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Die in diesen Unterlagen enthaltenen Angaben und Daten kénnen ohne
vorherige Ankiindigung geandert werden. In den Beispielen verwendeten
Firmen, sonstige Namen und Daten sind frei erfunden, soweit nichts anderes
angegeben ist. Ohne ausdrickliche schriftliche Erlaubnis der Skip5 AG darf kein
Teil dieser Unterlagen fir irgendwelche Zwecke vervielfaltigt oder tbertragen
werden, unabhangig davon, auf welche Art und Weise oder mit welchen Mitteln
(elektronische oder mechanische) dies geschieht.

Diese Kurzeinleitung ersetzt weder eine professionelle Beratung, noch eine
Einflihrung oder Schulung der Skip5-Lésung durch lhren Vertriebspartner. Bei
individuellen Fragen kontaktieren Sie lhren Partner oder die Online-Hilfe im
Skip5.

Andere in diesem Dokument aufgeflihrte Produkt- und Firmennamen sind
maglicherweise Marken der jeweiligen Eigentimer.

Skip5 AG, Achslenstrasse 15, CH-9016 St. Gallen
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1.0 Systemanforderungen

Das Schonste an Skip5 ASP-Software ist die Tatsache, dass sie keine
besonderen Anforderungen an lhre Hardware stellt! Das einzige was Sie
brauchen ist ein PC mit Microsoft Internet Explorer 6.0 oder héher sowie eine
Internetverbindung. Wir empfehlen ADSL 1200/200 oder eine gleichwertige
Verbindung.

2.1 Optimale Einstellungen Browser

¥
Mail und Mews b
Popupblocker k

Add-ons verwalken, ..
Synchronisieren, ..
Windaws Lpdate

Windows Messenger

Internetoptionen...

1. Starten Sie den Internet Explorer
2. Wahlen Sie das Menu ,Extras*
3. Wahlen Sie die Funktion ,Internetoptionen*
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Vertrauenswiirdige Sites EIEI

Sie kiinnen Websites zu dieser Zone hinzufigen und aus ihr
entfernen, Fir alle Websites in dieser Zone werden die
Sicherheitseinstellungen der Zone verwendst.

Diese Website zur Zone hinzufiigen:
[t

Websites:
https: isoftware.skips.chf

[CIFar sites dieser Zone ist eine Serveriberprifung (hitps:) erforderlich

bbrechen

4, Wahlen Sie den Reiter ,Sicherheit"
5. Bitte klicken Sie auf ,vertrauenswiirdige Sites"
6. Bitte geben Sie unter ,Diese Website zur Zone hinzufiigen:"
folgenden Link ein: https://software.skip5.ch
7. Klicken Sie auf ,OK"
| batenschutzakionen pro site PIx
S:ES Veygztignnen festlegen, fiir welche Websites die Verwendung von Cockies,
£ % ;Sss‘:::sflgun deren D atenschutzrichtlinie, immer bze, niemals
Geben Sie die genaue Adiesse der Website ein, die verwaltet werden soll, und
kiicken Sie anschiiebend auf 'Zulassen” oder "Spermen’
“Wahlen Sie den Namen der Website aus und kiicken Sie auf "Entfemen”, um die
Site aus der Liste verwakteter Sites 2u entfemen.
Adresse der wWebsite:
I | [ speren |
Wemmaltete Websites:
Daméne Einstellung
skipS.ch Immer zulassen
8. Wahlen Sie den Reiter ,Datenschutz”
9. Bitte klicken Sie Geben Sie folgende Adresse unter ,Adresse der
Website® ein: http://www.skip5.ch
10. Klicken Sie auf ,Zulassen*

1. Klicken Sie auf ,0K"
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Internetoptionen §|@‘
Aligemein Sicherheit Datenschutz Inhalte -
e Progamms | Enveien 3. Log in
Einstellungen .

T = 1. Starten Sie Ihren Internet-Explorer
Skriptdebugging deaktivieren [dndere) H N . H
| s s s 2. Geben Sie folgende URL ein: http://www.skip5.ch

Skriptfehler anzeigen H H .
UL i o UTF & sevdon Nt roderick] 3. Auf der rechten oberen Seiten sehen Sie den Button:
. URLs in Kurzform anzeigen HN ()
Vetkriipfungen im alsichen Fenster dffnen ,,SOftwa re"-Ogl n Saftware-Login
[ | Venwendsn van Autavarvallstandigen =
Visuelle Stile auf Schaltflachen und Steusrelementen in \ifebs: - »
Zehpln e Spnehoniietg van Dfineabilten kiicen Sicherheitswarnung

I alenativen Tes! (i Bider anzeigen Die aktuelle Webseite versucht eine Site aus der Liste
e enngen YeisCHiebe B vertrauenswiirdiger Sites zu dffnen. Miachten Sie dies zulassen?
< I >

Aktuelle Sike: www.skip5.ch
Yertrauenswirdige Site; software.skip5.ch
12. Wahlen Sie den Reiter ,Erweitert* Ja ] I Nein |
13. Klicken Sie unter dem Titel ,Drucken” Hintergrundfarben und —bilder
drucken* als M an
14. Klicken Sie auf ,Ubernehmen” s Warhung: Wenn Sie dies zulassen, wird der Computer eventuell
15. Klicken Sie auf .OK* einem Sicherheitziziko auzgesetzt. Klicken Sie auf "Mein", wenn

— = Sie der \Webseite nicht vertrauen,
Seite einrichten rz\g|

Rapier FE—

- 4. Klicken Sie auf: ,Ja“ um die Seite zu zulassen.

cusles 5. Geben Sie nun die von uns erhaltenen Daten ein:
' :

. ldentifikation: ||Ident|f|Z|ert den Mandanten |
Kopfzeile

H
&

Benutzer: | Identifiziert den User |

B

Orientierung Rénder (mm)

() Hochformat links: | 19,05 Rechts: | 19,05
() Querformat Obsn: | 19,05 Unten: | 19,05

Kenrwort: | Passwort kann geandert werden |

6. Klicken Sie auf:

ok ] [bbrechen | [ prucker... ] .
16. Wabhlen Sie im Internet Explorer unter ,Datei* - ,Seite einrichten* TIPP: Starten der Skip5 Software
17. Loschen Siein der Kopfzeile die Werte & w & d In die Skip5 Software gelangen Sie nicht nur tiber unsere Homepage, sondern
18. Léschen Sie in der Fusszeile den Wert & 2 auch (iber folgenden direkten Link

19 Klicken Sie auf ,OK https://software.skip5.ch

Am einfachsten fiigen Sie diesen Link in Ihre Favoriten des Internet-Explorer.
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4. Eingabe der Optionen _:[@

1. Klicken Sie im Menu ,System* auf den Punkt i
,Optionen* FIBU-Expart
Schnittstellen
Optionen
Einstellungen Layout@ Kalender als Startseite festlegen
Layout / Design: @ mecdesign_hlau hd
aprache: @ Deutsch A
Suchbilder: @ Seitennummerm O Var/Rilckwarts

Anz. Zeilen je Seite: Text vorwars: o
Anz. Links: Text rickwirts: @
()

Anz. Zeilen je Tabelle bei Pasitionsibersicht:

2 Kalender als Startseite aus/ein 6 Anzahl Links pro Suchbild

3 Umstellung von Layouts/Farben 7 Zeichen fiir ,nachste Seite”

4 Sprachumstellung pro User 8 Zeichen fir letzte Seite*

5 Anzahl Zeilen pro Suchbild 9 Anzahl Zeilen bei Pos.Ubersicht

Pflege Kalenderstamrr@ 11 PebStatistil - Datentransfer-Yolumen

Benutzerdaten BACKUP f RESTORE
Mame: @ kipS eShop

Kirzel:

b ail: oman. sutten@skips.ch

Eigener Mail-Server:

ihr.mailser\rer.ch

Automatisch abmelden nach Anzahl Minuten ohne Eingaben: @ 80

10 Eingabe von Kalender 14 Benutzer-Kirzel (fir Login)
11 Messen des Daten-Transfers 15 User Mail*
12 Erstellung eines Snap-Shots 16 User-Mail-Server

13 Benutzer-Name 17 Logout nach Anzahl Minuten
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Steuerungsdaten

Standard-Kultur: ‘ de-CH
Standard-Wéhrung:‘ CHF w
standard-Einheit: . otk

Mengenfarmat (Machkammastellen): 2

Anz. Tage fir Machbearbeitung / Giltigkeit Oﬁeﬂe:@ 7 30
Landkennzeichen lhres Firmenstandaortes: @ CH
Produkt-ID fir verrechenbare Stunden: 1EIEI1
Fradukt-1D fir verrechenbare Kilometer: 1IIIEI2
Produkt-ID fiir verrechenbare Spesen: 1DD3

18 (ibereinstimmend Internet Expl. 23 Landeskennzeichen (DE/AT/CH)
19 Vorgabe-Wert der Wahrung 24 Artikel flir Direktverrechnung
20 Vorgabe-Wert der Einheit 25 Artikel fir km-Verrechnung

21 Stellen nach Punkt od. Komma 26 Artikel flir Spesen
22 Kalendereintrag fiir das

Nachfassen der Offerte

Anmeldedaten:

Benutzer: @ rs

gewlnschtes Kennwort: @
Kennwort wiederhaolen: @

altes Kenmwort: @

27 Benutzer-Kiirzel (fir Login) 29 neues Passwort wiederholen
28 neues Passwort 30 altes Passwort
Nach allen Anderungen der Optionen muss ,speichern® gedriickt werden.
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5. Eingabe der Vorgabewerte

Benutzerdaten f. Ausdrucke: geben Sie hier lhre Firmendaten ein.

Diese werden in vielen Systemvorlagen automatisch tibernommen.

Meue Adresse ab Mr.: 100000
Meues Offert ab Mr.: 100000

Mit diesen, und untenstehenden Werten, geben Sie die Nummernkreise Ihre neu
erstellten Beleg an. Dieser Vorschlagswert wird sich anhand der weiteren
Belege automatisch erhdhen. Somit stellen Sie sicher, dass Sie keine Locher in
Ihren Belegkreisen haben.

FIBU-Daten:

Bei diesen Vorgabewerten handelt es sich um die buchhaltungsrelevanten
Konten. Diese kbnnen bei den einzelnen Belegen/Positionen manuell
ubersteuert werden. Geschieht dies nicht werden automatisch die Vorgabewerte
ubernommen.

BankBezuy: tneine Bank W

Sobald der Bankbezug erfasst ist (sieche Kapitel 6) muss lhre Hausbank hier
hinterlegt werden (via Drop-Down-Menu). Dies ist dann relevant fiir den VESR.

Umsatzsteuerschlissel: 2
Yorsteuerschlissel: 4
Umsatzsteuerschl. Export: 12
“orsteuerschlissel Import: 14

Geben Sie hier Ihre Vorgabewerte fiir die Steuerschliissel ein.
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6. Erfassung der Hilfsstammdaten

6.1 Erfassen Artikel-Obergruppen

1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,otammdaten”/ Hilfsstammdaten®/ ,Diverse* / ,Artikel-Obergruppen®

Stammidaten: Obergruppen @ D B

Bezeichnung: |Fahrrader @ @InternetShnp

Langtext: In unseren Fahrradern verbinden wir optimalen Komfort
mit der absoluten Sportlichenkeit.

Bild (klein): @ g8 & Soni
Bild {mediurm): ih &
HTmL-Editar

2 erstellen Sie einen neuen Datensatz 6 Erfassen Sie eine Beschreibung der
Obergruppe

3 Erfassen Sie lhre Obergruppe 7 Speichern Sie Ihren Daten Satz

4 Setzen Sie diesen ,eShop-aktiv*

5 Fiigen Sie Bilder zur Obergruppe

hinzu

TIPP: Aufbau von Gruppen

Uberlegen Sie sich lhren Obergruppen / Gruppen / Artikel-Aufbau unter dem
Aspekt der Kundenfreundlichkeit im Shop. Dies wird Ihnen auch in der
Auftragsbearbeitung helfen
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6.2 Erfassen Artikel-Gruppen

1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,Stammdaten”/ Hilfsstammdaten“/ ,Diverse” / ,Artikel-Gruppen*

Stammdaten: Gruppen Qo o @ D &
Bezeichnung: |Spnn@h |@

Dbergruppe: Fahrrader ( 4 v|

Langtext:

Markmal-1: Farbe (5
Werkrmal-2: baterial

Mlerkmal-3:
berkrmal-4:
tlerkmal-5:

2 erstellen Sie einen neuen Datensatz 5 Fiigen Sie der Gruppe Merkmale
hinzu (Profi-Version)

3 Erfassen Sie lhre Gruppe 6 Speichern Sie lhren Daten-Satz
4 Ordnen Sie die Gruppe einer
Obergruppe zu
© 2006 — Copyright Skip5 AG. Alle Rechte vorbehalten. -13-
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6.3 Erfassen Adresstypen

1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,Stammdaten*/ Hilfsstammdaten®/ ,Diverse* / ,Adresstypen

Stammdaten: Adresstypen = = @D 1=
Bezeichnung: |Interessenten Fahrraded (3) |

Langtext: | @

2 erstellen Sie einen neuen Datensatz 4 Fiigen Sie einen Langtext hinzu
3 Erfassen Sie lhren Adresstyp 5 Speichern Sie Ihren Daten-Satz

6.4 Erfassung Zahlungskonditionen

1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,Stammdaten*/ Hilfsstammdaten®/ ,Konditionen®/ ,Zahlungskonditionen*

stammdaten: Zahlungskonditionen fa o @D [E]

V —
Bezeichnung: |10 Tage netm( 3 ) |

Langtext:

Zieltage: 0 N AnsiuiE -

Skaonta: I—I 1 ‘| A0 |“

2 erstellen Sie einen neuen Datensatz 5 Fiigen Sie die Zieltage und
Kulanztage ein
3 Erfassen Sie lhre Zahlungskondition 6 Speichern Sie Ihren Daten-Satz

© 2006 — Copyright Skip5 AG. Alle Rechte vorbehalten.
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6.5 Erfassen interne Geldkonten

1. Wahlen Sie aus dem Menu:

~Stammdaten” / Hilfsstammdaten” / ,Geldverkehr” / ,Interne Geldkonten®

Stammdaten: Interne Geldkonten

& @D

@ @k

FIBU - Konto: (3 )ho21

Typ: Q Bankkonto

Bezeichnung: e UBS Gossau, CHF |, Konto: 999,999 99
Clearing-Hr. 204

Bank: @

Kaonto-Mr.: o 993,999 59

IBAMN: e Exampled Infarmatik GmbH

Konto-Inhaber: @

DTAID (DatentragerlD): dta

YESR Teilnehmerir. form.: |01-415-70 m

YESR TeilnehmerMr.:
YESR BankMe.:

2 erstellen Sie neuen Datensatz
3 Erfassen Sie das Fibu-Konto

4 Wahlen Sie den Typ des Kto's.

5 Erfassen Sie die Bezeichnung
6 Wahlen Sie Ihre Bank

7 Geben Sie Konto-Nummer ein
8 Erfassen IBAN Informationen

01004157412

999595 (13)

9 Erfassen Sie den Konto-Inhaber
10 Art des DTA-Austausches

11 VESR-Teilnehmer-Nummer
12 VESR-Nummer (ohne -)

13 Bank-VESR Nr.

14 Speichern Sie Ihren Datensatz
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7. Erfassen Adressen

1.
2.

Wahlen Sie aus dem Menu: ,Stammdaten”/ ,Adressen®
Erstellen Sie einen neuen Datensatz

(die Adressnummer wird anhand der Vorgabewerte D
Ubernommen (siehe 5. Eingabe der Vorgabewerte)
Geben Sie hier ein:

- Firma,

- Zusatz

- Postfach,

- Strasse,

-Land/ PLZ/ Ort

Geben Sie hier ein:

- Briefanrede

- Anrede

- Firmen-eMail

- Homepage (www.muster.ch)

- Telefon

- Fax

- Mobile

- Nummer MWST-Nr.

- Personenkonto

Wahlen Sie hier die korrekten Eintrége die Sie in den
Hilfsstsammdaten erfasst haben.

Klicken Sie auf ,speichern*
P =
Klicken Sie auf den Quick-Link neuer
,neuer Ansprechpartner Ansprech
partner

Geben Sie hier alle fiir den Ansprechpartner relevanten Daten ein
(z. Bsp. Name, Vorname, Briefanrede, personliche eMail-Adresse, Mobile,
Direktwahl usw.)

8.

Nutzen Sie fiir die Eingabe den Quick-Link: ,Allgemeine Allgemeine

Daten von Adresse iibernehmen” Daten von
Adresse

libernehmen
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8. Erfassung Artikel Artikel-Nr. dndern ~
1. Wahlen Sie aus dem Menu: : \’'L
,otammdaten*/ ,Artikel / Leistungen* | Verkaufsartikel |
2. Erstellen Sie einen neuen Datensatz D
Lagerartikel
Stammdaten: Artikel / Leistungen e o D | [ Arikel mit Seriennummer@
[ Artikel mit Charge @
Adtikel-Nr m |
: 3
BlEE: | Q | 7. Mitdiesem Feld knnen Sie wahlen, ob der Artikel
Gruppe: | (4) v | - ein Verkaufsartikel (Handel) oder
: e - Monatsmiete (wiederkehrende Verrechnung)
Beschreibung ¢ .
Hmf' - @ - Jahresmiete (wiederkehrende Verrechnung) ist
Editor 8. Wenn dieses Feld auf ,wahr* ist wird die Lagerfihrung
i benutzt.
9. Seriennummern werden gefiihrt
Texthlock: | b | 10.  Chargen werden gefiihrt
Textdokument: | R Als Stickliste definieren
Bild (narmal); | R Urnsatzsteuer: 2 ) i
Bild (medium): | (6) & & Umsatzsteuer Export: |12 &%
Bild (klein): | & & Erragskonto (FIBU): (3000 L
[EER]
3. Geben Sie hier Ihre Artikelbezeichnung ein TR 4 N, i%
4, Wahlen Sie zu welcher Artikelobergruppe und Gruppe
der Artkel gehort. Vaorsteuer Import: 14 i
5. In diesem Feld kdnnen Sie Ihren Artikel Aufwandskonto (FIBLY: (4000 s
verkaufstechnisch besser beschreiben (auch mit HTML
Funktionen) Dieser wird vor allem im eShop eingesetzt. zur Zeit glltige Preisel/Artikel neuer Eintrag D@
6. In diesen Bildfeldern kénnen Sie dem Artikel Bilder 11.  Diese Daten werden iibernommen
zuweisen, welche dann auch direkt im eShop aktualisiert ﬂ El (siehe 5. Eingabe der Vorgabewerte. Kdnnen jedoch
sind.

jederzeit iberschrieben werden.
12. Nutzen Sie diesen Button um die Preise fiir diesen D
Artikel zu erfassen.

© 2006 — Copyright Skip5 AG. Alle Rechte vorbehalten. -17 - © 2006 — Copyright Skip5 AG. Alle Rechte vorbehalten. -18 -
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Stammidaten: ArtikelLeistungen-Details & @D

Artikel:

Bez.:

Preisgrippe:

Einheit: itk
Preis-Metto: 2'500.00
Preis-Brutto: 259000

Handlerpreis:

Einstand:
Ek-Preis:

Gewicht: G.00

EAN-Code:

Mindest-“erkaufsmenge je Positian:

Losgrisse - Mur Yielfache verkaufbar:

@ InternetShop

Farbe Blau
Alurminiurm

Material
13 Erstellen Sie neuen Datensatz

14 Preise eingeben und Brutto- oder
Nettopreis berechnen lassen und ev.
anpassen

15 aktivieren des Artikels im eShop

TIPP: Preise

®

CHF w
Bruttopreis berechnen
Mettopreis herechnen

Handler/Sonderpreis exkl. St

Handlerpreis, Einkaufspreis und
kalkulatorischer Einstandspreis
immer in Basiswahrung und
exklusive Umsatzsteuer. lll

0
0

Inzerat filr eshop anlegen

16 Geben Sie hier die Merkmale ein
(siehe 6. Erfassung der
Hilfsstammdaten)

17 Speichern Sie lhre Preisangabe

Sie konnen so viele unterschiedliche Preise mit unterschiedlichen Merkmalen
oder Preisgruppen erfassen wie Sie méchten.
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CRM (Kommunikation)
9. Versenden eMails/Briefe

1.

2.

3.

4.

5.

Wahlen Sie aus dem Menu:
,Stammdaten” / ,Adressen”

Klicken Sie auf: ,suchen* g
F8 4
Wahlen Sie einen Kunden (alle Bezeichnungen die Bsp:
unterstrichen, konnen angewahlt werden) Skip5 AG
Klicken Sie auf ,Quickmail* Ve

Automatisch wird der Kunde als Vorschlag ibernommen.
Wahlen Sie nun Ihre Vorlage unter: ,zu verwendende
Vorlage*

Je nach Vorlage wird ein Brief oder ein eMail erstellt (die Vorlagen kénnen Sie
selbst erstellen und bearbeiten unter:
,Stammdaten”/ ,Designtools" / ,Vorlagen”

6.

7.

8.

9.

10.

1.

12.

Geben Sie nun Ihren Betreff ein. (Bei der eMail Funktion
wird dieser in den Betreff ibernommen.)

Unter ,Anhang-Info* kénnen Sie lhrem eMail einen oder
mehrer Anhange hinzufligen.

Mit ,Bearbeiten Dokument* kénnen Sie nun Ihr eMail
selbst bearbeiten.

Speichern Sie Ihre individuelle Nachricht ab

Verlassen Sie ,Bearbeiten des Dokuments*
Versenden Sie |hr eMail.

Oder drucken Sie lhren Brief auf dem lokalen Drucker
aus.

[ ® 5Dk



skipS

your Business-Software

10. Rundschreiben

4

2.

3.

3.

Wahlen Sie aus dem Menu:
,JKommunikation“ / ,Rundschreiben”
Klicken Sie auf ,neuer Datensatz"

Wahlen Sie, ob Sie ein eMail- oder ein Postversand
Mailing machen méchten

Wahlen Sie nun lhre Vorlage unter:

,ZU verwendende Vorlage®

Die Vorlagen kdénnen Sie selbst erstellen und bearbeiten unter:
,otammdaten“/ ,Designtools* / ,Vorlagen*

4.

5.

6.

10.

1.

12.

Geben Sie nun lhren Betreff ein. (Bei der eMail Funktion
wird dieser in den Betreff ibernommen.)

Unter ,Anhang-Info“ kdnnen Sie lhrem eMail einen oder
mehrere Anhénge hinzufligen.

Klicken Sie auf ,Empfénger auswahlen*

Sobald Sie die Adressliste nach Ihrem Wunsch erstellt
haben (Siehe auch Kapitel 11 ,Funktion Adressen
Suchen"), klicken Sie auf , Trefferliste (ibernehmen*
Mit ,Bearbeiten Dokument” kdnnen Sie nun lhr eMail
oder Ihren Brief selbst bearbeiten.

Speichern Sie |hre individuelle Nachricht ab

Verlassen Sie ,Bearbeiten des Dokuments*
Versenden Sie lhre eMails.

Oder drucken Sie lhre Briefe auf dem lokalen Drucker
aus.

'
EE

T
T

M ® &k

11. Funktion ,Adressen Suchen*

1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,Stammdaten” / ,Adressen”

2. Klicken Sie auf: ,suchen”

Adresstyp: Alle

o !

“olltextsuche Firma:
“olltextsuche Plz/Ort/land:
Yaolltextsuche Stichwort:
“olltextsuche Mail:

“olltextsuche TelefonMr:

Filter Ansprechpartner:

8 Suchen nach
9 Suchen nach

4 Suchen Adresstyp

5 Suchen nach Firmenbez.

6 Suchen nach PL/Ort/Land

7 Suchen nach Stichworten
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b

1k hdail

9 nur Person 1 anzeigen
kein Filte W

eMail-Adresse
Telefonnummern

10 Suchen nach Adressen:
nur mit Ansprechpartnern

Nur ohne Ansprechpartnern

Ansprechpart
Ansprechpart

TIPP: Volltextsuche

Bei den Punkten 4 - 9 handelt es such um Volltextsuchfel
die Eingabe ,ki“ das Suchergebnis Skip5 liefern wirde, da
ist. Ein weiteres Beispiel wéare ein ,@" im Feld 8 samtlich
als Ergebnis zur Folge hatte.

nern mit Mail
nern mit Mail

der. Dass heisst, dass
ki im Wert enthalten
e Adressen mit eMails

TIPP: Verkniipfen von Suchfeldern

Die oben gezeigten Suchfelder kénnen auch miteinander verkniipft werden. Das
heisst wenn Sie im Feld Ort ,St. Gallen" eingeben kommen alle aus St. Gallen.
Wahlen sie dann noch den Adresstyp ,Interessenten“ kommen nur noch die

Interessenten aus St. Gallen.
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Yolltextsuche Person: @
Mr. Referenz-Adresse: @ Bonitat: @

w

ZLahlungskonditian: hd
“ertreter: @ hd
Druckvaorlage: Adress-Karteikarte (System) b
[ nur Handler Erweiterte Suche [ Sortierung absteigend
[1Umkehrung der Kriterie Treffer:

11 Suchen nach Personen 15 Suchen Vertreter

12 Suchen nach Referenz-Adresse 16 Druckvorlage wird beim Drucken

verwendet
13 Suchen Bonitat 17 Umkehrung der Kriterien
14 Suchen Zahlungskondition 18 Erweiterte Suche

TIPP: zu Punkt 17 Umkehrung der Kriterien

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie Eintrdge ermitteln welche NICHT diesen
Suchkriterien entsprechen z.B. Adressen die NICHT aus St. Gallen stammen.

TIPP: zu Punkt 18 erweiterte Suche

Hinter diesem Menupunkt steckt eine Funktion mit welcher Sie zum Beispiel
Adressen finden welche letzten Monat ein eMail bekommen haben oder
zusammen mit Punkt 17 ,Umkehrung der Kriterien* Adressen welche letzten
Monat KEIN eMail bekommen haben.

Mégliche Suchkriterien: Typ, Druckvorlage, Datum von/bis, Betreff

19. Fiihren Sie mit dem ,Suchen“-Button Ihre Suche aus. ﬁ“ﬁ
Alternativ kann hier auch ein ,Enter” benutzt werden.

skip5
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12. Ablaufverfolgung

1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,Stammdaten® / ,Adressen”
2. Klicken Sie auf: ,suchen* oo
F8 4
3. Wahlen Sie einen Kunden (alle Bezeichnungen die Bsp:
unterstrichen, kdénnen angewahlt werden) Skip5 AG
4. Wahlen Sie aus dem Menu:

,Kommunikation“ / ,Ablaufverfolgung"
Hier sehen Sie nun automatisch welche Aktivitaten und Belege bei dieser
Adresse und bei diesem Ansprechpartner erfolgt sind.

5. Um auf einen verlinkten Datensatz zu ,springen* =
benutzen sie einfach das ,Link"“-Symbol.

6. Um auf einen das Dokument auf das sich der Eintrag in
der Ablaufverfolgung bezieht benutzen sie einfach das El

,vorschau“-Symbol.

TIPP: Ablaufverfolgung auf ganze Adresse

Um alle Aktivitaten bei dieser Adresse zu sehen wahlen Sie einfach keinen
Ansprechpartner und léschen Sie das ,von/bis-Datum*.

13. Kalender
1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,Otammdaten”/ ,Adressen*
2. Klicken Sie auf den Link
,Neuer Kalendereintragung /Notiz*

3. Erstellen Sie einen Kalendereintrag mit Start und
Enddatum
4, Auf der linken Seite kdnnen Sie Folgetermine (z.B. zum

Nachfassen bei einem Interessenten erstellen)
Alle gemachten Eintrage sind unter dem Menu ,Kommunikation“ / ,Kalender*
sowie in der Ablaufverfolgung der Adresse ersichtlich.

TIPP: Direktes Verrechnen von Terminen
Mit dem dem Flag ,verrechenbar® kénnen die Eintrége direkt verrechnet werden
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14. Offerte
1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,Offerte” / ,Offerte erstellen / verwalten*
2. Erstellen Sie einen neuen Datensatz D
Offerte-Mr. Meu Status: | in Arbeit
Firma: @ @
Ansprachpartner;
3. Geben Sie hier, wenn bekannt, die Adressnummer ein Oder
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste”
4. Geben Sie hier, wenn bekannt, den Kundennamen ein Oder
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste*
5. Klicken Sie auf ,Suchen” um in die Suchmaske zu Oder
gelangen ﬁ“ﬁ
6. Mit dem ,Link“-Button springen Sie auf den gewahlten =
Kunden

Die Stammdaten werden ibernommen von ,Stammdaten / Adressen® konnen
pro Beleg jedoch geéndert werden.

7. Wahlen Sie den Ansprechpartner .

8. Speichern Sie nun Ihre Offerte ]
]
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14.1 Positionen einfiigen
9. Klicken Sie auf ,neue Position”

Artikel-Nr - |

Bezeichnung:

10.  Geben Sie hier, wenn bekannt, die Artikelnummer ein
und drlicken Sie auf ,Tabulator-Taste"

11.  Geben Sie hier, wenn bekannt, den Artikelnamen ein
und drlicken Sie auf ,Tabulator-Taste"

12.  Klicken Sie auf ,Suchen® um in die Suchmaske zu
gelangen

13. Wahlen Sie den Artikel welchen Sie in Ihre Offerte
tibernehmen mdchten.

henge: m 1.00| Einheit: otk
Freis: @ 280000 Praistyp:
Rabatt %: (16) MWST; 2

Rabatt: m Ertragskto:

14. Andern Sie hier die Anzahl der zu offerierenden Artikel
15. Andern Sie hier den Preis der zu offerierenden Artikel”
16.  Geben Sie hier einen prozentualen Rabatt

17. Geben Sie einen fixen Rabatt

18.  Klicken Sie auf ,speichern*

19. Mit ,neu” kdnnen Sie der Offerte weitere Positionen
hinzufligen

20.  Mitdem ,zuriick“-Button komme Sie in die Hauptdaten
der Offerte

TIPP: Offertgestaltung

Sie kénnen den , Typ“ der Position in den Belegen verandern.
z. Bsp. Auf , Titel* um die Offerte (ibersichtlicher zu gestalten.

Oder

Oder
Oder

i1

Bsp:
Velo

3000

Oder
Oder
Oder
Oder

I!II
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14.2 Drucken der Offerte

21.  Die Vorlage kann unter ,Vorlage* gewahlt werden.
22.  Das Dokument kann als ,Vorschau“ angeschaut werden. El

22.  Drucken Sie Ihre Offerte auf dem lokal installierten
Drucker aus.
Die Vorlagen kénnen Sie selbst erstellen und bearbeiten unter:
,otammdaten”/ ,Designtools* / ,Vorlagen*
23.  Automatisch nach dem Drucken &ndert sich der Status
des Beleges von ,in Bearbeitung“ auf ,versendet
24.  Automatisch wird ein Nachfasstermin nach einer
vorgegebenen Zeit im Kalender erstellt (siehe 4. Eingabe
der Optionen ,Steuerungsdaten*)
25.  Nun kénnen Sie Uber die gedruckte Offerte direkt einen Auftrag
Auftrag erstellen. (Link auf der rechten Seite) erstellen
26.  Wahlen Sie aus dem Menu:

,Offerte" / ,Riickmeldungen* oder

Ablaufrerfolguny @ Ahlehnunu Auftrag erstellen

==
27.  Sehen Sie direkt die Ablaufverfolgung des Kunden oder
28.  Lehnen Sie die Offerte mit Begriindung ab oder
29.  Erstellen Sie den Auftrag aus der Offerte oder
1] Stk 2%00.00 0.oa 0.o0
30.  Verandern Sie hier in Verhandlung mit dem Kunden: oder

Mengen, Preis oder Rabatte

TIPP: Offert- Riickmeldung
Nutzen Sie den ,Kalendereintrag®. Dieser ist verlinkt mit dem Kalender
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15. Auftrag

1. Wahlen Sie aus dem Menu:
LAuftrag” / ,Auftrag erstellen / verwalten*

2. Erstellen Sie einen neuen Datensatz D

Auftrag-hr.: RET Status: | in Arbeit

Firma: @ @

Ansprechpartner.

3. Geben Sie hier, wenn bekannt, die Adressnummer ein Oder
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste*

4, Geben Sie hier, wenn bekannt, den Kundennamen ein Oder
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste*

5. Klicken Sie auf ,Suchen” um in die Suchmaske zu Oder
gelangen ﬁ“ﬁ

6. Mit dem ,Link*-Button springen Sie auf den gewéahlten =
Kunden

Die Stammdaten werden (ibernommen von ,Stammdaten / Adressen” kdnnen
pro Beleg jedoch geédndert werden.

7. Wahlen Sie den Ansprechpartner -

8. Speichern Sie nun Ihre Auftrag -
Ll
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15.1 Positionen einfiigen

9.

Klicken Sie auf ,neue Position”

Artikel-hr: |
Bezeichnung: @

10.
1.

12.

13.

henge:

Preis:

Geben Sie hier, wenn bekannt, die Artikelnummer ein
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste”

Geben Sie hier, wenn bekannt, den Artikelnamen ein
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste*

Klicken Sie auf ,Suchen” um in die Suchmaske zu
gelangen

Wahlen Sie den Artikel welchen Sie in lhren Auftrag
ubernehmen méchten.

@ 1.00) Einheit: Stk
@ 280000 Praistyp:

Rabatt %: (16) MWST. 2
Rabatt: m Ertragskto:

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Andern Sie hier die Anzahl der zu Artikel
Andern Sie hier den Preis der Artikel*
Geben Sie hier einen prozentualen Rabatt
Geben Sie einen fixen Rabatt

Klicken Sie auf ,speichern®

Mit ,neu” kdnnen Sie dem Auftrag weitere Positionen
zufiigen

Mit dem ,zurlick“-Button komme Sie in die Hauptdaten
des Auftrags

Oder

Oder
Oder

nn

=41
Bsp:
Velo

3000

Oder
Oder
Oder
Oder

I!II
[]
&
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15.2 Drucken Auftrag
21.  Die Vorlage kann unter ,Vorlage* gewahlt werden.

22.  Das Dokument kann als ,Vorschau“ angeschaut werden. El
22.  Drucken Sie Ihren Auftrag auf dem lokal installierten @
Drucker aus.

Die Vorlagen kdnnen Sie selbst erstellen und bearbeiten unter:

,otammdaten*/ ,Designtools* / ,Vorlagen®

23.  Automatisch nach dem Drucken &ndert sich der Status
des Beleges von ,in Bearbeitung® auf ,AB versendet"

Lieferschein erstellen Betechnen Lieferkosten @

Anmerkung: Direktverrechnung (26)
24.  Durch den Quick-Link ,Lieferschein erstellen® wird Lieferschei
automatisch ein Lieferschein dieses Auftrags erstellt. n
erstellen
25.  Durch den Quick-Link ,Berechnen Lieferkosten® werden Berechnen
automatisch die Lieferkosten auf den Auftrag als Lieferkoste
zusétzliche Position generiert. n

Die Lieferkosten kdnnen Sie selbst hinterlegen unter dem Menu: ,,Stammd_aten“
/ Hilfsstammdaten® / ,Konditionen®/ ,Lieferkonditionen®

26.  Durch den Quick-Link ,Direktverrechnung” wird Direkt-
automatisch eine Rechnung dieses Auftrags erstellt. Verrechnun
[t}
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16 Drucken Lieferschein 16.1 Lieferplane
Anschliessend an 15.2 Drucken Auftrag Punkt 24 Sollten nicht alle Artikel mit dem Lieferschein versendet werden kénnen
1. Die Vorlage kann unter ,Vorlage" gewahlt werden. (Lagerbestand) so wahlen Sie folgendes Vorgehen.
2. Das Dokument kann als ,Vorschau“ angeschaut werden. El 7. Wahlen Sie aus dem Menu:
LAuftrag®/ Liefermanagement* / Lieferplane*

3. Drucken Sie Ihren Auftrag auf dem lokal installierten @ 8. Klicken Sie im Kalender auf der linken Seite auf das Bsp:

Drucker aus. Datum an welchem die Ware geliefert werden kann. 29
Die Vorlagen kdnnen Sie selbst erstellen und bearbeiten unter: 9. Geben Sie unter ,Liefermenge” die Anzahl der Artikel ein
,otammdaten”/ ,Designtools* / ,Vorlagen* welche zu diesem Datum lieferbar sein werden. Dies
4. Automatisch nach dem Drucken andert sich der Status kann auch Teilmengen umfassen Bsp. Von 100 sollten

des Beleges von ,in Bearbeitung"* auf ,LS 50 am 29. Juli geliefert werden.

versendet’
Alternativ zu diesem Vorgehen kann der Lieferschein auch iber das Menu 10.  Klicken Sie ,speichern* -
LAuftrag Lieferung / Lieferschein® mit dem Auftrag verknipft werden. :
5. Nach dem Durchflihren dieser Aktion wird im Auftrag der Bsp: 11.  Klicken Sie ,Lieferschein erstellen” als [ an

dazugehorige Lieferschein angezeigt und kann auch im Lieferschei 0

Nachhinein wieder angesprungen werden. n

10001 . . . ‘

6. Durch den Quick-Link ,Rechnung erstellen® wird Rechnung 12 Klicken Sie ,speichern =

automatisch eine Rechnung dieses Lieferscheins erstellt.  erstellen Automatisch wird lhnen ein Lieferschein auf die mit 1 gekennzeichneten

Positionen |hres Lieferplanes erstellt. Ausserdem wurde in Ihrem Kalender ein
Termin erstellt:

Termin | his Status | Text

Tolio offen LieferPlan AMr 100001

Mit diesem Termin werden Sie daran erinnert zu diesem Datum die noch
ausstehende Ware zu liefern.
13.  Wahlen Sie aus dem Menu:

LAuftrag” / Liefermanagement” / Lieferriickstande*
Hier ersehen Sie welche Artikel noch nicht in einem Lieferschein oder
Lieferplan integriert sind und noch ausstehend sind.
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17 Rechnung

Anschliessen an 16 Lieferschein Drucken Punkt 6 kann die Rechnung nattirlich
direkt gedruckt werden (da bereits erstellt).

1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,Rechnung®/ ,Rechnung erstellen / verwalten*

2. Erstellen Sie einen neuen Datensatz D

Faktura-tr.: Meu Status: | in Arbeit

Firrma: |® @

Ansprechpartner;

3. Geben Sie hier, wenn bekannt, die Adressnummer ein Oder
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste”

4. Geben Sie hier, wenn bekannt, den Kundennamen ein Oder
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste*

5. Klicken Sie auf ,Suchen” um in die Suchmaske zu Oder
gelangen ﬁ“ﬁ

6. Mit dem ,Link"-Button springen Sie auf den gewahlten =
Kunden

Die Stammdaten werden iibernommen von ,Stammdaten / Adressen® konnen
pro Beleg jedoch geandert werden.

7. Wahlen Sie den Ansprechpartner .

8. Speichern Sie nun lhre Rechnung ]
]

171
9.
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Positionen einfiigen
Klicken Sie auf ,neue Position”

Artikel-hr: |
Bezeichnung: @

10.
1.

12.

13.

henge:

Preis:

Geben Sie hier, wenn bekannt, die Artikelnummer ein
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste"

Geben Sie hier, wenn bekannt, den Artikelnamen ein
und driicken Sie auf ,Tabulator-Taste*

Klicken Sie auf ,Suchen” um in die Suchmaske zu
gelangen

Wahlen Sie den Artikel welchen Sie in Ihre Offerte
Ubernehmen madchten.

@ 1.00| Einheit: otk
@ 280000 Praistyp:

Rabatt %: (16) MWST. 2
Rabatt: m Ertragskto:

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Andern Sie hier die Anzahl der Artikel
Andern Sie hier den Preis der Artikel*
Geben Sie hier einen prozentualen Rabatt
Geben Sie einen fixen Rabatt

Klicken Sie auf ,speichern®

Mit ,neu” kénnen Sie der Rechnung weitere Positionen
hinzu zu fligen
Mit dem ,zurlick“-Button komme Sie in die Hauptdaten
der Rechnung

Oder

Oder
Oder

24
Bsp:
Velo

3000

Oder
Oder
Oder
Oder

I!II
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17.2 Drucken Rechnung

21.
22.

22.

Die Vorlage kann unter ,Vorlage* gewahlt werden.
Das Dokument kann als ,Vorschau“ angeschaut werden.

Drucken Sie lhre Rechnung auf dem lokal installierten
Drucker aus.

Die Vorlagen kénnen Sie selbst erstellen und bearbeiten unter:
,otammdaten”/ ,Designtools* / ,Vorlagen*

23.

Automatisch nach dem Drucken andert sich der Staus
des Beleges von ,in Bearbeitung” auf ,versendet

Sobald Ihre Rechnung gedruckt wurde, wird diese auch fiir lhre
Offenpostenverwaltung relevant.

18 Zahlungen

1.

2.

3.

4.

5.

Wahlen Sie aus dem Menu:
,Zahlungen*/ ,Zahlungseingange"
Klicken Sie auf den Quick-Link
,Anzeige aller offener Posten*

Klicken Sie auf die Rechnungsnummer um die Zahlung
auszuldsen.

Klicken Sie auf den Rechnungsbetrag um die Zahlung
auszuldsen.

Klicken Sie auf ,speichern*

Bereits wurde die Rechnung manuell bezahlt

TIPP: Bezahlung via ESR-Datei

Natirlich kénnen Sie, wenn Sie einen VESR benutzen auch eine ESR Datei
Ihrer Bank einlesen. Tun Sie dies lber den Quick-Link ,ESR-Datei einlesen. Das
System erkennt, wenn ein und dieselbe Datei zweimal eingelesen wird.

p5

s5-Softw

(&
&

LAnzeige
aller offener

Posten®
Bsp:
10001
Bsp:
2690.60

I!||
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19 Vorlagen

Die Vorlagen kdnnen Sie selbst erstellen und bearbeiten unter:
,<Stammdaten“/ ,Designtools* / ,Vorlagen*

‘orlage: |Briefpapier DESIGNER
Format: | A4 v Hahe (mm} 287 Ereite (mm) 210
[JQuer / Landscape Linker Rand {mm) 30.00 Rechier Rand (mm): | 10.00
[IDruck via PDF - Dokument Oberer Rand (mrm) 17.00 Unterer Rand {mm}, 0.90
Typ: Briefpapier A Diesen Drucker verwenden:
Daten: keine Zuordnung Saelie Deutsch
[ Hilfsformular Druck auf Briefpapier.
- Brief; bei Mail d
“erwendung bei Adresstyp (nur Belege) D I e e
Autom. Folgeformular: v
‘anwendung bei Adressen (nur Belege): D [IFalgefarmular in Mails nicht mitsenden
Gruppenwechsel v

Hier erfassen Sie alle fiir Ihre Vorlagen relevanten Daten, wie;

Format, Druck, Typ des Formulars, Daten auf die das Formular sich bezieht,
Grosse, Rénder, fixierte Drucker, Sprachsteuerung (in Verbindung mit den
Adressen) und ob dem Formular automatisch ein Briefpapier hinterlegt werden
soll.*

1. Klicken Sie auf ,Designer” Designer
Atial v | [2] [ Hmecode & ®
Blockformate L

Schriftgrade - HTML v B rUES=E=EE=SEELALBR &

Hier haben Sie die Mdglichkeit Ihre eigenen Formular zu erstellen oder
abzuandern.
Ihr Vertriebspartner erstellt Innen auf Anfrage gerne Ihre eigenen Formulare im
Auftragsverhaltnis.
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eShop
20 Artikel in eShop nehmen
1. Wéhlen Sie aus dem Menu:
,Stammdaten”/ ,Artikel / Leistungen"
2. Erstellen Sie einen neuen Datensatz D
Stammdaten: Artikel / Leistungen & o D |
Artikel-Nr.: ey |
Bez. |
Gruppe: 4) V|
Beschreibung £ ’5" ~
HThAL- U
Editar
Texthlock: | V|
Textdokument: | & &
Bild (normal); | (s) | § R
Bild (medium): | | d @
Bild (klein): | R

3. Geben Sie hier lhre Artikelbezeichnung ein
4, Wahlen Sie zu welcher Artikelobergruppe und Gruppe
der Artikel gehort.

5. In diesem Feld kénnen Sie Ihren Artikel
verkaufstechnisch besser beschreiben (auch mit HTML
Funktionen)

6. In diesen Bildfeldern konnen Sie dem Artikel Bilder
zuweisen.

© 2006 — Copyright Skip5 AG. Alle Rechte vorbehalten.

a8 (&
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Artikel-Mr. dndern ~
|‘v’erkaufsartikel U|

Lageranikel
[ Arikel mit Seriennummer@
[ Artikel mit Charge @

7. Mit diesem Feld kdnnen Sie wahlen, ob der Artikel
- ein Verkaufsartikel (Handel)
- Monatsmiete (wiederkehrende Verrechnung)
- Jahresmiete (wiederkehrende Verrechnung) ist
8. Wenn dieses Feld auf ,wahr* ist wird die Lagerfiihrung
benutzt.
9. Seriennummern werden gefiihrt
10.  Chargen werden gefhrt

oder

Al Stickliste definieren

Umsatzsteuer: 2

Umsatzsteuer Export: 12
Ertragskonto (FIBL): 5000

)
"

—
N
LN
_—

“Yorsteuer: 4

== -

“arsteuer Import: 14
Aufwandskonto (FIBLY: 4000

zur Leit giltige PreisefArikel @neuerEintrag D
e

11.  Diese Daten werden iibernommen (siehe 5. Eingabe
der Vorgabewerte. Diese vorgeschlagenen Werte
kénnen jedoch jederzeit tiberschrieben werden.

12. Nutzen Sie diesen Button um die Preise flir diesen
Artikel zu erfassen.

© 2006 — Copyright Skip5 AG. Alle Rechte vorbehalten.

-38-
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Stammidaten: ArtikelLeistungen-Details <& @D

Artikel:

Bez.
Preisgruppe:
Einheit:
Preis-MNetta:
Preis-Brutto:

Handlerpreis:

Einstand:
Ek-Preis:
Gewicht:
EAMN-Code:

Mindest-“erkaufsmenge je Positian:

Losgrisse - Mur Yielfache verkaufbar:

@ InternetShop

Farbe

Mlaterial

2'500.00
2880.00
a

6.00

Alurninium
13 Erstellen Sie neuen Datensatz

14 Preise eingeben und Brutto- oder
Nettopreis berechnen lassen und ev.

anpassen

15 aktivieren des Artikels im eShop

®

CHF w
Bruttopreis berechnen
Mettopreis herechnen

Handler/Sonderpreis exkl. St

Handlerpreis, Einkaufspreis und
kalkulatorischer Einstandspreis
immer in Basiswahrung und
exklusive Umsatzsteuer. lll

0
0

Inzerat filr eshop anlegen

16 Geben Sie hier die Merkmale ein
(siehe 6. Erfassung der
Hilfsstammdaten)

17 Speichern Sie lhre Preisangabe

skip5
your Business-Software
21 Mein Shop
1. Wahlen Sie aus dem Menu:
,Shop"/ ,Mein Shop*
Hier sehen Sie direkt, wie Ihr eShop im Browser aussieht und welche Artikel
aktuell sind. Die gesamten Informationen sind wie auf dem eigentlichen Shop
immer aktuell.

.
-
w
Schnellsuche: Alle Attikel ~
Produkttibersicht Sport
DFabmader | Velo Aluminium i
short Artikel-Mr.: 1
Stariseite zu den Details
i Uber uns ) »
¢ Lieferkonditionen : in Merkliste
i Anfahrtsplan wersandfertig: 8-10 Tage Lagerbestand: 0

Nattirlich kann das Shop-Layout unter folgendem Menu-Punkt durch Sie selbst
angepasst werden: ,Shop” / ,Vorlagen®. Das Modul Skip5 eShop verfligt zudem
uber eine eigene Optionsverwaltung welche die Vorgabewerte und Einstellungen
des Shops steuert:

,ohop“/ ,Diverse Einstellungen®/ ,Optionen*

TIPP: Dynamisches Menu

Sie kénnen lhren eShop auch unabhéngig von den Artikel-Obergruppen und den
Artikel-Gruppen gestalten. Benutzen Sie dafiir ,Shop” / ,Diverse Einstellungen” /
,Optionen“ und klicken Sie das Feld ,Dynamisches Menu“ M an. Dann kénnen
Sie mit dem neuen Menupunkt: ,Shop“ / ,Diverse Einstellungen® / ,Shop-Menu*
Ihren Shop-Aufbau selbst steuern (Ab Profi-Version).
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22 Tipps und Tricks im Uberblick Funktionen

Starten der Skip5 Software

In die Skip5 Software gelangen Sie nicht nur iiber unsere Homepage, sondern 23 Menuleiste

auch (iber folgenden direkten Link https://software.skip5.ch Am einfachsten

fugen Sie diesen Link in lhre Favoriten des Internet-Explorer. -

Volltextsuche Adressen Hilfsstammdaten Diverse Artikelobergruppen

Dass heisst, dass die Eingabe ,ki“ das Suchergebnis Skip5 liefern wiirde, da Hilfsstammdaten Diverse Artikel-Gruppen

k| im Wert enthaltenlist. Eip weiteres Be?spiel ware eirl ,@" im Feld eMail Hilfsstammdaten Diverse Preisgruppen

samtllcﬁe Adressen mit eMails als Ergebnis zur Folge hatte. Hilfsstammdaten Diverse Adresstypen

Verknupfel] von Suchfgldern (Adress,‘,e) , . Hilfsstammdaten Diverse Projektgruppen

Suchfelder kénnen auch miteinander verknipft werden. Das heisst wenn Sie im Hifsstammdat Geldverkeh Wah

Feld Ort ,St. Gallen* eingeben kommen alle aus St. Gallen. Wahlen sie dann isstammaaten elaverkenr anrungen

noch den Adresstyp ,Interessenten‘ kommen nur noch die Interessenten aus Hilfsstammdaten Geldverkehr Banken

St. Gallen. o Hilfsstammdaten Geldverkehr Interne Geldkonten

Umkehrung der Kriterien (Adresse) Hilfsstammdaten Geldverkehr Bonitaten

Mit dieser Schaltfldche kénnen Sie Eintrage ermitteln welche NICHT diesen Hilfsstammdat Konditi Zahiunaskonditi

Suchkriterien entsprechen z.B. Adressen die NICHT aus St. Gallen stammen. I sslammeaaren on I !onen ,a ungs on fionen
) Hilfsstammdaten Konditionen Lieferkonditionen

erweiterte Suche ifsatar3at Kordit v St

Hinter diesem Menupunkt steckt eine Funktion mit welcher Sie zum Beispiel ' sstammaaten onal |onen" ersanaarten

Adressen finden welche letzten Monat ein eMail bekommen haben oder Hilfsstammdaten MWST-Schlissel

zusammen ,Umkehrung der Kriterien* Adressen welche letzten Monat KEIN Designtools Vorlagen

eMail bekommen haben. Designtools Textblocke

Ablaufverfolgung auf ganze Adresse o , Designtools Verwaltung Preise

Um alle Aktivitaten bei einer Adresse zu sehen wahlen Sie einfach keinen :

Ansprechpartner und Ioschen Sie das ,von/bis-Datum®. Projekte

Offertgestaltung Artikel / Leistungen

Sie kénnen den ,Typ“ der Position in den Belegen verandern. z. Bsp. Auf ,Titel* Adressen

um die Offerte (ibersichtlicher zu gestalten.

Bezahlung via ESR-Datei (Zahungen)

Natrlich kénnen Sie, wenn Sie einen VESR benutzen auch eine ESR Datei
Ihrer Bank einlesen. Tun Sie dies (iber den Quick-Link ,ESR-Datei einlesen.
Das System erkennt, wenn ein und dieselbe Datei zweimal eingelesen wird.
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Kalender

skipS 7

your Business-Software

Ablaufverfolgung

Brief / Mail / Formular

Rundschreiben

Dokument-Recherche

Offerte
erstellen/verwalten

Riickmeldungen

Statistik

Auftrage erstellen und
verwalten

Liefermanagement Lieferriickstande
Liefermanagement Lieferplane
Lieferung / Lieferschein

Riickmeldungen

Statistik

Rechnung erstellen /
verwalten

Zahlungseingange
Offene Posten
Kontoansicht
Mahnungen
Vertreterabrechnung
el
Bestellung Anfr'é"é'é ''''''''''''''''''''''''''''''''
Bestellung Bestellvorschlag
Bestellung Bestellung
Bestellung Bestellrlickstdnde
Wareneingang Eingangsrechnung /LS
Wareneingang Statistik
Zahlungen Zahlungsausgange
e
Lagerstand
Lagerbewegungen
Lagerzugang / Abgang
Inventur
Lagerorte

Recherche im Archiv

Propformarechnung Lieferriickstande
Rechnungslauf Lieferpléne
Einzelhandel

Kassamodul

Umsatz-Statistik
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Diverse Einstellungen Optionen

Diverse Einstellungen Styles

24 Symbolleiste und Tastenfunktionen

skip5 *

your Business-Software

Diverse Einstellungen Table-Styles

Diverse Einstellungen Meta Tags

Diverse Einstellungen Shop-Menu

Vorlagen

Inserate

Statistik

Mein Shop

Hilfe

FIBU-Export

Schnittstelle

Optionen

Skip5

Anmerkung zu dieser Kurzanleitung

Wenn Sie mit dieser Kurzanleitung arbeiten, bitten wir Sie zu beriicksichtigen,
dass diese am 10.07.2006 fertig gestellt wurde. Die Skip5 Software ist jedoch so
aufgebaut, dass Sie sich im Wochentakt, verbessert bzw. verandert wird. Dies
hat zur Folge, dass diese Kurzanleitung, oder Teile daraus, in kurzer Zeit nicht
mehr in jedem Punkt aktuell sein kdnnten. Unser Ziel ist es die Software weiter
zu perfektionieren und konstant zu verbessern. Wir bitten um Ihr Versténdnis,
wenn die Kurzanleitung mit lhren Abbildungen nicht zu 100% der aktuellen
Software-Version entspricht.
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& ALT+ Z Historie rlickwarts

N ALT+ V Historie vorwarts

D ALT+ N Neuer Datensatz

E] CTRL+S Speichern Datensatz

B ALT +L Loschen Datensatz
CTRL +K Datensatz kopieren

% CTRL+D Ausdruck

i) CTRL+X Herunterladen der Daten
@ ALT+R Initialisieren/leere Seite
ﬁ CTR+F3 Recherchieren Datensatz
(4] CTRL+M Versenden eMail

Vs CTRL+Q Notiz / Quickmail

ALT + Pfeil nach oben

Zum ersten Datensatz

4

< ALT + Pfeil nach links Riickwarts blattern

> ALT + Pfeil nach rechts Vorwarts blattern

bl ALT + Pfeil nach unten Zum letzten Datensatz
) Hilfestellung
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Weitere Symbole

your Business-Software

skipd “

26. Personliche Notizen

skip5 ¥

your Business-Software

+ Speichern neue Notiz

Losche aktuelle Notiz

Bearbeite Notiz

Skip5 verlassen (Esc)

Dokumentvorschau

L@ <

Link

Symbole Formulareditor

Fett

Kursiv (italic)

Unterstrichen

Links ausrichten

zentrieren

Rechts ausrichten

e~

Numerische Aufzahlung

L L T

Einfache Aufzahlung

Ausschneiden

Einfiigen

Hintergrundfarbe

Textfarbe

> % @ o<

Nach links verschieben

Tl
[l

Horizontaler Trennstrick

Bild einfligen

B
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