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2. Neue Offerte anlegen 

 

2.0 Beim Anlegen von neuen Offerten gibt es 2 Möglichkeiten. Einmal direkt unter dem Projekt, 

wobei der Vorteil ist das fast alle wichtigen Informationen bereits im Beleg enthalten sind. 

Offerte / Automatisch erfassen / rechte Maustaste / Neue Offerte.  

 

 
 

2.1 Unter Belege (Belege Suchen) geht die Dokumente Übersicht auf, hier kann jeder Beleg 

von A bis Z und von jedem Kunden / Lieferant erstellt, gesucht, bearbeitet werden. 
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2.2 Zum Eröffnen der Offerte (oder anderen Beleg) muss unter Offerte (oder unter dem 

entsprechenden Beleg Art) in der freien Fläche, die rechte Maustaste gedrückt werden, ein 

Rollup Menü öffnet sich. Hier ist *Neue Offerte auszuwählen.  

 

 
 

 

2.3 Das Adressbuch öffnet sich, 

(Wenn nach Namen gesucht wird, muss man oben auf Namen klicken)  

(Wenn nach Kunden Nr: gesucht wird, muss man oben auf Nummer klicken) 

danach ist oben mit * Name, Strasse, Ort einzugeben und mit Enter bestätigen. 
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2.4 Kunde auswählen und mit Übernehmen oder Doppelklick bestätigen. 

 

2.5 Die Offerte öffnet sich mit dem ausgewählten Kunden. (Schritt1-11) 
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Schritt 1: Projekt einfügen via klicken auf die Luppe  

 

 

 
 

Schritt 2: Im Feld Bezeichnung wird der Projektname einkopiert oder die Kommission 

gemäss Kunde.  
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Schritt 3: Je nach dem, ist die Liefer- und oder Rechnungsadresse anzupassen. Bei der 

Rechnungsadresse darf in einer Offerte / Terminaufträge / Aufträge / Lieferscheine keine 

Scanning oder Zentral Rechnungsadresse drinstehen.  

 

Scanning oder Zentral Rechnungsadresse sind erst in der Rechnung einzufügen 

 
 

Schritt 4: Versandart hinterlegen 

 

 
 

Schritt 5: Kostenstelle hinterlegen  

 

 
 
Kostenstellennummern: 

 

900 / Service 

910 / Innendienst 

990 / Allgemein / Aufteilung aller Abteilungen 
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Schritt 6: Ihre Bestellung, Ihr Zeichen und unseren Verkäufer Aussendienst korrekt ausfüllen 

 

Wie kam die Bestellung? (Anfrage, telefonisch oder per Mail,….) 

Ihr Zeichen = Nachname vom Kunden 

Verkäufer = Wer hat die Anfrage oder den Auftrag gebracht  

 

 
 
Schritt 7: Hier ist nur was zu ändern, wenn es mit dem Kunden oder Aussendienst 

abgesprochen wurde, wie z.B. Skonto. 

 
 
Schritt 8: Allfällige Infos zur Offerte oder zum Beleg, können im Memo Feld hinterlegt werden. 
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Schritt 9: Weiter zum Kopf / Fusstext, hier ist der Planer immer einzufügen. Man klicke auf die 

Luppe und wählt den Textbaustein Elektroplanung. Danach ist nur noch die Adresse vom 

Planer einzufügen. 
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Schritt 10: Im Bereich Belegtexte ist unter Kommission der Projektname nochmals 

einzutragen. 

 

 
 
Schritt 11: Um in den Bereich Beleg bearbeitungs Bereich zugelangen Positionen (Artikel 

einfügen), muss oben links auf Speichern und Positionen bearbeiten geklickt werden. 
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2.12 Navigation Hinweise  

 

Kopfdaten bearbeiten (Adresse / Lieferadresse / Kommission / Memo Feld …. 

Beleg abschliessen (Dokumenten Übersicht / Projekt ….. 
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2.13 Artikel einfügen 

 

Jetzt können die Artikel in die Offerte geholt werden. In der Artikel Suchliste den gewünschten 

Artikel mit * eingeben und mit Enter bestätigen. Artikel können auf mehrere Arten in die 

Offerte geholt werden, entweder durch doppelklick oder durch Drag an Drop (Mit der Curser 

auf den Artikel, linke Maustaste gedrückt halten und an den gewünschten Ort in ziehen).  

 Mit Ctrl + U wird eine neue Gruppe erstellt 

 Mit Ctrl + G wird die Gruppe geschlossen und eine Teilsumme erscheint. 

      Mit Ctrl + H wird ein Seitenumbruch eingefügt 

      Mit Ctrl + T können Textpositionen eingefügt werden (Hinweise) 

Mit Ctrl + I können Titelpositionen eingefügt werden (Wird Fett ausgewiesen) 

 

 
 

2.14 Optionale Artikel  

Über die rechte Maustaste und Positionsart einfügen können ebenfalls Artikel, Gruppen,          

usw. eingefügt werden. Hinzu kommt aber das hier Optionale Artikel die nicht im  

Auftragstotal eingerechnet werden sollen, über Alternative Position in die Offerte 

integriert werden können.  
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2.15 Die Stückzahlen können unter Anzahl eingegeben und verändert werden. Zusätzlich ist 

darauf zu achten das auf der rechten Seite, die Spalten immer ausgefühlt sind. 

KST, Mitarbeiter (AD-MA) und EP =(Einstandspreis).   

 

 
 

 

2.16 Es gibt spezielle Artikel, sogenannte Stücklistenartikel. Wenn diese Artikel in einen Beleg 

geholt werden, erscheint immer folgendes Feld. In diesem Feld sind die Stückzahlen 

anzugeben, da diese nicht im Beleg verändert werden können. Hier kann auch wenn nötig der 

Rabatt angepasst werden. 

 

 
 

Wenn die Stückzahl verändert werden muss, wird das über die Stückliste gemacht. Dazu auf 

dem Artikel rechte Maustaste drücken und ins Menü Stückliste ändern gehen und anpassen. 
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2.17 Diverse Artikel  
Artikel die wir nicht standardmässig im System haben müssen über den Diverse Artikel 

kalkuliert werden. Es gib praktisch für jeden Lieferanten / CHF und Euro Einkauf so einen. 

 

Dazu begibt man sich in die Artikelverwaltung, im Suchfeld oben links *Divers eingeben, den 

gewünschten Artikel anwählen, in der Menüleiste auf Lager gehen und den Lieferanten 

doppelklicken. Im Darauf folgenden Feld wird unter Letzter EP der Listenpreis (Mit Rabatt 

vom Lieferwerk) oder unser Nettopreis (Ohne Rabatt vom Lieferwerk) eingegeben und 

mit Speichern bestätigen. ACHTUNG! DER TEXT DARF NUR IM BELEG VERÄNDERT WERDEN! 
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Nun begibt man sich zum Preis und kontrolliert ob es den EP nach Rabatt Preis übernommen 

hat. Man merke sich den berechneten VP und wechselt zum Artikel. 
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Der Verkaufspreis ist nochmals zu kontrollieren  

 

 
 

Jetzt zurück zur Offerte und den Diverse Artikel einfügen.  

Um den Text anzupassen Diverse Artikel markieren, rechte Maustaste und auf Eigenschaften 

gehen, oder Artikel markieren und Ctrl+E drücken. Text einschreiben und mit Ok bestätigen.  

 

 
 
Bezeichnung Artikelbezeichnung (Offerte und Bestellung) 

Zusatztext Artikelbeschreibung (Offerte) 

Dimensionstext (Nur für Bestellungen) 
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2.18 Zum Schluss der Offerte muss das RT angewählt werden, erst dann ist die Offerte fertig. 

 

 
 

2.19 Rabatte werden in jeder einzelnen Gruppe ausgewiesen (Inbetriebnahmen und 

Aktionsartikel ausgeschlossen). Dazu rechte Maustaste Positionsart einfügen Gruppensummen 

und danach Gruppenrabatt inkl. Rabatt manuell eintragen. 
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Alternativ oder zusätzlich kann auch eine Abgebotspauschale eingesetzt werden. Dies ist ein 

Artikel der ganz normal wie jeder andere Artikel gesucht und eingefügt wird. Der Betrag ist mit 

– anzugeben (z.B. -1000), der EP muss 0.00 CHF sein. 

 

 
 

 
 
2.20 Im Zusammenhang mit Rabatt und Abgebot ist vor dem versenden einer Offerte unsere 

Marge zu prüfen. Dazu geht man auf Extras, Fremdprogramm Ausführen und 

Margenberechnung. 
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Es erschein das Fenster Elektroplanet Margen-Berechnung, im roten Feld ist die aktuelle Marge 

ersichtlich.  

 

Jeder muss wissen wie weit er mit seiner Kompetenz gehen kann «Rabatte und 

Abgebot» Ansonsten sind diese beim Vorgesetzten einzuholen. 
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2.21 Offerte dem Kunden zustellen Version 1: 

 

Gewünschte Offerte in der Belegesuche Markieren 

 

 
 

Mit der rechten Maustaste zum Kontext Menu und «Senden» wählen 
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Mailvorlage auswählen 

 

 
 

 

Es öffnet sich folgendes Fenster, die gewünschte Mailvorlage ist hier sichtbar, Mailadresse 

ebenfalls, diese kann im weiteren Schritt noch angepasst werden. Wird der Hacken bei 

«Dokument öffnet nach Senden oder Exportieren» gesetzt öffnet sich das PDF vor dem 

Versand / Export automatisch und kann nochmal kontrolliert werden. Nun «Senden» drücken. 

 

Gut zu wissen: mit Klick auf «exportieren kann eine PDF Datei generiert und wo gewünscht 

abgespeichert werden. 

 

 



  

26 
 

        INDUSTRIESTRASSE 2                                 +41´44´950´10´10                                           WWW. ELEKTROPLANET.CH 

        CH-8335 HITTNAU                                  +41´44´950´10´44                                           INFO@ELEKTROPLANET.CH 

 

Outlook öffnet nun die Mailvorlage mit dem gewählten Anhang 

 

 
 

Die Signatur wird folgendermaßen eingefügt: Den Curser mit der Maus dorthin stellen wo die 

Signatur eingefügt wird und auf Signatur klicken. 

 

 
 
 

 

 

 

Korrekte Signatur auswählen (Weihnachten nur eben zu Weihnachten) und mit Doppelklick 

einfügen. 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

27 
 

        INDUSTRIESTRASSE 2                                 +41´44´950´10´10                                           WWW. ELEKTROPLANET.CH 

        CH-8335 HITTNAU                                  +41´44´950´10´44                                           INFO@ELEKTROPLANET.CH 

 

Es können nun nach Wunsch zusätzliche Dokument angefügt werden und weitere Mailadressen 

eingepflegt werden. Danach mit „Senden“ Offerte verschicken. 
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2. Möglichkeit für den Offertenversand: Dazu geht man oben auf Extras, Fremdprogramme und 

Mail Generator. Danach Empfänger auswählen und gegebenenfalls weitere Adressen 

hinzufügen und mit OK bestätigen. Im Fenster Öffnen die richtige Vorlage auswählen und 

öffnen, jetzt ist im Fenster E-Mail Vorlage das richtige Mail auswählen und nochmals mit öffnen 

bestätigen. Das Outlook öffnet sich und zum Schluss muss noch die Offerte (Alle Belege die 

vermailt werden) Kontrolliert werden. Alle Bilder, PDF`s vorhanden? Stimmt der 

Schlussbetrag? 
 

Erst jetzt wenn alles ok ist darf die Offerte versendet werden. 
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Die Mails die aus dem System versendet werden (Mailvorlage) enthalten nicht nur den Beleg, 

sondern auch unser Firmenbroschüre sowie aktuelle Newsletter 


