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Dieser Schnelleinstieg hilft Ihnen, Promotional Office in kurzer Zeit kennen zu lernen. Sie erfassen
exemplarisch wesentliche Stammdaten, lernen Schritt fur Schritt die Grundfunktionen von Promotional Office
kennen und bekommen hilfreiche Tipps. Das Ergebnis und Ihr Nutzen: Sie haben einen Uberblick tiber
wichtige Bereiche des Programms. Sie kdnnen direkt Ihre Arbeiten beginnen und Ihre Aufgaben erfolgreich
|6sen.

Promotional Office ist ein vollstdndig und exklusiv fir die Werbeartikelbranche entwickeltes, webbasiertes
Online-Bestellverwaltungssystem und ab 2013 auch fiir Windows Tablet verfiigbar.

Die Entwicklung von Promotional Office begann am 1. Januar 2006. Am 1. Januar 2008 fand die erste
Markteinfihrung von Promotional Office statt. Bis heute machen circa 400 Anwender taglich Gebrauch von
Promotional Office.

Promotional Office wird sowohl von Handlern als auch von Lieferanten aus der Branche genutzt. Das
einzigartige Auftragsplanungssystem macht es einfach und tbersichtlich, die Kontrolle iber Angebote,
Auftrage, Bestellungen, Rechnungen, Vereinbarungen und Zahlungserinnerungen zu behalten. Das zentrale
Dashboard bietet mithilfe von Farben eine deutliche Ubersicht (iber den Status jedes/jeder
Auftrags/Bestellung. So konnen Sie direkt sehen welche Kunden angerufen haben, welche Produkte heute
bestellt wurden und welche Kunden berechnet werden miissen. Das Dashboard sorgt dafiir, dass Sie nichts
mehr vergessen und, dass Fehler der Vergangenheit angehoren. AuBerdem verwaltet Promotional Office die
gesamte logistische Abwicklung in Bezug auf Produktveredelungen, wie z.B. Bedrucken oder Besticken (dies
ist einzigartig im Vergleich zu allen anderen ERP-Systemen). Das System speichert fiir jeden Kunden die
Drucktechnik, die in der Vergangenheit fiir bestimmte Produkte ausgefiihrt wurde, inklusive dem
Logomaterial, sodass Folgeauftrage noch schneller ausgefiihrt werden konnen. Eine clevere, eingebaute
Abfrage-Funktion ermdglicht das schnelle Erstellen jeder nur denkbaren Liste mit Angaben fur
Managementzwecke direkt aus Promotional Office. Die Mehrsprachigkeit in Promotional Office sorgt dafr,
dass auslandische Kunden die Angebote in ihrer Sprache lesen kdnnen und Hersteller die Bestellungen in
ihrer Sprache erhalten. Promotional Office ist das einzige Auftragsverwaltungssystem in Europa mit mehr als
150.000 aktuellen Werbeartikel-produkten von mehr als 170 verschiedenen fiihrenden Herstellern. Aufgrund
dieser einzigartigen Eigenschaft ist das Generieren professionell ausgefihrter Angebote inklusive
Produktabbildungen eine Frage von wenigen Sekunden geworden. Es ist auch das einzige
Auftragsverwaltungssystem innerhalb des européaischen Werbeartikelmarktes, das Verknipfungen zu
Buchhaltungsprogrammen (Datev-/ Diamantexport) bietet. Mit der eingebauten, starken Mailingfunktion
kdnnen Sie an jede Zielgruppe gesondert herantreten. Promotional Office kommuniziert Giber Webservices
und ist darum offen fir z.B. Webshop-Schnittstellen oder anderen externen Diensten. Mit dem internen
Formulardesigner lasst sich jedes Formular (z.B. eine Rechnung oder ein Angebot) an Ihre eigene Firmen-CI
anpassen. Lagerhaltende Unternehmen, zumeist Lieferanten, kdnnen die umfangreichen
Lagerfunktionalitaten mit einer unbegrenzten Anzahl an Lagerstandorten, sowie dem Erstellen und Verwalten
einer unbegrenzten Anzahl an Regalen und Fachern nutzen.
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Promidata GmbH
Vogt 21
52072 Aachen

Rezeption: +49 241 99 00 34 0
Fax-Nr.: +49 241 99 00 34 99

info@promidata.com
www.promidata.com

Promidata BV
Vogt 21
6422 RK Heerlen

Rezeption: +31 40 744 0 800
Fax-Nr.: +31 40 26 76 836

info@promidata.com
www.promidata.com
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Promidata BV
Science Park Eindhoven 5644
5692 EN Eindhoven

Rezeption: +31 40 744 0 800
Fax-Nr.: +31 40 26 76 836

info@promidata.com
www.promidata.com

Das Installieren von Promotional Office erfolgt Giber den Internetexplorer und setzt einen Windows-PC mit
aktuellen Updates und Servicepacks sowie eine Installation von ,Microsoft .Net 4.0" voraus welches Sie hier

herunterladen kénnen.

Wir empfehlen, Promotional Office auf einem PC mit einem Intel Pentium Core Duo Prozessor (oder
vergleichbar) mit mindestens 2 GB Arbeitsspeicher zu verwenden. Promotional Office lduft ab Microsoft
Windows XP und héher. Altere Versionen werden von Promidata nicht unterstiitzt. Zudem ist es wichtig, dass
jeder Arbeitsplatz tber alle aktuellen Microsoft-Updates verfiigt. Uber das Startmenii von Windows und die
Schaltflache ,Windows Updates” kdnnen Sie die neuesten Microsoft-Updates herunterladen und/oder
kontrollieren, ob alle neueren Aktualisierungen auf Ihren Computer installiert wurden.

Bitte 6ffnen Sie die Seite http://www.promidata.com/de/download

Klicken Sie auf den Link mit der Beschriftung ,Klicken Sie hier zum Installieren”.

Promotional Office wird automatisch heruntergeladen und installiert. Nach der Installation finden Sie
Promotional Office im Windows-Startmendi unter ,alle Programme / Promidata”.

Bitte 6ffnen Sie die Seite

http://poserver/Promidata/PromotionalOffice/promidata.promotionaloffice.client.application

Promotional Office wird automatisch heruntergeladen und installiert. Nach der Installation finden Sie
Promotional Office im Windows-Startmend unter ,alle Programme / Promidata”.



3. Dashboard

Promotional Office nach dem Start:
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KM Nederland n.v. | €22009,9
Eindhoven bv €13.849,00
MandarnVoce €10.250,00
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Rechnung
[
Lefeung
v
Adtrag
Angebot

Promidata-News
6 new supplers in Promidatas productfinder and we...
Eigen Webshop? Beschik je over een eigen websho...
Eigener Webshop? Sie verfa#xfc;gen &=xfc;ber ei...
Dutch supplierdays Utrecht: Visit us at stand C044 ...
ERP on a tablet: At the end of this year we present...

25-7-2012
18-7-2012
18-7-2012
11-7-2012
286-2012

15-11-2011

Test..test :)

Verkaufs-Staffel

1

€18,80

o8 x

o8 x

Eigen artielrr.
A%0KA4711
Artkelnaam

Wand Kok Chakboard Cube ind....
Artkelomschrijving

Wand Kok Chakboard Cube ind.

chak - 35 x 35 x 5,5am, Exd. 1
AA batt., BOX32 Design

Voorraad info/Artkeiinfo tonen

Das ausfuhrliche Dashboard bietet Ihnen auf einen Blick viele Informationen, zum Beispiel tber laufende
Auftrage mit Lieferdatum ,diese Woche”. Zudem erkennen Sie direkt welche Angebote und Bestellungen
wahrend der letzten 7 Tage eingegeben wurden. AuBerdem gibt es Platz fiir eigene
Unternehmensnachrichten und neue Entwicklungen von Promidata. Weiterhin hat jeder Nutzer seine eigene
Aufgabenliste um zu sehen, was noch ausgefiihrt werden muss. Auf diese Weise kdnnen Sie nahezu sicher

sein, dass Aktionen nicht mehr vergessen werden!

4. Stammdaten

Die Stammdaten, bestehend aus Kundendaten, Lieferantendaten und Artikeldaten, sind die Basis aller
Angebote, Auftrage, Bestellungen, Lieferscheine und Rechnungen. Durch einen Klick auf z.B. Angebote 6ffnet

sich die Angebotsiibersicht.
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4.1 Kundeniibersicht

£

Wabhlen Sie im Hauptmeni den Punkt =™ -> Kunden.

Sie befinden sich nun in der Kundenubersicht:

Prom e - TestD (Ken Ve orticher)
| Einstellungen Import ExtraModule Masken Lay-Out Windows Hilfe

e

2]
1= = L KenEnrag 2 e
[ x] verveter Ken Envog) 23]
Land © (KenEntrag) x|

[ Trundennummer | name & [Nomenszusatz | swasse [rz ot Land [Howtiontait | Telefon [2ugewesenerv... | Kundenakton | Verteter [ inderun... | Verwalter Notzen
v

Bitte klicken Sie auf "Suchen” oder geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken dann auf "Suchen”

Sie kénnen nun in das Feld ,Suchbegriff” eine Kundennummer oder einen Kundennamen (Namensteile)
eingeben und anschlieBend auf den Knopf ,Suchen” klicken.

TIPP: Setzen Sie ein % Zeichen zwischen die einzelnen Buchstaben oder Namensteile, um alles zu finden
(z.B.: M%Mustermann, dann findet PO auch M. Mustermann, M-Mustermann, Max Mustermann, etc.)

Wenn Sie keinen Suchbegriff eingeben, zeigt Ihnen das System alle (aktiven) Kunden.

Unterhalb des Suchbegriffs haben Sie die Mdglichkeit den Filter auf inaktive (gesperrte) Kunden umzustellen.

Brief schreiben:

Mittels Word®-Vorlagen haben Sie die Maglichkeit, Briefe fir Kunden oder Lieferanten zu erstellen.

In dieser Vorlage werden z.B. Adressdaten oder Anrede des Kunden automatisch eingesetzt. Zusétzlich wird
der Brief automatisch an den selektierten Kunden gekoppelt. Hierzu benétigen Sie das Outlook-/Word-Addin
welches Sie unter http://www.promidata.com/de/download herunterladen kénnen.

Aufgabe:

Legen Sie einen neuen Kunden mit 2 verschiedenen Kontaktpersonen an.

Losung:

1. Klicken Sie im Men( auf der linken Seite in der Kundenibersicht auf den Knopf ,Neu”
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4.1.1 Kundenkarte

Reiter Firmendaten:

Pl Promotional Office - Presentation (Kein Verantwortlicher) - &

Einstellungen Import ExtraModule Masken Lay-Out  Windows  Hilfe

Startmaske | Kundenibersicht X | Kunde - ABC GmbH (1 X
Firmendaten | Zusatzdaten | Kontaktpersonen | Notizen
Michael Ballack ~ | |Bitte selektieren v X
Firmenname
Namenszusatz
Suchen Léschen
Postadresse Versandadresse Rechnungsadresse Besucheradresse Weitere Adressen
Firmen- /Zusatzname ABC GmbH
Adresszeile 1 Fritzfridolin StaBe
Adresszeile2
Adresszeile3
PLZ/Ort/Land 12345 Irgendwo Deutschland

Geschlecht/Initislen/Anrede [weiblich Fras

Alternative Anrede/E-Mail

Vorname / Nachname Susanne Schmitz

Telefon / Fax .~

Sprache Deutsch

Adresse kopieren Andern

Ust. 1d Nr. - Prife Ust. Id Nr. [ umsatzsteuerbefreit
Sprache / Wahrung Deutsch v EUR v
Kennzeichen 1und 2 Bitte selektieren v -+ + | |Bitte selektieren v e b
Branche/Rabatt Bitte selektieren v -+ + | |Bitte selektieren Mg
2usatzinformation / Preisgruppe itte selektieren v - + | Bitte selektieren v @
Telefon / Fax +49-40-123456 - @ | +499-40-
soe @ o
EMail info@abc.de
Internet www.abc.de
Kreditiimit 0

Dateien/Bilder

Felder mit einem o sind Pflichtfelder und missen gefiillt werden, um einen Kunden anlegen/speichern zu
kdnnen.

2. Klicken Sie in der Adressmaske auf ,Andern”. Tragen Sie dann die entsprechenden Daten im Reiter
,Firmendaten” ein, und achten Sie darauf, dass alle Adressedatenfelder gefiillt sind. Uber den Button
LFilialen” kénnen Sie zuséatzliche Adressen hinzufligen.

In der Zwischenzeit legen Sie am besten zuerst die Kontaktpersonen (Reiter 3) an, dann kdnnen Sie
diese namlich Gber den Knopf ,Adressoptionen” auswahlen.

Wenn die Adressdaten fiir alle Anschriften gleich sind, kénnen Sie den Button ,Adresse kopieren”
verwenden. ACHTUNG: Die Adresse, die Sie gerade angezeigt bekommen, wird kopiert.

Ust. Id Nr.:

Tragen Sie hier die entsprechende Umsatzsteuernummer ein. Promotional Office weist dann die
entsprechende Mehrwertsteuer bei Auslandslieferungen aus. Sollte ein eigentlich umsatzsteuerpflichtiger
Kunde trotzdem umsatzsteuerbefreit beliefert werden (z.B. Bundeswehr oder 6ffentliche Einrichtungen)
haben Sie mit Setzen des Hakchens Einfluss hierauf.
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Sprache:
Wahlen Sie die

Kundenformularsprache aus.

Kundenkennzeichen:
Hier konnen Sie Ihre Kunden nach Kriterien wie z.B. A-Kunde / B-Kunde gruppieren.

Rabatt:
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Hier haben Sie die Mdglichkeit anhand der Kundenkennzeichen und Artikelgruppen Rabatte zu hinterlegen.

Telefon/Fax:

Wird zum Telefonieren aus Promotional Office benétigt. Bitte geben Sie die Telefonnummern immer im

internationalen Format an: +49-241-990034-0
Siehe Zusatzmodul CTI

E-Mail:

Wird fur spateren PDF-Email Versand benétigt.

Kreditlimit:

Legen Sie hier den Betrag fest, fir den der Kunde bei Ihnen maximal Auftrage platzieren darf.
0 bedeutet ,Kein Limit".

Dateien/Bilder:

Das Dateiarchiv zum Kunden. Legen Sie hier alle Dokumente wie z.B. Vertrage oder Logos ab, die dieser
Kunde immer benutzt. Jeder Mitarbeiter hat auf das gleiche Archiv Zugriff.

Es kdnnen auch Ordner angelegt werden, um eine strukturierte Dateiablage zu erhalten. Sie kénnen alle
Dateiformate direkt per Drag & Drop in dieses Fenster ziehen.

Reiter Zusatzdaten:

Prc i Office -

Startmaske Kundenibersicht X

on (Kein tlicher)

" Einstellungen Import ExtraModule Masken Lay-Out Windows Hilfe

Kunde - ABC GmbH (15743) (X

Steuernummer
Lieferantennummer
Kataloge
Zahlungsbedingung
Lieferbedingung
Versandart
Sonderkonditionen
Bank

Hinweis Lieferschein

Rechnungskopien

Sonstiges
Handelsregisternummer

Frei verfugbar

Notizen

14 Tage 2% Skonto; 30 Tage Netto;8 Tage Netto
Frei Haus

Paketpost

Bitte selekberen

v Aktiv Darf Newsletter erhalten

Sammelrechnungs-Kennzeichen | [kein Entrag]

Lieferantennummer:
Falls Ihr Kunde Ihnen eine Lieferantennummer erteilt hat, kdnnen Sie diese hier eintragen.

Darf Auftrag-Status-Nachrichten erhalten

R

e x
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Kataloge:
Tragen Sie hier alle Kataloge ein, die Ihr Kunde von Ihnen erhalten hat.

Zahlungs-/Lieferbedingungen und Versandart:
Die Standard-Bedingungen die zur Angebots-/Auftragserstellung benutzt werden. Eine spatere Abdnderung
im Angebot und Auftrag ist méglich.

Hinweis Lieferschein:
Wird grundséatzlich immer als Hinweis mit auf Kundenlieferscheinen ausgegeben.

Aktiv/Inaktiv:

Hier konnen Sie einen Kunden ,sperren’. Wenn Sie das Hakchen entfernen, taucht dieser Kunde nicht mehr in
der Kundentibersicht unter den aktiven Kunden auf. Es kann auch kein Angebot/Auftrag mehr mit ihm
angelegt werden.

Reiter Kontaktpersonen:

[] Promotional Office - TestD (Kein Verantwortiicher) (&)

| Einstellungen Import ExtraModule Masken Lay-Out Windows Hilfe ~

["startmaske | [ kundentbersicht 30| [ kunde = (New) - %]

| f ][ Notizen
I | Anrede Vorname Nachname A
¥ Kontaktperson-Details
Anrede / Initialen v Ah
Anrede (kein Pfiichtfeld)
Rufname
Vorname / Nachname
Telefon / Fax [
Mobd
sope (@) 0)
EMail
Geburtstag v
Notizen v
Sprache Bitte selektieren
Sonstiges ("] Hauptkontakt
Mailingkennzeichen 1 S.v.p. selectie maken v l to!
2und 3 itte [ Bitte selektieren 2B )
v
( Neu ) ( Loschen D)

3. Klicken Sie auf den Knopf ,Neu” um die neuen Kontaktpersonen anzulegen.
Nachdem Sie die erste Person eingefiigt haben, erscheint diese in der oberen Liste.
Nun kdnnen Sie die zweite Kontaktperson hinzufligen.

Tipp: Das hier eingetragene Geburtsdatum erscheint zu marketingstrategischen Zwecken auch im
Terminkalender.

Mailingkennzeichen:

Eine zusatzliche Mdglichkeit neben den Kundenkennzeichen eine ,Untergruppierung” zur Kontaktperson zu
erstellen. Es kann z.B. die Abteilung wie Buchhaltung, Einkauf oder Vertrieb etc. eingetragen werden, wenn
spater ein Mailing nur an Leute aus z.B. dem Einkauf verfasst werden soll.

Hauptkontakt:
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Jeder Kunde hat einen Hauptkontakt, der zur Angebots-/Auftragserstellung standardmaBig eingetragen wird.
Die Kontaktpersonen kdnnen im Anschluss noch ausgewahlt werden.

Reiter Notizen:

[£] Promotional Office - TestD (Kein Verantworticher) 006
| Einstellungen Import ExtraModule Masken Lay-Out Windows Hilfe

Startmaske | Kundentbersicht % | [ kunde~ (Neu) % |

Fimendaten | Zusatzdaten | Kontakipersonen | [Notizen |

Warnungen ' Morgens nicht anrufen!

Notizen Spielt gerne Golf. Wurde 2005 am Bein operiert.|

Abbrechen

Warnungen:
Es wird ein Fenster mit der entsprechenden Warnung gezeigt, sobald mit dem Kunden agiert wird.

Notizen:
Tragen Sie hier alle Informationen ein, die z.B. fir einen Kundenbesuch wichtig sind.

4. Klicken Sie, nachdem Sie alle relevanten Daten eingetragen haben auf ,OK" um den Kunden zu
speichern.

Tipp: Sollte der Knopf ,OK" noch ausgegraut sein, fehlen noch Pflichtangaben!

Diese Funktion kdnnen Sie verwenden, um die Kontakte und Vereinbarungen mit Ihren Geschéaftspartnern zu
verwalten. Sie kdnnen beispielsweise die eingehenden Anrufe, Beschwerden usw. verfolgen. Es besteht auch
die Mdglichkeit zu registrieren, welche Geschéaftspartner Muster, Kataloge usw. erhalten sollen.
Praktischerweise werden die Kundenaktionen in der Kundenibersicht angezeigt, mit dem Datum und dem
Mitarbeiter, welcher fiir diesen Event verantwortlich ist.

Um eine Kundenaktion fur einen bestimmten Kunden zu erstellen, markieren Sie ihn in der Kundenibersicht
und wahlen im linken Meni unter dem Punkt Kundenaktionen ,Aktion zuweisen/andern”:
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Name Beschreibung Notizen Soll erledigt sein bis Vertreter Verschiebe in Historie
» | Anruf Muss angerufen werden  interessiert fir rege r Katrin Blomer
Anruf Muss angerufen werden ~ Morgen anrufen wegen ... r—__ Ernst Mosch
Kundenbesuch Der Kunde will besucht w... April schon wegen Kalen... ?—‘ Katrin Blomer
E’] Kundenaktion auswahlen zum zuweisen o B =R
Aktion ‘Anruf -
OK Abbrechen
M « 4 Datensatzivon3 » » M + — 4 v X
OK Abbrechen

Waéhen Sie eine entsprechende Kundenaktion und einen Mitarbeiter aus und klicken Sie auf ,Hinzufligen”.
Nun kdnnen Sie hier weitere Notizen hinterlegen und ein Datum festlegen, bis wann der Mitarbeiter dieses

,ToDo" auszufiihren hat.

Um eine Aktion als abgeschlossen zu markieren, wahlen Sie den Kunden aus und

klicken anschlieBend auf ,Aktion zuweisen/andern”. Wahlen Sie in der Tabelle im oberen

Bereich des Fensters die Aktion aus und setzen Sie danach das Hakchen ,Verschiebe in Historie”. Klicken Sie
dann auf ,OK". Sie kénnen sich die abgeschlossenen Aktionen Uber die
Schaltflache ,Historie” in der Kundenlbersicht links anschauen.

Tipp: Kundenaktionen werden dem zugewiesenen Mitarbeiter in der Startmaske, wie auch im personlichen

Kalender angezeigt.
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4.2 Lieferanteniibersicht

Wahlen Sie im Hauptmeni den Punkt == -> Lieferanten.

Die Lieferanteniibersicht:

‘ Promotional Office - TestD (Kein Verantwortiicher) laYala)

e (_suhen )
Loschen Filter
e e Z
In Kunde wandeln
Brief schreben s
Zeige ale Artel des. Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich um nach dieser zu gruppieren m
CEEa—) “I | EX——_ o | LT
Etiketten und Listen drucken g
> I N O S A T N
0 Texet Benelux NV Zone B - Nieuwlandla... B-3200 Aarschot-Belgie 00 32-16 57 1157
0 RD Promotional Prod... Oosteindseweg 80 2661EE Bergschenhoek 010-529 29 29
0 LM ACCESSOIRES G... Toyota Allee 54 D-50858 Keulen - Duitsland +49 22349900 0
0 New Wave Sportswe... Postbus 30 3640 AA Mijdrecht +31(0) 297 - 231670
0 ANDA Western Euro... Osnabruckstraat 24a 7418 BN DEVENTER +31 570 607 240
0 VESPO GROEP Adriaan Mulderweg ... 5657 EM Eindhoven +3140 2380334
0 Inspirion B.V. Ravelijn 68 3905 NV Veenendaal +31318 581 430
0 Diary products BV Koperslagerstraat 21 5405 BS Uden 0413-275133
0 D.W.F. Nederland Tulpstraat 79-81 2282NN Rijswik (ZH) +31(0) 70 3030707
0 Halink Postbus 418 7570 AK Oldenzaal +31(0) 541 - 523004
0 THE PEPPERMINT C... Sir Rowland Hillstraa... 4004 JT Tiel 0344622 300
0 PSLEUROPEB.V. Wilton Straat 7-9 2722NG Zoetermeer 3179330 2100
0 Xindao BV onbekend onbekend Rijswitk 070 3199900
0 Koninkiike Zilverstad... Vrouwenmantel 5 2871N) Schoonhoven 0182-384044
0 LINOTEX GmbH Hermann-Weissbrod... 89555 Steinheim
0 Greencard e.K. Berliner Str. 15 28203 Bremen Rensing, Franz +49-421-7942081
0 Versandkosten
- - |

Die Lieferanteniibersicht entspricht dem gleichen Aufbau wie die Kundeniibersicht. Nach einem Klick auf den
Button ,Suchen” werden Ihnen alle aktiven Lieferanten angezeigt.

Aufgabe:

Legen Sie einen neuen Lieferanten mit 2 Ansprechpartnern an.

Losung:

1. Wahlen Sie im linken Menl den Punkt ,Neu”.
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4.2.1 Lieferantenkarte

Reiter Firmendaten:
‘ Promotional Office - TestD (Kein Verantwortlicher) OO0 A
‘II Einstellungen Import ExtraModule Masken Lay-Out Windows Hilfe v

[ Startmaske | Li dbersicht % | [ dbersicht | [‘Lieferant - (New) %]

}. 1 ”Non‘zm”ouineLagevbesm7

Strafe / Haus-Nr. € Fiialen
PLZ/Ort/Land Deutschland

Sprache /Wahrung | Deutsch B2 15
Kennzeichen Bitte selektieren

D)
K2
D)
2]
=1+
Telefon /Fax e =
© )

E-Mail
Internet

Artikelinformationen

2. Geben Sie hier alle relevanten Lieferantendaten ein.

Die Maske unterscheidet sich kaum von der Kundenkarte, allerdings existiert beim Lieferanten das Feld
Artikelinformation.

Artikelinformation:

Dieses Feld wird bei der Suche in der Lieferanteniibersicht berlicksichtigt. Tragen Sie hier Stichworte wie z.B.
Uhren oder PVC-Artikel ein. Wenn Sie nun in der Lieferantenibersicht nach ,Uhren” suchen, bekommen Sie
alle Lieferanten aufgelistet, die Ihren Suchbegriff beinhalten.

3. Fugen Sie im Reiter Kontaktpersonen die 2 Ansprechpartner nach demselben Prinzip wie beim
Kunden ein und klicken Sie anschlieBend auf ,OK".
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Reiter Online Lagerbestand:

Promotional Office - TestD (Kein Verantwortlicher) o0

nstellungen  Import

["startmaske | [ Li dbersicht 3| [ abersicht | [[Lieferant~ (New) - %]

( I} [ ) Notizen | fGrin )
Firma ‘
Kennwort ‘
Benutzername ‘
Online Lagerbestand ix]

( Webshop 6ffnen )

Wenn Sie Zugangsdaten zum Extranet von MidOcean, Giving Europe, oder PF-Concept haben, kdnnen diese
in die Maske eingetragen werden. Sie kdnnen dann alternativ direkt aus Promotional Office Uiber das Extranet
bestellen statt eine klassische Bestellung auszudrucken.

4.3 Artikeliibersicht

1

Wahlen Sie im Hauptmeni den Punkt ™= -> Artikel.

Sie befinden sich nun in der ArtikelUbersicht:

Optionen o Artielart wahlen [ Aktive ] Menge 1fv] [Bitte selektieren [vix]
Preise andemn FarbenFilter [Bitte selekberen [+ [ | Verkaufspreis ab [ v Artikelgruppe  Tgitte selektieren [E2E3
il i e Grobe Filter |Bitte selektieren !Tm Verkaufspreis bis B Ideen |Bitte selektieren @
Artiel miteinander verknipfen Notizen S 2]

Artikel aktivieren Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich um nach dieser zu gruppieren
e | Eigene Artic... | Bestelw. | ame | |eferant | Eingefugtam | Letzte And... [Artikelart  [Lagerware | Einkaufspreis | Verkaufspreis

Kunden Spezial-Preise o 2

Bitte klicken Sie auf "Suchen" oder geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken dann auf "Suchen"

| I
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Legen Sie einen Artikel von Lieferant A, eine Veredelung von Lieferant B und einen Kostenartikel von

Lieferant C an.

4.3.1 Artikeltypen

In Promotional Office gibt es 3 verschiedene Artikelarten:
1) Normale Artikel:

z.B. ein Feuerzeug oder Kugelschreiber

2) Veredelungen

z.B. Siebdruck, Flexdruck, Gravur usw.

3) Kostenartikel

sind Artikel, die nicht bestellt und nicht geliefert werden.
z.B. Versandkosten, Einrichtungskosten oder Farbwechselkosten
4) Produktionsartikel

z.B. ein Geschenkkorb, der aus dem Korb, 2 Flaschen Wein, 2 Glasern und Antipasti besteht

Losung:

Wabhlen Sie in der Artikellbersicht im linken Meni unter dem Punkt ,Neu” den jeweiligen Artikeltyp aus und
tragen Sie alle bendtigten Daten ein.

4.3.2 Artikelkarte

Wenn Sie einen Artikel in der Artikellbersicht doppelt anklicken 6ffnet sich die Artikelkarte:

Startmaske  Artikelibersicht E3 Neuer Artikel E3

Artikeldaten | Zusatzdaten  Preise

Export

Bestell-Nr. S28.A4

Filterfelder hierher ziehen

TextTyp O | e

Lieferantenname |SuperPrasente GmbH und Co. KG

Wert  Sprache 0

Eigene Artikel-Nr. |ACST667

Artikelname {Regenschirm "Alpha”

Zusatztext Bestellungen

Interner Text

Zusatztext Angebotspositionen
Zusatztext Auftragsbestatigung
Zusatztext Lieferschein/Rechnung
Webshop-Beschreibung

+

Mwst. Satz Hoog

Einstelungen

v Aktiv v/| Rabattierfahig

(% Artkelgruppen | Bitte selektieren

v| Provisionsfahig

Marge automatisch berechnen
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Bestellnummer:
Die originale Bestellnummer des Herstellers

Eigene Artikelnummer:
Dieses sollte nicht identisch mit der Bestellnummer sein. Geben Sie hier Ihre Artikelnummer ein, unter der Sie
diesen Artikel fihren wollen.

Lieferantenname:
Bitte benutzen Sie zur Lieferantenauswahl den Button ,Suchen”.
Jeder Artikel in Promotional Office bendétigt einen Lieferant.

Alternative Lieferanten:
Wenn ein Artikel von mehreren Lieferanten bezogen werden kann, kénnen Sie unter dem Punkt ,Zeige
alternative Lieferanten” weitere Bezugsquellen hinzufliigen.

Zusatztexte:
Wenn Sie z.B. Inrem Lieferant eine Information zukommen lassen mochten, die Ihr Industriekunde nicht
sehen soll, dann haben Sie im Feld ,Zusatztext fir Bestellungen”.

Weitere Sprachen:
Um Artikelnamen und Beschreibungen auch in anderen Sprachen benutzen zu kénnen, klicken Sie bitte im

unteren Bereich auf das Plus-Zeichen .
Nun kénnen Sie eine weitere Sprache auswahlen, welche Ihnen auch in der Ubersicht angezeigt wird.

Reiter Zusatzdaten:
Einstellungen Import Extra Module Masken Lay-Out Windows Hilfe
artmaske  Artikelibersicht E3, Neuer Artikel E3

Artkeldaten Zusatzdaten Preise Notizen Zusatzinformationen Export
Zolinummer [Kein Eintrag] v *
Herkunftsland [Kein Eintrag] =
Gewicht 0| |geen M

Bestelleinheit (Einkauf) 1|v
Preiseinheit (EK und VK) + Verpackungseinheit (VK) 12

Verpackungsmenge pro Karton 0
Letzte Anderung am 23.11.2012

Eingeflgt am 23.11.2012

Material

GroBe

Qualitat

Frei verfugbar

Frei verfigbar

Shipment deadiine e
Wieviel Tage vorziehen oL
Umkarton H x B x T in mm 0~ 0~ 0~
Umkarton Gewicht in gr. / Verpackungseinheit 0~ 0~
GKKartonH xBxTinam 0,0 & 0,0 ¥ 0,0 @
GK Karton Gewichtin kg. / Verpackungseinheit 0,00 v ol

Bestelleinheit (Einkauf):
Wenn Ihr Zulieferer z.B. Wein verkauft, bietet er diesen meist in Kartons a 6 Flaschen an.
In diesem Falle kénnen Sie hier 6 eintragen.

Verpackungsmenge pro Karton:

Geben Sie hier an, wieviele ,Flaschen” Sie in eine Versandeinheit packen.

Beispiel: Wenn Ihr Kunde 10 Flaschen Wein bestellt, werden 2 Kartons a 6 Flaschen beim Lieferant bestellt
und 2 mal Versandkosten in den Auftrag eingeflgt.
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Dateien und Bilder:
Hier konnen Sie Artikelbilder hinterlegen und bestimmen, ob dieses Bild bei der Angebotserstellung als

automatisch als Anhang an die E-Mail gefligt werden.

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

> ) Kunde: AB-Automable Gt S [ S S T N

Artwork
Vertrage

Upload ()6

Reiter Preise:

Startmaske | Arthelbersicht 3 Never Artkel 3 |
m’ en w en 77!&; Zusammengesetzte Artikel m’ n m onen n ot
[ MNeweFarbefGrobe | staforise fir ale Kombinatonen anlegen 14cesinerce i Loge | Zukinfige Prese
- i T [ ]
Grosse N
™ e Porbe Zusatzinformation 1 nnlmfnrmﬁm: Mﬂmﬂﬁms | a) ﬂ
o) [ Sagjre [ 0] ester verechnungspreis fix e Kombinationen hermehmen Historiefester Verrechungspres |
 Enkauf pfst. Verkauf st
Preis aus Unterar tikein ermittein Preis aus Unterartikein ermittein
ET ] [
| Menge 0 Pres . Wahvung . FesterPres  Ungerechnet, . Menge 0, Pres | Festerpreis

(—— N s | SN | [ R 2

K | Speichem ) | Abbrechen
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Neue Farbe/GroBe:
Hier kdnnen Sie fir den Artikel jeweils eine Farb-/ GroBenkombination hinterlegen.

Zusatz eigene Artikelnummer:
Tragen Sie hier die Artikelnummererweiterunen wie z.B. -SW, -GE oder —GR ein um Sie auf den

Kundenformularen wiederzugeben

Zusatz Bestellnummer:
Tragen Sie hier die Artikelnummererweiterungen des Artikels fir den Lieferanten (Bestellung) ein.

Einkauf pro Stiick:
Einkaufsstaffelpreise

Verkauf pro Stick:
Verkaufsstaffelpreise

Zukunftige Preise:
Sollte sich der Artikelpreis zu einem bestimmtem Datum andern, kénnen Sie dieses hier festlegen.

Sie kdnnen Artikel-, Kunden- und Lieferantendaten per CSV-Format (Excel) in Promotional Office importieren.
Dies kdnnen im Rechtemanagement Benutzer mit dem Recht ,Manager” oder ,Administrator”

Dazu klicken Sie bitte im Startschirm auf den Punkt ,Import”

Promotional Officz TactDataBasel (Kein Vertreter)

X)), Startmaske |Artikelibersicht £3 | Neuer Artikel 3 D&
20.11.2012  Anfang 2013 launchen wir die kom...

20.11.2012  Begin 2013 lanceren wij de geheel...

20.11.2012  Promidata and Sourcing City launc...

g 26.10.2012  Sourcing City Live Event: Unsere ...
. ~, | 26.10.2012 Sourcing City Live Event: Onze na...

Rechnung

SteSchiA\G Artikel

Lieferant r

Bestellung Lieferung

Wahen Sie nun aus, welche Daten Sie importieren mdchten.
Im folgenden Fenster kénnen Sie nun unter ,Dateinamen” Ihre CSV-Datei auswahlen und den Import mit
dem Button ,Start” beginnen.

Gleiches gilt auf fiir Lieferanten und Artikel.

Gerne lassen wir Ihnen die CSV-Import-Vorlagen zukommen.
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PBANey - 3 X & @ Allen =Y 858 & | i Senden/Empfangen ~ [ Adressb. durchsuchen M) a : B GoToMeeting~ | a3 MeetNow (® Schedule Meeting I
i Datei i Ansicht zu Exras Aktionen 2 Frage hier eingeben -
E-Mail « ||2 Inbox [inbox durchsuchen P13 || artwork
Fagi:ﬂ:mne 2 || Angeordnet nach: Datum Neu nach alt 'I S Bart Finders
Inbox
- Gesendet:  Mi02.01.2013 09:54
Unread Mail (9244 = Heute
% SantHéms L An: Stefan Schieren
#4 wvanka Gante 1017 =
(3 Deleted items Letztes Meeting PSI2013 * < Nachricht | (| promidata_logo.jpg (171 KE)
;N Ordner 2 [ Bart Finders 09:54
O\ S
2] Alle E-Mail-Elemente  ~ Artwork Offnen e ]
E] Postfach - Stefan Schi #4 Daniel Rube 09:41
?@MD::&“M:: (:6';; Projekte an & Drucken bez. ande... & Beste GruBe,
(7 Dratts 3) 3 bugzilla@pl (4 Antworten 09:24 gart Find
Bug 8963) Q Allen antwort: Jogo anpassen. R Encers
@ g :nb:xzm . = [ llen ai en Developer integrated services
unl Daniel Rube -+ arlei 07:01
We
(g Junk-E-Mail (405 (Promotiond 2% Wetereiten minder
(3 Outbox 1] Anlagen anzeigen >
3 Priv 2 Gestern
» vogr e |
@ () RsS Feeds Zur! > -
3 [ Sent Items & stefan@pro Kategorisieren » e 11.1'3 52072 Aachen
0@ Standard Nachrid Promotional Aktion.
(3 Vorlagen @ Als ungelesen markieren
8 To0e imm Woed L e suchen R hreg: 1 7385
(L3 WICHTIG hpbxmailerg Do 27.12 ST
s hotmabr S e pntaen.. nromidata stnr. 201 /5985/4284
= £3 Archivordner @ Junk-E-Mail »
Deleted Items =) Vorletzte Wi connecfing fhe indusl
B Deleted ems 77) |3 Vorktte We) ot | pechen 3 . +49 241 990034 0
&) Geloschte Objekte A Roy Kemme; 2112.2012
g Sent Items Re: [Sales pi| L3 In Ordner verschieben... " +48 24| 990034 99
Suchordner T n Z -
& £ Postfach - Katrin Blome: a ::::‘e :I:‘:: ) Nachrichtenoptionen... 17.12.201';
5 ¥
. [ Posteingang (1) 7: An OneNote senden |
@ £ Postfach - Sarah Bosten| P———— R

In Promotional Office speichem... ! ; I YULI

Aus Ihrem eigenen Outlook E-Mail-Programm k&énnen Sie direkt E-Mails und Dateien mit Promotional Office
verknipfen. Sie kdnnen die E-Mails als Anlage an einen Kunden, Lieferanten, Artikel, ein Angebot oder einen
Auftrag verkniipfen. So haben Sie und Ihre Mitarbeiter alle Ihre Informationen an einem zentralen Standort

verfligbar. Hierzu bendtigen Sie das Outlook-/Word-Addin, welches Sie unter

http://www.promidata.com/de/download herunterladen kénnen.

Klicken Sie zum Archivieren mit der rechten Maustaste auf die E-Mail. Im Anschluss werden Sie gefragt, ob
Sie das Dokument an einen Kunden, Lieferanten, Artikel, Angebot oder Auftrag anhangen mdochte.
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5. Angebot

5.1 Angebotsiibersicht

Wabhlen Sie im Hauptmeni den Punkt - =t -> Angebotstbersicht.

Sie befinden sich nun in der Angebotsiibersicht:

=

["startmaske | [{Angebotsibersicht %

=

¥
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Neues Angebot Suchbegriff
Angebot annehmen / abl... C Suchen D
Kopieren Filter Laufende Angebote 2|
Loschen
v s
In Auftrag wandeln Kundennummer 0 Alle Artikel-und Veredelungstexte
Muster verschicken Lieferant oo

Angebote zusammenfas...
Angebotsverlauf

Positionen
Warnungen/Notizen

Angebots-Status dndern

[ [angebot... [Firmenn... [Vertreter [Einga... v [Letzte ... [NettoVK... [Marge  [Angebot... [Aktion  [solerled... | Lieferda... [Erwartet... | Kundenr... [ Einkauf ... [Letzte And...

4

o
i

Angebot drucken
Etiketten und Listen druc...

|4

Aktions-Liste verwalten

|

Lieferdatum
Auftragseingang

I-i
<)

Importiere XML Daten
Exportiere XML Daten

Bitte klicken Sie auf "Suchen" oder geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken dann auf "Suchen"

I

|| /]

Sie kénnen nun in das Feld ,Suchbegriff* eine Kunden-/ Angebotsnummer oder einen Kundennamen

(Namensteile) eingeben und anschlieBend auf den Knopf ,Suchen” klicken.

Wenn Sie keinen Suchbegriff eingeben, zeigt Ihnen das System alle (offenen) Angebote.
Unterhalb des Suchbegriffs haben Sie die Mdglichkeit den Filter auf geschlossene Angebote umzustellen.

Neues Angebot:
Klicken Sie auf diesen Link, um ein neues Angebot zu erstellen.
Siehe 5.2.

Angebot annehmen/ablehnen:

Benutzen Sie diese Funktion um ein Angebot zu schlieBen. Das ist aus zwei Griinden ratsam, erstens haben
Sie dann in Ihrer Angebotsiibersicht noch eine liberschaubare Anzahl an Angeboten und zweitens haben Sie
die Moglichkeit Ablehnungsgriinde zu erfassen, um daraus ggf. eine Strategie abzuleiten.

In Auftrag wandeln:
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Benutzen Sie diese Funktion um das Angebot in einen Auftrag zu wandeln. Es werden alle Daten und
Positionen aus dem Angebot libernommen. Im Anschluss kdnnen Sie im Auftrag noch alle Werte und
Positionen anpassen.

Muster verschicken:
Es wird ein (Muster)Auftrag mit Menge 1 angelegt, welcher im Anschluss bestellt, geliefert und wahlweise
berechnet werden kann.

Angebote zusammenfassen:
Wenn ein Kunde mehrere Angebote platziert hat, kdnnen Sie die Angebote markieren und mit dieser
Funktion zu einem Angebot zusammenfassen. Voraussetzung hierfiir ist der gleiche Kunde.

Angebotsverlauf:

Hier sehen Sie die Angebotshistorie. Es werden Ihnen alle Anderungen im Angebot angezeigt.

Diese Auswertung kann dazu benutzt werden, um zu sehen, wie oft der Kunde ein aktualisiertes Angebot
erhalten hat. Mit einem Klick auf ein altes Angebot 6ffnet sich dieses zur Ansicht.

Warnungen/Notizen:
Sollte es zum Angebot Warnungen oder Notizen geben, kénnen Sie diese hier eintragen.

Angebotsstatus andern:

Jedes Angebot kann in Promotional Office einen Status haben, welcher in der Angebotsiibersicht angezeigt
wird. Ein sinnvoller Angebotsstatus ware z.B. ,Nachtelefonieren”. Dieser Status kann zu einem bestimmten
Datum an einen Mitarbeiter verkniipft werden, welcher dieses Angebot nachtelefoniert. Zusatzlich wird dem
zugewiesenen Mitarbeiter auf der Startmaske und im Kalender dieser Status angezeigt und kann somit nicht
,vergessen’ werden.

Maske Angebotsstatus andern:

[f] status ande PO B
| [setriger status [ Name [ Notizen [Benutzer | Datum-Type [ rage [ Maiinfo | remplate [ sol erledigt ... [ Komplett [ wurde erl...
O Erwarte Auftrag [w] Ball... [w4x| Nach Eingabed... || 4[] Auftragunterschrie... |4 26.09.2... |¥{ O
> | O |Nachtelefonieren | Empfindiich (52| vert... B2 B3 Nach Engabed... B2 | 30 W |Maiingkws Rloruz. 2 ®m |
O Muster versenden oy Mey... jw iX Manuel [ 0 O [Kein Eintrag] | Keins A 0
O Warte auf Info vom Lieferanten [y vert... pw x| Manuel A 0 O [Kein Eintrag] |4 Keins ) O
O Wandeln in Auftra ¥ Vert... pw x| Manuell v 0 0 ein Eintra v | Keins >, O
O 9 Ad| 54! x gl A4 |
O Produktion [ vert... fw x| Manuel A 0[]  Angebot |74 Keins (A O
O 2u tever o vert... jw ‘X] Manuel ) 0 O [Kein Eintrag] |74 Keins ] O
O Katalog senden o vert... jw [x] Manuel A 0 O [Kein Eintrag] }¥{ Keins bvd O
K ¢ < Datensatz2von8 » » M + — 4 v X
Fehlende Status hinzufligen ) P OK ) Abbrechen

Sobald der Mitarbeiter den Status erledigt hat, kann er mit Setzen des ,Komplett”-Hakchens den Status als
erledigt markieren und optional einen neuen Status vergeben.

Allgemein:

Angebotskategorien, Aktions-Liste und Ablehnungsgriinde verwalten

Wenn Sie beginnen mit Promotional Office zu arbeiten, sollten Sie unter diesem MenUlpunkt jeweils eine Liste
der méglichen Optionen anlegen — hieraus kdnnen die Mitarbeiter dann immer auswahlen.
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Klicken Sie in der Angebotsibersicht im linken Menii auf neues Angebot.
Es offnet sich nun die Kundenibersicht, damit Sie einen Kunden, fiir den Sie das Angebot erstellen,

auswahlen kénnen. Nachdem Sie den Kunden doppelt angeklickt haben, werden die Kundendaten in das
Angebot kopiert.

ACHTUNG: Wenn Sie nun die Kundendaten im Kundenstamm andern, hat dies keinen Einfluss auf die bereits
erstellen Angebote/Auftrage. Selbstverstandlich kdnnen Sie anschlieBend den Kunden ,austauschen’.

Reiter Kunde / Angebot:

Status andern S | Arth=l |
PowerPoint Kunde
Notizen
Dateien/B Vertreter [+] zuetzt bearbeitet T Ersteler
. | | Kundennummer 2
Kunde auswahlen Auftraggeber Autohaus Schmitz [E2|
e Kreditimit 0
totzen Einstellungen ("] Umsatzsteuerbefreit
f ]|
Firmen- [Zusatzname Autohaus Schmitz
StraBe / HausNr. Vogelstrasse 0
PLZ/Ort]Land 52345 Aalen Deutsch... | ¥
Geschlecht/Initialen/Anrede mannich
Alternative Anrede/E-Mail josten @schmitz.de
Vorname / Nachname
Telefon /Fax 02242224 @] 02323422255 =
Sprache Deutsch v
(" Adresseloschen ) ( Adressekopieren ) ( Andem
Angebot
Angebotsnummer 0 Erwarteter Auftragswert o
Versandart Paketpos!—E] Lieferbedingung m Zahlungsbedingung 10 Tage netto zrewre BE
Kndeweforez | [l Kovfeele T lrese 2
Lagerort W Kategorie Geen categorie E]
Einkaufspreis T 0,0000] v | Gesamtpreis [ 0,0000]Edt] Brutto Betrag 0,0000 [Edit]
Marge T ofgdt|MergenERO [ 0,000 v |Margein% 0,0000] *
(T "I | E—— —
, . ¢
Aufgabe:

Andern Sie fur dieses Angebot die Lieferanschrift, ohne die Stammdaten zu dndern

Losung:

Klicken Sie in der Versandanschrift auf den Knopf ,Andern” und tragen Sie die neue Lieferadresse ein.

Bitte wahlen Sie nun den Reiter Artikel, um dem Angebot Artikel zuzufiigen.

Als erstes 6ffnet Promotional Office die Artikellibersicht, damit Sie dem Angebot einen Artikel zufligen
kdnnen.

Beachten Sie bitte in der Positionszeile den Haken ,Direktversand”, was fir diese Position ein
Streckengeschaft (Neutralversand) abbilden wiirde.
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Reiter Artikel:

['startmaske | [ Angebotsibersicht | [ Neues Angebot |

v

Stots andem [ unde angebot | favte]
Era EAN oder Artiel-Nr.
Notizen
DateienBider Menge Bestelwr. | Lieferant Artkeiname Einkauf p/St. Verkauf p/St. Einkauf ge... | Verkauf Gesamt | Marge | Mwst. ... | Rabatt
Position hinzufiigen
Veredelung hinzufiigen
Temp. Position hinzu.
Position kopieren
Position austauschen
Farbe/Grosse Artikel
P
Artikelstamm bearbei... v ) >
| Staffelpreise [¥) Drucke als Position (Verkauf) [ Alle Stiickpreise (Verkauf) anzeigen —
Notizen ("] Wird durch Kunde angeliefert 7] Auf Kundenware warten
Gesamtpreis benutzen 4 Lagerware :
")  Position Hoch I
B e [ @ the sprache inter) | @ Text auf eferanten-Ausdruck (Bestelung) | (/@ Textaufkunden-Ausdruck (A8 etc) |
)
Verpadangskostenb... Artikeiname Gel-Roler mit Kappe ] (" auch auf Bestelung drucken )
Lieferant ndem Artielbeschreibung Kappen Gel Ink Pen. Farbe des Inkpens ist auch gleichzeit... [ %] (~ Auch auf Bestelung drucken )
Interner Text 2
Zusatztext Angebotspositionen 22|
Zusatztext Lieferschein 22|
Zusatztext Auftragsbestatigung 22|
C v L] ( ok ) specen ) concel )

Hier kdnnen Sie nun alle Werte, unabhangig von den Stammdaten, editieren.
Alle Preise und Texte kédnnen nun nochmals angepasst werden.

Status andern:
Angebotsstatus andern.

Power Point:

Sie kdnnen aus dem Angebot mit dieser Funktion direkt eine PowerPoint-Prasentation erstellen.

Notizen:
Hier sehen Sie alle Warnungen und Notizen aus dem Kunden- und Auftragsstamm.

Dateien/Bilder:
Benutzen Sie diese Funktion um Artikelbilder zu bearbeiten.
Sie kdnnen auch weitere Dokumente zum Angebot speichern.

Position hinzufligen:
Klicken Sie auf diesen Link um weitere Positionen und Kostenartikel einzufiigen.
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Veredelungen hinzufiigen:

Markieren Sie einen Artikel und klicken im Anschluss auf ,Veredelung hinzufiigen” um den Artikel mit einer
oder mehreren Veredelungen zu verknlpfen. Es 6ffnet sich die ArtikelUbersicht, gefiltert auf
Veredelungsartikel. Beachten Sie auch hier den Haken ,Direktversand”.

Temp. Position hinzufligen:
Sie kdnnen hier eine temporare Position (nicht im Artikelstamm gespeichert) hinzufligen.
Bitte beachten Sie, dass Sie auch fiir temporére Artikel einen Lieferanten und eine Bestellnummer bendtigen.

Artikelstamm bearbeiten:
Eine Option, den eingefiigten Artikel direkt im Artikelstamm zu bearbeiten. Diese Funktion wird haufig
benutzt, falls ein Rechtschreibfehler in den Artikelstammdaten enthalten ist.

Staffelpreise:

Hier haben Sie die Mdglichkeit Staffelpreise fiir EK- und VK-Preise anzulegen.

Bitte beachten Sie oben links das Hakchen ,Staffelpreise ab Angebotsmenge”.

Sollten Sie 2000 Kugelschreiber angeboten haben, und Staffeln fir 1000, 2500 und 5000 hinterlegt haben,
wird die 1000er-Staffel bei gesetztem Haken nicht angezeigt.

Notizen:
Hier finden Sie die Notizen zum Artikel

Gesamtpreis benutzen:
Beispiel: Ein Kunde fragt 6000 T-Shirts an. Je 2000 in Schwarz, Gelb und Rot.
Wenn Sie nun den Staffelpreis fiir 6000 T-Shirts ausweisen mochten, kénnen Sie diese Funktion benutzen.

Vorschau:
Bitte benutzen Sie jederzeit die Vorschau, um das aktuelle Angebot anzusehen.

Nachdem Sie alle Produkte ausgewahlt haben, kénnen Sie das Angebot mit einem Klick auf ,OK" speichern
und werden nach dem aktuellen Angebotsstatus gefragt. Im Anschluss befinden Sie sich in der
Angebotstlbersicht, gefiltert auf das neue Angebot.

Startmaske | [ Angebotsibersicnt X

Neves Angebot
Angebot amehmen /bl
Koperen Fiter Laufende Angebote
Loschen

v Emeterte Suche

In Aufirag wandeh Elndem— 0 Ale Artiel- und Veredekungstexte
Muster verschicken Ueferant -

Angebotsverlauf:
Positonen

‘Angebots-Status sndem [ Angebot... [ Frmemn... [Vertreter [Enga... v [LetzteA... [NettoVK... [Marge  [Angebot.. [Akton | Soleried...[eferda... [Ewartet... |Kundenr... [ Enkauf .. [Letzte And... |

— =
. N- 0 Te.. 15122012 [ERPETD |
Eetn rdten ..

Angebotskategorien ver...
alctons Liste verwalten

Ueferdatum
Aufiragsengang

Importiere M. Daten
Exportiere M. Daten




promidala

connecling the industry

5.3 Angebot drucken

Um das nun erstelle Angebot Ihrem Kunden zukommen zu lassen, wahlen Sie in der Angebotsiibersicht auf
der linken Seite den Punkt ,Angebot drucken”.
Nun kdnnen Sie per Doppelklick ein Angebotsformular auswahlen.

Angebot:

ostadresse Vogt 21

52072 Aachen
Besuchsadresse Vogt 21
52072 Acchen
+49 241 9900 340
+49 241 9900 3499
info@promidata.com
www.promidata.com

promidala

connecting e indusiny

Siemens AG
Frau Anika Roberts
Siemensstrasse 54

29833 Seinsbach
Deutschland
Angebotsnr. 239
/\.\ seite n
promdata
ANGEBOT
Angebotsnr. 239 Datum 27.02.2013
Referenz lhr Anruf
Sehr geehrte Frau Roberts,
Arfikelnr. Artikelbeschreibung Menge Einzelpreis Summe
A34-10006803 Badetuch Bubbles 500 €9,95 € 4.975,00
Farbenfrohes Badetuch. 1000 €8,95 € 8.950,00
Farbe : magenta/weiB 1500 €8,63 € 12.945,00
Material : Baumwolle 300 g/m?
Gewicht . 380ggr.
Abmessung : ca.150x75¢cm
optimale DruckgréBe : auf Anfrage
Karton StUckzahl : 48 StOck
Karton kg : 18,5kg.
Karton Abmessung : 52x40x 44 cm
Kategorie : Strandartikel
Summe € 4.975,00
Mwst 19% € 945,25
Summe € 5.920,25
Preise Alle ausgewiesenen Preise sind ohne gesefzliche Mehrwertsteuer
Menge Bei bedruckten Artikeln ist eine 10%ige Mehr-/Minderlieferung gestattet.
Lieferdatum 27-02-2013
Versandadresse Siemens AG

Z. Hd. Frau Anika Roberts
Siemensstrasse 54

29833 Seinsbach
Deutschland

promidate GmbH

(niederlassung der promidata bv)

& +49 241 990034 0
& +49 241 990034 99

hreg: | 7385

st-nr: 2017598574284
Vogt 2|

52072 Aachen Deulschland

®m info@promidala.com
#® www.promidala.com
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Wenn Sie dieses Angebot nun per E-Mail senden md&chten, haben Sie auf dem

Briefumschlag = ~ klicken auf den kleinen Pfeil die Mdglichkeit zwischen verschiedenen Formaten zu
wahlen. Standard-E-Mail-Export ist in der Regel .pdf.

1,2 Vorschau =
Datei Ansicht Hintergrund

Nl & O/ /0% ~ K} =)

V| PDF Dokument
MHT Dokument
RTF Datei (Word)

Excel Dokument

Excel Dokument (xlsx)
CSV Dokument

promidata Text Dokument
Graphisches Dokument

ABC GmbH
Fritzfridolin StaBe
12345 Irgendwo
Deutschland
ANGEBOT
Angebotsnr. 238 Datum 26.02.2013
Artikelnr. Arfikelbeschreibung Menge _Einzelpreis

2847 Pflasterbriefchen 500 €025

1000 €80,08

Preise Alle aus: nen Preise sind ohne gesetziiche ver

eln ist eine 10%ige Mehr-/Minderlieferung gestattet.

Versandadresse

Danach 6ffnet sich eine neue E-Mail, in der das PDF-Angebot schon angehangen ist.
Die E-Mail-Adresse des Kunden wurde auch schon aus dem Kundenstamm eingesetzt.

Naturlich kénnen Sie Ihrem Kunden das Angebot auch postalisch zukommen lassen. Um es zu drucken
benutzen Sie bitte das (. —Symbol.

Sobald Sie das Angebot versendet haben, kénnen Sie die Druckansicht mit dem 3 ¥ -Symbol schlieBen.
In der Angebotsiibersicht wird das Angebot nun als ,Versendet” angezeigt.

Wenn Ihr Kunde ein Angebot erhalten hat und ein Muster wiinscht, konnen Sie aus dem Angebot direkt
einen Auftrag mit Menge 1 erstellen. Dazu wahlen Sie bitte das besagte Angebot in der Angebotsiibersicht
aus und wahlen anschlieBend den Punkt ,Muster versenden”. Es wird ein Auftrag mit allen Positionen des
Angebots angelegt, allerdings nur mit Menge 1. Sobald Sie den Auftrag mit OK bestatigen, kdnnen Sie
diesen bestellen, liefern und ggf. berechnen.
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6.1 Auftragsiibersicht w

Wahlen Sie im Hauptmeni den Punkt - " Auftragsiibersicht.

Sie befinden sich nun in der Auftragsuibersicht:

In Angebot wandein

Auftrage zusammenfassen
Positionsstatus / Verfligbarkeit
Auftragsverlauf

Zeige dazugehdriges Angebot

Alle Packlisten zu diesem Auftrag
Alle Lieferscheine zu diesem Auftr...
Alle Rechnungen zu diesem Auftra...
Alle Bestellungen zu diesem Auftrag
Alle Produktionen zu diesem Auftrag

['startmaske | aersicht 30| )]
Suchen
Daten o
Neuer Auftrag l ( )
Auftrag schiieBen Filter Laufende Auftrage 52|
Kopieren
Loschen ¥ Erweiterte Suche
Drucken [ ST o Alle Artikel- und Veredelungstexte
Auftragsbestatigung drucken Lieferant Logo
Auftragsiibersicht drucken
Umsatziiste pro Kunde/Artikelgruppe
f“;e"e”"*“e”'“" .. [ Fimenname [Engab... v [NettoVK... [Marge | Aufiragsb... |Akton | Sollerledi... | BesteltpV... | Lieferbar | Gelefert | Berechnet | Lieferdatum
jefern
Rechnung erstellen
Reservierung andern
Stornieren Bitte klicken Sie auf "Suchen" oder geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken dann auf "Suchen"
Anzahlungsrechnung erstellen
Produktion
Warnungen/Notizen
Auftrag-Status dndern

Auftrags-Planung
Kategorien bearbeiten
Aktions-Liste verwalten
Lieferdatum
Auftragseingang
CDH/KS1
Import/Export [

| /]

Sie kénnen nun in das Feld ,Suchbegriff* eine Auftragsnummer oder einen Kundennamen (Namensteile)

eingeben und anschlieBend auf den Knopf ,Suchen” klicken.

Wenn Sie keinen Suchbegriff eingeben, zeigt Ihnen das System alle (offenen) Auftrége.
Unterhalb des Suchbegriffs haben Sie die Mdglichkeit den Filter auf geschlossene Auftrdge umzustellen.
Tipp: Sie suchen bei der Suche auch das ,%"-Zeichen nutzen, um nach Wortteilen zu suchen.

Neuer Auftrag:

Klicken Sie auf diesen Link, um einen neuen Auftrag zu erstellen. Siehe 6.3.

Auftrag schlieBen:

Verwenden Sie diese Funktion, um Auftrage als ,geschlossen’ zu markieren. Geschlossene Auftrage werden

nur noch angezeigt, wenn Sie den entsprechenden Filter andern.

Kopieren:

Der Auftrag wird mit allen Gegebenheiten kopiert. AnschlieBend kénnen Sie noch die Kundendaten sowie

Positionen (Artikel) andern.
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In Angebot wandeln:
Wandelt den markierten Auftrag in ein Angebot. AnschlieBend kénnen Sie noch die Kundendaten sowie
Positionen (Artikel) andern.

Positionsstatus/Verfligbarkeit:
Zeigt eine Ubersicht von Positionen, welche geliefert werden kénnen, geliefert wurden und welche Positionen
schon (Teil)berechnet wurden.

Auftragsverlauf:
Hier kénnen Sie die Historie des Auftrags sehen. Alle Anderungen sind hier hinterlegt und kénnen

eingesehen werden.

Digitale / visuelle Auftragsplanung:

[ Auftragsnummer v [ Fimenname [ vertreter [ [ e I [Logo [ Erwarte Lieferinfo [ Druckfreigabe? [ Faxprobe [ Fim vorhanden? [ In Produktion (Bel... [ In Produktion (Or.... |

°

S T N ooy WEEY noos  moios wows
260 aipha - omega G... Baker, Erwin BTHET 250103 17.12.9999 28.01.2013 28.01.2013 17.12.9999
259 Achim Ken Verantworticher @eTHE - Wetms 0 EEme 0 [@ermn  [@orons EEnE
258 ABWerbeartkel  TestD, TestD InTeefonatxy:  BNBDR | WEHR | BMHE | PRon | peon Bee
257 AB Werbeartkel  TestD, TestD InTeeforatxy:  [DRBR [BHIHR | [BMiHR | [Bnwn | [Bmwn BEsET
256 AB-Automobie GmbH  Kein Verantworticher BoHE T WHE 17120990 BNn: T Bewe 17.12.9999
255 ABC Werbeartkel  TestD, TestD BEHe [Fene | Bene | Bene | Benr EwEne
254 ABC Werbeartkel  TestD, TestD BEEn:  [Fen:  Wen: | Ben: | Benz WeEnE
253 ABC Werbeartkel  TestD, TestD BEn:  [en:  Wen: | [Ben:  |[Benn WeEHE
252 ABC Werbeartkel  TestD, TestD FenE FeEne
251 ABC Werbeartkel  TestD, TestD @eEHE
250 ABC Werbeartkel  TestD, Testd 52 OEMIZ Abgeschossen  IBOBIZ € Abgeschiossen Abgeschlossen
249 Achim Kein Verantworticher BB Abgeschiossen D071 BlO7mn  [Blormn Bme
248 Achim Kein Verantworticher Bo7mn:  Bormdn | [@ormn | [Bornn | [Boron @orme
247 apha -omega Gm... TestD, Test WD [BOAME | Abgeschossen [ 30712 [BORHER Abgeschlossen
246 Concept Promoton  TestD, TestD Bone  Bon: | |Won: | |[Boino: | [Bowon @ermE
245 ABCUenAG TestD, TestD Fene  Benn §orHe [@emn
244 AB-Automoble GmbH Kein Verantworticher [EH:  [Woemi  |[Bosmiz  [eemi: o BEne
243 ABC Werbeartkel  TestD, TestD Wene  Wemn | [@een:  [Gwem2  [pRewR BenE
242 ABC Werbeartkel  TestD, TestD Bwne Wewmn 0 om0 Wesnn  eewnn WEHE

e e e e e |

Mittels der digitalen Auftragsplanung kénnen Sie Ihren vollstandigen Auftrags-/Bestellprozess jetzt visuell
verfolgen. Alle Auftrdge/Bestellungen in Kombination mit den dazugehdrigen Aufgaben stehen in einer
praktischen Ubersicht. Denken Sie dabei an Aufgaben wie ,Erwarteter Probedruck” oder ,Genehmigung
Kunde”. Mittels Farbkombinationen sehen Sie schnell bei welcher Bestellung die erwartete Planung nicht
erreicht werden wird. Auch sehen Sie den Status der betreffenden Bestellungen und kénnen auf dieser Basis
Ihre Planung anpassen.

6.2 Filter in Auftragsiibersicht

Filter sind in Promotional Office ein flexibles Werkzeug, welches sich auf die Bediirfnisse des einzelnen
anpassen lasst.

Hier ein paar Beispiele:

Méochten Sie z.B. alle Auftrage mit Lieferdatum nachster Woche sehen, kdnnen Sie auf das kleine
Filtersymbol im Feld ,Lieferdatum” klicken.

Nun kénnen Sie direkt einen Zeitraum markieren, und sehen die Auftrage, die in diesem Zeitraum
geliefert werden missen.

Grundsatzlich besteht auch die Méglichkeit, Filter miteinander zu kombinieren. Wenn Sie nun die Auftrage

mit Lieferdatum X gefiltert haben, kdnnen Sie zusatzlich noch auf den Vertreter filtern, um zu sehen, welcher
Mitarbeiter wann welchen Auftrag ausliefern muss.
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Méchten Sie z.B. sehen, wie viele Auftrage ein Mitarbeiter in einem bestimmten Zeitraum angelegt
hat, gehen Sie wie folgt vor:

ST

:name | Eingabedatum (y | Njtto

Klicken Sie auf das kleine Filtersymbol in der Spalte Eingabedatum:
Wahlen Sie nun einen Zeitraum aus, fur den Sie die Statistiken sehen mochten.

Wahlen Sie zusatzlich einen Mitarbeiter in der Spalte ,Vertreter” aus.
Nun sehen Sie eine Ubersicht, wieviele Auftrage der jeweilige Mitarbeiter im Zeitraum X angelegt hat.

Tipp: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die unterste graue Zeile. Je nach Spalte kénnen Sie hier
Summen, Anzahl, Durchschnitt oder min/max. Werte zusammenfassen.

Ausfihrliche Filtermdglichkeiten, um Ihre eigenen Statistiken zu generieren:

['tartmaske | [ Auftragsibersicht - X |

'Daten

-
Neuer Auftrag .
Suchbegriff S
Auftrag schlieBen ( )
Kopieren Filter Laufende Auftrage B
Loschen
[orucken O il
Auftragsbestatigung drucken Kundennummer 0 Alle Artikel- und Veredelungstexte
Auftragsibersicht drucken Lieferant oo
Umsatziiste pro Kunde /Artikelgruppe
| Aktionen O
Bestellen/Reservieren iehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich umr dieser ruppierer
Liefern | [Aufiragsn... [Firmenname |Engab... ¥ [NettoVK... [Marge  [Auftragsb... [Aktion [Sollerledi... |BesteltpV... [Lieferbar ¥|Geliefert ¥[Berechnet |Lieferdaum |
Rechnung erstellen 5 — = . -
Reservierung dndern L7 Fiter bearbeiten L-
S 26 sportsty~ r;r-r-r'r e L
® 227 Firma Rol
R e T @ TR et e st s o 500 ¢ Fompett Womperr e e [@osmn
221 A -m
proddtes [Eingabedatum] st zvischen 01.01.2012 2 und 01.01.2013 Romet: e R L
Warnungen/Notizen 218 Antaisp( | Wompett Romperr  Nehs Nens | [B022012
Auftrag-Status andern -
® 169 Musterk eriretes] enthiitSizfan £ © i1 Rompett  Kompett  Nens  [Nens 308011
153 Derstan [Vertrete] enthait[Ama o [ompet Wompert e WeE B0
T 152 Carina G Wompett  Rompett  Nens Nehs BROS.2010
Auftrige zusammenfassen 151 Carina G Woroett Romperr  Wehs e 0200
Positionsstatus / Verfugbarkeit
Auftragsverlauf
Zeige dazugehdriges Angebot
Alle Packlisten zu diesem Auftrag
Alle Lieferscheine zu diesem Auftr... —
Alle Rechnungen zu diesem Auftra... (C_ok ) (Cabredren ) (Upemehmen )
Alle Bestellungen zu diesem Auftrag
Alle Produktionen zu diesem Auftrag
Algemen O
Auftrags-Planung
Kategorien bearbeiten
Aktions-Liste verwalten
Statistiken V]
Lieferdatum
Auftragseingang
CDH/KS1
Import/Export v
Importiere XML Daten | [ 8 | 5=42396,38|

Mithilfe selber einstellbarer Filter kdnnen Sie spezielle Statistiken aus dem System abfragen. In obigem
Beispiel sehen Sie die Auftragstbersicht und den Schirm, um den Filter einzustellen. Gegenwartig ist ein Filter
eingestellt, der bei Anwendung nur Bestellungen mit einem Verkaufsbetrag tber 50.000 Euro, einem Datum
im Zeitraum vom 1. Januar 2012 bis 31. Januar 2012 zeigt, wobei der Verkaufer Stefan oder Anna heif3t.
Zudem ist es méglich, in der angezeigten Ubersicht zum Beispiel einen Gesamtbetrag anzeigen zu lassen.
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In obigem Beispiel sehen Sie wie ein einfacher Filter die Anzahl der Bestellungen anzeigt, die Sie ausgeliefert
aber noch nicht berechnet haben. Es ist sogar moéglich, die Gesamtsumme des noch offenen zu
berechnenden Betrags anzuzeigen.

Weiterhin bieten wir Ihnen zudem die Mdglichkeit, maBgeschneiderte Berichterstattungen im
Formulardesigner zu erstellen.

Klicken Sie in der Auftragsuibersicht im linken Meni auf ,Neuer Auftrag”.
Es offnet sich nun die Kundenibersicht, damit Sie einen Kunden fiir den Sie den Auftrag erstellen auswahlen
kdnnen.

Nachdem Sie den Kunden doppelt angeklickt haben, werden die Kundendaten in den Auftrag kopiert.

Sollten Sie ein Angebot in einen Auftrag gewandelt haben, sind die Kundendaten und Angebotspositionen
bereits im neuen Auftrag hinterlegt.

ACHTUNG: Wenn Sie nun die Kundendaten im Kundenstamm andern, hat dies keinen Einfluss auf die bereits
erstellen Angebote/Auftrage. Selbstverstandlich kdnnen Sie anschlieBend den Kunden ,austauschen’.

Reiter Kunde / Auftrag:

Startmaske Auftragsiibersicht [ Neuer Auftrag E3

Auftrag
Kunde / Auftrag | Artikel
Status dndern
Notizen Kunde
Gewicht/Voksmen berec... Vertreter Kein Vertreter v | Zuletzt bearbeitet |Kein Vertreter Ersteller
Sonderkonditionen priifen Kundennummer 1242
Auftraggeber Autohaus Schmitz Frau Melanie Josten N
Kunde Kreditimit Nicht aktiv
Kunde auswihien Einstellungen Umsatzsteuerbefreit Manuelle Freigabe fiir blockierten Auftrag
Stammdaten andern Addressen P
Notizen Firmen- [Zusatzname Autohaus Schmitz
StraBe /Haus-Nr. Vogelstrasse 0
PLZ/Ort)Land 52345 Aalen Deutschland
Geschlecht/Initialen/Anrede |yeiblich Frau
Alternative Anrede/E-Mail T
Vorname / Nachname Melanie Josten
Telefon / Fax 44923422254 o G | | +49-234-22255
Sprache Deutsch
Adresse kopieren Andern
Auftrag
Auftragsnummer 0
Versandart Bitte selektieren || X | Lieferbedingung Bitte selektieren /| X | Zahlungsbedingung ) s
Kundenreferenz v Kopfzeile v | FuBzeile v
Lagerort Hauptiager Auftragskategorie  keine Kategorie v
Einkaufspreis 0 | Gesamtpreis 0,0000 Edit | Brutto Betrag 0,0000 Edit
Marge 0 Edit | Marge in ELRO 0,0000 Marge in % 0
Vorschau
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Nun haben Sie beim Auftrag die Mdglichkeit, mit einem Klick auf den Reiter ,Artikel” neue Positionen fiir den
Auftrag auszuwahlen.

Neuer Auftrag/Artikel:

E3, Neuer Auftrag £ |

L —

R Kunde Aufivag Atk |
Status andern

o e —

Dateien/Bilder
Gewicht/Volumen berec...
Sonderkonditionen priifen
e ] 510 A222-4282 Multiflower WebShop | Little Card Lucky Charm Be... EUR 1,1200 1,6900 571,2000 861,9000 150,89 19,00 %
b}
Position hinzufigen
Veredelung hinzufiigen
Temp. Position hinzuf...

Position austauschen
Farbe/Grosse Artikel ...
Position kopieren
Position entfernen
Artikelstamm bearbeiten
Staffelpreise 2
o I

Notizen

[v| Drucke als Position (Verkauf) [v| Alle Stiickpreise (Verkauf) anzeigen
Gesamtpreis benutzen Einmalige Kosten l |12s) I
[} wird durch Kunde angeliefert ["] Auf Kundenware warten
Einkauf l 0,0000 | I

0,0000 2]

~

Position Hoch

A v

Temp. Position andern [ Lagerware

Position Runter
Verpackungskosten b...
Lieferant andern
Lieferzeit-Berechnung LSS IWu'fd 14 <Dy EiiEve

Artikebeschreibung |Dieser praktische Wirfel enthalt ein Tontopfchen circa 4 am, fi itung undS....
Interner Text [

Verkauf [

Thre Sprache (Intern) | Text auf Liefer

] Keine Logo-Details anzeigen

S

3533

& & & & |

3

l
[
[
l

K

Aufgabe:

Flgen Sie der oberen Position eine Veredelung von einem externen Bedrucker an.

Losung:

Markieren Sie die Position und klicken Sie auf ,Veredelung hinzufiigen”. Im Anschluss 6ffnet Promotional
Office die Artikellbersicht, gefiltert auf Veredelungstechniken.

Wabhlen Sie nun eine Veredelung per Doppelklick aus.
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Beispiel Logodetails fiir Veredelungen:

Einmalige Kosten | Einrichtung Tampondrucker v
Einkauf 100,0000 |
Verkauf 200,0000 v

Keine Logo-Details anzeigen

Position |yorderseite v *
Logo
Logo Autohaus Schmitz V| *
Farben Nohza—‘
RAL2005

Format 2x2cm
Zusatz Logo-Text \pAS Autohaus

Bemerkungen Kunde sehr penibel!

Bitten passen Sie nun das Lieferdatum an. Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, den Auftrag als
,Streckengeschéft’ zu markieren. Dazu klicken Sie bitte in jeder Position das Hakchen ,Direktversand” an.

Mit einem anschlieBenden Klick auf ,OK"” werden Sie nach einem Auftragsstatus gefragt, welchen Sie nun
auswahlen kénnen.

Nun befinden Sie sich in der Auftragsiibersicht, gefiltert auf den gerade erstellten Auftrag.
Bitte wahlen Sie nun im linken Menii ,Auftragsbestatigung drucken”, damit Sie dem Kunden die
Auftragsbestatigung zukommen lassen kénnen.

Markieren Sie einen Auftrag in der Auftragsiibersicht und klicken Sie auf ,Bestellen/Reservieren”.

Hier sehen Sie eine Ubersicht, welche Positionen nun in welcher Menge auf Lager liegen, oder bestellt
werden. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, im rot markierten Feld eine Mehrmenge einzutragen, damit
der Kunde in jedem Falle seine gewlinschte Stlickzahl erhélt:
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d Bestellen/Reservieren = e T

. Information
Eigene Artikel-Nr. |4222-4282 |

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

\—m%m%m—m&mmmm

[ A22... A222-1.. Wirfel... Multfiower Bestelung Bestell-\r. |a222-4282 |
> TR T T oM || e tecadu umsete, i oo
FreieLagermenge|o I

Bisher reserviert |0 I
Bestellte Menge |0 I
Direktversand zum nachsten Lieferanten/Veredler Kunden

 Was soll jetzt gemacht werden?
tesdr —a
[ Auftrag als Geliefert markieren?

o Weiter

Mit einem Klick auf ,Weiter” sehen Sie nun in der Ubersicht welche Ware, in welcher Anzahl wo bestellt wird.
Hier konnen Sie optional Lieferadressen anpassen. Im Anschluss werden die Bestellungen und die
Proformalieferscheine gedruckt.

In der Auftragslbersicht wird der Auftrag nun als ,Bestellt” markiert.

6.6 Auftrag liefern

Markieren Sie einen Auftrag in der Auftragsibersicht und klicken Sie auf ,Liefern”.
Sie befinden sich nun im Mehr-/ Minderungsdialog, in dem Sie die gelieferten Mengen anpassen kénnen.

|=lLittie Card... keine Farbe... 520 520 O
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Sollten Sie eine Untermenge liefern, haben Sie mit dem Hakchen ,Auftrag schlieBen” die Méglichkeit, eine
Teilbestellung zu vermeiden. Andernfalls kdnnen Sie zu einem spateren Zeitpunkt die restliche Menge
nachbestellen.

Im Anschluss kénnen Sie nun die Daten des Lieferscheins in der folgenden Ubersicht sehen:

E =) =) (e
Menge Eigene Artikel-Nr. Bestell-Nr. Artikelname Farbe/Grosse
3 S0 A222-1030 | A222-1030 i fel Sonnenblume, Zwergsonne »:':i":: ¢eine GroBe
520 A222-4282 A222-4282 Little Card Lucky Charm Beetle, in... keine Farbe /Keine Grofie

Versandart Lieferdatum 20.02.2013 %
Versandanschrift
Firmen- /Zusatzname Autohaus Schmitz
StraBe /Haus-Nr.
PLZ/Ort/Land Deutschland
Geschlecht/Initialen/Anrede | mannlich Herr
Alternative Anrede/E-Mail chef@schmitz.de
Vorname / Nachname Matrin Schmitz
Telefon / Fax $49-22323-422254 e G || +49-22323-22255
Sprache/ Ust. Id Nr. Niederlandisch
Versandhinweis N

Andern
Anzahl Colli/Palletten Gewicht in KG v | Tracking-Nr.
Vorschau OK Abbrechen

In diesem Dialog kdnnen sie nun die Anzahl der Colli/Paletten, das Gewicht sowie die Tracking-Nr. eintragen,
damit diese auf dem Lieferschein dargestellt werden.

Wenn Sie alle Daten eingetragen haben, kdnnen Sie eine Vorschau des Lieferscheins ansehen, oder den
Lieferschein mit ,OK" bestatigen um ihn anschlieBend auszudrucken.

Auch dieser Auftragsstatus wird Thnen nun in der Auftragsiibersicht bei ,Geliefert” angezeigt.

Markieren Sie in der Auftragsiibersicht den zu berechnenden Auftrag und wahlen Sie im linken Men( den
Punkt ,Rechnung erstellen”.

Nun haben Sie nochmals die Moglichkeit, den Auftrag anzupassen um eventuelle Kosten wie z.B. Versand
oder Sicherheitszulagen hinzuzufiigen.

Es 6ffnet sich der Rechnungsdialog, in dem Sie nochmals alle Zahlen und Positionen im Uberblick sehen.
Bitte benutzen Sie die Funktion ,Vorschau” bevor Sie die Rechnung mit ,OK" bestatigen.

Im Anschluss wird Ihnen die Rechnung zur Ansicht angezeigt, welche Sie dann Ihrem Kunden zukommen
lassen konnen.
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Der Auftrag ist nun .komplett’ und kann geschlossen werden.

6.1.8 Produktionsplanung

Ziehen Sie eine Spalteniberschift in diesen Bereich um nach dieser zu gruppieren
IM | Firmenname | kundenvef... [vertreter  [Ersteler [ verwalter [ aktion | solerledg... [ Besteltpve... [Leferbar  [Gelefert  [Berechnet [artielart  [Menge  [Bestelaw. [Eigene Arti.. [ Artieiname [ Farbe | Groge [ spatestes ...
>——————wwwwm-m_m-mz-
Bakker, Erwin Kein Verant... Balack, Mc... e e RRET avel 1AS2234  Unren.0001 computertr... Geb 23.01.2013
259 Achim Kein Verant... Riben, Daniel "'—wu 1254 254 Bolgrafod... keineFarbe  Keie Groe  04.01.2013
258 A8 Werbea... Thr Telefon... TestD, TestD KenVerant... Balack, Mc... i WaET e WET avel 500 A30-5-011177 A30-5-011177 Druckkugebs... keine Farbe  Keine GréBe  12.12.2012
258 A8 Werbea... Ihr Telefon... TestD, TestD KenVerant... Balack, Mc... R, e WRET WRET veredeng 500
258 A8 Werbea... Inr Telefon... TestD, TestD KenVerant... Balack, Mc... B, W e WRE Kostenartiel 1 Fracht Fracht Frachtiosten keine Farbe  Kene Groe  12.12.2012
257 2B Werbea... Tnr Telefon... TestD, TestD KenVerant... Balack, Mc... Auftragunt... [JNIIIZ012 ROMpett | [ROMpltt  [Romplett  [ROmpett | Artiel 500 A30-5-011177 A30-5-011177 Druckkugels... keine Farbe  Keine GroBe  07.12.2012
257 2B Werbea... Tnr Telefon... TestD, TestD KeinVerant... Balack, Mc... Auftragunt... [BONNI2012 |ROmpett  [KOmpltt |Romplett RGPt Veredeung 500
257 A8 Werbea... Tnw Telefon... TestD, TestD KenVerant... Balack, Mc... Auftragunt... [BME2010  Rampett Kompett Kowplett Komplett " Kostenartiel 1 Fracht Fracht Frachtkosten keine Farbe  Keine GroBe  07.12.2012
256 AB-Automo... Ken Verant... Ken Verant... Lo Rompett avvkel 1 Bestelnummer Artkelummer Artkelame  keine Farbe  Keie GroBe  09.10.2012
993849237 Ladycompany Balack, Mc... KenVerant... Rg Lieferan... Worpett Rompett  Rompett  NGRE vkl 250 234 234 Trinkbecher... keine Farbe  Keie GroBe  09.05.2012
993849237 Ladycompany Balack, Mc... Ken Verant... Rg Lieferan... Worpett RKompett  Rompett  [NGRE veredeng 250
255 ABC Werbe... TestD, TestD  Kein Verant... Ballack, Mc... B WHET WRET Teiwese kel 490 A235-0004... A235-0004... Kugelschrei... keineFarbe Keine GroBe  13.09.2012
255 ABC Werbe... TestD, TestD  Kein Verant... Balack, Mc... ERGEi: WRET WRETT Teiwese  Veredewng 490

Die Produktionsplanung kdnnen Sie vollkommen nach eigenem Gutdlinken zusammenstellen. In dieser
Planung finden Sie rund 30 Standardspalten, zusammen mit der Option, 50 eigene, definierte Spalten
hinzuzufiigen. Sie kénnen diese Ubersicht also véllig nach Ihrer eigenen Vorstellung zusammenstellen. Die
von Ihnen selber definierten Spalten sorgen dafiir, dass diese Ubersicht vollstandig an Thre eigenen
betrieblichen Prozesse angepasst werden kann, sodass Sie auf Aktionen-Zeilenniveau die gewiinschten
Aktionen registrieren und verfolgen kénnen.

7.1 Rechnung

7.1.1 Rechnungsiibersicht.

e
Wahlen Sie im Hauptmeni den Punkt #emns > Rechnungstiibersicht.

Rechnungsuibersicht:

Seite 35/35



promidala

connecling the industry

Startmaske, Rechnungsibersicht E3

Drucken Suchen
Rechnung drucken Suchbegriff Suchen
Mahnung drucken
Filter Offene Rechnungen v

Rechnungsiste

~ Erweiterte Suche

Aktions
= Vertreter [pitte selekteren v x| Kennzeichen  [gitte selektieren v x| Kennzeichen 2 [gitte selektieren v x
Zahiung einfeus buchen
Zahiung stornieren
Gutschift erstelen Ziehen Sie eine Spalteniberschift in diesen Bereich um nach dieser 2u gruppieren
Stornieren
Mahnstufe anzeigen Rechnungsnu...  Firmenname Brutto Betrag Offener Betrag  Eingabedatum U Netto VK Wert  NettoEKWert  Marge Rechnungsart Telefon
Warnungen/Notizen z
7 Regulerer 107,2700 107,2700 20.12.2012 107,2700 0,0000 0 Anzahlungsrech...
— s Reguierer 250,2800 250,2800 20.12.2012 250,2800 0,0000 [} Rechnung
s Test2 0,0000 0,0000 21.11.2012 0,0000 0,0000 0 Rechnung
Gutachift-Uoersicht 4 Test2 0,0000 0,0000 20.11.2012 0,0000 0,0000 ) Rechnung
Alle Auftrage zu dieser Rechnung =
ol Gt s Richraac 3 Test2 0,0000 0,0000 20.11.2012 0,0000 0,0000 ) Rechnung
il T i 2 K Sammel 0,0000 0,0000 05.11.2012 0,0000 0,0000 0 Rechnung
1 K Sammel2 0,0000 0,0000 05.11.2012 0,0000 0,0000 [} Rechnung
Export
Export fur Buchhaltung
Twinfield
3310,3000 3310,3000

Rechnung drucken:
Hier kdnnen Sie eine bereits erstelle Rechnung nochmals ausdrucken.

Mahnung drucken:
Es wird eine Mahnung mit den Rechnungspositionen erstellt. Im Anschluss erhéht sich die Mahnstufe des
Kunden. Die Mahnstufe kann als zuséatzliches Feld in der Rechnungsibersicht angezeigt werden.

Rechnungsliste drucken:
Hier kdnnen Sie spezielle Auswertungen zu Ihren geschriebenen Rechnungen sehen.

Zahlung ein/ausbuchen:
Mit diesem Punkt kdnnen Sie einen Zahlungseingang hinterlegen. Der offene Betrag der Rechnung mindert

sich um die eingebuchte Summe.

Zahlung stornieren:
Wenn Sie einen falschen Betrag eingebucht haben, kdnnen Sie diesen mit dieser Funktion wieder |dschen.

Gutschrift erstellen:
Hier kdnnen Sie auf Positionsniveau Gutschriften erstellen.

Stornieren:
Storniert die komplette Rechnung. Im Anschluss wird der Auftrag zur Rechnung als ,nicht bezahlt” markiert.

Mahnstufe anzeigen:
Hier sehen Sie eine Ubersicht, wann der Kunde die letzte Mahnstufenédnderung erhalten hat.

Warnungen/Notizen:
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Alle Warnungen aus Kundenstamm und Auftrag / Angebot.

Import Zahlungseingange:
Durch unser Datev-Zusatzmodul haben Sie hier die Mdglichkeit die Zahlungseingange Ihrer Kunden
automatisch zu synchronisieren.

Export fiir die Buchhaltung:

Durch das Zusatzmodul ,Rechnungsexport” kdnnen Sie mit nur 2 Klicks Ihrem Steuerberater alle notigen
Unterlagen zur Abrechnung zukommen lassen.
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Klicken Sie im Hauptmendi links auf den Button Terminkalender um folgende Ansicht zu erhalten:

Startmaske | [ Kalender %)

LaosBsLnzBleenasa

[¥) zeige alle Kunden Aktionen
[¥) zeige alle Angebots Aktionen

&4 Kein Verantwortlicher

(7] Ballack, Michael
("] van Nistelrooy, Ruud
("] Meyer-Landrut, Lena

("] Zeige Termine aller Mitarbeiter in einem Kalender

C Nach Outiook exportieren (iCal)
( Kalender aus Outlook importieren (iCal)
4« Dezember »

7 8 910111213
14 15 16 17 18 19 20
2122 23 24 25 26 27
28 29 30 31

on s wN e

Ge

Kein Verantwortiicher
Montag Dienstag Donnerstag
3. Dezember 4 5 6
10 1 12 13
T A .
24 25 2% 27

Birthday: Vorname Nachname -

31 1. Januar 2013

Birthday: Natalie Kober +49-8¢

Freitag

Safso

Pl € €« > Mt -

Folgende Farben werden zur Markierung verwendet:

Grau: Kundenaktionen

Orange: Angebotsaktionen

Rot: Auftragsaktionen

Tirkis: Lieferdatum aller Auftrage
Gelb: Geburtsdatum Kontaktpersonen

8.1 Eigener Kalender

Mit einem Rechtsklick auf einen Kalendereintrag konnen Sie zwischen den folgenden Optionen wahlen:

Zeige in Ubersicht: Offnet den Auftrag/das Angebot in der jeweiligen Ubersicht.

Offne Datensatz: Offnet direkt das Angebot oder den Auftrag.

Andere Aktion: Hier kdnnen Sie direkt einen Auftrags- oder Angebotsstatus andern.

8.2 Kalender anderer Mitarbeiter

Zusatzlich haben Sie auf der linken Seite die Méglichkeit, die Kalender Ihrer Arbeitskollegen einzusehen. Bitte
wahlen Sie dazu den Namen des Mitarbeiters aus, dessen Kalender Sie zusatzlich bertachten mochten.
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Sicherlich werden einige Fragen unbeantwortet bleiben. Deshalb haben Sie grundsatzlich die Méglichkeit,
unseren telefonischen Support in Anspruch zu nehmen.

Diesen erreichen Sie Montag bis Freitag von 9.00 bis 17.00 Uhr unter der Telefonnummer +49 241 9900 340
oder per E-Mail unter Support@promidata.com.

Im Folgenden sehen Sie eine Ubersicht der kostenpflichtigen Zusatzmodule in Promotional Office:

[P] Promotional Office - Presentation (Kein Verantworticher) o @ =
Einstellungen Import ExtraModule Masken Lay-Out Windows Hilfe -

Startmaske | Kundenibersicht X | Artikelibersicht X | Lagerinfo/Artkelinfo (C.231) X

Ar Bendtigte L
Farbe/Grosse |keine - Export
Ziehen Sie eine Spaltenberschrift in diesen Bereich um nach dieser zu gruppieren =
T Menge Verfugbarer Bestand |Bewegungsdatum | Name Kundennummer/L... |Notiz Datum Belegnummer Veredelt Lagerplatz Berechnet
» Inventur| 10000 10000 17.01.201407:3... 17.01.2014 S3
Inventur 10000 10000 17.01.201407:3... 17.01.2014 BLOM1
Umbuchung -10000 0 17.01.201407:4... s3
Umbuchung 10000 20000 17.01.201407:4... BLOM1
Inventur -5000 15000 17.01.201407:4... 17.01.2014 BLOM1
Wareneingang 5000 20000 17.01.201407:4... KHK GmbH 1003 17.01.2014 BLOM1
Lieferschein -20000 0 17.01.201408:1... ABWerbeartkel 23205 17.01.2014 359 BLOM1
Inventur 1000 1000 17.01.201409:1... 17.01.2014 KHKGMBH62
Farbe/Grosse keine - Export
v Belegnummer Menge Verfligbarer B... |Datum a |Woche Kundennumme... |KundennamelL... |Stiickpreis Preiseinheit Eigene Bestell-Nr.
» Bestelung 430 1000 7000 17.01.2014 2014-03 1003 KHK GmbH 0,0000 1 0,0000 480
Bestellung 482 400 7400 17.01.2014 201403 1003 KHK GmbH 0,0000 1 0,0000 482
Auftrag 311 -7000 400 17.01.2014 201403 23205 AB Werbeartikel 0,0100 1 70,0000 Monster
Auftrag 307 -1000 -600 17.01.2014 201403 23205 AB Werbeartikel 1,7600 1 1760,0000 Monster
Auftrag 305 -1000 -1600 17.01.2014 201403 23205 AB Werbeartikel 1,7600 1 1760,0000 Monster
Auftrag 306 -1000 -2600 17.01.2014 201403 23205 AB Werbeartiel 1,7600 1 1760,0000 Monster

Mit dem Lagermodul konnen Sie IThren gesamten Vorrat kontrollieren. Das Modul beriicksichtigt mehrere
Vorratsstandorte. Sogar das spezielle Fach und Regal kénnen angegeben werden. So kénnen Sie schnell
sehen wo sich ein Produkt befindet und wie viele Sie noch auf Lager haben. Zudem haben Sie die
Méglichkeit, pro Produkt zu bestimmen, ob es sich um ein Lagerartikel handelt.

Telefon /Fax +49-234-22254 ==

Verfligen Sie Uber eine TAPI/CTI-Telefonzentrale? Dann kdnnen Sie Promotional Office direkt damit Steuern.
Der Vorteil ist, dass Sie Kunden direkt aus Promotional Office anrufen kdnnen. Wenn Kunden Sie anrufen,
sehen Sie zugleich alle kundenspezifischen Informationen, wie die laufenden Angebote/Auftrage, die offenen
Rechnungen etc.
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Mit dem Artikelkonfigurator sind Sie in der Lage, vorab definierte Auswahimdglichkeiten beim Selektieren
eines Artikels anzugeben. Wir geben Ihnen ein Beispiel: angenommen Sie wollen in einem Angebot eine
Pfefferminzbox anbieten. Sie wahlen dann als Hauptprodukt ,Pfefferminzbox”. Dann haben Sie die Auswahl
aus verschiedenen Optionen, wie Farbe und Bearbeitung der Oberseite, Farbe und Bearbeitung der
Unterseite und die Art der Fiillung.

VLOG, ein umfangreiches Versandmodul, ermdglicht das direkte Anbringen von Track-and-Trace-Nummern
auf Ihren Packzetteln. Diese werden dann automatisch im betreffenden Transportbetrieb registriert. VLOG
bietet zudem die Méglichkeit, Versandlisten auszudrucken, sodass Sie in einer Ubersicht sehen kénnen,
welche Pakete versendet werden.



