Sie die Einstellungen fiir Ihre externen Bibliographien fest. So kénnen Sie z.B.
festhalten, in welchem Verzeichnis sich Ihre KNV CD befindet oder ihre Login-Daten fiir die
Online-Bibliographien hinterlegen.

Import

Hier bestimmen Sie die Dateinamen von Ubergabedateien der Bibliographiesoftware lhres
Barsortimentes.

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 andern, aul3er lhr Lieferant fordert Sie dazu auf.

Loschoptionen

Hier finden Sie die Voreinstellungen fur manuelle Artikelldschungen. Sie haben die
Maoglichkeit, vorhandene Reservierungen, vorhandene Bestellungen oder Inventurdatensatze
zu léschen.

Remission

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

Nach Remission Mindestbestand auf 0 setzen

Wenn Sie den Titel nach der Remission auf 0 setzen, wird er beim néchsten Abfragen
der Mindestmengen nicht wieder neu bestellt. Sonst wirde Ihnen das Programm den Titel
zur Bestellung vorschlagen.

Tage fiir Remissionsvorschlag

Hier konnen Sie festlegen, nach wie vielen Tagen ein Remissionsvorschlag erfolgen soll.

Sortierung auf Rem.ausdruck
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Hiermit legen Sie fest, ob die Titel auf Inrem Ausdruck nach Position, ISBN oder Matchcode
sortiert werden sollen.

Reservierungen
Bemerkungen

Unter den Bemerkungen kénnen Sie Standardbemerkungen hinterlegen, die Sie
haufig benodtigen. Voreingestellte Beispiele sind Abholer, Anrufen oder Lieferung.

Einstellungen

nach Reservieren Bestellmaske anzeigen
Die Bestellmaske soll nach einer Reservierung immer getffnet werden. Dies ist wichtig bei
der Reservierung mehrerer Artikel Gber die F11 Taste in der Sortimentsmaske (siehe S.18.).

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

Abholschein fir jeden reservierten Artikel

Ist das Feld markiert, wird fur jeden reservierten Artikel ein Abholschein ausgegeben. Wenn
ein Kunde 10 Exemplare eines Titels bestellt hat, werden in diesem Fall auch 10 Abholscheine
gedruckt.

Arbeiten ohne Abholschein ermdglichen

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.

Beispiel: Ein Kunde holt sein Buch ab. Sie scannen aus Versehen statt dem
Abholfachzettel das Buch ein. LiBraS erkennt, dass auf diesem Buch eine Reservierung
existiert und fragt Sie, ob Sie das Buch vom Lager oder die Reservierung buchen mdchten. So
bleibt ihr Lagerbestand korrekt.

bei Best. immer Hauptlief. Vorschlagen

Es ist sinnvoll, Ihr erstes Barsortiment als
Hauptlieferanten anzulegen.

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 unterstutzen.

Abholschein fiir Kunde ermdglichen

Diese Funktion ermdglicht es lhnen, einen Abholschein fiir einen Kunden drucken zu
lassen. Wenn Sie diesen Punkt deaktivieren, haben Sie bei der Kundenreservierung nicht
mehr die Wahl zwischen ,,Mit Abholschein*“ und ,,ohne Abholschein“.

Frage nach einer Anzahlung aktivieren

Wenn Sie dieses Feld markieren, werden Sie bei jeder Reservierung die sie
vornehmen, gefragt, ob Sie eine Anzahlung buchen mdchten. Sinnvoll, wenn Sie haufig
Anzahlungen buchen.

Lagerreservierungen direkt aus Lager buchen

Bucht die Reservierungen direkt aus, so dass lhr Lagerbestand stets aktuell ist und Sie
keine Lagerreservierungen im Hinterkopf haben missen.
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Nachricht E-Mail

Um die automatische Benachrichtigung per E-Mail richtig nutzen zu kébnnen, miissen Sie an
dieser Stelle die Dateien hinterlegen, die bei Wareneingang, Bestelleingang oder
Fehlermeldung genutzt werden sollen, um eine standardisierte E-Mail zu versenden.

Nachricht SMS

Um die automatische Benachrichtigung per SMS richtig nutzen zu kénnen, missen Sie an
dieser Stelle die Dateien hinterlegen, die bei Wareneingang, Bestelleingang oder
Fehlermeldung genutzt werden sollen, um eine standardisierte SMS zu versenden.

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 kdnnen Sie die Ausgabe der Bestellformulare einstellen.

Preise drucken
Auf dem Bestellformular eingetragene Einzelpreise werden ausgegeben

Best. Nr. des Lieferanten drucken
Die Bestellnummer des entsprechenden Lieferanten wird ausgegeben

Rabattfeld drucken
Auf dem Ausdruck wird der eingetragene Rabatt mit ausgegeben

Matchcode, Autor, Verlag drucken
Auf dem Ausdruck werden wahlweise Matchcode, Autor oder Verlag mit ausgegeben

Texte - Bestellformulare
Angabe der Texte, die auf Bestellausdrucken ausgegeben werden

Global (Kopf/Fuss)

Anlage von einer Kopf- und FuBdatei. Die angegebenen Dateien miissen in einem der
folgenden Formate abgelegt sein:

WMF oder .BMP. Fiir weitere Informationen zu Kopf- und Fu3dateien wenden Sie sich bitte
an unsere Support-Hotline.

Inventurbestand

Hier legen Sie die Einstellungen von einer Inventurbestandsliste fest. Dort kdnnen Sie sich
den Buchbestand bzw. die Differenz zum Buchbestand ausgeben lassen. Sie kénnen auf der
Liste die Artikel nach EK-Jahr zusammenfassen lassen oder das EK-Datum unterdriicken
lassen. Auf Wunsch werden auf der Liste auch lhre eigenen Artikelnummern mit ausgegeben.

Lagerbest.liste (Lagerbestandsliste)

Hier konnen Sie einstellen, welche Felder auf der Lagerbestandsliste ausgegeben werden
(Warengruppe, Autor, Matchcode, etc.).
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Preisetikett
Mit dieser Funktion kénnen Sie die Buchpreise direkt auf Etiketten drucken lassen.

Rechnung

Hier konnen Sie einstellen, wie lhre 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 Mit Absender und der Absender wird nicht gedruckt.
An dieser Stelle kdnnen Sie auch dafir sorgen, dass auf dem Lieferschein die Einzelpreise mit
ausgedruckt werden.

Remission

Hier konnen Sie Platzhalter flr Ihren Remissionsausdruck hinterlegen, wie z.B. fur
Lieferscheinnummer oder —datum. AuRerdem kdnnen Sie festlegen, nach welchem System
die Positionen auf lhrer Remission sortiert werden sollen.

Abholschein

Hier werden die Grunddaten fiir Abholscheine hinterlegt. Wenn Sie méchten, dass auf dem
Abholschein ,,Unser Zeichen“ oder ,,zu Hinden“ ausgedruckt werden soll, so kénnen Sie dies
hier festlegen. Sie bestimmen den ausgebenden Drucker und legen fest, in welchem Format
der Abholschein gedruckt werden soll.

Abholschein fur jeden reservierten Artikel

Ist das Feld markiert, wird fir 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 Schlusselbegriff soll zusatzlich auf den Abholscheinen ausgegeben werden?
Beispiele: ISBN, eigene Artikelnummer, interne Artikelnummer

Artikel-Flop

Unter Anzahl legen Sie die Zahl der Titel fest, die ermittelt werden soll. In diesem Fall: Eine
Liste der am schlechtesten verkauften Titel.

Artikel-Top

Unter Anzahl legen Sie die Zahl der Titel fest, die ermittelt werden
soll. In diesem Fall: Eine Liste der am besten verkauften Titel.

Eigene Firmendaten

Hier hinterlegen Sie die relevanten Daten lhrer Buchhandlung: Adresse, Telefonnummern,
Verkehrsnummer. Diese Daten mussen angegeben werden. Auf Wunsch kénnen Sie auch die
Bankverbindung angeben.
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Vorgabewerte Modem Bestellung

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

Hinweis:

Tragen Sie bei den Bestelloptionen keine Telefonnummer ein, werden lediglich die
Bestelldateien geschrieben. Der Aufruf BAG+Umbreit kann Bestelldateien, die tiber Umbreit
bzw. BAG erzeugt wurden, versenden. Uber diesen Aufruf kdnnen also zwei Bestelldateien
mit einem Anruf verschickt werden, dies geschieht iber die Mailbox der IBU Frankfurt

Kasse

Terminals

Unter diesem Menipunkt legen Sie die Anzahl Ihrer Kassen fest. So kdnnen Sie z.B. im
Weihnachtsgeschéft an einem anderen PC eine zweite Kasse 6ffnen. Die beiden Kassen
agieren dann getrennt voneinander und mussen abends getrennt abgerechnet werden.

Einstellungen

Sie kbnnen entscheiden, ob lhre Kasse standardmaliig einen Bon ausdrucken soll und welche
Daten auf diesem Bon erscheinen sollen. VK-Anderungen kénnen von der Kasse aus direkt
Ubernommen werden. Sie kdnnen festlegen, dass nach einem Gutschein immer eine
Quittung gedruckt werden soll oder dass Sie immer eine Quittungskopie ausgedruckt haben
mdchten. Ebenso legen Sie hier fest, wann die Kasse sich 6ffnen soll und auf welchem
Drucker der Bon ausgedruckt werden soll.

Extras

Unter diesem Menipunkt legen Sie fest, ab welchem Betrag die Kundenadresse abgefragt
werden soll, ob der Kassierer seine Initialen eingeben soll, den MwSt-Satz bei Gutscheinen
und ob die Kasse den Lagerbestand des entsprechenden Titels anzeigen soll.

Lokale Einstellungen

Hier legen Sie die lokalen Programmeinstellungen fest. Diese konnen fiir jeden PC anders sein
und lhren Bedirfnissen angepasst werden:

Programme festlegen, die in Direktauswahl tibernommen werden sollen (d.h., dass sie nach
dem Start des Programms oben in der Programmleiste zu sehen sind und nicht erst tiber
irgendwelche Pfade gedffnet werden muss. Ihre Arbeitsabléaufe beschleunigen sich.)

Die Eigenschaften des Rechnungsprogramms festlegen
Direkte CD-Anfragen aktivieren

Direkt beim Programmstart die Kasse 6ffnen

Mahnung

An dieser Stelle speichern Sie, zu welchem Zeitpunkt die Erinnerung und die Mahnungen
fallig werden, welche Mahnkosten zusatzlich berechnet werden und an welcher Stelle sich

Seite 82 von 87



Ihre Vorlage fir ein Mahnschreiben befindet. Das Mahnprogramm greift beim Erstellen der
Mahnungen auf diese Angaben zuruck.

Mwst-Satze

Hier ist festgelegt, wie hoch der volle und der halbe Mehrwertsteuersatz sind.

Vorgabewerte rund ums Geld

An dieser Stelle kdnnen Sie festlegen, dass krumme Preise gerundet werden sollen. Dies gilt
naturlich nur fur nicht-preisgebundene Artikel.

Vorgabewerte Serienbrief

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

Vorgabewerte Sonstiges

Diverse Vorgaben

Verpackungen, FiBu-Vorgaben, Internetshop, LG-Buch, Pfad zu Hilfe, Porto, Sicherheit

Vorgabewerte Texte

Tragen Sie hier fir Ihre verschiedenen Formulare Textbausteine ein, sodass wiederkehrende
Texte nicht immer wieder neu eingegeben werden mussen. AuBerdem kdnnen Sie hier fur
die verschiedenen Vorgange wie Rechnungen und Lieferscheine Vortexte, Schlusstexte und
Zahltexte festlegen, die Sie auf Wunsch direkt beim Erstellen einfligen kdnnen. Zudem
kdnnen Sie hier den Benachrichtigungstext fir Abo- und Fortsetzungskunden festlegen.

Vorgabewerte Versandkosten

Dieses Meni ist nur dann wichtig, wenn Sie zu lhrem Sortiment Gewichtsangaben hinterlegt
haben (Versandbuchhandlung).
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Wartung

Datenbanken pflegen

FALSCH veralte andenr

Unter Windows kénnen Sie Uber Start / Programme / LiBraS /
Programm pflegen ein Datenpflegeprogramm aufrufen.

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

Update via Internet

Uber unser neues Update-Tool ist die Aktualisierung lhres Programms einfacher als je zuvor:

1.
2.

10.

SchlieRen Sie LiBraS an allen Rechnern aul3er dem Server.

Gehen Sie an lhrem Server auf Dienste / Programm Update / Internet Update.
Im Hintergrund ladt LiBraS nun das aktuelle Update von unserer Homepage
hoch. Den Fortschritt sehen Sie unten links in der Leiste direkt Uber dem Start-
Zeichen.

.Mdchten Sie nach dem Update die Datenbanken automatisch aktualisieren
lassen?" in der Regel ja.

LHiermit starten Sie die Installation von LiBraS XP Update. Fortfahren?* ja. Zu
diesem Zeitpunkt hat der PC LiBraS bereits selbstandig geschlossen.

Danach 6ffnet sich das Setup zur Installation. Bestétigen Sie die Installation
und stellen Sie sicher, dass das Update auf Ihrem Server unter Programme /
LiBraS gespeichert wird. Klicken Sie dann auf ,weiter*.

Nach dem Update 6ffnet sich ein weiteres Fenster, das lhre Datenbanken neu
verlinkt. Bitte schlie3en Sie dieses Fenster erst, wenn unten links die Meldung
erscheint: ,Linken beendet. Bitte Fenster schlie3en.”

Nach der erfolgreichen Aktualisierung folgt die Meldung ,Datenbanken sind
nun auf dem neusten Stand“. LiBraS 6ffnet sich erneut. Bitte wieder schlieRen.
Falls Sie mehrere Rechner haben, gehen Sie nun bitte an den nachsten
Rechner. Gehen Sie auf Dienste / Programm Update / internes Update.
LiBraS holt sich das Update nun direkt von lhrem Server. Die weiteren Schritte
sind identisch mit den vorigen. Bitte nach jedem Update LiBraS schliel3en, bis
alle Rechner aktualisiert.

Wiederholen Sie Punkt 8 mit jedem Rechner.

Fertig!

4BitUtility

Die 4Bit Utility hat zahlreiche Verwendungsméglichkeiten. Sie erreichen Sie unter

Windows Uber Start / Programme / LiBraS / 4Bit Utility.
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Hier kdnnen Sie das Programm neu mit Ihren Datenbanken verlinken. Wahlen Sie dazu den

Punkt M. Das Programm verlinkt neu mit Ihren Datenbanken. Dieser Punk wird
auch automatisch nach jedem Update ausgefiihrt.

Uber 4BitUtility kdnnen Sie auch Ihre SQL- Daten sichern, indem Sie erst (el Bl

wahlen und dort auf den Button | Z***®_gehen. Grundsatzlich sollten Sie Ihre Daten

zusatzlich regelmé&fig auf einem mobilen Datentréger sichern. Es gibt automatische
Sicherungsprogramme, mit denen Sie lhre Daten komfortabel und ohne gréfieren Aufwand
sichern kénnen.

Uber den Button [esten kénnen Sie Uberprifen, ob die Verbindung zum Server

steht. Nachdem Sie diesen Button betétigt haben, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die
Einzelheiten lhres Testes sehen kénnen. Wenn Sie insgesamt 5 mal OK sehen, funktioniert
die Verbindung zum Server einwandfrei.

Komprimieren

Daten komprimieren konnen Sie tiber den Punkt

Netzwerkeinrichtung

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

Dazu wahlen 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 ermdglicht werden
kénnen* muss angehakt sein. Eventuell verlangt Windows nun die Windows-CD und einen
Neustart.

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

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

Vorsichtige Naturen mussen 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

Uber Dienste / Fernwartung 6ffnen Sie an Inrem Computer die Fernwartung. Uber das
Programm Netviewer kann sich die Hotline an Ihren Rechner einloggen, um Fehler zu
Uberprifen oder bei Problemen zu helfen.
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Damit das Einloggen einwandfrei funktioniert, erfahren Sie von unserer Hotline eine
mehrstellige Beratungsnummer, die Sie selbst eingeben miissen. Erst wenn dies geschehen
ist, und Sie bestéatigt haben, dass der Bildschirminhalt nun tbertragen werden soll, ist es fur
die Hotline moglich, auf Ihren Computer zuzugreifen. Diese MalRnahmen sind fiir Sie eine
zusatzliche Sicherheit, dass sich niemand ohne Ihre Zustimmung tber das
Fernwartungsprogramm auf Ihrem Rechner umsieht.

Ein Tag mit LiBraS

Nach Start Ihrer Computer und Offnen der Programme erinnert Sie LiBrasS an alle anfallenden
Aufgaben, die Sie sich in den Notizen hinterlegt haben. Der lastige Zettelkram fallt weg,
auBRerdem kdnnen die Notizen jederzeit tiberarbeitet und erganzt werden. Alle Mitarbeiter
finden auch dort Ihre jeweiligen Aufgaben, so dass 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 Blicher, gibt
Ihnen 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 raumen, 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 heilt, 6ffnen die Kasse und halten das Buch
unter den Scanner. LiBraS zeigt Innen die Reservierung fur den Kunden automatisch an,
sodass Sie korrekt an der Kasse abrechnen kénnen, auch wenn noch kein Wareneingang
gebucht wurde. Beim Wareneingang berticksichtigt das Programm automatisch, dass der
Titel schon verkauft wurde.

Langsam fullt sich der Laden und der erste Kunde sucht ein bestimmtes Buch, das Sie nicht
gleich im Regal finden, so dass sie in Ihrer Bibliographie recherchieren. Sie finden das Buch
und sehen anhand des LiBraS Lagerservers schon in der Bibliographie, dass der Titel noch
einmal vorhanden sein misste. Sie wechseln durch einen Tastendruck in LiBraS und sehen,
dass Sie im falschen Regal gesucht haben. Der Kunde freut sich und bestellt zwei weitere
Buicher. Er mochte per E-Mail bei Wareneingang benachrichtigt werden. Sie setzen einen
Haken bei E-Mail-Benachrichtigung, und LiBraS wird bei Lieferung automatisch eine E-Mail
mit allen relevanten Daten erstellen, die Sie nur noch abschicken mussen.

Der Kunde geht derweil zur Kasse und bezahlt sein Buch. Er mdchte eine Quittung, die
selbstverstandlich 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 nachste Kunde will zahlen, Sie geben die Titel per Scanner ein, da féllt lhrem Kunden ein,
dass er ja noch ein Kinderbuch braucht. Um die Kasse nicht zu blockieren, parken Sie den
Beleg ein, wahrend Sie Ihren Kunden weiterbetreuen. Spéater rufen Sie den geparkten Beleg
wieder auf und kdnnen an der Stelle weiterarbeiten, wo Sie aufgehdrt 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 Ihnen fur die gelieferten Abholzettel aus.
Auf dem Abholzettel ist vermerkt, dass der Kunde eine Rechnung wiinscht, Sie wechseln mit
einem Klick ins Rechnungsprogramm und schreiben eine Rechnung. Selbstverstandlich
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kdnnen 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 kdnnen Sie alle
offenen Vorgangen bei den jeweiligen Lieferanten ansehen und bearbeiten. Sie erkennen
sofort, ob es sich um Kundenreservierungen handelt oder Lagertitel.

Mittels der Dispositionshilfe erganzen Sie Ihr Lager. Alle Titel, die Sie nachbestellen méchten,
erhalten Sie als Liste und konnen direkt bestellt, aber auch an verschiedene Lieferanten
verteilt werden. Durch die Anzeige der Umsatze der letztes Quartale, sehen Sie genau, ob es
sich lohnt einen Titel nachzubestellen (auBerdem sehen Sie, wie lange der Titel am Lager
war)

Flr den Nachmittag hat sich ein Vertreter angekiindigt. Sie drucken sich schnell eine Kurzliste
aus, mit Umsatzen und sortiert nach letztem EK-Datum, sodass sie gleich schon die
Remittenden im Blick haben. Mit einigem Gliick verfiigt der Vertreter nicht nur iber ein
Laptop, sondern kann auch damit umgehen. Dann kénnen Sie sich eine Diskette mit Ihrem
Reiseauftrag geben lassen, die Sie direkt in das Bestellprogramm bernehmen kénnen. Dazu
bendétigen wir den Auftrag im .bwa oder .txt-Format. Sollte es nicht mdglich sein, den Auftrag
elektronisch zu bekommen (bei kleineren Verlagen z.B.), haben Sie immer noch die
Maglichkeit den RA mittels der Vorschau und den dort abgedruckten Barcodes einzuscannen
oder manuell zu erfassen.

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

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

Nach Ladenschluss machen Sie den Kassenabschluss, die wichtigsten statistischen Daten
werden [hnen gleich mit ausgegeben. Sollte beim Kassenabschluss etwas schief gehen,
konnen Sie ihn jederzeit wiederholen. Haben Sie mal wenig Zeit, konnen Sie den Abschluss
auch zu einem spateren Zeitpunkt machen.
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Adresse - Suchbegriffe

Cben werden di e Suchbegriffe zur Adresse eingegeben bzw. angezeigt.
Di ese si nd:

Nummer (10-stellig, numerisch). Die Numrer nuss eindeutig sein, kann
al so ni cht nmehrfach vergeben werden. Sie wird autonmatisch

vor gegeben, kann jedoch geédndert werden. Wrd eine Nunmer

ei ngegeben, die bereits vorhanden ist, wird die nadchste freie Numer
vorgeschl agen (so kdonnen Lucken i m Nummernsystem aufgefullt werden).
Suchname (30-stellig, al phanunerisch). Hi er erscheint ein H nweis,
wenn der Suchnane bereits vorhanden ist. Der Suchname sollte in der
For m Nachnane, Vorname ei ngegeben werden, damit nach dem Nachnanen
gesucht und sortiert wrd.

Mar ki ert: Rechts neben dem Suchnanen i st das Ankreuzfeld markiert.
Durch di e Marki erung kdnnen Adressen spater selektiert sow e

st apel wei se gel 6scht werden. (Die Selektion, z.B. fur Listendruck
oder Serienbriefe, ist aulBerdem auch Uber di e Ei ngabefel der
Suchname, G uppe, Nunmer, Nanme 1, PLZ, Ot, Selektion und Benerkung
nbglich.)



Anschri ft

Anrede: Klicken Sie auf den Pfeil, um eine Anrede auszuwahlen. Die
ver schi edenen Anreden kénnen unter Einstellungen > Adressen >
Anreden geadndert werden. Dort konnen Sie weitere Anreden als

Vor gabewerte hinterl egen.

Nanme 1: Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Ei ngabefel d, wenn
Si e Nanme und Vor nane tauschen nibcht en.

Nanme 2 und Nane 3 (fiUr Nanme 3 kann ein | dngerer Text in ei nem neuen
Fenst er ei ngegeben werden)

Zu Handen

Strale

Lander kennzei chen, PLZ, Ot: Unter Einstellungen > Adressen >

St andardwerte konnen Vorgaben fir PLZ und Ot hinterlegt werden.
Dies erleichtert die Eingabe bei gl eichbleibenden Oten. Wrd eine
Post | ei t zahl ei ngegeben, die bereits vorhanden ist, schlagt das
Programm den ent sprechenden Ot vor. PLZ und Ot kdnnen aus einer
deut schl andwei t en Dat enbank ausgewahlt werden (mt Klick auf den
Button mt den drei Punkten rechts neben dem Ei ngabefel d).

Kont akt

Telefon: Her wird die Standard- oder Haupttel ef onnunmer ei ngegeben.
Weitere Tel efonnumern (fir Nebenstellen, Mbil usw. ) koénnen im
rechten Bil dschirnbereich, unter dem Regi ster Tel efon hinterl egt
werden. Steht eine Tel efonanl age zur Verfiugung, koénnen di e bei den
Adr essen gespeicherten Tel efonnunmern — mit Klick auf den

Tel ef onknopf - direkt aus dem Programm gewahlt werden. Voraussetzung
ist ein TAPI-Treiber.

Fax: Hier wird autonmati sch di e Vorwahl der Tel ef onnummer

vor geschl agen.

E-Mail: Wenn in di esem Ei ngabefel d ei ne E-Mil - Adresse angegeben und
ein Mail-Programm (z.B. M5 Qutl ook Express) installiert ist, kann
mt Klick auf den E-Mail Button der Kunde direkt aus dem Li BraS

Pr ogramm angenai | t wer den.

Mobi |l : Hi er geben Sie eine Mbilfunknumrer ein. Mt Klick auf den
Button kann dann di e Numrer direkt gewahlt werden oder, bei
installiertem SMs-Programm eine SMS an di ese Nummer ver sandt

wer den.

Website: Hier konnen Sie die Internetseite des Kunden/Lieferanten

ei ntragen. Uber den Knopf rechts wird die Internetseite nmt Ihrem
Browser auf gerufen.

Kartennr: Hi er wird di e Kundenkartennunmer des Kunden hinterl egt
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Erweitert

Anl agedatum (wird automati sch gefillt) und Sachbearbeiter (der aus
den angel egt en Benut zern ausgewahlt werden kann)

Bri efanrede: Wahlen Sie mit Klick auf den Pfeil die gewinschte

Bri ef anr ede aus

Vertreten und Fahrtzone

Interne / Externe Benerkung (Textei ngabefelder): Hi er kdnnen
bel i ebi ge Komrentare zur Adresse ei ngegeben werden. Nach der

i nt ernen Bener kung kann auch sel ektiert werden. Di e Externe
Benerkung wird bei Arbeitsauftragen mt ausgedruckt.

Kl i cken Sie auf Speichern um Anderungen der Daten abzuspei chern.

Adr esse fi nden

0

T =L
i ol .

Adressen  Stapelverarbeitung

|s

Um ei ne gespei cherte Adresse zu suchen, geben Sie
i mSuchfeld |inks oben den Suchbegriff ganz oder teilweise ein.
Bestatigen Sie nit ENTER oder klicken Sie auf die Lupe neben dem

Ei ngabefeld. Sie erhalten i mfol genden Suchfenster eine Liste der

gef undenen Adressen

Vol | t ext suche

Mt @am Anfang des Suchfel ds kann nach allen Felder in den Adressen
gesucht werden. Beispiel: Tel efonnnummer. Ei ngabe , @931-29914-0“ im
Fel d Suchen.
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Di e Tabell e i m Suchfenster kdénnen Sie nach den Ei ngabefel dern Nummer,
Suchname, Nanme 1, Strafe, PLZ und Ot sortieren, indem Sie auf die
ent sprechende Spal tentuberschrift klicken. StandardmalBig wird die
Tabel | e nach dem Suchnanen sortiert.

Erweitert

Mt Klick auf Erweitert stehen weitere Eingrenzungsniglichkeiten zur
Ver f Gigung.
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Filter

H er koénnen spezielle Sel ektionskriterien ei ngegeben werden. Dabei kann
mt bis zu funf UND/ ODER Ver knupfungen gearbeitet werden.

Al's Vergleichskriterien fur das gewdhlte Datenfeld sind nbglich:

gl eich, ungleich, kleiner als, groRBer als, kleiner oder gleich, groRer
oder gleich, von ... bis ..., leer, nicht leer, enthalt.

Es werden die ei ngegebenen Zeichen von |inks her verglichen (auBer bei m
Vergl ei chskriterium ,enthalt®).

Spei chern von Ei ngrenzungen

| hre individuell en Ei ngrenzungen kénnen gespei chert und w eder gel aden
wer den.

Klicken Sie auf den Plusbutton, um eine Eingrenzung zu erstellen. Geben
Si e di eser eine Bezei chnung und dann auf OK

Haken Sie an d obal, wenn die Eingrenzung fir alle Arbeitsplatze
ver f igbar sein sollen

Kl i cken Sie auf Speichern, werden | hre Ei ngaben gespeichert



Sortierung

Die Sortierung der Ausgabe kann zweistufig (je aufsteigend oder
abst ei gend) bestimt werden, z.B. nach PLZ und innerhalb der PLZ nach
StralRe.

Di e gewlnschte Sortierung kann ei ngegeben werden nach (Fel d) dann nach
(Fel d) jeweils aufsteigend oder absteigend.
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Di e Eingrenzung i st nach Nettobetrag (von-bis) und nach Datum nbgli ch.

ex

I nt er essen

Bei den Interessensgebieten sind bis zu vier Und/ Cder Verknlpfungen
niglich. Die definierten Interessensgebiete | assen sich aus dem Drop-
Down- Menu auswéhl en.

stemt | (48 Adkere cingrercer 3
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Konto / Vorgaben

.l
" — | - : #
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0| w Acuzss

Mewanar 1107

¥ 10748 ABITGmbH 0937 2077070

'5 Grunddelan Egchrsws  HBIT GmbH Markhet Cuaxlan VWedschmadi §7060 Wimhug
B monnrvargaten
8 Kookt Honiossbirchng Zahdngshadngurgan
Petlgm Earirams U Eart Mirmors Tablvrgunil [0
U Imaresnan
& Hnerinia ELT [7ansame Shzetezial [0
Ciglsmente E=ni=hk (6137450 Sherdsamtr | 005
=4 Circiias Scresiald -
T IESN |DESE ToiS ST 0056 1314 58 - Rabasimi
l Teue i
ﬂ [ e e ] EIC ¥ZENDDE F1 WU Fra=demi
T Rechnung L i
;‘l i inhabar | 4BT GmbH Fabar
g.‘lhl- cht Mrdmunsdoas Barkairsg Mdhren
LTI .
) Wragaben
FiEurHond r Wizl (D |23
Bontaiserps {  Ancabl Pachrsgekope
Jutest it LR e elge
Akl Gutkabe
Fraarats b
Hoshorgtals Arepechpziny . | el
-
4 ]
T5akr A b F
¥ R Fa Speiem | P2 Atiogen | P4 Secher | FY Lischen| T ihaein Zwscen Besrboten und Snachan F0
Kont over bi ndung: Ei ngabe von Bankname, BLZ, KontoNr., |BAN und BIC,

| nhaber sowi e Bankei nzug (zum Anhaken)

Zahl ungsbedi ngungen: Zahl ungszi el, Skontozi el und Skontosatz fdur

di esen Kunden konnen, getrennt fir Regi e- und Projektauftrége, hier

ei ngegeben werden. Di ese Ei ngabefel der werden bei Rechnungen in das

Progranm Debi t oren Ubernommen. Hi nweis: Die Vorgaben fiur die

Zahl ungsbedi ngungen kénnen in den Programmei nstellungen > Adressen >
St andardwerte festgel egt werden..

Das Feld Mahnen wird ebenfalls i mProgramm Debitoren beriicksichtigt.
I st es nicht angehakt, wird der Kunde ni cht angemahnt.

Vor gaben:
Fi Bu- Kont o, Gegenkonto, Regi e-Rabatt, Preisgruppe

Boni t at sanpel : Wahlen Sie nmit Klick auf den Pfeil die Anpel gruppe
zur Adresse aus. Mt Doppelklick in diesemFeld wird ein Fenster
aufgerufen, in demdie Bonitéatsgruppen und dazugehdri ge Anpel farben
al s Vorgabewerte hinterl egt werden kdénnen. Z.B. Anpel farbe grin =
zahlt i mrer punktlich. Anpelfarbe gelb = nuss i mer erst genmhnt
werden. Anpel farbe rot = ist zahlungsunfé&hig. Die Ampel wird in



all en Formul aren als grafischer Hi nweis auf die Bonitat des Kunden
angezei gt .

Anzahl Exenplare — fir die Druckausgabe

Endsunme — Berechnung in den Auftragsprogramen wahl weise mt MSt,
i nkl . MaSt, ohne MaSt., oder $ 13b

MASt. Satz - Der MASt.-Satz in %wird i mFeld daneben ei ngegeben.
I st der MaSt-Satz ungleich Null, wird rot "MaSt-Satz abwei chend”
angezei gt .

Schl usstext — Der Adresse kann fiur die Bearbeitung in den
Auftragsprogramen ein bestinmter Schlusstext zugeordnet werden

Kont akt

L] wbing - Yersan vom 313, n
[ Aresitrn Vers NIIE " o
w8 .| = | &
W Sipdverarhatung | Brefprogramm | Erieliungen
I [ | Ao

Murner (1707

=& 110748M AETRmbH {1 207770
{3 Grunddainn m—'mtm | Morksert  Cursten Waldsshesist D030 Wrrkurg

Kaniodinmgaben
Lot ] Kot
Hokzen T

Wt
R
D AT
o s
s

i
(i1
1418,

| 5 Gitee | ol == ,i-f I-ll
15z 4 k& ; i
"i', i_nh'n_ ..i F2 Spasicharn| F Arlagen | P4 Sushar | FU LStehar | FT Wisshasln raischan Eaarbaian uad Sanahan | 5710

Hi er konnen beliebig viele Tel efon- und Faxnummern zur Adresse
hi nterl egt werden, auch E-Mail-Adressen und Hyperlinks. Diese Fel der
konnen frei definiert werden.

Nach Auswahl des Kontakt-Typs (Tel efon, Mbil, Fax, E-Miil, Hyperlink)
geben Sie die gewinschte Bezei chnung fur das Eingabefeld ein, z.B.

Adr essen Adressen - 11



Durchwahl Herr Meier. Imrechten Feld geben Sie dann den Fel dinhalt,
al so di e Tel efon- oder Faxnummer, E-Mail Adresse oder URL ein.

Mt Klick auf den Tel ef onknopf konnen di e Nunmern direkt angewdhl t
werden (TAPI-Trei ber Uber Tel ef onanl age Vorausset zung) .

Noti zen

0 dverpenwnitung - Veman som 313X o = .

- 5 ? : o
Gdregen | Wapsvearhstng Ensfprogramm | Eretellunpen

[ | L] v Admy
T Hwarer [197
w 1107480 42M3mbH 0031 2077070
£ Grunddaian Sechoze | 4BIT GmbH Myrkesr] | Carsian iWnlsssheridi 07050 Wirshura
Wosntodang abien
Koniadd 73) biken
Hokzsn
Ll whmrsssen Datun | 110882016 132648
8 tpotoks Bt
Dokumenis
1 GroBes bdesafeld e
2] Teste
B Unteridremmen Ererirmct  Tbeberarsicht
& Rechnung I
¥ Aeservierurg
."; Heshnght
o Fams
i Bba
‘i Druches o) Ale dricken § Adresse indem |y Tagesiste d|| P
150 4 F @
L Enarbeitn 2 Spaichare | F1 Anlages | F4 Suehar | FS Lischar | F7 Waschnaln Saisshan Elllblr.i\-.l'd-'-{ﬂm FiD

Adresaehke

Wenn Sie auf Notizen klicken, kénnen Sie zur Adresse fol gende Daten als
Noti zen hinterl egen:

Dat um Uhrzeit, Erfasser, Bearbeiter (hier wird automati sch der
angenel det e Benut zer eingetragen), W edervorlage (zum Anhaken),
W edervorl agedatum (it Klick auf den Pfeil knopf kann das Dat um uber

den ei ngebl endet en Kal ender ausgewdhlt werden) sow e ein Textfenster
(Logbuch oder Notizzettel) fir freie Texteingabe.

gp = Drucken 5% Alle drucken % Adresse dndern Tagesliste
Klicken Sie auf den Plusknopf, um neue Notizen anzul egen.

Klicken Sie auf den M nusknopf, um gespeicherte Notizen zu | dschen.

Klicken Sie auf Drucken, umdie aktuelle Notiz auszudrucken oder auf
All e drucken, umalle Notizen zur Adresse auszudrucken.



Mt Adresse andern kann die Notiz anderen Adressen zugew esen werden
Mt der Tagesliste konnen die Notizen aller Adressen ausgedruckt
werden, individuell eingegrenzt nach Datum Erfasser oder Bearbeiter
W edervorl agel i ste

Bei der Auswahl von Listen unter Adressen / Stapel verarbeitung steht

(neben Tel efonliste, Datenblatt und Kurzliste) auch eine
W edervorl ageliste (Notizliste) zur Verfigung. Ausgegeben werden die

Adressen, bei denen unter Notizen das Feld W edervorl age angehakt ist.

W edervorl age / Ticker

Bei Vorgabewerte / Programeinstellungen, unter ,lokale Einstellung”
kann die Option ,Ticker starten® und , Erinnerungen“ durch Anhaken
aktiviert werden.

Wenn in den Adressen, unter dem Regi ster Notizen , Wedervorl age”
angehakt ist, wird je nach den dort hinterl egten Daten von Datum und
Uhrzeit das Tickerfenster mt der W edervorl age-Tabel | e ei ngebl endet.

Bei der Wedervorl age-Tabelle wird auch die Spalte ,Bearbeiter” mt
ausgegeben. Mt ei nem Hikchen ,all e anzei gen“ kann hi er bestinmm
werden, ob alle Bearbeiter angezei gt werden sollen

Mt Klick auf ,Anzeigen“ erscheint das Wedervorl age-Fenster fir den
gewahl ten Datensatz. Hier gibt es nehrere Mglichkeiten

Mt Drucken wird die Wedervorlage auf den Drucker ausgegeben. M-t
Anzeigen wird ins Progranm Adressen gewechselt. Mt Loschen wird die
W edervorl age gel 6scht. Mt Erledigt wird die Wedervorl age gel 6scht
und auferdem das Adressenfeld ,Wedervorl age* demarkiert.

Unter ,Wedervorlage in“ kann ein Zeitraum fur W edererinnern gewahlt
werden (5 Mnuten bis 1 Wche). Mt Klick auf ,Erneut Erinnern“ wrd
der Zeitpunkt der Erinnerung entsprechend hochgezahlt.

Adr essen Adr essen
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Gehen Sie auf Interessen, um der Adresse bestinmte |nteressensgebiete
zuzuordnen, zum Beispiel fur spezielle Mrketing-Aktionen.

Di e Bezei chnungen der Interessen sind (nmt Kl ick auf den Knopf Baum
andern) frei zu definieren.

Jor—
|-l Baum andern ] ) - .
o Nach Klick auf Baum &ndern erscheint das Fornular, in dem

Si e di e Bezei chnungen und hierarchi sche Struktur der |nteressensgebiete
festl egen kobnnen.

ACHTUNG Anderungen an den Bezei chnungen der |nteressengebiete gelten
gl obal fir ALLE Adressen.



W FaErsaTia L Y KOO o C =

e By Unbaseeen

Die global hinterlegten Interessen kdnnen dann pro Adresse jeweils
angehakt werden.

Mt Klick auf das Plus-Zeichen wird die darunterliegende Ebene

ei ngebl endet, nmit Klick auf das M nuszei chen ausgebl endet. Wrd ein
I nt eressengebi et auf ei ner unteren Ebene angehakt, werden die

dar tber| i egenden Ebenen automati sch ebenfal | s angehakt.

Unt er Stapel verarbeitung kann auch nach den Interessen sel ektiert
werden sowi e di ese den Adressen stapel wei se zugew esen werden.

Hyperl i nks
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[ v | s
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_'+| IWI Fi Spewhem | FJ énleger | Pl Sucher | F5Loachen | F7 Wechssin rwischen Beerbeien ung drashen | F10
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Hi er konnen Hyperlinks, also Verknupfungen zum Aufrufen von externen
Dokunment en oder | nternet-Adressen eingetragen werden.
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H er koénnen Sie der Adresse beliebige Dokunente (al so Frenddateien, die
ni cht von Li BraS erzeugt wurden) zuordnen.

Di e Datei en kdnnen sich in einem beliebigen Verzeichnis auf der eigenen
Festpl atte oder im Netzwerk befinden.

Klicken Sie auf ,Datei hinzuflgen*, um ein Dokunent der Adresse
zuzuordnen. Wahl en Sie dann i m danach fol genden Fenster den Speicherort
und das Dokunent aus.

Unt er Ansicht kénnen Sie die gewlinschte Darstellung - Liste / Details /
G ole Synbole / Kleine Synbole / Nebenei nander - auswdhlen. Mt
Aktualisieren wird die Darstellung aktualisiert.

Klicken Sie auf ,Datei |dschen®, um ei ne Dokunent-Zuordnung zu | dschen.
Das Dokunent sel bst an sei nem Ori gi nal - Spei cherort bl ei bt erhalten.

Adr essen Adressen - 17



St apel ver ar bei t ung

) Ackespenwaing - Werman wom 11018 "
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(e
ariiert
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Lemie | Telalorkas « i Vomchau s Drecioms
CGehen Sie auf [seevemmetns | ym Adressen ei nzugrenzen und in verschi edenen

Li sten auszugeben. Auch kénnen unter Export die Adressen an M crosoft
CQut | ook oder Excel Ubergeben werden.

Uber den Punkt Sierienbrief kénnen Sie an Word i m Stapel Adressen
Uiber geben und di e Wrd-Seri enbrief Funktion nutzen.

Di e Stapelverarbeitung bietet weitere Funktionen, w e Stapel-Ldschen,
St apel - Marki eren sowi e das stapel wei se Zuwei sen von Fel di nhalt und
I nt eressen.

Di e Eingrenzung der Daten funktioniert in allen Stapel verarbeitungen
gl ei ch.

Ei ngrenzung

Si e konnen bel i ebi g konbi ni erbare Ei ngrenzungs-Kriterien ei ngeben: Nach
G uppe, Suchnane, Nanel, Nunmer, Strale, PLZ, Ot, Selektion, Bemerkung
und dem Feld Markiert (die markierten kénnen dabei auch automatisch
demar ki ert wer den)

AuBerdem kénnen Sie die gewlinschte Sortierung wahl en.



Dat envor schau
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Erweitert — weitere Eingrenzungsopti onen

Optionen

[ Erweitert_ ]

Wenn Sie in der Eingrenzung unter Optionen auf den
Knopf Erweitert klicken, 6ffnet sich ein Fenster nit weiteren
Mgl i chkei ten der Ei ngrenzung von Adressen
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Filter

H er koénnen spezielle Sel ektionskriterien ei ngegeben werden. Dabei kann
mt bis zu vier UND/ ODER Ver knipfungen gearbeitet werden

Al's Vergleichskriterien fur das gewdhlte Datenfeld sind nbglich:

gl eich, ungleich, kleiner als, groRBer als, kleiner oder gleich, groRer
oder gleich, von ... bis ..., leer, nicht leer, enthalt.

Es werden die ei ngegebenen Zeichen von |inks her verglichen (auBer beim
Vergl ei chskriterium ,enthalt®).
Spei chern von Ei ngrenzungen

| hre individuell en Ei ngrenzungen kénnen gespei chert und w eder gel aden
wer den.

Klicken Sie auf den Plusbutton, um eine Eingrenzung zu erstellen. Geben
Si e di eser eine Bezei chnung und dann auf OK

Haken Sie an d obal, wenn die Eingrenzung fir alle Arbeitsplatze
ver f iigbar sein sollen

Kl i cken Sie auf Speichern, werden | hre Ei ngaben gespeichert



Sortierung

Die Sortierung der Ausgabe kann zweistufig (je aufsteigend oder
abst ei gend) bestimt werden, z.B. nach PLZ und innerhalb der PLZ nach
Strale.

Di e gewinschte Sortierung kann ei ngegeben werden nach (Fel d) dann nach
(Feld) jeweils aufsteigend oder absteigend.

Unsat z

Di e Eingrenzung i st nach Nettobetrag (von-bis) und nach Datum nbglich.

| nt er essen

Bei den Interessensgebi eten sind bis zu vier Und/ Gder Verknupfungen
nmbglich. Die definierten |Interessensgebiete | assen sich aus dem Drop-
Down- Menl auswahl en.
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St apel verarbei tung — Drucken/ Export - Listen

B Adrmanarsakung - Venies vam 3122004 = o— (] x
= .J-—'j W é e
Sckwioan  Stapsbearmeitlng Brilprogramem | Endalkngem
2o DruckenwExpo Brgrenomg  Disberssmsches;
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"E_GM Sortier eack
G 5
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Veorarhem) s Dinpcleen

Bei Listen konnen Sie Telefonliste, Datenblatt, Kurzliste, Notizliste
oder Statistik wahl en.

Listen
: 7% -
Liste | Teleforliste v | [ R Worschau s Drucken

Wahl en Sie die gewlinschte Liste und Vorl age aus.

i. :J\ Veorschau . . . .
: Kli cken Sie auf Vorschau, umdie Liste auf den

Bi | dschi rm auszugeben.

.Igﬁ”:jDrucken ) . ) )
Klicken Sie auf Drucken, umdie Liste auf den Drucker
auszugeben.

i Mt dem Knopf neben der Vorl age kénnen Sie di e Druckausgabe-
Ei nst el | ungen auf ruf en.



H er koénnen Sie zur jeweiligen Listenart (z.B. Telefonliste,

Dat enbl att,
For mat dat ei ,
ei nri cht en.

Wenn Sie unter Formatdatei auf den Knopf rechts klicken, wrd der

Noti zliste usw.) verschi edene Vorl agen,
Drucker und Schachte sowi e ggf.

dazu jeweils
ELO Archi vi erung

For mul ar desi gner aufgerufen. Mehr dazu imKapitel Die LiBraS
Dr uckengi ne.
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12513097 5 -nichis ges ) | ] &

Michten Sie Hil fe bei

unseren Service fur Fornul ardesign.

St apel ver ar bei tung -

der Einrichtung | hrer Fornulare? — Nutzen Sie
Benut zer servi ce 0931/29914- 45

Tel .

Export

Adr essen
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[ Bdressenapitung - Verman wom 11.3,0016 - [m] b}

o = v j
W - ! ! #T
Adresen | Skapelverathetung Bnefgrogramm | Enstelungen
#4 DnuokenExport Engennung  Delyrmvomchod
Lmen Opsans
-_‘1 S b i u:r.unmh
Exxprt: = .
i Groee [Ke | _ Humsres
Bl Lowshan Suckrane Il:qlléllwlm . g
i Mureren o [omerel . | ] m! 'I“";:::l
B8 Ziwmiman i = - :
L] rimmeman Humrwres i i
Stalle |
: Erwatart
RAZ
on
Berarkung
Markiant []
e Esgont e Bxpod £FG Esgpan
|2 Ercal 1% b oo Tt Fierfgeromse a7 1]
O Cwtont of Exporiersn
Excel - Export
1% Excel
e

Nach Ei ngrenzung der Adressen klicken Sie auf den Button
Excel . Das Progranm M crosoft Excel wird gedffnet, kann in der

Taskl ei ste aufgerufen werden. Di e Adressen stehen als Datenblatt zur
Ver f tigung.




St apel verarbei tung - Funkti onen

Ldschen
o Adresyarasitung - Varman wom 11,3018 - o W
" ~ = =
Adressen  Skapebeerathetung Bnefprogramm | Ensbellungen
4 DruokenExport Engennng  Deismeorached
Listen Yo P
I Borimiibeid Engrennng ?I;:lpo-.:m-;
-! [S— i Lol L
B Funkeman e ' s
Suchrne
o Scrbmrichiung
3 Murkomren e ———
B Zurwcsinan o ; adsrgend
 mimmesan e
X Cptionen
Strnlle
=2
Az
Bereriumy
Barkdent [
Lk

mn SEspal lonchen

G enzen Sie die zu | 6schenden Adressen nach o.g. Sel ektionskriterien
ei n.

Klicken Sie auf ,Stapel LOoschen®, umdie LOschung der selektierten
Adressen dur chzuf thren

ACHTUNG Das Loschen von Adressen ist nur dann ndglich, wenn diese
Adressen in keinemder LiBraS Programteile (weder im Projekt, noch in
Regi eauftréagen usw.) nehr vorkomen. |st eine Adresse noch irgendwo
auf gerufen, niflte zuerst das entsprechende Projekt, der Regieauftrags-
Vor gang usw. gel 6scht oder mit einer anderen Adresse gespeichert

wer den.

Mar ki er en

Markieren

Momentan markiert: 2 |&] Stapel markieren Stapel demarkieren Ale demarkieren

Das Feld markiert kann stapel wei se geédndert werden.
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Bei spi el : Nach Anwahl der Option Erweitert selektieren Sie die Adressen
nach beliebigen Kriterien und Ei ngabefel dern. Dann auf Datenvorschau
klicken. Sie sehen dann die Tabelle der selektierten Adressen. Dann die
Funkti on Marki eren anwahl en. Hi er haben Sie fol gende Mglichkeiten:

St apel markieren: bei den selektierten Adressen das Feld markiert
auf ja, also angehakt setzen

St apel demarkieren: bei den selektierten Adressen das Feld markiert
auf nein setzen

Al'l e demarkieren: bei allen Adressen das Feld markiert auf nein

set zen

Auf di ese Wei se kdnnen, z.B. fur Serienbriefe, verschi edene Sel ekti onen
nachei nander durchgefihrt werden und die erzeugten Stapel nmarkiert
(oder denarkiert) werden, um dann als Endergebnis nach allen Adressen
bei denen nmarkiert angehakt ist, zu selektieren.

Zuwei sen

Zuweisen
Feld = &1 Zuweisen ‘
Wert

H er koénnen bestinmten Adress-Fel dern Daten zugew esen werden. Zuer st
i st das Feld auszuwéhl en, dann der Wert einzugeben. Mt Klick auf den
Button Zuwei sen werden di e Daten bei den sel ektierte Adressen

ei nget r agen.

| nt er essen

Interessen

Interesse entfernen

Interessensgebiet A Interesse setzen

Den sel ektierten Adressen koénnen hier |nteressensgebi ete zugeordnet
werden. Nach Ei ngabe des Interessensgebiets wird mt dem Button
Interesse Setzen di e Zuordnung durchgefidhrt (bzw. mit Interesse
entfernen wi eder entfernt)



Ei nstel |l ungen

-

" -

g : L]
ddresen St 0 Arefprog Enateliimngen
= DnuckenEaport Enand =
Listan z W Frcr i e b g
=1 Sanunbrief -
M Expent £ Mgenen
B Funktionan % Admmmn
B Leachan E ot
i Markieen l"‘""ﬂ'ﬂ
b 2] Iribosast
* i & Advessbomiest
Lal Wz=iesean g Kbtiscaionn
Anredan
" Bontiiagruoown
Baslarsiden
o Druchen
d Bebsmonsn
| Sk Serevkoacke
& Harderiwvers
N Tuson
ol o
it il 3oss
Iy
Ieta

Lok sl Esmatuburgen
Swbnin | Suchiame w
Airassbacrmgarachefan | M Adergusgemcatisn e
Edraipa LrQaed Sohe ]
dcirmmen hochzshien ba BEaone i EI
Imtersssentonn. agipekbpps [

dacjyey b mle Suchergetnmne [
Faiesagnippe Auswahidinkg [
neagiblnze

Globals Ensiskbangan

rarnaataunsortianung | WawTer w

Spachem Sbbwecken

In den Progranmmei nstellungen kann di e Adressverwal tung an individuelle

Bedir f ni sse angepasst werden.

Di e Programei nstel |l ungen kénnen direkt in den Adressen unter

Ei nst el | ungen auf geruf en werden.

Alternativ i mDrop Down Menl unter

Vor gabewerte > Neue Progranmei nstellungen > Adressen.

Adr essen
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Vor gaben

s

" g = 1

L )
ddrevzen  Stapebemarbetung Aneforogramm | Enabeliungen
=0 'L;'flmﬂ E“;'" B Fiogrammsncelkngsn x I
=1 Sanenbrist -
Ml Expnt i Mgpeen L
8 Funktionan 5 Adean i
E& Leazhan 1 | orgairer Swbanin | SuohHame w
G Maniersn ! ] Scrasshacmmgarachefion S Aesssgehafen »
:'_:J. ;:'::;1 T Adressbsamied B G ST Sorhe ]
IR Adressgaposn
3 Mevedt izivmrnen hecheshlen ba Ex naufbee [
s ok 7 Irteressenbone asipekbappt [
mi;::’:’“ ledremaber e Surkergetemce [
i Faiesagrugpe Auswahidiakg [T
d B Sovertrate Sran e
& Harderherie
B Tudn
g
: “Elm Globala EBnsishengan
7 5 -
Iy
| Egeachem Abwecken
(LT

Lokal e Ei nstel |l ungen

Lokale Einstellungen

Suchen in | SuchName ~

Adressbaumeigenschaften | Alle Adresseigenschaften w
Adressen ungenaue Suche [
Adressen hochzahlen bei Baumaufbau [
Interessenbaum aufgeklappt (]

Adressbaum alle Suchergebnisse [

Adressgruppe Auswahldialog [ ]
ausgeblendet

Lok mle Cicednll

Suchen i n:

Bestimt in welchen Fel dern der Adresse im Suchendi al og und Baunsuche
nach dem ei ngegebenen Suchbegriff gesucht werden soll

Adr essbaunei genschaften

Legt fest, ob nur die Elenmente i m Adressbaum angezei gt werden soll en,
wel che auch verwendet werden.



Adr essen/ Per sonal ungenaue Suche:

Durch Aktivieren werden auch Suchtreffer zurilckgegeben, in denen der
Suchbegriff innerhalb eines Wrtes vorkomt.

Adr essen hochzahl en bei Baunmauf bau:

Ver andert di e Performance der Funktion Adressbaum auf bauen. Bei vielen
Sucher gebni ssen i m Baum r el evant .

| nt er essenbaum auf gekl appt:

Bei Aktivierung werden alle Elenmente des |Interessensbaum bei m Anzei gen
di rekt konpl ett aufgekl appt.

Personal — Alle | aden

Bestimt, ob beim Offnen der Personal verwal tung alles Personal direkt
in den Baum gel aden wird. Ist die Option ,Adressbaumalle
Sucher gebni sse* deaktiviert hat, diese Option keine Ausw rkungen

Adr essbaum al | e Sucher gebni sse:

Bei Aktivierung werden auch nehrere Adressen i m Adressbaum angezei gt,
falls die Suche nehrere Ergebni sse zurlckgi bt.

Ist die Option deaktiviert, wird bei nmehr als einem Suchergebniss die
Auswahl t abel I e i m Adr ess- Suchedi al og angezei gt. AnschlieRBend wird die
Auswahl i m Adressbaum angezei gt .

Adr essgruppe Auswahl di al og ausgebl endet :

Ist die Option ,Eigener Nunmmrernkreis fir jede Adressgruppe“ aktiv, wrd
bei m Anl egen ei ner Adresse imer der Adressgruppe Auswahl di al og
angezei gt .

ﬂ Gruppenauswahl ﬁ
Gruppe [Kunde v|
| oK || Abbechen |
|| Diesen Dialog nicht mehr anzeigen

Wrd das Feld ,Diesen Dialog nicht nmehr anzei gen* ausgewahlt, wrd
automati sch imMmer die |etzte ausgewahlte G uppe fir den Numrernkreis
gewahl t.
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Uber das Deaktivieren der Option ,Adressgruppe Auswahl di al og
ausgebl endet* kann der Auswahl di al og wi eder ei ngebl endet werden.

A obal e Ei nstel | ungen

Adr essbaunsorti erung:

Bestimt, nach wel chem Fel d di e Suchergebni sse i m Adressbaum sortiert
angezei gt werden.

Adressen Statistik ab Datum
Legt das Startdatum fest, ab dem Statistikdaten in der Adressverwaltung

unt er dem Punkt Statistik angezei gt werden. Rechnungen vor di esem Dat um
wer den ni cht berdcksichtigt.

Adr essanl age — Fax- Vorwahl vorgeben:

Bestimm, ob bei m Adresse- Anl egen di e Vorwahl von der ei ngegebenen
Tel ef onnunmmer in das Fax Feld Uber nommen werden soll.

Ei gener Numrernkrei s fur jede Adressgruppe:
Bestimmt, ob alle Adressgruppen den gl ei chen Nunmernkrei s nutzen sollen

oder bei Aktivierung jede Adressgruppe den in den Adressgruppen Vorgebn
ei ngestellten Nunmernkrei s verwenden soll.

Anl egen



E Programmemnstellungean

=

e
H

A

L

= Aigemain
% Adiazsen

i Wﬁhnn

2 infiobet
o Adressbaumiex
0 Adressguppean
) Anredan
B, Benitiegnippen
B Boafaneden
{3 Drucken
L Selektonen
2 Senanbnefs
§ Standardwarts
A Telefon
24 Import
%% Modulumstellung
i Arbikoal
B Debitorsn

1 B Komodibarwachung

v Kundendiensi
B Kiadacen

Globale Enstaliungen

Sechtbare Foamulsre beim Anlegen

Kontarvergaben [+
Hontakt [#]
Kolizen (W]

Selekiion ¥
[nteressen [
Hypeslinks [¥]
LahnZeit [+

Hi er kann eingestellt werden,

sein

wel che Formul are bei m Anl egen si cht bar

sol l en. StandardnélfRig sind alle angehakt.

Adr essen
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| nf ot ext

% Programmeinstellungen

-] Allgemein
F‘?J Ad?‘essen Globale Einstellungen
=)

i Arlegen Adressinfo - Textaufbau

S=] Infotex | [Namel] [Telefen] Platzhalter...
----- ‘fA Adressbaumtext [Name2] [PFLEZ] [Ort]
0 Adressgruppen Standard
-1} Anreden
1% Bonitatsgruppen
----- (8| Brisfanreden
=4 Drucken

(] Selektionen

Lk Serenbriefe
----- ﬂ Standardwerte
----- |'§ Telefon

%j Import

- J Statisitk

Info: Adressinfo max 00 Zeichen.

Lokale Einstellungen

Textschrift
Texttarbe [ | -

Speichern Abbrechen

H er kann der Textaufbau der Adressinfo (die imFenster oben rechts
erscheint) mt Hlfe von Platzhaltern individuell definiert werden.
Lokal kann die Textschrift und Textfarbe bestimt werden.

Adr essbaunt ext



% Programmeinstellungen

-5 Allgemein

B4 Adressen

| ] Vorgaben
i Arlegen

A5 Infotest

- ¢
.. Adressgruppen
-1} Anreden

{2 Bonitatsgruppen
&[ Briefanreden
¢4 Drucken
Seleltionen
Serienbriefe
"3[ Standardwerte
- @ Telefon

%J Import

B Statisiti

Globale Einstellungen - Adressbaum individueller Text
Aktiv [

Adresstext
[Hummer] [SuchName] [Ort]

Info; Adresstext max 200 Zeichen.

Lokale Einstellungen

Baumschrift

Speichern

Platzhalter. .

Standard

Abbrechen

Fir den Adressbaum kann ein
definiert und aktiviert werden.

wer den.

Adr essgr uppen

i ndi viduell er Text aus Platzhaltern

Di e Baunschrift kann ei ngestel |t

33
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5] Programmeinstellungen

-] Statisitkc

355‘|Ze|+- |
| Speichern | | Abbrechen

Adressen konnen in Adressgruppen eingeteilt werden.

Di e Bezei chnungen fir di e Adressgruppen konnen beliebig definiert
werden. Al's Vorgabe werden die Begriffe ,Kunde*, ,Meter"”,

, Hausverwal ter”, ,Anlageanschrift®, ,Baustelle” usw mitgeliefert;
di ese konnen individuell verandert werden.

Bei m Anl egen/ Andern von Adressen ist im Eingabefeld neben der Nunmer
di e Adressgruppe zu hinterlegen. Bei jedem Suchvorgang kann nach der
G uppe sel ektiert werden.

Zusat zl i ch kann zu jeder Adressgruppe ein Nummernkreis definiert

werden. Dies hat nur Ausw rkungen wenn die Option ,Eigener Nunmernkreis
fiar jede Adressgruppe“ unter Vorgaben aktiviert ist.

Anr eden

(8] Programmeinstelungen R

- L Aligarmein

=% Adressan

[ 1] Vorgaben -
|y Aningan | | Sehr geehrizr Herr [Nachrsme],
& Infatet Sahr geshrie Frau [Nachname)],

o Adreysbaumiest ‘1__ |Sd_l'whltBF e Mo n

|3 Adrazs pen

B Bonitasguppan
1 -ﬁ Briefarseden




H er kdénnen Anreden fir Adressen hinterlegt werden, die dann beim
Anl egen von Adressen im Meni zum Fel d Anrede zur Auswahl erschei nen

Boni t at sgr uppen

e Programmeinstellungen *

oI Statistc

3Sitze | dp = |

| Speichem | | Abbrechen

Bei den Adressen, unter Konto/ Vorgaben, kdnnen Bonit &t sgruppen
hinterl egt werden. Di e entsprechende Amnpel farbe (grun, gelb oder rot)
wird zu den Adressdaten als Hinweis auf die Bonitat dargestellt.

Bri ef anr eden

% Programmeinstellungen >

g &

} Sehr geehrte Dame, sehr geshrter Herr,
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Bri efanreden werden z.B. beim Seriendruck benétigt. Es kann hier z.B.
. Sehr geehrter Herr [Nachnane],® ei ngegeben werden. Das Feld

, Briefanrede” im Programm Adressen wird dann bei m Anl egen ei ner neuen
Adresse automatisch gefullt, wenn es leer ist. Als Platzhalter sind
all e Felder in der Tabelle Adressen sow e [Nachnane] und [ Vornane]
nogl i ch.

Dr ucken

ﬁ

-l Mgenen Standardiste fiir Schnelldruck
Seriendruck ()

-4 Adressen

----- [ Vorgaben

[l Anlegen Liste (O

----- 45 Adresshaumtext

-0 Adressgruppen Label | V|
-;_,} Anreden

'EP Bonitatsgruppen 1. Vorlage | fid]
----- L3 Briefanreden

----- =i Drucken
----- 2] Selektionen :
12} Serienbricfe P

----- g Standardwerte Druckenginverlage | 1. Vorlage ad
----- a Telefon
i&-’j Import

-Jil Statisitk

Lokale Einstellungen

‘\word-Pfad

Speichern Abbrechen

H er wird angegeben, welche Standardliste beim Schnell druck aus dem
Pr ogramm Adr essen (Funktion lber rechte Maustaste) verwendet wird.
Vor gegeben ist Liste / Telefonliste, es kann aber auch ei ne andere
Li ste sowi e jedes beliebige Wrd- oder Seriendruckdokunment angegeben
wer den.

Fir Notizen kann ei ne Worddruckvorl age sowi e ei ne Druckengi nevorl age
hi nterl egt werden.

Unter Lokale Einstellungen wird das Verzeichnis far Wrd-Vorl agen
angegeben. Di e vorhandenen Vorl agen erschei nen dann i m Ei ngabefel d
,Dokument“ mit Klick auf den Pfeil als Liste zur Auswahl.



Sel ekt i onen

¥ Programmeinstellungen

2] Allgemein vl

w-Jil Statistk

0 Satze | g

Unt er Sel ekti onen werden di e Bezei chnungen der Sel ekti onsfel der fur
Adressen hinterlegt. Sie konnen di ese Bezei chnungen frei wihlen. Sie
gelten global fiur alle Adressen der gleichen Guppe. Die Guppe (also
z.B. Kunde, Meter, Hausverwalter usw. ) ist oben als Datensatz
anzuwahl en.

Seri enbriefe

Adr essen Adr essen
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&) Programmeinstellungen

35&!1e|+-

| Speichem | | Abbrechen |

H er werden di e Bezei chnungen und Dat ei namen f r

(Wor d- Dat ei en) angezei gt .
hi nzuf Ggen.

H nwei s: Serienbriefe konnen i m Netz auch zentra

Seri enbri ef - Dokunent e

Zu di eser Liste konnen Sie weitere Dokunente

gespei chert werden;

dabei nuss zum Dat ei namen noch Laufwerk und Pfad mt angegeben werden

St andar dwert e




=)

-] Allgemein
_ﬁ Adressen Grunddaten
""" _] Vorgaben land 0 | PLZ

i Anlegen

----- +% Adressbaumtent Fleioe

% Adressgruppen Zahlungsziel | | Tage
*m) Anreden ;

-,_ﬁ,,a Bonitatsaruppen Skontoziel I:I Tage
""" L2 Brefanreden Skontosatz III Prozent

----- = Drucken
3_] Selektionen ;
----- 2=} Serenbriefe e

..... ﬂ Standardwerts Zahlungsziel l:\ Tage

----- a Telefon

-] Import Skontoziel Tage
L ﬁﬂ Statisith Skontosatz 1] Prozent

97080 | Ont [Wirzburg

Speichern Abbrechen

Fir das Lander kennzei chen ist D der Vorgabewert. Al's weitere Vorgaben
konnen PLZ und Ot eingegeben werden. D ese werden dann bei der
Neuanl age von Adressen vorgeschl agen (al s Ei ngabeerl ei cht erung).

Zahl ungszi el (Tage), Skontoziel (Tage) und Skontosatz (% fir Regie-
und Proj ektauftréage kénnen als Vorgabewerte fir di e Ei ngabefel der unter
Adressen > Kont o/ Vorgaben definiert werden.

H nwei s: Zahl ungszi el und Skonto sind di e Buchhal t ungs- St andar dwerte,
die in die OP uUbernomren werden. Sie konnen auch in den Programmen
Proj ektauftrag und Regi eauftrag als Vorgabewerte definiert werden
Prioritat haben aber die bei der Adresse angel egten Werte. Nur wenn be
der Adresse kein Zahlungszi el und Skonto angegeben ist, werden die

Vor gabewerte aus Projekt- und Regi eauftrag verwendet.
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Tel ef on

@ Programmeinstellungen

,°_;] Allgemein
B‘ﬁ Adressen
| ] Vorgaben
i Arlegen
-] Infotext Fasswort | |
?.e;: Adressbaumtext
- J0 Adressaruppen SenderNr | |
L) Anreden

-1 Bonitatsgruppen
g] Briefanreden
= Drucken

5MS Daten

Benutzername | |

. .'I;esten l ”E.inzelve}‘t:.].r.uiungsnac.:ﬁweis

{2} Serienbriefe
g‘ Standardwerte

1 iEm
ﬁj Import

- Statistk

Speichern | | Abbrechen

H er werden die Zugangsdaten fir den SM5 Webservice sowi e di e Sender Nr.
hi nterl egt.

| nport



TS —

g!ﬁf:? Predl | <[] = e

8 v L e N—
v Ururzriesd o st [ - i [ |[5]
Baveden Twasichen [ ] e [ | I |
o lrschlunszsichen v aewt [ ] L I
Smmorhs Spslrerbmchiturgin 1 2k [ L I = o
s Spabaraatun ast [] et [ |- wower [ | o]

] bt

_ﬂ
|

—

B b s [ —— Hexm Dt |rfamg? H gg;ﬁ{“

U Avasremme banets vergekan.

| Gpeichem | | Gbbrechen |

H er kann der Inport von Adressen konfiguriert werden.
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Per sonal

Der Programmteil Personal
Wi e das Mbdul Adressen: G unddaten,
Sel ektion, Interessen, Hyperlinks,

zu bedi enen.

Zusat zlich steht fidr Personal der
i n der

D eser i st

4 |
Pemona  Stapeleerarbetung

Si ehe unter

Adr essen

Kont akt ,

bietet alle Mglickeiten und Dat enbereiche
Kont o/ Vor gaben,
Dokunent e.

Not i zen,

Er ist anal og zu di esem

Navi gati on |inks anzuwdhl en.

>
Hrickrogramm | Ensieiusgen

(s Srrenne

o 1 Admunrmbar Musiasisd
13 Grunddnien
B sononvorgaban
A Honmkt
Patizen
L Inwereasan
B Hiperinks
uadorwennie
1 Gnolles Adressllsld
2 Taute
ﬂ I it A regman
A Fechmng
i Fmmerasnng ()
o Machracht
_.: Hesm
o e

Wsrener {1

Suckrene | Adminisirsior

Aneivh|
s I
M | | Adewesnies

Hera L

Srale
FLI Dn Eori

Erwuitent
Anlsge |01.112000 171216
Aodarerg |11 043518 135743
Ceapearioiong

=10

Esrarkurg

Erarbgdam

Musdsng

il
Miskiert DO00G M st
Ferna
Mchil
Foe
Tesdalc
p= LY ]

et b

Kz

D

Jmrnandart

Unter Lohn/Zeit geben Sie die personal bezogenen Daten wie

Lohnkal kul ati on,

Al l e angel egten Mtarbeiter erscheinen in der
Mt Klick auf das Pluszeichen in der

Auswahl .

Zei ten usw. ein.

Dat enber ei che zu di esem Mtarbeiter angezeigt.

43

Navi gation |inks zur
Baunst r ukt ur werden di e

Dat enber ei ch Lohn/ Zeit zur Verflgung.

14 @

F2 Cpaieham | F3 Andazan | F4 Sushan| PELEdshan | FT Meehidln Fuilzhin Basraian uns Al | FI0

Exjrempatrbed

Ein weiterer wesentlicher Unterschied zu Adressen ist: FiUr Personal
unter Optionen >

bearbeiten gi bt es ein eigenes Zugriffsrecht,
Benut zerverwal tung > Zugriffsrechte.



Bri ef programm

Das LiBraS ,Add" Briefprogranmsteht fir wenig Geld i m Kundenberei ch-
Shop fir Sie bereit.
Qder wenden Sie sich an den Benutzerservice: Tel 0931 / 2991445.

Das Briefnodul konnen Sie aus den Mdul en Adressen und Bestel |l wesen
Uber einen Rechtsklick, aus dem Projektauftrag Uber einen Rechtsklick
i m oberen grauen Bereich und aus dem Regi enodul Uber einen Rechtsklick
in der Vorgangsnummer, Offnen

B Enelprogremm - Version 8000 - a F 1
| [ i‘ nmce [Frra [{mnce | [iim | 2| 1 |

Fiamel | TomeH e |

Figrd | Covinn Wiskchmit

Eamile [FarHeberSmbe 13

Pz [0 | om0 | o [winbas
Teleion (531 20770 | Fae (0520 2077l
ebal [scconddade

|
|
|
zuHerden | ]
|
|
|
|

e — " m—
e —
| —

Daturn {1108 21E

Bareil | |
Testovitsge [oiags ) e [ L]
L] | |
[F][=1 (4] =] ool [ ][] (=] [ ][] [ Pt e |
TGty geehiie Dame, wehr geshinier Hem,
1 saize I Frcouige 103 ]
(] (=] __ Spwcbam koo B [ e | gimuenn
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Fel der beschr ei bung

kdnr 500

Diatum Betraff ~ Sachbearbefer
1 |1811.2017 Badsaniening Mustemmann
18.11.2011 | Brefbeschreibung | Mustemann
1812011 |Hausmesse: | Mzstemann

10.10.2011 | Helzung Mustemann

17112011 Weihnachtsaktion Mustermann

5 Satze

[+]
4

1. Liste aller Briefe des oben aufgerufenen Kunden. Die Ansicht ist

vari abel; Sie konnen das Fenster vergro6RBern oder verkleinern. Mt einem
Recht skl i ck auf die Spaltenbezei chnung kénnen Sie Spalten hinzuflgen
oder entfernen.

2. Standardei nstel |l ungen vornehnen

3. Suche nach Kunde oder Kundennumer

4. neuen Brief anl egen

Anrede [Fima | [Kunde  ~|[1107

Brief D

]

Namel |4BITGmbH

MNameZ |Carsten Waldschmidt

Stralle | Fritz-Haber-Strale 13

PLZ [0 | [97080 | ont [Wirzburg
Telefon (09312077070 | Fax |0931 2077071

zu Handen | |

eMail |5uppnrt@4bit.de

5. Adressdaten — Fenster. D ese Angaben werden aus dem jeweiligen
Modul , aus wel chem Si e den Brief aufgerufen haben, Ubernomen. Sie
kénnen hier alle Fel der manuel |l ausfill en.

6. neue Kundenadr esse zuwei sen

7. Adressdaten - Fenster zu- bzw. aufkl appen



8
Waihnachtealdion & =

Unser Zeichen Ihr Zeichen
Unzere Nachrichtwvam Ihre Nachricht vam —
Sachbearbeiter  Mustermann - Datum  17.11.2011

Buel Wl::ll it |l:sc|i\l|u 1

9
8. Bezugsdaten - Fenster
9. Betreffzeile

10. Bezugsdaten - Fenster zu - bzw. aufkl appen.

1
12 13

Textvorlage \Vorlage - '_J Signatur - LJ
» 12 =+ Back + "

Azl
[F1[][u][=][=][=][=][E] ][9] ][] pues

Sehr geehrte Damen und Herren,

m

habe ich Ihnen nicht gerade erst eine Weihnachtskarie geschrieben?
Ist schon wieder ein ganzes Jahr vergangen?

Es muss am turbulenten Jahr voller Verdanderungen liegen, dafl es mir so vorkommt. Sicher weild ich jedoch,
dal es mich sehr freut, Sie auch in den letzten Monaten zu unseren treuesten Kunden zahlen zu darfen.

Anzeige 102% - 18

Speichem 1.Bief Vodage [ ] ) Vorschau ‘ ‘eﬁgDMkﬁ‘

15 16 Al

11. Text - Eingabe - Brief erstellen und formatieren.

12. Uber E kénnen nehrere Vorl agen angel egt werden und Uber das
Dr op- Down- Meni auf ger uf en wer den.

13. Uber G kénnen nehrere Signaturen angel egt werden und Uber das
Dr op- Down- Menii auf ger uf en wer den.

14. Grundeinstel l ungen aus Punkt (2) - die Formatierung ist aber
weiterhin fir jeden Brief variabel

15. speichert den aktuell bearbeiteten Brief

16. Auswahl der Fornul arvorl agen
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17. Formul arassi stent - zum Erstell en und Bearbeiten der
For mul ar vor | agen

18. vergroRBert bzw. verkleinert die Briefansicht (11)

Uber di e Vorschau sind das Erstellen einer
(Qut | ook) nbglich.

Emai |

Recht skl i ck - Kontext meni

Kont ext nenu Bri efe

PDF oder das Versenden per

Mt einem Rechtsklick auf die aufgelisteten Briefe (1) 6ffnet sich
f ol gendes Menu:

D atum

11.10.20M
18.10.20M
18.1.20M
1311.20M
181.20M

H er koénnen Sie neue Briefe anl egen,

Beteff

Wartung
best R
s | o)
ad |54
B2 A

Adressefn hinzufigen

Anlegen
Speichern

Brief Kopieren

Lschen ;

den gewdhlten Brief speichern, in

di e Zwi schenabl age kopi eren oder unwi derruflich | 6schen.

St andardschriftart einstellen

(lobale Einztelungen

MET Druckengine berutzen [¥]

Lokale Einstellungen

Prog. Benutzer als Sachbearbeiter |

Serenbriefe

<

=

=]

=

Standardschiftat  Microsoft Sang Serf -

farblich hervorheben |

Standardschiftgralie 20 v

Standardschiiftfaibe  Black v

Si e haben zwei Mgl ichkeiten di ese einzustell en:
auf das Feld Schriftart (14) oder Uber di e Programeinstellungen (2)

mt ei nem Rechtsklick



Bi | der ei nfiugen und nachschl agen

Ausschneiden

=4 Kopieren

Einfligen
Machschlagen b

Formatieren

Bild einfiigen

Mt dem Rechtsklick in den Brief (11) konnen Sie Bilder in lhre Briefe
ei nfidgen. Es nmuss nur noch ausgewahlt werden, unter wel chem Pfad das
Bild auf Ihrem PC gespeichert ist.

Unt er "Nachschl agen" gi bt es die Mglichkeit, den von | hnen nmarkierten
Text an di e Suchmaschi nen (Kont ext menii Text-Box) "Google", "Bing" oder
"W ki pedi a zu Uber geben

Serienbrief erstellen

H NVEI S: um Serienbriefe zu erstellen achten Sie darauf, dass in den
Pr ogr amei nst el | ungen der Haken bei ".NET Druckengi ne benutzen" geset zt
i st.

D atum Beteff

11902011 Watung ] Adressefn hinzufiigen
18102011 test | L] Anlegen
18112011 ssss | bl Speichem
18712011 asef |53 Brief Kopieren
19112011 | 524§ X Loschen |

Durch Rechtsklick auf die aufgelisteten Briefe (1) und "Adressen
hi nzuf igen" aus dem Kont ext menti, o6ffnet sich automatisch die
Serienbriefspalte(19) und das Fenster "Adresse finden".

Uber "Adresse finden" konnen Sie beliebig viele Kunden (nmit Strg bzw.
Shift + Maus) narkieren und fir diesen Serienbrief Ubernehnen.
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[rabum Bt = | Eundertr Hemel

12112011 |weihnaonlzakion

11102011 | Warungsvertiag Muzteman & Lo

A0 SukaScft GmbH & Co K&

19. Serienbriefspalte - hier sehen Sie eine Auflistung der
ausgewdhl ten Adressen fir diesen Serienbrief.

20. weitere Adressen zur Liste (19) hinzuflgen

Recht skl i ck Kont extmenu Serienbrief-Fenster (auf einen der
ausgewahl t en Kunden) (19)

Fundenir - Mamel

ld  Speichem
}( Laschen

Mur diesen Brief drucken

Mur diesen Brief in der Worschau affnen

Hi er konnen Sie den aktuellen Brief zu dem ausgewdhl t en Kunden
spei chern oder den markierten Kunden aus der Serienbrief - Liste
| 6schen.




Qut | ook Export

Adr essenabgl ei ch von LiBraS mt Mcrosoft Qutlook ab Qutlook XP

1. Adressen auswahl en

Eingrenzung  Datenvorschau

Eingrenzung Druck Optionen
Sortiert nach
Gruppe | Kunden v Nummer i
Suchname |4BIT GmbH v | - |4BIT GmbH V| o
Sortierrichtung
Namel |E||errnann v| - |1D v| aufsteigend >
Mummer |'I v| - |1 v|
Srate | - | I il
FLZ | | - | |
ort | |
Bemerkung | |
Markiert []

Unt er di esem Punkt kodnnen Sie auswahl en, ob Adressen aus dem Modu
»Adressen“ oder ,Personal“ exportiert werden sollen und diese
gegebenenfal | s ei ngrenzen

Wenn Sie auf ,Erweitert” klicken, stehen noch weitere

Ei ngrenzungsndgl i chkeiten zur Auswahl .

Im Reiter ,Datenvorschau* werden ihre selektierten Adressen angezei gt,
hi er kann in der Spalte ,Auswahl“ festgel egt werden, wel che der

sel ektierten Adressen exportiert werden.
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2. Fel der zuordnen

2. Felder zuardnen
Syka Feld Outlook Feld
Suchi ame INachname -
Arrede IAnrede -
M amel I Micht zugewiezen -
Mame2 INicht ZugEwiesen -
Strafle IAdresse geschaltich; Strasse -
Land IAdresse geschaltlich: Land -
FLZ |Achesse geschaftich PLZ -
Ot IAdresse geschaftlich: Ot -
Telefon IT elefon geschaftich -
Fax IFax geschaltlich -
eMail |E-Mail -
mobil | Mobitelefon -

Damit die Adressen in Qutlook richtig angel egt werden nissen die
jeweiligen Felder von LiBraS den Fel dern der Qutl ook-Kont akte

zugewi esen werden. Di ese Zuordnung wird in der Datenbank gespeichert,
nmuss al so nur einnmalig vorgenonmen wer den

3. Sonstige Einstellungen

Aktueller Kontaktordner:  Kontakte Sonderzeichen herausfiltern [ Kantaktordner
Odurch 0049 ersetzen [

Bei , Aktueller Kontaktordner:“ wird der zuletzt verwendete Kont akt -

Ordner, in den exportiert wurde, angezeigt. Soll in einen anderen

Kont akt - Ordner exportiert werden, konnen Sie nit einemKlick auf

» Kont akt ordner festlegen“ ein anderes Verzeichnis auswahl en oder ein

neues Verzeichni s anl egen

Sonder zei chen herausfiltern: Bei der Tel efon- und Faxnunmer werden vor
dem Export vorhandene Sonderzei chen entfernt.

0 durch XX ersetzen: Vor dem Export wird bei der Tel efon- und
Faxnunmmer aus der Vorwahl die O durch di e eingegeben Zahl ersetzt.

4. Adressen exportieren

o |

Mt einemKlick auf ,Export“ werden die Adressen an Qutl ook uUbertragen.
Sol | der Export abgebrochen werden, kénnen Sie diesen mt einemKlick
auf ,Export abbrechen“ beenden.

| Export
o -1 abbrechen
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Kasse
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Articel Aubwsas Gdechen Eako Aneshng ook rds Ensieungs

Neuer Kassenvorgang

L2

=

Menuleiste

Artikel Adresse Gutschein Fakiura Anzahlung Tools Ende Einstellungen

In der Menuleiste finden Sie alles rund um Artikel / Artikel suchen, Adressen einem Bon
zuordnen, Gutscheine, Faktura-Vorgange (Rechnungen / Lieferscheine), das Handling von
Anzahlungen, die Kassentools, den Kassenabschluss und die Einstellungen. Je nachdem, in
welchem Zustand (erfassen, neutral, kassieren etc.) sich die Kasse befindet, sind einige der

Menuaufrufe aktiv oder inaktiv.
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Artikel

= RERIC. 1, LELIE Latiuiiy. 7,97 %

CArtikel | Adresse  Gutschein |

Artikelmodul dffnen

Suchen

Ist die Kasse im Zustand ,erfassen”, kdnnen Sie tber den Mentaufruf ,Suchen” die grol3e
Artikelsuche 6ffnen. Wéahlen Sie hier den gewiinschten Artikel, und nach dem Verlassen der
Artikelsuchmaske wird der gewéhlte Artikel in den aktuellen Kassenvorgang tbernommen.

Artikelmodul 6ffnen

Klicken Sie auf Artikelmodul 6ffnen, wenn Sie schnell und ohne Umwege in die
Artikelbearbeitung gelangen méchten. Dies ist z.B. notwendig, wenn sich der Preis eines
Artikels gedndert hat und Sie diesen dauerhaft andern méchten.

Adressen

® | RAIFE |, LELITE Laniung: 3,97 €

Artikel | Adresse | Gutschein Faktura

. Bon zuordnen

Mit ,Bon zuordnen® kénnen Sie einen Kassenbeleg einem Kunden zuordnen. Sie sehen
dann unmittelbar den aktuellen Jahresumsatz des Kunden in der oberen Leiste, direkt neben
dem Feld Kasse. Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit, zu einem beliebigen Zeitpunkt die
Kaufe zu einem Kunden an der Kasse auszudrucken.

In der Adressverwaltung sehen Sie unter der Rubrik ,Kasse" die Belege Ihres Kunden und
kénnen diese dort direkt noch einmal drucken (z.B. fur den Fall, dass der Kunde den Bon
verloren hat).

4ABIT Kasse Seite 3



software engineering -
Gutschein

Gutschein | Faktura Anz

Erstellen
Einlosen

... Historie

Einige Funktionen sind sowohl im Menii zu finden als auch direkt als Schalter im
Kassenvorgang; so z.B. der Punkt ,Erstellen”. Damit ein flissiger Ablauf beim Kassieren
gegeben ist, ist das Erstellen und das Einlésen eines Gutscheines auch direkt per Schalter
im Kassenvorgang moglich. Lediglich die Historie der Gutscheine miissen Sie lber das
Meni aufrufen. In der Historie haben Sie eine Ubersicht (iber alle Gutscheine (offene und
erledigte), die Sie bei Bedarf (z.B. fir den Steuerberater) auch drucken kdénnen.

Gutschein erstellen

Artkel
Gutscheinbstrag Bezeichnung Menge Kunde zuordnen

50,00 Gutschein 1 % ﬂ OK

Starten Sie einen neuen Kassenvorgang. Klicken Sie dann im Meni auf ,Gutschein —
Erstellen” oder direkt im Kassenvorgang auf den Schalter ,Gutschein erstellen”.

Im oberen Teil des Fensters kdnnen Sie jetzt den Gutschein erstellen (mit ESC kann der
Vorgang abgebrochen werden). Geben Sie hierzu die Hohe des Gutscheines und eine
Bezeichnung (optional) ein sowie die Menge (Sie kénnen einen oder gleich mehrere
Gutscheine in der gleichen Hohe erstellen). Weiterhin haben Sie, ebenfalls optional, die
Mdglichkeit, den Gutschein einem Kunden zuzuordnen. Der Gutschein kann dann sowohl
Uber die Nummer als auch tiber den Kundennamen gefunden werden. Klicken Sie jetzt auf
den griinen Schalter ,OK* um den Gutschein zu erzeugen und in den Kassenvorgang zu
Ubernehmen.

Posbonen
Lidhr BN Bezeictnung enge WV Gesaml

1 Manuell Kasse Gutschein: 43 1 50,00 50,00

Bitte vermerken Sie jetzt die Gutscheinnummer auf lhrem ,schénen” Gutschein
(Prasentgutschein) oder geben dem Kunden den Kassenbon mit.

4ABIT Kasse Seite 4



Gutschein einlésen

4 B

software engineering

Starten Sie einen neuen Kassenvorgang. Klicken Sie dann im Meni auf ,Gutschein —
Verrechnen“ oder direkt im Kassenvorgang auf den Schalter ,Gutschein einlésen*.

Auf der rechten Seite geben Sie bitte unter Suchen die Gutscheinnummer ein oder wahlen
den Gutschein durch Anklicken aus (hier kénnen Sie auch tber den Namen suchen,
allerdings muss der Gutschein dann beim Verkauf einem Kunden zugeordnet worden sein).

Klicken Sie dann auf den griinen Schalter ,Gutschein Gibernehmen®.

Suchen § Anzeigecp

EReE

i

Eswraum

Vor Dsbum Bin Daturn

Engsige

Atusties Lk 01202008 (g5 | | 31722000 5 L Ektive Ertadighe

e i Grafichedng

Culsehain Arsalagt Bartarureg Kursa Gunralan Ernsdigi

LIE 05.10.2016|Gutscheim 30000

15 30,09 2016|5tamiert (.00 ¥

14 30.09.2016|Gutschein 342

13 30,09 2016|Gutschein 10,00

12 30.09. 201 6| Gutschein 345

11 30.09.2016|Gutschein 345

10 29.09.2016|Gutschein 4,00
Vorgings

Catum Wk KassenMr Beleghir LfdNummer

051016 50 1 a7 1

Feadriain

Lir BN iduehian] Yargy ] (it

! ST Lufht £ deatichi Fiibal 1 L i
i Marell Kasse ~ Guischeir: 43 1 5000 i

Der Gutschein wird jetzt mit dem Beleg verrechnet. Sollte der Gutschein nicht komplett
eingelost worden sein, speichert die Kasse automatisch den Restbetrag des Gutscheines ab.
(Die Grenze hierfur kann in den ,Einstellungen” festgelegt werden.)

Faktura

Rechnungen und Lieferscheine aus dem Regieprogramm kénnen an der Kasse direkt
kassiert werden.

Klicken Sie hierzu auf die gewtinschte Vorgangsart, und die offenen Regie-Rechnungen und
Regie-Lieferscheine werden Ihnen an der rechten Seite der Kasse angezeigt.

4BIT Kasse Seite 5
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Durch Eingabe der Rechnungs-, Vorgangs-, Lieferscheinnummer oder des Kundennamens
werden die entsprechenden Vorgange angezeigt. Wahlen Sie nun den gewiinschten
Vorgang aus, und dieser wird in den aktuellen Kassenvorgang ibernommen. Im Falle einer
Rechnung wird nur eine Position in der Kasse erzeugt. Bei einem Lieferschein werden die
Positionen des Lieferscheines in den aktuellen Kassenvorgang ibernommen. Sollen Sie eine
Position des Lieferscheines nicht verrechnen wollen, dann I6schen Sie diese bitte einfach.
Der Artikel wird automatisch dem Lager zugebucht.

Suchen

Offene Rechnungen
Rechnungnummer Vorgang Name Gesamil

2 ——

Positionen in Rechnung

4ABIT Kasse Seite 6
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Anzahlungen

Anzahlung | Tools Ende

... Erstellen

.. Verrechnen

... Ubersicht / Storno

Anzahlung erstellen
Erstellen Sie Anzahlungen (z.B. fur Bestellungen) und ordnen Sie diese direkt einem Kunden

zu. Klicken Sie hierzu im Meni auf Anzahlungen-Erstellen oder direkt im Kassenvorgang auf
den Schalter ,Anzahlung leisten®. Direkt tiber der Liste der bereits erfassten Artikel erscheint
jetzt die Eingabemdglichkeit der Anzahlung.

Geben Sie hier den Betrag, den Grund und die MwSt. an (im Gegensatz zu einem Gutschein
ist eine Anzahlung umsatzsteuerpflichtig). Mit OK kommen Sie zur Auswahl des Kunden, mit
ESC kdnnen Sie den Vorgang abbrechen. Wahlen Sie jetzt den Kunden aus. Fertig.

Artikel Adresse Gutschein Fakiura Anzahlung Tools Ende Ein:
: . -
erstellen | einlosen | anzahlen | bezahlen | verrechnen | suchen | o
&rtikel
Betrag Anzahlung-Beschreibung Mwst - Satz
0.00| | |Anzahiung * 19% 7% 0% M

=)

Anzahlung verrechnen

Maochten Sie eine Anzahlung verrechnen, klicken Sie im Menu auf ,Anzahlung —
Verrechnen®. Es erscheint die Kundenauswahl. Wéhlen Sie den Kunden aus, und die
offenen Anzahlungen des Kunden werden auf der rechten Seite angezeigt. Anzahlung
wahlen (Doppelklick oder anklicken und dann im unteren Teil auf den griinen Schalter

»<Anzahlung Gbernehmen* klicken) — Fertig.

Aktuslle Anzahlungen

Nummer Angelegt Bemerkung Kund

00000022(€(23.09.2016{Anzahlung: 00000022(|bell
000000210C(23.09.2016{Anzahlung: 00000021(|bell
000000200(23.09.2016{Anzahl. mehrere Pos.:(|pet:
000000190C(23.09.2016{Anzahlung: 00000019( bell

Ubersicht / Storno
Hier erhalten Sie die Ubersicht tiber alle offenen Anzahlungen. Sie kdnnen sich eine Liste

drucken oder auch Anzahlungen stornieren.
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Drucken

Im oberen Bereich des Fensters kdnnen Sie die Anzahlungen eingrenzen sowie mit
Vorschau und Drucken eine Liste am Bildschirm oder auf dem Drucker ausgeben.

Storno

software engineering

Im oberen Bereich des Fensters kdnnen Sie die Anzahlungen eingrenzen. Wahlen Sie dann

durch Anklicken die gewtuinschte Anzahlung aus. Klicken Sie jetzt auf den Schalter

»~Anzahlung stornieren“. Die Kasse erzeugt jetzt automatisch einen Auszahlungsbeleg, und
die Schublade wird gedffnet (nur bei Schubladen, die am Drucker oder PC angeschlossen
sind). Handigen Sie Ihrem Kunde jetzt den Betrag der Anzahlung aus.

i Anzahlung 00000005001 — ad X
Suchen / Anzeigeoptionen
Zeitraum VonDatum B Datum A
: Aktuelles Jahr v || 01012016 3] || 31122016 53] | ® Mle O Adive O Erledigte

Aktuelle Anzahlungen

Nummer Angelegt Bemerkung Kunde Betrag Erledigt

000000270|05.10.2016|Anzahlung: 00000027 |Steffani Musterfrau 20,00 [

000000260]05.10.2016|Anzahlung: 00000026 |Frank Mustermann 1400 U

Seite 8
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Tools
Tools | Ende
Einzahlung buchen
Auszahlung buchen
Beleg drucken
Beleg Storno

Belege Zahlart andemn

In den Tools finden Sie alles rund um Ein- und Auszahlung, Belege nachtréglich drucken,
Beleg stornieren (nur am gleichen Tag méglich) und kénnen die Zahlart eines Bons
verandern.

Einzahlung

Eiﬁzahlung in Kasse

Grund eintragen

. Mwst - Satz
Steuersatz 019% ®7% O0%

Betrag eingeben 0,00

In der Regel missen Sie eine Einzahlung nur beim ersten Start der Kasse (Einzahlung des
Wechselgeldes) verwenden.

Ansonsten kdnnen Sie mit Hilfe der Einzahlung den Bargeldbestand in der Kasse erhohen
(z.B. bei einem besonderen Event).
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Auszahlung
Auszahlung nl
Auszahlung
Grund eintragen Briefmarken v
Steuersatz wahlen Mwst - Satz

C189% ®7% O0%

Betrag eingeben

Immer wenn Sie Geld aus der Kasse enthnehmen und es sich nicht um einen Kassenvorgang
handelt (Rickgabe eines Artikels), missen Sie eine Auszahlung buchen. Hierzu wahlen Sie
einen Auszahlungsgrund (Griinde kénnen mit Angabe des Fibu-Kontos vorgeben werden)
und den Steuersatz. (Haben Sie eine Auszahlung mit zwei verschiedenen
Umsatzsteuerséatzen zu buchen, dann mussen Sie zwei Auszahlungsvorgénge erzeugen).
Geben Sie jetzt den Betrag ein oder klicken (touchen) Sie auf die Geldscheine / Stiicke.

Durch Klicken des griinen Schalters (Auszahlung buchen) wird automatisch ein
Auszahlungsbeleg erstellt, und die Schublade 6ffnet sich. Entnehmen Sie jetzt das Geld und
heften Sie den Auszahlungsbeleg der Kasse an den Beleg, fir den Sie sich das Geld
entnommen haben. Beides legen Sie in die Kassenschublade und legen diese Belege am
Abend dem Kassenabschluss bei.
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Beleg im Nachhinein drucken

8 Belege dnacken = a x
Zeatraum  Yon Detum Bis Datum
Heutm +||05.10.2015 2|05 10.2018 2| [Belege abier Kassen
Belege
Belaeg Artikel Bazeichnung Kunde Daturn Zanlungsar
a5 Die Familie 'Willy Brandt Anne Musterfrau 05102016 Bar
34 Das grofie Tafehwerk inte Anne Musterfrau 05.10.2016 Bar
93 Klett Lektirehifen Fawst Frank Mustermann  05.10.2016 Bar
2 Storno Anzahlung -0000 05.10.2016 Bar
" Insurance Matters - Seact Anne Musterfrau 05102016 Ear
a0 Die Familie Willy Brandt Steffani Musterirau  05.10.2018 Bar
Pasitianen
Mr ISBM Hurzbezeichnung Mange VK

Fechbuch Curthug Al Quitang 3 Cruschoer: |

Sollte Ihr Kunde seinen Kassenbon verloren haben oder das Thermopapier ist verblasst,
dann kdnnen Sie jeden Bon aus dem Kassensystem hier drucken.

Grenzen Sie im oberen Teil des Bildschirms den Bereich ein, in dem der Kassenvorgang
stattgefunden hat. Klicken Sie den gewtinschten Beleg an. Zur Identifikation wird Ihnen
sowohl der Kunde (falls eine Adresse dem Bon zugewiesen wurde) als auch der erste Artikel
des Beleges im oberen Fenster angezeigt. Im unteren Fenster sehen Sie alle Artikel des
aktuell gewahlten Bons.

Mochte IThr Kunde lieber einen A4 Ausdruck, dann aktivieren Sie einfach vor dem Druck das
Kéastchen ,A4 Quittung”“. Die Kasse gibt den Beleg jetzt nicht auf dem Bon-Drucker sondern
auf Threm A4 Drucker aus.

4BIT Kasse Seite 11



4 B

software engineering
Beleg stornieren

B Belege storne e O
Zeitraum  Von Datum Bis Datum
Heute | = B O Belege aller Kassen
Belege

Beleg Artikel Bezeichnung Kunde Datum Zahlungsart

96 Das grofte Liederbuch. Z Frank Mustermann 05.10.2016 Bar

95 Die Familie Willy Brandt Anne Musterfrau 05.10.2016 Bar

94 Das grofte Tafelwerk inte Anne Musterfrau 05.10.2016 Bar

93 Klett Lektlrehilfen Faust Frank Mustermann 05.10.2016 Bar

92 Storno Anzahlung :0000 05.10.2016 Bar

91 Insurance Matters - Secc Anne Musterfrau 05.10.2016 Bar
Positionen

Nr ISBN Kurzbezeichnung Menge VK

["] Stornbeleg drucken Grund fur Storno: - |

Fur einen Storno wahlen Sie bitte den Beleg aus der oberen Liste aus. Sie kdnnen nur
Belege des aktuellen Tages stornieren. In allen anderen Fallen buchen Sie bitte in der Kasse
eine ,Rickgabe*“.

Geben Sie im Feld Grund die Begriindung fir den Storno des Beleges an. Winschen Sie
einen Ausdruck des stornierten Beleges, dann aktivieren Sie das Kastchen ,Stornobeleg
drucken* bevor Sie den Storno durchfihren.

Durch Klicken auf den griinen Schalter ,,Storno“ wird der Stornobeleg erzeugt. Die
Kassenschublade 6ffnet sich und Sie zahlen Ihrem Kunden jetzt den stornierten Betrag aus.

Der Storno eines Beleges wird in der Kasse protokolliert.

4ABIT Kasse Seite 12
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B’ Belege Zahlark Brdem

Zeitraum ‘Won Datum Bis Datum
Heute m | [Belege aller Kassen
Belege

Eeleg Artikel Bezeichnung Furnde Datum Zahlungsan

96 Das grofte Liederbuch, Z Frank Mustermann  05.10.2016 Bar

95 Die Familie Willy Brandt Anne Musierrau 05.10.2016 Bar

a4 Das grofle Tafelwark int¢ Anne Musterfrau 05.10.2016 Bar

93 Klett Lektirehilfen Faust Frank Mustermann  05.10.2016 Bar

a2 Stomeo Anzahlung 0000 05.10.2016 Bar

21 Insurance Matters - Sect Anne Musterfrau 05.10.2016 Bar
Positionen

Nr ISEM Kurzbezeichnung Menge VK

ganlungeai:  Baw

Wourde der Beleg mit der Zahlart ,Bar* abgeschlossen, und der Kunde konnte den Betrag
nicht in Bar begleichen, sondern hat eine Kartenzahlung gewtinscht, dann kénnen Sie hier
die Zahlart des Beleges verandern. Ebenso wie beim Storno ist eine Anderung nur fiir
Belege des aktuellen Tages maglich.

Klicken Sie den gewiinschten Beleg im oberen Teil des Fensters an. Unten rechts kdnnen
Sie jetzt die neue Zahlart wahlen und schlieRen dann durch Klicken des griinen Schalters
»Zahlart &ndern” den Vorgang ab.

Das Andern der Zahlart eines Belegs wird in der Kasse protokolliert.

4BIT Kasse
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Ende

Am Tagesende missen Sie die Kasse abschliel3en. Hierzu klicken Sie bitte im Menu auf
,Ende — Kassenabschluss*.

Kassenabschluss
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Sobald das Kassenabschlussfenster gedtffnet ist, kbnnen Sie mit dem Zahlen lhres
Bargeldes und elektronischen Zahlungsarten (EC / Kreditkarte) beginnen.

Starten Sie auf der linken Seite und geben Sie in die entsprechenden Felder die Anzahl
(Stuckelung) des Bargeldes ein. Diese Angaben werden zu dem Kassenabschluss
gespeichert.

Als nachstes schlie3en Sie Ihr EC / Kreditkarten Terminal ab und geben die Betrage bei
Telecash (EC) und Kreditkarten ein. Sollten Sie mit Lastschriften an der Kasse gearbeitet
haben, muss hier die Summe der Lastschriftbetrédge eingeben werden.

Je nach den Einstellungen gibt die Kasse lhnen jetzt den ,,Abschépfungsbetrag” vor. Diesen
Betrag missen Sie am Ende aus der Kasse entnehmen. Sollten Sie einen anderen Betrag
aus der Kasse abschopfen wollen, dann geben Sie diesen bitte im Feld ,,Abschdpfung” an.
Es andert sich somit der neue Kassenvortrag (= neuer Kassenanfangsbestand)
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In das Feld Bemerkung kénnen Sie sich ,Besonderheiten (z.B. starker Regen etc.)
vermerken. Dies dient zum einen der Dokumentation, zum anderen kann man diese Daten
spater statistisch auswerten.

Auf der rechten Seite bekommen Sie statistische Daten angezeigt. Sollte Ihre Kasse
aufgrund der Hardware zu lange benétigen um diese Daten anzuzeigen, dann kdnnen Sie
die Berechnung in den Einstellungen der Kasse unterbinden.

Um den Abschluss final durchzufiihren klicken Sie bitte auf den griinen Schalter
.Kassenabschluss durchfiihren und drucken®. Die Daten werden jetzt gespeichert, und es
erfolgt die Buchung der Abschdpfung.

Wichtig - Der Kassenabschluss kann nicht wiederholt werden und muss am gleichen Tag der
Kassenbuchungen durchgefiihrt werden. Die Kasse muss jeden Tag abgeschlossen werden.

Nach einem Kassenabschluss kdnnen fiir den aktuellen Tag keine Buchungen mehr
durchgefluhrt werden.

Sollte es zu Unstimmigkeiten in der Kasse gekommen sein, dann kénnen Sie sich mit Hilfe
des Schalters ,Kassenvorgange Details” ein Journal der Kassenbuchungen drucken.

4ABIT Kasse Seite 15
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Mit dem Finanzbericht haben Sie die Mdglichkeit, die Kassendaten Uber einen langeren
Zeitraum auszuwerten.
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Grenzen Sie im oberen Teil den gewlnschten Zeitraum und die Kassenterminals ein.
Klicken Sie dann auf den griinen Schalter ,Berechnen”. Nachdem die Daten berechnet
wurden, kdnnen Sie diese drucken.

Moéchten Sie auch die Sonderbelege (Gutscheine, Aus-/Einzahlungen etc.) drucken,

aktivieren Sie das Kastchen ,Sonderbelege”.

Diese Auswertung eignet sich sehr gut um Mittelwerte zu berechnen, z.B. den

durchschnittlichen Umsatz pro Kunde.

4BIT Kasse
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Einstellungen

Terminals

Legen Sie hier Ihre Kassenterminals an.

Hierzu auf den Schalter mit dem griinen Plus driicken (unten links). Um eine Kasse zu
I6schen driicken Sie auf den Schalter mit dem roten Minus. (Die gebuchten Belege werden
nicht geléscht; Sie kdnnen nach dem Ldschen die Kasse mit der entsprechenden Nummer

nicht mehr 6ffnen.)

B Einstellungen = O *

Terminals | Druc.i.cerl | érundeiﬁsﬁeilungen Externs Gerc'ile ] kurz‘lasten Slart ] Weiher E“ins‘hel.lungen |

Kaszennummer Bezeichnung Anfangsbestand
1|Kassenummer 1 150,00
99(Nebenkasse 50,00

4BIT Kasse Seite 17
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Drucken

B Einstellungen — O *
Terminals | Drucken | Grundeinstellungen | Externe Geréte | Kurziasten Start | Weiter Einstellungen
Belegart () Quittung () Rechnung () AR () keine

Bon Kopf

Bon Fult |Vielen Dank fir lhren Einkauf.

Lastschrifitext |Hiermit ermachtige ich die Bucﬂhandlung ....den
genannten Eetrag von meinem Konto abzubuchen.

Quittungskopie drucken I:‘

Quittung nach Gutschein drucken [ ]

Adresse drucken

Quittung nach Lastechrift/ Telecash drucken [ |
Fachbuchquittung mit ISBN [ ]

Text far Anzahlung auf Bon |Anzahlung

Belegart

Legen Sie hier fest, welche Belegart der Standard sein soll. Haben Sie hier z.B. A5 gewabhilt,
wird automatisch beim Beenden des Kassiervorgangs durch den Schalter ,Mit Bon“ ein A5
Bon erstellt.

Bon Kopf
Die Kopfdaten des Bons werden aus den allgemeinen Firmendaten gelesen. Méchten Sie
einen abweichenden Bon-Kopf haben, dann kénnen Sie diesen hier anlegen.

Bon Ful3
Geben Sie hier ein, was Sie unten am Schluss Ihres Bons stehen haben moéchten. UstNr,
Offnungszeiten etc. werden hier eingetragen.

Quittungskopie drucken
Es wird nach jedem Bon eine Kopie gedruckt.

Adresse drucken
Wurde dem Kassenvorgang eine Adresse zugeordnet, so wird diese auf dem Bon mit
ausgegeben. Dies ist gerade dann wichtig, wenn der Beleg steuerlich angesetzt werden soll.

Quittung nach Telecash (EC Karte).
Zahlt der Kunde elektronisch, kénnen Sie hier bestimmen, ob eine Quittung gedruckt wird,
auch wenn die Einstellung Belegart auf ,keine“ steht.

4ABIT Kasse Seite 18
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Text fur Auszahlung auf Bon
Legen Sie hier fest, was Sie als Bezeichnung bei einer Auszahlung auf dem Bon gedruckt
haben mdchten. Standard hier ist ,,Auszahlung".

4BIT Kasse Seite 19
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Grundeinstellungen

e

| B Einstellungen - O X

Terminals [ Drucken . Grundeinstellungen -Externe Gerate | Kurztasten Start | Weiter Einstellungen

Teminalnummer |1
|

I Gutschein auszahlenab 5,00 €
Gutschein erstellenab (5,00 €
Adresse abfragen ab 500,00 €
Warnmenge 993599.00
Warnpreis 99999300 €
Eingabe der Initialien [ |

Sofort neuer Beleg (lokale Einstellung) |:|

Kasse erst bei Eingabe des Betrages offren [ |
Mur angelegte Artikel kassieren |:|
Abschépfungsbetrag nicht vorgeben |:|
Imbialien vor neuem Vorgang ldschen

Lager- f Bestellbestand anzeigen

Ab negativen Betrag Adresse abfragen |-9.999,00 €

Kasse Abschluss Statistik anzeigen

Terminalnummer
Jedes Kassenterminal benétigt eine eindeutige Nummer. Diese legen Sie hier fest. Die
Nummern legen Sie unter dem Reiter ,Terminals” in den Einstellungen fest.

Gutschein auszahlen ab
Wenn der Restwert eines Gutscheins unterschritten wird, fragt die Kasse Sie, ob Sie diesen
auszahlen mochten. Diesen Grenzbetrag legen Sie hier fest.

Gutschein erstellen ab
Bei einem negativen Kassiervorgang (z.B. bei einer Rickgabe) fragt die Kasse Sie, ob ein
Gutschein ausgestellt werden soll. Diesen Grenzbetrag legen Sie hier fest.

Adresse abfragen ab

Um einen Kassenbon steuerlich geltend zu machen muss ab einer bestimmten Bonhohe die
Adresse des Kunden auf den Bon gedruckt werden. Aktuell (Stand 2016) liegt diese bei 150,-
€. Diesen Grenzbetrag legen Sie hier fest.

Warnmenge
Hier bestimmen Sie, ab welcher Hohe der Menge bei einer Position eine Warnmeldung
erscheint.
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Warnpreis
Legen Sie fest, ab welcher Hohe des VK Preises bei einer Position eine Warnmeldung
erscheint.

Eingabe der Initialen

Bei jedem neuen Kassenvorgang konnen Sie vermerken, welcher Mitarbeiter diesen getatigt
hat. Diese Initialen werden dann auch auf dem Kassenvorgang gedruckt. Die aktuellen
GoBD Vorgaben sagen, dass jeder Kassenvorgang einem Kassierer zugeordnet werden
muss.

Aktivieren Sie dieses Kastchen, missen bei jedem Kassenbeleg die Initialen eigegeben
werden.

Initialen vor neuem Vorgang léschen

Ist diese Option deaktiviert, bleiben die Initialen des letzten Kassierers bei einem neuen
Kassenbeleg in der Kasse stehen. Dies hat den Vorteil, dass bei einem gleichen Kassierer
die Initialen nicht immer neu eingegeben werden missen. Allerdings haben Sie hier die
Fehlerquelle, dass Sie einen Beleg mit den falschen Initialen erstellen, weil Sie vergessen
haben, diese zu andern.

Sofort neuer Beleg

Nach jedem Kassenvorgang wird sofort ein neuer Kassenvorgang gestartet. Hierdurch
sparen Sie sich einen Klick. Diese Option darf nur aktiviert werden, wenn Sie nicht mit
Kassierer Kurztasten arbeiten.

Kasse erst bei Eingabe des Betrages offnen
Legen Sie fest, wann die Kassenschublade getffnet wird. Ist diese Option nicht aktiviert,
offnet sich die Schublade an Anfang des Kassiervorgangs.

Nur angelegte Artikel kassieren
Ist diese Option aktiviert, kbnnen keine manuellen Artikel in der Kasse angelegt werden. Der
entsprechende Schalter im Kassenvorgang ist dann ist dann nicht sichtbar.

Abschopfungsbetrag nicht vorgeben

Der Abschopfungsbetrag ist der Betrag, den Sie am Abend nach dem Abschluss aus der
Kasse entnehmen missen, um diesen zur Bank zur bringen. Dieser Betrag wird Ihnen
errechnet und beim Abschluss vorgegeben. Méchten Sie diese Vorgabe nicht, dann
aktivieren Sie diese Option.

Lager-/ Bestellbestand anzeigen
Diese Option legt fest, ob der Lager- und Bestellbestand pro Artikel in der Kasse angezeigt
werden soll. Diese Option kénnte aus Geschwindigkeitsgriinden deaktiviert werden.

Ab negativen Betrag Adresse abfragen
Legen Sie hier fest, ab welchem negativen Betrag die Adresse des Kunden dem Bon
zugeordnet werden soll. Dies dient hauptséachlich der Dokumentation von Riickgaben.

Kasse Abschluss Statistik anzeigen

Beim Kassenabschluss erhalten Sie auf der rechten Seite des Bildschirms diverse
statistische Daten. Die Berechnung dieser Daten kann je nach System einen Moment
dauern. Deaktivieren Sie diese Option, wenn die Berechnung der Daten zu lange dauert. Sie
konnen sich die Daten aber ganz individuell beim Abschluss anzeigen lassen.
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Externe Gerate

B Einstellungen = a x

Terminals | Drucken I Grundeinstellungen | Externe Gerdte | Kurztasten Start | Weiter Einstellungen I

Kundendisplay Typ | NODISPLAY e |

Kundendisplay Schnittstell !COM i: |

Kundendisplay Text |1—F3|ﬂich Willkommen

Schublade Schnitistelle icomz: |

Schublade Gber Programm &ffnen | |

Hier legen Sie die Schnittstellen der externen Gerate fest. Diese Einstellungen lassen Sie am
einfachsten von unserem Support konfigurieren.
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Kurztasten Start

e

B Einstellungen = 0O X

[ Terminals | Drucken | Grundeinstellungen | Externe Gerate | Kurztasten Start | Weiter Einstellungen
Taste Perscnal Suchen Name Initialien I
10 N
2 0 "N
3 0 )

4 0 e
5 0 N
6 0 N
7 0 )
8 0 N
9 0 M

i

Es kdnnen bis zu 9 Kurztasten fur Kassierer hinterlegt werden (1-9). Weisen Sie der
gewiinschten Taste einen Kassierer (muss im Personal angelegt sein) zu.

Um einen neuen Kassenvorgang zu starten brauchen Sie dann nicht mehr auf den grofRen
Schalter ,Neuer Kassenvorgang“ zu klicken, sondern starten einen neuen Vorgang einfach
durch Driicken der jeweiligen Kurztaste. Die entsprechenden Initialen des Kassierers werden
jetzt automatisch dem Kassenvorgang zugeordnet und auf dem Bon gedruckt. Weiter
kénnen Sie im Personal (Adressdaten) alle Belege sehen, die der jeweilige Mitarbeiter
kassiert hat.

Dies ist die komfortabelste Moglichkeit mit Initialen zu arbeiten.
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Der Kassenbhildschirm

Frbkel  Sdwemce Guiscosin Fakben Snzabng Tools  Ende Ensedungen

Neuer Kassenvor

Der Kassenbildschirm setzt sich aus mehreren Elementen zusammen. Manche Elemente
werden je nach Anforderung ausgetauscht (z.B. die Anzeige der rechten Seiten).

Sie kdnnen die Kasse beliebig in der Gro3e verandern, und auch die Spaltenbreiten der
Tabellen sind frei einstellbar. Anwender, die lieber mit einer gré3eren Schrift / Anzeige
arbeiten mochten, durfen diese mit dem Schieberegler (im unteren Teil der Kasse)
anpassen.

In der Mitte wird entweder der gro3e Schalter mit der Moglichkeit, einen neuen
Kassenvorgang zu starten, angezeigt oder die Positionen des aktuellen Kassenvorgangs.

Auf der rechten Seite sehen Sie die Auflistung von geparkten Belegen, sofern es geparkte
Belege gibt.
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Neuer Kassenvorgang

Durch Klicken des Schalters ,Neuer Kassenvorgang“ wird ein neuer Beleg in der Kasse
erzeugt.

Artikel in Kassenvorgang

Sie kénnen jetzt in das Feld ,Suchen” entweder lhre Artikel scannen oder aber Artikel durch
Eingabe der ersten Buchstabens und ENTER driicken suchen. Wird der Artikel direkt
gefunden, z.B. beim Scannen, erscheint dieser in der Liste unter dem Suchfeld.

Wird der Artikel nicht direkt gefunden, da es mehr als einen Treffer gibt, erhalten Sie auf der
rechten Seite die Anzeige mit den gefundenen Artikeln.

Sollte der gewtinschte Artikel nicht angezeigt werden, kdnnen Sie mit den Cursor-Tasten
.Hoch“ und ,Runter” (oder den beiden Schaltern neben dem Suchfeld) weiter suchen oder in
der Suche zurtick blattern. Beim gewtinschten Artikel auf den Schalter mit dem blauen Pfeil
klicken. Der Artikel wird dann aus der Suche direkt in den aktuellen Kassenvorgang
Ubernommen. Klicken Sie auf zurlick, um die Suche zu beenden.

Eine weitere Moglichkeit einen Artikel aufzurufen ist die Schnellauswahl (in der oberen
Abbildung sichtbar). Die Schnellauswahl kénnen Sie mit dem ,Plus” und ,Minus" Schalter
fullen oder lI6schen.

Packen Sie in diese Liste Artikel, die Sie haufig benétigen und i.d.R. nicht scannen kénnen.
Genau wie bei der Artikelsuchanzeige klicken Sie einfach auf den Schalter mit dem blauen
Pfeil um den entsprechenden Artikel in den aktuellen Kassenbeleg zu buchen.
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Als Letztes haben Sie noch die Méglichkeit, den Schalter ,Artikel suchen“ tiber dem Suchfeld
anzuklicken.
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Mit diesem Schalter starten Sie die Artikelsuche der Artikelverwaltung. Suchen Sie wie
gewohnt und tbergeben dann den gefundenen Artikel an den Kassenvorgang.

Erfassen Sie jetzt alle Artikel und klicken Sie auf den Schalter ,Bezahlt“ oder driicken Sie die
F8 Taste um in den Kassiermodus zu gelangen.

Kassieren

Der rechte Teil des Bildschirms zeigt Ihnen jetzt die Summe des Kassenvorgangs, und im
Feld ,Gegeben“ wird IThnen der Zahlungsbetrag vorgeschlagen.
Handelt es sich um eine Barzahlung, dann geben Sie hier den Betrag ein, den Sie vom
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9.99
Zahlung 1 von 1-> ESC Abbruch
Bar(F1) | EC(F2) | Rech (F3)]
Bar v
Gegeben: | 9,99

Rickgabe

Zuruck: 0 . 00

Fachbuch | Ohne Bon
A4 Bon (F9) \ (F10) (F11) \

Zahlung 1 von 1 -> ESC Abbruch

Die 3 gangigsten Zahlungsarten kénnen Sie per Bar(F1) | EC(F2) | Rech.(F3)
Schalter bzw. F-Taste erreichen (Bar, EC und
Rechnung). In dem Dropdown Feld tber ,Gegeben* Bar ké
kénnen Sie noch weitere Zahlungsarten aufrufen. Bar
Lief hei EC

ieferschein Geldkarte
Wandeln Sie auf Knopfdruck den gesamten Kreditkarte
Kassenvorgang in einen Lieferschein. Die Daten Rechnung
werden dann direkt in das Rechnungsprogramm Lieferschein
(Regie) Ubertragen und der Kassenvorgang wird Lastschrift
automatisch storniert. - ppe—

Lastschrift

software engineering

Kunden in ,Bar“ erhalten haben. Sie kdnnen den Betrag per
Tastatur oder mit der Maus / Touch auch tber die
Geldscheine / Stiicke durch Anklicken eingeben. Es wird
Ihnen jetzt der Riickgabebetrag ausgerechnet und angezeigt.

Unsere neue Kasse unterstiitzt bis zu 2 Zahlungsarten pro
Kassenvorgang. Sollte der ,Bar“ Betrag nicht ausreichen,
kénnen Sie den restlichen Betrag per EC Zahlung
begleichen.

Handelt es sich von Anfang an um einen EC Zahlung, klicken
Sie einfach nur auf den Schalter ,EC" oder betétigen Sie die
F2 Taste.

Mdchten Sie den Vorgang in eine Rechnung wandeln,
klicken Sie auf den Schalter Rechnung oder betétigen Sie die
F3 Taste.

Um den Kassenvorgang abzuschliel3en wahlen Sie eine der
Bon-Optionen im unteren Teil des Fensters. Es werden Ihnen
auch immer die passenden Funktionstasten mit angezeigt. Je
nach dem was besser zu lhrem Arbeitsablauf passt, konnen
Sie klicken, touchen (passende Hardware notwendig) oder
mit der Tastatur und den Funktionstasten arbeiten.

Sie mdchten den Betrag vom Konto Ihrs Kunden einziehen, dann wahlen Sie Lastschrift
(aktuell noch in Arbeit, voraussichtlich implementiert bis Ende 2016).

Im Anschluss missen Sie dann die Bankdaten des Kunden eingeben, bzw. wenn Sie Uiber
einen Kartenleser verfiigen, kénnen Sie diesen verwenden.

Beim Kassenabschluss am Ende des Tages erzeugt die Kasse dann eine Datei, welche Sie
in Ihre Onlinebanking Software einlesen kénnen.

4BIT Kasse
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Positionsverarbeitung im
Kassenvorgang

Nachdem Sie einen Artikel im Kassenvorgang aufgerufen haben, kénnen Sie diesen
bearbeiten. Fir diesen Zweck benutzen Sie die abgebildeten Schalter bzw. F-Tasten.

Rij:ckgah&

Rabatt mﬂnu:eﬂer Art

MNeuer Preis

Matchcode 'Entf ldschen

Letzter Bon |10 gale,

Zusatzlich kénnen Sie einige Eigenschaften der Artikel auch direkt in der Positionsliste
verandern (z.B. Menge, Bezeichnung).

Menge anpassen
Die Verkaufsmenge einer Position kdnnen Sie andern, indem Sie die Position anklicken (der
zuletzt aufgerufene Artikel ist immer automatisch die aktuelle Position) und dann ...

1. Die Plus und Minus Tasten am Nummernblock Ihrer Tastatur benutzen. Pro
Tastenaschlag erhoht und verringert sich die Menge der aktuellen Position.

3. Sie klicken in der Position auf das Mengenfeld. Sie kdnnen die Menge hier durch

Menge

{S

Tastatureingabe verandern oder indem Sie auf die ,Plus*

VK und ,Minus* Schalter klicken.

794,

4. Sie geben die bendtige Menge ein, bevor Sie den Artikel scannen, bzw im Suchfeld
eingeben. Hierzu die Menge und das arithmetische Zeichen fur Multiplikation ,** auf
dem Nummernblock in das Suchefeld schreiben und direkt dahinter den Suchbegriff.
In diesem Beispiel erhalten Sie 12 mal den Artikel mit der Bestellnummer ,EV*

Artikel

Suchen

12*EV
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Matchcode &ndern (F4)
Die Bezeichnung des Artikels, welche auch auf dem Kassenbon gedruckt wird, &ndern Sie
durch klicken auf den Schalter ,F4 Matchcode” oder durch Betétigen der F4 — Taste.

Artikel

Matchcode

Paositionen

Andern Sie die Bezeichnung dieses Artikels fiir diesen einen Vorgang und klicken Sie dann
auf Speichern.

Sie kénnen die Bezeichnung auch direkt in der Positionstabelle andern. Die gewlinschte
Position durch Anklicken auswahlen und dann in die Spalte ,Bezeichnung* klicken. Andern
Sie die Bezeichnung ab und bestétigen Sie die Eingabe durch ENTER.

Preis andern (F9)
Auch die Anderung des Preises betrifft nur den aktuellen Vorgang. Die Anderung wird nicht
in die Stammdaten zurlick geschrieben.

Klicken Sie auf den ,F9 Neuer Preis" Schalter oder betétigen Sie die F9 — Taste.

Nachizss eingeben - ESC Abbruch
J—— ;

Andern Sie den aktuellen Preis des Artikels und bestatigen Sie die Eingabe durch ENTER.

Rabatt gewéahren (F10)
Klicken Sie auf den ,F10 Rabatt“ Schalter oder betatigen Sie die F10 — Taste.

- Nachizss eingeben - ESC Abbruch
Rabatt %

Der Rabatt wird vom aktuellen Verkaufspreis des Artikels berechnet. Sollten Sie zuvor
bereits einen neuen Verkaufspreis festgelegt haben (F9), dann bezieht sich der Rabatt auf
diesen Betrag.

Ruckgabe buchen.

Rufen Sie den Artikel in der Kasse genauso auf, als wenn Sie diesen verkaufen mdchten.

Klicken Sie auf den ,F1 Rickgabe" Schalter oder betatigen Sie die F1 — Taste. Die Menge
des Artikels wird negativ. Der Artikel wird am Ende des Kassenvorgangs automatisch dem
Hauptlager zugefihrt.
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Handelt es sich um einen Umtausch, dann scannen Sie den neuen Artikel einfach ein bzw.
rufen diesen auf. Die Kasse errechnet dann, ob Sie dem Kunden Geld herausgeben missen

oder Sie noch Geld bekommen.

Sie haben an dieser Stelle aber auch die Moglichkeit, einen Gutschein in der Hohe des
negativen Kassenbetrags zu verkaufen. Auf diese Weise bleibt auch bei einer Riickgabe der

Umsatz in Ihrem Haus.

Manueller Artikel

Wenn Sie in den Vorgaben die Option ,Nur angelegte Artikel ..." deaktiviert haben, dann

haben Sie die Mdglichkeit, einen manuellen Artikel zu verkaufen.

Klicken Sie auf den ,F5 Manueller Art." Schalter oder betétigen Sie die F5 — Taste.

Wrtikel
Matchcode Menge VK Muwst
Manueller Artikel ‘ 1 ’E 0 O19% ®7%

=

Geben Sie jetzt die Bezeichnung, Menge, VK Preis und MwsSt. ein. Mit dem griinen OK
Schalter buchen Sie den manuellen Artikel in die Kasse ein. (ESC bricht den Vorgang ab).

Funktionen, die sich auf den gesamten Kassenvorgang beziehen

Wahrend Sie einen Kassenvorgang geotffnet haben, kénnen Sie
den ganzen Vorgang bearbeiten.

Einparken

Mit dem Schalter ,F7 Einparken® kbnnen Sie einen kompletten
Vorgang parken um diesen spater abzuschlie3en. Einen Vorgang
zu parken ist z.B. praktisch, wenn Sie die Artikel des Kunden
bereits eingescannt haben und der Kunde sich dann aber doch
noch mal umsehen méchte. Jetzt parken Sie den Vorgang,
kassieren den nachsten Kunden und parken den Vorgang dann
wieder aus.

Sie kénnen beliebig viele Belege parken. Sollten am Tagesende
noch geparkte Belege vorhanden sein, werden diese automatisch
storniert.

Ausparken

Wenn es geparkte Belege in der Kasse gibt, dann werden lhnen
diese am Start-Bildschirm auf der rechten Seite angezeigt. Klicken
Sie den gewtinschten Beleg der Liste an und klicken dann auf den
Schalter ,Ausparken® am unteren Rand.

Sollten Sie den falschen Beleg ausgeparkt haben, dann klicken Sie
bitte einfach wieder auf ,F7 Einparken“. Die Liste der geparkten

Gegparias Belege
Brlaghr Dt Kurds
T Q510260

Belege wird wieder angezeigt, und Sie kdnnen einen anderen Beleg ausparken.

4BIT Kasse
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Letzter Bon
Haben Sie einen Kassenvorgang abgeschlossen und keinen Bon gedruckt, kénnen Sie, falls
bendtigt, mit dem Schalter ,Letzter Bon“ den Bon des letzten Vorgangs drucken. Diese
Funktion steht IThnen auch zur Verfligung, wenn Sie bereits einen neuen Kassenvorgang
gestartet haben.
Bendotigen Sie nicht den letzten Bon sondern einen Bon der alter ist, dann gehen Sie bitte
oben im Meni auf ,Tools — Beleg drucken®.

Storno

Um den aktuellen Kassenvorgang abzubrechen klicken Sie bitte auf den Schalter ,Storno*.
Der Kassenvorgang wird nach Rickfrage abgebrochen, und die Belegnummer wird
zurlickgesetzt.

Der Storno eines Beleges wird in der Kasse protokolliert.

F8 Bezahlt
Sind alle Artikel im Kassenvorgang erfasst worden, starten Sie mit dem Schalter ,F8 Bezahlt*
die Kassieren - Funktion. Alternativ konnen Sie auch im leeren Suchfeld ENTER driicken.

Schnelltasten im Kassenvorgang

Gutschein | Gutschein ﬁesem!emng ﬁe‘cﬁnung Lieferschein Artikel unde
erstellen

einldsen anzahlen bezahlen verrechnen suchen suchen

Wichtige Funktionen sind in der Kasse direkt zu erreichen und missen nicht Giber das Menii
aufgerufen werden. Sobald Sie einen neuen Kassenvorgang gestartet haben, sind die o.a.
Schalter aktiv. Die Funktionsweise wurde bereits im Abschnitt MenUleiste erlautert.
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Artikeldetails und
Bestellfunktion

In der unteren rechten Ecke des Kassenbildschirms werden einige Artikelinformationen zu
dem gerade aktiven Artikel angezeigt.

Letzter EK Letzter WVE Funktionen

01.01.1900 01.01.1900
.1 0

Fahren Sie mit der Maus Uber die einzelnen Felder, wird ein Fahnchen mit der Beschreibung
des Feldes angezeigt. Neben den Einkaufs- und Verkaufsdaten des Artikels sehen Sie den
MwSt.-Satz, den Lagerbestand (aktuell rot, weil dieser kleiner 1 ist), die bestellte Menge (es
werden hier die Daten aus dem Bestellwesen angezeigt). Direkt neben der bestellten Menge
wird noch ein schwarzes Feld mit weil3er Schrift (0) angezeigt. Hierzu spater mehr.

Weiter haben wir hier noch 2 Schalter.

»Anzeigen“ ruft die Artikelbearbeitung mit dem aktuellen Artikel auf. So kdnnen Sie schnell
Eigenschaften des Artikels bearbeiten, die dann auch beim néchsten Vorgang zur Verfiigung
stehen (z.B. einen Preis andern)

.Bestellen“ merkt den aktuellen Artikel zum Bestellen vor. Durch mehrmaliges Betatigen des
Bestellen Schalters erhdht sich die gewlinschte Menge. Diese wird in dem schwarzen Feld
mit der weil3en Schrift, direkt neben dem Bestellen Schalter angezeigt.
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Kurzanleitung

Artikel Verkauf
Kassenvorgang starten — Artikel scannen oder aufrufen — F8 Taste — Betrag eingeben —
ENTER

Menge andern
Artikel scannen oder aufrufen — Plus / Minus Taste auf dem Nummernblock an der
Tastatur betatigen
Direkt auf die Menge in der Liste mit den Positionen klicken — Menge andern
Menge vor dem Artikelscannen / aufrufen in das Suchfeld schreiben (12*) dann
Bestellnummer des Artikels.

Bezeichnung @ndern
Artikel scannen oder aufrufen — F4 Taste — Bezeichnung eingeben — ENTER

Preis &ndern
Artikel scannen oder aufrufen — F9 Taste — Preis eingeben — ENTER

Rabatt &ndern
Artikel scannen oder aufrufen — F10 Taste — Rabatt eingeben — ENTER

Manueller Artikel
Im Kassenvorgang - F5 Taste — Artikeldaten eingeben — ENTER

Artikel suchen
Suchbegriff ins Suchfeld eingeben — ENTER (oder Cursor Taste nach rechts) —
Artikel auf der rechten Seite auswéhlen — Mit ,Zurtick" Schalter Suche beenden
Meni — Artikel —Suchen

Artikel Rickgabe
Kassenvorgang starten — Artikel scannen oder aufrufen — F1 Taste — F8 Taste — ENTER -
Betrag an Kunden geben oder Gutschein erstellen

Kassenvorgang in Rechnung wandeln
Kassenvorgang starten — Artikel scannen oder aufrufen — F8 Taste — F3 Taste

Kassenvorgang in Lieferschein wandeln
Kassenvorgang starten — Artikel scannen oder aufrufen — F8 Taste — Dropdown Feld
Zahlungsart 6ffnen — Lieferschein auswahlen

Tagesabschluss
Meni — Ende — Abschluss. Bargeld zahlen — EC Zahlungen eintragen — Abschépfung
eingeben — Abschluss drucken

4ABIT Kasse Seite 33






"uspiam Jjj@1sabule Bunyagielaniala-1odw| -9 y-alamagellon-usiepsiseq ajun
aqebIoA spe |ja18uab yone usuugy uabunjj@isulg 8sal "US|[2ISUID 31SLISN.I\ US1Ydal 1ap JIW 3XSe|A Jap 1YodIsuy aIp usuugy als g
‘uapiam uynyabsne auIp ,,86elurLI0j0S” 19)eYdS WP W uauuoy uabunjeisag apuabuuq ‘T

"9]UU0Y UBpJam uapunyalb 1yolu Ja sjre} ‘(s1yoal uago
1911eyos uabsjue) ue uy| aIS uabia| JoPO Ue Snep Jap W UspuNy| uauapunial usp 8IS UaX2IY ‘UspuNy usyIsuNMalb usp 8IS usyons '¢
"S19)|BY9S , 19119\ Sap UaMdIUyY Sep yainp 1apo alse] QT4 Jap uabneiaq yoinp (nels

ddlL

‘B 'y

Bun|e1saquabe] auls 19pull ‘apinm uagababue abuswsbuniainiasay aulay uuam) Buebioa|1sag ‘Mzq -sbunialnIiesay Uap aIS ualelS 'Z
‘(abBua 1s9g) ||0S UBpIam Jj|@1sag aIp ‘|yezuy alp ‘mzq (abuswsbuniainiasay) uapuny uap Inj [yezuy aip aIS UdlUeM\ ‘T
4 L
> Seigi7 yoeu gv.L+1TV MW UjdsyIsm <
"81ydQw apuny| Jap alp ‘(2111 a|[e 8IS uaialydeiboliqig
i i i
JF+9d1S ¥ 9lse] -84 alp usbneliseq Y31LN3 Sy
"19uyalazuuaxab yoljZ1esnz ua)onip 1w (,Jsniodxa aziesuareq”) ualyemabsne
10J Uspliam ||l | pun HV_OD‘_Umm 9Salp 19]SuU94 uvalsyodeu wiag yony g llone
a1q "usJanilew usey ‘@I1sel 9H1S uabneisaq (uInvy) Y31N3 aisel-vy4 aIp uap uaodxe
|91 L 8181ysw alp1z18f aIs usyonIa ¥ NW 8IS S8Yd[eM ‘I8Isua 1z19[ IS UBYONIA ¥ J+9U1S AeUwBY P
yone usuugy ‘uaisey|iaid sanau uls JuIaydslia s3 ‘uaxonIp aise] -4 alp
IS "91Selaa 19p JYjIH W ‘91se -4 aIp 1z18 AIS ULYONIA P Y3 LN younp 1z18( BIS UBYONIA "€
Jap uw |guL Bunianjrey uayoiias ‘WIYoSp|Ig uslydal uaiaiun |91 1 uaosunmab ‘uaxonIp
uap aIS ualapjiely ‘g 1ap uabamag wi 9[|age] Jap ul uayoipjue uap sjjaqe lap H31N3 yoinp
"Jyoisueua||age L Sep yainp |auL yainp 811 uayosunmab uap ul 8IS uaJajielN ‘S [211 ualyosunmab
Jap ul uap aIS ualapelN '€ aj|agel Jap ul 3IS ualapjey ‘g (|1s1ZIny| J8p uap aj|aqel Jap
yoIs uapuiaq als g e ablazueziny| 1ap (yoisueuajjage | )abiazue|oA ul yaIs uapuiaq aIs g ul 3IS UalaBlelN ‘g
(oL ul yais uspuyaq 8IS ‘g 18P Ul YaIs uspuyaq 8IS 'z (oL (PN L
usp 8IS UsYINs T [2UL USp 8IS UByoNs T |91 Usp 8IS UayoNs T usp 8IS UsYINs T usp 8IS uUsyoNs °T
g ‘ONM SMOPUIM d71A -uimaqid V3dN3H
4 A 4

T UOA T 8)19S

alydeboligigaiy| ul gV 1+1 1V HW URSYBM IS
(,ussse o uabuniaIAesaluUBpUN “ IBg PUIS 9IS pun PLRISSD S1Seigl

!

ﬂ

yong up 1yons apun’|

(esewsbuniainlasay alp Jaqn)
siydeibolqig uspepia ~@ el 17







"uspiam Jjj@1sabule Bunyagielaniala-1odw| -9 y-alamagellon-usiepsiseq ajun
aqebIoA spe |ja18uab yone usuugy uabunjj@isulg 8sal "US|[2ISUID 31SLISN.I\ US1Ydal 1ap JIW 3XSe|A Jap 1YodIsuy aIp usuugy als g
‘uapiam uynyabsne auIp ,,86elurLI0j0S” 19)eYdS WP W uauuoy uabunjeisag apuabuuq ‘T

"9]UU0Y UBpJam uapunyalb 1yolu Ja sjre} ‘(s1yoal uago
1911eyos uabsjue) ue uy| aIS uabia| JoPO Ue Snep Jap W UspuNy| uauapunial usp 8IS UaX2IY ‘UspuNy usyIsuNMalb usp 8IS usyons '¢
"S19)|BY9S , 19119\ Sap UaMdIUyY Sep yainp 1apo alse] QT4 Jap uabneiaq yoinp (nels

ddlL

‘B 'y

Bun|e1saquabe] auls 19pull ‘apinm uagababue abuswsbuniainiasay aulay uuam) Buebioa|1sag ‘Mzq -sbunialnIiesay Uap aIS ualelS 'Z
‘(abBua 1s9g) ||0S UBpIam Jj|@1sag aIp ‘|yezuy alp ‘mzq (abuswsbuniainiasay) uapuny uap Inj [yezuy aip aIS UdlUeM\ ‘T
4 L
> Seigi7 yoeu gv.L+1TV MW UjdsyIsm <
"81ydQw apuny| Jap alp ‘(2111 a|[e 8IS uaialydeiboliqig
i i i
JF+9d1S ¥ 9lse] -84 alp usbneliseq Y31LN3 Sy
"19uyalazuuaxab yoljZ1esnz ua)onip 1w (,Jsniodxa aziesuareq”) ualyemabsne
10J Uspliam ||l | pun HV_OD‘_Umm 9Salp 19]SuU94 uvalsyodeu wiag yony g llone
a1q "usJanilew usey ‘@I1sel 9H1S uabneisaq (uInvy) Y31N3 aisel-vy4 aIp uap uaodxe
|91 L 8181ysw alp1z18f aIs usyonIa ¥ NW 8IS S8Yd[eM ‘I8Isua 1z19[ IS UBYONIA ¥ J+9U1S AeUwBY P
yone usuugy ‘uaisey|iaid sanau uls JuIaydslia s3 ‘uaxonIp aise] -4 alp
IS "91Selaa 19p JYjIH W ‘91se -4 aIp 1z18 AIS ULYONIA P Y3 LN younp 1z18( BIS UBYONIA "€
Jap uw |guL Bunianjrey uayoiias ‘WIYoSp|Ig uslydal uaiaiun |91 1 uaosunmab ‘uaxonIp
uap aIS ualapjiely ‘g 1ap uabamag wi 9[|age] Jap ul uayoipjue uap sjjaqe lap H31N3 yoinp
"Jyoisueua||age L Sep yainp |auL yainp 811 uayosunmab uap ul 8IS uaJajielN ‘S [211 ualyosunmab
Jap ul uap aIS ualapelN '€ aj|agel Jap ul 3IS ualapjey ‘g (|1s1ZIny| J8p uap aj|aqel Jap
yoIs uapuiaq als g e ablazueziny| 1ap (yoisueuajjage | )abiazue|oA ul yaIs uapuiaq aIs g ul 3IS UalaBlelN ‘g
(oL ul yais uspuyaq 8IS ‘g 18P Ul YaIs uspuyaq 8IS 'z (oL (PN L
usp 8IS UsYINs T [2UL USp 8IS UByoNs T |91 Usp 8IS UayoNs T usp 8IS UsYINs T usp 8IS uUsyoNs °T
g ‘ONM SMOPUIM d71A -uimaqid V3dN3H
4 A 4

T UOA T 8)19S

alydeboligigaiy| ul gV 1+1 1V HW URSYBM IS
(,ussse o uabuniaIAesaluUBpUN “ IBg PUIS 9IS pun PLRISSD S1Seigl

!

ﬂ

yong up 1yons apun’|

(esewsbuniainlasay alp Jaqn)
siydeibolqig uspepia ~@ el 17







Bestellvorgange bearbeiten und senden Seite 1 von 3

Bestellvorgdnge bearbeiten und senden / drucken
(Basisdaten — Sortiment — Bestellungen — Bestellung beim Lieferant)

1. Wabhlen Sie durch anklicken (einmal, mit der linken Taste) den gewiinschten Bestellvorgang aus.
Offene Bestellungen werden durch den Status AO = ,Auftrag Offen* gekennzeichnet.
2. Im unteren Teil des Fensters erscheinen jetzt die Bestellpositionen des Vorgangs.

Vorgdnge bei Lieferanten = | B[]
v [ Waren- ) = ogza, Archi- i | Ligfer- L | |
l i . Bestellen L‘}: mhEE - Optionen l‘@? e " ;\-;J o " J Anlegen

Bestellvorgange .... W aoWee W= ¥ xx
S | Vorgang Komm Lieferant Bestelt Lieferng LS Nr Rechng Rech Nr |
AD 4243 -

Kopemano Barzortim
AD 4242 4242 Kg Sende an ...
AD 4240 4240 Kg

A0 4234 424 |k —KOE :
BE 4241 4241 Ké = Libii :
BE (4235 4235 Kq : ,
BE 4227 4237 Ki Reservierungen - Fehlmeldungen

Bestellvorgange filtern

i Grup- e 1 Drucken -
Sobes B[ Anlegen £, BestelNr. -
bestelt  zugew. I1SB Kopieren vorm, MwSt  Rabatt Einzelpreis Gesamtpreiz Abholername
» 3 0 978- Eigenschaften inPhysik ~ [] 180 0,0% 14,95 44 85
4 0 9781 & Etiketten drucken o 70  00% 22,20 88,80
Positionshearbeitung
7 Summe 133,65
7]

Datensatz: I 1 k| M|k von 2 &

3. Priifen Sie die angezeigten Artikel, verandern Sie ggf. die Bestellmenge. Wichtig => eine Anderung
der Bestellmenge bezieht sich immer auf lhren Lagerbestand, nie auf die Reservierung des Kunden.

4. Wenn alles passt, klicken Sie den AO Bestellvorgang einfach mit der rechten Maustaste an.

5. Wahlen Sie bei ,Senden an...” Ihr Barsortiment bzw. lhre Bestellanstalt aus, an die der Vorgang
gesendet werden soll und klicken Sie diese Auswahl mit der linken Maustaste an.

6. Fertig. Die Bestellung ist jetzt gesendet und der Status der Bestellung verandert sich in ,BE =
Bestellt".

7. Mochten Sie Positionen verandern oder umbestellen, dann lesen Sie bitte unten weiter.




Bestellvorgange bearbeiten und senden

Bestellpositionen vor dem Senden bearbeiten

W aoWB W= VW oxx

S | Vorgang | Komm Ligferant Bestelt Ligferng LS Nr Rechng Rech Nr
AD

Kénemann Barsortim

-

Seite 2 von 3

AD 4242 4242 Konig
AOQ 4240 4240 Konemann Lager
AD 4234 4234 Konig Verlag ¥
BE | 4241 4241 Konemann Barsortim 15.09.2008 g
BE | 4235 4235 Kénemann Barsortim 12.06.2008 g
BE | 4227 4227 Konemann Barsortim -
; Grup- g ) i — i Drucken -
‘ g I #7 Bearbeiten 2 Loschen L | Sortiment Lj;, Bestell Nr. ;J :
bestellt  zugew. 1SEM # EdAM Bezeichnung worm, MwSt  Rabatt Einzelpreiz Geszamtpreiz Abholermame
» ﬂ 0 978-3-12-114818-9 Physik der Farben - Farben in Physik O 190 0,0% 14,95 44 85
Position in Bestellstapel O 70 0,0% 22,20 88,20
Bestellhistorie
Sertierung...
..nach laufender Mummer
summe 13365
..nach ISBM/EAN —
Tlere ..nach Bezeichnung =
.nach Abhelername
nsatz: | Bestellhistorie einblenden
umbest. Kénemann Barsortiment GmbH _Co. KG
umbest. Kénig

Maustaste an, um:
Lieferanten bestellt werden).

bestellt und warum wurde er nicht geliefert).
c. die Sortierung der Positionsliste zu verandern.

ersehen.

1. Hier (siehe Abbildung unten) kdnnen Sie jetzt die einzelnen Bestellpositionen, falls notwendig, verandern.
Wird die Bestellmenge eines Reservierungsartikels verandert, wird die mehr bestellte Menge automatisch
beim Wareneingang ins Lager gebucht. Falls erforderlich, klicken Sie die Bestellposition mit der rechten

a. diese eine Bestellposition in den Bestellstapel zu verschieben (=> Position soll bei einem anderen

b. sich die Bestellhistorie dieser Bestellposition anzusehen. (=> wo wurde dieser Artikel bereits evtl.

d. Klicken Sie die Position doppelt an um weitere Bestellinformationen (z.B. Verlagsauslieferung) zu

e. die ausgewahlte Position zu einem anderen Lieferanten umzubestellen. Wie viele Lieferanten Sie
hier angezeigt bekommen, kénnen Sie in den Vorgabewerten einstellen (Standard sind 5).

sich der Status auf BE.

2. Klicken Sie im oberen Fenster den gewiinschten Vorgang mit der rechten Maustaste an, um diesen
jetzt zu senden. Méchten Sie den Vorgang nicht senden sondern ausdrucken -> Klicken Sie bitte oben
links auf den blauen Schalter BESTELLEN. Auf der rechten Seite des Bildschirms erscheint jetzt das
Feld ,drucke®. Offnen Sie dieses Feld (Liste) und wéhlen Sie ,Bestellung” aus. Jetzt nur noch auf das
Drucker-Symbol klicken und die Bestellung wird gedruckt. Auch beim Druck (auch Vorschau) andert

Fertia. Die Bestelluna ist ietzt aesendet und der Status der Bestelluna verandert sich in .BE = Bestellt"
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Fallbeispiele fiir die Bestellabwicklung und wichtige Grundlagen
(Basisdaten — Sortiment — Bestellungen — Bestellung beim Lieferant)

1. Ich méchte eine offene Bestellung (AO) komplett [6schen
a. Klicken Sie den gewiinschten Vorgang an, so dass dieser schwarz unterlegt ist.
b. Dricken Sie jetzt die ,ENTF"“ — Taste an |hrer Tastatur.
c. Sollte in dieser Bestellung eine Kundereservierung enthalten sein (was Sie im unteren Teil in
der Positionsliste durch ein Ausrufezeichen gekennzeichnet erkennen kdnnen), warnt Sie das
System, da bei einer Loschung dieses Vorganges auch die Reservierung geléscht wird.
d. Der ,AO"wurde geldscht.

2. lch mdéchte meine komplette Bestellung bei einem anderen Lieferanten umbestellen
a. Klicken Sie den gewiinschten Vorgang in der oberen Liste doppelt an.
b. Wahlen Sie den gewilinschten Lieferanten.
c. Es erscheint ein Fenster mit den Lieferantenvorgaben. Haken Sie in diesem Fenster bitte alle
Felder an, um zu gewahrleisten, dass alle Vorgaben des Lieferanten ibernommen werden.
d. Klicken Sie auf ,ZURUCK".

3. Ich méchte einzelne Positionen bei einem anderen Lieferanten bestellen

Klicken Sie den gewiinschten Bestellvorgang in der oberen Liste an.

Klicken Sie jetzt mit der rechten Maustaste die Position an, welche Sie umbestellen méchten.
Wabhlen Sie jetzt den Lieferanten aus der Liste aus, auf den umbestellt werden soll.

Fertig.

Sollte der gewunschte Lieferant nicht in der Liste enthalten sein, dann wahlen Sie bitte ,Position
in Bestellstapel”. Sind Sie mit allen Umbuchungen fertig, kdnnen Sie den Vorgang wie oben
beschrieben senden und anschlieBend den Artikelstapel bearbeiten. Rufen Sie hierzu unter
Basisdaten - Sortiment - Bestellungen - Artikel Stapelbestellungen den Bestellstapel auf und
wéhlen pro Position den richtigen Lieferanten.

PoooTe
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Bestellung Uber die Dispositionshilfe nach Abverkaufen
(Basisdaten — Sortiment — Bestellungen — Dispohilfe)
Dispositionshilfe = | B S|

Dieser Programmteil verbindet sowohl die
Mdglichkeit sich Auffllllisten fur den Laden zu
generieren, als auch eine sehr einfache
Moglichkeit Bestellungen (Lagererganzungen)
Zu generieren.
Es werden die Kassen und auch die
Rechnungsdaten zur Berechnung der
Abverkaufzahlen herangezogen.
In dem Bild rechts sehen Sie z.B. eine Liste /
Nachbestellung fir alle Artikel:

- vonder Kasse 1.

- vom 07.10.2008 bis zum 07.10.2008.

- die mehr als 0 Mal Verkauft wurden

Bestellvorschilag / Auffiillliste nach Abverkauf

Eingrenzen der Kassen und Rechnungsverkaufe

™ Einstellungen speichem

[ Voo Bs |

nummer ;] Kassenummer 1;]
07.10.2008 07.10.2008 23:59:59

KRS 4

Warengruppenindex __.

Warengruppe ... ;J ;]

Artikel die mehrals ... 0 mal verkauft wurden

(also jeder Artikel). T Alle Artikel " Resenvierungsartikel © Lagerartikel
- nurdie _Lagerartlkel, also keine BN Prafx 9781 i
Reservierungs- (Kundenbestellungen), o 7
verkéue. s - . »
- deren Lagerbestand > -9999 ist, also _ il Ui Zeien
alle Artikel Mit Rechnungsumsatz ... v
- wo der Lieferant ,Kénemann*“ als Mit Lieferscheinumsatz..... ™ letztes Quar- |
Lieferant vorgeschlagen wird. Nur wenn Bestand >=;J -9999  tal berechnen
- TIPP: Zeige die TOP ... 200
o Klicken Se ,Mit VK-Zahlen*, SOTTEREIRYA ~| absteigend T
werden lhre Umsétze pro Ohne Bestand B Ohne Bestellt ||
Art_lkel n_“t aUSge_quth' . Lieferant wahlen f Bestellmenge
0 Bei Sortierung wahlen Sie : _
Menge“ und bei absteigend“ Bestellenbei................._... Konemann Barsortiment ;]
machen Sie einen Haken. Vorschlag ohne Mengen ... -
Jetzt haben Sie gleichzeitig
eine Topliste. lf:‘-" Worschau l . Drucken l l oK "-{J Zuriick l
-

o Bei,Vorschlag ohne Mengen*®
geben wir keine
Bestellmenge vor.

Klicken Sie jetzt auf Vorschau / Drucken um eine Liste zu erhalten.
Klicken Sie auf OK um die Bestellvorschlage zu generieren.

Der Bestellstapel (Artikel Stapelbestellunq)
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In diesem Fenster sind jetzt alle Artikel, die Sie Uber die Dispohilfe generiert haben.

Sie kénnen jetzt die Lieferanten pro Artikel verdndern. Genauso wie die Bestellmenge, Adressat, Versandart und die
Kennzeichen B="Bestellen”, V="Verlagsauslieferung“ und M="Vormerken®“.

Mochten Sie einen Artikel nicht bestellen, klicken Sie diesen am Anfang der Zeile in dem grauen Kastchen an, so
dass das schwarze Dreieck sich an dieser Zeile befindet und dann betétigen Sie die ,ENTF - TASTE" auf lhrer
Tastatur. Artikel, die nicht bestellt und nicht geléscht wurden, bleiben in der Liste gespeichert und Sie haben diese
beim n&échsten Mal wieder zur Auswabhl.

Klicken Sie jetzt auf den blauen Schalter , Bestellen* um die Bestellvorgange zu erzeugen.

Bitte weiter lesen bei ,Bestellvorgange bearbeiten und senden / drucken® >>>>>>>>>>
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Bestellung uber die Lager-Bestellvorschlagsliste nach Mindestbestand
(Basisdaten — Sortiment — Listen — diverse Listen)

1. Um nach einer Mindestbestellmenge bestellen zu kénnen, muss diese beim Artikel in der
Sortimentsmaske vergeben worden sein. Ist der Mindestbestand 0 eingetragen, wird
dieser Artikel bei der Mindestbestellungsmethode nicht bertcksichtigt.
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2. Klicken Sie auf Basisdaten — Sortiment — Listen — diverse Listen

3. Bestimmen Sie durch die
Eingrenzung welche Artikel in der
Bestellvorschlagsliste erscheinen
sollen.

4. Waéhlen Sie bei ,Listenauswahl” die
Bestellvorschlagsliste.

5. Waéhlen Sie bei ,Bestellen bis* die
gewunschte Bestellmenge. Hier
kénnen Sie z.B. auch ,akt. Quartal”
auswahlen. Jetzt schlagt lhnen das
System die Verkaufszahl des
aktuellen Quartals als Bestellmenge
Vor.

6. Sie kdnnen jetzt noch die Sortierung
der Liste und die Anzahl der Kopien
verandern.

7. Klicken Sie auf Vorschau / Drucken
um die Liste zu erzeugen.

8. Jetzt werden Sie gefragt, ob ein
Bestellvorschlag erzeugt werden soll.
Wenn Sie diese Frage mit Ja
bestatigen, werden die
entsprechenden Artikel in der ,Artikel
Stapelbestellungsmaske*
gespeichert. Dort kbnnen Sie jetzt die
Bestellvorschlage bearbeiten.

9. Um die Artikel direkt zu bearbeiten,
beantworten Sie die Frage
LBestellvorschlag fir Stapel
aufbereiten” mit JA und auch die
Frage ,Wollen Sie den Stapel jetzt
bearbeiten” mit JA.
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10. Klicken Sie jetzt auf Basisdaten — Sortiment — Bestellungen — Artikel Stapelbestellung

Der Bestellsatpel (Artikel Stapelbestellung)
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In diesem Fenster sind jetzt alle Artikel die Sie nach lhren Vorgaben generiert haben.

Sie kénnen jetzt die Lieferanten pro Artikel verandern. Genauso wie die Bestellmenge, Adressat, Versandart
und die Kennzeichen B="Bestellen“, V="Verlagsauslieferung“ und M="Vormerken®“.

Mochten Sie einen Artikel nicht bestellen, klicken Sie diesen am Anfang der Zeile in dem grauen Kastchen
an, so dass das schwarze Dreieck sich an dieser Zeile befindet und dann betatigen Sie die , ENTF -
TASTE" auf lhrer Tastatur. Artikel, die nicht bestellt und nicht geléscht wurden, bleiben in der Liste
gespeichert und Sie haben diese beim nachsten Mal wieder zur Auswahl.

Klicken Sie jetzt auf den blauen Schalter ,Bestellen“ um die Bestellvorgange zu erzeugen.

TIPP: Méchten Sie alle Positionen bei einem anderen Lieferanten bestellen, dann wahlen Sie bei der 1.
Position den gewiinschten Lieferanten und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste in die
Lieferantenauswabhl. Hier wahlen Sie ,akt. Lieferant in alle Bestellpos. tbernehmen*.

Bitte weiter lesen bei ,Bestellvorgénge bearbeiten und senden / drucken” >>>>>>>>>>
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Bestellung Uber die Dispositionshilfe nach Abverkaufen
(Basisdaten — Sortiment — Bestellungen — Dispohilfe)
Dispositionshilfe = | B S|

Dieser Programmteil verbindet sowohl die
Mdglichkeit sich Auffllllisten fur den Laden zu
generieren, als auch eine sehr einfache
Moglichkeit Bestellungen (Lagererganzungen)
Zu generieren.
Es werden die Kassen und auch die
Rechnungsdaten zur Berechnung der
Abverkaufzahlen herangezogen.
In dem Bild rechts sehen Sie z.B. eine Liste /
Nachbestellung fir alle Artikel:

- vonder Kasse 1.

- vom 07.10.2008 bis zum 07.10.2008.

- die mehr als 0 Mal Verkauft wurden

Bestellvorschilag / Auffiillliste nach Abverkauf

Eingrenzen der Kassen und Rechnungsverkaufe

™ Einstellungen speichem

[ Voo Bs |

nummer ;] Kassenummer 1;]
07.10.2008 07.10.2008 23:59:59

KRS 4

Warengruppenindex __.

Warengruppe ... ;J ;]

Artikel die mehrals ... 0 mal verkauft wurden

(also jeder Artikel). T Alle Artikel " Resenvierungsartikel © Lagerartikel
- nurdie _Lagerartlkel, also keine BN Prafx 9781 i
Reservierungs- (Kundenbestellungen), o 7
verkéue. s - . »
- deren Lagerbestand > -9999 ist, also _ il Ui Zeien
alle Artikel Mit Rechnungsumsatz ... v
- wo der Lieferant ,Kénemann*“ als Mit Lieferscheinumsatz..... ™ letztes Quar- |
Lieferant vorgeschlagen wird. Nur wenn Bestand >=;J -9999  tal berechnen
- TIPP: Zeige die TOP ... 200
o Klicken Se ,Mit VK-Zahlen*, SOTTEREIRYA ~| absteigend T
werden lhre Umsétze pro Ohne Bestand B Ohne Bestellt ||
Art_lkel n_“t aUSge_quth' . Lieferant wahlen f Bestellmenge
0 Bei Sortierung wahlen Sie : _
Menge“ und bei absteigend“ Bestellenbei................._... Konemann Barsortiment ;]
machen Sie einen Haken. Vorschlag ohne Mengen ... -
Jetzt haben Sie gleichzeitig
eine Topliste. lf:‘-" Worschau l . Drucken l l oK "-{J Zuriick l
-

o Bei,Vorschlag ohne Mengen*®
geben wir keine
Bestellmenge vor.

Klicken Sie jetzt auf Vorschau / Drucken um eine Liste zu erhalten.
Klicken Sie auf OK um die Bestellvorschlage zu generieren.

Der Bestellstapel (Artikel Stapelbestellunq)
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In diesem Fenster sind jetzt alle Artikel, die Sie Uber die Dispohilfe generiert haben.

Sie kénnen jetzt die Lieferanten pro Artikel verdndern. Genauso wie die Bestellmenge, Adressat, Versandart und die
Kennzeichen B="Bestellen”, V="Verlagsauslieferung“ und M="Vormerken®“.

Mochten Sie einen Artikel nicht bestellen, klicken Sie diesen am Anfang der Zeile in dem grauen Kastchen an, so
dass das schwarze Dreieck sich an dieser Zeile befindet und dann betétigen Sie die ,ENTF - TASTE" auf lhrer
Tastatur. Artikel, die nicht bestellt und nicht geléscht wurden, bleiben in der Liste gespeichert und Sie haben diese
beim n&échsten Mal wieder zur Auswabhl.

Klicken Sie jetzt auf den blauen Schalter , Bestellen* um die Bestellvorgange zu erzeugen.

Bitte weiter lesen bei ,Bestellvorgange bearbeiten und senden / drucken® >>>>>>>>>>
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Bestellvorgdnge bearbeiten und senden / drucken
(Basisdaten — Sortiment — Bestellungen — Bestellung beim Lieferant)

1. Wabhlen Sie durch anklicken (einmal, mit der linken Taste) den gewiinschten Bestellvorgang aus.
Offene Bestellungen werden durch den Status AO = ,Auftrag Offen* gekennzeichnet.
2. Im unteren Teil des Fensters erscheinen jetzt die Bestellpositionen des Vorgangs.

Vorgdnge bei Lieferanten = | B[]
v [ Waren- ) = ogza, Archi- i | Ligfer- L | |
l i . Bestellen L‘}: mhEE - Optionen l‘@? e " ;\-;J o " J Anlegen

Bestellvorgange .... W aoWee W= ¥ xx
S | Vorgang Komm Lieferant Bestelt Lieferng LS Nr Rechng Rech Nr |
AD 4243 -

Kopemano Barzortim
AD 4242 4242 Kg Sende an ...
AD 4240 4240 Kg

A0 4234 424 |k —KOE :
BE 4241 4241 Ké = Libii :
BE (4235 4235 Kq : ,
BE 4227 4237 Ki Reservierungen - Fehlmeldungen

Bestellvorgange filtern

i Grup- e 1 Drucken -
Sobes B[ Anlegen £, BestelNr. -
bestelt  zugew. I1SB Kopieren vorm, MwSt  Rabatt Einzelpreis Gesamtpreiz Abholername
» 3 0 978- Eigenschaften inPhysik ~ [] 180 0,0% 14,95 44 85
4 0 9781 & Etiketten drucken o 70  00% 22,20 88,80
Positionshearbeitung
7 Summe 133,65
7]

Datensatz: I 1 k| M|k von 2 &

3. Priifen Sie die angezeigten Artikel, verandern Sie ggf. die Bestellmenge. Wichtig => eine Anderung
der Bestellmenge bezieht sich immer auf lhren Lagerbestand, nie auf die Reservierung des Kunden.

4. Wenn alles passt, klicken Sie den AO Bestellvorgang einfach mit der rechten Maustaste an.

5. Wahlen Sie bei ,Senden an...” Ihr Barsortiment bzw. lhre Bestellanstalt aus, an die der Vorgang
gesendet werden soll und klicken Sie diese Auswahl mit der linken Maustaste an.

6. Fertig. Die Bestellung ist jetzt gesendet und der Status der Bestellung verandert sich in ,BE =
Bestellt".

7. Mochten Sie Positionen verandern oder umbestellen, dann lesen Sie bitte unten weiter.
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Bestellpositionen vor dem Senden bearbeiten

W aoWB W= VW oxx

S | Vorgang | Komm Ligferant Bestelt Ligferng LS Nr Rechng Rech Nr
AD

Kénemann Barsortim

-

Seite 2 von 3

AD 4242 4242 Konig
AOQ 4240 4240 Konemann Lager
AD 4234 4234 Konig Verlag ¥
BE | 4241 4241 Konemann Barsortim 15.09.2008 g
BE | 4235 4235 Kénemann Barsortim 12.06.2008 g
BE | 4227 4227 Konemann Barsortim -
; Grup- g ) i — i Drucken -
‘ g I #7 Bearbeiten 2 Loschen L | Sortiment Lj;, Bestell Nr. ;J :
bestellt  zugew. 1SEM # EdAM Bezeichnung worm, MwSt  Rabatt Einzelpreiz Geszamtpreiz Abholermame
» ﬂ 0 978-3-12-114818-9 Physik der Farben - Farben in Physik O 190 0,0% 14,95 44 85
Position in Bestellstapel O 70 0,0% 22,20 88,20
Bestellhistorie
Sertierung...
..nach laufender Mummer
summe 13365
..nach ISBM/EAN —
Tlere ..nach Bezeichnung =
.nach Abhelername
nsatz: | Bestellhistorie einblenden
umbest. Kénemann Barsortiment GmbH _Co. KG
umbest. Kénig

Maustaste an, um:
Lieferanten bestellt werden).

bestellt und warum wurde er nicht geliefert).
c. die Sortierung der Positionsliste zu verandern.

ersehen.

1. Hier (siehe Abbildung unten) kdnnen Sie jetzt die einzelnen Bestellpositionen, falls notwendig, verandern.
Wird die Bestellmenge eines Reservierungsartikels verandert, wird die mehr bestellte Menge automatisch
beim Wareneingang ins Lager gebucht. Falls erforderlich, klicken Sie die Bestellposition mit der rechten

a. diese eine Bestellposition in den Bestellstapel zu verschieben (=> Position soll bei einem anderen

b. sich die Bestellhistorie dieser Bestellposition anzusehen. (=> wo wurde dieser Artikel bereits evtl.

d. Klicken Sie die Position doppelt an um weitere Bestellinformationen (z.B. Verlagsauslieferung) zu

e. die ausgewahlte Position zu einem anderen Lieferanten umzubestellen. Wie viele Lieferanten Sie
hier angezeigt bekommen, kénnen Sie in den Vorgabewerten einstellen (Standard sind 5).

sich der Status auf BE.

2. Klicken Sie im oberen Fenster den gewiinschten Vorgang mit der rechten Maustaste an, um diesen
jetzt zu senden. Méchten Sie den Vorgang nicht senden sondern ausdrucken -> Klicken Sie bitte oben
links auf den blauen Schalter BESTELLEN. Auf der rechten Seite des Bildschirms erscheint jetzt das
Feld ,drucke®. Offnen Sie dieses Feld (Liste) und wéhlen Sie ,Bestellung” aus. Jetzt nur noch auf das
Drucker-Symbol klicken und die Bestellung wird gedruckt. Auch beim Druck (auch Vorschau) andert

Fertia. Die Bestelluna ist ietzt aesendet und der Status der Bestelluna verandert sich in .BE = Bestellt"
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Fallbeispiele fiir die Bestellabwicklung und wichtige Grundlagen
(Basisdaten — Sortiment — Bestellungen — Bestellung beim Lieferant)

1. Ich méchte eine offene Bestellung (AO) komplett [6schen
a. Klicken Sie den gewiinschten Vorgang an, so dass dieser schwarz unterlegt ist.
b. Dricken Sie jetzt die ,ENTF"“ — Taste an |hrer Tastatur.
c. Sollte in dieser Bestellung eine Kundereservierung enthalten sein (was Sie im unteren Teil in
der Positionsliste durch ein Ausrufezeichen gekennzeichnet erkennen kdnnen), warnt Sie das
System, da bei einer Loschung dieses Vorganges auch die Reservierung geléscht wird.
d. Der ,AO"wurde geldscht.

2. lch mdéchte meine komplette Bestellung bei einem anderen Lieferanten umbestellen
a. Klicken Sie den gewiinschten Vorgang in der oberen Liste doppelt an.
b. Wahlen Sie den gewilinschten Lieferanten.
c. Es erscheint ein Fenster mit den Lieferantenvorgaben. Haken Sie in diesem Fenster bitte alle
Felder an, um zu gewahrleisten, dass alle Vorgaben des Lieferanten ibernommen werden.
d. Klicken Sie auf ,ZURUCK".

3. Ich méchte einzelne Positionen bei einem anderen Lieferanten bestellen

Klicken Sie den gewiinschten Bestellvorgang in der oberen Liste an.

Klicken Sie jetzt mit der rechten Maustaste die Position an, welche Sie umbestellen méchten.
Wabhlen Sie jetzt den Lieferanten aus der Liste aus, auf den umbestellt werden soll.

Fertig.

Sollte der gewunschte Lieferant nicht in der Liste enthalten sein, dann wahlen Sie bitte ,Position
in Bestellstapel”. Sind Sie mit allen Umbuchungen fertig, kdnnen Sie den Vorgang wie oben
beschrieben senden und anschlieBend den Artikelstapel bearbeiten. Rufen Sie hierzu unter
Basisdaten - Sortiment - Bestellungen - Artikel Stapelbestellungen den Bestellstapel auf und
wéhlen pro Position den richtigen Lieferanten.

PoooTe
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LiZra©— Leitfaden Erstaufnahme mit dem Metrologic Scanner

Aufnahme mit dem stationaren Scanner

v

Aufnahme mit dem mobilen Scanner

v

1. Gehen Sie in Basisdaten — Sortiment —
Sonderdienste-ISBN-Stapel erzeugen.

2. Klicken Sie in das Feld ISBN / EAN (unter
dem Mengenfeld).

3. Erfassen Sie jetzt Ihre Blicher durch scannen
der ISBN Nummer. Sollte ein Titel keinen
Strichcode haben, so geben Sie die ISBN
Nummer bitte per Hand ein.

1. Setzen Sie den mobilen Scanner in den Inventurmodus. Hierzu

scannen Sie auf dem mitgelieferten Kértchen den Strichcode mit
der Bezeichnung ,Enable Inventory Mode*.

. Scannen Sie jetzt die Artikel. Der Scanner hat eine Kapazitat von

ca. 3000 Titeln.

. Sollten Sie mehr als 3000 Titel einscannen bzw. den Scanner

zwischendurch aufladen wollen, lesen Sie den Scanner wie unten
beschrieben zuerst aus. Sie kénnen nach dem Auslesen wieder
mit Punkt 1 dieses Teils starten.

A 4

A 4

Wiederholen Sie die 0.g. Vorgéange bis Artikel aufgenommen worden sind.

A 4

. Gehen Sie zu dem PC, an dem die Ladestation des Scanners

angeschlossen ist.

Klicken Sie im ISBN Stapelfenster auf den Schalter ,Scanner
auslesen®. Es 6ffnet sich ein Fenster. In diesem klicken Sie, wie
im Fenster beachrieben, in die nachste freie Zeile.

. Aktivieren Sie jetzt den Ubertragungsmodus des Scanners, in dem

Sie den Strichcode mit der Bezeichnung ,Transmit all records” (auf
dem kleinen Kartchen) scannen.

Warten Sie bitte, bis alle Positionen gelesen wurden und der
Scanner zur Bestatigung einen Ton erzeugt.

SchlieRen Sie das Fenster mit dem X rechts oben und warten Sie
bis alle Positionen in den Stapel Ubertragen wurden.

. Wurde sichergestellt, dass alle Positionen Ubertragen wurden,

scannen Sie bitte ,Clear all records” um den Scanner zu leeren.
Fertig.
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Gehen Sie in Basisdaten — Sortiment — Sonderdienste-ISBN-Stapel erzeugen.
Haken Sie das Feld: ,ISBN Nummer vor Export prufen” durch anklicken an.
Wabhlen Sie in dem Feld ,Stapelanfrage an“ als erstes Ihr Barsortiment aus.
Klicken Sie dann auf den OK — Schalter direkt neben dem Feld ,Stapelanfrage an*.
Sollten ungtiltige ISBN Nummern gefunden werden, erscheint eine Meldung. Nach dem Sie diese Meldung bestatigt
haben, springt Ihnen der Cursor (blinkender Strich) im unteren Teil des Fensters auf die Zeile, in der sich die ungdltige
ISBN Nummer befindet. Markieren Sie durch anklicken des kleinen grauen Kéastchens am Anfang dieser Zeile, die
entsprechende Zeile und driicken dann die ,ENTF* Taste auf der Tastatur. Die Meldung ,Zeile I6schen” ebenfalls
bestétigen. Als Nachstes kommt die Frage, ob ungultige ISBN Nummern automatisch geléscht werden sollen, dies bitte
auch mit JA bestatigen. Jetzt bitte noch einmal den OK-SCHALTER neben ,Stapelanfrage an* klicken.
Sobald das Einspielen beendet ist, beantworten Sie bitte folgende Fragen
a. Es wurde eine Stapeldatei eingespielt. Wollen Sie die Eintragungen aus dem ISBN Stapel tibernehmen? — JA
b. Im Stapel eingetragene Bestande ibernehmen?- JA
c. Beiden Artikeln im Artikelstamm den Bestand 0 eintragen? — NEIN
d. Im Artikelstamm vorhandene Artikel aus ISBN-Stapel I6schen? — JA

Soweit Sie uber eine VLB-CD verfugen, kdnnen Sie jetzt die restlichen ISBN Nummern aus dem Stapel auf die VLB-CD
loslassen. Damit die VLB — Anfrage funktioniert, muss von der VLB-CD aus dem \Extras Verzeichnis die Datei
VLBEXE.EXE in das C:\VLB bzw. C:\VLB2000 kopiert werden.

Sollten Sie auch den mobilen Scanner zur Erstaufnahme genutzt haben, gehen Sie in Basisdaten — Sortiment —
Inventurdaten erfassen und klicken auf ,Inventurmengen tibernehmen®. Bei der Frage: ,Soll der Bestand als absolut
Bestand eingesetzt werden“ — NEIN auswébhlen.

Fertig.




LiBraS Inventurleitfaden

Sehr geehrter LiBraS-Anwender,

Diese Zusammenfassung soll Ihnen die Funktionsweise des Programms naher erldutern
und die Bedienung vereinfachen. Jedoch sollten Sie vorab die Entscheidung treffen, ob
Sie mit lhren stationdren Scannern alleine oder aber, ob Sie die Inventur mit Hilfe von
tragbaren Leih-Scannern durchfiihren wollen. Die Vorteile der mobilen Scanner liegen auf
der Hand:

1. schnelleres Arbeiten

2. weniger Aufwand, da die Blicher nicht zum Scanner gebracht werden miissen

3. aufspiren der Artikel die nicht im Bestand sind (lhr Lager kann auf den Scanner
geladen werden, und dieser piept dann wenn ein Titel gescannt wurde der nicht im
Sortiment vorhanden ist. Somit haben Sie auch mit dem mobilen Scanner den gleichen
Vorteil wie bei der Aufnahme mit den stationdren Scannern)

Informationen lber das Ausleihen und die Anwendung dieser Scanner bekommen Sie
unter:
www.lauer-inventurservice.de
Inventurservice Lauer, Herr Dude, Telefon ++ 49 (0)911 / 74389-230
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Inventur Start / Einstellungen

Artikel Inventurbestand erfassen

[-=] & e

1. Schritt: Leitfaden ausdrucken

Bitte auf den Hilfe Link klicken. Es 6ffnet sich Ihr Browser mit dem Inventurleitfaden. Hilfe
Diesen bitte durchlesen. -

Inventur Start / Einstellungen ] Inventur Bestandsaufnahme | Inventur Zusatz Funktionen l Inventur Ah_schluss]

2. Schritt: Datenbank sichern
Mutzt die automatizche Sicherung von LiBras. Das automatische Sichern muss eingestelt
sEin
Info Letzte Datenbank Sicherung: Es erfolgte noch keine Datensicherung.

atenbank
ichern

3. Schritt: Abholfach bereinigen
WVerwenden Sie den nebenstehenden Button um eine Liste mit allen Artikeln im Abholfach

Liste

zu erstellen. Kontrolieren Sie anhand dieser Liste bitte ihr Abholfach. Soltte der Artikel 7 Abholfach

nicht mehr im Abholfach stehen aber dennoch auf der Liste aufgefihrt sein, missen Sie

diesen Artikel mit dem Reservierungspflegedialog ins Lager zuriick buchen. @ Abholfach g Reservi l
anzeigen bearb.

4. Schritt: Inventur starten
1. Bei "Inventur Starten™ werden die Daten der vorhergehenden Inventur geldscht. Es
werden die aktuellen Lagerbestinde gespeichert. ACHTUNG: Diese Funktion darf nur
ainmal an einem einzigen Rechner ausgefihrt werdean.

2. Wenn Sie einen Scanner von Lauer fir die Inventur verwenden, kbnnen Sie mit dem
Butten "Lager UGS erzeugen” die bendtigte Datei erzeugen.

Inventur Starten
Lager UGS
ETZEUGEN

Einstellungen fiir die Inventur
M 3 mal Piepen wenn ein Artikel nicht gefunden wurde

V¥ Meldung bei unbekannten Artikeln anzeigen

5 Liste nach X mal Scannen aktualisieren(bei 0 deaktiviert)

l W ] l i

Schritt 1: Leitfaden durchlesen
Sie sollten sich diesen Leitfaden aufmerksam durchlesen um die

einzelnen Funktionen des Programms besser zu verstehen und um einen reibungslosen

Ablauf zu gewahrleisten.

Schritt 2: Datenbank sichern

Es ist extrem wichtig die Datenbank vor jeder Inventur zu sichern. Denn Komplikationen

oder Fehler wahrend der Inventur fiihren dann nicht zum kompletten Verlust der

Bestandsdaten. Die Funktion des Programms erledigt dies automatisch fiir sie ohne

groBen Aufwand.
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Schritt 3: Abholfach bereinigen
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1. Klicken Sie auf den Knopf Abholfach anzeigen um das Abholfach zu 6ffnen.

In dem gelben Feld oben links kénnen Sie nach Vorgdngen zu bestimmten Kunden und Artikeln
suchen. Durch einen Klick auf die Kndopfe mit den 3 Punkten 6ffnet sich ein Suchmenii das lhnen die
Moglichkeit bietet Ihre Suche zu verfeinern. Rechts daneben kénnen Sie noch einen Filter fiir den
Reservierungsstatus einstellen. Zur Auswahl stehen alle, offene oder zugewiesene Reservierungen.
Nach einem Klick auf Suchen wird die Suche anhand der festgelegten Parameter gestartet.

Suche l6schen sorgt dafiir, dass die Suchparameter wieder entfernt werden.

Die Knopfe Reservier.nr./Lfd.Nr., ISBN/EAN, Kunde und Matchcode bieten lhnen die Méglichkeit die
angezeigten Datensétze zu sortieren. Ein Klick auf Reservier.nr./Lfd.Nr. sorgt beispielweise dafiir,
dass die Reservierungen nach ihrer Reservier.nr./Lfd.Nr. sortiert angezeigt werden. Nach einem
weiteren Klick darauf werden die Datenséatze jetzt absteigend/aufsteigend angezeigt, immer das
Gegenstlick zur vorherigen Anordnung. Der Vorgang ist bei den anderen Kndpfen identisch. Ein
Rechtsklick auf einen Datensatz bietet je nach Status der Reservierung mehrere Méglichkeiten. Bei
einer zugewiesenen Reservierung konnen Sie etwa die Reservierung lI6schen oder den Artikel ins
Lager buchen. Wenn Sie die Reservierung l6schen wird der Artikel nicht vom Abholfach ins Lager
gebucht. Die Folge: Sie erhalten einen negativen Lagerbestand und kénnen nicht mehr einsehen ob
der Kunde den Artikel abgeholt hat oder nicht. Durch Buchen des Artikels ins Lager erhalten Sie einen
korrekten Lagerbestand. Somit ist dies die saubere Variante. Im Formularfull werden der gesamte
VK, die Anzahlung sowie das Datum zur ausgewadhlten Reservierung angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Button "Liste Abholfach". Sie konnen nun mit Rechtsklick auf die Liste die
Funktion ,,Drucken” aufrufen. Nun I6schen Sie die Reservierungen fiir die Artikel die nicht mehr im
Abholfach sind mit Hilfe des Buttons: "Reservi. bearb." Den Artikel auswéahlen und die zugewiesene
Menge auf 0 setzen. Das Abholfach ist nun bereinigt und die Liste kann nochmals gedruckt werden.
HINWEIS: Das Abholfach sollte auch auRerhalb der Inventur in regelmaRigen Zeitabstanden gepflegt
und bereinigt werden.
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Schritt 4: Inventur starten

1. Mit dem Klick auf "Inventur starten" werden alle vorherigen Inventurbestande gel6scht
und die aktuellen Lagerbestiande werden gespeichert.

VORSICHT: Dieser Vorgang darf nur ein einziges Mal an einem einzigen Rechner gestartet werden!
Startet man die Inventur nochmals, sind alle bisher eingetragenen Inventurbestinde gelGscht!

Falls sie einen stationdren Scanner besitzen und/oder einsetzen lesen sie weiter,
ansonsten bitte mit Schritt 7 fortfahren.

2. Wenn Sie einen Scanner von Lauer fiir die Inventur verwenden, kénnen Sie mit einem Klick auf
,Lager UGS erzeugen” die benotigte Datei erzeugen. Diese wird bendtigt, wenn der Lauer-Scanner
beim Einscannen eines Artikels, der nicht im eigenen Sortiment vorhanden ist, piepen soll.

3. Sollten sie einen Bluetooth-Scanner benutzen, missen Sie diesen vorbereiten. Dazu fiihren Sie
bitte folgende Schritte aus:
- Suchen Sie sich bitte zuerst die Reference Card heraus. Diese wird bendétigt um lhre Inventur
mit dem Bluetooth Scanner erfolgreich durchzufiihren. Eine Reference Card sieht
folgendermalRen aus:

LI N
T I

Trarami Al Reconds Trars=i Counlers
Sttty 1

il LI 1]
ettty d

Ciusnt .I. II Illlllll Crardly f
Oty 7

'-'-J"II"' 8 II Il'.]ll L-'“"i 4
ﬁm_i‘i III

Avallatle at httpiwww,matrologic.com

- Nehmen Sie lhren Scanner zur Hand und scannen Sie auf der Reference Card (Aussehen der
Reference Card siehe Schritt 7 Teil b) den Strichcode unter dem Schriftzug
»Enable Inventory Mode“ ein. lhr Scanner befindet sich nun im Inventurmodus.

- Als ndchstes scannen Sie das Feld ,,Clear all Records” ein. Hiermit werden alle im Scanner
vorhandenen Datenséatze gel6scht. Jetzt konnen Sie mit dem einscannen der Artikel beginnen
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Schritt 5: Stationarer Scanner
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1. Klicken sie auf den Reiter: "Inventur Bestandsaufnahme"
2. Gehen Sie in das Feld ISBN / EAN (unter dem Mengenfeld)

3. Erfassen Sie jetzt Ihre Biicher durch Scannen der ISBN Nummer. Sollte ein Titel keinen Strichcode
haben, so geben Sie die ISBN Nummer bitte per Hand ein. Non—Book Artikel kdnnen Sie entweder
tiber das Feld ,,Matchcode” oder (iber die Detailsuche suchen und somit werden auch diese Artikel
hier erfasst. Uber das Feld ,,Erfassung fiir Lagerort” konnen Sie festlegen ob die Artikel fiir

den Laden, das Abholfach oder das Lager erfasst werden sollen.

4. Zusatzfunktionen

Nattirlich kénnen Sie auch lhre soeben erfassten Artikel Giber die Buttons ISBN, Titel,
Menge, Erfassung(Datum) je nach Belieben aufsteigend oder absteigend sortieren.
Die Eingabefelder unter ISBN, Titel und Menge dienen dazu, zu ermitteln ob Sie
einzelne Artikel bereits erfasst haben oder nicht.

5. Sollten Sie ohne einen tragbaren Scanner lhre Inventur erfasst haben, kénnen Sie
nun mit Schritt 6 lhre Datenbank sichern und Schritt 7 und 8 tiberspringen.
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Inventur Zusatzfunktionen

"

Artikel Inventurbestand erfassen = .=

Inventur Start / Einstellungen | Inventur Bestandsaufnahme Inventur Zusatz Funktionen l Inventur Abschluss]

6. Schritt: Datenbank erneut sichern

Info Letzte Datenbank Sicherung: Es erfolgte noch keine Datensicherung. .- Datenbank
%= Sichern

7. Schritt: Scanner auslesen [ Inventurdateien einlesen

Die erzeugten Cateien von den Inventurscannern (UGS) einlesen

Blustooth Scanner.  gespeicherten Dateien einlesen (bessere Variante)

Scanner dirket auslesen @

8. Schritt: Datenbank erneut sichern
Benutzen Sie den Button "Datenbank Sichern™ von Schritt &

Aultensténde vom Kommi. Tool
in Invenutr eintragen

9. Schritt: Inventurfehler suchen

Info: Wenn bei den Prifungen keine fehlerhaften Datensdtze angezeigt werden, kinnen
Sie mit dem néchsten Schritt fortfahren.

Zeige alle erfassten Artikel an, ...
.. die mit einer Menge grofer 100 erfasst wurden. ... die mit einer Menge kleiner 0 erfasst wurden.

== Menge > T
100 @Menge<ﬂ

Zeige alle erfassten Artikel an, ...
... die mit einem VK kleinergleich 0 erfasst wurden. ... die mit einem VK griafier 100 erfazst wurden.

VK<=D VK> 100

l b okl l [ L bbb I

Schritt 6: Datenbank erneut sichern

Schritt 7: Scanner auslesen / Inventurdateien einlesen

Bei diesem Schritt gibt es 3 Varianten:

a) UGS-Datei einlesen die vom Scanner direkt erzeugt wurde

Sollten Sie sich zusatzlich noch fiir den Einsatz eines tragbaren Scanners entschieden haben,
nehmen Sie bitte die Biicher mit dem tragbaren Scanner auf. Eine detaillierte Anweisung liegt
dem Lauer-Scanner bei.

Lesen Sie den Scanner wie in der Anleitung der Firma Lauer beschrieben aus. Verwenden Sie den
tragbaren Scanner bereits zum 2. Mal, sollten Sie das Verzeichnis C:\UGS sicherheitshalber
l6schen. Durch diesen Auslesevorgang wird auf Ihrer Festplatte im Verzeichnis C:\ugs eine Datei
angelegt mit der Endung ,,.UGS".

Klicken Sie jetzt auf den Schalter ,,UGS Einlesen”. Bei diesem Programmteil ist es sehr wichtig,
dass Sie mit groRer Sorgfalt agieren, da es ansonsten passieren kann, dass Sie Bestande doppelt
einlesen. Klicken Sie auf den Schalter mit den 3 Punkten.

Wahlen Sie dann das Verzeichnis ,,UGS” auf der Lokalen Festplatte C:.

Jetzt bitte die UGS Datei auswiahlen und dann auf "Offnen" klicken. Setzen Sie einen Haken bei
»gescannte Mengen verarbeiten”. Stellen Sie nun den Erfassungsort der Artikel ein.
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Erfassungsort Laden und Abholfach miissen getrennt iibergeben werden, da die Abholfachdaten
nicht ins Lager gebucht werden diirfen. Alle anderen Haken miissen nicht gesetzt werden.

Jetzt bitte einmal auf "Start" klicken. Sollte die Frage kommen, ob Sie die Fehlerdatei I6schen
wollen, bitte mit JA bestatigen.

Artikel - UGS einlesen x

UGS Dateiname ...

Warengruppe fiir j
neue Artikel

EK Datum
Erfassung fir Lagerort  Laden j

¥ gescannte Mengen verarbeiten
™ nur giiltige ISBN/EAN einlesen

[CEE

.{:J Zuriick |

- Ist das Einlesen beendet, fragt Sie LiBraS, ob die eingelesene UGS Datei jetzt geléscht werden soll,
dies bitte mit "Nein" bestatigen. Haben Sie den Lauer-Scanner mehrmals ausgelesen sind auch
mehrere UGS Dateien vorhanden. Beginnen Sie wieder mit der Dateiauswahl indem Sie auf den
Schalter mit den 3 Punkten klicken und den o. g. Vorgang wiederholen. Sind alle UGS Dateien
eingelesen, klicken Sie auf ,,0k”“.

b) gespeicherte Dateien vom Bluetooth-Scanner einlesen (bessere Variante)

Suchen Sie sich bitte zuerst die Reference Card heraus. Diese wird bendtigt um lhre
Inventur mit dem Bluetooth Scanner erfolgreich durchzufiihren. Eine Reference Card
sieht folgendermafen aus:

Mpas (Coirabls breanbony
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Avallable at httpiwww,metrologic.com
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- Wurden alle Artikel eingescannt, gehen Sie an lhren PC und 6ffnen den Arbeitsplatz. Klicken Sie
nun auf ,Lokaler Datentréger C:\“. Uberpriifen Sie ob bereits ein Ordner namens , UGS*
vorhanden ist. Ist dieser nicht vorhanden erstellen Sie mit der rechten Maustaste einen neuen
Ordner und benennen ihn "UGS". Gehen Sie in den Ordner rein und erstellen dort ein neues
Textdokument und benennen dieses "btinventur" und 6ffnen sie es. Nehmen Sie nun lhre
Reference Card zur Hand und scannen Sie den Strichcode , Transmit all Records” ein. Nun
werden alle gescannten Artikel in das Textdokument {ibertragen.

- Nun klicken Sie unter dem Bereich: ,Bluetooth Scanner” auf den Button ,,Datei einlesen®.

- Klicken sie auf den Button mit den drei Punkten und wéhlen Sie ihr Verzeichnis mit der
eingelesen Datei aus und bestétigen Sie mit ,Offnen”. Sollten Sie Mengen in den Lauer-Scanner
eingetragen haben (nicht einzeln eingescannt), setzen Sie einen Haken bei , gescannte Menge
verarbeiten®. Und jetzt auf ,Start” klicken.

- Ist das Einlesen beendet, fragt Sie LiBraS, ob die soeben eingelesene UGS-Datei jetzt gel6scht
werden soll, dies bitte mit ,,Nein“ bestatigen. Sofern mehrere UGS-Dateien vorhanden sind,
verfahren Sie mit diesen genauso wie der ersten.

- Sind alle Dateien eingelesen, klicken Sie auf ,,OK“ und die eingescannten Artikel erscheinen in
der Inventurmaske.

c) den Scanner direkt auslesen

- Klicken sie im Bereich: ,Scanner direkt auslesen” auf den Button: ,,Direkt auslesen”

- Folgen Sie der Anweisung die in dem erscheinendem Textdokument.

- Nach dem Einlesen werden Sie gefragt ob die erzeugte Datei verarbeitet werden soll,
bestatigen sie mit ,Ja“.

Schritt 8: Datenbank sichern

Schritt 9: Inventurfehler suchen

Dieser Schritt bietet lhnen die Maglichkeit schnell und effektiv nach Fehlern in lhrer
Inventur zu suchen und um sie zu beseitigen.

a) Menge > 100

Dieser Button stellt ihnen die Funktion zur Verfligung nach versehentlichen erfassten
ISBN-Nummern als Menge zu suchen, um somit eine korrekte Inventurmenge zu
gewdbhrleisten.

b) Menge <0
Mit diesem Button, lasst sich ermitteln, ob falschlicherweise eine Menge erfasst wurde
mit einem negativem Vorzeichen

c) VK<=0
Hiermit kénnen Sie feststellen, ob Sie Artikel erfasst haben, deren VK-Preis negativ bzw.
mit Null versorgt wurde.

d) VK> 100

Diese Option stellt fest, ob sie als VK-Preis evtl. eine ISBN-Nummer eingescannt bzw.
eingetragen haben oder einen zu hohen Wert eingetragen haben. 7
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Inventur Abschluss

Artikel Inventurbestand erfassen || ml=l

Inventur Start / Einstellungen l Inventur Bestandsaufnahme | Inventur Zusatz Funktionen Inventur Abschluss l

10. Schritt: Inventur iibernehmen
Hiermit werden ihre aktuell erfagzten Bestande in das Syetem ubemommen

Inv. ibernehmen

11. Schritt: Inventurlisten drucken

Inventurdiffierenzliste

/ Worschau

[ ., Drucken
=

Inventurbestandliste
ohne Zusammenfassung der Einkaufsjahre

7 Worschau

=, Drucken ]
=

mit Zusammen fassung der Einkaufsjahre

~ Vorschau

L ‘:- Drucken ‘

“Wwinzchen sie eine gesonderte Sortierung einer beliebigen Liste?

g Diverse
Listen

&
i
1o

eenden l | Zuriick ] l | Worwiérts

Schritt 10: Inventur Gbernehmen

Mit diesem Schritt werden ihre erfassten Bestdnde als aktueller Bestand in das System
tUbernommen. Und damit ware die Inventur fast abgeschlossen.

Schritt 11: Inventurlisten drucken

Als finalen Schritt miissen Sie nur noch die gewlinschten Listen ausdrucken. Die
wichtigsten Listen sind schon als Menupunkte fir Sie aufgelistet und druckbereit.

a) Inventurdifferenzliste

Die Inventurdifferenzliste zeigt ihnen welche Artikel zur vorhergehenden Inventur einen erhéhten
oder verminderten Bestand aufweisen. Die Option ,Mit Artikeldetails” bearbeitet die Liste so, das
entweder jeder Artikel mit Bestand und Betrag angezeigt oder nur der Enddifferenzbetrag
ausgegeben wird.

ACHTUNG: Das erzeugen der Inventurdifferenzliste kann je nach Umfang und Leistungsfahigkeit
des Computers bis zu 2 Stunden dauern und kann zwischendurch nicht abgebrochen werden! Bitte
planen Sie dieses Zeitfenster bei lhrer Inventur mit ein!
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b) Inventurbestandsliste

Die Inventurbestandsliste listet Ihnen alle erfassten Artikel mit Bestand, Einzelwert, Gesamtwert und
dem letzten EK-Datum, die, je nach Wahl ob sie mit oder ohne Artikeldetails ausgegeben werden soll,
auf. Fiir die Sortierung nach Einkaufsjahren steht ihnen der 2. Button zur Verfligung.

Artikel drucken
B Artikel Eingrenzung §

Bis
1SBN ! EAN............
Eigene Art.Nr........

Artikelnummer ....
Standard
Matchcode ...........

— Lieferant ... | |
WrGr. Index ......... j j
i i
‘ o1 ‘ - -
N 3 3
<] B
03
| | letzte Bearbeit.
‘ 04 ‘ Letzt EK Datum
Letzt VK Datum
B VK
s MWST = M Neuheit -]
| 07 | Preisgruppe ......... j Bestand j
Sortierung | Umsitze ~
Cow
‘ ‘ ™ andere Matchcodeeingrenzung (*Suchbegriff=)
03

n Speichern Artikel - Eingrenzung drucken [ iiber Druckstapel eingrenzen [
Listenauswahl ___ | ;]

Anzahl Kopien ...

2 Loschen

¥ ! Morschau

c) Diverse Listen

Der Button diverse Listen bietet Ihnen die Mdglichkeit weitere Listen wie: Kurzliste, Kassenliste,
Buchkarte, EK-Liste, etc. zu verfassen, zu sortieren und einzugrenzen. Hier bietet sich auch wieder die
Moglichkeit zur Vorschau oder zum Druck.
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Anlegen eines eigenen Warengruppensystem

Bitte gehen Sie wie folgt vor:

1.

Erster Schritt zum einen Warengruppensystem ist das Ausdenken
und Aufschreiben eigener Warengruppen. Ein kleiner Denkanstol3
befindet sich im Anhang.

. Ist dies getan, klicken Sie bitte auf

Basisdaten & Sortiment & Warengruppen und l6schen alle darin
enthaltenen Warengruppen. Um alle zu I6schen driicken Sie bitte
»,Strg+a“ und dann die ,entf* Taste.

. Klicken Sie anschlief3end auf

Basisdaten & Vorgabewerte & Artikel & Erweitert
Wahlen Sie beim ,,War.gr.System* bitte ,,3-stellig KNO,K&V,Libri*
aus und klicken auf ,,OK“.

. Jetzt gehen Sie erneut auf Basisdaten & Sortiment & Warengruppen

und drucken diese Liste aus. Anschlief3end lI6schen Sie wieder die
Warengruppen (siehe 2.).

. Ubertragen Sie lhre eigenen Warengruppen auf die eben

ausgedruckte Liste (um spater die Zuordnung zu erleichtern) und
geben Sie diese auch unter Basisdaten & Sortiment &
Warengruppen ein.

. Klicken Sie auf Basisdaten & Vorgabewerte & Artikel & Erweitert

und wéhlen bei ,,War.gr.System* bitte ,,3-stellig Zugeordnet* aus
und betatigen die ,,OK" Taste.

. Hier mussen Sie jetzt Ihre eigenen Warengruppen zuordnen. Links

wahlen Sie lhre eigenen Warengruppen aus und weisen diese den
Warengruppen auf der rechten Seite zu.

. Um Ihr Sortiment den Warengruppen anzupassen klicken Sie bitte

auf Basisdaten a Sortiment & Utility & Sonderfunktionen

»Alle Artikel aus Sortiment in ISBN-Stapel eintragen®. Starten Sie
nun den ISBN-Stapel um Ihr Sortiment den neuen Warengruppen
anzupassen.

. Fertig!



1 Belletristik

11 Romane Erzahlungen Antholgien

12 Kriminalromane

13 Science Fiction Fantasy

14 Marchen Sagen Legenden

15 Lyrik Dramatik Essays
Biografien

16 Briefe Tagebilcher lit.

17 Fremdsprachige Literatur

2 Kinder- und Jugendbuch

21 Bilderbiicher

22 Sachbilderbiicher

23 Geschichten Reime Lieder
24 Erstlesealter “Vorschulalter

25 Kinder- und Jugendromane

26 Marchen/Sagen

27 Tierbucher ( Romane/ Erzahlungen)

28 Sachbucher

29 Kinderbeschaftigung/ Sonstiges

3 Reise

31 Reisefuhrer/Kunstreisefiiher

32 Reisfiihrer Sport

33 Hotel- / Restaurant-/  Campingfihrer
34Kartenn/ Stadtplane

35 Bildbande

36 Reiseberichte/ Erzahlungen

37 Atlanten

38 Globen

39 Sonstiges/ Kartenzubehor

4 Sachbuch / Ratgeber

41 Nachschlagewerke

42 Hobby/Freizeit/Natur

43 Fahrzeuge/

Flugzeuge/ Schiffe
44 Sport

45 Essen und Trinken

46 Gesundheit/ Korpersprache
47 Esoterik/ Anthroposophie

48 Ratgeber

49 Sonstiges

Gesamtausgaben

Fabeln

5 Geisteswissenschaften/Kunst/ Musik

51 Geisteswissenschaften allgemein
52 Philosophie

53 Psychologie

54 Relgion/ Theologie

55 Geschichte

56 Sprachwissenschaft

57 Literaturwissenschaft

58 Kunst



59 Musik

6 Mathematik/

Naturwissenschaften Technik
61 Naturwissenschaften allgemein

62 Mathematik

63 Informatik / EDV

64 Physik/ Astromomie

65 Chemie

66 Geowissenschaften

67 Biologie

68 Technik

69 Medizin/ Pharmazie

7 Sozialwissenschaften Recht  Wirtschaft
71 Sozialwissenschaften allgemein

72 Padagogik

73 Medien/ Kommunikation

74 Politik/ Gesellschaft Arbeit

75 Volkerkunde/ Volkskunde
76 Umwelt/ Okologie Landwirtschaft
77 Recht

78 Wirtschaft

8 Schule und Lernen
81 Schulblcher
82 Unterrichtsmaterialen

83 Berufsschulbiicher Fachschulblcher
84 Lernhilfen Abiturwissen
85 Lektiiren Interpretationen

86 Erwachsenbildung

87 Deutsch als Fremdsprache
88 Lernsoftware

89 Sonstiges

9 Freibereich



