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Kunden / Debitoren inkl. Ansprechpartner anlegen

Einstieg Blue Office Register Adressverwaltung

Prooramme Belege Buchfiihrung Einstellungen Extras Terminverwaltung
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Hier die Erfassungsart “"Kunde CHF» wahlen (. Achtung es darf nie leere Adresse angewahlt
werden und das Feld Kanfon muss zwingend auch ausgefiillt sein. Danach auf «Ok»

B / Meue Adresse
.E! {Leere Voriage | ;,_.."' Die Mummer wird nach dem Erstejen gelost.
& Knde C [Fima vl| ! v]
me |I'v'||j||er Heuscher Architektur | | I
I
E! Kunde EUR Fusatz Architekturbing /
& | licferart CHE Strasse Rheinweg 1A i
/ ] \ |
Postfach '\ | |
\ I
o 1 Licferant EUR land /PLZ /Ot [CH \ v|[8200 | |Schaffhausen | Q|
i |
Kartan |5H A v| Tel. Privat | I % |
I
Tel. Geschaft [+41526253985 O mMoble [ ] L
I
Faxx Geschaft [+41526246685 %, | Direkt ] .|
|
Briefanrede |Sehr geehrte Damen und Hemen I ﬁ
I
EMal RL [ [info@mh-architektur.ch| | |
I
Web ||'rl'tp:f'fmw.mh-arch'rteldur.ch I Ers |
| ok || Apbrechen |

Findet man die Adresse im Search nicht, wird alles manuell erfasst (Daten vom ID, AD, GL

oder Online hinterfragen).
sstamm und oben links weisses Icon (Blatt) flir neu

Dafir wieder zuriick in den Adre
anklicken.

Programme Buchfiihrung Terminverwaltung
5 Artikelverwaltung QﬁJj E 8% Kentaktubersicht = ¥ Ausschneiden ?FI
“':E Lead Tracking __ 53 Kopieren
Einfligen MNeue
X Laschen Elemente ~

(Q Projektverwaltung . .
Adressverwaltung ~ Belege | Terminvepsdltung  Aufgabenibersicht
83 Rapport Stunden 7| Sychen %4 Nachrichtentbersicht
Meu Erstellen

Extras

Einstellungen

Belege

Zwischenablage

I (A bl v o e 57 TR A2 5

Adressverwaltung

m J = Konditionen Debitor E

|jj Konditionen Kreditor
Word-Dokumen

Einstellungen Extras

- N7 Filter setzen

A W& Filter lgschen
Listenansicht Ansprechpartner

Beleg-
erstellen

Assistent ~ | 6l Umsatz-Info

Speichern | MNeu Léschen | Aktualisieren
Mur aktive Adressen festlegen ~

Hol - mm. 309-

erminverwaltung X | =1 Adressverwaltung X & iokumente suchen X Projektverwalt x
E =1 Dok h b ltung
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Es offnet sich das Adresserfassungsfenster wie im oberen Bild, hier alles manuell gemass
Angaben erfassen.

Danach auf OK

Und erneut bestatigen

o Die Adresse wurde GBernommen.

Nun die neu erfasste Adresse im Kundenstamm suchen / aufrufen. Als Suchbegriffe kénnen
Postleitzahl, Name oder Strasse verwendet werden.

Notige Anpassungen bei Kundengruppe etc. vornehmen
Angaben Homepage oder MA Innendienst.

Bauherr, Installateur usw.) Gemass
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Fenster «Konditionen Debitoren» Konditionen mit «Klick» 6ffnen

ektroplanet AL - blue office £

Datei Start Programme Belege Buchfihrung Einstellungen Extras Adressverwaltd —

H j x z 7 Filter setzen 99 jJ B (onditionen Debitor E

) i % Filter I5schen ) ) 131 Kenditionen Kreditor
Speichern | MNeu Léschen | Aktualisieren . Listenansicht Ansprechpartner Beleg- ) Word-Dokumen
Mur aktive Adreszen festlegen ~ - Assistent ~ | @l Umsatz-Info erstellen

Hafli-mms GEY-
El Terminverwaltung % | =4 Adressverwaltung X ‘ij Dokumente suchen (g Projektverwaltung X
- Alle Adressen < | |"alega” P~ KT Yx” Allgemein | Weitere Felder | Dokumente | Cockpit |

Im Feld Zahlungskonditionen kénnen mit der Auswahltaste die Zahlungskonditionen
ausgewahlt werden (im Normalfall 30 Tage Netto, abweichende Angaben kommen vom ID, AD
oder GL)

Konditionen unter Verkaufspreis und Rabattgruppe mit Auswahltaste auswahlen:

Bauherren, Verwaltungen u.a: Verkaufspreis = Bruttopreis alt /
/Private

battgruppe = Bauherren

Installateure /Planer: Verkaufspreis = Listenpreis / Rabattgruppe = Ssandard Kunden
Info zu den Konditionen gemass Info ID, AD oder GL
Achtung Kreditlimit ist immer CHF 1000.-

Das Fenster Mahntextvariant§ muss zwingend mit Klick auf das Dreieck (Auswahlfenster)
abgeflllt werden. Immer Mah texthante «Elektroplanet» wahlen.

Konditionenkebitor x
Preise / Kondtiorien | Konstartten / Optionen | Bank / Korten / KST | Bel |
Kondtonen Rakatk und Preise Rabatte und Preise
ZKD |1 - 30 Tage netto v|
-~
Skorto 00015 % /2] Tagen Belegrabatt 0.001=
Skonto 000z % 0[5] Tagen Rabsttgulps | Bauhemen/Pivate \ v| [ Rabatiar. | Verkaufsprei | T -
= N\ EMMaurspre1s
Zahlung netto 3051 Tagen Rabattmat | R| | Info | p StEI'IFII'E-'IS
Staffelrabltt aktiv |
\ Standard Kunden v
WIR-Kondtionen [] Mortageariyppen ignarieren Habaﬁgmppe
Typ Absolut v
w = = T Mahnwesen
Wert
© x > 'Agen [] Keine Mahnun! Mahrtextvariants
Wert 0005 0i5-| Tagen [[] Keine Mahngebpren
MWSt Vemechnung
Belege exklusiv MW St erstellen Sammelrechnung
[iKeine Auswa} v] Kreditimite 100000

Dann weiter mit Register «Bank/Konten/KST»
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Im Register Bank / Konten / Kostenstellen muss CS CHF Zahlungskonto via Auswahltaste

ausgewahlt werden

Konditionen Debitor
Preise / Konditionen | Konstarten /Optionenl Bank / Korten / KST |"‘ leqtext: |
Korto / Wahrung / Bank
Debitorerkorto 1100 [+] [Debioren CHF |
Wafrung |cHF [ ]| [schweizer Franken (Schweiz, L) |
Bank |CS CHF Zahlungskarto/Lohnkonto 123380851 [CREDIT SUISSE (4) /|
Kostenstelle 1 |
Barkvebindung | £ x| |
Bark/Postkorto [ | SEPA-Lastschrit Mandzts-Nr
IBAN-Konto [ v]
Projekt [ £ %] Korto Schema
Forderungsart Forderung aus Forderung nach Forderungsart
| Schueiz / Lichtenstein v | | Unbestimmt v|[ I Manuet v]
| Weitere Bankverbindungen |
Cogrcots | Bl |
[s]'4 | | Abbrechen Uberr

Danach wieder in den Kundenstamm wechseln

Bei Elektroplanern muss im Feld AD Kundecode ein M vermerkt werden (steht fur

Marktbeeinflusser).

Ebenso beachten: Feld Kanton und Vertreter mi
aussuchen

dili-mme. 258
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Im Register «weitere Felder» werden allfdllige Memotexte hinterlegt, diese werden mit dem
Hacklein im Kastchen als Warnung aktiv.
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Kunde fir Sammelmailversand vorbereiten:

Kunden markieren und mit rechter Maustaste «Adressdruckvorlagen / fixe Mailadressen
anwahlen
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Sammelversand festlegen und Mailadresse dafiir definieren:

Mit Klick auf Kastchen mit den drei Punkten Auswahlfenster 6ffnen

Bei Ausgabe mit Auswah

omame

|‘u"|\c'| Management AG

| N\

| Lieferanfengruppe

gy Adress-Druc

lng Speichern und Schliessen

@ X | P Adressewshlen

B3 Schikgen

ste «als PDF senden» auswahlen

T F| Aktic

B :| Akdic

Aktic
Typ E-Mail-Adresse i
4 Formulare Debitor e
Z/0t Offerte Aletic
Auftrag Aktic
Lieferschein )
haft Rechnung D Adic
- Gutschrit Aldic
Retoure n MNew
le Werkauftrag
RL Freier Beleg |
Miste Ausgabe :‘
) Mdanrk Als PDF senden v
rknipfunl 4 Formulare Kreditor
gsadress| Bestellanfrage Fixe E-Mai-Adresee
ndenzadr Bestellng | £ [
Eingangsrechnung
gskopied Kreditoren-Gutschrift E-Mail-Adresse von Ansprechperson [
adresse Kreditoren-Retoure X |
ipartner Es wird keine E-Mail versendet.
‘hname Vomame Abteillung | oK Pbbrechen
t Toni Geschaftsleity
t Esther Geschaftsleitung  Inhaberin

Danach Klick auf Lupe bei Fixe E-Mail-Adresse oder nach Wunsch E-Mail-Adresse von

Ansprechpartner

Es offnete sich das Fenster mit der Adressauswahl

Adresse / Ansprechpartner suchen -[8] X
Ubernehmen Mur aktive Adressen Listenansicht festlegen  ~| [Ed Schliessen
| p - x]|
Nummer Adresse Name Vomame Tel 1 Tel. 2 E
=1 70441 Senn Andrea / / Vogelbuckstrasse 17/ Senn Andrea

41449501010 41792478236 = [

X, +41°447950°10°10
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Doppelklick auf giv:lnschte Adresse, danach mit OK bestatigen

E-Mail-Adresse festlegen oS
lan
B
i Ausgabe
sch |.F'|.Is POF senden \ W |
i
shri Fixe E-Mail-Adrezse \
= |senn.andrea@bluemail.-:h \ 0 |
=0
- Bg E-Mail-Adresse von Ansprechperson \
| | N\ P x|
wun
lary Feee E-Mail: senn.andrea @bluemail.ch
dllan
#lur
- OK || Abbrechen
torg
toren-Fetoure

Adresse ist nun fir den Mailversand von Rechnungen definiert, mit Speichern und Schliessen

ruckvorlagen

7 | B Adressewihlen | EJ Schliessen
E-Mail-Adresse

/) Speichern und Schlie

Tvp Formular
4 Formulare Debitor
Ciferte

Auftrag
Lieferschein
Rechnung Beleg_Flekdroplanet_2021 mt
Gutschrift
Retours
Werkauftrag
Freier Beleqg
Miete
Mahnung
4 Formulare Kreditor
Bestellarfrage

a@hbluemail.ch (Alz PDF senden) ]

Bestellung
Eingangsrechnung
Kreditoren-Gutschrift
Kreditoren-Retours
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Abweichende Rechnungsadresse hinterlegen:

Klick auf Lupensympol

El & ¢\, w39 B
=.:‘ '::::.. Wit g By ] g | e
daili-mme. 2T
|ad deezaveaia % |

£ Medtmeen || A .
= Aumtmnch ||
ey | Maliss Heuscher Architaiaur
i |7 Wby o i 2 S e 0 "
# lanowr L [
Coelagn

Suchfenster Kundenstamm 6ffnet sich, gewlinschte Adresse suchen dann mit Doppelklick
Ubertragen.

B Ovenrewn | ¥ T | [) SeeAgwe 2 Mosokadgmoe | Lmesswontfetegen v [0 Schieen

# 3-Pian Houstechnik AG

P 3-Flan Haustechnik A

P 4 Architektur

P 5 Archrgkton AG

P A& E Geissmann AG Schaltaniagenbau

P A Orof Elekrro Tnstalatinen AG.
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¢|| Adgsman [ Websre Feicer | Dokumerts | Cocke |
| e 1237 - swmsspr A/ Tumerdtrmese 270000/ & Galen
Arrede / Tid [Fima || v [ Swizzpro s - 10
Mame /Nomame  [cwismor AG I | Lsiemmarguope | | Adioreschater2. [
Fumar _i- 80 Hundenzode [ v| Aansschater3 [
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Tl Geschalt [NELARIN 0| M | o] lodelld [ oSt O
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[ P x -] OGetumcmm  [A01001%00 Ov| EDRMM | |
e i L CFET | e b A
Dotum / Zet Nirtarbater Text
2o X
Machnama Vormzma Abrading Furktian Caum 2
2, Bued Friope Werkeend Grodhuncenbelreuer
2, Codema Guide Greliundenbeimer
|| & Eakt Thamag Inplsmariabion Freistilatar
& Cisler Aexander Vertnebsisdung
2, Hednger Rend Gmiiundenbeieer
T, huster Joeed Qandett %6 Sladotlstang
1 Pk Pater Commitng  Projetidebar

Ansprechpartner zu Adresse anlegen: Symbol Ansprechpartner anwdhlen
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Es offnet sich das Fenster Ansprechpartner

Klick auf weisses Blatt «neu»

Wal-mm . 2T
wdrezrrrmertey % (B b achiichizas
>

& |0

Es offnet sich folgendes Fenster unbedingt darauf achten das Haklein bei Anschrift von der
Adresse Ubernehmen gesetzt ist.

L] Neuer Ansprechpartner / -
Adresse [ Miiller Heuscher Arcliefir / Architekiurbiiro / Rheinweg 1A /8200 / 2 |
AT von der Adresse ibemehmen
Amrede /Titel || [v]| v]
Name / Vomame E;T_Ia | |
Zusatz LS
Strasse [Rheinweg 14 |
Postfach | |
Land /PLZ/O%  [CH | [s200 | [schaffhausen Q]
Kanton [sH v
Telefon [+41526253985 | Mobile | .|
Fax [+41526245685 | Mobile | %
Briefanrede | ﬂ |
EMal RL [ [irfo@mh-architektur.ch =|
Web [t fwwe mb-architektur.ch 3|
oK [t |
h\ INDUSTRIESTRASSE 2 Y. +417447950°10°10 & Www. ELEKTROPLANET.CH
CH-8335 HITTNAU 21 +41°447°950°10 44 [ INFO@ELEKTROPLANET.CH



& ELEKTROPLANET

EHRLICH + EINFACH + SICHER

Danach alle Infos erfassen und abspeichern
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Ansprechpartner zu anderem Kunden «zigeln» (z.B Ansprechpartner hat Firma gewechselt):

Klick auf Lupensymbol:
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Kundenstamm 6ffnet sich; gewlinschten Kunden anwdhlen und mit Doppelklick tbertragen.
Adresse, Telefonnummer, Mailadresse etc. muss dann entsprechend der neuen
Kundenzuteilung angepasst werden.
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P A Orof Elektra-Instalatinen AG

Register Dokumente zeigt eine Ubersicht zu allen Kundenbelegen (Offerten Rechnungen uvm.)
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Register Cockpit zeigt eine Ubersicht in Form einer Statistik von relevanten Kundendaten
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Lieferadresse unter dem Kunden erfassen:

Gewlinschten Kunden im Adressstamm suchen, auswahlen, Register Weitere Felder anwahlen
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Curser in das Feld Lieferadressen setzten und mit der rechten Maustaste «Neu»

El & ¢\, w39 B

:|=::‘ Fx::ui- ! ibde '

Offena Liefersaheine
Mower _ Beosch Beay Woedel  Daue

Offene Rechnungen Z

. e Bt By Meie Dan
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Moves  Mebwurg fuen  Mebrm

¥ 5l Aseniigs L Wesnpreoes setigen | Wieng S = | B Presevon Acise eintigen
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Es offnet sich dieses Fenster, nétige Angaben einfligen, danach «Speichern und Schliessen»

Speichern und Schliessen | Telefonbuch suchen | Ed Abbrechen
Lieferadresse (Senn Andrea / / Vogelbuckstrasse 17 / 8307 / Effretikon)
Arrede / Thel  |Frau

Mame / Vomame |Se.-nn

Zusatz

Strasse |"u"ogelbud-:st|asse 12

Postfach |

Land / PLZ / Ort ||::|-| vl |8307

Kanton |zH

Telefon |+4179 247 82 34|
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Lieferadresse ist nun erfasst und kann verwendet werden
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Dffene Eingangerechnungen
Novwes  Sesen  Beng | Wetmi Das
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Zusatzlich:
Kunden Yellowbill tauglich machen:

Unter Konditionen Debitor Register Konstante / Optionen Yellowbill anwahlen und vom Kunden
erhaltene Teilnehmer Nummer eintragen

Preise / Konditionen | Konstarten / Optio | Bank / Konten / KST | Bel |

Konstanten fir Belegtotal
e | Wert | Text [Mwst (Koo Kostenstelle |

/

x

/ Optionen

Tvp | Alctiv |W?/
Yellowbil v| [  4fi0oooo141232958

PayMet

0K || Abbrechen || Obemehmen

7‘\ INDUSTRIESTRASSE 2 t. +417447950°10°10 & WWW. ELEKTROPLANET.CH
CH-8335 HITTNAU 21 +41°447°950°10 44 ™ INFO@ELEKTROPLANET.CH



