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Auftragserfassung

1. Menii aufrufen

e Menupunkt Auftrag > Auftragsbearbeitung

2. Neue Maske zur Erfassung
o Schaltfliche ) Neu oder Funktionstaste F2
3. Frachtzahler auswéhlen

e Obere Fensterhalfte

¢ Im Feld Kundenmatchcode oder im Feld
Kundenname Uber die Tastatur die Anfangs-
buchstaben eingeben, auswéhlen mit Taste Enter

4. Referenznummern

e Tragen Sie hier bei Bedarf z. B. die
Auftrags- oder Transportnummer Ihres Frachtzahlers ein

5. Speichern / Auftragsnummer

e Speichern des oberen Teils mit Klick auf
Speichern oder F4. Die Auftragsnummer
wird damit automatisch vergeben

6. Erfassung des Ladungsinhalts

¢ Reiter Ladungsinhalte 6ffnen

e Schaltfliche Neu oder F2 fir eine neue Zeile
(1. Ladungsinhalt)

e Ladungsdaten erfassen

o Auf & Speichern klicken oder F4

o Bei Bedarf weiteren Ladungsinhalt hinzufiigen
mit Klick auf b Neu oder F2

7. Erfassung der Be- & Entladestellen

o Reiter Auftrag-Inhalt
¢ Mit F8 in die untere Fensterhilfte wechseln
e Schaltflache ) Neu oder F2 flr neue Zeile (1. Wegpunkt)

8. Wegpunkte erfassen

* Wegpunkttyp (Be-/Entladen) / Ab und Bis
entsprechend der Kundenvorgabe fiillen

o Lieferanschrift via Matchcode (oder direkt
eingeben falls einmalige Lieferadresse

e Am Ende der Zeile mit Enter bestatigen und /
oder F2 fiir neue Zeile (weiterer Wegpunkt)

o Auf & Speichern klicken oder F4

Standardfahrt

e Klick auf Schaltflache Standardfahrt erzeugen oder
F10.. Die Fahrt ist nun im Dispoplan

|‘

10. Abrechnungsdetails

* Reiter Auftrag-Abrechnung

o Mit F8 in die untere Fensterhalfte wechseln

o Artikel auswahlen

¢ Netto-Einzelpreis erfassen

o Bei Bedarf weiteren Artikel hinzufligen mit
Klick auf ) Neu oder F2

11. Abrechnungsfreigabe

e Schaltfliche Abrechnungsfreigabe erteilen oder F12
Damit ist dieser Auftrag in der Abrechnungserstellung

Disposition

1. Programm aufrufen
¢ cs PLAN mit Doppelklick starten
2. Aufbau cs PLAN

 In cs PLAN finden Sie u. a. folgendes Fenster:
+Alle Fahrten": Ubersicht aller Fahrten des gewéhlten
Zeitraums mit dem jeweiligen Fahrtstatus

3. Datum einstellen

e Fenstertyp , Alle Fahrten" auswéhlen
o Datumsfilter in der Werkzeugleiste nach gewtinschtem
Dispozeitraum auswéhlen

4. Fahrten auswahlen & disponieren

e Fahrt auswéhlen und in der Spalte , Fahrzeug" ein
Fahrzeug im Lookup auswahlen

¢ Anhénger, Fahrer und ggf. Frachtfiihrer werden
automatisch gefullt (bei entsprechender Vorgabe in
der Leerdispo)

5. Fahrten auswahlen & disponieren

e Spalte ,Fahrtstatus” auf gefahren setzen
o Auftragsdaten kénnen nun fir die Rechnungsstellung
vorbereitet werden

Weitere Funktionen

Drucken von Frachtbriefen

e Gewtlinschte Fahrt markieren

o Klick auf die Schaltfldche = Drucken und im
geoffneten Optionsmenti das jeweilige Formular
auswahlen

Umdisponieren

e Fahrt auswahlen und in Spalte Fahrzeug ein
anderes Fahrzeug auswahlen

Dedisponieren

* In einer bereits disponierten Fahrt einfach den
Fahrtstatus auf , offen” stellen

Splitten/Auf-/Absatteln

e Fahrt auswahlen, mit Klick auf rechte Maustaste
Funktion Splitten/Absatteln (voll) auswahlen

o Infos zu Splittort und -datum in weiteren Fenstern
eintragen

¢ Neu erzeugte offene Fahrt disponieren

Abrechnung

A / ABRECHNUNGSFREIGABE / RUCKMELDUNG

1. Auftrag auswihlen

¢ Mentipunkt Auftrag > Auftragsbearbeitung
¢ Auftrag suchen und mit Doppelklick auswéhlen

2. Abrechnungsdetails priifen & erganzen

o Auf Reiter Auftrag-Abrechnung klicken

e Richtigen Abrechnungsblock auswéahlen und anklicken
(Tab-Reiter links)

¢ Rechnungsempfanger priifen, ggf. andern

o Mit F8 in die untere Fensterhalfte wechseln

o Artikel auswahlen

o Netto-Einzelpreis erfassen

o Bei Bedarf mit ) Neu oder F2 weiteren Artikel
hinzuftigen

o Auf B Speichern klicken oder F4

3. Abrechnungsfreigabe
o Klick auf Abrechnungsfreigabe erteilen oder F12

B / ABRECHNUNG / ERSTELLUNG DER RECHNUNG

1. Auftrag auswéhlen

¢ Meniipunkt Abrechnung > Abrechnungserstellung
o Ausgewahlten Abrechnungsblock mit einem
Haken markieren

2. Abrechnung erstellen & drucken

o Klick auf Abrechnungen aus der Auswahl erstellen

¢ Rechnungsdatum im Dialogfeld auswahlen & mit
OK bestatigen

e Rechnungsvorschau 6ffnet sich automatisch

o Klick auf &= Drucken in der Werkzeugleiste

e Erzeugte Rechnung wird automatisch in Menti
Abrechnung > Abrechnungsliste / Offene Posten
Ubergeben

C / ZAHLUNGSEINGANG

1. Zahlungseingang erfassen

¢ Mentipunkt Abrechnung > Abrechnungsliste
/ Offene Posten
¢ Mit linker Maustaste auf gewiinschte Rechnung
klicken, Zeile ist nun blau markiert
o Klick auf Zahlungseingang Schnellerfassung
¢ Neues Zahlungserfassungs-Fenster 6ffnet sich automatisch
o Mit F8 in die untere Fensterhalfte wechseln
o Klick auf Schaltflache [ Neu oder F2
o Spalten Datum, Zahlung, Bankkonto, Zahlungsart erfassen
o Auf B Speichernn klicken oder F4

Storno / Mahnung

1. Rechnung stornieren

z. B. Tippfehler bei der Erfassung des Preises

¢ Meniipunkt Abrechnung > Abrechnungsliste
/ Offene Posten

¢ Rechnung suchen und mit linker Maustaste
anklicken, Zeile ist nun blau markiert

o Klick auf Rechnung / Gutschrift stornieren

¢ Hinweismeldung mit Ja bestatigen

e Stornorechnung (als Gegenbuchung) wird
automatisch erzeugt

¢ Im Mentipunkt Auftrag > Auftragsbearbeitung
fehlerhaften Auftrag suchen

o Auf Reiter Auftrag-Abrechnung klicken und
richtigen Abrechnungsblock auswahlen

o Klick auf Abrechnungsfreigabe zuriicknehmen

¢ Mit F8 in die untere Fensterhdlfte wechseln

o Abrechnungsartikel mit Tippfehler auswéhlen und
korrigieren

o Auf B Speichern klicken oder F4

o Klick auf Abrechnungsfreigabe erteilen oder F12

Tipp: Im MenUpunkt Abrechnung > Abrechnungs-
erstellung kénnen Anderungen der Abrechnungs-
positionen direkt tiber das kleine Pluszeichen am
Zeilenanfang vorgenommen werden. Somit muss
man nicht zuriick in den Auftrag.

o Erstellung der neuen Rechnung siehe
B / ABRECHNUNG / ERSTELLUNG DER RECHNUNG

2. Anzeige aller offenen Rechnungen

¢ Meniipunkt Abrechnung > Abrechnungsliste
/ Offene Posten

o Datumsfilter richtig einstellen (z. B. ,Alle")

o Klick auf Nur offene Rechnungen anzeigen

¢ Info: es werden alle Abrechnungen berticksichtigt, die
in der Spalte ,, Differenz" einen Wert = 0,00 € besitzen

3. Mahnung erstellen

¢ Rechnung wurde innerhalb des Zahlungsziels
nicht bezahlt

* Menipunkt Abrechnung > Mahnwesen

¢ Rechnung suchen und mit einem & Haken markieren

o Klick auf Mahnungen aus der Auswahl erstellen

e Mahnungsvorschau 6ffnet sich automatisch

¢ Info: Es werden alle Zahlungen bis zum Datum des
letzten Zahlungseingangs berucksichtigt

o Klick auf =) Drucken in der Werkzeugleiste

o Uberfallige Rechnung wird automatisch mit neuem
Zahlungsziel und Vermerk der Mahnstufe in Menti
Abrechnung > Abrechnungsliste / Offene Posten
Ubergeben

Tipp: Je nach Anzahl der markierten Rechnungen kénnen
Einzel- oder Sammelmahnungen erstellt werden. Auch
Rechnungen mit unterschiedlichen Mahnstufen kénnen
auf ein Mahnformular gedruckt werden.



