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Programmbedienung

DATA Fakt
DATA Fakt Plus
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Fakturierung mit DATAFAKT

Programmstart / Anmeldung
Sie benštigen eine Lizenz eines dieser Hauptprogramme. 

· 	 DATARead
· 	 DATAEdit
· 	 DATAImEx
· 	 DATAManage

Die Registrierung findet im jeweiligen Hauptprogramm statt. Das Im port ieren der DATANORM Art ikeldaten
erfolgt ebenso mit dem jeweiligen Hauptprogramm.

Beim ersten Programmstart erfolgt lediglich die Eingabe Ihrer Firmendaten wie Name, Adresse etc. Damit ist
die Anmeldung abgeschlossen.
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Vorgehensweise

· 	 Beim ersten Start werden Sie gebeten Ihre Firmendaten einzugeben. Sie kšnnen diese auch 
-&52$'L,8352)*4(')/&7)!$&00#"'068&' Šndern.

· 	 Die eingegebenen Daten erscheinen spŠter auf den gedruckten Belegen.

1. ?(4(-)!3()7352)(3-)P*'1(8H

2. Geben Sie die restlichen Daten ein.. Vergessen Sie nicht die Bankverbindung !

3. Schliessen Sie das Fenster

Besonderheiten:

Die Adressdaten erscheinen bei den gedruckten Belegen im Briefkopf als Absenderzeile. Die
=&-<G('43-/6-,)('752(3-$)&0)@69)/('): '65<7(3$(H):3( )=(1(352-6-,)J3(#('&-$E_'7$(88('<*'1(8)7$&00$)&67)
/(0):AUAWfBY);'",'&00H)M3(')37$)03$)C^T)i_'7$(88('R)[2')=($'3(4),(0(3-$H
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Vorgehensweise

1. Die Stammdaten sind vor dem ersten Einsatz von DATAFakt einzugeben.
(Ohne Kunden keine Rechnung)

2. :3()A'$3<(8)%('/(-)*4('):AUAWfBY)(3-,(8(7(-H):3(7)( '#"8,$)30)
Hauptprogramm, nicht in DATAFakt.

Bedienelemente

†ber die Navigatorleiste kšnnen Sie in den Daten bl Šttern. Auch Neuanlage, Lšschen 
kann hier erfolgen.
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Vorgehensweise

1. ?(4(-)!3()7352)(3-)P*'1(8

2. Geben Sie Ihre Adressdaten ein

3. Falls Sie schon Ihre Adresse erfasst haben und diese Šndern mšchten, 
/&--)48L$$('-)!3()16-L527$)16)[2'(0)P*'1(8)6-/)('#& 77(-)/&--)/3()
Daten. Es kann sein dass noch andere EintrŠge vorhanden sind. Diese 
entstehen beim einlesen von DATANORM Dateien. Lassen Sie die
EintrŠge bestehen.

Besonderheiten:

Ersteller
:3()(G$8H)G"'2&-/(-(-)=(1(352-6-,(-EP*'1(8)<"00(-)G "0)M&6>$>'",'&00H)!3(),(4(-)23(')167L$18352)[2 re
A/'(77/&$(-)(3-H):&03$)%('/(-)!3()160)_'7$(88(')CY& -/&-$T)#*')/3()@&<$6'3('6-,H)

Die Speicherung der aus dem Hauptprogramm Ersteller ist notwendig, damit beim einlesen von Daten
unterschiedlicher Hersteller, die Artikelnummern eindeutig bleiben. Es kšnnte der Fall eintreten, dass zwei
G('7523(/(-()M('7$(88(')/3(),8(352()A'$3<(8-600(')G ('%(-/(-)C#*')6-$('7523(/8352()A'$3<(8STH
:6'52)/3()Z67&$13-#"'0&$3"-)Q_'7$(88('R.)<&--)/&7);'",'&00)/3()A'$3<(8),($'(--$)6-/)<"''(<$)7>(352('-H
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Vorgehensweise

1. Geben Sie jedem Kunden )(3-)P*'1(8.)6-/)#*88(-)!3()/3()@(8/(')7"%(3$)
bekannt.

2. Geben Sie einen Kundenrabatt ein, der spŠter bei allen Preisen automatisch 
vorgeschlagen wird. W enn Sie keinen Rabattsatz eingeben wird Ihr normaler
Listenpreis verrechnet

Besonderheiten:

Es kšnnen VorgŠnge wie Angebote, Rechnungen etc erfasst werden, ohne dass die Kunden im Kundenstamm 
G"'2&-/(-)7(3-)0*77(-H

Es wird aber empfohlen die Kunden im Kundenstamm vorab zu erfassen. Dadurch kann im Vorgang auf die
Adressdaten des Kunden zugegriffen werden, was den Erfassungsaufwand reduziert.
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Vorgehensweise

1. €ndern Sie bei Bedarf den Mehrwertsteuersatz.

2. Die Einheiten sollten Sie nicht Šndern. Sie gehšren zum 
Hauptprogramm.

Besonderheiten:

Diese Stammdaten werden normalerweise vom Hauptprogramm aus verwaltet (DATARead, DATAEdit,
DATAImEx, DATAManage). Achten Sie daher auf korrekte Vorgaben! Die Vorgaben wirken sich direkt auf
das Hauptprogramm aus.
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Vorgehensweise

1. ?(4(-)!3()23(')/(-)Q(3,(-(-);'(37R)0&-6(88)(3-HH

2. Statt der manuellen Eingabe kšnnen Sie die eigenen Preise auch aus den DATANORM Netto-
bzw. Listenpreisen erzeugen. Sie kšnnen Zu,- und AbschlŠge zuvor festlegen. Klicken Sie auf die
SchaltflŠche mit dem $-Z(352(-H):&-&52)F##-($)7352)/&7);'(37*4('-&20( -Fenster (s. unten). Dort
0&52(-)!3()[2'()A-,&4(-)6-/)<835<(-)&6#)QN($1$)L-/( '-)HHHRX)/3();'(37()%('/(-)4('(52-($)6-/)
*4('-"00(-H

3. Sie kšnnen auch neue Artikel anlegen

4. Sie kšnnen Artikel lšschen.

5. Die Sortierung kann nach Artikelnummer oder nach Kurztext1 erfolgen.

6. :&03$)&6#)B(52-6-,(-)Z%3752(-7600(-)#*')J"2-.)Y&$(' 3&8)67%H)&67,(,(4(-)%('/(-)<F--(-.)
sollten Sie hier (L-Art) eine Zuordnung treffen. (MAT: Material, FAHRT: Fahrtkosten, ARB:
Lohnkosten, ZUB: Zubehšr, SONST: Sonstiges)
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;'(37*4('-&20(X

Sie kšnnen den Listen,-)41%)/(-)W($$">'(37)&87)(3,(-(-);'(37)&6$"0&$3752)*4('-(20(-H)

:3();'(37*4('-&20()<&--)#*')&88()A'$3<(8)"/(')#*')4 (7$300$()B&4&$$,'6>>(-)('#"8,(-H)

Sie kšnnen einen prozentualen Zu- bzw. Abschlag festlegen.
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Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung, Mahnung.

Die Eingabeformulare haben im wesentlichen alle den gleichen Aufbau. Die Bedienung ist weitgehend
identisch.

1. @"'$#*2'6-,)G"-)K"',L-,(-X
Sie haben in DATAFakt die )YF,8352<(3$.)G"'2&-/(-()K"',L-,()&87)K"'8&,()#*')- (6()K"' gŠnge 
16)G('%(-/(-)41%H)4(7$(2(-/()K"',L-,()#"'$16#*2'(-. )60)1H=H)&67)(3-(0)A-,(4"$)(3-(-)
Lieferschein, aus einem Lieferschein eine Rechnung, aus einer Rechnung eine Mahnung etc. zu
machen.

2. Suche und Filtern von Artikeln
Sie kšnnen bei der Positionserfassung die Anzahl der Artikel gezielt einschrŠnken. Hierzu legen 
Sie ein Suchkriterium fest. Dieses geben Sie im Spezialfilter ein. Danach zeigt die Auswahlliste
nur noch Artikel, die zum Suchkriterium passen.

3. J&-,$(`$()<F--(-)*4('-"00(-)%('/(-)CA67752' eibungstexte). Diese werden dann auf den
Dokumenten ausgegeben z.b. auf Angebot.

4. :&7)_3-#*,(-)-(6(');"73$3"-(-)<&--)3-)N(/(');"73$3" -71(38()('#"8,(-H):3()W600('3('6-,)%3'/)
&6$"0&$3752)#"'$,(#*2'$H)O 3'/)(3-()Z(38(),(8F752$)('#"8,$),8(352#&887)(3-()&6#7$(igende
Neunummerierung.

5. Der Status des Vorgangs wird in der roten Spalte angezeigt ( c/D = Verarbeitet q/leer = nicht
verarbeitet)

Besonderheiten: DATAFAkt Plus bietet zusŠtzlich:  Erstellung von Teillieferungen und 
Teilrechnungen, Erstellung von Sammelrechnungen, €nderungen an den eingelesenen 
Ausschreibungstexten und eine Vorgangs-!$&$67*4('7352$
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Vorgehensweise

:3()-&52#"8,(-/()=(752'(346-,),38$)#*')A-,(4"$ , Auftrag, Lieferschein und Rechnung.

1. Klicken Sie auf die [Neu] SchaltflŠche. Eine neue Vorgangsnummer wird automatisch erstellt.

2. Geben Sie die Zusatzinformationen ein, die spŠter auf dem gedruckten Dokument erscheinen 
sollen

3. O L28(-)!3()(3-(-)P6-/(-)&67H):3()'(7$8352(-)@(8/(') %('/(-)&6$"0&$3752)4(#*88$.)#&887)/(')P6-/(
im Kundenstamm schon angelegt war. Sie kšnnen auch manuell die Daten eingeben.

4. O L28(-)!3()/3()A'$3<(8)&67)6-/),(4(-)!3()/3()Y(-,() (3-H):(-)B(7$)$'L,$):AUA@&<$)#*')!3()
automatisch in die richtigen Zellen ein. Sie kšnnen auch Artikel eingeben, die nicht in der Liste
stehen.

5. Nach dem erfassen der Positionen kann der Vorgang gedruckt werden. Die
:'65<G"'752&6)(''(352(-)!3()*4(')/&7):'65<('7d04"8) 30)"4('(')@"'068&'$(38

Besonderheiten: @"'$#*2'6-,
:(')('#&77$()K"',&-,)<&--)&6$"0&$3752)#"'$,(#*2'$)% ('/(-H Dadurch entfŠllt die wiederholte Eingabe der 
gleichen Daten zu verschiedenen Zeitpunkten. Ein Angebot kann z.B. per Knopfdruck in einen Lieferschein
oder eine Rechnung kopiert werden
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Sperre

Ist das Symbol mit dem geschlossenen VorhŠngeschloss auf rotem Grund 
16)7(2(-.)7")73-/)/3()_3-,&4(#(8/(')#*')/3():&$(-(' #&776-,),(7>(''$H)!3()
kšnnen die Sperre jederzeit aufheben durch Klicken auf die SchaltflŠche 
*4(')/(0)!d04"8H

:(')A'$3<(8$(`$)CA'$3<(8-&0(T)<&--)0(2'1(383,)(3-,(,(4(-)%('/(-H)M3('16)069)/&7)Z""0#(-7$(' gešffnet 

werden.

Vorgehensweise

· 	 Die Bearbeitungssperre muss aufgehoben sein
· 	 Mit der rechten Maustaste innerhalb einer Positionszeile klicken
· 	 [Artikeltext Zoomfenster] auffrufen
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Vorgehensweise

1. j4(')/&7)QJ6>(R)!d04"8.)<F--(-)!3()/3()!(3$(-&-7352 $)1""0(-H

2. j4(')/&7):'65<('7d04"8)7$&'$(-)!3()/(-)A67/'65<H)!3 ()<F--(-)&-75283(9(-/)/(-): '65<('.)/3()16)
druckenden Seiten und die Anzahl Kopien festlegen
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Vorgehensweise

· 	 ZahlungseingŠnge kšnnen einfach erfasst werden..
Mahnungen werden auf Knopfdruck erstellt und kšnnen nachbearbeitet werden 
C1H4H)60)Y&2-,(4*2'(-)#(7$168(,(-T)

· 	 Unbezahlte Rechnungen kšnnen nach Alter gruppiert werden

1. W Šh8(-)!3()&67.)"4)!3()AJJ_)"##(-(-)B(52-6-,(-)7(2(-)0 F52$(-.)"/(')/3()7(3$)*4(')v)O "52(-)
offenen..

2. P(--1(352(-)!3()4(1&28$()B(52-6-,(-.)"/(')<835<(-)! 3()&6#)/(-)QY&2--P-">#RH):&-&52)F##-($)7352)
ein Fenster mit dem Mahnvorgang.
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Vorgehensweise
1. Von Zahlungseingangsfenster aus kšnnen Sie direkt offene Rechnungen in Mahnungen

*4('#*2'(-H)P835<(-)Sie auf die [Neu] SchaltflŠche. Eine neue Vorgangsnummer wird 
automatisch erstellt.

2. ?(4(-)!3(),,#H)-"52)Y&2-,(4*2'(-)(3-H

3. Nach dem erfassen der Positionen kann der Vorgang gedruckt werden. Die
:'65<G"'752&6)(''(352(-)!3()*4(')/&7):'65<('7d04"8) 30)"4 erer
Formularteil
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Vorgehensweise
Sie haben in DATAFakt die )YF,8352<(3$.)G"'2&-/(-()K"',L-,()&87)K"'8&,()#*')- (6()K"',L-,()16)
G('%(-/(-)41%H)4(7$(2(-/()K"',L-,()#"'$16#*2'(-.)60 )1H=H)&67)(3-(0)A-,(4"$)(3-(-)J3(#('752(3-.)&67)
einem Lieferschein eine Rechnung, aus einer Rechnung eine Mahnung etc. zu machen.

1. j4(')/&7)bwcR)!d04"8.)<F--(-)!3()/(-)&<$6(88(-)K"', &-,)3-)(3-(')@"8,(G"',&-,)<">3('(-

2. Danach wird der neue Folgevorgang zum bearbeiten angezeigt. Diesen kšnnen Sie dann 
4(&'4(3$(-)6-/)%3(/('60)#"'$#*2' (-.)437)!3()75283(98352)4(3)/(')B(52-6-,)&-,(<"00(- )73-/H)
K"',L-,()/3()1%3752(-)A-,(4"$)6-/)B(52-6-,)83(,(-)< F--(-)&652)*4('7>'6-,(-)%('/(-

Beisp iel Angebot > Auftrag (und weiter unten: Auftrag > Rechnung:)
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Beisp iel Au ftrag > Rechnung: (Fortsetzung)
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Direktw echsel zu verw andtem Vorgang:

Durch Klicken der Vorgangsnummer auf blauem Grund, kšnnen Sie direkt zu dem entsprechenden
Vorgang springen.

Im Beispiel von einer Rechnung zum zugehšrigen Auftrag:
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Mit DataFakt PLUS kšnnen Sie folgende zusŠtzliche Funktionen einsetzen: 

· 	 Teillieferungen erstellen

· 	 Teilrechnungen erstellen

· 	 Abschlussrechnungen dazu generieren

· 	 Sammelrechnungen erstellen

· 	 Lang- und Ausschreibungstexte anpassen

· 	 !$&$67)A-1(3,()#*' AuftrŠge und Lieferscheine aufrufen 
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Vorgehensweise

Voraussetzung:

· 	 Das Flag bei [Teil-J3(#('6-,(-c)30)Y(-*)b:AUA Fakt PLUS] muss gesetzt sein (HŠkchen) 

:6'52#*2'6-,X)

· 	 O 3()4(3)/(')@"'$#*2'6-,)G"-)K"',L-,(-X)!3()4(,3--(- )4(3)(3-(0)A-,(4"$)"/(')A6#$'&,)6-/)%L28(-)
/"'$)/3()@"'$#*2'6-,)/(7)K"',&-,7)160)J3(#('752(3-) &-X)

· 	 :&-&52)('752(3-$)/&7)@(-7$(')#*' zur Auswahl der Teillieferungspositionen.

· 	 Im oberen Teil werden die bereits verarbeiteten Positionen angezeigt

· 	 [0 )6-$('(-)U(38)#3-/(-)!3()/3(.)#*')/3( Teillieferung)G('#*,4&'(-);"73$3"-(-
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W&52)/(')@"'$#*2'6-,)160)J3(#('752(3-.)('752(3-$)/& 7)@(-7$(')#*' zur Auswahl der
Teillieferungspositionen.
Im oberen Teil werden die bereits verarbeiteten Positionen angezeigt
Im unteren Tei8)#3-/(-)!3()/3(.)#*')/3()U(3883(#('6-,)G('#*,4&'(- );"73$3"-(-

K7 'L 245%&'K6%'.6%'%6&M%5&%&')716067&%&'-"#'.6%'&%,%'G%6556%-%#,&$ '+,1:

1. Y&'<3('(-)!3()/3();"73$3"-(-.)/3()#*')/3()U(3883(#( '6-,)3-)@'&,()<"00(-H)"/('X)
P835<(-)!3()&6#)bA88(cH):&/6'52)%('/(-)&88()-"52)-352$),(83(#('$(-);"73$3"-(-)0&'<3('$H):(')_3-$'&,)QUJR)
erscheint in der gelben Spalte.

2. Die Teillieferung wird erstellt, wenn Sie auf [Verarbeiten...] klicken. Nun wird das Fenster mit dem
Teillieferschein angezeigt. Die Bedienung erfolgt hier wie bei den Standardlieferscheinen.

3. !3()<F--(-)/3()A67%&28)'*5<,L-,3,)0&52(-)3-/(0)!3() &6#)b!5283(9(-c)<835<(-H
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Voraussetzung:

· 	 Das Flag bei [Teil-J3(#('6-,(-c)30)Y(-*)b:AUA@&<$);JV!c)0677),(7($1$)7 (3-)CML<52(-T)

:6'52#*2'6-,X)

· 	 O 3()4(3)/(')@"'$#*2'6-,)G"-)K"',L-,(-H)!3()4(,3--(- )4(3)(3-(0)A-,(4"$.)A6#$'&,)"/(')J3(#('752(3-)
6-/)%L28(-)/"'$)/3()@"'$#*2'6-,)/(7)K"',&-,7)16')B( 52-6-,)&-X)

· 	 :&-&52)('752(3-$)/&7)@(-7$(')#*' zur Auswahl der Teilsrechnungspositionen.
· 	 Im oberen Teil werden die bereits verarbeiteten Positionen angezeigt
· 	 [0 )6-$('(-)U(38)#3-/(-)!3()/3(.)#*')/3()U(38'(52-6- , )G('#*,4&'(-);"73$3"-(-
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W&52)/(')@"'$#*2'6-,)16')U(38'(52-6-,)('752(3-$)/&7 )@(-7$(')#*' zur Auswahl der Teilsrechnungspositionen. Im
oberen Teil werden die bereits verarbeiteten Positionen angezeigt.

[0)6-$('(-)U(38)#3-/(-)!3()/3(.)#*')/3()U(38'(52-6- , )G('#*,4&'(-);"73$3"-(-

So wŠhlen Sie die einzelnen Positionen aus:

1. Y&'<3('(-)!3()/3();"73$3"-(-.)/3()#*')/3()U(38'(52- 6-,)3-)@'&,()<"00(-H)"/('X)
P835<(-)!3()&6#)bA88(cH):&/6'52)%('/(-)&88()-"52)-352$),(83(#('$(-);"73$3"-(-)0&'<3('$H):(')_3-$'&,)QUBR)
erscheint in der gelben Spalte.

2. Die Teilrechnung wird erstellt, wenn Sie auf [Verarbeiten...] klicken. Nun wird das Fenster mit der
Teilrechnung angezeigt. Die Bedienung erfolgt hier wie bei den Standardrechnungen.

3. !3()<F--(-)/3()A67%&28)'*5<,L-,3,)0&52(-)%(--)!3()& 6#)b!5283(9(-c)<835<(-H)
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Vorraussetzungen:

· 	 Die letzte Teilrechnung eines Vorgangs wird gerade verarbeitet. (Sie haben z.b. zu einem Angebot
bereits eine Teilrechnung erstellt. Sie erstellen nun eine zweite und letzte Rechnung, die die restlichen
Positionen enthŠlt.) 

:6'52#*2'6-,X)

· 	 Teilrechnung wie gewohnt erstellen. Keine Positionen sind mehr offen.
· 	 Auf der nun letzten Teil-Rechnung wird die erste Teilrechnung erwŠhnt, Betrag und Datum werden 

ausgedruckt. (Falls mehrere Teilrechnungen vorausgingen werden diese ebenfalls aufgelistet)
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Voraussetzung:

· 	 _7)069)(3-) Angebot oder ein L ieferschein )G"',(,(4(-)7(3-H)@*')A6#$'L,()6-/)B(52-6-,(-)73-/)
keine Positionsstati)G('#*,4&'H

:6'52#*2'6-,X)

· 	 Rufen Sie ein Angebot oder einen Lieferschein auf
· 	 Klicken Sie auf die [Status-†bersicht]
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So wŠhlen Sie die einzelnen VorgŠnge aus: 

o Die obere Tabelle zeigt die abgeschlossenen Positionen

o Die untere Tabelle die noch nicht weiterverarbeiteten

o Die Spalte [Flag] zeigt den aktuellen Positionsstatus an (TL: Teillieferung , TR:
Teilrechnung)

:&7)=(37>3(8)1(3,$)/(-)A6#$'&,)03$)A6#$'&,7-600(')&-H):3(7(')4(7$(2$)3-7,(7&0$)&67)1%(3);"73$3"-(-H)@*')
eine der beiden Positionen wurde schon ein Lieferschein erstellt. Die andere Position ist noch nicht
weiterverarbeitet.
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Voraussetzungen:

· 	 Es muss ein Angebot oder ein L ieferschein vorgegeben sein. Vom Auftrag aus kann keine
Sammelrechnung erstellt %('/(-H)!"88$(-)!3()/3(7)%*-752(-.)7")('1(6,(-)!3() &67)/(0)4($'(##(-/(-)
A6#$'&,)16-L527$)(3-)A-,(4"$H)C!3()<F--(-)G"0)A6#$'&,)&67),&-1)(3-#&52)/6'52)@"'$#*2'6-,)(3-)
solches Angebot erstellen.)

:6'52#*2'6-,X)

· 	 O L28(-)!3()30)M&6>$0(-*)b!&00(8'(52-6-, ]

· 	 :&-&52)('752(3-$)/&7)@(-7$(')#*' zur Auswahl der AuftrŠge und Lieferscheine. 
· 	 Im oberen Teil werden die AuftrŠge angezeigt.
· 	 Im unteren Teil finden Sie die Lieferscheine.
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W&52)A-%&28)/(7))M&6>$0(-*7)b!&00(8'(52-6-,c))('752 ( 3-$)/&7)@(-7$(')#*' zur Auswahl der AuftrŠge und 
Lieferscheine. Im oberen Teil werden die AuftrŠge angezeigt. Im unteren Teil finden Sie die Lieferscheine.

So wŠhlen Sie die einzelnen VorgŠnge aus: 

1. O L28(-)!3()/(-)P6-/(-)&67.)#*')/(-)(3-()!&00(8'(52- 6-,)('7$(88$)%('/(-)7"88H):3()4($'(##(-/(-)
VorgŠnge werden angezeigt. 

2. Y&'<3('(-)!3()/3()K"',L-,()CA6#$'L,()"/(')J3(#('752 (3-(T.)/3()#*')/3()!&00(8'(5 hnung in Frage
kommen. oder:
Klicken Sie auf [Alle]. Dadurch werden alle noch nicht fakturierten Positionen markiert.

3. Die Teilrechnung wird erstellt, wenn Sie auf [Verarbeiten...] klicken. Nun wird das Fenster mit der
Sammelrechnung angezeigt. Die Bedienung erfolgt hier wie bei den Standardrechnungen. Sie kšnnen 
/3()A67%&28)'*5<,L-,3,)0&52(-)%(--)!3()&6#)b!5283(9 (-c)<835<(-H)
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4. :3()!&00(8'(52-6-,)37$)/6'52)(3-)k!l)3-)/(')B(52-6- ,7-600('),(<(--1(352-($H)
5. In der gedruckten Rechnung werden die enthaltenen VorgŠnge inkl. Datum )&6#,(#*2'$H)
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Voraussetzungen:

· 	 Nur bei DATAFakt PLUS mšglich 
· 	 Die Bearbeitungssperre muss aufgehoben sein

:6'52#*2'6-,X)

· 	 Mit der rechten Maustaste innerhalb einer Positionszeile klicken
· 	 [Langtext / Ausschreibungstext Zoomfenster] auffrufen

· 	 [0)Z""0#(-7$(')I-/('6-,(-)6-/)_',L-16-,(-)/6'52#*2' (-


