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1. Einleitung

Zunachst méchte ich mich fir das Vertrauen bedanken, das Sie in dieses Produkt
setzen, und wiinsche Ihnen viel Erfolg bei der Benutzung des Programmes.

Das Programm wird standig verbessert und erweitert. Daher ist es durchaus maéglich,
dass einige Bildschirmmasken inzwischen von den hier abgebildeten abweichen.

Als Datenbanksystem kann wahlweise auf den Microsoft SQL Server oder auf eine

Microsoft Access Backend-Datenbank zugegriffen werden.

Die Anforderungen, die an den PC gestellt werden, werden im nachfolgenden
Abschnitt , Technische Voraussetzungen® beschrieben.

Hinweise zu Aktualisierungen der Programmversion finden Sie im Internet unter der
Adresse http://www.okura-software.de.
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2. Technische Voraussetzungen

2.1Erfordernisse an Hard- und Software

Um mit dem Programm erfolgreich arbeiten zu konnen, sind die folgenden
Voraussetzungen erforderlich. Bitte beachten Sie, dass es sich hierbei um die absolut
notwendigen Mindest-Voraussetzungen handelt. Je hoher |hre Anspruche an die
Verarbeitungsgeschwindigkeit sind, desto aufwendiger muss die
Hardwarekonfiguration sein.

2.1.1 Hardwareanforderungen
In dieser Tabelle sind die Hardwareanforderungen fir die Installation und Ausfuihrung
von Okura aufgefihrt.

Hardware Mindestanforderungen

Computer Intel Pentium oder kompatibler Computer mit 166 MHz oder héher

Arbeitsspeicher (RAM) |4 GB (empfohlen sind je nach Systemkonfiguration und zu
verarbeitenden Datenmengen 8 GB oder mehr — insbesondere dann,
wenn  gleichzeitig =~ umfangreiche  Treiber und  andere
Systemkomponenten oder Programme zusitzlich zur Standard-
Installation des Betriebssystems geladen sind). Faustregel: Je mehr
Speicher Sie dem System zur Verfligung stellen, desto hoher ist die
Verarbeitungsgeschwindigkeit.

Festplattenspeicherplatz (Zwischen 50 und 150 MB (abhidngig von der Installation der
Komponenten)

Grafikkarte Eine Bildschirmauflosung von mindestens 1024 x 768 Pixel, da
sonst Teile der Formulare und der Symbolleiste nicht angezeigt]
werden konnen.

Zusatzgerite Ein Windows-kompatibler Drucker und eine Maus oder ein anderes
Zeigegerit.

2.1.2 Betriebssystemanforderungen
Fur die Installation der Software muss eine der folgenden Betriebssysteme installiert
sein:

e  Windows VISTA Professional, Windows VISTA Home Edition.

e  Windows 7, Windows 8, Windows 8.1, Windows 10

e  Windows Server 2013

3. Serverarchitektur
Das Programm ist als Mehrbenutzerldsung konzipiert.

Die Komponenten der Lésung sind von den Datendateien getrennt.

Die Frontend-Datenbank enthalt die Formulare, Berichte, Abfragen und Programm-
module.

Die Backend-Datenbank speichert die Daten unter Access oder SQL Server.

Die Tabellen des Backend werden in die Frontend-Datenbank eingebunden.
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Die Einstellung des Verbindungstyps lasst sich mit Hilfe des Verwaltungstools
,OkuraAdmin.exe“ festlegen.

Voreingestellt ist der Verbindungstyp ,MicrosoftJet* fir die Verwaltung der Daten unter
Microsoft Access.

Das Verwaltungstool wird im Kapitel 5 des Handbuches erlautert.

3.1 Dateiserverarchitektur MicrosoftJet Datenbankengine

Die leistungsfahige und doch einfache Dateiserver-Architektur der Jet-
Datenbankengine eignet sich ideal fir Loésungen bei Betrieben kleiner bis mittlerer
Grole.

Im Einzelfall kann eine Access-Datenbank mit bis zu 255 Benutzern gleichzeitig
arbeiten.

Aufgrund der zu erwartenden Haufigkeit, in der Daten aktualisiert bzw. hinzugeflgt
werden, sollten jedoch nicht mehr als maximal 20 Benutzer gleichzeitig auf die
Anwendung zugreifen.

Da eine Access-Datenbank ein Dateiserversystem ist, muss dieses System die Jet-
Datenbank-Engine lokal laden, um Abfragen auf dem Client zu verarbeiten. Bei grof3en
Datenmengen kann dies unter Umstanden das Verschieben einer grollen Datenmenge
Uber das Netz erfordern.

In diesen Fallen sollten Sie die Verwendung des SQL-Servers bevorzugen.

Ein spaterer Umstieg auf eine SQL-Server-Losung ist moglich.

Access kann pro Datenbank mit einer Grélie von 2 GB Daten arbeiten.

3.2 Client-Serverarchitektur

Die Client Server-Architektur bietet gegenlber der Dateiserverdatenbank einige
Vorteile:

e Online Sicherungskopien: Datensicherung auch wahrend der Benutzung der
Datenbank

e Dauerhafte Transaktionen: Der Server protokolliert vorgenommene
Transaktionen. Aktualisierungen koénnen stets wiederhergestellt oder
zurtickgesetzt werden , falls Client oder Server ausfallt

e Hobhere Zuverldssigkeit und besserer Datenschutz: Beschadigungen der
Datenbank treten wesentlich seltener auf.

o Schnellere Abfragebearbeitung: Abfragen werden auf dem Server ausgefihrt.
Nur das Ergebnis einer Abfrage wird zurlickgeliefert - die Netzwerkbelastung
wird erheblich reduziert
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4. Installation
Bei der Oberflache von Okura handelt es sich um eine unter Microsoft Access
entwickelte 32-Bit-Anwendung.

Aus Kompabitatsgriinden wird Office standardmaRig als 32-Bit-Version auch unter 64-
Bit-Windows-Betriebssysteme installiert.

Sollten Sie Microsoft Access in einer 64-Bit-Version installiert haben, sind eine
Deinstallation sowie anschlieRend eine Neuinstallation als 32-Bit-Version erforderlich!

https://technet.microsoft.com/de-de/library/ee681792.aspx

Bitte fihren Sie vor der Installation der Software einen Virenscheck des Systems
durch.

Sollte eine neu installierte Software nicht das tun, was erwartet wurde, oder
Fehlermeldungen auswerfen, kann dies mit Viren auf dem System zusammenhangen.

4.1 Laufzeitumgebung von Microsoft Access

Sollte auf ihrem System kein Microsoft Access 2007-2016 in einer 32 Bit Version
installiert sein, kénnen Sie die Microsoft Access Laufzeitumgebung kostenlos
herunterladen.

Den Download kdnnen Sie aktuell von der folgenden Microsoft Internetseite ausflihren:

http://www.microsoft.com/de-DE/download/details.aspx?id=39358 (x86 bezeichnet die 32-Bit-Version)

Wir empfehlen ausdriicklich den Download der Laufzeitumgebung von Microsoft
Access 2013!

4.2 Okura Anwendung
Okura wird durch die Ausfihrung des Setupprogramms ,setup.exe” installiert.

Vor dem Aufruf des Setupprogramms sollten Sie unbedingt alle offenen Programme
schlief3en.

Falls Sie bei der Installation dennoch eine Meldung bekommen, dass eine Datei in
Benutzung ist, so missen Sie das Programm, welches die angegebene Datei benutzt,
schliel3en.

Dann konnen Sie mit der Installation fortfahren.

Falls Sie den Kopiervorgang einer Datei ignorieren, kann es beim spateren Ablauf des
Programms zu Fehlern kommen.

Nach Ausfiihrung des Initialisierungsprozesses erscheint der Dialog zur Installation von
Okura.
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Willkommen zum Okura
Setup-Assistenten

Dieser Assistent wird jetzt Qkura Yersion 4.0 auf Threm
Computer installieren.

Sie sollten alle anderen Anwendungen beenden, beveor Sie mit
dem Setup fortfahren.

“Weiter” zum Fortfahren, “Abbrechen® zum Verlassen.

Weiter = | | Abbrechen

Betatigen Sie die Schaltflache {Weiter}.

Setup

Installation durchfithren -
Das Setup ist jetzt bereit, Okura auf Ihrem Computer zu installieren. I] HURA

Klicken Sie auf “Installieren”, um mit der Installation zu beginnen, oder auf “Zurid:”,
um IThre Einstellungen zu dberpriifen oder zu dndern,

Fiel-Ordner:
C:\Okura

= Zurtick Installieren | Abbrechen

Das Programm wird auf dem Systemlaufwerk im Verzeichnis Okura installiert.
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Betatigen Sie die Schaltflache {Installieren}.

Installiere ... ﬁ l
Warten Sie bitte wahrend Okura auf Threm Computer installiert wird, /

Dateien werden entpackt ...
C:\OkuraFaktura.mdb

Wahrend der Installation informiert die Fortschrittsanzeige lber den aktuellen Stand
der Installation.
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Beenden des Okura
Setup-Assistenten

Das Setup hat die Installation von Qkura auf Threm Computer
abgeschlossen, Die Anwendung kann tber die installierten
Programm-Verknipfungen gestartet werden.

klicken Sie auf "Fertigstellen®, um das Setup zu beenden.

Fertigstellen

Nach Beendigung der Installation klicken Sie auf die Schaltflache {Fertigstellen}, um
das Setupprogramm zu beenden.

Dokumentenverwaltung Okura Doku:
Okura wird mit einer Demoversion der Dokumentenverwaltung Okura  Doku
ausgeliefert.

Bei Ausfihrung des Setupprogramms wird die Dokumentenverwaltung automatisch
installiert.

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Einrichtung der Dokumentenverwaltung im
Handbuch von Okura Doku.

4.2.1 Einzelplatz - Installation
Fur die Installation auf einen Einzelcomputer sind keine besonderen Hinweise zu
beachten.

4.2.2 Netzwerk - Installation
In einem Netzwerk muss das Programm auf jeder Arbeitsstation installiert werden.

Nach der Installation des Programms befinden sich auf den Arbeitsplatzen im
Installationsverzeichnis (,C:\Okura“) die Backend-Datenbank ,Faktura_data.mdb® mit
den Datentabellen und die Arbeitsgruppeninformationsdatei ,Gesichert. mdw".

Wenn die Anwendung unter dem Verbindungstyp ,MicrosoftJet® ausgefiihrt wird, muss
die beiden Dateien auf ein beliebiges Verzeichnis des Netzwerkes verschoben werden.
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Die Auswahl des Verbindungstyps lasst sich mit Hilfe des Verwaltungstools
»,OkuraAdmin.exe" festlegen, dass im nachfolgenden Kapitel 5 beschrieben wird.

Die Arbeitsgruppeninformationsdatei regelt die Zugriffe auf die im Backend
.Faktura_data.mdb” gespeicherten Daten.

Wichtig ist, dass alle Benutzer jederzeit Zugriff auf das gewahlte Verzeichnis haben.

Stehen die bendtigten Dateien im Netzwerk zur Verfigung, sollten Sie diese
anschlief’end von den Arbeitsstationen entfernen.

e Windows -Netzwerke
Fiar Windows-Netzwerke sind keine weiteren Anforderungen zu beachten.

e Andere Netzwerke
Bei anderen Netzwerken (z.B. Novell) ist zu beachten, dass das Ziellaufwerk lange
Dateinamen unterstitzt. Andernfalls ist eine Installation nicht mdglich.

4.3. Microsoft SQL Server

Der Microsoft SQL Server ist eine integrierte LOsung zur Datenverwaltung und
Datenanalyse:

Microsoft bietet den SQL Server in einer Express Edition zum kostenlosen Download
an.

Die kostenlose Variante besitzt einige Einschrankungen gegeniber der Vollversion.

Microsoft bietet aber den Nutzern der Express Edition eine integrierte Upgrade
Funktion auf die Standard oder Enterprise Edition an.

Die Installation und Konfiguration des Microsoft SQL Server wird nicht automatisch
durch den Erwerb der Professional Version von Okura gewahrleistet.

Unterstitzung konnen Sie allerdings jederzeit im Rahmen einer kostenpflichtigen
Supportdienstdienstleistung anfordern.

Bei Anbindung an den Microsoft SQL Server wird das FrontEND von Okura
automatisch nach 10 Aufrufen komprimiert und repariert.

Dies ist erforderlich, um Leistungsverhalten und Sicherheit der Anwendung dauerhaft
zu gewabhrleisten.

Bitte beachten Sie, dass dieser Vorgang je nach Nutzung der Anwendung sogar einige
Minuten in Anspruch nehmen kann.

4.4 Okura deinstallieren
Falls Sie das Programm deinstallieren wollen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Wahlen Sie den Befehl "Einstellungen/Systemsteuerung/Software" aus dem
Startmenl. Dort wahlen Sie dann den Eintrag "Okura" und dann die Schaltflache
"Entfernen”. Folgen Sie dann den Anweisungen am Bildschirm.
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5. Okura Verwaltung
Nach einer Installation von Okura ist das Programm auf die Verwendung der Access
Backend-Datenbank ,Faktura_data.mdb® voreingestellt.

Uber das Verwaltungstool ,Okura Admin“ werden wichtige Parameter fir den
Arbeitsplatz festgelegt.

Das Verwaltungstool erfullt die folgenden wichtigen Funktionen:

Auswahl des Verbindungstyps (,MicrosoftJet oder ,SQLServer)

Erstellung von Desktopverknlpfungen zur Bearbeitung der Accessdatenbanken
Festlegung einer automatischen Mandantenauswahl

Festlegung von Parametern zur Steuerung des Kassenprogramms Okura Kasse

Wahlen Sie Uber das Startmenu des Betriebssystems den Eintrag ,Okura®.

Wahlen Sie in der Programmgruppe den Eintrag zum Aufruf des Verwaltungstools
,Okura Admin®.

Nach Aufruf des Programms erscheint das nachfolgend abgebildete Formular.

e m

_- Okura Admin-Tool

/‘J‘ v,
?:IH:C(: “ “ “

Auftragsverwaltung laicht gemacht?

’—-— Treiber l j
Server : I L| i
 Verbindungstyp : P | ;I Benutzer: |Sd
LR7ele Microsat. et L] Verbindung herstellen | R ,—

Microsoft Access
Patel - |C:\Dkura'\Faklma_dala_mdb

Uber das Listenfeld ,Typ“ im Rahmen mit der Beschriftung ,Verbindung® wird der
Verbindungstyp festgelegt.

Datenbankzugriff

Je nach Auswahl des Verbindungstyps werden die Rahmen mit der Beschriftung ,SQL
Server” bzw. ,Microsoft Access” aktiviert.

Zusatzlich verdeutlicht die Einfarbung der Quadrate auf den Verbindungslinien (,Grun®
bzw. ,Rot*) die aktive Verbindung.

Die vorgenommenen Anderungen werden nach dem SchlieBen des Formulars fir den
Arbeitsplatz gespeichert.
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5.1 Desktopverkniipfungen erstellen

Um Anderungen an Formularen, Tabellen oder Berichten vornehmen zu konnen,
sollten Sie eine Desktopverknipfung fir die Datenbank der Anwendung erstellen.

Uber die Schaltflache {Desktopverkniipfungen erstellen} am linken oberen Rand des
Formulars werden am Arbeitsplatz Desktopverknipfungen fir alle Access
Anwendungsdatenbanken erstellt.

Verkniipfung Datenbankname Beschreibung

Okura BackEnd Faktura data.mdb Backend-Datenbank bei Verwendung des
Verbindungstyps ,,MicrosoftJet™

Okura Faktura Reports.mdb Berichtsdatenbank der Okura im|

Berichtsdatenbank Anwendungsverzeichnis des Benutzers

Okura Frontend Faktura.mdb Frontend-Datenbank Faktura.mdb mit
Berichten, Formularen und Abfragen

Bei Aufruf einer Datenbank Uber die Desktopverknipfung erscheint dann der Dialog
zur Anmeldung an die Arbeitsgruppe ,Gesichert. mdw*.

Anmelden @

Marme: ak

|5a
Abbrechen

3

Kenrwork:

Die Datenbank wird nur nach Eingabe zulassiger Konteninformationen geéffnet.
Im Auslieferungszustand existiert der Benutzer ,sa“ (Systemadministrator) ohne

Kennwort.

Nach Betatigung der Schaltflache {OK} wird die Datenbank in der Access Umgebung
geodffnet.

5.2 Parametereinstellungen bearbeiten

Uber die Schaltflache {Parametereinstellungen bearbeiten} am linken oberen Rand des
Formulars werden Parameter zur Steuerung des Kassenprogramms sowie zur
Druckausgabe von Fakturierungsbelegen und automatischen Mandantenauswahl in
Okura festgelegt.

Nach Betatigung der Schaltflache erscheint das nachfolgend abgebildete Formular.
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[ Y= iy
FEINEC = #F Parameter — O b4
L RelNecde
| Datenbankzugriff | ~Kasse Mandantenauswahl L
Registrierung
— S D:
Nr: 1 i
lerbi izer : |52
Verbindungstyp 1 | ~Computer herunterfahren IREE ST
Typ: |Microsottet A - == Falzlinien : [« Wrort :
) | | statws: | Mein L’ﬁ@ — |
Linker Rand : 125 -
_-_| Datei - 1E:\I]kura\FaklUIa_data.mdb

Der Rahmen mit der Beschriftung ,Kasse* ist nur im Zusammenhang mit dem Add-In
Okura Kasse relevant.

Zur Automatisierung der Mandantenauswahl kann die ID eines Mandanten gespeichert
werden.

Die ID eines Mandanten wird im Formular ,Mandantendaten® von Okura angezeigt.
Die Beispieldatenbank enthalt den Mandanten ,Testmandant® mit der ID 1.

Nehmen Sie im Feld ,ID den Eintrag eines Mandanten vor, entfallt die
Mandantenauswahl sowohl bei dem Programmstart von Okura als auch bei der
Kassenanwendung Okura Kasse .

Im Rahmen mit der Beschriftung ,Druckausgaben® kdnnen Sie einen linken Seitenrand
fur alle Fakturierungsbelege in Okura festlegen.

Wenn Sie die Randeinstellungen individuell fir Belegarten vornehmen wollen, darf an
dieser Stelle kein Eintrag vorgenommen werden.

Ist das Kontrollkastchen ,Falzlinien* aktiviert, werden in den Druckausgaben der
Fakturierungsbelege Falzlinien gezeichnet.

5.3 Registry-Eintraq I6schen

Der bei dem ersten Aufruf von Okura oder Okura Kasse gespeicherte Pfad zur
Microsoft Access Backend-Datenbank kann nach Betatigung der Schaltflache entfernt
werden.

Wird die Aktion bestatigt, erscheint beim nachsten Aufruf von Okura bzw. Okura
Kasse wieder der Dateidialog fur die Auswahl der Backend-Datenbank.

5.4 SQL Server

Im Rahmen mit der Beschriftung ,SQL Server” kann die Verbindung zu einem Microsoft
SQL Server gepruft werden.
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Die Eingabe der Verbindungsparameter ist nur méglich, wenn im Listenfeld
Verbindungstyp auch der Eintrag ,SQL Server® gewahlt wurde.

Fir den SQL Server kann Uber das Listenfeld ,Treiber eine Auswahl der am
Arbeitsplatz verfigbaren Treiber abgerufen werden.

StandardmaRig ist die Auswahl mit dem Treiber ,SQL Server* vorbelegt.

Dieser Treiber ist standardmafig auf allen aktuellen Betriebssystemen von Windows
verflgbar.

In Abhangigkeit von einer vorhandenen SQL Server Installation am Arbeitsplatz
werden weitere Treiber angeboten, die in einen erweiterten Funktionsumfang anbieten.

Fir die Ausfiihrung von Okura ist die Auswahl des Treibers ,SQL Server* ausreichend.

Das Listenfeld mit der Bezeichnung ,Name® enthalt die Auswahl der SQL Server
»(local)* bzw. ,local“, wenn der SQL Server auf dem lokalen Computer installiert wurde.

Befindet sich der Server entfernt in einer Netzwerkumgebung, muss im Listenfeld der
Computername bzw. IP Adresse des Servers eingetragen werden.

Bei Verwendung der Express Edition ist zu beachten, dass der SQL Server in der
Regel als benannte Instanz installiert wird.

Bitte beachten Sie dazu die Hinweise in der Dokumentation des SQL Servers

Fir den Netzwerkzugriff sind die Protokolle in der Konfiguration des SQL Server zu
aktivieren!

Das Listenfeld ,Modus* ermdglicht die Auswahl des Authentifizierungsmodus.

Die Auswahl der Windows Authentifizierung setzt die Existenz einer Doméane voraus,
bei der die Benutzerkonten zentral verwaltet werden.

Die Anmeldung erfolgt am SQL Server Uber das Konto der Windows Anmeldung.
In Okura Admin werden die Eingaben zur Benutzeranmeldung deaktiviert.

Bei der SQL Server Authentifizierung erfolgt die Anmeldung Uber Benutzer, die auf
dem SQL Server verwaltet werden.

Die Anmeldung erfordert in diesem Fall einen Anmeldedialog.

Das Feld mit der Beschriftung ,Benutzer® ist mit dem Eintrag ,sa“ (System
Administrator) vorbelegt.

Tragen Sie im Feld ,Passwort® das Passwort des Benutzers ,sa“ ein und klicken Sie
anschlieftend auf die Schaltflache {Verbindung herstellen}.
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Im Falle einer fehlerhaften Eingabe erscheint ein Dialogfenster mit dem Hinweis ,Keine
maglich!®.

\J

&
e

Verbindung zum Host .......
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6. Grundlegende Funktionen

6.1Eingabefelder gesperrt?

Die Masken befinden sich mit Ausnahme der Formulare im Bereich ,Administration”
generell im Anzeigemodus. Die Eingabe in den Feldern ist dann gesperrt. Erst nach
einem Klick auf ,Neueingabe“ bzw. ,Anderung“ kénnen Feldeintrage editiert werden.

6.2Symbolleisten

Die in einem Formular glltigen Programmoptionen werden in einer Symbolleiste
angezeigt.

FREEEEE RWEEPEOaE =8

Wird die Maus Uber eine Schaltflache bewegt, erscheint eine Hilfefunktion, die
Auskunft Gber deren Funktion gibt

6.2.1 Schaltfléchen der Symbolleiste
In den Formularen werden fir die jeweiligen Programmfunktionen identische
Schaltflachen verwendet.

Dem Benutzer erlaubt das homogene System eine schnelle Einarbeitung in das
Programm.

6.3 Referenztabellen

In der Belegverwaltung werden bestehende Eingaben der Adress - und
Artikelverwaltung referenziert.

Nach Betatigung der {ENTER} —Taste in einem Referenz-Eingabefeld wird Uberpruft,
ob auf Grundlage der Benutzereingabe ein Stammdatendatensatz eindeutig ermittelt
werden kann.

Ist dies nicht der Fall, erscheint eine Referenzliste, die eine Auswahl Uber eine
Filterfunktion ermdglicht.

B Filterfunktion der Artikebverwaltung 3]

& wiel |

ta

Lisfarant Sottiment | Gruppe 4 Attikelnum... ¥ Bezsichnung EAN Bestand EK VK| =
Reinecke. Marfied Software Faktura2000 ‘wlarenwirtschaft 4105130862156 14 893,00 833.00
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Uber die Filterzeile am oberen Rand der Tabelle kénnen Sie das bereits gesetzte
Filterkriterium erneuern, oder auch mit weiteren Spalte der Referenzliste verknipfen.

Hierbei ist auch die Verwendung von Vergleichsoperatoren wie ,<“ oder ,>“ in der
Spalte der Filterzeile moglich.

Nach Betatigung der {ENTER}-Taste wird die Abfrage neu generiert.

Mit Hilfe der Cursortasten und der Bildlaufleiste am rechten Rand der Tabelle, konnen
Sie sich in der Liste bewegen.

Die Auswahl des Stammdatensatzes in das Belegformular erfolgt nach Betatigung der
Taste {ENTER} bzw. nach einem Doppelklick auf den markierten Eintrag in der
Referenzliste

Die Referenzliste schlief3t in diesem Fall automatisch.

Uber das SchlieRen-Symbol wird am rechten Rand des Formulars, wird die
Referenzliste geschlossen, ohne dass ein Eintrag ibernommen wird.

6.4 Nachschlagetabellen

Spalten, die eine ,einfache” Auswahl gespeicherter Information bendtigen, sind in
Nachschlagetabellen organisiert.

In Okura werden diese Spalten als Kombinationsfelder im Formular angezeigt.

Uber die Option ,Nachschlagetabellen® im Menii von Okura wird eine einfache
Bearbeitung des Inhalts der Nachschlagetabellen erméglicht.

Die nachfolgende Abbildung zeigt die Auswahl der Nachschlagetabelle ,Anreden®.

B Anreden 3

Sl Schiigben

+ Anrede Forrne

ncen S
A die

Firma

Frau

Frau Dr.

Herr

Herr Dr.

=] Meu gf-ﬁ Lozchen Akt
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Uber die Filterleiste oberhalb der Spaltenbeschriftungen kénnen vorhandene Werte fiir
die Spalten gezielt abgefragt werden.

Es reicht die Angabe der Anfangsbuchstaben um einen Mustervergleich
durchzufihren.

Mit einem Doppelklick auf eine Spalte kann der Inhalt frei sortiert werden.

Soll der Inhalt einer Spalte geandert werden, gentigt ein Doppelklick um die Zeile in
den Bearbeitungsmodus zu versetzen.

Am unteren Rand des Formulars finden sich Schaltflachen, die es erméglichen einen
neuen Datensatz anzulegen bzw. einen vorhandenen Eintrag zu I6schen.

6.5 Positionstabellen
Positionstabellen ermdglichen die Eingabe von Daten in Tabellenform.

Typisches Beispiel hierfir ist die Eingabe der Positionen in der Belegverwaltung.
Zur Eingabe der Positionen muss der Cursor auf die Tabelle positioniert werden.

In den Referenzfeldern erfolgt wie im Kapitel 6.3 ,Referenztabellen” beschrieben, eine
Uberprifung auf einen vorhandenen Stammdatensatz.

Um einen in der Positionstabelle Datensatz zu |[6schen, markieren Sie zunachst den zu
I6schenden Datensatz mit einem Klick auf den Datensatzzeiger am linken Rand des
Positionseingabeformulars.

ZE| Angebote des Mandanten 'Testmandant’ - 0O x
\ (===
[ )
6 Druckdaten : 28.04.2013| Sortierung : |Beleghr v| Angelegt am: | 21.11.2011  |et. Anderung:
Faktura |57 Infomationen
Belegdaten
Beleg-Nr. : |© vom : |21.11.2011 .. | Best. Termin : | ke Falligkeit : [18.01.2012 .. | | 3
Bestellung : | vom : ‘ J Gew. Termin : J KW Bestellart:‘ L | e J
._| Adr-Nr. : Lieferung an: "“Er“’a”
-—| Namel : [Reinecke Software | 25 = | namez ; [Reinecke Software
5, )
Name2 : | Name3 : |
Zusatz : ‘zu Hd. Herrn Manfred Reinecke v Fusatz * |
StraBe : 5 - =
[Melmesfeld : 29 N StraBe = |Melmesfeld: 29
ort:[p |a7B47 [Kerken | 67890 ort: [P 47647 | [Kerken
MwSt: | 19w J EUR v .. | Kurs€:| 1 Stufe ;| 1 Rabatt : | 10,00 valuta : Metto : 316,13 € | Brutto : 376,19 €
Pos %LI %ilhrtikel Typ I Anz EP Bezeichnung ﬁ'f‘ Ei?]‘ @‘ "5§a‘ stufe % | GP [~
| 1 (24 H|w 1,00 55,00 (Fossil Truly Inspired Multifunktionsuhr 1 (1] 55,00
q 2 25 v 1,00 125,21 [Ingersoll Herrenuhr 1| o 125,21
2 _jc 7l 1 00 E0 74 0 Aasls L, il Teaah: T H A 1 0 L~ B 1
7,00 ad
Datensatz: H 4 2won 7 L 3 Suchen

Betatigen Sie anschliefend die Taste {ENTF}.
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Loschabfrage (x|

M_?(} Positionfen) [&schen 7

Es erscheint eine Abfrage, ob die Position tatsachlich geléscht werden sollen.
Nach Betatigung der Schaltflache {Ja} wird die Position geldscht.

Es ist auch moglich mehrere Datensatze gleichzeitig zu I6schen.

Die Markierung Uber den Datensatzzeiger lasst eine Mehrfachauswahl zu.

6.6.Druckausgabenliste

Okura bietet in den Stammdatenbereichen und in der Belegverwaltung die Méglichkeit
zur Hinterlegung eigener Berichte.

Die Druckausgabenliste Iasst sich tGber das Symbol h“ aufrufen.

Es erscheint das nachfolgend abgebildete Formular.

CAl el % - G [ = = i e | = ‘

= Druckausgabenliste X -
14 Druckdaten : [ B.2013 et Anderung:
Faktura @ Intomalionen
HEIRTHREED]Y Tagesdatum : [22. Dez 2014 20:03:20
| Beleg-nr. : |14 vg 2012 J kw| 3
Bestellung : Vg v ] v J
— — Ansnhremen
mel = Reinecke Software 0Offene Kundenauftrage nach Belegen =
Name2 : Offene Kundenauftrage nach Artikeln
Offene Kundenauftrage mit Artikelauswahl
Zusatz : |71 Hd. Herrn Manfred Rel | | offene Kundenauftrage mit Kundenauswahl ed Reinecke

StraBe : [Melmesfeld : 20 Kontraktabschreibung Langform

Kontraktabschreibung Kurzform

Ort : |D 47647 |— Offene Kundenauftrége Internetbestellungen [Kerken
Mwst: | 19 |[EUR [v Kurs 336,26€  prutto:|  400,15€
Liste bearbeiten ‘
Pos = | 7y |.Anikef Typ ‘ - . - ‘ Stufe % 2 | e
F o1 |24 Njw 1,00 55,00 [Fossil Truly Inspired Multifunktionsuhr 1 0 55,00
2 |25 N v 1,00 125,21 {Ingersoll Herrenuhr g | (1] 125,21
2 45 171 1 NN CO 74 In s Ausks Loccil Tensh: T, H A 1 n 0 TA
6,00 kel
Datensatz: ivonE | b M P Suchen

Der Inhalt der Druckausgabenliste steht in Abhangigkeit von der gewahlten
Menuoption.

Uber die Schaltflache ,Liste bearbeiten“ kénnen die Eintrage der Druckausgabenliste
festgelegt werden.
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E Druckausgabeneintrige bearbeiten x|
14 Druckdd Rnderung:
Faktura @ | nfarmationen|
Bericht Beschrmbung Mandant
=il Beleg-Hr. = |14 » rplBBIEqu?ersmht w zich W 3
ratinschreiben(autrag) w|lAngchreiben v
Bastellung = rptaufirageCifenkure w || Offene Kundenaufirdge nach Belegen v b J
rotsufiragetifen v ||Offene Kundenaufirge nach Atikeln v W
Namel : Reinecke rpthufiragsreservierungen? v ||Offene Kundenaufirage mit Arikelauswa v
J Nz ’— rpthufiragsresernvierungend w || Offene kundenaufirage mit Kundenausw w
rptontraktabschreibung w ||Kontraktabschreibung Langform v
Zusalz : |7u Hd. He [~ [ipiKonirakiabschreibunciurz w|[Kontraktahechraibung Kurzform -
Strabe : ‘Mg\mgg‘fs ot TC_KundenhestellungenOften w || Offene kundenaufirags Intermethestaliur w
ort: D N = hd
mwstz | 10| |[EUR | Dstensatz 1« [1vong [ b b b Suchen Futto : 400,15€
Pos 21| 2! [artikel  Typ [ | ‘ - e ] Swfe % | B
M o124 N v 1,00 55,00 [Fossil Truly Inspired Multifunktionsuhr 1 1] 55,00
2 |25 N 1,00 135,21 [Ingersoll Herrenuhr | o 125,21
e BE N ~ Bl 4 nn L0 74 N b dih Loscil Tenbs T i A 1 n 0 74
6,00 x
Datensatz 4 4 [1voné | b M+ suthen

Im Listenfeld mit der Beschriftung ,Bericht® finden Sie eine Auflistung der in der
Datenbank ,Faktura_Reports.mdb* gespeicherten Berichte.

In der Spalte ,Beschreibung” lasst sich ein freier erlduternder Text zu dem Bericht

eingeben.

Dieser Text wird im Listenfenster der Druckausgabenliste stellvertretend fir die
Berichtsbezeichnung angezeigt.

Die Spalte erlaubt die Zuordnung eines Berichts zu einem Mandanten.

Liegt keine Zuordnung vor ist der Bericht flr alle Mandanten verflgbar.

Die Eingabe und Verwaltung der Eintrage erfolgt analog zu der Erfassung von
Positionen innerhalb der Belegbearbeitung.

Hinweis: Wenn Sie fir einen von lhnen erstellten Bericht eine bestimmte Selektion von
Datensatzen winschen, missen Sie die dem Bericht zugrunde liegende Abfrage
parametrisieren.

Erlauterungen zu diesem Thema finden Sie in den zahlreichen Dokumentationen zu
Microsoft Access.

6.7.Mehrfacher Programmaufruf

Bitte beachten Sie, dass das Programm auf einer Arbeitsstation nicht mehrfach
gestartet werden kann.

Das Programm vollzieht eine Kontrolle, indem es uberprift, ob bei Programmstart eine
Datei mit der Bezeichnung ,faktura.ldb“ existiert.
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Diese Protokolldatei (mit dem Suffix ,.Idb%) erstellt Microsoft Access automatisch als
Kennzeichen einer gedffneten Datenbank.

Findet das Programm die Datei ,faktura.ldb®, erscheint ein Dialogfenster mit dem
Hinweis, dass die mehrfache Ausflihrung des Programms nicht mdéglich ist.
Hinweis: Wird die Anwendung nicht ordnungsgemal’ beendet, kénnen Sie das

Hinweisfenster erhalten obwohl die Anwendung tatsachlich nicht gedffnet ist.

Starten Sie in diesem Fall Ihren Rechner sicherheitshalber neu!
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7. Desktopverkniipfung

Die Objekte der Microsoft Access Backend Datenbank sind geschitzt!

Die bei der Installation eingerichtete Arbeitsgruppeninformationsdatei ,Gesichert.mdw",
verwaltet die Rechte der Backend-Datenbank.

Mit Hilfe des Verwaltungstools

Okura Admin koénnen alle bendtigten

Desktopverknipfungen leicht eingerichtet werden (Kapitel 5).

8. Benutzeroberflache

Die EDV soll Ihr Unternehmen einfacher und schneller machen.

Oberstes Ziel der Benutzeroberflache ist daher die einfache Navigation innerhalb des

Programms, das schnelle Auffinden

der gesuchten Daten und eine ergonomische

Bearbeitung. 1
Logistik = Debitoren - Kreditoren - Zahlungsverkehr - Stammdaten -~ Nachschlagetabellen - Statistiken ~ Fid Administration = Extras - Programm - Bearbei
Benutzerdefinierte Symbolleisten
=] - TEBEME -
” E Okura Warenwirtschaftssystern x
Stammdaten | Testmandant
sa 22. Dez 2014 20:10:12
)
fifﬂ S e
{ — % =
e \ JEMECE | REnEcE
Auftragsverwaltung leicht gemacht? R
- Stammdaten verkauf Emnkauf Zzhlungsvarkehr
] = .
‘l F‘a Adressen = Kallulationen 4 Lieferscheine i Bestellungen ~_. OF Dehitoren
Sachbearbeiter i = b 15
L) = = e
B ) [ Sachbearbeiter i Bestellungen -+ Rechnung x{ Lieferschine = w OPKreditaren
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Meniileiste [1]

Uber die Meniileiste werden alle Funkti

en und Dokumentenarten von Okura

bereitgestellt.

4

Auswahlleiste [2]

Die Auswahlleiste ermoglicht das schnelle Auffinden der wichtigsten Dokumentarten.

Browseroberflache [3]
Die Browseroberflache bietet |hnen
Arbeitsoberflache zur Auswahl.

Die aufgerufenen Formulare lassen

die wichtigsten Dokumentarten direkt auf der

sich minimieren, so dass auch eine parallele

Bearbeitung verschiedener Dokumentenarten moglich ist.
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In der nachfolgenden Abbildung wird das Minimieren am Beispiel des Formulars ,OP

Debitoren® aufgezeigt.

Das Minimieren bietet dabei gegenliber dem Schliel3en und Neuaufruf eines Formulars

wesentliche Performancevorteile.

=z OP Debitoren des Mandanten 'Testmandant' P 4 o x
TR C
Zahlung Minimieren
Belegdaturm Zahlbetrag
| mamelw| |
Mame : ‘ ==
Datev-Nr : Lieferant-Kdnr :
Rechnung/Gutschrift e ‘ pe— ‘
Beleg-Mr. : Bruttobetrag : /] @
Faligkeit: [ - Zahlungen : 0,00 € Datum : Zahlbetrag :
Zahlung :
Skontoziel : % Skonto : 0,00 €
Saldo @ E
Konto : J V_’J
Auch bezahlte Rechnungen anzeigen @ ™
Gutzchrift Belegh | Belegdatum LetzteZshlung | Fiechnungsbetrag Zahlbetrag Offen -

Zur Minimierung verwenden Sie das linke Symbol in der

Symbolleiste des Formulars.

Anschlieend wird der Arbeitsbereich wie folgt dargestellit.
Samiem || I 22. Dez 2014 20:16:14
- N aarE«:
) Stammdaten Verkaut " — FMN — ‘!“'““I:_.:‘M Zahlungsverkehr
‘IJJ 'ifh Adressen _ﬁ Kalkulationen ?ﬂ Lieferscheine ‘i Bestellungen = ;s 0P Debitoren

S achbearbeiter

ﬁ Bestellungen

~
i ) Sachbearbsiter

@,

_‘ “ Rechnungen

g,{ Ligfarscheing o 0P Kreditoren

o) = : =
Wertiater &ﬁ Werbieter Z Angebote ) ] Gutschiifter “ Rechnungen * Mahnesssen
= - _—
u |‘} Artkel B ursge 55 Kommisionen - Guisshiten ﬁ Kenterplan
Atilel =N Aufgaben =
Wertidge
.l_l:ub S st Zieldatum | Yon Fiir Twp Avfgabe Fitna &
Etketten b2 4
Herkaut g P
Eirk auf
Zahlungsverkeht
P =z
Statistiken - ‘H’-I;I'-I‘ 7 =
Eor. & Administiabon = kura-| .. @ htto:/ /www.okura-software de
Maximieren

Um ein Formular wieder im Vollbild darzustellen, klicken Sie in der Symbolleiste des

minimierten Formulars wieder auf das linke Symbol.
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Wurden mehrere Formulare gleichzeitig minimiert, ist die Beschriftung des zu
maximierenden Formulars nicht immer vollstandig lesbar.

Die einfachste Methode zur Wiederherstellung des Vollbildmodus ist die erneute
Betatigung der entsprechenden Schaltflache im Startformular.

Aufgabenverwaltung [4]
Okura bietet eine integrierte CRM-L6sung zur Aufgabenverwaltung.

Dem Benutzer stehen dazu Uber das Listenfeld im Rahmen mit der Beschriftung
»LAufgaben® verschiedene Ansichten zur Verfligung:

e Eigene Aufgaben
e Delegierte Aufgaben und
¢ Kunden Aufgaben

Eine Dokumentation zur Bearbeitung und Anlage von Aufgaben kdnnen Sie im Kapitel
»Aufgabenverwaltung“ nachlesen.
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9. Schnelleinstieg
In dem nachfolgenden Beispiel soll ein Lieferschein an einen Kunden erstellt und
anschlieliend gedruckt werden.

9.1.Programmaufruf
Starten Sie Okura Uber die bei der Installation erstellte Desktopverkntpfung.

Der Start ist auch Uber die Programmgruppe Okura aus dem Startmenli des
Betriebssystems mdglich.

Nach der Installation von Okura ist das Programm auf die Verwendung der Access
Backend-Datenbank ,Faktura_data.mdb® voreingestellt.

Die Demoversion sieht keine Anbindung an einer SQL Server vor!
Nach Aufruf des Programms erscheint der Anmeldedialog.

Bei Auslieferung existieren bereits einige Benutzerkonten mit unterschiedlichen
Zugriffsberechtigungen.

Melden Sie sich bitte mit dem Administratorkonto ,sa“ an.

Fur Benutzerkonten, die der Gruppe ,Administrator‘ zugeordnet sind, gelten keine
Zugriffsbeschrankungen.

Bei Auslieferung des Programms ist flir den Benutzer ,sa“ kein Passwort hinterlegt.

Geben Sie in den Feldern ,Name*“ und ,Passwort” Benutzername und Kennwort ein, in
diesem Fall also ,sa“, ohne Angabe eines Passworts.

L N
wn Bitte melden Sie sich an o

Benutzer : ||

Passwort : |

Start Abbrechen

Betatigen Sie anschlieRend die Schaltflache {Start}.

9.2 Mandantenauswahl

Wurde die Auswahl korrekt vorgenommen, wird das Menisystem der Anwendung
aktiviert.
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Anschlie3end erscheint der Erdéffnungsbildschirm mit dem Anwendungslogo.

Das Fenster wird nach einigen Sekunden ausgeblendet und es erscheint das Formular
zur Mandantenauswahl.

B2 Faktura2000 Mandatenauswahl (%]

M andantenauswahl :

Abbrechen Meuer Mandant

Bei Auslieferung des Programms ist nur der Mandant mit der Bezeichnung
»1estmandant® hinterlegt.

Betatigen Sie die Schaltflache {Anmelden}, um sich unter Auswahl des im Listenfeld
gewahlten Mandanten anzumelden.

Das Menisystem des Programms wird jetzt aktiviert.
Hinweis: Es ist zu einem spateren Zeitpunkt méglich eine Mandantenauswahl fest zu
hinterlegen. Entsprechende Hinweise finden sich im Kapitel 5 ,Okura Verwaltung®.

Im Kopf der Menlizeile wird angezeigt, ob Sie mit der Voll- bzw. Demoversion arbeiten.

9.3 Belegeingabe

Ohne vorhandene Kunden- oder Artikeleintrage zu berlcksichtigen, soll ein
Ausgangslieferschein erstellt werden.

Klicken Sie im Menusystem unter ,Debitoren” auf den Eintrag ,Ausgangslieferscheine®.

Das nachfolgend abgebildete Formular wird angezeigt.
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Ausgangslieferscheine des Mandanten ‘Testmandant'

R 2 " - NS <l G0 OO =]
16 Druckdaten : Sortierung : Beleghir ¥ Angelegt am: | 12.09.2013| et Anderung:
Faktura |57 [rformationen

Belegdaten
j Beleg-Hr. : ‘15 vom : |12-U9-2U13J Best. Termin @ J KW ’_ Falligkeit : J KWI_

Bestellung : ‘ Vo : | J Gew. Termin : ’—_J KW ’_ Bestellart : ‘ hd | ¥ J
Adr-Nr. : Lieferung an: | ‘Kerken >
J Mamel : ‘Kommiss'mnskunde | 161 MNamel : |Kommission5kurlde

Name2 : | Name2 : |

Zusatz : ‘ w Zusatz : |

Strafie : i . i
‘Knmmlssmnsstrasse 1 e Strafie : |Knmw55|nﬂsstrasse 1

ort: p [47647 | [Kerken [

MwSE: | 19w 4| EUR (v J Kurs€:| 1 Stufe:r Rabatt : Valuta : Metta @ 319,40 € | Brufto : 380,00 €

art: |0 147647 | [Kerken

Pos I |Artike| Typ | Anz EP Bezeichnung | ‘ ‘ ! I Stufe % I GP
P 110 [ W] 20,00 15,97 [Die kieine Raupe Nimmersatt [1] of 319,40
20,00
Datensatz: H 1von 1 M Suchen

Betatigen Sie die Schaltflache ,Neueingabe Lieferschein“ . ~am linken oberen Rand
der Kopfleiste.

Aﬂe Schaltflachen singanschliefsend inaktiv, bis auf die Symbole, die mit ,Abbruch®
& oder ,Speichern” =" |gekennzeichnet sind.

9.3.1 Adressenreferenz
Klicken Sie auf das Eingabefeld mit der Beschriftung ,Name1“.

Im Beispiel wird angenommen, dass ein Lieferschein an den Kunden ,Tester*
geschrieben werden soll.

Im Feld ,Name1“ nehmen Sie den Eintrag ,Test" vor.

Das Programm Uberpriift Uber einen Mustervergleich mit der Adressverwaltung, ob in
der Spalte ,Name1“ ein Adresseintrag existiert der mit ,Test* beginnt.

Da ein entsprechender Kundeneintrag nicht existiert, erscheint eine leere
Referenzliste.
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= Filterfunktion der Adressverwaltung - o x

e
& Adssen
Test
N Datevhi | = Hamel 7 |Mame2 Suchkiterium | Shiae Flz o Stichworte  LieferName | LiferStiale | Lieferit LN Kommissionslager
. v

In der Filterzeile oberhalb der Spaltenbezeichnungen wird der aktive Filter angezeigt.
Der Filter kann weiter eingegrenzt oder auch neu formuliert werden.
Klicken Sie dazu in die Spalte, fir die ein Filter formuliert werden soll.

Nach Eingabe des gesuchten Eintrags in der Filterzeile wird die Abfrage nach
Betatigung der Taste {ENTER} automatisch ausgefihrt.

9.3.2 Adressanlage widhrend Belegerfassung
Da der Eintrag der Kundenadresse in der Adressverwaltung nicht existiert, soll nun die
Adresse neu erfasst werden.

Am rechten oberen Rand der Adressliste findet sich die Schaltflache
{Adressverwaltung} flr den Zugriff auf die Adressverwaltung.

Klicken Sie auf die Schaltflache, um die neue Adresse zu erfassen.

=T TTEsSE =
pos | mma ] = 7l 2 oy | gy | -

EEC WEOPed = m
10002 Reeder Sortierung : ’m Angelegt am: | 22.03.2014 et Anderung:| 04.05.2014
& sdese Parameter Informationen tutkel | [l Umsetz | [l FIBU | bl Retowen | 5 Kommissionen | 5o Historieneiniiage | 8 dufgaben | P Motizen
[165 g Neu | < Beabeien | % Lischen

AD2000 : [ Auswahl:
Gruppe : ¥ Datev-Nr & 100024 Name Shalte Land |PLz it ILN =
Anrede : |Herm ¥ Rechtsform : b J

Namel : |Reeder j

NameZ : | Code : ‘

Zusate : |

StraBe : |Test5tr’. 2 -

ot : D v 33333 | [Reederstadt ‘ ’
Telefon : | Fax : ‘ = Meu -] Bearbeiten % Lidschen
ustm:[ IBAN BICAWIFT Bark [ Kartcni BLZ B
E-Mail & |
Homepage : | S
Vertreter © | bt _J Stufe : ’T . .
22. Dez 2014 20:40:46
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Nach Auswahl der Schaltflache ,Neue Adresse anlegen® . wird der Inhalt des
Adressformulars geléscht.

Das Formular befindet sich jetzt im Bearbeitungsmodus.
9.3.2.1 Rechnungsanschrift

Nehmen Sie entsprechend den Erlduterungen des Formulars die Eintragungen im
Bereich ,Rechnungsanschrift* vor.

9.3.2.2 Lieferanschrift
Da der Kunde eine von der Rechnungsanschrift abweichende Lieferadresse hat, soll
auch die Lieferanschrift eingetragen werden.

Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache oberhalb der Tabelle zur Anzeige gespeicherter
Versandanschriften.

=]

EEEEEE e S ]

Sortierung : [Namel ¥ Angelegt am: | 22.12.2014]  Let. Anderung:
a Adiesre Parameter | k] Informationen E Meue Lieferanschrift anlegen x en | By Matizen
[0 Lager : | 2 K Beabeien | % Liischen
ADZUMiT Liefar-ILN : | Lager-ILN :
Gruppe : il FLz Ot ILN
Namel : [Tester

et li“J pel  NEme2: [
T N [
Name2:| | Swebe: [kerkener Str. 1

ziee NN ot: [0 [v.. [e7ee7 . TR
StraBe : ’— @ ox | 3 abbrechen ‘

o: P[> .| = [=
Telefon : | Fax: | = New 4 Beabeten % Lischen
wtm:| [ BICAWIFT Bark Kartohir BLz =
E-Mail : |
Homepage : ‘ —
Vertreter : ‘ b J Stufa = ’1_ .

22. Dez 2014 20:43:58

Speichern Sie die Eingabe der Lieferanschrift Gber die Schaltflache mit dem griinen
Symbol ,OK".

Vervollstandigen Sie die Angaben zur Rechnungsanschrift und klicken Sie auf das
Symbol zur Speicherung der Daten = in der Kopfleiste.

In der Demoversion ist in den Mandantendaten die Auswahl der Datev
Finanzbuchhaltung aktiviert.

Nur bei aktivierten ,Datev“-Eintrag erfolgt bei Speicherung einer Adresse der in der
nachfolgenden Abbildung dargestellte Hinweis.
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Wichtiger Hinweis ot

Bitte beachten Sie das for die Verbuchung von Forderungen baw,
! Werbindlichkeiten Datevnurnmern erforderlich sind!

oK

Die Speicherung von Adressen ist auch ohne Eingabe einer Datevhummer mdglich.

Bei Einsatz der Zusatzkomponente Okura FIBU erfolgt im Fall einer fehlenden
Datevnummer eine automatische Verbuchung ber das Konto ,Privatentnahme®.

Es wird in diesem Fall kein Personenkonto angesprochen, Forderungen bzw.
Verbindlichkeiten gegentiber Kunden bzw. Lieferanten entstehen nicht!

Uber die am rechten Rand des Feldes ,Datev-Nr* verfigbare Schaltflache, kann die
nachste freie (nicht vergebene) Datev-Nr automatisch in das Formular eingesetzt
werden.

Nach Auswahl der Schaltflache ,Adressverwaltung beenden® 'l kehrt das Programm in
die Erfassung des Lieferscheins zurick.

Das Adressenreferenzfenster wird automatisch geschlossen.
Die Daten aus der Adressverwaltung werden in das Lieferscheinformular Gtbernommen.
9.3.3 Wéahrungsumrechnung (Euro)

Die Angabe im Feld ,Wahrung“ ist wichtig fir die Wahrungsumrechnung bei der
Druckausgabe von Belegen.

Das Wahrungskurzel wird bei der Auswahl einer Adresse aus der Angabe in der
Adressverwaltung Ubernommen.

Die Preisangaben in den Belegpositionen werden in Bezug zu der im Bereich
.Mandantendaten“ gewahlten Wahrung bewertet.

Die Preise in der Artikelverwaltung entsprechen der im Mandantenbereich gewahlten
Wahrung.

Beispiel:
Im Mandantenformular wurde als Wahrung ,EUR" (Euro) ausgewahilt.

Ist im Belegformular die Wahrung ,£“ eingetragen, erfolgt bei der Druckausgabe eine
Umrechnung von ,EUR" nach ,£°.

9.3.4 Positionserfassung
Zur Positionserfassung klicken Sie auf das Feld ,Artikel” in der Positionstabelle.
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9.3.4.1 Artikelreferenz
Im Beispiel soll nun ein Artikel mit der Artikelnummer ,Te3456“ ausgewahlt werden.

Geben Sie die Anfangsbuchstaben ,Te" in das Feld Artikel ein.

Nach der Eingabe erscheint eine Liste der Artikel, die mit den Buchstaben ,Te*
beginnen.

Hinweis: Okura verwendet individuell definierbare Suchkriterien um einen Artikel zu
filtern.

Die Artikelsuchkriterien kdnnen in der Artikelverwaltung individuell festgelegt werden.

StandardmaRig sind dies die Felder ,Artikelnummer®, “Bezeichnung“ (in der
Artikelverwaltung mit ,Text1“ bezeichnet) und ,BarcodeNr* (EAN).

Weitere Hinweise finden sich im Kapitel 14.19 ,Artikelsuchkriterien®.

El Filterfunktion der Artikelverwaltung - 0O %
Produktabbildung EL{-
2P adtivel

te
Ligferant Bestell-Mr | MwSt | Sotiment Gnippe Saizan Artkelnum.. 7 | Bezeichnung EAM Bestand | Auftrag | Werfugbar EE WK~
19 TEST TEST i} 1] a 0no 0,00
13 TESTBlau TEST 0 1] i] 0 a5.00
19 TEST-Green TEST 0 0 1] 0,00 BE.0D

Der gewlinschte Artikel ,Te3456“ befindet sich nicht in der Liste.

9.3.4.2 Artikeleingabe wéhrend Positionserfassung
Fir die Erfassung des neuen Produktes kann das Artikelformular Uber die
Tastenkombination {STRG} und {T} aufgerufen werden.

Das Formular der Artikelverwaltung wird geéffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache zur Eingabe eines neuen Artikels " (Symbolleiste).

Wenn die Option zur automatischen Vergabe von Artikelnummern aktiviert ist, wird das
Feld ,Artikelnummer* automatisch mit einem Eintrag gefullt.
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= Artikelverwaltung - 0 x

iEIINEY i Eeldl (=i A Al (S B & 7 [

LX)
Artikelnummer  |v| Angelegt am: | 22.12.2014] | et. Anderung:

"o drikel | [3 Einkaut | %) Shop | T3] Ressivierungen | 75 Kormissionen | (3 Lageiinveniur | [s] Beschisibung

Artikelhr : | Bl B PR W Inhalt : v 4] 1oo MwSt: [ 19w
J Ausl.Artikel : O ’7
. N Hormal Sortiment 3 M .. : b Standard : 0,00 €
ST - ortimen Shopartikel : [] Rabatt: DM sncar ‘
ArtGrp. - 5 _J WA-Grp, « [Handelswaren ~ J Master : O -
sufe v
Textl ! Farbe : > | 0,00€
Text? ; | Farb-Nr. :
Text3 | Material : | Saison :
JEvoon Verisntvon: « || Groge:|
Typ = |EANL3 v Ursprungsland h
Nr: Zolitarifnummer : v Geanicht = 1 Liisshen
Bestand : 0,00 Min.Menge : 0
Bestallt 0,00 Lagerplatz *
Datensatz: H 1voni

Nehmen Sie den Eintrag der Artikelnummer ,Te3456“ vor.
Im Listenfeld ,Art.Grp“ wird im Beispiel der Eintrag ,Werkzeuge® gewahilt.

Im Listenfeld ,WA-Grp“ wird die Zuordnung zu einem Erlds bzw. Aufwandskonto des
Produktes gespeichert.

Diese wird in der Demoversion automatisch mit dem Eintrag ,Handelswaren® vorbelegt.
In der Demoversion ist die ,Datev“-Finanzbuchhaltung aktiviert.

Aus diesem Grund ist fur die Speicherung des Produktes die Auswahl einer
Erlésgruppe erforderlich.

Als Bezeichnung (Text1) wird die Eingabe ,Rohrzange* angenommen.

Im Rahmen mit der Beschriftung ,Verkaufspreise® lasst sich in der Spalte mit der
Beschriftung ,Standard“ der Standardpreis fur den Verkauf festlegen.

Der VK soll mit 7 € festgelegt werden.

Die Tabelle unterhalb des Standardpreises erlaubt die Erfassung von
kundenspezifischen Preisen auf Basis definierter Preisstufen.

In der Adressverwaltung kann dann zu jedem Kunden eine beliebige Preisstufe
zugeordnet werden.

Dies soll im Beispiel des Schnelleinstiegs keine Berticksichtigung finden.

Existiert kein kundenspezifischer Preis auf einer Preisstufe, wird der Artikel mit dem
Standardverkaufspreis fakturiert.

Die nachfolgende Abbildung zeigt die im Beispiel beschriebenen Eingaben.
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=] Artikelverwaltung - 0 x
| | g ¥ ElC] i S iE el
|Te3456 Rohrzange Artikelnummer || Angelegtam: | 22.12.2014 e, Anderung:
| "5 aoticel | [ Eirkaut | %] Shop | 7] Reservieningen | 5 Kommissionen | (8] Lagerinventur | ] Beschieibung
[Kennzeichnungen EEEE R
Arthebr : [Te3456 = @ e nhalt: [ [v .. [4[ 1,00 Mwst: [ 10w
‘ J AuslArtkel : O ’— Ty
: N i i 2 Ml A B .
Artikeltyp : v Norma Sortiment Shopartikel : [] Rabatt: DIM bd Standard
ArtGrp. : |Werkzeuge = J WA-Grp, ; [Handelswaren - J Master - [ -
sure =
Textt : |Rohrzange Eara » 1 0,006
Text? : ‘ Farb-Nr. :
Texts ‘ Material :‘ Saison :
. m Variant von ;J GraBe
Typ : [EANL3 v Ursprungsland : e
Nr: Zolltarifnummer : o Gewicht : 1 Lischen
Bestand : 0,00 Min.Menge : E
Bestellt : 0,00 Lagerplatz :
Datensatz: W« [1von 1
I o

Hinweis:

Die Bewertung der Verkaufspreise (Brutto bzw. Netto) wird in den Mandantendaten
(,Administration“ und ,Mandantendaten®) im Register ,Stammdaten” festgelegt.

Hier muss der Parameter ,Brutto“ im Rahmen mit der Beschriftung ,Artikelverwaltung®
gesetzt werden, wenn es sich bei den Verkaufspreisen um Bruttoangaben handelt.

In der Berichtsdatenbank sind fir die Debitorenbelegarten spezielle Druckausgaben
mit der Bezeichnung , Brutto® hinterlegt.

Bei diesen Berichten erfolgt automatisch eine Riickrechnung auf den Nettobetrag der
Waren.

——

Speichern Sie anschliel’end die Eingaben mit der Schaltflache ,Eingabe speichern®

Nach Auswahl der Schaltflache ,Artikelverwaltung beenden® Fkehrt das Programm in
die Erfassung des Lieferscheins zurick.

Das Artikelreferenzfenster wird automatisch geschlossen.
Das erstellte Produkt wird automatisch in den Beleg Gibernommen.

9.3.5 Lieferschein speichern
Speichern Sie abschlieRend die Eingabe uUber die Schaltflache ,Speicherung

Lieferscheineingabe*

Das Formular kehrt nun in den Anzeigemodus zuriick, die Bearbeitung der Eintrage im
Formular ist wieder gesperrt.

9.4 Beleg drucken
Betatigen Sie die Schaltfliche {Beleg drucken} = .
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Es erscheint eine Maske zur Auswahl des gewlinschten Druckers.

- : =] —r— = = =
=8 = = P - 1E =
e oG Q&) b S
17 Drl Ihl, Lo 0 ng : [Beleghr v | Angelegt am: | 22.12.2014| |et. Anderung:
e k0
Faktura @ Iri
. Druckereinrichtung
i WVP-4525 Series(Netzwerk) ~ S
| Beleg-nr. 3 Falligkeit : KW
| selegr Send To OneNote 2013 Abbrechen ' =
Bestellung | | |PDF24 PDF flart : | vl v .|
= Microsoft XPS Document Writer | =
Namel : | | |Foxit Reader FDF Printer Drucken Tester
Name2 : Fax -
Als Standarddrucker far Access festlegen
Zusatz : g
Statel 360 Oben: 360 s 360 = 360 porfstr. 10
ot 1 OPL 500 v W \pipe\FaxPrint P |4?647 |Kerken
MwSt: | 1]y ~pcRRCHColor L Netto : 7,00 € | Brutto : 8,33 €
g acPRORPortrait ~
Pos > | stufe % | er
}l 1 ‘TES‘}SE e%: acPRDPSimplex ¥ | 1 | 0 | 7,00
acPRBNFormSource W
uu
Datensatz 4 < [1von1 b Suchen

Im Listenfeld ,Verfligbare Drucker werden alle in der Systemsteuerung hinterlegten
Drucker angezeigt.

Wahlen Sie mit Hilfe der Cursortasten oder mit der Maus in der Liste der verfligbaren
Drucker den gewunschten Drucker aus.

In Abhangigkeit des gewahlten Druckers wird die Vorschau im Hintergrund aktualisiert.

Sie kénnen die Ausgabe entweder direkt auf dem Drucker ausgeben oder den Bericht

im Vollbild Gber die Seitenansicht anzeigen.

Um den Lieferschein direkt auf den Drucker auszugeben betétigen Sie die Schaltflache

{Drucken}.

Zur Aktivierung der Vorschau im Vollbild klicken Sie auf den Bericht.

Klicken Sie in der Menlleiste auf das Register {Seitenansicht}, falls das Register nicht
aktiv sein sollte.
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Uber das Meni kénnen Sie allen wichtigen Parameter zur Druckausgabe einstellen.

9.5 Testdaten loschen

Okura wird mit einigen Testdaten ausgeliefert um Inhalte und Funktionen des
Programmes leichter zu vermitteln.

Sie kénnen die Testdaten zu einem beliebigen Zeitpunkt I6schen.

Die Inhalte der Nachschlagetabellen und der Mandanteneintrédge bleiben auch nach
Ausfuihrung der Léschoperation erhalten.

Bitte beachten Sie das Okura keinen Unterschied zwischen Echt— und Testdaten
machen kann.

Die Ausflihrung der Operation ist nur Mitgliedern der Administratorengruppe maéglich.

Das Loschen der Testdaten kann Uber die Menloptionen ,Extras“ und ,Testdaten
I6schen® aufgerufen werden.

10. Mandanten

In Okura ist die Anlage mehrerer Mandanten maoglich.

Nach dem Programmstart und dem erfolgreichen Anmeldevorgang erscheint das
Formular zur Mandantenauswahl.
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Mandantenauswahl :
Abbrechen Anmelden Meuer Mandant

In der unteren Halfte des Formulars sind Schaltflachen zur Verwaltung angeordnet, die
im folgenden Abschnitt erklart werden.

Nach Betatigung der Schaltflache {Abbrechen} wird der Programmaufruf von Okura

abgebrochen.

Nach Betatigung der Schaltflache {Anmelden} wird die Fakturierung unter Auswahl des

im Listenfeld ,Mandantenauswahl* gewahlten Mandanten aufgerufen.

Die Mandantendaten lassen sich im Mend ,Administration“ Uber die Menloption
,Mandantendaten® bearbeiten.

Inhalt und Beschreibung der gespeicherten Mandantendaten kénnen Sie im
nachfolgenden Kapitel 11 nachlesen.

Nach Betatigung der Schaltflache {Neuer Mandant} erscheint ein Fenster, das lhnen
die Moglichkeit zur Eingabe eines neuen Mandanten bietet.

Die Schaltflache ist nur

angemeldet haben.

Meuer Mandant |

Bitte geben Sie den Mamen des neuen Mandanten ein :

sichtbar,

ok Abbrechen

Im Eingabefeld wird der Name des Mandanten eingetragen.

wenn Sie sich als Datenbankadministrator

Nach Betatigung der Schaltflache {OK} wird der neue Mandant im System eingetragen.

Die Betatigung der Schaltflache {Abbrechen} ermdglicht einen Abbruch, ohne einen
neuen Mandanteneintrag vorzunehmen.
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Die weiteren Angaben zu dem Mandanten lassen sich in der Menloption

.Mandantendaten“ des Menupunkts ,Administration” erfassen.




