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1.1 Einleitung

Zielgruppe des Bestell-Managers sind Mitarbeiter in Fachabteilungen, die Verbrauchsmaterial

bestellen konnen oder Unternehmen im Dienstleistungsbereich. Mit dem AddOn orgAnice

Bestell-Manager erweitern Sie lhre Datenbank um Funktionen, mit deren Hilfe Sie Ihre

Bestellungen bei Lieferanten vereinfachen, vereinheitlichen und dokumentieren kénnen.

Insbesondere konnen Bestellungen in Qualitat und Quantitat, als auch Preise tiberwacht

werden.

Wie gewohnt, wird dabei auf orgAnice-Standardfunktionen zuriickgegriffen:

Lieferanten sind in der Adresse-Tabelle abgelegt

Die Struktur der neuen Tabellen und Arbeitsbereiche ahnelt der Struktur der
Fakturierung

Beim Hinzufligen der Bestellpositionen wird die vorhandene Artikelverwaltung genutzt
Bestellungen konnen mithilfe von anpassbaren Word-Vorlagen gedruckt werden
,Bestellaktivitaten® ist eine weitere Aktivitatentabelle, die z. B. auch vom Outlook-

Connector, E-Post-Manager und orgAnice Phone ausgefiillt werden kann.



1.2 Bestellungen

orghnice CRM 2010 - orgAnice Data
L g Adressen - Jede Adresse
i Datei Bearbeiten Ansicht Markierungen Mavigieren Aktionen Extras 7
B AR AAVYYY = [0 lfeememunmetd < wem kann Lieferant sein
Kontakte a Adressen =0 Lieferantennummern
Vertrieb brgAnice Software GmbH Blro Sid 00001 2.534,50 [2) () Kundennummer beim Lieferanten
Fakurierung X Lieferantennummer
O Bezeichnung Land Hinwei... 2 Lieferantennummer
Dokumente o orghnice Software GmbH DE  Berlin 00000001 B . f
e orgAnice Software GmbH Biro West ~ DE  Oberts... einde ut|ge Lieferantennr.
4 orgAnice Software GmbH Buro Sud DE  Offenb... .} Bestellpositionen =0 R
Personal orgAnice Software GmbH Biro Ost DE  Altenburg Artikel et :
Besteungen g ceratunn . rticlgrepe Consulting ist fiir eine Bestellung
= Pms e s 6o et 11000 BES
. Enheit  Stunden = Ges.netto 660,00
ummer o .
" 000001 _ - Gos brutho, 785,40 O Artkelgruppe no‘tWeI’]dIg
Bestelungen | Datum  [7] 08.12.2011 [0~ : L8| wtar.  ooooo00s - Artikelart  Coned e
- Falig 22122011 [0~ USt 7% 560 || ufiwandsk 0= | positonsor. 1 [W[EHE | coprrocen
Versand 0.00 ~ Gesamt 2.351,9
Bestelaktvitaten | ZzHungsnese per Rechnung O = articl Preis ngahl  Gesam = ikl Bestellungen -
1 Beratu w00 60 !
Lieferart vor Ort erbracht - o :Zh :D B Artikel Beratung Nummer
@) e g - Art Consulting Einheit  Stunder
& Empfanger  Peter Rosenthal 3 Softwarepaket I 30,00 40 L Bestellun nd
[ AT T Nettopreis 0,00 Brutto estellu g u
- zahlung [Ust | Skonto R 4 ’
Artielverwaltung - = VstSatz  Normal Herstelerartikeinr
Letzte Zahlung - P .
Bestellubersicht
Bereits bezahlt 0.00 offen 2.351,%6 %
ag O st .
Beratung Consulting  Stunder s
O ummer ! Datum Netto  Gesamt Programmierung ity i BEStellpositionen
| looooo1 [ [2011-12-08] 1s8450] 235196 <
000002 20111208 550,00 654,50 -
Bestellposition und
Ubersicht der zu
bestellenden Artikel
Kenfiguration | | « i v i v|| i .
Bestellungen, sortiert nach LieferantennummerlD 2 Datensatze: keiner markiert, alle sichtbar KS  Admin (Administrato Artikel Auswahl der

ERSTBESTELLUNG ERFASSEN

Artikel zur Bestellung

Ist noch keine Bestellnummer vorhanden, wird durch Auslésen der Ubernahme des Artikels als

Bestellposition, auf Anfrage, automatisch eine Lieferantennummer und auch eine Bestellung

angelegt. Hierfir ist die Schaltflache £3 »Neue Position erstellen“ im Tabellenlayout Artikel zu

betatigen.



1.3

Lieferantennummer

LIEFERANTENNUMMER

Jedem Lieferanten wird automatisch eine eindeutige, fortlaufende Lieferantennummer

zugewiesen. Die fortlaufende Nummer bezieht sich immer auf die hochste, zuletzt

vergebene Nummer. Eine Nummer kann auch per Hand eingegeben werden. Diese

Eingabe muss immer acht Stellen besitzen, flihrende Nullen beinhalten und numerisch

sein. Buchstaben sind unzulassig. Einmal vergebene Nummern diirfen pro Mandant

nicht erneut vergeben werden.

WICHTIGER HINWEIS

Wird eine Lieferantennummer geloscht, werden alle verbundenen Bestellungen und

Eingangsrechnungen mit lhren Positionen unwiederbringlich gel6scht. Ist bereits eine

Bestellung erfasst, darf die Lieferantennummer auf keinen Fall geandert werden.

u Lieferantennummern =
00000006 23,00 [F) (& S 0,00 Kundennummer beim Lieferanten  x456ert
O lieferantennummg
Umsatz der aktuellen
Bestellung

Umsatz mit dem Lieferanten

bis zum aktuellen Zeitpunkt

Kundennummer

Die Kundennummer beim Lieferanten kann
jederzeit geandert werden. Die Nummer kann

auch Buchstaben enthalten.

Falls Sie Bestellpositionen anlegen wollen und
noch keine Lieferantennummer erfasst ist,

erscheint eine Meldung.

Nach Bestatigung erscheint eine weitere
Meldung und Sie haben die Moglichkeit, eine

Bestellung zu erstellen.

beim Lieferanten

-

===

orghnice CRM 2010

Sie haben keine(n) Lieferantennummer ausgewdhlt.
¥ Soll ein(e) neuelr) Lieferantennummer erstellt werden?

| 0K | [ Abbrechen ]

|

orghnice CRM 2010

b Sie haben keine(n) Bestellung ausgewdhlt.
¥ Soll ein(e) neue(r) Bestellung erstellt werden?

oK ] [ Abbrechen




1.4 Bestellungen erfassen

O oy Bestellungen =
R 000001 Summe 559,00
E=n 28.02.2012 Ust 19% 108,11
Falig  [#]13.03.2012 [~ \U5t 7% 0,00
Versand .00 - 677,11

Zahlungsweise yachnahme bar

Lieferart per Boten

O Artikel

BRE

Artikelart VK Nettop... E

| |Softwarepaketl __[Software | 500,00 |

Softwarepaket II
Softwarepaket III

Software
Software

800,00
800,00

Daten dargestellt.

Lieferantennummer vergeben sein.

fiir den betroffenen Lieferanten eine

eindeutige Bestellnummer vergeben.

Um eine Bestellung erfassen zu konnen, muss

Bestellungen kénnen — wie in orgAnice immer

moglich —angelegt, gel6scht und auch kopiert

Ei \ Bei der Anlage wird immer automatisch eine

Im Arbeitsbereich Artikelverwaltung werden die Stammdaten

der Artikel eingestellt, es konnen neue Artikelgruppen und

Artikel angelegt, geloscht und verandert werden.

Neben den Verkaufspreisen fiir die Fakturierung konnen auch

Einkaufspreise festgelegt und Beschreibungen hinterlegt

Empfanger Hannelore Diettrich
Zahlung |ust | skento | Rechnung |
Letzte Zahlung [ [E+ Zahlungsveriyg! werden.
Bereits bezahlt 0.00 offen 677,1
[ Drucken ] [ Stornieren ]
O mummer ! Datum Netto Gesamt
| looooot | '[20120028]  sseo0] 67711
1.5 Bestellpositionen
- Artikelgruppen =
Artikelgruppe Software
&
O Artikelgruppe
Fahrkosten
Hardware
Software
0 Artikel =
Artikel Mr. 00000001
Artikel |Softwarepaket 1|
Artikelart Software -
Einheit Stiick - .
— - werden, die als
Verkauf] Ericauf Bestellpositionen dann
Metto Brutto
Einkaufspreis 200.00 238,00 .
Herstellrar kelnr. ubernommen werden.
UsSt-Satz Aufwandskonten
@ Mormal Inland 4862 . .
© Emafigt i Im Arbeitsbereich
() Chne Drittand 4864 .
Bestellungen befindet
Bestelltext
enthilt eine named 1-Platz- . .
Benutzerlizenz, nicht iibertragbar SICh eine kom paktere
Sicht auf die

Artikelverwaltung:

Es werden dieselben

| Artikelgruppen

Artikelaruppe Software

O Artikelgruppe
Biicher
Consulting
Fahrkosten
Hardware

BEE

| software |

Artikel
Artikel Softwarepaket I  Mummer 00000001
Art Software Einheit  Stick
MNettopreis 200,00 Brutto 238,00
V5t-Satz Mormal Herstellerar tikelnr,
enthilt eine named 1Platz- =«
Benutzerlizenz, nicht @ @
O Artikel Artikelart  Einheit  Nettopreis
Softwarepaket I Software  Stick 200,00
Softwarepaket IT Software  Stilck 0,00
Softwarepaket ITT Software  Stiick 0,00

Iif

Iif

Brutto H

238,00
0,00
0,00




Um einen Artikel einer Bestellung zuzuweisen, betatigen Sie die B E

Schaltflache ,,Neue Position erstellen®. Wird ein Artikel als

heil Meue Position erstellen

Bestellposition libernommen, werden Bestellmenge und Einzelpreis

als Vorschlag gesetzt. Diese Vorschlage konnen beliebig geandert werden.

u Bestellpositionen =
Artikel  sSoftwarepaket IIT
Anzahl 4.0 Mettopreis 280.00
Einheit Stiick - Ges. netto 1.520,00
Ust-Satz 19 Ges. brutto 1.808,80
Art.Nr. 00000008 Artkelart  Software
Bufwandsk 0| = | Positionsnr. 1 17
O = artikel Preic  Anzahl  Gesamtnetto i - ﬂ
crgénice CRM 2010
|| 1]Softwarepaket IT1 1.520,00 °
2 Rechner XJK-2 599,00 20 1.198,00
3 Beratung 100,00 10.0 1.000,00 .
4 Anfahrt 0,10  50.0 5,00 I--’ ‘-I Sie haben keine(n) Bestellung ausgewihlt.
W' Soll ein(e) neue(r) Bestellung erstellt werden?

| K | l Abbrechen

h

Ist keine Bestellung angelegt, erhalten Sie einen Hinweis. Nach Bestatigung wird eine neue

Bestellung angelegt.

1.6 Bestellungen drucken

Eine Bestellung kann tiber die Schaltflache ,,Drucken®

[y Bestellungen =
gedruckt werden. Es wird, wie in orgAnice ublic e 000001 1 569,00
: . Datum [¥]28.02.2012 [~ USt19% 108,11
eine Word-Vorlage ausgefullt. Failo  [7]13:03.0012 v USt 7% 0,00
Hier: Bestellung.doc Versand 0.00 d 677,11
Zzhlungsweise  gachnahme bar -
Lieferart per Boten -
Empfénger  Hannelore Diettrich
zahlung [Ust | skento | Rechnung |
etzte Zahlung [] [Ew Zahlungsverzug!
%eits bezahit 0.00 [#] offen 677,11
[ Drucken ] [ Stornieren ] E]
O nummer ! Datum MNetto Gesamt
_looooot | *[2012-02-28] 569,00 677,11



Wird eine Bestellung gedruckt, kann das erzeugte Druckformular weiter bearbeitet werden.

Die Anderungen im Formular, haben KEINE verandernde Auswirkung auf den Artikelbestand.

‘Sinoplan Systemhaus GmbH Kastanienallee 44
10119 Berlin

Tel: +49 (30) 24 35 67 89-0
Fax: +49 (30) 24 35 67 89-99

Snoglen Syst=mhan GrEA ¥ Emfanendles 39 10HT Exin
orgAnice Software GmbH
Biiro Sid
Herrn Peter Rosenthal
Im Bittler 13a
77654 Offenburg

Bestellung Berlin, den 2011-12-08
Zahlungsweise: Per Rechnung ' Bestell-Nr.: 2011/000001
Lieferart: vor Ort erbracht Lieferanten-Nr.: 00000001

Einheit Beschreibung Yo Einzelpreis: Gesamtpreis

Stunden | Beratung 19 110,00 € 660,00 €
Eine Beratungsstunde wvor Ort

km Anfahrt 0,50 € 44,50 €
Softwarepaket I | 300,00 € 1.200,00 €
bestehend aus:

Megadrive 3.1

ActivePricing 2.3

Handbuch XJK-2 80,00 €
Benutzerhandbuch fiir XJK-2

| Versandkosten 0,00 €

Summe netto 1.984,50 €
zzgl. 7% USL auf 80,00 € 5,60 €
zzgl. 19% USt. auf 1.904,50 € 361,86 €
Summe brutto 2.351,96 €

Die Vorlage kann natiirlich frei angepasst werden. Details finden Sie im orgAnice-

Referenzhandbuch unter Kapitel ,,Dokumentvorlagen einrichten®.



1.7 Bestellungen stornieren

Eine Bestellung kann mit der entsprechenden

Schaltflache ,,Stornieren storniert werden.

Nach Betatigung erscheint folgende Meldung:

orghnice CRM 2010

'\-.I Machten Sie die aktuelle Bestellung stornieren?

Es wird dann eine Kopie der aktuellen Bestellung mit negativen
Anzahlen erstellt.

= g Bestellungen =
Nummer 000001 Summe 563,00
Datum [¥]28.02.2012 [~ USt19% 108,11
Filig  []13.03.2012 [~ USt7% 0,00
Versand 0,00 ~ Gesamt 677,11
Zahlungsweise  nachnahme bar -
Lieferart per Boten -
Empfanger Hannelore Diettrich
zahlung [Ust | skento | Rechnung |

[E= Zahlungsverzug!

tzte Zahlung [
Bereits It

0.00 offen 577,11
[ Drucken ] [ Stornieren ] E]
O nummer ! Datum MNetto Gesamt
| looooot [ [2012.0228]  sezo0l 67711

In der Folge wird die Vorlage Storno_Bestellung.doc ausgefiillt:

Sinoplan Systemhaus GmbH

Sncplan Syzferfas GrebH * Kmstaveralies ¥ % 10119 Berlin
orgAnice Software GmbH
Biiro Siid
Herrn Peter Rosenthal
Im Bittler 13a
77654 Offenburg

Unser Zeichen

34/Admin

Thr Zeichen Ihr Schreiben vom

STORNO Bestellung 000001 vom 2011-12-08

Sehr geehrter Herr Rosenthal,

hiermit stornieren wir 0.a. Bestellung.

Wir bitten um Bestatigung.

Mit freundlichen Griifien

Administrator
Technik

Kastanienallee 44
10119 Berlin

Tel: +49 (30) 24 35 67 89-0
Fax: +49 (30) 24 35 67 89-99

Berlin
2011-12-08

Die Vorlage kann natiirlich frei angepasst werden. Details finden Sie im orgAnice-

Referenzhandbuch unter: Kapitel ,Dokumentvorlagen einrichten®.



1.8 Bestellaktivitaten

= | Bestellaktivitaten
Typ Anruf ~ & Engang

Betreff Telefonat bzgl Rng Erledigt []
Voralarm
Datum 09.12.2011 09:17:56 [~ 01:00:00 =

EE O B~ paver
Prioritat -
verantw. & Admin (Administrator) -

von Administrator

an Peter Rosenthal
Fremdbezug B

Referenz
&
Datum ] B+ [g] @

Betreff Datum verantw... Typ

-IIMHII

+ 4 Storno Bestelung 2011/... 08.12.2011... Admin

+ 9 Bestellung 2011/000001  08.12,2011... Admin S B

i

In den Bestellaktivitaten ist die Bestellung in ihrer

Originalform als Word-Datei abgelegt.

Wird eine Bestellung mehrfach gedruckt, werden
in den Bestellaktivitaten alle Druckvorgange

dokumentiert.

Wurden in einer Bestellung im Druckformular
Anderungen oder Ergdnzungen vorgenommen,
sind diese im jeweiligen anhangendem Dokument

dokumentiert.

Manuell konnen alle der Bestellung zuzuordnenden Aktivitaten direkt aus den

Bestellaktivitaten ausgelost werden — Briefe, E-Mail, Telefonate, Notizen usw.

Es entsteht eine Historie tiber die Aktivitaten, die zu der Bestellung veranlasst wurden.



