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Erste Schritte

Das Web Services Order Center-Benutzerhandbuch gibt Thnen die Informationen und Anweisungen, die Sie benétigen,
um Web Services Order Center auf Threr Website einzurichten und zu verwenden.

Web Services Order Center ist ein Zusatzprogramm fiir FreeFlow Web Services. FreeFlow Web Services kann
Bestellungen erhalten und verarbeiten, die tiber das Web in das System der Druckerei kommen, der Web Services
Order Center erm6glicht die Bearbeitung von Kommunikationen/geschiftlichen Aktvititen, welche die
Druckerei offline erhilt, das heiB3t Uber Fax, Telefon, E-Mail oder durch Gelegenheitskunden.

Nachdem die Druckerei eine Angebotsanfrage erhalten hat, ermdglicht der Web Services Order Center der
Druckerei eine Angebot zu erstellen und zeichnet alle Interaktionen mit dem Kunden in bezug auf dieses
Angebot auf. Nachdem der Druckereikunde das Angebot angenommen hat, kann die Druckerei dieses Angebot
in eine Bestellung umwandeln. Wenn die Bestellung abgeschlossen wurde, kann die Druckerei den Verkaufzyklus
schlieBen, indem sie eine Rechnung und eine Quittung ausstellt. Dieser Vorgang ist automatisch und effizient.
Die Kundendienstberater kbnnen auf tiglicher Basis den Status des Benutzerkontos und des Auftrag anzeigen,
alle Auftrige bearbeiten und Berichte erstellen. Des Weiteren ermdglicht der integrierte
Wiedervorlagemechanismus einen verbesserten Kundendienst und hilft dem Umsatz der Druckerei.

Web Services Order Center stellt der Druckerei auch einen Mechanismus fir schnelle Angebote bereit. Verkiufe,
die keine Angebote oder Freigaben erfordern, beispielsweise Verkauf aus dem Bestand oder aus den Regalen
Gelegenheitskunden.

Zusitzlich zu den Preisberechnungsmodellen, die vom FreeFlow Web Services angeboten werden, stellt der Web
Services Order Center Berechnungsmodelle fiir den Produktionspreis bereit. Statt die Gesamtkosten fiir eine
Beschreibung eines Joblets (beispielsweise Schneiden) zu definieren, ermdglicht die Produktionspreisberechnung
die Kosten und Preise fiir jeden Teil der Produktion zu betechnen, das heiB3t Einrichtzeit und Arbeitskosten,
Schneidekosten, Makulaturkosten (beispielsweise fur das Schneiden).

Web Services Order Center verwendet eine einzige Datenbank fiir alle Angebote, Bestellungen und
Abrechungsdokumente und die Kontaktinformationen des Kunden.



Erste Schritte

So fahren Sie fort

Das Web Services Order Center Benutzerbandbuch ist ein verfahrenorientiertes Handbuch, das sie durch die Verfahren
und Schritte fithrt, die Sie durchfiihren miissen, um den Web Services Order Center effektiv einzusetzen.

¢  Bevor Sie dieses Handbuch verwenden, sollten Sie sicherstellen, dass Sie das Zusatzprogramm
Web Services Order Center wie im FreeFlow Web Services Installation Guide installiert und
konfiguriert wurde.

Nachdem der Web Services Order Center installiert wurde, gehen Sie wie folgt vor:

1 Richten Sie Ihr System fiir die Verwendung des Web Services Order Centers ein. Weitere Anweisungen
finden Sie unter Abschnitt 2 Einrichten des Systems.

2 Informationen zum Erstellen von Angeboten und Bestellungen und das Abwickeln von schnellen
Angeboten finden Sie unter Abschnitt 3 Bearbeiten von Verkiufen.

3 Informationen zum Bearbeiten von Rechnungen und Quittungen finden Sie unter Abschnitt 4 Bearbeiten
von Rechnungen und Abrechnungen.

4 Informationen zum Verwalten des Betriebs und der Produktion finden Sie unter Abschnitt 5 Verwalten Thres
Betriebs und Threr Produktion.
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Einrichten des Systems

Bevor Sie den Web Services Order Center verwenden kénnen, mussen Sie Thr System entsprechend einrichten.
Dieses Kapitel erklirt, wie Sie Thr System einrichten. Ein Teil dieser Einrichtung gilt fiir FreeFlow Web Services
und ein Teil gilt nur fir den Web Services Order Center. Bevor Sie Thr System einrichten, sollten Sie
sicherstellen, dass die Web Services Order Center-Software aktiviert ist.

Dieses Kapitel gibt Anweisungen fiir das Durchfiihren der folgenden Aufgaben:

B Einrichten der Definitionen des FreeFlow Web Services fiir das Verwenden des Web Services Order Centers
B Durchfiihren der grundlegenden Web Services Order Center-Einrichtung

B Implementierung der Produktionspreisberechnung



Einrichten des Systems

Einrichten der Definitionen des FreeFlow Web Services
fiir das Verwenden des Web Services Order Centers

Stellen Sie sicher, dass die folgenden Einstellungen und Definitionen des FreeFlow Web Services aktiv sind, um
das effektive Einsetzen des Web Services Order Centers zu erméglichen. Dies sind regulire FreeFlow Web
Services-Aufgaben. Anweisungen, wie Sie diese Aufgaben durchfithren, finden Sie im FreeFlow Web Services
Handbueh fiir Druckereien.

B Erstellen und Konfigurieren eines zugeordneten Web Services Order Center-E-Mailkontos
Anweisungen finden Sie im Installation Guide.

B Definieren eines Benutzers fiir jeden Kundendienstberater (und Definieren von Manager
Advanced-Benutzern)

Sie miissen einen Benutzer fiir jeden Kundendienstberater definieren (Systemeinrichtung > Benutzer). Sie
kénnen jedem Kundendienstberater den Benutzertyp System Admin, Manager, oder Manager Advanced
zuwelsen.

Der Benutzertyp Manager Advanced ist nur mit Web Services Order Center verfiigbar. Er gibt die gleichen
Privilegien als Manager, aber erméglicht dem Benutzer auch Gutschtiften zu erstellen und zu bearbeiten
und Quittungen zu stornieren (siche unter Abschnitt 4 ). System Admin-Benutzer kénnen ebenfalls
Gutschriften erstellen und bearbeiten und Quittungen stornieren, haben jedoch erweiterte Privilegien.

Sie kénnen den Benutzertyp Manager Advanced einem beliebigen angemessenen Benutzer zuweisen. Es
muss kein Kundendienstberater sein.

Stellen Sie sicher, dass Office 2003 (oder hoher) auf den Arbeitsstation von allen
S Kundendienstberatern installiert ist.

B Konfigurieren der Weiterleitung der E-Mail des Kundendienstberaters an das Web Services Order
Center E-Mailkonto

Jeder Kundendienstberater muss eine E-Mailkonto haben und Sie mussen die Kontos so einstellen, dass die
E-Mails an das Web Services Order Center-E-Mailkonto weitergeleitet werden. (Sie miissen dies jedes Mal
durchfithren, wenn Sie einen Kundendienstberater fiir Web Services Order Center hinzufiigen.)
Anweisungen finden Sie im Installation Guide.

B Einrichten des Formats der per E-Mail gesandten Dokumente

Sie kénnen sicherstellen, das Word-Dokumente in das PDF-Format konvertiert werden. Anweisungen
finden Sie im Installation Guide.

B Definieren der bendtigten Benutzerkonten und Einstellungen der Benutzerkontogruppen.

Richten Sie neue Benutzerkonten ein und verwalten Sie existierende, indem Sie Benutzerkonten >
Einrichtung des Benutzerkontos.

B Definieren Sie mindestens einen Benutzer fir jedes Benutzerkonto (Benutzerkonten > Einrichtung des
Benutzerkontos > Benutzer).
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Durchfiihren der grundlegenden Web Services Order Center-Einrichtung

B Sie kdnnen auch die angepassten Felder Benutzerkontenmanager und Verkiufer zu den Details des
Benutzerkontos hinzufiigen (diese werden unter Systemeinrichtung > Erweitert > Angepasste Felder
sichtbar gemacht. Sie werden sichtbar unter Benutzerkonten > Einrichtung des Benutzerkontos
> Allgemeine Informationen).

Verwalten Sie Benutzerkontogruppen, indem Sie Systemeinrichtung > Erweitert > Benutzerkontogruppen
withlen.

Definieren des Ablaufdatums eines Auftrags

Die Einstellung Ablaufdatum der versandten Auftrige (Systemeinrichtung > Erweitert > Ablaufdatum)
beeinflusst die Auftrige, die im Web Services Order Center erstellt werden. Da es wichtig ist den Verlauf
der Auftrige aufrechtzuerhalten, wird strengsten empfohlen, dass Sie nach der Installation die Anzahl der
Tage im Feld Ablaufdatum der versandten Auftrige auf den Hochstwert einstellen (9999).

Anpassen der angepassten Felder der Bestelldaten offline (Optional)

StandardmiBig verwendet das System die Standardfelder fiir die Eingabe und die Anzeige der Bestelldaten.
Wenn die angepassten Felder, die unter Systemeinrichtung (Systemeinrichtung > Erweitert > Angepasste
Felder) definiert wurden, fir ein spezifisches Benutzerkonto gedndert werden miissen, so tun Sie dies unter
Benutzerkonten > Einrichtung des Benutzerkontos > Angepasste Felder.

Durchfiihren der grundlegenden Web Services Order
Center-Einrichtung

Nachdem die Web Services Order Center-Software aktiviert wurde, mussen Sie wie unter den folgenden

Uberschriften beschrieben, bestimmte Einstellungen definieren:

Definieren der Einstellung der Rechnung

Definieren der Listen der Banken und Kreditkarten

Definieren der Einstellungen fiir Schnelles Angebot

Verindern der Zeiten fir die Wiedervorlage und Giiltigkeit von Angeboten und Bestellungen (Optional)

Anpassen der Nummerierung des Dokuments (Optional)

Definieren der Einstellung der Rechnung

1

Wihlen Sie Systemeinrichtung > Erweitert > Abrechnung aus. Die Registerkarte Abrechnung wird
angezeigt.

Sie kénnen fir Online-Bestellungen mit Online-Bezahlung die automatische Erstellung von Rechungen
und Quittungen etstellen, indem Sie das Kontrollkastchen Eine Rechnung und eine Quittung fiir im Web
erstellte Bestellungen mit Onlinezahlung erstellen markieren. (Heben Sie die Markierung des
Kontrollkistchens auf, um die automatische Erstellung von Rechnung und Quittung zu deaktivieren.)

Sie kénnen Rechnungen fiir ein tibergeordnetes Benutzerkonto ausstellen, statt fiir das Benutzerkonto, das
die Bestellung erstellte, indem Sie das Kontrollkdstchen Rechnungsausstellung fiir ein iibergeordnetes
Benutzerkonto zulassen markieren. (Heben Sie die Markierung des Kontrollkistchens auf, um nur die
Rechnungserstellung fiir das gewihlte Benutzerkonto zu ermdglichen.)

Klicken Sie auf Speichern.
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Einrichten des Systems

Definieren der Listen der Banken und Kreditkarten

Mithilfe des Fensters Abrechnung im Fenster Systemeinrichtung, kénnen Sie die Bankenliste definieren, von
denen Sie Schecks annehmen und eine Liste der Kreditkarten, die Sie annehmen. Diese Listen werden
verwendet, um den Namen der Bank oder der Kreditkarte, wihrend der Zahlungsregistrierung zu wihlen.

1 Waihlen Sie Systemeinrichtung » Erweitert » Abrechnung aus. Die Registerkarte Abrechnung witd angezeigt.
2 So fugen Sie eine Bank oder eine Kreditkarte hinzu

a  Klicken Sie unter der Liste auf Hinzufiigen. Eine leere Zeile wird der Liste hinzugefiigt.

b Geben Sie den Namen der Bank oder der Kreditkarte ein.

3  Sie konnen eine Bank oder Kreditkarte entfernen, indem Sie eine Bank oder eine Kreditkarte 16schen und
auf Entfernen klicken.

4  Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie fertig sind.

Definieren der Einstellungen fiir Schnelles Angebot

Mit dem Fenster Schnelles Angebot in der Systemeinrichtung kénnen Sie Nummerierung, Preisberechnung,
Drucker, und Kasse flir die Funktion Schnelles Angebot definieren.

1 Wihlen Sie Systemeinrichtung > Erweitert > Schnelles Angebot. Die Registerkarte Schnelles Angebot
erscheint.

2 Sie kénnen den Prifix und den Zihler der Quittungen fir schnelle Angebote mit Standardquittungen
verbinden, indem Sie das Kontrollkiastchen Nummerierung der Rechnungsquittung verwenden markieren.
Die Felder Verkaufsortquittungsprifix und Anfangsnummer sind deaktiviert.

3  Sie kénnen den standardmiBigen Rabatt der Einzelposten fiir das schnelle Angebot wihlen, indem Sie auf
Element wéhlen klicken und im geéffneten Dialogfeld Element wihlen das Element wihlen und auf OK
klicken.

4 In das Feld Eingangsdruckerpfad geben Sie den Pfad fur den Eingangsdrucker ein.
5  Definieren Sie die Informationen der Kasse.
a  Geben Sie den Pfad fiir die Kasse in das Feld Pfad der Kasse ein.

b Geben Sie den Code, der zum Offnen der Kasse verwendet wird, in das Feld Code der Kasse ein.
(Dieser Wert wird von den Professional Services gegeben.)

€ Wihlen Sie Parallel oder Serien aus den Optionen Link der Kasse. (Dies ist ein Teil der
Implementierung zwischen FreeFlow Web Services und der Kasse. Wenden Sie sich fiir weitere
Einzelheiten iiber die Implementierung an den Verteiler.)

6  Klicken Sie auf Speichern.
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Durchfiihren der grundlegenden Web Services Order Center-Einrichtung

Verandern der Zeiten fiir die Wiedervorlage und Giiltigkeit von
Angeboten und Bestellungen (Optional)

Setzen Sie die Zeiten fir die Wiedervorlage und die Giltigkeit fiir Angebote (und Bestellungen) ein.

1 Wihlen Sie Systemeinrichtung » Erweitert » CRM aus.

2 In das Feld StandardmdBige Wiedervorlage geben Sie die Zeitspanne ein, in der eine Wiedervorlage
erwartet wird. Standard: 3 Tage.

3 In das Feld Standardmafig giiltig bis geben Sie die Zeitspanne ein, nach der ein Angebot nicht mehr als
gtiltig erachtet werden soll. Standard: 30 Tage.

4 Klicken Sie auf Speichern.

/,7 Sie kénnen die Daten fur ein beliebiges Angebot auf der Seite Allgemein der Details des
X/ Angebots dndern. Wenn das Angebot in eine Bestellung umgewandelt wird, werden die Daten

" der Bestellung zuriickgesetzt, unabhingig davon, was im Angebot eingestellt wurde.

Anpassen der Nummerierung des Dokuments (Optional)

Alle Angebots-, Bestellungs- und Abrechnungsdokumente sind nummeriert. Diese Nummern werden
verwendet, um die Objekte im System zu erkennen sowie die Dokumente, die in den verschiedenen Stadien der
Bestellung an den Kunden gesendet werden.

Jede Dokumentnummer hat einen alphabetischen Prifix, der den Dokumenttyp angibt (beispielsweise QUO
fir Angebote). Das System wird mit den entsprechenden Prifixen geliefert. Verschiedene Dokumenttypen
werden unabhingig voneinander nummeriert.

Sie kénnen die Prifixe und die Anfangsnummern von jedem Zihler anpassen. Sie kénnen sich auch
entscheiden, den gleichen Zihler fiir mehrere Objekte zu verwenden, entsprechend den
Systemeinschrinkungen. Solche Anderungen sind optional. Tabelle 1 auf Seite 9 zeigt die standardmifigen
Nummerierungsprifixe und andere Nummerierungsoptionen an.
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So passen Sie die Dokumentnummerierung an

1 Wihlen Sie Systemeinrichtung > Erweitert > Nummerierung aus. Das Fenster Nummerierung erscheint.

Abbildung 1: Fenster Nummerierung
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2 Verindern Sie die Prifixe nach Bedarf in den jeweiligen Prifixfeldern.
3 Andern Sie nach Bedarf die Anfangsnummern fiir jedes Objekts in den Feldern Anfangsnummer.

4  Sie kénnen die Prifixe und die Nummerierung von iiber das Web eingereichte Bestellungen dndern, indem
Sie das Kontrollkastchen Verschiedene Nummerierungsdefinitionen fiir Online- und Offline-Bestellungen
verwenden matkieren. Der Prifix Online-Bestellnummer und die Felder Anfangsnummer werden aktiviert.

5 Sie kénnen den Prifix und den Zihler von Quittungen und Anzahlungen verbinden, indem Sie das
Kontrollkistchen Quittungsnummerierungsdefinition fiir Anzahlungen verwenden markieren. Der Prifix
Anzahlungsnummer und die Felder Anfangsnummer werden deaktiviert.

6  Sie konnen den Prifix und den Zihler von Quittungen und Ruckerstattungen verbinden, indem Sie das
Kontrollkistchen Quittungsnummerierung fiir Riickerstattung verwenden markieren. Der Prifix
Riickerstattungsnummer und die Felder Riickerstattungsnummer werden deaktiviert.

7  Sie kénnen den Prifix und den Zihler von Rechnungen und Gutschriften verbinden, indem Sie das
Kontrollkistchen Rechnungsnummerierung fiir Gutschriften verwenden markieren. Der Prafix
Gutschriften und die Felder Anfangsnummer werden deaktiviert.

B Die Nummerierung von existierenden Angebots-, Bestellungs- und
Abrechungsdokumenten wird nicht von den Anderungen beeinflusst.

B Nummerierung sollte sofort nach einer Neuinstallation eingestellt werden.
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Tabelle 1: Standardmaflige Nummerierungsprafixe

Objekt Standardprafix Andere Optionen

Angebote QUO

Bestellungen OSR

Online-Bestellungen OSR Verwenden Sie einen separaten Zihlen mit einem
standardmaBigen OWB-Prifix.

Rechnungen INV Verwenden Sie den gleichen Zihler und Prifix wie
Quittungen.

Quittungen RCT

Anzahlungen DEP

Riickerstattungen REF Verwenden Sie den gleichen Zihler und Prifix wie
Quittungen.

Gutschriften CDT Verwenden Sie den gleichen Zihler und Prifix wie
Rechnungen.

Implementierung der Produktionspreisberechnung

Sie kénnen die Produktionspreisberechnung fiir Auftrige und Vorlagen erst verwenden, nachdem Sie die
Einstellungen der Produktionspreisberechnung definiert haben. Hierfiir miissen Sie bestimmte Grundlagen zu
den grundlegenden Preisberechnungskonzepten verstehen.

Dieses Kapitel enthilt die folgenden Hauptthemen:

B Preisberechnungskonzepte

B Einrichten der Produktionspreisberechnung

Preisberechnungskonzepte

FreeFlow Web Services stellt verschiedene Preisberechnungsmodelle fiir das Definieren der Preiseinstellungen
cin. Diese werden im Handbuch fiir Druckereien beschrieben. Der Web Services Order Center stellt weitere
zusitzliche Preisberechnungsmodelle zur Verfugung, die auf Produktionspreisberechnung beruhen. Dies wird
in diesem Abschnitt beschrieben.

Sie kénnen bestimmen, welche Berechnungsmodelle Sie fiir das Definieren der Preisberechnung fir einen
Auftragstyp oder eine Vorlage verwenden méchten. Dann, wenn Sie ein Angebotsanfrage fiir einen
Druckauftrag erhalten, sendet die Anwendung Preisangebote entsprechend dem gewihlten/definierten Modell
zuriick.

Dieser Abschnitt deckt die folgenden Konzepte ab:
B Regulirer FreeFlow Web Services Preisberechnungsmechanismus

B Die Hierarchie, die FreeFlow Web Services verwendet, um den Preis eines Auftrags zu berechnen
B Vom Web Services Order Center gestellte erweiterte Preisberechnungsfihigkeiten

B Wahl zwischen Preisberechnung der Beschreibung und Produktionspreisberechnung
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Reguldrer FreeFlow Web Services Preisberechnungsmechanismus

Wenn Sie den reguliren Preisberechnungsmechanismus von FreeFlow Web Services einsetzen, folgen Sie dem
folgenden Ablauf:

1

Wenn Sie die Systemeinrichtung einstellen, definieren Sie die folgenden Biindel der
Preisberechnungsparameter:

B Geschiftsparameter: Dieses Parameterbiindel umfasst Wihrung und wie die Betridge gerundet werden.

B Steuerpakete: Dieses Parameterbiindel umfasst die verschiedenen Steuerpakete, die dem Preis des

Auftrags hinzugefiigt werden kénnen.

B Einzelpostenbibliothek: Dieses Parameterbiindel umfasst die individuellen Elemente, die Sie
normalerweise an anderer Stelle definieren (beispielsweise Papiermaterialposten, Versandelemente).
Nicht alle Elemente in dieser Bibliothek mussen in der den Kosten oder den
Preisberechnungsinformationen enthalten sein, doch viele der Elemente enthalten diese Informationen

(beispielsweise Preise fiir bestimmte Papiersorten, Preise fiir den Versand). Sie kénnen dieser Bibliothek

direkt zusitzliche Elemente hinzufiigen, ohne diese an anderer Stelle zu definieren.

2 Wenn Sie einen Auftragstyp definieren, definieren Sie die Beschreibungs-Joblets des Auftrags, die im Auftrag
enthalten sind. Danach, wenn Sie die Einstellungen der Auftragspreisberechnung definieren, kénnen Sie
Folgendes definieren:

B Berechnungsmodell, das fiir das Bestimmen der Preisberechnung des Auftrags verwendet wird. Dies ist
das standardmiBige Preisberechnungsmodell und kann eines der folgenden Modelle sein:

B Beschreibung: Dieses Modell ermdglicht Thnen, die Preisberechnung beruhend auf der Definition
der Auftragsbeschreibung zu bestimmen. Sie konnen die Grundkosten und die Preise fiir den
Auftrag mit bestimmten eingeschlossenen Beschreibungsoptionen bestimmen. Sie kénnen zwar
Zeit, Arbeit, Makulatur und andere Kosten im Auge behalten, wenn Sie die Kosten und den Preis
eines Beschreibungs-Joblets definieren, aber es gibt keine Felder, in welche Sie diese spezifischen
Betrige eingeben kénnen. Daher ist der Auftragspreis entsprechend dem Beschreibungspreis fest,
unabhingig von der tatsdchlich aufkommenden Zeit, Arbeit, Makulatur und so weiter, die der
Auftrag benotigt.

B Manuell: Dieses Modell erméglicht dem Kundendienstberater den Preis manuell festzulegen,
wihrend der Auftrag sich im Warenkorb befindet.

B Excel-Preisberechnung: Dieses Modell ermdglicht dem Kundendienstberater den Preis auf der
Ebene des Benutzerkontos mithilfe einer Excel-Datei festzulegen.

B Wenn Sie die Preisberechnung der Beschreibung wihlen, ermdéglicht Thnen der folgende Abschnitt diese
fir den Auftrag zu definieren:

B Planer: Dieser Abschnitt der Registerkatrte Preisberechnung erméglicht Thnen Ausgabegerite und
verwandte Parameter nach den Mengen, die gedruckt werden, anzugeben.

B Auftragstypoptionen: Wenn Sie die Preisberechnung der Beschreibung gewihlt haben, ermdglicht
Thnen dieser Abschnitt sowohl die grundlegende Preisberechnung fiir den Auftrag zu definieren als
auch die Preisberechnung fir alle Beschreibungsoptionen, die méglicherweise vom
Druckereikunden gewihlt werden.

B Wenn Sie die manuelle Preisberechnung gewihlt haben, dann erméglicht der Abschnitt Planer dem

Kundendienstberater, die Preisberechnung wihrend der Auftrag bestellt wird zu definieren.

3 Wenn Sie eine Vorlage definieren, erbt die Vorlage die Merkmale des Auftragtyps, einschlieBlich dem
Berechnungsmodell. Auf der Registerkarte Preisberechnung der Einstellungen kénnen Sie das
standardmaBige Berechnungsmodell des tibergeordneten annehmen (das hei3t den Auftragstyp) oder Sie
kénnen sich dafiir entscheiden neue Einstellungen zu verwenden. Wenn Sie sich entscheiden neue
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Einstellungen zu verwenden, kénnen sie das Berechnungsmodell dndern (das hei3t ein anderes Modell als
den Standard erstellen) und/oder die Preiseinstellungen indern.

4 Wenn verschiede Preisberechnungspline moglich sind (beispielsweise der Auftrag kann auf verschiedenen
Ausgabegeriten gedruckt werden und die Preisberechnung unterscheidet sich je nach dem gewihlten
Gerit), dann koénnen Sie diese Pline unter Auftrige verfolgen sehen.

Die Hierarchie, die FreeFlow Web Services verwendet, um den Preis eines Auftrags zu
berechnen

Wenn FreeFlow Web Services den Preis fiir einen gewilinschten Auftrag berechnet, hat der
Preisberechnungsmechanismus eine Hierarchie, in den folgenden vier Ebenen. Es beginnt mit der genausten
Preisberechnung und wenn die Ebene nicht gefunden wird, geht sie weiter zur nichsten Ebene:

1 Manueller Preis fiir einen vordefinierten Auftrag,

Ein vorbestellter Auftrag ist ein Auftrag, in welchem die Preisberechnung der Vorlage oder des
Auftragstyps als Manuell definiert ist. Wenn der Druckereikunde ein Preisangebot anfordert, erhilt er eine
Fehlermeldung, dass der Preis nicht berechnet werden kann. Der Druckereikunde muss dann die Druckerei
anrufen und einem manuell erstellten Preis fordern.

2 Preiseinstellung nach Vorlage.
3  Preisberechnung nach Benutzerkonto (Excel).

4 Preiseinstellung nach Auftragstyp.

Vom Web Services Order Center gestellte erweiterte
Preisberechnungsfahigkeiten

Zusitzlich zu den Preisberechnungsmodellen, die tiber FreeFlow Web Services verfiigbar sind, ermdglicht
Thnen der Web Services Order Center verschiedene Arten der Produktionspreisberechnung zu verwenden, um
Kosten und Preise zu bestimmen. Statt die Gesamtkosten fiir eine Beschreibung eines Joblets, beispielsweise
Schneiden zu definieren, ermdglicht die Produktionspreisberechnung die Kosten und Preise fiir jeden Teil der
Produktion zu berechnen, das hei3t Einrichtzeit und Arbeitskosten, Schneidekosten, Makulaturkosten fir das
Schneiden.

Im Allgemeinen wird die Produktionspreisberechnung durch eine Kombination der Materialpreisberechnung,
der Ausgabegeritepreisberechnung und der Prozess-Kostenplaner-Preisberechnung bestimmt.

Das Verwenden der Produktionspreisberechnung umfasst Folgendes:

1 Wenn Sie die Systemeinrichtung definieren,

a  Aktivieren der Produktionspreisberechnung (Sie tun dies, indem Sie das entsprechende
Kontrollkdstchen im Fenster Geschift markieren.)

b Definieren der Prozess-Kostenplaner Sie verwenden ein Biindel von voteingestellten Prozess-
Kostenplaner, um die Kosten und Preise fiir jeden Produktionsvorgang zu definieren (beispielsweise
Schneiden, Lochung, Gro3formatdruck). Kosten und Preise kénnen in solchen Dingen von der
Hiufigkeit, wie der Vorgang ausgefithrt wird, den Einrichtkosten, Arbeitszeitkosten und Materialen
abhingen.
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2

Wenn Sie die Austragstypen und Vorlagen im Assistenten definieren:

a  Im Bereich Beschreibung wihlen Sie Joblets fir die Vorginge (beispielsweise Lochung, Laminieren,
usw.), die fiir den Auftrag angewendet werden. (Viele Joblets fiir Vorginge stimmen mit den Prozess-
Kostenplaner, die Sie zuvor definierten, iberein.) Zusitzlich kénnen Sie beliebige Joblets wihlen, die Sie
definiert haben.

b In der Registerkarte Preisberechnung im Bereich Einstellungen wihlen Sie das Berechnungsmodell, wie
Sie es in FreeFlow Web Services tun wiirden. Der Web Services Order Center jedoch stellt Thnen
verschiedene Berechnungsmodelle fiir die Produktionspreisberechnung zur Verfiigung,
Berechnungsmodelle fiir die Produktionspreisberechnung tibernehmen die Aufgliederung der
Preisberechnung, die Sie in den Prozess-Kostenplaner fiir die Joblets der Vorginge, die vom Auftrag
verwendet werden, definiert haben (die Sie im Bereich Beschreibung gewihlt haben).

Der Web Services Order Center stellt die folgenden Berechnungsmodelle fiir die
Produktionspreisberechnung zur Verfiigung:

B Produktionspreisberechnung: Regulire Produktionspreisberechnung, Druckpreisberechnung
beruht auf der Anzahl der Druckbégen und die Gesamtpreis wird basierend auf der folgenden
Formel berechnet: Materialbibliothek + Ausgabegerite + Prozess-Kostenplaner (Schneiden +
Falzen + Lochung + Laminierung + Nummerierung).

B  Produktion von Grof3format: Produktionspreisberechnung fiir Grofiformatdruck wie Poster und
Banner. Die Preisberechnung des Drucks ist und beruht auf dem Druckbereich und der
Gesamtpreis wird nach der folgenden Formel berechnet: Materialbibliothek + Ausgabegerite +
Prozess-Kostenplaner (Schneiden + Falzen + Lochung + Laminierung + Nummerierung +
Grof3formatdruck).

B Produktion mit generischen Joblets: Produktionspreisberechnung, bei der Auftrag auch
generische Joblets verwendet (beispielsweise Joblets fiir Designarbeit, Artwork oder andere
Sondereingaben). Druckpreisberechnung beruht auf der Anzahl der Druckbégen und die
Gesamtpreis wird mit der folgenden Formel berechnet: Materialbibliothek + Ausgabegerite +
Prozess-Kostenplaner (Schneiden + Falzen + Lochung + Laminierung + Nummerierung) +
generische Joblets. (Auch wenn die generischen Joblets technisch gesehen Elemente der
Preisberechnung der Beschreibung sind, werden sie auch fiir die Produktionspreisberechnung
verwendet.)

Die Hierarchie, die zum Berechnen des Preises eines Auftrags verwendet wird (Die Hierarchie, die FreeFlow
Web Setvices verwendet, um den Preis eines Auftrags zu berechnen auf Seite 11) bleibt mit der
Produktionspreisberechnung unverindert.

Wenn Sie Angebote oder Bestellungen erstellen, kénnen Sie das standardmiBige Berechnungsmodell
verwenden oder Sie kénnen ein anderes Berechnungsmodell fiir das Angebot oder fiir die Bestellung
verwenden. Sie kénnen auch andere Anpassungen vornehmen, welche die Preisberechnung beeinflussen und
den Preis des Auftrags neu berechnen.

Wenn verschiedene Ausgabegerite verwendet werden kénnen, die verschiedene Preisberechungspline
bereitstellen, dann wihlt der Web Services Order Center den niedrigsten Preis. Wenn mehrere Pline den
gleich niedrigsten Preis haben, wihlt der Web Services Order Center den kostengiinstigsten. Sie kénnen
jedoch die Pline anzeigen, wihrend Sie die Preisberechnung des Angebots erstellen.

12
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Wahl zwischen Preisberechnung der Beschreibung und
Produktionspreisberechnung

Preisberechnung der Beschreibung und Produktionspreisberechnung geben verschiedenen Ansitze je nach
Situation und Anforderung.

B Preisberechnung der Beschreibung: Dieses Berechnungsmodell erméglicht Thnen, die Preisberechnung fiir
den Auftragstyp und die Vorlagenbeschreibungen zu definieren, nach der Exemplaranzahl, der
Gesamtanzahl der Seiten oder den tatsichlich gedruckten Druckbdgen. Es ist hilfreich, wenn Sie wissen,
wie viel Sie verlangen md6chten, beispielsweise was vetlangt der Markt fiir eine bestimmte Beschreibung,
selbst wenn Sie nicht die tatsichlichen Kosten kennen oder diese nicht durch den FreeFlow Web Services
verwalten méchten. Sie definieren die Preisberechnung der Beschreibung fiir jeden Auftragstyp und jede
Vorlagenbeschreibung. Sie konnen die Kosten angeben, falls Sie sie kennen, aber diese sind fiir Thre
Information und sie sind nicht der Mittelpunkt der Preisberechnung.

B Produktionspreisberechnung: Dieses Berechnungsmodell ist hilfreich, wenn Sie die Kosten der
verschiedenen Produktionsvorginge und Materialien kennen. Sie definieren die Kosten fiir diese Vorginge
und Materialien und den Prozentsatz des Aufschlags, den Sie diesen Kosten zuordnen méchten, um den
Preis zu bestimmen. Produktionspreisberechnung (beispielsweise Kosten fiir Schneiden, Lochung oder
Laminierung) wird auf Systemebene definiert und nicht auf Auftragsebene. Aber Sie definieren fiir jeden
Auftragstypen oder jede Vorlage, ob die Produktionspreisberechnung fiir diesen Auftragstypen oder diese
Vorlage verfugbar ist oder nicht.

Produktionspreisberechnung kann auch Preisberechnung fiir generische Joblets beinhalten (beispielsweise
Einstellen des Designs oder der Verpackungskosten und Aufschlige). Auch es sich technisch gesechen um
die Preisberechnung der Beschreibung handelt, werden sie auch der Produktionspreisberechnung
hinzugefiigt.

Wenn die Produktionspreisberechnung aktiviert wird, verwendet die Auftragspreisberechnung den gleichen
Mechanismus fiir Web Services-Druckereikunden und fiir Kundendienstberater, die ein Preisangebot fiir
Offline-Bestellungen vorbereiten. Verschiedene Preisberechnungspline kénnen dem Kundendienstberater
vorgestellt werden, der dann den besten Plan auswihlt (gewohnlich nach dem Preis/Maschinen).

Einrichten der Produktionspreisberechnung

Sie richten die Produktionspreisberechnung ein, indem Sie die folgenden Schritte durchfithren:

1 Aktivieren der Produktionspreisberechnung

2 Definieren der Preisberechnungsparameter der Ausgabegerite
3 Definieren der Materialpreisberechnung

4 Definieren der Parameter des Prozess-Kostenplaners

Nachdem Sie die Produktionspreisberechnung implementiert haben, kdnnen Sie die
Produktionspreisberechnung als das Berechnungsmodell fur Auftragstypen und Vorlagen definieren, indem Sie
wie folgt vorgehen:

B Definieren der Produktionspreisberechnung als das standardmiBige Berechnungsmodell fiir einen
Auftragstyp oder eine Vorlage
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Aktivieren der Produktionspreisberechnung

1

2

Wihlen Sie Druckeinstellungen > Preisberechnung > Geschiift.

Aktivieren Sie die Produktionspreisberechnung, indem Sie das Kontrollkistchen Preisbildung auf der
Grundlage von Produktionsparametern aktivieren markieren.

Abbildung 2: Aktivieren der Produktionspreisberechnung
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4 Das Kontrollkdstchen Preisbildung auf der Grundlage von Produktionsparametern aktivieren ist

o nur aktiviert, wenn der Web Services Order Center installiert ist.

Definieren der Preisberechnungsparameter der Ausgabegerate

Sie kénnen nur diese Parameter der Produktionspreisberechnung der Ausgabegerite definieren,
( wenn die Produktionspreisberechnung aktiviert ist. Anweisungen, wie Sie die

S Produktionspreisberechnung aktivieren, finden Sie unter Aktivieren der

Produktionspreisberechnung auf Seite 14.

Definitern Sie die Preisberechnungsparameter der Ausgabegerite wie folgt:

1

2

3

Wihlen Sie Druckeinstellungen > Produktion > Ausgabegetiite.
Wihlen Sie im Fenster Ausgabegerite das Ausgabegerit.

Konfigurieren Sie die Parameter Einrichtung der Druckmaschine wie folgt:

i Auf der rechten Seite des Fensters klicken Sie auf die Registerkarte Einrichtung der
Druckmaschine.

ii  Definieren Sie im Feld Einrichtzeit die Minuten, die fiir eine anfingliche Einrichtung des
Ausgabegerits erforderlich sind.

14
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iii  Definieren Sie im Feld Einrichtzeit des Durchlaufs die Minuten, die fiir das Einrichten von einem
Durchlauf durch das Gerit erfordetlich sind.

iv  Definieren Sie die Minuten fiir Offsetgerite, die erforderlich sind, um jeden Druckkopf pro
Dutchlauf im Feld Einrichtzeit des Druckkopfs einzurichten.

v Klicken Sie auf Speichern.
4  Konfigurieren Sie die Definitionen der Geschwindigkeit und der Makulatur:
a  Auf der rechten Seite des Fensters klicken Sie auf die Registerkarte Geschwindigkeit und Makulatur.
b  Konfigurieren Sie die Definition wie folgt, je nach Typ des Ausgabegerits:
B So stellen Sie die Geschwindigkeits- und Makulaturparameter fur Offsetgerite ein:

i Im Feld Feste Makulatur definieren Sie die Anzahl des Auflagenpapiers, das wihrend eines
Durchlauf verschwendet wird.

ii  Definieren Sie im Feld Auflagenhéhe die Anzahl der Exemplare. die ausgefiihrt werden konnen.

iii Definieren Sie im Feld Geschwindigkeit die Anzahl der Bégen, die pro Stunde durchlaufen
kénnen.

iv Definieren Sie im Feld Makulatur den ungefihren Prozentsatz der Auflagenpapiermakulatur
(abgleitet von Anpassungen des Ausgabegerits, Priifung des Auflagenpapiers oder anderen
Makulaturfaktoren).

v Klicken Sie fur zusitzliche Auftragsdurchliufe auf Hinzufiigen. Definieren Sie die Parametet in
den auftretenden Feldern.

Vi Definieren Sie im Bereich Produktionsfaktoren die Geschwindigkeits- und Makulaturfaktoren in
den Feldern Prozessfarbe, Sonderfarbe und Papietgewicht.

vii  (Optional) Klicken Sie auf Hinzufiigen fiir zusitzliche Gewichte, die dem Auftrag hinzugefiigt
werden sollen. Definieren Sie die Parameter in den resultierenden Feldern.
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Abbildung 3: Geschwindigkeits- und Makulaturparameter fiir digitale Ausgabegerdte
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B So definieren Sie Geschwindigkeits- und Makulaturparameter fiir digitale Gerite oder Kopierer
(Abbildung 3):

i In den Feldern Papiergewicht definieren Sie die Mindest- und Héchstgewichte (in Gramm pro
Quadratmeter), die von einem Gerit, wihrend einem Durchlauf verschwendet werden.

ii  In den Feldern Geschwindigkeit nach Papierformat definieren Sie die Anzahl des Auflagenpapiers,
die das Gerit wihrend einer Stunde, je nach Papierformat durchlaufen lassen kann.

iii  Klicken Sie auf Hinzufiigen, um mehr Durchliufe pro Auftrag hinzuzufiigen und weitere Werte zu
definieren.

iv  Definieren Sie im Bereich Produktionsfaktoren die Geschwindigkeitsfaktoren Prozessfarbe,
Sonderfarbe und Schén- und Widerdruck-Modus.

Klicken Sie auf Speichern.

5  Definieren Sie die Arbeitskosten und Aufschlige, die verwendet werden, um die Produktionskosten eines
Auftrags nach Geritetyp zu berechnen:
a  Auf der rechten Seite des Fensters klicken Sie auf die Registerkarte Arbeitskosten.
b  Konfigurieren Sie die Definition wie folgt, je nach Typ des Ausgabegerits:
B So definieren Sie digitale Arbeitskosten:
i Definieren Sie den Prozentsatz des Aufschlags.
Fir sowohl Einrichtzeit als auch Laufzeit:
ii  Definieren Sie die Arbeitskosten pro Stunde.
iii Definieren Sie die Mindestarbeitskosten nach der Anzahl der Minuten.
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B So definieren Sie Offsetarbeitskosten:
i Definieren Sie den Prozentsatz des Aufschlags.

ii  Definieren Sie Druckplattenkosten.
Fur sowohl Einrichtzeit als auch Laufzeit:

iii  Definieren Sie die Arbeitskosten pro Stunde.
iv  Definieren Sie die Mindestarbeitskosten nach der Anzahl der Minuten.
v Definieren Sie die Reinigungskosten bei Prozessfarben (mit finanziellen Bezeichnungen).
Vi Definieren Sie die Reinigungskosten fiir Sonderfarben (mit finanziellen Bezeichnungen).
¢ Klicken Sie auf Speichern.
6  Definieren Sie die Klick-Gebiihren.

Sie kénnen externe Gerite fiir digitale Druckauftrige verwenden und die Kosten pro Klick in den
Produktionskosten wie folgt berechnen:

a  Klicken Sie im Fenster Ausgabegerite auf die Registerkarte Klick-Gebiihr.
i Definieren Sie den Prozentsatz des Aufschlags.
ii  Definieren Sie die Klick-Kosten der Farbseite.
iii. Definieren Sie die Klick-Kosten der Schwarz-WeiB-Seite.

b Klicken Sie auf Speichern.

Definieren der Materialpreisberechnung

Definieren Sie die Materialpreisberechnung wie folgt:

a  Waihlen Sie Druckeinstellungen > Produktion > Materialbibliothek. Fir jeden Materialposten, fiir
welchen Sie die Preisberechnung definieren, gehen Sie wie folgt vor:

b Wihlen Sie den Matetialposten und klicken Sie auf Bearbeiten.

€ Definieren Sie die Kosten und den Preis unten im Bildschirm, pro Exemplaranzahl.

/ Sie kénnen diese Kosten und Preise nur definieren, wenn die Produktionspreisberechnung
aktiviert ist. Anweisungen, wie Sie die Produktionspreisberechnung aktivieren, finden Sie unter

N Aktivieren der Produktionspreisberechnung auf Seite 14.

d Klicken Sie auf Neuer Bereich, um eine neue Zeile hinzuzufiigen und die Kosten und den Preis fiir
diesen Bereich zu definieren.

e Klicken Sie auf OK
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Definieren der Parameter des Prozess-Kostenplaners

Sie definieren Prozess-Kostenplaner einen nach dem andern, indem Sie das Fenster Prozess-Kostenplaner
anzeigen (Druckeinstellungen > Preisberechnung > Prozess-Kostenplaner), den Vorgang wihlen und
entsprechenden Werte fiir die Kostenplaner eingeben. Sie kénnen fur die folgenden Vorginge Kostenplaner

definieren:

¢  Sie kénnen Prozess-Kostenplaner nur definieren, wenn die Produktionspreisberechnung
aktiviert ist. Anweisungen, wie Sie die Produktionspreisberechnung aktivieren, finden Sie unter
— Aktivieren der Produktionspreisberechnung auf Seite 14.

Schneiden: Schneiden der gedruckten Bogen/Exemplare nach dem Druck.
Falzen: Falzen des gedruckten Material fiir eine Broschiire, einen Kalender, usw.
Lochung: Lécher in die gedruckten Exemplare lochen.

Laminieren: Laminieren der gedruckten Exemplare.

Nummerierung: Hinzufiigen der Seriennummern zu den gedruckten Exemplaren.

Grofiformatdruck: Druck von Auftrigen im Gro3format, beispielsweise Poster, Werbungen fiir Gebaude,

Uusw.

So definieren Sie die Prozess-Kostenplaner fiir das Schneiden:

1 Im Bereich Plug-Ins des Fensters Prozess-Kostenplaner wihlen Sie Schneiden.

2 Wihlen Sie oben im Bereich Schneiden, ob die Preisberechnung nach der Arbeit, die fiir die Schnitte
benotigt wird, berechnet witd (Preis nach Arbeitszeit verwenden) oder nach der Anzahl det Schnitte (Preis
nach Schnitten verwenden). Die Registerkarten und Feldet, die beatbeitet werden kénnen, hingen von dem
von Thnen gewihlten Wert ab.

3  Wenn Sie Preis nach Arbeitszeit verwenden gewihlt haben, fiillen Sie die Felder wie folgt aus:

a  Auf der Registerkarte Allgemein fiillen Sie die maximale Stapelh6he ein.
b Auf der Registerkarte Einrichtzeit (Abbildung 4 auf Seite 19) definieren Sie Folgendes:

i Geben Sie in das Feld Auftragsvorbereitung die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, den Auftrag
auf dem Schneidegerit vorzubereiten.

ii  Geben Sie in das Feld Konfiguration des Schnitts die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, das
Schneidegerit pro Schnitt zu konfigurieren.

iii  Geben Sie in den Bereich Schneideeinrichtungskosten die festen und variablen
Schneideeinrichtungskosten pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und wihlen
Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

B Fillen Sie die festen und variablen Schneideeinrichtungskosten basierend auf Threr eigenen
Berechnung ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen Schneideeinrichtungskosten als einen Prozentsatz
der Aufschlige fur die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das
angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.
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Abbildung 4: Registerkarte Einrichtzeit unter Schneiden - Prozess-Kostenplaner
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€ Auf der Registerkarte Laufzeit definieren Sie Folgendes:

i Geben Sie in das Feld Neuladen des Stapels die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, den Stapel
des gedruckten Auftrags auf dem Schneidegerit vorzubereiten.

Geben Sie in das Feld Schneidelaufzeit die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, den geladenen
Auftrag zu schneiden.

iii Geben Sie in den Bereich Schneidearbeitszeitkosten die festen und variablen
Schneidearbeitszeitkosten pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und wihlen
Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

B Fillen Sie die festen und variablen Schneidearbeitszeitkosten basierend auf Threr eigenen
Berechnung ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen Schneidearbeitszeitkosten als einen Prozentsatz der
Aufschlige fur die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das
angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

4  Wenn Sie Preis nach Schnitten verwenden gewihlt haben, fillen Sie die Felder wie folgt aus:
a  Auf der Registerkarte Allgemein fillen Sie die maximale Stapelhéhe ein.

b Definieten Sie auf der Registerkarte Pro Schnitt im Bereich Schneidekosten die festen und variablen
Schneidekosten pro Anzahl der Schnitte, pro Exemplaranzahl in einem Bereich und wihlen Sie eine
der folgenden Méglichkeiten:

B TFillen Sie die festen und variablen Schneidekosten basierend auf Threr eigenen Berechnung ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen Schneidekosten als einen Prozentsatz der
Aufschlige fur die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das
angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

5  Klicken Sie auf Speichern.
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So definieren Sie die Prozess-Kostenplaner fiir das Falzen:

1

2

5

Wihlen Sie Druckeinstellungen > Preisberechnung > Prozess-Kostenplaner.

Im Bereich Plug-Ins des Fensters Prozess-Kostenplaner wihlen Sie Falzung.

Auf der Registerkarte Einrichtzeit definieren Sie Folgendes:

a

Geben Sie in das Feld Auftragsvorbereitung die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, den Auftrag auf
dem Falzgerit vorzubereiten.

Geben Sie in das Feld Konfiguration der Falzung die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, die
Falzparameter zu einzurichten.

Geben Sie in das Feld Durchlauf des Eintichtungstests die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, einen
Probedurchlauf durchzufihren.

Im Feld Einrichtungsmakulatur definieren Sie die Anzahl der Druckbégen, die wihrend der Einrichtung
und eines Probedurchlaufs verschwendet werden.

Geben Sie in den Bereich Einrichtungskosten fiir Falzung die festen und variablen
Falzeinrichtungskosten pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und wihlen Sie eine
der folgenden Méglichkeiten:

B Fallen Sie die festen und variablen Falzeinrichtungskosten basierend auf Ihrer eigenen Berechnung
ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen Falzeinrichtungskosten als einen Prozentsatz der
Aufschlige fiir die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das
angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

Auf der Registerkarte Laufzeit definieren Sie Folgendes:

a

Geben Sie in das Feld Maschinengeschwindigkeit die Anzahl der Druckbégen ein, welche die Maschine
pro Stunde falzen kann.

Geben Sie in das Feld Makulaturfaktor pro Durchlauf den Makulaturprozentsatz wihrend dem
Probedurchlauf ein.

Geben Sie in den Bereich Arbeitzeitkosten fiir Falzen der Auflage die festen und variablen
Falzarbeitszeitkosten pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und wihlen Sie eine der
folgenden Méglichkeiten:

B TFillen Sie die festen und variablen Falzarbeitszeitkosten basierend auf Threr eigenen Berechnung
ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen Falzarbeitszeitkosten als einen Prozentsatz der
Aufschlige fiur die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das
angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

Klicken Sie auf Speichern.
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So definieren Sie die Prozess-Kostenplaner fiir die Lochung:

1 Wihlen Sie Druckeinstellungen > Preisberechnung > Prozess-Kostenplaner.

2 Im Bereich Plug-Ins des Fensters Prozess-Kostenplaner wihlen Sie Lochen.

3 Wihlen Sie oben im Bereich Lochen, ob die Preisberechnung nach der Arbeit, die fiir das Lochen benétigt
wird, berechnet wird (Preis nach Arbeitszeit verwenden) oder nach der Anzahl der Schnitte (Preis nach
Lochern verwenden). Die Registetkarten und Felder, die beatbeitet werden kénnen, hingen von dem von
Thnen gewihlten Wert ab.

4  Wenn Sie Preis nach Arbeitszeit verwenden gewihlt haben, fiillen Sie die Felder wie folgt aus:

a  Geben Sie auf der Registerkarte Allgemein die maximale Stapelh6he und die maximale Anzahl der
Locher ein, die Maschine lochen kann.

b Aufder Registerkarte Einrichtzeit definieren Sie Folgendes:

Geben Sie in das Feld Auftragsvorbereitung die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, den Auftrag
auf dem Lochgerit vorzubereiten.

Geben Sie in das Feld Konfiguration der Lochung die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, das
Lochgerit pro Lochung zu konfigurieren.

Geben Sie in das Feld Durchlauf des Einrichtungstests die Anzahl der Minuten ein, die es dauert,
einen Probedurchlauf durchzufiihren.

Im Feld Einrichtungsmakulatur definieren Sie die Anzahl der Druckbégen, die wihrend der
Einrichtung und eines Probedurchlaufs verschwendet werden.

Geben Sie in den Bereich Lochungseinrichtungskosten die festen und variablen
Lochungseinrichtungskosten pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und
wihlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

Fullen Sie die festen und variablen Lochungseinrichtungskosten basierend auf Threr eigenen
Berechnung ein.

Lassen Sie das System die festen und variablen Lochungseinrichtungskosten als einen Prozentsatz
der Aufschlige fiir die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das
angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

€ Auf der Registerkarte Laufzeit definieren Sie Folgendes:

Geben Sie in das Feld Lochungslaufzeit die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, den geladenen
Auftrag zu lochen.

Geben Sie in den Bereich Lochungsarbeitszeitkosten die festen und vatiablen
Lochungsarbeitszeitkosten pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und wihlen
Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

Fullen Sie die festen und variablen Lochungsarbeitszeitkosten basierend auf Threr eigenen
Berechnung ein.

Lassen Sie das System die festen und variablen Lochungsarbeitszeitkosten als einen Prozentsatz
der Aufschlige fiir die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das
angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.
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5

6

Wenn Sie Preis nach Léchern verwenden gewihlt haben, fillen Sie die Felder wie folgt aus:

a

Geben Sie auf der Registerkarte Allgemein die maximale Stapelh6he und die maximale Anzahl der
Locher ein, welche die Maschine lochen kann.

Definieren Sie auf der Registerkarte Nach Léchern im Bereich Lochkosten die festen und variablen
Lochkosten pro Anzahl der Lécher, pro Exemplaranzahl in einem Bereich und wihlen Sie eine der
folgenden Méglichkeiten:

B Fillen Sie die festen und variablen Lochkosten basierend auf Ihrer eigenen Berechnung ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen Lochkosten als einen Prozentsatz der Aufschlige fir
die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das angezeigte Feld % den
Aufschlagsprozentsatz eingeben.

Klicken Sie auf Speichern.

So definieren Sie die Prozess-Kostenplaner fiir das Laminieren:

1

2

Wihlen Sie Druckeinstellungen > Preisberechnung > Prozess-Kostenplaner.

Im Bereich Plug-Ins des Fensters Prozess-Kostenplaner wihlen Sie Laminieren.

3 Auf der Registerkarte Einrichtzeit definieren Sie Folgendes:

a

Geben Sie in das Feld Auftragsvorbereitung die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, den Auftrag auf
dem Laminiergerit vorzubereiten.

Geben Sie in das Feld Durchlauf des Einrichtungstests die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, einen
Probedurchlauf durchzufiihren.

Im Feld Einrichtungsmakulatur definieren Sie die Anzahl der Druckbdgen, die wihrend der Einrichtung
und eines Probedurchlaufs verschwendet werden.

Geben Sie in den Bereich Einrichtungskosten fiir Laminierung die festen und variablen
Einrichtungskosten fiir Laminierung pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und
withlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

B Fillen Sie die festen und variablen Einrichtungskosten fiir Laminierung basierend auf Threr eigenen
Berechnung ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen Einrichtungskosten fiir Laminierung als einen
Prozentsatz der Aufschlige fur die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und
in das angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

4 Auf der Registerkarte Laufzeit definieren Sie Folgendes:

a

Geben Sie in das Feld Maschinengeschwindigkeit die Anzahl der Meter an, welche die Maschine pro
Stunde laminieren kann (wenn eine Seite laminiert wird).

Geben Sie in das Feld Zweiseitig verlangsamt in Prozent die Zeit an, um die Maschinegeschwindigkeit
verlangsamt wird, wenn auf beiden Seiten laminiert wird.

Geben Sie in das Feld Makulatur pro Durchlauf die Anzahl der Druckbégen, die wihrend eines
Durchlauf verschwendet werden.
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d  Geben Sie in den Bereich Arbeitzeitkosten fiir Laminieren der Auflage die festen und variablen
Arbeitzeitkosten fiir Laminieren der Auflage pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Beteich ein
und wihlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

B Fullen Sie die festen und variablen Arbeitzeitkosten fiir Laminieren der Auflage basierend auf
Threr eigenen Berechnung ein.
B Lassen Sie das System die festen und variablen Arbeitzeitkosten fiir Laminieren der Auflage als

einen Prozentsatz der Aufschlige fiir die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden
wihlen und in das angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

Geben Sie auf der Registerkarte Materialien in den Bereich Materialkosten fiir Laminieren die festen und
variablen Materialkosten fiir Laminieren pro GréBeneinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und
withlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

B TFillen Sie die festen und variablen Materialkosten fiir Laminieren basierend auf Threr eigenen
Berechnung ein.

B Tassen Sie das System die festen und variablen Materialkosten fiir Laminieren als einen Prozentsatz der
Aufschlige fur die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das angezeigte
Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

Klicken Sie auf Speichern.

So definieren Sie die Prozess-Kostenplaner fiir die Nummerierung:

1

2

Wihlen Sie Druckeinstellungen > Preisberechnung > Prozess-Kostenplanet.
Im Bereich Plug-Ins des Fensters Prozess-Kostenplaner wihlen Sie Nummerierung.

Wihlen Sie oben im Bereich Nummerierung, ob die Preisberechnung nach der Arbeit, die fiir die
Nummerierung benétigt wird, berechnet wird (Preis nach Arbeitszeit verwenden) oder nach der Anzahl
(Preis nach Nummerierung verwenden). Die Registerkarten und Felder, die bearbeitet werden kénnen,
hingen von dem von Thnen gewihlten Wert ab.

Wenn Sie Preis nach Arbeitszeit verwenden gewihlt haben, fiillen Sie die Felder wie folgt aus:
a  Auf der Registerkarte Einrichtzeit definieren Sie Folgendes:

i Geben Sie in das Feld Auftragsvorbereitung die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, den Auftrag
auf dem Nummerierungsgerit vorzubereiten.

ii  Geben Sie in das Feld Durchlauf des Einrichtungstests die Anzahl der Minuten ein, die es dauert,
einen Probedurchlauf durchzufithren.

iii Im Feld Einrichtungsmakulatur definieren Sie die Anzahl der Druckbégen, die wihrend des
Probedurchlaufs verschwendet werden.

iv. Geben Sie in den Bereich Nummerierungseinrichtungskosten die festen und variablen
Nummerierungseinrichtungskosten pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und
withlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

B Fillen Sie die festen und variablen Nummerierungseinrichtungskosten basierend auf Threr eigenen
Berechnung ein.
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B Lassen Sie das System die festen und variablen Nummerierungseinrichtungskosten als einen
Prozentsatz der Aufschlige fir die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und
in das angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

Auf der Registerkarte Laufzeit definieren Sie Folgendes:

i Geben Sie in das Feld Maschinengeschwindigkeit die Anzahl der Druckbdgen ein, welche die
Maschine pro Stunde nummerieren kann.

ii  Geben Sie in das Feld Makulaturfaktor pro Durchlauf den Makulaturprozentsatz wihrend dem
Probedurchlauf ein.

iii  Geben Sie in den Bereich Nummerierungsarbeitszeitkosten die festen und variablen
Nummerierungsarbeitszeitkosten pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und
wihlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

B Fillen Sie die festen und variablen Nummerierungsatrbeitszeitkosten basierend auf Threr eigenen
Berechnung ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen Nummerierungsarbeitszeitkosten als einen
Prozentsatz der Aufschlige fur die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und
in das angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

5  Wenn Sie Preis nach Nummerierung verwenden auf der Registerkarte Pro Nummerierung im Bereich
Nummerierungskosten gewihlt haben, definieren Sie die festen und variable Nummerierungskosten pro
Anzahl der Einheiten, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und wihlen Sie eine der folgenden
Maoglichkeiten:

6

Fillen Sie die festen und variablen Nummerierungskosten basierend auf Threr eigenen Berechnung ein.

Lassen Sie das System die festen und variablen Nummerierungskosten als einen Prozentsatz der
Aufschlige fur die Kosten betechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen und in das angezeigte
Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

Klicken Sie auf Speichern.

So definieren Sie die Prozess-Kostenplaner fiir den Gro3formatdruck:

1

2

Wihlen Sie Druckeinstellungen > Preisberechnung > Prozess-Kostenplaner.

Im Bereich Plug-Ins des Fensters Prozess-Kostenplaner wihlen Sie Grof3formatdruck.

Auf der Registerkarte Einrichtzeit definieren Sie Folgendes:

a

Geben Sie in das Feld Auftragsvorbereitung die Anzahl der Minuten ein, die es dauert, den Auftrag auf
dem GroBformatdruckgerit vorzubereiten.

Geben Sie in das Feld Einrichtungsmakulatur die Papiermenge ein, die wihrend der Einrichtung
verschwendet wird.

Geben Sie in den Bereich Einrichtungskosten fiir Groformatdruck die festen und variablen
Einrichtungskosten fiir GroB3formatdruck pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein
und wihlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

B Fallen Sie die festen und variablen Einrichtungskosten fir GroB3formatdruck basierend auf Threr
eigenen Berechnung ein.
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B Lassen Sie das System die festen und variablen Einrichtungskosten fir Grof3formatdruck als einen
Prozentsatz der Aufschlige fur die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen
und in das angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

4 Auf der Registerkarte Laufzeit definieren Sie Folgendes:

a

Geben Sie in das Feld Maschinengeschwindigkeit den Bereich an, den die Maschine pro Stunde
drucken kann.

Geben Sie in den Bereich Auflagekosten fiir Gro3formatdruck die festen und variablen Auflagekosten
fir GroBformatdruck pro Zeiteinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und wihlen Sie eine
der folgenden Méglichkeiten:

B Fullen Sie die festen und variablen Auflagekosten fir GroB3formatdruck basierend auf Threr
eigenen Berechnung ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen Auflagekosten fir Grofiformatdruck als einen
Prozentsatz der Aufschlige fur die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden wihlen
und in das angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

5  Definieren Sie auf der Registerkarte Druck im Bereich GroBidruckkosten die Auflagekosten fir
Grofiformatdruck u den Preis pro Exemplaranzahl im Bereich.

6

(o

Geben Sie in den Bereich Auflagekosten fiir GroBformatdruck die festen und variablen Auflagekosten
fir GroBformatdruck pro Bereichseinheit, pro Exemplaranzahl in einem Bereich ein und wihlen Sie
eine der folgenden Moglichkeiten:

B Fillen Sie die festen und variablen GroB3formatdruckkosten pro Bereichseinheiten basierend auf
Threr eigenen Berechnung ein.

B Lassen Sie das System die festen und variablen GroBformatdruckkosten pro Bereichseinheiten als
einen Prozentsatz der Aufschlige fir die Kosten berechnen, indem Sie Aufschlag verwenden
wihlen und in das angezeigte Feld % den Aufschlagsprozentsatz eingeben.

Klicken Sie auf Speichern.

Definieren der Produktionspreisberechnung als das standardmafiige
Berechnungsmodell fiir einen Auftragstyp oder eine Vorlage

Wenn Produktionspreisberechnung aktiviert ist, kénnen Sie wie folgt Produktionspreisberechnung als das
standardmaBige Berechnungsmodell fir einen Auftragstyp oder eine Vorlage festlegen:

1

Zeigen Sie die Registerkarte Preisberechnung fiir den gewihlten Auftragstyp oder die gewihlte Vorlage im
Bereich Einstellungen des Definitionsassistenten an. (Abbildung 5 auf Seite 20 zeigt die Registerkarte
Preisberechnung fiir Auftragstypen.)

Wihlen Sie im Feld Berechnungsmodell den Typ des Berechnungsmodells fiir die
Produktionspreisberechnung:

B Produktionspreisberechnung: Wihlen Sie dieses Modell, wenn der Auftragstyp oder die Vorlage

keine generischen Joblets oder Grofiformatdruck benétigen. Druckpreisberechnung wird
hauptsichlich nach der Anzahl der Druckbégen bestimmt.

Produktion von Grof3format: Wihlen Sie dieses Modell, wenn die Preisberechung des Auftrags
hauptsichlich auf der GréBe des Druckbeteichs beruhen soll (beispielsweise Poster/Banner).
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B Produktion mit generischen Joblets: Wahlen Sie dieses Modell, wenn die Produktion nach der
Produktionspreisberechnung (Kosten) berechnet werden soll, aber keine zusitzlichen
Preisberechnungselemente (beispielsweise Design, Verpackung, usw.) verwendet werden missen.

Das Wihlen eines der oben genannten Werte deaktiviert die Preisberechnung der Beschreibung
fir diesen Auftragstyp und die Preisberechnungen werden auf den Parametern der
Produktionspreisberechnung beruhen.

Bestimmte Joblets fir Vorginge, die jedoch von dem Auftragstyp verwendet werden kénnen
— (beispielsweise Schneiden oder Lochen) befinden sich unten im Fenster. Diese Joblets enthalten
ein Kontrollkistchen, das Thnen ermdglicht die Systemeinstellung fir diesen Vorgang
(Produktionspreisberechnung) zu tiberschreiben und die Preisberechnung fir diese Vorginge
(fir diesen Auftragstyp) zu definieren.

Abbildung 5: Implementieren der Produktionspreisberechnung fiir Auftragstypen
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3 Wenn Sie eine Vorlage bearbeiten und ein anderes Berechnungsmodell wihlen als von seinem Auftragstyp
verwendet witd, dann wihlen Sie das Optionsfeld Neue Einstellungen verwenden und wihlen Sie das
Berechnungsmodell.

4  Fillen Sie die Details der Registerkarte Preisberechnung wie in FreeFlow Web Services aus. Einzelheiten
finden Sie im Handbuch fiir Druckereien.

B  Wenn Sie Produktionspreisberechnung oder Produktion von Grof3format wihlen, wird nur der
Abschnitt Planer der Registerkarte Preisberechnung angezeigt. Kosten fiir Material und Prozess-
Kostenplaner werden je nach der Definition der Produktion des Auftrags bestimmt.

B Wenn Sie Produktion mit generischen Joblets wahlen, werden sowohl der Abschnitt Planer als auch der
Abschnitt Auftragstypoptionen angezeigt. Der Abschnitt Auftragstypoptionen zeigt das Grundprodukt
und generische Joblets an.
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Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie den Web Services Order Center fir das Bearbeiten von Verkiufen verwenden
kénnen. Der grofite Teil des Kapitels deckt den Lebenszyklus im Verkaufsmanagement von dem Angebot bis
hin zu den Bestellungen ab. Der letzte Abschnitt in dem Kapitel behandelt das Durchfithren von schnellen
Angeboten.

Ein Angebot/Bestellung/Rechnung-Zyklus beginnt mit der Anfrage des Druckereikunden nach einem
Preisangebot. Diese Anfrage kann tiber Fax, Telefon, E-Mail oder Gelegenheitskunden, eingehen. Beruhend auf
der Anfrage erstellt Thr Kundendienstberater ein Angebot, das an den Kunden gesendet wird.

Wenn der Druckereikunde das Angebot annimmt, kénnen Sie es in eine offizielle Bestellung umwandeln, die
hergestellt und an den Druckereikunden versandt wird. Nachdem eine Bestellung hergestellt wurde, kann eine
Rechnung ausgestellt werden (eine Rechnung wird dann an den Druckereikunden gesendet). Wenn der
Druckereikunde die Rechnung bezahlt, kénnen Sie die Rechnung als "bezahlt" markieren.

1 Druckereikunde: Fordert ein Angebot.
2 Kundendienstberater der Druckerei (CSR): Erstellt ein Angebot und sendet es an den Druckereikunden.
3 Druckereikunde: Bestitigt das Angebot.

4  CSR: Wandelt das Angebot in eine Bestellung um. Wenn die Bestellung fertige Produktionsdateien enthilt,
werden diese direkt zur Produktion gesendet. Wenn die Bestellung keine fertigen Produktionsdateien hat,
wird die zur Artwork gesendet.

5  Designer (Artwork): Erstellt die Produktionsdateien des Auftrags, priift und korrigiert Dateien, die vom
Druckereikunden geliefert wurden und bearbeitet Korrekturzyklen.

6  Angestellte in der Produktion: Drucken den Auftrag und stellen ihn fertig.

7  Angestellter fur die Verteilung: Verpackt die Auftrige fiir die Lieferung, druckt Paketaufkleber und bestitigt
die Lieferung.

8 Administrator: Erstellt eine Rechnung;
9  Druckereikunde: Zahlt die Rechnung.

10 Administrator: Stellt eine Quittung aus.

f Web Services Order Center ist kein Buchhaltungssystem, das heil3t fiir allgemeine
Buchhaltungszwecke sollten die Daten in ein Buchhaltungssystem eingegeben werden.

Alle Dokumente, die offline verwaltet werden (Angebote, Bestellungen, Rechnungen, Quittungen, Anzahlungen
und Gutschriften) haben zwei hauptsichliche Statusméglichkeiten: Entwurf und Festgelegt. Solange sich ein
Dokument im Entwurfsmodus befindet, konnen Sie es nach Bedarf indern und bearbeiten. Wenn das
Dokument finalisiert wird und zum Druckereikunden tbertragen werden soll, dann muss es "festgelegt" sein
Die Aktion des "Festlegens" macht das Dokument offiziell. Ein festgelegtes Dokument kann nicht mehr
bearbeitet werden.



Bearbeiten von Verkdufen

Dieses Kapitel enthilt die folgenden Hauptthemen.

B Erstellung eines einfachen Angebots
B Durchftihren von zusitzlichen Bearbeitungen im Angebot oder in der Bestellung
B Wihlen eines Angebots und seine Anzeige in seiner Registerkarte Produkte
B Hinzufligen/Loschen von Auftrigen und Elementen
B Bearbeiten der Preisberechnungsdetails
B Hochladen, Anhidngen und Zuordnen von Dateien
B Bearbeiten von Angeboten durch Bestellungen
B Verstehen des Angebot/Bestellung-Status und der Symbole
B Durchgehen der Stadien im Lebenszyklus Angebot-Bestellung
B Bearbeiten der Wiedervorlageaktivititen fiir Angebote und Bestellungen
B Anzeigen des Verlaufs von Angeboten und Bestellungen
B Bearbeiten von schnellen Angeboten
Sie koénnen die Liste der Bestellungen und Angebote mithilfe des Fensters Ubersicht (das
/ angezeigt wird, wenn Sie Benutzerkonten im Hauptmeni wihlen) pro Benutzerkonto anzeigen.
<~ | Weitere Einzelheiten finden Sie unter Anzeigen der Daten des Benutzerkontos auf einen Blick -
Ubersicht auf Seite 76.
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Erstellung eines einfachen Angebots

Sie kénnen ein Angebot erstellen, indem Sie die folgenden drei Schritte aufeinanderfolgend durchfihren:
1 Erstellen des Angebots

2 Definieren der allgemeinen Details

3 Hinzufiigen und Definieren der Produkte

Erstellen des Angebots

1 Wihlen Sie das Kundenbenutzerkonto wie folgt:

a  Im Hauptmeni wihlen Sie Benutzerkonto. Das Fenster Ubersicht wird angezeigt.

Abbildung 6: Fenster Ubersicht
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==l 0 dbgelaufene Angebote, § [ .
BBy [# arec irfee [ offinebestelungen in diesem
B tzerkonten: - lanat:
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Safz and Insured =7 )(2E (=] )
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== Angebote: Dieser Monat (Februar 2009): 1 Angebote, §0
Lo Vorheriges Jahr (Februar 2008): 0 Angehote, $ 0
[ Bestelung: Dieser Monat (Februar 2009 0 Bestellngen, $0
E ‘atheriges Jahr (Februar 2008): 0 Bestellungen, $ 0
Ansprechpartner Hinweise
Tel.:
Fax:
Handy:
E-Mal;
Hinweise speichern "

b In der Kundenliste im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzetkonto. (Wenn es sich um eine lange
Liste handelt, konnen Sie die Liste filtern, indem Sie den Namen des Benutzerkontos oder den Prifix
angeben und eine Benutzerkontogruppe wihlen und auf Suchen klicken.)

2 Waihlen Sie Benutzerkonten > Verkauf. Das Fenster Verkauf - Angebote erscheint (Abbildung 7 auf
Seite 30).
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Abbildung 7: Fenster Verkauf - Angebote
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B Der linke Fensterausschnitt zeigt die Liste der vorhandenen offenen Angebote fiir das Benutzerkonto
(das heiB3t, Angebote, die Thre Aufmerksamkeit benétigen).

B Der rechte Fensterausschnitt zeigt die Details des gewihlten Angebots.

Sie kénnen ein Angebot von Anfang an neu erstellen oder ein vorhandenes Angebot wihlen und
duplizieren. Sie kénnen die Auswahl des Angebots vereinfachen, indem Sie wie folgt die Liste der
angezeigten Angebote einschrinken:

B Filtern Sie die Liste der angezeigten Angebote nach Angebotsstatus und/odet verantwortlichem CSR.
Ein Erklirung zu den Statusmdglichkeiten finden Sie unter Verstechen des Angebot/Bestellung-Status
und der Symbole auf Seite 42.

B Suchen Sie nach einem bestimmten Angebot oder einem Auftrag, wenn Sie die Angebots- oder
Auftragsnummer kennen.

3  Erstellen Sie wie folgt ein neues Angebot (oder duplizieren Sie ein vorhandenes Angebot):

B Erstellen Sie ein neues Angebot, indem Sie auf Neu erstellen klicken.

B Duplizieten Sie ein vorhandenes Angebot, indem Sie das Angebot wihlen und auf Duplizieren
klicken.

( Sie kénnen auch ein Angebot erstellen, indem im Fenster Verkauf - Bestellung eine vorhandene
—‘ Bestellung duplizieren.

Das Angebot wird der Angebotsliste hinzugefiigt. Dem Angebot wird eine einzigartige ID mit einem Prifix
QU (fir Angebot, engl. Quote) gefolgt von einer numerischen Steigerung zugewiesen. Der Status des
Angebots wird auf Entwurf eingestellt.
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Definieren der allgemeinen Details

Fullen Sie die allgemeinen Details fur das Angebot wie folgt ein oder bearbeiten Sie es:

1

2

Geben Sie einen kennzeichnenden Namen fir das Angebot in das Feld Name ein.
So withlen Sie einen anderen Ansprechpartner:
a  Klicken Sie auf den Link Ansprechpartner.

b  Im sich 6ffnenden Dialogfeld wihlen Sie den Ansprechpartner aus der Liste und klicken auf
Speichern

Wenn der Druckereikunde eine Kundenreferenznummer angibt, geben Sie die Referenznummer des
Druckereikunden in das Feld Kundenreferenz ein.

In der Liste Erhalten als wihlen Sie, wie die Angebotsanfrage (RFQ) erreichte.

So weisen Sie dem Angebot einen anderen CSR zu (standardmiBig wird das neue Angebot dem Benutzer
zugewiesen, der es erstellt hat):

a  Klicken Sie auf den Link Dem KDB zugeordnet.
b Im sich 6ffnenden Dialogfeld wihlen Sie den Benutzer und klicken auf Speichern

So kénnen Sie diesem Angebot einen Benutzerkontenmanager zuweisen (nur verfiigbar, wenn die Funktion
Angepasste Felder aktiviert ist):

a  Klicken Sie auf den Link Benutzerkontenmanager.
b Im sich 6ffnenden Dialogfeld wihlen Sie den Benutzer und klicken auf Speichern

So kénnen Sie diesem Angebot einen Verkaufer zuweisen (nur verfiigbar, wenn die Funktion Angepasste
Felder aktiviert ist):

a  Klicken Sie auf den Link Verkdufer.
b Im sich 6ffnenden Dialogfeld wihlen Sie den Benutzer und klicken auf Speichern
Geben Sie in das Feld Interne Referenz Ihre interne Referenznummer ein, falls es eine gibt.

Sie kénnen die standardmiBige Ablaufzeiten des Angebots und der Wiedervorlage mit den Kalendern
Giiltig bis und Nachste Wiedervorlage verindern. Informationen tber Aktionen in bezug auf
Wiedervorlagen finden Sie unter Bearbeiten der Wiedervorlageaktivititen fiir Angebote und Bestellungen
auf Seite 48.

> Eine Anzahl von verschiedenen kundenspezifischen Feldern fir Angebot/Bestellung konnen
den Angeboten und Bestellungen hinzugefiigt werden. Informationen tiber das Anpassen von

L Feldern finden Sie im Kapitel System Setup im Handbuch fiir Druckereien.

10 Sie kénnen auch wie folgt Hinweise hinzuftigen:

B Figen Sie in das Textfeld Interner Hinweis Hinweise hinzu, die in internen Druckereidokumenten
erscheinen sollen (beispielsweise tber das Job Ticket).
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11

B Fugen Sie in das Textfeld Hinweis fiir Kunden zusitzliche Informationen hinzu, die auf dem
Angebotsdokument, das Sie an den Druckereikunden senden, erscheinen sollen (Informationen, die der
Druckereikunde wissen sollte).

Klicken Sie auf Speichern.

Hinzufiigen und Definieren der Produkte

Fugen Sie wie folgt dem Angebot Produkte hinzu (Auftrige und/oder Votlagen):

1

2

4

6

Wihlen Sie die Registerkarte Produkte.
Klicken Sie auf einen der folgenden Schaltflichen, je nachdem Produkt, das zugefiigt werden soll:

B Figen Sie einen druckbereiten Auftrag von einem Auftragstyp zu, indem Sie auf die Schaltfliche Neuen
Auftrag hinzufiigen klicken.

B Fugen Sie ein Auftrag, der nicht aus Papier ist zu (beispielsweise Mauspad), indem Sie auf die
Schaltflache Nicht druckbaren Auftrag hinzufiigen klicken.

B Figen Sie ein Auftrag tiber Votlagen des Benutzetkontos zu, indem Sie auf die Schaltfliche Auftrag aus
der Vorlage hinzufiigen klicken.

Das Dialogfeld Auftragstyp wihlen (oder fiir eine Vorlage Vorlage wiihlen) erscheint.
Wihlen Sie den Auftragstyp oder die Vorlage und klicken Sie auf Weiter.

Das Dialogfeld Einen neuen Auftrag erstellen erscheint und zeigt die Registerkarten an (Auftragsdetails,
Beschreibung, Preisberechnung und bei Bedatf Variable Informationen), mit welchen Sie den Auftrag oder
die Vorlage definieren.

B Die Reihenfolge, in welcher die Registerkarten angezeigt werden, hingt von verschiedenen
Faktoren ab. Fuhren Sie die Schritte in der Reihenfolge aus, in der die Registerkarten
angezeigt werden.

B Dieses Handbuch versucht, Anleitungen, die sich im Handbuch fiir Druckereien befinden, nicht
9 zu wiederholen. Wenn Sie die Details fiir den Auftragstyp oder die Vorlage ausfiillen, finden
Sie die Anweisungen fiir Folgendes im Handbuch fiir Druckereien:

B Hinzufligen von Joblets und Jobletoptionen zu Beschreibungen
B Definieren von Steuergruppen und Steuerpaketen

B Hinzufiigen von Einzelposten in die Einzelpostenbibliothek

|

Definition des Versands

Wihlen Sie die Registerkarte Job Details, fiillen Sie die Details wie in FreeFlow Web Services aus und klicken
Sie auf Weiter. Weitere Informationen tiber das Anhidngen und Hochladen von Dateien finden Sie unter
Hochladen, Anhidngen und Zuordnen von Dateien auf Seite 37.

Wihlen Sie die Registerkarte Beschreibung, fillen Sie die Details wie in FreeFlow Web Services aus und
klicken Sie auf Weiter.

Wenn die Registerkarte Variable Informationen vorhanden ist, wihlen Sie diese und fiillen Sie die Details wie
in FreeFlow Web Services aus.

32
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7  Wihlen Sie die Registerkarte Preisberechn
Preisberechnung)

ung. (Abbildung 8 auf Seite 33 zeigt die Registerkarte

B Sic konnen die Standardpreisberechungsmethode, die fiir den Auftrag oder die Vorlage definiert
wurde, verwenden, indem Sie die Menge in das Feld Exemplare eingeben und auf Weiter klicken.

Wenn die Standardberechnungsmethode Manuell ist, erscheint die Ergebnismatrix in einer Zeile

(Geben Sie ein: Manuell; Element: CSR Manueller Preis), wobei Sie den Preis manuell eingeben

konnen. Fillen Sie den Preis ein.

| ]
Preis an.

Fir alle Standardberechnungsmethoden auler Manuell zeigt eine aufgelistete Ergebnismatrix den

Informationen, wie Sie andere Preisberechungsmethode verwenden oder andere Anderungen an der

Preisberechnung fur das Angebot vornehmen, finden Sie unter Bearbeiten der Preisberechnungsdetails

auf Seite 39.

Abbildung 8: Registerkarte Preisberechnung
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8 Nachdem Sie die letzte Registerkarte im Dialogfeld Einen neuen Auftrag erstellen ausgefiillt haben, klicken

Sie auf Fertigstellen.

Der neue Auftrag erscheint auf der Seite Produkte. (Abbildung 9 zeigt die Details der Registerkarte Produkte.)
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Abbildung 9: Details der Registerkarte Produkte
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Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jeden Auftrag oder jede Vorlage, die hinzugefiigt werden soll.

Informationen, wie Sie ein Element von Einzelpostenbibliothek in die Tabelle hinzuftigen, finden Sie unter

Hinzufiigen eines Elements in die Einzelpostenbibliothek auf Seite 36.

Die Details in der Registerkarte Produkte (Abbildung 9 auf Seite 34) des Angebots oder der Bestellung sind wie

folgt organisiert:

B Auftrige nach Steuergruppentabellen: Auftrige werden in Tabellen angezeigt, die nach den Steuergruppen

sortiert sind, die fiir den Auftrag gelten.

B Wenn alle Auftrige der gleichen Steuergruppe angehéren, werden alle Auftrige in der gleichen
Steuergruppentabelle aufgefiihrt.

B Wenn Auftrige zu verschiedenen Steuergruppe gehoren, wird fiir jede Steuergruppe eine Tabelle

angezeigt, die Auftrige, die in diese Steuergruppe gehoren, auffihrt.

Diese Tabellen enthalten auch Eilzuschlige fir Finzelposten fir die Auftrige in der Tabellen und
Einzelposten des Rabatts, wenn diese Element definiert wurden.

B Versanddetails (und Versandsteuern, falls vorhanden) werden in einer separaten Tabelle geliefert.
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Durchfiihren von zuséatzlichen Bearbeitungen im
Angebot oder in der Bestellung

Der vorherige Abschnitt beschreibt, wie Sie einfache Angebote erstellen und die Felder in der Registerkarte
Allgemein ausfiillen. Es vermeidet absichtlich ausfihrlichere Beatbeitungen, die in der Registerkarte Produkte
der Details des Angebots (oder Bestellung) durchgefithrt werden. Dieser Abschnitt beschreibt viele dieser
anderen Bearbeitungen.

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Angebote verindert werden. Sie kénnen Bestellung
> genauso verindern, indem Sie diese Schritt im Fenster Verkauf - Bestellungen durchfiihren
q; (Benutzerkonten > Verkauf > Bestellungen). Die Fenster Verkauf - Bestellungen und Verkauf -
Angebote sind fas identisch.

Dieser Abschnitt enthilt die Themen:
Wihlen eines Angebots und seine Anzeige in seiner Registerkarte Produkte
Hinzufugen/Loschen von Auftrigen und Elementen

Bearbeiten der Preisberechnungsdetails
tel

Hochladen, Anhingen und Zuordnen von Dateien

Wahlen eines Angebots und seine Anzeige in seiner Registerkarte
Produkte

Wenn das Angebot nicht gewihlt ist und seine Registerkarte Produkte nicht angezeigt wird, kénnen Sie das
Angebot wie folgt wihlen und seine Registerkarte Produkte anzeigen:

1 Im Hauptmenii wihlen Sie Benutzerkonto. Das Fenster Ubersicht wird angezeigt.

2 Aus der Kundenliste im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzerkonto. (Wenn es sich um eine lange
Liste handelt, konnen Sie die Liste filtern, indem Sie den Namen des Benutzerkontos oder den Prifix
angeben und eine Benutzerkontogruppe wihlen und auf Suchen klicken.)

3 Waihlen Sie Benutzerkonten > Verkauf. Das Fenster Verkauf - Angebote erscheint (Abbildung 7 auf
Seite 30).

4 In der Angebotsliste auf der linken Seite des Fensters wihlen Sie das Angebot.

(Wenn die Liste zu lang ist, suchen Sie nach einem bestimmten Angebot oder einem Auftrag, wenn Sie die
Angebots- oder Auftragsnummer kennen. Sie kénnen die Liste der angezeigten Angebote nach
Angebotsstatus und/oder verantwortlichem CSR filtern.)

5 Im Fensterausschnitt Angebot - Details rechts im Fenster wihlen Sie die Registerkarte Produkte.
(Bearbeiten Sie die allgemeinen Details des Angebots, indem Sie die Registerkarte Allgemein wihlen.
Informationen tber das Bearbeiten der Felder der Registerkarte Allgemein finden Sie unter Definieren der
allgemeinen Details auf Seite 31.)
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Hinzufiigen/Loschen von Auftragen und Elementen
Dieser Abschnitt enthilt folgende Atbeitsschritte:

Hinzuftigen eines weiteren Auftrags einer weiteren Vorlage
Duplizieren eines Auftrags

Loschen eines Auftrags

Hinzuftigen eines Elements in die Einzelpostenbibliothek

Hinzufiigen eines weiteren Auftrags einer weiteren Vorlage

Folgen Sie den Anweisungen unter Hinzuftigen und Definieren der Produkte auf Seite 32

Duplizieren eines Auftrags

1 Auf der Registerkarte Produkte halten Sie den Mauszeiger Uber dem Auftrag ohne zu klicken. Die Popup-
Symbolleiste erscheint.

2 Klicken Sie in der Popup-Symbolleiste auf | % | (Auftrag duplizieren).

3 Bearbeiten Sie den Auftrag, indem Sie auf | @ | (Auftragseigenschaften) klicken.

Loschen eines Auftrags

1 Auf der Registerkarte Produkte halten Sie den Mauszeiger tber dem Auftrag ohne zu klicken. Die Popup-
Symbolleiste erscheint.

2 Klicken Sie in der Popup-Symbolleiste auf g (Auftrag 16schen).

Hinzufiigen eines Elements in die Einzelpostenbibliothek

1 Auf der Registerkarte Produkte im Fensterausschnitt Angebot - Details klicken Sie in der Steuetgruppe, in
der Sie ein Element hinzufiigen mochten auf Element hinzufiigen.

2 Waihlen Sie das Element und klicken Sie auf Hinzufiigen.

3 (Entfernen Sie ein Element aus dem Angebot, indem Sie das Element in der Steuergruppe wihlen und auf
Entfernen klicken.)

4  Berechnen Sie den Preis nach dem Hinzuftigen oder Léschen von Element, indem Sie klicken
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Hochladen, Anhdngen und Zuordnen von Dateien

FreeFlow Web Services zusammen mit dem Web Services Order Center stellt zwei Mechanismen fiir das
Hochladen und Anhingen von Dateien zur Verfiigung, Auch wenn sich diese Mechanismen sehr dhneln und Sie
jederzeit einen der beiden verwenden kénnen, ist jeder Mechanismus fiir eine bestimmte Situation gedacht.
Diese werden in diesem Abschnitt entsprechend beschrieben.

B Wenn Sie die Dateien intern erstellt haben oder die Dateien tiber digitale Medien erhalten haben, dann
miissen Sie diese hochladen und den entsprechenden Auftrigen zuweisen.

B Wenn Sie dem Druckereikunden per E-Mail tiber das System, ein Angebot senden und der
Druckereikunden hingt der Antwort-E-Mail Dateien an, dann werden diese automatisch in die Bestellung
hochgeladen (und Sie kénnen den Schritt des Hochladens Uberspringen). Sie mussen jedoch trotzdem die
Dateien dem entsprechenden Auftrag im Angebot/in der Bestellung zuordnen.

Anhdngen von einer Datei, wenn ein Hochladen erforderlich ist

1 Fihren Sie eine der folgenden Aktivititen aus:

B Wenn Sie dabei sind ein Angebot zu erstellen, klicken Sie auf der Registerkarte Auftragsdetails im
Dialogfeld Produkt bearbeiten auf den Link Anhédnge. Das Dialogfeld Anhinge wird ge6ffnet.

B Wenn Sie ein Angebot zuvor gespeichert haben, 6ffnen Sie das Dialogfeld Anhinge wie folgt:

i Auf der Registerkarte Produkte im Fensterausschnitt Angebot - Details halten Sie den Mauszeiger
iber dem Auftrag oder der Vorlage ohne zu klicken. Die Popup-Symbolleiste erscheint.

i Klicken Sie auf die Schaltfliche | [=] | (Dateien). Das Dialogfeld Anhinge wird gedffnet.

2 Klicken Sie im Dialogfeld Anhinge auf Dateien hochladen. Das Dialogfeld Datei hochladen etscheint.

3  Stellen Sie sicher, dass Einzelne Datei hochladen markiert ist und klicken Sie auf Durchsuchen. Das
Dialogfeld Datei wihlen erscheint.

Es gibt die Moglichkeit mit dem Mehtfach-Upload mehrere Dateien hochzuladen. Anweisungen
L finden Sie im Handbuch fiir Druckereien.

4  Wihlen Sie die Datei zum Hochladen und klicken Sie auf Offnen.
5  Klicken Sie auf Weiter. Der Uploadbericht erscheint und informiert Sie, dass die Datei hochgeladen wurde.
6  Klicken Sie auf Schliefen. Die hochgeladene Datei erscheint im Dialogfeld Anhinge.

7  Wenn die Dateien keine Druckvorbereitung benétigen und druckbereit sind, wihlen Sie die Datei, um den
Preflight-Votgang zu aktivieren und klicken auf Fiir die Produktion markieren. Die Datei witd bearbeitet
und als bereit fiir die Produktion markiert. Der Auftrag wird automatisch in die Produktionswarteschlange
gesendet, nachdem das Angebot in eine Bestellung umgewandelt wird.

8 Wenn die Datei eine AusschieB3-Datei ist (das heil3t, Sie miissen ein externes System fiir das AusschieBen
verwenden und jetzt die Datei hochladen), dann klicken Sie auf Externes Ausschief3en.

Fihren Sie die gleichen Schritte fiir jede Datei aus, die hinzugefigt wird.
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Hinzufiigen von Dateien aus einer Antwort-E-Mail

Wenn Sie dem Druckereikunden ein Angebot per E-Mail senden und der Druckereikunde die Dateien der
Antwort-E-Mail anhingt, dann werden diese automatisch in die Bestellung hochgeladen. Sie miissen jedoch
trotzdem diese Dateien dem richtigen Auftrag zuweisen. Sie tun dies mit der Registerkarte Dateizuordnung im
Fensterausschnitt der Details des Angebots oder der Bestellung.

1 Wibhlen Sie das Angebot oder die Bestellung in den Fenstern Verkauf - Angebote oder Verkauf - Bestellungen.
2 Im Fensterausschnitt Details wihlen Sie die Registerkarte Dateizuordnung.

Die Dateien, die an die Antwort angehingt wurden, werden auf der Registerkarte Dateizuordnung
aufgefiihrt. Die Seite Dateizuordnung fithrt auch alle Dateien auf, die Sie manuell hochgeladen und den
Auftrigen im Angebot oder in der Bestellung angehidngt haben. Wenn die Datei per E-Mail eingereicht
wurde, erscheint ein Symbol in der Spalte E-Mail. Doppelklicken auf dieses Symbol zeigt den Inhalt der E-
Mail an.

Sie kénnen mit der Registerkarte Dateizuordnung beliebige Dateien hochladen und anhingen.

Laden Sie zusitzliche Dateien hoch, indem Sie auf die Schaltfliche Dateien hochladen klicken
L") und dann die Dateien wie unterAnhingen von einer Datei, wenn ein Hochladen erforderlich ist
auf Seite 37 beschrieben hochladen.

3  Fir jede nicht zugewiesene hochgeladene Datei, wihlen Sie die Datei und wihlen dann im Listenfeld
Auftragsname den Auftrag, dem sie zugeordnet werden soll.

4 Wenn die Dateien keine Druckvorbereitung bendtigen und druckbereit sind, wihlen Sie die Datei, um den
Preflight-Vorgang zu aktivieren und klicken auf Fiir die Produktion markieren. Die Datei witd bearbeitet
und als bereit fur die Produktion markiert. Der Auftrag wird automatisch in die Produktionswarteschlange
gesendet, nachdem das Angebot in eine Bestellung umgewandelt wird.

Die folgenden Symbole zeigen die Ergebnisse des Preflight-Vorgangs an:

u : Preflight-Bearbeitung war erfolgreich.

[ | E_J; Bei der Preflight-Bearbeitung kam es zu Fehlern.
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Bearbeiten der Preisberechnungsdetails

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie die Preisberechnung auf den Ebenen Verkauf - Angebote oder Verkauf -
Bestellungen anzeigen, definieren und verdndern.

B Dieser Abschnitt wiederholt nicht die Anweisungen der Preisberechnung, die fiir FreeFlow
Web Services gelten. Informationen tber das Definieren der Preisberechnung in FreeFlow
4 Web Services finden Sie im Handbuch fiir Druckereien.

B Dieser Abschnitt beschreibt nicht, wie Sie die Produktpreisberechnung mit dem Web
Services Order Center einrichten Anweisungen, wie Sie die Produktionspreisberechnung
einrichten, finden Sie unter Finrichten der Produktionspreisberechnung auf Seite 13.

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie die folgenden Arten der Anpassung der Preisberechnung durchfiihren.

B Preiserstellung fiir die verschiedenen Mengen
B Andern der Preisberechnung fir einen Auftragstyp oder eine Vorlage

B Anfordern eines Angebots von einer anderen Druckerei

Preiserstellung fiir die verschiedenen Mengen

Druckereikunden méchten méglicherweise die verschiedenen Preise fiir verschiedene Mengen
(Exemplaranzahl) fir den gleichen Auftrag wissen. Sie kénnen nach der Exemplaranzahl verschiedene Preise
erstellen.

1 Wenn die Registerkarte Preisberechnung im Dialogfeld Produkt bearbeiten nicht angezeigt wird, zeigen Sie
diese wie folgt an:

a  Auf der Registerkarte Produkte im Fensterausschnitt Angebot - Details halten Sie den Mauszeiger tiber
dem Auftrag oder der Vorlage ohne zu klicken. Die Popup-Symbolleiste erscheint.

b Klicken Sie auf| 553 | (Auftragspreisberechnung) (oder klicken Sie auf @ (Auftragseigenschaften)
und wihlen Sie die Registerkarte Preisberechnung).

2 Auf der linken Seite der Registerkarte Preisberechnung klicken Sie auf Hinzufiigen. In einem leeren Feld
kénnen Sie die Exemplaranzahl eingeben.

3 Fillen Sie die Exemplaranzahl ein und klicken Sie auf Berechnen. Der Preis wird fir die neu definierte
Menge berechnet.

4  Sie kénnen eine bestimmte Menge in der Gesamtkostenberechnung rechts unten auf der Registerkarte
verwenden, indem Sie die entsprechende Zeile der Exemplaranzahl wihlen. Die Gesamtsumme wird
automatisch entsprechend neu berechnet.

5  Klicken Sie auf Speichern oder, wenn Sie mit allen Anderungen der Preisberechnung fertig sind, auf
Fertigstellen.
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Andern der Preisberechnung fiir einen Auftragstyp oder eine Vorlage

Es stehen Thnen verschiedene Berechnungsmodeelle zur Verfiigung, mit welchen Sie den Preis eines Auftrags

berechnen kénnen. Jeder Auftragstyp und jede Vorlagen haben einen Standardberechnungsmodus. Wenn Sie

Angebote oder Bestellungen erstellen, wird das standardmiflige Berechnungsmodell verwendet und Sie kénnen

die Kriterien, die in diesem Modell verwendet werden nicht anpassen.

Wenn Sie den Schritten in diesem Vorgang folgen, kénnen Sie entweder das Berechnungsmodell 4ndern oder das
selbe Modell verwenden, aber die Berechnungskriterien dndern.

1

Wenn die Registerkarte Preisberechnung im Dialogfeld Produkt bearbeiten nicht angezeigt wird, zeigen Sie
diese wie folgt an:

a  Auf der Registerkarte Produkte im Fensterausschnitt Angebot - Details halten Sie den Mauszeiger tiber
dem Auftrag oder der Vorlage ohne zu klicken. Die Popup-Symbolleiste erscheint.

b Klicken Sie auf :'-I@" (Auftragspreisberechnung) (oder klicken Sie auf @ (Auftragseigenschaften)
und wihlen Sie die Registerkarte Preisberechnung).

Klicken Sie auf den Link Planungs- und Preisberechnungseinrichtung @ndern. Das Dialogfeld Planung
erscheint und zeigt die Registerkarte Preisberechnung an (es enthilt auch die Registerkarten Steuer und
Eilexpress).

Waihlen Sie die Option Neue Einstellungen verwenden, welche das Feld Berechnungsmodell in eine
Dropdownliste verwandelt.

Wihlen Sie das neue Berechnungsmodell oder wihlen Sie das gleiche Berechnungsmodell, wenn Sie
Anderungen am standardmiBigen Berechnungsmodell vornehmen méchten. Die Felder im Dialogfeld
Planung koénnen sich je nach der Auswahl dndern.

Fillen Sie entsprechend Threr Auswahl die Registerkarte Preisberechnung des Dialogfelds Planung aus:

B Informationen, falls Sie eines der Produktionspreisberechnungsmodells als das Berechnungsmodell
wihlen, finden Sie unter Definicren der Produktionspreisberechnung als das standardmaBige
Berechnungsmodell fiir einen Auftragstyp oder eine Vorlage auf Seite 25.

B Wenn Sie Beschreibung oder Excel als das Berechnungsmodell wihlen, finden Sie die Anweisungen far
diese Berechnungsmodelle im Handbuch fiir Druckereien.

B Wenn Sie Manuell als das Berechnungsmodell wihlen, wird eine weitere Zeile (Geben Sie ein: Manuell;
Element: CSR Manueller Preis) der Ergebnismatrix hinzugefiigt. Fullen Sie den Preis manuell ein.

Klicken Sie auf Speichern. Das Dialogfeld Planung witd geschlossen.

Wihlen Sie die Menge und klicken Sie auf Berechnen, um den Gesamtpreis nach den neuen
Preiseinstellungen zu aktualisieren.

Klicken Sie auf Speichern oder, wenn Sie mit allen Anderungen der Preisberechnung fertig sind, auf
Fertigstellen.
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Anfordern eines Angebots von einer anderen Druckerei

Mit dieser Funktion senden Sie eine Angebotsanfrage an eine andere Druckerei, falls Sie diesen Auftrag
auslagern méchten und nicht die Kosten der Auslagerung kennen.

1 Wenn die Registerkarte Preisberechnung im Dialogfeld Produkt bearbeiten nicht angezeigt wird, zeigen Sie
diese wie folgt an:

a  Auf der Registerkarte Produkte im Fensterausschnitt Angebot - Details halten Sie den Mauszeiger tibet

dem Auftrag oder der Vorlage ohne zu klicken. Die Popup-Symbolleiste erscheint.

b Klicken Sie auf % (Auftragspreisberechnung) (oder klicken Sie auf @? (Auftragseigenschaften)
und wihlen Sie die Registerkarte Preisberechnung).

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Anfrage fiir Angebot eines Dritten. Das Dialogfeld Angebotsanfrage
erscheint.

Die Schaltflache Anfrage fiir Angebot eines Dritten ist fur Angebote/Bestellungen im Status
S Entwurf aktiviert.

3 Wihlen Sie eine Partnerdruckerei, die bereits im System definiert ist auf der Liste Druckereiname.

B Figen Sie mit der Schaltfliche Neue Druckerei eine neue Partnerdruckerei hinzu.

s B Details iiber einen der Partner in der Liste konnen Sie mit der Schaltfliche Details
bearbeiten iandern.

B Jeder Partner in der Liste kann mit der Schaltflache Druckerei entfernen entfernt
werden.

4 Klicken Sie auf den Link Job Ticket im Abschnitt Job-Ticket bearbeiten, falls eine Bearbeitung erfordetlich
ist. Informationen tiber das Bearbeiten des Job Tickets finden Sie im Abschnitt iber Produktion, im
Handbuch fiir Druckereien.

5 Schreiben Sie Thre Kommentare in das Textfeld im Abschnitt Kommentar hinzufiigen.

6 Hingen Sie die Auftrags-PDF der E-Mail, die gesendet witd an, in dem Sie das Kontrollkastchen Auftrags-
PDF dem Inhalt der E-Mail hinzufiigen markieren.

7  Klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail senden, um die Angebotsanfrage an die gewihlte Partnerdruckerei
zu senden.

s Nachdem eine Antwort auf eine Angebotsanfrage (RFQ) per E-Mail oder andere Art und Weise
eingegangen ist, muss der CSR manuell den Preis in den Bildschirm Preisberechnung fiir den

N Auftrag eingeben.
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Bearbeiten von Angeboten durch Bestellungen

Nachdem Sie ein Angebot definiert haben, mussen Sie den Lebenszyklus Angebot-Bestellung weiter
durchlaufen. Diese bedeutet das Angebot an den Kunden senden, danach die Antwort des Kunden bearbeiten,
gewohnlich eine Freigabe oder eine Ablehnung oder eine Anfrage auf eine Angebotsinderung.

Wie auch immer, um den Lebenszyklus Angebot-Bestellung durchlaufen zu kénnen, missen Sie gleichzeitig zwei
separate, aber verbundene Aufgaben durchfihren:

B Prifen des Angebot/Bestellung-Status: Einfach nur das Statussymbol in den Fenstern Verkauf - Angebote
oder Verkauf - Bestellungen anschen und die Bedeutung der Statussymbole kennen.

B Durchfiihren von Wiedervorlageaktivitdten: Beispielsweise nachdem der Kunde ein Angebot erhalten hat
und Sie nach einer bestimmten Zeitspanne nicht von ihm gehért haben, dann missen Sie sich an den
Kunden wenden.

Mit diesen Hintergedanken behandelt dieser Abschnitt folgende Themen:

B Verstehen des Angebot/Bestellung-Status und der Symbole

B Durchgehen der Stadien im Lebenszyklus Angebot-Bestellung

B Bearbeiten der Wiedervorlageaktivititen fiir Angebote und Bestellungen
|

Anzeigen des Verlaufs von Angeboten und Bestellungen

Verstehen des Angebot/Bestellung-Status und der Symbole

Alle Angebote erscheinen im Fenster Verkauf - Angebote und alle Bestellungen erscheinen im Fenster Vetkauf -
Bestellungen und haben Symbole die ihren Status anzeigen. Wenn Sie mit den Angeboten und Bestellungen
arbeiten und den Lebenszyklus Angebot-Bestellung durchlaufen, werden Sie die Symbole und ihre Bedeutungen
kennen mussen. Abbildung 10 auf Seite 43 beschreibt die Status und Symbolmdéglichkeiten fiir Angebote.
Abbildung 11 auf Seite 43 beschreibt die Status und Symbolmdglichkeiten fiir Bestellungen.

42 Web Services Order Center



Bearbeiten von Angeboten durch Bestellungen

Abbildung 10: Statusmoglichkeiten fiir Angebot
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B Wenn Sie ein Fenster 6ffnen, das eine Liste von Angeboten oder Bestellungen anzeigt
(beispielsweise die Fenster Verkauf - Angebote oder Verkauf - Bestellungen), werden
standardmaBig alle offenen Angebote oder Bestellungen angezeigt. Dies sind die Angebote
oder Bestellungen, die Thre Aufmerksamkeit benétigen (Angebote oder Bestellungen im Status
Entwurf oder Abgelaufen oder mit tiberfilligen Aktivititen oder mit angehidngten nicht
gelesenen Nachrichten).

— = Abgelaufene Angebote oder Bestellungen, tiberfallige Aktivititen und nicht gelesenen
Nachrichten sind technisch gesehen kein Status, sondern eher Kennzeichnungen mit
zusitzlichen Informationen iber den Status von Angebote oder Bestellungen. Die verfiigbaren
Arbeitsschritte hingen von dem tatsichlichen Status des Angebots oder der Bestellung ab und
nicht von diesen Kennzeichnungen.
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Durchgehen der Stadien im Lebenszyklus Angebot-Bestellung

Dieser Abschnitt behandelt die folgenden Themen:

B Bereitstellen des Angebots an den Kunden (Festlegen)
B Bearbeiten der Kundenantwort

B Aufgeben der Bestellung

B Uberarbeiten des Angebots oder der Bestellung

B Abbrechen des Angebots oder der Bestellung

Bereitstellen des Angebots an den Kunden (Festlegen)

Wenn Sie den Angebotsentwurf fertiggestellt haben und ihn an den Druckereikunden senden méchten, dann
miissen Sie das Angebot festlegen, das heil3t Sie miissen das Angebot vom Entwurf in ein offizielles Dokument
umwandeln.

In diesem Zeitpunkt kénnen Sie fiir Bestellungen, die keine Sendung eines Angebots an den
/+  Kunden verlangen, eine schnelle Umwandlung von Angebotsentwutf zu einer festgelegten
S Bestellung dutchfihren, indem Sie auf die Schaltflache In eine festgelegte Bestellung
umwandeln klicken. In diesem Fall sind die folgenden Schritt tibetflussig,

1 Wenn das Fenster Verkauf - Angebote nicht angezeigt wird, oder das Angebot nicht markiert ist, dann gehen
Sie wie folgt vor:
a  Im Hauptmenii wihlen Sie Benutzerkonto.
b In der Kundenliste im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzerkonto.

C  Wihlen Sie Verkauf > Angebote. Das Fenster Verkauf - Angebote erscheint und zeigt alle offenen Quoten
an. Bin Erklirung zu den Statusmoglichkeiten finden Sie unter Verstehen des Angebot/Bestellung-
Status und der Symbole auf Seite 42.

d Filtern Sie die Liste Verkauf - Angebote, um nur Angebotsentwiirfe anzuzeigen, indem Sie Entwurf in der
Dropdownliste Status wihlen.

e  Wihlen das Angebot in der Liste Verkauf - Angebote.

2 Kilicken Sie auf E_J{] (Festlegen und an den Kunden senden). Der Fensterausschnitt Angebot - Details wird
von dem Fensterausschnitt Angebot festlegen und Angebot dndern in offiziell.

3  Sie kénnen auch die Daten in Giiltig bis und Nichste Wiedervorlage dndern.

4  Waihlen Sie eine der folgenden Methoden, um das Angebot festzulegen und umzuwandeln:

B Senden Sie dem Ansprechpartner das Angebot in einer E-Mail, indem Sie Festlegen und E-Mail senden

i Inder Dropdownliste Aktion wihlen Sie Festlegen und E-Mail senden und klicken Sie auf Los. Das
Dialogfeld Dokument senden erscheint. Sie kénnen das Dokument in der Vorschau anzeigen und
das Dokument bearbeiten.

ii  Senden Sie das Dokument, indem Sie auf E-Mail senden klicken. Gemil3 den Grundeinstellungen,
die wihrend der Installation definiert wurden, wird das Angebotdokument der E-Mail entweder als
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Word-Dokument oder umgewandelt als PDF angehingt und an den Ansprechpartner und den
CSR gesendet.

B So drucken Sie das Angebot (beispiclsweise fiir einen Gelegenheitskunden oder um das Angebot zu
faxen):

i Inder Dropdownliste Aktion wihlen Sie Festlegen und drucken und klicken Sie auf Los. Das
Dialogfeld Dokument drucken erscheint. Sie kénnen das Dokument in der Vorschau anzeigen und
das Dokument bearbeiten.

ii  Drucken Sie das Dokument, indem Sie auf OK klicken.

B Legen Sie das Angebot fest, ohne es zuvor zu drucken oder zu versenden, indem Sie in der
Dropdownliste Aktion die Option Festlegen wihlen und dann auf Los klicken.

Der Fensterausschnitt Angebot festlegen und Angebot indern in offiziell wird von dem Fensterausschnitt mit
den Details des Angebots ersetzt.

Bearbeiten der Kundenantwort

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie die Antwort des Druckereikunden auf Angebote bearbeiten. Im
Allgemeinen werden die folgenden Aktionen je nach der Antwort des Druckereikunden durchgefiihrt:

B Aufgeben der Bestellung

B Uberarbeiten des Angebots oder der Bestellung

B Abbrechen des Angebots oder der Bestellung

Aufgeben der Bestellung

Nachdem der Druckereikunde das Angebot bestitigt hat und sich fiir die Menge entschieden hat, die jede
Auftrag im Angebot gedruckt werden soll, dann sollten Sie das Angebot in eine Bestellung umwandeln. Sie
kénnen sowohl festgelegte Angebote als auch Angebotsentwiirfe zu Bestellungen umwandeln.

Sie kénnen Angebote in zwei Bestellungstypen umwandeln:

B Festgelegte Bestellung: Wandeln Sie in diesen Bestellstatus um, wenn alle Bestelldetails endgtltig sind.

B Bestellungsentwurf: Wandeln Sie in diesen Bestellstatus um, wenn die Bestelldaten noch nicht vollstindig
und endgiltig sind (beispielsweise Sie sammeln noch Informationen, Dateien fehlen noch, Menge ist noch
nicht entschieden).

Ein Angebot kann wiederholt in eine Bestellung umgewandelt werden und eine unbegrenzte Anzahl von
Bestellungen kann erstellt werden. Dies ist hilfreich, wenn Sie wiederholte Bestellungen von dem gleichen
Angebot erstellen missen.

1 Wenn das Fenster Verkauf - Angebote nicht angezeigt wird, oder das Angebot nicht markiert ist, dann
gehen Sie wie folgt vor:

a  Im Hauptmeni wihlen Sie Benutzerkonto.

b In der Kundenliste im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzerkonto.
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4
5

€ Waihlen Sie Verkauf > Angebote. Das Fenster Verkauf - Angebote erscheint und zeigt alle offenen Quoten
an. Ein Erklirung zu den Statusméglichkeiten finden Sie unter Verstehen des Angebot/Bestellung-
Status und der Symbole auf Seite 42.

d  Filtern Sie die Liste Verkauf - Bestellungen, um nur festgelegte Bestellungen anzuzeigen, indem Sie
Festgelegt in der Liste Status wihlen.

e  Wihlen das Angebot in der Liste Verkauf - Angebote.

Klicken Sie auf eine der folgenden Schaltflichen:
| By Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um das Angebot in eine festgelegte Bestellung umzuwandeln.
| i| : Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um das Angebot in einen Bestellungsentwurf umzuwandeln.

Der Bildschirm Das Angebot in eine Bestellung umwandeln erscheint.
Passen die Exemplaranzahl nach Bedarf an.

Klicken Sie auf Umwandeln.

Das Angebot wird in eine Bestellung umgewandelt und erscheint jetzt in den folgenden Fenstern:

Das Angebot befindet sich immer noch mit seiner Angebot-ID im Fenster Verkauf - Angebote. Sein Status
wurde zu Angebot, bestellt umgewandelt. Der Fensterausschnitt Details zeigt an, dass das Angebot bestellt
wurde.

« Wenn Sie das Angebot in einen Bestellungsentwurf umgewandelt haben, kénnen Sie das
Angebot immer noch in diesem Fenster durch Klicken auf o in ein festgelegtes Angebot

umwandeln.

Das Angebot wird als eine Bestellung dem Fenster Verkauf - Bestellungen hinzugefiigt (Benutzerkonten >
Verkauf > Bestellungen). Der Prifix fir diese Bestellung wird zu OSR geidndert und eine neue numerische
Steigerung wird zugewiesen. Der Status der Bestellung im Fenster Verkauf - Bestellungen ist wie folgt:

B Wenn Sie das Angebot in einen Bestellungsentwurf umgewandelt haben, ist der Status der Bestellung
Entwurf.

B Wenn Sie das Angebot in eine festgelegte Bestellung umgewandelt haben, ist der Status der Bestellung
Festgelegt.

Wenn Sie ein Angebot in eine festgelegte Bestellung umwandeln, werden die angehidngt Auftrige automatisch in
die entsprechende Warteschlange gesendet.

B Auftrige ohne angehingte Dateien, Auftrdge mit angehingten Dateien, die nicht fiir die Produktion markiert
sind und hochgeladene Auftrige vor Druckereikunden, fiir welche Dateien einzeln senden gewihlt wurde,
gehen in die Warteschlange Artwork.

B Auftrige mit angehidngten Dateien, die fir die Produktion markiert sind, gehen in die Warteschlange
Produktion.
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Uberarbeiten des Angebots oder der Bestellung
Sie kénnen:

B nicht festgelegte Angebote dndern, nachdem Sie sie als Entwurf gespeichert haben.

B Angebote tUberarbeiten, nachdem Sie sie festgelegt und an den Kunden gesendet haben (beispielsweise der
Druckereikunde nimmt das Angebot nicht an, es sei denn, Sie machen bestimmte Anderungen).

B Anderungen an einer festgelegten Bestellung vornehmen.

1 Wihlen Sie das Angebot oder die Bestellung in den Fenstern Verkauf - Angebote oder Verkauf -
Bestellungen. Vercinfachen Sie die Wahl wie folgt:

B Zeigen Sie die Liste der Angebotsentwiitfe an, indem Sie Entwurf in der Dropdownliste Status wihlen.

B Zecigen Sie die Liste der festgelegten Angebote an, indem Sie Festgelegt in der Dropdownliste Status
wihlen.

2 So iiberarbeiten Sie ein festgelegtes Angebot oder eine festgelegte Bestellung:

a  Klicken Sie auf die Schaltfliche Uberarbeiten. Der Fensterausschnitt Angebot iiberarbeiten (oder
Bestellung iiberarbeiten) erscheint. Dieser Bildschirm erméglicht Thnen einen Hinweis hinzuzufiigen,
die erklirt, weshalb Sie das Angebot tiberarbeiten.

b Geben Sie cinen Hinweistext in das Feld Angebot Interner Hinweis und klicken Sie auf Speichern.

Das Angebot (oder die Bestellung) werden in den Status Entwurf zuriickgesetzt und die Nummer wird
geindert, um die Revisionsnummer einzubeziehen (beispielsweise QUO7 witd zu QUO07/1; OSR15 witd zu
OSR157/1.)

3 Fiihren Sie die notwendigen Bearbeitungen und Anderungen am Angebot und dem Auftrag durch, wie es
in diesem Kapitel beschrieben wird.

4  Wenn Sie das Angebot oder die Bestellung fertig aktualisiert oder tiberarbeitet haben, kénnen Sie diese
festlegen. Informationen zum Senden eines iiberarbeiteten Angebots an den Kunden finden Sie unter
Bereitstellen des Angebots an den Kunden (Festlegen) auf Seite 44.

Abbrechen des Angebots oder der Bestellung

Wenn der Druckereikunde entscheidet, keine Bestellung aufzugeben oder wenn der Benutzer die Bestellung
gemacht hat, aber sie jetzt storniert, kbnnen Sie das Angebot oder die Bestellung wie folgt schlief3en.

1 Wihlen Sie Benutzerkonten > Verkauf, um ein Angebot abzubrechen, oder wihlen Sie Benutzerkonten >
Verkauf> Bestellungen, um eine Bestellung abzubrechen.

2 Wihlen Sie das Angebot oder die Bestellung.

3 Klicken Sie auf Abbrechen. Der Fensterausschnitt Angebot abbrechen (oder Bestellung abbrechen)
erscheint.

4 TFillen Sie die folgenden relevanten Information falls verfiigbar aus (sie kénnten fir zukiinftige
Entscheidungen hilfreich sein):

B Name der Druckerei, an die Sie das Geschift vetloren haben

B Preis, mit dem die andere Druckerei die Bestellung gewonnen hat

5  Geben Sie zusitzliche relevante Information in das Feld Angebot Interner Hinweis ein.
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6

S

Klicken Sie auf Speichern.

s  Sie kénnen den Name des Konkurrenten, Preis und interne Hinweise auf der Registerkarte Verlauf
in den Fenstern Verkauf - Angebote oder Verkauf - Bestellungen anzeigen. Weitere Einzelheiten
finden Sie unter Anzeigen des Verlaufs von Angeboten und Bestellungen auf Seite 50.

Bearbeiten der Wiedervorlageaktivitaten fiir Angebote und
Bestellungen

Konzepte

Viele, falls nicht die meisten Geschiftstransaktionen kénnen nicht mit einer einzigen Aktion vom Anfang bis

zum Ende durchgefiihrt werden. Oft sind Wiedervorlageaktivititen erforderlich. Beispiele:

Wenn Sie einem Druckereikunden ein Angebot gegeben haben und nach einer vorbestimmten Zeitspanne
der Kéufer nicht auf Ihr Angebot geantwortet hat, dann sollten Sie bei dem Druckereikunden priifen, ob mit
der Bestellung fortgefahren werden soll. Damit Sie an die Wiedervorlage bei dem Druckereikunden erinnert
werden, erstellt die Funktion Aktivititen automatisch eine Wiedervorlageaktivitit, wenn Sie ein Angebot
erstellen

Wenn ein Designer Anderungen am Design des Auftrags vornimmt, miissen Sie moglicherweise die
Preisberechnung oder die Zeitplanung des Auftrags indern. Die Funktion Aktivititen informiert Sie
automatisch tiber Designinderungen, so dass Sie priifen kénne, ob Anderungen in Preisberechnung oder
Zeitplanung erforderlich sind.

Wenn Sie sich an den Druckereikunden wenden miissen oder ein Treffen mit ihm vereinbaren miissen,
konnen Sie sich mit der Funktion Aktivititen erinnern lassen, dass Sie sich an den Druckereikunden wenden
mussen oder ein Treffen mit ihm vereinbaren missen.

Wie das obige Beispiel anzeigt, gibt es zwei Aktivitdtsarten:

Manuell erstellt (ad-hoc) Aktivititen, die Sie nach Bedarf erstellen.
Automatisch erstellte und geplante Aktivititen.

B Anderungen in der Bestellung: Eine Aktivitit, die erstellt wird, wenn ein Designer eine Anderungen am
Auftrag oder der Bestellung in der Artwork-Warteschlange markiert. Weitere Informationen finden Sie
unter Bearbeiten der Auftrige, die nicht fir die Produktion bereit sind - Artworkwarteschlange auf
Seite 80.

B Wiedervorlageanruf: Eine Aktivitit, die erstellt wird, wenn ein Wiedervorlagedatum in einem Angebot
oder ciner Bestellung definiert wurde. Hinweis: In neuen Angeboten weist das System automatisch ein
Wiedervorlagedatum zu. Sie kénnen dieses Datum dndern und dies wird die Aktivitit beeinflussen.

Wenn eine Aktivitit automatisch erstellt wird, werden alle seine Parameter automatisch auch eingestellt.
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Anzeigen und Bearbeiten von Aktivitaten fiir Angebote und Bestellungen

Die Schritte in diesem Vorgang beschreiben, wie Sie die Angebotsaktivititen anzeigen und
bearbeiten. Sie kénnen wie folgt im Fenster Verkauf - Bestellungen (Benutzerkonten > Verkauf >
Bestellungen) die Bestellungsaktivititen anzeigen und bearbeiten. Die Fenster Verkauf -
Bestellungen und Verkauf - Angebote sind fas identisch.

1 Wenn das Fenster Verkauf - Angebote nicht angezeigt wird, oder das Angebot nicht markiert ist, dann

gehen Sie wie folgt vor:

a

b

d

e

Im Hauptmeni wihlen Sie Benutzerkonto.
In der Kundenliste im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzerkonto.

Wihlen Sie Verkauf > Angebote. Das Fenster Verkauf - Angebote erscheint und zeigt alle offenen
Quoten an. Ein Erklirung zu den Statusmoglichkeiten finden Sie unter Verstehen des Angebot/
Bestellung-Status und der Symbole auf Seite 42.

Es ist hilfreich, wenn Sie die Anzeige filtern.

Wihlen das Angebot in der Liste Verkauf - Angebote.

2 Im Fensterausschnitt Details klicken Sie auf 3, (Aktivititen). Das Fenster Aktivititen wird ge6ffnet.

StandardmiBig fihrt das Fenster die aktiven Aktivititen fiir das Angebot auf.

3  Filtern Sie wie folgt die angezeigten Aktivitdten nach Bedarf:

a

(o

Geben Sie die Filterkriterien beruhend auf Status, Datumstyp (Start, Filligkeit) und Zeitspanne und der

Aktivitit zugewiesene Person an.

Zeigen Sie die Aktivitdten fir das ganze Benutzerkonto an (nicht nur fiir das Angebot), indem Sie das
Kontrollkastchen Aktivitdaten auf der Benutzerkontenebene anzeigen markieren.

Klicken Sie auf Suchen.

Die gefilterte Liste der Aktivititen wird im Fenster angezeigt.

4  Fihren Sie eine der folgenden Méglichkeiten im Fenster Aktivitdten aus:

Erstellen Sie eine neue Aktivitidt von Anfang an, indem Sie auf Neu klicken. Das Dialogfeld Neue
Aktivitit erscheint. Die Aktivitdtsparameter werden, wenn angemessen, auf die Standardwerte
eingestellt.

Duplizieren Sie eine vorhandene Aktivitit, indem Sie die Aktivitit wihlen und auf Duplizieren
klicken. Das Dialogfeld Aktivitit duplizieren zeigt die duplizierten Details der Aktivitit an (diese sind
im Grunde die gleichen Details, die fir den gewihlten Aktivititseintrag im Fenster Aktivitit angezeigt
werden).

Bearbeiten Sie eine vorhandene Aktivitit, indem Sie die Aktivitit wihlen und auf Bearbeiten

klicken. Das Dialogfeld Aktivitit bearbeiten zeigt die Details der Aktivitit an (diese sind im Grunde die
gleichen Details, die fiir den gewihlten Aktivititseintrag im Fenster Aktivitit angezeigt werden).

5 Fillen Sie die Details der Aktivitit nach Bedarf ein oder dndern Sie sie. Beachten Sie die folgenden
wichtigen Gesichtspunkte und Tipps:

Sie kénnen die Liste der verfiigbaren Aktivitdtsarten bearbeiten (Anweisungen finden Sie in Schritt 6).
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Indem Sie den Prioritdtswert anpassen und dann nach Prioritit sortieren, kénnen Sie die wichtigsten
Aktivititen zuerst anzeigen.

Sie kénnen die Werte fiir % abgeschlossen und die Filligkeitsdaten nach Bedarf anpassen, um die
Informationen genauer und wertvoller zu gestalten.

Sie kénnen den Status nach den aufeinanderfolgenden Wiedervorlageergebnissen anpassen
(Anweisungen finden Sie in Schritt 7).

So bearbeiten Sie die Liste der Aktivitatsarten:

a
b

(o

Klicken Sie auf Liste bearbeiten. Das Dialogfeld Benutzerkonto - Art der Aktivitit erscheint.
Figen Sie Elemente der Liste hinzu, bearbeiten oder entfernen Sie diese.

Klicken Sie auf Speichern. Das Dialogfeld wird geschlossen und die Liste wird aktualisiert.

So passen Sie den Status der Aktivitit an:

a

b

Klicken Sie auf Status d@ndern.

Im Dialogfeld Status dndern:

i Wihlen Sie den entsprechenden Status (Aktiv, Wartet, Vollstindig oder Abgebrochen).
ii  Geben Sie einen Grund (oder andere relevante Informationen) fiir diese Anderung an.

iii Klicken Sie auf OK

Wenn Sie die Aktivitit fertig bearbeitet haben, klicken Sie im Fenster Aktivitit bearbeiten auf OK.

Anzeigen des Verlaufs von Angeboten und Bestellungen

Sie kénnen eine Liste der Stadien mit Datum anzeigen, die den Lebenszyklus Angebot-Bestellung anzeigen

1

Die Schritte in diesem Vorgang beschreiben, wie Sie den Angebotsvetlauf anzeigen und
bearbeiten. Sie kénnen wie folgt im Fenster Verkauf - Bestellungen (Benutzerkonten > Verkauf >

: Bestellungen) den Verlauf der Bestellungsaktivititen anzeigen und bearbeiten. Die Fenster

Verkauf - Bestellungen und Verkauf - Angebote sind fast identisch.

Wenn das Fenster Verkauf - Angebote nicht angezeigt wird, oder das Angebot nicht markiert ist, dann gehen
Sie wie folgt vor:

a

b

Im Hauptmeni wihlen Sie Benutzerkonto.
In der Kundenliste im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzerkonto.

Wihlen Sie Verkauf > Angebote. Das Fenster Verkauf - Angebote erscheint und zeigt alle offenen Quoten
an. Bin Erklirung zu den Statusmoglichkeiten finden Sie unter Verstehen des Angebot/Bestellung-
Status und der Symbole auf Seite 42.

Es ist hilfreich, wenn Sie die Anzeige filtern.

Wihlen das Angebot in der Liste Verkauf - Angebote.
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2 Im Fensterausschnitt Details wihlen Sie die Registerkarte Verlauf. Der Bereich Details zeigt die Liste der
Stadien im Lebenszyklus des Angebots an.

3 Zeigen Sie die Details der Aktivitit in einem bestimmten Stadium an, indem Sie auf die Schaltfliche € in
der Spalte Details fiir dieses Stadium klicken. Das Dialogfeld Aktivititsdetails erscheint und zeigt die
Aktivititsbeschreibung an. Wenn Sie die Aktivititsdetails fertig angezeigt haben, klicken Sie auf im
Dialogfeld Aktivititsdetails auf SchlieBen.

Bearbeiten von schnellen Angeboten

Die Funktion Schnelle Angebote ist fiir einfache Transaktionen gedacht, die kein Job Ticket fur die
Produktionsebene benétigen. Beispielsweise ermdglicht Ihnen diese Funktion, Produkte oder Dienstleistungen
an Gelegenheitskunden oder bekannte Kunden zu verkaufen, die Produkte, wie Fotokopien oder einen Karton
Papier oder Dienstleistungen, wie Binden oder Laminieren winschen. Sie miissen dann nur die Bezahlung
erhalten, die Quittung ausstellen und eine Art "Registrierkassen"-Funktion erfiillen.

Schnelle Angebote werden tiber das Fenster Schnelles Angebot bearbeitet. Das Fenster zeigt eine Liste der
Elemente und/odet Dienstleistungen an, die zum Verkauf stehen, sowie die Zahlungsdetails. Sie konnen dem
Kunden eine Standardquittung ausstellen.

Die Liste der Artikel und Dienstleistungen, die verfigbar sind werden aus den Preisberechnungsdefinitionen
genommen, die bereits fiir Material und Dienstleistungen in der Einzelpostenbibliothek definiert sind.

Das Design und die Struktur der Quittungen fiir schnelle Angebote sind in einer Standard-Word-Vorlage im
System integriert definiert. Quittungen fiir schnelle Angebote enthalten folgende Informationen: Details der
Druckerei, Verkaufdetails, CSR-Details, usw. Die Quittungen werden auf einem Drucker gedruckt, der zuvor
durch die Einstellungen fir das schnelle Angebot definiert wurde. Dies wird unter Definieren der Einstellungen
fir Schnelles Angebot auf Seite 6 beschrieben.)

Es wird empfohlen ein allgemeines Benutzerkonto (mit mindestens einem Benutzer) fir
—‘ Gelegenheitskunden zu erstellen.

Dieser Abschnitt enthilt die folgenden Themen:

B Durchfihren eines schnellen Angebots

B Neue Artikel im schnellen Angebot zur Verfiigung stellen
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Durchfiihren eines schnellen Angebots

1 Im Hauptmeni auf der Website der Druckerei wihlen Sie Benutzerkonten » Verkauf » Schnelles Angebot.

Das Fenster Schnelles Angebot (Abbildung 12) erscheint.

Sie kénnen auch zu diesem Fenster gelangen, indem Sie auf Schnelles Angebot in der Ubersicht
: klicken.
)

Abbildung 12: Fenster Schnelles Angebot
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Auf der rechten Seite des Fensters finden Sie die Liste der Artikel und Dienstleistungen, die in der
Einzelpostenbibliothek verfigbar sind.

Auf der linken Seite des Fensters finden Sie die Artikel, die fiir ein aktuelles schnelles Angebot gewihlt
wurden.

Wihlen Sie ein Benutzerkonto aus der Dropdownliste Benutzerkonten (beispielsweise ein Konto namens
Gelegenheitskunden).

3 Fir jeden Artikel den der Kunde erwerben méchten, suchen Sie den Artikel auf der Liste rechts im Fenster

und klicken auf Dem Verkauf hinzufiigen. Der Artikel wird det Auflistung links im Fenster hinzugefigt.
Beachten Sie die folgenden Punkte:

B Wenn sich ein Artikel nicht in der vordefinierten Artikelliste befindet, kbnnen Sie ihn mit der
Schaltfliche Neues Element hinzufiigen. Weitere Informationen finden Sie unter Neue Artikel im
schnellen Angebot zur Verfiigung stellen auf Seite 54.

|

Filtern Sie die Artikel auf der rechten Seite des Fensters, indem Sie mit dem Feld Suchen eine Suche

durchfiuhren und/oder auf den Wert Alle im Feld Type klicken und dann die Typen det angezeigten
Artikel einschrinken.

4 In den Elementeintrag auf der linken Seite des Fenster fiillen Sie die bestellte Menge aus. Die Kosten und
der Preis werden aktualisiert.
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> Sie konnen die Werte fir Kosten und Preis bearbeiten. Alle Anderungen in diesen Feldern
oder in der Anzahl der Einzelposten wird die Zeilen der Zwischensumme, Soll, Steuer neu
berechnen und die Werte fur den aktuellen Verkauf andern.

5  Entfernen Sie einen Artikel aus dem aktuellen Verkauf, indem Sie den Artikel wihlen und auf Element
entfernen klicken.

6  Solegen Sie fur die vollstindige Liste der bestellten Artikel einen Rabatt ein:

¢  Sie kénnen nur einen Rabatt einstellen, wenn wihrend der Einrichtung des Schnellen Angebots

ein Rabattelement gewihlt wurde (System Setup > Erweitert > Schnelles Angebot, Anweisungen

N finden Sie unter Definieren der Einstellungen fiir Schnelles Angebot auf Seite 6).

a  Klicken Sie auf die Schaltfliche Rabatt einstellen. Eine neue Zeile erscheint in der Artikelliste des
Verkaufs. Eine Zwischensumme wird in rot mit negativem Wert angezeigt.

b Legen Sie den Rabattbetrag entsprechend fest.
7  Wenn der Kunde fiir die Bestellung bezahlt, fiigen Sie die Zahlungsinformationen wie folgt hinzu:
a  Klicken Sie auf Zahlung hinzufiigen. Das Dialogfeld Zahlungen witd ge6ffnet.

b Wihlen Sie die Art der Zahlung und geben Sie die zusitzlichen Informationen nach Bedarf,
entsprechend der Zahlungsart an.

€ Geben Sie den zu zahlenden Betrag ein.

d Klicken Sie auf OK Das Dialogfeld wird geschlossen. Der Bestellungsentwutf wird nach den
Zahlungsinformationen aktualisiert.

e  Wenn der Kunde mehrere Zahlungen macht (beispielsweise mehrere Schecks), wiederholen Sie diesen
Schritt fir jede Zahlung,

8 Klicken Sie auf die Schaltfliche Kasse 6ffnen, um die Zahlung zu bearbeiten.

Diese Funktion ist nur aktiviert, wenn Sie von Professional Services implementiert wurde

und eine Verbindung mit der Kasse in den Einstellungen fir Schnelles Angebot definiert

<~ | wurden. Weitere Informationen finden Sie unter Definieren der Einstellungen fiir Schnelles
Angebot auf Seite 6.

9 Legen Sie den Verkauf (den Verkauf im System speichern) wie folgt fest.

a  Wurde gezahlt, klicken Sie auf Festlegen und Quittung drucken. Eine bestitigte Quittung wird eine
Nummer zugewiesen und sie wird gedruckt. Die Quittung wurde verkniipft eine Rechnung zu erstellen
und diese an den vordefinierten Drucker zu senden.

b Wutde nicht bezahlt, klicken Sie auf Festlegen. Eine bezahlte Rechnung wird im System erstellt und
mit der erstellten Bestellung verkniipft.
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B Wenn der Kunde sich entscheidet, den Kauf nicht abzuschlieBen, klicken Sie auf Verkauf
[6schen bevor und statt dem Festlegen des Verkaufs. Bestitigen Sie das Loschen des Verkaufs.

B Die Quittungsnummerierung kann auf einem einzigartigen Zahler fur Quittungen fiir schnelle
9 Angebote beruhen oder die gleiche Nummerierung wie die Abrechnungsquittungen
verwenden, dies hingt von den Einstellungen fir Schnelles Angebot ab. Informationen tiber
die Nummerierung von Quittungen fiir schnelle Angebote finden Sie unter Definieren der
Einstellungen fiir Schnelles Angebot auf Seite 6. Weitere Informationen tiber Nummerierung
im Allgemeinen finden Sie unter Anpassen der Nummerierung des Dokuments (Optional) auf
Seite 7.

Neue Artikel im schnellen Angebot zur Verfiigung stellen

Wihrend einer normalen FreeFlow Web Services-Einrichtung und Wartung definieren Sie die verfiigbaren
Einzelposten, einschlieSlich der Artikel, die fiir das schnelle Angebot verfiigbar sind. Jedoch, falls Sie wihrend
einem schnellen Angebot bemerken, dass sich ein Artikel nicht in der Einzelpostenbibliothek befinden, kénnen
Sie mit diesem Vorgang den Artikel Giber das Fenster Schnelles Angebot der Bibliothek hinzufiigen.

1 Im Hauptment auf der Website der Druckerei wahlen Sie Benutzerkonten » Verkauf » Schnelles Angebot.

1 Auf der rechten Seite des Fensters Schnelles Angebot klicken Sie auf Neues Element. Das Dialogfeld
Einzelposten erscheint.

2 Wihlen Sie den erforderlichen Elementtyp aus der Dropdownliste Typ.
3  Geben Sie eine Beschreibung fiir den neuen Einzelposten ein.
4 Wihlen Sie den erforderlichen Einheitentyp aus der Dropdownliste Einheiten.

5  Definieren Sie die Informationen iiber Preisberechnung. Informationen iiber das Erstellen von Einzelposten
finden Sie im Kapitel tber Preisberechnung im Handbuch fiir Druckereien.

a  Fugen Sie Preisbereiche bei Bedarf hinzu.
b  Geben Sie die Daten fiir Kosten und Preis ein.

6  Klicken Sie auf Speichern.
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Das Modul Abrechnung des Web Services Order Centers ermdglicht Thnen Abrechnungsdokumente zu erstellen
und zu verwalten. Dieses Modul gibt Thnen:

B Getrennte Fenster unter Benutzerkonten > Abrechnung fiir das Erstellen und Bearbeiten von Rechnungen,
Quittungen, Gutschriften und Anzahlungen auf der Ebene des Benutzerkontos.

/ Wenn der Web Services Order Center installiert ist, ist die Option Benutzer-Links nicht verfiigbar.
¢ (Benutzer-Links ist die einzige Option, auf die iiber Benutzerkonten > Abrechnung zugegtiffen
) werden kann, wenn der Web Services Order Center nicht installiert ist.)

B Das Fenster Fakturierung (Aufgaben > Abrechnung), das fiir ein beliebiges Benutzerkonto ein einziges
Verkniipfungsfenster anzeigt, fiir die Uberwachung und das Eingtreifen bei Abrechnungsproblemen. Dieses
Fenster und seine Verwendung wird in Abschnitt 5 Verwalten Thres Betriebs und Threr Produktion
beschrieben.

Dieses Kapitel gibt Anweisungen fiir das Durchfiihren der folgenden Aufgaben:
Bearbeiten von Rechnungen

Bearbeiten von Quittungen

Bearbeiten von Gutschriften

Bearbeiten von Anzahlungen



Bearbeiten von Rechnungen und Abrechnungen

Bearbeiten von Rechnungen

Eine Rechnung ist eine Anfrage fir die Bezahlung von Bestellungen, die im System hergestellt wurden. Sie stellen
im Fenster Rechnungen Rechnungen fiir ein Benutzerkonto aus und bearbeiten Sie dort (Abbildung 13).

Abbildung 13: Fenster Abrechnung - Rechnungen

madministator @) @ @  FreeFlow” Web Servic

— - = — — Demo-Mod
(G = = (O pa | I = Rechnungen
‘F},} == | l|== Quitungen
_ =5, L — HEE Gutschriften
Envichtuniades | Superctofe P
Ubersicht Verkauf Aktivitsten | Benutzerkorkos || Einrichtung || Abrechnung nzahiungen
Erstelk von: Allgemein | Detais
Datum: |Ausslal\ungsdatum "”" Daturmn wahlen -- v‘
Betreff:
von: 02-01-08 [ an: 02-01-09 [ i
Schighdatum:  02:01-09
Rechrungsor. | | Galtigketsdatum: 03-03-09
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Tota
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Hirwoeis Fur Kunden
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Das Fenster enthalt zwei Abschnitte:

B Die linke Seite zeigt die Rechnungen fir das Benutzerkonto. StandardmiBig werden nur offene Rechnungen
aufgefiihrt.

B Die rechte Seite zeigt Informationen tber die gewiahlten Rechnungen. Es enthilt zwei Registerkarten:

B Registerkarte Allgemein: Fihrt die allgemeinen Informationen wie Ansprechpartner und
Rechnungsadresse auf.

B Registerkarte Details: Fiihrt Details auf, die fiir die bestimmte Rechung gelten.

Die hauptsichlichen Details, die fiir die Rechnung gelten, werden auf der Registerkarte Details angezeigt
(Abbildung 14 auf Seite 57). Die Registerkarte Details beinhaltet Folgendes:

B Liste der Bestellungen, die bezahlt werden mussen, Bestellungszeilen sind Links. Das Klicken auf einen
Bestellnummetlink 6ffnet das Dialogfeld mit den Einzelheiten tber die Bestellung.

B Alle manuell hinzugefigten Zeilen (Komponenten, die nicht mit einer Bestellung verkniipft sind, aber einen
Wert beinhalten, die den Gesamtbetrag der Rechnung beeinflussen werden). Die manuellen Zeilen haben
keine Bestellnummer.

B Die Aufgliederung beinhaltet:

B FEine Betragszeile fur die Insgesamt Gutschriften: Wenn es Gutschriften fiir die Rechnung gibt, dann
wird der Betrag Insgesamt Gutschriften cin aktiver Link. Wenn Sie auf ihn klicken, 6ffnet sich in einem
Dialogfeld ein Fenster Gutschriften. Dort kénnen Sie Informationen zu der Gutschrift anzeigen.

B Eine Betragszeile fur die Insgesamt Anzahlungen: Diese Zeile ist immer ein Link, selbst wenn keine
Anzahlungen fiir die verbundenen Bestellungen existieren. Wenn Sie auf ihn klicken, 6ffnet sich in
cinem Dialogfeld ein Fenster Anzahlungen, in welchem Sie die Anzahlungsinformationen anzeigen oder
die Anzahlungen verwalten kénnen.
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Abbildung 14: Details der Rechnung

Rechnung #IMY1

Allgemein | Details

Gesamt Gesamt Gesamt

ohne nach mik Mo
#  Bestellnr. Steuer Rabaltt Rabatt Steuer Steuer  Anzahlungen za
1. 25R1 125.66 0.00 125.86 58.99 134.65 0.00 1
< »

Gesamk ohne Skeuer: 125,66

R.abatt: 0.00

Gesamt nach Rabatt 175,66

Steuer: 5,99

Gesamk mit Steuer: 134.65

Insgesamt Gutschriften:
Insgesamt Anzahlungen:
Moch zu zahlen: 134,65

Dieser Abschnitt beschreibt die folgenden Verfahren:

So 6ffnen Sie das Fenster Rechung und zeigen Rechnungen an
So erstellen oder bearbeiten Sie eine Rechnung

So bestitigen Sie einen Rechnungsentwurf

So stornieren Sie eine Rechnung

stellen Sie eine Gutschrift aus

So zeigen Sie die Details einer Bestellung in der Rechnung an
So zeigen Sie die Gutschriften fiir die Rechnung an

So zeigen Sie die Anzahlungen fiir die Rechnung an

H HE E B EEE BN
2
o

So drucken Sie eine Rechnung

So offnen Sie das Fenster Rechung und zeigen Rechnungen an
1 Offnen Sie das Fenster wie folgt:

a Im Hauptment wihlen Sie Benutzerkonten.

b Im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzerkonto.

¢ In dem Mentribbon wihlen Sie die Registerkarte Abrechnung. Das Fenster Rechnungen
(Abbildung 13 auf Seite 50) wird angezeigt.

2 So filtern Sie die Liste mit einer beliebigen Kombination aus Status, Name des Kundendienstberater, der
die Rechnung erstellte, Ausstellungsdaten oder Filligkeitsdaten:

a  Waihlen Sie die Werte fiir eine beliebige Kombination wie folgt:

B In der Dropdownliste Status wihlen Sie den Status der Rechnungen.
B In der Dropdownliste Erstellt von wihlen Sie den Namen des Kundendienstberaters.
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b

B In der Dropdownliste Datum wihlen Sie den Datumstyp (Ausstellungsdatum, Filligkeitsdatum),

nachdem Sie die Liste filtern mochten.

B Inder Dropdownliste Datum wahlen wihlen Sie einen vordefinierten Datumsbeteich odet geben in

die Felder Von und Bis einen Datenbereich ein (manuell oder mithilfe des Kalenders).

Klicken Sie auf Suchen.

Suchen Sie nach einer bestimmten Rechnung mit einer bekannten Nummer, indem Sie die

Rechnungsnummer angeben und auf Suchen klicken.

(Sie konnen die Suchergebnisse 16schen und die gesamte Liste der offnen Rechnungen anzeigen, indem Sie
auf Zuriicksetzen klicken.)

So erstellen oder bearbeiten Sie eine Rechnung

1

Im Fenster Rechnung fiihren Sie eine der folgenden Aktivititen durch:

a

Erstellen Sie eine neue Rechnung, indem Sie unter der Rechnungsliste auf Neu erstellen klicken. Das
Dialogfeld Neue Rechnung erscheint.

Bearbeiten Sie einen Rechnungsentwurf, indem Sie den Rechnungsentwurf wihlen und unter den
Details der Rechnung auf Bearbeiten klicken. Das Dialogfeld Rechnung beatbeiten erscheint. (Sie
kénnen keine bestitigte Rechnung bearbeiten. Wenn eine bestitigte Rechnung mit Fehlern ist, kbnnen
Sie sie stornieren und dann eine neue richtige Rechnung erstellen.)

Auf der Seite Allgemein von dem Dialogfeld Neue Rechnung (odet Rechnung beatbeiten), geben Sie die
Information in die editierbaten Felder.

a

Sie kénnen die standardmiflige Rechnungsadresse des Benutzerkontos und die Daten des
Ansprechpartner nach Bedatf dndern, indem Sie auf den Link Rechnungsadresse klicken. Ein
Dialogfeld mit der Auswahl fiir einen anderen Benutzer des Benutzerkontos erscheint. Wenn Sie einen
anderen Benutzer wihlen, werden die Benutzerdetails und die Rechnungsadresse automatisch
aktualisiert.

Bei Bedatf geben Sie den Text des internen Hinweises und/oder den Text des Hinweises fir den

Kunden ein.

Der Hinweis fiir den Kunden wird auf der ausgedruckten Rechnung erscheinen.
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3 Im Dialogfeld Neue Rechnung (oder Rechnung beatbeiten) wihlen Sie die Registerkarte Details, auf
welcher Sie die Rechnungskomponenten der Rechnung hinzufiigen kénnen (Abbildung 15 auf Seite 59).

Abbildung 15: Dialogfeld Neue Rechnung — Registerkarte Details

Meue Rechnung

Allgemein | Details

[ Bestellungen wahlen ][ + Manuelle Zeile hinzufigen ][ @ Rabatt einstellen ][ 7S Entfernen ]

K

Keine Datensatze

4  So figen Sie Bestellungen der Rechnung hinzu:

a Klicken Sie auf die Schaltfliche Bestellungen wdhlen. Das Dialogfeld Bestellungen wihlen erscheint

und listet alle festgelegten Bestellungen fiir das Benutzerkonto auf.

Abbildung 16: Dialogfeld Bestellungen wéhlen

Bestellungen wahlen
VYersandstatus: | Alle hd | Erstellt von: | Alle hd
Erstellt am: |- Datum wahlen -~ |» von: 02:01-08 [GE|  An 02-01-09 [
Bestellnr.: [ Q Suchen] [Zurtlcksetzen]
; Insgesamt Noch zu
(el (esaine Erstellt am (et Anzahlungen zahlen Yersandstatus
O OsRz  QuickSale 02-01-09 0.0000 0 0 B
£ >
Abbrechen

b  Bei Bedarf suchen Sie mit der Suchfunktion nach Bestellungen.

€ Markieren Sie die Kontrollkdstchen neben den Bestellungen, die eingeschlossen werden sollen und

klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Bestellungen wihlen wird geschlossen und die gewihlte Bestellung

erscheint im Dialogfeld Neue Rechnung. Der Gesamtbetrag der Rechnung wird neu berechnet.
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5 So fligen Sie bei Bedarf eine neue Preiskomponente dem Gesamtbetrag des gewihlten Rechnungsentwurfs
hinzu:

a  Klicken Sie auf die Schaltfliche Manuelle Zeile hinzufiigen.

b Geben Sie die Informationen in die editietbaren Felder des Dialogfelds Manuelle Zeile einstellen ein.
Dies kann eine Beschreibung, ein Betrag ohne Steuer, Rabattsumme oder Prozentsatz und Steuerbetrag
sein.

¢ Klicken Sie auf OK. Die neue Zeile erscheint im Dialogfeld Neue Rechnung und der Gesamtbetrag der
Rechnung wird neu berechnet.

6  (Entfernen Sie Bestellungen oder manuelle Zeilen aus dem Rechnungsentwurf, indem Sie das Element
wihlen und auf die Schaltfliche Entfernen klicken. Dann klicken Sie zum Bestitigen auf Ja. Die gewihlte
Zeile wird aus der Rechnung entfernt und der Gesamtbetrag der Rechnung wird neu berechnet.)

7 So legen Sie einen Rabatt fir eine Bestellung/manuelle Komponente im Rechnungsentwutf fest:

a  Waihlen Sie die Zeile der Rechnungskomponentenliste und klicken Sie auf die Schaltfliche Rabatt
einstellen. Das entsprechende Dialogfeld erscheint und erméglicht dem Benutzer den Rabatt fiir die
gewihlte Zeile einzugeben.

b  Geben Sie die Rabattbeschreibung ein.
¢ Geben Sie den Rabattwert oder den Prozentsatz ein.

d Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld wird geschlossen. Die entsprechenden Daten in der gewihlten Zeile
werden gedndert und der Gesamtbetrag der Rechnung wird neu berechnet.

8  Wenn Sie fur diese Rechnung Anzahlungen verwalten mussen, klicken Sie auf den Link Insgesamt
Anzahlungenunten im Dialogfeld, um das Fenster Anzahlungen zu 6ffnen. Weitere Informationen tiber das
Erstellen und Bearbeiten von Anzahlungen finden Sie unter So erstellen oder dndern Sie eine Anzahlung auf
Seite 73.

9  Speichern Sie die Rechnung als Entwurf, indem Sie auf OK klicken. Speichern Sie die Rechnung als bestitigte
Rechnung, indem Sie auf Bestédtigen klicken.

So bestdtigen Sie einen Rechnungsentwurf
1 Im Fenster Rechnung wihlen Sie einen Rechnungsentwurf und klicken auf Bestdtigen.
2 In Bestitigungswarnung, dass die Rechnung nicht mehr editierbar ist, klicken Sie auf Ja.

Das Nachrichtendialogfeld wird geschlossen und der Status der Rechnung wird zu Bestitigt gedndert. Bestitigte
Rechnungen kénnen nicht bearbeitet werden. Wenn Sie in einer bestitigten Rechnung einen Fehler fine, miissen
die Rechnung stornieren und dann eine neue Rechnung stattdessen erstellen.

So stornieren Sie eine Rechnung

Nur Rechnungen mit dem Status Entwurf oder Bestitigt (aber nicht bezahlt) kénnen storniert werden. Fur
Rechnungen in einem anderen Status ist die Schaltfliche Rechnung abbrechen deaktiviert.

1 Im Fenster Rechnung wihlen Sie die Rechnung und klicken Sie auf Rechnung abbrechen.

2 In der Bestitigungsaufforderung klicken Sie auf Ja.
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3 Das sich 6ffnende Dialogfeld ist fiir den Grund der Stornierung gedacht. Geben Sie die Informationen in
das Feld Grund ein und klicken Sie auf OK.

Die Rechnung wird storniert.

B Die Stornierung einer Rechnung storniert auch alle Gutschriften, die fur diese Rechnung
° ausgestellt wurden.

B Wenn die stornierte Rechnung eine bestitigte Rechnung war, dann wird eine neue Gutschrift
mit dem Betrag erstellt, die dem Betrag der stornierten Rechnung entspricht und wird mit der
stornierten Rechnung verkntipft. Dies wird fir das Abstimmen der Biicher getan.

So stellen Sie eine Gutschrift aus

Gutschriften werden mit bestimmten Rechnungen verkniipft. Sie kénnen Gutschriften nur fiir eine Rechnung
mit dem Status Bestitigt oder Teilweise bezahlt ausstellen. Weitere Informationen tiber Gutschriften finden Sie
unter Bearbeiten von Gutschriften auf Seite 67.

¢ Wenn das Modul Abrechnung nicht in der Lizenz aktiviert ist, ist die Schaltfliche Gutschrift
ausstellen deaktiviert und die Schaltfliche Als Bezahlt markieren erscheint. Sie ermoglicht dem
Benutzer den Status der Rechnungen von Bestitigt zu Bezahlt zu dndern.

1 Im Fenster Rechnung wihlen Sie die Rechnung und klicken auf Gutschrift ausstellen. Das Dialogfeld
Neue Gutschrift erscheint. Die Nummer der gewéhlten Rechnung wird im Feld Ausgestellt fiir
Rechnungsnr. det Seite Details auf det rechten Seite des Fensters angezeigt.

2 Fillen Sie die notwendigen Informationen aus.

3 Klicken Sie auf OK, um die Entwurfsgutschrift fiir die gewahlte Rechnung zu speichern oder klicken Sie auf
Bestdtigen, um den Entwurf zu speichern und sie in eine bestitigte Gutschrift umzuwandeln.

So zeigen Sie die Details einer Bestellung in der Rechnung an
1 Im Fenster Rechnung wihlen Sie die Rechnung.
2 Im Fensterausschnitt Informationen wahlen Sie die Registerkarte Details.

3 Klicken Sie auf den Link Bestellung. Ein Dialogfeld erscheint und zeigt die Details der Bestellung an.

So zeigen Sie die Gutschriften fiir die Rechnung an

Dieser Vorgang ist nur giltig, wenn Gutschriften mit der Rechnung verbunden sind.
1 Im Fenster Rechnung wihlen Sie die Rechnung.

2 Im Fensterausschnitt Informationen wihlen Sie die Registerkarte Details.

3 Klicken Sie auf den Link Insgesamt Gutschriften. Das Fenster Gutschriften erscheint in einem Dialogfeld.
Informationen tber das Fenster Gutschriften finden Sie unter Bearbeiten von Gutschriften auf Seite 67.
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So zeigen Sie die Anzahlungen fiir die Rechnung an
1 Im Fenster Rechnung wihlen Sie die Rechnung;
2 Im Fensterausschnitt Informationen wihlen Sie die Registerkarte Details.

3 Klicken Sie auf den Link Insgesamt Anzahlungen. Das Fenstet Anzahlungen erscheint in einem Dialogfeld.
Informationen iiber das Fenster Anzahlungen finden Sie unter Bearbeiten von Anzahlungen auf Seite 71.

So drucken Sie eine Rechnung
1 Im Fenster Rechnung wihlen Sie die Rechnung;

2 Klicken Sie auf Drucken.

Bearbeiten von Quittungen

Quittungen werden ausgestellt, nachdem bezahlt wurde. Sie stellen im Fenster Quittungen Quittungen fiir ein
Benutzerkonto aus und bearbeiten Sie dort. Das Fenster enthalt zwei Abschnitte:

B Dic linke Seite zeigt die Quittungen fiir das Benutzerkonto. StandardmaBig werden nur Quittungsentwiirfe
aufgefiihrt.

B Die rechte Seite zeigt Informationen tiber die gewahlten Rechnungen. Es enthilt zwei Registerkarten:

B Registerkarte Allgemein: Fiihrt die allgemeinen Informationen wie Ansprechpartner und
Rechnungsadresse auf.

B Registerkarte Details: Fihrt Details auf, die fiir die bestimmte Quittung gelten.

Die hauptsichlichen Details, die fiir die Quittung gelten, werden auf der Registerkarte Details angezeigt
(Abbildung 17 auf Seite 63). Diese Registerkarte zeigt Folgendes:

B Rechnungen, die in die Quittung eingeschlossen sind: Dies sind Links und wenn Sie auf den Link der
Rechnungsnummer klicken, erscheint ein Dialogfeld mit den Rechnungsdetails.

B insgesamt bestitigte Gutschriften fur eine Rechnung: Dieser Betrag wird in der Tabelle Rechnungen
angezeigt. Wenn es Gutschriften fiir die Rechnung gibt, dann wird der Betrag ein aktiver Link, Wenn Sie auf
ihn klicken, 6ffnet sich in einem Dialogfeld ein Fenster Gutschriften. Dort kénnen Sie Informationen zu der
Gutschrift anzeigen. Weitere Informationen tiber Gutschriften finden Sie unter Bearbeiten von Gutschriften
auf Seite 67.

Gesamtbetrag der Quittung

Riickerstattungen insgesamt

Betrag und Art von jeder Zahlung

Bezahlungen insgesamt.
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Abbildung 17: Quittungen - Detaillierte Informationen

DuittungsnummerRCT2
Allgemein | Details
# Filligkeitsdatum Betrag Zahlungstyp Details
03-03-09 134,65 Bargeld
Gesamte Zahlungen: 134,65
Gesamkt Gesamkt
# Rechnungsbetreff ohne mik
Rechnungsnr. Steuer Steuer  Gutschriften Steuer
1 It 134,65 0.00 0 134,65
<5 | >
Gesamb: 134,65 134.65
[Bearbeiten ] [Quittung abbrechen ]
Quittungen:
B konnen fiir eine oder mehrere Rechnungen ausgestellt werden.
B konnen fir eine Zahlung ausgestellt werden, die den Gesamtbetrag der Rechnungen abdeckt oder eine
teilweise Zahlung,
B konnen eine oder mehrere Zahlungen mit verschiedenen Zahlungsarten enthalten.
B konnen mit verschiedenen Zahlungsmethoden bezahlt werden. Falls mit Kreditkarte bezahlt wird, kann in

mehrere Raten aufgeteilt werden.

Beispiele

Die folgenden Beispiele zeigen das einfachste Quittungsszenario und ein komplexes.

Einfache Quittung: Eine Quittung wird fir eine Rechnung ausgestellt. Eine Zahlung wird fiir den
Gesamtbetrag gemacht.

Quittungen fiir mehrere Rechnungen und mehrere Zahlungen: Eine Quittung wird fiir zwei Rechnungen
ausgestellt. Zwei Zahlungen wurden geleistet, eine in Bargeld und eine mit Kreditkarte. Die Zahlungen
sind fiir Teilbetrige.

Wenn die Zahlungen fiir Teilbetrige geleistet werden und es mehr als eine Rechnung gibt, dann
entscheiden Sie, wie Sie die Zahlung zwischen den Rechnungen aufteilen. In diesem Beispiel wurde die
erste Rechnung fiir die ganze Zahlung angerechnet und die verbleibende Zahlung wurde der zweiten
Rechnung angerechnet.

Dieser Abschnitt beschreibt die folgenden Verfahren:

So 6ffnen Sie das Fenster Quittungen und zeigen Quittungen an
So erstellen oder dndern Sie eine Quittung

So bestitigen Sie einen Quittungsentwurf

So stornieren Sie eine Quittung

So zeigen Sie die Details einer in der Quittung enthaltenen Bestellung an
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B So zeigen Sie die Gutschriften fiir die Rechnung in der Quittung an

B So drucken Sie eine Quittung

So 6ffnen Sie das Fenster Quittungen und zeigen Quittungen an
1 Offnen Sie das Fenster wie folgt:

a Im Hauptmeni wihlen Sie Benutzerkonten.

b Im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzerkonto.

€ Indem Meniiribbon wihlen Sie die Registerkarte Abrechnung > Quittung. Das Fenster Quittungen wird
angezeigt.

2 So filtern Sie die Liste mit einer beliebigen Kombination aus Status, Name des Kundendienstberater, der die
Quittung erstellte, Ausstellungsdaten oder Filligkeitsdaten:

a  Wihlen Sie die Werte fiir eine beliebige Kombination wie folgt:

B In der Dropdownliste Status wihlen Sie den Status der Quittungen.
B In der Dropdownliste Erstellt von wihlen Sie den Namen des Kundendienstberaters.

B In der Dropdownliste Datum wihlen Sie den Datumstyp (Ausstellungsdatum, Filligkeitsdatum),
nachdem Sie die Liste filtern mochten.

B Inder Dropdownliste Datum wéhlen wihlen Sie einen vordefinierten Datumsbeteich oder geben in
die Felder Von und Bis einen Datenbereich ein (manuell oder mithilfe des Kalenders).

b  Klicken Sie auf Suchen.

3 Suchen Sie nach einer bestimmten Quittung mit einer bekannten Nummer, indem Sie die Quittungsnummer
angeben und auf Suchen klicken.

4  (Sie kénnen die Suchergebnisse 16schen und die gesamte Liste der Quittungsentwiirfe anzeigen, indem Sie
auf Zuriicksetzen klicken.)

So erstellen oder @ndern Sie eine Quittung

Sie kénnen eine neue Quittung erstellen und Quittungsentwiirfe verindern.

1 Im Fenster Quittung fithren Sie eine der folgenden Aktivititen durch:

B Erstellen Sie eine neue Quittung, indem Sie unter der Quittungsliste auf Neu erstellen klicken. Das
Dialogfeld Quittung einfiigen wird ge6ffnet.

B Bearbeiten Sie einen vorhandenen Quittungsentwurf, indem Sie die Quittung wihlen und unter dem
Fensterausschnitt der Quittungsdetails auf Bearbeiten klicken. Das Dialogfeld Quittung bearbeiten
erscheint. (Sie kénnen keine bestitigte Quittung bearbeiten. Wenn eine bestitigte Quittung mit Fehlern
ist, kdnnen Sie sie stornieren und dann eine neue richtige Quittung erstellen.)

2 Auf der Seite Allgemein von dem Dialogfeld Quittung einfiigen (oder Quittung bearbeiten), geben Sie die
Information in die editierbaren Felder.

a  Bei Bedarf dndern Sie die Rechnungsadresse des Benutzerkontos.

b Bei Bedatf geben Sie den Text des internen Hinweises und den Text des Hinweises fiir den Kunden ein.
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Der Hinweis fiir den Kunden wird auf der ausgedruckten Quittung erscheinen.

3 Im Dialogfeld Quittung einfiigen (oder Quittung bearbeiten) wihlen Sie die Registerkarte Details.

Abbildung 18: Dialogfeld Quittung bearbeiten

Quithung bearbeiten # RCT2

Aligemein | Details

Tl Zahlung hinzufigen ] [ Jﬁ Zahlung bearbeiten ][ 75 Zahlungléschen ]

# Filligkeitsdatum Betrag Zahlungstyp Details
1 03-03-09 134.65 Bargeld

Gesamke Zahlungen: 134,65

| Rechrungen wahlen ][ 75 Zeile entfernen ]

# Rechnungsnr. Betreff Gesamt ohne Steuer Steuer Gutschriften Gesamt mit Steuer Noch zu zahlen Bezahlter Betrag
1 Il 134,65 0,00 1] 134,65 134.65 +£134 650
Tatal: 134.65 134.65
Rundungswert:
Gerundete Gesamtsumme: 134.65

Abbrechen

4  So wihlen Sie die Rechnungen, fiir welche die Quittung gegeben wird
a Klicken Sie auf Rechnungen wdhlen. Das Dialogfeld Rechnungen wihlen wird angezeigt.
b Bei Bedarf suchen Sie mit der Suchfunktion die Rechnungen.
€ Markieren Sie das Kontrollkistchen neben jeder Rechnung, die eingeschlossen werden soll.
d Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Rechnungen wihlen wird geschlossen. Die Rechnungen erscheinen

im Dialogfeld Quittung Einfiigen (oder Bearbeiten).

Jede Rechnungszeile enthilt ganz rechts ein Feld Noch zu zahlen und ein Textfeld Bezahlter
Betrag. Das Feld Noch zu zahlen zeigt den aktuellen Betrag fiir die Zahlung der Rechnung, die
Rechnungssumme, minus die Gutschriften, Anzahlungen und vorherige Quittungen. Das Feld
Bezahlter Betrag enthilt standardmaBig die gleiche Zahl wie Noch zu zahlen.

(Entfernen Sie eine Rechnung, indem Sie diese wihlen und auf Zeile entfernen klicken).
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5  So fugen Sie Zahlungen hinzu oder bearbeiten Sie diese

a  Klicken Sie auf Zahlung hinzufiigen odetr wihlen Sie die Zahlung und klicken Sie auf Zahlung
bearbeiten. Das Dialogfeld Zahlungen witd ge6ffnet.

b Wihlen Sie die Zahlungsart. Das Dialogfeld enthilt Anderungen fir jede spezifische Zahlungsmethode.

¢ Fillen Sie die Details und die Betrige nach Bedarf aus. Wenn die Zahlungsart Kreditkarte oder
Debitkarte ist und die Zahlung in mehreren Raten geleistet wird, 6ffnen Sie mit der Schaltfliche
Ratenzahlung ein Dialogfeld, in das Sie die erfordetlichen Informationen eingeben koénnen.

d  Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld wird geschlossen und die Zahlung wird der Liste hinzugefiigt.

6  Wenn der Zahlungsbetrag nicht den Gesamtbetrag der Rechnung (oder Rechnungen) abdeckt, geben Sie pro
Rechnung den bezahlten Betrag in das Textfeld Bezahlter Betrag ein.

+ B Die Zahlungsbildschirme haben keine Schnittstelle zu Gateways fir Onlinebezahlung,

B Wenn Sie das Textfeld Bezahlter Betrag nicht rechts in den Rechnungen sehen kénnen, dann
zeigen Sie es mithilfe des hotizontalen Schiebereglers an.

7  Speichern Sie die Quittung wie folgt:

B Speichern Sie als Quittungsentwurf, indem Sie auf OK klicken. Das Dialogfeld wird geschlossen. Der
Status von allen eingeschlossenen Rechnungen im Quittungsentwurf und alle Gutschriften, die mit dem
Quittungsentwurf verkniipft sind, wird zu Verkniipft mit Quittungsentwurf geindert.

B Speichern Sie die Quittung mit dem Status Bestitigt, indem Sie auf Bestdtigen klicken. Das Dialogfeld
wird geschlossen. Der Status von allen eingeschlossenen Rechnungen in der Quittung, wird
entsprechend dem bezahlten Betrag zu Bezahlt oder Teilweise bezahlt geindert.

So bestdtigen Sie einen Quittungsentwurf
1 Im Fenster Quittung wihlen Sie einen Quittungsentwurf und klicken auf Bestdtigen.
2 In Bestitigungswarnung, dass die Quittung nicht mehr editierbar ist, klicken Sie auf Ja.

Das Nachrichtendialogfeld wird geschlossen. Der Status der Quittung wird zu Bestitigt gedindert.

So stornieren Sie eine Quittung

Nur fiir autorisierte Benutzer (Benutzer mit dem Benutzertyp System Administrator oder Manager Advanced)
konnen eine Quittung stornieren.

1 Im Fenster Quittung wihlen Sie die Quittung und klicken auf Quittung abbrechen.
2 In der Bestitigungsaufforderung klicken Sie auf Ja.

3 Das sich 6ffnende Dialogfeld ist fiir den Grund der Stornierung gedacht. Geben Sie die Informationen in
das Feld Grund ein und klicken Sie auf OK.

Die Quittung wird storniert. Der Status von allen eingeschlossenen Rechnungen in der Quittung und allen mit
der Quittung verkniipften Gutschriften wird zu Bestitigt geindert.
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So zeigen Sie die Details einer in der Quittung enthaltenen Bestellung an
1 Im Fenster Quittung wihlen Sie die Quittung,
2 Im Fensterausschnitt Informationen wihlen Sie die Registerkarte Details.

3 Klicken Sie auf den Link Rechnung. Ein Dialogfeld erscheint und zeigt die Details der Rechnung an.

So zeigen Sie die Gutschriften fiir die Rechnung in der Quittung an

Dieser Vorgang ist nur giiltig, wenn Gutschriften mit der Rechnung in der Quittung verbunden sind.

1 Im Fenster Quittung wihlen Sie die Quittung;
2 Im Fensterausschnitt Informationen wihlen Sie die Registerkarte Details.

3 Klicken Sie auf den Link Gutschriften fur die Rechnung. Das Fenster Gutschtiften erscheint in einem
Dialogfeld. Informationen tiber das Fenster Gutschriften finden Sie unter Bearbeiten von Gutschriften auf
Seite 67.

So drucken Sie eine Quittung
1 Im Fenster Quittung wihlen Sie die Quittung.

2 Klicken Sie auf Drucken.

Bearbeiten von Gutschriften

Eine Gutschrift ist ein Abrechnungsdokument, das Sie an den Druckereikunden ausstellen, um eine
Reduzierung der Rechnung aufgrund eines Rabatts, einer Produktriickgabe oder Stornierung aufzuzeichnen.
Sie werden dies besonders hilfreich finden, wenn Sie einer Druckerei einen Rabatt gewihren méchten, nachdem
eine Rechnung ausgestellt wurde.

Eine Gutschrift wird nur im Zusammenhang einer bestimmten Rechnung ausgestellt:

B Gutschriften sind mit einer Rechnung verkniipft und beeinflussen den zu zahlenden Gesamtbetrag der
Rechnung. Die Rechnung wird mit einer Quittung verkniipft. Der Betrag der Gutschrift wird in der
Quittung angezeigt.

B In ciner Rechnung kénnen mehrere Gutschriften vorhanden sein. Wenn Sie eine Quittung fiir eine
Rechnung mit einer verkniipften Gutschrift erstellen, wird der zu zahlende Gesamtbetrag wie folgt sein:

Insgesamt zu zahlen = Gesamtrechnungsbetrag - Gutschriften

Sie bearbeiten die Gutschriften fiir ein Benutzerkonto im Fenster Gutschriften. Das Fenster enthalt zwei
Abschnitte:

B Die linke Seite zeigt die Gutschriften fiir das Benutzerkonto. StandardmiBig werden nur Entwiirfe der
Gutschriften aufgefithrt. Die Liste ist in absteigender Reihenfolge nach dem Ausstellungsdatum sortiert.
Sie kénnen die Liste nach jedem Datumstyp sortieren, indem Sie auf die entsprechende Spaltentiberschrift
klicken.
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Die rechte Seite zeigt Informationen iiber die gewihlten Gutschriften. Es enthilt zwei Registerkarten:

B Registerkarte Allgemein: Fihrt die allgemeinen Informationen wie Ansprechpartner und
Rechnungsadresse auf.

B Registerkarte Details: Fithrt die hauptsichlichen Details fiir die Gutschrift auf. Die Details der

Gutschrift enthalten Informationen tiber die verbundene Rechnung, den Betrag der Gutschrift und die
Steuer (Abbildung 19 auf Seite 70).

Dieser Abschnitt beschreibt die folgenden Verfahren:

So So 6ffnen Sie das Fenster Gutschriften und zeigen Gutschriften an
So So erstellen oder andern Sie eine Gutschrift

So So bestitigen Sie einen Entwurf einer Gutschrift

So So stornieren Sie eine Gutschrift

So So drucken Sie eine Gutschrift

So offnen Sie das Fenster Gutschriften und zeigen Gutschriften an

1

Offnen Sie das Fenster wie folgt:
a Im Hauptmeni wihlen Sie Benutzerkonten.
b  Im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzerkonto.

¢ Indem Meniribbon wihlen Sie die Registerkarte Abrechnung > Gutschriften. Das Fenster Gutschriften
wird angezeigt.

So filtern Sie die Liste mit einer beliebigen Kombination aus Status, Name des Kundendienstberater, der die
Gutschrift erstellte, Ausstellungsdaten oder Filligkeitsdaten:

a  Waihlen Sie die Werte fiir eine beliebige Kombination wie folgt:

B In der Dropdownliste Status wihlen Sie den Status der Gutschriften.
B In der Dropdownliste Erstellt von wihlen Sie den Namen des Kundendienstberaters.

B In der Dropdownliste Datum wihlen Sie den Datumstyp (Ausstellungsdatum, Filligkeitsdatum),
nachdem Sie die Liste filtern mochten.

B Inder Dropdownliste Datum wéhlen wihlen Sie einen vordefinierten Datumsbereich oder geben in
die Felder Von und Bis einen Datenbereich ein (manuell oder mithilfe des Kalenders).

b  Klicken Sie auf Suchen.

Suchen Sie nach einer bestimmten Gutschrift mit einer bekannten Nummer, indem Sie die
Gutschriftnummer angeben und auf Suchen klicken.

(Sie kénnen die Suchergebnisse 16schen und die gesamte Liste der Entwiirfe der Gutschriften anzeigen,
indem Sie auf Zuriicksetzen klicken.)
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So erstellen oder @ndern Sie eine Gutschrift

Nur Benutzer mit den Privilegien des Benutzertyps System Administrator oder Manager Advanced kénnen
Gutschriften erstellen oder bearbeiten.

1 Im Fenster Gutschriften fithren Sie eine der folgenden Aktivititen durch:

B Erstellen Sie eine neue Gutschrift, indem Sie Neu erstellen unter der Liste der Gutschriften wihlen.
Das Dialogfeld Neue Gutschrift erscheint.

B Bearbeiten Sie einen Entwurf einer Quittung, indem Sie die Gutschrift wihlen und im
Fensterausschnitt der Details der Gutschrift auf Bearbeiten klicken. Das Dialogfeld Gutschrift
bearbeiten erscheint. Nur Entwirfe von Gutschriften, die mit einer bestitigten aber noch nicht
bezahlten Rechnung verbunden sind, kénnen bearbeitet werden. (Sie kénnen keine bestitigte
Gutschrift bearbeiten. Wenn eine bestitigte Gutschrift falsch ist, kénnen Sie sie stornieren und dann
eine neue richtige Gutschrift erstellen.)

2 Auf der Seite Allgemein von dem Dialogfeld Neue Gutschrift (oder Gutschrift bearbeiten), geben Sie die
Information in die editierbaten Felder.

a  Sie kénnen die standardmiBige Rechnungsadresse des Benutzerkontos und die Daten des
Ansprechpartner nach Bedarf dndern.

b  Geben Sie den Text des internen Hinweises und den Text des Hinweises fiir den Kunden ein.

Der Hinweis fiir den Kunden wird auf der ausgedruckten Gutschrift erscheinen.

3 Im Dialogfeld Neue Gutschrift (odet Gutschrift bearbeiten) wihlen Sie die Registerkarte Details.
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Abbildung 19: Details der Gutschrift

Meue Gutschrift

Allgemein | Details

Rechnungsauswahl

Gutschriftebene: Rechung wahlen

Ausgestellt Fir Rechnungsnr,
Gesamtrechnung: o

Yorhandene Gutschriften: a

Details der Gutschrift

Gutschrift: S Betrag:
Steust: - Steue v Eetrag:
Gesamt mit Steuer: o

Abbrechen

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche Rechnung wéhlen. Das Dialogfeld Rechnung wihlenerscheint.

a  Wihlen Sie die Rechnung.

b Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld wird geschlossen. Die Rechnungsnummer erscheint in den Details
der Gutschrift.

5  Geben Sie den Betrag/den Prozentsatz der Gutschrift ein und legen Sie die Steuer fest.
6  Speichetn Sie die Gutschrift wie folgt:

B Speichern Sie als Entwurf einer Gutschrift, indem Sie auf OK klicken.

B Speichern Sie als bestitigte Gutschrift, indem Sie auf Bestdtigen klicken.

So bestétigen Sie einen Entwurf einer Gutschrift

Nur fiir autorisierte Benutzer (Benutzer mit dem Benutzertyp System Administrator oder Manager Advanced)
kénnen den Entwurf einer Gutschrift bestitigen.

1 Im Fenster Gutschrift wihlen Sie den Entwurf einer Gutschrift und klicken auf Bestdtigen.
2 In Bestitigungswarnung, dass die Gutschrift nicht mehr editierbar ist, klicken Sie auf Ja.

Das Nachrichtendialogfeld wird geschlossen. Der Status der Gutschrift wird zu Bestitigt gedndert.
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So stornieren Sie eine Gutschrift

Nur fiir autorisierte Benutzer (Benutzer mit dem Benutzertyp System Administrator oder Manager Advanced)
koénnen eine Gutschrift stornieren.

1 Im Fenster Gutschrift wihlen Sie die Gutschrift und klicken auf Gutschrift stornieren.
2 In der Bestitigungsaufforderung klicken Sie auf Ja.

3 Das sich 6ffnende Dialogfeld ist fiir den Grund der Stornierung gedacht. Geben Sie die Informationen in
das Feld Grund ein und klicken Sie auf OK.

Die Gutschrift wurde storniert.

So drucken Sie eine Gutschrift
1 Im Fenster Gutschrift wahlen Sie die Gutschrift.

2 Klicken Sie auf Drucken.

Bearbeiten von Anzahlungen

Eine Anzahlung ist eine teilweise Bezahlung fiir eine Bestellung, die vom Druckereikunden im voraus bezahlt
witrd, bevor die Arbeit am Auftrag begonnen wird. Dies ist tiblich, wenn Artwork durchgefiihrt werden muss,
bevor sicher ist, ob der Auftrag bestellt wird.

Eine Anzahlung ist mit einer bestimmten Bestellung verkniipft. Da es méglich ist mehtere Vorauszahlungen zu
machen, kénnen mehrere Anzahlung mit einer Bestellung verbunden werden.

Sie bearbeiten die Anzahlungen fiir ein Benutzerkonto im Fenster Anzahlungen. Das Fenster enthilt zwei
Abschnitte:

B Dic linke Seite zeigt die Anzahlungen fiir das Benutzerkonto. StandardmaBig werden nur
Anzahlungsentwiirfe aufgefithrt.

B Die rechte Seite zeigt Informationen tiber die gewahlten Anzahlungen. Es enthalt zwei Registerkarten:

B Registerkarte Allgemein: Fiihrt die allgemeinen Informationen wie Ansprechpartner und
Rechnungsadresse auf.

B Registerkarte Details: Fihrt Details auf, die fir die bestimmte Anzahlung gelten (Abbildung 17 auf
Seite 63). Dies schlieB3t die Bestellnummer, den Gesamtbetrag der Bestellung und den vorhandenen
bestitigten Anzahlungsbetrag.
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Abbildung 20: Anzahlungsdetails

Deposit #RCT1

Allgemein | Details

#nzahlung Fir Bestellung, M. OSR1
Gesamtbestellsumme: 134,6541
Vorhandene Anzahlungen: 0

Filligkeitsdatum Betrag Zahlungstyp Details
03-03-09 13.46 Bargeld
Gesamte Zahlungen: 13.46

Gesamt mit Steuer: 13.46

Dieser Abschnitt beschreibt die folgenden Verfahren:

So 6ftnen Sie das Fenster Anzahlungen und zeigen Anzahlungen an

So erstellen oder dndern Sie eine Anzahlung

So bestitigen Sie einen Anzahlungsentwurf

So stornieren Sie eine Anzahlung

So drucken Sie eine Anzahlung

So offnen Sie das Fenster Anzahlungen und zeigen Anzahlungen an

1

2

Offnen Sie das Fenster wie folgt:

a

b

C

Im Hauptmenii wihlen Sie Benutzerkonten.
Im Fenster Ubersicht wihlen Sie das Benutzerkonto.

In dem Meniiribbon wihlen Sie die Registerkarte Abrechnung > Anzahlungen. Das Fenster
Anzahlungen wird angezeigt.

So filtern Sie die Liste mit einer beliebigen Kombination aus Status, Name des Kundendienstberater, der die

Anzahlung erstellte, Ausstellungsdaten oder Filligkeitsdaten:

a

Wihlen Sie die Werte fiir eine beliebige Kombination wie folgt:

B In der Dropdownliste Status wihlen Sie den Status der Anzahlungen.
B In der Dropdownliste Erstellt von wihlen Sie den Namen des Kundendienstberaters.

B In der Dropdownliste Datum wihlen Sie den Datumstyp (Ausstellungsdatum, Filligkeitsdatum),
nachdem Sie die Liste filtern méchten.

B Inder Dropdownliste Datum wéhlen wihlen Sie einen vordefinierten Datumsbereich oder geben in
die Felder Von und Bis einen Datenbereich ein (manuell oder mithilfe des Kalenders).

Klicken Sie auf Suchen.
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3

Suchen Sie nach einer bestimmten Anzahlung mit einer bekannten Nummer, indem Sie die
Anzahlungsnummer angeben und auf Suchen klicken.

e  Klicken auf Zuriicksetzen fiihrt die Suche erneut mit ohne die angegebenen Textktiterien aus. Es
setzt nicht die Werte der Dropdownliste zurtick. Setzen Sie die Kriterien der Dropdownliste
zuriick, indem Sie erneut auf das gewiinschte Kriterium wihlen und auf Suche klicken.

So erstellen oder @ndern Sie eine Anzahlung

Sie kénnen nur fir bestitigte Bestellungen neue Anzahlungen erstellen und Anzahlungsentwiirfe verindern.

1

Im Fenster Anzahlung fiihren Sie eine der folgenden Aktivitdten durch:

Erstellen Sie eine neue Anzahlung, indem Sie unter der Anzahlungsliste auf Neu erstellen klicken. Das
Dialogfeld Anzahlung einfiigen wird ge6ffnet.

Bearbeiten Sie einen vorhandenen Anzahlungsentwurf, indem Sie die Anzahlung wihlen und unter
dem Fensterausschnitt der Anzahlungsdetails auf Bearbeiten klicken. Das Dialogfeld Anzahlung
bearbeiten 6ffnet sich. (Sie kénnen keine bestitigte Anzahlung bearbeiten. Wenn eine bestitigte
Anzahlung inkorrekt ist, kbnnen Sie sie stornieren und dann eine neue richtige Anzahlung erstellen.)

Auf der Seite Allgemein von dem Dialogfeld Anzahlung einfiigen (oder Anzahlung bearbeiten), geben Sie
die Information in die editierbaren Felder.

a

Sie kénnen die standardmiBige Rechnungsadresse des Benutzerkontos und die Daten des
Ansprechpartner nach Bedatf dndern, indem Sie auf den Link Rechnungsadresse klicken. Ein
Dialogfeld mit der Auswahl fiir einen anderen Benutzer des Benutzerkontos erscheint. Wenn Sie einen
anderen Benutzer wihlen, werden die Benutzerdetails und die Rechnungsadresse automatisch
aktualisiert.

Bei Bedarf geben Sie den Text des internen Hinweises und den Text des Hinweises fir den Kunden
ein.

Der Hinweis fiir den Kunden wird auf der ausgedruckten Anzahlung erscheinen.

Im Dialogfeld Anzahlung einfiigen (oder Anzahlung beatbeiten) wihlen Sie die Registerkarte Details.

Fur eine neue Anzahlung (odet um die Bestellung zu kotrigieren) klicken Sie auf Bestellung wahlen. Das
Dialogfeld Bestellungen wihlen wird angezeigt.

a

Suchen und wihlen Sie die Bestellung.

Sie k6nnen auf den Link der Bestellnummer klicken, um die Details der Bestellung zu prifen.
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b Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld witd geschlossen und die Bestelldaten erscheinen im Dialogfeld
Anzahlung einfiigen.

5 Fugen Sie eine Zahlung hinzu, indem Sie auf Zahlung hinzufiigen klicken. Das Dialogfeld Zahlungen witd
geoffnet.

a TFllen Sie Zahlungsinformationen so ein, wie Sie es fiir eine Quittung tun wiirden (siche unter Schritt 5
auf Seite 00).

b Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Zahlungen wird geschlossen und der Zahlungsinformationen
werden aktualisiert.

6  Geben Sie den Gesamtbetrag der Zahlungen in das Textfeld Gesamtbetrag ein.

7  Bei Bedarf bearbeiten Sie die Zeile der Zahlungsinformation mit der Schaltfliche Zahlung bearbeiten.

8  Bei Bedarf entfernen Sie die gewihlten Bezahlungen mit der Schaltfliche Zahlung l6schen aus der Tabelle.
9 Speichern Sie die Anzahlung wie folgt:

B Speichern Sie als Anzahlungsentwurf, indem Sie auf OK klicken.
B Speichern Sie als bestitigte Anzahlung, indem Sie auf OK klicken.

So bestdtigen Sie einen Anzahlungsentwurf
1 Im Fenster Anzahlung wihlen Sie den Anzahlungsentwurf und klicken auf Bestdtigen.
2 In Bestitigungswarnung, dass die Anzahlung nicht mehr editierbar ist, klicken Sie auf Ja.

Das Nachrichtendialogfeld wird geschlossen. Der Status der Anzahlung wird zu Bestitigt gedndert.

So stornieren Sie eine Anzahlung
1 Im Fenster Anzahlung wihlen Sie die Anzahlung und klicken auf Anzahlung abbrechen.
2 In der Bestitigungsaufforderung klicken Sie auf Ja.

3 Das sich 6ffnende Dialogfeld ist fiir den Grund der Stornierung gedacht. Geben Sie die Informationen in
das Feld Grund ein und klicken Sie auf OK.

Die Anzahlung wird storniert.

So drucken Sie eine Anzahlung

1 Im Fenster Anzahlung wihlen Sie die Anzahlung;

2 Klicken Sie auf Drucken.
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Dieses Kapitel beschreibt viele der Aufgaben, die Sie mit dem Web Services Order Center durchfithren werden,
um der Verwaltung Ihres Betriebs zu helfen.

Viele dieser Aufgaben setzen die Funktionalititen ein, die in den vorherigen Kapiteln in diesem Handbuch
beschrieben wurden. Der Web Services Order Center stellt jedoch noch verschiedene weitere Fenster zur
Verfiigung, die Ihnen helfen sollten die Durchfithrung von einigen dieser Managementaufgaben zu erleichtern.

Einige dieser Fenster sind Warteschlangenfenster, auf die im Hauptmeni mit der Option Aufgabe zugegriffen
wird. Dort bietet der Web Services Order Center einige Verbesserungen im Arbeitsablauf Geschaft-zu-
Produktion einschlieBlich der Folgenden:

B Auftrige werden automatisch, nachdem die Bestellung "festgelegt" wurde, in die Produktionswarteschlange
gesendet.

B Wenn cin Auftrag tiberarbeitet wird, nachdem der Benutzer die Anfrage zur Priifung bestitigt hat, wird der
Auftrag aus den Produktion- oder Lieferungswarteschlangen abgezogen (falls er sich bereits dort befindet).

B Auftrige kénnen jetzt ohne angehingte PDF (oder andere Dateien) fiir die Produktion freigegeben werden.
B Benutzer konnen die Zieldatei wihlen, sodass diese aus den existierenden Dateien, die sich im Fenster

Anhinge befinden gedruckt werden kénnen.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

B Anzeigen der Daten des Benutzerkontos auf einen Blick - Ubersicht: Wird gewdhnlich vom CSR ausgefiihrt.

B Uberwachen von offenen Angeboten und Bestellungen - Handelswarteschlange: Wird gewdhnlich vom CSR
ausgefihrt.

B Bearbeiten der Auftrige, die nicht fir die Produktion bereit sind - Artworkwarteschlange: Wird gew6hnlich
vom Designer ausgefiihrt.

B Verwalten ciner Aktivitit des Benutzerkontos - Fenster Aktivititen: Wird gewohnlich vom CSR ausgefihrt.

B Verwalten der Abrechnung - Fakturierung: Wird gewohnlich vom Biropersonal ausgefihrt.
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Anzeigen der Daten des Benutzerkontos auf einen Blick -
Ubersicht

Es gibt verschiedene wichtige Griind die Geschiftsdaten eines Benutzerkontos zu prifen:

B Sicherzustellen, dass in einem Benutzerkonto alles in Ordnung ist. Zum Beispiel:
B Sicherstellen, dass Bestellungen und Auftrige schnell bearbeitet werden.

B Bestimmen, ob Wiederauflageaktivititen erforderlich sind und sicherstellen, dass diese ausgefiihrt
werden.

B Erkennen, ob es ausstehende Schwierigkeiten oder Probleme gibt und sicherstellen, dass diese nicht
"unter den Tisch fallen".

RegelmifBiges Priifen der Daten eines Benutzerkontos etleichtert es den Kunden zufrieden zustellen.

B Hilfe in der Vorbereitung des Vorverkaufs. Beispielsweise bevor Sie dem Kunden ein Angebot senden, kann
es hilfreich sein den Verlauf des Benutzerkontos des Kunden zu priifen. Das Priifen des Verlaufs kann Thnen
bei folgenden Entscheidungen helfen:

B Wie schnell sollten Sie auf die Angebotsnachfrage reagieren.
B Welche Art von Zahlungsbedingungen und Preis soll angeboten werden.

B Wie schnell konnen Sie es liefern.

CSRs und andere relevante Benutzer kénnen die Daten des Benutzerkontos im Fenster Ubersicht auf einen Blick
sehen.

So priifen Sie die Benutzerkontodaten in der Ubersicht
1 Im Hauptmenii wihlen Sie Benutzerkonto. Das Fenster Ubersicht wird angezeigt (Abbildung 21).

Abbildung 21: Fenster Ubersicht
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« M Die Ubersicht stellt auch Linkzugtiff auf andere Fenster bereit.

B Druckereibenutzer bendtigen die Privilegien Manager oder Administrator, um die
Benutzerkontodaten im Fenster Ubersicht anzeigen zu kénnen.

Das Fenster Ubersicht enthilt die folgenden Fensterausschnitte:

B Fensterausschnitt Benutzerkontoliste: Wihlen Sie in ihr das Benutzerkonto, dessen Daten Sie anzeigen
mochten.

B Fensterausschnitt Geschiftsdetails des Benutzerkontos: Zeigt die Details und Links zu anderen Details fiir
das von Thnen gewihlte Benutzerkonto.

2 Filtern Sie die Benutzerkontoliste oder suchen Sie wie folgt nach einem Konto:

a  In das Textfeld Suche nach Benutzerkonten geben Sie den Benutzerkontonamen ein (teilweise oder
vollstindig).

b In der Liste Gruppe wihlen Sie welche Gruppen Sie durchsuchen méchten.

¢ Klicken Sie auf Suchen; die relevanten Namen erscheinen in der Liste.

(Sie kénnen auf Zuriicksetzen klicken, um die Liste aller Benutzerkonten wiederherzustellen.)
3 Wihlen Sie das Benutzerkonto.

Die Details des Benutzerkontos werden im Fensterausschnitt Geschiftsdetails angezeigt. Dieser
Fensterausschnitt enthilt die folgenden Abschnitte, die Thnen die hauptsichlichen Informationen tber das
Benutzerkonto auf einen Blick geben.

B Informationen und Aktionen: Dieser Abschnitt enthilt:

B Zusammenfassung der gewdhnlich gewiinschten Daten und Links mit einem Zugriff auf die
Fenster, in welchen diese Daten gewdhnlich angezeigt werden. Beispielsweise der Link
Angebotsentwurf zeigt die Anzahl der Angebotsentwiitfe (fiir das Benutzerkonto) an und gibt
Direktzugriff auf diese Angebotsentwiirfe im Fenster Verkauf - Angebote (als hitten Sie
Benutzerkonten > Verkauf > Angebote gewihlt und danach Entwiirfe als den Typ des Filters).

B Schaltflichen, um allgemeine Aktionen auszufiihren (neue Angebote erstellen, neue Aktivititen
hinzufiigen und schnelle Angebote durchfiihren).

B Zusammenfassung und Kreisdiagramm, das die Web- und Offlinebestellungen fiir den Monat
anzeigt.

B Statistik: zeigt (fiir das Benutzerkonto) die Anzahl der Angebote und Bestellungen sowie ihre
Gesamtpreise an, fir ein von Thnen gewihlte Zeitspanne (Monat, Vierteljahr, Jahr) und vergleicht diese
Zahlen mit den Angeboten und Bestellungen fiir den gleichen Zeitraum im vergangenen Jahr.

B Ansprechpartner:Zeigt die Details des Ansprechpartners im Unternehmen des Druckereikunden.

B Hinweise: Ermoglicht Thnen wichtige Hinweise fir das Benutzerkonto einzugeben, zu speichern und
auf einen Blick anzuzeigen.

4 Fir einen Direktzugriff im entsprechenden Fenster auf ein Element, das eine Aktivitit erfordert
(beispielsweise Zugriff auf die Angebotsentwiirfe im Fenster Verkauf - Angebote), klicken Sie auf den
entsprechenden Link im Abschnitt Informationen und Aktionen.

Tabelle 2 auf Seite 78 fiihrt die Verkntipfungslinks auf, sowie die Fenster, die von diesen Links gedffnet
wird und die Listen, die in den offenen Fenster erscheinen.
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Tabelle 2: Verkniipfungslinks in der Ubersicht

Link Fenster gedffnet Liste angezeigt

Angebotsentwiirfe | Verkauf - Angebote Gefilterte Liste der Angebotsentwiirfe

Uberfillige Aktivititen Gefilterte Liste der tberfilligen Aktivitdten

Aktivititen

Abgelaufene Verkauf - Angebote Gefilterte Liste der abgelaufenen Angebote

Angebote

Nicht gelesene Handelswarteschlange | Nicht gelesene Nachrichten fir Angebot des gewihlten

Nachrichten Benutzerkontos

Auftrige in der Produktions- Auftrige in der Produktionswarteschlange

Produktion warteschlange

Nicht in Rechnung | Verkauf - Gefilterte Liste der festgelegten Bestellungen

gestellte Bestellungen

Bestellungen

Rechnungsentwiirfe | Abrechnung - Gefilterte Liste der Rechnungsentwiirfe
Rechnungen

5  Klicken Sie auf die entsprechende Schaltfliche, um eine der folgenden Aktionen fir das Benutzerkonto

durchzufuhren:

B Erstellen Sie ein neues Angebot, indem Sie auf Neues Angebot erstellen klicken. (Sie kénnen diese
Aktion auch im Fenster Verkauf - Angebote durchfiihren). Anweisungen, wie Sie die Angebotsdetails
ausfillen, finden Sie unter Erstellung cines einfachen Angebots auf Seite 29.

B Figen Sie cine neue Aktivitit hinzu, indem Sie auf Neue Aktivitat hinzufiigen klicken. (Sie konnen diese
Aktion auch im Fenster Aktivitdten durchfihren). Anweisungen, wie Sie die Aktivititsdetails ausfiillen,

finden Sie unter Bearbeiten der Wiedervorlageaktivititen fiir Angebote und Bestellungen auf Seite 48.

B Erstellen und registrieren Sie eine Transaktion fir ein schnelles Angebot, indem Sie auf Schnelles
Angebot klicken. (Sie kénnen diese Aktion auch im Fenster Schnelles Angebot durchfithren).
Anweisungen, wie Sie die Details fiir ein schnelles Angebot ausfiillen, finden Sie unter Durchfiihren
eines schnellen Angebots auf Seite 52.

6  Zeigen Sie das Angebot und die Bestellstatistiken fiir eine bestimmte Zeitspanne an, indem Sie die
Zeitspanne in der Dropdownliste im Abschnitt Statistik wihlen.

7  Figen Sie einen Hinweis in bezug auf das Benutzerkonto hinzu, indem Sie den Hinweis in das Textfeld
Hinweise eingeben und auf Speichern klicken.
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Uberwachen von offenen Angeboten und Bestellungen -
Handelswarteschlange

Sie kénnen zwar Angebote im Fenster Verkauf - Angebote anzeigen und bearbeite und Bestellungen im
FensterVerkauf - Bestellungen, doch das Fenster Handel bictet einen einzigen Standort fiir das Bearbeiten von
Angeboten und Bestellungen von allen Benutzerkonten. Das Fenster Handel gibt Thnen Folgendes:

B Zugriff auf alle Angebote und Bestellungen im System.
B Die Fahigkeit Aufgaben fiir Angebote und Bestellungen durchzufithren.

B Zugriff auf die tberfilligen Aktivititen auf der Benutzerkontoebene.

Wie in den Fenstern Vetkauf - Angebote oder Verkauf - Bestellungen:

B enthilt das Fenster Handel zwei Fensterausschnitte. Der linke Fensterausschnitt 6ffnet die Angebote und
Bestellungen und der rechte Fensterausschnitt zeigt die Details des gewahlten Angebots oder der gewihlten
Bestellung an und ermdglicht Thnen, dieses Angebot oder diese Bestellung zu bearbeiten.

B Im Fenster Handel kénnen Sie filtern und die Auswahlkriterien fiir die aufgefithrten Angebote und
Bestellungen angeben.

B Der Fensterausschnitt Details zeigt die gleichen Informationen und erméglicht Thnen die gleichen
Aktionen auszufiihren.

So bearbeiten Sie offene Angebote und Bestellungen im Fenster Handel

1 Im Hauptment wihlen Sie Aufgaben. Das Fenster Handel wird angezeigt.

Abbildung 22: Das Fenster Handel
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Sie kénnen die angezeigten Elemente nach jedem der erwihnten Statusmdglichkeiten und dem
verantwortlichen CSR filtern.
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2 Filtern Sie die Liste oder geben Sie ein Auswahlkriterium an.

3 Wihlen Sie das Angebot oder die Bestellung, das/die bearbeitet werden soll. Alle relevanten Details und
Parameter werden in dem vorliegenden Fensterausschnitt Details angezeigt.

4  Bearbeiten Sie das Angebot oder die Bestellung, wie Sie es in den Fenstern Verkauf - Angebote oder Verkauf
- Bestellungen tun wiirden. (Die Funktionen dieser Seiten ist die gleich wie in den Fenstern Angebote und
Bestellungen im Fenster Verkauf je nach Status von des Angebots/der Bestellung. Details in bezug auf die
Funktionen von diesen Fenstern finden Sie unter Abschnitt 3 Bearbeiten von Verkiufen.)

Bearbeiten der Auftrage, die nicht fiir die Produktion
bereit sind - Artworkwarteschlange

Konzepte

Auftrige, die nicht fir die Produktion bereit sind, gehen in das Fenster der Artworkwarteschlange
(Abbildung 23). Dies geschieht gew6hnlich in den folgenden Fillen.

B Ein Auftrag in einer festgelegten Bestellung hat keine Produktionsdatei.

B Ein Druckerkunde bestellt einen Auftrag online, ohne eine Druckdatei hochzuladen.

Solche Auftrige kénnen gewohnlich wie folgt fir die Produktion bereit gemacht werden.

B Auf Anfrage des Druckereikunden kann IThr Team die Produktionsdatei erstellen oder entwerfen. Wenn Thr

Team die Produktionsdatei vorbereitet, miissen Sie diese natiirlich von dem Druckereikunden freigeben
lassen.

B Der Druckereikunde kann Thnen die Produktionsdatei liefern (wie es gewShnlich getan wird, bevor die
Bestellung festgelegt wird).

Mit dem Fenster der Artworkwarteschlange kénnen Sie Auftrige verwalten, die etwas Arbeit benétigen, bevor sie
in die Produktion gesendet werden kénnen.

Abbildung 23: Fenster der Artworkwarteschlange
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Das Fenster Artwork enthilt zwei Fensterausschnitte.

B Liste: SchlieBt alle Auftrige ein, die bearbeitet werden missen, bevor sie zur Produktion gesendet werden
koénnen.

B Auftragsdetails: Zeigt die detaillierten Informationen fiir gewihlten Auftrag an sowie eine Symbolleiste mit
Optionen fur das Bearbeiten des Auftrags.

Fensterausschnitt Liste

Auftrige in der Artworkliste werden nach der Reihenfolge in der die Auftrige ankommen sortiert. Die neue
Auftrige werden unten der Liste hinzugefiigt. Die folgenden Informationen erscheinen fir jeden Auftrag in der
Warteschlange: Miniaturansicht das Auftrags (falls vorhanden), Auftragsnummer und -name, Anzahl der
bestellten Exemplare, Versanddatum, Benutzerkontoname, Auftragsinderungsstatus und Soft-Proof-Status.

Gewodhnlich ist die Miniaturansicht leer, da es keine Produktionsdatei gibt.

Funktionale Symbole und Schaltflichen der Artworkwarteschlange ermdglichen Thnen nach jedem Auftrag in
dem Artwork-Stadium zu suchen, ihn hochzuladen und Druckdateien herunterzuladen, den Auftrag in die
Produktion zu senden, wenn die Artwork fertig ist, den Auftrag zu dem Soft Proof zu senden und, falls der
Auftrag extern gedruckt wurde, den Auftrag von der Artworkwarteschlange direkt in die Lieferung zu senden
und die Produktion zu tiberspringen.

Fensterausschnitt Auftragsdetails

Wenn ein Auftrag in der Liste gewihlt wird, erscheinen die Auftragsinformationen im rechten
Fensterausschnitt:

B Auftragswarnungen: Hier wird fiir Offlinebestellungen ‘Keine Produktionsdatei” angezeigt und fir
Onlinebestellungen, falls vorhanden, ‘Hinweis des Kunden’. Nachdem eine Datei hinzugefiigt wurde,
erscheinen méglicherweise weitere Warnungen in bezug auf Preflight-Probleme, Schriftprobleme, usw.
Weitere Informationen iiber Warnungen finden Sie im Handbuch fiir Druckereien im Kapitel, das
Produktion behandelt.

B Details fur gewiahlten Auftrag,
B AuschieB-Informationen: Diese sind in diesem Stadium gew6hnlich leer.

B Details fir die Bestellung, die den gewihlten Auftrag enthilt: die Bestellnummer (Iverkniipft mit der
Bestellung), Anzahl der Auftrige in der Bestellung, Benutzerkontonamen, Preis, Bestell- und
Versanddatum.

Auftrage, die in der Artworkwarteschlange bearbeitet werden

Sie kénnen die folgenden Aktivititen in der Artworkwarteschlange durchfithren:
B Verwalten der Produktionsdateien
B Verwalten der Wiedervorlageaktivititen fur Bestellungen Auftragsinderungen

B Verschieben von Auftrigen in der Artworkwarteschlange in andere Warteschlangen
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Verwalten der Produktionsdateien
Dieser Abschnitt enthalt die folgenden Themen:

B Bearbeiten der Dateianhinge

B Senden und Bestitigen von Soft Proofs

Bearbeiten der Dateianhange

Sie kénnen Dateien hochladen, herunterladen und einem Auftrag anhingen und die Dateien, die einem Auftrag
angehingt werden, anzeigen, verindern oder ersetzen. Die Dateien kénnen mithilfe der Funktionen des
Windows Explorers an einen anderen Standort kopiert werden oder in einen anderen Ordner abgelegt werden.

In manchen Fillen méchte eine Designer vielleicht Dateien auf einen lokalen Computer herunterladen, um
Design-Arbeiten vorzunehmen und nachdem die Design-Arbeit abgeschlossen ist, die Dateien wieder ins System

hochladen.

Die Schritte in diesem Vorgang beschreiben, wie Sie mit dem Dialogfeld Anhinge Dateien hochladen,
herunterladen und einem Auftrag anhingen. Es wird auch beschrieben, wie Dateien fiir die Produktion markiert
werden und wie externes Ausschieen angezeigt wird:

B Die Funktion des externen AusschieBens ermoglicht Thnen einen Auftrag auf einem externen System
auszuschieBen, die ausgeschossene Datei in das System hochladen und als ausgeschossen zu markieren.

B Die Funktion Fur die Produktion markieren fithrt Preflight durch, erstellt eine Vorschau und eine
Miniaturansicht und wenn Sie das Dialogfeld schlieBen, wird die Miniaturansicht in der Liste aktualisiert.

Im Dialogfeld Anhinge wird der Status der Datei mit einem der beiden folgenden Symbole oder beiden
angezeigt:

B | Symbol: Die Datei ist fiir die Produktion bereit.

n EE Symbol: Die Datei wird ausgeschossen.

So bearbeiten Sie Dateianhdnge
1 Wihlen Sie Aufgaben > Artwork. Das Fenster Artwork wird angezeigt. Sie kdnnen die Anzeige filtern.

2 Wibhlen Sie den Auftrag,

3 Im Fensterausschnitt Details klicken Sie auf @ (Anhinge). Das Dialogfeld Anhiinge erscheint und zeigt die

aktuell hochgeladenen Dateien
4 So laden Sie weitere Dateien in die Dateiliste hoch:
a  Klicken Sie auf Dateien hochladen. Das Dialogfeld Datei hochladen erscheint.

b Stellen Sie sicher, dass Einzelne Datei hochladen markiert ist und klicken Sie auf Durchsuchen. Das
Dialogfeld Datei wihlen erscheint.
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Es gibt die Moglichkeit mit dem Mehtfach-Upload mehrere Dateien hochzuladen. Anweisungen
finden Sie im Handbuch fiir Druckereien.

C¢  Wihlen Sie die Datei zum Hochladen und klicken Sie auf Offnen.

d  Klicken Sie auf Weiter. Der Uploadbericht erscheint und informiert Sie, dass die Datei hochgeladen
wurde.

e Kilicken Sie auf SchlieBBen. Die hochgeladene Datei erschein im Dialogfeld Anhinge.
f  Wiederholen Sie diesen Schritt fiir jede Datei, die hinzugefiigt werden soll.

5  So laden Sie Dateien herunter (beispielsweise auf Thren lokalen Computer):
a  Waihlen Sie die Dateien.

b Klicken Sie auf :"I] (Herunterladen). Das Dialogfeld Datei herunterladen erscheint und zeigt ein oder

zwei Links fur das Herunterladen einer Datel.

Wenn Sie eine Datei herunterladen, enthilt das Dialogfeld zwei Links: fiir die einzelne Datei und
eine zip-Datei, die herunterzuladende Datei enthilt.

Wenn Sie mehrere Dateien herunterladen, enthalt das Dialogfeld einen Link fiir eine zip-Datei, die
alle Dateien zum Herunterladen enthilt.

¢ Kilicken Sie auf den Link. Das Dialogfeld Datei herunterladen wird ge6ffnet.

d  Speichern Sie die Datei an den gewiinschten Standort, wie Sie es fiir eine Datei im Webbrowser tun
wurden.

e  SchlieBen Sie das Dialogfeld Datei herunterladen.

6  Loschen Sie eine Datei, indem Sie diese wahlen und auf < klicken. Dies kann hilfreich sein, wenn

beispielsweise der Druckereikunde einen Proof, den Sie hochgeladen haben und als Soft-Proof fiir die
Freigabe gesendet haben, ablehnt.

7  Aktivieren Sie den Preflight fir eine Datei, indem Sie die Datei wihlen und auf Fiir die Produktion
markieren klicken. Der Preflight wird durchgefiihrt, eine Vorschau und eine Miniaturansicht werden
erstellt und das Dialogfeld wird geschlossen und die Miniaturansicht wird in der Liste aktualisiert. Ein

Symbol [~ (fiir die Produktion markiert) erscheint neben der Datei.

8 Ubernehmen Sie ein externes AusschieBen in eine PDF-Datei, indem Sie die Datei wihlen und auf

Externes Ausschiefen klicken. Ein Symbol EH (Externes AusschieBen) erscheint neben der Datei.

Nur PDF-Dateien kénnen ausgeschossen werden.
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9 Wenn dies ausgefiihrt wurde, klicken Sie auf Schlief3en.

Senden und Bestdtigen von Soft Proofs

Wenn Thr Design-Team die Produktionsdatei entwirft oder erstellt, miissen dem Druckereikunden einen Soft-
Proof zur Freigabe senden. Wenn Sie den Soft-Proof senden, wird dem Auftrag in der Artwork-Wartschlange
eine Kennzeichnung angefiigt.

Wenn der Druckereikunde den Soft-Proof freigibt, miissen Sie den Auftrag in der Artwork-Wartschlange
aktualisieren, um die Freigabe zu bestitigen. Diese Aktualisierungen werden im Verlauf der Bestellung
aufgezeichnet.

In vielen Fillten entspricht das Statussymbol, das verwendet wird, um anzuzeigen, dass eine Aktivitit ausgefihrt
wutde, dem Symbol auf der Schaltfliche, die verwendet wurde, um diese Aktion auszufiihren. Das Symbol, das
anzeigt, dass ein Soft-Proof gesendet wurde, ist beispielsweise identisch mit der Schaltfliche, die fiir das Senden
eines Soft-Proofs verwendet wurde.

So senden Sie einen Soft-Proof

1 Wihlen Sie Aufgaben > Artwork. Das Fenster Artwork wird angezeigt.

2 Wihlen Sie den Auftrag, fur den Sie den Soft-Proof senden.

3 Klicken Sie auf <|] (Soft Proof senden). Das Dialogfeld Zum Soft-Proof senden erscheint. Das Dialogfeld
zeigt die Liste aller Dateien, die bereits dem Auftrag angehingt wurden (falls welche existieren).

4 Im Dialogfeld geben Sie an, werden den Soft-Proof erhalten soll. Sie kénnen einen anderen Benutzer wihlen
oder das Kontrollkistchen Andere E-Mail-Adresse markieren und eine E-Mailadresse von einer Person
eingeben, die kein Benutzer ist.

5  Geben Sie einen Betreff und eine Nachricht fur die E-Mail ein.

6 Laden Sie weitere Dateien zum Senden hoch, indem Sie auf Zusdtzliche Dateien hochladen klicken. Das
Dialogfeld Anhinge wird ge6ffnet. Hingen Sie die Dateien, wie in Schritt 4 auf Seite 82 (im Vorgang
Bearbeiten der Dateianhinge) beschrieben, an.

7  Markieren Sie die Kontrollkistchen der Dateien fur den Soft-Proof.

8 Klicken Sie auf OK. Eine E-Mail mit den Soft-Proof-PDFs wird gesendet. Eine Nachricht, die bestitigt, dass
die E-Mail gesendet wurde erscheint.

9 Klicken Sie auf OK, um die Bestitigungsnachricht zu schlieBen. Das Symbol L <|] erscheint in der Liste. Es

zeigt an, dass eine Soft-Proof gesendet wurde.

So zeigen Sie an, dass ein Druckereikunde den Soft-Proof freigegeben hat

Wenn der Druckereikunde den Soft-Proof freigegeben hat, gehen Sie wie folgt vor:

1 Wihlen Sie Aufgaben > Artwork. Das Fenster Artwork wird angezeigt.

2 Wihlen Sie den Auftrag, dessen Soft-Proof vom Druckereikunden freigegeben wurde.
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3 Klicken Sie auf _'@ (Soft Proof bestitigen). Das Dialogfeld Soft-Proof bestitigen erscheint.

4  Bei Bedarf dndern Sie den Namen der bestitigenden Person. Sie kénnen den Namen eines anderen
Benutzer wihlen oder das Kontrollkiastchen Anderer Benutzername markieren und den Namen einer
Person eingeben, die kein Benutzer ist.

5 Stellen Sie das Bestitigungsdatum ein.

6  Bei Bedatf fugen Sie einen Hinweis hinzu.

7  Klicken Sie auf OK. Das Symbol _,@ erscheint in der Liste. Es gibt an, dass die Anderung bestitigt wurde.

Verwalten der Wiedervorlageaktivitaten fiir Bestellungen
Auftragsanderungen

Bestimmte Anderungen, die der Designer durchfiihrt, erfordern moglicherweise Wiedervorlageaktivititen. Der
Designer verindert moglicherweise den Auftrag so, dass die Preisberechnung oder die Produktionszeit
beeinflusst wird. In so einem Fall muss der CSR benachrichtigt werden.

Der Designer gibt manuell mit der Schaltfliche ﬂ (Anderung bei der Bestellung/ Auftragsaktivitit definieren)
die erforderliche Wiedervorlage an. Folgendes geschieht:

B Die Bestellung erscheint in der Handelswarteschlange mit Status und Symbol fiir uberfillige Aktivititen.
Dies bedeutet, dass der CSR den Auftrag bearbeiten sollte.

B Die entsprechende Aktivitit wird den Details der Bestellung hinzugefigt.
B Eine Aktivitdtskennzeichnung wird dem Auftrag in der Spalte Auftragsinderungsstatus (zweite Spalte von

rechts) in der Artworkwarteschlange hinzugefigt.

Wenn der CSR die Aktivitit als abgeschlossen markiert, dndert sich die Kennzeichnung in der
Artworkwarteschlange zu bestitigt. Der CSR kann auch den Designer informieren, dass die Anderung
freigegeben wurde und der Designer kann die Anderung in der Artworkwarteschlange bestitigen.

So definieren Sie eine Anderung im Auftrag
1 Wihlen Sie Aufgaben > Artwork. Das Fenster Artwork wird angezeigt.

2 Wihlen Sie den Auftrag, der eine Anderung benétigt. Alle relevanten Details und Parameter werden in dem
vorliegenden Fensterausschnitt Details angezeigt.

3 Im Fensterausschnitt der Auftragsdetails klicken Sie auf ﬂ (Anderung bei der Bestellung/ Auftragsaktivitit
definieren). Das Dialogfeld Anderung bei der Bestellung/Auftragsaktivitit definieren erscheint. Im
Dialogfeld ist der standardmiBige Aktivititstyp Anderung in der Bestellung.

4 Andern Sie die Aktivititseigenschaften nach Bedarf.

5 Klicken Sie auf OK. Das Symbol EL erscheint in der Liste. Es zeigt an, dass der Auftragsstatus zu Warten
auf Anderungsfreigabe geiindert wurde.
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Eine Aktivitit wird der Bestellung hinzugefiigt und die Bestellung erscheint in der Handelswarteschlange als eine
Bestellung mit Gberfilligen Aktivititen.

So geben Sie eine Anderung im Auftrag frei

1 Waihlen Sie Aufgaben » Artwork. Das Fenster Artwork wird angezeigt.

2 Wihlen Sie einen Auftrag, der auf eine Anderungsfreigabe wartet.

3 Kilicken Sie auf ) (Anderung bei der Aktivitit bestitigen). Das Dialogfeld Anderung bei der Aktivitit
bestitigen erscheint.

4  Bei Bedarf dndern Sie den Namen der bestitigenden Person und das Bestitigungsdatum.

5  Bei Bedarf fiigen Sie einen Hinweis hinzu.

6 Klicken Sie auf OK. Das Symbol i erscheintin der Liste. Es gibt an, dass die Anderung bestitigt wurde.

Verschieben von Auftrdagen in der Artworkwarteschlange in andere
Warteschlangen

So geben Sie einen Auftrag in der Artworkwarteschlange fiir die Produktion frei

Die Funktion Freigeben wird in allen Warteschlangen des Systems verwendet, da es die Standardart fiir das
Verschieben eines Auftrags in den nichsten Verarbeitungsschritt ist (Warteschlange). Im Falle der
Artworkwarteschlange bedeutet es das Verschieben in die Produktionswarteschlange.

1 Wihlen Sie Aufgaben > Artwork. Das Fenster Artwork wird angezeigt.
2 Wibhlen Sie den Auftrag,

3 Klicken Sie auf Freigeben. Der Auftrag witd in die Produktionswarteschlange verschoben.

So verschieben Sie einen Auftrag von der Artworkwarteschlange zu der
Druckwarteschlange oder der Lieferwarteschlange ohne jegliche Verarbeitung.

Mit dieser Option verschieben Sie einen Auftrag ohne Verarbeitung in die Druck- oder Lieferwartschlangen und
tberspringen den Standardschritt der Produktion.

1 Wihlen Sie Aufgaben > Artwork. Das Fenster Artwork wird angezeigt.

2 Wihlen Sie den Auftrag;

3 Klicken Sie auf Verschieben zu.... Das Dialogfeld Auftragsstatus dindern wird getffnet.
4  Wihlen Sie die Warteschlange, in welche der Auftrag verschoben werden soll.

5  Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld wird geschlossen und der Auftrag wird in die gewahlte Warteschlange
verschoben.
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Verwalten einer Aktivitiat des Benutzerkontos - Fenster
Aktivitaten

Im allgemeinen fithren Sie Wiedervorlageaktivititen aus, die fiir eine Funktion in diesem Fenster relevant sind,
das relevant fiir die Funktion ist (beispielsweise fiihren Sie Wiedervorlageaktivititen fir Angebote im Fenster
Verkauf — Angebot). Der Web Services Order Center gibt jedoch einen einzigen Eintrittspunkt - das Fenster
Aktivititen, mit welchem Sie die Aktivititen fir ein Benutzerkonto anzeigen und bearbeiten kénnen.

Dieses Fenster ist das gleiche, wie das Fenster Aktivititen, dass Sie direkt tiber die Fenster Verkauf - Angebote
oder Verkauf - Bestellungen 6ffnen kénnen.

1 Im Hauptmeni wihlen Sie Benutzerkonten und wihlen das Benutzerkonto, fiir welches Sie Aktivititen
anzeigen, erstellen oder bearbeiten méchten.

2 Wihlen Sie Aktivititen. Das Fenster Aktivititen (Abbildung 24) wird angezeigt.

Abbildung 24: Fenster Aktivitaten

| Benutzerkonten | fung o administrater @) @) @  FreeFlow” Web Services

—.? Demo-Modus

1 —a Einrichtungdes || Superstore-
Obersicht werkauf Aktivitaten Benutzerkontos Einrichbung Abrechnung
Status: | Aktiv | Datum: | Fali fatun )| Alle v | zZuweisen an: | Alle v
Akdivitsten bezogen auf: - [P]genutzerkonta [ angebote (A Bestellung
[ [ Bearbeiten ] [ 52 Duplzieren ] [ < Laschen ]

Typ Betreff Startdatum  Filligkeitsdatum  Prioritét  Status % abgeschlossen  Zuweisenan  Ansprechpartner  Angebot/Bes
Phone Call Eerste follow-up 02-01-09 02-04-09 Mormal Active 0 Tom Gibbings O3SRL
Phone Call Premier suivi 02-01-09 02-04-09 Mormal Active 0 Tom Gibbings QUO1
Phone Call Eerste follow-up 02-01-09 02-04-09 Mormal Active 0 Tom Gibbings QUOZ
Phane Call Premier suivi 02-01-09 02-04-09 Mormal Active 0 Tarn Gibbings QUO3
Phone Call Erste wWiedervorlage 02-01-09 02-04-09 Marmal Active o Tom Gibbings QU

3 Tiltern Sie wie folgt die angezeigten Aktivititen nach Bedarf:

a  Geben Sie die Filterkriterien beruhend auf Status, Datumstyp (Start, Filligkeit) und Zeitspanne und der
Aktivitit zugewiesene Person an. Nachdem Sie die Filterkriterien eingestellt haben, klicken Sie auf
Suchen.)

b In den Kontrollkistchen Aktivititen bezogen auf: markieren Sie die Ebene der Angebote, die Sie sehen
mochten (Benutzerkonto, Angebote, Bestellungen).

¢ Klicken Sie auf Suchen.
Die gefilterte Liste der Aktivitdten wird im Fenster angezeigt.

4  Fuhren Sie die Aktivititen durch, wie Sie es in den Fenstern Verkauf - Angebote oder Verkauf - Bestellungen
tun wiirden. (Weitere Anweisungen finden Sie unter Bearbeiten der Wiedervorlageaktivititen fiir Angebote
und Bestellungen auf Seite 48.)
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Verwalten der Abrechnung - Fakturierung

Das Fenster Fakturierung gibt einen einzigen Eintrittspunkt, von dem aus Sie die Abrechnungsdokumente fir
alle Benutzerkonten anzeigen und auf sie zugreifen und verschiedene Abrechnungsaktionen fiir die Dokumente

durchfihren kénnen.

¢  Wenn das Modul Abtechnung nicht in der Lizenz aktiviert ist, kbnnen nur auf Rechnungen
bezogene Funktion furchgefithrt werden und die Benutzerkontenliste ist gefiltert und zeigt nur die
festgelegten, nicht in Rechnung gestellten Bestellungen ein.

1 Im Hauptmeni wihlen Sie Aufgaben> Fakturierung. Die Registerkarte Fakturierung wird angezeigt
(Abbildung 25 auf Seite 88).

Das Fenster Fakturierung enthilt zwei Fensterausschnitte.

B Der linke Fensterausschnitt die Benutzerkontenliste.
B Der rechte Fensterausschnitt heil3t Benutzerkontendokumente und zeigt die Liste der Dokumente fir

das gewihlte Benutzerkonto an.
Die Benutzerkontenliste zeigt fiir jedes Benutzerkonto die folgenden Informationen an:

B ID: Die automatisch erstellte Identifikationsnummer des Benutzerkontos.

Benutzerkonto: Der Name des Benutzerkontos.

AuBenstinde: Gesamtsumme der nicht in Rechnung gestellten Bestellungen und Anzahl der nicht in

Rechnung gestellten Bestellungen in Klammern.

B Versandt: Gesamtsumme der versandten Auftrige, die noch nicht in Rechnung gestellt wurden und die
Anzahl dieser Auftrige in Klammern.

B  Unbezahlte Rechungen: Gesamtsumme der nicht bezahlten Rechnungen und die Anzahl der nicht

bezahlten Rechnungen in Klammern.

Abbildung 25: Fenster Fakturierung

to @) @ @  FrecFlow” Web Services

Demo-Modus

BN
Auftrage

Handel Artwark Froduktion Lisferung  |Rechnungsmanager | verfolgen

| >

przeigen | Alle Benutzerkonten - Accounts Documents
Gruppen Datum: | Falligkeitsdatum %[ Daturn wahlen — v|  vons oi-0z-08 5] A pa-040 ]
Q@ suchen | [Zuriicksstzen
D Benutzerkonto Aulienstande Yersandt Rechu
16 | Central Print .00 (0) .00 (0) o ()
15 Knowledge College  0,00(0) 0,001} 0 () [  Meus Rechnung ] [ [ Meue Guittung ] [ 2 Anzahlung aussle‘gﬂﬂ{ | Gutschift susstellen ]
12 RealDeal 0.00(0) 0.00(0) 0 (0 _
10 Safe and Insured .00 (0) 0.00(0) 0 (0 = =
Rl D) o S ansiht | [ [5 Bearbeten | [ gy abbrechen | 7 Bestatigen L BHen

[<
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2 Filtern Sie wie folgt die angezeigten Abrechnungsdokumente nach Bedarf:

a  Filtern Sie nach dem Status und/oder dem Gruppennamen der Abrechnungsdokumente, indem Sie
den Status in der Dropdownliste Anzeigen wihlen und/oder den Gruppennamen in Dropdownliste
Gruppen wihlen.

b Sie kénnen auch den Namen des Benutzerkontos odet den Prifix angeben.
¢ Klicken Sie auf Suchen.

3 Klicken Sie auf die entsprechende Schaltfliche im Fensterausschnitt Abrechnungsdokumente, um eine der
folgenden Aktionen fiir die Dokumente durchzufiithren:

Erstellen neuer Rechnungen.

Erstellen neuer Quittungen.

Ausstellen von Anzahlungen.

Ausstellen von Gutschriften.

Anzeigen von Abrechnungsdokumenten.

Bearbeiten von Abrechnungsdokumenten im Entwurfsmodus.
Stornieren der Abrechnungsdokumente.

Bestitigen der Entwurfsdokumente.

Drucken der Abrechnungsdokumente.

Weitere Informationen iber das Durchfithren von verwandten Aufgaben, nachdem Klicken auf eine
Schaltfliche, finden Sie im relevanten Abschnitt unter Abschnitt 4 Abschnitt 4 Bearbeiten von Rechnungen und

Abrechnungen.
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