ABOMODUL

Das Abomodul ermdglicht lhnen die komfortable Verwaltung von wiederkehrenden
Auftragen und eignet sich insbesondere fiir Dienstleistungsunternehmen, die in
bestimmten Intervallen wiederkehrende Rechnungen schreiben miussen. Hierzu

gehoren z.B. IT-Dienstleister, Reinigungsunternehmen usw. Wir legen nun einen
Aboauftrag an.
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Zuerst muss die gewinschte Kundenadresse ausgewadhlt und bestatigt werden. Das
Suchfenster fir die Adressen geht automatisch auf.
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Unter Auftragsdaten geben Sie alle Kopfdaten, wie z. B. Zahlungsbedingung ein.
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Unter Auftragspositionen geben Sie alle wiederkehrenden Artikel bzw. Positionen ein.
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Im Grunde ist die Eingabe wie bei einer normalen Rechnung. Nachfolgend erklaren wir
die zuatzlichen Funktionen des Abovorgangs. Das Feld ,letzte" Wandlung wird
automatisch mit dem Datum geflllt, wann der betreffende Auftrag zum letzten Mal
gewandelt wurde.
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Im Fenster ,Wiederholung/Zeitraum" geben Sie ein, in welchen Zeitabstianden der
Auftrag gewandelt werden soll. Hier haben Sie zahlreiche Moglichkeiten, mit einem Klick
auf den schwarzen Auswahlpfeil auswahlen kénnen
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Im Reiter ,weitere Infos” kann ein Start und ein Enddatum hinterlegt werden. Dies dient
dazu befristete Vertrage entsprechend zu hinterlegen. Die incl. Minuten unter
»Servicezeit” sind fur ggf. vorhandene Kontingente da. In Verbindung mit dem AFS-
Ticketsystem kénnen Zeiten erfasst und berechnet werden. Bei der Ubergabe vom AFS-
Ticketsystem an den AFS-Manager kann dieses Feld berlicksichtigt werden und es findet
ggf. eine Verrechnung statt.
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Nachdem Sie nun alle Positionen unter Auftragspositionen erfasst haben, drucken Sie
Ihren Aboauftrag aus oder speichern diesen als PDF. Ohne den Status gedruckt ist der
Aboauftrag nicht aktiv.

Abo/Wartungsvergang far EDV-Verlag - Bremen
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Sie finden und verwalten lhre Aboauftrage genau so wie die anderen Vorgange, also
Uber die Vorgangsliste.
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So wandeln Sie einen Aboauftrag zu einem Lieferschein bzw. zu einer Rechnung um:
Klicken Sie auf VORGANGE und dann auf WARTUNG / Abo.
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Sie erhalten ein neues Fenster. Dieses fragt nach einem Zeitraum:
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Danach erscheint eine Ergebnisliste mit Vorgangen zum Wandeln.
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Sie konnen die gelisteten Auftrage nach verschiedenen Kriterien sortieren lassen und
sich sogar die enthaltenen Posten anzeigen lassen. Wenn Sie die Bearbeitung abbrechen
wollen, klicken Sie auf SchlieRen.
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Der linke Pfeil wandelt den aktuellen Auftrag um, mit dem rechten Pfeil wandeln Sie
alle Auftrage um. Unter ,,neues Vorgangsdatum® kénnen Sie das gewtinschte Datum
eingeben, standardmallig wird das aktuelle Datum vorgeschlagen.
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Danach werden Sie gefragt, ob die Aboauftrage in Rechnungen oder Lieferscheine
gewandelt werden sollen. Diese Funktion ist auch in jedem Aboauftrag verfigbar.
Allerdings greift dieser Button nur fir den ge6ffneten Auftrag.

In waz mochten Sie umwandeln?

| Lieferzchein | Bechnung x Ahbbruch

Wenn Sie Rechnung wahlen, finden Sie die gewandelten Vorgange dann in der
Vorgangsliste Rechnung. Haben Sie Lieferscheine gewahlt, dann in der Vorgangsliste der
Lieferscheine.
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Dann auf das gewahlte Datum filtern.
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Danach konnen Sie die gesamte Liste auf einmal drucken oder mailen, alternativ jeden
Vorgang einzeln abarbeiten.
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