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1 Auftragsbearbeitung 

1.1 Arbeitsfläche allgemein / Begriffsbestimmung 

 

 

 
 

 

 

1 Menüleiste: Hierüber lassen sich alle 

Funktionalitäten und Einstellungen von 

PowerOrdo aufrufen. 

2 Arbeitsfläche: Mit diesem Programm (dieser 

Anwendung) arbeiten Sie. 

3 Symbolleiste: Einzelne häufig benutzte 

Menüpunkte sind hier als Symbole für den 

Schnellzugriff dargestellt. 

4 Register: Viele Fenster sind in 

unterschiedliche Registerkarten aufgeteilt. 

5 Aktuelles Fenster: Die einzelnen 

Programmbereiche werden in Fenstern 

dargestellt. Aktuell ist immer das Fenster mit 

der (meist blau) hervorgehobenen Titelzeile. 

6 Statuszeile: In der Statuszeile werden 

zusätzliche Informationen zum gewählten 

Datenfeld angegeben. 

7 Auswahlliste: Durch einen Klick auf diese 

Schaltfläche öffnet sich eine Liste, aus der Sie 

Werte auswählen können. 

8 Kontroll-/Optionskästchen: Trifft diese 

Option zu, können Sie durch Anklicken ein 

Häkchen setzen. 

9 Datenfeld: Datenfelder dienen zur Eingabe 

der Auftragsdetails. 

10 Schaltflächen: Das Anklicken von 

Schaltflächen löst die damit verbundenen 

Funktionen aus.

1 Menüleiste 2 Arbeitsfläche/ 

Programmüberschrift 

3 Symbolleiste 4 Register 

8 Kontroll- / 

Optionskästchen 
9 Datenfelder 10 Schaltflächen 

5 Aktuelles Fenster 

6 Statusleiste 

Menüleiste 
7 Auswahlliste 
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1.2 Anmeldung in PowerOrdo 

Sofern noch kein anderer Benutzer angelegt wurde, können Sie sich immer als Administrator 

anmelden. Dieser Benutzer ist schon vorhanden.  

PowerOrdo-Anmeldung als Administrator 
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1.3 Anlegen eines Mitarbeiters 

Öffnen Sie die Mitarbeiterstammdaten über das Menü Datei | Öffnen | Stammdaten | 

Mitarbeiter. 

 

Klicken Sie auf Neu/Anfügen, um einen neuen Datensatz zu erzeugen. 

 

 

Sie haben nun zwei Möglichkeiten: 

 

• Klicken Sie auf neue (leere) Adresse, um eine komplett neue Adresse für den 

Mitarbeiter einzugeben 

• Klicken Sie auf vorhandene Adresse, um eine bereits existierende Adresse 

aus dem Adressstamm zu verwenden (Näheres dazu unter 2.1.7). 
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Register Mitarbeiter:  

 

Füllen Sie alle relevanten Datenfelder aus. 

Tipp: Tragen Sie für einen späteren Mailversand aus PowerOrdo heraus auch die E-Mail-

Daten ein (Schaltfläche SMTP (2)). Sie können für jeden Mitarbeiter mehrere E-Mail-

Adressen hinterlegen. 
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1.4 Anlegen eines Benutzers 

Nur der Administrator darf Benutzer anlegen. 

Öffnen Sie die Benutzerverwaltung über das Menü Werkzeuge | Benutzerverwaltung. 

 

Klicken Sie auf Neu/Anfügen. 

 

Wählen Sie den zuvor angelegten Mitarbeiter als Benutzer aus und füllen Sie anschließend 

die Spalte Beschreibung aus.  

Tipp: Ändern Sie den vorgeschlagenen Anmeldenamen in den Vornamen.  
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Optional: Kennwort setzen  

(Diese Schaltfläche wird erst nach dem Speichern freigegeben.) 

 

Von jedem Mitarbeiter wird das Mitarbeiterkürzel geführt und jeder Mitarbeiter kann zu 

einem PowerOrdo-Benutzer gemacht werden. Aber nur Benutzer können auch in PowerOrdo 

arbeiten. 

Über das Register Rechte können Sie dem jeweiligen Benutzer unterschiedliche Rechte 

erteilen bzw. entziehen. Wenn Sie einen Benutzer neu anlegen, werden immer die 

Standardrechte erteilt. Den Notizzettel kann jeder Benutzer kann nutzen. 

Wenn Sie den Benutzer angelegt haben, melden Sie sich mit dem neuen Benutzernamen an:  

Menü Datei | Neu anmelden 
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1.5 Register Übersicht 

Das Register Übersicht zeigt ähnlich wie ein Deckblatt eine Zusammenfassung der 

wichtigsten Auftrags- bzw. Vorsorgedaten. Da das Register als reine Informationsquelle zum 

jeweiligen Auftrag dient, ist hier keine Bearbeitung möglich. Zur Bearbeitung der Daten 

nutzen Sie die Folgeregister, wie zum Beispiel Auftraggeber. 

Im Register Übersicht können Sie eine Suche in allen aktuellen und abgelegten Aufträgen/ 

Vorsorgeverträgen starten. Drücken Sie hierfür die folgenden Tasten: 

s Suche im Sterbefall 

r Suche nach AuftragsNr 

e Suche nach Auftraggeber 

k Suche nach KundenNr 

o Suche Sonstiges 

Das Register Übersicht ist grundsätzlich der Ausgangspunkt für die Aufnahme/Anlage aller 

neuen Aufträge, Vorsorgeverträge oder Standardaufträge. 
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1.6 Anlegen von Aufträgen, Vorsorgeverträgen oder Standardaufträgen 

Klicken Sie auf die Neu. Es öffnet sich ein Fenster mit allen verfügbaren Auftragsklassen. 

Wählen Sie die gewünschte Auftragsklasse aus und bestätigen Sie mit Ok. 

 

Die Auftragsklasse 

… gibt die Bestattungsart vor 

… klassifiziert die Neuanlage für Statistik (Spalte Bezeichnung) 

… vergibt die richtige Fallnummer (Spalte Nummernkreis) 

Hinweis: Die Auftragsklasse steuert die Zuordnung der Neuanlage in den Bereichen 

Bestattungsaufträge, Vorsorgeverträge und Standardaufträge (als Kopiervorlage für 

Bestattungen sowie Vorsorgen). 
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Wenn Sie die Auftragsklasse ausgewählt haben, können Sie erste Auftragsdaten eingeben: 

  

(1) Verstorbenendaten eingeben 

(2) Datenquelle auswählen 

• Neuer leerer Auftrag (Standardmarkierung) 

Ausnahme: Wenn die eingegebenen Daten des Verstorbenen mit den Daten 

einer Vorsorge oder eines Angebots übereinstimmen, dann wird automatisch 

diese Vorsorge oder dieses Angebot für die Übernahme markiert. 

• Übernahme der Daten des aktuell im Hintergrund geöffneten Auftragsfensters 

• Übernahme der Daten eines passenden Standardauftrags 

(3) Restliche Angaben 

• Bestattungsart prüfen / ggf. korrigieren 

Je nach Bestattungsart wird automatisch eine Gruppe von Terminen angelegt. 

• Berater einstellen 

• Auftraggeber auswählen 

o Neuen Kunden anlegen = „leerer“ Kunde 

o Vorhandenen Kunden auswählen 

(Strg + F3 zum Aufrufen der Kundenstammdaten) 

o Kunden aus Datenquelle übernehmen (z. B. aus einer Vorsorge) 

ggf. Geschäfts- oder Kostenstelle wählen 
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1.6.1 Register Auftraggeber 

Füllen Sie alle relevanten Datenfelder aus. 

 

Zusätzliche Rechnungsempfänger 

Soll jemand anderes als der Auftraggeber die Rechnung erhalten, können Sie hierfür eine 

andere Adresse eingeben: Wechseln Sie zunächst in das Register Auftraggeber und setzen 

Sie das Häkchen bei dem Optionskästchen Zusätzliche Rechnungsempfänger möglich. So 

wird das Register zus. RgEmpf freigeschaltet und Sie können die Daten erfassen. 

Daten übernehmen/übergeben 

Schaltflächen für Datenübernahme oder Datenübergabe an andere Register oder von 

anderen Stellen des Auftrags. 

Bankverbindung 

Geben Sie die IBAN ohne Leerzeichen ein. Über die Schaltfläche Details (4) können Sie die 

BIC sowie Kontonummer und Bankleitzahl erfassen. Dort können Sie die IBAN auch 

automatisch ermitteln lassen. Prüfen Sie anschließend, ob die IBAN korrekt ist! 

Auskunft 

An dieser Stelle können Sie sich eine Bonitätsauskunft des Auftraggebers bei Creditreform 

Boniversum GmbH (kostenpflichtiges Angebot außerhalb von PowerOrdo; muss 

freigeschaltet werden) oder Ihrem Factoring-Partner ADELTA oder abcfinance GmbH 

einholen.  
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Richtig adressieren 

Geben Sie die Daten des Auftraggebers in die vorgesehenen Datenfelder ein.  

Klicken Sie auf Adressvorschau, um zu sehen, wie die eingegebenen Daten später gedruckt 

werden: 

 

Klicken Sie auf Aufbau, um den Bezug zur Dateneingabe zu sehen.  

 

Der Adressaufbau in PowerOrdo erfolgt nach DIN-Norm neunzeilig. Nicht aufgefüllte 

Datenfelder werden im Ausdruck unterdrückt. Die Ansprache wird automatisch gebildet.  
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1.6.2 Register Verstorbener 

Erfassen Sie hier die Adresse und weitere persönliche Daten des Verstorbenen.  

Die Standesamtsregisternummer wird automatisch aus dem Geburts- bzw. Sterbeort und 

dem Geburts- bzw. Sterbejahr gebildet. Sofern ein Ort kein Standesamt hat, können Sie sich 

eine F3-Liste als Eingabehilfe hinterlegen, um wiederkehrende Ortskombinationen nicht 

jedes Mal schreiben zu müssen (siehe unten).  

 

Sobald Sie den Ort eingetragen und das Feld verlassen haben, erscheint automatisch das 

dazugehörige Standesamt.  

F3-Liste, Beispiel Standesamt:  

 

Mit Umsch + F3 öffnen Sie den Bearbeitungsmodus. 
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1.6.3 Register Sterbedaten 

Erfassen Sie hier Angaben zu Sterbeort und -zeit, zum todesbescheinigenden Arzt, der 

Todesursache, dem Anzeigenden und den Urkunden. 

Auch hier können Sie Daten von einer anderen Stelle des Auftrags übernehmen 

(Schaltflächen unter Daten übernehmen). Die Gebührensätze sind im Programm hinterlegt 

und die Summe wird automatisch ausgerechnet. 

 

Mit Strg + F3 greifen Sie beim Sterbeort und Arzt auf die Adressstammdaten zu. Der jeweils 

passende Adresstyp wird automatisch vorgeschlagen. 

Beispiel: Sterbeort 
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1.6.4 Register (Ehe-)Partner/Verwandte 

Erfassen Sie hier nähere Informationen zu Lebenspartner, Kindern und weiteren Verwandten 

– sofern vorhanden. 

1.6.4.1 Register (Ehe-)Partner 

 

1.6.4.2 Register Verwandte 
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1.6.5 Register Auftrag (letztes Register) 

Dieses Register bietet eine zusammenfassende Darstellung wichtiger Auftragsdaten. 

 

Hier können Sie den Auftragstyp ändern. 

Für viele Sterbefallanzeigen wird der Auskunftgeber benötigt. Sie können die Daten von 

unterschiedlichen Stellen des Auftrags übernehmen: Auftraggeber, (Ehe-)Partner, 

RgEmpfänger, volljährige Kinder oder Ansprechpartner. 

Die erste Zeile der Notizen wird als Kurznotiz über alle Register hinweg angezeigt. Der Text 

aus dem großen Notizfeld wird angezeigt, wenn Sie mit der Maus über die oben angezeigte 

Kurznotiz fahren. 

In den Buchhaltungsdaten zu diesem Auftrag können Sie, wenn nötig, die Kosten- oder 

Geschäftsstelle, den Rechnungsort und die Fakturierungsart ändern. 
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1.6.6 Register Überführungen 

Erfassen Sie hier Überführungen für die Terminplanung, für den Ausdruck von 

Fahrtenbüchern oder auch zur Fahrkostenabrechnung (z. B. in Österreich). 

Die eingetragenen Überführungen werden in das Register Termine übernommen und 

automatisch nach Datum und Uhrzeit sortiert. Die Reihenfolge der Überführungen ohne 

Datum oder gleichen Datums ohne Zeit können Sie im Register Termine ändern. 

Klicken Sie auf Neu, um eine neue Überführung anzulegen.  

Die erste Überführung erhält als Abfahrtsort den Sterbeort. Bei jeder weiteren Überführung 

wird der vorherige Zielort als Abfahrtsort eingetragen. 
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1.6.7 Register Termine 

In diesem Register werden Aktionen (Termine und die zu erledigenden Aufgaben der 

Checkliste) eines Auftrags in Form eines Terminplans verwaltet. Basis der Terminverwaltung 

bilden die Aktionsstammdaten. 

Ausgewählte Aktionen aus dieser Sammlung werden in Aktionsgruppen zusammengefasst 

und beim Anlegen von Aufträgen, abhängig von der Bestattungsart (Erd-, Feuer- oder 

Seebestattung), in das Register Termine übertragen. 

In der Terminverwaltung wird zwischen drei Arten von Aktionen unterschieden: 

• Hauptaktionen sind immer unabhängig 

• Abhängige Aktionen beziehen Datum und Uhrzeit immer von einem 

definierten Bezugstermin 

• Unabhängige Aktionen haben keinen Bezugstermin, Datum und Uhrzeit 

können frei bestimmt werden 

 

Sie können sich Checklisten/Aufgabenlisten für den Auftrag anlegen.  

In diese Checklisten werden Aufgaben aufgenommen, die unabhängig von der 

Bestattungsart sind und unbedingt erledigt werden müssen. Sie können als Termingruppe 

hinterlegt werden, sind aber jederzeit bearbeitbar. Beispiele für Aufgaben in einer 

Checkliste: Blumenbestellung, Zeitungsanzeige aufgeben, Träger bestellen … 

Überflüssige Aktionen können Sie löschen, indem Sie die Aktion markieren, auf Löschen 

klicken – und das Dialogfenster bestätigen. 

Hinweis: Abhängige Aktionen müssen separat gelöscht werden.  
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1.6.7.1 Aktionen vervollständigen 

• In die Spalte Termin tragen Sie Datum und Uhrzeit ein 

• In der Spalte Mitarbeiter können Sie einen Verantwortlichen auswählen 

• Mit Strg + F3 können Sie die Adressstammdaten aufrufen und dem Termin 

eine Adresse / einen Ort zuordnen 

 

1.6.7.2 Aktionen ändern 

Sollte sich eine Aktion ändern (z. B. Aufbahrung offen in geschlossen), dann können Sie in 

der Spalte Aktion mit Strg + F3 auf die hinterlegten Stammdaten zurückgreifen. 

Achtung: Wenn sich die Bestattungsart z. B. von Erde auf Feuer ändert, gehen Sie bitte auf 

die Aktion und wählen mit Strg + F3 die richtige Beisetzungsart aus. (In PowerOrdo gilt: 

Aktion „Beerdigung“ = Erdbestattung, Aktion „Beisetzung“ = Feuerbestattung.) Dann 

verändert sich die Bestattungsart im Register Bestattung. Ggf. muss dann der Auftragstyp im 

Register Auftrag angepasst werden. 
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1.6.7.3 Neue Aktionen aufnehmen 

Klicken Sie auf Neu – es öffnet sich ein Auswahlfenster mit vier unterschiedlichen Kriterien: 

 

Als Zusatz zu … (d. h. immer zur gleichen Zeit, „abhängig“ von …) 

Datum und Uhrzeit des von Ihnen ausgewählten Bezugstermins werden für die neue Aktion 

übernommen. 

Als neuer eigenständiger Termin (mit eigener Zeit, „unabhängig“) 

Datum und Uhrzeit können beliebig vergeben werden – vorgeschlagen werden Datum und 

Uhrzeit des Termins, der markiert war, als Sie auf Neu geklickt haben. 

Durch Hinzufügen eines „fehlenden Termins“ (aus der Gruppe der Bestattungsart) 

Sie können gelöschte Aktionen der Aktionsgruppe erneut hinzufügen – Datum und Uhrzeit 

müssen Sie neu eingeben. 

Durch Hinzufügen aller Termine folgender Gruppe 

Die definierten Aktionsgruppen können hier neu oder zusätzlich aufgenommen werden. 

Hinweis: Wenn Sie die Bestattungsart ändern wollen, löschen Sie sicherheitshalber alle 

Aktionen (außer Überführungen), bevor Sie die Neuanlage-Gruppe der neuen Bestattungsart 

hinzufügen. 

1.6.7.4 Aktionen umordnen 

Die Reihenfolge von Aktionen mit gleichem Ausführungszeitpunkt (Datum) können Sie über 

die Schaltflächen unter Umordnen ändern. 

• Markieren Sie die Aktion, die Sie umordnen möchten 

• Klicken Sie auf den „Keil“,  

um die Aktion zeilenweise umzuordnen 

• Klicken Sie auf den „Keil mit Dach“,  

um die Aktion an den Anfang / das Ende zu stellen 
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1.6.7.5 Abhängige Aktionen unabhängig machen 

• Markieren Sie die abhängige Aktion – der Aktionstext wird noch kursiv 

angezeigt 

• Klicken Sie auf Unabhängig machen 

• Der Aktionstext wird nun wieder normal dargestellt,  

Datum und Uhrzeit können überschrieben werden 

 

1.6.7.6 Unabhängige Aktionen abhängig machen 

• Markieren Sie die unabhängige Aktion 

• Klicken Sie auf Abhängig machen – es öffnet sich ein Auswahlfenster mit den 

möglichen Bezugsterminen des jeweiligen Auftrags 

• Wählen Sie einen Bezugstermin aus – die markierte Aktion erhält somit 

Datum und Uhrzeit des Bezugstermins 

 

1.6.7.7 Prüfung der Abhängigkeit von einem Bezugstermin 

• Markieren Sie die abhängige Aktion  

• Klicken Sie auf Ist abhängig von –  

der Bezugstermin wird markiert und mit einem Hinweisfenster 

gekennzeichnet 
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1.6.8 Register Bestattung 

In diesem Register sind die Bestattungsart, Grabinformationen, Auskunft über den Sterbefall 

und ausgewählte Lieferanten zusammengefasst. 

 

• Den Grabnamen können Sie aus dem Auftraggeber oder dem Nachnamen des 

Verstorbenen übernehmen (Schaltfläche Name1 AG oder Nachname VS). 

• In den Feldern Grabart und Grablage können Sie sich F3-Listen als Tipphilfe 

für häufig vorkommende Grabarten und -lagen einrichten oder eine bereits in 

PowerOrdo erfasste Grabstelle übernehmen (Schaltfläche Grablage übern.). 

• Ist im Register Termine ein Beisetzungsort hinterlegt, werden über die 

Schaltfläche Grablage übern. alle bisherigen Grablagen, die zu diesem Ort 

hinterlegt wurden, angezeigt. Die vorherige Eingabe des Grabnamens 

erleichtert die Suche der gewünschten Grabstelle. 

• Die Information, ob und ab wann Sie Auskunft über den Auftrag geben dürfen, 

erscheint in der obersten Zeile des Auftragsfensters und ist über alle Register 

hinweg zu sehen. 

• Der auf dieser Seite ausgewählte Lieferant wird automatisch als 

Bestelllieferant für entsprechend vorbereitete Artikel übergeben, die Sie 

später im Register Rechnung in den Auftrag aufnehmen. Die Liste der 

Lieferanten (hier z. B. der Gärtner) rufen Sie mit Strg + F3 ab. Durch das 

Nachtippen der Suchbegriffe können Sie die Anzeige vorab eingrenzen. 

1.6.9 Register Krematorium 

In diesem Register können Sie Ihre Sterbefälle online bei Ihrem Krematorium zur 

Einäscherung anmelden und den aktuellen Status abrufen. Voraussetzungen: 

• Ihr Krematorium arbeitet mit PowerOrdo Krematorium 

• Sie haben Ihr Krematorium als Lieferanten angelegt  

und sich für die Anmeldung Ihrer Sterbefälle über PowerOrdo registriert 
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1.6.10 Register Abmeldungen 

Hier bereiten Sie die Anschreiben für Abmeldungen der Krankenkassen, Versicherungen 

o. Ä., die Rente oder Zahlungsaufforderungen vor. Zahlungsempfänger können Sie selbst, 

der Auftraggeber oder sonstige Personen sein. 

• Klicken Sie auf Neu/Anfügen 

• Wählen Sie die Abmeldungsart / Art des Schreibens aus 

• Wählen Sie einen Zahlungs-/Abmeldungstyp aus 

(z. B. Versicherung) 

• Wählen Sie den Empfänger des Schreibens aus 

(mit Strg + F3 aus den Adressstammdaten) 

Hinweis: Verwenden Sie die Abmeldungsart Rente nur für Rentenabmeldungen über den 

deutschen Postrentendienst. Alle Abmeldungen dieses Typs werden auf dem 

Postrentenformular berücksichtigt. Privatrenten können Sie unter Abmeldungen anlegen. 

 

• Geben Sie in die Spalte Information ggf. Bemerkungen / kurze, zusätzliche 

Informationen (z. B. Lebensversicherung) ein. 

• Sofern Sie eine Zahlung erwarten, tragen Sie den erwarteten Betrag ein und 

erfassen Sie die Versicherungs-/Bezugsnummer. Mit F3 können Sie auf Ihre 

Liste der Anlagen zugreifen. 

Das Datumsfeld Angeschrieben am: wird später automatisch mit dem Druckdatum des 

Schreibens gefüllt. 

Bei der Abmeldung der Rente wird die Adresse des Postrentendienstzentrums automatisch 

eingetragen und die Rentennummer auf ihre Zeichenanzahl (17 Zeichen) überprüft. 
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1.6.11 Register Rechnung 

Erfassen Sie hier die Auftragspositionen als Basis für die spätere Rechnungslegung. 

• Klicken Sie auf Neu (Artikelstamm), um den Artikelstamm zu öffnen 

 

• Markieren Sie die gewünschte Auftragsposition 

• Klicken Sie auf aufnehmen, um den Artikel in den Auftrag zu übernehmen 

(Alternativ: Doppelklick)  

Hinweis: ° -Zeichen sind Platzhalter für die nachträgliche Eingabe von freiem Text. 

 

Der Cursor steht automatisch auf dem ersten ° - Zeichen, wo Sie den Text ergänzen können. 

Mit der Tab-Taste können Sie um zum nächsten ° - Zeichen springen. Füllen Sie ggf. das Feld 

Preis aus und bestätigen Sie die Eingaben abschließend mit Ok. 

Sollte der Rechnungstext eine Rechenformel enthalten, ergänzen Sie die fehlenden 

Informationen. PowerOrdo ermittelt den Preis automatisch, sobald Sie das Feld verlassen 

oder mit Ok bestätigen. 
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1.6.11.1 Dialogfenster Druck der Rechnung 

Um das Auftragsdruckmenü aufzurufen, wechseln Sie zunächst in das Register Übersicht. 

Nun wird Ihnen in der linken Symbolleiste Drucken (Auftrag) angezeigt.  

 

Klicken Sie im Druckmenü doppelt auf die Zeile Rechnung oder unten rechts auf 

Druckvorschau. Wählen Sie ggf. die Rechnungsstufe, einen abweichenden 

Rechnungsempfänger oder Päckchenkonfiguration aus. Bestätigen Sie mit Ok, drucken 

(bzw. Ok, anzeigen, wenn Sie eine Druckvorschau ausgewählt haben).  

  

Hinweis: Mit dem Druck der Rechnung wird automatisch ein offener Posten erzeugt.  

Diese Funktion steht Ihnen auch in PowerOrdo ohne Buchhaltung zur Verfügung.  

1.6.12 Register zus. RgEmpfänger 

Dieses Register können Sie bei Bedarf über das Register Auftraggeber freischalten, z. B. für 

Rechnungskopien an Angehörige. 
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1.6.13 Register Dokumente 

Im Register Dokumente können Sie auftragsbezogene Dateien (Dokumente und Bilder) 

speichern. Mit der richtigen Verwaltung wird ein gezielter und schneller Abruf dieser 

Dokumente gewährleistet (z. B. Sterbeurkunde). Sie können Dateien schnell und 

unkompliziert in das Register einscannen oder importieren und auch wieder exportieren. 

• Klicken Sie auf Neu/Anfügen 

• Wählen Sie die Bezeichnung des Dokuments aus der F3-Liste aus – 

oder geben Sie eine Bezeichnung ein 

• Geben Sie in das Textfeld Beschreibung ggf. einen kurzen Text zum 

Dokument ein 

• Klicken Sie auf Speichern 

• Klicken Sie auf Importieren, um Dokumente auszuwählen, die auf Ihrer 

Festplatte gespeichert sind 

 

Sie können Dateien auch per Drag & Drop importieren (in einem Fenster neben PowerOrdo 

öffnen, mit der Maus anfassen, auf das PowerOrdo-Fenster ziehen und fallen lassen). 

Dokument einscannen / aus der Digitalkamera laden 

• Klicken Sie auf Scannen/DigiCam 

Über die Schaltfläche Datenquelle auswählen wählen Sie den aktuell 

verwendeten Scanner / die aktuell verwendete Digital-Kamera aus 

• Klicken Sie auf Scannen / aus Digitalkamera laden – 

es öffnet sich die Software des Scanners / der Digitalkamera 

• Nach dem Einscannen/Laden des Bildes klicken Sie auf Ok  
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1.6.14 Register Vorgänge 

Protokollieren Sie hier diverse Vorgänge wie Telefonate, Dokumentenverbleib u. a.  

Für die Vorgangsart und Versand-/Kontaktart können Sie F3-Listen verwenden. Um eine 

Bemerkung einzutragen oder zu bearbeiten, klicken Sie doppelt in das betreffende Feld. 

 

Es gibt eine Filterfunktion und Sie können einen Vorgang z. B. als Rückrufbitte an den 

Notizzettel eines Mitarbeiters weiterleiten. 
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1.6.15 Register Scrivaro 

Mit Scrivaro können Sie Ihren Trauerdruck (Anzeigen, Trauerkarten und -briefe, 

Danksagungen, usw.) selbst erstellen. Hierzu erhalten Sie eine separate Online-Schulung. 

 

1.6.16 Register Service-Center 

In diesem Register bereiten Sie die Verstorbenendaten und Termine für das Service-Center 

vor und entscheiden, ob der Kunde eine Gedenkseite auf Ihrer Website erhält. Hierzu 

erhalten Sie eine separate Einweisung oder können an einem Webinar teilnehmen. 

1.6.17 Register Abmelde-Assistent 

In diesem Register bestellen bzw. aktivieren Sie das Formalitätenportal. Je nach PowerOrdo 

Version (PLUS oder MAX) stehen unterschiedliche Möglichkeiten zur Verfügung. Hierzu 

erhalten Sie eine separate Einweisung oder können an einem Webinar teilnehmen. 

1.6.18 Register Ansprechpartner 

In diesem Register legen Sie auftragsbezogene Ansprechpartner an (z. B. für 

Grabnutzungsanträge oder auch Vorsorgeverträge). Die „Rolle“ dient zur Identifizierung und 

Zuordnung des Ansprechpartners zu Druckausgaben. Die Daten können Sie von anderen 

Auftragsregistern oder Adressen übernehmen. Klicken Sie auf Neu / Rollen aus DF, um eine 

Liste der für Ihre Formulare (Druckformate) benötigten Ansprechpartner zu sehen. 
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1.6.19 Register Zusätze 

Im Register Zusätze werden zusätzlich abgefragte Daten nach dem Dokumentendruck 

gespeichert. Über die Schaltfläche Bearbeiten können Sie bereits gespeicherte Zusatzdaten 

ändern. Wenn Sie einen Eintrag löschen, wird die Abfrage beim nächsten Druckvorgang / bei 

der nächsten Druckvorschau wieder mit der Standard-Vorbelegung angezeigt. 

 

1.6.20 Register Texte 

Einige Formulare bieten die Möglichkeit, unterschiedliche Textbausteine auszuwählen oder 

einen Text vor dem Druck noch individuell anzupassen. Diese Texte werden dann direkt im 

Auftrag gespeichert und sind somit beim nächsten Druck desselben Dokuments sofort 

verfügbar.  

Vor dem Druck haben Sie z. T. die Wahl zwischen: 

• Text der ausgewählten Schablone einfügen: vorgegebenen Text übernehmen 

• Freien Text einfügen: eigenen Text definieren/anlegen 

• Keinen Text einfügen: das Auswahlfenster ohne Änderungen schließen 
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In dieser Form werden die Texte gespeichert: 

 

Wenn Sie einen Eintrag löschen, wird die Abfrage beim nächsten Druckvorgang / bei der 

nächsten Druckvorschau wieder mit der Standard-Vorbelegung angezeigt. 
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1.6.22 Register Trauerdruckadressen 

Hier werden auftragsbezogene Trauerdruckadressen für Traueranzeigen, Einladungen und 

Danksagungen gespeichert. Diese können Sie anschließend z. B. auf Briefe drucken, wenn 

Ihr Drucker diese Möglichkeit bietet. 

• Neu/Anfügen fügt eine neue Adresse am Ende der Liste an 

• Neu/Einfügen fügt eine Adresse unter der aktuell markierten Zeile ein 

• Fortsetzen/Neu fügt einen leeren Datensatz an, die Adresse muss komplett 

eingegeben werden 

• Fortsetzen/Kopie fügt einen Datensatz mit den Daten der vorab markierten 

Adresse an (hilfreich z. B. für Familienmitglieder) 

 

Nutzen Sie die Kontrollhäkchen, um die einzelnen Adressen zu kategorisieren: 

TrAnz.: Traueranzeigen Einl.: Einladungen  Dank.: Danksagungen 

  

Über die Schaltflächen unter Auswählen … können Sie mehrere Trauerdruckadressen einer 

Kategorie gleichzeitig markieren, um sie für den Druck auszuwählen.  
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Klicken Sie auf Exportieren, wenn Sie die Adressen exportieren wollen, um sie in einem 

anderen Programm (z. B. Word) weiter zu bearbeiten.  

Klicken Sie auf Neu/Importieren, um eine bereits vorhandene Adressliste zu importieren. Sie 

benötigen hierfür eine als CSV-Datei abgespeicherte Excel-Liste. 

Folgende Spaltenbenennungen werden von PowerOrdo ausgelesen und übernommen: 
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1.7 Auftrags-Druckmenü 

Das Druckmenü erreichen Sie über das Register Übersicht. Der rote Drucker in der linken 

Symbolleiste steht für „Drucken (Auftrag)“ (alternativ: F8). Der weiße Drucker oben links 

druckt den aktuellen Fensterinhalt (alternativ: Strg + P). 

Im Druckmenü finden Sie alle Formulare, die für den Auftragstyp vorgesehen sind. Die 

auftragsbezogenen Daten werden je nach Einstellung direkt in das Formular eingedruckt.  

 

Druckvorschau: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, dann wird Ihnen das Dokument vor dem 

Druck auf dem Bildschirm zur Prüfung angezeigt. 

Drucken: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, oder klicken Sie doppelt auf eine Zeile, dann 

wird der Druck auf dem eingestellten Drucker ausgelöst.  

Alles drucken: Tragen Sie in der Spalte Anzahl bei mehreren Formularen eine Zahl ein und 

klicken dann auf Alles drucken, werden alle gewählten Formulare in der gewünschten Anzahl 

ausgedruckt.  

Druckumfang: Wenn Sie ein blanko ausgedrucktes und vom Auftraggeber unterschriebenes 

Formular mit Daten füllen möchten, dann wählen Sie in der Spalte Druckumfang die Option 

„Daten“ aus. Legen Sie dann das Blanko-Formular in den Drucker und drucken Sie die Daten 

ein. 

E-Mailen: Sofern Ihre SMTP-Daten im Mitarbeiterstamm erfasst wurden, können Sie an 

dieser Stelle das Dokument direkt aus PowerOrdo heraus per E-Mail versenden.  

PDF erstellen: Klicken Sie auf diese Schaltfläche, dann können Sie ein Dokument als PDF 

lokal auf Ihren speichern. 

Faxen: Ist ein Faxgerät/-treiber installiert, können Sie das Dokument über diese Schaltfläche 

auch faxen.  
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1.8 Buchen von Zahlungen 

Auch in einem PowerOrdo ohne Buchhaltung können Buchungen zum Auftrag eingegeben 

werden. 

 

• Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Buchungen (grüner Euro) 

• Wählen Sie eine Buchungsschablone aus  

Hier: Zahlungseingang (Auftrag) 

• Tragen Sie in die Buchungsmaske Beleg-Nr., Datum des Zahlungseingangs 

und Auftragsnummer (ggf. Auftrag mit Strg + F3 auswählen) ein 

• Klicken Sie auf Buchen 

• Ordnen Sie die Zahlung zu (z. B. zum Auftraggeber, zur Versicherung, etc.)  

• Bestätigen Sie mit Ok 
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1.9 Datensicherung vorbereiten in PowerOrdo 

Die Datensicherung muss regelmäßig durchgeführt werden! 

• Schließen Sie alle offenen Fenster im Programm  

• Schließen Sie außerdem alle weiteren PowerOrdo-Installationen auf weiteren 

Arbeitsplätzen 

• Menü Werkzeuge | Datensicherung vorbereiten 

 

• Klicken Sie im nun geöffneten Dialogfenster auf Starten,  

um die Datensicherung durchzuführen 

      

• Klicken Sie nach Abschluss der vorbereitenden Maßnahmen auf Fertig 

Achtung! Dieser Arbeitsschritt erzeugt lediglich eine Kopie der Datenbank. Die Datenbank 

muss zusätzlich extern gesichert werden.  
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1.10 Allgemeine Hinweise und Tipps für PowerOrdo 

1.10.1 PowerOrdo-Sondertasten 

1.10.1.1 Allgemein 

Strg + Q  Quickmenü öffnen 

Alt bzw. F10  Menüleiste öffnen  

Strg + 1  Register Übersicht 

F1  Infocenter aufrufen  

Esc  Vorgang abbrechen  

Strg + F2  Felder frei-/abschalten  

Umsch + F2  Alle Felder freischalten  

F4  Öffnen/schließen von Listboxen  

Alt + F4  PowerOrdo beenden  

Strg + F4  Fenster schließen  

Strg + F6  Fenster wechseln  

F6  Nächstes Register  

Umsch + F6  Vorheriges Register  

Umsch + F7  DLP/FL- Abgleich im Auftrag  

F8  Drucken Auftrag  

F9  Drucken allgemein  

F11  Mein Menü 

Strg + B   Bildschirmschoner aktivieren  

Strg + P  Ausdruck des aktuellen Fensterinhaltes 

F7  Buchungsmaske / Freie Buchung  

 

1.10.1.2 Eingabefelder 

Strg + A  Alles markieren  

Strg + C   Kopieren von markiertem Text  

Strg + V  Einfügen von kopiertem Text  

(oder rechte Maustaste, weiter über die Menüauswahl)  

F3  Auswahlliste aufrufen  

Umsch + F3  Auswahlliste bearbeiten  

Strg + F3  Stammdaten/Adressen aufrufen  

Strg + Umsch + F3 PLZ-Suche aufrufen  

Strg + K  Kalender aufrufen  

oder verwenden Sie  

„h“ für heute (aktuelles Tagesdatum) 

„g“ für gestern 

„v“ für vorgestern 

„m“ für morgen 

„ü“ für übermorgen 

Strg + I   setzt in Notizfeldern Tagesdatum + Benutzerkürzel 

 

1.10.1.3 Listen/Tabellen  

Strg + Pos1  Anfang einer Liste  

Strg + Ende  Ans Ende einer Liste  

Strg + F  Suchen eines Begriffs   
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1.10.2 Soforthilfe mit den PowerTipps 

PowerTipps zeigen Informationen zu dem Eingabefeld, der Schaltfläche, dem Register oder 

dem Fensterbereich, auf dem sich die Maus gerade befindet. 

Es gibt zwei Möglichkeiten, PowerTipps zu aktivieren: Klicken Sie auf das ?-Symbol in der 

oberen Symbolleiste (schaltet PowerTipps wie mit einem Schalter an- oder ab). Oder halten 

Sie Strg + Umsch gedrückt, während Sie den Mauszeiger bewegen. 

 

1.10.3 Infocenter (Hilfeartikel, Hilfefilme, Seminartermine) 

Im PowerOrdo Infocenter finden Sie Informationen zu wichtigen aktuellen Themen, neueste 

Filme oder ausführliche Beschreibungen. Auch Schulungstermine (Seminare und Webinare) 

sowie Ausstellungs- und Messetermine sind hier aufgeführt. Mehr dazu unter Punkt 3.1 

1.10.4 Benutzeroptionen  

Über das Menü Werkzeuge | Benutzeroptionen kann sich jeder Benutzer diverse kleine 

Hilfen einstellen, die ihm einige Klicks ersparen und ein komfortableres Arbeiten 

ermöglichen.  

Beispiele: 

• Soll beim Programmstart das Fenster sofort Vollbild eingestellt werden? 

• Soll nach Programmstart der zuletzt bearbeitete Auftrag, die 

Auftragsübersicht oder die Vorsorgeübersicht angezeigt werden? 

• Soll sich die Buchungsmaske mit dem Register Schablonenbuchung, Freie 

Buchung oder Kassenbuch öffnen? 

• Soll die Druckvorschau automatisch vergrößert werden? 
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1.10.5 Feldzugang einstellen  

Sie können in PowerOrdo nicht oder selten genutzte Felder im Auftrag zur Bearbeitung/ 

Dateneingabe sperren. Dieser Feldzugang muss für jeden Auftragstyp einmal eingerichtet 

werden! 

• Menü Auftrag | Feldzugang einstellen 

• Klicken Sie das zu sperrende Feld an – 

es wird grau unterlegt und damit zur Bearbeitung gesperrt  

• Bestätigen Sie Ihre Feldauswahl mit Ok (speichern) 

Wollen Sie das Feld doch einmal nutzen, klicken Sie in der linken Symbolleiste auf das 

weiß/graue Symbol Alle Felder freischalten, dann werden die Felder wieder freigegeben. 

Klicken Sie erneut, sind alle vorher gesperrten Felder wieder gedimmt.  

1.10.6 Registerzugang einstellen  

Auch Register, die Sie selten nutzen, können Sie im Auftrag zur Bearbeitung/Dateneingabe 

sperren. Die jeweiligen Einstellungen gelten für den momentan angemeldeten Benutzer und 

werden für jede Auftragsart und jeden Auftragstyp getrennt verwaltet.  

• Menü Auftrag | Registerzugang einstellen 

• Entfernen Sie beim zu sperrenden Register das Häkchen 

• Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Ok (speichern) 

Nun brauchen Sie diese Register nicht mehr zu durchlaufen. Wollen Sie doch mal eine 

Eingabe machen, klicken Sie im Menü unter Auftrag auf Alle Register freigeschaltet (es 

erscheint ein Häkchen). Nun sind alle Register wieder frei. Klicken Sie erneut, sind alle 

vorher gesperrten Register wieder gedimmt.  

1.10.7 Register ein-/ausblenden 

Register, die Sie nie benutzen wollen, können Sie über den Registerreiter +/- komplett 

ausblenden. Diese Einstellungen gelten für alle Benutzer und für alle Auftragsarten.  

Standardmäßig ist das Recht für die Bearbeitung der Registeranzeige entzogen und die 

Einstellung wird als Benutzer „Administrator“ vorgenommen. 

1.10.8 Auftrag ablegen 

Damit die Liste der Aufträge bei der Suche übersichtlich bleibt, können Sie vollständig 

abgearbeitete Aufträge ablegen. Die Aufträge werden in einem anderen Bereich geführt, „in 

den Aktenschrank gehängt“. Sie können diese Aufträge jederzeit wieder reaktivieren.  

• Menü Auftrag | Ablegen öffnet alle aktuellen Aufträge 

• Markieren Sie den oder die Aufträge und bestätigen mit Ok, ablegen 

1.10.9 Notizen im Auftrag hinterlegen 

Hinterlegen Sie Notizen im Auftrag an den Stellen, an denen sie benötigt werden – z. B. beim 

Auftraggeber einen Hinweis über die Erreichbarkeit. 

Eine Doppelklick-Notiz können Sie überall dort im Auftrag hinterlegen, wo hinter dem Namen 

eines eingerahmten Bereiches runde Klammern angezeigt werden. Dabei bedeutet: 
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(+) Notiz hinterlegt 

(-) keine Notiz hinterlegt 

Die Notiz wird automatisch in einem Textbaustein (ggf. auch in einer Abfrage) im Register 

Texte (bzw. Zusätze) gespeichert.  

• Klicken Sie doppelt in einem entsprechenden Bereich – 

es öffnet sich ein Textfenster 

• Tragen Sie den gewünschten Text ein  

• Speichern Sie die Notiz mit Ok –  

Hinter dem Bereichsnamen erscheint (+) 

• Klicken Sie erneut doppelt,  

um den Notiztext wieder zur Bearbeitung anzuzeigen 

1.10.10 Bonität/Factoring 

Bonitätsprüfung 

Für jeden Auftraggeber, Kunden, Verstorbenen und zusätzlichen Rechnungsempfänger, der 

eine natürliche Person ist. 

Factoring 

Für jeden Auftraggeber, der eine natürliche Person ist. 

Nach Freigabe durch Rapid können Sie im Register Auftraggeber (oder im Register zu einer 

anderen Person) eine Bonitätsanfrage an den Bonitäts-/Factoringpartner stellen. Klicken Sie 

hierfür auf Auskunft.  

Zur Kontrolle/Prüfung der Abfragen: Menü Hilfe | Übersicht Bonitätsabfragen   



Anwenderdokumentation PowerOrdo 

 Stand: 04.09.2025 Rapid Data GmbH Seite 44 von 56 

 

2 Adressverwaltung 

2.1 Unterschiedliche Adressarten in PowerOrdo 

Grundsätzlich wird in PowerOrdo zwischen Lieferanten-, Mitarbeiter-, Kunden- und 

sonstigen/allgemeinen Adressen unterschieden. 

2.1.1 Prüfung vor dem Anlegen einer neuen Adresse 

• Die Person, Firma oder Behörde bekommt Geld von uns?  Lieferant 

• Die Person ist ein/e Mitarbeiter/in?   Mitarbeiter 

• Die Person, Firma oder Behörde ist ein Auftraggeber?  Kunde 

• Die Fäll 1 bis 3 treffen nicht zu?   Allg. Adresse 

2.1.2 Lieferanten-, Mitarbeiter-, Kundenstammdaten 

Die Eingabemasken dieser Adresstypen unterscheiden sich von den Eingabemasken der 

sonstigen Adressen durch zusätzliche Datenfeldabfragen (z. B. Bankverbindung), auf die 

PowerOrdo später in der Buchhaltung, im Zahlungsverkehr und in der Warenwirtschaft 

zurückgreifen kann.  

Stellen Sie bei der Prüfung fest, dass eine Adresse beiden Bereichen zugeordnet werden 

kann, dann muss die Aufnahme der Adresse immer über den Lieferanten-, Kunden- oder 

Mitarbeiterstamm erfolgen.  

Lieferanten Kunden Mitarbeiter 

   

  

 

 

 

 Adresse  

 

 

 

Name Straße 

PLZ, Ort Telefon 

Lieferantennummer 

Meine Kundennummer 

Bankdaten 

Kreditorendaten 

+ Adresse 

Kundennummer  

Bankdaten  

Debitorendaten  

+ Adresse 

Mitarbeiternummer 

Bankdaten 

Bild 

Unterschrift 

+ Adresse 
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2.1.3 Unterschiedliche Eingabefenster 

2.1.3.1 Eingabefenster für Lieferanten-, Mitarbeiter- und Kundenadressen 

Eine Lieferanten-, Mitarbeiter- oder Kundenadresse fragt neben den üblichen 

Adressangaben zusätzliche Informationen ab, die in der Buchhaltung, im bargeldlosen 

Zahlungsverkehr (Clearing) und in der Warenwirtschaft benötigt werden. Die allgemeinen 

Adressen führen diese Datenfelder nicht. Daher können Sie mit den allgemeinen Adressen 

auch nicht in der Buchhaltung, dem bargeldlosen Zahlungsverkehr und in der 

Warenwirtschaft arbeiten. Sie werden dort nicht angezeigt. 

   
 

2.1.3.2 Eingabefenster für sonstige Adressen in PowerOrdo  

Bei der Eingabe einer sonstigen Adresse werden keine Kontodaten/Zahlungsmodalitäten 

benötigt. 

 



Anwenderdokumentation PowerOrdo 

 Stand: 04.09.2025 Rapid Data GmbH Seite 46 von 56 

 

2.1.4 Anlegen von Lieferanten-, Mitarbeiter- oder Kundenadressen 

2.1.4.1 Lieferantenadresse anlegen 

Öffnen Sie den Lieferantenstamm über das Menü Datei | Öffnen | Stammdaten | Lieferanten 

oder 

  

Klicken Sie auf die Neu/Anfügen und wählen Sie dann neue (leere) Adresse aus.  

Geben Sie einen Suchbegriff ein und wechseln Sie dann in das Register Lieferant. 

 

Tragen Sie die weiteren Adress-, Kontakt- und Bankdaten und die Zahlungsmodalitäten ein.  

Wichtig: Der Suchbegriff muss eindeutig und einzigartig sein, denn an vielen Stellen in 

PowerOrdo bekommen Sie nur diesen Suchbegriff angezeigt. Auch der Kurzname ist in 

PowerOrdo sehr wichtig. Er wird häufig in Formulare eingedruckt, wird also nach außen 

getragen und sollte den Firmen- oder Personennamen sinnvoll zusammengefasst darstellen. 

Register Notiz 

Zusätzliche Information, die neben dem Suchbegriff in den Abruflisten mit angezeigt wird. 
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Register Adresstyp  

Der Adresstyp kategorisiert die Adresse, damit PowerOrdo an diversen Stellen schon die 

richtigen Adressen vorausgewählt anzeigen kann. Eine Lieferanten-Adresse kann zusätzlich 

den Verweis auf einen anderen Adresstyp z. B. „Gaststätte“ erhalten. 

 

Beispiel: Adresse einer Firma mit mehreren Ansprechpartnern 
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2.1.4.2 Mitarbeiteradresse anlegen 

Siehe Punkt 1.3 

2.1.4.3 Kundenadresse anlegen 

Im Normalfall wird beim Anlegen eines Auftrags oder einer Vorsorge automatisch ein Kunde 

mit einer neuen Kundennummer angelegt. Für den Fall eines wiederkehrenden Auftraggebers 

(eines Kollegen oder des Ordnungsamtes) ist es sinnvoll, immer wieder auf einen 

Kundendatensatz zurückzugreifen. Sie können den Kunden bereits vor Auftragsanlage im 

Kundenstamm erfassen. 

Öffnen Sie den Kundenstamm über das Menü Datei | Öffnen | Stammdaten | Kunden oder 

 

Register Liste  

• Klicken Sie auf Abrufen 

• Legen Sie über Neu/Anfügen einen neuen Datensatz an 

• Wählen Sie Neue (leere) Adresse aus,  

um eine ganz neue Adresse anzulegen 

Register Kunde 

Beispiel: Adresse eines zukünftigen Auftraggebers (Ordnungsamt) 
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2.1.5 Anlegen einer allgemeinen Adresse 

Öffnen Sie die Adressstammdaten über das Menü Dateien | Öffnen | Stammdaten | Adressen 

| Adressen oder durch Klick auf die „21“. 

 

Register Liste  

Beispiel: Anlegen einer Gewerkschaftsadresse 

Wählen Sie den oder die Adresstypen aus und klicken Sie auf Abrufen. 

 

Hinweis: Neue Adressen können erst nach dem Abruf der gewählten Adresstypen 

angefügt/angelegt werden! 

  



Anwenderdokumentation PowerOrdo 

 Stand: 04.09.2025 Rapid Data GmbH Seite 50 von 56 

 

Klicken Sie auf Neu/Anfügen und bestätigen Sie den/die ausgewählte/n Adresstypen. 

 

Tragen Sie die Adresse ein und wechseln Sie mit Doppelklick in das Register Adresse, um die 

Daten zu vervollständigen. 

Auf der linken Seite finden Sie die Datenfelder für die postalische Adressierung. 

 

Das Registerfeld Ansprache füllen Sie bitte nur aus, wenn Sie eine alternative Ansprache 

nutzen möchten. Zum Beispiel „Sehr geehrter Herr Müller“ statt des Standards „Sehr geehrte 

Damen und Herren“. 
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2.1.6 Eine Adresse erhält einen weiteren (allgemeinen) Adresstyp 

Öffnen Sie die Adressstammdaten über das Menü Dateien | Öffnen | Stammdaten | Adressen 

oder durch Klick auf die „21“. 

• Wählen Sie den Adresstyp und klicken Sie auf Abrufen 

• Markieren Sie die gewünschte Adresse 

• Klicken Sie auf Adresstyp bearbeiten 

• Ordnen Sie den neuen Adresstyp zu 

• Klicken Sie auf Speichern und dann auf Fertig 

Beispiel:  

Eine Mitarbeiter-Adresse erhält den Adresstyp „Sprecher“ über die Schaltfläche Adresstyp 

bearbeiten im Adressdatenstamm. 
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2.1.7 Anlegen einer Lieferanten-, Mitarbeiter- oder Kundenadresse, die schon als 

allgemeine Adresse vorhanden ist 

In jedem Fall muss die Adresse „neu angelegt“ werden! Im Rahmen der Neuanlage wird 

jedoch nur auf die vorhandene Adresse verwiesen. 

Beispiel: Eine Lieferanten-Adresse wird Kunde  

• Öffnen Sie die Kundenstammdaten und klicken Sie auf Abrufen 

 

• Klicken Sie auf Neu/Anfügen und wählen Sie vorhandene Adresse verwenden  

• Wählen Sie den Adresstyp und klicken Sie auf Abrufen 

• Markieren Sie die gewünschte Adresse und klicken Sie auf Auswählen  
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2.1.8 Zusammenfassung der Adressverwaltung 

2.1.8.1 Lieferanten- Mitarbeiter- und Kundenadressen 

Gehen Sie folgendermaßen vor: 

• Menü Datei | Öffnen | Stammdaten | Lieferanten/Mitarbeiter/Kunde 

• Klick auf Neu/Anfügen 

Adresse ist noch nicht vorhanden: 

• Klick auf neue (leere) Adresse 

und Adresse über alle notwendigen Register vervollständigen 

Adresse ist bereits vorhanden: 

• Klick auf vorhandene Adresse 

• Gewünschten Adresstyp wählen und die Adressen abrufen 

• Die gewünschte Adresse markieren (blauer Markierbalken) 

• Klick auf Auswählen 

• Ggf. die ausgewählte Adresse erweitern 

2.1.8.2 Allgemeine Adressen 

Gehen Sie folgendermaßen vor: 

• Menü Datei | Öffnen | Stammdaten | Adressen 

• Gewünschten Adresstyp wählen und die Adressen abrufen 

Adresse ist noch nicht vorhanden:  

• Siehe oben 

Adresse ist bereits vorhanden:  

• Siehe oben,  

danach zusätzlich 

• Klick auf Adresstyp bearbeiten 

• In der neu eingeblendeten Spalte der markierten Adresse den neuen 

(zusätzlichen) Adresstyp vergeben (Häkchen setzen). 

• Klick auf Speichern und danach auf Fertig 
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3 PowerOrdo Infocenter & Schulungen 

3.1 PowerOrdo Infocenter 

Im PowerOrdo Infocenter finden Sie Informationen zu wichtigen aktuellen Themen, neueste 

Filme oder ausführliche Beschreibungen. Auch Schulungstermine (Seminare und Webinare) 

sowie Ausstellungs- und Messetermine sind hier aufgeführt. 

Es gibt drei Möglichkeiten, das Infocenter zu öffnen:  

• F1 

• Klick auf das i-Symbol in der oberen Symbolleiste  

• Menü Hilfe | Infocenter 

 

Lassen Sie sich die Neuigkeiten automatisch vorschlagen … 
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Im Archiv finden Sie zu allen Themen Hilfefilme und Beschreibungen. Die Beiträge sind 

farbig gekennzeichnet:  

Grün = grundlegendes Basiswissen 

Gelb = fortgeschrittene Programmnutzung 

Rot = Profiwissen. 

 

3.2 Seminare & Webinare 

Mit unserem umfangreichen Schulungsangebot bieten wir Ihnen fortlaufend die Gelegenheit, 

Wissen aufzufrischen, zu vertiefen – oder neue Funktionen kennenzulernen. 

https://www.rapid-data.de/service-support/bestatterschulungen.html#kalender 

 

 

Unsere Kundenbetreuung ist montags bis freitags von 9:00 bis 17:00 Uhr erreichbar:  

Telefon: +49 451 61966-99 

E-Mail: support@rapid-data.de  

https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.rapid-data.de%2Fservice-support%2Fbestatterschulungen.html%23kalender&data=05%7C02%7Chenrike.niediek%40rapid-data.de%7C2f50fc2653fa432dcabb08dd405580cb%7C0035f54c14a64fb78f5453ca25864879%7C1%7C0%7C638737458157116797%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=8kd3rD%2BtTsbIh9u9kljTHeTroOVTAGXFrxwnr%2BA105U%3D&reserved=0
mailto:support@rapid-data.de
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