Tutorial zum schnellen erfassen von Bestellungen im AFS-Kaufmann

1) Einen angelegten Kunden heraussuchen:

Offnen Sie den Kaufmann und klicken Sie mit der linken Maustaste auf Stammdaten und
dann auf Kundenbearbeitung um einen schon angelegten Kunden zu suchen.

Wenn Sie einen Neukunden Kunden anlegen mochten gehen sie wie folgt vor: Warten sie
bis das Fenster der Kundenbearbeitung getffnet ist driicken sie die Taste ,, Einfg* um einen
neuen Kunden anzulegen.
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2) Rechnung schreiben:
Jetzt da Sie den Kunden ausgewahlt bzw. angelegt haben, kdnnen Sie eine Rechnung erstellen.

Gehen sie mit der linken Maustaste auf das Symbol ,, neuen Vorgang anlegen' - (im Bild
vorher mit einem blauen Pfeil markiert), nun 6ffnet sich das Fenster der Rechnungsvorlage.
Dort geben Sie nun die gewlnschten Daten ein (Porto, usw.)

% Vorgang fiir Tester - Testland

L] Nr.:J

& -4 & Status: unbearbeitet v o

Ak ]Hechnung

LV By MunSt-Ausweizung: Iincl. FwSt _,,J
£¢ Rechnungsanschiift ]E“E Liefelanschlifl] Yorgangsdaturm  Bestelldatum Lieferdatum”#foche
Mummer: 1 Tester - Testland J18.DQ.2DDB j ]18.09.2003 LJ l
Herr 1
Ezsﬁ? Zahlungzart: |perNachnahme Lj
127345 Testland ;
Tel: Fau: Lieferart: | Ba
Bestellart: |persﬁnliche Bestellung :_j

Einztellungen = ~Skontog :
|M|tarbE|ter - ]-r;"ahrung = |Sendunclsnummer Sl ’7 % his zu I— Tagen

- ~ = hi Tagen
Yerlreter Anzprechparther Bestellnummer skarto 2 % bis 2u

| - ohhe Skaonta in Tagen

El

Rechnungszusatzdaten bzw. Kosten Alftragzbemerkung

Forto Eilzuschlag Mindermengenzuzchlag |

Yerpackung Wersicherung Koztenstelle
ﬁ.&uflragsdateni g Aultragspagiionen % freie FelderJ gl Notin Mullimedia] 7 Dokumenterverwaltung
3) Auftragspositionen:

Klicken Sie jetzt mit der linken Maustaste auf den Button ,, Auftragspositionen“ um den
Kunden den/die gewtinschten Artikel zu zuordnen.
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Klicken sie jetzt um eine neue Position anzulegen auf den Button ,,eine neue Position

anlegen” [ oder driicken Sie die Tagte » Einfg“.

Best&tigen Sie nun einmal mit der , Entertaste” um einen Artikel zu wahlen, dann kénnen Sie
die Artikelnummer eingeben, falls Sie diese wissen, wenn nicht driicken Sie erneut die

» Entertaste” und suchen Sie die passende Bezeichnung raus. (Moglichkeit 1. Wenn man in
dem Feld Bezeichnungen die Taste ,, F8* driickt, so bekommt man eine Suchmaske angezeigt
in der man dann den gewiinschten Artikel heraus suchen kann. Moglichkeit 2: Geben Sieim
Bezeichnungsfenster ein Stichwort ein was im Artikel vorhanden ist und driicken sie die
beiden Tasten , Strg”“ + ,,F8" gleichzeitig, so werden Ihnen alle Artikel mit dem eingegebenen
Stichwort angezeigt.)

Wenn Sie nun den Artikel ausgewahlt haben bestdtigen Sie wieder mit ,, Enter” und geben Sie
die Stuckzahl ein. Dann Driicken Sie wieder ,,Enter” bis sich der Gesamtpreis auf den
dazugehdrigen Betrag andert.

4) Jetzt haben Sie dem Kunden den gewtnschten Artikel zugeordnet, Sie kénnen durch das
dricken der Taste ,F11* den Vorgang Speichern.

5) Wenn Sie die Position noch mal abandern wollen, miissen sie erst Speichern, erst dann
konnen Sie die Position wieder éandern.



