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1 Kassenbuch fiihren

Sie haben die Moglichkeit, eine oder auch mehrere Kassen zu fiihren, z.B. fiir verschiedene
Geschiftsstellen. Die Kassenbiicher werden iiber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung |
Stammdaten | Geldkonten eingerichtet. Die Kassenbelege beginnen standardmafig in
jedem neuen Geschaftsjahr mit der Belegnummer 1, sie werden automatisch fortlaufend
nummeriert. Wiinschen Sie eine liber das Jahr hinaus fortlaufende Nummerierung oder
einen Neubeginn pro Monat oder Tag, kdnnen Sie als Administrator die Vorbelegung in der
Programmkonstante ,,KBBelegNrVorschlag® @ndern.

1.1 Ein-/Ausgaben erfassen

Offnen Sie das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Buchungen oder klicken Sie auf das
Symbol ,,Buchungen® (griiner Euro). Dort befindet sich das Register ,,Kassenbuch®.

Mit den Schaltflachen ,,Neu / Anfiigen“ und ,,Neu / Einfiigen“ legen Sie eine neue
Kassenzeile an. Sobald Sie ein Datum eingegeben haben, erscheint die fortlaufende
Belegnummer. Als ersten Eintrag erfassen Sie den aktuellen Kassenbestand (z.B. mit dem
Text ,,Anfangsbestand“) im Feld ,,Einnahme*. Buchhalter wihlen das dazugehorige
Gegenkonto aus. Anschlielend erfassen Sie die fortlaufenden Ein- und Ausgdnge lhrer
Kasse.

e Nutzen Sie die F3-Auswabhlliste. Hinterlegen Sie dort mit Umschalten + F3
Buchungstexte ohne/mit Platzhalter sowie das Gegenkonto fiir
wiederkehrende Ein-/Ausgaben.

Tipp:

Eine Ubersicht iiber die einsetzbaren Platzhalter erhalten Sie, wenn Sie
die Direkthilfe tiber das Symbol ,,?* aktivieren und mit der Maus auf ein
Feld der Spalte ,, Text“ zeigen.

e Ausgaben kdnnen nur bei positivem Kassenbestand erfasst werden. Der
Betrag wird ohne ,,-“ eingegeben. Die Schaltflache ,,Bestand einblenden*
unten rechts blendet eine Bestandsspalte ein. So verfolgen Sie die
Bestandsdanderung aktuell mit jeder Kassenzeile.

e InderSpalte ,MWSt“ wird der Mehrwertsteuersatz in % angegeben.

e Verwenden Sie die Tastenkombination Strg + F3 fiir die Auswahlvon
Auftragen oder Lieferanten.

e Ein Kasseneintrag kann nach Bedarf tiber,,Splitten / Bearbeiten* auf
mehrere Gegenkonten aufgeteilt werden.

e Nachtraglich erfasste Belege erhalten die nachstfolgende Belegnummer. Sie
werden nach dem Speichern entsprechend des Datums mit der erhaltenen
Nummer einsortiert.
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e Gleichen Sie Fremdrechnungen (DLP und Fremdleistungen mit MwSt.) direkt
mit dem Auftrag ab (,,DLP / FL abgleichen®): Sie sehen, ob die Kosten fiir die
Auslagen im Auftrag mit dem richtigen Betrag erfasst sind, konnen diese
ggf. korrigieren und als ,,gepriift“ abhaken. Das ,,gepriift“-Hakchen wird
sofort im Auftrag sichtbar.

e Platzhalter in Kassentexten konnen Sie per Knopfdruck (,,#PH# ersetzen*)
fur die markierte oder alle Zeilen ersetzen lassen.

e Wenn Buchhalter die ,,Kasse buchen*, werden automatisch nicht ersetzte
Platzhalter ersetzt und ungebuchte Belege an die Finanzbuchhaltung von
PowerOrdo tibergeben. Zahlungseingange werden dabei in die Auftrdge /
Angebote / Vorsorgen durchgeschrieben.

e Uberdie Symbole ,,Belege scannen* und ,,Belege verwalten* oder ,,Belege
fotografieren* (alternativ Strg+F7) bei Nutzung der Dokumentenkamera
Sceye kénnen Sie Kassenbelege scannen und direkt bei der dazugehdrigen
Kassenzeile ablegen.

Hinweis fiir Buchhalter:
Gebuchte Kassenzeilen sind nicht mehr @nderbar.

Hinweis fiir Nicht-Buchhalter:

Zahlungseingange fiir Auftrage/Angebote/Vorsorgen werden NICHT in den
Auftrag durchgeschrieben, da Sie die Kasse nicht buchen. Die Geldeingdnge
mussen zusatzlich tiber die Schablone ,,... Zahlungseingang ...“ oder als freie
Buchung erfasst werden.

1.2 Kassenbuch drucken/exportieren

Das Kassenbuch kdnnen Sie fiir einen beliebigen Zeitraum drucken oder in eine Excel-Datei
exportieren. Mit der Schaltflache ,,Eingrenzen* geben Sie die Felder hinter ,,Kassenbelege
vom ...“ zur Eingabe frei. Entfernen Sie das Hakchen bei ,,immer bis zum letzten Beleg
abrufen®. Nun geben Sie den gewiinschten Zeitraum ein und klicken auf ,,Abrufen*.

Uber das Drucker-Symbol auf der linken Symbolleiste rufen Sie den Ausdruck auf.
Entscheiden Sie sich fiir ein Layout:

e Interne Verwendung (Hochformat, weniger Seiten)

e Versand per Fax (Querformat, gréfBere Schrift, keine Graustufen)
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Tipp:

Priifen Sie vor dem Druck im Menii ,,Werkzeug* die Einstellungen ,,Listen mit
Graustufen“ und ,,Listen erst anzeigen. Ein Klick darauf aktiviert oder deaktiviert die
entsprechende Einstellung wie ein Ein-/Ausschalter:

Ist,,Listen mit Graustufen® deaktiviert, erscheint unter jeder 5. Zeile eine Trennlinie.

Ist,,Listen erst anzeigen“ aktiv, dann wird das Kassenbuch vor dem Ausdruck auf dem
Bildschirm anzeigt.

Wenn Sie das Kassenbuch in eine Excel-Datei exportieren mochten, rufen Sie den
Meniipunkt Datei | Speichern unter... auf. PowerOrdo schldgt automatisch einen
Dateinamen vor. Er setzt sich aus der Kassenbezeichnung und dem Eingrenzungszeitraum
zusammen, z.B. ,,Kassenbuch »Kasse Bad Schwartau (Hauptkasse)« - 2022-12-01 - 2022-
12-31.xls“. Andern Sie bei Bedarf den Speicherort und/oder das Dateiformat. Das
Kassenbuch kann auch als csv- oder html-Datei gespeichert werden.
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2 Kontrolle / Abgleich von DLP und Fremdleistungen

Priifen Sie Fremdrechnungen lhrer Auslagen und gleichen Sie den Betrag mit den
Auftragspositionen ab — so konnen Sie keinen Posten vergessen und vermeiden es,
Kunden unvollstandige oder falsche Rechnungen zu schicken. Die Kontrolle / der Abgleich
kann erfolgen ...

2.1 iiber das Kassenbuch

Ein Klick auf die Schaltflache ,,DLP / FL abgleichen* 6ffnet Ihnen ein Fenster zum Abgleich
der Durchlaufenden Posten oder Fremdleistungen:

F =
& Abgleich - Durchlaufende Posten [

Buchungsinformationen

Sterbefall: Fischer, Gerda Auftrag: 130014
Kurznotiz:

Buchungstext: TF Fischer, Gerda - Amtsarzt

Buchungsbetrag: EUR 80,00
Suchbegriff Preis brutto
(@ 3011000 1 Todesbescheinigung Todesbescheinigune 070103 80,00
I 3051000 16 geblhrenpflichtige Sterbeurkunden Gebiihren Sterbeurk 070126 35.00
| 3306000 1 Trauerredner Redner 80,00
| 3402000 1 Orgelspiel Orgelspiel 80,00
| 3509990 1 Rechnung der Gartnerei Lindemann \Dummy  Dummy Garnerei 070154 200,00
|| | 3622000 1 *Teetafel, Gasthaus Seeblick Seeblick 070109 200,00
i 3802000 1 Steinmetzarbeiten der Firma Granit & Co. Steinmetz Granit & 070025 100,00
|
I | Kl 1 | 3
i _ o
i Bruttofakturierung Abgeglichen in Vertragswahrung: EUR 80,00
| Suchbegiff aus | | Auftrag éffnen | | Aboleich mit Belea | [ ok || abbrechen |
Legende (zu »geprifts)
|abgeg|id’19n mit aktuellem Beleg {ungebuchtﬂ | abgeglichen mit anderem Beleg {ungebucht) | | abgeglichen mit anderem Beleg {gebucht) |

Setzen Sie per Mausklick ein Hakchen in die Spalte ,,gepriift, wenn der Posten stimmt.
Korrigieren Sie ggf. vorher den Betrag. Fehlt die zu priifende Position, wechseln Sie tiber
die Schaltflache ,,Auftrag 6ffnen* in den Auftrag — und nehmen die fehlende Position in die
Rechnung auf. Anschlief’end kann die Position abgeglichen werden. Das ,,gepriift®-
Hakchen ist sofort im Auftrag zu sehen.
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2.2 mit Shift + Klick direkt im Auftrag

Im Auftrag gleichen Sie Fremdrechnungen auf dem Register ,Rechnung* ab. Erfassen Sie
ggf. den Einkaufspreis fiir die zu priifende Position, falls dieser vom Nettoverkaufspreis
abweicht.

Halten Sie die Taste Umschalten gedriickt und klicken Sie mit der Maus in der Spalte
»gepriift“ auf den durchlaufenden Posten oder die Fremdleistung, die Sie abgleichen
mochten. Im folgenden Fenster bestatigen Sie den Abgleich.

[g PowerOrdo - DLP/FL-Abgleich bestatigen gw

Sie haben folgenden Adikel geprift...
Sterbefall: 130014 - Fischer, Gerda
Lieferant: 070010 - Libecker Machrichten
Artikeel: 4500300 - Traueranzeige LN (3)

Mochten Sie ...
... die angegebene Auftragsposition abgleichen?

[ Bestatigung nicht mehr anzeigen | Ja H [ Mein ]

Buchhalter haben anschlieBend die Moglichkeit, die Buchungsinformationen in einem
separaten Fenster zu ergdnzen.

Hinweis fiir Buchhalter:
Fiihren Sie den Abgleich direkt bei der Erfassung der Buchung in der Buchungsmaske
durch.

Hinweis fiir alle:

Voreinstellungen fiir den DLP/Fremdleistungsabgleich mit oder ohne Lieferanten-
zuordnung sowie Besonderheiten fiir spezielle Lieferanten kénnen Sie im Menii Datei |
Offnen | Buchhaltung | Stammdaten | DLP/FL-Abgleich (Einstellungen) vornehmen.
Gerne hilft lhnen ein Kundenbetreuer dabei.
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2.3 mit Vorbereitung einer Uberweisung

Ist bei einem Lieferanten in den Stammdaten das Clearing aktiviert (,,abfragen® oder ,,ja“),

konnen Sie nach dem Abgleich einer Position die Rechnung sofort als Uberweisung
Zahlungsverkehr stellen:

in den

r‘_ Machten Sie die Uberweisung ins Clearing tbernehmen? —_— u
Zahlung Zahlungsvereinbarung
SEPA: Rechnung vom:
Auftragsart: |Uhemeisung Standard | Fallig am:
Gegenkonto: |1EUU ”Verhindlichkeiten aus Lieferu Leistung | Skonto bis: |:|
MWSt:
Auftrag: 130025 |Winter. Frank | Brutto:
Lieferant: |U?015t1 ||G:'irtnerei Lindemann | - Rabatt:
= 125,00
Bankverbindung (BV) Details (1) - Rabatt: 0,00 %:| 0,00
ISLWRIDES6213522400020000352 | = 125,00
Bank: |Sparkasse Holstein | = Skont0:| U,[]E]|%:| [],[J[]|
Kontoinhaber: Gartnerei Lindemann | = Betrag:
Beleginformationen Ausfihrung
KSt: MWSt. fur Skonto/Rabatt: Folge: |0hne Angabe |
Text: | | am: I:l
Beleg: RG - SF Winter, Frank |
Verw.-Zweck: | | Zur Ausfithrung vorschlagen:
| BV des Lieferanten speichem | [ Ja || Nein | |Abbrechen |

Ergdnzen Sie die Eingaben nach Bedarf. Nach Bestitigung mit ,,Ja* wird die Uberweisung

der Liste fiir den Zahlungsverkehr hinzugefiigt. Sie kann dort ggf. noch liberarbeitet
werden.

Tipp:
Mit der Schaltflache ,,BV des Lieferanten speichern“ knnen Sie die hier erganzte
Bankverbindung in die Stammdaten des Lieferanten durchschreiben.
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3 Zahlungsverkehr

Mit dem Zahlungsverkehr kdnnen Sie Auftrdge an Ihre Bank vorbereiten, die Sie dann
online oder per Datentrdger versenden. Fiir die Nutzung des Zahlungsverkehrs ist keine
Abwicklung der Buchhaltung tiber PowerOrdo notwendig.

3.1 Voraussetzungen

e Priifen und ergédnzen Sie ggf. lhre Bankverbindungen fiir den
Zahlungsverkehr iiber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Stammdaten
| Geldkonten.

e Ordnen Sie lhren Bankkonten die entsprechenden Buchhaltungskonten fiir
den Zahlungsverkehr zu. Die Zuordnung treffen Sie iber das Menii Datei |
Offnen | Buchhaltung | Stammdaten | Kontenrahmen (verwendete) auf dem
Register ,,Konten im Zahlungsverkehr*.

Aktivieren Sie bei lhren Lieferanten den Zahlungsverkehr und hinterlegen
Sie die flir den Zahlungsverkehr nétigen Informationen. Sie 6ffnen den
Lieferantenstamm {ber das Symbol ,Lieferantenstammdaten® oder {iber
das Menii Datei | Offnen | Stammdaten | Lieferanten. Wihlen Sie den
Lieferanten aus und wechseln Sie auf das Register ,,Lieferant“. Priifen und
ergdnzen Sie folgende Angaben:

i i W Wy B

¥aee R Unsere KdMr: IZ-‘J- |
Bankverbindung Details (1)

dankano 000032 | Blz pr3s22do
|

Bank: |Sparkasse Holstein

Kontoinhaber: |Gartnerei Lindemann |

ane e e Zahlungsmodalitaten
Rabatt| %
Skonto: |:| % Skontofrist: |:| Tage
Zahlungsziel: Tage

Clearing: |ahfragen |Z| ginzeln:["] Euro

Tipp:
Nutzen Sie die Direkthilfe tiber das Symbol ,,?* und fahren Sie mit der Maus auf
ein Feld, um ndhere Informationen dartiber zu erfahren.
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3.2 Voraussetzungen fiir SEPA-Lastschriften

e Fiir die Hinterlegung Ihrer Glaubiger-ID melden Sie sich als Benutzer
»~Administrator an. Uber das Menii Werkzeuge | Wartung | Einstellungen |
Konstanten kdonnen Sie in der Zeile tiber der ersten Bank lhre Glaubiger-ID
erfassen.

e Erfassen Sie SEPA-Mandate iiber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung |
Zahlungsverkehr | SEPA-Mandate:

Liste | Mandat

Mandat far [ Neu/anfigen |

Art der LS | Au‘hragl Kunde |Name (Kontoinhaber) |Vertragsnummer (bei Einzelmandat}lReferenz ———

Glaubiger-ld- DE3977700123456789 (Einzelmandate) —

Basis-LS 130021 010320 Jansen, Thomas Ratenvereinbarung 12-2013 130021.010320.01 Biederen vosciagen
700023 010309 Luchs, Beate 700023 Luchs Beate 700023.010309.01 Luchs B. Bankverbindung

Firmen-LS [ Blumen Beinert 070022-2014 2014.000001 Beinert

Mandat
Glaubiger (das sind Sie als Zahlungsempfanger) Mandat Referenz vorschlagen
Glaubiger-ld: DE3977200123456789 | Referenz: 130021.010320.01 |
Vereinbarung zur Zahlung per SEPA-Lastschrift angelegt von: angelegt am:
Art: | Basis-Lastschrift [x]  gedrucktvon: gedruckt am:
Vorlaufzeit: Erste LS 5 Tage, Folgende 2 Tage unterschrieben am: SCREEDTE
Umfang: |Vertragsgehundenes Mandat El zuletzt verwendet am: l:l
Art des Mandats: Einzelmandat giiltig:
Verwendung: @ mehrmalig ) einmalig Grund:| |

Zuordnung (Auftrag/ Vertrag bzw. Personenkonto)
Auﬂrag:| 130021|pansen, Fred |
Vertrag: |Ratenveremharung 12-2013 |
Kunde: | 010320 Jansen, Thomas |

Kontoinhaber abweichender Zahlungspflichtiger: Bankverbindung Details (1)
Name: Jansen, Thomas | IBAN: DE97 2307 0710 0001 2345 67 |
Stralle: Pasper—OeIn’chsStr. 89 | BIC:
PLZ/ Ort:|  [28277  |Bremen | Bank: Deutsche Bank |

e Fiirdas neu angelegte SEPA-Mandat konnen Sie liber die Schaltflache
»Referenz vorschlagen® automatisch eine Mandatsreferenz erstellen — oder
Sie legen die Mandatsreferenz selbst fest. Auf dem Register ,,Mandat*
ergdanzen Sie die Details des Mandats:

e Wenn Sie das tber Drucken (Auftrag) oder F8 gedruckte ,,SEPA-
Lastschriftmandat“ unterschrieben zurlickbekommen haben, erganzen Sie
das Datum der Unterschrift. Das Mandat kann nun fiir SEPA-Lastschriften
verwendet werden.
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3.3 Zahlungen anlegen

Es gibt verschiedene Wege, Zahlungsauftrdge anzulegen: automatisch und manuell.

Automatisch:

e durch Buchungen mit Auftraggebern oder Lieferanten, fiir die das Clearing
aktiviert ist

e aus der OP-Verwaltung heraus (Symbol ,,Buchungen*, Register ,,Offene
Posten (Kunde)“ oder ,,Offene Posten (Lieferant)® — nach Abruf der offenen
Posten iiber die Schaltflache ,,Rest ins Clearing*)

e {iberden Abgleich von DLP/Fremdleistungen im Auftrag per Klick (siehe
Punkt ,,Kontrolle / Abgleich von DLP und Fremdleistungen®)

Zahlungsauftrag manuell anlegen:

Offnen Sie den Zahlungsverkehr iiber das Symbol ,,Zahlungen durchfiihren* (SEPA-
Zeichen) oder das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Zahlungsverkehr | Zahlungen
durchfiihren. Auf dem Register ,,Liste* werden alle automatisch und manuell angelegten
Zahlungsauftrage aufgelistet. Nutzen Sie die Schaltflache ,,Neu*, um einen neuen
Zahlungsauftrag anzulegen:

) Bankeinzug fur einen Auftrag®) (Lastschrift).....__: | [|

) Auszahlung eines Guthabens bei einem Auftrag.: | ||

) Auszahlung eines Guthabens bei einer Vorsorge: | ||

) Auszahlung eines Guthabens bei einem Kunden: | Il

) Lohn-f Gehaltszahlung an einen Mitarbeiter - | ||

) Freier Zahlungsauftrag

*} Hinweis. Fiir eine SEPA-Lastschrift ist ein unterschriebenes Mandat netwendig.

Ok, aniegen ||  Abbrechen |

i b
&) PowerCrdo - Neuer Zahlungsauftrag g
Zahlungsauftrag fir SEFA vorbereiten. .-
@ Bezahlung einer Rechnung eines Lieferanten - | ?U1?1||Stadtwerke Libeck

= — =

Entscheiden Sie, ob Sie Zahlungsauftrag fiir SEPA oder nach dem alten Zahlungsverfahren
anlegen wollen.

Hinweis:

Fiir SEPA-Lastschriften sind eine Gldaubiger-ID und SEPA-Mandate anstelle der
bisherigen Einzugsermachtigungen erforderlich. Die SEPA-Mandate erfassen Sie liber
das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Zahlungsverkehr | SEPA-Mandate.
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Lieferanten, Kunden, Mitarbeiter und Auftrage/Vorsorgen wahlen Sie mit Strg + F3 aus den
Stammdaten bzw. der Auftragsliste aus.

Der neue Zahlungsauftrag erscheint am Ende der ,,Liste*. Ergdnzen Sie hier und
anschlieend auf dem Register ,,Bearbeiten® die fehlenden Angaben. Auf dem Register
»Bearbeiten“ konnen Sie Zahlungsvereinbarungen wie Skonto und Rabatt sowie das
Ausfiihrungsdatum bzw. einen Ausfiihrungszyklus erfassen.

Tipp:

Nutzen Sie die Soforthilfe iiber das Symbol ,,?*“ oder das Infocenter mit F1 fiir ndhere
Informationen zum SEPA-Zahlungsverkehr und SEPA-Mandaten.

Ein Klick auf die Schaltflache ,,BV -» Lieferant* schreibt die erganzte Bankverbindung
in die Stammdaten des Lieferanten durch.

Mit der Schaltflache ,,Priifen* priifen Sie den Zahlungsauftrag auf Vollstandigkeit.

Jetzt kann der neue Zahlungsauftrag zur Ausfiihrung vorgeschlagen oder auf einem der
folgenden Register fiir das Clearing (Zahlungsverkehr nach dem alten Verfahren), SEPA-
Uberweisungen oder SEPA-Lastschriften ausgewdhlt werden.

3.4 Zahlungen nach altem DTA-Verfahren durchfiihren

‘Eurgle'rtn &r |

Liste: | Bearbeiten | Auswahl fur das Clearing |Geldb5‘,-.-egungen | ALz | ool | EEGIEieEte] |

[Vorauswab U.’Ll P—KontolName |Eura| ZahlungsbetradFélllg |Skonto blsl Skonto %l Rabattl Rabatt %lRG [ Vorschlag (Falligiett) ]
= /G <ohne> Daniela a 345,60 10.09.2013 0,00 0,00 0,00 05.
== /G <ohne> Gothaer Lebensversicherung ja 16,64 10.09.2013 0,00 0,00 0,00 05.
= U/G <ohne> AOK Libeck ja 484,3410.09.2013 0,00 0.00 0.0005. [—@3]
== UG <ohne> FAWismar ja 164,93 10.09.2013 0.00 0.00 0.0005.
== U 070005 Hopf Pietatsartikel GmbH a 111,72 02.09.2013 2,00 0,00 50003
== U 070120 Krematarium Hamburg ja 275,00 04.09.2013 0,00 0,00 0,00 05
== U 070012 Klaus Kruse ja 50,00 05.09.2013 06.08.2013 000 0,00 0,00 06.
=> U 070010 LN ja 99,75 06.09.2013 17.08.2013 300 0,00 5.0007.
==[ | JU | 070171 |Stadtwerke Libeck lia | 0,00 | | 0,00 0,00/ 0,00

Treffen Sie nach Bedarf eine Vorauswahl durch Setzen des Hakchens in der ersten Spalte.

Wahlen Sie die auszufiihrenden Zahlungsauftrage manuell durch Mausklick oder mittels
Schaltflachen nach:

e ,Vorschlag (Falligkeit)“ — markiert alle falligen Zahlungen.

e ,Vorschlag (Auswahl)“ — markiert alle Zahlungen, die in der Spalte
,Vorauswahl“ ein Hakchen haben.

e ,Vorschlag (KSt.)“ — markiert die Zahlungen der im Folgefenster
ausgewahlten Kostenstelle.

Tipp:
Halten Sie bei Klick auf eine Schaltflache oder einen Zahlungsauftrag die Taste Strg
gedriickt, werden diese Zahlungsauftrage den bereits ausgewahlten hinzugefiigt.
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Hinweis:
Unvollstdndige (rote) und Clearingsitze, die zu negativen Uberweisungsbetrdgen
fihren wiirden, kénnen nicht ausgewahlt werden.

Alle markierten Zahlungsauftrdge (Zeilen) werden beim Durchfiihren des Zahlungsverkehrs
(DTA-Daten schreiben) beriicksichtigt. Im unteren Bereich des Fensters sehen Sie die
Summe der geplanten Geldbewegung, getrennt nach Lastschriften und Uberweisungen. Auf
dem Register ,,Geldbewegungen* werden die Zahlungsauftrage einzeln, ggf. pro Lieferant
zusammengefasst, angezeigt.

Mit der Schaltflache ,,DTA-Daten schreiben® speichern Sie die ausgewdahlten
Zahlungsauftrage in eine DTA-Datei (z.B. DTAUS1.TXT — der Name wird automatisch
vergeben). Wahlen Sie ggf. das zu belastende Konto aus (bei mehreren Bankverbindungen)
und stellen Sie das Verzeichnis ein, in das die Datei geschrieben werden soll. PowerOrdo
merkt sich dieses Verzeichnis und schlagt es beim nachsten Mal automatisch vor.

Hinweis:
Achten Sie darauf, dass Sie auf dieses Verzeichnis mit Ihrer Banking-Software bzw.
dem Online-Banking Zugriff haben.

AbschlieBend haben Sie die Méglichkeit, eine Kontrollliste oder einen Begleitzettel zu
drucken. Auf dem Register ,,Avis-Liste* finden Sie eine Ubersicht iiber die detaillierten
Geldbewegungen eines zusammengefassten Zahlungsauftrages. Diese ist iber das
Drucker-Symbol auf der linken Symbolleiste druckbar.

In Ihrer Banking-Software und dem Online-Banking finden Sie eine Schaltflache/Funktion
»DTA-Import“ (oder dhnlich), mit der Sie diese Zahlungsauftragen einlesen kdnnen.

Hinweis fiir Buchhalter:

Der automatisch erzeugte Zahllauf steht mit den fertigen Buchungszeilen zum Buchen
bereit. Er kann auf Knopfdruck gebucht werden, sobald er von der Bank ausgefiihrt
wurde (Buchungsmaske F7, Register ,,Zahllauf buchen®).
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3.5 SEPA-Uberweisungen durchfiihren

Wechseln Sie — ggf. nach der Bearbeitung (Register ,,Bearbeitung®) Ihrer SEPA-
Uberweisungen — auf das Register ,,Auswahl der SEPA-Uberweisungen®. Wihlen Sie die
gewiinschten Zahlungsauftrage wie unter Punkt 3.4 beschrieben aus. Fiir SEPA-
Uberweisungen, bei denen auf dem Register ,,Bearbeiten* kein Ausfiihrungsdatum
eingetragen wurde, wird automatisch das Tagesdatum zur Ausfiihrung verwendet.

Uber die Schaltfliche ,,SEPA-Datei schreiben® erstellen Sie eine SEPA-Datei im XML-Format
fiir den Import in Ihre Banksoftware oder Ihr Online-Banking. Auch hier haben Sie die
Méglichkeit, eine Kontrollliste oder einen Begleitzettel zu drucken. Auf dem Register ,,Avis-
Liste* finden Sie eine Ubersicht iiber die detaillierten Geldbewegungen eines
zusammengefassten Zahlungsauftrages. Diese ist iiber das Drucker-Symbol auf der linken
Symbolleiste druckbar. Der Zahllauf steht fiir Buchhalter automatisch zur Buchung bereit.

Das Schreiben der SEPA-Datei kénnen Sie iiber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung |
Zahlungsverkehr | Zahlungen wiederholen jederzeit wiederholen.
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3.6 SEPA-Lastschriften durchfiihren

Wechseln Sie — ggf. nach der Bearbeitung (Register ,,Bearbeitung®) |hrer SEPA-
Lastschriften — auf das Register ,,Auswahl der SEPA-Lastschriften. Nachfolgend ein paar
Erlduterungen zu diesem Register:

Burgleitner ]
[ Liste | fiirdas Clearing | Auswahl der SEPA-Ubenweisungen | Auswahi der SEPA-Lastschrften |- /- B el |
Ve hi| Md. | P-Konto [Kontoinhab | Zahlungsbetrag|Mandat: Ref |[Folge [ausfiihren amfriihestens |fallig [ Vorschiag (Faligket) |
blaubiger: DE3977700123456789 - Basis-Lastschriften (erstmalige Lastschriften) ] } Vorschiag (Auswahl)
Lastschriften, auszufithren am: 19.01.2014
= | Ok | 010320 [ansen, Thomas | 350,00/130021.010320.01  Jerstm. LS [19.01.2014 [19.01.2014[27.01 [ Vorschlag {KSt) |
{S EPA-Datei schreiben
Glaubiger: DE3977700123456789 - Basis-Lastschriften (Folge-Lastschriften) T
Lastschriften, auszufihren am:  16.01.2014 [@
= Ok 010309 Luchs, Beate 100,00 700023.010309.01 Luc Folge-LS 16.01.2014 28.02 m
Glaubiger: DE3977700123456789 - Firmen-Lastschriften (erstmalige Lastschriften)
Lastschriften, auszufihren am:  15.01.2014
=»[] Ok 070022 Blumen Beinert 150,00 2014.000001 Beinert erstm. LS 15.01.2014 11.01  Hinweise
Unvolistandige
Zahlungsauftrage

konnen nicht
ausgewahlt werden!

Zahlungsauftrage, die

insgesamt 3 Lastschriften: 600,00 EUR n R

keine ausgewahlt: 0,00 EUR

.<| i ] 4

1. Anzeige und Sortierung nach:
Glaubiger-ID, Art/Umfang/Verwendung der Lastschriften und Falligkeiten

2. Spalte "Md.":
Ist ein Mandat zugeordnet, dann steht hier ,OK“ (Angaben zum Mandat
siehe Spalte "Mandat: Referenz").

3. Spalte "Folge":
erstmalige Lastschrift, Folge-Lastschrift, letzte Lastschrift oder einmalige
Lastschrift

4. Spalte "ausfithren am™:
Das Ausfiihrungsdatum - es kann nicht vor dem friihestmdglichen Datum
(heute + 2 Tage) oder der MAX-Frist (heute + 14 Tage) liegen und wird dann
in ROT angezeigt.

5. Spalte "friihestens":
Das Datum der frithesten Ausfiihrung bei der Bank entspricht der Vorgabe
aus dem Mandat (Firmen-/Basis (D1)-Lastschrift: heute + 2 Tage oder Basis-
Lastschrift: heute + 6 bzw. 3 Tage).

Mit den Schaltflachen unten rechts konnen Sie das Fenster teilen und ,,KSt.-
Informationen* und/oder ,,Auftragsinformationen* in den sichtbaren Bereich riicken.
»Kontostand“ erleichtert Buchhaltern die Entscheidung, welches Konto mit den
Lastschriften belastet werden soll.

Seite 17 von 44 Rapid Data GmbH Stand: 29.08.20232



. Anwenderdokumentation PowerOrdo

Wadhlen Sie die auszufiihrenden Lastschriften tiber die Schaltflachen auf der rechten Seite
nach Falligkeit, nach eigener Auswahl (Hakchen in der Spalte "Vorauswahl") oder nach
Kostenstelle (KSt.) aus. Die ausgewéhlten Zeilen werden farblich markiert. Uber die
Tastenkombination Strg + Mausklick konnen Sie zusédtzliche Zeilen markieren oder
einzelne Zeilen aus der Auswahl entfernen.

Mit der Schaltflache "SEPA-Datei schreiben" erzeugen Sie eine SEPA-Datei im XML-Format
fiirden Import in Ihre Banksoftware oder Ihr Online-Banking.

Hinweis:
Fur SEPA-Lastschriften sind eine Gldaubiger-ID und SEPA-Mandate anstelle der
bisherigen Einzugsermachtigungen erforderlich. Die SEPA-Mandate erfassen Sie liber

das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Zahlungsverkehr | SEPA-Mandate (siehe
Punkt 0.
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4 Mahnungen

4.1 Offene Posten priifen

Priifen Sie regelmafBig Ihre offenen Posten {iber das Symbol ,,Offene Posten*“ oder das
Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Zahlungsverkehr | Offene Posten, Schaltfliche
»,Mahnstatus®“. Rufen Sie die offenen Posten ab. Uber die Schaltflichen unten rechts
schalten Sie die Anzeige zwischen Auftrag und Kunde bzw. erhaltene Zahlung und
Restbetrag um. Die Schaltfliche ,,Zahlungen AG* zeigt eine Ubersicht der erhaltenen
Zahlungen zur markierten Zeile. Die Mahnstufe und das Mahndatum werden beim Druck
einer Mahnung automatisch gesetzt. Das Bemerkungsfeld steht Ihnen fiir Notizen zu
diesem Fall zur Verfiigung.

Per Doppelklick auf einen Kunden bzw. Auftrag wechseln Sie in den dazu gehdrigen
Auftrag.

4.2 Zahlungserinnerungen/Mahnungen drucken

Mahnungen drucken Sie aus dem Auftragsdruckmenii (linke Symbolleiste oder F8).
Verwenden Sie das Druckformat ,,Mahnung fiir Bestattungsauftrag®. In den Einstellungen
dieses Druckformates kénnen Sie u.a. Mahngebiihren und Verzugszinsen hinterlegen.
Nach dem Druck einer Mahnung wird der Auftrag auf dem Register ,,Ubersicht® unten
rechts als ,,gemahnt® unter Angabe der Mahnstufe gekennzeichnet. Die Mahnung wird in
der Mahnstatusliste vermerkt.

Tipp:

Aktivieren Sie fiir den Druck der Mahnung die automatische Archivierung (Register
»Druckformat®, ,archiviere beim ...« ,,Datendruck®). In der,,Druckhistorie® werden
nicht nur das Druckdatum der Mahnungen gespeichert, sondern auch Kopien der
Ausdrucke als pdf-Datei. Falls eine Kopie bendtigt wird, kann das archivierte Dokument
jederzeit im Originalzustand ausgedruckt werden.

Das Druckformat ,,Mahnung fiir Bestattungsauftrag®“ konnen Sie auch bei ausstehenden
Ratenzahlungen verwenden. Wahlen Sie, ob Sie nur die ausstehenden Raten oder den
kompletten Restbetrag anmahnen wollen.

4.3 Zuriicksetzen einer Mahnstufe

Passen Sie in der Mahnstatusliste (Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Zahlungsverkehr |
Offene Posten, Schaltflache ,,Mahnstatus*) nach dem ,,Abrufen* in der Spalte ,,Mahnung
am*“ die Mahnstufe und das Datum an den vorherigen Mahnzustand an (siehe
Druckhistorie von ,,Mahnung fiir Bestattungsauftrag®). Loschen Sie ggf. in der
Druckhistorie den Druck der letzten Mahnung.

Der Druck der Mahnung kann nun bei Bedarf wiederholt werden.
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5 Artikelstamm

5.1 Platzhalter / Sonderzeichen in Artikeltexten

e °Platzhalter fiir die nachtragliche Erganzung des Textes

o |[B3] R

L
NummerIRechnungstext Preisl
1431000 Bestattungswagen zur Uberfiihrung von § nach °\ ° * 0,60 EUR

[ ok || Apbrechen |

Der Cursor steht bei Aufnahme des Artikels in einen Auftrag automatisch auf dem
ersten ,, ° “ — Zeichen (Textergdanzungszeichen), wo der Text erganzt werden kann.
Mit der Tab-Taste springen Sie zum ndchsten ,, ® “ — Zeichen.

e *oderaberechnet den Verkaufspreis (im Artikelstamm darf kein VK
hinterlegt sein)

e \ Kommentar (intern, ggf. fiir Bestellungen; erscheint nicht auf der
Rechnung)

e | Zeilenwechsel
e - Bedarfstrennzeichen (Alt+0172)

e /A Bestellkennzeichen (siehe Auftragsbestellung in,,Tipps & Tricks 1%)

5.2 Automatische Artikelpreisberechnung

Verkaufspreise konnen Sie mit Rechenformeln im Artikeltext automatisch errechnen
lassen. Moglich sind eine Multiplikation und eine einmalige Aufsummierung, z.B. von
Satzkosten entsprechend folgender Beispiele:

,° Trager zur Beerdigung \ * 40 Euro“
- 4 Trager zur Beerdigung \ * 40 Euro“ = VK von 40 Euro.

,,° Sterbebildchen a 3,20 Euro + 40 Euro Satzkosten“
- ,,20 Sterbebildchen a 3,20 Euro + 40 Euro Satzkosten“
=20%*3,20+ 40 =VKvon 104 Euro.

Voraussetzung zur Berechnung:
Im Artikelstamm darf fiir diesen Artikel kein Verkaufspreis (auch nicht 0,00) hinterlegt sein.

Der Einkaufspreis dieser Artikelposition muss im Auftrag nachgetragen werden. Eine
Berechnung ist nicht moglich.
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5.3 Verkaufspreis-Kalkulation

Im Artikelstamm auf dem Register ,,Preisliste” konnen Sie Verkaufspreise fiir einzelne
Artikel, Artikelbereiche oder ganze Artikelgruppen neu berechnen lassen, z.B. nach
Preiserhdhungen eines Lieferanten oder einer Anderung des Mehrwertsteuer-Satzes.
Lassen Sie dafiir die »VK neu«< - ,,Spalte anzeigen®. Diese Spalte dient nur zur
Vorbereitung des neuen Verkaufspreises. Uber die Schaltfliche ,,Bearbeiten* kalkulieren
Sie einen neuen Verkaufspreis

auf Basis des Einkaufs-, Einstands- oder aktuellen Verkaufspreises (y,...
kopieren*)

durch prozentuale Erh6hung, Minderung, Rundung oder Anderung des
MWSt.-Satzes (,,VK neu wie folgt (automatisch) dndern*)

fiir die gewdhlten Artikel(bereiche), ggf. auch nur fiir einen Lieferanten
(,»Aktion gilt fiir).

Ggf. nehmen Sie anschlieBend manuell Anpassungen in der Spalte ,,VK neu“ vor. Ein
griiner VK neu ist héher als der aktuelle Verkaufspreis, ein roter ist niedriger.

Wenn die Preisanderung wirksam werden soll, wahlen Sie die Option ,,VK-Preisanderung
durchfiihren®“. Der neue Verkaufspreis wird damit in die Spalte ,,VK* libertragen — es
gelten ab sofort die neuen Preise.

Hinweis:
Zur Bearbeitung und Ubernahme der neuen VK-Preise benotigen Sie die Rechte 215
und 216.

5.4 Bestandsliste / Inventur- / Inventarliste

Auf dem Register ,,Bestandsliste* bietet Ihnen PowerOrdo (iber das Druckersymbol auf der
linken Symbolleiste den Druck diverser Artikellisten an:

Bestellvorschldge — basierend auf der Differenz zwischen Lagerwert und
Mindestbestand

bestellte oder eingegangene Artikel entsprechend der Spalten in der
Bildschirmdarstellung

Bestandsliste = Zghlliste fiir die Inventur (ohne Preis)

Inventurliste mit Zahlspalte, aktuellem/errechnetem Bestand, Einkaufs-
oder Einstandspreis

Inventarliste mit aktuellem Bestand und Lagerwert

Alle Listen sind nach Artikelnummern, Lieferanten und Lagerartikel eingrenzbar.

Tipp:
Aktivieren Sie vorab die Druckvorschau iiber das Menii Werkzeuge | Listen erst

anzeigen.
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5.5 Lagerbestellung

Die Vorbereitung von Lagerbestellungen erfolgt im Artikelstamm auf dem Register
»Bestandsliste®. Die Schritte 1-3 sind in der Regel einmal durchzufiihren. Schritt 4 und 5
wiederholen sich fiir die laufenden Bestellungen.

Schritt 1:

Ordnen Sie lhren Artikel die Lieferanten zu (Register ,,Lieferanten®), erfassen Sie ggf. im
Feld ,,Bestellbezeichnung® die Bezeichnung, unter welcher der Artikel bei lhrem
Lieferanten gefiihrt wird.

Schritt 2:
Aktivieren Sie die Bestandsfiihrung durch Setzen des Hakchens in der Spalte ,,Bestand“.

Schritt 3:
Legen Sie nach Bedarf einen Mindestbestand fest. Aus der Differenz zwischen Lagerwert
und Mindestbestand werden automatisch Bestellvorschldge erzeugt.

Schritt 4:
Tragen Sie in der Spalte ,,bestellen” die Bestellmenge ein. Die Schaltflache ,,Vorschlag
iibernehmen” (ibernimmt den Bestellvorschlag aus der Spalte ,,Vorschlag”.

Tipp:

Wollen Sie alle Bestellvorschldge eines Lieferanten auf einmal iibernehmen? Markieren
Sie einen zu bestellenden Artikel und klicken Sie auf die Spalteniiberschrift
»Lieferant“. Die Liste wird nach Lieferanten sortiert. Wahlen Sie jetzt die Schaltflache
»vorschlag iibernehmen®, konnen Sie die Bestellvorschldage aller Artikel dieses
Lieferanten tibernehmen.

Schritt 5:

Wechseln Sie im Artikelstamm auf das Register ,,Liste®. Uber ,,Drucken (allgemein)* (=F9)
drucken Sie mit dem Druckformat ,,Lagerbestellungen® die Bestellung bzw. senden diese
per E-Mail oder Fax.

Tipp:

Aktivieren Sie fiir das Druckformat ,,Lagerbestellungen* auf dem Register
»Druckformat“ die Archivierung beim ,,Formulardruck®. So konnen Sie spater iber die
Druckhistorie die Bestellungen einsehen und genau nachverfolgen.

Ist Schritt 5 abgeschlossen, werden die bestellten Stiickzahlen im Artikelstamm auf dem
Register ,,Bestandsliste“ automatisch von der Spalte ,,bestellen“ in ,,bestellt” {ibertragen.
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5.6 Wareneingang buchen

Offnen Sie den Artikelstamm iiber das Symbol ,,Artikelstammdaten“. Im Artikelstamm
konnen Sie Warenein- und -ausgange verfolgen, Wareneingange erfassen und bei Bedarf
den Bestand manuell korrigieren. Hier beschreiben wir die Erfassung eines
Wareneinganges am Beispiel eines Sarges.

Wechseln Sie auf das Register ,,Bestandsliste” und markieren Sie den Sarg, fiir den der
Wareneingang verbucht werden soll.

Folgende Voraussetzungen miissen fiir diesen Sarg erfiillt sein:

e Die Bestandsfiihrung ist fiir diesen Artikel aktiviert, d.h. das Hakchen in der
Spalte ,,Bestand fiihren“ ist gesetzt.

e Dem Artikel ist ein Lieferant zugeordnet. Die Zuordnung des Lieferanten
erfolgt iber die Registerkarte ,,Lieferanten®. Uber die Schaltfliche
»Lieferant ist*“ konnen Sie die Lieferantenadresse und die Kontaktdaten
einsehen.

Es gibt zwei Moglichkeiten fiir die Erfassung des Wareneinganges:
e Eingang buchen — gilt nur fiir den markierten Artikel
o Lieferschein buchen — Erfassung eines kompletten Lieferscheines

5.6.1 Eingang eines einzelnen Artikels buchen

Uber die Schaltfldche ,,Eingang buchen* geben Sie den Wareneingang fiir den zuvor
gewdhlten Artikel ein, in diesem Beispiel den Sarg ,,Kiefer hell®.

———— — - — s
@ PowerOrdo - Warenbewegung buchen il am

ArtikeINr: [1010500 Suchbegriff. [Kiefer hell

Lieferant:l 070082 Kurzname:|A|ki Sargfabrik

Datum: |§9_06.2011 Beleg/Lieferschein Nr: m
Bestande EUR DM

AIt:I 0.00 alter Einstandspreis:l 100,00 | 195,58
Eingang:l 3,00 neuer Ek Preis: | 100,00 | 195 58
Neu:l 3.00 neuer Einstandspreis: | 100,00 | 195,58

[ oc ] [ Asbrechen |

l' e

Erfassen Sie das Lieferdatum, die Belegnummer und die eingegangene Stiickzahl.
Korrigieren Sie den Einkaufspreis, falls er sich gedndert hat. Mit Bestdtigung tiber ,,0k*
wird der Lagerbestand des Sarges erhéht und der Wareneingang auf der Registerkarte
»Eingdnge“ protokolliert.
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5.6.2 Lieferschein buchen

Uber die Schaltfliche ,,Lieferschein buchen® erfassen Sie einen kompletten Lieferschein:

@ PowerOrdo - Beleg/Lieferschein buchen

Lieferant: | 070082 JAlki Sargfabrik

Beleg/Lieferschein Nr:[2011/529 Datum: 59.06.201 1

1010500 Kiefer hell
| 1014800 Sozialsarg ; |
1020200 Eiche hell v 300,00

| Gesamtwert: 300,00
(es werden nur Bestande, Einkaufs- und Einstandspreise verandert)
| Bestellbezeichnung anzeigen | | Ok,buchen | | Abbrechen |

——

PowerOrdo zeigt lhnen im Fenster ,,Lieferschein buchen* nicht nur den vorher markierten,
sondern alle Artikel des Lieferanten an. Der Lieferant kann bei Bedarf mit der
Tastenkombination Strg + F3 gedndert werden. Geben Sie anschlieffend die Belegnummer
und das Lieferdatum ein. Erfassen Sie in der Spalte ,,Eingang” die gelieferten Stiickzahlen
und korrigieren Sie bei Bedarf den Einkaufspreis. Mit ,,0k, buchen® schlieen Sie die
Erfassung ab.

Tipp:

Wenn auf dem Lieferschein nur die Bestellbezeichnungen des Lieferanten aufgefiihrt
sind, klicken Sie auf den Schalter ,,Bestellbezeichnung anzeigen“. Anstelle lhres
Suchbegriffes sehen Sie nun die Bestellbezeichnungen.

Die Lagerbestande werden erhéht und die Wareneingange auf dem Register ,,Eingdnge*
protokolliert.

5.6.3 Protokoll iiber Wareneingédnge

Auf dem Register ,,Eingdnge* konnen Sie genau verfolgen, wann der Artikel von wem in
welcher Menge und zu welchem Preis geliefert wurde.

2011/529

Gesamt:

Im Laufe der Zeit wird die Liste natiirlich immer langer und somit uniibersichtlicher. Sie
kann mittels der Schaltflachen unten rechts nach Kalenderjahr und Lieferanten gruppiert
werden.
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Beispiel: Gruppierung nach Kalenderjahr

Kurznotiz: |
Liste | Bestandsiste | Preisliste | Lagerstickiste | Packchen | Bidkatalogle) | Artikel | Notiz | Liefelaménge | Verbundene Artkel | Aktionen | Umsatze | Verwendung |
I Eingang |Lieferant|Lieferant (Kurzname) |BeleglLS Nr | Menge| EK (EUR)'J [ Aktualisieren ]
KJahr 2008
Lieferant 070035
24.04.2008 070035 Andres & M; GmbH & CO. KG 112 10,00 230,00
Summe KJahr 2008, Lieferant 070035: 10,00
Summe KJahr 2008: 10,00
KJahr 2009
Lieferant 070035
20.04.2009 070035 Andres & Massmann GmbH & CO. KG 12589 10,00 230,00
Summe KJahr 2009, Lieferant 070035- 10,00
Summe KJahr 2009: 10,00
KJahr 2011
Lieferant 070082
29.05.2011 070082 Alki Sargfabrik 2011/283 3.00 110,00
Summe KJahr 2011, Lieferant 070082: 3,00
Summe KJahr 2011: 3.00
Summe Gesamt: 23,00
Gruppierung
!» Klahr, Lieferant |
Umsortierung
NICHT méglich

Wenn Sie fiir die Warenbuchung einen Beleg eingescannt haben, kdnnen Sie ihn liber die
Schaltfléche ,,Beleg anzeigen* einsehen.

Hinweis:
Ilhre Wareneingdnge kénnen Sie natiirlich auch bei dem jeweiligen Lieferanten in den
Lieferantenstammdaten auf dem Register ,,Wareneingdange“ einsehen.
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5.7 Packchen

Um auf der gedruckten Rechnung mehrere Artikel zu einem Gesamtpreis zusammen-
zufiihren, bietet PowerOrdo die Packchenbildung an. Sie kann die vorgesehenen Artikel im
FlieStext oder in eigenen Zeilen darstellen, alternativ auch komplett durch einen
festgelegten Text ersetzen.

Offnen Sie den Artikelstamm {iber das Symbol ,Artikelstammdaten“. Wihlen Sie die
Registerkarte ,,Packchen* aus.

Konfiguration - Packchen — Nummernkreis

e Erstellen Sie tiber die Schaltflache ,,Neu (Konfiguration)“ zunachst eine
Packchenkonfiguration, die Sie z. B. ,Standard“ nennen.

e Definieren Sie nun ein ,,Neues (Pdckchen)* in dieser Konfiguration, das Sie
beispielsweise ,,Formalitdten“ nennen. Andere Pdackchen konnten sich auf
Dienstleistungen auf dem Friedhof beziehen oder auf Dienstleistungen im
Zusammenhang mit einer Feuerbestattung o. a.

Eine Konfiguration kann aus mehreren Pdackchen bestehen.

Kl.nmﬁz:|
ListeIBedandslistelPreidisteILagerstﬁddistellNoﬁzll" | Wareneingange | Verbundene Artikel | Aktionen | Umsatze | Venwendung |

Konfiguration Neu (Konfiguration)
Raihes
\ Rickgangig I
Speichen |

Packchen umfafit die
besteht aus den Packchen: Artikelnummerkreise:

Bezeichnung Layout Trenner von bis
Erledigung der Formalitaten "Uberschrift” und Leistungstexte 1700051 1799900

Packchen fur Artikel
von der At:

Sl El i EDienstleistungspaket Bestattungen Volz

volle MWSt.

e Vergeben Sie eine ,,Bezeichnung®. Wahlen Sie ein ,,Layout” und einen
»Trenner®. Das Layout ,,Uberschrift* und Leistungstexte unseres Beispiels
greift auf die Uberschrift ,,Erledigung der Formalitidten® und den Trenner,,, ¢

{3

(= Komma und Leerzeichen) zu.

e Uber,Neu (Nummernkreis)“ definieren Sie die Artikel, auf die sich dieses
Packchen beziehen soll. Nutzen Sie die Tastenkombination Strg + F3 zur
Auswahl der Artikelbereiche aus dem Artikelstamm.
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Nehmen Sie im Auftrag auf dem Register ,Rechnung® alle Artikel wie gewohnt einzeln auf.

Entscheiden Sie beim Druck der Rechnung im Vorfenster, ob Sie Rechnung ohne oder mit

der Packchenkonfiguration ,,Standard“ drucken wollen. Nach unserem Beispiel werden mit
Packchen alle Artikel, die im Nummernbereich von 1700100 und 1799999 liegen, als ein

Artikel gedruckt:

Darstellung im Druck:

Ohne Packchen

4 Trager zur Beerdigung a 40,-- EUR 160,00
Waschen des Verstorbenen 21,00
Einbetten 65,00
Betreuung auf dem Friedhof und Vorbereitung der Trauerfeier 123,00
Benachrichtigung des Arztes mit Ausstellung der Todesbeschelnigung — 9,00 ¢—M
Abrechnung und Vorauslage der Krankenhausgebiihren 9,00
Vorlage der Familiendokumente zur Beurkundung beim zustandigen
Standesamt 45,00
Terminabsprache mit der Friedhofsverwaltung 12,00
Organisation einer Grabstelle beim Friedhofsamt 15,00
Benachrichtigung des Pfarramtes und Terminabsprache mit einem Geist-
lichen 12,00
Beratung und Bestellung der Blumenarrangements bel der Gartnerel 9,00
Beratung und Bestellung der Musik zur Trauerfeier 12,00
Entwurf und Aufgabe der Zeitungsanzeige sowie Textabgleich mit der
Zeltung 26,00
Abmeldung der Postrente 7,00
Beantragung der Vorschusszahlung fir Witwen und Witwer bei der
LVA/BfA 7,00
Abmeldung von 2 Lebensversicherungen und Anforderung der Versiche-
rungsleistungen 14,00
inklusive 19 % Mehrwertsteuer (238,54 EUR) EUR 1.494,00
Mit Packchen
4 Trager zur Beerdigung a 40,-- EUR 160,00
Waschen des Verstorbenen 21,00
Einbetten 65,00
Betreuung auf dem Friedhof und Vorbereitung der Trauerfeier 123,00

Dienstleistungspaket Bestattungen Volz +—
Benachrichtigung des Arztes mit Ausstellung der Todesbescheinigung;
Abrechnung und Vorauslage der Krankenhausgebtihren; Vorlage der
Familiendokumente zur Beurkundung beim zustdandigen Standesamt;
Terminabsprache mit der Friedhofsverwaltung; Organisation einer Grab-
stelle beim Friedhofsamt; Benachrichtigung des Pfarramtes und Termin-
absprache mit einem Geistlichen; Beratung und Bestellung der Blumen-
arrangements bei der Gértnerei; Beratung und Bestellung der Musik zur
Trauerfeier; Entwurf und Aufgabe der Zeitungsanzeige sowie Textab-
gleich mit der Zeitung; Abmeldung der Postrente; Beantragung der Vor-
schusszahlung fir Witwen und Witwer bei der LVA/BfA; Abmeldung von
2 Lebensversicherungen und Anforderung der Versicherungsleistungen

inklusive 19 % Mehrwertsteuer (238,54 EUR)

177,00 ¢+—

EUR 1.494,00
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5.8 Kopplung Artikel — Aktionen

Artikel kénnen mit Aktionen gekoppelt werden, das heif3t: bei Aufnahme eines Artikels in
die ,,Rechnung® wird eine Aufgabe oder Information auf der Terminseite hinzugefiigt.

Beispiel:

Sie nehmen den Artikel ,,Orgelspiel, ° \ Liederwiinsche: °“ in die Rechnung auf und
ergdnzen die °-Platzhalter. Auf dem Register ,,Termine* wird automatisch eine Aufgabe
,0rgelspiel bestellen“ oder ,,Orgelspiel, Frau Pfeiffer \ Liedwiinsche: Lied 12, Lied 7
(Artikeltext mit den Liedwiinschen) als Aufgabe angelegt.

Voraussetzung:
In den Stammdaten | Aktionen gibt es eine Aufgabe ,,Orgelspiel bestellen“ (0.4.), die als
,muss“-Termin definiert ist.

Umsetzung:

Markieren Sie im Artikelstamm den gewiinschten Artikel und wechseln Sie auf das Register
»Aktionen®. Uber die Schaltflichen ,,Neu / Anfiigen* oder ,,Neu / Einfiigen* erstellen Sie
eine neue Kopplung. Wahlen Sie im folgenden Fenster die vorbereitete Aktion ,,0Orgelspiel
bestellen“ aus. Anschlielend legen Sie die Art der Kopplung zwischen Auftragsposition
und Aktion fest:

Kurznotiz: |

| Liste [ Bestancsiste | Preislise | L lickliste | Packchen | Bidkatalogle) | Artikel | Notiz | Lieferanten | Eingange | Ausgange | Verbundene Artkel | Aktionen | Umsétze | Verwendung |

[ Neu/Adfigen |
Orgelspiel bestellen 1:1 Kopplung ~
Aktion Gbernehmen
Su.chhegr.l_ﬁ tbernehmen
Leistung Gbemehmen
1:1 Kopplung Tt

e Aktion Gibernehmen:
Der Aktionstext (hier: ,,Orgelspiel bestellen®) wird auf das Register
,rermine“ ibernommen.

e Suchbegriff ibernehmen:
Der Suchbegriff des Artikels wird auf das Register,,Termine* tibernommen.

e Leistung iibernehmen:
Der Leistungstext des Artikels wird auf das Register ,, Termine“
tibernommen.

e 1:1 Kopplung:
Der Leistungstext des Artikels wird auf das Register ,, Termine“
iibernommen. Durch die Kopplung werden spétere Anderungen an der
Auftragsposition in den Termin ibernommen und umgekehrt (d.h. in diesem
Beispiel: eine Ergdnzung der Liederwiinsche auf dem Register ,,Termine“
wird in die Auftragsposition durchgeschrieben).

i---u;asd:-:-|nﬁaggeba|'mm;u|3;mdam|mﬁm;| I | Oberii | Temine | B | Abmeid | Rechrung [ 105 | Dokumente |

Termin |M\tarhe\ter|Aktion |Adresse /Ot I Ausgefiihrt |Mitarheiter| | [ Neu ]
Crgelspiel, Frau Pfeiffer \Liederwiinsche: Lied 12

Cm AN ND ANATD ANAN OLF [ LIS = S LI DRV-U UIP RS I R Y SR R o P,
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5.9 Lagerstiickliste

Mit Aufnahme eines Hauptartikels (z.B. einem Sarg) sollen mehrere Unterartikel (z.B. 6
Griffe und 1 Kreuz) automatisch aus dem Lager abgebucht werden. Fiir diesen Vorgang
erstellen Sie eine Lagerstiickliste. Auf der Rechnung erscheint lediglich der Hauptartikel

(Sarg).

Voraussetzungen fiir die Erstellung und Verwendung einer Lagerstiickliste nach diesem
Beispiel:
e Fiirden Hauptartikel werden immer dieselben Unterartikel verwendet.
e Hauptartikel (Sarg) und Unterartikel (hier die Griffe und das Kreuz) miissen im
Artikelstamm vorhanden sein.

Beginnen Sie mit der Vorbereitung im Artikelstamm. Offnen Sie den Artikelstamm iiber das
Symbol oder das Menii Datei | Offnen | Stammdaten | Artikel. Im Artikelstamm wechseln
Sie auf das Register ,,Lagerstiickliste®. Es kdnnte so aussehen:

Kurznotiz: |

ListelBedandﬁs!eIPreisﬁstePSd(chmlBﬂd(aHog(e)IMikelINaﬁzlrr ([ Bons | Veiamers e s ineiten | Yerwereiom |

N | Suchbegriff (Artikel) |Unterartikel| Suchbegriff (Unterartikel) | Menge| |[ Neu/Adigen |
1010100  Kiefer einfach 1070100  Kunststoffgriffe (intern) 4,00
1010200  Kiefer mittelbraun 1070100  Kunststoffgriffe (intern) 6,00 9
1070200  Metallgriffe (intern) 6,00
1020100  Eiche rustikal 1070200  Metallgriffe (intern) 6.00 -
1020200  Eiche hell 1070200  Metallgriffe (intern) 6,00 [ Rickgenog |
1020300  Eichenkuppeltruhe 1070200  Metallgriffe (intern) 6.00

Fur die Erstellung einer neuen Lagerstiickliste klicken Sie rechts auf die Schaltflache ,,Neu /
Anfiigen“. Es erscheint eine leere Zeile.

Geben Sie die ,,Nummer* des Hauptartikels ein oder wahlen Sie mit der Tastenkombination
Strg + F3 den Hauptartikel - in diesem Beispiel den Sarg - aus.

Ordnen Sie einen ,,Unterartikel* durch Eingabe der Artikelnummer oder Auswahl mit Strg +
F3 zu.

Geben Sie die ,,Menge* der benétigten Unterartikel ein - hier die ,,6“, damit beim Verkauf
des honigfarbenen Kiefernsarges 6 Metallgriffe vom Lager abgebucht werden.

Fiir weitere Unterartikel - z.B. das Sargkreuz - fiigen Sie iiber ,,Neu / Anfiigen* eine weitere
neue Zeile an, in welcher dem Sarg ein 1 Sargkreuz als Unterartikel zugeordnet wird.

Wechseln Sie auf das Register ,,Liste“. Ihre Eingaben wurden gespeichert. Sie kénnen nun
mit dieser Stiicklistenzuordnung arbeiten.

Anwendung im Auftrag:

Die neue Stiickliste wird ab sofort bei der Aufnahme des Hauptartikels in einen Auftrag
beriicksichtigt. Nehmen Sie den in diesem Beispiel aufgefiihrten Sarg in einen Auftrag auf,
wird nicht nur der Lagerbestand des Sarges reduziert, sondern auch die Unterartikel - 6
Griffe und ein Sargkreuz - vom Lager abgebucht. Loschen Sie diesen Sarg aus dem Auftrag,
werden Sarg, Griffe und Sargkreuz im Lagerbestand wieder zu gebucht.
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Verfolgung der Lagerbewegungen:

Bei dem Hauptartikel - Sarg - werden die Aufnahme in den Auftrag und die Riickgabe ins
Lagerim Artikelstamm auf dem Register ,,Ausgdange* protokolliert. Zusatzlich sehen Sie auf
dem Register ,Verwendung®, in welchen Auftragen der Artikel aufgenommen ist.

Fiir die Unterartikel - hier Griffe und Sargkreuz - verfolgen Sie die Anderungen des
Lagerbestandes durch die automatischen Buchungen der Lagerstiickliste nur auf dem
Register ,,Ausgdnge®, da diese Artikel nicht direkt im Auftrag stehen.
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5.10Internetkatalog zum Laden von Bildern

Lieferanten fiir Bestattungsbedarf prasentieren lhnen in unserem Internetkatalog ihre
Waren. Sie stellen die Fotos und Beschreibungen ihrer Sarge, Urnen usw. fiir die
Verwendung in PowerOrdo zur Verfligung. Stobern Sie im Internetkatalog, wahlen Sie lhre
Waren aus und importieren Sie die Fotos und Texte fiir vorhandene oder neue Artikel in lhr
PowerOrdo!

Offnen Sie Ihren Artikelstamm {iber das Symbol oder iiber das Menii Datei | Offnen |
Stammdaten | Artikel.

Auf dem Register ,,Liste“ finden Sie an der rechten Seite die Schaltflache ,,Ges.
Internetkatalog®.

Ein Klick darauf 6ffnet das Fenster ,,PowerOrdo — (Internet)Katalogartikel“ und leitet Sie
beim ersten Aufruf sofort weiter zum Internetkatalog.

Spéater werden im Fenster ,,PowerOrdo — (Internet)Katalogartikel* alle ausgewdhlten
Katalogartikel angezeigt. Sie ordnen die

B ol Katalogartikel und Anbieter Ihren eigenen
stung I E ol W — [ [ U [
- el L (G temetitzon [} Artlkeln und Llefera-nten zu und uber'nehmen die
9 3 T e Bilder und Beschreibungen automatisch oder
Bei Sortierung nach manuell. Uber die Schaltfliche ,,Katalog im
E vl |7 *Sichbegitewerden
E voll [ mehrdeutige Eintrage Internet ... bearbeiten® rufen Sie den
} =1 i ' Internetkatalog in Ihrem Browser auf
attung El vl [T m@i‘m ’
2 Bl O der Spalte "gesp.”
E ol r gekennzeichnet.
E voll l_ > gm_ausgeb]endet

Seite 31 von 44 Rapid Data GmbH Stand: 29.08.20232



Anwenderdokumentation PowerOrdo

5.10.1 Artikelauswahl im Internetbildkatalog

—

(s N\

= >QI@ http://poonlineservicesd 0 v B €& X ” @ Katalog x 0N
O b u

Sarge | Urnen | Decken | Hemden | I attung

Filter: | e [& M(n T ‘lOArtikeI (|50 | Artike! / Seite)

Ansicht Katalog (Auswahl)
|| Auswah!

Anbieter @ © @ ]

=TT Auswahl fir Ihren Artikelstamm

[ Bade Homburg P
e —
-

Schmidt-Hendker

Stahl

i . . "

Eigenschaften 98 Mahagoni mit Polyesteriack, 210 98 Kiefer weiB (seidenmatt) 210 98 Eiche bernstein 210 galv.
chrom chrom

[L] VAHLE-TRAUERWAREN
Wessel

Material
[ kiefer Bade Hamburg Bade Hamburg
[[] Eiche
[ Pappel

Larche

Bade Hamburg

o

Buche

[] Linde
Erle

|| Edelhélzer
Metall

[C] andere

Folim ; 256 23 F Buche gewachst 426 Kiefer Honig Deko B1 561 Lando natur quarzit Deko
glatter Sarg

Einstabsarg fch an fn
|| Zweistabsarg
Waulstsarg [

o o

Karniessarg

Kuppelsarg
[_] Truhensarg
\:/ andere
Oberfliche

Imitationsaufbau ‘
["] gebeizt

roh

E Lindensarg weif mit Sarg altdeutsch Doppelstab mit Kiefernsarg cognac patina “Italy”
|| Polyesteraufbau Diinenimpressionen Palme

s VAHLE-TRAUERWAREN
[ andere VAHLE-TRAUERWAREN VAHLE-TRAUERWAREN

Wahlen Sie eine Artikelkategorie (Sdrge oder Urnen, ...) aus. Schrdanken Sie das Angebot
nach , Anbietern® und/oder ,Eigenschaften* ein. Wenn Ihnen ein Artikel geféllt und Sie ihn
in Ihr PowerOrdo iibernehmen wollen, setzen Sie eine Markierung per Mausklick.

Ein Klick auf ein Bild zeigt Ihnen eine Groflansicht des Artikels mit Beschreibung und
Lieferant.

Stand: 29.08.20232 Rapid Data GmbH Seite 32 von 44



Auftragsbearbeitung Tipps & Tricks Il .

426 Kiefer Honig Deko B1

Eine neue Generation Sarg in reprasentativer
Verarbeitung und passender Dekoration

Anklicken fiir eine E-Mail
an den Anbieter

|

Setzen bzw. léschen der Markierung fiir die Ubernahme nach PowerOrdo

Auch hier haben Sie die Méglichkeit, die Markierung fiir die Ubernahme des Artikels in Ihr
PowerOrdo zu setzen oder zu ldschen. Mit einem Klick auf den Namen des Anbieters (in der
GroBansicht und in der Artikelliste) konnen Sie dem Anbieter tiber Ihr E-Mail-Programm
eine E-Mail senden. Schlieen Sie die Grof3ansicht des Artikels tiber das ,,X* oben rechts.

Ubersicht iiber die Auswahl fiir Ihren Artikelstamm:

Aktivieren Sie die Ansicht ,,Auswahl*, damit Sie nur die Artikel sehen, die Sie fiir die
Ubernahme in Ihren Artikelstamm ausgewéhlt haben. Hier kénnen Sie Ihre Auswahl in Ruhe
prifen (und ggf. Markierungen nicht bendétigter Artikel wieder l6schen).

Ansicht “* Katalog (Auswahl)

uswahl

'| Anbieter

[Jaam

(] |_| Bade Hamburg
Schmidt-Hendker
Stahl

E_l VAHLE-TRAUERWAREN

|

~—

Wessel

Eigenschaften 256 23 F Buche gewachst 426 Kiefer Honig Deko B1 561 Lando natur quarzit Deko

Material A&M A&M A&M

Alle hier aufgefiihrten Artikel werden beim Abgleich mit PowerOrdo mit Bezeichnung, Bild,
Beschreibung, Lieferant und Bestellbezeichnung in |hr Programm {ibernommen. Dort
konnen Sie sie bestehenden Artikeln zuordnen oder als neue Artikel anlegen.

Hinweis:
Bitte beachten Sie, dass die Auswahl der Artikelkategorie Sarge, Urnen, ... oben im
Internetkatalog auch fiir den Bereich ,,Auswahl* gilt.
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Entfernen Sie das Hakchen bei der Ansicht ,,Auswahl®, um wieder zum gesamten Katalog
zu wechseln. Gibt es fiir eine Artikelkategorie keine ausgewahlten Artikel, wird sofort
wieder der Gesamtkatalog angezeigt.

Schliefen Sie den Internetkatalog, wird lhre Artikelauswahl gespeichert und der Abgleich
mit PowerOrdo startet. Sie konnen auBBerdem jederzeit parallel zum geoffneten
Internetkatalog den Abgleich zwischen den ausgewahlten Artikeln im Internetkatalog und
PowerOrdo aufrufen.

5.10.2 Artikel zuordnen

Jedem Katalogartikel muss eine Artikelnummer in lThrem Artikelstamm zugewiesen werden,
damit die Artikelbilder, Beschreibung, Lieferant und Bestellbezeichnung aus dem
Internetkatalog tibernommen werden kdnnen. In der weif} unterlegten Spalte ,,PowerOrdo
Artikel* rufen Sie mit der Tastenkombination Strg + F3 |hren Artikelstamm auf und wahlen
den Artikel aus, der dem Katalogartikel entspricht.

Gibt es in Ihrem Artikelstamm keinen entsprechenden Artikel? Geben Sie eine freie
Artikelnummer ein. Sobald Sie die Zeile verlassen oder ,,Speichern®, 6ffnet sich ein Fenster
zur Bearbeitung des neuen Artikels. Suchbegriff und Beschreibung werden automatisch
gefiillt und kénnen von lhnen anschlieBend bearbeitet werden.

Beenden Sie lhre Arbeit mit der Schaltflache ,,Fertig®, werden fiir alle zugeordneten Artikel
die Bilder, Lieferanten und deren Artikelbeschreibungen nach PowerOrdo iibernommen.
Sie kdnnen die Arbeit jederzeit an beliebiger Stelle fortsetzen.

Hinweis:

Aktivieren Sie bei den neuen Artikeln nach Bedarf die Bestandsfiihrung auf dem
Register ,,Bestandsliste® und hinterlegen Sie die Einkaufs- und Verkaufspreise auf
dem Register ,,Preisliste®.

5.10.3 Wiederholter Abgleich und Ubernahme von Anderungen

Bei jedem Aufruf des ,,Ges. Internetkataloges* erfolgt, sofern technisch moglich,
automatisch ein Abgleich der Katalogartikel mit Ihrem Artikelstamm. Hat ein Lieferant bei
seinen Artikeln im Internetkatalog die Bestellbezeichnung, seine Artikelbeschreibung
und/oder Bilder aktualisiert, wird die betreffende Artikelnummer in der Liste der
(Internet)Katalogartikel rot unterlegt. Lassen Sie sich die ,,Anderung anzeigen* und
entscheiden Sie, ob Sie die ,,Anderung iibernehmen* wollen. (Der Leistungstext der Artikel
(=Text auf der Rechnung) wird dabei NICHT verandert.)
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5.11Bildkataloge — Basis von Artikelkatalogen

In Bildkatalogen stellen Sie eine Auswahl von Sdrgen, Urnen, Blumenschmuck fiir die
Prdasentation in einem Artikelkatalog zusammen.

Offnen Sie den Artikelstamm und wechseln Sie auf die Registerkarte ,,Bildkatalog(e)*.
Mit der Schaltflache ,,Neu / Katalog* legen Sie einen neuen Katalog an.

»Neu / Artikel“ 6ffnet ein Fenster zur Artikelauswahl. Mit Doppelklick auf die Artikel (oder
Markieren und ,,0K*) stellen Sie lhre Artikelauswahl zusammen. Uber das ,,X* oder
»Abbrechen“ schlieen Sie das Auswahlfenster.

| Liste | Bestandsiste | Preisiste | Lagerstiickiiste | Packchen | Bidkatalogle) | Arikel | Notiz | Lisferanten | B vtikel | Aktionen | Umsatze | Verwendung |

= Bildkatalog(e):

=-{-| Sarge
B 1010300 (Kiefer honigfarben)
L3 1010400 (Kiefer apricot gebeizt)

& PowerOrdo - Suche nach Artikel

Nummer|Leistung ISuchbegriif Igespl &

1020100 Eichentruhensarg. rustikal, einschlieBlich Sarc Eiche rustikal ]

1020200 Eichentruhensarg, hell, einschlieBlich Sarginn¢Eiche hell

1020300 Eichenkuppeltruhe mit Schnitzung, einschlieR| Eichenkuppeltruhe ]

1024999
1030000 PAPPELSARGE PAPPELSARGE -

1030100 Pappeltruhe Karperform mit Intarsien, einschlie Pappel Kérperform ]

1030200 Pappeltruhe mit geteiltem Deckel in mahagoni Pappel hochglanz Wi isceblendet

1030300 Designtruhe aus Pappel mit Intarsien, einschlic Pappel Design

1034999 ]

1050000 SONSTIGE SARGE SONSTIGE SARGE
1050100 Sarg "Lebensflu" in Larchenvollholz, einschlie Larche Lebensfluss

1050200 Eschenvollholzsarg mit umlaufender Intarsie, e Esche Intarsie [I]

ANENANN Kalianicrha Tritha in waice ltalianicrha Triha waice |~ Abbrechen [ Enblenden () ]

[ Allee sinhlandan ™ |

Verschieben Sie Artikel in eine andere Reihenfolge, indem Sie einen Artikel mit der Maus
greifen und zwischen anderen Artikeln fallenlassen.

Kurznotiz: |
| Liste | Bestandsiste | Preisiste | Lagerstiickiiste | Packchen | Bidkatalogle) | Atikel | Notiz | Lisferanten | Eingange 4l | Aktionen | Umsatze | Venwendung |
= Bildkatalog(e):
= Sarge
{38 1010300 (Kiefer honigfarben) @
3@ 1010400 (K!efer apricot gebeizt) ;¥
G 1020200 (Eiche hell) P
'¢ 11030100 (Pappel Korperform)
{38 1030200 (Pappel hochglanz) —
L [ T
Sie verschieben [Artikel »1030100 (Pappel Korperform)« unter |Artikel »1010400 (Kiefer apricot gebeizt)« moglich ]

Fligen Sie nach Wunsch Grafiken als Deck- oder Zwischenblatter im Katalog ein
(Schaltflache ,,Neu / Grafik®).
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Hinweis:
Grafiken werden im Menii Datei | Offnen | Stammdaten | Drucken | Druckgrafiken
hinterlegt.

Uber die Schaltfliche ,,Vorschau® erhalten Sie eine Vorschau auf Ihren Bildkatalog.
Durchblattern Sie diesen mit Hilfe der Pfeiltasten auf der Tastatur.

Sind Sie mit Ihrem Bildkatalog zufrieden? Merken Sie sich den Namen des Bildkataloges
(in diesem Beispiel: ,,Sarge“) — der Bildkatalog kann jetzt in einem Artikelkatalog fiir die
Prdsentation beim Kunden (Einstellungen ,,1135“ und ,,1136%) verwendet werden.

5.12Artikelkatalog

Erstellen Sie Kataloge fiir beliebige bebilderte Artikel und senden sie diese als PDF-Datei
auf jedes mobile Gerat, z.B. TabletPC. Dort prdsentieren Sie die Kataloge digital. Natiirlich
kann so ein Artikelkatalog auch gedruckt werden.

Im Menii Druckformate — Allgemein (Taste F9) finden Sie die zwei Druckformate
»Artikelkatalog (hoch)“ und ,,Artikelkatalog (quer)“. Es empfiehlt sich, das gewiinschte
Druckformat zu kopieren und jeweils getrennt auf einen Artikelbereich (wie zum Beispiel
Sarge, Wasche, Urnen, Blumen oder Feiern) und dessen Layout anzupassen.

Markieren Sie dazu das gewiinschte Druckformat (Quer- oder Hochformat) und wechseln
Sie auf die Registerkarte ,,Liste*. Auf der rechten Seite haben Sie eine Schaltflache
»Neu/Kopieren“. Nach Klick auf die Schaltflache wird am Ende der Liste ein neues
Druckformat angelegt. Dessen Bezeichnung kdnnen Sie nach eigenen Wiinschen
verdandern, z.B. in ,Katalog Sarge“.

Wechseln Sie anschlieffend auf die Registerkarte ,,Einstellungen* und lassen Sie sich
»alle“ Einstellungen anzeigen. Eine Einstellung rufen Sie mit Doppelklick oder der
Schaltflache ,,Bearbeiten® zum Bearbeiten auf.

e MitderEinstellung,,1135“ bestimmen Sie, ob dieser Artikelkatalog auf
einen Bildkatalog aus dem Artikelstamm (Name in Einstellung ,,1136*
hinterlegen, z.B. ,,Sarge“ lt. Beispiel) oder auf eine manuelle Liste zu
beriicksichtigender Artikel basieren soll (Einstellung ,,1110“, Ndaheres
hierzu im Hilfetext der Einstellung).

e Verwendet werden laut Vorbelegung ,,grof3e“ Artikelbilder. Diese
Vorbelegung kdnnen Sie in den Einstellungen ,,1115“ und ,,6x01“ @ndern,
z.B. auf ,,Prdsentationsbild®.

e Weitere Einstellungen dienen der Anpassung des Layouts, z.B. der Texte
und Position der Grafiken.

Priifen Sie das Layout auf dem Register ,,Drucken® in der ,,Druckvorschau®.

Sie konnen Sie den Artikelkatalog auf zwei verschiedene Arten auf |hr Mobilgerat
tibertragen:

e Per Mail, wenn die Kataloge, die Sie tibertragen wollen, nicht sehr grof3
sind.
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e Synchronisation mit iTunes, wenn Sie mit den iPad-Md&glichkeiten spielen
und tief in die Bilder hineinzoomen wollen (besser, werden Sie
hochaufgeldste Bilder verwenden und daher groRe Datenmengen
tibertragen).

Sollten Sie den Artikelkatalog per E-Mail auf IThr Mobilgeradt schicken wollen, dann
hinterlegen Sie bitte in der Einstellung ,,0020“ die E-Mailadresse und in der Einstellung
,0021“ den Namen fiir den Empfanger der E-Mail, da diese sonst vor dem Versenden jedes
Mal abgefragt werden wiirden.

Tipp:

Sie konnen in der Einstellung ,,0021“ zusatzlich hinterlegen, dass es sich um ein
Mobilgerat handelt, da dieser Eintrag vor allem fiir die Protokollierung wichtig ist (z.B.:
Mobilgerat / Tablet / iPad '"Max Mustermann').

Nachdem Sie sdamtliche Einstellungen vorgenommen haben, kdnnen Sie durch einen Klick
auf die Schaltflache ,,E-Mailen* im Register ,,Drucken* den Katalog direkt als PDF-Datei an
Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse senden.

Hinweis:
Bitte beachten Sie fiir den E-Mail-Versand, dass die SMTP-Daten fiir das E-Mail-Konto
in den Mitarbeiterstammdaten hinterlegt sein miissen.

Oder Sie entscheiden sich dafiir, den Katalog unter Zuhilfenahme eines PDF-Druckers wie
zum Beispiel ,,pdfCreator” zu erzeugen. Die PDF-Datei kdnnen Sie dann mit iTunes auf lhr
iPad synchronisieren, indem Sie sie auf die Kategorie Biicher in der Mediathek ziehen.

Natdirlich ist auch ein direkter Druck auf hochwertigem Papier moglich.
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6 Statistik

Basis fiir die Errechnung der Statistiken ist das Statistikdatum auf dem Register ,,Auftrag*
eines Auftrages oder Vorsorgevertrages/Angebotes. Es entspricht automatisch dem
Anlagedatum und wird in der Regel nur bei Auftrdgen tiber den Jahreswechsel manuell
korrigiert.

6.1 Auswertungskriterien normieren

Auswertungskriterien dienen zur Eingrenzung der Auftrage (z.B. Auftragstyp, Herkunft des
Auftrages). Als Basis fiir die Berechnung einer Statistik sollten Sie die Auswertungs-
kriterien im Menii Datei | Offnen | Stammdaten | Auswertungskriterien regelmiRig
abgleichen und normieren, d.h. fiir die Verwendung in der Statistik bereitstellen, priifen
und ggf. gleiche Daten zusammenfassen.

Beispiel: Abgleich und Normierung der Herkunft des Auftrages

Markieren Sie in der ,,Liste* das Kriterium ,,Auftrag, Herkunft“ und wechseln Sie auf das
Register ,,Auspragungen. Rufen Sie anschlieffend liber die Schaltflache ,,Daten
abgleichen* alle Eintrdge im Feld ,,Herkunft“ aus Bestattungsauftragen und der F3-
Auswahlliste ab.

Liste | Auspragungen . . .. .. . . .

Die erhaltene Liste kdnnte dhnlich wie diese auf der
Quelle Wert (Text linken Seite aussehen.
Daten und Auswahlliste Branchenbuch Die erste Spalte ,,Quelle* zeigt uns, wo die

Daten und Auswahlliste Empfehlung

Daten Empfehlung Frau Koch
Daten und Auswahlliste Folgeauftrag

Daten und Auswahlliste Folgesterbefall

Daten und Auswahlliste Polize

gefundenen Werte herkommen:

e ,Daten“=

Daten Polozei Der Wert kommt aus einem Auftrag.

Daten und Auswahlliste raumliche Mahe

Daten Tel -buch e ,Auswahlliste“ =

Daten und Auswahlliste Telefonbuch Der Wert kommt aus der F3-Auswabhlliste.
Daten Telfeonbuch

Daten und Auswahlliste Vorsorgevertrag ° ,Daten und Auswahlliste* =

Daten und Auswahlliste Zeitung Werbung i . .

Daten R Der Wert steht in einem Auftrag und in der
Daten und Auswahlliste Ztg. Traueranzeige F3-Auswahlliste.

Diese Auspragungsliste wiirde eine vollig unbrauchbare Zahlliste ergeben. Eine
Uberarbeitung des Datenbestandes ist meistens notwendig, weil ansonsten die
unterschiedlichen Schreibweisen eines Wertes als jeweils eigene Auspragung
ausgewertet werden. Alle Eintrdge, die die gleiche Bedeutung haben, miissen
abgeglichen — normiert — werden.

Die Eintrdage ,, Tel.-buch®, ,Telefonbuch* und ,,Telfeonbuch“ lassen sich alle unter dem
Auswahllisteneintrag ,,Telefonbuch“ zusammenfassen. Im Zweifel hilft ein Blick in den
entsprechenden Auftrag, den Sie iber die Schaltflache ,,Verwendung* identifizieren
konnen. Nutzen Sie die Schaltflache ,,Normieren*, um ,falsche“ Auspragungen (zuerst
markieren) durch ,richtige“ — moglichst Eintrage aus der Auswahlliste — zu ersetzen. Beim
Ersetzen wird der richtige Wert in die Auftrage durchgeschrieben.
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Hinweis:

Wegen der globalen Auswirkungen, die die Normierung auf den Datenbestand haben
kann, ist die Normierung geschiitzt! Sie miissen sich das Recht zum Normieren erst
erteilen. Dazu rufen Sie in der Benutzerverwaltung als Administrator den Rechtebaum
auf und bearbeiten die entsprechenden Eintrage unter ,,Rechte | Stammdaten |
Auswertungskriterien® (Recht 62 und 63). Nun kénnen Sie weiterarbeiten.

Die so vorbereiteten Auswertungskriterien kénnen Sie nun in lhren Statistiken verwenden.
Sie sollten den Datenabgleich und die Normierung regelmafig wiederholen, um eine
saubere Grundlage fiir die Erstellung von Statistiken zu haben.

6.2 Statistiken abrufen

Die Statistik rufen Sie iiber das Menii Datei | Offnen | Statistik | Auswertungen oder direkt
iber das entsprechende Icon auf.

Hier finden Sie eine Reihe von vordefinierten Statistiken, deren Ergebnis Sie auf einem
dem Register ,,Ergebnis* ,,Neu berechnen*.

W Statistiken EEI=]
|
Liste | statistik | Eingrenzung | Ergebnis | Grafik |
Bezeichnung Datenquelle Art Konfiguration Zeitraum Neu/ Anfiigen
Umsatz Sarg / Wasche / Ume Bestattungen  Artikel Meine Artikel Wie BWA kumuliert ab Anfang
Umsatz Sarge Bestattungen Artikel Sdrge Wie BWA kumuliert ab Anfang
Umsatz Urnen Bestattungen Artikel Sarge Wie BWA kumuliert ab Anfang
Umsatz alle Eigenleistungen Bestattungen Artikel Alle aktuellen Eigenleistunge Wie BWA kumuliert ab Anfang [
Bestattungen  Umsatz bis | Ruckgangia |
Umsatz Eigenleistung Bestattungen Umsatz nach Aufiragstypen Wie BWA kumuliert ab Anfang ‘ P ‘
Umsatzentwicklung Mitarbeiter E L i g Wie BWA kumuliert ab Anfang 5 =
Umsatz Mitarbeiter Erdbestattung Bestattungen  Umsatz Wie BWA kumuliert ab Anfang
Umsatz Mitarbeiter Feuerbestattung Bestattungen ~ Umsatz Wie BWA kumuliert ab Anfang
Bestattungen Umsatz bis
Zahlliste Sterbeorte Bestattungen Zahlliste Verstorbener, Sterbeort (Insti Die letzten vier Quartale
Zahlliste Konfession Bestattungen Zanlliste Verstorbener, Konfession  Die letzten funf Geschaftsjahr
Bestattungen Umsatz bis
Herkunft der Auftrage (bis 31.12.) Bestattungen Zanlliste Aufirag. Herkunft Die letzten funf Geschaftsjahr
Erd / Feuer / See (bis 31.12.) Bestattungen Zahlliste Auftrag, Typ Die letzten funf Geschaftsjahr
Erd / Feuer / See (bis heute) Bestattungen  Zahliiste Auftrag, Typ Die letzten fiinf Geschaftsjahr
Erd / Feuer / See - je Mitarbeiter Bestattungen Zahlliste Auftrag, Typ Die letzten funf Geschaftsjahr
Bestattungen Umsatz bis
Aktuelle Vorsorgen Vorsorgen Zahlliste Auftrag, Typ Die letzten finf Geschaftsjahr
Herkunft der Vorsorgen Vorsorgen Zanlliste Auftrag, Herkunft Die letzten funf Geschaftsjahr
Bestattungen Umsatz nach Auftragstypen bis
Umsatz Mitarbeiter Bestattungen Umsatz Wie BWA kumuliert ab Anfang
Umsatz Mitarbeiter (Zahlliste) Bestattungen Zahlliste Aufirag, Berater (Aufnahme) Wie BWA kumuliert ab Anfang
Umsatz Mitarbeiter (Artikelliste) Bestattungen Artikel Sarge Wie BWA kumuliert ab Anfang
Umsatzentwicklung Mitarbeiter E L icklung Wie BWA kumuliert ab Anfang
Zeilen verschieben

Lassen Sie sich bei dem Ergebnis einer Zahlliste mit einem Klick auf die Anzahl eine Liste
der betreffenden Auftrdge anzeigen. Das gewonnene Zahlenmaterial kdnnen Sie grafisch
aufbereiten, exportieren und natiirlich drucken.

Hinweis:
Unten rechts sehen Sie jeweils den Stand der letzten Berechnung. Ggf. ist eine erneute
Berechnung notwendig, wenn Sie eine aktuelle Statistik einsehen méchten.
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Definieren Sie eigene Statistiken nach Ihren Wiinschen. Bei der Anlage einer Statistik
(,,Neu / Anlegen®) wihlen Sie die Datenquelle (Auftrdge oder Vorsorgen) und eine
Statistikart aus. Diese Parameter sind spdter nicht mehr @nderbar. Anschlieend stellen
Sie Statistik nach lhren Kriterien zusammen. Die zu beriicksichtigenden Punkte sind
nachfolgend beschrieben.

6.3 Statistikarten

e Umsatz

o Umsdtze Ihrer eigenen Leistungen, differenziert nach Auftragstypen,
GST/KST oder Beratern

e Umsatzentwicklung

Umsdtze Ihrer eigenen Leistungen und Fremdleistungen, differenziert nach
Auftragstypen, GST/KST oder Beratern

o Artikel
Verkaufte Menge, Umsatz und Ertrage von Artikeln und selbst definierbaren
Artikelgruppen

e Zahlliste
Zahlt Auftrage nach einem Auswertungskriterium, z.B. Anzahl Auftrdge je
Berater, Anzahl Auftrage je Erd-/Feuer-/Seebestattung oder
Auftrage/Vorsorgevertrage/Angebote nach Auftragstyp.

6.4 Einstellungen

Im Register ,,Statistik® stellen Sie entsprechend der gewdhlten Statistikart Unterarten der
Statistik, Artikelgruppen, Zahlkriterium sowie den/die zu beriicksichtigenden Zeitraume
ein. Die Auswabhlliste der Artikel- und Zeitraumdefinitionen erweitern Sie nach lhren
Bediirfnissen tiber den daneben angezeigten Meniipunkt.

6.4.1 Artikelgruppen

Es ist sehr wahrscheinlich, dass Sie sich nicht fur lhren Gesamt-Umsatz interessieren. Die
Durchlaufenden Posten diirfen in statistischen Betrachtungen nicht wie Eigenleistungen
behandelt werden. Sie kdnnen durch die Bestimmung von Artikelgruppen den Fokus lhrer
Auswertungen einengen. Wir haben lhnen einige Beispiele vorkonfiguriert, so dass Sie
sofort erkennen kdnnen, wie Sie damit umgehen miissen. Sie finden diese Gruppen im
Menii Datei | Offnen | Statistik | Einstellungen | Artikelgruppen.

Tipp:
Mit Strg + F3 rufen Sie den Artikelstamm zur Bestimmung der 1. oder letzten
Artikelnummer einer Gruppierung auf.

6.4.2 Zeitraume

Zahlen, die von einer Statistik produziert werden, sind nur mit einem zeitlichen Bezug
aussagekréftig. Ein Unternehmen mit 50 Sterbeféllen kann ein kleines oder auch ein recht
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grof3es sein. Das hdngt ganz davon ab, in welchem Zeitraum 50 Sterbefélle bearbeitet
werden, etwa in einem Jahr oder in einem Monat. Eine Bedingung fiir die Erstellung von
Statistiken ist deshalb die Definition von Zeitrdumen, die ausgewertet werden sollen. Um
Ihnen die Arbeit immer wiederkehrender Eingaben zu ersparen, kdnnen Sie Zeitraume
definieren, die Sie bei der Erstellung einer Statistik fest zuordnen. Dabei wird lediglich die
Regel fiir eine automatische Berechnung hinterlegt.

Beispiel 1: Wie BWA kumuliert ab Anfang Geschiftsjahr (2)

Auswertung jeweils der Monate seit Beginn des Geschaftsjahres und der Vergleich mit dem
Vorjahr (wie Kostenstatistik Il der DATEV). Bei einer Auswertung am 2. Marz 2008 wiirden
die Monate Januar bis Médrz derJahre 2008 und 2007 miteinander verglichen.

Beispiel 2: Auswertung der letzten zwei Kalenderjahre
Bei einer Auswertung am 2. Marz 2008 wiirden die beiden abgeschlossenen Kalenderjahre
2007 und 2006 miteinander verglichen.

Beispiel 3: Auswertung der letzten vier Quartale

Bei einer Auswertung am 2. Mdrz 2008 wiirden die letzten abgeschlossenen Quartale, also
die vier Quartale des Jahres 2007 miteinander verglichen. Wiirde die Auswertung dagegen
am 2. April 2008 erstellt, wiirden die Quartale 11/2007, 111/2007, IV/2007 und 1/2008
miteinander verglichen.

Diese Regeln kann das Programm jederzeit anwenden und liefert Ihnen ohne manuelle
Eingabe eines genauen Zeitraumes die gewiinschte Auswertung.

Sie finden von uns vordefinierte Zeitraume in den Einstellungen zur Statistik:
Datei | Offnen | Statistik | Einstellungen | Zeitriume

Neben den Zeitraum-Konfigurationen mit Dynamik, d. h. automatischer Fortschreibung,
konnen Sie Zeitraume auch fest definieren, in dem Sie ,,keine“ Dynamik auswahlen. Sie
werden diese Option wahrscheinlich nicht benotigen.

Des Weiteren kdnnen Sie festlegen, ob nur abgeschlossene oder auch noch laufende
Zeitrdume ausgewertet werden sollen. ,,Abgeschlossen® ist die Voreinstellung im Beispiel
2. Wahlen Sie stattdessen ,,anteilig (bis zum Stichtag)“ aus, dann vergleicht PowerOrdo
das aktuelle Jahr bis zum heutigen Tag mit dem Vorjahr bis zum gleichen Tag. ,vollstandig
(bis zum Ende“ wiirde das aktuelle und das Vorjahr bis zum 31.12. vergleichen, auch wenn
das aktuelle Jahr noch nicht abgeschlossen ist.
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6.5 Eingrenzung iiber Auswertungskriterien

Auswertungskriterien bieten Ihnen die Méglichkeit, Artikel- oder Umsatzstatistiken sowie
Zahllisten auf bestimmte Auftrage/Vorsorge/Angebote einzuschranken. Diese
Einschrankung nehmen Sie auf dem Register ,,Eingrenzung* vor.

Beispiel: Statistik aktueller Vorsorgevertrdage

Uber die Schaltfliche ,,Neu / Anfiigen* auf dem Register ,,Eingrenzung*® fiigen Sie das
Kriterium ,,Auftrag, Status (akt. / abg.)“ hinzu. Aktivieren Sie die Auspragung ,,aktuell®,
damit bei dieser Statistik nur aktuelle Vorsorgevertrage gezahlt werden. Fligen Sie ggf. zur
weiteren Eingrenzung das Kriterium ,,Auftrag, Typ“ hinzu, falls Sie im Vorsorgebereich auch
Ilhre Angebote fiihren. Diese sollen natiirlich nicht bei den aktuellen Vorsorgevertrdagen
mitgezahlt werden.

Hinweis:

Falls noch keine Daten zur Auswahl angezeigt werden, leitet Sie die Schaltflache ,,zum
Datenabgleich“ weiter zur Bearbeitung der Auswertungskriterien.
Auswertungskriterien bearbeiten Sie im Menii Datei | Offnen | Stammdaten |
Auswertungskriterien (siehe Punkt ,Auswertungskriterien normieren®).

»Aktualisieren Sie nach einem Datenabgleich die Anzeige, werden die vorhandenen
Auspragungen angezeigt und kénnen von lhnen ausgewdhlt werden. Anschlieend lassen
Sie auf dem ndchsten Register das ,,Ergebnis* ,,Neu berechnen.

Unten rechts sehen Sie jeweils den Stand der letzten Berechnung. Ggf. ist eine erneute
Berechnung notwendig, wenn Sie eine aktuelle Statistik einsehen mdchten.
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