/N | IN-Software GmbH

Software und Service flir Handwerk & Fertigung

Mit IN-FORM fit ins neue Jahr

Sehr geehrte Damen und Herren,

gerne zeigen wir lhnen wieder wichtige Aufgaben, die fur Sie zum Jahreswechsel anstehen. Nehmen Sie sich ein
paar Minuten Zeit und lesen Sie sich die Themen durch. Mit dem einen oder anderen Tipp sparen Sie Zeit und Geld!

Erfahren Sie mehr liber folgende Themen:

1. Automatisch immer die richtigen Belegnummern erhalten
Die besten Einstellungen fir die Belegnummernvergabe und die richtige Vorgehensweise zum Vor- oder
Zuruckdatieren von Schriftstiicken finden Sie hier unter diesem Thema.

2. Feiertagslisten aktualisieren
Bereiten Sie |hre Feiertagslisten flr das neue Jahr vor, damit Feiertage in den Kalendern Ihrer Mitarbeiter gekenn-
zeichnet und in der Zeiterfassung automatisch von der Soll-Arbeitszeit abgezogen werden.

3. Inventur ist Pflicht — aber kein Hexenwerk
Wie es ganz einfach geht, sollten Sie nicht erst im Januar lesen!

4. Bleiben Sie mit WeihnachtsgriiBen bei lhren Kunden in Erinnerung
Ob Weihnachtskarte oder Weihnachtsbrief: Hier steht, wie Sie gewlinschte Adressdaten auswahlen und einen
Serienbrief oder Adressetiketten erstellen.

Biiroorganisation:

Automatisch die richtigen Belegnummern erhalten

Neues Jahr - neue Belegnummern: Hoffentlich klappt das alles! Am liebsten wiirde ich alles einmalig fiir die
Zukunft einstellen. Dann bréduchte ich in den kommenden Jahren nicht mehr daran zu denken!

Unsere Empfehlung: Verwenden Sie Belegnummern mit Jahreszahl

Wenn Sie dazu noch die laufende Nummer der Belegnummer beim Jahreswechsel wieder auf ,1“ zurlickzusetzen
lassen, missen Sie beim Jahreswechsel nie mehr manuelle Umstellungen vornehmen. IN-FORM erzeugt dann
automatisch die passenden Belegnummern in Abhangigkeit vom Belegdatum.

Die Alternative: Belegnummern ohne Jahreszahl

Bei Belegnummern ohne Jahreszahl kdnnen Sie theoretisch die Nummerierung im neuen Jahr nahtlos weiterlaufen
lassen. Damit Sie aber fir das Vorjahr nachtraglich Schriftstlicke anlegen kénnen, sollten Sie eine ,Reserve” ein-
stellen. Fur eine ,glatte® Anfangsnummer im neuen Jahr kdnnen Sie die Belegnummer optional auf den nachsten
Hunderter oder Tausender aufrunden lassen.

Tipp: Stellen Sie lieber ein paar Reservenummern mehr ein! Eine ,Licke* zum Jahreswechsel stort weniger
als Belegnummern, die nicht zum Jahr passen.

Neue Ordner anlegen: Nicht wirklich notwendig!

Mit der Jahreszahl in der Belegnummer kénnen Sie die Belege einfach in der Suche unterscheiden. Die aktuell-
sten Belege sind zudem immer oben zu finden. Die Erstellung eigener Ordner fir jedes Jahr ist nicht notwendig.
Separate Ordner erschweren aufterdem die Suche, da zunachst nur im aufgeschlagenen Ordner gesucht wird.
Beim Klick auf ,Durchsuche alle Ordner” werden alle Ordner, also auch Angebote, Bestellungen, Lieferscheine, usw.
durchsucht. Entsprechend viele Treffer machen das Suchergebnis moglicherweise untbersichtlich.

Hinweis: Sollten Sie trotzdem flir das neue Jahr eigene Ordner anlegen, achten Sie bitte in den Registern
auf einen einstelligen DATEV-Identifikator. Nur dann ist das Anlegen von Registern moglich.
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Das hort sich alles logisch an. Wo finde ich diese Einstellungen und weiterflihrende Informationen zu diesem
Thema?

Informationen zum Einstellen der Belegnummern finden Sie in der IN-FORM Hilfe (F1) mit dem Suchbegriff
"Belegnummern”. Die Versionsinfos rufen Sie auf dem IN-FORM Startbildschirm wie folgt auf:
[Menii] > Mein IN-FORM > Register ,,Versionsinfos“ > Jahr doppelklicken

Schriftstiicke vor- bzw. zuriickdatieren und die passende Belegnummer erhalten

Um den Jahreswechsel kommt es immer wieder mal vor, dass ich Schriftstiicke auf das neue Jahr vor- bzw. fiir
das alte Jahr zuriickdatieren muss. Wie gehe ich hier am besten vor?

Ganz einfach: Direkt beim Anlegen des neuen Schriftstiicks wahlen Sie rechts oben im Feld ,Belegdatum/
Lieferdatum® das gewiinschte Datum vom Vorjahr aus. Anschlieend kénnen Sie im Feld ,Belegnummer® erkennen,
dass die Belegnummer automatisch an den Belegnummernkreis des gewlinschten Jahres angepasst wurde.

Biiroorganisation:

Feiertagslisten aktualisieren

Die Feiertage fiir das vergangene Jahr sind im Kalender sichtbar. Wie kann ich das auch fiir das neue Jahr ein-
stellen?

Bereiten Sie die fur Ihren Betrieb gultigen Feiertage fur das neue Jahr in der Biiroorganisation unter
"Einstellungen fiir alle Firmen" > Mitarbeiter/Gerate/Anpassungen > Feiertage vor.
Kann ich Feiertage automatisiert von der Soll-Arbeitszeit abziehen, damit unsere Mitarbeiter an den Feiertagen

keine Zeiten buchen miissen?

Wahlen Sie in der Mitarbeiterkartei im Register "Arbeitszeiten" die passende Feiertagsliste fur Ihre Mitarbeiter
aus.

Artikelkartei:

Inventur ist Pflicht - aber kein Hexenwerk!

Schon wieder ist das Jahr vorbei. Schon wieder steht die Inventur an. Meine Glite — wie war das noch mal?
Uber die Zeit habe ich véllig vergessen, wie ich die Inventur mit IN-FORM durchfiihren kann.

Keine Angst:

Lagerverwaltung g

I Informationen Die Inventur ist vom Gesetzgeber vorgeschrieben und muss mindestens Txim Jahr zu einem

Inventurliste drucken festgelegten Zeitpunkt durchgefuhrt werden. Fuhren Sie die Inventur in 3 Schritten durch, die Der |nventu r-ASSiStent in |N_FORM
H Inventur eingeben Sie im linken Baum nacheinander auswahlen. fiihrt Sie in drei Schritt

Inventurbewertung 1. Inventurliste drucken u I€ In drel schritten zum

Zur Vorbereitung drucken Sie eine Inventurliste, auch Z3hlliste genannt. mitallen Ziel. Der Ablauf ist dort detailliert
Lagerartikeln. Darauf filhren Sie die manuelle Erfassung durch

: beschrieben.
2. Inventur eingeben
Setzen Sie das Inventurdatum und wahlen das Lager aus. Legen Sie fest, wie die Artikel
zur Inventur ausgewahlt werden sollen. Geben Sie den Inventurbestand in der Spalte 'Ist D A . t t t rt S .
Lagerbestand' ein. Das Eintragen kann unterbrochen und spater fortgesetzt werden. en Assistenten starten oie in
der Artikelkartei unter [Menii]
3. Inventurbewertung .
Zum Abschluss drucken Sie die Inventurbewertung. Diese Liste enthalt den > Lagewerwaltung / LagerIISte
Inventurlagerbestand mit den Werten der Artikel drucken

Detailierte Informationen zu jedem Schritt der Inventur entnehmen Sie der Hilfe
Hier sind die wichtigsten Begriffe bei der Durchfihrung der Inventur in IN-FORM

zusammengefasst

Mindestbestand - Mindestmenge fiir den Artikel in einem Lager

Lagerbestand - aktueller Lagerbestand eines Artikels in einem Lager
Gesamtlagerbestand - aktueller Lagerbestand eines Artikels in allen Lagem
Inventurlagerbestand - Lagerbestand des Artikels zum Zeitpunkt der letzten Inventur
Reservierung -Reservierte Menge istin einem Lager eingetragen

[ 111 Weiter Schlielen
11 = = i
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Briefe schreiben:
Bleiben Sie mit WeihnachtsgriiBen in Erinnerung

Die Treue meiner Stammkunden wiirde ich gerne mit netten WeihnachtsgriilBen belohnen. Bei allen anderen
Kunden méchte ich unsere Firma mal wieder in Erinnerung bringen.

Nutzen Sie unsere Funktion Briefe schreiben! Bl st - e s

bu-H- &k X © 1 WetereFukionen 0% v O £ B
Offnen Sie [Mehr] > Briefe und legen Sie Ihren sl Westich v 2 v FFEIKUA EIEEE =%~
ganz personlichen Weihnachtsbrief an. Nachdem Sie 3 Adressname e & i Feld einfigen
lhren Brief erstellt haben, wahlen Sie tber die Lupe- e e
Schaltflache die Empfanger aus. 7 oostanschitszete 15>

/  <<Postanschrifiszeile 2->
<<Postanschrifiszeile 3=
==Postanschrifiszeile 4>+

Bl Suchen /7 Auswahlen ==Postanschrifiszeile 5»=
<<Postanschriftszeile 6>
Suchen mit Vorlage: +/ Standard v L:I b 4 / <<Postanschriftszeile 7==
Beriicksichtige folgende K k : ’
+ Kunde ~ Sonstige
 Lieferant | Mitarbeiter A I R
Einladung zur Jubildumsfeier
Finde alle K. k . die folgende Suchbedi 1 erfiillen
(Geben Sie metrere Suchbegrife/bedingungen mitLeerzeichen getrennt hier ein. X Liebe Geschaftspartner,
144 Karteikarts fund
sriefaran g.e neen 25 Jahre sind seit der Grundung unseres Unternehmens vergangen.
Gefundene Karteikarten \ ‘= Sammelkorb Diesen Anlass mochten Wir mit Innen zusammen feiern und Ihnen fur die jahrelange Treue
AdreRname Namenszeile 1 Stralie Nr. PLZ Ort Telefon-Nr. Telefax-Nr. N und gute Zusammenarbeit danken.
AALFELDEN Siegfried Aalfel..  Kurt-Schumache... 13405 Berlin 030734571 20 03073457125 | Jubildumsfeier
ALCO Albert GmbH & Paostfach 100108 56031 Koblenz 0261/24045-6 0261/22832
ANDTWEILER Schlosserei H Biebricher Allee 65187 Wiesbad 06121/5204 45 06121/5204 53 Wwann? Samstag. den 22. Juni
ARAL ARAL GroBtank.. Eutinger Strabe .. 76275 Etlingen  07243/2587 07243/21222 Wo? In unserem Haus
ARENS ‘Walter Arens Presberger Stra... 65197 Wiesbad. 06121/4068 11 06121 /4068 64
ARETZ Aretz Clean Wichemweg 2 70378 Stuttgart 0711/95584-0 0711/9558425
ARLT Radio At GmbH  Bleichstr. 12a 51063 Kdln 0221/425108 0221/4252 25
ARNDT Erich Amdt Holz. Ketiwiger StraBe... 45127 Essen 0201/46 5540 0201857496
ASSMUTH Helmut Assmuth Rennbahnstr. 12 50737 Koln 0221/463633
AUMANN Aumann Betrieb Alexandrastral. 65187 Wiesbad 06121/811279 06121/812885
AUSTMEYER Dirk Austmeyer Kleiststrale 63 65187 Wiesbad 06121/414642
BACH BachFilterfabrik ~ An der Walkmii 51069 Kdln 0221/54 0120 0221/58 7963
BACHE Autoreparatur B...  Kirschenallee 5. 60386 Frankfurt 069/814869/70 069/782563
BALTIS Elisabeth Baltis Ostpreuflen Stra... 60388 Frankfurt 069 /60 25 00 069 /5090 84
Alle gefundenen markieren -y [ INeue Suche
Eilter ] Anzeige s \
EEE Sortierung \ Abbrechen Wir freuen uns auf Ihr Kommen!
Die Auswahl konnen Sie durch Filtern nach Umsatz oder Il Drucken

anderen Kriterien sowie zuvor definierten Merkmalen wie

z. B. ,Stammkunde” sehr komfortabel gestalten. Druck it Vorlage v iH X
Druckmuster: Etiketten DIN A4 - Adressen
Papierdesign: ETIKETT DIN A4. 1 Exemplar(e)

Wenn Sie lieber Weihnachtskarten versenden, drucken
Drucker: DRUCKER EG

Sie Adressetiketten fir Ihre Briefumschlage aus.

Einfach in der Adressenkartei die gewiinschten Druckmuster | Papierdesign  Drucker /E-Mail | PDF/ FAX

~ T~

Empfanger, wie oben beschrieben, auswahlen. s ™ N\ Adressliste
Dann den Ausdruck mit dem Druckmuster ,,Etiketten ~ Etiketten DIN A4 - Adressen

N Anzahl Aufkleber= 1
DINA4 — Adressen“ oder ,,Etiketten Endlos — Start in Etikettenzeile: = 1
Adressen” starten. Die passenden Etiketten sind in den E'Ii:fe“enabm"“ 10 mm

. > (o0
InfOS zum DrUCkmUSter beSChneben- > Sie erhalten passende Aufkleber von fler Firma Zweckform

> im DIN A4-Format unter der Bestellnui
Lieferanschrift verwenden = Nein

Tlpp Drucken Sie testweise auf normalem Alle Ansprechpariner oder Lieferanschriften drucken = Nein

H : - o Druck nur fur Ansprechpartner oder Lieferanschrift = <STANDARD>
Papier, um lhre Einstellungen zu Uberprifen. . Etkofion Erdioe - Adropnes

er 3653 (105 x 42mm)

Unterstiitzung bei den Einstellungen zum Jahreswechsel?

Per Schulung am Telefon (inkl. Bildschirmaufschaltung)

erhalten Sie Beratung in leicht verdaulichen und preiswerten @ Telefon: 07248 4500-230

.Happen®. Mehr Infos, Preise und Konditionen finden Sie auf schulung@in-software.com

www.in-software.com mit dem Suchbegriff "Schulung™. Seite 3
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