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1 EINFUHRUNG UND INSTALLATION

Im Handbuch Quick Start finden Sie Hinweise zur Installation und eine allgemeine Einflihrung in Q3
Programme. Bitte lesen Sie diese Einflihrung durch, bevor Sie das vorliegende Handbuch
durcharbeiten.

(1] Die aktuellsten Versionen aller Q3 Handbiicher finden Sie auf www.qg3software.ch im Menii Downloads.

Dieses Handbuch bietet Informationen zum Modul Auftrag, welches einzeln oder in Kombination mit
anderen Modulen lizenziert werden kann. Haben Sie mehrere Module lizenziert, so kénnen Sie via
Symbolleiste oder via Menii Datei+Modulezum Modul Auftrag wechseln.

(1] Das Modul Auftrag wird in der Folge Q3 Auftrag genannt.

Q3 Auftrag gibt es in vier Varianten (standard, advanced, profi und premium) mit unterschiedlichen
Leistungsmerkmalen. Unter www.q3software.ch/leistungsmerkmale finden Sie eine Tabelle aller
wichtigen Leistungsmerkmale der verschiedenen Varianten.

2 BEDIENUNGSKONZEPT

Diese Kapitel will lhnen einen Uberblick tiber Funktionalitat und Umfang von Q3 Auftrag vermitteln.
Auch finden Sie darin in groben Ziigen, wie Sie die Arbeit mit Q3 Auftrag angehen sollten. Mit dem
Durcharbeiten dieses Kapitels legen Sie sich quasi das Fundament, um mit Q3 Auftrag arbeiten zu
kdnnen.

2.1 Vorgehen

Wenn Sie Q3 Auftrag erstmals starten, wird eine Datei mit allen Ortschaften der Schweiz eingelesen:
Sie werden spater flir Adressen nur noch die Postleitzahl eintippen miissen, die zugehdorige Ortschaft
findet das Programm.

Beim ersten Start teilen Sie Q3 Auftrag zudem mit, ob und wie Sie Mehrwertsteuer abrechnen, und wie
Ihre Anschrift lautet.

Nach erfolgreicher Installation von Q3 Auftrag und spater bei jedem erneuten Programmstart 6ffnet
Q3 Auftrag das Auftragsfenster «<Rechnungen». Das Auftragsfenster bleibt offen, bis Sie das Programm
verlassen. Die Bezeichnung "Auftrag” wird in der Folge immer dann verwendet, wenn eine Rechnung,
eine Quittung oder eine Offerte gemeint ist.

Erstmals in der Anwendung, werden Sie sich lhren Adressstamm anlegen.
Ab advanced Falls Sie mit Artikeln arbeiten, werden Sie anschliessend den Artikelstamm anlegen.

Anschliessend sollten Sie zumindest eine Rechnung erfassen. Anhand dieser Rechnung kdnnen Sie
ausprobieren, welches der mitgelieferten Formulare fiir Sie ideal ist, und dieses bei Bedarf an lhre
Bediirfnisse anpassen.

Und dann beginnt der Alltag. Sie werden insbesondere offerieren und fakturieren. Sollten Ihre
Offerten, Rechnungen usw. immer dhnlich aussehen, so werden Sie jeweils ein bestehendes
Dokument als Vorlage fiir ein neues benutzen.

Ab advanced Oder Sie werden sich Dokumentvorlagen anlegen. Das erhoht die Effizienz.

Setzen Sie Q3 Auftrag fiir einen Verein oder eine Genossenschaft ein? Dann hilft Ihnen das Programm
beim Verwalten der Mitgliederbeitrage und beim Verteilen von "Amtlis".

Periodisch werden Sie eingehende Zahlungen verbuchen und an Spatzahler Mahnungen verschicken.
Q3 Auftrag nimmt Ihnen dabei viel Arbeit ab.

Falls Sie mehrwertsteuerpflichtig sind, werden Sie quartals- oder semesterweise durch Q3 Auftrag eine
Mehrwertsteuerabrechnung erstellen lassen. Q3 Auftrag beriicksichtigt dabei, ob Sie vereinbart oder
vereinnahmt abrechnen.
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Ab advanced Ist das Geschdftsjahr zu Ende, werden Sie Ihre Warenbestande erfassen und eine
Inventarliste ausdrucken.

Oder Sie werden all lhren Kunden/Mitgliedern mittels Serienbrief ein erfolgreiches neues Jahr
wiinschen. Wahrscheinlich werden Sie auch auf die verschiedenen Statistiken zurlickgreifen, die lhnen
Q3 Auftrag bereitstellt. Insbesondere werden Sie die Umsatzzahlen pro Kunde interessieren.

"Last but not least" unterstiitzt Sie Q3 Auftrag in der Organisation Ihrer Bliroarbeiten mit einer
Terminkontrolle, einer Notizzettelablage und mit einer Pendenzenkontrolle.

2.2 Mehrwertsteuer

Jedem Auftrag kann ein Steuerschliissel (z.B. "Umsatzsteuer 7.7 brutto") zugeordnet werden. Der
Steuerschlissel bestimmt, wie hoch der Steuersatz ist und ob Sie Betrage netto (ohne MwSt) oder
brutto (inkl. MwSt) erfassen. So kdnnen Sie ganz einfach, eine Rechnung mit Mehrwertsteuer und eine
andere ohne Mehrwertsteuer schreiben, letzteres beispielsweise fiir Kreditzinsen oder fiir Mieten.

2.3 Adressstamm

Mit Funktionen+Adressen haben Sie universellen Zugriff auf Ihre Adressen.

Ab profi Sie kdnnen nebst der Auftragsadressdatei zusatzlich andere, unabhangige Adressdateien
fuhren.

Im Adressfenster bearbeiten Sie Ihre Adressen (neu erfassen, andern, 16schen). Die wichtigsten
Funktionen konnen Sie (iber die Schaltflachen rechts im Adressfenster abrufen. Daneben stehen lhnen
zusatzliche Funktionen im Datei- und im Bearbeiten-Menii zur Verfligung. Mit Brief/Serienbrief
konnen Sie fiir die aktuelle oder fir alle selektierten Adressen einen Brief ausdrucken.

Dieser Brief kann auch in Microsoft Word geschrieben sein.

In der taglichen Arbeit werden Sie kaum liber das Funktionen-Menii das Adressfenster aufrufen. Sie
haben vom Auftragsfenster aus direkt Zugriff auf den Adressstamm.

Zu jeder Adresse erfassen Sie mit £igenschaften zusatzliche niitzliche Informationen wie
Mitgliederbeitrag, Konditionen, Artikelpreis (ab profi) usw. Jeder Adresse kdnnen Sie bis zu funf
Merkmale zuordnen. Mit diesen frei beschriftbaren Felden kdnnen Sie z.B. zusatzliche Kunden /
Mitgliederinformationen ablegen.

2.4 Artikelstamm ab advanced

Mit Funktionen+Artikel verwalten haben Sie universellen Zugriff auf lhre Artikel. Im Artikelfenster
erfassen, andern und 16schen Sie Artikel. In der taglichen Arbeit werden Sie kaum {iber das
Funktionen-Menii das Artikelfenster aufrufen. Sie haben im Positionenfenster des Auftrags direkt
Zugriff auf den Artikelstamm.

Fir jeden Artikel erfassen Sie eine Beschreibung und wenn erforderlich mehrere Preise (Einkaufspreis,
Verkaufspreis usw.).

Ab profi Die Artikel lassen sich in Gruppen unterteilen. Umsatzstatistiken helfen Ihnen, aus den
Verkaufszahlen die richtigen Schlisse zu ziehen.
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2.5 Auftrag

Offerten, Rechnungen und Quittungen bezeichnen wir als Auftrag. Ein Auftrag enthélt im
Wesentlichen folgende Informationen:

= Auftragsnummer (Rechnungs-, Quittungs- oder Offertnummer)
= Auftragsdatum

= Status (offen, erledigt, Mahnung)

= Mehrwertsteuersatz

= Kunde/Mitglied

= Detailpositionen (einzelne Artikel)

Alle Auftrdge werden in das Bewegungsjournal abgelegt. Aufgrund des Journals kdnnen Listen und
Statistiken abgerufen werden. Ebenfalls in das Journal abgelegt werden Zahlungseingdnge fiir offene
Rechnungen.

Ein Auftrag kann (fast) beliebig viele Positionen enthalten. Eine Position kann nur einen informativen
Text, zusatzlich einen Betrag, eine Menge oder ab advanced einen Artikelbezug enthalten. Welcher

Preis aus dem Artikelstamm Gbernommen wird, hangt von der Zuordnung in den Eigenschaften des
Kunden/Mitglieds ab.

Ab profi Dasselbe gilt fiir einen kundenbezogenen Rabatt. So kénnen Sie z.B. zwischen Handlern und
Endkunden unterscheiden, oder lhren besonders treuen Kunden einen Rabatt zuteilen.

2.6 Offerte

Oftmals wiinscht der Kunde eine Offerte, bevor er sich zu einem Kauf entscheidet. In diesem Fall ist Ihr
erster Schritt das Erfassen der Offerte. Jede Offerte erhdlt eine Nummer. Sie kdnnen die Form dieser
Nummer selbst bestimmen, z.B. "21-1150". Fiir jede neue Offerte erh6ht Q3 Auftrag die zuletzt
vergebene Offertnummer um eins und setzt diese als Vorgabe in die neue Offerte ein.

Entscheidet sich ein Kunde aufgrund Ihrer Offerte fiir den Kauf, konnen Sie die Rechnung direkt als
Kopie der Offerte erstellen und, wenn nétig, letzte Korrekturen vornehmen.

2.7 Rechnung

Eine Rechnung kdnnen Sie vollig neu erfassen oder ab einer Offerte, einer anderen Rechnung oder ab
advanced ab einer Dokmentvorlage kopieren. Jede Rechnung erhélt eine Rechnungsnummer. Sie
konnen die Form dieser Nummer selbst bestimmen,

z.B."R21-1150". Fiir jede neue Rechnung erhéht Q3 Auftrag die zuletzt vergebene Rechnungsnummer
um eins und setzt Sie als Vorgabe in die neue Rechnung ein.

Wenn Sie mehrwertsteuerpflichtig sind, ordnen Sie der Rechnung einfach den giiltigen Steuersatz zu.
Die Steuerbetrage und das Rechnungstotal berechnet Q3 Auftrag vollautomatisch.

Sobald Sie die Zahlung vom Kunden/Mitglied erhalten, kdnnen Sie die Rechnung als bezahlt
abbuchen.

Wenn Sie vereinnahmt abrechnen, nimmt Q3 Auftrag nur bezahlte Rechnungen in die MwSt-
Abrechnung auf.

Direkt im Fenster "Rechnungen” konnen Sie eine Umsatzstatistik insgesamt oder pro Kunde abrufen.
Diese Statistik steht auch als Grafik zur Verfiigung.

[

Wenn Sie Kassier in einem Verein oder einer Genossenschaft sind, kdnnen Sie die Mitgliederbeitrage auch
ohne Rechnungsstellung verwalten. Dazu finden Sie weiter unten einen Abschnitt "Vereine und
Genossenschaften".

2.8 Quittung

Die Quittung ist gleichzeitig eine Rechnung und eine Zahlung. Entsprechend wird sie auch in allen
Auswertungen aufgefiihrt, die entweder Rechnungen oder Zahlungen enthalten.
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2.9 Mahnung

Fir offene Rechnungen kénnen Sie periodisch Mahnungen ausdrucken. Dazu kdnnen Sie jeder
offenen Rechnung den Status (Mahnstufe) ‘offen’, ‘'Mahnung1’, ‘Mahnung2’ oder ‘Mahnung3’
zuteilen.

Die Mahntexte fiir die drei Mahnstufen kdnnen Sie individuell Ihren Bediirfnissen anpassen. Manche
mogen es freundlich, andere eher schroff...

Ab advanced Eine spezielle Funktion ermdglicht es Ihnen, fiir alle betroffenen offenen Rechnungen
automatisch die Mahnstufe erhéhen zu lassen. Wenn Sie viele offenen Rechnungen haben, erspart
Ihnen diese Funktion viel manuelle Arbeit.

2.10 Zahlung / Vergiitung

Eingehende Zahlungen kdnnen Sie direkt anhand von offenen Rechnungen abbuchen. Wenn nétig,
kénnen Sie zusatzlich von den Kunden beanspruchte Skontoabziige verbuchen lassen. Sollte ein
Kunde definitiv nicht oder nur teilweise bezahlen, kdnnen Sie den nicht bezahlten Rechnungsbetrag
als Verlust abbuchen. Fir jede als bezahlt abgebuchte Rechnung fiigt Q3 Auftrag eine Zahlung in das
Bewegungsjournal ein.

2.11 Formulare

Formulare helfen Ihnen, Ausdrucke (Listen, Texte, Etiketten, Dokumente und Journale) frei nach Ihren
Wiinschen zu gestalten. So kdnnen Sie beispielsweise in einem Formular festhalten, wie Sie eine
Rechnung gestalten wollen. Natirlich sind im Lieferumfang etliche vordefinierte Formulare enthalten.

Fir jeden Ausdruck steht zumindest ein Formular unter dem Namen "STANDARD" bereit. Wir haben
versucht, darin eine moglichst neutrale und fiir eine breite Kundschaft akzeptable Gestaltung zu
wahlen. Jedes Mal, wenn Sie ein neues Formular erstellen, wird der Inhalt des Formulars "STANDARD"
als Vorlage eingesetzt.

Dies erspart Ihnen die miihselige Arbeit, jedes Formular von Grund auf neu erfassen zu missen.

Fiir die meisten Dokumente (Rechnungen, Offerten usw.) sind mehrere Formulare vorhanden.
Probieren Sie alle diese Formulare aus - vielleicht entspricht eines davon weitgehend lhren
Bedirfnissen. Sollten Sie individuell angepasste Formulare benétigen, und sollte Ihnen die Gestaltung
eigener Formulare zu aufwendig oder nicht ausreichend sein, so kdnnen Sie mit uns Kontakt
aufnehmen. Gerne helfen wir Ihnen weiter.

2.12 Dokumentvorlagen ab advanced

Viele Ablaufe in Q3 Auftrag lassen sich automatisieren. Besonders hilfreich ist die Moglichkeit, neue
Dokumente, Termine usw. als Kopie eines bestehenden Eintrags zu erfassen.

Oder Sie erfassen Dokumentvorlagen, die Sie beim Neuerfassen von Offerten, Rechnungen und
Quittungen als Vorlage gebrauchen kénnen. Sie werden sich (iber die Arbeitserleichterung freuen!

2.13 Bewegungsjournal

Alle Auftrage sowie Zahlungseingange und Skontoabziige werden in das Bewegungsjournal
eingetragen. Anhand dieses Journals lassen sich viele sinnvolle Auswertungen abrufen:
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Liste aller offenen Dokumente

Ab profi Saldoliste (Saldo pro Kunde/Mitglied)

Bewegungsjournal (listet alle Eintrdge chronologisch nach Datum auf)
Umsatzstatistik innerhalb Periode

Ab advanced Kundenstatistik (Umsatze pro Kunde detailliert oder totalisiert)
Ab profi Artikelstatistik (Umséatze pro Artikel detailliert oder totalisiert)

MwsSt-Journal (Liste aller Rechnungen und Quittungen, fiir die MwSt abgerechnet ist)

4 4 40 32 40 40 3

MwsSt-Statistik (MwSt-Totale pro Steuerschliissel fiir eine bestimmte Abrechnungsperiode)

2.14 Pendenzen

Unabhdngig davon, welche Arbeit Sie gerade erledigen, konnen Sie jederzeit die Pendenzenkontrolle
6ffnen, entweder mit Funktionen+Pendenzen oder direkt mit der Schnelltaste (Ctrl)+(Fé). Hier erfassen
Sie alle fiir Sie anstehenden Aufgaben. Jeder Pendenz kdnnen Sie einen Status (pendent, in Arbeit,
erledigt) und bei Bedarf einen Kunden zuordnen. Sie kdnnen eine allgemeine oder eine
kundenbezogene Pendenzenliste ausdrucken.

2.15 Notizzettel ab advanced

Unabhédngig davon, welche Arbeit Sie gerade erledigen, konnen Sie jederzeit die Notizzettelablage
offnen, entweder mit Funktionen+Notizzettel oder direkt mit der Schnelltaste (Ctrl]+[F7). Sie kdnnen
beliebig viele Notizzettel erfassen. Notizzettel lassen sich einzel oder gesammelt ausdrucken.

2.16 Termine ab advanced

Unabhangig davon, welche Arbeit Sie gerade erledigen, kdnnen Sie jederzeit Ihre Termine abrufen,
entweder mit Funktionen+Termine oder direkt mit der Schnelltaste (Ctrl)+F8]. Jedem Termin ordnen
Sie Tag, Start- und Endzeit, und bei Bedarf einen Kunden zu. Q3 Auftrag erlaubt, eine allgemeine oder
eine kundenbezogene Terminliste Gber eine beliebige Periode auszudrucken.

2.17 Vereine und Genossenschaften

Wenn Sie Kassier in einem Verein oder einer Genossenschaft sind, konnen Sie die Mitgliederbeitrage
auch ohne Rechnungsstellung verwalten.

Erfassen Sie dazu fir jedes Mitglied in den Eigenschaften die Mitgliederkategorie. Ordnen Sie jeder
Kategorie, die Sie neu erfassen, den Mitgliederbeitrag zu. Sobald Sie alle Mitglieder erfasst und der
richtigen Kategorie zugeteilt haben, kdnnen Sie im Adressfenster Mitgliederpflege wéahlen. Hier finden
Sie eine Funktion, die automatisch allen Mitgliedern anhand der Kategorie den richtigen
Mitgliederbeitrag zuordnet.

Jetzt kdnnen Sie allen Mitgliedern mittels Serienbrief ankiindigen, dass der Mitgliederbeitrag fallig ist.
Oder Sie schreiben diesen Brief nur jeweils den Mannschaftsfihrern, die dann die Botschaft den
Spielern weitergeben. Fir die Ankiindigung des falligen Mitgliederbeitrags steht ein Musterbrief
"INKASSO.SQT" bereit, den Sie anwahlen kdnnen, wenn Sie im Adressfenster Brief/Serienbriefwahlen.

Zur Kontrolle kénnen Sie in den Eigenschaften eines Mitglieds notieren, ob und wann der
Mitgliederbeitag einbezahlt wurde (Feld ‘bezahlt am’). Wahlen Sie Drucken im Adressfenster, so
kénnen Sie mit den beiden Formularen "OFFEN" und "ERLEDIGT" jederzeit eine Liste aller Mitglieder
ausdrucken, die nicht bezahlt oder bezahlt haben.

Zu Beginn einer neuen Saison oder eines neuen Jahres kdnnen Sie fir alle Mitglieder das ‘Bezahlt am'’
Datum I6schen, um fiir das Inkasso der neuen Periode vorbereitet zu sein. Diese Arbeit erledigt Q3
Auftrag selbstverstandlich vollautomatisch. Benutzen Sie wiederum die Funktion Mitgliederpflegeim
Adressfenster.
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3 GRUNDKURS

Sie haben die Einfiihrung in diesem Handbuch und im Handbuch Quick Start gelesen, Q3 Auftrag
installiert und haben sich in Kapitel 2 mit dem Bedienungskonzept der Q3 Software vertraut gemacht.
Haben Sie nicht? Wir empfehlen lhnen, Versaumtes nachzuholen. Vor allem das Kapitel Gber
"Konventionen" im Quick Start Handbuch (Kapitel 2.3) sollten Sie nicht tGberspringen. Es ist die
Grundlage zum guten Verstandnis dieses Handbuchs und insbesondere fiir dieses Kapitel.

Starten Sie das Q3 Programm und tippen Sie im Lizenzfenster Ihre Anschrift und (wenn Sie nicht mit
einer Demoversion arbeiten) lhre Lizenzcodes ein. Das Eingabefenster fiir die Konfiguration erscheint.

Hier beginnt der Grundkurs.
Wer ist die Probe AG?

Fir unseren Grundkurs erwecken wir die fiktive Firma "Probe AG" zum Leben. Sie kdnnen fiir die Probe
AG die Bliroarbeiten erledigen, bis Sie sich in der Anwendung sicher fiihlen. Dann kdnnen Sie mit
Datei+Neuanfang die Probedaten [6schen und mit lhrer eigenen Anwendung beginnen.

Das Lernen mit diesem Grundkurs wird Ihnen leichter fallen, wenn Sie voriibergehend in die Haut
einer Mitarbeiterin der Firma "Probe AG" schllipfen - sicher macht es lhnen sogar ein wenig Spass.

Wie dem Namen zu entnehmen ist, verdient unsere Firma ihr Geld damit, die Dienstleistung
"Ausprobieren” anzubieten. Es gibt nichts, was wir nicht probieren wiirden: von Kleidern tiber neue
Medikamente bis hin zu genmanipulierten Orangen. Einzig auf Auftrdge, die in irgendeiner Form
kriegerischen Zwecken dienen, lassen wir uns nicht ein. Natirlich schlagen wir je nach Gefahrlichkeit
des Ausprobierens saftige Risikopramien auf unsere Honorare. Uns plagen deshalb kaum finanzielle
Note.

Unser Chef, Herr Immerfroh, hat entschieden, das Programm Q3 Auftrag in unserer
Blroadministration einzusetzen. Er Gberldsst die Arbeit jedoch lieber lhnen. Let’s go. Lernen wir das
Programm kennen!

Lektion 1 - Online-Hilfe

Im Handbuch Quick Start finden Sie Hinweise zur Online Hilfe und zur Lizenzierung. Falls Sie das
Quickstart Handbuch noch nicht durchgelesen haben, bitten wir Sie dies jetzt zu tun.

Lektion 2 - Vorbereitungen

Haben Sie Lizenz- und Freischaltcode noch nicht erfasst, so holen Sie dies bitte nach. Alle wichtigen
Infos finden Sie direkt im Lizenzfenster.

Bei der Erstinstallation bietet Q3 Auftrag lhnen im Konfigurationsfenster Gelegenheit, Ihre persénliche
Anschrift und Angaben zur Mehrwertsteuer einzugeben. Sie kdnnen alle Werte spater unter
Datei+Konfiguration anpassen.

In diesem Grundkurs beginnen wir ohne Mehrwertsteuerpflicht.

= Wahlen Sie im Feld ‘Abrechnungsart’ "nicht pflichtig"
= Erfassen Sie im Abschnitt ‘Stammdaten’ ihre Adresse

(1] Fdr alle Felder der Stammdaten stehen Platzhalter fiir Formulare zur Verfiigung. Beachten Sie die Tabelle
aller Platzhalter im Anhang.

= Mit Sichernweisen Sie Q3 Auftrag an, die Installation abzuschliessen.
Wir warten kurz, bis Q3 Auftrag die Installation fertiggestellt hat. Voila — uns prasentiert sich erstmals
das Dokumentenfenster "Rechnungen”. Es ist Ausgangspunkt fiir alle weiteren Arbeiten.

Lektion 3 - Adressen

Wir wollen zuerst unseren Adressenstamm aufbauen, obwohl wir bei der taglichen Arbeit Adressen
besser direkt beim Erfassen eines Auftrags neu eingeben.
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= Wahlen Sie Funktionen+Debitoradressen verwalten

Das Arbeitsfenster "Adressen” 6ffnet sich. Der Einstieg erfolgt direkt oben in der Adressliste.

(1] Das Adressfenster kdnnen Sie auch bequem und schnell mit der Taste F10 6ffnen!

Ein leerer Balken markiert, dass noch keine Adresse vorhanden ist. Es stehen Funktionen wie
Datei+Drucken oder Bearbeiten+Neu bereit.

= Offnen Sie das Bearbeiten-Menii mit (Alt)+B)
= Offnen Sie das Datei-Menii mit (Alt}+(D)

Sie haben sich nun einen kleinen Uberblick verschafft, was denn eigentlich so alles méglich wére.
Wiederholen Sie dieses Menii-Schnuppern, nachdem Sie bereits Adressen erfasst haben. Viele
Menipunkte werden erst dann aktiv. Die wichtigsten Men{ifunktionen stehen ebenfalls rechts im
Arbeitsfenster als Schaltflichen zur Verfiigung.

Eine Adresse erfassen
Wir erfassen unseren treuen Kunden, die "Seifenlust GmbH":

= Schliessen Sie das geéffnete Menii mit (Esc)

= Wechseln Sie mit Bearbeiten+Neu oder Neuin den Modus "Neu erfassen”

Jede Adresse erhalt eine Adressnummer. Sie bezeichnet die Kundennummer. Q3 Auftrag gibt die
Nummer "00001" vor.

= Uberspringen Sie die ersten Eingabefelder

= Tippen Sie "Seifenlust GmbH" im Feld ‘Name1’

= Tippen Sie "Schmierstrasse " im ersten Feld ‘Adresse1 ' und "77" im Feld ‘Nr.’
= Tippen Sie "6205" im Feld ‘Pz’ (+(Tab))

Q3 Auftrag hat automatisch das Feld ‘Ort’ mit "Eich" gefiillt. In einer Ort/Plz-Datei sind alle Ortschaften
der Schweiz gespeichert. Mit (4 | im Feld ‘Pz’ oder im Feld ‘Ort’ 6ffnen Sie ein Arbeitsfenster mit diesen
Ortschaften. Sie kdnnen nach Belieben neue Ortschaften erfassen - beispielsweise solche im Ausland.

= Wahlen Sie £igenschaften

Das Fenster Eigenschaften beinhaltet verschiedene Register fiir zusatzliche Informationen zu jeder
Adresse. Im ersten Register kdnnen Vereine und Genossenschaften ndhere Angaben zu ihren
Mitgliedern machen. Herr Immerfroh "missbraucht” das Feld ‘Merkmal’ im Register "Merkmale" fiir
eine Einstufung seiner Kunden.

= Tippen Sie "1.Klasse Kunde" im Feld ‘Merkmal1’ (+(Tab))

Da Q3 Auftrag das Merkmal "1. Klasse Kunde" noch nicht kennt, 6ffnet sich das Arbeitsfenster zum
Erfassen von Kategorien.

= Erfassen sie das neue Merkmal mit NVewv und sichern Sie diese mit Sichern
= Wahlen Sie das neue Merkmal mit oder per Mausdoppelklick

Die Kategorie "1. Klasse Kunde" wird in die Adresseigenschaften tibernommen.

= Schliessen Sie das Fenster "Eigenschaften" mit Sch/iessen

= Sichern Sie die neu erfasste Adresse mit Sichern

Die Adresse wird gesichert und die Seifenlust GmbH erscheint als bisher einziges Element in der Liste.

@ Wollen Sie mehrere Adressen nacheinander erfassen, so spart Ihnen Sichern+Neu (anstelle von Sichern)
einen Arbeitsgang.

Erfassen Sie eine weitere Adresse:

Handbuch Q3 Modul Auftrag 9



Sprachfuss GmbH, Italiastrasse 44, 3127 Mihlethurnen

Konditionen erfassen ab advanced
Die Seifenlust GmbH ist eine Kundin von uns, also wollen wir sogleich auch noch die
kundenspezifische Konfiguration erfassen.
Bewegen Sie den Auswahlbalken in der Adressliste zur Seifenlust GmbH
Wechseln Sie im Adressfenster mit Andern in den Modus "Andern"

Widhlen Sie Eigenschaften

Tippen Sie "30" im Feld ‘Zahlungsfrist’
Tippen Sie "4" im Feld ‘Rabatt’ ab profi

=
=
=
= Wechseln zum Register Konditionen
=
=
= Wahlen Sie "EP" im Feld Artikelpreis

Die Konditionen kommen zum Einsatz, sobald wir der Seifenlust GmbH das nachste Mal eine
Rechnung schreiben diirfen. Im Feld ‘Preis ab Artikel’ wird "VP" (Verkaufspreis) vorgegeben. Dies
bezieht sich auf die Artikeldatei. Da die Seifenlust GmbH eine besonders gute Kundin ist, gewdhren
wir der Firma unsere EP-Preise. Die 4% Rabatt werden vorgegeben, wenn wir Positionen in einem
Auftrag (Rechnungen, Quittungen, Offerten) fiir die Seifenlust GmbH erfassen. Die 30 Tage
Zahlungsfrist wird beim Erfassen eines neuen Auftrags vorgegeben.

= Schliessen Sie das Fenster Eigenschaften
= Sichern Sie die Anderungen mit Sichern

Eine Adresse andern
Wir haben vergessen, die Telefonnummer der Seifenlust GmbH zu erfassen.

= Bewegen Sie den Auswahlbalken in der Adressliste zur Seifenlust GmbH
= Wechseln Sie mit Andernin den Anderungsmodus

= Tippen Sie "099 /998 89 98" im Feld Telefon1’

= Verlassen Sie mit Sichern den Anderungsmodus

Die Adressliste ist wieder aktiv und der Auswahlbalken steht auf der gednderten Adresse.

Eine Adresse I6schen
Diese Funktion wéhlen wir nur so zur Ubung:
= Bewegen Sie den Auswahlbalken in der Adressliste zur Sprachfuss AG
= Wahlen Sie Datei+Superuseraktivieren/deaktivieren. Bestatigen Sie die Warnmeldung mit dem
Knopf OK. Loschen Sie danach die Adresse mit dem Knopf Ldschen

Und weg ist sie, unsere Sprachfuss AG. Die Adresse ist jedoch auf unserer Liste der zu erfassenden
Adressen, also missen wir sie nochmals neu erfassen. Wenn'’s nicht anders geht... Doch, es geht
anders:

= Wahlen Sie Bearbeiten+Rtickgéngig

Voila - unsere Sprachfuss AG ist wieder da, als hatten wir sie nie geloscht! Diese Rlickgangig-Funktion
wird uns wohl noch oft gute Dienste erweisen!

Adressen drucken
Wir haben alle unsere Adressen erfasst. Zur Kontrolle wollen wir eine Adressliste ausdrucken. Dies
konnen wir direkt im Adressfenster oder ausserhalb mit Auswertungen+Adressliste erledigen. Wir
bleiben im Adressfenster:

= Wahlen Sie Datei+Drucken

Das Druckfenster fiir Adressen 6ffnet sich. Der obere Teil beinhaltet adressspezifische Angaben, der
untere die gewohnten Druckparameter.
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= Offnen Sie mit (] im Feld ‘Formular’ eine Auswahl mit allen verfiigbaren Adressformularen

= Gehen Sie mit dem Auswahlbalken auf "Standard" und wahlen Sie dieses Formular mit Enter oder
Mausklick

= Schalten Sie den Drucker ein und wahlen Sie Drucken

(1] IstIhnen fiir diesen Grundkurs das Papier zu Schade, so wihlen Sie anstelle von Drucken ganz einfach
Vorschau. Der Erfolg zeigt sich auch am Bildschirm!

Adressen mit Text drucken
Zu jeder Adresse kdnnen Sie einen Text verfassen. Diesen Text kdnnen Sie auch in einer Adressliste
ausdrucken, sofern das gewahlte Formular entsprechend angepasst ist. Wir wollen fiir unser Anliegen
ein neues Formular unter dem Namen "TEXT" definieren:

= Offnen Sie im Adressfenster mit Drucken das Druckfenster und wahlen Sie Formulare

Ein Fenster mit einer Liste aller verfligbaren Adressformularen 6ffnet sich. Haben Sie noch keine
eigenen Formulare entworfen, so sehen Sie u.a. die mitgelieferten Formulare "STANDARD", "NOTES"
und "MITGLIED". Wir wollen ein neues Formular entwerfen:

= Wahlen Sie das Formular EASY. Wahlen Sie den Knopf Neu ab aktuell
= Tippen Sie "TEXT" im Feld ‘Name’
= Sichern Sie den Formulareintrag mit Sichern oder

Q3 Auftrag hat als Vorlage das Formular "EASY" in das Formular "TEXT" kopiert. Pro Adresse wird eine
Zeile mit Name, Adresse und Plz/Ort gedruckt. Wir wollen nun nach jeder Adresse den Adresstext
ausdrucken.

Nebst den eigentlichen Zeilen pro Adresse kdnnen Sie fiir jedes Adressformular Kopf- und Fusszeilen
definieren. Diese erscheinen jeweils auf jeder Seite. In den Kopfzeilen wollen wir anschreiben, dass es
sich um eine Adressliste mit Text handelt:

= Wahlen Sie Kopfzeilen

Ein Textfenster 6ffnet sich. Sie sehen die vom Formular "STANDARD" (ibernommenen Kopfzeilen.
Links steht auf der ersten Zeile "Adressliste". Diesen Titel wollen wir Giberschreiben.

= Tippen Sie "Adressenliste mit Text"

= Sichern Sie mit Sichern die Kopfzeilen
Als nachstes wollen wir die "Zeilen pro Adresse" mit dem Platzhalter fiir Adresstext erganzen.
= Wahlen Sie Adresse

Wiederum 6ffnet sich ein Textfenster. Sie sehen die verschiedenen Platzhalter fiir die Adressfelder auf
der ersten Zeile. Die zweite Zeile ist leer. Dies ergibt jeweils eine Leerzeile zwischen den einzelnen
Adressen. Der Name des Platzhalter flir den Text ist #Text. Diesen Platzhalter wollen wir nun unterhalb
des Platzhalters fur die Adresse einsetzen. Die bestehende Leerzeile wollen wir beibehalten.

= Bewegen Sie den Cursor in die zweite Zeile und dort direkt unter den Platzhalter #Adresse1

= Offnen Sie das Feld ‘Platzhalter’ oberhalb des Texts mit

= Bewegen Sie den Auswahlbalken bis zum Platzhalter "Text" und wahlen Ihn

Der Platzhalter wird zusammen mit dem Spezialzeichen # an die aktuelle Cursorposition geschrieben.

(1] Sie kdnnten auch direkt "#Text" im Text tippen, ohne iiber die Platzhalterwahl zu gehen. Beachten Sie
jedoch, dass ein falsch eingetippter Platzhaltername von Q3 Auftrag nicht verarbeitet werden kann.

= Erzeugen Sie mit eine neue Leerzeile
= Sichern Sie mit Sicherndie "Zeilen pro Adresse"

= Schliessen Sie das Formularfenster
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Damit wir unser Formular testen kénnen, missen wir bei unseren beiden Adressen je einen Text

erfassen.

= Gehen Sie mit dem Auswahlbalken auf die Adresse "Seifenlust GmbH"

= Wahlen Sie Andern

= Tippen Sie "Bester Kunde" im Feld "Text"

= Wahlen Sie Sichern

= Bewegen Sie den Auswahlbalken auf die Adresse "Sprachfuss AG"

= Wahlen Sie Andern

= Tippen Sie "Guter Kunde" im Feld "Text"und wechseln Sie mit auf die zweite Zeile
= Tippen Sie "Zahlt immer verspétet" und sichern Sie mit Sichern die Anderungen

Nun wollen wir priifen, ob die Formularanpassung funktioniert.

= Wahlen Sie Datei+Drucken
= Wahlen Sie im Feld ‘Formular’ das neue Formular "TEXT"

= Wahlen Sie Vorschauim Druckfenster
Sie sehen, dass die soeben erfassten Texte bei beiden Adressen erscheinen.

= Schliessen Sie das Druckfenster, und anschliessend das Adressfenster

(1] profilm Lieferumfang ist das Formular "NOTES" enthalten. Hier werden die Notizen zu jeder Adresse
gedruckt.

Selektion bestimmter Adressen
Wenn Sie in der Adressliste blattern, begegnen Sie gewdhnlich allen verfiigbaren Adressen. Oft ware
es jedoch schon, wenn nur diejenigen Adressen sichtbar waren, die einem bestimmten Kriterium
geniigen. Wir wollen als Beispiel nur Adressen mit der Postleitzahl 3127 in der Liste sehen.
= Wahlen Sie Datej+Selektion im Adressfenster
= Wahlen Sie im ersten Selektionsfeld (Feldname) den Platzhalter "PIz"
= Uberspringen Sie mit das Vergleichsfeld
= Tippen Sie "3127" (Feldinhalt)
= Wahlen Sie Anwenden
Das Selektionsfenster wird geschlossen, und im Adressfenster sehen Sie nur noch die Adresse von der
Sprachfuss AG. Die Selektion bleibt erhalten, bis Sie das Adressfenster schliessen oder eine neue

Selektion wahlen. Wenn Sie das nachste mal das Adressfenster 6ffnen, ist die Selektion noch nicht
aktiv. Sie mussen zuerst wieder das Selektionsfenster 6ffnen und Anwenden wahlen.

@ Ist eine Selektion aktiv, und wahlen Sie Drucken, so werden nur die Adressen berticksichtigt, die der
Selektion entsprechen.

Lektion 4 - Sattelfest

Wir haben uns sehr ausfiihrlich mit dem Adressfenster befasst. Das hat natirlich einen guten Grund.
Wir treffen in allen Arbeitsfenstern in Q3 Auftrag immer wieder auf die gleiche Bedienung. Neu
erfassen, andern, 16schen, drucken usw. — immer wieder werden Sie liber das Datei-, das Bearbeiten-
und das Detail-Meni oder die Schaltflachen rechts im Arbeitsfenster die gleichen Arbeitsgdange
erledigen.

@ Uben Sie anhand des Adressfensters, bis Sie sich in allen Menifunktionen sattelfest fiihlen. Sie erleichtern
sich so die Einarbeitung in andere Funktionen wesentlich - ja, Sie werden sogar oft das Gefiihl haben,
schon zu wissen, wie's geht.
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Lektion 5 - Artikelstamm ab advanced

Wahrend der taglichen Arbeit werden wir neue Artikel direkt bei der Auftragsbearbeitung erfassen.
Wir wollen jedoch zuerst unseren Artikelstamm eingeben.

= Wahlen Sie Funktionen+Artikel verwalten
Das Arbeitsfenster "Artikel" 6ffnet sich.

Einen Artikel erfassen
Vorderhand haben wir bei der Probe AG noch keine echten Artikel. Wir bieten ja "nur" unsere Arbeit
an. Wir mochten jedoch unsere Arbeitskategorien als Artikel erfassen:

= Wechseln Sie mit Neu in den Modus "Neu erfassen"

Jeder Artikel erhalt eine Artikelnummer. Eine Artikelnummer kann auch Buchstaben beinhalten. Wir
wollen von dieser Besonderheit Gebrauch machen und unsere "Artikelnummern" entsprechend
wahlen.

= Tippen Sie "PROB-001"im Feld ‘Artikel-Nr.’

= Tippen Sie "Standardsatz Probieren (Fr./h)" im Feld ‘Produkt’
= Tippen Sie "85" im Feld 'Verkaufspreis'’

= Tippen Sie "65" im Feld ‘Einstandspreis’

= Sichern Sie den neu erfassten Artikel mit Sichern+Neu

Das Arbeitsfenster ist sogleich bereit flir das Erfassen eines weiteren Artikels. Unter ‘Artikel-Nr’ gibt uns
Q3 Auftrag folgerichtig "PROB-002" vor.

= Tippen Sie "Risikosatz Probieren (Fr./h) im Feld ‘Produkt’
= Tippen Sie "130" im Feld ‘Verkaufspreis’

= Tippen Sie "110" im Feld ‘Einstandspreis’

= Sichern Sie den neu erfassten Artikel mit Sichern

Beide neu erfassten Artikel erscheinen in der Liste. Diese ist aktiv, und der Auswahlbalken steht auf
dem soeben erfassten Artikel (PROB-002).

Der Adressgrundkurs ldsst griissen...
Wir haben absichtlich darauf verzichtet, den Grundkurs liber Artikel ebenso ausfiihrlich zu gestalten
wie denjenigen fiir Adressen. Warum, haben wir lhnen schon in der Lektion 3 erklart. Die Funktionen
sind ganz einfach wieder dieselben.

Lektion 6 - Rechnung erfassen

Fir die letzten drei Monate haben wir der Firma Sprachfuss AG einen unserer Biirordume vermietet.
Den Mietzins stellen wir nun in Rechnung.

Schliessen Sie alle Fenster, bis nur noch das Fenster "Rechnungen” offen ist. Wir haben noch keine
Rechnung erfasst, so dass die Liste leer ist.

= Wahlen Sie Neu oder Bearbeiten+Neu

Wir wollen der Sprachfuss AG nattrlich nicht verraten, dass es sich um unsere erste Rechnung handelt.
Wir Ubertippen deshalb die vorgeschlagene Rechnungsnummer.

= Tippen Sie "R21-11001" im Feld ‘Rechnungsnummer’
= Tippen Sie "11.02.2023" im Feld ‘Rechnungsdatum’
= Mit[4]im Feld ‘'Kundenadresse’ 6ffnen Sie das Adressfenster

Wir wollen der Ubung halber davon ausgehen, dass wir eine relativ grosse Adressdatei fiihren, und
dass wir nicht durch die ganze Datei blattern wollen.

Wahlen Sie Datei+Suchen+Gehe zu ... oder benutzen Sie die Schnelltaste

Handbuch Q3 Modul Auftrag 13



= Tippen Sie "Sprachfuss" im Feld ‘Name’

= Starten Sie die Schnellsuche mit Suche starten

= Wahlen Sie die Sprachfuss AG

Alle andern Felder der Rechnung lassen wir leer oder akzeptieren die Vorgabe.

Bisher haben wir nur die "Rahmenbedingungen” unserer Rechnung erfasst. Deshalb zeigt das Feld
‘Total’ auch noch den Wert 0 an. Wir wollen nun die einzelnen Positionen der Rechnung erfassen.

= Wahlen Sie Positionen

Das Arbeitsfenster "Positionen” 6ffnet sich. Die Positionsliste ist noch leer. Da es sich nicht um sortierte
Eintrdge handelt (wie beispielsweise bei der Adressliste), erscheint zuunterst eine Abschlusszeile.

= Wahlen Sie Neu
= Offnen Sie mit (4] im Feld ‘Positionstyp’ die Auswahl mit allen verfiigbaren Positionstypen
= Wahlen Sie "Text"

(1] Je nach Positionstyp werden unterschiedliche Eingabefelder aktiv. Beim Positionstyp ‘Text’ handelt es sich
um reinen Text (ohne Betrag usw.). Deshalb ist nur das Text-Feld aktiv.

= Tippen Sie "Gemadss Vereinbarung vom 10.02.21 stellen wir in Rechnung:" im Feld Text’

= Sichern Sie die erste Positionszeile mit Sichern+Neu

(1] Eine erfasste Position wird immer an derjenigen Stelle eingefiigt, an der sich zuvor der Auswahlbalken
befand. Wollen Sie eine Position anhdngen, so gehen Sie demnach auf die Abschlusszeile, bevor Sie neu
wahlen.

Der erfasste Text erscheint in der Positionsliste und wir kdnnen sogleich die ndchste Zeile erfassen. Wir
wollen eine Leerzeile einfligen, bevor wir den Mietzins fakturieren.

= Sichern Sie die leere Positionszeile vom Typ Text’ mit Sichern+Neu
= Wahlen Sie "Menge" im Feld ‘Positionstyp’

= Tippen Sie "Monatsmiete" im Feld Text’

= Tippen Sie "3"im Feld ‘Menge’

= Tippen Sie "400" im Feld ‘Preis’

Q3 Auftrag berechnet nun den Totalbetrag der Position und zeigt diesen ganz unten im
Positionsfenster an.

= Sichern Sie die Positionszeile mit Bearbeiten+Sichern

Die Menge-Position erscheint unter den Text-Positionen in der Positionsliste. Damit haben wir alle
Positionen erfasst.
= Kehren Sie mit Schliessen zuriick in das Fenster Rechnungen

= Sichern Sie die Rechnung mit Sichern

Das Gesamttotal der Rechnung wird in der Liste angezeigt. Es betragt Fr. 1200.00. Nun wollen wir die
Rechnung ausdrucken.

= Wahlen Sie Datei+Drucken oder Drucken
= Tippen Sie "Standard" im Feld ‘Formular’
= Schalten Sie lhren Drucker ein und wahlen Sie Drucken

Nun, die Rechnung ist ganz schon, doch fehlt uns darauf unsere Adresse - leider ist uns das alte
Briefpapier ausgegangen, und das neue mit angedruckter MWSt-Nummer ist noch nicht geliefert
worden.
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Ein Formular anpassen
Q3 Auftrag bietet uns die Moglichkeit, mittels Formularen Auswertungen und Dokumente individuell
zu gestalten. Wir wollen ein neues Formular fiir Rechnungen gestalten.

= Wahlen Sie Formulareim Druckfenster fiir Rechnungen

Ein kleines Arbeitsfenster mit einer Liste aller mitgelieferten Formulare 6ffnet sich.

(1] Nebst dem Formular "STANDARD" stehen weitere Formulare fiir Rechnungen zur Verfiigung. Sie finden im
Anhang eine Ubersicht aller mitgelieferten Formulare.

= Wahlen Sie Neu
= Tippen Sie "ProbeAG" im Feld ‘Name’ (ACHTUNG: kein Leerschlag)

= Sichern Sie das neue Rechnungsformular mit Sichern

Q3 Auftrag hat unter "ProbeAG" automatisch eine Kopie des mitgelieferten Formulars "Standard"
erstellt. Dies erleichtert uns die Arbeit wesentlich: Wir miissen nicht das ganze Formular neu
entwerfen, sondern brauchen nur das abzuandern, was nicht unseren Anforderungen entspricht.

Sie sehen rechts im Formularfenster fiir verschiedene Bereiche des Formulars Schaltflachen. So auch
fur Kopfzeilen. Hier wollen wir die fehlende Anschrift unserer Adressangaben einsetzen.

= Wahlen Sie Details+Kopf erste Seite

Ein Textfenster offnet sich. Wir finden darin unter anderem Platzhalter, wie wir sie schon bei der
Definition eines Adressformulars kennengelernt haben.

Die ersten paar Zeilen sind leer. Normalerweise tiberspringt der Drucker mit diesen Leerzeilen den
Kopf des gedruckten Briefpapiers. Wir haben kein Briefpapier, also setzen wir unsere Anschrift von
Hand ein.

= Tippen Sie "Probe AG" in der ersten Textzeile und wechseln mit Home und (+] auf die zweite Zeile

(1] Wir wechseln nicht mit Enter auf die nichste Zeile, damit keine neuen Leerzeilen eingefiigt werden.

= Tippen Sie "Siebenstrasse 99" und wechseln Sie auf die ndchste Zeile

= Tippen Sie "0909 Nirgendwo" und wechseln Sie auf die Gberndchste Zeile
= Tippen Sie "Tel. 099 / 99 88 99" und wechseln Sie auf die Gberndchste Zeile
= Schliessen Sie das Textfenster mit Sichern

Voila - das Rechnungsformular "PROBEAG" ist gesichert. Wir wollen sogleich die Rechnung nochmals
ausdrucken und lberprifen, ob sie nun unseren Vorstellungen entspricht.

= Schliessen Sie das Formularfenster

= Offnen Sie im Druckfenster mit (4] im Feld ‘Formular’ die Formularwahl

Sie sehen, dass zusatzlich zu den mitgelieferten Formularen nun auch das Formular "PROBEAG" in der
Liste erscheint.

= Wahlen Sie das Formular "PROBEAG"

= Wahlen Sie Druckenim Druckfenster
Neu wird also unsere Anschrift links oben in der Rechnung gedruckt. Damit sind wir zufrieden.

= Schliessen Sie die Druckfenster

(1] Wir haben nur gerade das Rechnungformular angepasst. Wenn Sie die gleiche Anpassung auch fiir
Quittungen, Offerten oder Mahnungen bendtigen, so missen Sie diese dort analog vornehmen.
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Lektion 7 - Mehrwertsteuer

Die Probe AG wird mehrwertsteuerpflichtig. Dies wollen wir Q3 Auftrag mitteilen, damit das
Programm uns spater Steuerberechnungen abnehmen kann.

= Wabhlen Sie Datei+Konfiguration

Q3 Auftrag 6ffnet das uns vom ersten Programmstart her bekannte Konfigurationsfenster. Die Probe
AG darf die Mehrwertsteuer vereinnahmt abrechnen, und hat zudem den Saldosteuersatz 5.9%
bewilligt bekommen.

= Wahlen Sie "vereinnahmt" im Feld ‘Abrechnungsart’

= Aktivieren Sie das Feld ‘Abrechnung mit Saldosteuersatz’ mit der Leertaste oder per Mausklick
= Erfassen Sie die 5.9 % rechts neben dem Feld ‘Abrechnung mit Saldosteuersatz’

= Tippen Sie lhre UID in die Felder ‘UID CHE-'

= Schliessen Sie das Konfigurationsfenster mit Sichern

Damit sind wir flr die Mehrwertsteuer gerdistet.

Lektion 8 - Serienbrief

Herr Immerfroh hat uns beauftragt, mit einem Rundschreiben all unseren Kunden und Lieferanten
unsere MWSt-Nummer mitzuteilen und sie gleichzeitig darum zu bitten, uns doch ihre Nummer
mitzuteilen.

= Wahlen Sie Funktionen+Texteditor

Da wir bisher noch keinen Text bearbeitet haben, ist das Textfenster leer, und im Fenstertitel steht
lediglich "Textfenster -".

= Erfassen Sie folgenden Text:

#Name1l
#Adresse1
#Plz #Ort

Sehr geehrter Kunde
Gerne teilen wir lhnen unsere MwSt-Nummer mit. Sie lautet:
111222

Durfen wir Sie bitten, uns lhre MwSt-Nummer ebenfalls
mitzuteilen?
Herzlichen Dank!

Mit freundlichen Grissen
Probe AG

Sie sehen, dass dort, wo Informationen aus den Adressen gedruckt werden soll, Feldnamen
(beginnend mit dem Spezialzeichen #) eingesetzt sind. Diese miissen Sie nicht unbedingt von Hand
schreiben: Wahlen Sie im Feld ‘Platzhalter’ einen Eintrag, so wird dieser automatisch an die aktuelle
Cursor-Position geschrieben. Eine Auflistung aller Platzhalter finden Sie im Anhang.

Bevor wir den Seriendruck starten, wollen wir zuerst einen Testdruck durchfiihren.
= Wahlen Sie Datei+Drucken

= Wahlen Sie im Feld ‘Adressnummer’ die Seifenlust GmbH

= Wahlen Sie Vorschau
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Der Brief erscheint in der Druckvorschau. Sie sehen, dass die Platzhalter ersetzt wurden mit den
Adressfeldern der Seifenlust GmbH.

= Schliessen Sie die Druckvorschau und das Druckfenster
Der Test verlief erfolgreich, also wollen wir den Serienbrief sichern.

= Wahlen Sie Speichern

@ Da der aktuelle Text noch keinen Namen hat, 6ffnet sich ein Dateiwahlfenster, als hatten Sie Speichern
unter ... gewahlt.

= Tippen Sie "MWST" im Feld ‘Datei’

= Bestatigen Sie mit Speichern die Dateiwahl

Um Serienbriefe ausdrucken zu kdnnen, missen wir ins Adressfenster wechseln. Dort ist direkt
ersichtlich, welche Adressen berlicksichtigt werden sollen (Liste des Arbeits-fensters).

= Schliessen Sie das Textfenster

= Wahlen Sie Funktionen+Debitoradressen

= Wahlen Sie Serienbrief

= Offnen Sie mit (] im Feld ‘Brief' die Dateiwahl
= Wahlen Sie den Brief ' MWST

= Wahlen Sie Vorschau

Fiir jede Adresse der Adressdatei erscheint ein Brief. Wollen Sie den Serienbrief nicht an alle Adressen
verschicken, so kdnnen Sie mit Datei+Selektionim Adressfenster die zu berlicksichtigenden Adressen
einschranken. Wenn Sie den Brief nur an ein paar wenige ausgewahlte Adressen senden wollen,
kénnen Sie diese Adressen markieren (Shift+ (4] oder (Shift}+ (¥]) und sich den Umweg iiber eine
Selektion ersparen.

= Schliessen Sie die Druckvorschau und das Druckfenster

= Schliessen Sie das Adressenfenster

Lektion 9 - Offerte erfassen

Die Firma Seifenlust GmbH hat wieder zugeschlagen. lhr neuestes Produkt ist ein spezielles Dusch-Gel,
das sie mit dem Slogan "Nie mehr abtrocknen" auf den Markt bringen will. Das Produkt soll die bisher
nicht fir moglich gehaltene Wirkung haben, dass die Haut nach erfolgter Dusche innert wenigen
Sekunden von selbst trocknet. Die Seifenlust GmbH wiinscht eine Offerte betreffend Test des neuen
Produkts an 10 Personen. Dabei soll jede Person innerhalb von einem Monat achtmal das Dusch-Gel
benutzen. In der Offerte eingeschlossen sein soll ein umfassender Testbericht.

Eine Offerte erfassen
Nun werden anstelle von Rechnungen Offerten im Dokumentenfenster angezeigt. Wir haben noch
keine Offerte erfasst, so dass die Liste leer ist.
= Wahlen Sie im Rechnungsfenster Offerten
= Wahlen Sie Neu

Wir wollen der Seifenlust GmbH natdrlich auch nicht verraten, dass es sich um unsere erste Offerte
handelt. Wir libertippen deshalb die vorgeschlagene Offertnummer.

= Tippen Sie "021-11001" im Feld ‘Offertnummer’ (+Tab))

= Tippen Sie "11.02.2023" im Feld ‘Offertdatum’

= Mit ¥ im Feld ‘Kundenadresse’ 6ffnen Sie das Adressfenster
= Wadhlen Sie die Seifenlust GmbH
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Die Probe AG ist bekanntlich neu mehrwertsteuerpflichtig. Deshalb ordnen wir der Rechnung den
Steuersatz 7.7% zu:

= Tippen Sie "U7.7N" im Feld ‘MwSt’

(1] Dieser Steuerschliissel wurde von Q3 Auftrag automatisch eréffnet. Er bedeutet, dass alle Betrage exkl.
MwSt erfasst werden, und dass der Steuersatz 7.7 % betragt. Ebenfalls verfligbare ist der Steuerschlissel
U7.7B (Umsatzsteuer 7.7% brutto), welcher dann zum Einsatz kommt, wenn die Betrage inkl. MwSt erfasst
werden sollen.

Alle anderen Felder im Offertenfenster lassen wir leer oder akzeptieren die Vorgabe. Wir wollen nun
die einzelnen Positionen der Offerte erfassen.

= Wahlen Sie Positionen

= Wahlen Sie Neu

= Wahlen Sie den Positionstyp "Artikel"

Gemass Riicksprache mit Herrn Immerfroh miissen wir den Risikosatz offerieren.

= Offnen Sie mit (] im Feld ‘Art.-Nr’ das Artikelfenster
= Wahlen Sie den Artikel ‘PROB-002’ (Risikosatz) mit
Artikelnummer und Artikelbezeichnung (Feld ‘Produkt’) sowie Preis (EP) werden in die Position

tbernommen. Herr Immerfroh hat kalkuliert, dass er fiir den Test selber pro Person 4 Stunden, also
insgesamt 40 Stunden einsetzen muss.

= Tippen Sie "40" im Feld ‘Menge’

Q3 Auftrag berechnet nun den Bruttobetrag der Position. profiDavon werden die 4% Rabatt, die vom
Adresstamm her Gibernommen wurden, abgezogen. Dies ergibt den Nettobetrag exkl. MWSt (Fr.
4224.00), da der Steuersatz "U7.7N" von einem Betrag exklusive MWSt ausgeht (Nettoverbuchung).
Zudem berechnet das Programm auch den Betrag inkl. MwSt (Fr. 4549.25). Wir bezeichnen diese
beiden Betrdge als Positionstotale.

= Sichern Sie die Positionszeile mit Sichern+Neu

Die Artikel-Position erscheint in der Positionsliste. Flr das Ausarbeiten eines Testberichts verrechnen
wir jeweils eine Pauschale von Fr. 1000.—:

= Tippen Sie "Betrag" im Feld ‘Positionstyp’

= Tippen Sie "Testbericht (pauschal)" im Feld ‘Text’

= Tippen Sie "1000" im Feld ‘Preis’

= Sichern Sie die Positionszeile mit Sichern

Sie sehen flr jede Position in der Positionsliste das Positionstotal. Sie kdnnen in der Positionsliste mit
Anzeige MwStwahlen, ob das Positionstotal inklusive oder exklusive Mehrwertsteuer angezeigt
werden soll. Was der Kunde auf der Offerte zu sehen bekommt, hdngt dagegen von der Definition im

Formular ab. Das Gesamttotal wird ebenfalls anhand der Definition im Formular ausgegeben. In der
Positionsliste muss es nicht als Position aufgefiihrt werden.

(1] Im Anhang finden Sie eine Liste aller mitgelieferten Formulare.

Wir haben alle Positionen erfasst.

= Kehren Sie mit Schliessen zurlick ins Fenster Offerten
= Sichern Sie die Offerte mit Sichern

Das Gesamttotal der Offerte wird in der Offertliste angezeigt. Nun wollen wir die Offerte ausdrucken.

= Wahlen Sie Datei+Drucken
= Deaktivieren Sie die Checkbox Positionstotale inkl. MwSt
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= Schalten Sie lhren Drucker ein und wahlen Sie Vorschau

Sie sehen die Offerte exakt so, wie sie spater ausgedruckt wiirde. Wir sparen Papier und verzichten auf
den Ausdruck.

Eine Rechnung ab Offerte erstellen
Die Seifenlust GmbH hat uns gemass Offerte den Auftrag erteilt. Wir haben die Tests durchgefiihrt und
mussten neidlos anerkennen, dass der Slogan "Nie mehr abtrocknen" tatsachlich eine neue Aera in des
Menschen Duschgewohnheiten einlduten konnte. Fiir uns besonders erfreulich ist die Tatsache, dass
keine unserer Testpersonen irgendwelche Probleme mit dem neuen Gel hatte. Mit dem guten Gefiihl,
ohne Komplikationen gutes Geld verdienen zu kdnnen, schreiben wir die Rechnung an die Seifenlust
GmbH.

Wir wollen die zuvor erfasste Offerte als Vorlage fiir die Rechnung verwenden.

Priifen Sie, ob im Dokumentenfenster der Titel "Rechnungen” steht. Wir wollen die zuvor erfasste
Offerte als Vorlage fiir die Rechnung verwenden.

= Wechseln Sie mit Rechnungenins Dokumentenfenster "Rechnungen”
= Wahlen Sie Detail+Neu ab Offerte

Ein Fenster mit allen verfligbaren Offerten 6ffnet sich. Da wir erst eine Offerte erfasst haben, ist in der
Liste nur dieser eine Eintrag.

= Wahlen Sie die Offerte

Alle relevanten Daten werden ab der Offerte in die Rechnung (ibernommen - insbesondere die
Positionen und der Kunde. Die Rechnung erscheint in der Liste des Rechnungsfensters.

Das Rechnungsdatum ist mit dem heutigen Datum gesetzt.

= Wahlen Sie Andern
= Tippen Sie "10.03.2023" im Feld ‘Rechnungsdatum’

(1] Selbstverstandlich konnten wir jetzt noch die Positionen verandern. Es kommt ja vor, dass ein Kunde nicht
genau gemadss Offerte bestellt. Bei uns ist dies jedoch nicht der Fall. Wir brauchen die Rechnung also nur
noch zu drucken.

= Sichern Sie die Rechnung mit Sichern

= Wahlen Sie Drucken

= Deaktivieren Sie die Checkbox Positionstotale inkl. MwSt
= Wahlen Sie Drucken

Sie sehen, dass die Rechnung praktisch gleich gestaltet ist wie die Offerte. Allerdings fehlt, wie
urspriinglich bei der Offerte auch, unsere Adresse im Formularkopf. Da uns unser neues Briefpapier
inzwischen geliefert wurde, eriibrigt sich eine Anpassung.

Lektion 10 - Mahnungen

Mahnung ausdrucken
Wir kennen die Seifenlust GmbH nun schon langere Zeit und wissen, dass sie es mit den
Zahlungsfristen normalerweise nicht so ernst nimmt. Wir wollen deshalb "aus weiser Voraussicht"
schon mal die erste Mahnung vorbereiten.

= Wahlen Sie Andernim Fenster "Rechnungen”
Wahlen Sie "1. Mahnung" im Feld ‘Status’

Sichern Sie die Anderungen mit Sichern

=
=

= Wahlen Sie Mahnungen

= Tippen Sie "Standard" im Feld ‘Formular’
=

Tippen Sie "1. Mahnung" im Feld ‘Dokumente’
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= Wahlen Sie Vorschau

Die Mahnung erscheint in der Druckvorschau. Der Text entspricht in etwa dem, was in der Schweiz
Ublicherweise in Mahnungen geschrieben wird. Nattirlich kdnnen Sie diesen Text an lhre
Gepflogenheiten anpassen.

(1] Wenn mehrere Mahnungen im Status "1. Mahnung" sind, werden diese alle zusammen ausgedruckt. Dies
erspart oft viel Arbeit.

= Schliessen Sie die Druckvorschau
= Wahlen Sie Formulare 1. Mahnung

Ein Arbeitsfenster mit den verfligbaren Mahnformularen 6ffnet sich. Sie kénnen wiederum die
verschiedenen Bereiche der Formulare Ihren Wiinschen anpassen.

Wollen Sie ein neues Mahnformular erfassen, so miissen Sie darauf achten, dass Sie dies fiir jede
Mahnstufe tun, die Sie beniitzen. Wollen Sie beispielsweise ein Mahnformular "PROBEAG" definieren,
mussen Sie dies sowohl unter "Formulare 1. Mahnung", "Formulare 2. Mahnung", also auch unter
"Formulare 3. Mahnung" tun.

= Schliessen Sie alle offenen Fenster

(1] Wollen Sie ein Formular fiir die 2. Mahnung anpassen, miissen Sie erst im Feld ‘Dokumente’
"2. Mahnung" wahlen. Die Schaltflache rechts im Druckfenster wechselt dann von "Formulare
1. Mahnung" auf "Formulare 2. Mahnung".

Mahnung bearbeiten
Ab Q3 Auftrag advanced haben Sie erweiterte Mdglichkeiten, Ihr Mahnwesen zu organisieren
(Funktionen+Mahnwesen ). Folgende Funktionen stehen Ihnen gegeniiber Q3 Auftrag standard
zusatzlich zur Verfligung:
= individueller Mahntext pro Rechnung
= Mahnspesen pro Rechnung
= Automatisches Erhéhen der Mahnstufe fiir alle falligen Rechnungen (dabei kann pro Mahnstufe ein

eigener Ansatz Mahnspesen zugeordnet werden)

Sie finden im Programm in der Programm-Hilfe unter "Mahnwesen" Hinweise zu den erweiterten
Maoglichkeiten von Q3 Auftrag advanced .

Lektion 11 - Zahlungseingang

Eingehende Zahlung verbuchen
Die Seifenlust GmbH hat entgegen aller Erwartungen prompt innerhalb von 10 Tagen bezahlt und
dabei (leider) einen Skontoabzug von 2% beansprucht. Wir wollen die Zahlung von Fr. 5'471.50
verbuchen.

Wabhlen Sie Zahlungseingangim Fenster "Rechnungen” (setzen Sie zuvor den Auswahlbalken auf die
Rechnung der Seifenlust GmbH)

Q3 Auftrag schldgt Ihnen den effektiven Rechnungsbetrag von Fr. 5583.15 als Zahlungseingang vor.
= Tippen Sie "5'471.50" im Feld ‘zahlt uns sFr.’

= Tippen Sie "20.03.2023" im Feld ‘per Valuta’

= Wahlen Sie Buchen

Q3 Auftrag merkt, dass der Zahlungseingang zu klein ist, und fragt nach, was geschehen soll.

= Wahlen Sie Skonto
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Voila - die Zahlung ist verbucht, die Rechnung ausgeglichen. Die Rechnung erscheint in der Liste des
Arbeitsfensters als "erledigt". Zudem fligt Q3 Auftrag automatisch eine Zahlung in das
Bewegungsjournal ein. Dies kdnnen Sie unter Funktionen+Dokumente+Zahlungen Gberprifen.

Lektion 12 - Kontrolle anhand des Bewegungsjournals

Im Bewegungsjournal werden alle Auftragsbuchungen gespeichert: Offerten, Auftragsbestatigungen,
Offerten, Rechnungen, Quittungen und Zahlungen. Zusatzlich werden darin auch Skontoabziige und
Verluste registriert.

= Wahlen Sie Auswertungen+Bewegungsjournal

Sie sehen, dass Sie fiir alle Typen von Eintragen wahlen kénnen, ob sie mitberticksichtigt werden
sollen oder nicht (Mausklick oder Leertaste).

= Wahlen Sie alle Dokumente an
= Wahlen Sie Vorschau

Sie sehen nacheinander die flinf Eintrage: die Offerte, die beiden Rechnungen, die zweite mit dem
Skontoabzug und die Zahlung.

(1] Wollen Sie beispielsweise eine Liste aller Zahlungen ausdrucken, so schliessen Sie in der Selektion im
Druckfenster ganz einfach die anderen Eintréage aus.

= Schliessen Sie die Druckvorschau

= Schliessen Sie das Druckfenster

Lektion 13 - Dokumentvorlagen ab advanced

Dokumentvorlagen definieren
Herr Immerfroh hat sich zum Ziel gesetzt, fiir das laufende Jahr einen zweistelligen Umsatz-Zuwachs
zu realisieren. Er weiss, dass dies ohne Werbung kaum zu erreichen ist. Also hat er kurzer Hand eine
Inseratenkampagne aufgegeben. Wir haben ihn in seinem Ansinnen gar noch unterstiitzt — wer
konnte auch ahnen, dass wir ein derart grosses Echo erhalten wiirden. Wir offerieren praktisch nur
noch. Wenn wir nicht in der Arbeit untergehen wollen, dann miissen wir unsere Abldufe optimieren.

Q3 Auftrag unterstiitzt uns dabei. Wir kdnnen sogenannte Standardauftrdge definieren, die wir jeweils
als Vorlage einsetzen kénnen.

= Wahlen Sie Funktionen+Dokumente+Dokumentvorlagen
Da wir bisher noch keinen Dokumentvorlagen erfasst haben, ist die Liste leer.
= Wahlen Sie Bearbeiten+Neu und vergeben Sie irgendeine Laufnummer

Das Erfassungsbild dhnelt demjenigen der Offerte oder der Rechnung. Es sind jedoch nur solche
Felder aktiv, die sich als Vorgabe eignen.

= Tippen Sie "Standardofferte" im Feld ‘Identifikation’
= Tippen Sie "U7.7N"im Feld ‘MwSt’

@ Wenn Sie einem Kunden immer wieder Offerten, Rechnungen usw. verschicken, so kdnnen Sie einen
Standardauftrag speziell fir diesen Kunden erfassen. Sie miissen dann die entsprechende Kundennummer
im Feld ‘Kunde’ einsetzen.

Das Hauptbild enthélt keine weiteren Eingabefelder, die wir vorgeben wollen. Wichtig sind uns die
Positionen.

= Wahlen Sie Positionen
= Wahlen Sie Bearbeiten+Neu

= Wahlen Sie "Text" im Feld ‘Positionstyp’
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= Tippen Sie "Gerne offerieren wir lhnen wie folgt:" im Feld Text’

= Sichern Sie die erste Positionszeile mit Sichern+Neu

= Sichern Sie die leere Positionszeile vom Typ ‘Text’ mit Sichern+Neu

Wir wollen fir beide Stundenansatze eine Positionszeile erfassen. Wenn wir spater den
Standardauftrag benutzen, wird es einfacher sein, Zeilen, die wir nicht benutzen, zu 16schen, als neue
Zeilen zu erfassen.

Wahlen Sie "Artikel’ im Feld ‘Positionstyp’

Offnen Sie mit (4] im Feld ‘Artikel-Nr’ das Artikelfenster

Wabhlen Sie Artikel ‘PROB-001’ (Standardsatz)

Sichern Sie die Positionszeile mit Bearbeiten+Sichern+Neu

Offnen Sie mit (¥ ] im Feld ‘Art.-Nr’ das Artikelfenster

Wahlen Sie Artikel ‘PROB-002’ (Risikosatz)

Sichern Sie die Positionszeile mit Bearbeiten+Sichern

Kehren Sie mit Schliessen zurlick ins Fenster Dokumentvorlagen

4 4 0 4 4 484 40 0

Sichern Sie den Standardauftrag mit Sichern

Voila — unser Standardauftrag ist fertig. Wir werden ihn vorab fiir Offerten einsetzen. Wir konnten ihn
jedoch problemlos auch beim neu Erfassen von Rechnungen und Quittungen als Vorlage benutzen.

(1] Verrechnen Sie Ihren Kunden regelméssig Versandkosten, so kénnen Sie im Standardauftrag zusatzlich eine
Zeile mit dem Positionstyp "Betrag" einsetzen. Falls Sie meistens den gleichen Betrag verrechnen, kénnen
Sie diesen direkt im Standardauftrag einsetzen.

Offerte ab Dokumentvorlage erfassen
Wir diirfen der Sprachfuss AG offerieren. Ihre Erfindung ist jedoch derart geheim, dass uns unser Chef
nicht darliber informieren will. Er hat uns lediglich mitgeteilt, dass wir 120 Stunden zum Standardsatz
mit dem Vermerkt "Projekt Ear Condition" offerieren sollen.
= Wahlen Sie im Dokumentenfenster Offerten
= Wahlen Sie Detail+Neuab Dokumentvorlage

Ein Fenster mit allen verfligbaren Dokumentvorlagen 6ffnet sich. Da wir erst eine Dokumentvorlage
erfasst haben, ist in der Liste nur der eine Auftrag.

= Wahlen Sie die Dokumentvorlage "Standardofferte"
Q3 Auftrag wechselt in den Modus "Neu erfassen”, als ob wir Neuv gewdhlt hatten.

= Wahlen Sie die Sprachfuss AG im Feld ‘Kunde’

= Wahlen Sie Positionen

Sie sehen, dass die zuvor in der Dokumentvorlage erfassten Positionen in der Liste
aufgefiihrt sind.

Gehen Sie mit dem Auswahlbalken auf die Zeile mit dem Artikel "Risikosatz Probieren"
Loschen Sie die Zeile mit Ldschen

Gehen Sie auf die Zeile mit dem Artikel "Standardsatz Probieren"

Wahlen Sie Neu

Wahlen Sie "Text" im Feld ‘Pos.-Typ’

Wabhlen Sie Sichern+Neu

Tippen Sie "Projekt Ear Condition" im Feld ‘Text’

Wahlen Sie Sichern+Neu

Wabhlen Sie Sichern

4 4 0 4 4 84 40 0
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Die erfassten Leerzeilen dienen lediglich der Gestaltung. Der Auswahlbalken sollte auf der Zeile mit
dem Artikel "Standardsatz Probieren" stehen.

= Wihlen Sie Bearbeiten+Andern

= Tippen Sie "120" im Feld ‘Menge’

= Sichern Sie die Positionszeile mit Sichern

= Schliessen Sie das Positionenfenster

= Sichern Sie die Offerte mit Bearbeiten+Sichern
= Drucken Sie die Offerte mit der Schnelltaste F3

Das war's! So funktioniert effiziente Bliroarbeit.

Lektion 14 - MwSt-Abrechnung (Saldosteuersatz)

Wenn Sie nach Saldosteuer abrechnen, kénnen Sie die MwSt-Abrechnung direkt aus dem Modul
Auftrag erstellen.

(1] Inunserem Beispiel haben wir Saldosteuer gewahlt, als kdnnen wir die Abrechnung erstellen.

Normalerweise miissen Sie der MwSt-Behdrde eine Steuerabrechnung semesterweise einsenden. Q3
Auftrag liefert Innen die Zahlen, die Sie in das Steuerformular tibertragen kénnen.

= Wahlen Sie Auswertungen+MwSt-Abrechnung (nach Saldosteuer)

Als erstes bestimmen Sie die Abrechnungsperiode. Hier miissen wir etwas mogeln: Wir miissen die
genaue Periode wahlen — ansonsten wiirde unsere Rechnung nicht in die Periode ibernommen, da
wir das Handbuch mit hoher Wahrscheinlichkeit zu einem anderen Zeitpunkt geschrieben haben, als
dass Sie es nun lesen!

= Wahlen Sie «Periode» im Feld ‘Abrechnung erstellen fir’

= Tippen Sie «01.01.2023» im ersten Datumsfeld und «30.06.2023» im zweiten Datumsfeld

(1] Wenn Sie effektiv mit Q3 Auftrag arbeiten, werden Sie direkt das gewiinschte Semester anwahlen. Die
Periode wird dann vom Programm automatisch berechnet.

= Wahlen Sie Fortfahren

Die Abrechnung wird aufgerechnet und das Druckfenster 6ffnet sich. Wir sparen Papier und schauen
uns die Auswertung am Bildschirm an:

= Wahlen Sie Vorschau
= Gehen Sie mit(+] an das Ende der Auswertung

Sie sehen die Steuerschuld ausgewiesen (zu zahlender Betrag).
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Lektion 15 - Daten sichern
Je intensiver Sie an lhrem Computer arbeiten, umso wertvoller werden die gespeicherten Daten. Herr
Immerfroh hat deshalb angeordnet, dass wir taglich eine Datensicherung durchfiihren.
= Legen Sie einen Ordner "Sicherungen" auf einem Laufwerk an
= Wahlen Sie Datej+Datensicherung

= Wahlen Sie ,Daten sichern (Backup)' im Feld ,Aktion’ und bestatigen Sie die Wahl mit Sicherung
starten

(1] Falls Sie je darauf angewiesen sein sollten, eine Datensicherung wieder einzulesen, so erledigen Sie dies
ebenfalls mit Datei+Datensicherung. Wahlen Sie per Mausklick einfach ‘Daten zurtickspielen (restore)’
anstatt ‘Daten sichern (Backup)'.

= Wahlen Sie im Datei-Dialog lhren Ordner "Sicherungen" aus und bestatigen Sie die Wahl mit
Offnen

Es dauert einige Sekunden, bis die Daten gesichert sind. Das Programm informiert uns tber die
erfolgreiche Datensicherung. Kopieren Sie nun die gesicherten Dateien auf ein Medium lhrer Wahl
(Memory-Stick, CD usw.).

Lektion 16 - ESR Vorbereitungen ab advanced

Soeben ist unsere ESR-Anmeldung von unserer Bank bestatigt worden. Unsere Teilnehmernummer
lautet "01-4089-2". Somit kdnnen wir den ESR installieren.

= Wabhlen Sie Datei+Konfiguration
= Wahlen Sie Zah/stellen

Wir sehen die Stammdaten unserer Bank, der Schweizerischen Bankkasse in Nirgendwo. Da wir neu
ESR lizenziert haben, erscheint zusatzlich die Schaltflache £57.

= Wahlen Sie £5R

Wabhlen Sie als erstes einen Ordner, ab dem Sie zukiinfitig ESR-Dateien der Bank einlesen mochten.
Immer dann, wenn Sie spater ESR-Dateien ab dem Internet-Portal lhrer Bank einlesen, miissen Sie
diese in den gewahlten Ordner ablegen.

Als ESR-Belegart wahlen wir £5R, da wir generell keinen Skontoabzug zulassen, und demnach jeweils
den Betrag auf dem Einzahlungsschein fest vorgeben wollen. Als Endbegiinstigtenadresse wird die
Adresse aus der Mandanten-Info vorgegeben. Auch dies entspricht unseren Vorstellungen.

= Tippen Sie "01-4089-2" im Feld Teilnehmer-Nr.
= Wahlen Sie Referenz-INr.
Im Fenster ‘Aufbau Referenznummer’ konnen Sie nun lhr Referenznummer zusammenstellen.

/2 Aufbau Referenznummer

Feldtyp Lange Inhalt
Rechnungsnummer E 7
Rechnungsdatum v 8

Konstanter Text v @ 123

" A = Adressnummer
~ N = Rechnungsnummer
D = Rechnungsdatum

Adressnummer 5
Referenznummer NNNNNNNDDDDDDDD123000AAAAAA

Aufbau der Referenznummer
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Die Referenznummer dient als Identifikation, wenn ein Kunde eine Rechnung begleicht. Die
Referenznummer muss deshalb zwingend die Kundennummer enthalten. Dafiir sorgt das Programm:
die ersten 5 Positionen rechts aussen sind durch die Adress-Nr. vergeben.

Die weiteren Einstellungen kénnen individuell vorgenommen werden. Wir empfehlen, auch
Rechnungsnummer und Rechnungsdatum einzusetzen. Diese beiden Angaben sind jedoch fakultativ.

Zwingend ist lediglich die Adress-Nr. in der richtigen Grosse (Anzahl Stellen) vorzugeben - gemass
Vorgabe 5 Stellen. Sie konnen dies priifen in dem Sie im Adressfenster die Anzahl Stellen im Feld
AdressNr zdhlen und Gbernehmen.

@ Wir verwenden Rechnungsnummern bestehend aus dem Buchstaben R fiir Rechnung, Jahr, einem
Bindestrich und einer 5-stelligen Nummer (z.B. R18-10001). Dies ergibt total neun Stellen. Da die
Referenznummer nur Zahlen enthalten darf; entfallt die Stelle fir den Bindestrich und den Dokument-
Buchstaben. Deshalb wahlen wir die Lénge 7 fiir die Rechnungsnummer

Alle weiteren Angaben welche von PostFinance oder Ihrer Bank vorgegeben werden (Banken-
identifikation) kdnnen via Konstanter Text ibernommen werden. Die maximale Lange darf nicht
Uberschritten werden.

= Sichern Sie die Einstellungen mit Sichern

Lektion 17 - ESR Formular

Wir haben unsere Druckerei beauftragt, uns Rechnungspapier zu drucken mit integriertem
Einzahlungsschein. Da wir gewohnlich nie mehr als zwei oder drei Positionen pro Rechnung
fakturieren, hielten wir dies fiir die einfachste Variante. Sie kdnnen jetzt wie gewohnt eine Rechnung
drucken, miissen allerdings im Druckfenster oben links eine der Optionen ‘mit QR-Code..." einstellen.

Lektion 18 - ESR Datei einbuchen

Endlich ist es soweit. Wir haben erstmals eine ESR-Datei von unserer Bank erhalten, und kénnen nun
die eingetroffenen Zahlungen direkt vom Programm abbuchen lassen.

= Wahlen Sie Detail+ESR Zahlungseingédnge im Fenster Rechnungen
= Wahlen Sie £inl/esen (Vorgabe Zahlstellen)

Da wir in der Mandantenkonfiguration den Ordner fiir die ESR-Dateien angegeben haben, kénnen Sie
jetzt direkt die zu lesende Datei anwahlen. Danach verarbeitet das Programm die darin enthaltenen
Zahlungen. Sobald die Verarbeitung beendet ist, erscheint das Druckbild fiir das Ausdrucken der
Zahlungsliste (Kontrolliste).

= Wahlen Sie Drucken

Die Kontrollliste enthalt alle verarbeiteten Zahlungen. Anhand dieser Liste kdnnen Sie nun die
bezahlten Rechnungen ablegen und allenfalls offene Zahlungen von Hand abbuchen.

XXX KXXXXXXX XX

Der Grundkurs nimmt hier sein Ende. Ab jetzt beginnt fiir Sie der Alltag. Sie setzen mit Datei+Neu-
anfang neu auf und erfassen nun lhre "scharfen" Daten.
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4 ANHANG

4.1 Wichtige Dateien

Q3 Auftrag ist einfach zu bedienen. Sie kommen kaum je in Berlihrung mit dem Betriebssystem.
Dahinter verbirgt sich natiirlich jede Menge Technik.

Basisdatenbanken im Programmverzeichnis:

SWS_BASE.SQC Notizen, Programmeinstellungen
SWA_PLZ.SQO Postleitzahlen, Ortschaften

Unter dem Namen "Standard" wird im Programmverzeichnis ein Unterverzeichnis angelegt. Dort
werden folgende Dateien abgelegt:

SWS_MAND.SQC Konfiguration
SWA_DEBJ.SQD Bewegungsjournal
SWA_ADR.SQA Hauptadressdatei

*SQA Weitere Adressdateien
SWA_ART.SQS Artikeldatei
SWA_TIME.SQJ Termine, Pendenzen
Gednderte oder neu erfasste Formulare werden im Programmverzeichnis abgelegt:
*.RDD, *.QDD, *.0DD Rechnung, Quittung, Offert
* AFD, *.SFD Adressliste, Artikelliste
*1DD, *.2DD, *.3DD 1. bis 3. Mahnung

*KDD Kontoauszug (Kunde)

4.2 Formulare

FUr Adressen, Artikel, Dokumente (Offerten, Rechnungen, Quittungen) und Mahnungen stellt lhnen
Q3 Auftrag Musterformulare bereit. Beachten Sie, dass fiir Q3 Auftrag standard und fir Q3 Auftrag

advanced nicht alle Formulare verfligbar sind. Hier finden Sie eine Liste der wichtigsten Formulare.

Adressformulare

Liste Adressliste mit Telefon

Eti2x7 Adressetiketten 2x7

Eti3x7 Adressetiketten 3x7

Notes Adressliste mit Notizen

Bild Adressliste mit Bild pro Adresse

Mitglied Mitgliederliste mit Jahresbeitrag

Erledigt Liste aller Mitglieder, die bezahlt haben

Offen Liste aller Mitglieder, die noch nicht bezahlt haben
Artikelformulare

Liste Artikelliste mit Beschreibung, VP und EP

Preis-VP Preisliste mit VP (Verkaufspreis)

Preis-EP Preisliste mit EP

Inventar Inventarliste

Bild Artikelliste mit VP und Bild pro Artikel

Eti2x7 Artikeletiketten 2x7

Eti3x7 Artikeletiketten 3x7
Dokumentformulare (Offerten, Rechnungen, Quittungen usw.)

Easy Einfach gehalten, ohne MwsSt, ohne Menge

Standard Intelligentes Formular, beriicksichtigt Rabatt, MwSt usw.

Liefer1 Lieferschein mit Menge (nur Rechnungen)

Liefer2 Lieferschein mit Menge und Einheit (nur Rechnungen)
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Mahnformulare
Standard 1. - 3. Mahnung mit Standardtexten

Platzhalter
Einige Formulare kdnnen Sie selber gestalten. Dazu stehen lhnen Platzhalter fiir die wichtigen Felder
zur Verfligung. Platzhalter sind gekennzeichnet mit einem #-Zeichen.

Tagesdatum (heute) #Datum
Aktuelle Zeit #Zeit
Aktuelle Seite #Seite
Aktuelle Datei (vollstandig mit Pfad) #Datei
Name der aktuellen Datei #Dateiname
Notizen #Notes

Stammdaten (Datei+Konfiguration)
#M_MWStNr, #M_Adr1, #M_Adr2, #M_Adr3, #M_Plz, #M_Ort, #M_Info1, #M_Info2

Adresse (Adressfenster)
#AdressNr, #Anrede, #Vorname, #Name1, #Name2, #Adresse1, #Adresse2, #Plz, #Ort, #Text, #Telefon1,
#Telefon2, #Telefax, #Natel, #EMail, #WWW, #Gruppe, #Zustaendig

Adresseigenschaften (Mitglied)
#Kategorie, #Beitrag, #Bezahlt, #Amt, #Team Adresseigenschaften (Merkmale)

#Merkmal1, #Merkmal2, #Merkmal3, #Merkmal4, #Merkmal5

Adresseigenschaften (Personlich)
#Geschlecht, #Zivilstand, #Land, #Geburtstag, #ZZahl1, #ZZahl2, #ZDatum1, #ldent1, #ZText1

Artikel (Artikelfenster)
#S_ArtikelNr, #S_Produkt, #S_Gruppe, #S_Beschreibung, #S_EP, #S_VP, #5_VP2, #S_VP3, #S_Einheit,
#S_Hinweis

Artikeleigenschaften (Merkmale)
#Merkmal1, #Merkmal2, #Merkmal3, #Merkmal4, #Merkmal5

Artikel (Inventarfenster)
#S_IP, #S_Bestand, #S_InventarPreis

Dokument (Rechnung, Offerte usw.)
#A_Datum, #A_Status, #A_DokumentNr, #A_Valuta, #A_Referenz, #A_TotalBetrag, #A_OffenBetrag,
#A_Hinweis, #A_Zahlungsfrist, #A_Gueltig, #A_Termin, #A_Text

(1] In Dokumenten stehen auch Adress- und Konfigurationsplatzhalter zur Verfiigung.

Bitte beachten Sie die Hinweise in der Programm-Hilfe betreffend Platzierung und Formatierung von
Platzhaltern.

4.3 Datenexport

Befinden Sie sich in einem Arbeitsfenster (Adressen, Artikel usw.) und ist die Liste aktiv, so lassen sich
in Q3 Auftrag ab profi mit Datei+Datenexportdie Eintrage dieser Liste in eine ASClI-Datei schreiben.

Pro Datensatz wird eine Zeile geschrieben. Jedes Feld wird innerhalb der Zeile durch einen
Strichpunkt vom nachsten getrennt.

4.4 Tastatur

Sie finden Hinweise zu Tastaturabkiirzungen und eine Tastaturtabelle im Quick Start Handbuch
Kapitel 8 und 9.
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