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Die Agenturbuchungsmaske
Voreinstellungen im Reisestamm

Damit Agenturen mit der Agenturbuchungsmaske buchen können, müssen im Touristik Reisestamm Voreinstellungen getroffen werden. Es müssen die Agenturen sowie die Agenturrichtlinien angelegt werden.

[image: image1.emf]


Die Agenturen werden im Agenturstamm angelegt. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel „Touristik“ -> „Voreinstellungen“ -> „Agenturstamm“.

Die Agenturrichtlinien und Agenturbenutzer werden unter dem Menüpunkt „Agenturrichtlinien und –benutzer“ definiert.

1. Gruppenrichtlinien

In den Gruppenrichtlinien können verschiedene Gruppen angelegt werden. Bei jeder einzelnen Gruppe kann festgelegt werden, welche Reisen die Gruppe buchen kann.
Eine Gruppe kann dann einer Agentur zugeteilt werden. Somit kann pro Agentur bestimmt werden welche Reise diese buchen darf.
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Um eine neue Gruppe anzulegen klicken Sie auf den Button „Neu“. Danach vergeben Sie der Gruppe einen Namen.
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In den Filterbedingungen kann angegeben werden welche Reisen für die Gruppe buchbar sein sollen. Sollen alle Reisen für die Gruppe buchbar sein, geben Sie keine Filterbedingungen an.

Im Feld „ReiseNr.“ können entweder mehrere Reisenummern angeben werden (jeweils mit Komma getrennt) oder z.B. alle Reisen die mit der Reisenr. „R“  oder „2007“ usw. beginnen.

Durch die Angabe weiterer Filter wie Kategorie, Gebietscode, Abreisedatum, Beförderungsart und Reiseziel kann der Filter erweitert werden.

Jedes einzelne Feld fungiert als Filterfunktion. Es können entweder mehrere Felder, nur ein bestimmtes Feld oder gar kein Feld als Filter verwendet werden.

Mit Klick auf den Button „Vorschau“ werden alle Reisen dargestellt die anhand der hinterlegten Filter zur Buchung für die Gruppe zur Verfügung stehen.

2. Zuordnung

In der Lasche „Zuordnung“ werden alle Agenturen aus dem Agenturstamm angezeigt. Jede einzelne Agentur kann einer Gruppe zugeordnet werden. Dadurch wird festgelegt, welche Agentur welche Reisen buchen kann.
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In der Spalte „Gruppe buchbarer Reisen“ kann über eine Combobox eine Gruppe ausgewählt werden.

Für jede Agentur können nun Benutzer mit eigenen Benutzerrechten hinterlegt werden. Über die Spalte „Benutzer und Rechte“ können die Benutzer angelegt werden.

Markieren Sie die gewünschte Agentur und tätigen Sie einen Doppelklick auf den Button „Benutzer und Rechte“.

Es öffnet sich das Fenster der Benutzerverwaltung.

In der 1. Lasche „Benutzer“ werden die einzelnen Benutzer angelegt.
In der 2. Lasche „Gruppen“ können Benutzergruppen mit vordefinierten Rechten konfiguriert werden.
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Als erstes erscheint das „Benutzerverwaltungsfenster“, welches alle bisher angelegten Benutzer in der Lasche „Benutzer“ auflistet.

Um einen Benutzer zu bearbeiten, markieren Sie diesen und klicken auf den „Bearbeiten“ - Knopf. Es erscheint das Fenster „Benutzer bearbeiten“.
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Hier können Einstellungen getätigt werden, welche den „Benutzernamen“, den zugehörigen „ausgeschriebenen Namen“ und das „Passwort“ betreffen. Der „Benutzername“ ist das Kürzel, mit welchem Sie sich im Modul anmelden. Der ausgeschriebene Name erscheint dann z.B. auf einer Buchungsbestätigung als „Sachbearbeiter“.

Um dem zu bearbeitenden Benutzer entsprechende Rechte zuzuweisen, klicken Sie den Knopf „Rechte zuweisen“. Es erscheint das Fenster „Auswahldialog“.

Hinweis:

Wurde der Benutzer zu einer Benutzergruppe zugeteilt, so gelten die Rechte der ausgewählten Benutzergruppe. Es besteht die Möglichkeit für den einzelnen Benutzer weitere Rechte hinzuzufügen.
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Links werden alle verfügbaren Rechte aufgelistet, rechts die bereits zugewiesenen. Markieren Sie die gewünschten Rechte und verschieben Sie diese durch die Knöpfe „>“ und „<“. Um alle vorhandenen Rechte von einer Seite auf die andere zu verschieben benutzen Sie die Knöpfe „>>“ und „<<“.

Mit „OK“ speichern Sie die Einstellungen.

Um ein bereits eingestelltes Profil eines anderen Benutzers zu übernehmen, klicken Sie den Knopf „Rechte übernehmen“. Es erscheint eine Auswahlbox mit allen angelegten Benutzern.
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Markieren Sie den zu übernehmenden Benutzer und klicken auf 

„Übernehmen“. Der bearbeitete Benutzer besitzt jetzt die gleichen Rechte.

Um eine oder mehrere Benutzergruppen zu definieren wählen Sie die Lasche „Gruppen“ in der Benutzerverwaltung.
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Über den Button „Neu“ kann eine neue Benutzergruppe angelegt werden. Vergeben Sie der Benutzergruppe einen Gruppenname sowie eventuelle eine Beschreibung.
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Über den Button „Rechte zuweisen“ kann für die angelegte Benutzergruppe aus der Auswahl der verfügbaren Rechte ausgewählt werden.
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Links werden alle verfügbaren Rechte aufgelistet, rechts die bereits zugewiesenen. Markieren Sie die gewünschten Rechte und verschieben Sie diese durch die Knöpfe „>“ und „<“. Um alle vorhandenen Rechte von einer Seite auf die andere zu verschieben benutzen Sie die Knöpfe „>>“ und „<<“.

Mit „OK“ speichern Sie die Einstellungen für die ausgewählte Benutzergruppe.

Um ein bereits erstelltes Profil eines anderen Benutzers oder einer bereist definierten Benutzergruppe zu übernehmen, klicken Sie den Knopf „Rechte übernehmen“. Es erscheint eine Auswahlbox mit allen angelegten Benutzern.
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Markieren Sie den zu übernehmenden Benutzer oder die Benutzergruppe und klicken Sie auf „Übernehmen“. Die bearbeitete Benutzergruppe besitzt jetzt die gleichen Rechte.

Um Benutzer zu einer Benutzergruppe zuzuteilen, wechseln Sie in die Lasche „Benutzer“ und wählen Sie bei dem jeweiligen Benutzer in der Spalte „gehört zur Gruppe“ die gewünschte Benutzergruppe aus.

Die Agenturbuchungsmaske

Beim Programmstart der Agenturbuchungsmaske wird das Loginfenster aufgerufen. In diesem Fenster können Sie sich mit Ihrem Agenturcode, dem Benutzernamen und Ihrem Passwort anmelden. Falls Sie ein firmeninterner Mitarbeiter sind, genügt es wenn Sie nur Ihren Benutzernamen und Passwort angeben.
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Die Agenturbuchungsmaske teilt sich in vier Bereiche auf.

Der 1. Teil ist die Auswahl der Reise die bebucht werden soll.

Im 2. Teil wird eine Kundenadresse oder ein Gruppenname angegeben.

Die Personenzahl, Leistungen, Teilnehmernamen und die Zustiege werden im 3. Teil der Maske hinterlegt.

Der 4. Teil ist ein Bemerkungsfeld in dem Bemerkungen zu der Buchung getätigt werden können.

Vorgehensweise einer neuen Buchung
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Um eine neue Buchung zu tätigen, klicken Sie als erstes auf den links aufgeführten Knopf „Neu“.

Im nächsten Schritt wählen Sie die Reise aus, auf die Sie buchen möchten.

In den Suchfeldern „Reise Nr.“, „Reiseziel“, „Reisezeitraum“ oder „Kategorie“ können eine oder mehrere Angaben eingegeben werden um die gewünschte Reise zu suchen.

Werden keine Angaben gemacht und es wird nur die „Return“ – Taste betätigt erscheinen alle Reisen die gebucht werden können.
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Werden Suchfilter eingegeben werden nach dem Drücken der „Return“ – Taste nur die Reisen ausgegeben die dem angegebenen Suchfilter entsprechen.

Wenn es sich um eine Reise handelt die mit einer oder mehreren Verlängerungswochen gebucht werden kann, so kann die Anzahl der Verlängerungswochen im Feld „Verl.wochen“ eingegeben werden.

[image: image16.emf]


Falls eine Optionsbuchung durchgeführt werden soll, so wird das Optionsdatum im Feld „Optionsdatum“ eingegeben.

Um der Buchung eine Adresse zuzuweisen, geben Sie den Kundennamen in das Feld „Kundennamen“ ein. Um nach der Adresse im Adressdatenbestand zu suchen drücken Sie die „F3“-Taste. Es öffnet sich das Adressensuchfenster und zeigt das Suchergebnis an. Um eine Adresse zu übernehmen tätigen Sie einen Doppelklick auf die gewünschte Adresse.

Werden in diesem Fenster keine Adressen angezeigt so ist die Adresse noch nicht im Adressdatenbestand erfasst worden.
Um eine Adresse neu zu erfassen klicken Sie auf den Button „Adressen“. Es öffnet sich das Fenster „Kundenadresse“. Geben Sie hier die Adressdaten ein und klicken auf „Übernehmen“. Die Adresse wird dann im Adressdatenbestand gespeichert.

Soll der Buchung keine Adresse zugewiesen werden, dann genügt es wenn im Feld „Kundenname“ nur der Familienname oder der Gruppenname angegeben wird.

Im Feld „Personen“ geben Sie die Gesamtzahl der Personen an die eingebucht werden sollen.
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Jetzt können die Zusatzleistungen und Hotelleistungen eingebucht werden. Geben Sie jeweils die Anzahl an und wählen über die „F3“-Taste aus welche Leistung gebucht werden soll. 
In den Spalten „Ermäß.“ und „Hotelerm.“ können prozentuale Ermäßigungen gebucht werden.

Versicherungen buchen Sie in der Spalte „Vers.“ Ein. Über die „F3“-Taste erhalten Sie eine Auswahl aller verfügbaren Versicherungen.

Um die einzelnen Teilnehmer mit Namen zu hinterlegen oder einen Zustieg für alle Teilnehmer auszuwählen klicken Sie auf den Button „Teilnehmer“. Näheres hierzu unter „Teilnehmer anlegen / Zustieg wählen“.

In der unteren Statuszeile werden die Buchungsnummer und der Agenturcode angezeigt.
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Des Weiteren wird der Netto- und der Bruttobetrag der Buchung angezeigt sowie wie viel bezahlt wurde und wie viel noch offen ist.
Teilnehmer anlegen / Zustieg wählen
Mit Klick auf den Button „Teilnehmer“ öffnet sich die Teilnehmertabelle. Automatisch wurden schon so viele Teilnehmerzeilen angelegt die anhand der angegeben Personenzahl sowie den gebuchten Leistungen ermittelt wurden.
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Um von Feld zu Feld zu springen, drücken Sie die „Tab“-Taste. 
Es können nur die weißen Felder bearbeitet werden.
Wenn die Teilnehmernamen geändert werden sollen, ändern Sie die Anrede sowie den Namen ab. Es genügt ein Klick in das Feld um den vorhandenen Eintrag zu überschreiben.

Kürzel für die Anrede:

H = Herr

F = Frau

K = Kind

Bemerkungen für einen Teilnehmer, die auf der Zimmerliste erscheinen sollen, wie z.B. „Nichtraucher“ oder „Vegetarier“, werden im Feld „Bemerkung“ eingetragen.

Das Geburtsdatum kann für jeden Teilnehmer in der Spalte „Gebursdat.“ angegeben werden.

Um einen Standardzustieg für alle Teilnehmer zu hinterlegen, klicken Sie in die obere Combobox und wählen aus der Liste den gewünschten Zustieg aus. Dieser Zustieg wird automatisch bei allen Teilnehmern, die noch zu keinem Zustieg zugewiesen wurden, hinterlegt.
Um für einzelne Teilnehmer unterschiedliche Zustiege anzugeben, wählen Sie den gewünschten Teilnehmer aus und klicken in das Feld „Zustieg“. Über eine Combobox erhalten Sie eine Auswahl der verfügbaren Zustiegsstellen.
Das Feld „ZimmerNr“ gibt Ihnen die Möglichkeit einzelne Teilnehmer auf ein und das gleiche Zimmer zu „legen“.

Bsp.:

Sie möchten ein Ehepaar mit 2 Kindern auf zwei verschiedene Doppelzimmer buchen. Jeder Teilnehmer hat als Zimmerkontingent „DZ“. Hinterlegen Sie bei den Eltern als „ZimmerNr“ die „1“ und bei den Kindern jeweils die „ZimmerNr“ „2“. Auf der Zimmerliste werden diese dann entsprechend zusammengelegt angezeigt.
Hinweis:

Die „ZimmerNr“ gilt nur pro Buchung. Das heißt, in einer anderen Buchung können Sie wieder die „1“ und die „2“ benutzen.

Über den Button „Schließen“ werden die Eingaben gespeichert und das Fenster geschlossen.
Detaillierte Kontingentübersicht
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Die detaillierte Kontingentübersicht dient zur Übersicht über die verfügbaren Kontingente einer Reise.

Des Weiteren kann über diesen Menüpunkt eine Abfrage für Reisen mit bestimmten Leistungscodes oder einer bestimmten Anzahl von Personen getätigt werden.
Wurde in der Buchungsmaske schon eine Reise ausgewählt, so werden die Reisedaten automatisch in die Kontingentübersicht übergeben.

Beispiel:

Eine Abfrage für Reisen die noch mehr als 10 verfügbare Plätze haben oder eine Abfrage nach dem Leistungscode „SF“. Es werden Ihnen immer nur die Reisen angezeigt die dem angegeben Suchfilter entsprechen.
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In der Eingabemaske links oben tragen Sie die gewünschten Filterbedingungen ein. Mit der Return – Taste aktualisieren Sie das Suchergebnis. Das Suchergebnis wird Ihnen im Fenster oben rechts angezeigt.

Mit einem Doppelklick auf die gewünschte Reise werden Ihnen in den unteren beiden Fenstern die Kontingente sowie der Reisetext angezeigt.

Bei der Anzeige der Kontingente erscheint die Spalte „Frei“. In dieser Spalte wird angezeigt welche Anzahl der Leistung noch zur Verfügung stehen.
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a.A. = auf Anfrage (kein Kontingent mehr lt. Reisestamm verfügbar)

>5 = mehr als 5 Kontingente verfügbar

4 = stellt die genaue Anzahl der verfügbaren Kontingente dar

Hinweis:

Die genaue Anzahl der verfügbaren Lizenzen, wenn diese mehr als 5 sind, wird nur angezeigt wenn der angemeldete Benutzer das Recht „detaillierte Kontingentübersicht“ besitzt“. Andernfalls wird >5 als verfügbar angezeigt wenn das Kontingent größer als 5 ist.

Anzahlung
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Sie können auf Buchungen, über den Knopf „Anzahlung“, Zahlungseingänge verbuchen. Es erscheint das Fenster „Zahlungen“
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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 verbuchenden Betrag. Das „Belegdatum“ und der „Belegtext“ werden automatisch vorgegeben, können aber überschrieben werden.

In der Tabelle im unteren Teil des Zahlungsfensters werden alle bisher geleisteten Zahlungen für diesen Vorgang aufgelistet.

Im Fuß des Fensters ist 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.
Stornieren
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Um eine Buchung zu stornieren, klicken Sie auf links aufgeführten Knopf „Stornieren“. Es erscheint das Fenster „Stornieren“. Hier werden alle im Modul „Touristik“ im Firmenstamm angegebenen Stornobedingungen aufgelistet.
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Entsprechend der Anzahl der Tage bis zum Reisebeginn, ist der „Punkt“ automatisch bei der zutreffenden Stornobedingung gesetzt. Der Gesamtstornobetrag wird im Feld „Stornogebühr“ angezeigt. Dieser Stornobetrag kann auch überschreiben werden.

Unter „Stornostaffel“ können Sie die hinterlegten Stornostaffeln aus den Stammdaten auswählen.

Hinweis:

Legen Sie die Stornobedingungen entweder in einer aufsteigenden oder absteigenden Sortierung an.

Des Weiteren können Sie festlegen, ob die Versicherungen mitstorniert werden sollen und ausserdem kann im unteren Textfeld der Stornogrund hinterlegt werden.

Es kann auch ausgewählt werden, ob der Stornobetrag pro Person oder pro Buchung fällig ist. Klicken Sie hierfür die gewünschte Alternative an.

Klicken Sie auf den Knopf „Stornieren“ um den Vorgang durchzuführen.

In der unteren Statusleiste der Agenturbuchungsmaske erscheint in dicken, roten Buchstaben „Buchung storniert“.
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Buchung suchen
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Alle getätigten Buchungen, welche gespeichert und abgelegt sind, können über die Funktion „Suchen“ gesucht und geladen werden. Klicken Sie auf links aufgeführten Knopf „Suchen“ um die Suchmaske aufzurufen.
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Definieren Sie Ihre Suche durch Eingabe eines entsprechenden Suchkriteriums. Um eine Buchung zu laden, markieren Sie diese und klicken auf „Übernehmen“. Wahlweise auch mit einem Doppelklick.

Im Fuss der Maske wird dazu noch die Sortierung angezeigt.

Die Sortierung kann geändert werden, indem auf die Spaltenüberschrift geklickt wird.

Des Weiteren besteht die Möglichkeit auf- oder absteigend zu Sortieren. Mit einem rechten Mausklick auf die Spaltenüberschrift kann die Sortierfolge verändert werden.

Um das letzte Suchergebnis im Suchfenster beizubehalten, setzen Sie ein Häkchen bei „letztes Suchergebnis merken“. Dadurch wird das Suchergebnis beim verlassen des Suchfensters gespeichert. Beim erneuten Aufruf des Suchfensters wird im Fenster das zuletzt selektierte Ergebnis angezeigt.

Teilnehmer suchen
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Über diesen Menüpunkt kann nach Teilnehmern, die in einer Buchung erfasst wurden, anhand des Teilnehmername, der Buchungsnummer oder der Reisenummer gesucht werden.
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Bemerkung
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Um vorgangsspezifische Texte oder Bemerkungen zu hinterlegen, klicken Sie auf links aufgeführten Knopf „Bemerkung“. Wird ein Text hinterlegt, verfärbt sich der Schriftzug „Bemerkung“ in die Farbe „Rot“. Dieses Bemerkungsfeld ist für interne Zwecke, also nicht für die Formularauswertung.
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Nach der Eingabe des Textes klicken Sie auf „Schließen“. Das Fenster wird beendet und der hinterlegte Text automatisch gespeichert.

Info
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Über links aufgeführten Knopf „Info“ erhalten Sie Informationen zum Buchungsvorgang.
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Das Informationsfenster führt auf der linken Seite alle gebuchten Leistungen des Vorgangs. Falls die Buchung storniert ist, werden die anfallenden Kosten im roten Bereich, links unten, aufsummiert. 

Des Weiteren werden rechts die bisherige Anzahl der Buchungen dieses Kunden aufgelistet und dessen Gesamtumsatz.

Falls es sich um eine Agenturbuchung handelt, werden diese Informationen auch für die Agentur aufgeführt.

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

Sitzplatz Hin / Rück
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Über die Menüpunkte „Sitzplatz Hin“ oder „- Rück“, können Sie eine Sitzplatzzuweisung für die Hin- und Rückfahrt vornehmen. Klicken Sie auf den jeweiligen Menüpunkt, es öffnet sich das Fenster „Fahrzeugeinteilung“.
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In den Selektionsfenstern, im oberen Teil, sind die Daten der Buchung voreingestellt. Links wird die Reise angezeigt, mit „Gebietscode“ und „Abfahrt am“. Rechts die für die Reise zugewiesenen Fahrzeuge. Im unteren Teil die noch zuzuweisenden Teilnehmer.

Ziehen Sie die Teilnehmer durch das Drag&Drop-Verfahren auf das gewünschte Fahrzeug. So „laden“ Sie die Teilnehmer quasi.

Die Teilnehmer werden aus der unteren Tabelle entfernt und bei den Fahrzeugen im Feld „Belegt“ aufaddiert.

Um eine Zuweisung zu tätigen, markieren Sie das entsprechende Fahrzeug und klicken auf den Knopf „Sitzplatzzuweisung“.

Es öffnet sich das Fenster „Sitzplatzumbelegung“.
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Im linken weißen Feld sind alle „geladenen“ Teilnehmer aufgeführt. Rechts wird der Sitzplan des Fahrzeugs angezeigt.

Die Sitzplätze weisen Sie ebenfalls über das Drag&Drop-Verfahren zu. Klicken Sie einen Teilnehmer mit der Maus an, halten Sie die Maustaste gedrückt und ziehen ihn auf den gewünschten Sitzplatz. Lassen Sie die Maustaste los.

Wurde in einer Buchung bereits ein Sitzplatz zugewiesen, können Sie die Teilnehmer über den Knopf „>>“ automatisch zuweisen lassen.

Durch Klick auf „<<“ werden alle zugewiesenen Teilnehmer wieder ins weiße Feld geholt und können neu zugewiesen werden. 

Nach der Zuweisung, klicken Sie auf „Speichern“.

Um Teilnehmern ein anderes Fahrzeug zuzuweisen, müssen diese „entladen“ werden.

Markieren Sie die gewünschten Teilnehmer (durch Drücken der Taste „Strg“ + Mausklick) und klicken anschließend auf den Knopf „Entladen“.

Verlassen Sie das Fenster, sehen Sie im unteren Bereich der Maske, dass diese Teilnehmer wieder einem Fahrzeug zugewiesen werden können.

Weitere Funktionen
Über die rechte Maustaste haben Sie folgende Möglichkeiten:
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„zeige gemeins. Reisegruppe“ – Es werden alle Teilnehmer hervorgehoben, welche der gleichen Reisegruppe angehören, wie der Teilnehmer auf den Sie die rechte Maustaste getätigt haben. 

Die entsprechenden Teilnehmer werden mit einer Umrandung angezeigt.

„zeige gemeins. Zustieg“ – Es werden alle Teilnehmer umrandet die am selben Zustieg einsteigen, wie der Teilnehmer auf den Sie die rechte Maustaste getätigt haben.

„zeige Eigenschaft“ – Es erscheint ein Informationsfenster, auf dem der Teilnehmername, der Zustiegscode und die Buchungsnummer des Teilnehmers erscheinen.

„Neutral“ – Entfernt alle Umrandungen.

Durch Klick auf den Knopf „Drucken“ kann die Sitzplatzliste ausgegeben werden.

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

Drucken
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Über die Funktion „Drucken“ können, je nach Buchungsart, Bestätigungen / Gruppenbestätigungen oder Agentur-Kundenbestätigungen ausgedruckt werden.

Des Weiteren haben Sie die Möglichkeit Provisionsabrechungen und Tickets auszudrucken.

Je nachdem ob eine Agentur eingetragen ist, werden entsprechend agenturbezogene Formulare oder normale Bestätigungen zur Auswahl gestellt.

Das Wort „Drucken“ auf dem Knopf ist solange in „fetten“ Buchstaben geschrieben, bis der Vorgang gedruckt wurde. Danach werden die Buchstaben in normaler Schriftart angezeigt. Tätigen Sie eine Änderung und speichern erneut, werden die Buchstaben wieder „fett“ angezeigt.
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Im oberen Teil des „Drucker wählen“ – Fensters können Sie das gewünschte Formular auswählen.

In der Liste darunter werden die installierten Drucker des PC’s angezeigt. Wählen Sie den gewünschten Drucker aus und klicken Sie auf „Drucken“.

Möchten Sie nur eine Druckvorschau sehen, so klicken Sie, nachdem das richtige Formular ausgewählt wurde, auf „Vorschau“

Weitere Einstellmöglichkeiten sind, ab welcher und bis welcher Seite gedruckt werden soll. Und die Anzahl ob der Druckvorgänge.

Über „Vorschau“ erhalten Sie Einblick, wie der Druck aussieht.

Mit einem Klick auf „Drucken“ starten Sie den Druck sofort.

Um den Druck in der Dokumentenverwaltung zu archivieren, klicken Sie auf „Archiv“.

Der Druckvorgang wird mit einem Zwischenschritt als PDF - Dokument ausgeführt. Aus der Druckvorschau kann der Druck als PDF - Dokument abgespeichert werden.

Um dieses Funktion zu deaktivieren, tätigen Sie im „Drucker wählen“ – Fenster einen rechten Mausklick und entfernen Sie das Häkchen bei „Drucken als PDF“.

Dokumentenverwaltung
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Über den Menüpunkt „Dokumente“ können der aufgerufenen Buchung Dokumente zugewiesen werden. Diese Dokumente werden in der Datenbank abgelegt und sind nur ersichtlich, wenn in der Buchung, in der auch das Dokument zugewiesen wurde, der Dokumentenmanager aufgerufen wird.
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