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Einleitung
Der Büroalltag ist meist turbulent und stressig. Ständig klingelt das Telefon, Kollegen haben Fragen zu Buchungen und dann kommt noch ein Kunde und wünscht ein Angebot für eine geplante Jahrgangsausfahrt. 

Um da noch den Überblick zu behalten greifen viele zur Papierarbeitsunterlage, kleinen Merkzetteln oder allem was etwas Platz für Notizen bietet. Dort werden in Stichwörtern Gedankenstützen niedergeschrieben um später, wenn die Zeit für die Bearbeitung gekommen ist, nichts zu vergessen. 
Diese Arbeitsweise hat sich in vielen Büros etabliert obwohl sie aus verschiedenen Gründen nicht optimal ist und sogar in gewisser Weise Gefahren in sich birgt:

Wie oft passiert es dass man später seine eigene Schrift nicht mehr lesen kann, wenn in der Eile eine Kundenadresse notiert wurde. Oft verschwinden auch die Gedankenstützen auf mysteriöse Weise und scheinen sich in Luft aufgelöst zu haben. Spätestens aber wenn ein(e) Kollege(in) versucht die Notizen nachzubearbeiten, versteht diese(r) nur noch Bahnhof. 
Deshalb möchten wir Ihnen an diese Stelle einen Leitfaden zu richtigen und fehlerfreien Auftragsannahme vorstellen. Ziel ist, alle Eckdaten einer telefonischen Anfrage sauber und übersichtlich zu erfassen. 
Der Vorteil liegt nicht nur alleine in der Übersichtlichkeit und der Fehlervermeidung, sondern auch im Bestreben sich mehr und mehr zu einem papierlosen Büro zu entwickeln. 

Telefonische Anfrage
Nachdem Ihr Kunde telefonisch oder auf anderem Weg mit Ihnen in Kontakt getreten ist öffnen Sie zunächst das Anmietprogramm.

Im Anmietverkehr erscheint unter der Mappe „Arbeitsplatz“ der Menüpunkt Transfer. Klicken Sie diesen an und die neue Eingabemaske öffnet sich.

Programmstart

Um das Anmiet-Programm zu starten, öffnen Sie über das Startmenü von „Windows“ ( Programme ( RatioWw und darin den Programmpunkt Anmietverkehr. 
Nun erscheint die Anmietverkehrmaske auf Ihrem Bildschirm. Gehen Sie unter dem Menü „Arbeitsplatz“ auf den Bereich „Transfer“
Transfermodul

Hier haben Sie die Erfassungsmaske des Transfermoduls vor sich auf dem Bildschirm. 

Wir haben extra diese Maske gewählt, da die Eingabefelder sehr kompakt angeordnet sind und schnell mit der Tab-Taste von Feld zu Feld gesprungen werden kann. 

So können die Eckdaten der Anfrage schnell, ordentlich und sauber erfasst werden. 
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Anfrage annehmen
Wenn Ihr Kunde am Telefon eine Anfrage hat gehen Sie bitte wie folgt vor: 
1. Im Transfermodul klicken Sie auf „Neu“
2. Es öffnet sich automatisch das Fenster zum Erfassen der Adresse. Falls der Kunde Ihnen bereits bekannt ist, können Sie Ihn über „Suchen“ auf der Adressverwaltung auswählen. Falls es sich um einen Neukunden handelt können Sie diesen in der Maske über den Knopf „neu“ erfassen. 
3. Wenn Ihr Kunde im Vorgang übernommen wurde können Sie mit dem Erfassen der Eckdaten beginnen: 

· In der linken Spalte können Sie das Datum für die Hinfahrt eintragen sowie Abfahrt und Zielort

· Die Ortsangaben werden dann automatisch in der rechten Spalte übernommen

· Speichern Sie den Vorgang kurz ab

4. Nun haben Sie bereits alle wichtigen Daten zu der Anfrage erfasst. ( Adresse, Telefon, Datum, Ziel) 

5. Im nächsten Schritt klicken Sie auf die Lasche Nr.2 „Kurztext“
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4. Übersicht Arbeitsplatz  Anmietverkehr
6. In diese Lasche steht Ihnen nun ein Freitextfeld zur Verfügung mit beliebig vielen Zeichen. Hier können Sie nun alle Informationen in Kurzform erfassen die Ihnen der Kunde zur Verfügung stellt. z.B. Gewünschtes Ausflugsprogramm, Zusatzleistungen, Personenzahl, Zustiege etc. 

7. Nachdem alle Informationen gesammelt wurden und Sie das Gespräch beendet haben gehen Sie zum Abschluss noch in das Feld „Status“. Geben Sie hier eine Zahl ein, die Sie in Rücksprache mit Ihren Kollegen vereinbart haben. z.B. 1, 10. 100 etc. 
8. Dann speichern und verlassen Sie das Programm

Hinweis:
Wichtig ist, dass alle Mitarbeiter den gleichen Status vergeben. 

Vorschlag 1:
10 Angebot in Bearbeitung

12 Angebot fertig kann geprüft werden

13 Angebot geprüft und genehmigt

14 Angebot versendet

15 Angebot angenommen

16 Angebot abgelehnt

===================================

20 Auftrag erhalten

21 Auftrag wird bearbeitet

22 Auftrag kontrolliert

23 Auftrag gesendet

30 Auftrag rückbestätigt

40 Auftrag storniert

===================================

50 Rechnung wird erstellt

51 Rechnung fertig kann geprüft werden

52 Rechnung geprüft und genehmigt

60 Rechnung versendet

Vorschlag 2:

01 - Vorgang angelegt 
02 - kalkulieren
03 - absagen wegen Kapazitätsmangel
04 - kalkuliert  
05 - Angebot abgesandt 

==================================
11 - Auftrag erteilt
12 - Auftrag rückbestätigt
13 - Leistungen einkaufen  
14 - disponieren
15 - Dispo fertig &freigegeben 
21 - Fahrauftrag erstellt 
22 - Fahrauftrag versandt 
23 - Fahrauftrag bestätigt 
24 - Fahrauftrag rückerfasst
25 - Fahrauftrag storniert durch Kunden   
30 - Vorgang abgerechnet 
             

Tipp

Geben Sie dem neuen Vorgang ein grafisches Symbol, damit in der Übersicht sofort ersichtlich ist, dass der Vorgang bearbeitet werden muss.

z.B. ( 
Nachbearbeitung 

Nachdem Sie über den Tag mehrere Angebote in Kurzform entgegen genommen haben können Sie diese nachbearbeiten. 
Dazu gehen Sie wie folgt vor: 

1. Starten Sie über die Menüleiste den Punkt Übersicht Transfer 
(Alternativ über Datei – Übersicht Transfer)
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5.  Menüpunkt Übersicht Transfer
2. Hier haben Sie die Möglichkeit alle Vorgänge nach Status zu selektieren. Wenn Sie nun den vereinbarten Status als Selektionsmerkmal eingeben, erscheinen Ihnen alle Vorgänge (auch die Ihrer Kollegen) die entgegen genommen wurden und noch bearbeitet werden müssen
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3. Per Doppelklick auf ein Ergebnis gelangen Sie direkt in die Eingabemaske und können dort den Vorgang weiter bearbeiten 
Angebotserstellung 

Um das Angebot fertig zu stellen arbeiten Sie wie gewohnt mit der Anmietverkehrmaske. Diese wird gestartet indem Sie unten im Menüfenster auf „neues Angebot“ erstellen klicken.
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6.  Menüpunkt Neues Angebot Transfer
Je nach Anforderung können Sie für ein Angebot für eine „Hinfahrt“, eine „Rückfahrt“ oder ein „neutrales Angebot“ erstellen.
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7.  Menüpunkt Neutral-, Hin-, Rückfahrt 
Wenn Sie eine Auswahl getroffen haben erscheint in der Angebotzeile eine neue Spalte mit dem jeweiligen Symbol für entweder Hinfahrt, Rückfahrt oder kein Symbol bei einem „neutralen“ Angebot.
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8.  Menüpunkt Leistungszeilen 
Mit einem Doppelklick auf die gewünschte Zeile springt das Programm in die Maske des Anmietverkehr und übernimmt die Eckdaten. Nun können Sie wie gewohnt ein ausführliches Angebot erstellen und dem Kunden zukommen lassen. 
Abschluss 

Wenn Sie das Angebot abgeschlossen haben, müssen Sie lediglich den Status abändern damit keine doppelte Bearbeitung zustande kommt. 

Vorteile 

Mit der beschriebenen Vorgehensweise möchten wir Ihnen die Arbeitsabläufe leichter gestallten. 

Durch diese Art der Bearbeitung ergeben sich folgende Vorteile: 

· Jeder Mitarbeiter kann das Angebot weiter bearbeiten, egal wer dieses entgegen genommen hat

· Alle Basisinformationen bleiben in Textform erhalten

· Keine unnötige Papierverschwendung 

· Unleserlich Schrift oder verloren gegangen Notizen gehören der Vergangenheit an

· Arbeitsteilung der verschiedenen Abteilung ist möglich
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