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1. Bevor Sie beginnen
1.1 Lieferumfang

In der Lieferung befindet sich diese Bedienungsanleitung und ein Diskettensatz mit dem Programm SKV von C&M sowie sämtlichen Utilities und Mustern. 

1.2 Technische Voraussetzungen
Das Programm arbeitet optimal zusammen mit  XE "EasyTax" EasyTax von C&M. Sie brauchen ca. 2 MB freien Speicherplatz auf der Festplatte, eine Bildschirmauflösung von mindestens 800x600 Punkten und die Benutzeroberfläche Microsoft Windows XP professional / Windows 2000 professional / Windows NT und Windows 98.

1.3 Über das Handbuch

Unterstrichen sind Texte und Menüpunkte, die Sie auf dem Monitor sehen können.

Die kursiven Zeichen sind Tasten und Tastenkombinationen, die Sie drücken müssen, wenn Sie das Programm lieber mit der Tastatur statt mit der Maus steuern wollen.

Tastenkombinationen sind als „ALT-X“ beschrieben. Das bedeutet, Sie halten  die ALT-Taste gedrückt und drücken dann X und lassen beide Tasten wieder los. 

Folgen mehrerer Tasten und Tastenkombinationen wie „ALT-D,A“  bedeutet , daß Sie die Tastenkombination ALT-D drücken, beide Tasten wieder loslassen und dann die Taste A drücken.

1.4 Installation
Die Installation wird von einem Installationsprogramm durchgeführt, das Sie aus Windows heraus starten müssen. Dazu tun Sie folgendes:

1. Starten Sie Windows

2. Legen Sie die SKV-Programmdiskette in Diskettenlaufwerk A.

3. Klicken Sie auf Start und danach auf  Ausführen in der Windows-Taskleiste.

4. Es öffnet sich nun ein Fenster. Geben Sie über die Tastatur ein: „a:setup“ und drücken Sie 
RETURN.
Alles weiter geschieht interaktiv im Dialog und wird im Normalfall mit RETURN bestätigt.

Zur individuellen Gestaltung von Kundenkarten, Kostenbestätigungen und dergleichen erhalten Sie auf Wunsch zu Selbstkosten das Handbuch „List & Label“.

Der Chipkartenleser XE "Chipkartenleser"  wird ggf. mit einer Schnittstelle Ihres „EasyTax“-Platzes verbunden. Das spezielle Verbindungskabel ist ausschließlich für diesen Zweck gedacht. Verbinden Sie es keinesfalls mit anderen Geräten.

2. Grundlagen für die Bedienung des SKV-Programms

2.1 Bildschirm bei Programmstart

Willkommen bei SKV von C&M
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Das ist das Hauptfenster des SKV-Programms. Beim Start der Programms muß erst die Anfangs-Auflistung abgewartet, oder mit ESC der Vorgang beendet werden, bevor das Programm bedient werden kann. 

In der Menüleiste finden Sie alle Befehle, die Sie dem Programm geben können. Links im Fenster sehen Sie eine alphabetische Liste Ihrer Stammkunden. Genauere Informationen über den ersten in der Liste markierten Kunden finden Sie auf der rechten Seite des Fensters. Unten rechts finden Sie eine Liste der Indikationen XE "Indikationen"  des Kunden, die mit jeder Verkaufsaktion aktualisiert wird.

In der Menüleiste am oberen Rand des Fensters sehen Sie alle Menüs, die SKV Ihnen zur Verfügung stellt.

Die Kundeninformationen sind auf sechs Registerseiten verteilt:

Kunde – Adresse 
Adresse und Krankenkassendaten

Kunde – Daten
andere Kundendaten, z.B. Rabatte, Hausarzt

Verkäufe
Verkäufe des Kunden, absteigend nach Datum sortiert

Rechnung
noch nicht abgeschlossene Belege des Kunden

Bemerkung
Bemerkungstext, darunter evtl. Verknüpfungen (siehe Kap. 3.1), die Sie mit einem Doppelklick öffnen (dazu müssen Pfade auf einen Internetbrowser und Microsoft Word existieren, Kap. 7.1.)

SKV Plus
SKV Plus Kundendaten, falls Sie SKV Plus lizensiert haben

Die Kundeninformationen können nur über Datenstamm – Satz ändern geändert werden !

2.2 Bedienung der Menüleiste

Die Bedienung der Menüleiste funktioniert wie bei allen anderen Windows-Anwendungen auch. Dabei kann sowohl die Maus als auch die Tastatur verwendet werden.

Bedienung per Maus:

Bewegen Sie den Mauszeiger über einen Menüpunkt in der Menüleiste. Klicken Sie auf den Menüpunkt (d.h. drücken Sie die linke Maustaste). Es erscheint ein sogenanntes Popup-Menü. Hier bewegen Sie den Mauszeiger auf den gewünschten Befehl und klicken nochmals. Dann ist der Befehl gegeben und wird ausgeführt. In manchen Felder wie z.B. der Kundenliste gelangen Sie mit der rechten Maustaste zusätzlich in ein Popup-Menü.

Bedienung per Tastatur:

Sie sehen bei jedem Menüpunkt einen unterstrichenen Buchstaben. Drücken Sie die Taste ALT und den jeweiligen Buchstaben, lassen Sie dann alle Tasten wieder los. Wie beim Klicken mit der Maus erscheint ein Popup-Menü. Auch im Popup-Menü hat jeder Befehl einen unterstrichenen Buchstaben. Drücken Sie diesen Buchstaben, so wird der Befehl ausgeführt.

Beispiel: Die Tasten ALT+D, B beenden die Ausführung von SKV.

Mit ESC schließen Sie das Popup-Menü, ohne einen Befehl auszuwählen. Wenn Sie dann nochmals ESC drücken, kommen Sie wieder aus der Menüleiste heraus.

Untermenüs:

Beinhaltet ein Punkt im Popup-Menü ein Untermenü, so verhält sich dieser Punkt wie ein normales Menü

2.3 Wie Sie sich in einer Liste bewegen

Wenn Sie in der Liste sind, dann sehen Sie einen Rollbalken. Diesen können Sie mit den Pfeiltasten nach oben und unten bewegen (Informationen über den Kunden, der mit dem Rollbalken unterlegt ist, werden  sofort rechts im Hauptfenster der SKV  angezeigt). Mit der Bildauf- und Bildab-Taste bewegen Sie sich in der Liste um eine ganze Seite nach oben oder unten. Mit den Tasten Pos1 und Ende kommen Sie an den Anfang bzw. an das Ende des Listenausschnittes.

Drücken Sie eine der Tasten A bis Z, dann kommen Sie damit direkt zum angegebenen Anfangsbuchstaben in der Liste. Drücken Sie z.B. G, dann wird Ihnen der erste Kunde mit dem Anfangsbuchstaben G in der Liste ganz oben angezeigt.

Wenn Sie eine Maus benutzen, dann können Sie die Einträge sofort anklicken.

Markieren von Listeneinträgen:

Ein Listeneintrag ist markiert, wenn er mit einem Rollbalken unterlegt ist. Sie können einen Eintrag mit der Maus markieren, indem Sie einfach auf den Eintrag klicken.

Markieren eines Listenbereiches:

Markieren Sie einen Listeneintrag und drücken Sie die Shift-Taste. Halten Sie die Taste gedrückt und markieren Sie einen zweiten Eintrag (durch klicken mit der Maus). Der zwischen dem ersten und zweiten angeklickten Eintrag liegende Bereich wird dann markiert.

Sie können auch auf einen Eintrag klicken und die linke Maustaste gedrückt halten. Dann ziehen Sie mit der Maus über die Liste und markieren so einen Listenbereich.

Bei Bedienung über Tastatur bewegen Sie den Rollbalken auf einen Eintrag. Halten Sie die Shift-Taste gedrückt und bewegen Sie sich wie gewohnt durch die Liste. Alle Listeneinträge, über die Sie sich bewegen, werden dann markiert.

Markieren von mehreren Listeneinträgen:

Markieren Sie einen Listeneintrag. Halten Sie die Strg-Taste gedrückt und markieren Sie beliebig viele weitere Einträge mit der Maus.

Markieren über eine Zusatzliste(nur in der Kundenliste):
Ist in der Liste ein Eintrag durch den Rollbalken unterlegt so können Sie diesen durch Drücken der ‘+’ Taste in eine Zweite Liste befördern. Sie können so bequem beliebig viele Einträge auswählen, auch aus nicht zusammenhängenden Bereichen. Sie können auch schon ausgewählte Einträge durch Drücken der Entf- Taste während Sie sich in der Auswahlliste befinden wieder aus dieser löschen. Die gesamte Auswahl löschen Sie durch Drücken der Ende- Taste.

2.4 Sonstiges über die Bedienung des Programms

Außer Listen und Menüleisten gibt es noch Editierfelder und Buttons (Knöpfe, Schaltflächen). Die Editierfelder dienen dazu , Text einzugeben (s. Kap. 3.1., Anlegen von Kunden). Die Buttons benutzen Sie, um Befehle an das Programm zu geben. (Die Beschriftung der Buttons enthält immer einen unterstrichenen Buchstaben. Mit der Tastenkombination ALT-Buchstabe können Sie den Button drücken (oder Sie klicken einfach mit der Maus auf den Button.)

Mit der TAB-Taste können Sie zwischen den einzelnen Feldern und Buttons hin- und herspringen. Sie können dabei mit TAB vorwärts und mit Shift + TAB rückwärts springen.

Den Editierfeldern sehr ähnlich sind die Comboboxen. Der Unterschied besteht darin, daß Sie hier durch Drücken der Tasten ALT-Pfeiltaste unten eine Auswahl erhalten, aus der Sie wählen können.
2.5 Popup – Menüs (nur mit Maus)

Verschiedene Elemente besitzen ein eigenes Untermenü, welches Sie durch einmaliges Klicken der rechten (!) Maustaste erhalten. Durch Klicken an eine andere Stelle außerhalb des Menüs schließt dieses wieder, durch Klicken auf einen Menüpunkt starten Sie diesen.

Z.B. bietet die Kundenliste die Menüpunkte: Verkäufe, Einfügen, Ändern, Löschen, In Auswahlliste, Alle markieren, Keinen markieren.

3. Kundenpflege
3.1 Anlegen von Kunden
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Sie können jederzeit neue Kunden XE "Kunden:Anlegen"  in die Stammkunden-Datenbank einfügen. Wählen Sie dazu den Menüpunkt Datenstamm - Satz anlegen oder drücken Sie Einfg (wie Einfügen). Es erscheint dann das folgende Fenster „Kundendaten“:

In die Editierfelder geben Sie ihre Daten per Hand der Reihe nach ein. Wenn Sie ein Kartenlesegerät angeschlossen haben, drücken Sie ALT-C oder den Button  XE "Chipkarte:Anlegen von Kunden" 

 XE "Kunden:Anlegen per Chipkarte" Chipkarte einlesen, um die Daten von der Krankenkassenkarte zu übernehmen. OK akzeptiert die Eingaben, schreibt Sie in Ihre Datenbank und bringt Sie zurück in das Hauptfenster der SKV Stammkundenverwaltung von C&M. Abbruch bringt Sie in das Hauptfenster zurück und verwirft die Eingaben.
Wenn eingegebene  XE "Versicherungsnummer" Versicherungsnummer schon existiert, so wird der neue Kunde nicht angelegt. Über den Button Auto erhalten automatisch Sie die kleinste noch freie Kundennummer bzw. Versicherungsnummer. Die Kundennummern sind apothekeninterne Nummern, die Sie z.B. für fortlaufend - nummerierte Kundenkarten XE "Kundenkarte"  benützen können. Zu jeder Kundennummer darf nur ein Kunde existieren. Jeder Kunde muß eine Versicherungsnummer haben !

Falls Rechnungen und Lieferscheine an eine andere Adresse gesendet werden sollen als die Kundenadresse, so können Sie eine abweichende Rechnungsadresse angeben, die aber von einem existierenden Kunden stammen muß.

In dem unteren Feld können Sie mittels Rabatt hinzufügen  XE "Rabatte:kundenspezifisch" kundenspezifische Rabatte vergeben.

SKV intern können auch Rabattpunkte vergeben werden, die Summe der Rabattpunkte kann hier eingesehen und verändert werden.

Wenn Sie eine Befreiung eintragen, so können Sie neben dem Datum, bis zu dem der Kunde frei ist, eintragen, ob die Befreiung für alle oder spezielle Artikel gilt (jedoch nicht welche).

Das Feld Hausarzt enthält die Arztnummer des Hausarztes. Sie erhalten in dem ersten Feld durch ENTER oder einen Doppelklick eine Liste aller eingegebenen Ärzte. Ihre Arztliste verwalten Sie im Hauptfenster unter Datenstamm – Ärzte.

Im Bemerkungsfeld können Sie beliebigen Text (beschränkt auf ca. 200 Zeichen) eintragen. Weiterhin können Sie hier eine Verknüpfung zu Internetseiten oder Worddokumenten eingeben, die Sie im Hauptfenster einfach aufrufen können.

Verknüpfungen zu Internetseiten haben die Form www.[name].[endung], z.B. www.apostar.de, Verknüpfungen zu Worddokumenten die Form [Verzeichnis][Dateiname].doc, z.B. G:\KUNDEN\Kunde1049.doc .

Sobald Sie im Bemerkungsfeld auf die Internet-Adresse XE "Internet-Adresse"  (z.B. www.pollenflug.de) oder das Word-Dokument (z.B. G:\Kunden\1049beratung.doc) einen Doppelklick machen, wird dieser Link geöffnet. Natürlich muß in Datenstamm – Optionen – Pfade der entsprechende Eintrag vorhanden sein.
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3.2 Rabatte  XE "Rabatte" kundenspezifisch

In dem unteren Rabattfeld können Sie kundenspezifische  XE "Rabatte kundenspezifisch" Rabatte vergeben. Sie geben dabei einen prozentualen Nachlaß (z.B 5 für 5% od. 5.5 für 5,5 %) auf bestimmte Warengruppen laut ATC - Schlüssel. Beachten Sie das ein Rabatt eines übergeordneten ATC-Schlüssels alle untergeordneten Schlüssel betrifft (z.B. ein Rabatt auf „AC“ betrifft auch Artikel der Gruppe „AC03“).

3.3 Rabatte

Zur Eingabe eines Rabattes wählen Sie bitte:

· die Zielgruppe: ein bestimmter Kunde, eine Kundengruppe, alle Kunden

· den Rabatt: entweder als Nachlaß in Prozent oder (SKV-intern) als Vergabe von Rabattpunkten auf bestimmte Artikel

· die Warengruppe (anhand ATC-Code oder C&M-Rabattgruppen, s.u.)

· die Gültigkeitsdauer des Rabattes

Um einen festgelegten Rabatt zu löschen überschreiben Sie diesen einfach durch einen Rabatt von 0% dieser Artikelgruppe.

SKV bietet neben der Rabattierung nach ATC-Code einige eigene Rabattgruppen:

F
nicht taxpflichtige Artikel

LR, LF
Artikel mit Lagerkennzeichen R, bzw. F

Folgende Rabattgruppen werden nur in SKV, nicht in EasyTax beachtet:

V
apothekenpflichtige/ verschreibungspflichtige Artikel

P
nicht apothekenpflichtige Artikel

MR, MN
Artikel mit reduzierter bzw. normaler Mehrwertsteuer

N1, N2, N3
Artikel der entsprechenden Normgröße

Rabattpunkte werden nur innerhalb von SKV berücksichtigt, d.h. nur für Verkäufe gegeben, die in SKV manuell eingetragen wurden. Im Hauptfenster können Sie unter Suchen & Sortieren – Rabattpunkte nach Kunden suchen, die bestimmte Rabattpunktegrenzen über/unterschritten haben.

3.4 Ändern von Kundendaten

 XE "Kundendaten:ändern" Markieren Sie dazu einen Kunden in der Kundenliste im Hauptfenster. Dann wählen Sie Datenstamm - Satz ändern aus der Menüzeile oder drücken Sie Return. Es erscheint ein Fenster wie im Kunden-Anlegen-Dialog (s. Kap. 3.131). Sie können hier die bestehenden Daten frei ändern.

Sie können die Versicherungsnummer jederzeit ändern (im Gegensatz zu früheren SKV-Versionen). Ein Kunde wird immer anhand seiner internen Kundennummer (unveränderbar) verwaltet.

Die Versicherungsnummer und Kundennummer können Sie mittels dem Feld Auto auf die nächste freie Nummer setzen. So lassen sich z.B. bei fortlaufende Kundennummern realisieren.

Abbruch ignoriert die Änderungen und bringt Sie zurück zum Hauptfenster, OK akzeptiert die Änderungen.

3.5 Löschen von Kunden

Wenn Sie einen  XE "Kunden:Löschen" Kunden löschen wollen, markieren Sie ihn zuerst in der Kundenliste im Hauptfenster. Wählen Sie dann Datenstamm - Satz Löschen aus der Menüleiste oder drücken Sie Entf. (engl. DEL). Es erscheint eine Sicherheitsabfrage, ob Sie den Kunden wirklich aus der Stammkundenverwaltung löschen wollen. Bestätigen Sie mit OK oder brechen Sie ab mit Nein. 

Falls Sie mit OK bestätigen, wird der Kunde und alle seine Umsätze und Belege unwiderruflich gelöscht !
Beim Löschvorgang aktiviert sich ein "Bitte warten"-Fenster. Solange dieses aktiv ist, starten Sie bitte keine weiteren Vorgänge im SKV-Programm.
4. Die Suchfunktionen XE "Kundensuche" 
Sie können sich vom Computer beim Suchen nach Kunden unterstützen lassen. SKV bietet die Suche nach Stichworten, Geburtstagen und Indikationen.
4.1 Suchen nach Stichworten XE "Kundensuche:nach Stichworten" 
Wählen Sie Suchen/Sortieren -  XE "Suche:nach Stichworten" Stichwortsuche aus der Menüleiste im Hauptfenster (oder schneller: STRG+S). Es erscheint ein Eingabedialog, in dem Sie das Stichwort, z.B. den Namen oder den Wohnort, eingeben können. Mit OK starten Sie die Suche.
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Um an einen vorher eingegebenen Suchbegriff zu wählen, drücken Sie einfach die Pfeil nach unten Taste. Es werden die letzten fünf Suchbegriffe gespeichert, die Sie so durchblättern können.

Verwendbare Suchfunktionen:

Jokersuche (wie in Taxe-Beratung): geben Sie * statt einem Teilwort ein

Kundennummer
geben Sie &+Kundennummer ein

Versicherungsnummer
geben Sie einfach die Versicherungsnummer ein

Suchbeispiel: Sie geben „Ma*Köln“ im Eingabedialog der Stichwortsuche ein. Dann drücken Sie OK. Daraufhin erscheinen in der Kundenliste des Hauptfensters alle Kunden, deren Nachname mit Ma anfängt (z.B. Mastermann, Maller, Maier etc.) und in dessen Daten das Wort Köln vorkommt (er wohnt in Köln, in der Großkölnstrasse etc.). Je mehr Buchstaben des Nachnamens im Eingabedialog der Stichwortsuche eingegeben werden, desto mehr schränken Sie die Suche auf einen bestimmten Namen ein. Die Suche nach „Mustermann“ wird nur die Kunden finden, die wirklich Mustermann heißen.
TIP:

Zur Suche von Kunden in bestimmten Orten suchen Sie nach "*PLZ Ort", da diese Suche Namen und Straßen mit "Ort" als Wortteil ignoriert (z.B. 53547 Hochscheid).

Falls Sie den Namen eines Kunden nicht kennen oder nicht genau wissen, wie der Name geschrieben wird, so wählen Sie Erweitert. Sie können einstellen, wie ähnlich Ihr Suchbegriff dem wirklichen Namen sein soll (Standard 75%).

Suchbeispiel:

Sie geben „Maier“ als Suchbegriff ein und wählen eine Ähnlichkeit von 70%, so erhalten Sie alle Nachnamen wie „Meier“, „Mayer“, „Bayer“ etc.

4.2 Suchen nach Geburtstag XE "Kundensuche:nach Geburtstag/-monat" 
Wenn Sie Kunden zum  XE "Suche:nach Geburtstag" Geburtstag einen Glückwunsch senden wollen, können Sie mit Suchen/Sortieren - Geburtstage alle Kunden suchen, die in einem bestimmen Monat Geburtstag haben. Wählen Sie in dem erscheinenden Suchdialog den Monat, z.B. „2 Februar“. Starten Sie die Suchen. Die Ergebnisse (alle Kunden, die im Monat Dezember Geburtstag haben) werden dann wieder in der Kundenliste des Hauptfensters angezeigt. Sie können diese dann weiter verarbeiten (z.B. für einen Serienbrief verwenden).
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Sie können die Suche entsprechend den im Suchdialog vorhandenen Kriterien weiter verfeinern. Im o.a. Beispiel sollen z.B. nur Geburtstagskinder „über 49 Jahre“ gesucht werden.
(Anmerkung: über/unter entsprechen dem echten größer/kleiner)

4.3 Suchen nach Indikationen XE "Kundensuche:nach Indikationen" 
 XE "Suche:nach Indikationen" Sie können mit SKV von C&M auch nach bestimmten Indikationen suchen, z.B. nach allen Kunden, die in Ihrer Apotheke Hustenbonbons gekauft haben. Gehen Sie dazu auf Suchen/Sortieren - Indikationen in der Menüleiste. Es erscheint ein Suchdialog. In diesem Suchdialog können Sie nun die Indikationen auswählen nach denen Sie suchen wollen.
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4.4 Suche nach Mitgliedern von Kundengruppen XE "Kundensuche:nach Kundengruppen" 
Über den Befehl Suchen/Sortieren – Kundengruppen können Sie eine Kundengruppe wählen, deren Mitglieder Sie auflisten möchten.

4.5 Suche nach Besuchshäufigkeit XE "Kundensuche:nach Besuchsfrequenz" 
Über den Befehl Suchen/Sortieren – Besuchshäufigkeit können Sie Kunden anhand der Anzahl Verkäufe in einem bestimmten Zeitraum heraussortieren. Zusätzlich können Sie hier herausfinden, wie häufig Ihre Kunden mit Kundenkarte bei Ihnen einkaufen.

4.6 Suche nach Umsatz XE "Kundensuche:nach Umsatzbedeutung" 
Über den Befehl Suchen/Sortieren – Umsatz sortieren Sie Kunden nach der Summe ihrer gekauften Artikel (VK, nicht gezahlter Betrag) in den letzten Monaten heraus.

4.7 Suche nach Artikel XE "Kundensuche:nach gekauften Artikeln" 
Sortieren Sie die Kunden nach einem bestimmten Artikel, den diese gekauft haben, durch den Punkt Suchen/Sortieren – Artikel gekauft. Den Artikel können Sie aus der üblichen Artikelliste auswählen. 

4.8 Suche nach Befreiten Kunden

Über den Befehl Suchen/Sortieren - Befreite Kunden  XE "Kunden:befreit" können Sie sich alle Kunden anzeigen lassen, in deren Daten eine Befreiung eingetragen ist.

4.9 Suche nach Kunden, die eine Karte beantragt haben

Über den Befehl Suchen/Sortieren – Möchte Kundenkarte können Sie sich alle Kunden anzeigen lassen, in deren Daten Sie den Wunsch nach einer Kundenkarte vermerkt haben. Sie können danach zum Beispiel alle so angezeigten Kunden markieren und für diese Kundenkarten drucken.

4.10 Suchen nach Rabattpunkten

Suchen Sie nach Kunden die bestimmte Grenzen für Rabattpunkte überschritten haben. Sie können sich eigene Grenzen definieren und speichern (z.B. 10 Punkte = Kundenkarte, 1000 Punkte = ein Pulsmesser) und alle Kunden suchen, deren Rabattpunktekonto über/unter/innerhalb dieser Grenzen liegt.

4.11 Alle Suchen

 XE "Suche:alle Kunden anzeigen" Nach dem Suchen nach verschiedenen Kriterien können Sie sich mit dem Befehl Suchen/Sortieren - Alle anzeigen wieder den gesamten Kundenstamm anzeigen lassen. Die  XE "Kundendaten:Speicherung" Kundendaten sind in der Datenbank SKV_KD.BTR gespeichert, die nur mit Hilfe von diesem SKV-Programm zu lesen sind.

4.12 Eigene Abfrage XE "Kundensuche:nach Marketingkriterien" 

 XE "Marketing:Kunden suchen nach eigener Abfrage" 
Über den Befehl Suchen/Sortieren – Eigene Abfrage können Sie ähnlich der Flexliste aus der Statistik Ihre eigene Abfrage erstellen, sichern und durchführen.
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Mittels vier Registerseiten können Sie Ihre eigene Abfrage erstellen:

Feldauswahl

Wählen Sie hier die Felder aus, die in der Abfrage aufgelistet werden sollen. Das Hinzufügen/Entfernen von Feldern aus der Auswahl erfolgt über die Pfeil-Schaltflächen oder durch einen Doppelklick auf die Liste, in der das Feld zur Zeit steht.

Möchten Sie das Ergebnis Ihrer Abfrage in das SKV-Hauptmenü übernehmen, so muß das Feld Kunde.Interne Nummer in der Auswahl sein.

Mit der Schaltfläche Kundenauswahl wählen Sie die Felder Nachname, Vorname, Ort und Interne Nummer aus.

Kriterien

Stellen Sie hier die Suchkriterien für Ihre Abfrage ein. Bevor Sie die Kriterien für Verkäufe eingeben können, müssen Sie das Feld Verkäufe selbst markieren, so dass dieses mit einem Häkchen versehen ist.

Sortierung

Wählen Sie hier ein Feld Ihrer angezeigten Felder aus, nach dem die Abfrage sortiert werden soll.

Abfrage

Die Abfrage starten Sie mit Suche.
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Speichern / Laden

Sie können erstellte Abfragen abspeichern (mit der Endung .sql ) und so häufig benötigte Abfragen jederzeit laden, ohne sie neu erstellen zu müssen.

Liste speichern

Mit dieser Schaltfläche speichern Sie das Ergebnis in die einfach zu verarbeitende Textdatei \CUM\DATA\KDLISTE.TXT im Datenpfad Ihres Servers.

Drucken

Auch der sofortige Ausdruck des Ergebnisses auf dem Standarddrucker ist möglich.

Übernehmen

Übernehmen Sie das Ergebnis der Abfrage in das SKV Hauptfenster zur weiteren Verarbeitung.

( Dazu muss das Feld Kunde.Interne Nummer ausgewählt worden sein.

5. Das Bearbeiten von Verkäufen
Am Beginn der  XE "Verkäufe:Bearbeiten außerhalb von EasyTax" Verkaufs-Bearbeitung steht das markieren eines Kunden in der Kundenliste. Markieren Sie den Käufer des Artikels und wählen Sie Verkäufe oder drücken Sie ALT-V (wie ‘V’erkauf). Es erscheint das „Verkäufe“-Fenster. Nach dem Verändern einer Verkaufsmenge wird die entsprechende Zeile neu berechnet.
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In der Artikel-Liste stehen zunächst alle Artikel, die der Kunde bisher bei Ihnen erworben hat. Die Datensätze bestehen aus dem Verkaufsdatum, der Pharmazentralnummer, dem Artikelklartext, der Menge und Darreichungsform, der Anzahl der verkauften Artikel, und dem Preis, den der Kunde gezahlt hat.

Verkäufe, die Positionen auf bestehenden Belegen sind, werden in blauer Schrift, Rabatte in grüner Schrift und Offene Posten rot dargestellt. 

Die Summe aller Offenen Posten wird über der Gesamtsumme ausgegeben.

Mit Abbruch kommen Sie zurück zum Hauptfenster.

5.1 Verkäufe erfassen

 XE "Verkäufe:Erfassen ohne EasyTax" Verkäufe erfassen ist eigentlich nur erforderlich, wenn man ohne das Scannerkassensystem „EasyTax“ arbeitet, denn bei der Zusammenarbeit von „EasyTax“ und SKV werden die Verkäufe automatisch von der Stammkundenverwaltung aus dem Kassensystem übernommen. 

Das Datum des Verkaufs ist standardmäßig das aktuelle Tagesdatum (Sie können allerdings auch ein anderes Datum eingeben).

Betätigen Sie den Knopf Neu und geben Sie im Editierfeld den Namen des Artikels ein, Sie erhalten dann ein Auswahlfenster, in dem Sie Ihren Verkaufsartikel wählen können.

Die Preisdaten XE "Preisdaten"  werden aus dem ABDA-Artikelstamm XE "ABDA-Artikelstamm"  geholt, können aber gegebenenfalls geändert werden. Der aktuelle Preis wird unten im Feld Summe angezeigt. 

Von hier aus können Sie den Artikel auch gleich Bestellen. 

Sie müssen noch angeben, ob der Verkauf ein OTC-Verkauf war, oder ein Verkauf auf Rezept oder Privatrezept.

Mittels der Schaltflächen 0.00 und Preis setzen Sie die Summe auf 0.00 EUR oder den aktuellen Preis. Ebenso verändern Sie die Mehrwertsteuer auf 7% bzw. 16%.

Bestätigen Sie die Angaben dann mit OK oder stornieren Sie die Eingaben mit Abbruch.

Sie kommen dann zurück in das Verkaufs-Fenster.

5.2 Löschen von Verkäufen

 XE "Verkäufe:Löschen" Markieren Sie einen Verkauf und betätigen Sie den Button Löschen. Daraufhin werden die Daten gelöscht.

Bitte beachten Sie, das das Löschen von Verkäufen, die zu bestehenden Belegen gehören (blaue Schrift) zu falschen Belegsummen führt !

5.3 Bearbeiten von Verkäufen

Markieren Sie den Verkauf und betätigen Sie den Button Bearbeiten. Sie können die Daten eines Verkaufes verändern, egal ob Sie diesen manuell eingegeben oder durch die Scannerkasse aufgenommen haben.

Zur schnelleren Bearbeitung stehen Ihnen die Buttons 0.00 (setzt den Preis auf 0) und Preis (lädt den aktuellen Preis des Artikels aus dem Artikelstamm) zur Verfügung.

5.4 Wiederholen von Verkäufen

Geben Sie Ihre Verkäufe manuell ein und kauft ein Kunde häufig denselben Artikel, so markieren Sie einfach einen früheren Verkauf dieses Artikels und wählen danach Wiederholen. Der Verkauf wird mit dem aktuellen Datum und den „alten“ Daten angelegt, Sie brauchen nur noch zu bestätigen.

5.5 Auf Beleg

Verwenden Sie den Button Auf Beleg, um Verkäufe (hier können Sie auch mehrere auswählen) auf einen Beleg zu setzen, den Sie vorher auf den Namen des Kunden erstellt haben (siehe Kap. 9.). Zur Verfügung stehen Ihnen nur Belege mit dem Status erfasst.

Achten Sie bitte darauf, das Verkäufe, die schon zu einem Beleg gehören, in blauer Schrift geschrieben sind. Möchten Sie Verkäufe von einem Beleg nehmen, so wählen Sie einfach nochmal Auf Beleg aber anstatt einen neuen Beleg auszuwählen drücken Sie ENTF oder DEL um den Verkauf als Belegposition zu löschen.

5.6. Neuer Beleg

Haben Sie keine erfassten Belege, so können Sie hier einen neuen Beleg erstellen, der Verkauf wird automatisch dem neu erstellten Beleg zugeordnet.

5.7 Sortierung

Durch Klicken auf das Feld Datum ändern Sie die Sortierung der Verkäufe nach dem Datum absteigend oder aufsteigend.

6. Druckfunktionen

6.1  XE "Serienbrief an Kunden" 

 XE "Geburtstagsbriefe an Kunden" Serienbriefe an Kunden
Sie können mit SKV von C&M Serienbriefe an ausgewählte Kunden versenden, neue Angebote,  XE "Geburtstagsschreiben" Geburtstagsglückwünsche u.a.m. Erstellen von Serienbriefen ist nur mit Microsoft Word möglich. Im Leistungsumfang von SKV sind schon einige Vorlagen vorhanden, die Sie nur noch nach Ihren Wünschen abändern müssen.

Wählen Sie die Kunden, die einen Brief erhalten sollen aus der Kundenliste. Zum Beispiel können Sie über die Suchfunktionen alle Kunden suchen, die im März Geburtstag haben (s.4.2). 

[image: image8.jpg]Geburtstage des Jahres 2002

IV Gebuntstage des Monats 11 November

I Geburtstage zwischen erstem

und erstem

I~ Nur runde Geburtstage

@ iiber

¥ Nur Geburtstage
 unter

45

X Abbruch v oK





Nachdem die betreffenden Kunden im Fenster vollständig gelistet sind, wählen Sie den Punkt Druckfunktionen-Word-Serienbrief aus der Menüleiste des Hauptfensters.

Es erscheint eine Meldung "Die ausgewählten Kunden wurden in der Datei ADRFILE.TXT gespeichert...".

In dem Serienbrief-Fenster können Sie die gewünschte Vorlage auswählen. Selber erstellte Vorlagen müssen im Datenpfad des Servers liegen (meist: "G:\CUM\DATA\" ).

Bereitet Word Ihnen Probleme beim Seriendruck, so demarkieren Sie bitte das Feld Seriendruck automatisch starten.

Word wird mit dieser Vorlage gestartet, die Daten werden zu einem Serienbrief verarbeitet und gedruckt. Bitte bestätigen Sie nur die Auswahl des Druckers und den korrekten Druck der Serienbriefe, nicht die Buttons im Fenster Serienbriefe betätigen !

Verläuft der Seriendruck nicht automatisch (durch Ihre Auswahl, s.o.), so müssen Sie diese Schritte durch Betätigung der Buttons Öffnen Seriendruck Drucken Beenden selbst durchführen.

Bei der Durchführung des Seriendrucks (automatisch oder nicht) wird bei jedem Schritt das Word-Fenster geöffnet. Bitte ändern Sie hier nichts, das Seriendruckfenster wird kurz danach wieder aktiv.

Wenn die Ausgabe der Briefe z.B. nach Geburtstagen sortiert sein soll, gehen Sie bitte in MS-Word wie folgt vor:

1. Öffnen der Vorlage (mit Dateiendung .DOT, nicht .DOC)
2. Extras

3. Serienbriefe bzw. Seriendruck (je nach Word-Versionen)

4. AbfrageOptionen

5. Sortierung nach Feld „GebDat“ und dann speichern.
6.2 Kleiner Wordkurs:

Erstellen einer Dokumentvorlage XE "Serienbrief:Vorlage erstellen"  (unter Microsoft Word 97)

Word-Anwendungen und –Schulungen liegen außerhalb der C&M-Supportleistungen, insbesondere der Hotline, sind nicht mit der normalen Servicepauschale für die Stammkundenverwaltung enthalten. Hilfe zu Word entnehmen Sie bitte dem Microsoft-Word-Handbuch.

Neue Vorlage

1. Wählen Sie "Extras-Seriendruck" unter Hauptdokument "Erstellen-Serienbriefe", danach wählen Sie "Neues Hauptdokument erstellen".

2. Im Punkt 2 "Datenquelle" "Daten importieren-Datenquelle öffnen". In dem Dateidialog müssen Sie eine Datei ADRFILE.TXT suchen (diese existiert, wenn Sie schon einmal im SKV "Seriendruck" gewählt und nach Speichern der Daten abgebrochen haben). Diese Datei befindet sich im Datenpfad des Servers (meist: "G:\CUM\DATA\ADRFILE.TXT")

Aus dieser Datei liest Word die möglichen Datenfelder, die Sie verwenden können.

3. Word meldet "Word hat keine Seriendruckfelder gefunden...", bestätigen Sie dies durch "Hauptdokument bearbeiten".

4. Nun steht Ihnen eine zusätzliche Menüleiste mit den Feldern "Seriendruckfeld einfügen" und "Bedingungsfeld einfügen" zur Verfügung, wobei Sie letzteres nicht benötigen.

Als Seriendruckfelder stehen Ihnen zur Verfügung: KdNummer, Nachname, Vorname, Straße, PLZ, Ort, GebDat (=Geburtsdatum) und Anrede

5. Schreiben Sie Ihren Brief und fügen Sie die Felder entsprechend ein. Z.B.:

"Sehr geehrte(r) <<Anrede>> <<Nachname>>, " oder

"Heute, am <<GebDat>> haben Sie, <<Vorname>> Geburtstag...."

6. Wenn Sie fertig sind, speichern Sie unter "Datei-Speichern unter". Als Zielpfad müssen Sie den Datenpfad des Servers z.B. G:\CUM\DATA\ wählen (da sonst SKV die Datei nicht findet), der Dateiname ist beliebig, als Dateityp müssen Sie "Dokumentvorlage (*.dot)" wählen.

7. Dieses Dokument können Sie ab jetzt aus SKV immer verwenden wie oben beschrieben

Fertig ! 
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6.3 Kundenquittung XE "Quittung für Kunden" 

 XE "Kundenquittung"  drucken

Bevor Sie das erste mal eine Kundenquittung drucken, sollten Sie unter dem Menüpunkt Parameter-Designen & Drucken das Layout für Ihre Kundenquittung erstellen und sich davon überzeugen, daß der richtige Drucker ausgewählt wurde. Weitere Hinweise zur Verwendung des Designers entnehmen Sie bitte aus dem speziellen Handbuch (140 Seiten !) zu „List&Label“, das Ihnen auf Wunsch zu Selbstkosten zugesandt wird. Wir können Ihnen beim Design natürlich auch helfen, müssen diesen Aufwand allerdings separat berechnen.

1. Quittung für einen Kunden

Um eine Quittung zu drucken wählen Sie einen Ihrer Stammkunden aus der Liste im Hauptfenster aus. Wählen Sie Druckfunktionen-Kundenquittung. 

2. Quittung für mehrere Kunden

Markieren Sie die gewünschten Kunden (siehe Markieren von Kunden23). Wählen Sie Druckfunktionen-Kundenquittung. Es öffnet sich ein Fenster "Quittung drucken". Wählen Sie denjenigen Kunden aus, auf dessen Namen die Quittung gedruckt werden soll.

Tragen Sie nun den Zeitraum ein, aus dem Verkäufe zu einer Quittung zusammengefaßt werden sollen, wobei Sie mit TAB in die einzelnen Felder kommen:

Standardmäßig ist der Anfang des Jahres bis zum aktuellen Datum eingetragen. Geben Sie dann unter OTC-Verkäufe und Rezepte (ALT-O, ALT-R) die Art der aufzulistenden Verkäufe an. Mit Vorschau erhalten Sie die Quittung, die Sie so drucken oder verwerfen können. Mit Optionen öffnet sich ein Druckoptionen-Dialog, indem Sie z.B. den Drucker oder die Anzahl Kopien einstellen können.

Drucken (ALT-D) druckt die Quittung ohne Sie vorher anzuzeigen. Abbruch bringt Sie zurück ins Hauptfenster ohne zu drucken, oder die Echtdaten Vorschau anzuzeigen.

6.4 Kundenkarten/Etiketten nach Wunsch

Wie bei den Quittungen sollten Sie auch hier vor dem ersten Druck den Designer starten, um sich die Vorlagen so anzupassen, wie Sie diese haben wollen.

Bei diesen Druckfunktionen ist es besonders praktisch die Kunden über die Zusatzliste (s. 2.3) zu markieren. Nach Anwahl des Punktes Druckfunktionen-Kundenetiketten bzw. Druckfunktionen-Kundenkarte erscheint eine Vorschau mit den Daten der Kunden, die Sie gewählt haben. Entspricht dies Ihren Vorstellungen, so können Sie drucken. Ansonsten verwerfen Sie die Vorschau und bearbeiten ihr Projekt erneut mit dem Designer.

Kundenkarten können verschiedene Firmen nach Ihren individuellen Wünschen gestalten, wie z.B. XE "Kundenkarte:durchnummerierte" 
	Apoimage
Prinz-Regent-Str. 50-60 
44795 Bochum 
Tel. 0800-2764624 
Tel. 0234-977900
Fax 0800-3296424 
	art marketing
Herr Stein
Grafenberger Allee 104
40237 Düsseldorf
Tel. 0211-9552255
Fax 0211-9553355
www.apo-karten.de

	CardDesign
Heinrich Längerer
Höhenstrasse 21
70736 Fellbach
Tel. 0711-520470-0
Fax 0711-520470-10
www.carddesign.de
	GCS German Card Service
Inh.: Tuncay Aydin
Ottostr. 4 A
50170 Kerpen
Tel. 02273-60149-0
Fax 02273-60149-1
www.kundenkarten.de

	Manhillen Drucktechnik GmbH
Dieselstraße 6
71277 Rutesheim
Tel. 07152-99918-0
Fax 07152-99918-22
www.manhillencards.de
	plasticard ZFT GmbH
Reisewitzer Str. 82
01159 Dresden
Tel. 0351-42278-0
Fax 0351-4224807 


Damit ist keinerlei Empfehlung ausgesprochen. Auf www.apostar.de finden Sie aktuelle Informationen zum Thema Kundenkarten. Das Freigabemuster ist sicherheitshalber auch an C&M zu senden. Der Barcode muß wie folgt gestaltet sein: 

· CODE39, dessen Länge 55mm nicht übersteigen sollte.

· Der Barcode hat den Aufbau „OXXXXXX“, d.h. ein „O“ wie Oskar vorweg gefolgt von der Nummer „XXXXXX“, z.B. O000001 (Oskar – Null- Null –Null – Null – Null – Eins), O000002 usw.usf.

6.5 Drucken von anderen Listen und Labels

Der Druck anderer Listen und Labels entspricht dem Quittungs- bzw. Etikettendruck. Auch hier müssen die Vorlagen zunächst gestaltet werden.

SKV liefert einige Listen und Labels mit:


Etikett mit Versicherungsnummer / Eigener Kundennummer

Kundenkarte mit Versicherungsnummer / Eigener Kundennummer

Kundenliste mit Interner Nummer / Eigener Kundennummer
Ihre selbstgestalteten Listen und Labels öffnen Sie jeweils mit Datei öffnen
6.6 Ausgabe der Informationen des Kundenstamms als ASCII Datei XE "ASCII-Datei:Export des Kundenstamms" 
Über den Menüpunkt Druckfunktionen-ASCII Kundenstamm, haben Sie die Möglichkeit die Daten aller nach dem bekannten Schema ausgewählten Kunden in eine ASCII Datei zu schreiben. Diese kann dann von anderen Programmen zur Erstellung von Serienbriefen oder Ähnlichem genutzt werden. Diese Datei können Sie aber auch Drittanbietern zur Erstellung von Kundenkarten zusenden. Die Datei liegt im Datenverzeichnis des Server (in der Regel G:\CUM\DATA\) und trägt den Namen KUNDEN.DAT. In der ersten Zeile ist der Satz beschrieben, die einzelnen Einträge sind durch Semikolon getrennt. 

Diese Datei können Sie mit dem Punkt Sonderfunktionen -  ASCII einlesen wieder in SKV einlesen (z.B. zum Datentransfer).

Anwendungsmöglichkeiten:


Für Drittanbieter zum Druck von Kundenkarten etc.


Für andere Programme zum Druck von Serienbriefen


z.B. Einlesen in Microsoft Excel in Tabellenform möglich


z.B. zum Einlesen in Microsoft Outlook als Kontakte


u.v.m.

Wichtiger Hinweis: C&M ist nicht verpflichtet, seine Anwender mit der Bedienung anderer Windows-Standardprogramme, z.B. von Microsoft,  vertraut zu machen. Derlei Schulungen und Beratungen können von C&M nur gegen separate Berechnung erbracht werden.

6.7  Für Etiketten/Listen benutzte Dateien

Layout und Druckerzuordnung sind für Etiketten (Label) in den Dateien \CUM\BIN\*.LBL  konzipiert, nämlich

SKI Kundenetikett mit interner Nummer
SKO eigener Kundennummer
SKV Versicherungsnummer
SKVC Kundenkarte mit Versicherungsnummer
SKVO eigener Kundennummer
SKVI interner Nummer


Layout und Druckerzuordnung sind für Listen sind in den Dateien \CUM\BIN\*.LST  konzipiert, nämlich

SKVKDO Kundenliste mit eigener Kundennummer
SKVKDI dto., mit interner Nummer
SKVKDL dto, mit Versicherungsnummer
SKVR Rechnung

SKVQ Kundenquittung

Dabei ist die interne Nummer die Nummer, unter der die Datenbank die Kunden speichert, nicht die vergebene Kundennummer, dies ist "eigene Kundennummer" (die für konfektionierte, fortlaufend nummerierte Karten benutzt wird).

7. Parameter

7.1 Designen & Drucken XE "Gestaltung von Formularen" 
Unter dem Punkt Druckfunktionen – Designen & Drucken finden Sie die Möglichkeit die Vorlagen für die einzelnen Druckfunktionen zu gestalten. Hier stellen Sie auch den Drucker ein, auf dem Ihre Karten, Quittungen, Belege, Mahnungen usw. gedruckt werden sollen.

Weitere Hinweise zur Verwendung des Designers entnehmen Sie bitte aus dem speziellen Handbuch (140 Seiten !) zu „List&Label“, das Ihnen auf Wunsch zu Selbstkosten zugesandt wird.

C&M kann diese individuellen Designerarbeiten gegen Berechnung auch für Sie übernehmen, wobei Apotheken-Logo, Schriftzüge und eine Designskizze (als Layout-Skribble) vorher an C&M zu schicken sind. Der Ausdruck der Kundenkarte sollte an dem PC mit der Fernwartung erfolgen, damit ggf. Korrekturen ebenfalls per Fernwartung durchgeführt werden können. 

7.2 Optionen

Unter Datenstamm – Optionen finden Sie sechs Registerseiten, in denen Sie Ihre Standardeinstellungen für SKV definieren:

Pfade
beinhaltet die Pfade und Dateinamen der verwendeten Programme.

Start
wählen Sie hier aus, welche Auswahl Ihnen beim Start von SKV zur Verfügung stehen soll.
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Druck
stellen Sie hier die Dateinamen der Standardetiketten, -listen etc. ein. Auf diese Dateinamen wird unter Parameter - Designen & Drucken zugegriffen.

Rechnung
diese Seite umfasst alle Einstellungen bzgl. Belegen und Mahnungen. Sie können hier auch die automatische Prüfung der Belege bei Programmstart ausschalten.

Zahlungsart
Sie können eine unbegrenzte Anzahl Zahlungsarten anlegen und verwalten. Zahlungsarten beinhalten Skonto und einen Zahlungszeitraum, eine Kurzbeschreibung sowie den vollständigen Text für den Druck auf Rechnungen.

Bankverbind.
tragen Sie bitte hier Ihre Bankverbindung zum Druck auf Rechnungen und Mahnungen ein. XE "Bankverbindung:eintragen" 
7.3 Kundengruppen XE "Kundengruppe" 
Eine Kundengruppe kann beliebig viele Mitglieder haben und ein Kunde kann Mitglied in beliebig vielen Kundengruppen sein. Das Anlegen von Kundengruppen bietet Ihnen die Möglichkeit, schnell eine Sortierung Ihrer Kunden durchzuführen und Kunden bestimmte Merkmale zuzuordnen. Eine Kundengruppe besteht nur aus einer Bezeichnung und einer kurzen Erläuterung sowie beliebig vielen Mitgliedern, die Sie beliebig hinzufügen und entfernen können.

Unter Datenstamm – Kundengruppen erhalten Sie eine Auflistung aller Kundengruppen sowie die Möglichkeit zur Verwaltung (Anlegen, Löschen, Ändern) von Gruppen.

Eine neue Kundengruppe wird durch ihren Namen identifiziert, zusätzlich können Sie eine Bemerkung zur besseren Unterscheidung angeben.

Praxistip:  XE "Zielgruppen" Zielgruppen nach Typen wie z.B. Freiwahlkäufer, junge Mütter, Kinder, Kosmetikbewußte, Natur-/Umweltbewußte, Senioren, Sportive, Urlauber/Fernreisende, Vorsorgebewußte. Zielgruppen nach Indikationen wie z.B. Aids-Patienten, Allergiker, Asthmatiker, Diabetiker, Herz-/Kreislauf-Patienten, Homecare, Inkontinenz, Kompressionsstrümpfe, Krankenpflege, Krebs-Patienten, Neurodermitiker, Osteoporose, REHA, Rheuma, Stoma.

8. Sonderfunktionen

8.1 Alle Befreiungen löschen

Über den Befehl Sonderfunktionen-Alle Befreiungen löschen können Sie den Datenstamm nach eventuell vorhandenen Befreiungen durchsuchen lassen. Gefundene Befreiungen werden automatisch gelöscht.

8.2 Umkennzeichnung nach Kundenkartendruck XE "Kundenkartendruck:Eintrag in Kundendaten" 
Sie haben die Möglichkeit alle Kunden, die eine Karte beantragt haben herauszusuchen, und für diese Karten zu Drucken. Mit dem Punkt Sonderfunktionen-Kundenkarten gedruckt können Sie nun das Kennzeichen „Kundenkarte beantragt“ bei allen automatisch in „Hat Kundenkarte“ umwandeln.

8.3 Datenbank aufräumen XE "Löschen:von überflüssigen Daten" 
Im Laufe der Zeit werden die Datenbanken immer größer, was z.B. eine größere Tagessicherung zur Folge hat. Einige Daten werden aber nicht mehr benötigt, z.B. Verkäufe von vor drei Jahren, Kunden, die seit 2 Jahren nichts mehr gekauft haben.

Mit diesem Punkt können Sie "alte" Daten aus der Umsatz- und Kundendatenbank unwiderruflich löschen.

Zuerst erscheint eine Sicherheitsmeldung: "Vorsicht ! Mit diesem Punkt können Sie bestehende Daten unwiderruflich löschen ! Möchten Sie fortfahren ?". Bestätigen Sie diese bitte, wenn Sie sich sicher sind, das Sie diesen Vorgang durchführen möchten.

Das Aufräumen der Datenbanken kann je nach Umfang Ihrer Daten mehrere Minuten bis zu einer halben Stunde dauern. Bitte beenden Sie auf allen anderen Plätzen C&M – Programme, um Zugriffskonflikte zu vermeiden.

Sie können wählen:

· Verkäufe löschen, die vor dem xx.xx.xxxx liegen

· Kunden löschen, die seit dem xx.xx.xxxx nichts gekauft haben

Als Datum ist immer ein Jahr vor dem aktuellen Datum eingetragen.

Ist das Feld Verkauf bzw. Kunde nicht aktiviert, können Sie auch das zugehörige Datum nicht ändern.

Starten Sie das Aufräumen mit OK oder brechen Sie den Vorgang mit Abbruch ab.

Der Fortschritt des Aufräumens und die bis jetzt abgeschlossenen Datensätze werden Ihnen angezeigt.

Nach Beenden des Aufräumvorganges erhalten Sie eine Meldung, wieviele Datensätze gelöscht wurden.

Die Datensätze wurden nur "logisch" gelöscht, so daß die Datenbanken immer noch den gleichen Speicherplatz benötigen. Um Speicherplatz zu sparen, reparieren Sie die beiden Datenbanken PATNEU.BTR und VERKNEU.BTR.

8.4 Verstorbene aus Datenbank entfernen XE "Löschen:Verstorbene" 
Mit diesem Punkt entfernen Sie unwiderruflich alle Kunden, die als "verstorben" markiert worden sind mitsamt deren Umsätzen.

8.5 ASCII Kundenstamm einlesen XE "ASCII-Kundenstamm einlesen" 
Benutzen Sie diesen Punkt, um Kundendaten aufzulisten, die Sie vorher durch Druckfunktionen – ASCII Kundenstamm gesichert haben (siehe dort).

9. Rechnungen XE "Rechnung" 
SKV bietet ab Version 2.0 die Möglichkeit, Belege zu verwalten. Es werden folgende Belegarten unterschieden:

Rechnung

Lieferschein (wird nicht gemahnt, kann aber in eine Rechnung umgewandelt werden)

Gutschrift

Sammelrechnung (umfaßt mehrere Lieferscheine)

Die Belege können folgende Stati haben:

Erfasst

Der Beleg wurde erstellt, es können Verkäufe auf ihn gesetzt werden, seine Daten können ohne weiteres verändert werden.

Gedruckt

Der Beleg wurde gedruckt, Rechnungen gelten ab dem Druckdatum als offen. Daten können nur eingeschränkt verändert werden.

Abgeschlossen

Der Beleg wurde bezahlt, aber noch nicht ins Rechnungsausgangsbuch eingetragen.

Abgeschlossen & übergeben

Der Beleg befindet sich im Rechnungsausgangsbuch und kann nicht mehr verändert werden.

Der Status eines Beleges ändert sich in dieser Auflistung von oben nach unten. Eine manuelle Änderung des Status ist zwar möglich, sollte aber vermieden werden.

9.1 Belegliste XE "Beleg:Liste" 
Unter dem Punkt Belege – Belegliste erhalten Sie eine Auflistung aller noch nicht übergebenen Belege. Neben der Liste sehen Sie die Daten des markierten Beleges.

Die Daten des aktuellen Beleges werden Ihnen vollständig angezeigt. Die Befehle aus dem Menü (mit Ausnahme von Beleg - Neu und Druck - Belegliste) beziehen sich nur auf den aktuellen Beleg. Der aktuelle Kunde ist der Kunde, der dem aktuellen Beleg zugeordnet ist.

Über der Liste können Sie Auflistungskriterien auswählen (alle Belege, fällige Rechnungen, nicht gedruckte, abgeschlossene, Lieferscheine).

Möchten Sie nur die Belege für den aktuellen Kunden (dessen Name rechts angezeigt wird) betrachten, wählen Sie „nur aktueller Kunde“ zusätzlich zur Auflistungsart.

Diese Liste können Sie jederzeit über den Punkt Druck – Belegliste ausdrucken.

Zur Auswahlfunktion aus der Belegliste können Sie die beiden roten Pfeile zum Durchblättern der Belege (so sehen Sie auch abgeschlossene und ins Rechnungsausgangsbuch eingetragene Belege) verwenden oder in das Feld Belegnummer die zu suchende Nummer eingeben.

Um Belegdaten zu verändern, wählen Sie Beleg – Bearbeiten, um in den Bearbeiten-Modus zu wechseln.

9.2 Neuer Beleg XE "Beleg:neu" 
Um Verkäufe einem Beleg zuzuordnen, muß dieser erst erstellt werden. Neue Belege haben den Status erfasst.

Neue Belege erstellen Sie

1. im Hauptmenü unter Belege – Neuer Beleg für den ausgewählten Kunden.

2. in der Belegliste unter Belege Neu für den aktuellen Kunden.

Neue Belege erhalten die Standarddaten, die Sie unter dem Punkt Parameter- Optionen eingegeben haben.

Erstellen Sie eine Sammelrechnung, so müssen Sie die Lieferscheine angeben, auf die sich die Sammelrechnung beziehen soll.

9.3 Beleg bearbeiten XE "Beleg:bearbeiten" 
Wählen Sie Beleg bearbeiten, um die Daten des markierten Beleges zu verändern. Um wieder in die Belegliste zu gelangen, müssen Sie den Vorgang (mittels Speichern oder Verwerfen) beenden.

Positionen hinzufügen

Um Verkäufe einem Beleg zuzuordnen benutzen Sie bitte den Punkt Verkäufe – auf Beleg55.

Um eigene Positionen auf einen Beleg zu setzen, wählen Sie Bearbeiten Eigene Artikel. Sie können die Daten einer einzelnen Position eingeben, die nur für diesen Beleg gilt.

Um Positionen von einem Beleg zu nehmen, wählen Sie diese beim Bearbeiten aus und drücken ENTF.

Daten verändern XE "Belegstatus:ändern" 
Um den Belegstatus zu ändern, wählen Sie Status. Erst jetzt wird auch der Status veränderbar.

Um Mahnungsdaten zu ändern, wählen Sie Bearbeiten Mahndaten.

Den Kunden, auf den der Beleg geschrieben ist, können Sie nicht verändern.

Die Änderungen sichern Sie mit Bearbeiten Speichern oder Verwerfen diese.

Sollten die errechneten Werte der Summen nicht übereinstimmen (z.B. durch Löschen eines Verkaufes, der noch zu dem Beleg gehörte), so können Sie diese Werte mittels der Schaltfläche Neu berechnen erneut kalkulieren. Diese neuen Werte werden sofort gespeichert.

9.4 Beleg drucken XE "Beleg:drucken" 
Wählen Sie Belege – Beleg drucken, um einen Beleg auszudrucken. Sie können dies auch aus der Belegliste90 oder dem Punkt Beleg bearbeiten92 tun.

Der Beleg erhält automatisch den Status gedruckt, auch wenn Sie die Vorschau abbrechen. Aus der Vorschau drucken Sie mittels der Druckersymbole am oberen Fensterrand.

Das Design des Beleges können Sie unter Designen & Drucken71 verändern.

9.5 Beleg abschliessen XE "Rechnung abschliessen" 
Sobald eine Rechnung bezahlt wurde, müssen Sie sie abschliessen. Dadurch gelten Sie nicht mehr als offen und werden beim Beenden des Programmes ins Rechnungsausgangsbuch eingetragen.

Wählen Sie Belege – Beleg bearbeiten, um einen Beleg bearbeiten zu können. Der gewünschte Kunde muß markiert sein, damit Sie seine Belege auswählen können.

Sobald Sie den Punkt Abschluß betätigen, wird der Beleg überprüft:

Stimmt die gespeicherte Gesamtsumme mit der errechneten überein ?

Stimmt die gespeicherte Anzahl Positionen mit der errechneten überein ?

Wird einer dieser beiden Punkte gemeldet, so wurde der Beleg wahrscheinlich unsachgemäß verändert.

Haben alle Lieferscheine einer Sammelrechnungen den korrekten Status (nämlich gedruckt) ?

Drucken Sie bitte alle Lieferscheine, bevor Sie eine Sammelrechnung über diese abschliessen.

Der Beleg erhält den Status abgeschlossen, eine Sammelrechnung erhält alle Positionen der entsprechenden Lieferscheine.

Der Beleg kann noch bis zum nächsten Beenden von SKV geändert werden, danach wird er ins Rechnungsausgangsbuch95 geschrieben.

9.6 Belege prüfen

Das automatischen Prüfen der Belege bei Start des Programmes können Sie unter Parameter-Optionen-Rechnungen einstellen.

Manuell erreichen Sie diesen Punkt mit Belege – Belege prüfen.

Es wird geprüft, ob ein Beleg fällig ist oder Mahnungen noch nicht gedruckt sind. Sie können entweder die vorgeschlagene Aktion durchführen, mit Weiter die Prüfung fortsetzen oder diese mit Abbruch beenden.

Das Design von Mahnungen können Sie unter Parameter – Designen & Drucken71 einstellen.

Die Standardeinstellungen zur Verwaltung von Mahnungen (Mindestmahnbetrag, Mahngebühren, Mahnungszeitraum) können Sie unter Parameter – Optionen – Rechnungen einstellen.

Es werden nur Mahnungen für Rechnungen und Sammelrechnungen erstellt, Lieferscheine werden nicht berücksichtigt.

Wenn Sie bei einem Beleg die Mahnstufe „niemals mahnen“ einstellen, so werden diese bei der Prüfung nicht berücksichtigt (Beleg bearbeiten92).

9.7 Rechnungsausgangsbuch XE "Rechnungsausgangsbuch" 
Abgeschlossene Belege werden bei Beenden des Programmes automatisch ins Rechnungsausgangsbuch (RAB) übertragen. Belege im RAB können nicht mehr verändert werden.

Im Hauptmenü stehen Ihnen drei Punkte zur Verfügung:

Belege – Rechnungsabschluss – Aktualisieren

Durch diesen Punkt tragen Sie abgeschlossene Belege ins RAB ein. Dieser Punkt wird beim Beenden von SKV automatisch aufgerufen.

Belege – Rechnungsabschluss – Bearbeiten

Bietet Ihnen die Möglichkeit, das RAB anzusehen und bestimmte Auswahlen zu drucken (Kunde, Zeiträume).

Mit Beleg drucken können Sie auch Belege nachdrucken.

Zu jedem Beleg können Sie mit „an Fibu“ Datum ein Datum eintragen, an dem Sie den Beleg an Ihre Finanzbuchhaltung übergeben haben. Dies ist die einzige Änderung, die Sie im RAB vornehmen können.

Belege – Rechnungsabschluss – Drucken (Akt. Monat)

Druckt das RAB für den aktuellen Monat, also alle abgeschlossenen Rechnungen dieses Monats.

Beispiel:

Im folgenden wird ein Beispiel einer Sammelrechnung XE "Sammelrechnung:Beispiel"  erläutert:

Kunde X tätigt mehrere Verkäufe im Laufe eines Monats. Diese werden in SKV auf seinen Namen eingetragen. Da der Kunde am Anfang, in der Mitte und am Ende des Monats jeweils eine Lieferung erhält, werden drei Lieferscheine durch Belege – Neuer Beleg angelegt (Belegnr. 1,2,3).

Folgendes Verfahren wird dreimal durchgeführt (Anfang, Mitte, Ende des Monats):

Direkt nach der Eingabe der Verkäufe markiert man die „frischen“ Verkäufe und wählt Auf Beleg, um diese Verkäufe dem entsprechenden Lieferschein zuzuordnen (1,2 oder 3).

Danach wird der Lieferschein durch Belege – Beleg drucken ausgedruckt und mit der Lieferung versendet.

Man könnte sich jetzt entscheiden, jeden Lieferschein abzuschließen, also aus jedem der drei Lieferscheine eine Rechnung zu machen und diese gleich mit zu versenden. Wir entscheiden uns aber in diesem Beispiel für eine Sammelrechnung, da wir wissen, daß drei Lieferscheine pro Monat angelegt werden.

Am Ende des Monats (nach der letzten Lieferung) wird nun eine Sammelrechnung mit Belege – Neuer Beleg angelegt (z.B. Belegnr. 4). Wir markieren die Lieferscheine 1,2,3 und bestätigen.

Die Zahlungsmodalitäten müssen über Belege – Beleg bearbeiten eingestellt werden: wir setzen hier die Zahlungsart auf 14 Tage netto.

Danach drucken wir den Beleg (Belege – Beleg drucken, Belegnr. 4), versenden diese Rechnung an den Kunden X.

Als Kunde X nach 14 Tagen nicht bezahlt hat, wird in der Prüfung der Belege die Rechnung Nr. 4 als fällig gemeldet, die Mahnstufe für Rechnung Nr. 4 wird auf „1. Mahnung gesetzt“. Diese drucken wir auch gleich aus und versenden diese. Kunde X hat jetzt nochmal Zeit, die Rechnung zu begleichen (Einstellungen siehe Kap. 7.2 Rechnungen).

Kunde X zahlt rechtzeitig, die Rechnung wird abgeschlossen: Belege – Beleg bearbeiten Abschluß. Die Lieferscheine werden überprüft und ihre Positionen auf die Sammelrechnung geschrieben, die abgeschlossen wird. Beim Beenden von SKV wird die Sammelrechnung Nr. 4 ins RAB geschrieben, der Vorgang ist beendet.

Register „S.K.V. - Stamm-Kunden-Verwaltung“
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Abkürzungen zu Programmen, Dateien, L&L

skv.exe 
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Delphi 5 Programm zum Steuern von Serienbriefen
check.bmp 
Bild Häkchen

List & Label Vorlagen für Rechnungen, Mahnungen etc.
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