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Reisebüro

Beim Programmstart des Reisebüromoduls wird das Loginfenster aufgerufen, sofern der Supervisor ein Passwort hinterlegt hat. In diesem Fenster können Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort anmelden.

Stammdaten

Adressenstamm
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Mit Klick auf den Button „Adressenstamm“ gelangen Sie in das Modul „Adressverwaltung“. Ist ein Vorgang (Angebot oder Buchung) mit Kundenadresse geladen und es wird auf „Adressenstamm“ geklickt, wird automatisch in der Adressverwaltung die Kundenadresse geladen.

Personalstamm
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In den Personalstamm gelangen über die linke Navigationsleiste über das Menü „Stammdaten“. Wahlweise auch über Menü „Datei“, Menüpunkt „Personalstamm
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Die Eckdaten des Mitarbeiters können über die Formularanpassung in die Formulare eingebunden werden. Der Mitarbeiter kann nun im Vorgang im Feld „Bearbeiter“ über die Taste „F3“ ausgewählt werden.

Um einen Mitarbeiter neu anzulegen klicken Sie auf den Knopf „Neu“.

Hinterlegen Sie die Eckdaten des Mitarbeiters. Das Feld „Gesperrt“ muss auf „NEIN“ stehen, um den Fahrer bei der Einteilung im Auswahlfenster zu erhalten. 

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

Um bestehende Mitarbeiter aus dem Stamm zu laden, tätigen Sie einen Klick auf „Suchen“. Das Suchfenster erscheint und zeigt alle bisher angelegten Mitarbeiter an. Durch markieren des Mitarbeiters und klicken auf den Knopf „Übernehmen“, wahlweise Doppelklick auf den Mitarbeiter, wird dieser geladen. Tätigen Sie die gewünschten Änderungen. Falls die Änderungen zurückgesetzt werden sollen, klicken Sie auf den Knopf „Rückgängig“. Dies ist aber nur solang möglich, bis die Änderungen gespeichert wurden.

Soll ein Mitarbeiter gelöscht werden, laden Sie Ihn in der Maske und tätigen Sie einen Klick auf „Löschen“. Bestätigen Sie das erscheinende Fenster und der Mitarbeiter ist aus dem Stamm entfernt.

Leistungen
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Um Leistungen in einem Vorgang einzuteilen, ist es Vorraussetzung, Sie im Leistungsstamm anzulegen.

Um Leistungen zu hinterlegen klicken Sie auf links aufgeführten Knopf „Leistungen“, welchen Sie in der linken Navigationsleiste unter „Stammdaten“ finden. Wahlweise auch über das Menü „Datei“, Menüpunkt „Leistungen“.
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Auf der linken Seite des Fensters werden die angelegten Gruppen angezeigt. In diesen Gruppen können Sie die jeweiligen Leistungen hinterlegen.
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Um eine neue Hauptgruppe anzulegen, klicken Sie auf den links Knopf. Wahlweise auch auf dem Menü „Leistungen“, Menüpunkt „Neue Gruppe“ oder mit Klick der rechten Maustaste Menüpunkt „Neue Gruppe“. Ein neuer Ordner wird angelegt. Ändern Sie die Beschriftung des Ordners wie gewünscht.
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In Hauptgruppen können Untergruppen angelegt werden. Ein Beispiel wäre:

Hauptgruppe: München

1.Untergruppe: Museum 2.Untergruppe: Hofbräuhaus
So können Sie sich Leistungen für Standardfahrten hinterlegen, welche Sie später mit einem Klick komplett in die Leistungszeile ziehen können.

Klicken Sie, um neue Untergruppen anzulegen, auf den links aufgeführten Knopf, die rechte Maustaste Menüpunkt „Neue Untergruppe“ oder auf dem Menü „Leistungen“, Menüpunkt „Neue Untergruppe“. Es wird ein neuer Ordner erstellt.
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Durch Klick auf links aufgeführte Knöpfe können Sie die „Ansicht“ der Leistungstabelle ändern. Wahlweise auch mit rechter Maustaste Menüpunkt „Ansicht ändern“.

Ansicht 1: (Symbol einer blauen Tabelle)
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In dieser Ansicht erscheinen die angelegten Leistungen in tabellarischer Form untereinander aufgeführt.

Ansicht 2: (Symbol grauer Hintergrund mit weißen Feldern)
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Hier werden alle Leistungsfelder einer Leistung auf einen Blick angezeigt.

Um neue Leistungen zu erfassen ist diese Ansicht praktischer.

Über die Knöpfe „<< Satz zurück“ und „Satz vor >>“ schalten Sie zwischen den bereits angelegten Leistungen hin und her.

Über die entsprechenden „Positionstext“ -Knöpfe gelangen Sie in das Textfeld um den Text zu hinterlegen.

Um neue Leistungen zu erfassen klicken Sie auf den Knopf „Neu“.

Eine weitere Leistungszeile wird eingefügt. 

Des Weiteren haben Sie die Möglichkeit bei Leistungsträger und Leistungsgeber über drücken der „F3“-Taste das gewohnte Adresslistenfenster zu erhalten. Suchen und übernehmen Sie die Adresse.

Um die Leistung einem bestimmten Leistungstyp zuzuordnen, klappen Sie die Combobox bei „Leistungstyp“ auf und wählen Sie den gewünschten Leistungstyp. Leistungstypen können im Modul „Einstellungen“ hinterlegt werden.

Füllen Sie die Eingabefelder aus und klicken Sie anschließend auf „Speichern“ um die Daten zu hinterlegen.

Mit einem Klick auf den Knopf „Kopie“ erstellen Sie ein Duplikat der Leistung und können dann entsprechende Änderungen vornehmen.

Sie entfernen Leistungen aus dem Stamm, indem Sie die gewünschte markieren und einen Klick auf den Knopf „Löschen“ tätigen. Wahlweise auch über die rechte Maustaste Menüpunkt „Löschen“.

Bestätigen Sie die erscheinende Nachricht mit „OK“ und die Leistung wird entfernt.

Ganze Gruppen löschen Sie über das Menü „Leistung“, Menüpunkt „Gruppe löschen“. Wahlweise auch rechte Maustaste „Gruppe löschen“.

Es werden alle in dieser Gruppe gespeicherten Leistungen auf einmal entfernt. Um eine Gruppe zu löschen, müssen davor alle Untergruppen gelöscht sein. Ist dies nicht der Fall erscheint eine entsprechende Meldung.

Klicken Sie den Knopf „Bild- Text“ und es erscheint das Fenster „Bild und Text“. Hier können Sie einer Leistung, Kommentar und zugehöriges Bild zuweisen.
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Ist das gewünschte Bild bereits auf der Festplatte gespeichert, so können Sie sich es durch Klick auf den Knopf „Bild zuweisen“ importieren.

Durch Klick auf „Bild entfernen“ wird das Bild wieder aus dem Leistungsstamm gelöscht.

Auf der rechten Seite ist es Ihnen auch noch möglich, Bemerkungen einzutragen, welche automatisch durch das Beenden des Fensters gespeichert wird. Klicken Sie dazu auf „Schließen“. 

Wollen Sie die Änderungen nicht speichern, klicken Sie auf „Abbruch“ und die getätigten Änderungen werden verworfen.

Veranstalter hinterlegen
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Es ist sinnvoll die einzelnen Veranstalter auf die gebucht werden auch im „Leistungsstamm“ zu hinterlegen, da der Veranstaltercode über die Importschnittstelle der Buchungen aus START oder AMADEUS automatisch im Feld „Veranstalter“ abgelegt werden. Somit ist eine automatische Zuordnung der Reiseleistungen die importiert werden auf den jeweiligen Veranstalter automatisch möglich. Des Weiteren kann auch automatisch das Sachkonto für den jeweiligen Veranstalter für die Leistungen eingetragen werden.

Erstellen Sie eine neue Gruppe mit dem Namen „Veranstalter“. In dieser Leistungsgruppe können Sie nun alle Veranstalter auf die Sie buchen hinterlegen. Unter „Suchcode“ tragen Sie das Veranstalterkürzel ein.

Unter „Leist.träger [F3]“ schaffen Sie die Zuordnung in die Adressverwaltung, indem Sie die Adresse des Veranstalters auswählen. Ist die Adresse noch nicht hinterlegt, so können Sie diese über den Button „Neu“ erfassen (in der kleinen Adressenmaske).
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Wird die Finanzbuchhaltung verwendet ist es sinnvoll, für jeden Veranstalter ein „Sachkonto“ zu hinterlegen. Das hinterlegte Sachkonto muss auch im „Kontenrahmen“ angelegt werden. Wurde mit dem Veranstalter „Direktinkasso“ vereinbart, so tragen Sie hier ein „D“ ein.

Im Feld „Bezeichnung“ ist keine Eingabe nötig, da an dieser Stelle der Text der importierten Leistung in der Buchungsmaske erscheint!

Dokumentenvorlagen
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Um Vorlagen für die Dokumentenverwaltung zu erstellen oder zu hinterlegen, klicken Sie auf „Dokumentenverwaltung“. 

Näheres über die Vorgehensweise innerhalb des Dokumentenmanagers lesen Sie bitte unter dem Kapitel „Dokumentenmanager“ nach.

Textbausteine
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Unter diesem Menüpunkt können Texte in Form von „Textbausteine“ hinterlegt und verwaltet werden.

Näheres über die Vorgehensweise im Menüpunkt „Textbausteine“ lesen Sie bitte unter dem Kapitel „Textbausteine“ nach.

Online-Datenpfad einstellen
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Um Buchungen, die Sie über Ihr START oder AMADEUS – Buchungsprogramm gebucht haben, in das Reisebüromodul einlesen zu können, muss das Verzeichnis angegeben werden, in welchem Ordner im Netzwerk oder auf dem lokalem PC, die jeweiligen TIR oder SIR – Daten gespeichert werden.
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Um das entsprechende Verzeichnis auszuwählen klicken Sie auf den Knopf „…“, es öffnet sich ein Fenster in welchem der entsprechende Ordner ausgewählt werden kann.

Sollten die Daten auf einem anderen PC innerhalb des Netzwerks abgelegt sein, so müssen Sie an diesem PC den Ordner freigeben, damit dieser über die „Netzwerkumgebung“ sichtbar wird und hier hinterlegt werden kann.

Hinweis:

Die jeweiligen TIR oder SIR – Daten werden nicht standardgemäß von START oder AMADEUS auf Ihrem PC gespeichert. Dies muss bei dem jeweiligen Anbieter beantragt werden!
Felderbeschreibung
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Reisezeitraum:
Der Zeitraum, in welchem der Vorgang stattfindet (wird automatisch bei dem Einlesen einer Buchung eingetragen).
Ziel:
Das Ziel der „Reise“ wird hier hinterlegt.

Reiseart:
Über die Combobox können diverse Arten ausgewählt werden.
Ansprechpers.:
Primärer Ansprechpartner Ihres Unternehmens.
Bearbeiter:
Expedient (wird automatisch beim Einlesen einer Buchung eingetragen) oder Auswahl aus Personalstamm über Taste „F3“.
Gruppe:
Für wen (z.B. Klasse 7a).
Optionsdatum:
Hier kann ein Datum zur Option hinterlegt werden.
Personen:
Die Anzahl der gebuchten Personen (wird automatisch beim Einlesen einer Buchung eingetragen).
Erstellt am:
Das aktuelle Tagesdatum wird hier automatisch eingetragen. Kann aber umgeschrieben werden.

Unterlagen Ein:
Hier kann hinterlegt werden, wann Sie die Unterlagen des Reiseveranstalters zugesandt bekommen haben.
Unterlagen Aus: Hier können Sie eintragen wann Sie die Unterlagen an den Kunden weitergesandt haben.

Rechung:
Zeigt die Rechnungsnummer an bzw. die Angebotsnummer im Angebot.
Symbol:
Individuell kann einem Vorgang ein Symbol zugeordnet werden, für eventl. Auswertungen in der „Übersicht“.
Status:
Eine Möglichkeit dem Vorgang eine „Markierung“ zu geben. Hier können nur Zahlenwerte eingetragen werden.
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Durch Klick auf die „Schuhabdrücke“ erhalten Sie ein Informationsfenster „Gehe zu“, welches aufzeigt, aus welchem Angebot z.B. eine Buchung übernommen wurde.
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Durch Doppelklick auf einen entsprechenden Vorgang wird dieser automatisch in der zugehörigen Maske geladen. Wahlweise auch durch markieren und Klick auf „Übernehmen“. 

Durch Klick auf „Abbruch“ schließen und beenden Sie das Fenster.

Die Anzeigefelder mit „Direktinkasso“, „RG-Betrag“, „offen“ und „bezahlt“ errechnen sich aus dem Gesamtpreis des Vorganges. 

Wurde unter „Sachkonto“ bei einer Leistung ein „D“ eingetragen so gilt für diese Leistung „Direktinkasso“. Unter „RG-Betrag“ werden alle Leistungen summiert die ohne ein „D“ im Feld „Sachkonto“ erfasst wurden.

Der „RG – Betrag“ stellt den Betrag dar, der vom Kunden an Sie zu bezahlen ist. Alle Direktinkassobeträge werden vom Kunden direkt an den Veranstalter gezahlt.

Lasche 1 „Leistungen“ :

In dieser Lasche werden alle zur Reise zugehörigen Leistungen eingebucht.
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Es gibt mehrere Möglichkeiten Leistungen zu erfassen.

1. Manuelles eintragen der Daten.

2. Rufen Sie das Suchfenster für Leistungen, durch drücken der „F3“-Taste, im Feld „Code“  auf.

3. Wählen Sie, hinterlegte Leistungen aus dem Leistungsstamm aus.

4. Eine Buchung über den Button „Neue Buchung einlesen“.
5. Eine Buchungsposition über den Button „Buchungsposition einlesen“.
6. Um eine Leistungszeile zu kopieren markieren Sie die gewünschte Zeile und wählen rechter Mausklick und „Position kopieren“ oder Tastenkombination „STRG + k“.
Hinweis:

Näheres über „Leistungen erfassen“ erfahren sie im Kapitel „Erfassen“.

Lasche 2 „Notizen“
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Textfeld für freien Text, welches standardmäßig nur auf Rechnungsformularen ausgegeben wird. Ist ein Text in der Lasche „Notizen“ vorhanden, wird dies durch ein Symbol (siehe links) gekennzeichnet.

Lasche 3 „Einleitung“

[image: image23.emf]


Freies Textfeld um Einleitungen formulartechnisch auszugeben. Diese Einleitung kann dann individuell auf jedem Formular als einleitender Text ausgegeben werden. Ist ein Text in der Lasche „Einleitung“ vorhanden, wird dies durch ein Symbol (siehe links) gekennzeichnet.

Lasche 4 „Weiteres“
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Diese Lasche beinhaltet so genannte „Jokerfelder“.

Das heisst, hier können Sie Daten hinterlegen die sonst nirgends passend angelegt werden können.

Die Feldernamen („Textfeld1“) können Sie nach Wahl umbenennen, indem Sie die Taste „Strg“ gedrückt halten und mit der rechten Maustaste auf das zu ändernde Feld klicken. Es erscheint das Fenster „Beschriftung“.

Dort können Sie den gewünschten Namen eingeben und mit einem Klick auf den Knopf „OK“ bestätigen und verlassen Sie das Fenster.

Des Weiteren wird angezeigt, ob der Vorgang bereits „Gedruckt“ wurde. Das Häkchen wird automatisch nach Druck des Vorgangs gesetzt. Wird am Vorgang etwas verändert, verschwindet das Häkchen automatisch wieder.

Das Häkchen „Erledigt“ muss manuell gesetzt werden, wenn der Vorgang als abgeschlossen gilt. Nützlich für Selektionen in der Übersicht, damit differenziert werden kann zwischen „erledigten“ und „nicht erledigten“ Vorgängen.

Hinweis:

In der Angebotsmaske bekommen Sie nur 4 Laschen zur Auswahl. In der Buchung erhalten Sie noch die Lasche 5 „Buchungsdaten“.

Lasche 5 „Buchungsdaten“
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Sobald Sie im Rechnungsfenster auf den Knopf „Speichern“ klicken, werden die Daten der 3 Felder:

„Debitoren Nr“

„Fälligkeitsdatum“

„Buchungsdatum“

..automatisch hinterlegt.

Spaltenüberschriften verändern

Die Spaltenüberschriften sind individuell anpassbar. Die Bezeichnung der Spalten kann verändert werden, sowie die Anordnung der Spalten.

Um die Spaltenkonfiguration zu öffnen, tätigen Sie einen rechten Mausklick auf eine beliebige Spalte und wählen „Tabelle konfigurieren“ aus.
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Wählen Sie in der Liste die gewünschte Spalte aus und tragen Sie im Feld „Spaltenüberschrift“ den gewünschten Spaltennamen ein.

Des Weiteren kann die Anordnung der spalten verändert werden. Markieren Sie in der Liste eine Leistung und klicken Sie auf den Button „nach oben“ um die Spalte in der Liste nach oben zu verschieben oder klicken Sie auf den Button „nach unten“ um die ausgewählte Spalte in der Liste nach unten zu verschieben.

Hinweis:

Die Spalte die an erster Stelle der Liste steht, wird auch in der Hauptmaske an erster Stelle angezeigt.

Über den Button „Übernehmen“ verlassen Sie das Fenster und speichern Ihrer Änderungen ab.

Mit Klick auf den Button „Abbruch“ wird das Fenster ohne speichern der Änderungen geschlossen.

Erfassen

Vorgehensweise Angebot oder Buchung manuell erfassen
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Im Vorgangsfenster klicken Sie auf den Knopf „Neu“.
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Die Adresse über den Knopf „Adresse laden“ zuweisen. Nach dem Klick erscheint ein Fenster „Kundenadresse auswählen“. Entweder Sie suchen sich den Kunden aus dem Adressstamm („Adressliste“) oder legen eine neue Adresse an („Neu“).

Sie laden die Adresse durch Klick auf den Knopf „Übernehmen“.

Der Ansprechpartner ist automatisch auch der Buchende. Über den Knopf „Ansprechpartner“ können Sie, gleich wie bei „Adresse laden“, dem Vorgang einen anderen zuweisen.

Unterscheidet sich die Adresse vom Ansprechpartner, wird die Schrift des Knopfes „Ansprechpartner“ rot angezeigt.
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Bsp.:

Eine Schule ist der Buchende. Klicken Sie auf „Ansprechpartner“, es erscheint das Adressfenster. Klicken Sie auf die Lasche „Unteradressen“ und übernehmen eine der zugewiesenen Unteradressen. Z.B. einen Lehrer.
Hinweis:

Haben Sie z.B. ein Angebot kopiert, ÜBERSCHREIBEN SIE DIE ADRESSE NICHT! Wählen Sie dazu die Option „Kopieren“ oder „Neu“ und tragen dann die Änderungen ein. Kopieren einer Adresse ist sinnvoll bei Familien. Klicken Sie auf „Kopieren“ und tragen den neuen Vornamen ein.

Hinweis:

Der Ansprechpartner wird automatisch als Unteradresse des Adressgebers gespeichert.

Das Reiseziel bei „Ziel“ eintragen. 

Den Reisezeitraum bei den Feldern „Von“ – „Bis“ hinterlegen.

Hinweis:

Es ist nicht nötig das komplette Datum einzutragen. Die Jahreszahl kann komplett weggelassen werden, befindet sich das Datum im aktuellen Jahr.

z.B. „1.12“ würde genügen. Durch springen in das nächste Feld trägt das Programm „01.12.2006“ ein.
Es ist möglich durch drücken der „F3“-Taste einen kompakten Kalender aufzurufen. Doppelklicken Sie ein Datum, wird es automatisch in das Feld eingefügt, in dem der Cursor steht.

Im Feld „Bis“ können Sie die Tagesdifferenz eingeben, zwischen „Von“ und „Bis“.

Bsp.:

Haben Sie „Von“ mit „01.12.2006“ hinterlegt und in „Bis“ soll „10.12.2006“ eingetragen werden, schreiben Sie bei „Bis“ nur die Zahl „9“ hinein und springen ins nächste Feld. Die eingetragene Zahl wird einfach auf „Von“ aufaddiert und korrekt bei „Bis“ eingetragen.
Leistungen einfügen
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Es gibt mehrere Möglichkeiten Leistungen einzufügen:

1. Manuelles eintragen der Daten.

Hinterlegen Sie bei „Leistung“ die Bezeichnung was für eine Leistung es ist. Die Anzahl der Leistung bei „Menge“. Nun den „Preis“, und ob dieser Brutto oder Netto beträgt (bei „[B]/[N]“).

Hinterlegen Sie des Weiteren das „Sachkonto“, wird automatisch der zugewiesene Steuersatz im Feld „Steuer“ und der „Steuerschlüssel“ eingetragen. Handelt es sich bei der Leistung um eine Direktinkasso Leistung, so tragen Sie bei Sachkonto ein „D“ ein.

2. Rufen Sie das Suchfenster für Leistungen, durch drücken der „F3“-Taste, im Feld „Veranstalter“ auf. Mit einem Doppelklick auf die gewünschte Leistung wird diese in der Leistungslasche eingefügt.

3. Wählen Sie, hinterlegte Leistungen aus dem Leistungsstamm aus. Dazu klicken Sie auf den Knopf „aus Stamm“, im unteren Bereich der Maske. Es erscheint das Fenster „Auswahl der Leistungen“.
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Über das Drag & Drop –Verfahren können Sie einzelne Leistungen, oder eine ganze Leistungsgruppe in die Leistungslasche ziehen.

Klicken Sie hierfür auf die gewünschte Leistung / den gewünschten Leistungsordner und halten die Maustaste gedrückt. Fahren Sie nun mit dem Mauszeiger auf eine beliebige Stelle in der Leistungslasche und lassen die Maustaste los.

Leistungen löschen

[image: image33.emf]


Um eine Leistung aus der Leistungslasche zu löschen, markieren Sie diese und klicken im Fuß der Maske, auf den Knopf „Leist. löschen“. Bestätigen Sie die erscheinende Meldung mit „OK“.

Positionstext

[image: image34.emf]


Es besteht die Möglichkeit jeder Leistung 3 Positionstexte zu hinterlegen.

Um einen „Positionstext“ zu hinterlegen, klicken Sie auf den Knopf „Positionstext“. Es erscheint das Fenster „Text“.
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Geben Sie im großen weißen Feld den gewünschten Text ein, anhand der Statusleiste können Sie den Text frei formatieren, wie Sie es z.B. von WORD gewohnt sind.
[image: image36.emf]



Es ist ebenfalls möglich Textbausteine zu laden oder zu erstellen.

Des Weiteren können Sie zwischen verschiedenen Schriftarten und -farben wählen um den Text zu formatieren.

[image: image37.emf]


Um den Text zu speichern, klicken Sie auf den Knopf „Speichern“.

Das Textfenster schließt automatisch.

Ist ein Positionstext bei einer Leistung hinterlegt, färbt sich die „Leistungs- und Bezeichnungsspalte“ in die Farbe gelb.

[image: image38.emf]


Des Weiteren wird die Schrift „Positionstext“ in der Statusleiste rot angezeigt.

[image: image39.emf]


Wollen Sie mehr als einen Positionstext hinterlegen, klicken Sie auf die zugehörigen Knöpfe „Pos.text 2“, „Pos.text 3“. Es erscheint erneut das Textfenster.

[image: image40.emf]


Für jeden Leitungsträger können Sie einen individuellen Text hinterlegen. Klicken Sie dafür auf den Button „LTr. Bemerk.“. 

Wenn Sie eine Bemerkung für den leistungsträger hinterlegt haben, wird die Schrift auf dem Button fett dargestellt. 

Nachdem Sie alle Daten der Eingabefelder und Laschen erfasst haben, klicken Sie im oberen Bereich der Maske auf den Knopf „Speichern“.

Hinweis:

Es ist nicht nötig alle Felder und Laschen auszufüllen! Um ein Angebot zu erstellen benötigen Sie im Grunde nur die Adresse. Die restlichen Felder sind optional.

Vorgehensweise Angebot oder Buchung automatisch erfassen

[image: image41.emf]
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Um ein neues Angebot oder eine neue Buchung anhand von einer getätigten Optionsbuchung oder Buchung aus dem Buchungssystem von START oder AMADEUS zu erstellen, klicken Sie zuerst auf die gewünschte Vorgangsart und dann auf „START – Buchung einlesen…“

Hinweis:

Um getätigte Buchungen aus dem START – oder AMADEUS – Buchungssystem einzulesen muss zuerst unter „Online – Datenpfad“ der Ordner der TIR – Dateien eingestellt werden. Näheres hierzu finden Sie unter dem Kapitel „Online – Datenpfad einstellen…“.

Im darauf folgenden Fenster haben Sie eine Übersicht, nachdem auf den Button „Anzeige aktualisieren“ geklickt wurde, über alle Buchungen die im hinterlegten „TIR – oder SIR – Ordner“ vorhanden sind.
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Es besteht die Möglichkeit nur Buchungen für einen bestimmten „Expedienten“ anzeigen zu lassen. Tragen Sie unter „Nur Expedient“ das Expedientenkürzel des Expedienten laut START oder AMADEUS ein und klicken Sie auf „Anzeige aktualisieren“.

Wählen Sie die gewünschte Buchung aus und klicken Sie auf „Weiter“.

Nun wird Ihnen, falls die Adresse bereits im Adressenstamm hinterlegt wurde, die Adresse des Buchenden angezeigt. Kommen mehrere Adressen aus dem Adressenstamm in Frage, erscheinen mehrere Adressen. Wählen Sie die richtige Kundenadresse aus und klicken Sie auf den Knopf „Fertigstellen“.
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Zeigt das Fenster keine Adresse an, so wurde die Adresse des Buchenden noch nicht im Adressenstamm von Ratio hinterlegt. Klicken Sie in diesem Fall auf den Button „Adresse laden“.

Es erscheint das kleine Adressfenster, welches bereits alle Adressdaten des Buchenden enthält. Nun können Sie weitere Adressmerkmale der Adresse hinzufügen. Klicken Sie auf den Knopf „Übernehmen“ um die Adresse zu speichern und in die Maske zurückzukehren. Klicken Sie auf den Button „Fertigstellen“.

Sie gelangen nun in das Vorgangsfenster zurück. Es wurde automatisch die Kundenadresse, der Reisezeitraum, der Bearbeiter (Expedient), die Personen, das Erstellungsdatum sowie die gebuchten Leistungen eingefügt.

Wurde unter „Leistungen“, wie beschrieben unter „Veranstalter erfassen“, der Veranstalter hinterlegt, werden automatisch das Sachkonto und die Kennziffer des Veranstalters der Leistung zugeordnet.

Je nach Veranstalter sind in den Positionstextfeldern „Pos.text2“, „Pos.text3“ oder „LTr.Bemerk.“ Reisetexte, Teilnehmernamen oder Buchungsdaten hinterlegt. Diese Positionstexte können über die Formularanpassung auf den Formularen ausgegeben werden.

Des Weiteren kann der einzelnen Leistung jeweils noch ein individueller Positionstext über den Button „Positionstext“ hinterlegt werden.
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Der Ansprechpartner ist automatisch auch der Buchende. Über den Knopf „Ansprechpartner“ können Sie, gleich wie bei „Adresse laden“, dem Vorgang einen anderen Ansprechpartner zuweisen.

Unterscheidet sich die Adresse vom Ansprechpartner, wird die Schrift des Knopfes „Ansprechpartner“ rot angezeigt.

[image: image47.emf]


Bsp.:

Eine Schule ist der Buchende. Klicken Sie auf „Ansprechpartner“, es erscheint das Adressfenster. Klicken Sie auf die Lasche „Unteradressen“ und übernehmen eine der zugewiesenen Unteradressen. z.B. einen Lehrer. Es kann auch eine neue Adresse erfasst oder aus dem Adressenstamm als Ansprechpartner hinterlegt werden.
Hinweis:

Der Ansprechpartner wird automatisch als Unteradresse des Adressgebers gespeichert.

Zusätzliche Buchungsposition einlesen

[image: image48.emf]


Sollen dem erstellten Vorgang weitere Leistungen aus getätigten Buchungen aus dem START - oder AMADEUS - Buchungssystem hinzugefügt werden, so klicken Sie auf den Button „START – Buchungsposition einlesen…“

Über den Button „Anzeige aktualisieren“ prüft das Anzeigefenster ob sich neue Buchungen im hinterlegten „Online – Datenpfad“ – Ordner befinden.
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Es besteht die Möglichkeit nur Buchungen für einen bestimmten „Expedienten“ anzeigen zu lassen. Tragen Sie unter „Nur Expedient“ das Expedientenkürzel des Expedienten laut START oder AMADEUS ein und klicken Sie auf „Anzeige aktualisieren“.

Wählen Sie mit einem Klick auf die Buchungsposition die gewünschte Buchung aus und klicken dann auf den Button „Buchung als Position hinzufügen“.

Die ausgewählte Buchung wird nun dem Vorgang als weitere Leistungszeile hinzugefügt.

Wurde unter „Leistungen“, wie beschrieben unter „Veranstalter erfassen“, der Veranstalter hinterlegt, werden automatisch das Sachkonto und die Kennziffer des Veranstalters der Leistung zugeordnet.

Je nach Veranstalter sind in den Positionstextfeldern „Pos.text2“, „Pos.text3“ oder „LTr.Bemerk.“ Reisetexte, Teilnehmernamen oder Buchungsdaten hinterlegt. Diese Positionstexte können über die Formularanpassung auf den Formularen ausgeben werden.

Des Weiteren kann der einzelnen Leistung jeweils noch ein individueller Positionstext über den Button „Positionstext“ hinterlegt werden.

Zusätzliche Leistungen manuell hinzufügen

Leistungen einfügen

[image: image50.emf]


Es gibt mehrere Möglichkeiten Leistungen einzufügen:

1. Manuelles Eintragen der Daten.

Hinterlegen Sie bei „Leistung“ die Bezeichnung was für eine Leistung es ist. Die Anzahl der Leistung bei „Menge“. Nun den „Preis“, und ob dieser Brutto oder Netto beträgt (bei „[B]/[N]“).

Hinterlegen Sie des Weiteren das „Sachkonto“, wird automatisch der zugewiesene Steuersatz im Feld „Steuer“ und der „Steuerschlüssel“ eingetragen. Handelt es sich bei der Leistung um eine Direktinkasso Leistung, so tragen Sie bei Sachkonto ein „D“ ein.

2. Rufen Sie das Suchfenster für Leistungen, durch drücken der „F3“-Taste, im Feld „Veranstalter“ auf. Mit einem Doppelklick auf die gewünschte Leistung wird diese in der Leistungslasche eingefügt.

3. Wählen Sie, hinterlegte Leistungen aus dem Leistungsstamm aus. Dazu klicken Sie auf den Knopf „aus Stamm“, im unteren Bereich der Maske. Es erscheint das Fenster „Auswahl der Leistungen“.
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Über das Drag & Drop –Verfahren können Sie einzelne Leistungen, oder eine ganze Leistungsgruppe in die Leistungslasche ziehen.

Klicken Sie hierfür auf die gewünschte Leistung / den gewünschten Leistungsordner und halten die Maustaste gedrückt. Fahren Sie nun mit dem Mauszeiger auf eine beliebige Stelle in der Leistungslasche und lassen die Maustaste los.

Leistungen löschen

[image: image52.emf]


Um eine Leistung aus der Leistungslasche zu löschen, markieren Sie diese und klicken im Fuß der Maske, auf den Knopf „Leist. löschen“. Wahlweise auch mit der Tastenkombination „STRG + Entf“.

Positionstext

[image: image53.emf]


Es besteht die Möglichkeit jeder Leistung drei Positionstexte zu hinterlegen.

Um einen „Positionstext“ zu hinterlegen, klicken Sie auf den Knopf „Positionstext“.
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Geben Sie im großen weißen Feld den gewünschten Text ein Anhand der Statusleiste können Sie den Text frei formatieren, wie Sie es z.B. von WORD gewohnt sind..

[image: image55.emf]



Es ist ebenfalls möglich Textbausteine zu laden oder zu erstellen.

Des Weiteren können Sie zwischen verschiedenen Schriftarten und -farben wählen um den Text zu formatieren.

[image: image56.emf]


Um den Text zu speichern, klicken Sie auf den Knopf „Speichern“.

Das Textfenster schließt automatisch.

Ist ein Positionstext bei einer Leistung hinterlegt, färbt sich die „Leistungs- und Bezeichnungsspalte“ in die Farbe gelb.

[image: image57.emf]


Des Weiteren wird die Schrift „Positionstext“ in der Statusleiste rot angezeigt.

[image: image58.emf]


Wollen Sie mehr als einen Positionstext hinterlegen, klicken Sie auf die zugehörigen Knöpfe „Pos.text 2“, „Pos.text 3“. Es erscheint erneut das Textfenster.

[image: image59.emf]


Für jeden Leitungsträger können Sie einen individuellen Text hinterlegen. Klicken Sie dafür auf den Button „LTr. Bemerk.“. 

Wenn Sie eine Bemerkung für den leistungsträger hinterlegt haben, wird die Schrift auf dem Button fett dargestellt. 

Nachdem Sie alle Daten der Eingabefelder und Laschen erfasst haben, klicken Sie im oberen Bereich der Maske auf den Knopf „Speichern“.

Hinweis:

Es ist nicht nötig alle Felder und Laschen auszufüllen! Um ein Angebot zu erstellen benötigen Sie im Grunde nur die Adresse. Die restlichen Felder sind optional.

Erstellen

[image: image60.emf]


Um eine Buchung aus einem Angebot zu machen.

Laden Sie das entsprechende Angebot in der Angebotsmaske. Klicken Sie nun den Knopf „Erstellen“. Es erscheint eine Meldung, die mit „Ja“ bestätigt werden muss. Bei „Nein“ brechen Sie den Vorgang ab.
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Löschen / Stornieren

[image: image62.emf]


Um einen Vorgang komplett zu entfernen wählen Sie den Menüpunkt „Löschen“ bzw. bei Rechnungen den Punkt „Storno“.

Buchungen können nur storniert werden da der Rechungsnummernkreis ohne Lücken fortlaufend geführt werden muss.

Eine bereits stornierte Buchung kann über „Weiteres“ -> „Storno aufheben“ wieder für die Bearbeitung freigegeben werden. Dieser Menüpunkt kann nur ein User ausführen, welcher Administratorrechte besitzt.

Kopieren

[image: image63.emf]


Über „Weiteres“ und „Kopieren“ ist es möglich den aktuell geladenen Vorgang zu kopieren.

Die Kopie kann nach Wunsch bearbeitet und abgeändert werden. 

Nach den entsprechenden Änderungen, den Vorgang speichern.

Suchen

[image: image64.emf]


Über diese Funktion erhalten Sie das Suchfenster. Für genauere Informationen zum Suchfenster, schlagen Sie im Handbuchteil „Das Suchfenster“ nach.

Schnellsuche

Im oberen Teil der Vorgangsmaske kann durch eintragen einer Vorgangsnummer der entsprechende Vorgang geladen werden.

Diese Schnellsuche bezieht sich auf den Vorgangsnummernkreis der aufgerufenen Vorgangsmaske.

[image: image65.emf]


Tragen Sie hierzu die Vorgangsnummer ein und drücken die „Eingabe“ - Taste. Ist die Nummer nicht vorhanden, erscheint eine entsprechende Meldung.

Rückgängig

[image: image66.emf]


Um die Änderungen die am aufgerufenen Vorgang seit dem letzten Speichern zu verwerfen, klicken Sie auf den Knopf „Rückgängig“.

Text

[image: image67.emf]


Möchten Sie dem Vorgang einen individuellen Text hinterlegen, so klicken Sie auf den Button „Text“ in der oberen Steuerleiste.

Es kann nun auf hinterlegte Texte aus den Textbausteinen zugegriffen werden oder Sie erstellen einen neuen Text.

Dokumente

[image: image68.emf]


Für den aufgerufenen Vorgang können Dokumente und Bilder hinterlegt werden.

Mit Klick auf den Button „Dokumente“ öffnet sich der „Dokumentenmanager“. Näheres zu der Bedingung des „Dokumentenmanagers“ lesen Sie bitte im Kapitel „Dokumentenmanager“ nach.

Zahlung

[image: image69.emf]


Im Fenster „Zahlungen“, welches Sie durch Klick auf links aufgeführten Knopf öffnen, können Sie die Zahlungseingänge des Kunden, für den aktuell geladenen Gutschein hinterlegen.
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In der Combobox „Zahlung auf“ werden alle Konten aufgeführt, welche den Haken „Im Zahlungsfenster anzeigen“, im Kontenrahmen, gesetzt haben.

Wählen Sie das entsprechende Konto aus.

Im Feld „Betrag“ hinterlegen Sie den zu verbuchten Betrag.

Das „Belegdatum“ und der „Belegtext“ werden automatisch vorgegeben, können aber überschrieben werden.

Hinweis:

Es werden aus Sicherheitsgründen hier keine Gutscheinkonten aufgeführt, da es möglich wäre den Gutschein mit sich selber zu bezahlen.
In der Tabelle im unteren Teil des Zahlungsfensters werden alle bisher geleisteten Zahlungen für diesen Gutschein aufgelistet.

Im Fuss des Fensters sind die Summe der bereits getätigten Zahlungen und der restliche offene Betrag aufgeführt.

Durch Klick auf den Knopf „Speichern“ wird der hinterlegte Betrag verbucht.

Durch verbuchen von Minusbeträgen können Sie bereits gebuchte Zahlungen wieder ausgleichen. Dazu schreiben Sie einfach vor dem Betrag das „-“ Zeichen und speichern die Eingabe.

Über den Knopf „Schließen“ beenden und verlassen Sie das Fenster.

Übersicht Leistungen

[image: image71.emf]


In der Maske „Übersicht Leistungen“ haben Sie die Möglichkeit vorgangsübergreifend alle angelegten Leistungen nach zu bearbeiten.
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Im Oberen Teil der Maske befindet sich die Steuerleiste. Darunter die Eingabefelder für die Selektionskriterien.
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In der linken Combobox definieren Sie welche Art von Vorgängen Sie selektieren möchten (Angebote, Aufträge oder Buchungen) oder einfach alle.

Die Combobox daneben spezifiziert ob „nicht erledigte“, „erledigte“ oder „alle“ Vorgänge Ihr Ziel sind.

Nach der Eingabe aller Selektionskriterien, klicken Sie den Knopf „Selektieren“ um die Suche zu starten.

Hinweis:

Gelb hinterlegte Selektionsfelder erhöhen den Zeitaufwand der Selektion!

Das Suchergebnis wird in der Tabelle unterhalb der Selektionskriterien aufgelistet.

Stornierte Vorgänge werden rot hinterlegt angezeigt.

Bereits in der Fibu verbuchte Buchungen sind grün hinterlegt. Diese Vorgänge können nicht mehr geändert werden.

Durch Doppelklicken eines Vorgangs, wird dieser in der entsprechenden Maske geladen. Wahlweise auch einfaches anklicken des Vorgangs und Klick auf den Knopf „Anzeigen“.

[image: image74.emf]


Möchten Sie zum Selektionsergebnis zurückkehren, klicken Sie auf den Stapelknopf.

Hinweis:

Das Selektionsergebnis bleibt solang stehen, bis Sie entweder eine neue Suche starten, oder die Übersichtsmaske mit dem Knopf „Schließen“ beenden.

Sortierung

Die Sortierung des Selektionsergebnisses legen Sie fest, indem Sie auf den Spaltennamen klicken, nach welchem Sie das Ergebnis sortieren lassen möchten. Nach dem Klick verfärbt sich der Hintergrund der Spaltenüberschrift „gelb“.

[image: image75.emf]


Ersetzen

Über die Stapelbearbeitung können Leistungen abgeändert werden, ohne die zugehörigen Vorgänge zu laden.

Es werden nach der Selektion alle gebuchten Leistungen aufgelistet.

Spalten, welche in grauer Schriftart dargestellt sind, können nicht bearbeitet werden.

Um eine Stapelbearbeitung durchzuführen, markieren Sie alle zu ändernden Sätze. Danach mit der rechten Maustaste auf die Spalte klicken, mit welcher die markierten Vorgänge ersetzt werden sollen.

Bsp.:

Sie möchten bei einigen Vorgängen die Leistungsbezeichnung, in der Spalte „Leistung“, mit einer anderen Bezeichnung ersetzen. Sie markieren Sätze, durch drücken der Umschalttaste + klicken mit der linken Maustaste. 

Selektieren die entsprechenden Vorgänge. Markieren Sie nun die zu ändernden Leistungen.
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Klicken Sie anschließend mit der rechten Maustaste auf die Leistungsspalte, in welcher der gewünschte Text für „Leistung“ steht. Es erscheint ein PopUp-Fenster.
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Um fortzufahren, tätigen Sie einen Klick auf das PopUp-Fenster.

Nun erscheint eine Bestätigungsmeldung.
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Um den Vorgang zu starten, bestätigen Sie mit „Ja“. 

Verlief der Vorgang fehlerfrei, erscheint ein Fenster mit der Information wieviel Sätze geändert wurden.
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Drucken

Das Selektionsergebnis können Sie durch Klick auf „Drucken“ ausgeben. Es erscheint das Druckvorschaltfenster. Fahren Sie fort durch Klick auf „Drucken“.

Auswerten

Übersicht Buchungen

[image: image80.emf]


Um einen detaillierten Überblick aller Vorgänge zu erhalten, klicken Sie auf den links aufgeführten Knopf „Übersicht uchungen“, den Sie in der linken Navigationsleiste im Bereich „Arbeitsplatz“ finden.
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Im oberen Teil der Maske befindet sich die Steuerleiste. Darunter die Eingabefelder für die Selektionskriterien.
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In der linken Combobox definieren Sie, welche Art von Vorgängen Sie selektieren möchten (Angebote, Aufträge,...) oder einfach alle.

Die Combobox daneben spezifiziert, ob „nicht erledigte“, „erledigte“ oder „alle“ Vorgänge Ihr Ziel sind.

Nach der Eingabe aller Selektionskriterien klicken Sie den Knopf „Selektieren“ um die Suche zu starten.

Das Suchergebnis wird in der Tabelle unterhalb der Selektionskriterien aufgelistet.

Stornierte Vorgänge werden rot hinterlegt angezeigt.

Durch Doppelklicken eines Vorgangs wird dieser in der entsprechenden Maske geladen. Wahlweise auch einfaches Anklicken des Vorgangs und Klick auf den Knopf „Anzeigen“.

[image: image83.emf]


Möchten Sie zum Selektionsergebnis zurückkehren, klicken Sie auf den Übersichtsknopf.

Hinweis:
Das Suchergebnis bleibt solange stehen, bis Sie entweder eine neue Suche starten oder die Übersichtsmaske mit dem Knopf „Schließen“ beenden.

Sortierung
Die Sortierung des Selektionsergebnisses legen Sie fest, indem Sie auf den Spaltennamen klicken, nach welchem Sie das Ergebnis sortieren lassen möchten. Nach dem Klick verfärbt sich der Hintergrund der Spaltenüberschrift „gelb“.
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Löschen

Es besteht die Möglichkeit direkt aus der Übersicht heraus Vorgänge zu löschen. Markieren Sie die gewünschten Vorgänge (Umschalttaste gedrückt halten + linke Maustaste). Klicken Sie nun auf den Knopf „Löschen“. Bestätigen Sie die erscheinende Meldung mit „Ja“.
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Ersetzen
Über den Knopf „Ersetzen“ haben Sie die Möglichkeit, markierten Vorgängen einen Wert im: 

-Statusfeld


-Einsatzartfeld


-Optionsdatumsfeld

zuzuweisen.

Markieren Sie in der Übersichtstabelle die gewünschten Vorgänge (Umschalttaste gedrückt halten + linke Maustaste) und klicken Sie auf den Knopf „Ersetzen“. Es erscheint das Fenster „Ersetzen“.


[image: image87.png]Erselze

Optiansdatun] » | it folgendem Wert

Ensatzat
Status

Ausfiven

Abbruch





Auf der linken Seite des Fensters können Sie aus der Combobox das Feld auswählen, das Sie gerne ergänzen oder umschreiben möchten.

Im Eingabefeld rechts davon bestimmen Sie, welcher Wert eingetragen werden soll.

Um den Vorgang zu starten, klicken Sie auf „Ausführen“. 

Über „Abbruch“ beenden und verlassen Sie das Fenster.

Summen
[image: image88.emf]


Durch Klick auf den Knopf „Summen“ können Sie ein Fenster aufrufen, welches alle selektierten Vorgänge aufaddiert und den Betrag anzeigt. 
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Stapeldruck
[image: image90.emf]


Über den Knopf „Stapeldruck“ haben Sie die Möglichkeit markierte

Vorgänge im Stapel auszudrucken.

Vorgänge markieren Sie durch gedrückt halten der Umschalt-Taste und klicken auf den gewünschten Vorgang. Ist er markiert, wird er als blau hinterlegt angezeigt. Durch erneutes klicken wird die Markierung wieder aufgehoben.

Klicken Sie auf „Stapeldruck“ und anschließend auf „Drucken. Ist der Druckvorgang durchlaufen, können Sie bestimmen, ob die Vorgänge als gedruckt markiert werden sollen.

Serienbrief
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Nach der Selektion haben Sie die Möglichkeit, für das Selektionsergebnis einen Serienbrief zu erstellen. Klicken Sie dazu auf den Knopf „Serienbrief“.

Hinweis:
Es ist Voraussetzung, dass Microsoft Word auf Ihrem PC installiert ist.

Es öffnet sich nun automatisch Word mit einem leeren Blatt.
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 Seriendruckfelder einfügen
Seriendruckfelder sind Platzhalter.

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

Die Platzhalter werden automatisch dort eingefügt, wo der Cursor gerade steht.
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Briefkopf mit Platzhaltern
Mit dem Knopf „ABC“ schalten Sie auf die „Reinschrift“ um.

Anstatt dem Platzhalter „Anrede“ würde dann entsprechend der Adresse „Herr“ oder „Frau“, etc. stehen.

Die pfeilartigen Knöpfe rechts neben „ABC“ ermöglichen Ihnen ein hin- und herspringen zwischen den einzelnen selektierten Adressen.
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Der Adresskopf nach dem Umschalten auf Reinschrift:
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Ist der Brief fertig gestellt, klicken Sie nur noch über Word die Option „Serienbrief drucken“ und es werden Serienbriefe ausgedruckt.

Für weitere Optionen und Einstellungen im Word entnehmen Sie dies bitte dem Wort-Handbuch.
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Liste drucken

Durch Klick auf den Knopf „Liste drucken“ wird das Selektionsergebnis in Listenform ausgedruckt. Je nachdem, wie das Ergebnis sortiert ist (Klick auf die Spaltenüberschrift), wird es auch entsprechend in der Liste sortiert.

Sonstige Funktionen

Teilnehmer hinterlegen
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Um Teilnehmernamen in einem Vorgang erfassen zu können, klicken Sie in der Vorgangsmaske auf den Menüpunkt „Teilnehmer“
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Klicken Sie in die Tabelle in das Feld „Teilnehmer“. Tragen Sie den Namen ein und springen anschließend in das Feld „Platz“ für die Platzzuweisung. Über die Taste „F3“ kann für einen Teilnehmer in der „kleinen Adressenmaske“ eine Adresse aufgenommen werden.

Anschließend „Speichern“. Der Sitzplan wird durch Klick auf „Drucken“ ausgedruckt.

Teilnehmer suchen

[image: image99.emf]


Um hinterlegte Teilnehmer zu suchen, klicken Sie in der Vorgangsmaske auf den Menüpunkt „Weiteres…“ und wählen „Teilnehmer suchen“.

[image: image100.png]Suche in Suche nach Begrif
Teinehmername Rl

Teinehmername _[Buchungs Nt [Zel

[Jletztes Suchergebnis merken Ignoriere Grof-/Kleinschreibung

Ubemehmen | Drucken Abbruch

Sortierung :  -keine-




Es kann nach verschiedenen Suchkriterien selektiert werden, entweder nach Teilnehmername, Vorgangsnummer oder Reiseziel. Wählen Sie hierfür das gewünschte Selektionskriterium in der Combobox aus.

Eingangsrechnung

[image: image101.emf]


Entstandene Kosten, bei Kreditoren, können Sie über die Funktion „Eingangsrechnung erfassen“ protokollieren und ins System einfügen. Öffnen Sie die Eingabemaske über den Menüpunkt „Weiteres…“ in der Vorgangsmaske. So ist es möglich individuell für jeden Vorgang die dazugehörigen Rechnungen zu hinterlegen.

Hinweis:

Mit der Taste „F5“ im jeweiligen Eingabefeld, können die Daten der vorherig eingegebenen Eingangsrechung geladen werden.
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Füllen Sie alle Felder aus und klicken Sie anschließend auf „Speichern“. Der Satz wird eingefügt und in der Tabelle unterhalb der Eingabefelder angezeigt.

Eingangsrechnungen können in der Finanzbuchhaltung nach erfasst werden. Sie erscheinen dann in der Offenen-Posten-Liste.

Provisionsabrechnung erfassen
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Erhaltene Provisionsabrechungen eines Veranstalters für einen Vorgang können unter diesem Menüpunkt erfasst werden.

Über den Menüpunkt „Weiteres…“ in der Vorgangsmaske kann die Provisionserfassungsmaske aufgerufen werden.
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Anhand des Veranstaltercodes der gebuchten Leistungsposition werden automatisch der „Veranstalter“ sowie das „Veranstalterkonto“ eingetragen.

Hinweis:

Diese automatischen Eintragungen können nur erfolgen, wenn unter „Leistungen“ die Veranstalter hinterlegt wurden (siehe „Leistungen“).

Des Weiteren wird unter „Belegtext“ ein Standardwert vorgegeben, dieser kann überschrieben werden.

Es besteht die Möglichkeit, einen weiteren Belegtext sowie zwei unterschiedliche Kostenstellen einzutragen.

Unter „Betrag“ wird der Rechungsbetrag der Provisionsabrechnung eingegeben.

Den ausgewiesenen Provisionsbetrag tragen Sie unter „Provisionsbetrag 1“ ein. Die zwei weiteren Felder dienen dazu, wenn auf der Provisionsabrechnung mehrere Provisionsbeträge mit unterschiedlichen Steuersätzen ausgewiesen sind. Diese Beträge können in den Feldern „Provisionsbetrag 2“ und „Provisionsbetrag 3“ eingegeben werden. Achten Sie darauf, dass in diesen Feldern immer der Bruttoprovisionsbetrag eingegeben wird.

Unter „Konto“ tragen Sie ihr Provisionskonto ein, welches bereits im Kontenrahmen hinterlegt wurde.

Wählen Sie nun den Steuerschlüssel aus, um den richtigen Steuerbetrag anhand der eingetragenen Bruttoprovision automatisch errechnen zu lassen.

Beim Klick auf den Button „Speichern“ werden nun automatisch anhand der eingegebenen Beträge die Buchungssätze erstellt und an die Finanzbuchhaltung übergeben.

Über den Button „Schließen“ verlassen Sie das Fenster.

Kalkulation
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Eine Excelähnliche Tabellenkalkulation rufen Sie über den Menüpunkt „Weiteres…“ in der Vorgangsmaske auf.
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Im Kalkulationsfenster können Sie Vorlagen laden um Ihre Fahrt / Reise zu kalkulieren oder eigene Kalkulationen neu erstellen.

 Klicken Sie dazu auf dem Menü „Datei“, den Menüpunkt „Neu von Vorlage“. Das Vorlagenblatt, siehe Abbildung, wird angezeigt.

Hinterlegen Sie die ungefähren Kosten und Stundenanzahl. Der Preis pro Person wird somit errechnet.

Sie haben die Auswahl zwischen 2 Ansichten. Entwurfsmodus aktiviert, oder nicht aktiviert.

Um Vorlagen zu ändern oder Einblick über Formeln zu bekommen, aktivieren Sie den Entwurfsmodus. Die hinterlegten Daten werden im Textfeld im oberen Bereich des Fensters angezeigt.

Wie auch im Excel, können Sie auf Spalten Formeln hinterlegen. Klicken Sie dazu in die gewünschte Spalte in der das Ergebnis einer Berechnung ausgegeben werden soll. Geben Sie nun die Berechnungsformel ein.

Beispiel (Felder aus der Standardkalkulation) :

Die Anzahl der Stundenpauschale * der Stunden:

=D16*E16 

dies bedeutet, dass in dieser Spalte das Ergebnis der Daten von Feld D16 * Feld E16 ausgegeben werden.

Aufsummieren der Zwischensummen zum Gesamtpreis:

=F18+F25

hier werden die Daten von Feld F18 mit den Daten von Feld F25 addiert

Beachten Sie, dass ein „=“ vor der Formel steht, da es sonst als einfacher Text angezeigt wird.
Des Weiteren ist es möglich Kalkulationsblätter, die Sie auf der Festplatte gespeichert haben, importiert werden. Ebenso der Export. 

Die entsprechenden Menüpunkte „Importieren“ und „Exportieren“ finden Sie unter „Datei“.

Haben Sie die Berechnung abgeschlossen können Sie das Kalkulationsblatt über das Menü „Datei“, Menüpunkt „Drucken“ ausdrucken.

Diese Berechnung wird durch Verlassen des Kalkulationsfensters direkt zum Vorgang gespeichert.
Termine

[image: image107.emf]


Starten Sie den Terminplaner über die linke Navigationsleiste unter „Stammdaten“ ( „Terminplaner“. Näheres zum Terminplaner, erfahren Sie im Handbuch unter der Rubrik „Terminplaner“.

Schautafel

[image: image108.emf]


Die Schautafel zeigt die einzelnen angelegten Vorgänge in grafischer Darstellung an. Die Darstellung erfolgt in Balkenform. Die Länge des Balkens entspricht der Dauer des Einsatzes.

Bsp.:

Klicken Sie auf ein Angebot, erscheint ein Fenster, welches den zugehörigen Auftrag, Fahrtauftrag und die Rechnung auflistet. Tätigen Sie einen Doppelklick auf einen solchen Eintrag, wird er automatisch geladen und kann bearbeitet werden.
In der Plantafel besteht die Möglichkeit, durch Doppelklick auf den Einsatzbalken den Vorgang aufzurufen oder sich über die rechte Maustaste die zugehörigen Vorgänge des Einsatzes anzeigen zu lassen.
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Laden Sie den gewünschten Vorgang durch markieren und Klick auf den Knopf „Übernehmen“.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle der Schautafel, können Sie sich die aktuelle Ansicht der Schautafel drucken lassen.

Im Kopf des Fensters können Sie aus der Combobox wählen, welche Vorgangsart Sie sich anzeigen lassen wollen. Zur Auswahl stehen:

-Angebot

-Rechnung

Die Knöpfe „Tag“, „Woche“ und „Monat“ schalten auf die entsprechende Plantafelansicht um.

Im Eingabefeld, rechts davon, hinterlegen Sie den Zeitraum, den Sie anzeigen lassen möchten.

Mit Klick auf den „Filter“-Button können Sie in der Schautafel einen Filter setzen. Hierfür klappen Sie die Combobox auf und wählen einen Filter aus. Im nebenstehenden Feld können Sie z.B. für den Filter „Bearbeiter“ das Kürzel eines Mitarbeiters eintragen und drücken anschließend die Return-Taste.

Mit nochmaligem Klick auf den „Filter“-Button schließen Sie den Filter.

Der „Zeitschieber“ ist nur für die Tagesansicht, weil nicht in jeder Bildschirmauflösung der ganze Tag angezeigt werden kann. Durch Verschieben nach rechts und links verschieben Sie die Ansicht.

Darunter ist eine detaillierte Datums- und Zeitanzeige. Ein kleiner schwarzer Pfeil direkt über dem Datum zeigt an, wo der Cursor gerade steht.

Hinweis:
Mit den Tasten „Bild auf“ und „Bild ab“ können Sie die Zeitachse weiterschalten. Je nachdem, welche Zeitansicht (Tag, Woche, Monat) gewählt ist, wird entsprechend weitergescrollt (bei Monatsansicht monatsweise, bei Wochenansicht wochenweise,...).

Durch Klick auf die Taste „Pos1“ wird das aktuelle Tagesdatum wieder eingestellt.
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Gelbe Balken kennzeichnen bereits übernommene Vorgänge, graue noch nicht übernommene.

Durch Doppelklick auf einen Vorgang laden Sie diesen direkt in die entsprechende Maske (Angebot oder Rechnung) und der Satz kann bearbeitet werden.

Diese Schautafel können Sie sich als Startbildschirm definieren. Das heißt, dieses Fenster wird automatisch beim Start des Moduls angezeigt. 

Setzen Sie dazu den Haken links unten im Fuß des Fensters „Dieses Fenster beim Start des Programms immer anzeigen“.

