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Grundeinstellungen

Nach einer erfolgreichen Installation ist es notwendig, eine korrekte Konfiguration
durchzufihren, damit Kontor in der Lage ist nach lhren Wunschen zu funktionieren. Aus
diesem Grund sollte diese Aufgabe mit grolBtmaoglicher Sorgfalt und Vollstandigkeit

durchgefiihrt werden. Im laufenden Betrieb ist normalerweise keine Anderung mehr nétig.

Hinweis: Wenn Sie mit Kontor mehrere Firmen (Mandanten) verwalten, miissen Sie

die Firmenkonfiguration flur jeden Mandanten separat vornehmen.

In diesem Bereich finden sie alle Einstellungen in Bezug auf ihren ausgewahlten
Mandanten. Wenn sie das Konfigurationsfenster offnen sind folgende Registerkarten und

Einstellungen zu sehen:

Stammdaten

Unter Stammdaten findet man Angaben zur Anschrift und Kontaktdaten Ihres

Unternehmens.



Mandant // Grundeinstellungen

Details -
Speichemn Mandant
Name XTreme BIKES GmbH
Abbrechen
Mamenserginzung Tweiradzubehir aller Art

Stammdaten Grundeinstellungen | EXTEMDED-Module Formulare

Anschrift und Kontakdt

Strasse Demostr. 27

Plz 51647 | Ot Gummersbach
Telefon 02261-39581999

Fax 02261-81919188

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

Homepage wwnwxtreme- bikes-demo.de

Steverdaten

Steuer-Nr. 1111/22222/5555535

USt-1dMr. DE 39939999599

MwSE (Standard) 19,00

Mandanten Stammdaten

Grundeinstellungen


https://wiki.codegarden.de/uploads/images/gallery/2019-05-May/Stammdaten1.JPG

Details

Speichem Mandant

Name KTreme BIKES GmbH
Abbrechen

MNamensergnzung Tweiradzubehir aller Art

Stammdaten = Grundeinstellungen | EXTENDED-Medule | Formulare

MNummemkreise ager Aftribut - Mamen Attribut - Gr Jppen
Auftragsarten Filizlen Artikel miien Recaen
Zahlungsarte, \ersandarten :
o - s Artikelgruppen 1 Kundengruppen
Chrclmes Wahrungen
. . Hnge Artikelgruppen 2 Adressen - Typ
sprachen Werbetede X
Vanantenkonfiguraton Adressen - Ann n
Bestimmungslinder Hersteller i &
Varianterwerte Adressen - Branchen
Vertreter-Provisionen Einheiten
Merkmalsets Adressen - Abteilungen
Preislisten Mahnwesen
Standardliste Verkauf Standard EUR (inkLMw - Mahnfrist Tage 5 | Mahngeb. Stufe 1 0,0000
Preislisten Verkauf Mahnteste bearbertten Mahngeb. Stufe 2 5,0000
Standardliste Einkauf Standardpreize EUR Mahngeb, Stufe 3 10,0000
Beern ok 5td, Kunden-r. ADODOO
FiBu + Lagerbestandskontrolle bei Warenausgang

¥ Auftragspositionsbezogener EK
Erl@sarten

Erlgskentien

Mandanten Grundeinstellungen

Mandanten Grundeinstellungen

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

Nummernkreise

In diesem Bereich konnen Sie die Nummernkreise fur 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
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dass auf diese Weise fortlaufende Vorgangsnummern generiert werden. Bei der ersten
Konfiguration der Nummernkreiseinstellungen sollten Sie beachten, ausreichend grol3e
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.



Tabellen-Editor

Bitte Suchtext hier eingeben... - Leeren

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Mkid Bezeichnung Mummer Verwendung
* Meuer Eintrag -
> [ K Autieg AD

AD2 MK Auftrag AD2 210277 | A

A3 MK Auftrag A03 300001 | A

ATl Erfassung Barverkauf 200020 | BV

A2 Barverkaufsauftrige 900000 | BV

AE Exportpapiere 1000

AMR Artikelnummern 20003103

= MK Bestellung BO1 100283

BO2 MK Bestellung BO2 200023

BO3 MK Bestellung BO3 300023

BGS Gutscheine Barverkauf 161000000 BY

BV Barverkauf 100624 | A

BVA Barverkauf Abschldsse 1 BV

DIy Diverse 200818

Fl Datentransfer FiBu 102

GT Gutschrift 100013 | A

Ko Meukunden 150110

KW5 Meukunden Webshop 207053

Lo Lieferanten 700016

M Mahnungen 10198 M

PICKS Picklisten 10005

PROD Produktionsbedarf 157037 -

4 44 4 Datensatz Tvond3 » w4+ = & 7 x
Speichern Abbrechen

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.
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Zahlungsarten

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

Auftragsbearbeitung verwendet.

Tabellen-Editor

Bitte Suchtext hier eingeben... - Leeren

Ziehen 5ie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Mr Textl Skpro Sktage | Ziel Bezahlt | Skpro2 | Sktage? | Fibuko..  Guthaben K.

* Meuver Eintrag
5 W Y ) N S N

100 14 Tage 3% oder 30 Tage netto 5 v

101 14 Tage 4% oder 30 Tage netto 4 14 30 v

102 14 Tage 3% oder 30 Tage netto 3 14 30 v

103 14 Tage 2% oder 30 Tage netto 2 14 30 o

104 30 Tage netto 0 0 30 o

105 %0 Tage netto 0 0 80 o

106 VYorkasse 0 0 0 v‘ o

107 per Verrechnungsscheck - bereits b... 0 0 0 v o

108 per Machnahme 0 0 0 i i

109 Lastschriftverfahren 0 0 0 0 0 v

199 kostenlos! 0 0 0 v

200 Bar bei Abholung )] ] ]

300 Bar Kasse 0 0 0 ¥ 1000

3 EC 0 0 0 v 1000 J

302 Kreditkarte 0 0 0 v 1000 J

BOD Barzahlung u b

BO1 EC Kartenzahlung u o

M4 44 4 Datensatz1wvon18 » w4+ = & o x

Speichern Abbrechen

Ordner

In der Auftragsbearbeitung und im Bestellwesen kdénnen Vorgange in vorgegebenen

Ordnern abgelegt werden. Diese Ordner konnen hier konfiguriert werden. Da sich diese
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Einstellungen aber auf den Programmablauf auswirken koénnen, sollten Sie eigene
Anderungen in diesem Bereich vermeiden, und sich bei Bedarf an einen Kontor-

Systempartner wenden.

Sprachen

Es wird die sprachabhangige Formular-Ausgabe fur Kunden und Lieferanten unterstutzt.
Eine praktische Sache, wenn Sie viele Auslandsgeschafte tatigen. Die verfugbaren
Sprachen kdénnen hier konfiguriert werden und bei der Anlage von Kundenstammdaten

verwendet werden.

Tabellen-Editor

Bitte Suchtext hier eingeben... - Leeren
Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Sprcode Sprache
* Meuer Eintrag
EN englisch
FR franzdsisch
ML niederlandisch
144 4 4+ Datensatz 1vond + v i+ = & 7 x
Speichern Abbrechen

Die Ubersetzung bestimmter Begriffe im Formularwesen geschieht in einem anderen

Konfigurationsmodul (s. "Formulare" - "Ubersetzungen fiir Formularfelder").


https://wiki.codegarden.de/uploads/images/gallery/2019-06-Jun/Sprachen.PNG

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 fur

die Besteuerung ,INLAND, EU, NON_EU".

Vertreter-Provisionen

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

Weiterverarbeitung.

Lager

Es wird die Verwaltung von Artikeln in unterschiedlichen Lagern unterstutzt. Bei diesen
Lagern kann es sich um reale Lager handeln, also z. B. die Abbildung verschiedener
Filialen oder Aulienlager, es kodnnen 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
Kundenstammdaten und fur 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 unterstutzt. Wenn Sie mit mehreren Wahrungen arbeiten,
konnen 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 regelmaliig dem aktuellen Borsenkurs anzupassen.

Werbetexte

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

Individualisierungsmaoglichkeiten.

Hersteller



Hier kdnnen Hersteller konfiguriert werden, die in der Artikelverwaltung zur Verfugung

stehen. Wichtig ist dies u. a. auch zur Synchronisation mit Webshop-Daten.

Einheiten

Verschiedene Malieinheiten werden hier hinterlegt, die fur die ArtikelfUhrung relevant sind.

Attribute-Namen

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.

Attribut-Gruppen

Artikel - Artikelgruppen 1

Artikel - Artikelgruppen 2

Artikel - Variantenkonfiguration



Artikel - Variantenwerte

Artikel - Merkmalsets

Kunden / Adressen - Kundengruppen

Far viele Zwecke, wie z. B. Umsatzauswertungen oder Filtermoglichkeiten fur Newsletter,
ist es sinnvoll, Kundengruppen zu bilden. Hier kdonnen die zur Verfugung stehenden

Kundengruppen konfiguriert werden.

Kunden / Adressen - Adressen-Typ

Kunden / Adressen - Adressen-Anrede

Kunden / Adressen - Adressen-Branchen



Kunden / Adressen - Adressen-Abteilungen

Variantenmatrizen

Diese Matrizen stellen die Dimensionen einzelner Varianten dar. Sie konnen somit die

Vorgabe fur das Erstellen einer Variante bearbeiten. (Variantenmatrizen bearbeiten)

Nachschlagetabellen

Diese Nachschlagetabellen enthalten die Informationen, die bei der Eingabe und

Bearbeitung von Kontaktdaten bendétigt 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 MwSt. 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, lhre
Artikelpreise festzulegen. Sie konnten 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, kdénnen 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 flr die erste Mahnung zunachst das
Falligkeitsdatum der Rechnung als Bezugsdatum verwendet, bei den folgenden

Mahnungen jeweils das Mahndatum der letzten Mahnstufe.

FIBu-Schnittstelle/Erlosarten/Erloskonten

Die Einstellungen in diesen beiden Bereichen sind wichtig zur korrekten Ansteuerung der
Schnittstelle fur die Finanzbuchhaltung. Es wird bei der Datenubergabe 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. EO1). Dann entscheidet das Bestimmungsland der Lieferung Uber das Erléskonto.
In der Tabelle ,Erldskonten” ist jeder Erlésart und Landklasse ein Erléskonto zugeordnet.
Die Landklasse kdnnen Sie dabei der Tabelle ,Bestimmungslander” entnehmen, es gibt

dort standardmaliig folgende Werte:
INLAND (Lieferungen nach Deutschland)
EU (Lieferungen in Lander der EU)

NON EU (Lieferungen ins Ausland auBerhalb der EU)

Auftragsbearbeitung/Lagerbestandkontrolle

Hier kann eingestellt werden, ob beim Buchen von Warenausgangen, wie z. B.
Lieferscheinen, Uberpriuft wird, ob der benétigte 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



=} PROGRAMMDESIGNER Mandant // Grundeinstellungen b - o

n MODUL &

x

Dretails
Speichern Mandant
Mame XTreme BIKES GmbH
Abbrechen MNamenserganzung Zwreiradzubehdr aller Art

Stammdaten | Grundeinstellungen | EXTENDED-Module | Formulsre
Versanddienstieister Lieferanten eBay
{alall I ieferantenschntsteller Versandkosten

Versand-Gewichtsklassen

[« Bild-URL der Artikel anhand des Bildnames und des Online-Bildverzeichnisses automatisch setzen Jetzt alle Bild-URLs neuberechnen

Basis-URL hitp://shopware.maxmumshopping.de/media/image

Gemeinsames Verzeichnis

Abb.: EXTENDED-Module

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

Erweiterungsmoduls.

Formulare
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Im Reiter ,Formulare” kénnen Sie Ihr Firmenlogo in die Formulare integrieren und einen
individuellen Kopf- und Fultext definieren. Der Formularmanager ermodglicht weitere
Detaileinstellungen und Sie kénnen unter ,Ubersetzungen fiir Formularfelder”, weitere
Begriffe und Ubersetzungen von Formularvariablen hinterlegen. Alle Anderungen an den
Formulareinstellungen kdnnen Sie sofort kontrollieren, indem Sie unten auf den Button

»Beispielformular anzeigen” klicken.

Firmenlogo einbinden

Mit dem Button ,Bild laden”, kdnnen sie eine Bilddatei mit Ihrem Firmenlogo von der
Festplatte zu laden. Folgende Formate werden unterstutzt ,jpg“, ,png“, .gif“, ,bmp*“.
Wenn Sie die GroBe lhres Logos selbst bestimmen mdchten, entfernen sie die Option ,Bild
auf StandardgrofRe skalieren”, da sonst Ihr Logo an eine vordefinierte GroBe angepasst
wird. Uber das Textfeld ,Position in mm*“ kdnnen Sie die Position der Elemente auf dem
Formular beeinflussen. Es mussen die Abstande von Links und Oben angegeben werden,
sowie Breite und HoOhe. 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 kénnen 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

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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Reports

In der Reportverwaltung kénnen Sie einige Einstellungen vornehmen, die den Inhalt und

das Layout ihrer Berichte bestimmen.

Allgemeine Hinweise

Ab Kontor R4 steht Ihnen der , Integrierte Reportdesigner” zur Verfigung und bietet somit
einige wertvolle Moglichkeiten, das Layout selbst zu bestimmen und anzupassen. Falls Sie
bisher ,Crystal Reports” verwenden, keine Sorge. Die Unterstutzung fur ,Crystal Reports*”

ist nach wie vor gegeben.
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Funktionen:

* Neuer Report

* Report Duplizieren
* Report bearbeiten
* Aktualisieren

®* Designer

* Vorschau

Report Bearbeiten



Design | Enweiterte Einstellungen

Mame Auftragsesngang

| ] In Gallerie anzeigen

|| Mobilen Zugriff erlauben

Beschreibung: [ Auftragseingang nach Verkaufsplattform 30 Tage

Report-Typ: Dashboard " | Symbol . Dashboard

Eingabefelder Parameter: 0/ Auswahllisten: O & Parameter Auswahllisten

Designer

Abfragedefinition:

SELECT cast{Af Auftrdatum as date) as Datumn, ISNULL[AS Webshop, (nicht onling]’) 2= Webshop
Sumis.5umwert) as Wert

from AUFTR_HD A4

LEFT QOUTER JOIM V_AUFTR_SUM 5 ON S.Auftmr = AAAuftmr

Where cast{AA Auftrdstum as date) >= castiDATEADD(d,-30, getdate])) as date)

And cast{AA Auftrdatum as date) <= cast{getdate() as date)

Group By cast{AA Auftrdatum as date), A4 Webshop

SOL bearbeiten

Abfrage testen

Abfrageformel:

| oK Abbrechen

Hier finden Sie die Einstellungen fur den gewahlten Bericht. Sie kdnnen die SQL-Abfrage

fur den Berichtinhalt definieren oder den Reportdesigner aufrufen.

Name

Geben Sie hier einen Namen ein.

Beschreibung

Geben Sie hier eine Beschreibung ein.

Zugrifferechte
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Report-Typ

Wahlen Sie hier zwischen ,Crystal Reports” und , xtra Report” (Integrierter Reportdesigner

von DevExpress).

® xtra Report

®* Schnellreport
® Crystal Report
* Dashboard

* Andere

Abfragedefinition

Bestimmen Sie mit Hilfe einer SQL-Abfrage den Inhalt des Berichts.

Abfrageformel

Geben Sie hier eine Formel zum Testen ein. Diese wird in der Abfrage fur ,, {formel},,

eingesetzt.



Formularmanager

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

bearbeitet.

Sie erreichen den Formularmanager uber die Startseite / Datei / Grundeinstellungen /

Formulare -> Formularmanager

Mit der Schaltflache ,Formularlayout bearbeiten” starten Sie den Reportdesigner. Das
Hinzufigen von weiteren Formularen ist madglich, sowie ein bestehendes Layout

anzupassen.



IMOESIGHER Formulsrmanager XTreme BIKES GmbH

BEARBEITEN /| LTUNG MaDUL

Bearbeter g E
B Bearbeiten @m P P ; R O T
" Duplizieren i o Mehrfachauswahl
Meu Aufgabe | Liste/Suche  Filt Reports Statfenster | Zurick  Ver %] Ende
*® Loschen it -
Datensatz Ansicht Marviig, =
Liste B
Suchbegriffe I x
[ Belegart Bezeichnung Drucker Kopien Vorgedrucktes ... | Briefpapeer Archraenung Wersandgateway
00 AB Auftragsbestatigung  (STANDARDDRUCKER) | 1 o o .
10 L5 Lieferschein (STANDARDDRIUCKER) 2 o - ]
102 RG Rechnung [STANDARDDRUCKER] 2 on < =
103 RGE Rechnungskomektur  [STANDARDDRUCKER) 1 o "
104 GT Gutschift [STANDARDDRIMCKER] 1 on + =
=+ | 05 AG Angehot [STAMWDARDDRUMCKER) 1 on o L]
199 ST Stornabeleg [STANDARDDRIMCKER] 1 oo o+ =
300 RAADT 1. Mahnung [STANDARDDRCKER) 1 on el L]
301 RABL2 2. Mahnung (STANDARDDRUCKER]) | 1 on o u
302 ML 3. Mahnung (STANDARDDRIBCKER] 1 an o L]
900 EE Bestellung (STANDARDDRUCKER] | 1 o < "
992 BLS nterner Lieferschein  (STANDARDDRIMCKER) 1 om - n
443 BRS Gutsi hrift [STANDARDINELACKFR) 1 ool o L] i
Details -
a
Formularlayout bearbeiten Formular Verbuchung
Bexeachnung Angebat Buchungsstatus 1]
Reportkanfiguistan
[[¥] 105 Meues Formular pro Lages Buchungsrnedus
Belegart AG Versandgateway sitiviersn Druckbedingung
Murmmerkres Div sEntenarchivienung
Verwendung A

[lu,:lem;relh,-\.'_lgn E-Mail Versand

Ausgabemnodus PRENT

Drwcker (STAMDARDDRUCKER)

Drecker fir Kopien

Arizahl Kpopien 1 Benutzerspezfische Drucker

Micht drucken wenn leer

Eriefpapier
Briefpapier Briefpapier
Yorgedrecktes Briefpapier Brisfpapiere hearheiten

Allgemeine

Formulareinstellungen

Pro Formular kdnnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:
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Formular-I1D

Interne ID-Nummer

Belegart

Kurzel fur die Art des Formulars

Bezeichnung

Die Bezeichnung des Formulars

Nummernkreis

ID des zugewiesenen Nummernkreises

Verwendung

Verwendungsart des Formulars:

A = fUr die Auftragsverwaltung
B = fur das Bestellwesen
M = fur Mahnwesen

X = far interne Verwendung

Buchungsmodus

Buchungseinstellungen des Formulars:

®* B+ Artikelbestand hinzubuchen

®* B- Artikelbestand abbuchen



* R+ Rechnungsausgang hinzubuchen
®* R- Rechnungsausgang stornieren

®* U+ Umsatze hinzufiigen

®* U- Umsétze stornieren

®* WE Wareneingang

Buchungsstatus

Druckstatus des Formulars. Der Druckstatus wird nach dem Drucken gesetzt.

Folgende Werte sind vorgesehen:

0 = keine Anderung

® 1 = bestatigt

2 = geliefert

3 = bestatigt und geliefert
4 = berechnet

5 = bestatigt und berechnet
6 = geliefert und berechnet

7 = bestatigt und geliefert und berechnet

Druckbedingung

SQL-Abfrageformel fur die Druckbedingung

Dokumentenarchivierung

Diese Einstellung bewirkt, dass beim Druck des Formulars eine PDF-Datei erstellt und

im Dokumentenarchiv abgelegt wird.



Neues Formular pro Lager

Wenn beim Druckvorgang mehrere Lager betroffen sind, dann konnen sie mit dieser

Einstellung fur jedes vorkommende Lager ein separates Formular drucken.

Versandgateway aktivieren

Ist diese Option bewirkt die Weitergabe der Sendungsdaten an eine aktivierte
Versandschnittstelle (z. B. DHL/UPS usw.). Weitere Hinweise zur Abwicklung des
Versandes mit Hilfe der Versandschnittstellen entnehmen Sie bitte der

Dokumentation dieses Erweiterungsmoduls.

Registerkarte
Druckeinstellungen

Druckeinstellungen | E-Mail Versand |

Ausgabemodus PRINT

Drucher {STANDARDDRUCKER)

Drucker fir Kopien

Anzahl Kopien 2 | Benutzerspezifische Drucker

Micht drucken wenn leer

Briefoapi
Briefpapier

| |Vorgedrucktes Briefpapier Briefpapiere bearbeiten

Abb.: Ubersicht Registerkarte Druckeinstellungen
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In dieser Registerkarte wird der Ausgabemodus des Formulars festgelegt. Es stehen

folgende Ausgabemodi zur Verfigung:

® Print

Fax

* E-Mail

Voraussetzung fur den Formularversand per E-Mail ist die Konfiguration des E-Mail-

Versandes in der Systemeinstellungen.

Drucker

Standarddrucker fur das Formular

Drucker fur Kopien

Angabe eines alternativen Druckers fur Kopien. Wenn diese Einstellung nicht

ausgefullt wird, wird fur alle Exemplare der voreingestellte Hauptdrucker verwendet.

Anzahl Kopien

Gibt die Gesamtanzahl der zu druckenden Exemplare an.

Benutzerspezifische Drucker

Uber diese Schaltflache haben Sie die Méglichkeit abhangig vom Benutzer den

Drucker und die Ausgabeart des Formulars festzulegen,

Nicht drucken, wenn leer



Formulare werden nicht ausgegeben, wenn keine Auftragspositionen flur den Druck

zur Verfligung stehen.

Registerkarte E-Malil

Diese Registerkarte beinhaltet die Angaben fur den Formularversand per E-Mail.

Voraussetzung ist die Konfiguration des E-Mail-Versandes.

Druckeinstellungen  E-Mail Versand

il T

CcC
BCC
Betreff

E-Mail Text

H Anredeformel] -
\=br f==<br >

Folgende Positionen aus dem Auftrag Nr. “HAuftrnT” wurden geliefert

\=br f==<br k>

=h3 style="border-bottom: 1px solid #333333">Positionen<h3=

<table border="0" cellpadding="4" callspacing="0">

{etr=<td width="20" align="right" style="border-right: 1px solid #333333 [P Pos## 00]<Ad=<ld width="120" style="border-right: 1px solid #333333 = [PArinr}<Ad><id
width="400"=[PBez1), [PBez2|=nd==Ar=}

=fahlp=

| als HTML senden W] mit Anhang versenden W/ vor Versand anzeigen

[HBdegname] "[H.Auftrmi] / [H.Belegni]" |

Abb.:

Ubersicht Registrierkarte E-Mail

E-Mail Versand
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Als HTML senden: E-Mail im HTML Format mit Formatierungen senden

Mit Anhang versenden: Formular als PDF an die E-Mail anhangen

®* Vor Versand anzeigen: Vorschau der E-Mails vor dem Versand anzeigen

CC: Carbon Copy = Durchschlag = Weitere Empfanger der E-Mail

BCC: Blind Carbon Copy = Weitere Empfanger, die aber nicht angezeigt werden
Betreff: Mit diesem Eintrag wird das Feld Betreff der E-Mail gefullt.

Body: Textbereich fur die E-Mail Inhalt. Der Text kann auch als HTML-Anweisung

erfasst werden.



Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung finden Sie im Administrationsmenu.

In Diesem Bereich konnen Sie als Administrator die verfugbaren Benutzerkonten
konfigurieren. Die Benutzerkennung ist eine maximal 3-stellige Buchstaben oder

Zahlenkombination. Ublicherweise sind das die Initialen des jeweiligen Benutzers.

Sie konnen bei der Anlage der Konten jedem Benutzer auch Benutzergruppen zuweisen,
denen dieser angehodrt. Dabei sollten Sie standardmaRig allen Benutzern die Gruppe , Alle”

zuweisen.

Aus Sicherheitsgrunden ist es auch sinnvoll, dem Administrator ein zweites Konto
einzurichten, das nicht der Gruppe ,Administratoren”“ angehort. Dadurch konnen
unbeabsichtigte Effekte, wie z.B. das Loschen von Daten, das nur Administratoren maoglich

sein sollte, vermieden werden.



¥ PROGRAMMDESIGNER Benutrereinstellungen XTreme BIKES Gth

DATEI BEARBEITEN VERWALTUNG MODUL

Rt | @y | O P B 2 € D Kavm
12 F =1
" Duplizieren " Mehdachauswahl
Meu Aufgabe | Liste/Suche Filter  Reports Startfenster  Zurdck  Ver ) Ende
X Loschen ak -
Datensatz Ansicht : Manrigatiorn -
Liste L
Suchbegriffe | | *
o Mame E-Madl Abtedung Fillliale
» o Benutzer Filiale 01 Filliale-01
02 Benutzer Filiale 02 Filiale-02
<] Codegarden infofcodegarden.de
Details -
Benutzer ID 0
Filiake Filsale-01 Filiabwechsel erlauben
Allgermein | E-Mail Konten | Enweiterte Einstellungen
Anrede Berechtigungen
MHame Benutzer Filiale 01
Supervisor Zugnffzrechie Mod...
E-Miail
Gruppenmitghedschaft
Ab‘rn:il-,mg il g
»  Alle
Durchwishl
Sprache
Gruppe hinzufigen

Gruppen bearbeiten

Madul [sys_usersettings] Kenfigurationsprofil [Standard] Datensdtze 3 Suchmedus: standard

Allgemeine Einstellungen:

Benutzer ID
Dieses Feld von maximal drei Zeichen Lange enthalt normalerweise die Initialen des

Benutzers.

Benutzerdetails (Name, E-Mail etc.)
Tragen Sie hier die erforderlichen Angaben zum Benutzernamen und zu internen
Kommunikationsdaten ein.

Supervisor

Dieses Feld berechtigt den Benutzer, Zugriff auf Administrationseinstellungen und
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Systemeinstellungen von Kontor zu erhalten. Mindestens ein Benutzer in lhrem
Unternehmen sollte diese Moglichkeit eingestellt haben. Bei den anderen Benutzern
sollte diese Checkmarke unbedingt deaktiviert werden, um Fehlbedienungen zu
vermeiden.

Zugriffsrechte Module
Uber diesen Hyperlink kénnen Sie konfigurieren, auf welche Module der Benutzer
zugreifen darf.

Gruppenmitgliedschaft

Hier kdnnen Sie die Benutzergruppen innerhalb Ihres Unternehmens zuordnen, denen

der Benutzer angehort.

E-Mail Konten



Benulzeremstellungen

XTreme BIKES GmbH

BEARBEITEN
# Bearbeiten r; e
Cll; p ? g {;\I < > IK Anfang
Duplizieren " Mehrfachauswahl
Meu Aufgabe  Liste/Suche  Filt Reports Startfenster  Jurdck  Vor #| Ende
® Léschen ket - il
Datensatz Ansicht Mawigat
Liste [ 1
Suchbegriffe | =
O Name E-Mail Abteilung Filliale
0 Benutzer Filiale 01 Filiale-01
1] Eenutzer Filiale 02 Filiake-02
= €6 Cadegarden info@cadegarden.de
Details
Benutzer ID uc}
Filiale

+  Filiabwechse erlauben

Allgemein E-Mail Konten Erwerterte Esnstellungen

E-tdail Kanten bearbeten
E-Mail

« | demo@meinefirma.de

KTrerme BIKES GmbH | Modul [sys_usersettings] Eonfigurationsprofil [Standard]

Datensstre 3 Suchar

Abb.: Beispiel E-Mail Konten

Far jeden Benutzer kdnnen ein oder mehrere E-Mail-Konten erstellt werden. Die
Verwendung mehrerer E-Mail-Konten pro Benutzer erlaubt beim Versand von E-Mails Uber

den Kontor E-Mail-Client die Auswahl eines Absenderkontos.

Uber den Hyperlink ,E-Mail Konten bearbeiten” gelangen Sie von hier in die

Konfiguration der einzelnen E-Mail Konten. Pro Konto kdnnen Sie Folgendes festlegen:

SMTP Server

Hier konnen Sie einen vordefinierten SMTP-Server auswahlen oder auch neu

konfigurieren. Diesen Server verwendet Kontor.NET zum Versenden der E-Mails.

Benutzername

Name der dem Empfanger der Email angezeigt wird.
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E-Mail
Email Adresse des Benutzers.
Signatur TEXT
Hier kdnnen Sie die Signatur des Benutzers im Textformat hinterlegen. Diese
Signatur wird verwendet, wenn die Email im
Textformat gesendet wird.
Signatur HTML
Hier kdnnen Sie die Signatur des Benutzers im HTML-Format hinterlegen. Diese

Signatur wird verwendet, wenn die Email im HTML-Format gesendet wird.

Video Kontor R4: E-Mail-Einstellungen

Erweiterte Einstellungen

Details

Benutzer ID cG

Filiale [] Filialwechsel erflauben

|
Allgemein | E-Mail Konten | Erweiterte Einstellungen

Kenfigurationsprofil (leer=Standard)
Einstellungen Sicherheit
+ | Darf Bildschirmanpassungen speichern Benutzerkonto deaktiviert
7| Tehlorieftinkbonen akinnet + | Einfaches Passwort erauben
Fir Zugriff aus Kontor.NET Mobile freischalten Bei Inaktivitat, Passworteingabe nach (Minuten)

Manuelle Buchungen LYS erlaubt Ablaufdatum fir Passwort

Autostart-Skript


https://www.youtube.com/watch?v=qxFAvRaDuzY
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Konfigurationsprofil
Standardmafig ist diese Auswahl leer (leer = Standard). Geben Sie ein
neues/anderes Profil ein, unter dem die Bildschirmeinstellungen des entsprechenden

Benutzers gespeichert bzw. geladen werden werden sollen.

Auswahlliste
Profile Bezr
el ADMIM_TEST | Administration,/Test

KASSE Kassenbenutzer
KASSE_ADMIMN | Kassen-Administrator

QK Abbrechen Daten bearbeiten

Bildschirmanpassungen speichern
Hier kdnnen Sie entscheiden ob ein Benutzer die Fenstereinstellungen speichern darf.
Telefoniefunktionen aktiviert
Wenn Sie eine Telefonie-Schnittstelle besitzen, haben Sie hier die Mdglichkeit zu
entscheiden, welcher Benutzer dieses Verwenden darf.
Zugriff aus Kontor.NET Mobile freischalten
Setzen Sie diese Option nur, wenn der Benutzer Kontor.NET Mobile verwenden darf.
Manuelle Buchungen LVS erlauben
Wenn Sie das LVS-Modul verwenden, haben Sie die Moglichkeit fur jeden Benutzer zu

entscheiden, ob dieser manuelle Buchungen durchfuhren darf.
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Autostart-Script

Dieses Feld sollte in der Regel leer bleiben.

Benutzerkonto deaktiviert
Nach funfmaliger falscher Eingabe wird das Benutzerkonto deaktiviert. Nach Freigabe
durch den Administrator muss ein neues Passwort vergeben werden. Durch

Deaktivierung / Aktivierung kann das Passwort zurtckgesetzt werden.

Einfaches Passwort erlauben

Dem Benutzer ist es erlaubt, ein einfaches Passwort zu verwenden. Ist dieser Haken nicht
gesetzt, so muss das Passwort mindestens:

- eine Zahl

- einen Buchstaben klein

- einen Buchstaben grof3

- ein Sonderzeichen

Bei Inaktivitat, Passworteingabe nach (Minuten)

Hier wird angegeben, nach wie viel Minuten Inaktivitat das Passwort abgefragt wird, um
das Programm zu o6ffnen.

Ablaufdatum fur Passwort

In diesem Feld wird ein Ablaufdatum fur das Passwort eingegeben. Bei der ersten
Anmeldung wird hier der Termin nach drei Monaten generiert. Beim Anmeldevorgang wird

der Benutzer nach Erreichen des Termins aufgefordert ein neues Passwort zu hinterlegen.

Hinweis:

Wird ein Benutzer neu angelegt, so muss er bei der ersten Anmeldung ein Passwort
vergeben. Nach der Eingabe des Benutzerklrzels wird die Schaltflache "Anmelden"

betatigt. Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster mit der Aufforderung ein Passwort zu vergeben.



Video Kontor Modular: DSGVO Einstellungen

Zugriffsrechte

i® Zugriffsrechte — 0 X
fir | cG- Codegarden - Alle auswahlen + . (ohne) Kopieren von..
Bitte Suchtext hier eingeber - Finden Leeren
Bereich = | Modul =  Lesen | Andem  Einfigen | Entfern.. Exportieren | Anpassen = Modulrec...

= @ Addins konfigurieren L v v v L v
- Buchhaltung Belegarchiv + v v + v ¥
E Buchhaltung DATEV Export - Rechnungen v v v v v v‘
! Buchhaltung DMS v v v v v i
.I Buchhaltung Rechnungsausgang / Mahnwes... v v v ¥ v J
m Buchhaltung Zahlungsabgleich v v v v v v
s E-Commerce E-Commerce Cockpit L L v L b v
Ei E-Commerce Synchronisationcenter v v v v v v
7 Einkauf Bestellungen v v J J v J
.I Einkauf Eingangsrechnungen < v o v v i
/ Einkauf Letzte Bestellplanung v v v v v v
T Einkauf Lieferanten J W ol v o b
#‘ Einkauf Listen- / Sonderpreise EK ol o v v v vl
/ Einkauf Meue Bestellplanung v v v v v v
* Einkauf Wareneingang v o o o v i
‘ Lager Artikel -.r‘ .f o o .x v

0K Abbrechen Ubernehmen

Abb.: Beispiel Zugriffsrechte
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Die Benutzer-Sicherheitseinstellungen stellen ein Instrument dar, das es lhnen ermdoglicht
Zugriffsrechte, die sich auf das Einfugen, Bearbeiten und Loschen von Daten beziehen auf
einer globalen Ebene einzurichten. In der Standard-Einstellung sind diese Einstellungen

folgendermalen eingerichtet:

Administratoren
Volle Zugriffrechte

Normale Benutzer
Anfugen + Bearbeiten generell erlaubt, das Loschen von Datensatzen nur in den
Tabellen , Auftragspositionen” und , Bestellpositionen*.
Sie kénnen diese Einstellungen naturlich anpassen, Sie sollten alle Anderungen
sorgfaltig uberprufen, damit hier keine unbeabsichtigten Sicherheitslicken oder
Blockaden entstehen.

»fur“ Benutzer
Hier kdnnen Sie einstellen, auf welche Benutzer die Regel angewendet werden soll.
Kontor berucksichtigt dabei zuerst die Regel, in der der konkrete Benutzer
zugeordnet ist, dann die Regel, in denen eine Benutzergruppe des Benutzers
betroffen ist.

Rechtevergabe
Sie haben die Moglichkeit jedem Benutzer und Modul verschiedene Rechte zu
vergeben.
Wenn Sie eine Ubersicht benétigen, welcher Benutzer welche Rechte in einem
Bestimmten Modul besitzt, nutzen Sie dafur den Button ,,...“ am entsprechenden

Modul.



Lizenzverwaltung

In diesem Bereich finden Sie eine Ubersicht ihrer freigeschalteten Lizenzen und ggf.
entsprechenden Laufzeiten. Sie haben die Mdglichkeit, bestimmte Module nachtraglich

freizuschalten.

Zur Verwaltung der Lizenzen gelangen Sie Uber den Startbildschirm in Kontor

DATEI
uber - - fur diesen Bereich bendtigen Sie Administratorrechte.

Unter "Verwalten" kdnnen Sie die Lizenzen manuell eintragen.

Unter "Assistent" konnen Sie eine Lizenzdatei einlesen.

Lizenzierung
7

Assistent

.
Werwalten

Programmdesigner freischalten
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Firmendaten

Firmaz

Ansprechpartnen

Stralle:
PlefOrt:
Land:

lizenzibersicht

I Farmenname
Max Mustemmann
Schulstr, £

51702

Muodulname

KOM-BASIS
KOM-05AMAG
KOMN-05AAMT
KOM-0SAXTCA
KON-SCHED
KOM-BVE
KQM-BNE
KOM-OSASHWA
KOM-LVS
KOM-0SANOP3
KOM-CH
KON-PROD
KOM-OSAEBAY
KOMN-O585W3
KOM-0SAXTC
KOM-FI

Wikl ILITER

Speschern

Telefon 0226179111450
Telefax
E-Mlail infol codegarden.de
Bergrieustadt Homepage
Finden Leeren
Beschresbung Seriennummemer
Benutzerlizenzen MECSEZ- ML DDSR-6F
Magento 1.x Anbindung / EXTENDED-Modul
Amazon Anbindung /¢ EXTENDED-Modul PTIESP-23D4K1LA1-4P
st-Commerce 4 Anbindung /' EXTENDED-Modul
Terminplaner Addin /" EXTENDED-Kodul DZ3ACH - 190 KEKT-GE
Barcerkauf /f EXTEMDED-Modul
Zahlungsabgleich // EXTENMDED-Modul GPAGLD-LR1GTSHE-OR

Shopware 475 Anbandung [ EXTENDED-Madul
Lagerverwaltung (LV3) /¥ EXTENDED-Modul
MopCommerce 3.x Anbindung ff EXTENDED-Modul
Chargen /f EXTENDED-Modul

Produktion /7 EXTEMNDED-Modul

ebay Anbindung /f EXTEMDED-hodul

Shopware 5% Anbindung /f EXTENDED-Maodul
stCommerce Anbindung //f EXTENDED-Maodul
FiBu-Schnittstelle / EXTENDED-Modul

W A 4 S HTLTS I Y PR

Abbrechen

Status Ablaufdatum
oK - s

oK =
oK

oK

Temporér freischalten Datel bearbeiten

Wenn Sie ein Modul anklicken, konnen Sie den Lizenzschlissel unter "Seriennummer"

eintragen. Ist der LizenzschlUssel gultig erscheint ein "Ok".
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Systemeinstellungen

Die Kontor Systemeinstellungen beziehen sich auf grundlegende Programmeinstellungen,

die fur alle Benutzer gelten.

Allgemeine Hinweise

Diese Einstellungen sollten aus diesem Grund mit héchstmaoglicher Sorgfalt behandelt

werden. Wir empfehlen fur diese Einstellungen die Standardwerte beizubehalten



Systemeinstellungen

Kontor.NET Systemeinstellungen

Allgemein  Kommunikation Erweitert

Reporting
Anzeigefenster im Diglogmodus darstellen

Datenquellen automatisch anpassen

Datenzugriff

Verwende Dokumentenmanagement (DMS5) zur Dateiablage

Standard BlockgroBe Datenabruf |:|

[] Datenbank-Logbuch aktivieren

Yerzeichniz Datenbanksicherungen:

QK Abbrechen

Allgemein

Anzeigefenster im Dialogmodus darstellen
Bei der Darstellung der Report-Anzeigefenster im Dialogmodus, kann die Arbeit erst
fortgesetzt werden, wenn die Fenster geschlossen werden.

Datenquellen anpassen

Die in Berichten gespeicherten Datenquellen werden bei Bedarf an die aktuelle
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Datenbank angepasst.

Verwende Dokumentenmanagement (DMS) zur Dateiablage
Dieses sollte normalerweise eingeschaltet sein, denn dadurch wird die Verwendung
der Dokumentenverwaltung (DMS) eingestellt. Ansonsten wird eine einfache
ordnerbasierende Dateiablage im Dateisystem verwendet. Da die DMS
Dokumentenverwaltung jedoch wesentlich leistungsfahiger ist, ist dies nur sinnvoll,
um die Kompatibilitat mit einer alteren Programmversion sicherzustellen.

StandardblockgrofRe Datenabruf
Hier gibt man an wie viele Datensatze maximal in einer Maske abgerufen werden
darfen. Diese Einstellung kann die Performance stark beeinflussen, daher verandern
Sie diesen Wert mit Vorsicht.
Datenbank-Logbuch aktivieren

Verzeichnis Datenbanksicherungen
Hier kdnnen Sie das Verzeichnis festlegen, in dem die Datensicherungen
abgespeichert werden. Kontor beinhaltet dazu ein Hilfsprogramm (,,Datenbank
Backup”), mit dem Datensicherungen erstellt werden kénnen. Dieses Programm
konnen Sie aus der Kontor Programmgruppe des Startmenus starten. Wenn Sie

dieses Eingabefeld leer lassen, wird das Standardverzeichnis verwendet.

Kommunikation



Systemeinstellungen

Kontor.NET Systemeinstellungen

Allgemein Kommunikation Epnweitert
E-Mail Einstellungen

{® Kontor.NET E-Mail Client verwenden

HTML Format als Standardeinstellung wahlen

E-Mails im Dokumentenmanagement (DMS) ablegen

() Standard System E-Mail Client verwenden

0K Abbrechen

Kontor.NET E-Mail-Client oder System-E-Mail-Client

Hier konnen Sie den Standard E-Mail Client festlegen und konfigurieren. Damit Sie die
E-Mail Funktionen in Kontor ohne Einschrankungen nutzen mochten, empfehlen wir

den integrierten E-Mail-Client.

Sollten Sie jedoch den in Windows konfigurierten E-Mail-Client verwenden wollen (z.
B. MS Outlook), mussen Sie mit entsprechenden Einschrankungen der E-Mail-

Integration rechnen, z. B. werden ausgehende E-Mails nicht im Kontor DMS
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gespeichert.

Erweltert

Systemeinstellungen

Kontor.NET Systemeinstellungen

Allgemein  Kemmunikation Erweitert
Systemverhalten
[] Asynchrone Modulabfragen verwenden
[] Asynchrone Detailabfragen verwenden
[ Skript-Debugging aktivieren (nur for Testbetrieb)
[] Direct¥ verwenden

Zeitversetzte Aufgaben Gberprifen Sekunden

Systemcheck

OK Abbrechen
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