Tabellenfunktionen

Im nachfolgenden finden Sie eine Ubersicht (iber die verschiedenen Funktionen, die Sie in den Tabellenansichten vom Programm nutzen kénnen.
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1. Ansicht speichern

Mit Hilfe der vielseitigen und leicht bedienbaren Tabellenfunktionen kénnen Sie die Ansicht jeder Tabelle nach Ihren individuellen Wiinschen
einstellen und speichern. Lesen Sie einfach im Anschluss an diesen Artikel die Erklarung der einzelnen Funktion. Es lohnt sich.

Beispiel: Sie haben eine Ansicht erstellt in der sofort ersichtlich ist fir welche Auftrdge noch keine Rechnung erstellt wurde.
(Menu Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Funktion
« Um diese Ansicht zu speichern klicken Sie auf die Schaltflache Bildschirmeinstellungen speichern

« Im geoffneten Dialogfeld klicken Sie auf den Speicherbutton der Fenster-Bildschirmeinstellung, anschlieBend &ffnet sich ein weiteres Fenster wo
das Programm den Namen der aktuellen Bildschirmansicht vorschlagt.

« Uberschreiben Sie einfach den Eintrag mit dem Namen lhrer neuen Ansicht und bestatigen mit OK.

(81829) - (TER_E) TROZ2 EKOM (21129) - (ROCK) TROZ2 CTB (22119) Standard [
I w
»
>
>
Netto-Gesamtpreis | Kosten Auftrag DE € Alle Abrechnungen erstellt Aufrag Abrechnungsfreigabe {gesamt)
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Desktop: Dispo |7 |:|| Speichern

Fenster: Auftragsbearbeitung |Smndard |il| Spaichern |

- @ | Aufirag: 307,001, 06.04.2020, CAR

l

Alte Einstelungenladen || Alte Einstellung speichern | Sehliessen |

1| L T 5 7 —| | Referenzfelder:

| Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Bildschirmeinstellung speicherm

| | Aufer Hiederl 1 * |Referenzi | Auftragsd Kund
i Afe = = e = = Q0
Mame der Bildschirmeinstellung

1 17-10435-1 NURMBERG ... 10004 Workflow/T... 08.04.2020 CARGO SUP... oj ®)

o 17-10436-1 MURMBERG ... 10004 Workflow,T... 056.04.2020 CARGO SUP... O |Abrechnung ErStE"EI"Il | I B

1 17-10437-1 NORNBERG .. 10004 Workflow/T.. 06.04.2020 CARGOSUP... 08 ®)

o 17-10438-1 MURNBERG ... 10004 Waorkflow,T... 06.04.2020 CARGO SUP... 09 B
17-104339-1 NURNBERG ... 10004 Workflow,T... 06.04.2020 CARGO SUP... 06.0F 040 Lo00 U000, 2020 1905 o0 oo (B)

o =
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@ Tipp

Um die gespeicherte Ansicht auch allen anderen Benutzern des Programms zur Verfligung zu stellen markieren Sie im Meni Einstellunge
n > Bildschirmeinstellungen lhre erstelle Bildschirmeinstellung und klicken Sie auf die Schaltflache Bildschirmeinstellungen freigeben.

Datei  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tach h Fu Lager Personal CRM igen St d Vi b Einstellungen  Hilfe

JHEE R 0000 & =\ amg8 & Q@ By (Q[ssenge > sddimesehngen

e | atrgseabonns | [5]kimensahogen |

& F ¢ N 3 ) 2}
Besitz b Bildschirmeil freigeben | Alte Versionen lschen Bildschirmei porti Bildschirmei importi Auf diese Version zuriicksetzen Version als neue Einstellu
Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
( | | Typ | GUI Name | GUI Bezeichnung | Bezeichnung der Einstellung * ?| Besitzer | aktuelle Version | Zeitpunkt - Aktuelle Version | Freigabe
|E| Alc AfIc Abrechnung erst = = = Aflc
M e OrderWindow Auftragsbearbeitung e pp—— WEBER-] 06.04.2020 14:53

Beim sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie bei Freigabe die Option Freigeben aus.

t® Bildschirmeinstellung freigeben

Freigabe
Benutzergruppe

Miederlassung

Mandant

2. Volltextsuche
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Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie im Programm nach einem bestimmten Datensatz suchen. Bei der Suche werden alle Eintrége in allen
angezeigten Spalten berucksichtigt.

Beispiel: Sie haben einen Anruf in Abwesenheit auf lhrem Telefondisplay und méchten nun wissen welche Firma angerufen hat.
(Menu Stammdaten > Adressen)

Funktion

« Durch Klick auf eine beliebige Spalteniiberschrift mit der rechten Maustaste erhalten Sie eine Ubersicht mit allen Tabellenfunktionen.
« Klicken Sie nun auf den Befehl Volltextsuche im angezeigten Optionsmend.

« Daraufhin 6ffnet sich automatisch tGber Ihrer Tabelle ein Suchfenster.

« Tragen Sie nun die gesuchte Telefonnummer ein.

« Alle gefundenen Eintrage werden nun gelb markiert angezeigt.

Datei Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal ©CRM  Auswertungen  Stammdaten

DEB 8| %3 g eoolad FUEQ @ Q
| Startseite | Auftragsbearbeitung |§||@Bﬂdsd1irmeinstellungen |
Auftragsliste | Details |

= Datum: | Auftragsdatum || Heute |
Grund Filter Miederlassung |*| Matchcode |#| | Papierpriifung
Auftrags-Nr.: Container-Mr.: Rechnungs-Mr.:
(€3] |89 |1|I Finden || Leeren |
Sie & u ruppieren
|| | Auftragsnummer * | Kundennummer * | Referenz 1 Auftragsdatum * | Kundenmatchcode * | Telefonummer Kunde Ve

F| (B fc = Aflc Lal

= = C ]
o B 17104441 (s | Jos.04202 FLUGHAFEN-FRANKFURT | TEE-100200-11 |06

G} Info

Die Volltextsuche sucht in allen eingeblendeten Spalten der aktuell gedffneten Listenansicht. Alle ausgeblendeten Spalten werden bei der
Volltextsuche nicht einbezogen.

Um die Volltextsuche wieder auszublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Spaltentberschrift und wahlen im
angezeigten Optionsmeni den Befehl Volltextsuche ausblenden aus oder klicken links neben der Sucheingabe auf das kleine X.

3. Suchen in einer Spalte

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie im Programm nach einem bestimmten Datensatz in einer Spalte suchen.

Beispiel: Sie suchen nach der Referenznummer 345

(Menu Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Funktion
« Klicken Sie in die ,Suchzeile" der Spalte Referenz 1.
« Geben Sie nun die gesuchte Referenznummer ,345” ein und schon springt das Programm automatisch zu dem gesuchten Eintrag.
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Datei  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auw

JHEOE X 0000 @ - ugMmad 85
|513rtseibe l Aufiragsbearbeitung @I|Eﬂdsd'ﬂrmainsbelhmgm |
Auftragsiiste | Details |

= Datum: |Auﬂ:ragsdamm |:|| |Le1zte Woche |1||
Grund Filter Miederlassung Matchecode Ijl Papierprifung
Auftrags-Mr.: | | Container-Mr.: | | Rechnungs-Mr.: I:

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach digser zu gruppieren

| = | Auftragsnummer * | Kundennummer * | Referenz 1 ¥ Auftragsdatum * | Kundenmatchcode * |

% @ Bc = A= =

|_| I 272001 1062 345 30.03.2020 COSCO-HAMBURG

Diese Suchfunktion kénnen Sie in allen Spalten Ihrer Tabelle anwenden.

@ e
Dieser Filter bietet Ihnen eine interessante Zusatzfunktion. Mit Klick auf das "="-Symbol kénnen Sie auch andere Suchoptionen fir diese

Spalte auswahlen beispielsweise enthalt. Somit wirden bei der Referenz 1 alle Referenzen gefiltert, die diese Zahlenfolge enthalten. Je
nach Spalte sind verschiedene Optionen vorhanden.

= st gleich T-Hal
# st ungleich ITZ8l
hOd enthalt THaAl
W8 enthalt nicht ity
VL1GTE
nxx  Ehnelt I
56810
dhnelt nicht
Axe  ahinelt nicl \REO
Eec  beginnt mit RGO
mfl  endet mit HAL
> istgréBerals LHAL
# st gréBer oder gleich als SUHAL
< ist kleiner als =
. . . RGO
& st kleiner oder gleich als
i e _\RGO

Um die Suchzeile aus einer Ansicht auszublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Spaltenuberschrift und wahlen im
angezeigten Optionsmeni den Befehl Suchzeile aus.

4. Spalten sortieren
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Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie im Programm alle Daten innerhalb einer Spalte alphabetisch auf- oder absteigend sortieren.

Beispiel: Sortierung nach Kundenmatchcode
(Menu Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Funktion

« Wahlen Sie zunéchst die Spalte Ihrer Tabelle aus, in der Sie die erfassten Daten alphabetisch aufsteigend (also von A - Z) anzeigen lassen mdchten
(z.B. Spalte Kundenmachtcode).

« Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf die Spaltenuberschrift und alle Daten werden alphabetisch aufsteigend bzw. bei nochmaligem Klicken
absteigend angezeigt.

« Anhand des kleinen Pfeils neben der Spalteniiberschrift erkennen Sie, nach welcher Spalte und ob auf- bzw. absteigend sortiert wurde.

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auswertungen Stammdaten  Vorg

B BTaooaes - gyl & |

| startseite | Auftragsbearbeitung (3|

[@] Bildschirmeinstelungen |
| Auftragsiiste |Detai|s |

= Datum: | Auftragsdatum e Diesen Monat ||
Grund Filter Miederlassung |#| Matchcode |#| | Papierprifung
Auftrags-Nr.: Container-Nr.: Rechnungs-Nr.: Refere

|| | Auftragsnummer ¥ Kundennummer * Auftragsdatum * I(undenmatchondon (B) bis (E)

g @ e = = = = =
|| 288.002 01.04, 2020 BAUHAUS-HAMBURG 01.04.2020 08:21 01.04.2020 12:2
||  288.003 01.04, 2020 BAUHAUS-HAMBURG 01.04.2020 08:21 01.04.2020 12:2
|| 288.004 01.04, 2020 BAUHALUS-HAMBURG 01.04.2020 08:22 01.04.2020 12:2
|| | 291.001 01.04.2020 BAUHAUS-HAMBURG 01.04.2020 09:21 01.04.2020 13:2

Mdochten Sie die Sortierung aufheben, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalteniiberschrift und wahlen hier den Befehl Sortierung
entfernen.

Diese Sortierfunktion kdnnen Sie in allen Spalten Ihrer Tabelle anwenden.

© e
Méchten Sie gleichzeitig mehrere Sortierkriterien anwenden, klicken Sie zuerst auf die erste gewiinschte Spalte, dann Hochtaste gedrtickt
halten und die nachste Spalteniiberschrift anklicken.

5. Spalten anordnen

Natiirlich kdnnen Sie auch die Reihenfolge der angezeigten Spalten in einer Tabelle verandern. Das hat den Vorteil, dass Sie z.B. lhre bereits
bestehende und gewohnte Word- oder Excel-Liste auch im Programm darstellen kénnen.

Beispiel: Referenz 1 soll an erster Stelle stehen

(Menu Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Funktion

« Klicken Sie dazu auf den Spaltenkopf der Referenz 1 und ziehen nun per Drag & Drop die gesamte Spalte an die gewiinschte erste Stelle. Die
Markierung der beiden Pfeile zeigt Ihnen an, wo die Spalte genau platziert wird.
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Datei Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auswertungen Stammdate
- = _ = —. =
JHEE@s 0000 g caBad 5 @ ¥k

| Startseite. | il {3} (2] Bidschirmeinstelungen |
| Aufiragsiste | Detzis |

= Datum: | Aufiragsdatum ] Diesen Monat (i
Grund Filter Niederlassung |*| Matchcode »|  Papierpriffung
Auftrags-Nr.: Container-Nr.: Rechnungs-Nr.:
[ eich eren
hbd
Lorefs Fundgri hcode *  Aufir *  Kund = von (B) bis (E)
EHEE U= - sfc = = =
=] SCHMIDT-MOMSTER LD0202 10002 01.04. 2020 01.04.2020 09:28 01.04.0
i BHT-HAMBURG 17-10424-1 1081 01.04. 2020 06.04.2020 08:00 06.04..
=  55116TFGTRMAI 17-10425-1 01.04. 2020 01.04.2020 10:52 0Z2.04..
= 27558IGSINBRE 205.001 01.04. 2020 01.04.2020 10:51 01.04.0

6. Spalten herausnehmen

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie frei definieren, welche Tabellenspalten in lhrer Ansicht angezeigt werden sollen und welche Sie herausnehmen
mochten.

Beispiel: RP Gesamtkilometer aus der Tabelle entfernen
(Menu Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Funktion

« Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Spaltenkopf und ziehen diese Uberschrift nach unten, bis das schwarze Kreuz erscheint und lassen
nun die Maustaste los.

* Aber keine Angst die Daten sind nicht gel6scht, sondern werden nur in der Tabelle nicht mehr angezeigt.

Datei Auftrag Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Lager Personal CRM  Auswertungen  Stammdaten Vorgaben  Einstellungen  Hilfe

u ll-] ‘_J = @B n m @ ,\;54 ﬁ a a g 5 ,:_:j [@ % @\ |Auﬂ:rag:L00202,01‘U4.2020, SCHMIDT-MUNSTER,, (B) 48143 Munster - (E) 22119 Hamburg
E ] s |
Aufragsliste | Details |

= Datum: |Aufragsdatum v [DiesenMonat v

Grund Filker Miederlassung | |»| Matchcode | || = Papierprifung

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

( \ = |REFErEn21 \v * \mm > |-r * |Am| ‘lvun B) ‘h\s € |Umsatz (Au ‘Umsatz (Au ‘Strecke |RPGEsamﬁcﬂomE @\ Gesamtkost. ‘Gewwdﬂ
B e = = = = = - = = =

CS NURNBERG 19 01.04.2020 01.04.2020 09:30 01.04.2020 13:59 371,11 1.688,78 (B) Miinster - (E) Hamburg 265,08, 0,00 3.4

BAUHAUS-KIEL 17-10421-1 10003 01.04.2020 01.04.2020 09:36 01.04.2020 13:54 210,00 210,00 (B) 24113 Kiel - (E) 30521 Hann. 59.816,55 4.5¢

v BHT-HAMBURG 17-10422-1 1081 01.04,2020 01,04.2020 10:45 02,04.2020 08:00 998,96 998,96 (8) 20457 Hamburg - (E) 76131 .. RPCesaglQUeer | canae 34

Il Ic BLITZ-BRANDENBURG 17-10427-1 1005 01.04.2020 02.04.2020 08:00 02.04.2020 11:57 0,00 0,00 (B) 14770 Brandenburg an der ... 229,01° 13.525,18 3.4

= BHT-HAMBURG 17-10423-1 1081 01.04.2020 06.04.2020 08:00 07.04.2020 08:20 998,56 998,96 (B) 20457 Hamburg - (E) 76131 624,21 0,00 3.4

7. Spalten (wieder) einsetzen

Bei Bedarf kdnnen Spalten, die herausgenommen wurden, wieder eingesetzt werden.
Beispiel: Kundennummer in die Tabelle einsetzen
(Menu Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Funktion

« Durch Klick auf eine beliebige Spalteniiberschrift mit der rechten Maustaste erhalten Sie eine Ubersicht mit allen Tabellenfunktionen.
« Klicken Sie nun auf den Befehl Spaltenauswahl im angezeigten Optionsmen(.

59



Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auswertungen  Stammdaten Vorgaben  Einst

JHEE s oa0d e :2rmas NS00 k 0

| Startseite | Auftragsbearbeitung @]
- Auftragsliste | Details |

leatum: Aufiragsdatum || Letzte Woche |
Grund Filter Miederlassung Matchcode Papierprifung

Auftrags-Mr.: | | Container-MNr.: | | Rechnungs-Mr.: Referenzfeldern |:
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
= | Auftragsdatum * | Auftragsnummer * | Referenz 1 | Kundenmatchcode * | von (B) b e

Spalte entfernen

Spaltenauswahl m
O-HAMBURG WE :

CONTARGO-FRANKFURT (08.04.2020 o) Eingabemaske anpassen

|
K
>

148143 Ma
SA) Giiters

BAUHAUS-HAMBURG 06.04.2020 | Bezeichnung andem

« Es 6ffnet sich nun ein Fenster, in dem alle Spalten aufgelistet werden, die zu dieser Tabelle gehdren, aber aktuell nicht angezeigt werden.
« Méchten Sie z.B. die ausgeblendete Kundennummer in Ihre Tabelle einfiigen, dann klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Spaltennamen und

ziehen diesen mit gedruickter Maustaste an die von lhnen ausgewahlte Stelle in die Tabelle zuriick. Die Suche nach der richtigen Spalte wird durch
eine Suchzeile vereinfacht.

Datei  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auswertungen Stammdaten  Vorgaben

DHEA 2 0000 2 2omad &8 0Q U Q awwe
| startseite |- Auftragsbearbeitung - (£3) |
| Aufragsiste | Detais |

leatum: Auftragsdatum £ Letzte Woche £
Grund Filter Miederlassung ljl Matchcode ljl Papierprifung

Auftrags-Nra | | | Rechnungs-Mr.; Referenzfeld
Anpassen w

Container-Mr.: |

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

|Kur1den| ®|
| ] | Auftragsdatum * | Auftragsnummer * | Referenz 1 | Kundenmatchcode * | von {B) T |
|i = = Al A = = Mmmer =2
> 345 -HAMBURG Kundenspezifische Gesamtkilometer @
] 17-10416-1 CONTARGO-FRAMNKFURT  08.04.2020 Kundenspezifische Mautkilometer lgart - (E) 48
=] 17001 BAUHAUS-HAMBURG 06.04.2020 brn - (UMSA)
=] 17002 BAUHAUS-HAMBURG 30.03.2020 prn - (UMSA)

Per Doppelklick auf die jeweilige Spalte wird diese am Ende der Tabelle automatisch eingefligt.

8. Spalten suchen

Sollten Sie eine bestimmte Spalte nicht finden kdnnen, haben Sie die Mdglichkeit nach dieser zu suchen.

Durch Klick auf eine beliebige Spaltentiberschrift mit der rechten Maustaste erhalten Sie eine Ubersicht mit allen Tabellenfunktionen.

Klicken Sie nun auf den Befehl Spalte suchen.

Es 6ffnet sich nun ein Fenster, in dem Sie die entsprechende Spaltenbezeichnung eintragen kénnen. Nutzen Sie hier ggfs. auch das * bei der
Eingabe.
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Spate nach Mame suchen

Feldname: Hunden|
Unsichitbare Spalte einblenden: |«

| suche | | rFerng |

Hirmves: Bitte geben Se den Feldnamen ein, nach dem sie in der
akchuelien Argicht suchen wolen, Sie kiinnen auch mit dem "™-Zeichen
suchen, um die erweiterte Suchfunktion zu benutzen,

Mit einem Klick auf die Schaltflache Suche werden alle Spalten (auch die Spalten in der Liste der Ausgeblendeten) durchsucht. Treffer werden in roter
Schrift markiert und der Cursor springt direkt zu dieser Spalte hin. War die Spalte zuvor ausgeblendet, wird sie dann automatisch eingeblendet und in
der Ansicht ergéanzt.

9. Spalten filtern

Mit dem Programm haben Sie die Mdglichkeit, eine Tabelle nach einem oder mehreren Kriterien zu filtern.
Beispiel: Anzeige aller Auftréage der Firma cargo support

(Menu Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Funktion
« Klicken Sie mit der linken Maustaste in den Spaltenkopf der Spalte Kundenmatchcode auf das ,Filtersymbol*.

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Persenal CRM  Auswertungen  Stammdaten

UHO@ % 0000 2 c2umad H5I0 L
| Startseite | Auftragsbearbeitung (&3 |
Aufoagsiste | Detais |

EIDatum: |Aufh'agsdat|..|n1 |i|| |Leiz‘oe Woche |i||
Grund Filter Miederlassung Matchcode Papierprifung
Auftrags-MNr.: | | Container-Mr.: | | Rechnungs-Nr.: | |

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

| | Auftragsdatum * | Auftragsnummer * | Referenz 1 | Kundennummer * | Kundenmatchcode @on E) | bis (E)
i e Kundenmatchcode * =
30.03.2020 17-104156-1 CONTARGO-FRANKFURT 08.04.2020 12:00 10.04.20:

«Daraufhin erscheint eine Liste aller mdglichen Filterkriterien. Nun einfach den Anfangsbuchstaben des Kunden eingeben und den gewiinschten
Eintrag ,, z.B. cargo support Nurnberg" auswéhlen und mit OK bestétigen. Wie gewiinscht werden jetzt nur noch die Auftrége des Kunden cargo
support Nirnberg angezeigt.
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Datei  Auftrag  Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Lager Personal CRM  Auswertungen Stammdaten  Vorgaben  Einstellungen

NHEI@ X a0A e 2 o®mQ8 & FJQ By O sweszennsnm

Stsete | Aufagebesrosing. 3|

Aufiragsliste ‘ Details |

: Datum: |Auftragsdatum v | Letzte Woche [

Grund Filter Niederlassung lﬂ' Matchcode lﬂ' Papierprifung

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

| | = ‘ Auftragsdatum * | Auftragsnummer * | Referenz 1 | Ki * ‘ Ki d ‘I@| won () [ his (F) | strecke

|i| " - o o = _ i1, (alle auswahlen) EY oOc
= [ 275681GSINERE

> IEHEEEEES 272.001 [ R [ 55116TFGTRMAL | (auFr) con-noRned
[ 30.03.2020 17-10416-1 1056 CONTARGO-FRANKFURT [ BAUHAUS-HAMEURG | () 70327 Stuttgart -
] 30.03.2020 17001 BAUHAUS-HAMBURG |- BAUHAUS-KIEL i (AUFN) Paderborn - {

|| @ 003200 17002 BALHAUSHAMBLRG o1+ AMEURG =l AU paderb

| = o [] BLITZ-BRANDENBURG IRt Eacabanil
[l 30.03.2020 17003 BAUHAUSHAMBURG ARGO SUPPORT B i (AUFN) Paderborn - {
[ 30.03.2020 273.001 BAUHAUSHAMEURG | [/ CARGO SUPPORT NEG i (AUFN) ZOLL-PADERE
O 30.03.2020 273,002 BAUHAUSHAMBURG |- CONTARGO-FRANKFURT i (AUFN) ZOLL-PADERE

| | @ 003200 273.003 BALHAUSHAMBLRG | Co-cOHAMELRG (AUFN) ZOLL-PADERE

] = o ' [ CS BIELEFELD i

| | @ 300320 273.004 BAUHAUSHAMBURG [ C5 NORMNBERG . (AUFN) ZOLL-PADERE
[ 30.03.2020 274.001 1007 MESSE-HANNOVER | [ CSUNGARN | (AUFN) CTT-HAMBUR
O] 30.03.2020 274.002 1007 MESSE-HANNOVER I=J FLUGHAFEN-FRANKFURT <) (AUFN) CTT-HAMBUR
(] 30.03.2020 274.003 1007 MESSE-HANNOVER | ok | |abbrechen \/: (AUFN) CTT-HAMBUR

H ——
(] 30.03.2020 274.004 1007 MESSE-HANNOVER UBLU4. 2020 DOIUU Ub.Us. 2020 15833 (AUFN) CTT-HAMBUR
1 an.03.2000 275.001 1067 COSCO-HAMRIRG NA.A4.7070 0R:0N N1.04.7070 20:58  (ALIFN) CRN-RFGFNS

@ Tipp

Sie kdnnen auch mehrere Filter gleichzeitig setzen, indem Sie einfach weitere Daten anhaken.

: | Kundenmatchcode * (@ Referenz 1 5l stredke
_ [] ALDI AICHTAL &)
| ALDI ESSEM

CARGO SUPPORT ::| ALDI HESEL ) 32423 Minden - (E) 90765 f
CARGO SUPPORT (] BAUHAUS-HAMBURG 1) 32423 Minden - (E) 90765
CARGO SUPPORT ) 32423 Minden - (E) 90765
CARGO SUPPORT ) 32423 Minden - (E) 0765 f

CARGO SUPPORT [ | CARGONEXX HAMBURG ) 32423 Minden - (E) 90765 F
CARGO SUPPORT | CMR-HAMBURG ) 20457 Hamburg - (E) 9307:
CARGO SUPPORT [/ €5 NURNBERG | 20457 Hamburg - (E) 9307

CARGO SUPFORT
CARGO SUPFORT

} 20457 Hamburg - (E) 9307.
) 20457 Hamburg - (E) 9307:

CARGO SUPPORT [| GROTE-LUNEBURG ) 20457 Hamburg - (E) 9307
CARGO SUPPORT NBG || LGRATHALS ;|.} CTT-HAMBURG (20457) - (i
CARGO SUPPORT NBG OK | |Abbrechen | ) CTT-HAMBURG (20457) - {
CARGO SUPPORT NBG SLIZ {A) CTT-HAMBURG (20457) - {i

« Damit Sie uber die aktuell eingestellten Filter informiert sind, werden diese am linken unteren Bildschirmrand angezeigt und kénnen dort per
Mausklick entweder deaktiviert, aktiviert oder komplett entfernt werden.

« Um den Filter zu deaktivierten klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Haken bei dem Filter, zum wieder aktivieren des Filters setzen Sie den
Haken per Mausklick und zum I6schen des Filters klicken Sie auf das kleine Kreuz links von dem Filter.
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(€3 [+ | Kundenmatchcode ¥ = CARGO SUPPORT MBG

10. Spalten gruppieren
Mit unserer Gruppierfunktion kénnen Sie die Eintrage Ihrer Tabelle in ,Gruppen® einteilen.

Beispiel: Alle Auftrage sollen nach Kundenmatchcode gruppiert angezeigt werden
(Menu Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Gruppierfeld aus- / einblenden

« Um das Gruppierungsfeld anzeigen zu lassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Spaltentberschrift und wahlen im Auswahlfenster die
Funktion Gruppierungsfeld anzeigen aus

* Mochten Sie das graue Gruppierungsfeld ausblenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Spaltenuberschrift in Ihrer Tabelle.

« Klicken Sie nun auf die Schaltflache Gruppierungsfeld ausblenden im angezeigten Auswahlfenster. Das Gruppierungsfeld wird nun nicht mehr
angezeigt und bietet Ihnen somit mehr Platz fur den Inhalt der Tabelle.

Dater  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Aus

B B R00d 2 = oMy & =
| Startseite | Aufiragsbearbeitung |$$||
Aufiragsliste |De13ils |

= Daturm: | Auftragsdatum £ Letzte Woche £

Grund Filter Miederlassung |*| Matchcode |#| | Papierprifung

Auftrags-Nr.: Container-Mr.: Rechnungs-Mr.:
| | | Auftragsdatum * | Auftragsnummer * | Referenz 1 Kundennummer * | Kundenmatchcode *

F| (= = aflc aflc = =
|~  30.03.2020 272.001 345 1062 COSCO-HAMBURG
=  30.03.2020 17-10416-1 1058 CONTARGO-FRANKFURT
|~ 30.03.2020 17001 BAUHALIS-HAMBURG

Funktion

« Ziehen Sie dazu den Spaltenkopf ,Kundenmatchcode" per Drag & Drop in das grau hinterlegte Feld Uber der Tabelle.
« Mit einem Klick auf das + Pluszeichen klappen Sie die Gruppe auf und sehen alle erfassten Auftrage des ausgewahlten Kunden.

! Die gruppierte Spalte ist auch weiterhin in der Listenansicht als Spalte vorhanden. So kann diese weiterhin zum Suchen verwendet werden.
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Datei

Auftrag  Abrechnung

Digitaler Tachograph ~ Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auswertungen Stammdaten  Vorgaben  Einstellungen  Hilfe

LDEHBaa

@B m m @ i @ @ Ef:\;( 5 > @ % @ | Auftrag: 17-10418-1, 31.03.2020, CARGO

| startseite

| Auftragsbearbeitung (£ |

| Auftragsliste | Details |

H Datum:

| Auftragsdatum |1|| | Letzte Woche |1||

Grund Fi

Iter Miederlassung ljl Matchcode lj” Papierprifung

Auftrags-Nr.: |

|| Container-Mr.: | || Rechnungs-Mr.: |

| | Referenzfelder:

= |Referenz 1 | Kund: = | il chcod... & |von {B) |bis {E) |Sh'ecke
v @ = Wl Wle = = = = ol
Kundenmatchcode *: 27568IGSINBRE
Kundenmatchcode *: 55116 TFGTRMAT
Kundenmatchcode *: BAUHAUS-HAMBURG
|| Kundenmatchcode *: BAUHAUS-KIEL
Kundenmatchcode *: BHT-HAMBURG
Kundenmatchcode *: BLITZ-BRANDENBURG
Kundenmatchcode *: CARGO SUPPORT BIE
| © kundenmatchcode *: CARGO SUPPORT NBG
N = C/ 31.03.2020 15:53 |01.04.2020 14:11 | (AU) 30521 Hannover - (GE) 4148
B |:| 31.03.2020 273.001 Workflow/T... 10004 CARGO SUPPORT MBG 31.03.2020 07:13 31.03.2020 07:58 (AUFN) TRO2 CTT (20457) - (GEST
|| =] 31.03.2020 275.001 Workflow/T... 10004 CARGO SUPPORT MBG 06.04.2020 08:00 06.04.2020 09:52 (AUFN) UBF-NURNBERG (90451) -
] =] 31.03.2020 285.001 10004 CARGO SUPPORT MEG 06.04.2020 08:00 06.04.2020 10:39 (AUFN) UBF-MURNMBERG (90451) -
|| || 01.04.2020 20 17-10422-1-1 10004 CARGO SUPPORT MEG 02.04.2020 12:54 03.04.2020 08:20 (B) Hamburg - (E) Karlsruhe

Um diese Gruppierung riickgéngig zu machen, gehen Sie wieder auf die Spaltentiberschrift und ziehen diese zuriick in den Tabellenkopf oder Gber
die rechte Maustaste im Menii > Nicht nach dieser Spalte gruppieren auswahlen.

@ Tipp

Es ist auch mdglich, nach mehreren Kriterien zu gruppieren. Ziehen Sie dazu einfach eine weitere Spalteniiberschrift nach oben. Wenn
man z. B. erst nach Kundenmatchcode gruppiert und dann nach Strecke, werden innerhalb des Kunden alle Auftrage nach Strecke

geordnet.

 Auftragsiste | Details |

ElDatum: |Auftragsdat|.1m |:|| |Le12teWnche |i||

Grund Filter Niederlassung Matchcode ‘ Papierprifung
| ‘ Rechnungs-Nr.:

Auftrags-Mr.: | |‘ Container-Mr.: |

| Kundenmatchc... & 7|
=ik
[ |Auﬁ:rag5|mmmer * A |Auﬂ'.rag9datum *
7] (= Aflc =
B Kundenmatchcode *: CARGO SUPPORT
= Strecke: (B) 20457 Hamburg - (E) 93073 Neutraubling

| Referenz 1
e

Kundenmatchcode ¥ & ' Leistungsda

[ 17-12014 27.08.2020 5L Pausch CARGO SUPFORT 01.09.2020
[ 17-12015 27.08.2020 5L Pausch CARGO SUPPORT 01.09,2020
[ 17-12016 27.08.2020 5L Pausch CARGO SUPFORT 01.09.2020

Alle Funktionen zum Thema ,Gruppieren* finden Sie auch indem Sie mit der rechten Maustaste einfach irgendwo in das Gruppierungsfeld klicken.
Hier kdnnen sie beispielsweise mit der Funktion Alle Gruppen erweitern sofort alle Gruppen 6ffnen oder Alle Gruppen reduzieren diese wieder

schlieRen.
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Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachegraph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auswertungen

JHEOE N 0000 ¢ cagmg &) &80
[ Startseite |Aufhagsbearbeiung|§|]
Auftragsliste | Details |

leatum: |Aufh'agsdat|.|n1 |i|| |Le1z‘he Woche |:||

Grund Filter Miederlassung Ijl Matchcode ljl Papierprifung
Auftrags-Mr.: | | Container-Nr.: | | Rechnungs-Mr.:

| Kundenmatchco... & |

Alle Gruppen erweitern

| =] |Auﬂ:ragsdatum * |Auﬂ:rag +=  Alle Gruppen reduzieren nmer * | Kundenmatchcod... & |\.ror| ®)
7 B = Aflc = =
£ -

Gruppierung zuricksetzen

Kundenmatchcode *: 275681GS )
4 Gruppierungsfeld ausblenden
Kundenmatchcode *: 55116TFGL o

Kundenmatchcede *: BAUHAUS-HAMBURG

Zusatzfunktion bei der Gruppierung

Nach dem Einrichten einer Gruppierung haben Sie die Mdglichkeit, sich Zwischenwerte zu jeder einzelnen Gruppe anzeigen zu lassen z.B. Anzahl
der Auftrage, Summe des Umsatzes oder den Durchschnitt der km. Dies erreichen Sie, indem Sie eine beliebige Gruppierung 6ffnen. Hier finden Sie
am Ende der Gruppierung eine graue Funktionsleiste.

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf diese graue Leiste. Es 6ffnet sich dann ein kleines Meni mit den wahlbaren Funktionen fir diese
Spalte. (siehe auch Beschreibung Punkt 15)

| Kundenmatche... & 7|

=] | Auftragsnummer * | Auftragsdatum * | Referenz 1 Kundenmatchcode * &

T B e = L =

||  10033-0015 26.08.2020 Workflow/Templat... CARGO SUPPORT NBG
M ||  10033-0025 26.08.2020 Workflow/Templat... CARGO SUPPORT NBG
M =] 17-12011 27.08.2020 517z CARGO SUPPORT NBEG
B = | 17-12012 27.08.2020 SL133 CARGO SUPPORT NBG
| |=|  10087-0015 27.08.2020 S5L17 CARGO SUPPORT NBG
| ||  10087-0025 27.08.2020 5L16 CARGO SUPPORT NBG
| ||  10037-0035 27.08.2020 5L15 CARGO SUPPORT NBG
B ||  10037-0045 27.08.2020 S5L14 CARGO SUPPORT NBEG
| ||  10087-0055 27.08.2020 SL13 CARGO SUPPORT NBEG
| || 10087-0065 27.08.2020 5L12 CARGO SUPPORT NBG
B ||  10091-0015 28.08.2020 Workflow/Templat... CARGO SUPPORT NBG

| 3  Summe
Jal Minimum

Jal Maximum

N  Anzahl
Eh Durchschnitt
v  Keine

Sobald Sie eine Auswahl getroffen haben, wird diese Anzeige auch fir die anderen Gruppierungen Gbernommen. Zusatzlich wird die Beschriftung der
Gruppierung in der Liste mit der entsprechenden Angabe erganzt.

65



| Kundenmatchc... & |

=] |A.uﬂ:rags:mmme... |Auﬁ:ragsdatum* |R.eferenzl |Inndmma.tdl... il 7|Frad’1h}ﬁid‘|ﬁge Gesamtkilometer | Metto-Gesamtpr... &

|E| Afc = Afc = = =)

Kundenmatchcode *: CARGO SUPPORT [Frachtpflichtige Gesamtkilometer: G=586,19]
E Kundenmatchcode *: CARGD SUPPORT NBG [Frachtpflichtige Gesamtkilometer: §=237,61]

T 100830015 8,08, 2020 Workhow] . CARGO SUPPORT NBG 7,04 11,29
[  10091-0015 28.08.2020 Workflow/... CARGO SUPPORT NBG 7,04 11,29
[ 10083-0025 26.08.2020 Workflow/... CARGO SUPPORT NBG 7,04 195,29
[  10087-0015 27.08.2020 sL17 CARGO SUPPORT NBG 324,08 453,71
[  10087-0025 27.08.2020 5L16 CARGO SUPPORT NBG 324,08 453,71
[  10087-0035 27.08.2020 515 CARGO SUPPORT NBG 324,08 453,71
(O]  10087-0055 27.08.2020 5113 CARGO SUPPORT NBG 324,08 455,80
O 1712011 27.08.2020 5122 CARGO SUPPORT NBG 324,08 505,56
O 1712012 27.08.2020 51133 CARGO SUPPORT NBG 324,08 505,56
[  10087-0045 27.08.2020 514 CARGO SUPPORT NBG 324,08 520,00
fi0087-0085 | 27.08.2020 CARGO SUPPORT NBG |

@=237,61

Flgen Sie weitere Anzeigen in der Gruppierung hinzu, wird auch die Beschriftung entsprechend erganzt.

| Kundenmatchc... & 7|

= |A.uﬂ:ragsnumme... Auftragsdatum * |R.eFerenzl |Itlndmmatd|... A ?lFradﬂtpﬂidﬂﬁge Gesamtkilometer |Netbc-Gesam'qu... ai\.lLeistL
EIE:: - i - _ _ _

Kundenmatchcode *: CARGO SUPPORT [Frachtpflichtige Gesamtkilometer: B=586,19] - [Netto-Gesamtpreis: 3=0,00]
2 Kundenmatchcode *: CARGO SUPPORT NBG [Frachtpflichtige Gesamtkilometer: @=237,61] - [Netto-Gesamtpreis: 3=4.088,92]

I 10083-0015 26.08.2020 Workflow/... CARGO SUPPORT MBG 7,04 11,29 31.0%
[  10091-0015 23.08.2020 Workflow/... CARGO SUPPORT MBG 7,04 11,29 31.0%
£l 10083-0025 26.08.2020 Workflow/... CARGO SUPPORT NBG 7,04 196,29 31.0¢

Kompakte Gruppierung

Zur besseren Ubersicht der gruppierten Ansicht mit eingeblendeten Zwischenwerten kénnen Sie die kompakte Gruppierung wahlen.

Durch Klick auf eine beliebige Spalteniiberschrift mit der rechten Maustaste erhalten Sie eine Ubersicht mit allen Tabellenfunktionen.

Klicken Sie nun auf den Befehl Kompakte Gruppierung einschalten.

Nun werden die eingeblendeten Zwischenwerte unter der jeweiligen Spalte angezeigt.

Kompakte Gruppierung:

| Kundenmatche... & [

Kundenmatchcode * AT [ |Auﬂ:ra.gsnumme... Auftragsdatum * |Rﬁferenz 1 |Frachtpfiichtige Gesamtkilometer | Netto-Gesamtpr... & | Leistungsdz
F| = E‘ afc = Afc = = =

CARGO SUPPORT B=586,19 *=0,00

CARGO SUPPORT NBG B=237,61 >=4.088,92

Normale Gruppierung:
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Kundenmatche... 4 2

'Kundenmatchcode * A [ Auftragsnumme... | Auftragsdatum * |Referenz 1 | Frachtpflichtige Gesamtiilometer | Metto-Gesamtpr... /& | Leistungsds
g = =] el = A = i = =

Kundenmatchcode *: CARGO SUPPORT [Frachtpflichtige Gesamtkilometer: 3=586,19] - [Netto-Gesamtpreis: £=0,00]
Kundenmatchcode *: CARGO SUPPORT NBG [Frachtpflichtige Gesamtkilometer: @=237,61] - [Netto-Gesamtpreis: 3=4.088,92]

Um die kompakte Gruppierung riickgangig zu machen, gehen Sie wieder auf die Spaltenuberschrift mit der rechten Maustaste und wahlen hier
Kompakte Gruppierung ausschalten.

11. Spaltenbreite einstellen

Nachfolgend erfahren Sie die Mdglichkeiten, die Breite Ihrer Tabellenspalten automatisch anzupassen oder individuell einzustellen.
Funktion

« Wahlen Sie zunachst die Spalte Ihrer Tabelle aus, bei welcher Sie die Spaltenbreite _t?\utomatisch einstellen méchten.

« Durch Klick auf die Spalteniiberschrift mit der rechten Maustaste erhalten Sie eine Ubersicht mit allen Tabellenfunktionen.

« Klicken Sie nun auf den Befehl Optimale Spaltenbreite im angezeigten Optionsmend.

Datei  Auftrag  Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auswertungen Stammdaten  Vorgaben

dll_]ﬂ%@-{i"ﬁ@%‘] g%g@%@ﬁuﬁrm:zﬂ
| Stertseite | Auftragsbearbeitung - [£3) |
Auftragsiiste | Detais |

=|Datum: | Auftragsdatum £ Letzte Woche |
Grund Filter Niederlassung |*| Matchcode |*| | Papierprifung
Auftrags-Nr.: Container-Mr.: Rechnungs-MNr.: Referenzfeld

iehen 5i palten

|| | Auft um * | Auft * | Referenz 1 Kundennummer * | Kund St

F B = e Al el

3 = =
= Spaltenauswahl
d B 500200 = by  22:06 | (4

Spalte entfernen

Al
] 30.03.2020 17-10416-1 1056 conr| o Fingsbemaske znpassen | 08:00 {B)
[ 30.03.2020 17001 Baun i Bezeichnung sndem | 10:36 (AL
] 30.03.2020 17002 BALH: Optimale Breite (alle Spalten) 1118 (AL
O] 30.03.2020 17003 BAUH| s+ Optimale Spaltenbreite |1
[ 30.03.2020 273.001 BAUH| & Spalte links fsieren | 09:35 (AL

« Die angezeigten Informationen der ausgewéhlten Spalte werden nun optimal angezeigt, d.h. alle Eintrage sind lesbar.

© Tep
Méchten Sie alle Spalten lhrer Tabelle an die optimale Breite anpassen dann wahlen Sie im Optionsmeni den Befehl Optimale Breite
(alle Spalten).

« Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie die Breite Ihrer Spalten auch individuell einstellen und jederzeit beliebig verandern. Bewegen Sie dazu die
Maus zwischen zwei Spaltenlberschriften (Pfeil muss sichtbar sein) und lassen die linke Maustaste gedriickt. Sie kénnen nun die Breite der Spalte
variabel nach links oder rechts &ndern.

12. Spalten-Bezeichnung andern
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Durch die moderne Oberflachentechnik ist es in nur wenigen Schritten méglich, alle Listen und Erfassungsmasken individuell zu bearbeiten. Somit

kénnen Sie auch weiterhin lhre gewohnten Begrifflichkeiten im Programm nutzen.

Beispiel: Sie haben bei der Auftragserfassung im Reiter Auftrag-Inhalt eine Referenznummer erfasst. Diese Nummer wird jedoch bei lhrem

Frachtzahler und auch bei lhnen intern als ,Ladenummer” bezeichnet.
(Menu Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Funktion

« Um die Bezeichnung in lhrer Auftragsliste zu &ndern, klicken Sie im ersten Schritt mit der rechten Maustaste auf die Spalte mit der Original-

Bezeichnung ,Referenz 1" und wéhlen im Optionsmeni den Befehl Bezeichnung andern aus.

« Im automatisch geoffneten Dialogfeld kdnnen Sie nun die neue Bezeichnung bei Bezeichnung Bildschirmeinstellung hinterlegen und speichern Ihren
Eintrag mit OK. Sie haben die Méglichkeit die Bezeichnung auch in der ganzen Maske Auftragsbearbeitung, also auch allen Unterreitern, zu andern

oder sogar global fur die komplette Software.

CRM  Auswertungen

Stammdaten

WVorgaben

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal
DHEOE < oaoo| = =

T

| Startseite | Auftragsbearbeitung (23} |
Aufiragsiiste | Details |
= Datum: | Auftragsdatum |1|| |Le12te Woche |1||
Grund Filter Miederlassung Ijl Matchcode Ijl Papierpriafung
Auftrags-Mr.: | | Container-Mr.: | | Rechnungs-Mr.: | | Referenzfeld
Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nac Bezeichnung andern =
[ | Auftragsdatum * | Auftragsnummer * | Original Bezeichnung: Referenz 1 | bis (E) | St
ol @ - Ale = alle
= Feldname:
M 30.03.2020 272.001 I |Referencet | 10:00 | 31.03.2020 (Al
] 30.03.2020 17-10416-1 Bezeichnung Bildschirmeinstellung: 12:00 10.04.2020 08:00 (B)
|| & 30.03.2020 17001 Achtung: Die Anderungen fir die Bildschirmeinstellung werden erst dann 08:00 06.04.2020 10:36 (AL
[ 30.03.2020 17002 endgﬂltig gespeid1ert, wenn Sie die gesamte Bildschirmansicht unter 08:42 30.03.2020 11:18 (AL
| einer Bezeichnung abspeichern.
|-|  30.03.2020 17003 08:42 30.03.2020 11:18 (AL
] Bezeich Maske: Lad
[ 30.03.2020 273.001 ———— SdenUmmer I 09:13 06.04.2020 09:25 (AL
|| || | 30.03.2020 273.002 Bezeichnung Global: |Ladenurnn1er | 09:48 06.04.2020 09:25 (AL
|=| | 30.03.2020 273.003 08:00 05.04.2020 09:41 (AL
|| 30.03.2020 273.004 Pflichtfeld: =] 08:00 05.04.2020 09:41 (AL
[C]  30.03.2020 274.001 [ ok | | Abbrechen | [ 00:00 06.04.2020 13:33 (AL
|| 30.03.2020 274.002 00:00 06.04.2020 13:33 (AL

*Die neue Bezeichnung ist nun je nach Einstellung in der Auftragsliste, der Auftragsbearbeitung oder der kompletten Software sichtbar. Speichern Sie

diese Einstellung mit einem Klick auf die Schaltflache Bildschirmeinstellungen speichern ab.

i

| |Abred1nur1g erstellen  |» Il-h |

||

13. Tabelle exportieren

Eine weitere praktische Funktion bietet Ihnen das Programm mit dem Export aller Ansichten.

Beispiel: Die bereits erfassten Auftrage aus dem Menl Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste méchten Sie nach Excel exportieren.

Funktion

« Bereiten Sie die Tabelle im Menii Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste mit den gewiinschten Informationen fiir den Export vor, indem

Sie gegebenenfalls Spalten neu anordnen oder ausblenden.

« Durch Klick auf eine beliebige Spalteniiberschrift mit der rechten Maustaste erhalten Sie eine Ubersicht mit allen Tabellenfunktionen.
« Wahlen Sie im angezeigten Optionsmenii zunachst den Befehl Exportiere Tabelle und klicken im nachsten Auswahlfenster Excel an.
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Datei Aufttag Abrechnung  Digitaler Tachograph

JHdd@ s oaon s

Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM Auswertungen Stammdaten Vorgaben

i) a %‘] E:j 5 J @ % @\ Aufirag: 272.001, 30.03.2020, COSCO-HAMBL

Einstellungen  Hilfe

=
| Startseite | Auftragsbearbeitung [£3) |
Aufiragsliste. | Details |
= Datum: | Auftragsdatum &3] Letzte Woche &2
Grund Filter Niederlassung || Matchcode || | Papierprafung
Auftrags-Mr.: Container-Nr.: Rechnungs-Mr.: Referenzfelder:
Zighen Sie ine 5 i
|| |Auftragsdatum* | Auftragsnummer * |Referenz 1 * de * | von (B) bis (E) Strecke
o ®m = Wl W = Spalte entfernen — W
[ 30.03.2020 17-10416-1 1055 |} Eingabemaske anpassen 0 10.04.2020 08:00 (B) 70327 Stuttgart - (E) 48143 Mins
O] 30.03.2020 17001 |} Bezsichnung ndern 10 05.04.2020 10:36 (AUFN) Paderborn - (UMSA) Giiterslot
]  30.03.2020 17002 Optimale Breite (alle Spalten) }2 30.03.2020 11:18 (AUFN) Paderborn - (UMSA) Gliterslot
O] 30.03.2020 17003 }2 30.03.2020 11:18 (AUFN) Paderborn - (UMSA) Giiterslot
+a+  Optimale Spaltenbreite
[] 30.03.2020 273.001 8 05.04.2020 09:25 (AUFN) ZOLL-PADERBORN (33106) -
f&  Spalte links fixieren
O] 30.03.2020 273.002 |8 05.04.2020 03:25 (AUFN) ZOLL-PADERBORN (33106) -
[ 30.03.2020 273.003 2} Spalte rechts fixieren /0 05.04.2020 09:41 (AUFN) ZOLL-PADERBORN (33106) -
O] 30.03.2020 273.004 Spalte nicht fixieren 10 08.04.2020 03:41 (AUFN) ZOLL-PADERBORN (33106) -
] 30.03.2020 274.001 1007 4= Gruppierungsfeld aushlenden 0 05.04.2020 13:33 (AUFN) CTT-HAMBURG (20457) - (GE!
] 30.03.2020 274,002 1007 & Nach dieser Spalte gruppieren 10 08.04.2020 13:33 (AUFN) CTT-HAMBURG (20457) - (GE:
[ 30.03.2020 274.003 1007 10 05.04.2020 13:33 (AUFN) CTT-HAMBURG (20457) - (GE!
7| Suchzeil
] 30.03.2020 274.004 1007 uchzels 0 08.04.2020 13:33 (AUFN) CTT-HAMBURG (20457) - (GE!
O] 30.03.2020 275.001 10862 &, Spalte suchen 10 01.04.2020 20:59 (AUFN) CON-REGENSBLRG (93055) -
] 30.03.2020 275.002 1062 0 01.04.2020 20:59 (AUFN) CON-REGENSBLRG (33055) -
Y Filter bearheiten
O] 30.03.2020 275.003 1062 10 01.04.2020 20:59 (AUFN) CON-REGENSBLRG (93055) -
2] Aufsteigend sortieren
] 30.03.2020 275.004 1062 )0 01.04.2020 20:59 (AUFN) CON-REGENSBLRG (93055) -
z
[ 30.03.2020 275.005 1082 il Absteigend sortieren 0 01.04.2020 20:59 (AUFN) CON-REGENSBURG (93055) -
|| 30.03.2020 18001 I Exportiere Tabelle » I@] Drucker N) Paderborn - (GEST) Giitersloh
|-l 30.03.2020 18002 Alle Sortierungen entfernen ™ Bild W) Paderborn - (GEST) Gutersioh
[] 30.03.2020 18003 Velltexsuche Excel olt (s) ) Paderborn - (GEST) Giitersloh
O] 30.03.2020 276,001 ZOLL-PADERBORN (33106) -
- Filtermadus v 9] Bcdneisg | (33106)
[] 30.03.2020 276.002 1) ZOLL-PADERECRN (33106) -1
Kompakte Gruppierung einschalten
[l 30.03.2020 276.003 ) ZOLL-PADERBORN (33106) -

«Das Programm Microsoft Excel wird automatisch gedffnet und Sie haben nun die Méglichkeit die exportierten Daten aus dem Programm mit den
vielseitigen Kalkulations- und Ansichtsfunktionen von Excel weiter zu bearbeiten.

Einfiigen

Seitenlayout

Farmeln

Daten

Uberpriifen

Ansicht

o F —
J Ausschneiden Calibri == _ -  E¢Testumbruch Standard - [E

Einf ER Kopieren - Bedi 1
infligen - S : - N 0 00 edin

-g * Format tbertragen F K U = == Verbinden und zentrieren 9 000 | %Hn 0 C—

Zwischenablage [} Schriftart [P Ausrichtung [P Zahl ra
Al ~ f || Auftragsdatum *
A B iE D E F G

1 |Auftragsdatum | ~ |Auftragsnummel = [Referenz ~ |[Kundennummer = |Kundenmatchcode ~ [von (B) - |bis (E) - |Strecke
2 30.03.2020)272.001 345 1062 COSCO-HAMBURG 31.03.2020 10:00|31.03.2020 22:06|{AUFN) CDN-N
3 30.03.2020|17-10416-1 1056 CONTARGO-FRANKFY 08.04.2020 12:00|10.04.2020 08:00|(B) 70327 Stutt
4 30.03.2020|17001 BAUHAUS-HAMBURG| 06.04.2020 08:00| 06.04.2020 10:36|(AUFN) Paderk
5 30.03.2020|17002 BAUHAUS-HAMBURG| 30.03.2020 08:42| 30.03.2020 11:18|[{AUFN) Paderk
<] 30.03.2020(17003 BAUHAUS-HAMBURG| 30.03.2020 08:42| 30.03.2020 11:18|[AUFN) Paderk
7 30.03.2020|273.001 BAUHAUS-HAMBURG| 30.03.2020 09:18| 06.04.2020 09:25|({AUFN) ZOLL-P

14. Spalten fixieren

« Durch Klick auf die Spalte Auftragsdatum mit der rechten Maustaste erhalten Sie eine Ubersicht mit allen Tabellenfunktionen.
« Wahlen Sie nun im angezeigten Optionsmenu den Befehl Spalte links fixieren.
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Datei  Auftrag  Abrechnung

Digitaler Tachograph ~ Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM  Auswertungen

MHE A

2 oo

ulQE U

| Stertseite | Aufiragsbearbeitung (e |

H Datum: | Auftragsdatum

|:|| |Le12te Woche |:||

Grund Filter Niederlassung ljl Matchcode Ij” Papierprifung

Auftrags-Mr.: |

|‘ Container-Mr.: | |‘ Rechnungs-MNr.:

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

|Auﬂ:ragsdahlm = |Auﬂ:ragsnummer = |ReFerer1’ 1 | wand * [ Waand, tochonds * | yon (B)

[=
@ |

=
| =
B [] 30.03.2020
B ] 30.03.2020
B ] 30.03.2020
| & 30.08.20
B ] 30.03.2020

Datei  Auftrag  Abrechnung

17003

273.001
273.002
273.003
273.004

Spalte entfernen

- E Spaltenauswahl

LE Eingabemaske anpassen URT 08.04.2020
|1 Bezeichnung sndem 06.04.2020
Optimale Breite (alle Spalten) 30.03.2020
+a+  Optimale Spaltenbreite FROEAE
: .. 30.03.2020
I % Spalte links fixieren I

30.03.2020

% Spalte rechts fixieren
06.04.2020
Spalte nicht fixieren 05.04.2020

Diese Spalte bildt nun die Begrenzung der Tabelle an der linken Seite und wird lhnen durch eine dicke graue Trennlinie angezeigt.

Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM Auswertungen  Stammdaten  Vorgaben

B R -

" @aoo

TG E 8O0 & Q mewm

| Startseite | Auftragsbearbeitung @l]

5l Datum: | Auftragsdatum

|:|| |Le12‘oe Woche |:||

Grund Filter Miederlassung Matchcode | Papierprifung

Auftrags-Nr.: |

|‘ Container-Mr.: | ” Rechnungs-Mr.: | || Referenzfelde

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Anﬁ:ragsdahlm &

| Auftragsnummer * | Referenz 1 | Kundennummer * | Kundenmatchcode * | von (B) | bis (E) | Stre

e = = Aflc

30.03.2020 | [] 17-10416-1

CONTARGO-FRANKFURT 08.04.2020 12:00 10.04.2020 03:00 (B)"

*Um nun auch alle anderen Spalten sehen zu kénnen verschieben Sie einfach am unteren Bildschirmrand die Bildlaufleiste bei gedriickter linker

Maustaste.

@ Tipp

Um die Fixierung riickgéangig zu machen, klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Spaltentberschrift und wahlen hier
den Befehl Spalte nicht fixieren.

15. Funktionsleiste mit Zusatzanzeigen

Mit Hilfe von zusatzlichen Anzeigen am Tabellenende kdnnen Sie im Programm mit nur wenigen Mausklicks Auswertungen erstellen.
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Beispiel: Sie mochten die Anzahl der Auftréage der letzten Woche ermitteln.
(Menl Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste)

Funktion
« Um die Auftragsanzahl zu ermitteln, stellen Sie bitte im Voraus den Datumsfilter auf die letzte Woche ein.

Datei  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tachegraph  Fuhrparkmanagement  Lager  Personal

DHBE S a0 e 2 omayd

| Startseite | Aufiragsbearbeitung @I-]

[ Aufagsetn | Detas |

lleaturn.' |Au1:’tragsda1um Iﬂ
|12

Grund Filter Miederlassung | Matchcode | |1||| Papierprifung

Auftrags-Mr. | || Container-Mr.: | | Rechnu

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu aruppieren

| |A.uﬁ:ragsdamm* | = |A.uﬁ:rag5nummer* |Reﬁarenzl |.Ihmde.|mummer* |.Iiundenma

« Um eine Zusatzanzeige fir die Spalte Auftragsnummer anzuwenden, klicken Sie in der Auftragsliste unter der Spalte Auftragsnummer mit der
rechten Maustaste auf die Funktionsleiste dieser Spalte (das ist die graue Leiste Gber der Bildlaufleiste). Es 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit allen
Rechenfunktionen.

« Klicken Sie nun auf die Schaltflache Anzahl im angezeigten Auswahlfenster.

31.03.2020 = 17-10418-1 4001-1 10004 Cal
31.03.2020 £ 17-10419-1 10005 LIM
31.03.2020 £ 17-10420-1 10005 LIN
31.03.2020 [ 273.001 WorkflowT... 10004 CAl
31.03.2020 = 279001 Workflow,T... 10004 CAl
31.03.2020 E 28 X Summe BAL
31.03.2020 28 41 Minimum BAL
|| 31.03.2020 E 2 | Maimum BAL
|| 31.03.2020 =l EBI N Anzahl BAL
31.03.2020 = 28 . BAL
— IS Durchschnitt
31.03.2020 = 28 BAL
— v Keine

*Die Anzahl der Auftrédge der vergangenen Woche wird nun in der FuBzeile angezeigt.
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@ Je nach Spaltenart (Inhalt ist Text, Datum oder Zahl) kénnen Ihnen auch weitere Funktionen wie Summe oder Durchschnitt zur Verfiigung
stehen.

CARGO SUPPORT MBG 324,08

T Summe

Jal Minimum
Jal Maximum
N Anzahl

I/ Durchschnitt

v  Keine

Um die Zusatzanzeige riickgangig zu machen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das eingeblendete Feld in der Funktionsleiste der jeweiligen
Spalte und wéahlen dann im Meni Keine aus.
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