Grundeinstellungen

Nach einer erfolgreichen Installation ist es notwendig, eine korrekte Konfiguration durchzufihren,
damit Kontor in der Lage ist nach lhren Winschen zu funktionieren. Aus diesem Grund sollte
diese Aufgabe mit gréoBtmoglicher Sorgfalt und Vollstandigkeit durchgefihrt werden. Im
laufenden Betrieb ist normalerweise keine Anderung mehr nétig.

Hinweis: Wenn Sie mit Kontor mehrere Firmen (Mandanten) verwalten, miissen Sie die
Firmenkonfiguration fir jeden Mandanten separat vornehmen.

In diesem Bereich finden sie alle Einstellungen in Bezug auf ihren ausgewahlten Mandanten.
Wenn sie das Konfigurationsfenster 6ffnen sind folgende Registerkarten und Einstellungen zu
sehen:

Stammdaten

Unter Stammdaten findet man Angaben zur Anschrift und Kontaktdaten lhres Unternehmens.
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Speichern Mandant
Name XTreme BIKES GmbH
Abbynchen MNamensergnzung Zweiradzubehir aller Art

Stamrndaten | Grundeinstellungen | EXTENDED-Module | Formulare

Anschrift und Kontakt

Strasse Demaostr. 27

Plz 51647 Ont Gummersbach
Telefon 02261-99981999

Fax 02261-81919188

E-Mail bikes@xtremie- bikes-demo.de

Homepage | www.streme-bikes-demeo.de

Steuerdaten

Steuer-Mr. 1111/22222/5555555

USe-IdMr. DE 9995999999

MwSt, (Standard) 19,00

Abb.: Mandanten Stammdaten

Grundeinstellungen

Video Kontor R4 Modular: Grundeinstellungen

®
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Nummernkreiss lnggr Attribut - Mamen Artribut - Gy, la}

Ausftragsarten Eilizlen Artikel i Kunden / Ad

il n Yersam i)
Arktikelgr n 1 Kun ri n
Ordne Wahrungen
o = Artikelgruppen 2 MAdressen - Typ
sprachen Werbetexte .
¥anantenmatrizen Adreszen - Anreden
Besti jelinde Herstell ki
e i Merkmalsets Adressen - Branchen
Vertreter-Provisionen Einheiten i
Adressen - Abteilungen

Preislisten | Mahnwesen

Standardliste Verkauf Standard EUR (inkl.Mw - Mahnfrist Tage 5 | Mahngeb. Stufe 1 0,0000

Praislisten Verkayuf Mahntexte bearbeiten Mahngeb. Stufe 2 5,0000
Standardliste Einkauf Standardpreise EUR Mahngeb. Stufe 3

Preislisten Einkauf

10,0000

Std, Kunden-Nr. A00000
FiBu + | Lagerbestandskontrolle bei Warenausgang
ErlBsarten + | Auftragspositionsbezogener EK
Erdéskonten

Abb.2: Mandanten Grundeinstellungen

Diese Registerkarte ist recht umfangreich und umfasst einige sehr wichtige Einstellungen.

Nummernkreise

In diesem Bereich kénnen Sie die Nummernkreise flr eine Vielzahl von Vorgangen
(Angebot, Rechnung, Lieferschein, usw.) einrichten. Es wird die eingestellte Nummer des
jeweiligen Nummernkreises verwendet, um daraus eine Vorgangsnummer zu erstellen.
Nach Vergabe der Vorgangsnummer wird der jeweilige Nummernkreis inkrementiert, so
dass auf diese Weise fortlaufende Vorgangsnummern generiert werden. Bei der ersten
Konfiguration der Nummernkreiseinstellungen sollten Sie beachten, ausreichend groRe
Anfangswerte einzustellen (z. B. 6-stellig), um einen ,Uberlauf“ der Werte zu vermeiden
und eine einheitliche Sortierung der Vorgangsnummern zu gewahrleisten. Die Einstellungen
der Nummernkreise sind eng verbunden mit den Einstellungen der Auftragsarten.
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Auftragsarten

Die Auftragsarten sind eine zentrale Instanz, die viele Ablaufe innerhalb der
Auftragsabwicklung und des Bestellwesens steuern. Eine Auftragsart beinhaltet dazu eine
Anzahl von Merkmalen, die diese Steuerung vornehmen. Mehr Info unter Auftragsarten.

Zahlungsarten

Hier kdnnen Sie die Zahlungsarten konfigurieren, die in lhrem Unternehmen verwendet
werden. Die konfigurierten Zahlungsarten werden in den Kundenstammdaten und in der
Auftragsbearbeitung verwendet.

Ordner

In der Auftragsbearbeitung und im Bestellwesen kénnen Vorgange in vorgegebenen
Ordnern abgelegt werden. Diese Ordner kénnen hier konfiguriert werden. Da sich diese
Einstellungen aber auf den Programmablauf auswirken kénnen, sollten Sie eigene
Anderungen in diesem Bereich vermeiden, und sich bei Bedarf an einen Kontor-
Systempartner wenden.



Sprachen

Es wird die sprachabhangige Formular-Ausgabe flir Kunden und Lieferanten unterstitzt.
Eine praktische Sache, wenn Sie viele Auslandsgeschafte tatigen. Die verflgbaren
Sprachen kdnnen hier konfiguriert werden und bei der Anlage von Kundenstammdaten
verwendet werden. Die Ubersetzung bestimmter Begriffe im Formularwesen geschieht in
einem anderen Konfigurationsmodul (s. Formulare).

Bestimmungslander

Dies ist eine Liste der Bestimmungslander, in die Sie Ware versenden. Sollte es Lander
geben, in die Sie liefern und die noch nicht in der Liste sind, kdnnen Sie diese manuell
nachtragen. Wichtig ist hier neben dem ISO-Code des Landes auch die Klassifizierung far
die Besteuerung ,INLAND, EU, NON_EU“.

Vertreter-Provisionen

Hier kdnnen Vertreterprovisionen erfasst werden, die zur Erstellung einer
Provisionsabrechnung herangezogen werden. Kontor verfugt in der Standardversion
lediglich Uber ein einfaches Modell, Provisionen zu berechnen, namlich eine feste
prozentuale Provision auf den erteilten Umsatz. Sollte dies in lhrem Fall nicht ausreichen,
ist u. U. eine erweiterte Provisionsabrechnung mit einem komplexeren Modell nétig. Eine
Ausweichlésung ware der Export der Umsatzdaten nach EXCEL und die dortige
Weiterverarbeitung.

Lager

Es wird die Verwaltung von Artikeln in unterschiedlichen Lagern unterstitzt. Bei diesen
Lagern kann es sich um reale Lager handeln, also z. B. die Abbildung verschiedener Filialen
oder AuBBenlager, es kdnnen auch ,rein virtuelle” Lager sein, die z. B. programmintern dazu
verwendet werden, um freiverkaufswaren von Retouren oder beschadigter Ware zu
unterscheiden. Zur Kennzeichnung, ob der Warenbestand eines Lagers als nicht verfugbar
betrachtet werden soll, dient das Feld ,Sperrlager*.

Filialen

Hier kdnnen verschiedene Filialen angelegt und verwaltet werden.



Versandarten

Die Konfiguration der Versandarten ist ebenfalls wichtig fur die Anlage von
Kundenstammadaten und flir die Auftragsabwicklung. Bei Anbindung einer
Versandschnittstelle (Erweiterungsmodul), wie z. B. UPS oder DHL, Ubernimmt die
Versandart ebenfalls eine wichtige Steuerungsfunktion. Mehr zu diesem Thema erfahren Sie
in der Beschreibung des Versand-Erweiterungsmoduls.

Wahrungen

Es werden beliebige Wahrungen unterstitzt. Wenn Sie mit mehreren Wahrungen arbeiten,
kdnnen Sie hier die unterschiedlichen Wahrungen und den aktuellen Wechselkurs, bezogen
auf den Euro, konfigurieren. Da die aktuellen Wechselkurse fur die Verbuchung der
Umsatzdaten, die in Euro gefuhrt werden, wichtig sind, ist es dann erforderlich die
Wechselkurse regelmafSig dem aktuellen Bérsenkurs anzupassen.

Werbetexte

Die Konfiguration der Werbetexte ermdglicht Ihnen z. B. aktuelle Hinweise beim
Formulardruck ausgeben zu lassen. Da der Werbetext auch in den Kundenstammadaten und
im Auftrag konfiguriert werden kann, besteht hier ein hohes MaR an
Individualisierungsmaoglichkeiten.

Hersteller

Hier kdnnen Hersteller konfiguriert werden, die in der Artikelverwaltung zur Verfigung
stehen. Wichtig ist dies u. a. auch zur Synchronisation mit Webshop-Daten.

Einheiten

Verschiedene MalBeinheiten werden hier hinterlegt, die flur die ArtikelfiUhrung relevant sind.

Attribute-Namen, Attribut-Gruppen

Attribute kénnen dazu verwendet werden, bestimmte Datensatze, wie z. B. Artikel oder
Kontakte mit Zusatzattributen zu versehen. Diese Attribute stellen somit eine Mdglichkeit
dar, die in der Eingabemaske vorhandenen Datenfelder dynamisch zu erweitern.

Kundengruppen

Flr viele Zwecke, wie z. B. Umsatzauswertungen oder Filtermdglichkeiten fir Newsletter,



ist es sinnvoll, Kundengruppen zu bilden. Hier kénnen die zur Verfigung stehenden
Kundengruppen konfiguriert werden.

Variantenmatrizen

Diese Matrizen stellen die Dimensionen einzelner Varianten dar. Sie kdnnen somit die
Vorgabe flr das Erstellen einer Variante bearbeiten. (Variantenmatrizen bearbeiten)

Nachschlagetabellen

Diese Nachschlagetabellen enthalten die Informationen, die bei der Eingabe und
Bearbeitung von Kontaktdaten bendtigt werden: Anreden, Abteilungen, Branchen.

Preisliste Verkauf, Preislisten Einkauf

Wichtige Steuerungsinstrumente sind in Kontor die Preislisten. Jedem Verkaufs- und
Einkaufsauftrag muss eine solche Preisliste zugeordnet sein. Der zugeordneten Preisliste
entnimmt Kontor dann primar zwei Informationen:

- Die Wahrung, in der berechnet werden soll (z. B. EUR, USD usw.).

- Ob die MwsSt. in den Preisen enthalten ist (Bruttopreise) oder zu den Preisen addiert wird
(Nettopreise).

AuBerdem bieten Ihnen die Preislisten bei der Anlage von Preisen die Mdglichkeit, Ihre
Artikelpreise festzulegen. Sie kénnten dazu z. B. eine Preisliste fUr Endverbraucher und eine
fur Wiederverkaufer anlegen. Bei der Anlage eines Kunden ordnen Sie diesem die passende
Preisliste zu. Bei der Auftragseingabe werden dann die Preise herangezogen, die in der
Kunden-Preisliste eingetragen sind.

Standardpreisliste Verkauf, Standardpreisliste Einkauf

Dies sind die Standardwerte, die bei der Anlage eines neuen Kunden bzw. Lieferanten
verwendet werden. Wie zuvor beschrieben, kdnnen diese Werte mit der fur den
betreffenden Kunden/Lieferanten passenden Preisliste Uberschrieben werden. Jedem
Kunden und Lieferanten muss eine Preisliste zugeordnet sein.

Mahnwesen

Die in diesem Bereich befindlichen Werte steuern das Programmverhalten im Modul
~Mahnwesen”. Der Wert fur ,,Mahnfrist Tage" bestimmt dabei, wann eine nicht bezahlte
Rechnung zur Mahnung vorschlagt. Dabei wird fUr die erste Mahnung zunachst das
Falligkeitsdatum der Rechnung als Bezugsdatum verwendet, bei den folgenden Mahnungen



jeweils das Mahndatum der letzten Mahnstufe.

FiBu-Schnittstelle/Erlosarten

Die Einstellungen in diesen beiden Bereichen sind wichtig zur korrekten Ansteuerung der
Schnittstelle fur die Finanzbuchhaltung. Es wird bei der Datentbergabe die Information
bendtigt, welches Erléskonto in der FiBu einem bestimmten Verkauf zuzuordnen ist. Diese
Information wird auf folgendem Weg ermittelt:

Zunachst wird die Erlos-Art betrachtet, die einem Artikel in den Stammdaten zugeordnet ist
(z. B. EOL). Dann entscheidet das Bestimmungsland der Lieferung Uber das Erléskonto. In
der Tabelle ,Erléskonten” ist jeder Erlésart und Landklasse ein Erléskonto zugeordnet. Die
Landklasse kénnen Sie dabei der Tabelle , Bestimmungslander” entnehmen, es gibt dort
standardmaRig folgende Werte:

INLAND[J(Lieferungen nach Deutschland)
EU(Lieferungen in Lander der EU)
NON EU[J(Lieferungen ins Ausland aullerhalb der EU)

Auftragsbearbeitung/Lagerbestandkontrolle

Hier kann eingestellt werden, ob beim Buchen von Warenausgangen, wie z. B.
Lieferscheinen, Uberprift, ob der bendtigte Lagerbestand in ausreichender Stlckzahl
vorhanden ist. Diese Checkmarke sollte also unbedingt gesetzt sein, wenn Sie lhre
Lagerbestande verwalten und vermeiden wollen, dass u. U. negative Bestande beim
Buchen erzeugt werden.

EXTENDED-Module
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Gemeinsames Verzeichnis

Abb.: EXTENDED-Module

Die auf dieser Registerkarte befindlichen Einstellungen beziehen sich auf Erweiterungsmodule,
die nicht zum Standardlieferumfang gehdren. Die Erlduterungen zu den jeweiligen Einstellungen
entnehmen Sie bitte der Dokumentation des entsprechenden Erweiterungsmoduls.

Formulare

Im Reiter ,Formulare” kédnnen Sie Ihr Firmenlogo in die Formulare integrieren und einen
individuellen Kopf- und Fulstext definieren. Der Formularmanager ermdglicht weitere
Detaileinstellungen und Sie kénnen unter ,,Ubersetzungen fur Formularfelder”, weitere Begriffe
und Ubersetzungen von Formularvariablen hinterlegen. Alle Anderungen an den
Formulareinstellungen kénnen Sie sofort kontrollieren, indem Sie unten auf den Button
~Beispielformular anzeigen” klicken.

Firmenlogo einbinden

Mit dem Button ,Bild laden”, kédnnen sie eine Bilddatei mit Ihrem Firmenlogo von der Festplatte
zu laden. Folgende Formate werden unterstutzt ,jpg”, ,.png”, ,gif, ,bmp“. Wenn Sie die GroRe
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Ihres Logos selbst bestimmen mdchten, entfernen sie die Option ,Bild auf Standardgréf3e
skalieren*, da sonst Ihr Logo an eine vordefinierte GroRe angepasst wird. Uber das Textfeld
~Position in mm*“ konnen Sie die Position der Elemente auf dem Formular beeinflussen. Es
mussen die Abstande von Links und Oben angegeben werden, sowie Breite und Hohe. Hinweis:
Wenn Sie ein Bild ausgewahlt haben und dieses im Beispielformular nicht sichtbar ist, beenden
Sie die Firmenkonfiguration, speichern und starten Sie bitte den Dialog , Aktuelle Firma
konfigurieren” erneut. Nun sollte das Bild im Beispielformular sichtbar sein.

Formular Kopf- und Fulstexte

Den Kopf- und FuBtext kdnnen Sie Uber die jeweiligen Buttons ,Bearbeiten” verandern. Diese
Texte sind im RTF-Format hinterlegt. Diese werden in der Regel mit Microsoft Word, Open Office
oder WordPad bearbeitet.

Formularmanager
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Speichenn Mandant
Name XTreme BIKES GmbH
Abbrechen Namensergdnzung Tweiradzubehsr aller Art

Stammdaten Grundeinstellungen EXTEMDED-Module Formulare

Formularmanager E-Mail Texte

Enefpapiere Ubersetzungen fir Formularfelder
Firmenlogo

Positien in mm 80:0:35:9 Standardwerte
links;oben;Breite:HShe  links;oben;Breite Hohe Eild laden

< Bild auf StandardgraBe skalieren
Bild |15schen

Kopftext

Paositien in mm 0:0:210:20 Standardwerte

links;oben;Breite:Hohe  links;oben;Breite;Hohe Bearbeiten

Fusstext

Position in mm 0:0:205:30 Standardwerte

. . & . OriginalgraBe: 51 mm x 14 mm
links;oben:Breite:H8he  links:oben;Breite:Hohe Bearbesien

Beispielformular anzeigen



Im Formularmanager werden Formulare, wie beispielsweise Angebote, Rechnungen usw.
angezeigt und deren Funktionsparameter definiert und bearbeitet.

https://wiki.codegarden.de/books/kontornet-r4/page/formularmanager
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