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Anmietverkehr Light

Einleitung

Das Programm RatioWw Anmiet Light bietet lhnen die Méglichkeit
Angebote, Auftrage und Rechnungen schnell und einfach zu erstellen,
sowie diese zu verwalten. Des weiteren kdnnen bereits erstellte Angebote,
Auftrdge oder Rechnungen nachtraglich bearbeitet werden.

Um bestimmte Vorgange auszuwerten, steht eine Selektionsmaske bereit,
die sich durch eine Vielzahl von Selektionsmerkmalen auszeichnet. So ist
es mdglich, kunden- oder vorgangsbezogene Auswertungen
durchzufihren.

Fur die Verwaltung von Kundenadressen enthélt das Programm eine
einfache Adressenverwaltung, die lhnen ermdoglicht Adressdaten von
Kunden komfortabel anzulegen sowie diese zu bearbeiten. Uber eine
Selektionsmaske kdnnen bestimmte Adressen selektiert werden um z.B.
einen Serienbrief in Microsoft Word zu erstellen.

Standardtexte kdnnen Uber sog. ,Textbausteine* hinterlegt werden um
diese schnell in einem Vorgang einzufligen. Es kdnnen aber auch
individuelle Texte im Vorgang erfasst werden.

Des weiteren bietet das Programm die Mdglichkeit einen Personalstamm
sowie einen Fahrzeugstamm anzulegen, um beim erstellen eines Vorgangs
schnell und einfach auf diese Daten zuriickzugreifen kénnen.
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Voreinstellungen

Fahrerstamm
@ Persanalstarnm

Um Fahrer fur Einsétze zur Auswahl zu bekommen, miissen sie im
Fahrerstamm angelegt sein. In den Fahrerstamm gelangen Sie
durch Klick auf dem Menu ,Datei”, Menipunkt ,Personalstamm®.

Es erscheint das Fenster ,Personalstamm®.

P D cl i

Meu Speichern || Suchen Lischen || Riickgangig)| SchlieRen
NR 1 Gezpert MEIM
Anrede Herm Sortierung
Yomame Eugen
Nachname tuster
Werwendung | Fahrer
Kurzzeichen Eid
Shale Mobelstr. 17
*w/ ohinort 29524 Ehingen
Mationalitat Deutsch
Geburtsdaturm 14121966
Telefon 0721121312
Avtotelefon MEI1-121212
Fahrzeug
Angestellt seit 01.01.2004
F5-Mummer Fgza2z2
Pers.bef schein gultig bis | 31.12.2007
Urlaubstage gesamt 28
Resturlaub 12

Um einen Fahrer neu anzulegen klicken Sie auf den Knopf ,Neu*“.
Hinterlegen Sie die Eckdaten des Fahrers. Das Feld ,Gesperrt"
muss auf ,NEIN“ stehen, um den Fahrer bei der Einteilung im
Auswahlfenster zu erhalten.

Hinweis:

Hinterlegen Sie ein Fahrzeug, wird dies nach der Einteilung des
Fahrers automatisch mit eingetragen.

Nachdem alle Daten eingegeben wurden, speichern Sie die
Eingabe durch Klick auf ,Speichern*.




Um bestehende Fahrer aus dem Stamm zu laden, tatigen Sie
einen Klick auf ,Suchen”. Das Suchfenster erscheint und zeigt alle
bisher angelegten Mitarbeiter an. Durch Markieren des Mitarbeiters
und Klicken auf den Knopf ,Ubernenmen* , wahlweise Doppelklick
auf den Mitarbeiter, wird dieser geladen.

Tatigen Sie die gewiinschten Anderungen. Falls die Anderungen
zurlickgesetzt werden sollen, klicken Sie auf den Knopf
.Ruckgangig“. Dies ist aber nur solange méglich, bis die
Anderungen gespeichert wurden.

Soll ein Fahrer geléscht werden, laden Sie ihn in der Maske und
tatigen Sie einen Klick auf ,L6schen”.

Bestétigen Sie das erscheinende Fenster und der Fahrer ist aus
dem Stamm entfernt.

Mit dem Knopf ,SchlieRen” verlassen und beenden Sie das
Fenster.

% Hotkey Alt+N  Neu
Alt+S  Speichern
Alt+U Suchen
Alt+L  Ldschen
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Fahrzeugstamm
! Fahrzeugstamm

Um die Einteilung von Fahrzeugen tber die Auswahlbox
vorzunehmen, ist es Voraussetzung, dass diese im Stamm
angelegt sind. Klicken Sie auf dem Meni ,Datei”, Mentpunkt
.Fahrzeugstamm®. Es erscheint das Fenster ,Fahrzeugstamm®.

Meu Speichern || Ldschen (| Riickoingig Schlieﬂené

Kennzeichen Platze Fahrzeugtyp | I
50

UL-PP 100

UL-PP 200

UL-PP 300

UL-PP 400

=l | | |

Durch Klick auf den Knopf ,Neu* fligen Sie dem Stamm ein neues
Fahrzeug hinzu. Tragen Sie nun das entsprechende ,Kennzeichen
ein. Hinterlegen Sie, was fir ein ,Fahrzeugtyp” der Bus ist.

“

Um ein Fahrzeug aus dem Stamm zu entfernen, markieren Sie es
und klicken auf den Knopf ,Léschen®.

Durch Klick auf den Knopf ,Speichern“ werden die eingegebenen
oder geénderten Daten hinterlegt.

Um eventuelle Eingaben bei Anderungen zuriickzusetzen, klicken
Sie den Knopf ,Rickgangig“. Dabei wird der Zustand
wiederhergestellt, welcher als Letztes gespeichert wurde.

Uber ,SchlieRen“ beenden und verlassen Sie das Fenster.

Q{) Hotkey Alt+N  Neu
Alt+S Speichern




Alt+L  Loschen

Firmenstamm

L h Firrnenskarnm. . .

Einstellungen, die direkt die Firma betreffen, werden im
Firmenstamm hinterlegt.

Klicken sie auf dem Meni ,Datei* den Menipunkt ,Firmenstamm?®,
Es erscheint das Fenster ,Firmenstammdaten®.

Firmenstammdaten ﬁl
Famersislen | Hummemkisiss | Gaschifsishe | Dark

Frmerruanm Fama Mustmman
Fimenanschill |Radse 1
Frmenorachnll | [.68411 & hegen

It wansn indn de

Ehad il slrsollvas de

Tekefon | 0722121

Faut (FrrEF=T

LS1AD DE3izsise z
Sevemunme || B ourvresien
[ GirwB-/ Klemzchesbung be Suchaperal bmauhl

[ (ihergeedende Komingenteerwaltung aktivieren

Schlaflar

Die 1. Lasche ,Firmendaten” beinhaltet lediglich die Felder fur die
Anschrift der eigenen Firma.

Des weiteren kann hier die ,USt.-ID* und die ,Steuernummer*”
des Unternehmens hinterlegt werden, welche ja inzwischen auf
Rechnungen erforderlich geworden ist. Uber die
Formularanpassung kann dann auf diese Felder zurlickgegriffen
werden.

Des weiteren aktivieren Sie durch Setzen des Hakens, ob bei
Suchoperationen die Grol3-/Kleinschreibung beachten werden soll.
Und bevor Sie die Ubergreifende Kontingentverwaltung benutzen
kénnen, missen Sie diese ebenfalls durch Setzen des Hakens
aktivieren.

Die Funktion ,Bild zuweisen* ermdglicht Ihnen z.B. ein Photo des
Firmengebaudes oder das Logo lhrer Firma zu hinterlegen.
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Ist das gewlinschte Bild bereits auf der Festplatte gespeichert,
wahlen Sie das richtige Verzeichnis und die Bilddatei aus und
klicken Sie anschlieRend auf ,Offnen”.

In der 2. Lasche ,Nummernkreise“ haben Sie Einsicht, auf welcher
Nummer Ihre Vorgénge gerade stehen.

Einstellbar ist auch das Kirzel fir Angebote / Auftrage /
Rechnungen. Hinterlegen Sie einfach im entsprechenden
Eingabefeld lhr Wunschkirzel. Zwei Zeichen stehen zur Verfigung.
Des weiteren kénnen Sie den Nummernkreis ,hochsetzen®. Tragen
Sie dazu die neue HOHERE Nummer in das Eingabefeld, welches
zum entsprechenden Kreis gehért, und klicken Sie auf ,Nummer
speichern®.

Hinweis:
Setzen Sie einen neuen Nummerkreis, bedenken Sie dabei, dass
es nicht mehr moglich ist die Nummern wieder auf eine niedrigere
Zahl zu setzen!!

Die Lasche ,Geschaftsjahr” bietet die Moglichkeit das
Geschaftsjahr zu verandern. Jedoch lasst es nur eine Jahreszahl
zu, die in der Zukunft liegt. Jahreszahlen die in der Vergangenheit
liegen, kénnen nicht eingegeben werden.

Unter der Lasche ,Bank" kann die Bankverbindung lhrer Firma
hinterlegt werden. Wenn die Bankdaten eingetragen wurden,
kénnen diese, z.B. auf dem Rechungsformular, ausgegeben
werden.

Adressgruppen / Kategorien

Adressgruppen sind gut um die angelegten Personen zu
Konkretisieren. Ob Sie Kunden, Lieferanten oder einer ganz
anderen ,Sparte* entsprechen.

Diese Adressgruppen kdnnen auch individuell festgelegt werden,
wenn die vorgegebenen nicht zutreffen.

Klicken Sie auf den Mentpunkt ,Datei“ -> ,Adressgruppen” um das
Fenster ,Adresskategorien” zu 6ffnen. Hier haben Sie die
Maoglichkeit bereits vorhandene Adressgruppen zu bearbeiten oder
eine neue Adressgruppe anzulegen.




Adresskategorien

| Meu | Lsschen |

F.ategarie 1
K.ategornie 2
k.ategorie 3
K.ategonie 4
K.ategorie &
K.ateqorie B
k.ategorie ¥
K.ateqorie 8
K.ategorie 9
k.ategarie 10
K.ategorie 11
k.ategorie 12

K.reditor /D ebitor

Firrnen

Adreszaruppe | Kunden

Schulen
Kirchen
Yereine

nr fur Fibu-Mutzer :

D

W

X]

[

>

|| schieten |

Jeder Adreszguppe kionnen unterschiedliche
F.ategoneen zugeordnet werden ;

Adressgruppen bearbeiten

Hier kdnnen Sie eigene Gruppen erstellen indem Sie auf den Knopf
.Neu“ klicken, danach geben Sie einfach den Namen der Gruppe
ein, z.B. ,Vereine". Die dazugehdorigen Kategorien sind nattrlich

auch frei wahlbar.

Wenn Sie z.B. mehrere Arten von Vereinen bei sich verwalten,
kénnen Sie die Kategorien ,Schitzenverein®, ,Wanderverein®, etc
anlegen. Uber den Knopf ,SchlieRen* verlassen Sie die Maske und

speichern automatisch.
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Adressen
& adressen
Uber das Menii ,Datei* -> ,Adressen* rufen Sie die

Adressverwaltung auf. In der Adressverwaltung kénnen neue
Adressen angelegt oder bereits vorhandene Adressen Uberarbeitet

werden.

Kundenadresse E|

Allgemnein |Adressgruppe Fibudaten | Bemerkung/Email

Anrede Hermn w

Titel

Yomame Eugen

Machname wiest

Zuzatz

Strale Mobelstrale 17

Land / Plz SEE

Ort Ehingen

Ansprechparther

Telefon 1 07391-7038-200

Telefon 2

Fau

Briefanrede Sehr geehrter Her Wiest

Suchcode WIESEHIN

Geburtstag

Status =)

Kennziffer : 10002

l Suchen ]|§Ubernehmen§|[ Meu " Kopie " Abbruch

% Hotkey Alt+u  Suchen
Alt+N  Neu
Alt+K  Kopie

Neue Adresse
Um eine neue Adresse anzulegen, klicken Sie auf den Button

.Neu“. Wenn eine neue Adresse angelegt wird, sollten mindestens
ein Nachname sowie ein Ort fiir die Adresse hinterlegt werden.

Lasche Allgemein
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Anrede

In der Combobox ,Anrede” kdnnen Sie die zutreffende Anrede
einfach rausklicken. Ist der gewuinschte Eintrag allerdings nicht
vorhanden ist es auch mdglich die Anrede einfach mit der Tastatur
reinzuschreiben, z.B. “Miss" oder &hnliches.
Standardmdglichkeiten:

-Herrn

-Frau

-Firma

-Familie

-Eheleute

Briefanrede
Die ,Briefanrede" stellt sich durch das Eintragen der Anrede und
dem Nachname automatisch zusammen, ist aber auch ohne
weiteres Uberschreibbar, im Falle Sie méchten sie anders
formulieren.

Titel
Der Titel ist fiir Bezeichnungen wie ,Prof.”, ,Dr." etc.

Vorname /

Nachname
Fur Firmenanschriften gilt das im Vorname z.B. ,Reisebliro“ oder
LJAgentur” eingetragen wird und im Feld ,Nachname" den der
Name der Firma. Diese Art der Erfassung des Nachnamen ist von
Vorteil, da der ,Nachname" DAS Suchkriterium ist.
Die zweite Zeile im Feld ,Nachname" ist z.B. fur
Firmenbezeichnungen wie z.B. ,GmbH" oder ,Co KG" gedacht.

Zusatz
Der ,Zusatz" wird z.B. mit ,zu Handen Herr Muster* ausgefiillt.

Suchcode
Der ,Suchcode" setzt sich automatisch aus den ersten 4
Buchstaben des Nachnamen und den ersten 4 des Ortes
zusammen, kann aber auch manuell iberschrieben werden. So
kdnnen Sie z.B. einem bestimmten Adresskreis, der in irgendeiner
Art zusammenhangt, eine Markierung geben. Eventuell bei
Vereinsmitgliedern den Vereinsnamen. Bei der Suche tber den
Suchcode bekommen Sie dann alle Mitglieder auf einmal
aufgelistet.

Lasche Adressgruppe
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Jede einzelne Adresse kann einer sogenannten ,Adressgruppe"”
zugeordnet werden. Als Untergruppe der ,Adressgruppe” dienen
die ,Kategorien*, die helfen, eine angelegte Adresse zu
konkretisieren.

Hinweis:
Wie eine neue ,Adressgruppe” angelegt wird und wie die

dazugehdrigen ,Kategorien” festgelegt werden, lesen Sie bitte unter
Adressgruppen / Kategorien ab Seite 9 nach.

Lasche Fibudaten

Diese Lasche dient zur Verwaltung der Kontendaten einer Adresse.
Des weiteren kann hier die Zahlungsart festgelegt werden. Diese
Lasche ist hilfreich wenn Sie die Finanzbuchhaltung der Firma
RATIO-software einsetzten.

Lasche Bemerkung / Email

Internet URL

In diesem Feld kann eine Internetadresse hinterlegt werden.

Email-Adresse

Wenn der Adresse eine Email-Adresse zugeordnet werden soll,
wird diese hier hinterlegt.

Durch einen Doppelklick auf die ,Emailadresse” wird automatisch
Ihr standardmaRiges Emailprogramm, z.B. ,Outlook Express*,
gestartet und die Emailadresse ins Feld ,Empfanger geladen. Sie
brauchen also nur noch den Text eingeben und die Malil
versenden.

Nachdem die Emailadresse doppelgeklickt wurde, 6ffnet sich der
Standardmailclient, z.B. Outlook. Durch driicken des Hotkey ,Strg +
V* wird automatisch die Briefanrede in den Mailtext eingefugt.

Hinweis

Unter ,Hinweis" kann eine kurze und wichtige Notiz firr die Adresse
zugeordnet werden.

Bemerkung
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Ausfihrliche Notizen und / oder Stichpunkte die der Adresse
zugeordnet werden sollen, kénnen hier eingetragen werden.

Uber den Button ,Ubernehmen* speichern Sie die Eingaben und
schlie3en das Fenster.

Adresse suchen

Um eine bereits angelegte Adresse aufzurufen oder zu suchen,
klicken Sie auf den Button ,Suchen*.

[~ Suche nach hdresse = @|E|

Suche Suche rach Begrit

Mame 2 [Hachname] v [er—_— :
JusBtzhcheas Suchlabaiu

Mame 1 [Vomame] w

M & M achraie] K 1 [Wessame] | Ol Sliain [a3 Cuials

il E gy Ehrgen Habeliiale 17 B4

T A Suchepetes: gt
[Dberechmers || gnsken || bt |
Fortienaneg i e ek - Al stekgered sortert

Es erscheint ein Fenster, welches verschiedene Suchkriterien
vorgibt (Name, Ort, Telefon,..), die auf der linken Seite aus der
Combobox ausgewahlt werden kénnen.

Optional besteht auch die Méglichkeit die Suche mit einer zweiten
Combobox einzugrenzen. Um diese zum Vorschein zu bringen
driicken sie auf den kleinen Knopf ,+" rechts neben dem Knopf
~Selektieren®.

z.B.: ,Name 2= Maier“ und ,Ort = Ehingen*.

Durch klicken auf den Knopf ,Suchen*” starten Sie den Vorgang.
Das Suchergebnis wird in Listenform unter den Suchkriterien
angezeigt und es kann durch einen Doppelklick, auf die gesuchte
Adresse, die Adresse geladen werden.

Um das Suchergebnis zu sortieren, klicken Sie auf die
Spaltenltberschrift, um entweder ab- oder aufsteigend zu sortieren.
Um das Suchergebnis in der Suchmaske zu speichern, setzten Sie
das Hakchen bei ,letztes Suchergebnis” merken. Wenn die
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Suchmaske wieder gedffnet wird, wird das zuletzt selektierte
Ergebnis angezeigt.

Naturlich funktioniert dies auch uiber den Knopf ,Ubernehmen®,
davor muss die Adresse markiert werden.

Wenn Sie das Suchfenster aufrufen werden automatisch alle bisher
hinterlegten Adressen in diesem Fenster angezeigt.

Uber den Button ,Drucken* kann eine Liste des Suchergebnisses
ausgedruckt werden

Qber den Button ,Abbruch* verlassen Sie das Suchfenster ohne
Anderung.

Adresse kopieren

Dieser Menlpunkt bietet die Mdglichkeit, eine bereits hinterlegte
Adresse zu kopieren.

Wabhlen Sie zuerst die Adresse aus, die kopiert werden soll. Mit
Klick auf den Button ,Kopieren“ wird eine neue Adresse mit einer
neuen ,Kennziffer* erstellt. Diese Adresse hat die gleichen Daten
wie die zuvor ausgewahlte Adresse.

Vorgabetexte

E‘i@ ‘“orgabetexte

Soll bei Aufruf der Angebots-, Auftrags- oder Rechnungsmaske ein
einheitlicher Text automatisch aufgerufen werden, kdnnen diese
unter dem Menu ,Datei“ -> ,Vorgabetexte" erstellt werden.
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= Yorgabetexte
Angebot | Auftrag | Rechnung

Eirlzitung

Haupttest

Angebotstexte

wielen Dank fur Thre freundliche Anfrage. Gerne unterbreiten wir hnen folgendes Angebat:

=113

In den Textfeldern ,Einleitung” und ,Haupttext* kann nun ein
individueller Text hinterlegt werden, der bei Aufruf der jeweiligen

Vorgangsmaske automatisch eingetragen wird.

Der Einleitungs- und Haupttext kann fiir das Angebot, Auftrag und

Rechnung hinterlegt werden.

Textbausteine
IT-;" Textbausteine

Uber die Funktion ,Textbausteine* kénnen Sie Texte ablegen. Im
Fenster ,Textbausteine auswahlen“ kbnnen neue Bausteine
angelegt, in Ordner verwaltet und bearbeitet werden. (Die
jeweiligen Ordner und Unterordner werden beim erstellen eines

Textbausteines angegeben bzw. neu angelegt.)

Um das Textbausteinfenster zu 6ffnen klicken Sie auf ,Datei“ ->

.lextbausteine®.
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Anlegen

s Breteies | poger Lt

S rach Buctewrnams
=]  Baumens Tamurichran
=T R
DB
» o [
[ Dtewetwen || sehintien

Um einen Textbaustein anzulegen, klicken Sie auf den ,Neu*“

prnteluryg

Bamsternams | J5lems ut

Klsgae Bun "
Lirderhal pepms
T puial w8 EE S
B 5[5 o () | Schieten |
q_..1...-,-...; R S S SR TR T TR T AT ST S P
hl"‘ﬂll.‘.”!ﬁ'ﬂllf‘lﬁ T [eisahiug Hlll‘l"ﬁﬁ.’!lﬁﬁl‘

Bordkiche, Videa

Im oberen Teil des Fensters wird der ,Textbausteinname*

hinterlegt. Die Combobox darunter fiihrt alle bisher angelegten
.Kategorien“ auf. Ist die gewlinschte Kategorie (im Auswahlfenster
der Hauptordner) noch nicht vorhanden, schreiben Sie den
Kategorienamen direkt in die Combobox. Gespeichert wird
automatisch. Der Name wird beim nachsten Mal mit aufgefthrt. Im
Feld ,Unterkategorie” (Unterordner im Auswabhlfenster) kdnnen Sie
einen Unterordner anlegen.

Im groRBen weilRen Textfeld hinterlegen Sie den Text, den der
Baustein enthalten soll.
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Uber den Felder ,Kategorie* und , Textbausteinname* befindet sich
die sog. Toolbar.

[ 4 Sm I m=EE Bl 2| vf[= = = = Sl =
2| | 84 | W] _ schlenen |

Auf dieser Toolbar befinden sich die Standard-Textoptionen. Wie
etwa die Funktionen ,Ausschneiden®, ,Kopieren®, ,in die
Zwischenablage kopieren®, ,Fett”, ,Kursiv®, ,Unterstrichen®,
-Normalschrift*, Jlinksbindig®, ,zentriert”, ,rechtsbiindig” und
.Blocksatz".

Um einen Text zu importieren, d.h. einen bereits erstellten Text
(z.B. in Word im Textbausteinfenster ) zu 6ffnen, klicken Sie auf
den Button mit dem Ordnersymbol.

Des weiteren kdnnen Sie Uber den Button mit dem Disketten-
symbol den Text aus Textdateien laden, welche auf Ihrer
Festplatte, CD-ROM oder Diskette gespeichert sind.

Mit einem Klick auf den links aufgeftihrten Button 6ffnet sich ein
Fenster, in welchem die Méglichkeit besteht nach bestimmten
Wortern im Text zu suchen und diese auch zu ersetzen.

Die Schriftfarbe kann verandert werden, indem der gewlinschte
Text markiert wird und die Combobox rechts neben der
Schriftgrof3e aufgeklappt wird. Hier kann die Schriftfarbe
ausgewahlt werden.

Um eine Hintergrundfarbe zu wahlen, markieren Sie den zuerst den
Bereich der farbig hinterlegt werden soll. Offnen Sie nun die
Combobox links neben dem ,Fettschrift* - Button und wéhlen Sie
die gewiinschte Farbe aus.

Der aktuell geladene Text wird Uber den Knopf mit dem
Druckersymbol ausgedruckt.

Klicken Sie auf den Knopf ,Schlie3en” um die Eingaben zu
Speichern und das Fenster zu beenden.

Um einen Textbaustein zu duplizieren, markieren Sie den
gewiinschten und klicken auf den Knopf ,Kopie*. Uber den Knopf
,Bearbeiten* konnen Sie evtl. Anderungen tatigen und speichern.
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Um einen Textbaustein zu entfernen, markieren Sie diesen und
klicken auf ,L6schen®”.

Uber den Knopf ,SchlieRen* beenden und verlassen Sie das
Fenster.

Textbausteine einfligen

Um einen Textbaustein zu ,Ubernehmen*, missen Sie mit dem
Cursor in einer Vorgangsmaske (Angebot, Auftrag oder Rechnung)
in der Lasche ,Haupttext* stehen.

Dricken Sie die ,F3“-Taste um das Fenster ,Textbausteine
auswahlen” zu 6ffnen. Dort steht der Cursor auf dem zuletzt
ausgewahlten Textbaustein. Markieren Sie den einzufligenden
Baustein und klicken auf den Knopf ,Ubernehmen*. Der
ausgewahlte Text wird genau an der Cursorposition eingefligt.
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Landereinstellungen

% Land

In diesem Fenster ist es moglich das Inland festzulegen sowie die
Steuersatze der anderen Lander zu hinterlegen und zu verwalten.

Ldnder g|

I Speichem l ’ Bearbeiten ] ’ Yemwerfen ] [ Schlichen l
Q it der F-10 T aste setzen Sie das ausgewahle Land auf Inland
CODE|ST44T |STEUER  |FISKEL|EULAND|INLAND A
L B Belgien 6,00 4, Ji
| BG  Bulgarien MHEIN
] Dieutzchland 16.00 Ja A
H DK Danemark 25,00 |4 Ja
“|sF Finnlard I,
_F Frankreich 580 Ja4 Jiy
| GR Grechenland 8,00 J& i
_|GE | Grofbritannien Jé
_|GBM |Insel Man HEIN
IRL  Irland Ja Ja
s istard NEIN
L sl NEIN
Ml Italien Ji Jiy R
£ >

Um Daten eines Landes zu ,Bearbeiten” wahlen Sie in der Tabelle
ein Land aus und markieren Sie es. Klicken Sie nun auf den Button
,Bearbeiten“ um die Landerdaten &ndern zu kénnen.

Der Button ,Verwerfen" dient zur Wiederherstellung der zuletzt
gespeicherten Daten in der markierten Tabellenzeile, wenn diese
gerade bearbeitet wurde.

Wenn ein neuer Landereintrag erstellt werden soll, muss bis ans
Fussende der Tabelle gefahren werden. Markieren Sie den letzten
Eintrag und erstellen Sie mit der ,Pfeil nach unten Taste" auf Ihrer
Tastatur eine neue Tabellenzeile. Hinterlegen Sie nun alle
Landerdaten und klicken Sie anschlieBend auf den Button
~Speichern®

Uber den Button ,SchlieRen* wird das Landerfenster geschlossen.

Hinweis:
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Die hinterlegten Daten dienen zur §25 Abrechnung in der
Rechnungsmaske. Darum ist es wichtig diese Daten zu pflegen um
ein richtiges Abrechnungsergebnis zu erzielen.

% Hotkey Alt+S  Speichern

Alt+B Bearbeiten
Alt+V  Verwerfen

Formulare importieren / exportieren
E’I Formulare imporkieren

i .
['51] Formulare exportieren

Unter ,Datei” -> ,Formulare importieren / exportieren” ist es
moglich, die Formulare des Moduls RatioWw AnmietLight aus- oder
einzulesen.

Es muss ein Datentréager oder ein Laufwerk ausgewahlt werden auf
das, je nach Mentauswahl, gespeichert oder von dort eingelesen
werden kann.

Es ist empfehlenswert das Diskettenlaufwerk zu wahlen, da die
Formular so direkt auf eine Diskette gespeichert bzw. von der
Diskette eingelesen werden. Dadurch entfallt die Suche auf der
Festplatte nach den gewiinschten Dateien.

Diese Schnittstelle dient in erster Linie dazu, um die vorhandenen
Formulare je nach Kundenwunsch anpassen zu kdnnen.

Informationen und Preise beztiglich einer Formularanpassung
erhalten Sie bei der Firma RATIO-software.

21



Die Hauptmaske

Die Hauptmaske dient als Arbeitsgrundflache des Programms. Sie
unterscheidet sich nicht, egal ob ein Angebot, Auftrag oder eine

Rechnung erstellt wird. Nur in der Rechnungsmaske kommt eine

weiter Lasche hinzu, die zur 825 Abrechnung dient.

T =10 =
Dotel Bewbeten Drucken Hife
| T el mmrem D mpe L 3 Lchen  BE) Eicipwgg ¥ Spechemon £
Adresge w
Angebot Nr.
Reteetamin [F3] Erstelt am Feronsn
Rz gicd Fahrzeug F3
Lz ait Hinngisa ab | Fahnér F3
Uhnziit Ruckkede | A erledigq F
FPrais- (BN Slausr Humma
Ten | Loistungen | Faheorinn | Notizen |
Einletungstex ' Einflipen von Textbeusteisen mi [
=
E
Haupttext
=
E

Buttonleiste

L e el peerem L sene -

Die oben abgebildete Leiste mit verschiedenen Buttons ist
gleichbleibend, egal ob ein Angebot, ein Auftrag oder eine

Rechnung erstellt wird.

b

2 Lincren M6 Aucipangg | % Specnemns ]

Mit Klick auf den ,Neu" -Button wird ein kleines Fenster gedffnet, in
welchem Sie die Mdglichkeit haben zu wéhlen, ob Sie einen neuen
Angebots-, Auftrags- oder Rechnungsvorgang erstellen wollen.
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Wabhlen Sie den gewlinschten Vorgang aus und klicken Sie auf
weiter.

Nun muss eine Kundenadresse ausgewahlt werden. Ist der Kunde
bereits in der Adressverwaltung hinterlegt, klicken Sie auf den
Button ,Adressliste”. Andernfalls klicken Sie auf den Button ,Neu*
um eine neue Adresse in der Adressverwaltung zu erfassen.

Hinweis:
Wie eine Adresse in der Adressverwaltung angelegt wird, erfahren
Sie in diesem Handbuch unter Voreinstellungen -> Adressen.

H Speichern

Um einen neu angelegten Vorgang oder eine Anderung eines
bestehenden Vorgangs zu speichern.

7 ! Suche

Uber ,Suche” kdnnen bereits angelegte Vorgéange gesucht werden.
Wenn auf den Suchenbutton geklickt wird, 6ffnet sich die
Vorgangsibersicht.

¥ergaeguillmrai 1 EBiE
Maogage % [ec mlsdige Vaginge
Fia Warncion B T3] Erel i hln- T P ._.;,\__" I
o tae Famm st sl B e |
Taalt Wi roretem
o Pl | g g |

PLT vt

Lali] TEE TR EREE - TR T
A MWLM 0000 2008 Ga 0 20N

Hier kann gezielt nach bestimmten Vorgédngen gesucht werden.
Durch die vielen Selektionskriterien die eingestellt werden kénnen,
kann schnellstméglich das gewiinschte Suchergebnis erzielt
werden.

So kann z.B. tber ,Fir Kunden Nr.:* der gewtinschte Kunde
ausgewahlt werden. Durch weitere Eingrenzungen wie die z.B. die
Vorgangsart kann viel genauer und schneller gesucht werden.
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Die einzelnen Felder sind selbsterklarend.

Unter Nachname kann z.B. nur Miiller eingetragen werden. Wenn
nun auf ,Selektieren” geklickt wird, werden alle Vorgange gesucht,
die als Adresse den Namen ,Miller* beinhalten.

Das gleiche gilt auch fir alle weiteren Felder, wie z.B. Ort, PLZ
von/bis, Erstellt von/bis, usw.. Die einzelnen Felder kdnnen
nattrlich auch miteinander genutzt bzw. kombiniert werden.

Wenn ein Hackchen unter ,Vorgang erledigt‘ gesetzt wird, werden
nur Vorgange angezeigt die bereits als erledigt gelten.

Hinweis:
Um einen Vorgang auf den Status ,erledigt” setzten, rufen Sie den
gewiinschten Vorgang in der Hauptmaske auf und setzten Sie ein
Héackchen bei ,erledigt".

Wenn Sie alle gewiinschten Selektionsmerkmale eingetragen bzw.
ausgewabhlt haben, klicken Sie auf den Button ,Selektieren*.

Nun wird im unteren Teil der Vorgangsubersicht eine Tabelle
angezeigt, welche lhnen das Suchergebnis darstellt. Bleibt die
Tabelle leer, so war lhre Suche erfolglos.

Um einen Vorgang aus der Tabelle anzuzeigen, markieren Sie den
Vorgang und klicken Sie auf den Button ,Vorgang anzeigen®.
Wabhlweise kdnnen Sie auch einen Doppelklick auf den Vorgang in
der Tabelle tatigen, um den Vorgang in der Hauptmaske
anzuzeigen.

Mit einem Klick auf den Button ,SchlieRen* wird die
Vorgangsubersicht geschlossen.

Um einen erstellten Vorgang auszudrucken, klicken Sie auf den
Button ,Drucken®. Es 6ffnet sich das ,Drucker wéhlen —Fenster in
welchem ein Drucker ausgewahlt werden kann (wenn mehrer
Drucker auf dem PC installiert sind).

Wabhlen Sie den gewlinschten Drucker aus und klicken Sie auf
.Drucken*,
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Des weiteren kann mit einem Klick auf den Button ,Vorschau* in
die Seitenvorschau gewechselt werden.

Uber den Button ,Abbrechen* wird das Fenster geschlossen und
der Vorgang nicht ausgedruckt.

x Lazchen

Wenn der aufgerufene Vorgang geléscht werden soll, klicken Sie in
der Hauptmaske auf den ,Léschen” Button.

n Rhckgingig

Klicken Sie auf den Button um Anderungen in einem Vorgang
Ruckgangig zu machen.

Der Vorgang wird zurlickgesetzt auf den zuletzt gespeicherten
Zustand.

;-
8¢ Speichern als

Um z.B. ein Angebot als Auftrag oder Rechnung abzuspeichern,
klicken Sie auf den Button ,Speichern als..;“. Somit lasst sich
schnell und einfach z.B. ein Angebot zum Auftrag oder ein Auftrag
zur Rechnung tbernommen werden ohne die Daten neu
einzugeben.

Augwahl der neuen Worgangsart

(%) Meuss Angebat

() Meusn &ultrag

() Meue Rechnung [ \Wsiter H Abbrch ]

Es o6ffnet sich ein kleines Fenster, in dem gewahlt werden kann, als
welche Vorgangsart der ausgewahlte Vorgang in der Hauptmaske
gespeichert werden soll.

Ist die gewlinschte Vorgangsart ausgewahlt, klicken Sie auf
~weiter” und in der Hauptmaske wird nun die ausgewéhlte
Vorgangsart angezeigt mit den Daten des zuvor ausgewahlten
Vorgangs.
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Dieser Menlpunkt dient auch als Kopierfunktion, dafir muss die
gleiche Vorgangsart ausgewahlt werden, die der Vorgangsart in
der Hauptmaske entspricht.

Um das Programm zu verlassen klicken Sie auf ,Schlie3en®”.

% Hotkey Alt+N  Neu
Alt+S Speichern
Alt+U  Suchen
Alt+D Drucken
Alt+L  Ldschen
Alt+R  Ruckgéangig
Alt+P  Speichern als...

Felderbeschreibung

Um alle wichtigen Daten fir einen Vorgang zu hinterlegen, sollten
die Felder wie Reisetermin, Reiseziel, Abfahrt Hinreise, Ausstieg
Ruckkehr sowie der Preis in den unten abgebildeten Feldern
eingetragen werden.

Angebot Nr.

Reisetemin [F3] Erstelll am Personen

Rissagiel Fakuzeug Fa
LUhrzait Hinrsiee ab | Fakear Fa
Uhrzeit Rilckkihr | i | arledigh F

Prais: |EMM] Steusr Summa

Unter ,Reisetermin“ wird das Datum eingetragen. In das erste Feld
das Anfangsdatum und in das zweite nachstehende Feld das
Bisdatum.

Wenn der Cursor in einem der zwei Felder des ,Reisetermins*®
steht, kdnnen Sie Uber die F3 —Taste einen kleinen Kalender
aufrufen. Das gewiinschte Datum auswahlen und auf ,,Ok" klicken.

Das ,Reiseziel“ wird im nachstehendem Feld eingetragen.

Bei ,Uhrzeit Hinreise" wird im ersten leeren Feld die Uhrzeit fur die
Abreise eingetragen und im zweiten leeren Feld der Abfahrtsort.
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Fir den ,Uhrzeit Rickkehr* wird im ersten leeren Feld die Uhrzeit
fir den Ausstieg am Rickkehrort eingetragen. Im zweiten leeren
Feld wird der Ruckkehrort hinterlegt.

Hinweis:
In den Uhrzeitfeldern ist eine Autokorrektur hinterlegt, d.h. wird z.B.
eine 10 eingetragen, wird daraus automatisch 10:00 wenn in ein
anderes Feld gewechselt wird. Aus 10,3 wird z.B. 10:30.

Die Personenzahl wird im Feld ,Personen” eingetragen.

Steht der Cursor im Feld ,Fahrzeug*“ driicken Sie die F3 —Taste
oder wahlweise den F3 —Button hinter dem Feld. Es 6ffnet sich ein
Auswahlfenster, welche alle Fahrzeuge beinhaltet die im
Fahrzeugstamm angelegt wurden.

Um einen Fahrer einzuteilen, klicken Sie mit der Maus in das leere
Feld hinter Fahrer [F3]. Wahlweise kann auch mit der TAB —Taste
in dieses Feld gelangt werden. Driicken Sie nun die F3 —Taste
oder den F3 —Button hinter dem Feld. Es wird ein Auswabhlfenster
gedffnet welches alle Fahrer beinhaltet, die im Personalstamm
angelegt wurden.

Hinweis:
Wie Sie ein Fahrzeug oder einen Fahrer in den Stammdaten
hinterlegen, erfahren Sie in diesem Handbuch unter
svoreinstellungen” -> Fahrzeugstamm® oder ,Personalstamm?®.

Der Preis fur die Fahrt wird im Feld ,Preis” hinterlegt, geben Sie
auch nachfolgend an ob es sich bei dem angegeben Preis um den
Netto- oder Bruttopreis handelt. Je nach dem tragen Sie unter
[B]/[N] ein ,,B* furr Brutto oder ein ,N“ fur Netto ein.

Die Mehrwertsteuer wird im Feld ,Steuer” eingetragen. Es gentigt
z.B. eine 16 einzutragen, daraus wird automatisch 16,00%.

Der ,Gesamtpreis* wird automatisch anhand den angaben aus
Preis, [B)/[N] und Steuer berechnet.
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Die Laschen der Hauptmaske

In der Hauptmaske wird fur jeden Vorgang im unteren Teil der
Maske verschiedene Laschen angezeigt.

Bei der Angebots- und Auftragsmaske sind dies Haupttext,
Leistungen, Fahrerinfo und Notizen.

Bei der Rechnungsmaske kommt eine weitere Lasche hinzu. Dies
ist die §25- Lasche. Diese dient zur Berechnung des
Auslandssteueranteils wenn eine Fahrt ins Ausland getatigt wird.

Hinweis:
Mehr zur 825- Abrechnung erfahren Sie in diesem Handbuch unter
§25- Abrechnung.

Text |Leistungen| Fahrerinfﬂl Nutizenl

Einleitungstext Q Finfligen van Textbausteinen mit[F3]

Hauptte:xt

In der Lasche ,Haupttext" wird der hinterlegte Vorgabetext
angezeigt oder es ist méglich einen Textbaustein einzutragen.
Klicken Sie mit der Maus in das Haupttext Feld und driicken Sie die
F3 —Taste. Es o6ffnet sich das , Textbausteinfenster”.

Naturlich ist es auch moglich einen individuellen Text selbst in das
Feld zu schreiben.

Wird in dieser Lasche ein Text eingetragen, erscheint ein
Ordnersymbol vor der Lasche ,Haupttext”.
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Hinweis:
Wie ein neuer Textbaustein angelegt wird, erfahren Sie in diesem
Handbuch unter ,Voreinstellungen” -> , Textbausteine*.

Die Lasche ,Leistungen” dient dazu, um alle fir die Fahrt
notwendigen Leistungen zu hinterlegen, wie z.B. Stadtrundfahrt,
ein Mittagessen oder ein Hotelzimmer.

Text  Leisbengen | Fabeerinks | Hotizen |

Por |Leistun Mirge [Eirwn [Prin [Rabon [|BMM] [Srwse [ =
10 100 50,00 B 16.00%
20 Stadtishrung (Pres p P ) &2 0 1200 o 16, 00%
% Stadtrundist 1M 126,00 B 16.00%
40 Mittageiann 5200 850 B 16,00%

=z

Wenn Sie die Lasche ,Leistungen” aufrufen, steht als erste Position
standardmalig die Zeile ,Preis:“. Diese Zeile enthalt den Preis,
welcher im oberen Teil der Hauptmaske hinterlegt wurde.

Um eine neue Leistung einzufiigen klicken Sie auf die Preiszeile,
so dass diese blau hinterlegt ist, und driicken Sie nun die ,Pfeil
nach unten” —Taste auf lhrer Tastatur.

Tragen Sie nun den Namen der Leistung unter ,Leistung"” ein,
sowie die Menge, ggf. die Einheit und den Preis ein.

Je nach dem ob der hinterlegte Preis fir die Leistung Brutto oder
Netto ist, wird unter [B]/[N] ein ,,B* fUr Brutto oder ein ,N“ fir Netto
eingetragen.

Im Feld ,Steuer” tragen Sie die derzeit gultige Mehrwertsteuer ein.
Durch eine Autokorrektur in diesem Feld, gentigt es z.B. eine 16
einzutragen. Beim verlassen des Feld wird daraus automatisch
16,00%.

Um die Position einer Leistung zu &ndern, tatigen Sie einen
Doppelklick in das Feld ,Pos.” Und tragen Sie die neue
Positionsnummer ein.

Hinweis:
Es darf nicht zweimal die gleiche Positionsnummer vergeben sein!
Andern Sie die Positionsnummer so, dass es zur keiner
Ubereinstimmung mit einer anderen Positionsnummer kommt. Z.B.
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wenn eine Leistung mit der Pos. Nummer 20 vor der Pos. Nummer
10 stehen soll, &ndern Sie die Pos. Nummer 20 auf 5.

Sollen dem Fahrer wichtige Informationen mitgeteilt werden, sollten
diese in der Lasche ,Fahrerinfo* hinterlegt werden.

Wird in dieser Lasche ein Text eingetragen, erscheint ein
Ordnersymbol vor der Lasche ,Fahrerinfo*.

Hinweis:
Die Informationen in der Lasche ,Fahrerinfo* werden beim
Ausdruck des Fahrtauftrags mit ausgedruckt.

Bestimmte Notizen oder Informationen die flr eine Fahrt wichtig
sind, kénnen in der Lasche ,Notizen* eingetragen werden. Die
Eintragungen in dieser Lasche sind nur ersichtlich wenn die Lasche
.Notizen“ aufgerufen wird und werden nicht auf einem Formular mit
ausgedruckt.

Wird in dieser Lasche ein Text eingetragen, erscheint ein
Ordnersymbol vor der Lasche ,Notizen“.

Nur wenn eine Rechung in der Hauptmaske dargestellt wird,
erscheint eine ,825-Abrechnung” -Lasche.

Hinweis:
Wie Sie Werte fur eine 825-Abrechnung erfassen, erfahren Sie in
diesem Handbuch unter 825 Abrechnung®.

Erfassen

Neuen Vorgang anlegen

Um einen neuen Vorgang zu erfassen, wird standardmafiig auf den
Button ,Neu“ in der Hauptmaske geklickt.

Es wird ein Auswabhlfenster geéffnet, in dem gewahlt werden muss,
welche Vorgangsart neu angelegt werden soll.

Wabhlen Sie nun tber die Adressliste eine bereits angelegte
Adresse aus oder verfassen Sie eine neue Adresse. Wenn eine
Adresse fiir den Vorgang vergeben wurde, tragen Sie in alle
relevanten Daten fiir die Fahrt in die daflir vorgesehene Felder ein
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wie dies unter ,Hauptmaske" -> ,Felderbeschreibung* erklart
wurde.

Sollen der Fahrt weitere Leistungen hinzugefiigt werden, rufen Sie
die Lasche ,Leistungen” in der Hauptmaske auf erfassen Sie hier
die zusatzlichen Leistungen.

Um die eingegeben Daten zu sichern, klicken Sie auf den Button
~Speichern*,

Hinweis:
Die einzelnen Felderbeschreibungen sowie die

Buttonleistebeschreibung, entnehmen Sie bitte diesem Handbuch
unter ,Hauptmaske" -> ,Buttonleiste” und ,Felderbeschreibung®.

Drucken eines Vorgangs

Sind alle erforderlichen Daten eines Vorgangs eingegeben, sowie
eine Kundendresse zugeteilt kann der Vorgang gedruckt werden.

Klicken Sie wahlweise auf den Button ,Drucken” oder wahlen Sie
in der Menuleiste den Menupunkt ,Drucken* aus.

Es erscheint das ,Drucker wéahlen“ Fenster.

Drucker wahlen

Angebot Anmiet “

Auzgabe auf

>

(%) 0.Tobit Inage Meszaging

73 1. Tobit Fasware

() 2 Riicoh Aficio 2007250 PCL

() 3 Kyocera Mita F5-1900 KX unten
() 4 Kyocera Mita F5-1900 KX oben

Seite von biz
Exemplare

| Diucken |[ Vorschau ” Abbruch ]

<

Wahlen Sie den gewlinschten Drucker aus (je nach dem wieviele
Drucker auf Inrem PC eingerichtet sind).

Ist das zu druckende Formular langer als eine Seite, kann auch
z.B. nur die erste Seite ausgedruckt werden. Unter ,Seite von* und
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.Dis“ kann in Form einer Zahl der gewiinschte Seitenzahlbereich
eingetragen werden der ausgedruckt werden soll.

Als weitere Option kdnnen mehre Exemplare auf einmal
ausgedruckt werden. Tragen Sie hierfir die gewiinschte Anzahl in
Form einer Zahl in das Feld ,Exemplare”.

Uber die Buttons ,Seite 1* und ,ab Seite 2“ kann festgelegt
werden, auf welchem Drucker oder der Druckerschacht die 1. Seite
gedruckt werden soll, z.B. der Drucker oder Druckerschacht der
das Firmenpapier enthalt.

Soll ab der 2. Seite von einem anderen Drucker oder
Druckerschacht gedruckt werden, kann dies Uber den Button ,ab
Seite 2" eingestellt werden.

Hinweis:
Diese ist nur mdglich, wenn das Formular mehr als eine Seite hat!

Uber den Button ,Vorschau* wird die Seitenvorschau des
Dokuments aufgerufen.

Fahrtauftrag drucken

Um dem Fahrer der eine Fahrt durchfihren soll, wichtige
Informationen Uber Abfahrtszeit / Abfahrtsort, Abfahrtsdatum ,
Personenzahl sowie wichtige Fahrerinformationen mitzuteilen, ist
es notwendig dem Fahrer einen Fahrtauftrag auszudrucken.

Waébhlen Sie Uber die Suchfunktion den bereits erstellten Auftrag
aus wenn dieser in der Hauptmaske noch nicht geladen ist.

Datei  Bearbeiten | Drucken  Hilfe

Waébhlen Sie in der Menlleiste ,Drucken” und dann ,Fahrtauftrag”
aus.

Es 6ffnet sich das ,Drucker wahlen“ Fenster. Uber die weiteren
Funktionen in diesem Fenster, lesen Sie bitte unter ,Drucken
eines Vorgangs* nach.
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Hinweis:
Nur wenn in der Hauptmaske ein Auftrag geladen ist, erweitert sich
der Menupunkt ,Drucken” um den Punkt ,Fahrtauftrag®.
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Bestehenden Vorgang andern

Haben sich fiir einen bereits erstelltem Vorgang Daten geéndert,
sollten diese Daten auch im Vorgang geandert werden.

Laden Sie hierfur den Vorgang in die Hauptmaske tber den Button
.Suchen*,

Hinweis:
Wie in der Vorgangsibersicht gesucht wird, erfahren Sie in diesem
Handbuch unter ,Hauptmaske" -> ,Buttonleiste".

Wenn der Vorgang in die Hauptmaske geladen wurde, kénnen nun
alle Anderungen vorgenommen werden.

Um relevante Daten fur die Fahrt in den daftir vorgesehenen
Feldern zu &ndern, klicken Sie in das entsprechende Feld und
ersetzten oder erganzen Sie die vorhanden Angaben.

Ist ein Vorgang erledigt, kdnnen Sie dies dem Vorgang lber das
setzten eines Hackchens im oberen Kopf der Hauptmaske bei
Lerledigt" zuweisen.

Soll einem bestehendem Vorgang eine neue Kundenadresse
zugewiesen werden, klicken Sie in der Hauptmaske auf den Button
JAdresse laden” der vor der ausgewdahlten Adresse steht.

Die kleine Adressverwaltung 6ffnet sich und es kann nach einer
anderen Kundenadresse gesucht werden oder eine neue
Kundenadresse erstellt werden Uiber den Button ,Neu*.

Hinweis:
UBERSCHREIBEN SIE DIE ADRESSE NICHT! Wahlen Sie dazu
die Option ,Kopieren* oder ,Neu*“ und tragen dann die Anderungen
ein. Kopieren einer Adresse ist sinnvoll bei Familien. Klicken Sie
auf ,Kopieren“ und tragen den neuen Vornamen ein.

Um die gednderten Daten zu sichern, klicken Sie auf den Button
~Speichern®.
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Vorgang ibernehmen

Um z.B. erstelltes Angebot zum Auftrag zu Gbernehmen laden Sie
Uber ,Suchen” das bereits erstellte Angebot.

Um das Angebot als Auftrag abzuspeichern, klicken Sie in der
Buttonleiste auf den Button ,Speichern als...“ um aus dem
Angebot einen Auftrag zu erstellen.

Es wird ein kleines Auswahlfenster getffnet, in welchem gewahlt
werden kann, in welcher Form der geladene Vorgang neu
gespeichert werden soll. Wahlen Sie hier den Punkt ,neuen
Auftrag” aus.

In der Hauptmaske wird nun ein Auftragsvorgang erstellt, der die
Daten des zuvor ausgewahlten Angebots enthélt. Das Angebot
bleibt weiterhin gespeichert und ist jederzeit einsehbar.

Die gleichen Schritte fihren Sie durch, um aus einem Auftrag eine
dazugehdorige Rechnung zu erstellen.

Diese Funktion ist zeitsparend, da es nicht notwenig ist fiir einen
Vorgang von Angebot bis Rechnung die Daten neu zu hinterlegen.

Vorgang kopieren

Soll ein bestehender Vorgang kopiert werden, kann dies schnell
und einfach Uber den Button ,Speichern als...” durchgefuhrt
werden.

Laden Sie zunachst tiber die Suchfunktion in der Buttonleiste den
zu kopierenden Vorgang.

Ist der Vorgang in der Hauptmaske geladen, der kopiert werden
soll, klicken Sie auf den Button ,Speichern als..." und wahlen Sie
die gleiche Vorgangsform im Auswahlfenster aus, welche auch in
der Hauptmaske geladen ist.

Der Kopierfunktion ist dadurch abgeschlossen, Es wurde ein neuer
Vorgang mit einer neuen Vorgangsnummer erstellt, der die Daten
des zuvor ausgewahlten Vorgangs enthalt.
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8§25 Abrechnung

Um eine 825 Abrechnung durchzufiihren, muss in der
Hauptmaske ein Rechnungsvorgang geladen sein. Um einen
Rechnungsvorgang in der Hauptmaske zu laden, klicken Sie auf
-~suche" in der Buttonleiste und selektieren die gewiinschte
Rechnung.

8§25 Daten erfassen

Ist ein Rechnungsvorgang in der Hauptmaske geladen, muss die
Lasche ,825 Abrechnung" aufgerufen werden.

Text | Leistungenl Fahrerinfol Motizen §25 Abrechnung |

K - Ende |
Krn - Anfang |
Personen | 52

Krn - Gesarnt 750

Km - leer || Abrechnung §25 |

Um die Abrechnung zu starten, missen die Gesamtkilometer
eingegeben werden.

Die Felder Km-Ende, Km-Anfang, Personen und Km- leer kdnnen
auch unausgefillt bleiben. Um eine genauere Berechnung
durchzufiihren, sollten auch die Felder Personen und Km- leer
ausgefullt werden.

Wenn die Daten eingegeben sind, klicken Sie auf den Button
Abrechnung 825" Es startet sich die ,Fahrtabrechnung®.
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Fahrtabrechnung g]

gefahrena KM im Ausland
Land|Landname |Km-AusIand |Transit | »~
& Ostereich 222 NEIN
| Italien 211 MEIN

v
B¥LinEU gesamt F3 k-Leer 45
R¥L auberhalb ELI F3 Personen
Gesamtumsatz 185000
Bus-/Eigenleistung Kr-Ausland
Ermechrung der Bus-/Eigenleistung Km-inland
[km-5Satz * km-Gesamt] mit F3 (€ {Eizasmit
’ Speichem ] ’ Drucken ] ’ Schliefen ]

Unter ,gefahrene KM im Ausland” geben Sie das Land oder die
Lander an, in denen KM gefahren wurden.

Hinweis:
Im Feld ,Land" genligt es den Landerbuchstaben einzutragen. Es
wird automatisch beim wechseln des Feldes der ,Landname*
eingetragen.

Wabhlen Sie auch, ob dies eine Transitfahrt war. Standardgemarn
wird im Feld ,Transit“ ein ,NEIN" eingetragen. War diese Fahrt
eine Transitfahrt, dann klicken Sie in das Feld ,Transit* mit einem
Doppelklick und tragen Sie ,JA" ein.

Geben Sie nun noch die Reisevorleistungen innerhalb und
aulierhalb der EU, Gesamtumsatz, Bus- / Eigenleistung, Km-leer
und die Personenzahl ein.

Hinweis:
Wenn mehrere Reisevorleistungen einzugeben sind, kann im dafir
vorgesehenen Feld dahinter auf den ,F3 —Button* oder wenn der
Cursor im Feld steht die ,F3 —Taste" gedriickt werden um eine
Eingabehilfe fur die RVL in oder aul3erhalb EU aufgerufen werden.

Um die eingegeben Daten zu sichern, klicken Sie auf den Button
~Speichern®

SchlieBen Sie das Eingabefenster tiber den Button ,Schliel3en*.
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8§25 Auswertung drucken

Sind alle Eingaben in der 825-Abrechnungmaske getétigt, klicken
Sie auf ,Drucken” um eine 825 Auswertung auszudrucken.

Des weiteren kann in der Hauptmaske iber den Button ,Drucken”
oder Uber das Menii ,,Drucken” im ,Drucker wahlen“ —Fenster in der
aufklappbaren Combobox, in der der Formularname steht, eine
Rechnungsformular (Rechnung mit §25) ausgewahlt werden,
welches den Steueranteil im In- und Ausland ausgibt.

Hinweis:

Eine Rechnung mit 825 Anteil kann nur ausgedruckt werden, wenn
fur den Vorgang eine 8§25 Abrechnung durchgefiihrt wurde!

Adressselektion

Die Selektion wird bei Auswertungen eines bestimmten
Kundenkreises vorgenommen. Klicken Sie auf ,Datei* ->
~Selektion”. Es erscheint die Selektionsmaske.

[~ Selektion

R 4

Adreszen seleklisren | Seleklionzergebnis

Selektiere Adressgruppe -

|F'|2 V| |grdﬂer£gleich v| |‘I

|
|Plz v | |Kleiner/gleich v | 39393 |
| v| |gleich v| | |
| D) |

Selektieren
L )

Gefunden : 1

Waéhlen Sie zunéchst die zu selektierende Adressgruppe. Sie
kénnen die Combobox aufklappen und zwischen den
Adressgruppen wahlen die Sie angelegt haben.

Nach Auswahl der Adressgruppe sind auch die Adresskategorien
der Gruppe als Selektionsmerkmal ersichtlich.
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Die Comboboxen unterhalb der Adressgruppe sind die eigentlichen
Selektionskriterien.

In unserem folgenden Beispiel wollen wir einen Kundenkreis
selektieren der sich in der Adressgruppe ,Kunden® und im PLZ-
Bereich ,8" aufwarts befindet.

Unter Adressgruppe muss die Gruppe ,Kunden* ausgewéahlt
werden.

In unserem Fall klicken Sie aus der linken Combobox den Eintrag
PLZ" heraus. Ferner haben wir gesagt das die PLZ ab ,8" aufwarts
selektiert werden soll, was soviel heif3t wie, das in der mittleren
Combobox der Eintrag ,groRer/gleich* gewahlt werden muss. In
das Feld auf der rechten Seite wird die ,8“ eingetragen. (siehe
Abbildung oben).

Somit haben wir ein Selektionskriterium ausgefullt.
Beachten Sie bitte unterhalb der Selektionskategorien die weitere
Eingrenzungsmaoglichkeit ,Alle - mind.1 - keine", dies bezieht sich

auf die, wenn geklickt, Adresskategorien.

Wir wahlen in unserem Fall ,keine“, da alle Adressen selektiert
werden sollen, nicht nur die einer zugewiesenen Kategorie.

Klicken Sie nun auf den Knopf ,Selektieren®.
Selektieren

Es erscheint das Fenster ,Sortierung“ in dem Sie festlegen
kénnen wie Sie die gewiinschten Daten sortiert ausgeben lassen
wollen (Nach PLZ, Nachname,..)

Sorlierung El
wmitghon Usldes Sartsitalge
At — | PH
DATTV iR ] | e
AEALI AT B Skanis
P I J Hachnares
ezt Yorgang [
rathaiet e K
Suchede —
il |
W
b o
[ | Abtwocten
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Auf der rechten Seite der Maske sehen Sie die bisherige
Sortierung, auf der Linken die noch verfigbaren Mdglichkeiten.
Wenn Sie links einen Eintrag markieren und den Knopf ,>* driicken
fugen Sie diesen in die Sortierungsreihenfolge ein, der Knopf ,<*
schiebt den markierten Eintrag von der rechten Seite wieder zuriick
in die Liste der ,Verfugbaren Felder".

In unserem Beispiel wére es eine sinnvolle Moglichkeit nach der
PLZ sortieren zu lassen, da sich aber wahrscheinlich viele Kunden
in einem PLZ-Bereich befinden werden und dies dann sehr
undbersichtlich aussehen wird, empfiehlt es sich noch nach dem
Ort als 2., der StralRe als 3. und dem Nachnamen als 4. sortieren
zu lassen.

Der Knopf ,>>" verschiebt alle vorhandenen Sortierungs-
moglichkeiten auf die rechte Seite und ,<<* alle auf die linke Seite,
so das keine Sortierung mehr vorhanden ist.

Wenn Sie jetzt den Knopf ,,OK* klicken startet die Selektion und
das Ergebnis wird in der Lasche ,Selektionsergebnis” angezeigt,
die Anzahl der selektierten Adressen steht links unten im Ful3 der
Selektionsmaske.

Serienbrief
¥

Die Serienbrieffunktion ist eine wichtige Funktionalitat dieses
Programmteils.

Sinnvoll sind Serienbriefe z.B. um Werbebriefe, Rundschreiben
oder Mitteilungen welcher Art auch immer an gezielte Adresskreise
zu verschicken.

Dazu mussen Sie eine Selektion auf den gewiinschten
Adressbereich durchfihren.

Klicken Sie danach auf den Knopf ,Word Serienbrief”.

Hinweis:
Es ist nattrlich Vorraussetzung das Microsoft Word auf Ihrem PC
installiert ist.

Es offnet sich nun automatisch Word mit einem leeren Blatt.

J Seriendruckfeld einflgen -
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Seriendruckfelder sind Platzhalter.

Klicken Sie auf den Knopf ,Seriendruckfeld einfiigen*. Stellen Sie
sich den Adresskopf zusammen, indem Sie die einzelnen Felder
(Anrede, Name,..) aus der Auswahl rausklicken.

Die Platzhalter werden automatisch dort eingeftigt wo der Cursor
gerade steht.

sAnrades

vorname» cMachnames
eSlnssEs

«Lands oPlzs «Oirts

sAnsprechpannars]
Bl edies
Briefkopf mit Platzhaltern
Mit dem Knopf ,ABC" schalte Sie auf die ,Reinschrift* um.

Anstatt dem Platzhalter ,Anrede” wiirde dann entsprechend der
Adresse ,Herr" oder ,Frau“, etc. stehen.

&
REC

|14|1 |>H -

Die pfeilartigen Kndpfe rechts neben ,ABC" ermdglichen lhnen ein
hin- und herspringen zwischen den einzelnen selektierten
Adressen.

Herr

Hans Mustermann
Hauptstralie 10

[0 12345 Nirgendwo
Herr Schrnidt

Sehr geehrter Herr Mustermann

Der Adresskopf nach dem Umschalten auf Reinschrift

Ist der Brief fertiggestellt, klicken Sie nur noch tber Word die
Option ,Serienbrief drucken* wahlen und es werden Serienbriefe
ausgedruckt.
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Etiketten drucken

(4

Um den selektierten Adressen jetzt z.B. einen Katalog zukommen
zu lassen bendtigen Sie eventuell Etiketten.

Nachdem die Selektion erfolgreich war und der gewtiinschte
Adresskreis selektiert wurde, driicken Sie auf den Knopf ,Etiketten
drucken*, der mit dem Symbol eines Filmstreifens.

Es erscheint das Fenster ,Etiketten drucken*.

Etiketten drucken E|
U bereits angediuckte Etikettenbogen weiter
zu verwenden besteht die Moglichkeit den MR ST NS

Diruck mit einer Anzahl von Leeretiketten zu
beqginnen.
Starte den Druck mit EI Leeretiketten Abbruch

Hier kdnnen Sie die nétigen Einstellungen fiur Ihren Etikettendruck
tatigen, und zwar wenn Sie auf den Knopf ,Etiketten einrichten®
klicken.

Es erscheint das Fenster ,Etikett einrichten®.

Elikell einrichlen ﬁl
Fmdizhiches Test: |
W - ks Haed
s [l
? obeser Rand [oR)
Elketteniobm [EH]
L urieses Rand [uR)
EH S pakenancshl
T -Alls Angaben i mm -
| eigerey Froamat
1
ukt Svescklom Hi. 344
Fwanchiorm Hr, 2688
Schlsllen
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Hier haben Sie die Wahl zwischen 2 Standardzweckformen oder
einem Format lhrer Wabhl, welches Sie in den Eingabefeldern
einstellen kénnen.

Die grafische Darstellung links neben den Feldern erleichtert Ihnen
dieses Vorhaben.

Hinweis:
Im Falle das Format ist nicht gultig, wird beim Druck / Vorschau
nichts ausgegeben.

Nachdem Sie eines der Formate erstellt / ausgewahlt haben
speichern und verlassen Sie das Fenster Gber den Knopf
~Schlielen”.

Sie kdnnen nun auch noch die Anzahl der Leeretiketten einstellen,
im Falle der Etikettenbogen war schon in Gebrauch.

Nehmen wir an Sie stellen 5 Leeretiketten ein, so werden von oben
links nach unten die ersten 5 Etiketten Gibersprungen.

Um maglichen Druckfehlern vorzubeugen kénnen Sie sich nach
dem Klicken auf den Knopf ,,Drucken” erst mal die ,Vorschau*
anschauen, wie der Drucker es ausgeben wirde.

Einzeletikett drucken

Es ist auch der Druck eines ,Einzeletikett* méglich, indem Sie in
der Adressverwaltung die gewiinschte Adresse laden und tber die
Menitileiste ,Drucken®, Mentpunkt ,Einzeletikett* anklicken. Eine
einfache Art um sich z.B. das Beschriften eines Briefumschlags zu
LSparen”.

% Hotkey F9 Einzeletikett drucken
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Drucken

Klicken Sie auf der Menlleiste ,Drucken” und den von lhnen
gewiinschten Menupunkt an.

Bericht drucken:

Es ist moglich Kundenberichte zu drucken, welche die Anschrift
und das komplette Bemerkungsfeld beinhalten, dazu klicken Sie
auf den Mentpunkt ,Bericht drucken®.

Listendruck:

Um Auswertungen tber Ihren Adressbestand zu fahren, z.B. alle
gesperrten Adressen ausdrucken, wahlen Sie den Menupunkt
LListendruck”, Untermentpunkt ,gesperrte Adressen®.

Drucken nach der Selektion
E

Nach einer Selektion kénnen die Adressen auch auf einer Liste
ausgegeben werden. Dazu klicken Sie den Knopf ,Listendruck®,
der mit dem Symbol eines beschriebenen Blatt. Es erscheint das
Fenster ,Drucker wéhlen* auf dem Sie einstellen kdbnnen welcher
Drucker und welches Formular zur Ausgabe der Adressen benutzt
werden soll. StandardmaRig ist der Standarddrucker eingestellt.

Uber den Knopf ,Vorschau* konnen Sie sich im Vorraus ansehen
in welcher Form die Adressen ausgedruckt werden. Beim Klick auf
den Knopf ,Abbruch” verlassen Sie das Fenster wieder.
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Datensicherung

Fir die Datensicherung gibt es 2 Mdglichkeiten.

Moglichkeit 1 : Das Datensicherungsprogramm von RatioWw.
Diese Sicherung wird Netzwerken bis 4 User
eingesetzt

Mdoglichkeit 2 : Datensicherung tber Batchdateien.

Diese Sicherung wird bei grof3eren Netzwerken
eingesetzt.
Hinweis:

Sichern Sie nie die originale Datenbank (z.B. ratio.ib) Gber den

herkémmlichen Copy-Befehl oder tiber Explorer. Diese kdnnte

sonst im Bedarfsfall unbrauchbar sein. Bitte immer tber eine der
zwei Moglichkeiten sichern und kopieren, dann die Sicherungsdatei
auf einen Datentrager wie z.B. ein JAZ-Drive, ZIP-Drive oder auf
ein Bandlaufwerk.

Das Datensicherungsprogramm starten Sie tber ,Start —
Programme — RATIOsoftware — Datensicherung”.
Nach Starten des Programms erscheint folgendes Bild:

gl

IEETTE— - | sichwn_|
Datenbank ©  kecalhost G \WProgramms e atio-hues WD stenVHUSSAATIO
F Sicherung : LW rogrammetratioo buss Vshenh sie ey, gl

= el A

onpicheel bsirm §ichenang

WIVLBD CProns e Borlarnblr Bt kg st Gchbilen

Cumichint st bl < erbrmchin Tot ;- Version 3HIEC)

45



Folgende Funktionen hat das Sicherungsprogramm:

Datei

Sichern
Riickspielen

Schnellsichern
Sicherung senden als Mail

Sicherung packen und Exportieren. ..
Sicherung importieren. ..

Sicherungspfad andern...
Zeitstewerung

Beenden

- Sichern Startet die Datensicherung
- Rickspielen Startet die Datenriickspielung
- Schnellsichern Es wird gesichert ohne die Daten

zu Uberprifen

- Sicherung senden als Mail die zuletzt erstellte Sicherung wird
als Anhang einer eMail angefligt
um diese an den Support der Firma
RATIOsoftware zu senden

- Sicherung packen und exportieren
Die zuletzt erstellte Sicherung wird
komprimiert und kann in einem
anderen Verzeichnis gespeichert
werden

- Sicherung importieren Eine gepackte Sicherung
wieder entpacken und
zurlickspielen

- Sicherungspfad andern Hier kbnnen Sie den
Sicherungspfad andern

- Zeitsteuerung Aktivierung des Zeitsteuerung

- Beenden Datensicherungsprogramm
beenden.

Bitte beachten Sie, dass Sie das Programm nur beenden kénnen,
wenn die Zeitsteuerung nicht aktiv ist (keine Zeit in der
Zeitsteuerung eingetragen ist).
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Datenrtickspielung

Sollten Sie einmal einen Datenverlust haben, kdnnen Sie Uber den
Menupunkt ,Datei — Riickspielung” die Datensicherung einspielen.
Dies wirde auch gehen, wenn Sie die Datensicherung tber die 2.
Maoglichkeit erstellt haben.

Nach Anwéhlen des Menlpunkts Rickspielen erscheint folgendes
Bild:

hestatiama L

Db gucibchuenls Diated hiot ik Dbl 05,04, 2002 14:15:04
,_-‘,‘ Sall e [l wrkbth nrichgrrigael veeniden 1

[ T

Durch Auswahl von ,JA" wird die Datenrtickspielung gestartet.

Zeitsteuerung aktivieren

Uber die Zeitsteuerung konnen Sie die Datensicherung immer zu
einem bestimmten Zeitpunkt starten. Sobald eine Zeit eingetragen
wurde, ist die Zeitsteuerung aktiviert.

Folgendes Bild erscheint, wenn Sie den Menupunkt ,Datei —
Zeitsteuerung"” aufrufen.

Zeitsteuerung x| |

Datenbank : |HATIDW’W vI ——Alias auswihlen
D atenzicherung taglich urm |23:DD Uhr durchfiihren

v Datensichemnng bei Systemstart aktivieren

Startzeit fir die Datensicherung

YWenn dieser Haken gesetzt ist, wird das Sicherungsprogramim aotomatisch

beim starten des Rechners geladen.
Hinweis:
Bitte beachten Sie, dass Sie das Programm nur beenden kénnen,
wenn die Zeitsteuerung nicht aktiv ist (keine Zeit in der
Zeitsteuerung eingetragen ist).

Datenpfad andern
Den Datenpfad kénnen Sie Uber zwei Arten umstallen.

Moglichkeit 1: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
irgendeinen Punkt in den
Datensicherungsprogramm. Es erscheint ein
Menupunkt, Gber den
Sie den Datenpfad andern kénnen.
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Méglichkeit 2:

Hinweis:

Wabhlen Sie den Menupunkt ,Datei —
Sicherungspfad andern“ aus.

Waéhlen Sie anschlieBend das neue Verzeichnis
und den Dateinamen fir

die Datensicherung.

Waéhlen Sie bei der Sicherungsdatei die DateiEnde ,GBK",
z.B.Sicherung.gbk

Klicken:

Doppelklicken:

Button:

Taste:

Hauptmend /
Steuerleiste:

Combobox:

Hotkey:

Zum Verstandnis

Ein Klick bedeutet auf die linke Maustaste
dricken.

2mal zugig hintereinander auf die linke
Maustaste driicken.

Auf Kndpfe kann man mit dem Mauszeiger
draufklicken (z.B. der Speichern-Knopf)

Tasten sind auf der Tastatur vorhanden,
nicht im Programm

Das Hauptmentii (Steuerleiste) befindet
sich oberhalb im Programm (Bestandteil
davon ist z.B. der Menipunkt: ,Datei“ oder
SJAnpassungen” usw.).

Ein weisses Feld das man Uber den Knopf
mit dem ,Dreieck” aufklappen kann wie
eine Liste.

R =l¢ hierkiicken

Das Programm kann auf verschiedene
Arten bedient werden. Die wohl
verbreitetste ist mit der Maus die Knopfe
anzuklicken. Es gibt aber auch die
Mdglichkeit Uber die Tastatur das
Programm zu steuern. Wenn die Alt-Taste
in Kombination mit einem Buchstaben,
welcher auf einem Knopf unterstrichen ist,
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Checkbox:

Radiobuttons:

Hints:

Cursor:

Speichern

ist es als ob auf den Knopf mit der Maus
geklickt wurde...

hier ware es Alt + s

Ein kleines quadratisches Feld welches ein
Hackchen setzt, wenn es angeklickt wird.
Durch nochmaliges anklicken wird das
Hackchen wieder entfernt.

W < hier draufklicken

Kleine kreisrunde Felder, in
die Sie hineinklicken kénnen.
'

Hints sind kleine gelbe Fahnchen, die
erscheinen wenn man den Mauszeiger 2
Sekunden lang Gber einem Knopf oder
einem Feld bewegungslos stehen lasst. Sie
sind dafiir da eine Kurzerklarung zum
gewahlten Feld oder Knopf anzuzeigen.
Suchfunkkion &ffren

Ein blinkender senkrechter Balken der
signalisiert wo man gerade steht. (z.B.
wenn in ein Textfeld geklickt wird, an der
Stelle blinkt der Cursor).
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