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Willkommen bei RS-Office KFZ

fiir Windows

Haben Sie vielen Dank fur lhr Vertrauen in unsere Software-Produkte. Wir hoffen, dass auch Sie einer
unserer begeisterten Kunden werden, denn nur mit deren Hilfe und Mitarbeit, bezlglich Tips und
Verbesserungsvorschlagen, war es uns moglich, lhnen RS-Office KFZ in der aktuellen Version anbieten
zu kénnen.

Aber auch die Presse hat Gutes zu berichten:
PC Shopping Wertung: SEHR GUT
PC-Praxis Testurteil: SEHR GUT
PC-Direkt Testurteil: Preis/Leistung GUT
WIN Testurteil: GUT
RS-Office KFZ beinhaltet ein komplettes Programm fur KFZ-Werkstatten zur Erstellung und
Bearbeitung der am haufigsten verwendeten Dokumente (Rechnung, Werkstatt-Auftrag, Kunden-
und Fahrzeug-Daten ...)
Ziel dieser Software Entwicklung war,
hier ein Konzept zu verwirklichen und ein Software-Programm zu erstellen, welches dem Anwender
(Anfanger oder Profi) erlaubt, seinen Schriftverkehr innerhalb der ersten Minuten zu bewaltigen und das
leidige Thema beseitigt:

WIE? WO? WANN? und mit WELCHEN ? Programmen mul} ich meine Daten erstellen,
um sie schnell und Ubersichtlich einsetzen zu kénnen.

RS-Office KFZ fur Windows ermdglicht Ihnen:

< lhren Firmen-Briefkopf, fir Rechnung, Werkstattauftrag, Kostenvoranschlag, Kunden-Kartei,
usw... einmalig anzulegen und diese automatisch verwalten zu lassen.

Ihr eigenes 'Firmen-Logo' einzubinden.

Mit Hilfe einer modernen Adress-Verwaltung (Kartei) die Daten |hrer Kunden und deren
Fahrzeuge, Lieferanten, Geschéftspartner... zu verwalten und mit schnellen Zugriffsroutinen
diese Daten in allen Masken direkt verwenden zu kénnen.

<~ Adressdaten und Textdaten spielend leicht zu finden. Meist gentgt ein ‘Klick' oder die Eingabe
eines Buchstaben, um die Kunden- & Fahrzeug-Daten z.B. in die Rechnung zu Ubertragen.

<~ Fertige Eingabe- und Druck-Masken (Formulare, Listen und Tabellen) einzusetzen und
garantiert einen professionellen Ausdruck, auf allen unter Windows unterstiitzten Druckern.

Reifen-Einlagerung und Verwaltung
Standard-Texte fur Brief + Telefax zu speichern und zu verwalten.

Die integrierte Textverarbeitung RS-Text einzusetzen, um individuelle Briefe, Dokumente und
Formulare zu erstellen.

Selektive Listen und Seriendruck (z.B. Serienbrief bez. HU)
Einzel- und Mehrfach-Etiketten zu erstellen.
Artikel-Stammdaten-Verwaltung und kleine Warenwirtschaft

Post- und Bankiberweisungen, Gut-/Lastschriften zu bedrucken.

Y

Monatliche Spesenabrechnungen mit automatischer Berechnung, Gliederung nach Tagessatzen
und Konten durchzufihren.

Selektive Telefon-Listen zu erstellen.

Handbuch als PDF-Datei



Installation

SETUP-Programm:

Alle Programme und Dateien von RS-Office sind vollstéandig im Installations-Programm enthalten.

Das SETUP-Programm startet und dekomprimiert die Dateien automatisch.
Es muR ein freier Speicherplatz von 60 MB auf lhrer Festplatte verfligbar sein.

RS-Office Programm-CD in das
CD-ROM - Laufwerk [D:] einlegen.

Sollte die automatische Setup-Routine nicht gestartet

werden, miissen Sie die Datei rskfz-setup.exe mit dem
Windows-Explorer manuell starten.

1. Bestatigen Sie rskfz-setup.exe ausfiihren
und eventuell den Hinweis
"Herausgeber
RSP Software GmbH " mit [JA].

2. Das Installations-Programm wird gestartet.

3. Klicken Sie auf [ Weiter ].

4. Wahlen Sie "Neu- Installation”

und danach [Weiter]

5. Bestatigen Sie den Pfad und dann [Weiter]

6. Das Installations-Programm wird Sie durch die
restlichen Menu-Punkte fuhren.

7. Nach der Installation erhalten Sie die
Mitteilung, dass das Programm erfolgreich
installiert wurde.

8. Geben Sie beim ersten Programm-Start lhre
neuen Lizenzdaten ein, wenn Sie die Vollversion
oder ein Update erworben haben.

Ansonsten steht lhnen die Demo-Version 60 Tage
zur Verfligung.

Hinweis:

B RS-Office KFZ Setup X

.,——-"’.-——"___\
— I
Willkommen
\ zum Installations-Programm von RS-Office KFZ 8.1 T
|
," Eswird empfohlen, alle laufenden Programmme zu
heenden, bevar Sie mit dem Setup fodfahren.

Wenn Sie noch andere Programma austihren, Kicken
Sie aurAbbrechen”, schliefen diese Programme und
starten Setup erneut.

"Klicken" Sie auf"Weiter', um die Installation zu starten.

_.f“

[ weiter > I Ahbrechen I
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B RS-Office KFZ Setup X

Paket auswihien
Bitte markizren Sie das Progr

paket, welches Sie installieren mi -
R

Frogrammpakete
B Die Installation wird durchgefihr,
] UPDATE - Installation wenn Bie das kleine Kastchen
"Klicken®

und ein grUnérHacken angezeigt wird.
"Klicken" Sie hitte dag Kastchen links.

(56,1 MB)

Surnme erforderlicher Speicher: 56.1 MB

_.f“

I < Furiick I [ weiter > | I Abbrachen I

B8 RS_Office KFZ Setup X

Installations-Ordner

In welchen Ordner machten Sie RS-Office KFZ |nsta|||erei_”__—_-\
N

Die Somware wird in dem angegebenen Ordner installiert, Um einen anderen Ot
auszuwahlen, geben Sie einen neuen Pfad ein oder klicken Sie auf Auswahlen, um
einen bestehenden Pfad zu suchen.

Installiere RES-Office KFZ to;

Erforderlicher Speichar: 561 MB
Yerflgbarer Speicher auf dem Laufwerk: 100.11 GB

_.f‘-

< Furiick I | Witer = | I Abbrechen I

Sollte wahrend der Installation ein Fehler angezeigt werden, dann fihren Sie die Installation bis zum Ende durch,

starten Ihren PC neu und wiederholen das Setup-Programm

Die nicht registrierte Datei, sollte beim zweiten Versuch korrekt installiert werden.



Start RS-Office KFZ

Startfenster ‘RS-Office’

Auswabhlfenster

Das 'Start-Fenster' ermdglicht Ihnen die Eingabe der

Lizenzdaten.

Klicken Sie auf [START], danach wird lhnen das
Auswahlfenster 'Formulare / Programme' angezeigt.
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Der erste Schritt, um mit RS-Office komfortabel und bequem zu arbeiten, besteht darin, lhre 'Eigenen Firmendaten
fiir Ihren Briefkopf' einmalig einzugeben und zu gestalten.

Diese Daten werden von RS-Office automatisch verwaltet und sind nur relevant, wenn Anderungen vorgenommen
werden mussen, wie zum Beispiel die Anderung lhrer Telefon-Nr., Email-Adresse, Bankverbindung etc.

Diese Firmen-Daten dienen zur Beschriftung l|hrer Briefkopfe in der Rechnung, Brief, Telefax, Etiketten,

Karteiblatt, Listen und allen weiteren Dokumenten.

RS-Office verwaltet diese Daten selbstandig und Ubertragt sie automatisch in die jeweiligen Eingabe- und Druck-

Masken.

» 'Klicken' Sie auf das Icon Firmen-Daten

Ein Muster-Datensatz wird geladen und soll

Ihnen zeigen, welche Daten eingetragen und

gespeichert werden sollen.

Diesen Muster-Datensatz werden Sie nun
I6schen und mit Ihren eigenen Daten
Uberschreiben.

» Wabhlen Sie den Befehl
Daten Neu

Die Datenfelder der Eingabe-Maske
werden geldscht und der Cursor wird auf
das Datenfeld: Firmen Bezeichnung
gesetzt.

Geben Sie nun |Ihre Firmendaten fir lhren
Briefkopf ein.

W

Firmen-Daten

E R5-Office KFZ - Ihre Firmen-Daten fiir den Briefkopf

Firma Bearbeiten Daten Firmen-Logo Schrift Layout Muster Hife

Fimahr. [ 1 [uf] = e w@@ [Schrift [arial Black

|PORD1EMP

[Fimen-Logo

=T
e

Einirége im Briefkop! "0BEN"
[Muster - KFZ - GmbH
]Tumng— und Renn-Senvice
IKFZ—ME‘JS{EFDE'MED

‘ Firmen-Bez.1

‘ Fimen-Bez.2

J Firmen-Bez 3

[Grage [24

Anwender

}Kuvelt-Fenster ]Muﬁel’ KFZ GinbH - Boschstr, 23 - D-80213 Minchen

I Alle Felder  Eintisige im Brieflopt "UNTEN *

|Herr Werner Mustermann

|FimerBez 1 Jhuster - KFZ - GmbH
NF"WE"'EEZ 2 [Tuning- und Renn-Senvice
NEUGHE'NV Robert-Bosch-Str. 23
[GndPlZO0 [0 213 [Manchen
R 1Bark  [Wuster-Bank [Bz (100 800 00 FroNr Lis6 765
[ IBAN |DESS 1234 5678 0123 4444 55 Wﬁ |[BICSWIFTG0
I~ 2Bark |Postgira Musterstadt [BLz VUU 10070 Kio e (4012 456502
[ TBAN  [DESS 2222 3393 4444 5555 66 eI |PEOELZH
Telefon 083-238028 =B StNr  [St.Nr, 123 458 783
Telefax 089 - 23 80 45 2B: Ust st |D. DE 111 098 765
Mobil-Tel 0166 - 123 321 1GF1GF. Wemer Mustermann
E-Mail post@rmuster-kfz.de HAGO A Minchen
Homepage . muster-kfz de HRE-H.  |HRE 89653

HINWEIS: 1. Zeile fiir Firmen-Bezeichnung (max. 50 Zeichen).

Schlieben

» Verwenden Sie den Befehl Daten Speichern, um Ihre Briefkopf-Daten dauerhaft zu hinterlegen.
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Kartei RS-Office KFZ

KARTEI

'Klicken' Sie das Icon Kartei und die nachfolgende Eingabe-Maske wird angezeigt.

. RS-Office KEZ - KARTEI

EEX

Hinter der Bezeichnung KARTEI steht Kartel Bearbeiten Datensatz Daterbank Optionen  Reifeneinlagerung S(N’\f.t. Hilfe
3 K25 Gesa: 18 | [ B [ © EHEEOE z Qe =28 2
eine moderne und komplette Adress-und Soit Kernzeichen Datum Yorlage KN fat] Unsere KaNi, Kategerie
Fahrzeug-Verwanung, |4A3 ELEKTR |25.09.2000 [y 47 [10001 i3 ~|
die mit neuen Such- und Eingaberoutinen Fime 1 % [ <11 [reien [ios-702-250
so gestaltet wurde, dass mit einem Fima2 [Nisderlossung Minchen ToeFa  [189-702-448
Minimum an Aufwand ein Maximum an e R TR
Leistung erreicht wird. Fasiion  [Abteilungsleiter Priv. Tel joes-67 4543
“Hem ( Fraw [ DAH C Fambe ( feie Geb Tag (12047867
Arrede Herm
. Titel Dipl-ng Fahizeune Weitere Fag.arlegen + beabten | mi KFZ-Sohen |
KARTEI Datensatz auswahlen/suchen o 2 FaikaTyp [HONDA CRY -]
A Aekernz M- 5266 |
|State  [Sendlingerstr, 151 B Erstauksswng (20042000 | [27[7100 |22 520003
» Ein 'Klick' auf das Icon im Pz |1358 Ot [Minchen =l [ Rl 00 [# Jnzas
Datenfeld Firm PRz [ [81303 age, [1234 E FGSTN.  [JHLRDIBBOVC211275 EN
atente 1 a. i 5 L EEEED = Bajshr 2000 ke {1 500
HU/sP nan? AU [0407
C P3 Molor/Kraltst [OTTO
Horme [ ’ﬁtndezuF‘} 7850 [#7[o0 [Fiia7s
Vermed [l Fahrzeuge inWaring
Adress-Daten I Lieferanschiit / Memn T Bild 7 Graphik

Angezeigt wird der Datensatz der Firma:

" R5-Office KFZ - KARTEI

AAS Elekt, AG Kartei Bearbeiten Datensatz Datenbank  Optionen Reifeneinlagerung  Schrift  Hi
ektro AG. : il
s | et s | 31 ) I8

Nach alphabetischer Reihenfolge ist dies der erste Soit. Kennzeichen Diatum Vorlage
Datensatz in der Datenbank. AAS ELEKTR |25.08.2000 [k 47
Um |hnen gleich zu Beginn eine schnelle und Fimna 1 ¢ £
komfortable Suchroutine vorzustellen, die auch in Firma 2
dqn andgren E!ngabe-Masken angewendet wird, Ableiing | Zintalt mmobilion Gk H
wahlen Sie nun einen anderen Datensatz aus. [N PR

Position |Fath Siegfried
Wahlen Sie den gewiinschten Datensatz durch einen ;SﬁgomﬁLeDGm_bH
linl? i : ust Graphik Design
KI:jck mit d'ert Maus und die Daten werden geladen fniede | Schiler Kachelsien Gk .
und angezeigt. Titel | Dipl -ng.

Yomame |Siegfried

Nachname |Kaufmann

Sie werden fragen: Was ist, wenn ich eines Tages Tausende von Datensétzen gespeichert habe ?
Dann ist dieser Suchvorgang weder bequem noch schnell | Oder ?

Sie haben recht und deshalb gibt es natirlich fur groRe Datenbestédnde auch die entsprechenden Suchroutinen.
Suchroutine 1
Angenommen Sie méchten die Adresse des 'Siidwest Verlages' &ndern !

» 'Klicken' Sie nochmals auf B im Datenfeld Firma

Wenn die Auswahlliste angezeigt wird, andert sich die Funktion des Datenfeldes Firma und der momentan aktive
Firmeneintrag wird invers (helle Schrift / dunkler Hintergrund) angezeigt.

Geben Sie jetzt direkt (ohne den Cursor zu setzen) den Anfangsbuchstaben der gesuchten Firma Gber die
Tastatur ein:

» s (oder) S und Sie werden sofort erkennen, dass in der Auswabhlliste die erste Firma, die mit S... beginnt,
angezeigt wird. Sollte die gesuchte Firma angezeigt werden, so genligt ein 'Klick’, falls nicht, geben Sie den
nachsten Buchstaben ein:

i Sie sehen, dass der ganze Suchvorgang aus einer Kombination von Eingabe der
Anfangsbuchstaben und einem 'Klick' besteht, und komplett innerhalb der Maske mit optischer
Auswahl ausgefiihrt wird.



Kartei RS-Office KFZ

KARTEI Datensatz auswéahlen/suchen (Fortsetzung)
Suchroutine 2

Die zweite Suchroutine beinhaltet, dass Sie nach einem bestimmten Begriff in einem Datenfeld suchen. Nehmen
wir an, Sie mochten die gesamte Datenbank nach dem Eintrag ‘MANFRED’ im Feld Vorname durchsuchen
lassen.

» ‘klicken’ Sie auf das Icon Suchen oder klicken Sie den Befehl Datensatz Suchen

Feldnamen Vorname und geben Sie den
gewunschten Suchbegriff MANFRED ein. Feldname
‘Klicken’ Sie danach [OK]. |vorname ~|

Suchbegriff eingeben |

In einem Mitteilungsfeld wird lhnen die Anzahl der MANFRED

gefundenen  Datensatze  angezeigt und im
Auswahlfeld fir Firma wurden alle anderen
Datensatze entfernt. Zusatzlich erkennen Sie an dem

veranderten Such-lcon @ dass sich in der
Auswabhlliste eine Selektion vorhandener Datensatze U'
Abbrechen

befindet. Ak

Suchbegriff:

Innerhalb des Suchbegriffs kdnnen Sie die Wild-Cards ? und * verwenden.
Grof3-/Kleinschreibung wird ignoriert.

Bei teilweiser Eingabe des Suchbegriffs (z.B.: MAN ) werden alle Datensatze angezeigt, die im Datenfeld diese
Zeichenfolge enthalten. (HerrMANN, MANuel, MANuela, MANfred ...)

Wabhlen Sie nun den Befehl: » Datenbank — Alle Satze aktivieren.

KARTEI Daten andern und liberschreiben

» Wabhle Sie dazu nochmals die Firma: AAS Elektro GmbH

» Setzen Sie den Cursor auf das Datenfeld: 'Sort.-Kennzeichen' (links oben)
und andern den Eintrag in: ZAS

» Andern auch den Firmennamen in: ZAS Elektro GmbH und wéhlen danach

| 4

den Befehl Datensatz Uberschreiben oder 'Klicken' Sie auf das Icon Uberschreiben .

» 'Klicken' Sie auf B im Datenfeld Firma

Der Uberschriebene Datensatz wurde in die Auswabhlliste neu einsortiert und steht nun am unteren Ende der Liste.

ANREDE (Optionsfeld)

Durch einen 'Klick' auf die Anrede Herrn, Frau, Damen u. Herren (D/H) oder Familie legen Sie fest, welche
Anrede in den Dokumenten verwendet werden soll.

Zuzuglich steht lhnen unter ‘freie Anrede’ die Mdglichkeit zur Verfligung, eine individuelle Anrede einzutragen
(z.B.: Liebe Vereinsmitglieder, Hallo, Servus, Eheleute ... ).

KARTEI Kategorie (Daten- und Auswabhlfeld)
RS-Office KFZ bietet die Moglichkeit, alle Karteidaten in Kategorien einzuteilen.
Diese Einteilung kann individuell mit dem Modul Kategorie (Auswahlfenster: Formulare/Programme) festgelegt

werden und dient dazu, die Datenbank nach Kunden, Interessenten, Lieferanten, Freunden, Behorden ...
grob zu unterteilen.



Kartei RS-Office KFZ

KARTEI Datensatz Neu eingeben

» Wahlen Sie den Befehl Datensatz Neu oder klicken Sie auf das Icon E

Die Eintrage in den Datenfeldern werden gel6scht, und die Eingabe-Maske wird flr einen neuen
Datensatz vorbereitet:

Eine freie Datensatz-Nr. wird vom Programm automatisch vergeben.
Das aktuelle Datum wird in das Feld Datum Ubertragen.

Die Kategorie wird auf A (Alle) gesetzt.

Die Anrede wird auf Herrn gedndert (die haufigste Anrede)
Befehls- und Icon-Menii werden fiir die Neueingabe vorbereitet.
Der Cursor befindet sich im Datenfeld Firma.

Geben Sie nun folgenden Firmennamen ein:

» FiBler Kiichenstudio und driicken Sie danach die [Tab] oder [Enter] Taste.

" RS-Office KFZ - KARTEI

Bearbeiten Datensatz sberbiar Optionen  Reifeneinlagerung  Schrift  Hilf

Mr.: 3 Gesamt: 18 M E %-

RS-Office KFZ verwendet die ersten zehn
Buchstaben des Firmennamens und tragt diese in das
Datenfeld Sortier-Kennzeichen

B

(Abk[]rzung' Sort.-Kennz ) ein [ St Kennzeichen Datum “orlage
' ' M [FURLER KUC [15.05.2015 [
> Qrﬂcker_1 Sie die Funktions-Taste [F9] Fims1 [ [Fusler Kichenstudia &
fur Speichern . Fms2 |
oder ‘klicken’ Sie auf das Icon Speichern EI Abtsibng |

. RS-Office KFZ - KARTEI

Kartei Bearbeiken Datensatz Datenbank Optionen  Reifeneinlagerung  Schrift  HilF

Die Ubertragenen Umlaute (i + B) werden beim .

Speichern des Datensatzes in die GroRbuchstaben B Gesemt 19 | | 550 50
UE + S8S umgewandelt, um eine korrekte Sortierung | Sort Kennzeichen Diatum Vorlage
des Datensatzes in der Auswahlliste zu |FUESSLERK |15.05.2015 |
gewabhrleisten. _ = = :
Firma 1 |_|FuBIerKuc:henstud|D L]
Firma 2 ]|
Abtsing |

Fahrzeug-Daten

" Fahrzeug Daten { AAS Elektro GmbH @

Es kann eine beliebige Anzahl von Fahrzeugen pro ety e el
Kunde eingetragen werden. Die benoétigten G & e 2 b1
Fahrzeugdaten werden in die Rechnung automatisch |2 Fabikat 1 Typ = \E|
Uibernommen. [A7 | amt. Kermesichen M -3¢ 8258 = T
[B |Emmksng (20042000 [27 [0 [22 [szo00s__ |7 [0
Wabhlen Sie die Schaltflache Weitere Fzg. anlegen [ | Foheougiasse — [01 & futd Aufbaus [1244 B8 |
[E Fest-m |JHLFD1850+C211275 e
Fahrzeug neu an[egen: Baijahr 2000 kmStand |181.800
HU 05.2015 A [0.2ms _
» Wahlen Sie die Schaltflache Neu, D2 [Vaarte Version  [SE &
. . . r Diucken
geben Sie die Daten des Fahrzeugs ein B BeeFaracupkiomse [SUV
und ,Klicken' danach den Befehl Speichern. B3 |Motor/Kishistoft  |OTTO P2 kurrs|108 147
[0 o aupa 7830 [f41fon [PA Huaum 1973 —E
Getrisberdit /e [AUTOMATIK (s
Fahrzeug-Daten indern: [R [ Fatbe des Fahizzugs [GRAU T CodezuR[1234
ElE [205/70R15 955 (M+5)
» Andern Sie die angezeigten Fahrzeug-Daten 5 | e [0S/ 70015 965 (45 2
Und ,KIleen‘ danach den Befehl sPeichern | letate Wartung s 21.04.20m2 El bei fern Stand |141.800 &
nchste Wt am . | 20042013 e km Stand [150.000
Zahiemenam .. | _____ @ bei km Stand
Vermerk ZUBEHOR: oS
DACHREHLING, KLIMA, AUTOMATIK. ALUFELGEN, AHK, ‘x
SILBER Beendzn

Mit Hilfe des Dialogfensters Fahrzeugdaten kdnnen die einzelnen Fahrzeuge eines Kunden angelegt, geléscht
oder verandert werden. Sind mehrere Fahrzeuge bereits gespeichert, dann kénnen diese Uber die Auswahlfenster
Fabrikat oder Amtl. Kennz. ausgewahlt und angezeigt werden.
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Kartei RS-Office KFZ

KARTEI Datensatz Neu eingeben

Liefer-anzchrift / Memo
‘Klicken’ Sie auf das Register 1 9[

Das Register "Lieferanschrift / Memo" < RS-Office KFZ - KARTEI BEE

enthalt Kartel Bearbeten Datensate Daterbark Optionen Reifeneinlagerung Schrft  Hife

ko5 Gesant 19 | OB B B © HEHE = Q@ =sE 2

|43 Elektio GmbH

e 5 x Datenfeld fir die Lieferanschrift, S T
e 5 x Felder fir die Bankverbindung Fimal  [AAS Elekio GmbH Bank  [Privathank Minchen
° 1 x Fe|d Konditionen Fima2  [Niederlassung Miinchen 8.2 [70080090
e 1 xMemo-Feld fir bis zu 12.000 Zchn. B el oM - &
Stizsse  [Paul-Gerhard-Ring 33 IB&N |DE55 0001 0002 0003 0004 05
PLZOt  [81345 Miinchen BIC |EEN}(DEFF7DD
Lieferanschrift: Koiom
Fir ~ RECHNUNG/AB/LIEFERSCHEIN ez st |
kann hler abWe|Chend von der He (Tesdfeld mit maximal 65.000 Zeichen pro Datensatz
Postanschrift die Lieferanschrift '

eingetragen werden.
Diese Daten werden vom Rechnungs-
Programm automatisch ibernommen.

Adess Diaten . Lieferanschrift / Memo I Bid / Graphik

Bankverbindung:
Sie kénnen hier die Bankverbindung lhrer Kunden fir den Lastschrift-Einzug eingeben.
Sollte es sich um die Adresse eines Lieferanten handeln, so kénnen Sie hier einmalig die Bankverbindung
eingeben und kénnen diese Daten bei allen Uberweisungen abrufen. Das lastige Suchen nach den
entsprechenden Daten, wenn Sie Ihre Rechnungen bezahlen, gehért somit der Vergangenheit an.

Memo-Feld:
Das Memo-Feld dient Ihnen zum Speichern von Texten und Notizen zu dem jeweiligen Datensatz. Es kénnen
Texte mit bis zu 12.000 Zeichen pro Datensatz eingegeben werden.

Mit dem Befehl Datensatz Speichern bzw. durch einen Klick auf das Icon EI wird der neue Datensatz in die
Kartei-Datenbank eingetragen und steht lhnen nun in samtlichen Formularen/Eingabe-Masken direkt zur
Verfligung.

Mit dem Befehl Datensatz Verwerfen bzw. durch einen Klick auf das lcon EJ unterbrechen Sie die Eingabe und
die neuen Daten werden geldscht.

Wenn Sie einen neuen Datensatz eingeben mochten, dessen Daten einem bereits vorhandenen Datensatz in
vielen Punkten entsprechen und Sie sich Zeit sparen wollen, kdnnen Sie dies durch den Befehl Datensatz
Duplizieren erreichen.

Durch diesen Befehl wird eine identische Kopie des urspringlichen Datensatzes erstellt. Der einzige Unterschied
zum Original besteht in dem aktualisierten Datum im Datumsfeld. In dieses Feld wird das Systemdatum
eingetragen. Sie kdnnen aber auch bei jedem anderen Datensatz das aktuelle Datum einfligen. Dies geschieht
durch den Befehl Datensatz — Datum libertragen.

Die von lhnen erstellte Kopie des urspriinglichen Datensatzes kénnen Sie nun nach lhren Wiinschen abandern.

Um die Anderungen zu speichern, miissen Sie nur noch den Befehl Datensatz Uberschreiben aktivieren, oder die

Funktionstaste [F4] betatigen oder das Icon anklicken.

Privatadressen eingeben (ohne Eintrag im Feld: Firma)

Privatadressen von Kunden, Freunden, Bekannten und Kollegen kénnen auch ohne Eintrag im Datenfeld Firma
gespeichert und verwaltet werden.

Tragen Sie den Nachnamen ein und bestatigen Sie mit [Tab]. Als Sort.-Kennz. werden die ersten zehn
Buchstaben des Nachnamens (ibernommen.

Bevor Sie den Datensatz speichern, mufd nur darauf geachtet werden, dass in den Datenfeldern Sort.-Kennz. und
Nachname ein Eintrag vorhanden ist.

Hinweis:
RS-Office KFZ verwendet entweder den Eintrag im Datenfeld: Firma oder den Nach- u. Vornamen fir die
Auflistung der Datensatze in der Auswahlliste.



Kartei RS-Office KFZ

KARTEI Datensatz Loschen

Wenn der angezeigte Datensatz aus der Datenbank entfernt werden soll.

» Wahlen Sie den Befehl Datensatz Léschen oder [F5] oder das Icon E
Ein Dialogfenster wird angezeigt, mit dessen Hilfe Sie den Ldschvorgang bestatigen oder abbrechen kdnnen.
Wenn der Datensatz geléscht wurde, wird die Datensatz-Nr. freigegeben und automatisch bei einem Neueintrag
wiederverwendet. Die automatische Datensatz-Vergabe verhindert sowohl Doppelbelegung, als auch die
Nichtbelegung von freien Satz-Nr..

KARTEI Mehrere Satze Ioschen

Gehen sie wie folgt vor:

» Aktivieren Sie den Befehl Datensatz Suchen... oder klicken Sie auf das Icon .
Im angezeigten Dialogfenster wahlen Sie als Feldnamen Ort und als Suchbegriff miinchen.

» Nachdem Sie mit [OK] bestatigt haben, befinden sich in der Auswahlliste nur noch diejenigen
Datenséatze, die den Eintrag Miinchen im Feld Ort aufweisen.

Da Sie diese Daten nicht mehr bendtigen,
»  wahlen Sie im Meni Datensatz den Befehl Léschen oder Taste [F5]

Die folgende Sicherheitsabfrage soll ein versehentliches Loschen von wichtigen Datensatzen verhindern.

Bitte wahlen Sie fiir diese Ubung [Nein].

(M134) Mitteilung X

Sie muissen sich bei dem Befehl Datensatz loschen

darliber im Klaren sein, dass dieser nicht mehr >
rickgangig gemacht werden kann. Verwenden Sie ihn
also mit Bedacht.

Wahlen Sie nun den Befehl Datenbank und danach | Ja I Mein

Alle Séatze aktivieren, um die Beschrankung auf den
Ort Miinchen wieder aufzuheben.

Blattern in den Karteidaten

Bildlich gesehen: Vor Ihnen liegt ein aufgeschlagenes Buch (Kartei-Datenbank). Auf jeder Seite ist in
alphabetischer Reihenfolge ein Datensatz gelistet und die Datensatz-Nr. entspricht der Seitenzahl.

Sie verwenden die Befehle:

=
Datensatz Ersten oder das Icon |_|
|
Datensatz Vorherigen oder das Icon
T
Datensatz Nachsten oder das Icon _|
o
Datensatz Letzten oder das Icon _||

als ob Sie ‘in einem Buch bléattern' wiirden.

Bearbeiten Menii

Die Befehle Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen und Feldinhalt Léschen dienen zur bequemen Eingabe und
Anderung der Daten in den Feldern. Beliebige Textdaten werden mit den Befehlen

Ausschneiden und Kopieren in die Windows Zwischenablage Ubertragen. Mit dem Befehl Einfiigen wird die
Zwischenablage wieder ausgelesen.
Damit kénnen Sie auch aus anderen Windows-Programmen beliebige Texte ibernehmen
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KARTEI Drucken

‘Klicken’ das Icon %J

K.opieln]
1

Wahlen Sie mit Hilfe der Druck-Optionen:

Druck-Optionen

[x] Mit/Ohne Firmen-Bezeichnung 'UNTEN'

[x] Mit/ Ohne waagerechten Linien

[ M ] Erste Seite v miit eigenen Firmendaten unten
[x] Folge Seite (n) = inkl. Lieferanschrift,
Freien Feldern und Memo-Feld

v mit waagerechten Linien

¥ mit senkrechter Linie
v Erste Seite W Folge-Seitefn] |¥|

den gewiinschten Ausdruck und 'Klicken' chbeehen
Sie [Drucken].

Dirucker: Brother MFC-F320 Frinter an LISEOODZ

Die angezeigten Daten werden in Form eines Kartei-Blattes (DIN A4) ausgegeben.
Drucker einrichten ...

Der Befehl Drucker einrichten ist in jeder Eingabe-Maske von RS-Office KFZ enthalten und ermdglicht den
Standard-Drucker direkt einzustellen oder einen anderen Drucker zu wahlen.

KARTEI Serien-Druck
| 2 Wahlen Sie den Befehl Kartei Serien-Druck...

Das Dialogfenster ermdglicht lhnen folgende
Einstellungen:

# KARTEI - Seriendruck

Alle Datensatze im Auswahlfeld warden e
Kategorie: ausgedruckt nach ... =Y
Zuséatzliche Selektion nach Kategorie. Es werden nur =
die Karteiblatter ausgedruckt, bei denen eine , Dricken
Ubereinstimmung mit der gewahlten Kategorie K onre A
besteht. —_—
Beim Eintrag ‘A’ werden alle angezeigten Datensatze @ Anfang bis Ende ‘3‘
ausgedruckt. " wom angezeigten Satz bis Ende Hie
Anfang bis Ende: Geben Sie den Buchstaben fiir die zu —
Die Option Anfang bis Ende bezieht sich auf die druckende Kategarie ein | ‘g‘
angezeigten Datensatze in der Auswahlliste. T e ey ==

Vom angezeigten Satz bis Ende:

Diese Option ermoglicht lhnen, einen unterbrochenen Ausdruck neu auszufiihren ohne die ausgegebenen
Karteiblatter nochmals zu drucken.

Hilfe Menii

RS-Office KFZ ist mit einer 'ON LINE Hilfe' ausgestattet. Dieses Programm ermdglicht es Ihnen, zu jedem
Formular / Programm mit dem Befehl Hilfe oder der Taste [F1], eine Kurzbeschreibung der einzelnen Befehle
abzurufen.

Beispiel:
Setzen Sie den Cursor auf das Feld Firma und driicken Sie danach die Taste [F1]. Mit einem Doppelklick auf das
Buchsymbol kénnen Sie die Hilfedatei wieder schlielRen.
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Brief

BRIEF

RS-Office KFZ

=3
Wahlen Sie entweder den Befehl Kartei - Brief oder das blaue Icon

*

Im Briefkopf wurden lhr Logo und lhre
Firmen- Bezeichnung eingetragen.
* lhre Kurzanschrift wurde in die Zeile fur
das Kuvert-Fenster Ubernommen

Wenn Sie die Rollbalken auf der rechten Seite der
Maske verwenden, kdonnen Sie die Firmenanschrift,
Telefon-/Fax-Nr., Bankverbindung und die Ubrigen
Geschéaftsdaten im unteren Teil der Eingabe-Maske
einsehen.

Vorteile einer nicht veranderbaren Ein- / Ausgabemaske:

*

angezeigt werden.

Professioneller Ausdruck

EEX

Fima Niederlassung Minchen
£ [Techn. Senice
Fart

[Anede | [Herm Dipl-ng
[Paner | [Siegfiied Kaufmann
[Stape | [Postfach 1234
Ple/0t [[D- 81303 Munchen
Land [T

v Datum v Uns Zehn. ¥ Ik Zon. It Nachr I~ Unsere Kunden-Nr

Hilfe
EE EzEs =88 2
Muster - KFZ - GmbH Q}P,
Tuning- und Renn-Service Py 3 ﬂ
KFZ-Meisterbetrieb Q\g’ -
R — \E
Fima [~ [|AAS Elektro GmbH |

f 12205

Betielf | [Angebot El

[Sehr geehrter Herr Kaufmann,

L

Test haben Sie vielen Dank, fir Ihr Interesse an unseren Produkten.

Wie it Ihnen telefonisch vereinbart, ibersenden wir lnen hiermit die gewanschten Unteragen
und sichem lhnen schon hewte eine reibungslose Aufiragsabwicklung zu

i noch offenen Fragen stehen vir lhnen geme, unter den angegebenen Telefon-Nurnmen,
zur Verfigung.

Mit freundiichen GruGen

Feld Fimal und Auswahifeld i KarekDaten |

Worleg. 28122015 [Sele1-16

Verwaltung von Standard-Texten in separater Datenbank

Der Umgang mit Eingabe-Masken ist wesentlich schneller und leichter zu erlernen.

Ihre 'Eigenen Firmen-Daten' werden immer richtig positioniert und kénnen weder absichtlich noch
versehentlich verandert oder zerstért werden.

Auch die Datenfelder sind fest positioniert und kénnen nicht versehentlich verschoben werden.
Karteidaten konnen direkt aus der Datenbank mit komfortablen Suchroutinen tdbernommen und

In die Adressfelder wurden die Daten des aktiven Datensatzes Ubertragen, entsprechend Ihrer Kennzeichnung bei

den Feldern Anrede und PPLZ .

Mit Hilfe der Auswahlliste koénnen alle gespeicherten Datensatze angezeigt und geladen werden. Diese
Suchroutine ist fiir alle Masken gleich und kann als Standard unter RS-Office betrachtet werden. Das aktuelle
Tagesdatum wird in das Feld Datum eingetragen und der erste Text-Datensatz wurde geladen. Die vier Felder
Datum, Unsere Zchn, lhre Zchn. und lhre Nachr. kénnen durch einen 'Klick' ein-/ausgeblendet werden.

BRIEF Textfeld fiir Standard-Texte

Wabhlen Sie nun den Befehl Textdaten (auf Monitor)

zentrieren oder [F8]. RS-Office beschreitet andere Wege
bezliglich der Verwaltung und Archivierung von Standard-

Texten.

Diese Texte werden nicht in Dateien mit eigenem
Namen, sondern in einer Text-Datenbank als
Datensatze gespeichert.

Dadurch ergeben sich folgende Vorteile:
+  Ausfihrlichere Uberschriften der

gespeicherten Standard-Texte
(max. 70 Zeichen)

+ Die Suchroutine flr Textdaten kann
genauso komfortabel gestaltet werden,
wie die Auswahl von Karteidaten.

" RS Office KFZ - BRIEF

Brief Bearbeiten Datensatz Autotext Schrft Optionen Testdaten Hife

NICE e

v Datum iv UnsZchn, v Iht=2chn, I+ Ihte Hachr.

K25 fial 10

[28 12 2015 [ | | |

Beueif | [IREETS

[Anede™ | [sehr geehrter Herr Kaufmann,

Teat

haben Sie vielen Dank, fir Ihr Interesse an unseren Produkten

"Wie mit Ihnen telefanisch vereinbart, Gbersenden wir lhnen hiemit die gewinschten Unterlagen
und sichern lhnen schon heute eine reibungslose Auftragsabwicklung zu

Eci noch offenen Fragen stehen wir lnen geme, unter den angegebenen Telefon-Nurnmer,
zur Verfugung

it freundlichen GraGen

Manfred Wimmer
Muster - KFZ GmbH

Fubzeie @ | |P.5. Dieser Brief wurde mit RS-Office Pro erstellt |

Nictog - KEZ - famH T o R Barate” Rbart Nk e 2 TLARMAMKiahin
Feld: Auswahifeld fir Standard Texte |

Mortag, 28122015 [Sate 1 16

Klicken' Sie auf B (im Betreff-Feld) und in der ‘Auswabhlliste fiir Textdaten' werden alle Uberschriften

der gespeicherten Texte angezeigt.



Brief RS-Office KFZ
BRIEF

Diese Standard-Texte kénnen mit den Befehlen Textdaten Uberschreiben, Speichern, Léschen und
Reorganisieren schnell und einfach verwaltet werden. Der Ubersichtliche Zugriff auf die Textdaten mit Hilfe der
Auswabhlliste hat sich in Vorlaufern von RS-Office stets bewahrt. Die Lange eines Textdatensatzes ist auf max.
6000 Zeichen begrenzt, was drei vollgeschriebenen DIN A4 Seiten entspricht.

Die Belegung und Arbeitsweise im Textfeld entspricht einem modernen Text-Editor unter Windows und ist mit
folgenden Tastatur- und Kurzbefehlen ausgestattet.

BRIEF — Bearbeiten - Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Wie Sie es aus Textverarbeitungsprogrammen sicherlich kennen, stellt lhnen RS-Office auch eigene Icons zur
Bearbeitung von Texten zur Verfigung.

Eg)
Mit den Icons Ausschneiden E und Kopieren kénnen Sie einen beliebigen Text, den Sie zuvor markiert
haben, in die Windows Zwischenablage ibertragen.

Mit Hilfe des Icons Einfligen E‘ wird der Inhalt der Zwischenablage an der aktuellen Cursorposition eingefugt.

BRIEF Neu

Verwenden Sie den Befehl Brief Neu oder das Icon E , wenn Sie alle Datenfelder einschliel3lich des Textfeldes
I6schen mdchten.

BRIEF Navigieren in der Eingabemaske

Um schnell und bequem in der Eingabemaske navigieren zu kénnen, stehen Ihnen verschiedene Mdglichkeiten zur
Verfligung.

Zunachst konnen Sie die Scrollbalken am rechten Rand des Fensters benutzen, deren Handhabung
selbsterklarend ist.

Dann haben Sie noch die Méglichkeit mit unterschiedlichen Befehlen direkt zum gewiinschten Feld zu gelangen,
z.B. mit der [Tab] oder [Return] Taste.

Mit Hilfe des Befehls Textdaten — Feld (auf Monitor) zentrieren bzw. mit der Funktionstaste [F8] gelangen Sie
direkt zum Textfeld und kdénnen entweder einen vorhandenen Standardbrief auswahlen oder einen neuen
entwerfen.

Wenn Sie wieder zur Auswahlliste im oberen Teil des Fensters springen mdchten, so benutzen Sie bitte den Befehl
Bearbeiten — Erstes Feld bzw. die Funktionstaste [F3].

Die von Ihnen vorgenommenen Einstellungen, z.B. unter Optionen oder Schrift, kénnen Sie mit dem Befehl:
Arbeitsbereich Speichern dauerhaft hinterlegen.

Arbeitsbereich Speichern

Formular-Einstellungen Druck-Optionen

v mit B ahmen ﬁ
v Unzere Zchn, v mit Firmer-Logo Speichiemn
v lhre Zchn. Iv  mit Briefkopf oben
W lhre Nachnicht v mit Briefkopf unten
I~ Unsere Kunden-Nr. I it Linign ?
WV Tewtin der Fubzsie EiE

Schriftart, -Grdfe, -5til, -Farbe und Firmen-Logo

|

| Arial | P
| §.75 | Schriftfarbe ‘& |

| Standard | Logo rechts Beenden

12
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BRIEF Drucken %J

" Druck - Optionen

Wahlen Sie:
K.opie:
[x] Mit / Ohne Rahmen 1
[x] Mit / Ohne Firmen-Logo Ao
[x] Mit / Ohne Briefkopf - Oben pEeE
[x] Mit / Ohne Briefkopf — Unten I it Brilkopl 2Rt
[x] Mit / Ohne Fusszeile ¥ it Fimen-Logo |

v it R ahmen Seitenansicht

. .. . . . Iv  mit Briefkopf - Unten
die gewiinschte Option fur den Ausdruck und 'Kicken'

v mit Fusszeile

[
Info Ausdruck: !g |

Seite 1: 16 Zeilen im TEXT -Block Ahbbrechen

Sie auf

Drucker;  Brother MFC-7320 Printer an USB002

Hinweis:

Der Ausdruck der 'Eigenen Firmen-Daten' kann unterdriickt werden, um vorgedruckte Briefkdpfe zu verwenden.
Aber in Zukunft kdnnen Sie diese Druckkosten einsparen, indem Sie RS-Office KFZ verwenden.

Seitenanzicht

Seitenansicht

Wenn Sie an Stelle des Befehls Drucken die Seitenansicht gewahlt haben, wird
Ihnen das komplette Layout des Briefes am Monitor angezeigt.

ru Seiten-Vorschau @‘
Wir hoffen, wir haben nicht zuviel versprochen, als wir
bei der Einfiihrung von Muster - KFZ - GmbH Ly
uning- und Renn-Service S
KFZ Meisterbetrieb %:‘_’M

RS-Office KFZ von einem professionellen Ausdruck
sprachen.

Der Befehl Abbrechen ermdglicht Ihnen noch
Korrekturen vorzunehmen, wie z.B.
Randeinstellungen. Die Befehle Nachste Seite oder
Vorherige Seite werden aktiv, wenn der Brief ber
mehrere Seiten lang ist.

x

Sehlieben

mmmmmmmmmmmmm

ON LINE Hilfe

Natrlich steht Ihnen, wie in allen anderen Eingabe-Masken von RS-Office KFZ, eine Windows konforme ON LINE
Hilfe zur Verfugung.

Dieses integrierte Programm beinhaltet ein Inhaltsverzeichnis, Suchroutinen, Kopierfunktionen, Druckroutinen und
Querverweise.

Aktiviert wird die ON LINE Hilfe entweder mit der Funktions-Taste [F1], einen 'KLICK' auf den jeweils angezeigten
Hilfe Befehl oder benutzen Sie das Hilfe-Icon.

13



Rechnung/Werkstattauftrag

RECHNUNG

Starten Sie das Programm: RECHNUNG durch ‘Klick’

auf das Icon

und wahlen Sie den Befehl Datensatz Ersten, um
einen Muster-Datensatz aus der Rechnungs-
Datenbank anzuzeigen.

In der Icon-Leiste konnen Sie folgende Daten

einsehen:
Rech.-Nr. aktiver und angezeigter

Rechnungs-Datensatz

Gesamt Gesamtanzahl der Datensatze in
der Rechnungs-Datenbank
Bezahit Rechnung wurde bezahlt / nicht

bezahlt

Wahrung Voreinstellung: EUR oder €

Wi Muster - KFZ - Gmbt
Rechnung  Bearbetten Datensatz Datenbank Artkel-Stamm  Bericht/Report Optionen Drucker-Optioren  Textdaten Hife

N1

RS-Office KFZ

Datei: REKO2015.DAT.

BED
EEEEEE EIRI-IEZEEE

st 1| O] O B B (B (2]

Fima ¥ [AAS Elekiro GmbH ~| Werkstatt-Rechnung =
Fima Migderlassung Minchen
e [ HU-Termin [AU-Tesmin
nrede ferrn Dipl -
D [oa15 [o875
Patrer | Siegfiied Kaufmann
SuasseNr |Postfach 1234 % | Annshme-Datum [ Fiickgabe-Datum
Plz Ont D- 81303 Miinchen W 01206 \14 01.2015
| Leistungs-Datum [1401.2015
& |1el |[069-702-258 Fau [089-702- 448 X Schiisselfr 01024471 00-520003-0 141 [14
[Baujahikm Stand ‘At Kennz. Rechnungs-Datum
aaaaaaaa
Ausatl  |Rechnung ~|/[2006 /181 800 M - XY 8266 ~| 401208
Fabrikat Typ [FGET-Nr Kundlerhi Rechnungs-r
Honda CR-V ~| [IRCRoTEsDVCZTT27S K25 RI5/1001
Autiked \ Pos. | Arikel# \An\ Bezsichnung | Menge ‘EP/NEI\D th‘/.‘ Gesamie
[ wi W StoBfanger hinten abgebaut. 100 45500 455,00/ <]
AbschluBblech gerichiet
rechte Sefterwand ausgebeult gespachteh
und zum Lackieren vorbereitet =
Anlasser getauscht
2 3000 W Inspekiion | durchgefiihrt 100 25000 250,00
3 2000 S Motordl 10W/40 SAE 500 845 42.25
4 2200 S BremsfiBigkeit ATE /100cem 200 280 550
5 T240WzU E Zindkerzen 400 1850 66.00)
6 323329380 A Anlasserim Tausch 10 26800 256,00
7 1000 W Atbeitsstunde Meister 500 6000 300,00
8 1100 W Absitsstinde Geselle 500 4500 225,00
9 3100 W Riéder gewechsel, Winterréder gereinigt 1m0 650 85,00
am Ersaterad Ventileins atz ameusrt
0 2100 S Getriebedl/ Liter 200 7,00 14,00
"o D HU und AU Untersuchung 1M 600 60.00)
durchgefihit
12
1 -
[ Werkstathohn | Ersetdeie [ Sensiges || AustTele [ NettoGiesant [ MwGt [18.0 [ UStéltwert [ DL Posten [ Gesami/®
sumen | 131500 6600 6185 [ 2sao0| 170085 32316 | 490 [ soo0 | 210891
Kardiion [
Auswahl [Fechnung | =

Das Rechnungs-Programm ermdglicht lhnen nicht nur die Erstellung von Rechnungen, sondern beinhaltet die
Formulare: Werkstattauftrag, Auftrags- bestétigung, Lieferschein, Mahnung und Bestellung. Zuziglich wurde eine
Artikel-Stammdaten-Verwaltung direkt integriert, auf die Sie nach Bedarf zugreifen kdnnen.

Auf vielfachen Wunsch haben wir das Rechnungs-Programm so gestaltet, dass von

Grundeinstellungen vorgenommen werden kdnnen.

lhnen individuelle

1) Name der Rechnungs-Datenbank kann gewahlt werden

2) Wahrung

3) Steuerbezeichnung

4) Feld- und Spaltenbezeichnugen

5) Netto- oder Bruttopreise der Artikel

Um alle Variationen einsehen zu kénnen, wahlen Sie den Befehl Rechnung Arbeitsbereich speichern

Samtliche Anderungen, die Sie innerhalb dieses
Dialogfensters vornehmen, beziehen sich auf die
hellblau oder hellgrin hinterlegten Felder der
Rechnung.

Formulareinstellungen:
Wahrung:

(max. 3 Zeichen)
Steuerbez.:

Wahrungs-Kurzbez.

MwSt; USt. usw.
(max. 10  Zeichen)
0 bis 999

0 bis 999.99

Steuersatz in %:
Arbeitswert:

Spaltenbezeichnungen:
Position: (max. 4 Zeichen)
Bezeichnung: (max. 30 Zeichen)
Netto/Brutto:  EP/Netto oder EP/Brutto

Wenn Sie Ihre Einstellungen vorgenommen haben:

> Wabhlen Sie den Befehl Speichern.

T Arbeitsbereich-Einstellungen =

3

=
&
=

Wahrung / Steuer / Spal i 1 bei Lielerschein
|Rechnungs-Dstenbank: REKO2016 DAT
‘Wahmng |£ |Fnsmun ‘F‘ns
| Steuerbezeichnung [Muwst [ AtikebNr [l #
[ Steuer-Satz [1a0 | Bezeichnung [Bezeichnung
| Betrag i Abeitswete  [45 | Horoe
& Neltopreise [Einzelpreis
" Bruttopreise EP/Metto
Gesamtpreis [Gesamt/

Pasitions-Nr. einblenden

Rechnung einzeln drucken
Rechnung mit Kopie #1 diucken
Rechnung rit Kopie #1 + #2 diucken

o

=

Putomatische Erstellung der FiachnungsHr

Die Rech Nr wird sus Spstemdatum  + Satz-Nr. erstell 28 Datum: 2008 = ROB/ wux
Die Rech N wird aus Geschaftsiahr + Satz-Mr erstell 2B GF: 2007 = RO7/ uun

Beim nachsten Aufruf des Rechnungs-Programms werden

Standardeinstellungen verwendet.

Artikel #:
Menge/Stiick:
Gesamtpreis:

(max. 10 Zeichen)
(max. 8 Zeichen)
(max. 10 Zeichen)

diese Daten automatisch geladen und als
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Rechnung Datenbanken fiir Geschaftsjahr anlegen...

Dieser Befehl wird grundsatzlich nur einmal am Anfang des Geschéaftsjahres bendtigt, um die Datenbanken flr das
neue GJ anzulegen.

Wahlen Sie Datenbanken fiir GJ anlegen...

" Datenbanken Erstellen

it Hilfe diese Dialogfensters konnen alle benotigten
Datenbanken fur ein Geschaftjahr (z.B: 2016) erstelltwerden.

Bereits vorhandene Datenbanken werden nichtwerandert.

Geschaftsjahr

Folgende Datenbanken
werdan erstellt

Fechnung: REKO2016.DAT + REPOD2016.DAT
Kostenvaranschlag: KOKO2016.DAT + KOPOZ2016.DAT
erkstattauftrac: EKO2016.DAT +WEPOZ2016.DAT
Auftragshestatigung. BEOZ016.DAT +ABPOZ0TE DAT
Bestellung: BEKOZ016.DAT + BEPOZ016.DAT
Lieferschein: LIKO20T6.0AT + LIPOZ0TB.DAT

Abbrechen

Mit dem Auswahlfeld wahlen Sie das entsprechende Geschaftsjahr aus und bestatigen mit [OK]

RS-Office erstellt fir alle Formulare eigene Datenbanken wie:

Rechnung REK02016.DAT
Werkstattauftrag WEKO2016.DAT
Bestellung BEKO2016.DAT
usw...

Dies hat zur Folge, dass jedem Formular eine Datenbank zugewiesen wird und in die Rechnungs-Datenbank nur noch
die Rechnungen, Werkstattauftrags-Datenbank nur Werkstattauftrdge usw... gespeichert werden.

Rechnungen werden dadurch fortlaufend nummeriert und entsprechen den gesetzlichen Auflagen.

Die Auswahl der Rechnungsanschrift ist identisch mit der Auswahl der Datensétze in den anderen Eingabe-Masken.
Mit Hilfe der Auswahlliste kann die gewiinschte Adresse des Kunden aktiviert und angezeigt werden.

Tabulator-Taste:
Verwenden Sie die [Tab] Taste, um in das nachste Datenfeld zu springen.
Mit [Shift +Tab] erfolgt ein Riicksprung in das vorherige Datenfeld.

Nachdem Sie eine Rechnungsanschrift ausgewahlt haben, werden die benétigten AdreRdaten in die Rechnung
Ubertragen. Zuzlglich werden die Telefon und Telefax- Nr. des Kunden angezeigt. Der Inhalt dieser zwei
Datenfelder dient auch dazu, bei eventuellen Rickfragen die Telefon-Nr. sofort zur Verfiigung zu haben.

Es wird das aktuelle Tagesdatum, die Kunden-Nr. und eine neue Rechnungs-Nr. nach folgenden Kriterien
automatisch vergeben und eingetragen.

Rechnungs-Nr: R (fir Rechnung)

16 (aktuelle Jahreszahl)
XXX (nachste freie Rechnungs-Nr.)
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Rechnung

Auch die Fahrzeugdaten werden in die jeweiligen Felder automatisch bernommen.
Besonderheit: Das Datenfeld Rechnung ist eine Auswabhlliste und beinhaltet folgende Eintrage:
Rechnung,; Rechnung/LF ; Kostenvoranschlag; Werkstattauftrag; Auftragsbestétigung; Bestellung; Lieferschein ;

Mahnung und Korrektur-Rechnung.

Je nach Wahl der entsprechenden Belegart wird das Formular angepalft. Datenfeld-Bezeichnungen werden
geandert und die entsprechenden Daten werden angezeigt. Mit einer einzigen Maske konnen alle oben
aufgelisteten Formulare bearbeitet und erstellt werden.

Auswabhl und Ubertrag von Artikel-Stamm-Daten

Mit Hilfe der Artikel # kann sehr schnell und bequem auf gespeicherte Artikeldaten zugegriffen werden. Ist eine
Artikel # vorhanden, werden die Daten direkt in das Rechnungsformular tbertragen.

| 2 Setzen Sie den Cursor auf das erste Artikel # - Feld und geben Sie die Artikel #
| 2 T123 ein.
| 2 drucken Sie danach die [Tab] Taste.

Entsprechend der # T123 wird der jeweilige Artikelsatz ausgelesen und in das Formular lbertragen.

Bei diesem Beispiel: Artikel # T123
Art E = (fur Ersatzteil)
Bezeichnung Anhangerkupplung T1
Einzelpreis 238.00
| 2 Driicken Sie nochmals die [Tab] Taste. Der Cursor befindet sich
nun im Feld Menge.

| 2 Geben Sie hier die Stiickzahl der verkauften Ware ein: 1
und Driicken Sie wiederum die [Tab] Taste.

Danach wird die Zeilensumme berechnet und in das Feld
Gesamt/EUR eingetragen.

Das Rabattfeld kann flir Stlickzahlen- oder Handlerrabatte verwendet werden oder Sie deaktivieren es, indem Sie
darauf 'klicken', dann erscheint es hellgrau und wird nicht ausgedruckt.

Testen Sie weitere Artikel # (120 - 127), um sich mit der Handhabung vertraut zu machen.

Nun werden Sie sich sicherlich fragen, wo diese Daten herkommen und wie man diese seinen Bedirfnissen

entsprechend anpassen kann. Dies geschieht mit Hilfe der Artikel-Stammdaten-Verwaltung, deren Arbeitsweise
nachfolgend erlautert wird.
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RECHNUNG - Artikel-Stammdaten-Verwaltung

Der Befehl Artikel-Stamm Offnen aktiviert die Artikel-Stammdaten-Verwaltung.

Diese Datenbank wurde so in das Rechnungsprogramm integriert, dass Sie Ihre Artikel auch wahrend der
Rechnungserstellung verwalten kdnnen. Zudem haben Sie die Méglichkeit den aktuellen Warenbestand und eine
Mindest-Menge einzutragen.

Wenn Sie im Rechnungsprogramm den Befehl Optionen — Warenwirtschaft aktiviert haben und Sie bei der
Rechnungserstellung die vorgeschriebene Mindest-Menge oder gar den Warenbestand unterschreiten, wird lhnen
eine Warnmeldung mit dem entsprechenden Inhalt angezeigt.

Auf diese Weise werden Sie von RS-Office KFZ daran erinnert, dass es an der Zeit wéare, den in Rechnung
gestellten Artikel nachzuordern, da die Mindest-Menge unterschritten wurde.

Der grofte Unterschied zu allen anderen
Datenbanken |St, daSS a”e Artlkel |n |Attikel ibemehmen; 0 [Suchen nach | [l |Sortiert nach! -l 2
Tabellenform angezeigt werden und innerhalb T TR warsnar, | Ve | oo | Mindest | oo, 2
dieser Liste Eingaben und Anderungen direkt I — R T T o
vorgenommen werden konnen. 3 [iz0 W Bremsflissigksit Service 1520
4 121 E Fensterkurbel 575
5 123 [ 7.50
6 124 M 9.90
. . . 7 125 o 1420
Geénderte und neu eingegebene Artikel & [z £ e
L)

stehen nach dem SchlieBen der Artikelliste i o o
sofort in der Rechnung zur Verfiigung. o
o
3100

Fensterkurbel 589 =
Matordl 10W/40 SAE 8.45
Getrisbedl/ Liter 8] 7.00 52,00, 10.00 450
re Bigkeit ATE /100ccm 1.40
efii 125,00
75,00

16 |A323 324,00 223.00
17 [998 Blinkerglss rechts emeuert 3.80

18 |B BEZAHLT BAR 1 500

Pl Preisstellung 1 500

8 Tage 2% Skonto; 30 Tage Netio -
< j_l

AurtikelMr Gesamt:

5>y £%vonn>

Hinweis: Bestatigen Sie jeden Feldeintrag mit der [Tabulator] oder [Return] Taste, erst danach werden die
Daten in der Datenbank eingetragen.

Die Eintrage in den Zellen sollten folgendermaBen aufgebaut sein:

Artikel-Nr Verwenden Sie nur die Ziffern 0 - 9 und die Buchstaben A -Z (max.15)
Art Kennzeichnen Sie Ihre Dienstleistungen und Waren/Artikel nach
w Werkstatt/Lohn E  Ersatzteile
A Austauschteile S  oder kein Eintrag fiir Sonstiges
D durchlaufender Posten
Bezeichnung Individuelle Bezeichnungen bis max. 250 Zeichen
Einzelpreis Beim Eintrag der Preise ist die Benutzung des Nummernblocks (rechts auf Ihrer Tastatur) inkl.

Komma zu empfehlen.
Der Dezimalpunkt wird nicht angenommen und vom Programm mit einem ,Beep” quittiert.

Warenbestand Tragen Sie hier den aktuellen Warenbestand des Artikels ein.
Mindest-Menge Hier kénnen Sie eine Mindest-Menge definieren.

EK-Preis Ein optionaler Eintrag des Einkaufspreises.

Lieferanten-Nr.  Auch dieser Eintrag ist optionaler Natur.

Nachdem Sie die Artikel in die Artikel-Stammdaten-Verwaltung eingetragen haben, kénnen Sie diese auf zwei
verschiedene Arten in das Rechnungsformular Ubertragen.

Zum einen konnen Sie dies wie bereits beschrieben mit Hilfe der Artikel-Nummer machen, die Sie in das
entsprechende Feld im Rechnungsformular eingeben und mit der [TAB]-Taste bestatigen.

Wenn Sie diesen Weg bevorzugen, kénnen Sie sich die gesamte Artikelliste mit dem Befehl Artikel — Liste
komplett Drucken bzw. der Funktionstaste [F12] ausdrucken. AuRerdem besteht die Moglichkeit nur ganz
bestimmte Bereiche der Artikelliste auszudrucken. Markieren Sie einfach die gewilinschten Zellen der Liste und
benutzen Sie den Befehl Artikel — Gekennz. Bereich Drucken. Auf diese Weise erhalten Sie eine ausgedruckte
Liste der zu diesem Zeitpunkt aufgefiihrten Artikel, die Sie bei der Rechnungserstellung zur Eingabe der Artikel-
Nummern zu Rate ziehen kénnen.

Zum Anderen besteht die Moglichkeit direkt aus der Artikelliste heraus einen Artikel in das Rechnungsformular zu
Ubertragen. Markieren Sie in der Rechnung die erste Zelle der Zeile, in die der Eintrag stattfinden soll, 6ffnen Sie
die Artikelliste und ‘Doppelklicken’ Sie einfach die grau hinterlegte Zeilen-Nr. des betreffenden Artikels.

Die Daten werden dann automatisch in die gewlinschte Zeile der Rechnung tbertragen.
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Artikel Import aus Atris, Coparts, Stahlgruber, Wessels & Miiller und TecDoc

Alle Teile-CD basieren auf TecDoc und sind in der Anbindung identisch.

Der Befehl Artikel-Stamm TecDoc Import ...
Warenkorb.

erméglicht die Ubernahme von gelisteten Artikeln aus dem
Bevor Sie Artikel aus TecDoc tibernehmen kénnen, muf® einmalig der Pfad\Ordner notiert werden, wo TecDoc auf
Ihrem System installiert ist.

Starten Sie dazu den Windows-Explorer und suchen Sie den Ordner in dem TecDoc installiert wurde.

Notieren Sie den Pfad des Unterordners \BEST.

Der gesamte Pfad zur Export-Datei sollte etwa so lauten, C:\TCD\BEST\TCDBEST3.TXT

abhangig davon, wo und auf welcher Festplatte das Programm installiert wurde.

Im TecDoc Programm besteht die Moglichkeit Artikel im Warenkorb zu speichern. Diese Artikel werden in die
Export-Datei TCDBEST3.TXT abgelegt.

Damit RS-Office auf diese Export-Datei zugreifen Daten aus TecDoc iibernehmen: TCDBEST3, TXT [
kann muf der Pfad Uber das Dialogfenster eingestellt Suthenis [ EEST 5] e Bk e
werden. 5 =
In nachfolgend angezeigtem Dialogfenster kdénnen e
Sie den Pfad zur Export-Datei einstellen. Diesen Pfad lﬁ
haben Sie vorher notiert und koénnen Ihn jetzt Deskiop
entsprechend eintragen.
—
Wahlen Sie die Datei TCDBEST3.TXT . Fisene Dateen
%8
Lirbeitsplatz
.
Netzwerkumgeh D ateiname. [TcoBESTITRT | fffnan
= Dateityp: [Datei [T edbesta.tu) ~| Abbrechen

Danach werden alle gespeicherten Artikel aufgelistet und in einem Auswahlfenster angezeigt. Aus dieser Liste
kdénnen einzelne Artikel oder alle Artikel Gbernommen werden.

Ubernahme eines Artikels:
a) Durch Doppelklick auf die graue Zeilen-Nr.
b) oder durch Auswahl des Artikels und dem Befehl Artikel iibernehmen.

Ubernahme mehrerer Artikel:

a) Sie kennzeichnen mehrere Artikel mit der Maus, indem Sie einen Bereich mit gedriickter Maustaste
markieren (Bereich wird invers angezeigt) und wahlen danach den Befehl Artikel libernehmen.

b) Taste [Strg] dricken (gedrickt halten) und mit dem Mauszeiger nacheinander mehrere Artikel
anklicken. Alle ausgewahlten Artikel kénnen dann mit dem Befehl Artikel Ubernehmen in das
Rechnungs-Modul kopiert werden.

Mit dem Befehl Artikel Loschen kann die Datei TCDBEST2.TXT geléscht werden. Der Befehl Artikel Beenden
schlieRt das angezeigte Auswahlfenster ohne Artikel in die Rechnung zu Gibernehmen. Gleichzeitig hat RS-Office
sich den Pfad gemerkt und ihn als neuen Befehl unter TecDoc Import eingetragen.

¥ Muster - KFZ - GmbH Dateii REKO2002 DAT
Bechrung  Bearbeter Datenzatz | Amikeliste Optionen Testdaten  Hilfe

SatzNr, 2 Gesamt, 1 I | Giinen Etrk+0 glEU

Rechnungs-Anschiift] B ] Artikel Ubemehmen in Artikelliste F&
GO 4 Elekiro GmbH

Atz Import ..

Fima |Miederassung Miinche

snrede [Hern Dipl-Ing. COPARTS |mpart

Partrier M MultiCat Import .
Postach 1234

Strale 'D_ﬁ?ﬁ-ﬁﬁ_h_ TecDoc Impart ...

Plz/0it LNEREN \TECDOCABES TATCDBEST2 TXT

Tel: [0a3/702258 i

Ti-Bep lmpaort ...

I Rechnung

Dieser neue Befehl dient zur schnelleren Ubernahme der gewahiten Artikel und kann mit dem Befehl
Arbeitsbereich Speichern dauerhaft hinterlegt werden.
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RECHNUNG - Artikelliste Ti-Rep Import

Der Befehl Ti-Rep Import erméglicht die Ubernahme von gelisteten Teilen aus der Ersatzteil CD-ROM.Bevor Sie
Artikel aus Ti-Rep Ubernehmen kénnen, muf® einmalig der Pfad\Ordner notiert werden, wo Ti-Rep auf lhrem
System installiert ist.

Starten Sie dazu den Windows-Explorer und suchen Sie den Ordner in dem Ti-Rep installiert wurde. Notieren Sie
den Pfad des Unterordners \AWVAST.

Der gesamte Pfad zur Export-Datei sollte etwa so lauten, C:\TIREPO7\AWVAST\EXPORT.004
abhangig davon, wo und auf welcher Festplatte das Programm installiert wurde.

In der Orga-Hilfe von Ti-Rep ist das Formular Kostenvoranschlag enthalten. Aktivieren Sie dieses Formular , um
alle gelisteten Artikel in dieses Formular zu Gbernehmen. Jetzt kdnnen Sie mit der Artikeleingabe starten und max.
60 Artikel in den Kostenvoranschlag tbertragen.

Nach Beendigung der Artikeleingabe mussen Sie einmalig Orga-Hilfe aktivieren, hier werden lhnen alle
eingetragenen Artikel angezeigt, welche Sie in das Rechnungs-Modul von RS-Office ibernehmen mdchten.

Ein direkter Befehl zur Erstellung der Export-Datei ist in Ti-Rep nicht enthalten, deshalb eine Besonderheit, auf die
Sie achten sollten. Ti-Rep erstellt immer dann eine Export-Datei (EXPORT.004) im Ordner \AWVAST, wenn Sie
das Fenster Orga-Hilfe verlassen. Das heilt. Nach Uberpriifung der aufgelisteten Artikel im
Kostenvoranschlag miissen Sie dieses Fenster wieder verlassen (z.B.: indem Sie wieder das Menl Artikel
aktivieren)

Danach wird die Datei EXPORT.004 erstellt aus welcher RS-Office die Daten direkt auslesen kann.

Wahlen Sie nun den Befehl Ti-Rep Import

In nachfolgend angezeigtem Dialogfenster mul} der Daten aus Ti-Rep iibernehmen: EXPORT 002
Pfad zur Export-Datei eingestellt werden. Diesen Pfad
haben Sie vorher notiert und koénnen lhn jetzt Dateiname: Ordner:

entsprechend einstellen. export. 002 c:Atirep07sawyast

i),

#bbrechen
Wahlen Sie die Datei EXPORT.004 und bestatigen Hed N
Sie mit OK, danach werden alle Artikel in der Export- £ lirep07 Nelzwerk
Datei in das Rechnung-Modul Gbernommen und £ awvast =
angezeigt.
Dateityp: Laufwerke:
|Datei (Export. 002) j I ¢ orion j

Gleichzeitig hat RS-Office sich den Pfad gemerkt und ihn als neuen Befehl unter TiRep Import eingetragen.

¥ Muster - KFZ - GmbH Datei: REKD2002.DAT
Rechnung  EBearbeiten Da_tengatz!g[tikelliste Optionen  Textdaten Hilfe
SatzNi 2 Gesart: 1 I | Dffven CukQ |
Fechnungs-tnschrift] X Aitikel Lbernehmen in Artikeliste F& i
Fima A4S Elektro GmbH
Fima  |Miederlassung Miinche Al el
&rrede |Herrn Dipl-ing. COPARTS Impart B
Patner | =i2gfied Kautmann MultCat Impart li
Posttach 1234
Shafle TR Techoc Import ... =
P/On 1~ Enel \TECDOCABESTATCDRESTZ TXT
Tel: |089/702-258 it =
Ti-Bep lmpart ... -
I | ATIRERDPW&WAMAS THEXPORT.002

IHechnung E]l |

Dieser neue Befehl dient zur schnelleren Ubernahme der gewahiten Artikel und kann mit dem Befehl
Arbeitsbereich Speichern dauerhaft hinterlegt werden.
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Rechnung erstellen (Fortsetzung)

Driicken Sie [F8] oder verwenden Sie die

R |Ib |k d. t H I |ft d Rechnung  Bearbeten Datensatz Datenbank  Artikel-Stamm  Beticht/Report  Optionen ?VUCMY'ODNDHGH Textdaten Hife
RO ha en,f uml e un _ere alrte es — s 1| 01 1] Bl =l =B e « @m Z=s 2
echnungstormulars anzuzeigen. % 7ol ([06e-702-256 Fan. [065-702- 448 ¥ SchlsselHr[010244-7100-520003-0 1 14 o
. Bauishikm Stand (At Kennz Fechnungs-Datum
Steuerbezeichnung (MWSt. in OA)) und el |Rechnung <] [2006 7181800 M -XY 8266 =] [raoiznis
Fabrikat/ Tvp FGSTHr [Kundenhir Fechnungs-hr
Steuersatz (19.0) werden entsprechend der < [rrovsveezs | s Fasoi
Voreinstellungen eingetragen. otk | Pos | Adkel® At Becaichnung [Menge [EFMato [io ] Gesarie
5376 E [NGK Zindkerze 000 000 0.00] =]
Durch Dricken der Funktionstaste [F11] u
werden alle Zwischenwerte und T e £ [CONTITEGH Kainsaniamen
Gesamtbetrége berechnet. 3 08561847 E KNECHT Filter, Innenrauriuft 0.00 000 000
4 mesaanie E KNECHT Luttiter 000 000 000
. . . . 13 D8B36326 E KNECHT Offiter 0,00 0,00 0,00
Abhang|g von dem E|ntrag in der Spalte Art 5 2154801 E | TEXTAR Bremsbelogsatz, Schelbenbremse | 0.00 000 0.00
: = : P BT 7 a1sds0 E TEXTAR Bremshelagsatz, Scheibenbremse 0,00 000 0.00
werden die NettOb_e“age in die Jewelllgen CRRRIRT W Arbsitsstunde Gesslle 500 4500 22500
Summen-Felder elngetragen. CREII W RadEEvg‘ewe‘f&\\/sel‘tl\/\/mte‘rradergerr‘ewmqt .00 85,00 35.00
10 21m0 S Getiebedl Liter 200 700 1400 I
ART - ElNTRAGE nom D HU und AU Untersuchung 100 8000 80.00
durchgefiht
2
- ‘Wllkslall/Luhn ‘ Ersatzlele ‘ Sonstiges ‘ Aust-Teile ‘NEHD—GEsamL ’W'ﬁ?‘ UStAlwert | DL Posten | Gesamtie =
W = Werkstatt/Lohn sunmen | 1.315,00 | 66,00 | 6185 [ 28800 170085 | 323,16 | 490 | 80,00 | 210851
_ . Kanditon [
E ErsatZtelle X Auswahl |Rechnung |
A = Austauschteile Tert e
. < gelten unsere allgemeinen Geschfe- und Lieferbedingungen
S oder leer = Sonstiges

Die Berechnung der Teil- und Gesamtbetrdge wird automatisch durchgefiihrt:

a) Vor jedem Ausdruck
b) Vor jedem Speichervorgang
c) Wenn ein Datensatz tberschrieben wird

In das untere Vermerkfeld kénnen beliebige Texte wie Versandart, Lieferbedingungen und Geschaftsbedingungen
eingetragen werden. Mit den Befehlen Textdaten Uberschreiben, Speichern und Léschen verwalten Sie diese
Texte.

Hinweis:

Preisstellungen und Zahlungsbedingungen speichern Sie am Besten auch als Artikel ohne Preisangaben ab. So
kénnen Sie am Ende der Rechnung sehr schnell die entsprechende Zahlungsform auswahlen.

Zum Beispiel:

Artikel # Bezeichnung

BAR bezahit bar

EC bezahlt per EC-Card

P1 Preisstellung: 10 Tage 2% Skonto, 30 Tage Netto
usw...

Nachdem Sie alle gewiinschten Eintrdge in der Eingabe-Maske vorgenommen haben, sollte der erstellte
Rechnungs-Datensatz in der Rechnungs-Datenbank mit dem Befehl Datensatz Speichern oder [F9] gesichert
werden.

Danach steht einem Ausdruck einer schnell und professionell erstellten Rechnung:

"Nichts mehr im Wege"
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Kartei

Die Kunden-Datenbank wurde um eine komplette Reifeneinlagerung erweitert.

RS-Office KFZ

Damit kdnnen Sie die eingelagerten Reifen Ihrer Kunden verwalten und die benétigten

Nachweise und Listen drucken.

» Wahlen Sie den Kunden, fiir den ein Nachweis und die Einlagerung erstellt werden soll.

» Dann "klicken" Sie den Befehl: Reifeneinlagerung Offnen ...

=

. RS-Office KFZ - KARTEI

[]=E

Kartei Bearbeiten Datensatz Datenbank Optionen Reifeneinlagerung  Schrift  Hilfe
ks | cewm 1o | O GG | 2O o HEEl Q@ 2a 2
Sart. Kennzeichen Diatum Warlags Kb alt] Unsers KM, Kategarie
|ass ELEKTR |25.08 2008 [ 47 | |FK -l
Fima1 [~ [AAS Elekiro GmbH -] Telefon |089 - 702 258
Firms 2 Miederlassung hMiinchen Tele-Fax {oBg - 702 448
i
Abteilung | Techn. Service Mobi-Tel Im 77 -p902347
s e
Pasitiar |Abte|lungs\e|ter EriTal 0596543
& Hern (" Frau ¢ DH ¢ Famiis  © freie Gk Teg 204120
Anred
nreds |Herr’n (P

e [Dipi-ing \citers Frgranlagen-ibeaibeiten || mikRES Sebien ]

Yomame  [Siegfied 2 Fabrkat/Typ  [EIETIEENSERY Eal

Nachname [Kaufmann A amtKennz.  [M -7 8266 B3l
: B Erstaulassung [20.04 2006 |27 7100 |22[520003
Stiake [sendiingerstr 151 4 Fehweugkl 01 [& [ozas

iz |s1358 an [Miinchen | E FEST.Me  [JHLRD1850vio211275 [ERIE 17
|PRLZ B 1303 onepr. [1234 B Bajahr [2008 km [81.800
Lz E] Land  [Deutschiand = HU £ 5P [oa1s A TR
| E-Mail [ P3 Motor-/saftst, [OTTO

Hame | ]1UCodezu P ]?EBD ]14.1‘|][| |F'.1 ‘1573
| Vemeik Alle Pl waren 2014 zur Inspektion / Service
“ermerk . Beliebiger Text bis zu 254 Zeichen ..
Adress-Daten I Lieteranschiift / Memo 1 Bild / Graphik

Es wird die Maske fiir die Reifeneinlagerung angezeigt und die Daten des aktuellen Kunden

werden automatisch ibernommen.

=

- Reifenei nlagerung

Einlagerung  Bearbeiten Datensatz Etikett [ Aufkleber  Standard-Text  Schrift
o | of&|EE Q sE =
Einlagemngs-Hr. | | W Eingslagert KdNr. ‘Aml Kennz, ]M*XY A7BR =
Annahme-D atum 5 ]Ahhn\-Datum Firma/M ame (AAS Elektro GmbH
Lager ] Fahrzeug/Typ  [HOMDA CRY
Lager-Ort ] Miitarbeiter
|F\a\len—Marka ] L] ' |Fa\gen—Marka I - v ‘ !
[ Retten-an | ~| ] M [Felgerart | - [
R-GriBe vome  (205/70R15 955 (M+S) ﬂ ’ "4 F-GraPe vame = v
F-Giobe hinten  [205/70R15 955 (M+5) j ' F-Grobe hinten -
Beilcheogs [~ mitRadkappen [ ReifendFelgen reinigen FesephEnag I~ mit Radbolzen
Zustand Frofl {mm] Fustand
[Reiten -V = W7 [Felaa-vE - [
[Reten -vR - W ¥ [Felge R - | g
[Fisten - HL | -1 7| [Fele-HL [ -1 [
]F\amen-HH ] = | ' IFa\ge-HF\ I =
|Ve|merk
Einl-Mr Kad-Nr MNarme/Firma Amt-Kennz Fahrzeug Daturn Lbhal-Dat Lager Lager-Ort Heifan-i
2
El
A
B
E
|
8
8. -
4] | vl ]
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Reifeneinlagerung

» Tragen Sie nun folgende Daten ein:

Abhol-Datum, Lager, Lager-Ort und Mitarbeiter.

Das Text-Feld Reifenmarke ist gleichzeitig auch ein Auswahlfeld, in welches die bereits
gebrauchlichsten Reifenmarken eingetragen wurden.

Um die Reifen-Auswahl zu 6ffnen "klicken" Sie rechts vom Feld auf den Pfeil nach unten.

Lager-Ort

Reifen-Marke
Feiferrrt
H-Gralle varte
H-Grale hinten

Reifen-tengs

T
Reifen - VR

ol ol

1

R

Barurm

BaRLIM 2
BF Goodrich

Dunlop
Fallken

|Firestone
Fulda

Gioodyear
Hankoaok

LRSS

XX O WEEX

s

L_.l 1

Mit einem Klick, kénnen Sie dann die gewlinschte Reifen-Marke auswahlen und

diese wird dann ins Textfeld ibernommen.

Lager-Ort

Reifen-tarke
Reifen-art
R-Grafe worhe
R-Grole hinter

Reifen-tMenge

Hisifar s WE

BF Goodrich

205/70R156 455 YORMNE

205/70R15 355 HINTEM

Zuztand

ENERENEN

LRSS
AKX

[ mit Badkappen

i

Profil [rm]

1] o' X

Alle weiteren Auswahlfelder (Art, GroRe, usw...) funktionieren ebenso.

Naturlich kénnen Sie die Eintrédge in den Auswahlfeldern &ndern und Ihren Wiinschen
entsprechend anpassen.

Verwenden Sie dazu die beiden Icons:

VX
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Reifeneinlagerung

Beispiel:
Sie mdchten eine neue Reifen-Marke in die Auswahlliste aufnehmen.

Gehen Sie dazu vor wie folgt:

> tragen Sie die neue Reifen-Marke im Textfeld ein
Lager-Ort |
Reifen-tarke E v gi
Reifen-art ki v gi
R-Groke vorne |BEREIFUNG WORMNE b { gi
R-Grafke hinten |BEREIFUNG HIMNTEM b w m
Reifen-tdenge [ mit Radkappen

| anschlieflend "klicken" Sie einmal auf den griinen Hacken (= Speichern)

Damit wird der Text (Vredenstein) in die Auswabhlliste fir Reifen-Marken
Ubernommen und steht Ihnen ab sofort zur Auswahl zur Verfiigung.

Lager-Ork ]
Reifen-k arke | H w
Reifer-Art | DCunlop o w
R-Grofe vorne IVEIE?J:SQHE w
R-Griie irten ﬁFulda "
: Goodyear ==
Reifen-Menge I_Hankuuk
{Kleber
_ {Kumha
| Reifen - YL |-|‘v1i|:helin (I ___| 5
I Haiten-VE I"v“redeatein P - |

Eintrag l6schen:

Wenn Sie eine nicht mehr gebrauchliche Reifen-Marke I16schen mochten, wahlen Sie diese aus
und "klicken" einmal auf das rote Kreuz ( = Loschen).

Erganzen Sie nun die restlichen Eingabefelder und tragen alle rellevanten Daten ein.
Das Vermerk-Feld unten dient Ihnen zu weiteren Hinweisen, bezuglich der Vereinbarung

und zu speziellen Bedingungen gegenuber Ihrem Kunden.
Die Texte sind fiir jeden Datensatz individuell und werden mit jeder Einlagerung gespeichert.
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Reifeneinlagerung

Bevor Sie jedoch einen Datensatz abspeichern und drucken, sollten Sie den Standard-
Text Uberprifen, den wir fir Sie vorbereitet haben.

» Wahlen Sie dazu den Befehl: Standard-Text Bearbeiten

StandadTest  [Hiemitibemehmen vir die Einlagerung Ihrer Reifen f kampletirader fur [hr Fahrzeug und fuhren das

ereinbarte senvicepaket durch. Werden die verwahren Arikel nach Ablautvon 1¢ Monaten nicht ahgehaolt
odler zurlickverlangt, erklart sich der Kunde bereits jetzt mit der frethandig, fur den Kunden kostenpflichtigen

enwertung oder Entsorgung durch uns einverstanden. Bel Beginn dieser Fristverpllichtan wir uns, den
kunden auf die Konsequenzen nochmals schiffich hinzuweisen und hm nochmals eine Fristvon einem
hdanat zur Abholung einzuraumen

Anstelle der Reifen-Liste wird ein Standard-Text angezeigt, der auf jedem Ausdruck des
Reifeneinlagerungs-Nachweises ausgedruckt wird.

Uberpriifen Sie nun bitte diesen Text und nehmen nach Wunsch entsprechende Anderungen vor.

| 2 Mit einem "Klick" rechts auf den griinen Hacken kann dieser Text fir alle Ausdrucke
dauerhaft gespeichertwerden. Er wird beim nachsten Aufruf automatisch geladen.

Hinweis:

Als Standard-Text sollten nicht mehr als 13 Zeilen eingegeben werden, ansonsten werden
die unteren Felder fiir Datum und Kundenunterschrift Giberschrieben.

Sollten Sie mehr als 15 Zeilen eingeben, wird dieser Text abgeschnitten und nicht ausgedruckt,
damit kein Konflikt mit den Druckréandern geschehen kann.

| 2 Der Befehl: Standard-Text Ausblenden bewirkt,
dass die Reifen-Liste wieder eingeblendet wird und die normale Ansicht der
Reifen-Einlagerung angezeigt wird.

| 2 Nachdem Sie alle Eintrdge vorgenommen haben, verwenden Sie den
Befehl: Datensatz Speichern

Der neue Eintrag in der Datenbank wird Ihnen dann unten in der Reifen-Liste angezeigt.

N L (N

Enr| Kahr | NAME | AmtKennz | FAHRZELG |_Datum [ &bholDatum] LAGER | LAGER-ORT | Reifen-t
i | @66 Muster GmbH k-0 235 Mercedes-Benz 2100 2511.2008 03.03.2008 Hale® Fegal 445 /% BF Goodrich
2 1 RSP Software GmbH DaH-F 66  Honda CRY 27.11.2008 04.04.2009  Hale 3 Fegal 444 /' Firestone
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