SIE HABEN NOCH
KEINE SAGE 1007?

EINFACH SCANNEN
UND
LOS GEHT'S!

TESTVERSION ™

ERHALTEN

Jetzt ohne Vertragsabschluss testen

Lerne die SAGE 100 Software genau kennen und
entdecke die Vorteile des modularen Aufbaus far
deine Geschdftsprozesse.

Leistungsmerkmale der Sage 100 Warenwirtschaft

Herzlich Willkommen zur Warenwirtschaft der Sage 100! Dieses leistungsstarke
kaufmannische Programm unterstutzt Sie bei der Verwaltung Ihrer
Geschaftsvorfalle und lasst sich Dank seiner Konfigurierbarkeit optimal an lhre
Bedurfnisse anpassen.

Die Sage 100 Warenwirtschaft ist in der Beleg- und Positionserfassung
belegorientiert aufgebaut und Iasst vom Angebot Uber den Packzettel bis zur
Rechnung sowohl eigene Belegarten als auch eine individuell konfigurierbare
Belegabfolge zu. Die Sage 100 fuhrt zusammengehorige Belege automatisch zu
Vorgangen zusammen. Flr Vorgangspositionen werden jederzeit Lagerbestand,
verfugbarer Bestand, Bestellmenge, Liefermenge und berechnete Menge
ausgewiesen. Das gewahrleistet selbst bei mehrfachen Teillieferungen,
Sammelrechnungen und Nachbestellungen stets ein Hochstmal’ an
Ubersichtlichkeit.

e Webclient (Zusatzfunktionalitat)

Der Zugriff auf Sage-100-Daten kann uber einen Webclient erfolgen
(Zusatzfunktionalitat). Damit kann Uber ein Smartphone und Tablet oder ganz
klassisch mit einem Notebook oder Desktop-PC an jedem Ort der Welt auf die
zentral in einer Sage 100 gespeicherten Geschaftsdaten zugegriffen werden.
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Ausfuhrliche Informationen zum Leistungsumfang des Sage 100 Webclients finden
Sie auf der Sage Website, Informationen zu Installation und Konfiguration finden
Sie auf der Hilfeseite ,,Webclient - Installation und Konfiguration®.

e Anpassbares Control-Center

Mit dem Sage-100-Control-Center kdnnen Sie die Auswertungs-, Auskunfts- und
Bearbeitungsfunktionen, die Sie zur Erledigung ihrer taglichen Aufgaben
bendtigen, effizient aufzurufen.

e Zielgruppenorientierte Preisfindung

Mit der Sage 100 haben Sie die Mdoglichkeit, nicht nur Ihre Kunden zu
differenzieren, sondern auch individuelle Preise und Rabatte festzulegen.

e Projekte Ubersichtlich verwalten

In der Projektverwaltung werden Einkaufs- und Verkaufsbereich durch den
Projektstamm miteinander verbunden. Jedem Projekt kann eine beliebige Anzahl
von Belegen und Vorgangen zugeordnet werden. Uber die Sammelmappenfunktion
werden alle zum Projekt zugehorigen Belege zentral verwaltet. Vielfaltige Analysen
stellen Umsatze, Kosten und Aufgaben dar und sorgen fur noch mehr Transparenz.
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e Vertriebsziele steuern

Frei definierbare Provisionsgruppen stellen die Basis fur die Provisionsstatistiken
Ihrer Vertreter dar und erlauben die Steuerung lhrer Vertriebsziele. In der Sage 100
kann jede Provisionsgruppe beliebig viele Provisionssatze enthalten, die sich
ihrerseits wiederum nach Kunden- und Artikelgruppe unterscheiden. Klare
Voraussetzungen also, lhre Vertriebsziele optimal in die Praxis umsetzen.

e Effizienz im Einkauf

Das Bestellwesen der Sage 100 unterstutzt Ihren Einkauf durch Bestellvorschlage,
die auf Basis individueller Dispositionsansatze und Wiederbeschaffungszeiten
automatisch ermittelt werden. Das verbessert Ihren Lagerumschlag und hilft Ihnen,
Uberbestande weitestgehend zu vermeiden.

e [ogistik unter Kontrolle

Mit der Sage 100 sind alle Phasen Ihrer Lagerbewirtschaftung abgedeckt von der
Erfassung lhrer Lagerein- und -ausgange Uber die Aufbereitung lhrer
Bestandslisten bis hin zur Inventur samt Erfassungsprotokoll oder Ladenhuter-
Liste.Als Highlight erweist sich dabei die umfassende Lagerplatzverwaltung. In ihr
konnen nicht nur unterschiedliche Standorte, sondern auch die
verschiedenartigsten Lagertechniken wie z. B. Hochregal-, Block- oder Flachenlager
erfasst und verwaltet werden. Dabei stehen Ihnen verschiedene artikelspezifische
Entnahmeverfahren wie z.B. LIFO oder FIFO zur Verfugung. Chaotische
Lagerhaltung wird unterstutzt.

e Modularer Aufbau

Mit Zusatzpaketen kdnnen Sie den Funktionsumfang der Sage 100 Warenwirtschaft
erweitern, wenn Ihr Unternehmen wachst und neue Anforderungen bewaltigt
werden mussen: Die Investition in Ihre betriebswirtschaftliche Datenverarbeitung
ist gesichert.

Die folgenden Zusatzpakete kdonnen integriert werden: Chargenverwaltung,
Erweiterte Lagerwirtschaft, Erweiterte Projektverwaltung, Intrastat, Kennzahlen,
Vertragsverwaltung, Sachmerkmale, Rahmenvertrag, Produktkonfigurator.

Kombination mit dem Sage 100 Rechhnungswesen
Beim gemeinsamen Einsatz mit dem Sage 100 Rechnungswesen ist ein optimales
Zusammenspiel fur die Rechnungsubergabe gewahrleistet. Auch bei der Debitoren-

und Kreditorenverwaltung entfallt die doppelte Eingabe und Pflege.

Leistungsumfang der Sage-100-Ausfuhrungen Basic, Professional und
Enterprise.
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Bitte beachten Sie, dass nicht alle der in dieser Hilfe beschriebenen Funktionen
und Zusatzpakete in den verschiedenen Ausfuhrungen (Basic, Professional und
Enterprise) der Sage 100 Line enthalten sind.

Eine vollstandige Ubersicht des Leistungsumfanges der verschiedenen
Ausfuhrungen der Sage 100 finden Sie auf den Internet-Seiten von Sage
(www.sage.de).

Sage 100 24

Die Sage 100 24 ist eine durch Sage in einem zentralen Rechenzentrum gehostete
Sage-100-Cloud-L6sung, deren Funktionalitat weitestgehend einer Sage 100
entspricht, die auf lokalen Rechnern beim Kunden installiert wird. Mit einer Sage
100 24 konnen Sie den groBen Funktionsumfang einer Sage 100 auf beliebigen
Rechnern ortsunabhangig nutzen, ohne dazu die Server- oder Workstation-
Komponenten der Sage 100 selbst installieren und aktuell halten zu mussen.

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die

Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele

Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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dokumentation_sucheinderhilfe.htm
doku_support.htm
http://onlinehilfe.sage.de/onlinehilfe/extlinks/wissensdatenbank.html
http://onlinehilfe.sage.de/onlinehilfe/extlinks/wissensdatenbank.html
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Neuerungen in der Sage 100 (Version 9.0.6)
Nachfolgend stellen wir Innen die Neuerungen der aktuellen Programmuversion vor:

e Rechnungswesen

Warenwirtschaft

Anderungen fiir die Schweiz

Ubergreifendes

Appdesigner

Linkliste zu den Neuerungen von alteren Programmversionen: auf-/zuklappen

Rechnungswesen
Schnellerfassung

Bei verschiedenen Buchungsvorgangen besteht die Anforderung, ein Konto
festzulegen, das bei weiteren Buchungen einer Sitzung als Konto oder Gegenkonto
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fortlaufend angesprochen werden soll. Hierzu wurde die Funktion der
Schnellerfassung in die neue Buchungserfassung integriert.

Die Aufrufe zur Schnellerfassung wurden durch eine "Pin"-Schaltflache an letzter
Position hinter Konto Soll und Konto Haben aufgenommen. Durch Auswahl der
"Pin"-Schaltflache andert sich die Listendarstellung der Buchungserfassung zur
Schnellerfassung (Konto Soll bzw. Konto Haben).

Durch die Umschaltung auf "Schnellerfassung"” werden alle Buchungen einer
Buchungsperiode des jeweiligen Sach-, Anlage- bzw. Kontokorrentkontos
dargestellt und der fortlaufende Saldo ermittelt. Kostenstellen und Kostentrager
konnen nicht im Schnellerfassungsmodus gebucht werden. Die Sortierung der
Spalten ist in der Schnellerfassung deaktiviert. Im Falle von gemischten
Wahrungen z.B. bei Kontokorrenten wird kein Saldo angezeigt. Buchungen des
Kontos, die aus anderen Buchungssitzungen stammen oder in einer
Aufteilungsbuchung enthalten sind, werden schreibgeschutzt dargestellt.

Zahlungen und Lastschriften vorschlagen und Mahnlauf
erstellen: Individuelle OP-Auswahl durch erweiterte
Filtermoglichkeiten

Die auf die neue Oberflache umgestellten Dialoge "Zahlungen vorschlagen" und
"Lastschriften vorschlagen" sowie ,Mahnlauf erstellen” wurden um eine Auswahl
"Selektionsart" erweitert.

Wird unter "Selektionsart" die Option "Filter-Auswahl" eingestellt, kann Uber das
Filter-Symbol die Auswahl optional nach verschiedenen Kriterien durch
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Verwendung einer OP-Such-Liste eingeschrankt werden. Die in der Suchliste zur
Verfugung stehenden Filter-Optionen entsprechen denen des bisherigen SQL-
Filters in alter Oberflache.

Zahlungen und Lastschriften: Entfernen der nicht mehr
unterstutzten Zahlungswege Uberweisung bzw. Lastschrift

Fur Deutschland und Osterreich stehen die Transaktionsarten "Uberweisung" oder

"Lastschrift" im Zahlungsverkehr zukunftig nicht mehr zu Verfigung, da diese
Zahlungswege durch SEPA abgelost wurden.

Zuruck zur Liste
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Warenwirtschaft

XRechnung 2.3.1

Es wird die neue Version der XRechnung unterstutzt, d.h. Rechnungen mit
Bankeinzug werden beim Erzeugen der Druckvorschau auf die Mandatsreferenz,
IBAN und die Glaubiger ID gepruft.

Hinweis

XRechnungen mit Bankeinzug ohne Mandatsreferenz, IBAN oder Glaubiger ID
werden ab dem 1.8. 2023 von den einschlagigen Portalen nicht mehr akzeptiert.

Lagerwirtschaft

Im neuen Lagermodul kann aus den Auskunften VK-Belege / EK-Belege das
Kontextmenu fur die Buchung der Lagerbuchungen verwendet werden.

Ebenso sind Lifo-Fifo-Artikel im neuen Lager buchbar.

Hinweis: Aus der neuen Auskunft Ruckmeldungen im Lager kdnnen die
Kontextmenus weiterhin nicht verwendet werden. Nutzen Sie dafur bitte die alte
Lagerbuchungsdialoge

Im Assistenten fur die Auswahl und Verteilung der Lagermengen auf verschieden
Lager wurde der Button starten in ,Ubernehmen® umbenannt.

Der Dialog Lagerplatze-Suche im Herkunfts- bzw. Ziellager im neuen Dialog
~Lagerbuchungen bearbeiten” und der Schnelldanderung Lagerplatze in der
Belegposition wurden auf die neue Oberflache umgestellt. Je nach Einstellung im
Mandantenstamm fur die Wahl der Suchmaoglichkeiten wird Ihnen entweder der
Dialog mit Baumstruktur mit den Lagerplatzen dargestellt oder die
Lagerplatzauswahl Uber die Einzelsuche.

Dialog mit Suchbaum:
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Dialog mit Einzelsuche:
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Im Dialog mit Baumstruktur werden die inaktiven Lager Uber den permanenten
Filter herausgefiltert. In der Einzelsuche werden die inaktiven Lager in der
Auswabhlliste nicht angezeigt.
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Inventur

Buchbestande aktualisieren

Der Dialog Buchbestande aktualisieren wurde in die neue Oberflache
ubernommen:

E Buichis=n e aklipliene bt

Do Frograsm abluaks o, 1 autgawihig Zahlinen di Basiasda in dar laulenden rsaniur.
B weriuenstinung ohne Lagerspeste. kinnen 5o die Bastande aitusleiert wenden

Snfern bei imsenturemifnung mit dem Sparstates _Lager spemen bei Alhaliserung” geedh it wornce. wercien jetri de Detrofenen Lagerpistze bir imeenhuratschiues
cEaprl

Zarllata [ 12 gt V=] |

Inventurzahlliste und Erfassungsprotokoll

Diese Dialoge haben eine eigene Titelbezeichnung erhalten.
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Intrastat

Der Dialog "Intrastat Meldung bearbeiten" wurde auf die neue Oberflache
umgestellt:
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Das Korrekturprotokoll steht Ihnen nun auch als neue Auskunft, wie das
Gutschriftenprotokoll zur Verfugung:

Korrekturprotokoll (Versendung, Aug2l, 2023008) *

L | 188200100 B0 Wbk - paiafes V- Cotchriy

Vertragsverwaltung
Nutzen Sie den erganzenden Filter im Serienbeleg Assistent.

Uber die erste Einstellung der Selektionsart, kénnen Sie zusétzlich auch einen Filter
fur die Auswahl der Vertrage nutzen. So kdnnen Sie auch mit Massendaten sinnvoll
die Vertrage wahlen. Fur die gefilterten Vertrage werden dann die Serienbelege
erzeugt.

Grundlagen B2 sanmntatage o

‘Wertrage

Bofwgiopf = veril al »

Belegerfassung EK und VK

Schnellanderung im Hamburger Menu je Position

Der Dialog fur die Schnellanderung der Lagerplatze wurde in die neue Oberflache
umgestellit.
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Webshop

Die Verknupfung des Webshops mit dem Sage Portal wurde auf SagelD umgestellt.
Diese Anderung hat zur Folge, dass alle Benutzer die mit den Daten aus dem Shop
bzw. mit der Schnittstelle zum Shop arbeiten eine eigene SagelD Anmeldung
bendtigen und auch im Sage Portal registriert sein mussen.

Verwenden Sie den Button Sage ID fur die Zuordnung lhres Webshops. Nach
erfolgreicher Zuordnung erhalten Sie eine Erfolgsmeldung.

W2 Webshop zuordnen

=
TEEThreaaace el
Benutrername: | S ——ert Sermceifiet |
Kerrmort *
Verfugbare Webshops
Hare | Status | Testshop | Zugeordret | Mardant Zucrdnen
Sage ID |
Zupeordneter Webshop
A Tvo Aktualimeren
L i thegirnn [
Geschlossen Storefront-URL Trenren
Zahlungswerpug Badoffice URL
Mandant Testshan Entfernen |

£ Ml
[~ Sage [0 abmelden, bemm Schiefen des Daloges Schielen
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Webshop-EKonfiguration X

"0' Die Sage ID-Anmeldung war erfolgreich

o]

Die Anmeldung an die Sage ID erfolgt immer fur den aktuell am System
angemeldeten Benutzer, der in diesem Dialog im Administrator ist. Dieser Benutzer
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muss im Sage Portal auch registriert sein, sonst kann die Zuordnung nicht
getroffen werden.

Nach der Erfolgreichen Umstellung der Anmeldung werden die alten Zugangsdaten
mit Benutzername und Kennwort ausgeblendet und sind nicht mehr anderbar.

': Webshop Tuardnen b
ierfughare Webshops
| -
| Mame Stabsd SETENOn Dugeordnet | Mandant
-
Sage 1D

¥

4 *

Tugeordneter Webshop

Hame Tvp A e

Laufreimegnn [Dramain

Gagchi e St wfr et UL Trenren
Tahlungswerzug Buscin fice-URL
Mandant Testshap Entfermen
E Ml
Srhlsafien
e T —
Hinweis

Die Anmeldung an die Sage ID wird flr eine gewisse Zeit gespeichert, damit der
Arbeitsfluss im Rahmen der Webshop Schnittstelle in der Anwendung nicht
unterbrochen wird. Die Anmeldung lauft nach einer gewissen Zeit dann wieder ab
und muss dann erneuert werden. Es wird automatisch im jeweiligen Kontext der
Dialog fur die Anmeldung an die Sage ID geoffnet.

Mochten Sie sich einmal manuell fur die Sage ID abmelden, nutzen Sie im
Administrator die Checkbox ,,Sage ID abmelden, beim SchlieBen des Dialoges”. Die
Abmeldung erfolgt nur, wenn der Button SchlieBen verwendet wird. Wird der Dialog
Uber das X geschlossen, erfolgt keine Abmeldung.

Customer Voice Wunsche

In der neuen Auskunft "Lieferscheine erstellen" wurde die Spalte Liefertermin des
Belegkopfes erganzt.

Im Lieferantenstamm mit der Darstellung ,,Suche nach Artikel“ wurde die Spalte
Einzelpreis in der Liste aufgenommen. Sie kdnnen sich diese Spalte bei Bedarf nun
auch einblenden.
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In der Belegsuche in der EK-/VK-Belegerfassung wurde die Spalte Bruttobetrag
aufgenommen.

Im Register Artikelkartei im Bereich Auskunfte/Verkauf/Artikel wurde die Spalte
»Einzelpreis Belegwahrung” aufgenommen. Das gleiche gilt fUr den
Einkaufsbereich.

Die Lange der Intrastat Warennummer wird im Artikelstamm Uberpruft. Es erfolgt
eine Hinweismeldung. In der Bearbeitung der Intrastat Meldung konnen keine
langeren Nummern mehr manuell erfasst werden. Die Lange der Nummer wird hier
Uberpruft und es erfolgt eine Fehlermeldung.

Berechtigungen Lieferantendetails im Artikelstamm

Im Artikelstamm im Register Lieferantendetails konnen in der Tabelle die Daten je
Lieferant erfasst werden. Die Berechtigungen dieser Tabelle werden in den
untergeordneten "Bearbeiten Dialog" ubernommen, da es sich um die gleichen
Daten handelt. Mit der Ausnahme der Staffelpreise und Staffelrabatte. Fur diese
Felder gibt es eine eigene Berechtigung.

.- [&] Feldgruppe "Lagerhaltung” - Nachkommast, LME
= || Feldgruppe "Lieferantendetails™ - Tabelle Lieferanten
=[] Unterelemente im Detaildialog
5 [£] Tabelle Staffelpreise
. -[] Template "Standard” - Ab Menge
|_1'| Template "Standard” - Einzelpreis
5[] Tabelle Staffelrabatte
--[] Template “Standard” - Ab Menge
-[Z] Template “Standard” - Rabattsatz

Produktion Fremdfertigung Dispobestand

In der Auskunft ,Dispobestand“ kann nun auch eine zusatzliche Spalte
~Fremdfertigerlager” eingeblendet werden. In dieser Spalte werden zu Bedarfen fur
Fremdfertigungsauftrage (Beistellteile), die bereits auf das Fremdfertigerlager
umgebuchten Mengen angezeigt. Sofern die Mandanteneinstellung
~Lagerwirtschaft/ Fremdlagerbestande” auf ,Nicht verfugbar” festgelegt wurde,
wird die bereits umgebuchte Menge nicht vom Bestandsverlauf abgezogen.

Zuruck zur Liste

Anderungen fur die Schweiz
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Mehrwertsteuer Erhohung in der Schweiz

Far die Steuersatzerh6hung per 1. Januar 2024 wurde ein neues MWSt-Formular
durch die Eidg. Steuerverwaltung zur Verfligung gestellt. In der
Mehrwertsteuerabrechnung fur das 3. Quartal 2023, fur das 2. Semester 2023 und
fur den Monat Juli 2023 kann zum ersten Mal mit den neuen Mehrwertsteuersatzen
gegenuber der ESTV abgerechnet werden.

Zuruck zur Liste

Ubergreifend liber alle Applikationen
Performance-Optimierung Listen-/ Diagramm-/ Baum-Elemente

Die Datenanzeige bei einem Refresh und bei einer Anderung des Permanent-Filters
wurde in

Listen-/ Diagramm-/ Baum-Elementen optimiert, wodurch die Performance hier
erheblich gesteigert wurde.

Lizenztausch im Admin ohne nachfolgendes Live-Update

Im Administrator kann man nun eine neue Lizenz einlesen, ohne dass anschlieRend
das LiveUpdate durchgefuhrt werden muss.

Lediglich wenn sich die Lizenz "Erweiterte Anpassungsfahigkeit (Front End)"
andert, ist dies noch notwendig.

Neuer Dialog ,,Grundlagen - Benutzer - Einstellungen"

Aus den Multifunktionsleisten-Dialogen ,Einstellungen - Systemgrundlagen -
System*” und ,Einstellungen - Systemgrundlagen - Benutzer” wurden alle
Einstellungen entfernt, die sich nicht auf die Access-Programmbasis bzw. alte
Access-Dialoge beziehen. Letztere sind in den bisherigen Dialogen verblieben. Die
Einstellungen sind nun im Regiezentrum im neuen Dialog ,,Grundlagen - Benutzer -
Einstellungen” zu finden:
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Neuer Dialog ,, Grundlagen - Benutzer - Profil zurucksetzen“

Aus dem Multifunktionsleisten-Dialog , Einstellungen - Systemgrundlagen - System"
wurde auf dem Register , Diverses” die Funktion ,,Profil zurlcksetzen” entfernt. Sie
ist nun im Regiezentrum im neuen Dialog ,Grundlagen - Benutzer - Profil
zurucksetzen” zu finden:
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Assistenten "Vorlagenexport" und "Vorlagenimport" auf neue
Technik umgestelit

Die Assistenten "Vorlagenexport" und "Vorlagenimport" wurden auf neue Technik
umgestellt und sind nun im Regiezentrum unter "Grundlagen - Benutzer" zu finden.

Assistent "Vorlagenexport":

W werlagenespon X
= _
Geben Sie hier bithe e Theidabsi an
Datel
Vioriapendabei® -
Hier knnen Se ane nibere fechneBung eingeben
Bereiche Beschnebung
|
Hinweiss
e e
E Vorlagenexpont X
Geben Sie hier bithe an, weiche Beneiche Sie in die Worlage Eeportienen mdchen
Diatai
Auskurie
Contngl-Certer-Erghelungen

Erlassurgen
e Bereiche | M———
| Korbexirmend-Favoriben

Samedaier

Hiftiwaise Suchen
Wiien ‘e hier bithe die Apoikstionen sus, deren Daten S in de Worlsge exportienen miéchben

Rechnungosesen W

Warenairsonatt

Abbrechen < Furick m
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Zuruck zur Liste
Appdesigner
GIT-kompatible Dateiablagestruktur der Metadaten

GIT kann nun als Source-Control-System genutzt werden.
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Um far AppDesigner-Metadaten-Losungen GIT als Source-Control-System zu
ermoglichen, wurde die Dateiablagestruktur der Metadaten umgestellt (jede
Losung in einem eigenen Dateiverzeichnis). Durch diese Umstellung ist es nun
einfach moglich, GIT einzusetzen.

Installierte Losungen werden beim Live-Update automatisch auf die neue
Dateiablagestruktur umgestellt.

Exportierte Losungs-Pakete werden beim Import automatisch in die neue Struktur
ubernommen.

Die Umstellung von ausgelagerten Losungen (z.B. auf externem Speicher) wird
nicht unterstitzt. Die Umstellung muss Uber den Ex-/Import des Losungs-Paketes
erfolgen bzw. die Losung muss beim Live-Update installiert sein.

Bei Einsatz von TFS als Source-Control-System mussen alle Losungen vor dem Live-
Update komplett aus TFS geholt werden und nach dem Live-Update komplett neu
in TFS hinzugeflgt werden. Die bisherigen Dateien dienen nur noch als Historie,
kdnnen aber nach erfolgreicher Umstellung in TFS auch geléscht werden.

Zuruck zur Liste

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Die Sage-100-Dokumentation

In den Programmbhilfen der Sage 100 finden Sie die Informationen, die Sie
bendtigen, um mit der Sage 100 lhre betriebswirtschaftlichen Vorgange effizient zu
erfassen und zu verwalten.

e Sie erfahren, welche fachlichen Aufgaben Sie mit den Programmen
erledigen konnen und welche Funktionen Sie dafur verwenden. Der
grundlegende Ablauf der Arbeit mit der Sage 100 wird Uberblicksartig
vorgestellt.

e Sie lernen die Konzepte und Zusammenhange kennen, so z.B. wie
Geschaftsvorfalle in der Sage 100 Warenwirtschaft Uber eine
konfigurierbare Abfolge von Belegen innerhalb von Vorgangen verwaltet
werden. Diese Zusammenhange sollten Ihnen bekannt sein, bevor Sie
beginnen mit dem Programm zu arbeiten.

¢ lhnen werden die Grundlagen der Bedienung vorgestellt, soweit diese Uber
die Regeln hinausgehen, die fur die Bedienung von MS-Windows-
Programmen allgemein gelten.

e In der Programmbhilfe zum Sage 100 Administrator werden Funktionen
beschrieben, mit denen die Sage 100 verwaltet wird.

Daruber hinaus finden Sie in den Programmhilfen naturlich alle far Ihre Arbeit
erforderlichen Detailbeschreibungen. Dazu gehoren:

e Die Beschreibung von Vorgehensweisen

e Die Erlauterung aller Eingabefelder
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e Anwendungsbeispiele

Die folgenden Schnelleinstiege helfen Ihnen, sich in die Sage 100 einzuarbeiten.

e Schnelleinstieq in die Bedienung der Sage 100

e Schnelleinstieq in die Sage 100 Warenwirtschaft

e Schnelleinstieq in die Sage 100 Produktion

Siehe auch

e Informationen in der Sage-100-Programmbhilfe finden

e Einarbeitung in die Sage 100

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Wie Sie diese Programmbhilfe unterstutzt

Sie haben mehrere Mdaglichkeiten, auf die Informationen in der Programmbhilfe
zuzugreifen:

o Uber die Startseite
o Uber einen F1-Aufruf aus der Sage 100

e Uber das Inhaltsverzeichnis und den Index

e Uber die Volltextsuche

Zudem konnen Sie die Schriftgrole der Programmbhilfe einstellen und Sie konnen
wahlen, ob die lokal installierte oder die internetbasierte Programmhilfe aufgerufen
werden soll.

Die Startseite

Die Startseite wurde mit dem Ziel gestaltet, Ihnen einen schnellen Zugriff auf alle
Informationen in der Programmbhilfe zu erméglichen. Uber die Startseite erreichen
Sie in mehreren Registern die Informationen zu den wesentlichen

Geschaftsprozessen und Geschaftsvorfallen, die Sie mit der Sage 100 bewaltigen.
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Ubersicht liber die Anleitungen

Im Register ,EinfUhrende Themen* finden Sie unter , Konzepte und Anleitungen*
eine Ubersicht Giber die Informationsseiten, die zur Orientierung im Programm (und
in der Programmbhilfe) oder zur Einarbeitung in Ubergreifende Zusammenhange
genutzt werden kénnen.

Bedienungshinweise zur Startseite
e Register
Die Informationsseiten sind thematisch nach Registern gegliedert und dort

verschiedenen Uberschriften zugeordnet.

e Die Startseite aufrufen
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Die Startseite kdnnen Sie Uber das Symbol in der Symbolleiste der Hilfe

(nicht in der internetbasierten Hilfe) oder durch einen Klick auf das Sage-
Logo am Anfang eines Hilfethemas jederzeit aufrufen.

Der F1l-Aufruf

In allen Eingabedialogen der Sage 100 kann die Programmbhilfe kontextsensitiv
uber die F1-Taste aufgerufen werden. In der Regel erhalten Sie dann unmittelbar
eine Beschreibung des Eingabedialogs, aus dem Sie die Hilfe aufrufen. Oft kdnnen
aus solchen kontextsensitiven Hilfen zu Eingabedialogen Uber Hyperlinks
Informationen Uber Zusammenhange oder Funktionen, die im Zusammenhang mit
der beschriebenen Funktion genutzt werden konnen, aufgerufen werden.

Bitte beachten Sie, dass in Eingabedialogen mit mehreren Registerkarten der
F1-Aufruf manchmal eine Hilfeseite aufruft, in der alle Register des Dialoges erklart
sind. Um zur Erklarung der aktiven Registerkarte zu gelangen, mussen Sie dann
innerhalb der Hilfe zur gewunschten Information springen.

Inhaltsverzeichnis und Index

Im Inhaltsverzeichnis sind die einzelnen Hilfethemen sowohl nach fachlichen
Gesichtspunkten wie auch entsprechend der Struktur der Sage 100 angeordnet.

Uber das Inhaltsverzeichnis kénnen insbesondere zusammengehdrige
Informationen leicht gefunden werden, z.B. bei schrittweisen Anleitungen oder bei
Unterthemen zu einem Hauptthema.

Im Index finden Sie - anders als in der Volltextsuche (s. u.) - auch Begriffe, die im
Text der Hilfeseite nicht vorkommen, aber in den Index aufgenommen wurden
(also Begriffe, die in der Sage 100 nicht verwendet werden, unter denen aber
unserer Erfahrung nach eine Funktion gesucht wird).

AuBerdem hat der Index den Vorteil, gegenuber der Volltextsuche treffsicherer zu
sein, weil Begriffe explizit in den Index aufgenommen werden, wahrend die
Volltextsuche den gesamten Text aller Hilfeseiten durchsucht.

Volltextsuche

Um eine Information gezielt zu finden, kdnnen Sie neben dem Inhaltsverzeichnis
und dem Index (s. 0.) auch die Volltextsuche benutzen. Sie kdnnen dort auch
Wortbestandteile zur Suche verwenden (in der internetbasierten Hilfe mindestens
3 Zeichen). In der internetbasierten Hilfe geben Sie dafur lediglich den
Wortbestandteil ein (bspw. chkont), in der lokalen Hilfe mUssen Sie zusatzlich das
Sternchen eingeben (bspw. Sachk* oder *kont* oder *konten).
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Hinweis

Bitte beachten Sie, dass ein Sachverhalt nicht unbedingt mit den Begriffen
bezeichnet sein muss, die Sie in lhrem Unternehmen verwenden. Da in der
Programmbhilfe nicht alle moglichen Synonyme aufgeflhrt sind, ist es darum
empfehlenswert, Uber die Volltextsuche auch nach anderen Woértern mit gleicher
Bedeutung zu suchen, wenn eine Suche nicht erfolgreich war.

Wie kann ich in der internetbasierten Hilfe eine detailliertere Volltextsuche

durchfuhren?

Standardmaliig umfassen die Suchergebnisse nur Themen, die alle von Ihnen

eingegebenen Worter oder Formulierungen enthalten. Wenn Sie also zwei Worter
eingeben, enthalten die Ergebnisse Themen mit beiden Waértern (und), und nicht
Themen, die nur eines der beiden Worter enthalten (oder).

Suche

Alle Worter
(beliebige
Reihenfolge)

Genaue
Formulierung

Ein Begriff oder
der andere Begriff

Ein Begriff und der
andere Begriff

Sie mussen den

Verwendung

Geben Sie einzelne

Worter ein.

Geben Sie die
Formulierung in
AnfUhrungszeichen

i

, " ein.

oder

und

+

Operator und nicht &

Beispiel

geplanter Auftrag

»~geplanter Auftrag”

geplanter oder
Auftrag

~geplanter Auftrag”
+ drucken

Ergebnis

Sucht nach
Themen, die
sowohl geplanter
als auch Auftrag in
beliebiger
Reihenfolge
enthalten.

Sucht nach
Themen, die die
genaue
Formulierung
geplanter Auftrag
enthalten.

Sucht nach
Themen, die
entweder geplanter
oder Auftrag
enthalten.

Sucht nach
Themen, die
sowohl geplanter
Auftrag als auch
drucken in
beliebiger
Reihenfolge
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Suche Verwendung Beispiel Ergebnis
zwingend angeben, enthalten.
da getrennte

Worter

standardmaRig als

und verarbeitet

werden.

Themen, die einen Sucht nach

bestimmten Begriff Themen, die fester,

ausschlieen nicht fester ~ Auftrag aber nicht Auftrag
enthalten.

|

Kombinationen der (fester oder Sucht nach

oben genannten geplanter) Themen, die

Moglichkeiten () entweder fester

und Auftrag oder geplanter, und

auch Auftrag
enthalten.

Suche innerhalb eines Hilfethemas

Auch innerhalb von Hilfethemen kann eine Volltextsuche durchgefuhrt werden. Sie
rufen den Eingabedialog dafur Uber StrgF auf, nachdem Sie in das Textfenster der
Hilfe geklickt haben. Dies kann helfen, in umfangreichen Hilfethemen eine
gewunschte Information zu finden.

SchriftgroBe andern

Fur die Anzeige Ihrer lokalen Programmhilfe gelten Einstellungen des Microsoft
Internet Explorers, bei der internetbasierten Hilfe die Ihres Standard-Webbrowsers
(das ist oft ebenfalls der Microsoft Internet Explorer). Wenn lhnen die Schrift in der
Programmbhilfe zu klein oder zu grofS ist, konnen Sie Uber <Ansicht/Schriftgrad> im
Internet Explorer bzw. mit der entsprechenden Einstellung in einem anderen
Webbrowser eine andere SchriftgroRe einstellen. Beim nachsten Aufruf der Hilfe
werden die Hilfetexte entsprechend der gewahlten Schriftgrolle angezeigt.

Bitte beachten Sie aber, dass die in der Startseite verwendete SchriftgrofSe nicht

verandert werden kann, da durch eine Anderung der SchriftgréRe diese Seite ganz
oder teilweise unlesbar wurde.

Internetbasierte Hilfe
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Sie kdnnen uber <Einstellungen/Systemgrundlagen/System/Register , Diverses”>
im Menuband festlegen, ob die Programmhilfe aus dem Internet aufgerufen wird.
Wenn Sie diese Option, wahlen wird bei einem Hilfeaufruf (F1 oder Uber <Hilfe> im
Menuband) die Hilfe direkt vom Sage-Webserver geladen und in Ihrem Webbrowser
angezeigt. Sie erhalten so immer den aktuellen Stand der Programmbhilfe, die wir
bestandig weiterentwickeln.

Wenn Sie lieber die lokal installierte Version der Hilfe nutzen mochten (die in der
Regel nur im Rahmen der Quartals-Servicepacks Uber das Liveupdate aktualisiert
wird), konnen Sie dies durch Abwahl der Option in
<Einstellungen/Systemgrundlagen/System/Register ,Diverses“> im Menuband
veranlassen. Auch wenn die die Internetverbindung gestort ist, so dass die Sage
100 den Webserver mit den internetbasierten Hilfen nicht erreicht, wird die lokale
Hilfe angezeigt. Beim Start der Sage 100 im Anmeldeassistenten kann die
internetbasierte Hilfe nicht angezeigt werden. Aullerdem kann der Sage 100
Administrator durch Entzug des Rechts zum Internet-Zugriff festlegen, dass die
lokal installierten Hilfen angezeigt werden, in diesem Fall ist die Option im Dialog
ausgegraut.

Voraussetzungen fur die Nutzung der internetbasierten Hilfe

Um die internetbasierte Programmbhilfe nutzen zu konnen, mussen einige
Voraussetzungen erfullt sein.

e Internetverbindung
Ein Zugriff auf das Internet (WWW, http-Protokoll, Port 80, speziell auf die
Domain ,sage.de” bzw. ,onlinehilfe.sage.de”) muss madglich sein. Dies ist
der Fall, wenn Sie auf lhrem Arbeitsplatzrechner Webseiten im Browser
ansehen konnen. Der Test, ob die internetbasierte Hilfe erreichbar ist, nutzt
die Proxy-Einstellungen von Windows, die Sie in der Regel uber die
Optionen bzw. Eigenschaften des Internet-Explorers einstellen. Wenn Sie
einen anderen Webbrowser als Standardbrowser eingestellt haben mussen
Sie dort evtl. nochmals gesondert Proxy-Einstellungen vornehmen.
AulBBerdem darf in der Sage 100 nicht das Recht zum Internet-Zugriff
entzogen sein.

e Javascript (,aktive Inhalte”)

In dem auf Ihrem Arbeitsplatzrechner unter Windows als Standardbrowser
konfigurierten Webbrowser (das ist der Webbrowser, der sich 6ffnet, wenn
Sie z.B. in einer E-Mail einen Weblink anklicken) muss global oder fur die
Domain ,sage.de” bzw. ,onlinehilfe.sage.de” Javascript eingeschaltet sein
(im Internet Explorer erreicht man dies in der Regel durch hinzufugen zu
den ,vertrauenswurdigen Sites”, dadurch wird auch die Blockade des fur
<Link holen> notigen Browser-Dialogs beseitigt).
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Immer aktuell

Dadurch, dass die internetbasierten Hilfen immer auf dem neuesten Stand sind
kann es vorkommen, dass die Beschreibung in der Hilfe ,neuer” als lhr
Programmstand ist.

Administrationsthemen in der Administratorhilfe

Bitte beachten Sie, dass Themen, die die Administration der Sage 100 betreffen, in
der Hilfe zum Sage 100 Administrator beschrieben sind.

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise

zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die

Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele

Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Einarbeitung in die Sage 100

Um sich in die Sage 100 einzuarbeiten, kdnnen Sie Uber den Leistungsumfang und
grundlegende Zusammenhange informieren und sich danach anhand der
Beschreibung der allgemeinen Bedienregeln Schnelleinstieg in die Bedienung der
Sage 100 mit der Bedienung der Sage 100 vertraut machen.

Bitte beachten Sie, dass allgemeine Regeln der Bedienung in der Beschreibung der
fachlichen Funktionen nicht erlautert werden. Wir empfehlen darum, sich
unbedingt mit der Bedienung der Sage 100 vertraut zu machen, bevor Sie
beginnen produktiv zu arbeiten. Sie werden lhre Ziele dann sehr viel leichter
erreichen.

Die Programmhilfe begleitet Sie bei der taglichen Arbeit und hilft Ihnen die Fragen
zu beantworten, die sich dabei stellen. Den Arbeitsablauf bei grundlegenden
Tatigkeiten vermitteln auch die Schnelleinstiege der Sage 100:

e Schnelleinstieq in die Sage 100 Warenwirtschaft

e Schnelleinstieq in die Sage 100 Produktion

Siehe auch

Die Sage-100-Dokumentation

e Starten und Beenden der Sage 100

¢ Mandanten anmelden

e Das Buchungsdatum festlegen
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e Programmfunktionen aufrufen

e Der Berichtsassistent

Bedienelemente der Sage 100

e Das Regiezentrum

e Die Favoriten

e Aufgaben

o Aufgaben - Wiedervorlage

e Das Menuband

e Symbolschaltflachen und Tastenkurzel

e Die Programmbhilfe nutzen

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Schnelleinstieg in die Bedienung der Sage 100

Dieser Schnelleinstieg bietet Ihnen eine Ubersicht Uber die Bedienung der Sage
100. Die einzelnen Arbeitsschritte werden nach ihrer logischen Abfolge im
Arbeitsprozess aufgefuhrt, gegebenenfalls kdnnen Sie spater weitere Einstellungen
fur vertiefende Arbeitsschritte vornehmen. Bitte beachten Sie, dass im
Schnelleinstieg nicht alle Einzelheiten der Bedienung dargestellt werden. Ziel ist
es, nur die wichtigsten Bedienprinzipien zu beschreiben, um Ihnen einen schnellen
Einstieg in das Programm zu ermadglichen. Pro Arbeitsschritt bzw. Themengebiet
finden Sie Links auf die entsprechenden Hilfethemen der Sage 100-Programmbhilfe.

Die Programmbhilfe nutzen
Mit der Hilfe zur Sage 100 konnen Sie alle Informationen direkt bei der Arbeit mit

dem Programm aufrufen. In den allermeisten Fallen ist die Beschreibung der
Programmfunktion, mit der Sie gerade arbeiten, nur einen F1-Tastendruck entfernt.

Wenn Sie eine Funktion suchen und nicht wissen, wo im Programm Sie sie aufrufen
kdénnen, steht lhnen die Startseite mit einer Ubersicht der Themengebiete, das
Inhaltsverzeichnis und der Index der Hilfe sowie eine leistungsfahige Suchfunktion
zur Verfugung.

Die Sage 100 starten und beenden

Offnen Sie das Startmen ( . .
) und wahlen Sie Uber <Programme/Sage

100 2020> das gewunschte Sage-100-Modul, z.B. Warenwirtschaft. Daraufhin
erscheint der Anmeldeassistent des Moduls, der Sie Schritt fUr Schritt durch die
Anmeldung fuhrt. Siehe auch Die Sage 100 starten und beenden.
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Zum Beenden des Programms haben Sie mehrere Mdglichkeiten:

e Sie betatigen Uber die Office-Schaltflache die Schaltflache ,Beenden”.

e Sie klicken in der rechten oberen Ecke des Programmfensters auf die
SchlieBen-Schaltflache.

Sie drucken AltF4.
Das Regiezentrum
Das Regiezentrum (,Navigation®) ist eine zentrale Schaltstelle der Sage 100. Es
enthalt im unteren Bereich die , Sage-100-Leiste”, Uber die gesteuert wird, welcher
Menubaum im oberen Bereich des Regiezentrums angezeigt wird.
In der Sage-100-Leiste finden Sie mehrere Funktionsgruppen. Welches
Funktionsangebot der obere Bereich des Regiezentrums fur die Arbeit mit der Sage
100 bereitstellt, hangt davon ab, welche dieser Funktionsgruppen aktiv ist.
Uber die ,Freie Suche*, die Sie auf- und zuklappen kénnen, kdnnen Sie Datensatze
mit Kombinationen von Suchbegriffen in einem Eingabefeld suchen, so wie dies bei
Suchfunktionen im Internet ublich ist.

e Hauptmenu
Ist die Gruppe ,Hauptmenu“ aktiv, wird im oberen Bereich des Regiezentrums der
Menubaum mit den Funktionen angezeigt, fur die der Nutzer eine Berechtigung
besitzt.

e Favoriten

Uber die Gruppe ,Favoriten“ kénnen Sie sich die Funktionen zusammenstellen, die
Sie haufig bendtigen.

e Wiedervorlagen

Aufgaben, die zu einem festen oder periodisch wiederkehrenden Termin erledigt
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werden sollen, kénnen in der Gruppe , Wiedervorlagen” des Regiezentrums
zusammengestellt werden. Eine Aufgabe kann z.B. der Aufruf des Adressstammes
mit einem bestimmten Kunden sein. Bei Falligkeit einer Aufgabe wird nach dem
Start des Programms das Regiezentrum mit aktiver Gruppe
~Wiedervorlagen/offene Wiedervorlagen” geotffnet, in der die falligen Aufgaben
angezeigt werden.

e Berichte (Zusatzfunktionalitat)
Uber die Gruppe ,Berichte” kénnen individuelle Berichte erstellt werden.
Das Menuband

Uber das Meniiband der Sage 100 erreichen Sie viele grundlegende Funktionen der
Sage 100.

Bedienung des Menubands

e Ein Doppelklick auf einen Registernamen blendet das Menuband aus und
zeigt nur noch die Registernamen an. Ein erneuter Doppelklick blendet das
MenUband wieder ein.

e Wird die Alt-Taste betatigt und wieder losgelassen, so werden Buchstaben
bzw. Buchstabenkombinationen einblendet. Tippt man diese ein, so wird
das entsprechende Register aufgerufen, und die Eintrage des
entsprechenden Registers zeigen jetzt wiederum
Buchstabenkombinationen an, mit denen man die Funktion aufrufen kann.

e Fahrt man mit der Maus Uber einen Eintrag des Menubands, so erscheint
nach kurzer Zeit eine kurze Erklarung zum Eintrag.

e Befindet sich die Maus im Bereich des Menubands kann mit dem Mausrad
zwischen den Registern des Menubands gewechselt werden.

Register des Menubands

Im Folgenden werden die wichtigsten Funktionen der einzelnen Register des
Menubands vorgestelit.

Anmeldung

Uber dieses Register kénnen Sie die Datenbank und/oder den Mandanten wechseln
und das Geschaftsjahr sowie das Beleg- bzw. Buchungsdatum wahlen/einstellen.

Dieses Register wird angezeigt, wenn kein Dialog der Sage 100 gedffnet ist.
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Extras

Hier kdnnen Sie die Eingabedialogen um benutzerdefinierten Schaltflachen
erweitern und - bei geodffneter Buchungserfassung (Rechnungswesen) oder
Belegerfassung (Warenwirtschaft) - Voreinstellungen fur die Erfassung vornehmen.

Damit dieses Register angezeigt wird, muss ein Eingabedialog der Sage 100
geoffnet sein.

Grundlagen

Uber dieses Register kénnen wesentliche mandantenspezifische Voreinstellungen
fur die Arbeit mit dem Programm vorgenommen werden.

Bearbeiten

Verwaltung der gedffneten Fenster, Datenoperationen wie kopieren, |6schen und
Bearbeitungsschritte zurucknehmen.

Hilfe

In diesem Register finden Sie verschiedene Informationsangebote zur Nutzung der
Sage 100 (Aufruf der Programmbhilfe, Informationen zur Version, etc.).

Die Symbolleiste flir den Schnellzugriff

Uber die Symbolleiste fur den Schnellzugriff kénnen Sie sechs Funktionen der Sage
100 in jeder Situation schnell aufrufen:

« Anwendungsfenster schlieSen

. Regiezentrum ein- bzw. ausblenden
Rechner
Kalender

% Telefonwahl

Fenster wechseln

Arbeiten mit Sage-100-Browsern

Der Zugriff auf Datensatze erfolgt in der Sage 100 Uber verschiedene Arten von
Browsern, deren Bedienung jedoch nach einem gemeinsamen Schema erfolgt.
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Nach dem Offnen eines Browsers werden im Bereich , Datensatzauswahl“ zunachst
noch keine Datensatze angezeigt. Erst durch Auswahl eines Unterverzeichnisses
mit Datensatzen uber den Suchbaum, nach der Datensatzsuche Uber die
Schaltflache ,Suchen” oder das Kontextmenu im Datenbereich (unten) werden die
ausgewahlten Datensatze in der Datensatzauswahl angezeigt.

Hinweis
Jeder der drei Bereiche Suchbaum, Datensatzauswahl, Datenbereich (unten) hat
ein eigenes Kontextmenu.

Sie haben in Browsern die folgenden Maglichkeiten:

e Datensatzauswahl Uber Suchbaum und/oder Uber Suchkriterien
Uber das Aktivieren eines Verzeichnisses im ,,Suchbaum® und Uber die
Eingabe von Suchkriterien kann festgelegt werden, welche Datensatze im
Bereich , Datensatzauswahl” zur Auswahl angeboten werden.

Beide Moglichkeiten kdbnnen gemeinsam genutzt werden, d.h. die Suche nach
Kriterien kann auf die Datensatze eines Verzeichnisses beschrankt werden.
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e Datensatz anlegen, I6schen, kopieren, speichern, ...

e Uber die Schaltflache ,Neu“, <Datensatz/Neu> oder das Kontextmend
konnen Sie einen neuen Datensatz anlegen.

 Datensatze werden gespeichert, sobald im Browser ein anderer Datensatz
gewahlt wird oder wenn der Browser verlassen wird. Uber das Kontextmenu
kann ein Datensatz auch wahrend der Bearbeitung gespeichert werden.

¢ Im Kontextmenu stehen Ihnen daruber hinaus auch die Funktionen
~,LOschen”, ,Kopieren“, ,Ausschneiden”, ,,Gehe zu” und ,Suchen” zur
Verfugung.

e Datensatze markieren und bearbeiten
Im Bereich ,Datensatzauswahl” kdnnen Datensatze zur Bearbeitung
gewahlt werden.

e Datensatze sortieren
Die Sortierreihenfolge der Datensatze im Bereich , Datensatzauswahl” kann
geandert werden.

e Spaltenbreite andern

¢ Bildlaufleisten nutzen

¥/

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Schnelleinstieg in die Sage 100 Warenwirtschaft

Dieser Schnelleinstieg bietet Ihnen kurze Arbeitsanleitungen fur die wichtigsten
Arbeitsschritte in der Sage 100 Warenwirtschaft. Die einzelnen Arbeitsschritte
werden nach ihrer logischen Abfolge im Arbeitsprozess aufgefuhrt, gegebenenfalls
konnen Sie spater weitere Einstellungen fur vertiefende Arbeitsschritte vornehmen.
Bitte beachten Sie, dass im Schnelleinstieg nicht das gesamte Leistungsspektrum
der Sage 100 Warenwirtschaft dargestellt wird. Ziel ist es, nur die wichtigsten
kaufmannischen Arbeitsschritte zu beschreiben, um Ihnen einen schnellen Einstieg
in das Programm zu ermoglichen.

Pro Arbeitsschritt finden Sie Links auf die entsprechenden Hilfethemen der Sage
100-Programmbhilfe. Beachten Sie bitte auch den Schnelleinstieg in die Bedienung
der Sage 100.

1. Sie mochten einem Kunden Ware anbieten

e Kunden und Lieferanten anlegen
Zunachst hinterlegen Sie die Adressdaten Ihrer Geschaftspartner im
Adressstamm (<Stammdaten/Adressen>) in verschiedenen Registern
(Adresse, Kommunikation, Kontokorrent, Ansprechpartner, Optionen). Im
Register ,Adresse“/Feld ,, Adressgruppe” wahlen Sie aus, ob es sich um
einen Kunden, Lieferanten oder Sonstiges handelt, im Register
~,Kontokorrent“/Feld , Konto“ wahlen Sie eine Kunden- bzw.
Lieferantennummer (Debitoren- bzw. Kreditorennummer) und eine Kunden
bzw. Lieferantengruppe aus. In diesem Register konnen Sie Uber die Details-
Schaltflache/Register ,Umsatzsteuer” Daten zur Besteuerung erfassen.

e Artikel anlegen
Bevor Sie Waren verkaufen bzw. anbieten kdnnen, legen Sie in der Sage
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100 fest, mit welchen Artikeln (<Stammdaten/Artikel>) Sie handeln
mochten. Diese Artikel werden mit allen wichtigen Informationen im
Artikelstamm in verschiedenen Registern hinterlegt. Erfassen Sie zunachst
die wichtigsten Angaben zum Artikel im Register ,,Grundlagen”
(Artikelnummer, Bezeichnung, Artikelgruppe; Basismengeneinheit,
Hauptlagerplatz) und die Angaben zum Lieferanten (Hauptlieferant) im
Register ,Beschaffung”.

Das Control-Center-Element ,Meine letzten Artikel“ bietet Ihnen eine Ubersicht und
schnellen Zugriff auf die zuletzt in den Stammdaten bearbeiteten Artikel.

e Preise anlegen
Falls Sie schon wissen, was lhre Artikel im Einkauf kosten und im Verkauf
kosten sollen, entscheiden Sie jetzt, wie Sie die Preise fur lhre Artikel
hinterlegen mdchten. Fur die Verkaufspreise gilt Folgendes:

Sie kdnnen im Artikelstamm Preise speziell fur einzelne Kunden, sprich
kundenspezifische Verkaufspreise hinterlegen (Register ,,Kundendaten”).

Sie konnen Preislisten fur Ihre Artikel hinterlegen, wenn fUr mehrere bzw. alle
Kunden der gleiche Preis gelten soll (Basispreislisten). Preislisten bieten sich auch
an, wenn zu bestimmten Zeiten spezielle Preise fur mehrere bzw. alle Kunden
gelten sollen (Aktionspreislisten). Im Artikelstamm hinterlegen Sie dann den Preis
des Artikels fur die jeweilige Preisliste (Register ,,VK-Preise”). Anschlielsend
erfassen Sie im Adressstamm/Register ,Kontokorrent” tUber die Details-
Schaltflache/Register ,Verkauf”, welche Preisliste fur den Kunden gelten soll.

Lieferantenspezifische Einkaufspreise konnen Sie im Artikellieferantenstamm
manuell eingeben.

e Preisanfragen stellen
Falls Sie noch nicht wissen, was lIhre Artikel imEinkauf kosten, konnen Sie
zunachst Uber <Bestellwesen/Einkaufsbelege erfassen> eine Preisanfrage
an lhren Lieferanten stellen. Wahlen Sie ,Preisanfrage” als Belegart aus
und hinterlegen Sie im Register ,Belegkopf” Ihren Lieferanten und im
Register , Positionen” den entsprechenden Artikel
(Kunden/Lieferanten/Artikel suchen/auswahlen). Sie kdnnen lhre
Preisanfrage jetzt speichern und ausdrucken. Wenn Sie den Einkaufspreis
von lhrem Lieferanten bekommen haben, hinterlegen Sie ihn anschlieBend
im Artikellieferantenstamm (siehe oben).

e Angebote schreiben
Jetzt kdnnen Sie Ihrem Kunden Uber
<Auftragsbearbeitung/Verkaufsbelege> ein Angebot schreiben. Wahlen Sie
im Register ,Belegkopf” ,Vorverkauf” aus und die Belegart ,,Angebot”
erscheint. Erfassen Sie Ihren Kunden im Register ,,Belegkopf“/Feld
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~Empfanger” und den Artikel im Register ,,Positionen”.

Falls Sie noch nicht wissen, was Ihre Artikel im Verkauf kosten sollen, kdnnen Sie -
um einen optimalen Verkaufspreis zu ermitteln - die Preiskalkulation nutzen. Geben
Sie daflir den Einkaufspreis vorher im Artikelstamm/Register ,Kalkulation” als
kalkulatorischen Einkaufspreis an.

Hinterlegen Sie im Belegkopf gegebenenfalls auch die Versandart, die
Lieferbedingungen und Zahlungskonditionen, die zuvor in den
Grundlageneinstellungen hinterlegt werden mussen. Diese Einstellungen konnen
auch kundenspezifisch im Kundenstamm/Register ,Kontokorrent”, z. T. Uber die
Details-Schaltflache zugewiesen werden.

Vertiefende Themen

e Adressgruppen/Kundengruppen etc. anlegen

Artikelgruppen anlegen

Besteuerungsarten

Lagerplatze anlegen

Stammdatenlisten

Rabattlisten

Serienpreisanfragen erstellen

2. Der Kunde mochte die Ware bestellen

e Auftrag des Kunden erfassen
Wenn Ihr Kunde die Ware bestellt, erfassen Sie Uber
<Auftragsbearbeitung/Verkaufsbelege bearbeiten> eine
Auftragsbestatigung, die Sie dem Kunden zukommen lassen kdnnen. Am
schnellsten geht es, indem Sie Uber die Beleg-Schaltflache das Angebot
suchen und auswahlen (<Beleg/Suchen/Vorverkaufsbeleg>) und in einen
Auftrag ibernehmen (<Beleg/Ubernahme in/Auftragsbestatigung>). Sie
kdnnen die Auftragsbestatigung speichern und ausdrucken.

e Bestellung an Lieferanten erfassen
Uber <Bestellwesen/Einkaufsbelege bearbeiten> erfassen Sie anschlieRend
eine Bestellung der Ware. Wahlen Sie dazu die Belegart , Bestellung” aus.
Wenn Sie den entsprechenden Lieferanten auswahlen, kdnnen Sie im
Folgedialog entscheiden, ob Sie die Daten aus lhrer Preisanfrage
ubernehmen mochten (Vorgangsnummer, Positionen). Anschlielsend
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kdnnen Sie Ihre Bestellung speichern und ausdrucken.

Das Control-Center-Element , Ausstehende EK-Wareneingange” zeigt lhnen auf
einen Blick die bestellten, bislang jedoch noch nicht gelieferten EK-Positionen.

Vertiefende Themen

e Belegdaten vorgangs- oder belegorientiert Ubernehmen

e Bestellvorschlage erstellen (Lieferantenvergleich)

e Auftragseingangsbuch

3. Die Ware wird vom Lieferanten geliefert und in Rechnung gestellt

e Wareneingang erfassen
Wenn die Ware geliefert wurde, erfassen Sie Ublicherweise zunachst einen
Wareneingang (<Bestellwesen/Einkaufsbelege erfassen). Wahlen Sie
~Wareneingang“ als Belegart aus, erfassen Sie den Lieferanten und
ubernehmen Sie die zugehorige Bestellung bzw. Ubernehmen Sie die Daten

aus der Bestellung. Sie kdnnen den Wareneingang speichern und drucken.

e Rechnungseingang erfassen
Wenn die Rechnung lhres Lieferanten eingetroffen ist, kdnnen Sie diese
uber <Bestellwesen/Einkaufsbelege> erfassen. Wahlen Sie
~Rechnungseingang” als Belegart aus und Ubernehmen Sie die Daten aus
dem Wareneingang. Sie konnen den Rechnungseingang speichern und
drucken.

Vertiefende Themen

e |lagerbewegungen bearbeiten/Bestandsauskunft

e |[nventur

e Wareneingangsbuch/Rechnungseingangsbuch

4. Die Ware wird an den Kunden geliefert und anschlieRend in Rechnung gestelit

e Lieferschein erfassen
Sie konnen Lieferscheine uber <Auftragsbearbeitung/Verkaufsbelege
bearbeiten> erfassen. Wahlen Sie ,Lieferschein“ als Belegart aus und
erfassen Sie den Empfanger des Lieferscheins und die Positionen. Falls Sie
bereits eine zugehodrige Auftragsbearbeitung erstellen haben, wahlen Sie
diese Uber <Beleg/Suchen/Verkaufsbeleg> aus und ubernehmen Sie sie
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Uber <Beleg/Ubernahme in/Lieferschein> in einen Lieferschein.

Uber <Auftragsbearbeitung/Lieferscheine erstellen> kénnen Sie Lieferscheine aus
allen offenen Auftragsbestatigungen generieren.

e Rechnung erfassen
Sie kdnnen Lieferscheine uber <Auftragsbearbeitung/Verkaufsbelege
bearbeiten> erfassen. Wahlen Sie ,Rechnung” als Belegart aus und
erfassen Sie den Empfanger der Rechnung und die Positionen. Falls Sie
bereits einen zugehorigen Lieferschein erstellt haben, wahlen Sie diesen
Uber <Beleg/Suchen/Verkaufsbeleg> aus und Gbernehmen Sie ihn Uber
<Beleg/Ubernahme in/Rechnung> in eine Rechnunag.

Uber <Auftragsbearbeitung/Rechnungen erstellen> kdnnen Sie Rechnungen aus
allen offenen Lieferscheinen generieren.

Vertiefende Themen

¢ Sammelrechnungen erstellen

Rechnungsausgangsbuch

Rechnungsubergabe an das Rechnungswesen

Rucklieferschein erstellen

Stornorechnung erstellen

5. Auswertungen uber lhre Geschaftsvorgange und lhren Geschaftserfolg

e Offene Vorgange Einkauf/Verkauf
Uber <Auswertungen/Einkauf/Offene Vorgdnge> kdnnen Sie offene
Einkaufsvorgange einsehen. In einer Tabelle wird dargestellt, welche Artikel
bei welchem Lieferanten bestellt und noch nicht geliefert und berechnet
wurden bzw. bestellt und geliefert, aber noch nicht berechnet wurden. Uber
<Auswertungen/Verkauf/Offene Vorgange erhalten Sie die gleiche
Ubersicht fur die offenen Verkaufsbelege, d. h. Sie kénnen einsehen,
welche Kunden welche Artikel bestellt und nicht bekommen haben bzw.
bestellt und bekommen, aber noch nicht in Rechnung gestellt bekommen
haben.

Sie konnen die Listen nach Artikeln, Lieferanten etc. einschranken. Sie konnen die
Listen ausdrucken.

e Umsatzlisten
Um die Umsatze mit einzelnen Kunden oder auch Lieferanten zu beurteilen,
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bietet sich die Kundenhitliste bzw. Lieferantenhitliste an. Uber
<Auswertungen/Umsatzlisten/Kunden bzw. Lieferanten/Kundenhitliste bzw.
Lieferantenhitliste> werden Ilhnen Ihre Kunden bzw. Lieferanten mit dem
Datum des letzten Umsatzes, dem totalen Gesamtumsatz und dem
prozentualen Anteil am totalen Gesamtumsatz dargestellt. Bei der
Kundenhitliste konnen Sie aullerdem den mit dem Kunden erwirtschafteten
Roherlds einsehen. Auf dieser Basis konnen Sie Kundenverhalten
beobachten und Ihre Geschaftsaktivitaten entsprechend anpassen bzw.
Ihre Hauptlieferanten und lhre jeweilige Position als Kunde ermitteln.

Wenn Sie bei der Kunden-/Lieferanten-/Artikelanlage Gruppenkennzeichen
zugeordnet haben, kdnnen Sie sich Uber
<Auswertungen/Umsatzlisten/Kundengruppenumsatze bzw.
Lieferantengruppenumsatze> Umsatz- und Roherldésauswertungen nach Kunden-
bzw. Lieferantengruppen erstellen.

Uber <Auswertungen/Umsatzlisten/Kunden bzw.
Lieferanten/Artikelgruppenumsatze> erhalten Sie Auswertungen Uber Umsatz und
Roherlds nach den einzelnen Artikelgruppen gegliedert.

[**/

Bitte beachten Sie auch die folgenden Mdoglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Schnelleinstieg in die Sage 100 Produktion

Dieser Schnelleinstieg bietet Ihnen kurze Arbeitsanleitungen fur die wichtigsten
Arbeitsschritte in der Sage 100 Produktion. Die einzelnen Arbeitsschritte sind nach
logischen Abfolgen gruppiert.Gegebenenfalls kdnnen Sie spater weitere
Einstellungen fur vertiefende Arbeitsschritte vornehmen. Bitte beachten Sie, dass
im Schnelleinstieg nicht das gesamte Leistungsspektrum der Sage 100 Produktion
dargestellt wird. Ziel ist es, nur die wichtigsten und zentralen Arbeitsschritte zu
beschreiben, um Ihnen einen schnellen Einstieg in das Programm zu ermaoglichen.

Pro Arbeitsschritt finden Sie Links auf die entsprechenden Hilfethemen der Sage
100 Programmbhilfe sowie einen Link auf kurze visuelle EinfUhrungen in den
Arbeitsbereich.

Beachten Sie bitte auch den Schnelleinstieq in die Bedienung der Sage 100.

Grundlageneinstellungen vornehmen

Uber <Produktion/Administration Produktion/Grundlagen> passen Sie die
Arbeitsweise der Sage 100 Produktion an die Ablaufe des Unternehmens an. Zu
den Themenbereichen , Produktion”, ,Ruckmeldungen”, ,Seriennummern®, und
».Kostenrechnung“ nehmen Sie Einstellungen im jeweils zugehdrigen Register vor.

Stammdaten erfassen

Folgende Stammdaten werden speziell in der Sage 100 Produktion verwendet und
sollten vor Beginn des produktiven Einsatzes des Programms und bei Bedarf
angelegt werden. Die Einstellungen nehmen Sie Uber den Menlzweig <Sage 100
Produktion/Stammdaten> vor:
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e Erfassen Sie die Arbeitsplatze (Drehbank, Frasmaschine ...) und
Arbeitsgange (Lackieren, Montieren ...) lhres Unternehmens sowie die
erforderlichen Werkzeuge.

 Uber die Funktion Schichtkalender ordnen Sie den Schichtplanen (in denen
die Arbeits- und Nichtarbeitstage erfasst sind) Schichtmodelle zu (in denen
die taglichen Arbeitszeiten erfasst werden). Die Schichtplane kénnen
Arbeitsplatzen und Mitarbeitern zugeordnet werden und wirken sich auf die
Terminierung aus.

e Gemeinkostensatze gehen in die Kalkulation ein und betreffen jene Kosten,
die nicht durch Personal- oder Materialkosten abgedeckt sind.

* Legen Sie in den Stillstandsbegrindungen fest, wie die verschiedenen
Stillstande sich in der Kalkulation niederschlagen.

e Erstellen Sie Produktionsformeln zur Berechnung von Mengen im
Fertigungsbereich.

Informationen in Warenwirtschafts-Stammdaten

Hinterlegen Sie dartberhinaus im Artikelstamm und im Lagerstamm der Sage 100
Warenwirtschaft Eigenschaften zu Artikeln und Lagern, die fur die Abwicklung von
Fertigungsauftragen relevant sind.

e Produktionsspezifische Eigenschaften in den Artikelstammdaten

e Produktionsspezifische Eigenschafen in den Lagerstammadaten

Sie legen Artikel und Ressourcenliste an

e Sie erhalten eine Kundenanfrage und legen daraufhin, sofern noch nicht
angelegt, den erforderlichen Artikel und die zugehdrige Ressourcenliste fur
das angefragte Produkt an.

In einer Ressourcenliste sind alle flr die Herstellung eines Artikels notwendigen
Ressourcen und Arbeitsablaufe Ubersichtlich zusammengestellt: Stuckliste,
Arbeitsplan, Werkzeugliste usw. Die Ressourcenliste ist damit das zentrale Objekt
zur Abbildung lhrer Fertigungsprodukte.

Korrespondierende Themen

o Uber <Produktion/Ressourcenlisten/Mengenubersicht drucken> oder
<Produktion/Ressourcenlisten/Ressourcenlisten verwalten/Schaltflache
»,Optionen*“/Drucken/Mengenubersicht drucken> kdonnen Sie die Mengen
ermitteln, die fur die Produktion von Artikeln bendtigt werden.
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e Uber <Produktion/Ressourcenlisten/Teileverwendungsnachweis drucken>
erhalten Sie - neben weiteren Informationen - eine Ubersicht, in welchen
Ressourcenlisten die ausgewahlte Ressource verwendet wird.

Simulation und Vorkalkulation liefern lhnen Eckwerte fur ein zu
erstellendes Angebot

o Uberprifen Sie in der Simulation, ob angefragte Mengen und Termine
zugesagt werden konnen. Falls nicht, konnen Sie die Produktion mit
verschiedenen Terminen (und Mengen) simulieren, um entsprechende
Alternativangebote zu erstellen.

e Die Vorkalkulation Ressourcenliste liefert Eckdaten fur ein zu erstellendes
Angebot. Uber die Angebotskalkulation (Zusatzpaket , Erweiterte
Kalkulation“) kann die Kalkulation auch direkt aus dem Angebot
(Auftragsbearbeitung) heraus erfolgen.

e Sie erstellen ein Angebot (Auftragsbearbeitung) auf Grundlage der
ermittelten Simulations- und Kalkulationsdaten.

Korrespondierendes Thema

e Grundeinstellungen zur Kalkulation nehmen Sie im Dialog
<Produktion/Kalkulation/Stammdaten/Grundlagen> vor.

Sie erstellen den zugehorigen Fertigungsauftrag

e Nach Eingang eines Auftrags erstellen Sie den zugehorigen
Fertigungsauftrag und lasten ihn ein.

Korrespondierende Themen

 Eine Ubersicht Uber Ihre Fertigungsauftrage liefert die
Fertigungsauftragsubersicht.

e Die Machbarkeitsliste informiert Uber Fertigungsauftragspositionen, die
nicht gefertigt werden konnen.

Der Fertigungsauftrag wird zuruckgemeldet und
fertiggemeldet

e Der Fertigungsauftrag wird gemal dem Produktionsfortschritt einzeln
zuruckgemeldet und fertiggemeldet.

e Alternativ hierzu kdnnen Sie den Fertigungsauftrag auch
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gesamtfertigmelden werden.

Korrespondierende Themen

e Uber <Produktion/Fertigung/Sammelriickmeldungen> erstellen Sie eine
Sammelriuckmeldung, sinnvoll etwa bei Betrieben, die an einem
Arbeitsplatz mehrere Arbeitsgange aus unterschiedlichen
Fertigungsauftragen ausfuhren und nicht jeden Fertigungsauftrag einzeln
buchen moéchten.

* Erstellen Sie mit <Produktion/Fertigung/Eertigmeldungen - Ubersicht> eine
Ubersicht Uber die erfolgten Fertigmeldungen.

e Das Control-Center-Element ,Fertiggemeldete Artikel” zeigt die neuesten
Zugange aus der Produktion und kann als Plattform genutzt werden, um
nachgelagerte Prozesse zu planen und zu koordinieren.

e Das Control-Center-Element , Offene VK-Lieferungen (Fertigungsartikel)“
zeigt Ihnen die ungelieferten VK-Vorgangspositionen Ihrer eigengefertigten
Artikel und kann als Warnsystem fur bereits oder bald Uberschrittene
Liefertermine genutzt werden.

Sie erstellen eine Nachkalkulation und/oder eine
Vergleichskalkulation

e Eine Nachkalkulation liefert Ihnen ggf. neue Eckdaten zur Aktualisierung
Ihrer Artikelpreise.

e Die Vergleichskalkulation zeigt die Unterschiede zwischen der
Vorkalkulation (von Ressourcenliste bzw. Fertigungsauftrag) und der
Nachkalkulation auf.

Sie mochten Auswertungen drucken

Im Menuzweig <Produktion/Auswertungen Produktion> finden Sie Auswertungen
zu verschiedenen Produktionsbereichen:

e Drucken Sie die Buchungsubersicht oder die Leistungszeiten lhrer
Mitarbeiter.

e Der Riickmeldungsdruck liefert eine Ubersicht tiber die bestehenden
Ruckmeldungen der ausgewahlten Fertigungsauftrage.

 Die Ubersicht halbfertige Erzeugnisse liefert eine Ubersicht iber die
Baugruppen, die begonnen, jedoch noch nicht fertig gestellt oder erst
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teilfertig gestellt wurden.

e Erstellen Sie folgende Auswertungen zu lhren Fertigungsauftragen:
Fertigungsauftragszeiten, Fertigungsauftragskosten, Archivierte
Fertigungsauftrage, Soll-Ist-Terminvergleich, Materialrtckmeldungen und

Sageliste.

e Zu Artikeln oder Fertigungsauftragen kann eine Verbrauchsstatistik erstellt
werden, die die bereits zurlickgemeldeten Verbrauche auflistet.

[**/

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Mandanten

Als Mandant bezeichnet man eine flr sich handelsrechtlich, organisatorisch und
datentechnisch abgeschlossene Einheit innerhalb eines EDV-Buchhaltungssystems.
Durch die Verwaltung verschiedener Mandanten kann im Programm flir mehrere
(rechtlich unabhangige) Firmen getrennt die Buchhaltung gefuhrt werden. Die
Bezeichnung Mandant hat sich eingeburgert, da urspringlich typischerweise
Steuerberater fur Ilhre Mandanten die EDV-gestutzte Buchhaltung durchfihrten, die
ihre Kunden ja als Mandanten bezeichnen.

Im Normalfall entspricht ein Mandant in der Sage 100 Ihrem gesamten
Unternehmen, d.h. dass alle Geschaftsvorfalle in einem Mandanten erfasst und
verarbeitet werden. Lediglich in gréBeren Unternehmen kann es sinnvoll bzw.
notwendig sein, verschiedene Unternehmensteile zunachst getrennt zu behandeln,
und die Buchhaltung dann in einem zweiten Schritt zusammenzufuhren.

Die Anlage mehrerer Mandanten (dies erfolgt im Sage 100 Administrator) ist
sinnvoll, um:

e Daten verschiedener Unternehmen zu verwalten.

e Selbststandige Unternehmensbereiche (Filialen, Geschaftsstellen) eines
Unternehmens getrennt zu verwalten.

e Testmandanten zum Uben anzulegen.

Die Mandanteneigenschaften legen Sie im Dialog <Grundlagen/Mandant/Register
.Mandanteneinstellungen*>fest.

Die Mandantenanlage erfolgt im Sage 100 Administrator. Detaillierte Informationen
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hierzu finden Sie in der Programmhilfe des Administrators.

Der mitgelieferte Demomandant (der ebenfalls im Sage 100 Administrator
angelegt werden kann) bietet Ihnen die Mdglichkeit, sich mit den Funktionen des
Programmes vertraut zu machen. Im Demomandanten sind Stamm- und
Bewegungsdaten typischer Geschaftsvorfalle hinterlegt, so dass Sie z.B.
Buchungen mit OP-Anlage ausprobieren kdnnen, ohne zuerst Kundendaten
erfassen zu mussen.

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Matchcodes

Ein Matchcode ist ein universeller Suchschlissel fur einen Datensatz. Matchcodes
konnen in verschiedenen Arten von Datensatzen vergeben werden, z.B.
Adressstammdaten und Artikelstammdaten. Matchcodes erleichtern das
Wiederfinden von Daten auf verschiedene Weise:

e In Auswahllisten, z.B. dem Bereich ,Datensatzauswahl“ eines Browser, und
in vielen Auswertungen kann ein Datensatz anhand seines Matchcodes
leicht identifiziert werden.

e In vielen Eingabefeldern konnen Datensatze uber Matchcodes gefunden
werden. Wenn z.B. ein Auftrag erfasst wird, kann der Kunde oder in der
Positionserfassung ein Artikel uber seinen Matchcode gefunden werden. Oft
genugt die Angabe von wenigen Buchstaben. Die Eingabe eines
unvollstandigen Matchcodes muss mit ¢ abgeschlossen werden.

Die Verwendung des Platzhalters , %" ist moglich. So zeigt die Sage 100 bei
Eingabe von ,,%st" alle Datensatze zur Auswahl an, die ein ,st“ enthalten,
gleichgultig, an welcher Position sich ,,st” im Matchcode befindet. Bei der
Matchcodesuche wird nicht zwischen Gro3- und Kleinschreibung unterschieden,
d.h. ,%st" findet sowohl ,,Steinmetz” wie auch ,Mustermann®. Bei der
Matchcodesuche kénnen z.T. auch die Moglichkeiten der erweiterten Suche im
Eingabefeld verwendet werden (siehe nachfolgenden Abschnitt ,,Erweiterte Suche
im Eingabefeld”).

Matchcodes sollten so vergeben werden, dass der gewlnschte Informationsgehalt
gewahrleistet ist: Zum Beispiel kdnnte eine Firma "Mustermann & Séhne Im- und
Export GmbH" Uber einen Matchcode "Mustermann" ausreichend und treffend
bezeichnet sein. In Matchcodes kdnnen aber auch Informationen uber den
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Datensatz aufgenommen werden. Ein Matchcode ,,Minzsammlung (Sonderedition,
begrenzte Stuckzahl)” informiert bei Auswahl dieses Artikels Uber diese
Eigenschaften, so dass einem Kunden diese Information sofort gegeben werden
kann.

Siehe auch

Arbeiten mit Sage-100-Browsern

Datensatzauswahl Uber Suchbaum und uber Suchkriterien

Erweiterte Suche im Eingabefeld

Datensatz anlegen, l6schen, kopieren, speichern, ...

Kontextmenu im Browser

Datensatze markieren und bearbeiten

Datensatze sortieren

Spaltenbreite andern

Bildlaufleisten nutzen

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Aktuelles Geschaftsjahr

Uber <Anmeldung/Geschéftsjahr> im Menidband wird Ihnen angezeigt, in welchem
Geschaftsjahr Sie arbeiten. Sie konnen ein anderes Geschaftsjahr auswahlen.

Siehe auch

Neues Geschaftsjahr anlegen

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Abkurzungen

Rechnungswesen

AT
AfA
bspw.
BLZ
BWA
CH
DE

EB

Osterreich

Absetzung fur Abnutzung

beispielsweise

Bankleitzahl

Betriebswirtschaftliche Auswertung

Schweiz

Deutschland

Eroffnungsbilanz

1/7


Startseite.htm

EU Europaische Union

EW Eigenwahrung

evtl. eventuell

FW Fremdwahrung

gaf. gegebenenfalls

GoBD Grundsatze zur ordnungsmaligen

FUihrung und Aufbewahrung von Blchern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum

Datenzugriff

GoB Grundsatze ordnungsmaliiger
Buchfluhrung

GuVv Gewinn- und Verlustrechnung

i.d.R. in der Regel

ig. innergemeinschaftlich

LZ Leitzahlen

MS Mahnstufe

MwSt. Mehrwertsteuer

OFD Oberfinanzdirektion
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OP

PLZ

RA

RE

S.0.

S.u.

SB

SC

S DIV

SKR

SV

T DIV

USt.

UStVA

vgl.

Offener Posten

Postleitzahl

Rechnungsausgang

Rechnungseingang

siehe oben

siehe unten

Sammelbuchung

Steuercode

Diverse Sachkonten
(Aufteilungsbuchung)

Spezialkontenrahmen

Saldovortrag

Diverse Kostenstellen/-trager
(Kostenaufteilung)

Umsatzsteuer

Umsatzsteuervoranmeldung

vergleiche

3/7



VSt. Vorsteuer

z.B. zum Beispiel

ZA Zahlungsausgang

ZE Zahlungseingang

ZKD Zahlungskondition

ZM Zusammenfassende Meldung
ZVK Zahlungsverkehr
Warenwirtschaft

DF Dispositionsfaktor

EAN Europaische Artikelnummer
EK Einkaufspreis

EKME Einkaufsmengeneinheit

EU Europaische Union

FIBU Finanzbuchhaltung

FOB Free on Board

U Interne Umbuchung (Buchungstyp in der




KW

LME

LW

ME

PE

SC

SF

SuU

Sz

ust

VK

VKME

ZF

Lagerwirtschaft)

Kalenderwoche

Lagermengeneinheit

Lieferwoche

Mengeneinheit

Preiseinheit

Steuercode

Schwebender Zugang durch
Fertigungsauftrag (Buchungstyp in der
Lagerwirtschaft)

Schwebende interne Umbuchung
(Buchungstyp in der Lagerwirtschaft)

Schwebender Zugang (Buchungstyp in
der Lagerwirtschaft)

Umsatzsteuer

Verkaufspreis

Verkaufsmengeneinheit

Zugang durch Fertigungsauftrag
(Buchungstyp in der Lagerwirtschaft)
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ZM

ZM

Produktion

AG

AP

FA

FF

FM

MA

PPS

RL

Zusammenfassende Meldung

Manueller Zugang (Buchungstyp in der
Lagerwirtschaft)

Arbeitsgang

Arbeitsplatz

Fertigungsauftrag

Fremdfertigung

Fertigmeldung

Material (in Bezug auf Ruckmeldungen)

Produktionsplanung und -steuerung

Ressourcenliste

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
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Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Sage-Informationen im Internet [DE/AT]

Die Sage-Website im Internet bietet Ihnen aktuelle Informationen zur Sage 100.
Die Software-Spezialisten des Sage 100 Service & Support Teams ero6ffnen lhnen
damit den direkten Zugriff auf aktuelle Supportinformationen.

http://www.sage.de

http://www.sage.at (Osterreich)

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]

1/2


Startseite.htm
http://www.sage.de
http://www.sage.de
http://www.sage.de
http://www.sage.at
http://www.sage.at
http://www.sage.at
dokumentation_sucheinderhilfe.htm
doku_support.htm
http://onlinehilfe.sage.de/onlinehilfe/extlinks/wissensdatenbank.html
http://onlinehilfe.sage.de/onlinehilfe/extlinks/wissensdatenbank.html

2/2


http://www.tcpdf.org

[**/

SZPEZOU 7es/e 7! 4

Sage-Business-Partner [DE/AT]

Sage-Business-Partner sind unabhangige Partner von Sage, die Ihnen bei Fragen
der Integration, Anpassung, Entwicklung, Support und dem Training von Software-
Losungen in Ihrem Haus individuell zur Seite stehen. Sie bieten Ihnen Hilfestellung
bei der EinfUhrung und der Umsetzung kompletter Software-Losungen in lhrem
Haus an.

Wenn Sie einen Sage-Business-Partner in Ilhrer Nahe suchen, wenden Sie sich bitte
an (0049) (0)69-50007-6111. Informationen erhalten Sie auch im Internet:

http://www.sage.de

http://www.sage.at (Osterreich)

Siehe auch

Sage Service

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.
e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
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Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuriuckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Die Sage Mehr-Services-Pakete

Nichts ist wichtiger als ein Partner an Ihrer Seite, auf den Sie sich verlassen
konnen. Deshalb sind wir auch nach dem Produktkauf mit unseren Leistungen und
insbesondere den folgenden Services immer fur Sie da:

e Sage Wartungs-Service

Sage Premium-Services

Sage Professional Service

Sage Academy

Sage Formular-Service

Sie mdchten mehr Uber Sage Services erfahren oder wissen nicht, welche Leistung
fr Sie die richtige ist? Kein Problem, auf der Sage Homepage unter www.sage.de
finden Sie Ihren eigenen Bereich, unter dem Sie sich registrieren und dann alle
personlichen Serviceleistungen sehen kdonnen. Oder rufen Sie unsere
Kundenbetreuung unter (+49) (0)69 50007-6333 an, wir beraten Sie gerne.

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass fiir Kunden in Osterreich und der Schweiz nicht alle der
nachfolgenden Angebote verflgbar sind. Uber Einzelheiten des Service-Angebotes
in diesen Landern informiert Sie |hr Business Partner.
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Sage Wartungs-Service

Der Sage Wartungs-Service erhalt und steigert den Wert lhrer Sage Software -
einfach, automatisch und bequem. lhr Vertrag bringt Ihnen dartuber hinaus noch
viele weitere Vorteile.

Gesetzliche Anderungen, neue Funktionen und Optimierungen werden
automatisch eingepflegt

24-Stunden-Zugang zur Wissensdatenbank im Internet inklusive

Klare Kalkulation der Instandhaltung - keine unvorhergesehenen Kosten

Modulweise anpassbar
Sicherheit erhdhen

e Automatische Aktualisierungen via Internet und CD-ROM

e Gesetzliche Vorgaben direkt und zuverlassig erfullen

e Laufend optimierte Bedienung und Stabilitat der Software

e Programmversionen bleiben immer auf dem neuesten Stand
Wachstum sichern

e Kalkulierbare Wartungs- und Aktualisierungskosten

Optimierung der Geschaftsprozesse durch stabile Software

Investitionssicherheit

Effizientere Ausnutzung lhrer installierten Sage Software

Hohere Leistungsfahigkeit dank reibungsloser EDV-Prozesse

Sage Premium-Services

Als ideale Erganzung zur Wartung bieten wir Ihnen die Sage Premium-Services: Mit
dem Premium-Service Basic steht Ihnen bei individuellen Fragen und Problemen
rund um |lhre Sage-Software unser fachkundiges Support-Team per Telefon, E-Mail,

Fax oder Internet zur Seite.

Und fur alle, die es noch komfortabler mégen, bieten wir Ihnen die erweiterten
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Leistungen des Premium-Service Pro:

Technische Unterstltzung per Telefon, E-Mail oder Fax

Prio-Ruf (bevorzugte Rufannahme)

Ruckruf (innerhalb von 60 min)

Prio E-Mail Support (innerhalb von 12 h)

Unlimitierte Fernwartung

Alle Details zum Leistungsinhalt finden Sie unter Sage Premium-Services .

Sage Professional Service

Kompetente Dienstleistungen von Anfang an. Bei einer Softwareeinfuhrung, einem
Releasewechsel wie auch bei allgemeinen Wartungsarbeiten an Ihren IT-Systemen
ist es heute wichtiger denn je, dass die kaufmannischen Prozesse |hres Hauses
weiterhin ordnungsgemal abgewickelt werden kdnnen. Sage Consultants geben
den Sage Standard-Applikationen fur Ihren individuellen Einsatzzweck den
erforderlichen Feinschliff, damit alles richtig passt.

e Erstellung von Anwendungskonzepten

Software-Implementierung
e Parametrisierung

e Customizing/Development
¢ Individuelle Schulungen

e Begleitung des Echtbetriebs
e Systemanalyse

e Systemreorganisation

e Schnittstellen-Realisierung

e Begleitung von Jahresabschlussarbeiten

Sage Academy
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Bei der Planung und Durchfuhrung Ihrer Weiterbildungsaktivitaten unterstitzt Sie
Sage. Die Sage Academy ist das Schulungsinstitut fur Ihre Software-Produkte und
bietet Ihnen darlber hinaus mittelstandsgerechte Fachseminare und topaktuelle
Tagungen aus den Bereichen Finanzen, Recht, Steuern und Betriebswirtschaft.
Aktuell wechselnde, Uberfachliche Themen runden das Angebot ab. Sie erhalten
preisgunstige Weiterbildung auf einem Niveau, das sich sonst nur GrolSskonzerne
leisten kénnen.

Gerne beraten wir Sie weiter, geben umfassende Auskunft und unterstitzen Sie bei
der Ermittlung der richtigen Schulung unter (+49) (0)069-50007-6333. Oder Sie
informieren sich im Internet unter http://www2.sage.de/smb/services/

sage _academy.

Sage Formular-Service

Mit Formularen des Sage Formular-Service optimieren Sie die Abwicklung lhrer
Geschaftsvorfalle. Denn die passen optimal zu Ihrem Sage Programm. Sehen Sie
selbst, wie viele Formularvarianten wir Ihnen bieten!

¢ Kontenblatter

Lohnsteueraufkleber

Lohnformulare (einfach oder dreifach verdeckt)

Uberweisungsauftrage

Verrechnungsschecks

Orderschecks

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
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Supportvertragsnutzer kdnnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Sage-Schweiz-Informationen im Internet [CH]

Die Sage-Schweiz-Website im Internet bietet Ihnen aktuelle Informationen zur Sage
100. Die Software-Spezialisten des Sage-100-Support-Teams ero6ffnen lhnen damit
den direkten Zugriff auf aktuelle Supportinformationen.

http:/www.sageschweiz.ch

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Sage-Schweiz-Vertriebspartner [CH]

Sage-Schweiz-Vertriebspartner sind unabhangige Partner von Sage Schweiz AG,
die Ihnen bei Fragen der Integration, Anpassung, Entwicklung, Support und dem
Training von Software-Losungen in Ihrem Haus individuell zur Seite stehen. Sie
bieten Ihnen Hilfestellung bei der EinfUhrung und der Umsetzung kompletter
Software-Losungen in lhrem Haus an.

Wenn Sie einen Sage-Business-Partner in Ilhrer Nahe suchen, wenden Sie sich bitte
an:

Sage Schweiz AG, Oberneuhofstrasse 3, CH-6340 Baar, Schweiz
Infoline: 0848 868 848, E-mail: [email protected]

Informationen erhalten Sie auch im Internet:

http://www.sageschweiz.ch

Siehe auch

Sage Services

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:
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¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstitzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Sage Schweiz Kundendienst
Wir sind auch nach dem Kauf fur Sie da: Begleitend zu den Softwareldsungen
bieten wir Innen vom exklusiven Service- und Supportvertrag ,Plus Pack” Uber
Hotline und Helpdesk bis hin zum kompletten Schulungs- und Workshopangebot
auch fur die Zeit nach dem Produkterwerb eine umfassende Palette von
Dienstleistungen an:

e Plus Pack: sichert Ihnen den kompletten Service und Support

e Diverse Hotlines fur Ihre telefonischen Anfragen

e Breites Angebot an Produkt-, Standard- und Individualschulungen

e Individuelle Serviceleistungen (u.a. auch bei Ihnen vor Ort)
Support: Hotlines und Helpdesk
Ob per Fax, Telefon, E-Mail oder Internet - wir bieten Ihnen zahlreiche
Kommunikationswege, um lhre produktspezifischen Fragen und Problemstellungen

bei unserem Kundendienst zu platzieren.

Wenn Sie eine Online-Verbindung haben, kédnnen Sie sich zu diesen Angeboten
auch direkt uber den folgenden Link informieren:

http://www.sageschweiz.ch
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Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuriuckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Die Sage 100 bedienen

Die Bedienungslogik der Sage 100 ermdglicht Ihnen einen schnellen Zugriff auf die
Funktionen des Programms. Die nachfolgende Grafik zeigt die Bedienelemente der
Sage-100-Oberflache sowie typische Bedienelemente einer Sage-100-Funktion
(hier am Beispiel der Auftragsbearbeitung).
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Eine detaillierte Beschreibung der Bedienelemente finden Sie uber den Ordner ,Die
Sage 100 bedienen” des Programmhilfe-Inhaltsverzeichnisses.

Bitte beachten Sie, dass sich die Bedienung der Sage 100 durch ein individuell
konfiguriertes Control-Center nochmals stark vereinfachen lasst. Bei sinnvoller,
Ihren individuellen Arbeitsablaufen entsprechender Konfiguration kann das Control-
Center sogar Standardbedienungselemente wie Regiezentrum und Menuband
ersetzen. Informationen daruber finden Sie im Kapitel ,,Die Sage 100
aufgabenorientiert anpassen mit dem Control-Center”.

Hinweis

Wenn Texte in Dialogen der Sage 100 schlecht lesbar sind, kann das an einer
ungunstigen Kombination der Kantenglattung von Windows
(<Systemsteuerung/Anzeige/Register ,Darstellung“/Schaltflache , Effekte“>) und
MS Access (<Office-Schaltflache/Access-Optionen/Haufig verwendet/Immer
ClearType verwenden>) liegen. Schalten Sie versuchsweise die Kantenglattung
beim einen oder anderen aus bzw. ein.
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Regiezentrum

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moéglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmbhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die

Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele

Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Die Sage 100 starten und beenden

Offnen Sie das Startmen ( . .
) und wahlen Sie Uber <Programme/Sage

100 2020> das gewunschte Sage-100-Modul, z.B. Warenwirtschaft. Daraufhin
erscheint der Anmeldeassistent des Moduls, der Sie Schritt fGr Schritt durch
folgende Anmeldedialoge fuhrt:

e Datenbankauswahl

e Datenbankanmeldung (mit Benutzernamen und -kennwort)
e Mandantenauswahl

e Geschaftsjahr (Buchungsdatum und Geschaftsjahr)

Mit den Eingaben in diesen Dialogen legen Sie fur die jetzt aufgerufene
Arbeitssitzung fest, mit welchen Daten Sie arbeiten wollen.

Mehrfachstart

Sage-100-Module kdnnen bis zu dreimal auf einem Rechner gestartet werden, ohne
dass weitere Clientlizenzen dafur bendotigt werden.

So kann z.B. das Rechnungswesen dreimal gestartet werden, um drei Mandanten
oder drei Geschaftsjahre eines Mandanten parallel bearbeiten zu kénnen.

Nachdem Sie den Anmeldeassistenten durchlaufen haben, gelangen Sie in das
Regiezentrum.
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Siehe auch

Anmeldeassistent

Reqgiezentrum

Das Programm beenden

Vor dem Beenden des Programms sollten Sie sich davon Uberzeugen, dass Sie alle
Arbeitsschritte korrekt zum Abschluss gebracht haben.

Zum Beenden des Programms haben Sie mehrere Maglichkeiten:

e Sie betatigen Uber die Office-Schaltflache die Schaltflache ,Beenden”.

e Sie klicken in der rechten oberen Ecke des Programmfensters auf die
SchlieBen-Schaltflache.

e Sie drucken AltF4.

[**/

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Anmeldeassistent beim Programmstart

Wenn Sie ein Sage-100-Programm aufrufen, wird der Anmeldeassistent gestartet,
mit dem Sie die Vorgaben fur die aufgerufene Arbeitssitzung festlegen:

¢ Datenbankauswahl
e Datenbankanmeldung (mit Benutzernamen und -kennwort)
¢ Mandantenauswahl

e Geschaftsjahr (Buchungsdatum und Geschaftsjahr)

Hinweis
Der Anmeldeassistent wird auch zur Auswahl der Quellmandanten in der
Konsolidierung aufgerufen. In diesem Fall entfallt der Dialog , Geschaftsjahr".

Dialog , Schnellanmeldung”

Dieser Dialog erscheint nicht, wenn Sie sich das erste Mal an der Sage 100
anmelden.
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lhre letzten Anmeldedaten

Sie sehen hier die Auswabhl, die Sie bei Ihrer letzten Anmeldung vorgenommen
hatten. Wenn Sie sich mit den gleichen Daten wieder anmelden méchten, geben
Sie das Kennwort ein und wahlen Sie ,Anmelden”. Wenn Sie sich mit anderen
Daten anmelden wollen, wahlen Sie , Weiter”.

Kennwort

Geben Sie das Kennwort ein, falls Sie sich mit den angezeigten Daten wieder
anmelden wollen. Die Eingabe des Kennworts erfolgt verdeckt, fur jedes Zeichen
wird ein ,*“ angezeigt.

Dialog , Datenbankauswahl”

217



Windows NT-Anmeldung verwenden

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Windows NT-Anmeldung verwenden, wenn
Sie im Sage-100-Administrator mit Ihnrem Windows-Benutzerkonto als Benutzer
angelegt sind und mit dieser Kennung auf die Datenbank zugreifen wollen. Der
nachfolgende Dialog , Datenbankanmeldung” wird dann Ubersprungen.

Alle registrierten Datenbanken anzeigen

Bei aktiviertem Kontrollkastchens , Alle registrierten Datenbanken anzeigen*
werden alle Datenbanken angezeigt, die im Sage-100-Administrator registriert
sind. Ist das Kontrollkastchen nicht aktiviert, werden die Datenbanken angezeigt,
die schon einmal gedffnet waren.

Uber ein Kontextmen( kénnen Sie die Eigenschaften einer markierten Datenbank
aufrufen und die Datenbank-Anzeige aktualisieren lassen.

Dialog ,,Datenbankanmeldung“

In diesem Dialog legitimieren Sie sich als Benutzer.
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Benutzer
Kennwort

Geben Sie einen gultigen Benutzernamen und gegebenenfalls das Kennwort ein.
Die Eingabe des Kennworts erfolgt verdeckt, fur jedes Zeichen wird ein ,**
angezeigt. Nach Eingabe des gultigen Kennworts konnen Sie das Kennwort uber
die Schaltflache ,Andern“ neu bestimmen.

Hinweis
Benutzer werden (wie auch Datenbanken, Mandanten usw.) im Sage 100
Administrator angelegt.

Um einen Benutzerwechsel vorzunehmen, muss das Programm beendet und neu
gestartet werden. Ein Benutzerwechsel bei laufendem Programm (Uber
<Anmeldung/ Datenbank> in der Menuleiste) ist nicht maoglich.

Dialog ,Mandantenauswahl!”




Wahlen Sie hier den Mandanten aus, den Sie bearbeiten mochten. Ein
Mandantenwechsel ist spater Uber das Menuband und <Extras/Mandant> maoglich.

Hinweis
Haben Sie den ausgewahlten Mandanten mit einem Kennwort geschutzt (im
Sage-100-Administrator), so wird das Kennwort des Mandanten abgefragt.

Dialog , Geschaftsjahr"

In diesem Dialog legen Sie das Datum und das Geschaftsjahr fest, mit dem das
Programm aktuell arbeiten soll.
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Belegdatum (Buchungsdatum)

In diesem Feld legen Sie das Datum fest, das bei der Erstellung von Belegen
(Warenwirtschaft) bzw. Buchungen (Rechnungswesen) benutzt werden soll.

Geschaftsjahr
Im Feld , Geschaftsjahr” wahlen Sie das Geschaftsjahr, in dem Sie arbeiten wollen.

Uber ,Neues Geschaftsjahr” kénnen Sie ein neues Geschéaftsjahr anlegen.

Belegdatum immer mit Tagesdatum vorbelegen

Durch Markierung des Kontrollkastchen ,,Beleg-/Buchungsdatum immer mit
Tagesdatum vorbelegen” wird immer das Tagesdatum (Systemdatum) als
Beleg-/Buchungsdatum vorgeschlagen. Ist das Kontrollkastchen nicht markiert,
wird als Datum die letzte Datumseingabe vorgeschlagen.

Hinweise

e Das Datum und das Geschaftsjahr kdnnen Sie nachtraglich Uber die MenUs
<Datei> bzw. <Extras> andern.
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e Wurde ein Mandant neu angelegt, muss beim ersten Offnen ein
Geschaftsjahr angelegt werden (Schaltflache , Neu”).

e Bestehende Geschaftsjahre konnen bei Bedarf im Sage-100-Administrator
geldscht werden. Welche Voraussetzungen hierfir gegeben sein missen
und wie Sie vorgehen, lesen Sie in der Adminstrator-Programmbhilfe unter
~Geschaftsjahre [6schen”.

Beenden Sie die Anmeldung Uber die Schaltflache ,,Anmelden”. Falls Uber den Sage
100 Administrator ein Mandanten- oder Geschaftsjahreskennwort vergeben wurde,
wird dieses abgefragt. AnschlieBend erscheint das Regiezentrum und eventuell der
Dialog , Tipp des Tages®”.

[**/

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmbhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Buchungsdatum

Das Buchungsdatum wird von der Sage 100 an vielen Stellen vorgeschlagen, wenn
die Eingabe eines Datums erforderlich ist (z.B. als Belegdatum beim Erstellen eines
Vorgangsbeleges).

Uber <Anmeldung/Buchungsdatum> im Meniband oder beim Anmelden an die
Sage 100 kénnen Sie das Datum einstellen bzw. andern.

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Kennwort andern

Sie andern das Kennwort fur die Anmeldung an der Sage 100, indem Sie bei der
Mandantenanmeldung beim Starten des Programms im Dialog , Legitimierung” auf
~Andern“ klicken.

Das alte Kennwort ist mit Ihrer Eingabe aus dem Dialog , Legitimierung”
vorbelegt.

Das neue Kennwort muss zur Sicherheit gegen versehentliche Falscheingabe
zweimal eingetragen werden und wird uber ,OK“ Gbernommen.

Wenn Sie das Kennwort nicht andern kénnen (Fehlermeldung) kann das
unterschiedliche Ursachen haben, insbesondere Kennwortrichtlinien. Kontaktieren
Sie in diesem Fall Ihren Sage 100 Administrator.

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
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zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Kennwort eingeben

Dieser Dialog 6ffnet sich beim Start des Programms, wenn ein Mandanten- oder
Geschaftsjahreskennwort gesetzt ist.

Mandanten- oder Geschaftsjahreskennworter werden im Sage 100 Administrator
gesetzt.

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Das Regiezentrum

Das Regiezentrum (,,Navigation“) ist eine zentrale Schaltstelle der Sage 100. Es
enthalt im unteren Bereich die , Sage-100-Leiste”, uber die gesteuert wird, welcher
Menubaum im oberen Bereich des Regiezentrums angezeigt wird. Zudem
ermoglicht das Regiezentrum eine ,freie Suche“ nach Datensatzen.
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Hinweis

Wenn Texte in Dialogen der Sage 100 schlecht lesbar sind, kann das an einer
ungunstigen Kombination der Kantenglattung von Windows
(<Systemsteuerung/Anzeige/Register ,Darstellung”“/Schaltflache , Effekte“>) und
MS Access (<Office-Schaltflache/Access-Optionen/Haufig verwendet/Immer
ClearType verwenden>) liegen. Schalten Sie versuchsweise die Kantenglattung
beim einen oder anderen aus bzw. ein.

Das Regiezentrum kann durch eine Schaltflache in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff (und dementsprechend uber Alt2) aus- und eingeblendet werden.

Freie Suche

Uber die ,Freie Suche*, die Sie auf- und zuklappen kénnen, kdnnen Sie Datensatze
mit Kombinationen von Suchbegriffen in einem Eingabefeld suchen, so wie dies bei
Suchfunktionen im Internet ublich ist.

Sage-100-Leiste

In der Sage-100-Leiste finden Sie mehrere Funktionsgruppen. Welches
Funktionsangebot der obere Bereich des Regiezentrums fur die Arbeit mit der Sage
100 bereitstellt, hangt davon ab, welche dieser Funktionsgruppen aktiv ist.

e Hauptmenu

Ist die Gruppe ,,Hauptmenu“ aktiv, wird im oberen Bereich des Regiezentrums der
Menubaum mit den Funktionen angezeigt, fur die der Nutzer eine Berechtigung
besitzt.

e Favoriten

Uber die Gruppe ,Favoriten“ kénnen Sie sich die Funktionen zusammenstellen, die
Sie haufig bendtigen. Die Eintrage in dieser Gruppe werden benutzerspezifisch
verwaltet .

Daruber hinaus werden von Sage im- und exportierbare Vorlagen fur die Belegung
der Gruppe ,Favoriten” mitgeliefert, die eine fur verschiedene Aufgabenbereiche
eines kaufmannischen Unternehmens grundlegende Funktionalitat bereitstellen.
Diese Vorlagen kdnnen es lhnen erleichtern, eine eigene Belegung der Gruppe
»Favoriten“ vorzunehmen.
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Uber eine Export-Funktion kénnen eigene Vorlagen erstellt werden, die Uiber eine
Import-Funktion eingelesen werden konnen (Programmbhilfeindex. Damit konnen
Sie z.B. sicherstellen, dass allen Mitarbeitern eines Teams eine optimierte
Arbeitsumgebung zur Verfugung steht (die ggf. benutzerbezogen noch angepasst
werden kann).

e Wiedervorlagen

Aufgaben, die zu einem festen oder periodisch wiederkehrenden Termin erledigt
werden sollen, konnen in der Gruppe ,Wiedervorlagen”“ des Regiezentrums
zusammengestellt werden. Eine Aufgabe kann z.B. der Aufruf des Adressstammes
mit einem bestimmten Kunden sein. Bei Falligkeit einer Aufgabe wird nach dem
Start des Programms das Regiezentrum mit aktiver Gruppe
~Wiedervorlagen/offene Wiedervorlagen“ geoffnet, in der die falligen Aufgaben
angezeigt werden..

e Berichte (Zusatzfunktionalitat)

Uber die Gruppe ,Berichte” kénnen individuelle Berichte erstellt werden. Sie
bendtigen dazu keine Programmierkenntnisse.

Zwischen den Gruppen wechseln Sie, indem Sie die zugehorigen Schaltflachen
oder Symbole anklicken.

Menubaum
Im oberen Bereich des Regiezentrums werden - abhangig von der in der

Sage-100-Leiste gewahlten Funktionsgruppe, Funktionen der Sage 100 in einem
Menubaum angeboten. Die folgenden Symbole werden verwendet:

Ordner

Hinter diesem Symbol verbergen sich
Funktionen und/oder weitere Ordner.
Karteikarten

Symbolisieren Programme zur Erfassung

und Verwaltung von Stamm- und
Bewegungsdaten.

Drucker
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Uber MenUpunkte mit diesem Symbol
rufen Sie Berichte, Listen und
Auswertungen auf.

Zahnrad
Menupunkte mit diesem Symbol setzen
Berechnungsvorgange und umfangreiche
Verarbeitungen in Gang.
Uber ein Konte>_<_tmenU stehen lhnen die Fu_r_1ktionen ,Offnen” (startet die markierte
Anwendung), ,Ubernehmen/In Favoriten”, Ubernehmen/In Wiedervorlage” und
»Alle reduzieren” zur Verfugung.

Siehe auch

Das Menuband

Symbolschaltflachen und Tastaturkurzel

Die Programmbhilfe aufrufen

[**/

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmbhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Funktionen zur Gruppe , Favoriten” hinzufugen
und/oder bearbeiten

Uber die Gruppe , Favoriten“ kénnen Sie sich die Funktionen zusammenstellen, die
Sie haufig bendtigen.

Um eine Funktion in die Gruppe , Favoriten” aufzunehmen, markieren Sie diese im
Meniibaum bzw. in der Kontextleiste und wahlen im Kontextmeni <Ubernehmen/In
Favoriten>. Sie kdnnen nur einzelne Funktionen, keine Ordner des Menubaums
bzw. der Kontextleiste ubernehmen.

Sie erhalten den folgenden Dialog.

Bezeichnung
Im Feld , Bezeichnung” kdnnen Sie den Namen der ausgewahlten Funktion andern.
Ordner

Unter ,Ordner” wahlen Sie Uber den Listenfeldpfeil den Ordner, in dem die
Funktion enthalten sein soll.
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Um einen neuen Ordner in der Gruppe ,Favoriten” anzulegen, geben Sie einen
neuen Ordnernamen ein und bestatigen mit ,,OK"“. Der neue Ordner wird mit der
ausgewahlten Funktion in der Gruppe , Favoriten” angelegt.

Um eine , Favoriten-Funktion” umzubenennen, zu verschieben oder zu loschen,
markieren Sie diese Funktion in den Favoriten und rufen das Menu
<Bearbeiten/Eigenschaften> bzw. <Bearbeiten/Loschen> auf.

Hinweis

Bei einem Update lhrer Sage 100 werden intern geanderte Funktionsaufrufe in den
Favoriten nicht aktualisiert. In seltenen Fallen kann es deshalb vorkommen, dass
der Aufruf einer Funktion aus den Favoriten nach einem Systemupdate nicht mehr
funktioniert. Loschen Sie bitte in einem solchen Fall den Eintrag und erstellen ihn
neu.

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]

2/3


dokumentation_sucheinderhilfe.htm
doku_support.htm
http://onlinehilfe.sage.de/onlinehilfe/extlinks/wissensdatenbank.html
http://onlinehilfe.sage.de/onlinehilfe/extlinks/wissensdatenbank.html

3/3


http://www.tcpdf.org

[**/

IZPE T 2t/ 77 7 4

Gruppe ,, Wiedervorlagen“

Aufgaben, die zu einem festen oder periodisch wiederkehrenden Termin erledigt
werden sollen, konnen in der Gruppe ,Wiedervorlagen” des Regiezentrums
zusammengestellt werden. Eine Aufgabe kann z.B. der Aufruf des Adressstammes
mit einem bestimmten Kunden sein. Bei Falligkeit einer Aufgabe wird nach dem
Start des Programms das Regiezentrum mit aktiver Gruppe
~Wiedervorlagen/offene Wiedervorlagen“ geoffnet, in der die falligen Aufgaben
angezeigt werden.

Folgende Ordner stehen fur Wiedervorlagen zur Verfligung:

e Offene Wiedervorlagen
Far Aufgaben, die laut Terminangabe jetzt erledigt werden mussen.

e Zukunftige Wiedervorlagen
Far Aufgaben, die noch zur Erledigung anstehen, aber jetzt noch nicht fallig
sind.

e Erledigte Wiedervorlagen
Far Aufgaben, die bereits erledigt wurden (vom Benutzer oder von der
Benutzergruppe, der er angehort).

e Gesendete Wiedervorlagen
Hier werden alle Aufgaben angezeigt, die der Anwender definiert hat.

e Offene Wiedervorlagen - Benutzer ,XY*

Falls der angemeldete Benutzer als Vertreter eines anderen Benutzers (z.B.
Benutzer XY) fungiert, werden uber diesen zusatzlichen Ordner die Aufgaben des
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zu Vertretenden angezeigt. Vertritt der Benutzer mehrere andere Benutzer, wird
fur jeden zu Vertretenden ein eigener Ordner erstellt.

Innerhalb der Ordner werden die Aufgaben folgendermalSen sortiert:
e Vorlagedatum aufsteigend
e Prioritat absteigend
e Bezeichnung alphabetisch aufsteigend

Fallige und uberfallige Aufgaben werden in Rot angezeigt; die Prioritat steht in
Klammern hinter den Aufgaben.

Um eine Funktion als Aufgabe in die Gruppe ,Wiedervorlagen” einzufugen,
markieren Sie die Funktion im Menubaum und wahlen im Kontextmenu
<Ubernehmen/In Wiedervorlage>. In dem sich éffnenden Dialog , Wiedervorlage*“
legen Sie Einzelheiten und die Adressierung der als Wiedervorlage ausgewahlten
Funktion fest.

Siehe auch

Dialog ,Wiedervorlage*

Arbeitsweise mit Benutzergruppen

Kontextmenu in der Gruppe ,Wiedervorlagen”

Vertreterregelung

Ubersicht Uber fallige und delegierte Wiedervorlagen

[**/

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
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Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Berichtsassistent (Zusatzfunktionalitat)

Der Berichtsassistent kann bei aktiver Funktionsgruppe , Berichte” im
Regiezentrum uber <Neu> im Kontextmenu (rechte Maustaste) aufgerufen
werden. Der Berichtsassistent fuhrt Sie in mehreren Dialogen durch die Erstellung
eines Berichtes.

Der Berichtsassistent steht nur zur Verfugung, wenn die Sage 100 Code-Sicherheit
abgeschaltet ist.

Einstiegsdialog

Tabellenauswahl

Beziehungen

Feldauswahl

Summenbildung

Sortierung und Gruppierung

Selektion der Daten

Selektion fur Berichte

Sonstige Einstellungen

Allgemeine Informationen zum Berichtsassistenten
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Uber die Gruppe ,.Berichte” kénnen individuelle Berichte erstellt werden. Um den
Berichtsassistenten nutzen zu konnen, mussen der Berichtsassistent und die
Berichtsdatenbank als Sage 100 Zusatzmodule Uber <System/Zusatzmodule>
installiert worden sein. Zum Erstellen von Berichten muss zusatzlich zur Sage 100
eine Access 2019 Vollversion installiert sein.

Achtung
Der Berichtsassistent darf nicht mehrfach gestartet werden, wenn Sie bereits
mehrere Sage 100 Module gedffnet haben.

Fur das Erstellen eines Berichtes werden keine Programmierkenntnisse benatigt.
Grundkenntnisse in Microsoft Access sind von Vorteil, werden aber bei der
Erstellung von einfachen Berichten - insbesondere wenn nur auf eine
Sage-100-Tabelle zugegriffen wird - ebenfalls nicht bendtigt. Berichte, die mit dem
Berichtsassistent erstellt werden, werden im Regiezentrum unter , Berichte”
eingetragen und kdnnen anschlieBend verwendet werden, um die Daten der Sage
100 auszuwerten.

Sie konnen die Berichte bei eingeschalteter Sage 100 Code-Sicherheit nutzen,
mussen dazu jedoch die OLReportAbfXX.mda und OLReportReweXX.mda im
Unterverzeichnis , Addin\Work"“ der Sage-100-Installation mit dem Sage 100
Administrator digital signieren und die Signatur registrieren. Weitere Informationen
zur Sage 100 Code-Sicherheit finden Sie in der Hilfe zum Sage 100 Administrator.

Hinweis
Berichte, die mit dem Berichtsassistenten erstellt wurden, stehen nur auf dem
Client zur Verfugung, auf dem sie angelegt wurden.

Des Weiteren gelten die folgenden Regeln:

e Berichte kdnnen auch ausgefuhrt werden, wenn der Berichtsassistent nicht
installiert ist, sie kdnnen dann aber nicht geandert oder erweitert werden.

e Berichte werden nicht in der Anwendungsdatenbank, sondern in einer
separaten Berichtsdatenbank gespeichert. Dadurch bleiben sie auch nach
Installation eines Service Packs erhalten.
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Nach einem Update sind die Berichte im Berichts-Assistenten jedoch nicht mehr
verfugbar. Die Berichtsdatenbank kann aber vorher gesichert werden, mit einer MS
Access-Vollversion kdnnen die Berichte dann in die neue Version importiert
werden. Anschliefend muss getestet werden, ob sie noch funktionieren.

Gegebenenfalls sollten die folgenden Dateien vor einem Update, einer
Deinstallation oder Reparatur der Sage 100 gesichert werden: OLReportAbfXX.mda
und OLReportReweXX.mda im Unterverzeichnis , Addin\Work" der
Sage-100-Installation.

Inwieweit diese Vorgehensweise auch bei einem Upgrade maoglich ist, bei dem die
von der Sage 100 verwendete MS Access-Version wechselt, ist davon abhangig, ob
Microsoft eine entsprechende Import-Funktionalitat implementiert

e Um individuelle Berichte zu 6ffnen, zu Idschen oder hinzuzuflgen, sind
entsprechende Berechtigungen erforderlich, die im Sage-100-Administrator
vergeben werden. Diese Berechtigungen gelten flur alle individuellen
Berichte. Zusatzlich kdnnen einzelne Berichte bei der Erstellung mit einer
individuellen Ausfihrungsberechtigung versehen werden.

Eingangsdialog

Im Eingangsdialog werden Ihnen zwei Varianten angeboten, um einen Bericht zu
erstellen:

Standardfall

Sie kdnnen den Bericht vollstandig vom Assistenten erstellen lassen. Der Assistent
wird dazu alle erforderlichen Informationen abfragen.

Expertenmodus

Sie konnen eine leere Berichtsvorlage erzeugen lassen. Diese muss anschlieSend
im Entwurfsmodus manuell bearbeitet werden, wozu Microsoft-Access-Kenntnisse
erforderlich sind. Die Tatigkeit des Assistenten im Expertenmodus besteht im
Wesentlichen darin, dass die fur einen Sage-100-konformen Bericht erforderliche
Infrastruktur angelegt wird (z. B. das Einbinden von Tabellen in die
Berichtsdatenbank).

Hinweis
Wenn Sie Berichte in Access bearbeiten, achten Sie darauf, diese Uber die
Speichern-Schaltflache zu speichern, bevor sie Access wieder schlieRen.
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Tabellenauswahl

Wahlen Sie hier eine oder mehrere Tabellen aus, die die Daten fur den Bericht
liefern. Wenn Sie mehr als eine Tabelle auswahlen, mussen Sie anschliefend die
Beziehungen zwischen den Tabellen angeben.

Beziehungen

Dieser Dialog erscheint, wenn mehrere Tabellen ausgewahlt wurden. Fur jede
zusatzliche Tabelle wird eine eigene Dialogseite angezeigt.

Beziehungen beschreiben die Abhangigkeiten zwischen verschiedenen Tabellen.
Haben Sie beispielsweise eine Kundenumsatz- und eine Kundenstammtabelle
ausgewahlt, besteht eine Beziehung zwischen beiden Tabellen Uber die Kunden-
bzw. Kontonummer. Da viele Tabellen der Sage 100 mandantenabhangig sind,
muss die Mandantennummer in der Regel als zusatzliche Beziehung angegeben
werden.

Achtung

Aus Tabellen und Beziehungen bildet der Berichtsassistent eine SQL-Abfrage mit
einer ,SQL-Inner-Join“-Bedingung (,,SQL-Inner-Join“: Es werden nur Datensatze
angezeigt, fur die in allen Tabellen Datensatze vorhanden sind.) Falsch definierte
Beziehungen kdnnen im ungunstigen Fall zu inhaltlich falschen Berichten fuhren.

Feldauswahl

In der Feldauswahl legen Sie fest, welche Werte in den Spalten Ihres Berichts
angezeigt werden sollen. Angeboten werden alle Felder der ausgewahlten
Tabellen. Wurden mehrere Tabellen ausgewahlt, wird auller dem Feldname der
Tabellenname angezeigt.

Mit den Schaltflachen ,,Nach oben” und , Nach unten” lasst sich die Reihenfolge der
Spalten andern.

Summenbildung

Falls Sie numerische Felder ausgewahlt haben, konnen Sie fur diese Gesamt- und
Gruppensummen berechnen lassen. Eine Gesamtsumme wird fur hier selektierte
Spalten grundsatzlich ausgewiesen, eine Gruppensumme nur dann, wenn Sie auf
der nachsten Dialogseite eine Gruppierung fordern.




Sortierung und Gruppierung

Auf dieser Dialogseite legen Sie die Sortier- und Gruppierungskriterien fest.
Normalerweise werden Sie nach den ersten Spalten eines Berichts sortieren lassen.
Der Berichtsassistent lasst fur die Behandlung von Sonderfallen aber auch
abweichende Definitionen zu. Im Bericht werden Duplikate fur all diejenigen
Sortierfelder unterdruckt, die gleichzeitig Berichtsspalten sind.

Wird die Option , Gruppenwechsel“ aktiviert, werden Zeilen mit gleichem
Sortierfeldinhalt zu einem Absatz zusammengefasst. Wurde fUr numerische Felder
Summenbildung vereinbart, wird am Absatzende eine Gruppensumme
ausgewiesen.

Der Berichtsassistent unterstitzt auch hierarchische Gruppensummen. Fur die
ersten Gruppenebene kann bei Gruppenwechsel ein Seitenwechsel eingeflugt
werden.

Selektion der Daten

Hier konnen Sie Selektionskriterien definieren, Uber die beim Ausfuhren eines
Berichtes der Umfang der Daten eingeschrankt werden kann (ahnlich wie im SQL-
Assistenten). Um alle Moglichkeiten dieser Einstellung nutzen zu kénnen, sind
Kenntnisse der Sage 100-Datenstrukturen und SQL-Kenntnisse erforderlich.

Kriterium
Selektion nach

Im Feld ,Selektion nach“ kdnnen Sie fur das daruberstehende Kriterium angeben,
wonach bei Aufruf eines Berichtes selektiert werden soll. Sie haben die folgenden
Moglichkeiten:
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Freie Eingabe (Standardeinstellung)

Periode

Wahrung

Ja/Nein

Alle Sage-100-Klassen, fur die die Suche Uber das Lupensymbol
implementierbar ist.

Bezeichnung

Unter diese Bezeichnung wird das Selektionskriterium beim Ausfuhren eines
Berichtes angeboten.

Bitte beachten Sie, dass Selektionskriterien einem existierenden Bericht nicht
nachtraglich hinzugefugt werden kénnen.

Sonstige Einstellungen
Bezeichnung des Berichtes
Geben Sie hier Ihrem Bericht einen eindeutigen Namen.

Welche Zeichen als Teil eines Berichtsnamens zulassig sind entnehmen Sie bitte
der Dokumentation zu MS Access.

Bericht erfordert individuelle Berechtigung

Wenn Sie das Kontrollkastchen ,Individuelle Berechtigung” aktivieren, ist neben
der grundsatzlichen Berechtigung zur Ausfihrung individueller Berichte eine
spezielle Berechtigung flr diesen Bericht erforderlich. Beim ersten Aufruf des
Berichts wird dabei ein Eintrag fur den Bericht in der Rechteverwaltung erzeugt.
Benutzer der Sage 100 kdnnen den Bericht dann erst ausfuhren, wenn Ihnen dazu
in der Rechteverwaltung die Berechtigung gegeben wurde.

SQL Filter
Mit der Schaltflache ,,SQL Filter” aktivieren Sie den SQL Assistenten, mit dem Sie

Kriterien festlegen konnen, die Datensatze erfullen mussen, damit sie in den
Bericht aufgenommen werden.

Erstellen

Betatigen Sie die Schaltflache, wird der Bericht erzeugt.
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Wenn Sie nachtraglich Modifikationen durchfihren wollen, kénnen Sie dazu den
Bericht in Access offnen und bearbeiten. Dies konnte z.B. dann erforderlich sein,
wenn Sie berechnete Felder bendtigen oder wenn Sie keinen Berichtskopf bzw. -ful
wunschen (Hohe des entsprechenden Bereichs auf null setzen).

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Menuband

Uber das Meniiband der Sage 100 erreichen Sie viele grundlegende Funktionen der
Sage 100.

Bedienung des Menubands

e Ein Doppelklick auf einen Registernamen blendet das Menuband aus und
zeigt nur noch die Registernamen an. Ein erneuter Doppelklick blendet das
Menuband wieder ein.

e Wird die Alt-Taste betatigt und wieder losgelassen, so werden Buchstaben
bzw. Buchstabenkombinationen einblendet. Tippt man diese ein, so wird
das entsprechende Register aufgerufen, und die Eintrage des
entsprechenden Registers zeigen jetzt wiederum Buchstabenkombinatioen
an, mit denen man die Funktion aufrufen kann.

e Fahrt man mit der Maus uUber einen Eintrag des Menubands, so erscheint
nach kurzer Zeit eine kurze Erklarung zum Eintrag.

e Befindet sich die Maus im Bereich des Menubands kann mit dem Mausrad
zwischen den Registern des Menubands gewechselt werden.

Register des Menubands
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Im Folgenden werden die wichtigsten Funktionen der einzelnen Register des
Menubands vorgestelit.

Anmeldung

Jedes Register des Menubands enthalt als ersten Eintrag einen Aufruf der Sage-
Homepage im Internet.

Register Anmeldung

e Datenbank
Die aktuelle Sage-100-Anwendung wird beendet und neu gestartet, wobei
Sie eine andere Datenbank auswahlen kdonnen.

e Mandant
Sie konnen zu einem anderen Mandanten innerhalb der selben Datenbank
wechseln.

* Geschaftsjahr
Uber diese Funktion kdnnen Sie in ein anderes Geschaftsjahr wechseln.

e Beleg- bzw. Buchungsdatum
Hier konnen Sie die Datums-Voreinstellung fur die zu erfassenden
Belege/Buchungen andern: Tag, Monat und Jahr werden durch Punkt oder
Komma getrennt. Fuhrende Nullen und die beiden ersten Jahreszahlstellen
kdnnen weggelassen werden.

Register Extras

e Schaltflachen
Hier konfigurieren Sie die benutzerdefinierten Schaltflachen.

Register Bericht
Drucken

e Drucken
Druckt den aktuellen Bericht.
Zoom

e ZoOom

Wahlen Sie eine Zoomstufe fur die Vorschau.
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e Eine Seite
Stellt die Zoomstufe fur die Vorschau so ein, dass einen Seite dargestellt wird.

e Zwei Seiten
Stellt die Zoomstufe fur die Vorschau so ein, dass zwei Seiten dargestellt werden.
Export

e Word

Exportiert den Inhalt des Berichts nach Word, sofern Word installiert ist und Sie die
Sage 100 mit einer Access-Vollversion betreiben.

e Excel

Exportiert den Inhalt des Berichts nach Excel, sofern Excel installiert ist und Sie die
Sage 100 mit einer Access-Vollversion betreiben.

e CSV
Exportiert den Inhalt des Berichts in eine CSV-Datei.
Grofse

» Wiederherstellen

Wenn Sie das Vorschaufenster maximiert haben konnen Sie es mit dieser Funktion
wiederherstellen, also die Maximierung rickgangig machen.

Druckvorschau
* Druckvorschau schlieSsen
Schliel3t die Druckvorschau ohne zu drucken.
Register Grundlagen
Datenbank
e Wahrungen
Hier werden die fur die Arbeit mit der Sage 100 benétigten Wahrungen erfasst.

e Umsatzsteuer
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In den Steuergrundlagen nehmen Sie alle Einstellungen fur die steuerlich richtige
Behandlung der Rechnungslegung vor. Dazu gehoren neben der Bearbeitung von
Steuerklassen auch die Anlage von Steuercodes mit unterschiedlichen
Steuersatzen sowie deren Zuordnung nach regionalen und steuerlichen Gebieten
innerhalb der verschiedenen Steuerklassen.

e Zahlungskonditionen

Hier legen Sie Zahlungskonditionen, Inkassoverfahren und die unterstitzten
Kreditkartengesellschaften fest.

e Konstanten
In diesem Dialog legen Sie Anreden, Landerkennzeichen, Kategorien fur die
unterschiedlichen Sammelmappen, Sprachcodes und Formeln fur die
Mengenberechnung fest.
Grundlagen Warenwirtschaft

e Mandant

Hier werden weitere fur die Arbeit mit der Warenwirtschaft wichtige
mandantenbezogene Voreinstellungen festgelegt.

o Auftragsbearbeitung

In diesem Bereich passen Sie das Programm an lhre Arbeitsweise in der
Auftragsbearbeitung an.

e Fakturabereich

Mit den Grundlagen der Fakturierung schaffen Sie die Voraussetzung fur die
Rechnungsubergabe an das Rechnungswesen und fur statistische Auswertungen.

o | jeferantenmahnwesen

Hier nehmen Sie Voreinstellungen zum Lieferantenmahnwesen vor.

e Stammdaten
Uber <Stammdaten> legen Sie Eigenschaftsmerkmale fest, die bei der
Durchfuhrung von verschiedenen Aufgaben in der Warenwirtschaft benotigt
werden.

e Rabattgruppen
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Ein Schritt in der Berechnung von Rabatten kann die Ermittlung des Rabattes Uber
eine Rabattmatrix sein, in der Artikel- und Kundenrabattgruppen zueinander in
Beziehung gesetzt werden und jeder Kombination einer Kunden- und
Artikelrabattgruppe ein Rabatt zugeordnet ist. Hier erfassen Sie die
Rabattgruppen, die im Kunden/Artikelstamm und in der Rabattmatrix zugeordnet
werden.

Gruppenkennzeichen

e Anwendung

Hieruber konnen Gruppenkennzeichen angelegt werden, uber die Daten (Adressen,
Ansprechpartner, Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter, Ressourcen, Projekte und
Projektadressen) gruppiert werden konnen.

e Benutzer

Hier erfassen Sie Wertelisten fur benutzerdefinierte Gruppenkennzeichen, die Sie
zuvor im Sage 100 Administrator angelegt haben.

Konfiguration

o Systemeinstellungen

Uber <Systemeinstellungen> kénnen Sie die Arbeitsweise des Programms
konfigurieren.

e Benutzereinstellungen

Uber <Benutzereinstellungen> werden wichtige benutzerbezogene
Voreinstellungen festgelegt. Alle Einstellungen gelten ausschlief3lich fur den
Benutzer, der sie vornimmt.

e Zusatzmodule

Im Dialog ,,Zusatzmodule” werden die bereits installierten Module angezeigt. Sie
konnen weitere Module installieren, indem Sie dort auf die Schaltflache
JInstallieren” klicken. Klicken Sie auf , Deinstallieren”, konnen installierte Module
entfernt werden.

e Vorlagenimport/-export

Die Konfiguration Ihres Control-Centers kdnnen Sie - ebenso wie lhre Favoriten,
Kontextmenu-Favoriten und Auskunfte-Einstellungen - exportieren und
importieren. Dies ermoglicht es Ihnen auch, Favoriten und Control-Center-
Einstellungen an Benutzer weiterzugeben, die ahnliche Aufgabenbereiche wie Sie
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bearbeiten.

PDF-Wasserzeichen

Mit dieser Funktion kédnnen Sie eine Datei hinterlegen, die beim PDF-Druck von
Belegen und Reporten als ,Wasserzeichen’ in die Datei aufgenommen wird.

Register Bearbeiten

Rickgangig
Mit der Funktion <RUckgangig> machen Sie den letzten
Bearbeitungsschritt rickgangig.

Wiederholen
Mit der Funktion <Wiederholen> machen Sie ,Ruckgangig” ruckgangig.

Ausschneiden

Mit der Funktion <Ausschneiden> kdnnen Sie das in einem Dialog
markierte Element I6schen und in die Windows-Zwischenablage
verschieben.

Kopieren
Mit der Funktion <Kopieren> kopieren Sie das in einem Dialog markierte
Element in die Windows Zwischenablage.

Einflugen
Mit der Funktion <Einfugen> fugen Sie den Inhalt der Windows-
Zwischenablage an der Cursorposition ein.

Suchen
Ruft wie ein Betatigen der Suchen-Schaltflache im Dialog die Suchfunktion
auf.

Gehe zu
Damit kdnnen Sie direkt zu einem Datensatz springen, wenn Sie dessen
SchlUisselnummer oder Anfangsbuchstaben des Matchcodes kennen.

Speichern
Speichert die aktuellen Eingaben.

Loschen
Loscht den aktuellen Datensatz.

Neu
Mit dieser Funktion legen Sie einen neuen Datensatz an.
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e Aktualisierung

Aktualisiert die Datensatzauswahl entsprechend Ihrer aktuellen
Suchbaumauswahl und Suchbedingung (,,Suchen“-Schaltflache).

Register Hilfe

o Uber <Hilfethemen> rufen Sie die Programmhilfe der Sage 100 auf.

Far die weitergehende Suche nach Informationen stehen Ihnen im linken Bereich
des Hilfefensters Register mit den Funktionen ,Inhalt”, ,Index” und ,Suchen” zur
Verfugung. ,Index“ und ,Suchen” erlauben eine gezielte Suche nach bestimmten
Indexeintragen bzw. nach frei wahlbaren Wortern und zusammengesetzten
Ausdrucken.

Wenn Sie die Hilfe uber F1 aufrufen, erhalten Sie Erlduterungen und
Hilfestellungen, die sich speziell auf die Programmsituation beziehen, in der Sie
den Aufruf getatigt haben.

1**/

<Tastaturbelegung> ruft eine Liste der7 global gultigen Tastaturbefehle
auf.

Unter <Sage Service> erhalten Sie Informationen zum Sage-Support.

<Info> zeigt den Copyrightvermerk und Versionsinformationen zum
Programm und seinen Modulen.

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmbhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise

zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer kénnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Kontextleiste

Die Kontextleiste gewahrt einen schnellen Zugriff auf die zu einem
Programmdialog korrespondierenden Funktionen.

Funktionen im Kontext

In diesem Bereich finden Sie die zum aktuellen Programmdialog
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korrespondierenden Funktionen (meist muss dafur zunachst einen Datensatz
ausgewahlt werden). Unter den zur Verflugung stehenden Funktionen befinden sich
ublicherweise

e Funktionen aus dem Kontextmenu des Programmdialogs,

e Funktionen, die Uber die Schaltflachen des Programmdialogs aufrufbar sind,

e Funktionen, die in friheren Sage-100-Versionen Uber das Menuband
aufgerufen werden konnten,

* weitere dialogspezifische Funktionen.
Beachten Sie bitte folgende Informationen zur Bedienung der Kontextleiste:

 Die Funktionen sind zu Gruppen zusammengestellt. Uber das Kontextmeni
kdnnen alle Gruppen zusammengeklappt werden.

e Der Aufruf der Funktionen erfolgt Gber Klick bzw. Doppelklick oder Uber das
Kontextmenu.

e Einzelne Funktionen konnen Sie in den Favoriten-Bereich der Kontextleiste
Ubernehmen, indem Sie sie per Drag-and-drop dorthin ziehen oder den
entsprechenden Kontextmenubefehl ausfuhren. Dabei kdnnen die
Funktionen in einen bereits vorhandenen oder einen neu anzulegenden
Ordner eingeordnet werden.

Favoriten

Funktionen der Kontextleiste konnen Sie hier als Favoriiten ablegen (s. 0.), sodass
Sie noch schneller darauf zugreifen kdnnen (analog zur Sage-100-Leiste, in der Sie
Funktionen des Menubaums als Favoriten definieren kdnnen).

Wie im Bereich ,Funktionen im Kontext” gilt auch im Bereich , Favoriten:

 Die Funktionen sind zu Gruppen zusammengestellt. Uber das Kontextmeni
kdnnen alle Gruppen zusammengeklappt werden.

e Der Aufruf der Funktionen erfolgt Gber Klick bzw. Doppelklick oder Uber das
Kontextmenu.

Externe Dokumente ablegen (nur bei lizenziertem DMS-Modul)
Bei Programmdialogen (nicht jedoch bei Auskunften), in denen es maoglich ist,

externe Dokumente zum DMS hinzuzufligen, kénnen in dieser ,Drop-Zone“ Dateien
per Drag-and-drop abgelegt werden. Solange die Maustaste noch nicht losgelassen
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wurde, wird in der Drop-Zone die Dateianzahl angezeigt.

e Die per Drag-and-drop abgelegten Dateien werden automatisch in das DMS-
Eingangsverzeichnis verschoben. AnschlieBend wird der DMS-Dialog zum
Achivieren der im Eingangsverzeichnis befindlichen Dokumente gedffnet.

e Durch einfaches Anklicken der Drop-Zone-Uberschrift wird ebenfalls der
DMS-Dialog geoffnet.

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Symbolschaltflachen und Tastaturkurzel

Uber die Symbolschaltflaichen kénnen Funktionen aufgerufen werden. Welche
Symbolschaltflachen die Symbolleisten enthalten, hangt davon ab, welche
Sage-100-Funktion aktiv ist.

Allgemeine Symbolschaltflachen und ihre Bedeutung:

Symbol Bedeutung

Der/die aktuelle
Datensatz/Auswertung/Liste wird
gedruckt.

Dieses Symbol ist nur bei aktiven
Auswertungen/Listen aktiv. Es bewirkt,
dass genau eine Seite der Liste angezeigt
wird.

Dieses Symbol ist nur bei aktiven
Auswertungen/Listen aktiv. Es bewirkt,
dass zwei Seiten der Liste angezeigt
werden.
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100%:

Dieses Symbol ist nur bei aktiven
Auswertungen/Listen aktiv. Damit kdnnen
Sie die Bildschirmansicht beliebig
vergrofern oder verkleinern.

Hiermit starten Sie Word (falls installiert)
und Uubergeben die zu druckenden Daten
zur weiteren Bearbeitung. Bitte beachten
Sie, dass es sich hierbei um ein Funktion
von MS Access handelt, die in der Access
Runtime nicht zur VerfUgung steht.

Hiermit starten Sie Excel (falls installiert)
und Uubergeben die zu druckenden Daten
zur weiteren Bearbeitung. Bitte beachten
Sie, dass es sich hierbei um ein Funktion
von MS Access handelt, die in der Access
Runtime nicht zur VerfUgung steht.

Systemeinstellungen vornehmen.

Das Programm verlassen (Symbolleiste
fur den Schnellzugriff).

Den aktuellen Datensatz ausschneiden.

Den aktuellen Datensatz in die
Zwischenablage kopieren.

Den Datensatz einfugen, der sich in der
Zwischenablage befindet.

Den Datensatz an ein E-Mail-Programm
ubergeben und versenden.

Taschenrechner starten (Symbolleiste fur
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)

Symbole in Eingabedialogen:

den Schnellzugriff).

Kalender offnen (Symbolleiste fur den
Schnellzugriff).

Telefonwahl 6ffnen (Symbolleiste fur den
Schnellzugriff).

Reqgiezentrum ein- bzw. ausblenden
(Symbolleiste fur den Schnellzuariff).

Nur beim Bearbeiten von Datensatzen
verfugbar:

Mit diesem Symbol machen Sie den
zuletzt ausgefuhrten Arbeitsschritt
ruckgangig.

In vielen Feldern des Programms haben
Sie die Moglichkeit, sich mit Klick auf den
Listenfeldpfeil (direkt rechts neben dem
Feld angeordnet) bzw. Uber Altl oder
F4eine Auswahlliste anzeigen zu lassen,
aus der Sie sich die gewunschte
Einstellung bzw. den gewunschten
Datensatz oder die gewunschte Funktion
per Mausklick auswahlen kdnnen.

Uber die Lupen-Schaltflache rufen Sie die
Suche auf. Diese Funktion kdnnen Sie
auch Uber F3 aufrufen
(Sage-100-Oberflache) bzw. uber StrgF
(Office-Line-Oberflache).

Anzeige von Details zum aktuellen
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Eingabefeld. Diese Funktion kénnen Sie
in der Sage-100-Oberflache auch uber
StrgF3 aufrufen.

HierUber konnen Sie ein ,,Memo* (eine
Notiz) zum Datensatz bzw. Vorgang
anlegen.

Wenn am Pin ein Zettel angeheftet ist,
gibt es zum angezeigten Datensatz ein
Memo (eine Notiz). Mit Klick auf den Pin
wird das Memo aufgerufen (und kann
gegebenenfalls wieder geldscht werden).

In Eingabelisten kennzeichnet dieser Pfeil
die gerade aktive Zeile.

In Eingabeleisten kennzeichnet der Stift
eine Zeile, die gerade verandert wurde.

Uber dieses Symbol kénnen Sie direkt auf
die eingetragene Homepage zugreifen.

Tastenkurzel in der Sage-100-Oberflache

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass nicht in allen Eingabedialogen und Status des Programms

alle Mdglichkeiten zur Verfigung stehen.

F1

F3

Aufruf der Hilfe

Betatigt die ggf. hinter einem
Eingabefeld angeordnete
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F4 und Altl

F7 und TF4

AltF4

AltR

StrgF3

StrgF4

StrgF6

Strg und 1F6

Strg

F6

F9

Funktionsschaltflache. Oft handelt es sich
dabei um die Lupe (= Suche). Ausnahme:
Eine ggf. hinter dem Eingabefeld
vorhandene Details-Schaltflache wird mit
StrgF3 betatigt.

Auswahlliste auf-/zuklappen

Alle Fenster auBer dem Regiezentrum
schlielen

Anwendung schlieen

Taschenrechner

Betatigt die ggf. hinter einem
Eingabefeld angeordnete Details-
Schaltflache.

SchlielBen des aktuellen Fensters

Registerkarte wechseln (Vorwarts)

Registerkarte wechseln (Ruckwarts)

Bei gedrickter Taste Strg kénnen
mehrere auseinanderliegende Positionen
mit der Maus markiert werden.

Wechsel zwischen Fensterbereichen

Anzeige der Eingabehistorie fur ein
Eingabefeld
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F11

F12

StrgA

StrgC

StrgN

Strgl

StrgP

StrgV

StrgX

StrgPos 1

Ende

< und Tab und fTab

StrgTab und Strg 1 Tab

Offnet/schlie’t das Hamburger-Men( der
fokussierten Tabelleneingabe

Offnet/schlie’t die Haupt-
Menuschaltflache

Alle Listeneintrage selektieren

Kopiere markierte Daten in die
Zwischenablage

Neuen Datensatz anlegen

Infodruck aufrufen

Drucken

Einfugen des Inhalts der Zwischenablage

Ausschneiden der markierten Daten und
Ubernahme in die Zwischenablage

Zum ersten Listeneintrag

Zum letzten Listeneintrag

Wechsel zwischen Feldern

Mit dieser Tastenkombination kénnen Sie
zwischen den Register eines
Eingabedialogs wechseln.

In geteilten Eingabedialogen (z.B. den
Sage-100-Browsern) muss der Teil des
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Entf

Eingabedialogs aktiv sein (den ,Fokus
haben’), der die Register enthalt. Klicken
Sie gegebenenfalls einmal in diesen
Bereich.

Entfernt aktuell bearbeitete oder
markierte Zeichen oder Datensatze

Zusatzliche Tastenkiirzel in Datumsfeldern

, oder . oder Leertaste

Tab

Wechsel in den nachsten Datumsbereich
(tt, mm bzw. jj)

Einen Tag vorwarts

Einen Tag zuruck

Aktuelles Sytemdatum (,,Heute")

Beim Verlassen des Eingabefeldes (bspw.
mit <) werden unvollstandige Eingaben
im deutschen Datumsformat automatisch
erganzt: 2-stellige Eingaben um den
aktuellen Monat und das aktuelle Jahr,
4-stellige Eingaben um das aktuelle Jahr

Tastenkiurzel in der Office-Line-Oberflache

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass nicht in allen Eingabedialogen und Status des Programms

alle Moglichkeiten zur Verfligung stehen.
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F1

F2

Fa

F7 oder tF4

AltF4

Strg

StrgF4

F5

F6

StrgF6

F8

Aufruf der Hilfe

Aufheben einer Feldselektion/
in Access-kompatiblen Eingabedialogen:
Bearbeiten

Auswabhlliste aufklappen

Alle Fenster aulser dem Regiezentrum
schlieBen

Anwendung schlielen
Druckvorschau (neues Reporting)
schlieBen

Bei gedrickter Taste Strg kbnnen
mehreren auseinanderliegende
Positionen mit der Maus markiert
werden.

SchlielSen des aktuellen Fensters

Assistenten aufrufen (sofern im Menu
verfugbar)

Wechsel zwischen Fensterabschnitten

Wechsel zwischen den gedffneten
Fenstern

Aktiviert den Erweiterungsmodus; durch
wiederholtes Drucken von F8 wird die
Markierung immer weiter erweitert; Esc
beendet den Erweiterungsmodus.
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F9

TF9

StrgC

StrgF

StrgG

StrgN

StrgP

StrgR

StrgT

StrgV

StrgX

StrgZ

StrgTab

Anzeige aktualisieren

Kontextmenu in Listbox aufrufen

Kopiere Feldinhalt

Suchen (wie 3l)
(nicht in der Belegerfassung)

Gehe zu Datensatz
(nicht bei Artikelgruppen und
Textbausteinen)

Neuen Datensatz anlegen
(nicht bei Artikelgruppen, Textbausteinen
und nicht in der Belegerfassung)

Drucken

Rechner aktivieren

Telefonwahl aktivieren

Einfugen

Ausschneiden

Der letzte Arbeitsschritt wird ruckgangig
gemacht. In der Belegerfassung hat
dieses Tastaturkurzel keine Auswirkung.

Mit dieser Tastenkombination konnen Sie
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zwischen den Register eines
Eingabedialogs wechseln. In geteilten
Eingabedialogen (z.B. den
Sage-100-Browsern) muss der Teil des
Eingabedialogs aktiv sein (den ,Fokus
haben’), der die Register enthalt. Klicken
Sie gegebenenfalls einmal in diesen

Bereich.

Strg« In Access-kompatiblen Eingabedialogen:
neue Zeile

Entf Entfernt aktuell bearbeitete oder

markierte Zeichen, Datensatze

Einfg Uberschreiben ein/aus.
Esc Feldanderung verwerfen
Esc, Esc Datensatzanderung ruckgangig machen.

In der Belegerfassung wird die Eingabe
im aktuellen Feld zurickgenommen.

Zusatzliche Tastenkurzel in der Buchungserfassung des
Rechnungswesens

Leertaste (Leertaste) Soll- und Habenkonto vertauschen

Zusatzliche Tastenkiirzel in der Warenwirtschaft

e Datensatz speichern

Zusatzliche Tastenklrzel in der Druckvorschau
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AltP Drucken uUber die
Standarddruckersteuerung von Microsoft
Office (Wahl eines anderen Druckers).

Beachten Sie aber, dass nach
Verwendung von AltP beim
anschlieBenden Druck des Belegs keine
DMS-Archivierung erfolgt. (Um auch zu
archivieren, rufen Sie stattdessen den
Druckdialog Uber das Kontextmenu auf.)

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Programmfunktionen aufrufen

Programmfunktionen kénnen in der Sage 100 auf verschiedenen Wegen
aufgerufen werden.

e Uber das Menlband
o Uber Kontextmendis in Eingabedialogen und Browsern
o Uber Schaltflachen in Eingabedialogen

o Uber die Kontextleiste in Eingabedialogen und Browsern

Beispiel
Das Kontextmenu fur eine Adresse im Adressstamm (<Stammdaten/Adressen>):
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Datensatz anlegen

Um einen neuen Datensatz im Adressstamm anzulegen, haben Sie die folgenden
Moglichkeiten:

e Uber das Menlband
Uber <Bearbeiten/Neu> ist die Anlage eines Datensatzes maglich.
o Uber das Kontextmendi

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Adressdatenbereich des
Adressbrowsers und wahlen im erscheinenden Kontextmenu , Neu“.

e Uber die Schaltfléche , Neu“

Klicken Sie auf die Schaltflache , Neu” im Adressbrowser.
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Die verschiedenen Moglichkeiten eine Sage-100-Funktion aufzurufen entsprechen
den Windows-bzw. Office-2007-Konventionen und sind in der Sage 100 an vielen
Stellen verflugbar. Es werden deshalb in der Programmbhilfe nicht immer alle
Moglichkeiten beschrieben. In der Regel steht dort ein Aufrufpfad in spitzen
Klammern.

Hinweis
Haufig konnen anstelle von Mausaktionen auch Tastaturkurzel verwendet werden,
um eine Funktion aufzurufen .

Bitte beachten Sie auch die folgenden Maoglichkeiten:

¢ Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zurlckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Arbeiten mit Sage-100-Browsern

Der Zugriff auf Datensatze erfolgt in der Sage 100 Uber verschiedene Arten von
Browsern, deren Bedienung jedoch nach einem gemeinsamen Schema erfolgt.

Nach dem Offnen eines Browsers werden im Bereich , Datensatzauswahl” zunachst
noch keine Datensatze angezeigt. Erst durch Auswahl eines Unterverzeichnisses
mit Datensatzen Uber den Suchbaum, nach der Datensatzsuche Uber die
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Schaltflache ,Suchen” oder das Kontextmenu im Datenbereich (unten) werden die
ausgewahlten Datensatze in der Datensatzauswahl angezeigt.

Hinweis
Jeder der drei Bereiche Suchbaum, Datensatzauswahl, Datenbereich (unten) hat
ein eigenes Kontextmenu.

Sie haben in Browsern die folgenden Maoglichkeiten:

e Datensatzauswahl Uber Suchbaum und/oder uber Suchkriterien
Uber das Aktivieren eines Verzeichnisses im ,,Suchbaum® und Uber die
Eingabe von Suchkriterien kann festgelegt werden, welche Datensatze im
Bereich , Datensatzauswahl” zur Auswahl angeboten werden.

Beide Moglichkeiten kdbnnen gemeinsam genutzt werden, d.h. die Suche nach
Kriterien kann auf die Datensatze eines Verzeichnisses beschrankt werden.

e Datensatz anlegen, I6schen, kopieren, speichern, ...

e Uber die Schaltflache ,Neu“, <Datensatz/Neu> oder das Kontextmend
konnen Sie einen neuen Datensatz anlegen.

 Datensatze werden gespeichert, sobald im Browser ein anderer Datensatz
gewahlt wird oder wenn der Browser verlassen wird. Uber das Kontextmenu
kann ein Datensatz auch wahrend der Bearbeitung gespeichert werden.

¢ Im Kontextmenu stehen Ihnen daruber hinaus auch die Funktionen
~,Loschen”, ,Kopieren“, ,Ausschneiden”, ,,Gehe zu“ und ,Suchen” zur
Verfugung.

e Datensatze markieren und bearbeiten
Im Bereich ,Datensatzauswahl” kdnnen Datensatze zur Bearbeitung
gewahlt werden.

e Datensatze sortieren
Die Sortierreihenfolge der Datensatze im Bereich , Datensatzauswahl” kann
geandert werden.

e Spaltenbreite andern

¢ Bildlaufleisten nutzen
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Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmbhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um lhnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer konnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuruckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Bedienung und Konfiguration von Listen
(Sage-100-Oberflache)

Viele Dialoge der Sage 100 liefern Ihnen Informationen in Listenform, bspw.
verschiedene AusklUnfte, Stammdatendialoge und Control-Center-Elemente (oft
erganzt um darunter oder rechts davon angeordnete Register, in denen zum in der
Liste markierten Datensatz Detailinformationen angezeigt werden). Nachfolgend
erfahren Sie, wie Sie solche Listen bedienen.

e Schaltflachen

Kontextmenu zur Spaltentberschrift

Maussteuerung

e Filter

Baumelemente

Allgemeine Regeln fur die Nutzung von Auskunften

Historienlange von Control-Center-Elementen festlegen

Bitte beachten Sie, dass nicht in allen Listen alle nachfolgend erlauterten
Bedienungselemente enthalten sind - Sie finden dort jeweils nur jene Elemente,
die fur die Bedienung des aktuellen Listentyps sinnvoll oder erforderlich sind
(insbesondere finden Sie Suchfeld, Gruppiermdglichkeit und Summenzeile nur im
Listentyp ,Auskunftsliste”).
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Hinweis

Uber <Menischaltflaichen/Einstellungen/Schaltflichen anpassen> kénnen Sie
solche Funktionen, die Ihnen besonders wichtig sind, direkt als separate
Schaltflache neben der Menuschaltflache platzieren.

Zuriick zur Ubersicht

Schaltflachen

Zur Bedienung der Listen stehen Ihnen verschiedene Schaltflachen zur Verfligung.
Insbesondere Uber die Menuschaltflache haben Sie die Moglichkeit, machtige
Hilfsmittel wie Suchfeld, Ad-hoc-Filter, Gruppierfeld und Summenzeile zu
aktivieren. (Je nach Liste und Listentyp stehen womoglich einige Optionen nicht zur
Verfugung.)

Menuschaltflache

Die (auch mit F12 aufrufbare) Menuschaltflache befindet sich links oben Uber
der Liste.

e Sie kOnnen daruber allgemeine und/oder datensatzspezifische Funktionen
(zum markierten Datensatz) aufrufen.

e Uber <Listendruck/-export> rufen Sie die Druckvorschau auf, aus der
heraus Sie die Daten drucken oder in verschiedene Formate exportieren
oder als E-Mail versenden konnen.

o Uber <Listenexport> kdnnen Sie die Daten unformatiert exportieren.
Zeige Details ...

Uber <Einstellungen> haben Sie folgende Mdglichkeiten:

e Listentyp und -aktualisierung
Uber <Listentyp und -aktualisierung> kénnen Sie den Titel der Liste, die
Aktualisierungszeitspanne, den Listentyp und ggf. die maximale Anzahl der
zu ladenden Datensatze auswahlen.
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Der Listentyp , Auswabhlliste” wird Ublicherweise bei Stammdatendialogen und
Suchlisten verwendet, der Listentyp , Auskunftsliste” (der zusatzlich
Gruppiermoglichkeit und Summenzeile enthalt) bei Bildschirmauskinften und
Control-Center-Listen.

Hinweis

Auch wenn sich die programmseitigen listenspezifischen Voreinstellungen generell
bewahrt haben, kann es in bestimmten Fallen doch sinnvoll sein, einzelne Werte
individuell anzupassen.

e Suchfeld
Hierlber konnen Sie das , Ubergreifende Suchfeld” ein- und ausblenden,
mit dem Sie nach Zeichenketten in der Liste suchen konnen.

* Filterzeile einblenden/ausblenden
Sie kdnnen die Filterzeile mit den Ad-hoc-Filtern (s. u.) ein- und ausblenden.
Damit konnen Sie zu jeder Spalte einen Filter erstellen. Alle gesetzten Filter
wirken gleichzeitig.

e Summenzeile
In Listen vom Typ ,Auskunftsliste” konnen Sie unter der Liste eine
Summenzeile einblenden.

e Spaltenweise kénnen Sie dort per Rechtsklick und entsprechender Auswahl
das jeweilige Minimum, das Maximum, die Anzahl, die Summe oder den
Durchschnitt der Spaltenwerte anzeigen lassen.

e Uber ,Anpassen ...“ kdnnen in einem Summenfeld zusatzlich noch die
Summenwerte von anderen Spalten (,,aggregierte Werte”) ausgewahlt und
angezeigt werden.

e Erneuter Rechtsklick in das Sumenfeld und Auswahl des gleichen
Summentyps loscht die entsprechende Anzeige.

e Gruppierfeld
In Listen vom Typ ,Auskunftsliste” kdnnen Sie Uber der Liste ein
Gruppierfeld einblenden, in dem jene Spaltenuberschriften angezeigt
werden, nach deren Daten die Liste gruppiert wird.

e Bei mehrstufigen Gruppierungen (hach mehreren Spalten) kénnen Sie die
Reihenfolge der Gruppierung per Drag-and-drop andern.

» Uber das Kontextmen( zu einer leeren Stelle im Gruppenfeld kénnen Sie
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alle Gruppen 6ffnen, schlieBen bzw. entfernen.

Das KontextmenU zu einer im Gruppierfeld enthaltenen Spaltenuberschrift
enthalt neben den Ublichen Kontextmenufunktionen (s. 0.) auch den
Eintrag ,, Gruppenkopf-Editor”, mit dem man erreichen kann, dass auch im
Gruppenkopf Summen angezeigt werden.

Spalten ein-/ausblenden

Uber <Spalten ein-/ausblenden> kdnnen Sie die programmeseitig fir die
Liste zur Verfligung stehenden Spalten ein- und ausblenden. Ziehen Sie
dazu eine Spaltenuberschrift aus dem dann eingeblendeten Container
»Spalten auswahlen” an die gewunschte Stelle im Listenkopf bzw. ziehen
Sie eine Spaltenuberschrift zurtick in den Container. In der Liste kann die
Reihenfolge der Spalten mittels Drag-and-drop geandert werden.

Schaltflachen anpassen
Uber <Schaltflachen anpassen> legen Sie fest, welche Funktionen direkt
via Schaltflache neben der Menuschaltflache zur Verfugung stehen sollen.

Feldansprung anpassen

Uber <Feldansprung anpassen> legen Sie fest, welche Felder in den
unterhalb der Liste angeordneten Registern angesprungen werden sollen
(bzw. welche nicht angesprungen werden sollen), wenn Sie die Erfassung
mit der Tastatur (¢, Tab bzw. fTab) bedienen.

Tabellen-Daten laden

Wenn beim Wechseln von Datensatzen das Laden von bestimmten
Tabellendaten UbermaRig viel Zeit beansprucht, und es steht eine separate
Anwendung zur Verfugung, in der diese Daten bearbeitet werden kdnnen,
konnen Sie hieruber das Laden der Tabellendaten unterbinden. (Die
zugehorigen Elemente werden dann aus den Registern entfernt).

Beispiel

Anwender mit einer sehr groBen Anzahl von Preislisten kdnnen hiertber das Laden
der Preislisten unterbinden. Die Preislisten konnen stattdessen komfortabel im
Preislistenstamm gepflegt werden.

e Auswahlart flir Kombinationsfelder festlegen

In seltenen Fallen kann es zu Performance-Problemen kommen, wenn in
einem Feld der festzulegende Wert Uber ein Kombinationsfeld ausgewahlt
wird (bspw. im Preislistenstamm im Bereich der Einzelpreise im Feld
Preisliste, wenn sehr viele Preislisten angelegt sind). Fur einen solchen Fall
kann hier eingestellt werden, dass die Auswahl nicht Uber ein
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Kombinationsfeld erfolgt, sondern Uber eine Standard-Datensatzsuche.

Uber <Darstellung> kann der Schwerpunkt der in der Liste standardmaRig
angezeigten Informationen schnell gewechselt werden (so kdnnen etwa im
Artikelstamm kunden- oder lieferantenspezifische Details gewahlt werden).

Sonstige Schaltflachen

In einigen Listen stehen neben der Menuschaltflache weitere Schaltflachen zur

Verfugung.

u;

Zurlick zur Ubersicht

Mit dieser Schaltflache aktualisieren Sie
die in der Liste angezeigten Daten
manuell.

Ruft einen Konfigurationsdialog auf bzw.
wechselt in den Konfigurationsmodus.

Wenn Sie sich im Konfigurationsmodus
befinden, kdnnen Sie hiermit die
Anordnung der Liste festlegen (oberhalb
oder neben den Registern).

Schaltet zwischen unterschiedlichen
Darstellungsformen um (Liste, Chart,
Liste und Chart) .

Wenn die Register eines Detailbereichs
per Doppelklick auf eine Registerkarte an
den unteren Rand der Auskunft
verschoben werden, konnen Sie uber
diese Schaltflache wieder zurtuck an den
oberen Rand verschoben werden.

Kontextmenu zur Spaltenuberschrift

Uber das Kontextmeni zu einer Spaltenliberschrift haben Sie folgende
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Mdglichkeiten:

e Ampel-Einstellungen
Zu dieser Spalte Ampel-Einstellungen festlegen (indem Sie Schwellenwerte
fur die farbliche Darstellung von Werten einstellen, mit der Werte
hervorgehoben werden sollen, denen besondere Aufmerksamkeit gewidmet
werden soll).

e Aufsteigend/Absteigend sortieren
Nach dieser Spalte auf- bzw. absteigend sortieren oder die Sortierung
aufheben. Es kann nach mehreren Spalten sortiert werden - nachfolgend
sortierte Spalten haben dabei jeweils geringere Prioritat.

e Nach dieser Spalte gruppieren/Gruppierung aufheben
Die Liste nach den Daten dieser Spalte gruppieren bzw. die Gruppierung
aufheben. Mehrstufige Gruppierungen (nach mehreren Spalten) sind
ebenfalls moglich - nachfolgend erfolgte Gruppierungen haben dabei
jeweils geringere Prioritat.

e Gruppierfeld einblenden/ausblenden
Das Gruppierfeld ein- und ausblenden, in dem angezeigt wird, nach
welchen Spaltendaten die Liste gruppiert wird.

e Gruppen-intervall
Festlegen, nach welcher Spalteneigenschaft gruppiert wird (beim Datum
bspw. nach Tag, Monat oder Jahr).

e Optimale Breite
Die Spaltenbreite dieser oder aller Spalten optimieren.

e Spalte fixieren
Die Spalte fixieren, sodass sie immer am linken oder rechten Rand sichtbar
bleibt.

e Bedingte Formatierung
Hieruber konnen Sie bedingte (= an individuell festgelegte Bedingungen
gebundene) Formatierungen definieren und verwalten (nur mit
AppDesigner-Professional-Lizenz). Damit konnen Sie lhre Listen optisch
sehr differenziert und aussagekraftig gestalten.Die Formatierung kann fur
alle Spalten unterschiedlich definiert werden und kann so eingestellt
werden, dass sie sich auf die ganze Zeile oder nur auf ein Feld auswirkt.

e Filterzeile einblenden/ausblenden
Die Filterzeile mit den Ad-hoc-Filtern (s. u.) ein- und ausblenden.

Zurlick zur Ubersicht
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Maussteuerung

Alternativ zur Bedienung Uber das Kontextmen( kénnen Sie die Anderung von
Spaltenbreiten, Sortierungen und Gruppierungen auch mit der Maus vornehmen.
Die Reihenfolge der Spalten lasst sich frei festlegen:

Spalten platzieren
Mittels Drag-and-drop der Spaltentberschriften konnen Sie die Reihenfolge
der Spalten andern.

Spaltenbreite verandern
Spaltenbreiten lassen sich verandern, indem Sie die Trennlinie zwischen
zwei Spaltenuberschriften per Drag-and-drop verschieben.

Sortieren

Durch Mausklick(s) auf eine Spaltenuberschrift lasst sich die Liste sortieren.
Sie kdnnen nach mehreren Spalten sortieren, indem Sie mit gedruckter
Umschalttaste nacheinander die zu berucksichtigenden
Spaltenuberschriften anklicken - nachfolgend sortierte Spalten haben dabei
jeweils geringere Prioritat.

Gruppieren

Sie kdnnen die Datensatze per Maus gruppieren, indem Sie
Spaltenuberschriften per Drag-and-Drop ins (zuvor uber die
Menuschaltflache eingeblendete) Gruppierfeld ziehen.

Mehrstufige Gruppierungen (nach mehreren Spalten) sind maoglich.

Die Reihenfolge, nach der bei mehreren zu berlcksichtigenden Spalten
gruppiert wird, legen Sie durch entsprechende Platzierung der
Spaltenuberschrift im Gruppierfeld fest (links hat hohere Prioritat als
rechts).

Durch Klick auf eine Gruppe im Gruppenfeld wird die Sortierung umgekehrt
(erkennbar am kleinen Pfeil).

Zudem l3sst sich die Schriftgrof3e in vielen Dialogen mit Strg + Mausrad anpassen.

Zuriick zur Ubersicht

Filter

Mit Filtern regeln Sie, welche Datensatze in der Liste angezeigt werden.

Felder
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Uber manchen Listen (bspw. in der Buchungserfassung) befinden sich Felder, von
denen einige auch als Filter wirken. Wenn Sie dort Informationen eintippen, wird
dies direkt als Voreinstellung fur die in der Liste angezeigten Daten verwendet.

Ubergreifende Suche

Mit dem , Ubergreifenden Suchfeld” kann Uber alle Spalten der Tabelle nach
Zeichenketten gesucht werden und im Suchergebnis werden die Fundstellen gelb
markiert.

In Listen vom Typ "Auskunft" kann auch mit Und-/Oder- bzw. Ausschluss-
Verknupfungen gesucht werden:

e Wenn Sie mehrere, durch Leerzeichen getrennte Zeichenketten eingeben,
erfolgt eine Oder-Suche (eine der Zeichenketten muss im Datensatz
enthalten sein).

e Ein Plus vor einer Zeichenkette bewirkt eine Und-Suche (die mit Plus
gekennzeichnete Zeichenkette muss im Datensatz enthalten sein).

¢ Ein Minus vor eine Zeichenkette bewirkt eine Ausschluss-Suche (, Muller
-KoIn“ findet nur die Nicht-Kolner Muller).

Uber den Listenfeldpfeil neben dem Suchfeld werden die zu durchsuchenden
Spalten angezeigt. Dort konnen gezielt einzelne Spalten abgewahlt werden, die
nicht durchsucht werden sollen. Dies reduziert zum einen das Suchergebnis und
zum anderen steigt damit bei Server-seitigen Listen die Performance der Suche.
Die Einstellung wird benutzerspezifisch gespeichert.

Hinweis

In Eingabetabellen in Stammdaten- und Erfassungs-Dialogen (z.B. Ansprechpartner
in Adressen-/Kunden-/Lieferanten-Stammdaten oder Belegpositionen in den
Belegerfassungen) muss das , ubergreifende Suchfeld“ ggf. zuvor uber
<Menuschaltflache/Einstellungen> aktiviert werden.

Das Durchsuchen von formatierten/formatierbaren Feldern ist jedoch nicht

moglich. Auch abweichende Positionstypen in EK-/VK-Belegerfassung (z.B.
Textposition) konnen nicht durchsucht werden

Spaltenbezogene Ad-hoc-Filter
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Uber <Meniischaltflache/Einstellungen/Filterzeile ein-/ausblenden> kénnen Sie die
Filterzeile mit den Ad-hoc-Filtern ein- und ausblenden. Damit kdnnen Sie zu jeder
Spalte einen Filter erstellen. Alle gesetzten Filter wirken gleichzeitig (Und-
Verknupfung).

e Abhangig vom Datentyp der Spalte (numerisch, alphanumerisch,
Gruppenkennzeichen) stehen Ihnen jeweils verschiedene Filteroperatoren
zur Verfugung. Zur Auswahl klappen Sie die zugehorige Operatorenauswahl
auf, entweder per Klick auf das Kurzel links im Filterfeld oder (bei
Gruppenkennzeichen) per Klick ins Filterfeld. Geben Sie anschlielend die
Zeichenkette oder den Wert ein (bzw. klicken Sie die Kennzeichen an), nach
der/dem/denen gefiltert werden soll.

e Sobald ein Eingabefeld fur ein Filterkriterium verlassen wird, wird die
Ergebnismenge der Liste entsprechend dem eingetragenen Wert neu
ermittelt und die Anzeige wird aktualisiert.

Die Ad-hoc-Filter wirken zusammen mit dem nachfolgend beschriebenen
Permanentfilter.

Permanentfilter
Per Mausklick auf ,Datensatze wahlen“ bzw. , Datensatze gewahlt” (bzw.

~[Filtername]“) oben rechts Uber der Liste 6ffnen Sie einen Eingabedialog zur
Definition von Permanentfiltern.

Im Vergleich mit der Ad-hoc-Filterung (s. 0.) haben Sie die folgenden zusatzlichen
Moglichkeiten:

e FUr die Filterung nach numerischen Werten und Datumsfeldern steht
zusatzlich der Operator ,,zwischen* zur Verfugung.

e Fur die Filterung nach Textfeldern stehen zusatzlich die Operatoren
~ZWischen”, , beginnt mit“, ,ist leer” und ,,ist nicht leer” zur Verfugung.

e Eingegebene Werte werden validiert: Wenn ein Wert in einem ungultigen
Format eingegeben wird, wird das Eingabefeld rot umrandet und ein Tooltip
weist darauf hin, dass der Wert nicht im richtigen Format eingegeben
wurde.

e Permanentfilter konnen unter einem frei vergebbaren Namen gespeichert
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werden.
Eingabefelder

e Im ersten Eingabefeld unter ,Kriterien” wahlen Sie die Eigenschaft, nach
der gefiltert werden soll, aus einer Dropdownliste aus.

e Wenn der Datentyp der Eigenschaft mehrere Operatoren zulasst, wahlen
Sie im zweiten Eingabefeld einen Vergleichsoperator (fur Eigenschaften, fur
die kein Vergleichsoperator gewahlt werden kann, wird der Operator
»gleich” verwendet).

e Geben Sie im dritten Eingabefeld den Wert fur den Vergleich an (oder die
Werte beim Operator ,zwischen).

Schaltflachen

e Uber ,+“ und ,-, kdnnen zusatzliche Eingabefelder fir weitere Kriterien
eingeblendet oder wieder entfernt werden.

e Eingegebene Kriterien werden Uber die Schaltflache ,Anwenden” aktiviert,
uber die Schaltflache , Zurlcksetzen” deaktiviert.

o Uber ,Neu speichern“ kénnen die aktuell angezeigten Kriterien gespeichert
werden. Geben Sie dazu einen (mdglichst aussagekraftigen) Filternamen
an.

o Uber ,Filter wahlen“ kdnnen Sie einen gespeicherten Filter laden. Ein
geladener Filter kann Uber die Schaltflache ,,Anwenden” angewendet
werden, Uber das Mulltonnensymbol geldéscht werden.

Zurlick zur Ubersicht

Baumelemente

Manche Listen enthalten eine Baumstruktur (bspw. der in der Warenwirtschaft uber
<Stammdaten/Gruppen und Grundlagen> aufrufbare Artikelgruppenstamm).
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Durch Klick auf das einer Verzweigung vorangestellte Pfeilsymbol (oder Uber —»
bzw. <) werden die zugehérigen Aste der nachsten Ebene angezeigt bzw
ausgeblendet. Uber das Kontextmen( lassen sich zu einer Verzweigung die Aste
aller untergeordneten Ebenen auf- bzw. zuklappen.

Zuriick zur Ubersicht

Allgemeine Regeln fur die Nutzung von Auskunften

Verschiedene Sage-100-Auskunfte sind unterteilt in einen im oberen Dialogbereich
angeordneten Hauptbereich und einen unten angeordneten Detailbereich.

Umfang und Reihenfolge der Informationen

e Sowohl im Hauptbereich als auch im Detailbereich einer Auskunft kdnnen
Sie prazise und detailliert festlegen, welche Werte und in welcher
Reihenfolge sie angezeigt werden.

e Registerkarten im Detailbereich einer Auskunft werden in der
Standardeinstellung am oberen Rand angezeigt. Durch einen Doppelklick
auf eine Registerkarte konnen Sie veranlassen, dass die Registerkarten am
unteren Rand der Auskunft angezeigt werden. Ein Klick auf die Schaltflache

, die dann ebenfalls am unteren Rand der Auskunft angezeigt wird, stellt
die Standardeinstellung wieder her.

¢ In Registern im Detailbereich einer Auskunft erhalten Sie vertiefte
Informationen zum im Hauptbereich markierten Auswertungsergebnis.
Beispielsweise werden in der Vorgangsauskunft (Wawi) alle Belege, Werte
oder Vorgangspositionen des im Hauptbereich markierten Vorgangs
angezeigt, in der Kontoauskunft (Rewe) alle Periodenumsatze oder
Kontobewegungen des markierten Geschaftsjahres.

e Wenn im Hauptbereich die Auswertungsergebnisse in einem Chart
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angezeigt werden, kann ebenfalls ein Wert selektiert werden, fur den im
Detailbereich genauere Informationen angezeigt werden.

e Sie kdnnen sowohl im Haupt- wie auch im Detailbereich den Umfang einer
Auskunft Uber Filter einschranken.

e Wenn Werte eines Vorzeitraumes angezeigt werden, sind dies entweder die
Werte der vorangehenden Periode oder die des vorangehenden
Geschaftsjahres, je nachdem welcher Zeitraum in der Festlegung des
Zeitraumes gewahlt wurde.

¢ In vielen Auskunften kdnnen Sie aus den ermittelten Ergebnissen heraus
Uber Kontextmenus neben Standardfunktionen auch datensatzspezifische
Bearbeitungs-/Verwaltungs- und weitere Auskunftsfunktionen aufrufen.

Zurlick zur Ubersicht

Historienlange von Control-Center-Elementen
festlegen

Im Bereich ,Historie” des Control-Center-Dialogs ,Verfugbare Elemente” konnen

Sie auch sogenannte Historien-Elemente zur Anzeige auswahlen. Die maximale

Anzahl der Eintrage, die in diesen Historien-Control-Center-Elementen angezeigt

werden, legen Sie Uber <Einstellungen/Systemgrundlagen/System/Reqister
Historie”> im MenUband fest.

Zuriick zur Ubersicht

Bitte beachten Sie auch die folgenden Moglichkeiten:

e Im Hilfethema Wie Sie diese Programmhilfe unterstutzt finden Sie Hinweise
zur optimalen Nutzung dieser Programmibhilfe.

e Supportanfragen richten Sie bitte direkt an den Sage Support (Premium-
Service-Vertrag Voraussetzung; ohne gultigen Servicevertrag erhalten Sie
von uns einmalig Unterstutzung und es wird sich ein Mitarbeiter unseres
Telefon-Vertriebs mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen ein auf Sie
zugeschnittenes Service-Angebot zu unterbreiten). Als Wartungs- und/oder
Supportvertragsnutzer kénnen Sie bei Fragen zusatzlich jederzeit auf die
Wissensdatenbank (Knowledgebase) zuriuckgreifen, in der Sie u.a. viele
Anleitungen zur Bewaltigung spezieller Anforderungen finden. [nur D]
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Bedienung und Konfiguration von Registern
(Sage-100-Oberflache)

In vielen Dialogen der Sage 100 werden Informationen in Registern erfasst und
angezeigt, bspw. in verschiedenen Auskunften und Stammdatendialogen. (Oft
beziehen sich diese Informationen auf einen Datensatz, der in der oberhalb oder
links angezeigten Liste markiert wurde.)

Eine herausragende Eigenschaft der Sage-100-Oberflache besteht darin, dass Sie
diese Register frei konfigurieren und somit speziell an Ihre Erfordernisse anpassen
kdnnen - Sie konnen individuell festlegen, welche der zur Verfigung stehenden
Felder und Tabellen angezeigt werden und wie sie angeordnet werden sollen.

Damit einher geht aber auch, dass die in der vorliegenden Hilfe Ublicherweise
verwendeten Pfadangaben nicht mehr zutreffen, sofern sie sich auf Register,
Feldpositionen und Funktionen der ,alten”, access-basierten Office-Line-Oberflache
beziehen. Berlcksichtigen Sie stattdessen in solchen Fallen den von Ihnen
gewahlten Dialogaufbau fur die Sage-100-Oberflache und die daraus
resultierenden Aufrufpfade. Ahnlich verhalt es sich mit allgemeinen Hilfethemen -
auch die darin enthaltenen Informationen mussen ggf. analog interpretiert werden,
eben angepasst an die Bedingungen der neuen Sage-100-Oberflache und an die
von Ihnen gewahlte Konfiguration.

SchriftgroRRe

Die SchriftgroBe lasst sich in vielen Dialogen mit Strg + Mausrad anpassen. Mit
Strg + Mausrad-Klick setzen Sie sie wieder auf die StandardgrofSe zuruck.

Trennlinien
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Register konnen durch Trennlinien von anderen Bereichen abgetrennt sein:

* In einigen Dialogen (bspw. im Adressenstamm) wird so die oben oder links
angeordnete Datensatzliste von den Registern getrennt.

* In einigen Registern (bspw. in der Belegerfassung oder in der
Buchungserfassung) wird so der rechts angeordnete Detailbereich
abgetrennt.

Sie konnen die Trennlinie mittels Drag-and-drop verschieben und somit festlegen,
wie groR der fiir diese Bereiche zur Verfligung stehende Platz sein soll. Uber Klick
auf den grunen Pfeil in der Trennlinie konnen Sie die abgetrennten Bereiche auf-
und zuklappen.

Konfiguration der Register
Konfiguration aufrufen

Sofern Sie die Berechtigung dazu haben (nur dann ist das Symbol sichtbar), klicken
Sie auf den SchraubenschllUssel oben rechts und dann auf <Layout des Dialogs
andern>. Daraufhin wird der Konfigurationsdialog angezeigt, den Sie bei Bedarf
vergrofiern konnen.
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Anordnung von Liste und Registern

Nach Aufruf der Konfiguration erscheint ggf. neben dem Schraubenschlussel

atzlich di haltflache g
zusatzlich die Schaltflache g , mit der Sie die Anordnung der Register festlegen

kdnnen (unterhalb oder neben der Liste).
Konfigurationsregister ,,Ausgeblendete Elemente”

Das Konfigurationsregister ,,Ausgeblendete Elemente” fungiert als ,, Depot”. Es
enthalt die zurzeit im angezeigten Register nicht verwendeten Felder und Listen
sowie einige spezielle Strukturelemente.

Hinweis

Belegerfassung: Felder, deren Bezeichnung mit ,, PosDetail” beginnen, sind
positionsspezifische Felder und sollten sinnvollerweise nur im Register ,,Positionen’
angeordnet werden.

[

Elemente platzieren und entfernen

Sie konnen bei geodffneter Konfiguration die Register durch Anklicken wechseln. In
einigen Anwendungen (bspw. in der Belegerfassung) besitzen die Register neben
dem Hauptbereich auch noch einen ein- und ausblendbaren Detailbereich.

e Um ein Element im Register zu platzieren, ziehen Sie es (aus dem Depot
oder von seinem bisherigen Platz) an die gewinschte Stelle im Haupt- oder
Detailbereich des Registers. Durch entsprechende Platzierung konnen
innerhalb einer Gruppenzeile auch mehrere Elemente angeordnet werden.

e Um ein Element aus dem Haupt- oder Detailbereich des Registers zu
entfernen, ziehen Sie es zurlck ins Depot. Alternativ kdnnen Sie es
markieren und Entf dricken.

Entfernte Elemente werden fur die Dauer der aktuellen Konfigurationssitzung am
Ende des Depots aufgelistet.

Gruppen anlegen und entfernen
e Um eine neue Gruppe anzulegen, ziehen Sie ein Element (aus dem Depot

oder von seinem bisherigen Platz) an einen Platz direkt ober- oder
unterhalb oder neben eine bestehende Gruppe derart, dass vor dem
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Loslassen ein Doppelbalken angezeigt wird.

e Um eine Gruppe aufzulésen, entfernen Sie zuvor die darin enthaltenen
Elemente (durch Loschen oder Verschieben in eine andere Gruppe) und
ziehen Sie dann die Gruppe (bzw. den Gruppennamen) zurlck ins Depot.
Alternativ kdnnen Sie sie markieren und Entf dracken.

Bezeichnungen andern

Uber das Kontextmeni eines markierten Elements (Feld, Gruppe oder Register)
und anschlieBendes < kdnnen Sie seine Bezeichnung andern.

Strukturelemente

Im Konfigurationsregister , Ausgeblendete Elemente” finden Sie die folgenden
Strukturelemente:

e [eeres Feld
Dieses Element kdnnen Sie verwenden, um die Register mittels Leerflachen
zu strukturieren.

e Label
FlUgt eine Bezeichnung ein (ohne zugehdriges Feld).

e Separator
Fugt eine Trennlinie ein (je nach Platzierung senkrecht oder waagerecht).

Gruppen- und Felderbreite andern
Um die Breite von nebeneinander liegenden Gruppen oder von nebeneinander
liegenden Elementen (die sich in einer Gruppenzeile befinden) zu verandern,

klicken Sie auf den dazwischen liegenden (ggf. nicht sichtbaren, quasi imaginaren)
Separator und ziehen Sie ihn nach rechts oder links.

Konfigurationsregister ,, Entwurfsbaum*

Im Entwurfsbaum wird der Aufbau des aktuell angezeigten Registers in Baumform
visualisiert.

e Sie kdbnnen den Baum durch Doppelklick auf die erste Zeile 6ffnen.
e Alternativ dazu klicken Sie im Register auf eine Gruppenuberschrift (z.B.
~Kundeninformationen”) oder auf ein Feld oder eine Tabelle - dann wird der

entsprechende Bereich im Entwurfsbaum gleich angesteuert.

Sie kdnnen den Aufbau der Register andern, indem Sie einzelne Elemente des

4/13



Entwurfsbaums an andere Positionen (des Entwurfsbaums oder des Registers)
ziehen. Wesentlich effektiver und tbersichtlicher aber ist es, Anderungen nicht im
Entwurfsbaum vorzunehmen, sondern wie oben beschrieben direkt im Register (bei
Bedarf unter Verwendung des Konfigurationsregisters , Ausgeblendete Elemente”).

Einige spezielle Elemente des Entwurfsbaums sollten im Sinne eines sinnvollen
Registeraufbaus auf keinen Fall geandert werden:

e ,[Registername] DetailsSplitterGroup” steuert das Ein- und Ausblenden des
Register-Detailbereichs.

e Elemente, die den Textstring ,,Scroll“ enthalten, steuern die diversen
Scrollbalken.

Register anlegen, umbenennen und entfernen

e Um ein neues Register anzulegen, 6ffnen Sie das Kontextmenu zu einem im
Entwurfsbaum bereits bestehenden Register und wahlen ,Neues Register”.
Im dann eingeblendeten Eingabefeld legen Sie den Namen des Registers
fest.

» Uber das Kontextmen( eines markierten Registers (egal ob im
Anwendungs- oder im Konfigurationsdialog) kdnnen Sie ein Register
umbenennen oder (ein manuell angelegtes) auch wieder léschen.

Konfiguration beenden

Klicken Sie im Konfigurationsdialog auf die Schaltflache , Ok”, um die
vorgenommenen Anderungen zu Ubernehmen. Klicken Sie auf ,Abbrechen*, um
die Anderungen zu verwerfen,

Konfigurationen verwalten

Sie konnen vorgenommene Layoutanderungen jederzeit speichern (bis zu 16 pro
Anwendung), laden und sogar im Menubaum verankern. Dies ist insbesondere
dann sinnvoll, wenn Sie fur unterschiedliche Anwendungsfalle verschiedene
Dialogaufbauten bevorzugen.
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o Uber <Schraubenschlissel/Konfiguration verwalten/Speichern> speichern
Sie die aktuelle Konfiguration. Legen Sie hierzu im nachfolgenden Dialog
einen Namen flur die Konfiguration fest und ob diese Konfiguration als
eigenstandige Variante im Menubaum angezeigt werden soll.

Beispiel
Hier wurden zwei Varianten zum Kundenstamm gespeichert, jeweils mit der
Option, sie auch im Menubaum anzuzeigen:

Uber <Standardkonfiguration> wird der Kundenstamm in dem Zustand gestartet,
in dem die Standardkonfiguration zuletzt verlassen wurde. M6chte man einen
anderen Dialogaufbau, wahlt man die entsprechende Variante.

o Uber <Schraubenschliissel/Konfiguration verwalten/Bearbeiten> kann der
Konfigurationsname der aktuellen Konfiguration geandert werden.

e Uber <Schraubenschliissel/Konfiguration verwalten/Zurlicksetzen> laden
Sie die Auslieferungsversion der Konfiguration. (Dies ist auch moglich durch
Starten einer Funktion im Sage Menubaum mit gehaltener Strg-Taste, ohne
dass die Konfiguration beim Verlassen der Funktion gespeichert wird.)

e Uber <Schraubenschliissel/Konfiguration laden> kénnen Sie eine der
gespeicherten Konfigurationen laden - bspw. dann, wenn die gewunschte
Konfiguration nicht fur die Menubaum-Anzeige vorgesehen ist und deshalb
nur auf diese Weise manuell geladen werden kann oder wenn die Funktion
aus einer anderen Anwendung heraus mit der Standardkonfiguration
aufgerufen wurde.

Bedienung

AuBBer mit der Maus lassen sich die Register und die in den Registern angeordneten
Felder auch schnell und einfach mit der Tastatur ansteuern und bedienen:
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Mit F11 o6ffnen/schlieSen Sie die MenuUschaltflache des Registers.
Mit F12 o6ffnen/schlieSen Sie die Haupt-MenuUschaltflache.

Mit F6 wechseln Sie zwischen den verschiedenen Dialogbereichen (etwa
zwischen Liste, Registerbereich und Detailbereich)

Mit StrgTab und Strg f Tab wechseln Sie zwischen den Registern.

Mit ¢ und Tab bzw. t Tab wechseln Sie zwischen den Feldern.

Uber die Men(-Schaltflaiche im Dialogkopf oben links legen Sie via
<Einstellungen/Feldansprung anpassen> fest, welche Felder auf diese Weise
angesprungen werden sollen (bzw. welche nicht angesprungen werden sollen).

Felder, die mit einem Sternchen (*) nach dem Feldnamen gekennzeichnet
sind, sind , Pflichtfelder”, die nicht leer gelassen werden durfen.

In vielen Feldern kdnnen Sie die Informationen direkt per Tastatur erfassen.
Mit F4 oder Altl 6ffnen/schlieBen Sie die Auswahlliste eines Feldes.,

Mit F3 bzw. StrgF3 rufen Sie die erste bzw. zweite Funktion an einem
Eingabefeld auf, sofern es eigene Schaltflachen besitzt (Such-, Info oder
Bearbeitungs-Schaltflache).

Mit F9 konnen Sie in vielen Feldern (z.B. Kunde/Lieferant/Konto) eine Liste
der zuletzt verwendeten Eintrage anzeigen lassen.

In Datumsfeldern konnen Sie das Datum aulSer Uber die Kalender-
Schaltflache auch manuell eingeben. Monat und Jahr werden automatisch
mit dem aktuellen Wert vorbelegt, so dass in vielen Fallen schon die
Eingabe des Tags ausreicht.

Uber <Einstellungen/Gruppe ,,Systemgrundlagen“/System/Register
,lastatur“/Datums-Eingabe ohne Punkt> im Menuband legen Sie fest, ob
Datumseingaben mit oder ohne Punkt (bzw. Komma, Leertaste oder Cursor rechts)
eingegeben werden sollen.

Eingabe mit Punkt

Sie verbleiben so lange im aktuellen Datumsbereich (tt, mm oder jj), bis Sie
auf der Tastatur Punkt, Komma, Leertaste oder Cursor rechts betatigen.
Erst dann gelangen Sie in den nachsten Datumsbereich. So kdnnen Sie
versehentliche Falscheingaben in einem Datumsbereich schnell korrigieren,
indem Sie einfach ,weiterschreiben” und die korrekten Ziffern eingeben.
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e Eingabe ohne Punkt
Sobald zwei Stellen fUr den Tag eingegeben sind, wird automatisch zur
Monatseingabe gewechselt. Bei einstelligen Tagesangaben kann auch mit
Punkt, Komma, Leertaste oder Cursor rechts zum Monat gewechselt
werden. Die Monatseingabe erfolgt analog, wobei zusatzlich bei den
Eingaben ,,2“ bis ,,9“ fUr Februar bis September sofort zur Eingabe des
Jahres gewechselt wird.

Uber die Plus- und Minus-Taste kdnnen Sie das Datum um jeweils einen Tag
erhohen oder erniedrigen, mit H (= , Heute”) setzen Sie das aktuelle Systemdatum.

Beim Verlassen des Datumsfeldes (bspw. mit Tab) werden unvollstandige Eingaben
im deutschen Datumsformat automatisch erganzt: 2-stellige Eingaben um den
aktuellen Monat und das aktuelle Jahr, 4-stellige Eingaben um das aktuelle Jahr.

* In einigen Feldern konnen Sie Uber die Lupenschaltflache einen oder
mehrere Datensatze auswahlen.

¢ In einigen Feldern (bspw. Kunden, Lieferanten, Artikel) kdnnen Sie einfach
den Anfang der Nummer oder der Bezeichnung eintippen, woraufhin die
dazu passenden Datensatze angezeigt werden.

Geben Sie wahlweise weitere Zeichen ein, um die Auswahl einzuschranken, und
wahlen Sie einen der angebotenen Datensatze mit | bzw. 1 aus. Bestatigen Sie
Ihre Auswahl mit « oder Tab. Sie konnen ggf. auch nach Eingabe der Zeichen die
Lupenschaltflache betatigen. Die eingegebenen Zeichen werden dann direkt in den
Ad-hoc-Filter der Suche Ubernommen.

Wenn mehr als 16 Suchtreffer vorhanden sind, wird am Ende der Liste ,,...weitere
vorhanden” angezeigt. Dieser Text kann angeklickt werden, wodurch der
Suchdialog geoffnet und der Suchbegriff dort gesucht wird. Zudem wird der
Suchtext dann auch ins ,,ubergreifende Suchfeld“ Ubernommen..

In einigen Feldern (bspw. Ar tikel, Kunden, Lieferanten) konnen Sie beim Eingeben
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von Zeichen auBer nach der Nummer und der Bezeichnung auch noch nach
anderen Eigenschaften suchen lassen.

Fallweise ist dies moglich durch die Eingabe von @ und einem spezifischen
Klrzel.

Beispiel

Das Kurzel fur die Suche nach der EAN-Nummer ist ,E“. Wenn Sie im
Artikeleingabefeld ,,436 @E" eingeben, werden auch Artikel angezeigt, deren EAN-
Nummer ,436" enthalt.

Die Kurzel, die zur fallweisen Suche verwendet werden konnen, konnen Sie sich
uber <Details-Schaltflache (am Feld rechts)/Such-Einstellungen> anzeigen lassen.

Uber <Details-Schaltflaiche (am Feld rechts)/Such-Einstellungen> kdnnen
Sie eine solche Suche auch dauerhaft aktivieren. Im dann angezeigten
Dialog kénnen Sie die Eigenschaften, nach denen gesucht werden soll,
auswahlen und anordnen.

FUr Textfelder konnen Sie die Anzahl der anzuzeigenden Zeilen festlegen.
AuBerdem kann festgelegt werden, ob die Zeilenzahl immer verwendet
werden soll oder abhangig vom Platz oder ob das Textfeld mit dem Inhalt
dynamisch wachsen soll. (In allen Fallen wird bei Texten mit mehr Zeilen
ein Scrollbalken angezeigt.) Einen Zeilenvorschub innerhalb des Textfeldes
erzeugen Sie mit Strg«.

Die Anzahl der Zeilen bestimmen Sie innerhalb der Konfiguration des
Dialogs Uber das Kontextmenu des Feldes (,,Anzahl der Zeilen*).

Bei Textfeldern in Eingabetabellen (bspw. die Positionserfassung der
Belegerfassung) rufen Sie die Konfiguration der Eingabetabelle auf. Im
dann angezeigten Dialog , Spalten konfigurieren“ stehen zwei Spalten fur
die entsprechenden Festlegungen zur Verfugung.

Einige Felder (wie bspw. Kopf- und Fulstexte von Belegen sowie Langtext,
Zubehortext und Dimensionstext von Artikeln) bieten die Moglichkeit, einen
Rtf-Editor aufzurufen, um die enthaltenen Texte komfortabel zu editieren.

StandardmaéRig sind die Felder unformatiert. Uber das Kontextment
»Textformatierung umschalten” oder die Schaltflache ,Aa" (rechts oben im Feld)
konnen Sie die Formatierung ein- und auschalten. Uber Kontextmenu , RTF-Editor”
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oder die Bearbeitungsschaltflache (rechts oben im Feld) kénnen Sie den RTF-Editor
aufrufen. Bitte beachten Sie, dass die Textformatierung beim Ausschalten der
Formatierung verloren geht.

Der eingesetzte WPF-Druck von Microsoft hat jedoch die Einschrankung, dass die
Formatierungen hoch-/tiefgestellt und GroRschrift nur fur , Palatino Linotype“
(hoch-/tiefgestellt, aber keine Grol3schrift) sowie Segoe WP und Ul (nur
hochgestellt) zur Verfigung stehen. Alternativ kdnnen aber Hoch-2 oder Hoch-3 in
allen Schriftarten Uber die Tastatur eingeben werden. Andere Sonderzeichen sind
uber die Windows-Zeichentabelle eingebbar, die auch jeweils einen
entsprechenden Tastaturcode fur eine direkte Tastatureingabe anzeigt. GroBschrift
kann durch entsprechendes Editieren des Textes realisiert werden.

Tabellen

Wie bereits erwahnt, konnen als Informationselemente neben Feldern auch
Tabellen zur Verfugung stehen (bspw. die Tabelle der ,Ansprechpartner” im
gleichnamigen Register des Adressstamms oder die Positionstabelle im Register
~Positionen” der Belegerfassung).

e Spalten hinzufltigen

Uber das Zahnrad rechts oberhalb der Tabelle wird das zugehérige Depot ,Spalten
konfigurieren“ angezeigt. HierlUber konnen Sie festlegen (sofern Sie die
Berechtigung dazu haben), welche der zur Verfugung stehenden Spalten in der
Tabelle angezeigt werden sollen. Ziehen Sie dazu Spaltentberschriften aus dem
Depot an die gewunschte Stelle in der Spaltenuberschriftszeile. Durch
entsprechende Platzierung der hinzuzufiigenden Uberschrift (am unteren Rand der
bestehenden Uberschriftenzeile) kénnen Sie auch weitere Zeilen anlegen.

e Spalten entfernen

Um eine Spalte zu entfernen, ziehen Sie sie aus der Spaltenuberschriftszeile zurtck
ins Depot.

e Spalten anordnen
Per Drag-and-drop der Spaltentberschriften konnen Sie Spalten in der Tabelle
anordnen, per Drag-and-drop der Trennlinien in der Spaltenuberschriftszeile
konnen Sie die jeweilige Spaltenbreite festlegen.

e Tastaturbedienung

Zwischen den einzelnen Feldern der Tabelle wechseln Sie mit Tab, 1 Tab, —, «
und/oder «. Mehrfachmarkierung von Positionen mittels 4 und 1 T ist ebenfalls
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maoglich.
e Menuschaltflache

Bei manchen Tabellen steht links oberhalb der Tabelle eine Menuschaltflache zur
Verfugung. Hieruber kdnnen Sie allgemeine oder datensatzspezifische Funktionen
(zum in der Tabelle markierten Datensatz) aufrufen. In manchen Fallen stehen dort
auch Funktionen zur Konfiguration zur Verfugung:

e <Einstellungen/Schaltflachen anpassen>

HierUber konnen Sie festlegen, welche Schaltflachen neben der Menuschaltfache
angezeigt werden.

e <Einstellungen/Gesamtbreite manuell anpassbar>

Die Gesamtbreite der Tabelle kann durch Ziehen am rechten Rand des rechten
Feldes angepasst werden. Nachfolgend kdonnen die anderen Eingabefelder in der
Breite angepasst werden. Reicht die Fensterbreite fur die anzuzeigenden Felder
nicht aus, wird ein horizontaler Scrollbalken eingeblendet.

e <Einstellungen/Gesamtbreite an Fenster anpassen>

Die Gesamtbreite der Tabelle bleibt konstant. Alle Spalten teilen sich den
verfugbaren Platz..

e Sortierung

Manche Tabellen enthalten die Spalte ,Sortierung” (bspw.
<Stammdaten/Artikel/Register , Stucklisten“/Stucklistendetails>). Dort werden die
in der Tabelle enthaltenen Positionen beim Speichern des Datensatzes
durchnummeriert.

Sie konnen die Sortierung nachtraglich andern, indem Sie einer Position manuell
eine andere Nummer zuweisen - die anderen Positionen werden dann
programmseitig entsprechend umnummeriert und nach dem Speichern in der
neuen Reihenfolge angezeigt.

Beispiel

Wenn Position 4 zu Position 2 werden soll, Uberschreiben Sie die 4 mit einer 2 -
Position 4 wird dann zu Position 2, und die bisherigen Positionen 2 und 3 werden zu
Position 3 und 4.
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Dialogful
o Anderungen speichern/verwerfen

Zwischenzeitlich vorgenommene Anderungen kénnen Sie iber die Schaltflachen im
Dialogfuls unten rechts wahlweise speichern oder verwerfen.

e Hinweis- und Fehlermeldungen

Programmseitig ermittelte Hinweis- und Fehlermeldungen werden im Dialogfuls
unten links ausgegeben. Uber die dann angezeigte Schaltflache ,Meldungen
vorhanden (...)“ kdnnen die Meldungen ein- und ausgeblendet werden.

Auslieferungszustand wiederherstellen

Uber <Einste