
Herzlich Willkommen

Kaufmann 

Ersteinrichtung

Vorgangseinstellungen



Wechseln Sie für die Vorgangseinstellungen in den „Erweiterten Modus“.



Erweiterter Modus



Gehen Sie in den Grundeinstellungen zu Angebot



Ich habe mein Briefpapier als JPG Datei bereits in den Grundeinstellungen hinterlegt. 

Wenn Sie kein 

Briefpapier haben, 

aber ein Logo, den 

Haken setzen.

Aktivieren, wenn auf 

dem Briefpapier keine 

Adresse im 

Kuvertfenster ist



Die Überschrift könnte auch „Kostenvoranschlag“ heißen 

Größe und Schriftart 

können editiert 

werden.



Vortext

Verwenden Sie Platzhalter um z.B.: die 

Briefanrede automatisch abzugreifen.



Vortext

Nutzen Sie einen unserer Vortexte 

oder schreiben Sie Ihre eigenen.



Nachtext

Nutzen Sie einen unserer Nachtexte 

oder schreiben Sie Ihre eigenen.



Kalkulation: Listenpreis minus Kundenrabatt (Typ A)

Sie haben die Auswahl zwischen 

zwei Kalkulationsarten: 

Typ A und Typ B

Standardmäßig kann 

ein Teilerabatt 

hinterlegt werden.



Kalkulation: EK-Netto plus Aufschlag (Typ b)

Standardmäßig kann 

ein Teilezuschlag 

hinterlegt werden.



Druckformat: Drucker

Haben Sie ein Briefpapier, 

können Sie dieses immer mit 

ausdrucken lassen.

Wenn sie mehrere Drucker 

haben, wird der Drucker über 

die Windowseinstellungen 

gesteuert.



Druckformat: Formular

Prüfen Sie alle Möglichkeiten.

Z.B.: Haben Sie Briefpapier als 

Bild hinterlegt?

Ist darauf die Fußzeile schon 

hinterlegt?

Ja? Dann entfernen Sie den 

Haken.



Druckformat: Positionen

Prüfen Sie alle Möglichkeiten.

Z.B.: Brauchen Sie den Langtext oder 

die Artikelnummer? Ist der 

Lohnkostennachweis wichtig? …



Grundeinstellungen in andere Vorgänge übernehmen

Damit Sie nicht alle Einstellungen für alle 

anderen Vorgänge machen müssen, können 

diese kopiert werden.

Kopieren Sie alles aus dem Vorgang Angebot 

außer den Texten.

In der Rechnung danken Sie nicht für die 

Anfrage.

Machen Sie noch für jeden weiteren Vorgang 

individuelle Einstellungen. 



Vielen Dank 

für Ihre

Aufmerksamkeit


