


Erleichtern Sie sich Ihren Blroalltag mit Francesca

Francesca ist eine Burosoftware, die speziell auf die
Bedurfnisse von Geigenbauerinnen zugeschnitten ist.
Francesca arbeitet mit einer Datenbank, also einer Datei, in
der alle Daten zu Kunden, Lieferanten, Waren,
Geschéftsvorféllen etc. gespeichert werden.

Das "Herz" des Programms sind die Stammdaten. Hier
werden die Daten der Kunden und Lieferanten, der
Reparaturen und Waren sowie der Mietinstrumente und
-bégen verwaltet.

Diese Stammdaten mussen fur jeden Kunden, Lieferanten
etc. nur einmal eingeben werden. Sollte sich die Anschrift
eines Kunden oder der Preis eines Artikels einmal andern,
sind diese schnell aktualisiert.

Auf den Stammdaten bauen nun samtliche Geschéftsvorfalle
auf. Mit wenigen Mausklicks kann z.B. eine
Reparaturrechnung, ein Kostenvoranschlag, ein
Instrumentenmietvertrag oder eine Liefeantenbestellung
zusammengestellt und ausgedruckt werden.

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



Francesca-Hilfe

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

Alle Rechte vorbehalten

Verfasst: Mai 2012 in Halle (Saale), Deutschland

,f:))



4 Francesca-Hilfe

Inhalt

Teil |

o N o o~ WN B

Teil |

A W DN PP

Teil 1l
1

Einfihrung 10
RTA AT 10T T 1= o 10
UDEE FIANCESCA . ....veee et e e et e et e et e e et e et e et e e eneeenene e e et e e et enaneeene e e et eneneenanes 10
N T G T T = L [T T of- Ao 10
SYSIEMVOTrAUSSEIZUNGEN.....ciiiiiiiiiiieeiee ettt a e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaeas 11
INStallation / DeINSTAIlAtiON...........uuiiiiiieee e e e e e e e e e eab e e e e 11
Datenlubernahme bei einem Wechsel zu einer anderen Edition..........cccceovevviiiviiieieenieennn. 13
FrancesCa aKtUAIISIEIEN..........cuueeiii et e e e s e e e e e e rab e e e s e eeaaes 14
[ £ (SRR T o1 01 1 1 (T 14
Benutzeroberflache 20
[ =N (<Y ] o Y= 10 o o N 20
(Lo 40 101 T =1 1] (o gL (=Y o 21
B o Tl (= g P g FoT L] o1 (=] o TR 21
LT o =T o= {1 [ -1 PR 22
=Yt (] [0 L= PSSP RRN 22
TeXtfelder Mt SCRAITEIN .........eiiiie et e e e et e e e e e e e s e et e e aeeeeeeseasabbraaeeeeeeensanes 23
(D (0] 1) =1 (o (=T USROS 23
ATz L a] ) (=] (o [T RO PR 24
(0] o)1 o] 0 1= 1=1 [0 [T OO PP OU PO TR OPP PPN 25
el p 1 ge] 1 =1 o [=T TR 25
(D= ETed g F=1 | (=] USRI 25
N [0) (741 0] (=] [ L= SRR 26

1271 o [ g = [ L= SO PRPSIN 26

Menls und SChNellZUugriffSIQISTEN...........ccciiieieee e 26
(D T o o TUT o] €3 41T o U [ PO P PP TP PP PPPPPRPP 26
SCRNEHZUGIIFISIBISTEN ...ttt ettt et e e s b e e e e e be e e e e aabe e e e entseaeeabnneeeen 27
Kontextmenus 27

Das Hauptmenu 30

=] o TE D= 1 (] T PP 30
D1 C=T gl o =T 0] N FoTo [ o PO PR PO 30
NEUE DAENDANK .....coiiiiiiiiiiee e et 30
Aktuelle Datenbank KOPIEIEIN ..........oiiiiiiiiiie ittt b et s e et e 30
Zuletzt geodffNete DatenNDANKEN .........coi ittt e e e et e e e s e e e snbe e e e anea e e e nnaeeeenrrees 30
Sicherheitskopie der Datenbank erstellen 31
DateNSALZE EX-/IMPOITIEIEIN .....o.tiiiiii ittt b ettt erae e ekt et e b e e st e e ssb e e naneenbeeeneees 31

Francesca beenden
Meni Bearbeiten

Schreibschutz auS-/EINSCRAITEN .......cooiiiiii e 32
NEUET KUNTE ...ttt h et e bt b e h bt oo h bt e s h et ekt ettt e bt e s et e e esb e e nateenbeeennees 32
ANAErUNGEN SPEICHEIM ......o.oiiiieii ettt e et ee ettt ses s s 32
YN T LT To T A o) L I LaLe LT [P RR 32
DAtENSALZ IOSCREN ...ttt b et h e h ekt ettt b e st e e ab e nan et 33
D = Y= w Ao (] o] [ 74 T=T o= o [OOSR O PSP PPOTPTOPPRO 33

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



Contents 5

3

5

Teil IV

1
2

Daten in die Zwischenlage kopieren .... ... 33
Adresse in die ZWISChenlage KOPIEIEN .........couiiiiiiiiiii et 33
TEXTDAUSTEING VEIWAITEN ......oiiiiiiieie ettt b e e b et e e e enaneenbee e 33
Alternative Rechnungsadressen verwalten e 34
LY o L0 AN £ ] L PR 34
ZUM EISTEN DAENSALZ ......oeiiiiiiii ittt e e e et e e e nae e e e st e e e e sne e e e s nne e e s enreeees 35
Zum vorherigen Datensatz 35
ZUM NACNASTEN DAENSALZ ..ottt e b e b et e et e e s e niee e 35
Zum letzten Datensatz ... 35
KUNAEN FINAEIN ..ot b e h e h e h e ettt et b e st e eaab e e naneenbeeennees 35
Datenbaum aUT-TZUKIQPPEN ........ooiiiiiiie ettt bbbt 35
Tabellen-/Formularansicht ... ... 35
D1 =] 0] 11 =] PO PSP O P U P PP TP OPPRP 36
LT o 10 IS = 1 oL o = 1 = o PR 36
[3C0 Lo (=7 o IR O PSP U PP UUPRPUPPRPIN 36
[T =] =T a1 (= o [P O PP U PP UUPRPUPPRPON 36
YT oL L= LB [ =] o PP PP PP PPPPPRPP 37
LTA 2T =] o OO PPTPT TP PPPPPPPPP 37
MIELINSTIIUMENTE ...ttt ettt ettt e e et b bt e ook bt e e e sbe e e e e s bbe e e e kbe e e e anbs e e e e aaes e e e ambbeeeansbneeeannneaesnnnen 37
I T=11 oToTo =] o HUU T PSP PP UUPRPUPPRPTON 37
MenNU GeSChAISEIrEIgNISSE. ... ...t a e e e e e e e 37
GeSChAftSEreigniSSE KUNEN ........ooiiiiie ittt e e e e e e st e e e s ste e e e e teaeeesnseeeesnsaeaeennnneeees 37
L= 1ol a1 o =T 61 (=Y =T oSO PRRSRPRN 38
KOoSteNVOranSChlag EISTEIIEN..........vei ittt e e e e et ae e e st e e e esae e e e annneeesneneeannnes 38
N T=TU o T T Eo N0 = Vo =T = T o SRR SSRRN 38
INSTTUMENT VEIMIETEN. ...ttt ettt ettt ettt b e ea bt e sbe e e bt e e et e beesbe e e nnn e e naneeteeann 38
Alle GeSChAtSEreigniSSE KUNUEN.......ccciiiiie ettt e e e e e e et e e et e e e e saae e e anaeeesenteeeeensneeas 38
GesChaftsereigniSSe LIETEIANTEN .........coii it e et e e st e e et e e e entaeeeennneeeeaes 38
LieferantenbeStellUNg EIfASSEN........c.cuuiiiiiiiie ittt e e e et e e s st e e e snsae e e e snaaeeesnaeeeannnes 38
Alle GesSChaftsereigniSSe LIEfEraNteN..........coiiiee i e e e e e s e e e st e e s et e e e e nrneees 38
Y L= o L0 AN 1LY o A g o = o 38
(8]0 R 1w = Tod oL o T P OSSP U PP PPOTPTOPPO 39
(1T o] g = 11 5= L T= YT USRS 39
LT o L0 T B o =] o PSR 39
DIUCK-WIZAI ... ettt e et r e e sr e et et esr e e nne e e e nreenne s 39
Erstellten BeriCht JAOEN .....co.ooiiie ettt et e 39
Y =T o0 I g = T TR P T URUPTPRPTON
=T 1 (o] SO PSP U PP UUPRPUPPRPTIN
=110 ES] (=] | (6T o =] o H TP U PP UU PR UPPRPON
Menl ? .......ccevveeen.
Francesca-Hilfe
L0 TP O PO P PP OTPOPPRP
=] o1 (T g 0 1] (o 1= o I P OSSP USRS PPOTPOPPRO
Nach Updates suchen 41
Vorbereitungen treffen 43
Eine neue Datenbank fiir das Geschaft anlegen............ccccccvveeiiiiiiieen e 43
Programmeinstellungen und -VOrgaben.............ooiiiiiiiii e 43
BELFHEDSUALEN ...ttt ettt e ettt e e e bb e e e abe e e e ekt e e e e astee e e anbb e e e ebbeeeeannreaeannres 43
BaNKVErDINGUNGEN ..ottt ettt ettt e e e be e e e e hbe e e e e abe e e e e ases e e e smtbeeeabbeeeeannneeesnnren 43
VEIZEICHNISSE ...ttt ettt ettt e oot e e ok et e e e s bt e e e sk be e e e e nbe e e e e abee e e e aabbeeeanbbneeeannneeesnnres 44
L= L LB T=T (U] T RO PP PP UUPRPTUPPRPON 44
=1 ] g IV =T]=T o I T O PP PP UUPRPUPPRPON 45
INSTrUMENTENVEIMIETUNG ....eiiiiiiiie ettt ettt ettt e ettt e e ekttt e e e bb e e e o abe e e e aabe e e e e aseseeesnsbeeesasbeeeeasnneaesnnnen 45
g (oo =10 01 1 E TP PP PP PP PPPPPRRP 46

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



6 Francesca-Hilfe

Druckoptionen .... e A7
] [ 1T =T | USSP PP 49
LAV o R0 o Lo F- L (T U O U PO ST TP UPRURTOPPR 50
3 Frei gestaltetes Brief- und Faxlayout im BelegdrucK............cccccceeiiiiiiiiiiee e, 51
LT3 11| T T USSP

Layouts und Logos erstellen und einbinden

Teil V Durch die Daten navigieren

1 Mit Hilfe des DatenbDaUMIS .. ....cooiiiiiieiee et e e e e e e ann e eee s 55
2 Inden tabellarischen UDErSiCLEN..............coeiviiuiiice e 55
Teil VI Daten suchen und finden 57
1 Inden FormularanSICRTEN.........ooiiiii e 57
2 Inden TabelleNanNSICRTEN...........uiii e e 57
Teil VII Der Buroalltag mit Francesca 59
1 Mit StammAaten arbEITEN ... ....cooii e 59
[3C0 ] Lo (=7 o IR OO TP U PP UUPRPUPPRPTON 59

Die Eingabefelder des KUNAENSLAMIMS.........cooiiiiiiiiiiie ittt ettt e st e e sser e e e snbeeeennes 59

Einen neuen Kunden aufnehmen 60

KUNdendaten DEAIDEITEN .........ooi ettt ettt e e et e e e e bbe e e e asnr e e e snnbeeaeannes 61

KUNAENAALEN IOSCNEN. ...ttt ettt ettt e e e e be e e e bbb e e e sabbeeeebbe e e e assneeesnnreeeaannes 62

Lieferanten ..o ... 63

Die Eingabefelder des Lieferant@nStamiMS...........cooiuiiii ittt e e e e nnes 63

Einen neuen Lieferanten aufNeNMEN.............oo i 64
Lieferantendaten bearbeiten 64
Lieferantendaten I0SCREN...........ou it ettt et ekt e e e sbb e e e ebbe e e e asneeeesnreeeeannes 64

YT oL L= LB [ =] o H TP P PP PP PP PPPPPRPP 65

Die Eingabefelder des Reparaturenstammes. 65

Eine neue Reparatur @QUMENMEN...........ooo ittt et e ser e e sareeeennes 65
Reparaturdaten DEAIDEILEN. ...........oii ettt et e e nnes 65

Eine Reparatur duplizieren........... ... 66

Eine ReparaturdatensatZ IGSCREN..........c.oiiiii ittt e e nre e e e e 66

LTk 2T L=] o TP PTPT TP PPPPPPPPPN 66

Die Eingabefelder des Warenstamms.... 66

Einen neuen Artikel aUFNENMEN ...........ooi et e e e nnes 68

ArtiKelIdaten DEAIDEITEN........eiii ettt et e e st e e e e s b et e e e b e e e s enbe e e e e neeeas 68

Artikeldaten duplizieren... 68
ArtiKEIAAtENSALZ IOSCNEN.......eiiiiiie ettt ettt ettt e e st e e e sbe e e e s nre e e s enbeeeeenneeeas 68
=y g ] A U] 0 [=T o | (=TT U PP UUPRPUPPRPIN 68

Die Eingabefelder des Mietinstrumentenstammes... 68

Ein neues Mietinstrument aUfFNENMEN............oo i 68
Mietinstrumentendaten DEArDEITEN...........oc.uii e 69
Mietinstrumentendatensatz l6schen e 69

VI T=11 oToTo =T o EUU T PSP PP UUPRPUPPRPON 69

Die Eingabefelder des MiethOgeNnStamMMS...........uii it e s e e 69

Einen neuen Mietbogen aufnehmen 69
Mietbogendaten DEArDEITEN. ...........oo et e e e e nnes 69
MietbogendatenSAZ IGSCREN. .........ooi ettt e e st e e e s ser e e e anreeeennes 70

2 Rechnungen und KostenvoranSChIAgE. ... 70
LT3 11| W T USRS 70

Eine Rechnung oder einen KV erstellen .... 71

Eine Rechnung oder einen KV bearbeiten 73

Aus einem KV eine RECANUNG MACKEN ......coiiiii ittt e e e e e et e e e ssaae e e snnaeeesnees 74
Eine Rechnung stornieren

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



Contents 7

Teil VIII

A WD

Teil IX

Teil X

A WDN

Teil Xl

o 01~ W

Teil XII

EiN€ RECNNUNG IOSCREN .....oiiiiiiie ettt e e s e e et e e e et e e e ssaaeeesnsaeeessaeeeeansaeeesnnes 74
LCTU | =Tod o1 g1 1 (=] o O PRSP 75
LT3 11| T T USSP 75
Eine Gutschrift erstellen 75
Eine GUESCRIIFt SLOIMIEIEN ....co.eiiiiii e e 75
Eine GUESCIIITL IOSCREN ... 76
INStrUMENTENMIEIVEITIAQE. .. . . iiiiiei e e ettt e e e e e e e e e e e e e e s st e e e ae e e s s s nnnreaeeeeaeeeeeannnnnes 76
EINTURNTUNG <.ttt ettt e et ee e e bb e e e e hbe e e e e abb e e e e abee e e e smbbeeeanbbeeeeannneeesnnres 76
Einen Instrumentenmietvertrag erstellen ... 76
NEUDAUAUTTIAGE. ...t e e e et e e e e e e e e s e nbnbae e e e e e e e e e s 77
LT3 11| W T USRS 77
LieferantenbesStellUNGEN...... ... 77
Lieferantenbestellung erstellen ............c.coiiiiiioiiii e 77
(278 YL [WTaTe ST=T aTo F= UaTo =T £= 1T o SRR 79
TeXtbaUSTEINE VEIWAITEN .......cooiiiiiee e 79
Alternative Rechnungsadressen VEIrWalteN...........cc.uuuvieiieeii i e e e e e e 79
Todos fur Kunden und Lieferanten.............ooo it 79
Mit Francesca Daten auswerten 82
I ES] (=T o e [0 Tod 2= o IO PSP PPN 82
AdressetiKetten ArUCKEN ... ... e e e e e 82
StAMMAALEN FITEINL.. ... e e e e e e e 82
UMSAtze DEreChNEN TASSEN.......coiiiiiiiie e e 83
Francesca anpassen 85
FormularanSiChten @NPASSEN ........ciiii i e e e e e e 85
TabellenanSiChtEN ANPASSEN.........cccuiiiiiiii e s e e e e e s annnrreeeees 85
Mit Datenbanken arbeiten 88
Neue (leere) Datenbank ErZEUGEN .......cooi it e e e 88
(D= 10 gl oF=T g1 1q =T [ o NPT 88
Aktuelle Datenbank KOPIEIEN.........ccoii it e e e e s e e e e e e e e e e annenes 89
Stammdaten eX-/IMPOTTIEIEN..........uuiiiiiee e e e e e e rr e e e e e s s s aanrrrrrrraeeeaen 89
Der RichText-Editor von Francesca 93
T 0 1 0 Vo PR 93
Das HauptmenU deS EQITOrS.......uuuiiiiieiiiiciieee et e e e e e e e e s e e e e e e e e s 93
=T LU I = = SO T PRSP 93
Ment Bearbeiten 94
1= T T ) 1 T =T o USSP UPSN 94
Y LT 10 I g E=] Tod o | PO PR TSR PRTT 95
=T T o g o PP 96
Druckvorlagen erstellen und VErWENEN...........cooiiiiiiiiiiiiie e 96
Serienbriefe SCRIEIDEN..... ... e 96
Vorlagen fir Instrumentenmietvertrage erstellen und verwenden...........ccccccceeveeeeeviinns 96
Vorlagen fir Datenblatter erstellen und VErwenden.............ooccviieeiiee s 96
Francesca und Datensicherheit 98

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



8 Francesca-Hilfe

1 Datensicherungen durChflNren............oviiiiii i 98

2 Programmstart mit PASSWOMSCNULZ...........ccooiiiiiiiiiiieic e 99

3 DatenVersSChIUSSEIUNG.........uuiiiiiiii et e e e e e e e e e e e snnees 100

Teil Xl Arbeitshilfen 104
1 Platzhalter flr BEreChNUNGEN..........uviiiiiiie e e e e e e rraeee s 104

2 Hilfreiche Tastenkombinationen............... 104

Index 0

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



,(%




10

Francesca-Hilfe

11

1.2

1.3

Einfihrung

Willkommen
Willkommen bei Francesca!

Vor einigen Jahren gingen meine Uberlegungen immer wieder dahin, wie ich meinen Biiroalltag
deutlich einfacher und effizienter organisieren und dabei einen noch besseren Uberblick tiber das
Geschéftsjahr bekommen konnte.

Auf dem Markt erhaltliche Computerprogramme wurden meinem Handwerk leider nie gerecht. Zu
speziell sind doch die Wiinsche an Software, wenn sie im Blro eines Geigenbauers oder einer
Geigenbauerin eingesetzt werden soll.

Da Programmieren schon langer ein Hobby von mir war, lag es nahe, es selbst einmal zu
versuchen ein Programm zu entwickeln, das moéglichst viele dieser Wiinsche erfiillen kann. Ich
héatte es mir nicht trAumen lassen, dass einmal so etwas wie Francesca entstehen wirde. Aus
diesem Grund habe ich mich dazu entschlossen, mein Programm auch meinen Kolleginnen und
Kollegen zur Verfiigung zu stellen.

Francesca ist Freeware!

Begriffe im Programm wie "der Kunde" oder "der Lieferant" sind grundsatzlich geschlechtsneutral
gemeint.

Viel Erfolg im Beruf und viel Spass mit Francesca!

Uber Francesca
Francesca Stradivari (1640 - 1698)

Mit haushalterischer Umsicht und organisatorischem Geschick hielt Francesca ihrem Ehemann
Antonius nicht nur viel Arbeit vom Hals, sondern trug so auch wesentlich zu seinem beruflichen
Erfolg als Geigenbauer wie zum Wohlstand der Familie bei.

Ihr und allen Partnerinnen von Geigenbauerinnen in Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft ist
dieses Programm gewidmet.

Was kann Francesca?

Francesca ist eine Birosoftware, die speziell auf die Bedrfnisse von Geigenbauerinnen
zugeschnitten ist. Francesca arbeitet mit einer Datenbankdatei, also einer Datei, in der alle Daten
zu Kunden, Lieferanten, Waren, Geschéftsvorfallen etc. in Form von Tabellen gespeichert und z.T.
miteinander sinnvoll verknipft werden. So eine Datenbankdatei lasst sich - auch wenn ihr Umfang
im Laufe der Zeit recht zunehmen kann - leicht auf einem Wechseldatentrager (z.B. USB-Stick
oder Speicherkarte) unterbringen und ist dann auf anderen Systemen, auf denen Francesca
installiert ist, verfligbar.

Das "Herz" des Programms sind die Stammdaten. Hier werden alle Angaben zu Kunden und
Lieferanten, zu Reparaturen und Waren sowie zu Mietinstrumenten und -bégen verwaltet. Diese
Stammdaten missen fur jeden Kunden, Lieferanten etc. nur einmal eingeben werden. Sollte sich
die Anschrift eines Kunden oder der Preis eines Artikels einmal &ndern, sind diese schnell
aktualisiert.

Auf den Stammdaten bauen samtliche Geschaftsvorfalle auf. Mit wenigen Mausklicks kann z.B.
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1.4

1.5

eine Reparaturrechnung, ein Kostenvoranschlag, ein Instrumentenmietvertrag oder eine
Lieferantenbestellung zusammengestellt und ausgedruckt werden.
Auch der Listen- und Adressetikettendruck arbeitet auf der Grundlage dieser Stammdaten.

Das Programm speichert bei Abschluss eines Vorgangs wiederum alle relevanten Daten zu dem
betreffenden Geschaftsereignis in der Datenbank. So haben Sie auch zu einem spéteren Zeitpunkt
die Mdglichkeit, auf frihere Geschaftsvorfélle zuzugreifen, um Belegkopien auszudrucken,
Zahlungseingange zu erfassen oder sich einen Uberblick tiber die bisher getéatigten Umsétze zu
verschaffen.

Francesca bericksichtigt bei der Belegerstellung Ihren fiskalischen Status. Ob Sie nun
umsatzsteuerpflichtig sind oder nicht: Das Programm stellt Innen die Daten und das Drucklayout
fur eine Belegerstellung entsprechend zur Verfligung. Entscheidend dafiir ist, ob Sie bei den
Betriebsdaten im Einstellungsdialog eine Steuernummer eingegeben haben oder nicht.

Eine Auswertung der Stammdaten beschrankt sich bei Francesca nicht nur auf die oben
erwahnten Moglichkeiten. Ein Druck-Wizard hilft lhnen beim Druck verschiedenster Listen,
Formulare und Adressetiketten. Hier seien die Adressenlisten und der praktische
Adressenleporello fur unterwegs, aber auch die Reparatur- und Artikelpreislisten erwéhnt.

Ein Umsatzrechner zeigt Ihnen auf einen Blick die Nettoumséatze (ohne offene Rechnungen) fur
einen beliebigen Zeitraum in den Umsatzgruppen Reparatur, Warenverkauf, Neubau und
Instrumentenvermietung.

Der integrierte RichText-Editor ist "datensensitiv* und erméglicht das Schreiben von (Serien)-
Briefen an Kunden und Lieferanten auf der Grundlage ausgewahlter oder durch eine Filterfunktion
zusammengestellter Adressen und einer Briefvorlage in kirzester Zeit.

Fur die Erstellung von Datenblattern zur Dokumentation von Reparaturen und Neubauten ist er ein
wichtiges Werkzeug.

Im Kapitel Erste Schritte finden Sie fur den Anfang Hilfestellungen und Tipps, die lhnen helfen
sollen, schnell mit dem Programm vertraut zu werden.

Systemvoraussetzungen

Francesca lauft unter Windows XP, Windows Vista und Windows 7.
Ein Standarddrucker muss installiert und definiert sein.

Installation / Deinstallation

Die folgenden Abschnitte beschreiben die einfache Installation, Deinstallation und die Portierung
von Daten und benutzerdefinierten Programmeinstellungen nach einem Wechsel zu einer anderen
Edition.

A. STANDARD EDITION

o Diese Edition wird Ublicherweise auf einem Rechner installiert.

¢ Die Daten liegen in einem Unterverzeichnis des Eigene-Dateien-Ordners des Benutzers oder auf
einem Wechseldatentréger.

¢ Die benutzerdefinierten Programmeinstellungen liegen im Installationsverzeichnis dieser Edition
(Windows XP) bzw. im Roaming-Ordner des Benutzers.

¢ Diese Edition wird empfohlen, wenn sie mit nur einem Rechner arbeiten.

Installation:

1. Laden Sie Uber den entsprechenden Link auf meiner Website die Installationsdatei
FrancescaSetup.exe herunter und speichern Sie sie an einem beliebigen Ort auf Ihnrem Rechner
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(z.B. Desktop).
2. Doppelklicken Sie auf diese Datei und folgen Sie der einfachen Installationsanleitung.

Das Installationsprogramm

¢ Installiert Francesca im Verzeichnis Francesca im Programmeordner ihres Rechners.

e Erzeugtim Startmendi die Eintrage Francesca starten, Francesca deinstallieren und einen Link
zur Hilfedatei.

e Erzeugt eine Verkniipfung zur Programmdatei Francesca.exe auf dem Desktop.

¢ Registriert das Deinstallationsprogramm.

o Erstellt im Verzeichnis Eigene Dateien (Windows XP) bzw. im Dokumente-Ordner des
Benutzers (Windows Vista und Windows 7) einen Ordner Francesca mit Unterordnern fiir lhre
Datenbank(en), Vorlagen, Dokumente, Bilder etc. Hier befindet sich auch die Beispieldatenbank,
die beim ersten Start von Francesca geladen wird, sowie diverse Beispieldateien.

Deinstallation:

Sie kdnnen das Programm im Panel Software der Systemsteuerung deinstallieren. Bei der
Deinstallation werden keine programmrelevanten Dateien mit benutzerdefinierten Inhalten (z.B.
Einstellungsdatei) noch Datenbanken, Vorlagen oder Dokumente etc. geldscht. Diese kdnnen nur
manuell geldscht werden.

B. PORTABLE EDITION

¢ Diese Edition wird Ublicherweise auf einem Wechseldatentrager installiert.

¢ Die Daten und benutzerdefinierten Programmeinstellungen liegen im Installationsverzeichnis
dieser Edition.

e Das Programm kann auf jedem Windows-Rechner (Systeme ab Windows XP) ausgefihrt
werden.

¢ Diese Edition wird empfohlen, wenn sie bei der Arbeit mit Francesca véllig unabhéngig sein
mdchten.

Installation:

1. Ist noch keine Standard-Installation (s. oben) auf Inrem Rechner vorhanden, kdnnen Sie mit
Punkt 2 fortfahren, andernfalls sollten Sie diese Version erst deinstallieren, da Sie in Zukunft ja
ausschliesslich mit der Portable Edition arbeiten mochten:

Klicken Sie hierzu im Startmenueintrag Francesca auf den Link Francesca deinstallieren oder
entfernen Sie das Programm im Panel Software der Systemsteuerung.

= Es werden keine Daten geloscht! Ihre Datenbank(en), Dokumente, Vorlagen sowie die Datei
fur die Programmeinstellungen bleiben unberihrt und kdnnen nach erfolgter Installation fur die
Portable Edition ibernommen werden. Hierzu mehr unter Abschnitt C.

2. Laden Sie Uber den entsprechenden Link auf meiner Website die Installationsdatei
FrancescaPortableSetup.exe herunter und speichern Sie sie an einem beliebigen Ort (z.B.
Desktop) auf lhrem Rechner.

3. Doppelklicken Sie auf diese Datei und folgen Sie der einfachen Installationsanleitung. Wahlen
Sie fur den Ort der Installation den gewiinschten Datentrager (z.B. USB-Stick) aus und starten Sie
die Installation.

Das Installationsprogramm

o erstellt ein Verzeichnis FrancescaPortable auf dem gewéhlten Datentrager und kopiert in diesen
alle programmrelevanten Dateien

o erstellt in diesem Ordner Unterordner fur lhre Datenbank(en), Vorlagen, Dokumente, Bilder etc.
Hier befindet sich auch die Beispieldatenbank, die beim ersten Start von FrancescaPortable
geladen wird.

Im Gegensatz zur Standard-Installation werden bei der Portable Edition
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1.6

e keine Eintrage im Startmen( erzeugt
¢ keine Deinstallationsfunktion integriert
¢ keine installationsbedingten Eintrage in die Registrierungsdatei erzeugt.

= Um auf dem Desktop ein Start-lcon fir FrancescaPortable.exe zu erzeugen, doppelklicken Sie
einfach die Datei Start-lcon auf den Desktop legen.exe im Installationsverzeichnis von
FrancescaPortable.

Deinstallation:

Ldschen Sie den Programmordner der Portable Edition auf dem Wechseldatentrager. Fertig.

Datenubernahme bei einem Wechsel zu einer anderen Edition

Es wird dringend empfohlen, vor der Portierung der Daten eine Sicherungskopie der
Datenbank(en), aller Datendateien (Dokumente, Berichte, Vorlagen, Bilder etc.) sowie der
Einstellungsdateien zu erstellen.

Beachten Sie bitte, dass je nach Betriebssystem bzw. Francesca-Edition diese Dateien an
unterschiedlichen Orten gespeichert werden. Wo Sie diese Dateien finden und wohin Sie Sie
kopieren mussen erfahren Sie im Menu ? -> Info -> Einstellungsdateien der jeweiligen Installation.
Tipp: Kopieren Sie den Inhalt der Pfadinfo beider Edition tber die Zwischenablage (rechte
Maustaste des Infobereichs!) als Merkhilfe in einen Editor.

Haben Sie bereits mit einer Installation von Francesca gearbeitet und méchten zu einer anderen
Edition (Standard oder Portable [Stick]) wechseln kénnen Sie die Programmeinstellungs- und
Datendateien der alten Edition fir die neue Edition Gbernehmen. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

1. Beenden Sie bitte alle laufenden Francesca-Instanzen.

2. Verschieben Sie die Einstellungsdateien mit Ausnahme der Datei Francesca.ini in den
entsprechenden Ordner der neu installierten Edition (s.o. Pfadinfo). Bestatigen Sie eine
Uberschreibwarnung mit "Ja".

=P Eine Portable Edition (Stick-Version) speichert standardmassig alle Einstellungsdateien immer
im Programmverzeichnis!

3. Verschieben Sie den Inhalt des Ordners Francesca (unter Windows XP in ...\Eigene Dateien,
unter Windows Vista, Windows 7 in ...Benutzer\Dokumente) in den entsprechenden Ordner der
neu installierten Edition (s.o. Pfadinfo). I.d.R. enthalt dieser Ordner die Datenbanke(n), alle
Dokumente, Vorlagen, Berichte etc. lhrer bisherigen Arbeit mit Francesca.

=9 Eine Portable Edition (Stick-Version) speichert standardmassig alle Datendateien immer in
Unterverzeichnissen des Programmverzeichnisses!

Werden Sie gefragt, ob vorhandene Dateien tiberschrieben werden sollen, bestatigen Sie mit "Ja".
= Neuinstallationen enthalten lediglich Beispieldaten, weshalb Sie diese ohne weiteres mit den
Daten lhrer aktuellen Installation Uberschreiben kdnnen.

4. Deinstallieren (wenn Standard Edition) bzw. l6schen (wenn Portable Edition) Sie die alte Edition.

5. Starten Sie nun die neue Francesca-Installation.
=# \Wenn Francesca bei diesem ersten Start keine Datenbank automatisch ladt, kbnnen Sie
davon ausgehen, alles richtig gemacht zu haben.

6. Offnen Sie nun lber Datei -> Datenbank laden die (kopierte) Datenbank im entsprechenden
Datenbankodner der neu installierten Edtion. Francesca fiihrt Sie im Offnen-Dialog automatisch in
das richtige Verzeichnis.

= Sie konnen anhand des Pfades in der Titelleiste des Programmfensters tberprifen, ob
Francesca die richtige Datenbank geladen hat.
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1.7

1.8

7. Rufen Sie Gber Hauptmenu -> Extras -> Einstellungen den Dialog fur Programmeinstellungen
auf, und wechseln Sie auf die Seite Verzeichnisse. Uberprifen Sie hier die Pfade zu den neuen
Ordnern und Dateien und andern Sie die Angaben, wenn nétig

8. Wechseln Sie auf die Seite Druckoptionen -> Layouts.
Geben Sie hier die Pfade zu den Layouts und Logos an (z.B. ...\FrancescaPortable\Vorlagen\...),
sofern Sie bereits mit dieser Option gearbeitet haben.

9. Klicken Sie auf Speichern und verlassen Sie den Einstellungsdialog. Sie kbnnen nun wie
gewohnt mit lhre neuen Installation von Francesca arbeiten.

Francesca aktualisieren

Updates kdnnen sehr bequem mit dem automatischen Web-Updater von Francesca oder Uber die
Menupunkte Hilfe/Nach Updates suchen durchgefiihrt werden.

Der Web-Updater von Francesca benachrichtigt sie bei Programmstart, wenn eine neue
Programmversion verfligbar ist und installiert diese auf Wunsch automatisch.

= Ob der Web-Updater bei Programmstart automatisch auf der Website des Autors nach einer
neueren Programmversion suchen und Sie davon in Kenntnis setzen soll, kdnnen Sie in den
Programmeinstellungen Web-Updater festlegen. Auch wenn Sie diese Funktion deaktivieren,
kénnen Sie selbstverstandlich jederzeit Giber das Menu Hilfe/Nach Updates suchen Francesca
nach einer neueren Programmversion suchen lassen.

Erste Schritte

Extras -> Einstellungen

Diesen Dialog sollten Sie zuerst aufrufen, bevor Sie die eigentliche Arbeit mit Francesca beginnen.
Hier legen Sie alle wichtigen Grundeinstellungen, wie USt-Séatze, Marge- und
Stundensatzvorgaben, Zahlungsziele, Mahntexte, Mindestmietsétze, Druck- und
Sicherheitseinstellungen u.v.m. fest.

Bei einer Erstinstallation sind diese Einstellungen schon beispielhaft gemacht. Diese Einstellungen
mussen Sie selbstverstandlich fir das eigene Geschéaft &ndern. Die Einstellungen und Angaben
zum eigenen Betrieb sind (bis auf die Bankverbindungen) von der/den Datenbankdatei/en
unabhéngig und werden in der Datei Francesca.cfg gespeichert. Wo sich diese Datei befindet,
erfahren Sie Gber den Menlipunkt ? -> Info -> Einstellungsdateien. Sie kann flr eine weitere
Installation ibernommen werden.

Hinweisfahnen

Die meisten Schaltflachen, viele Eingabeelemente u.a. zeigen einen kurzen Hinweis, der erklaren
soll, welche Funktion mit ihnen verbunden ist. Ziehen Sie dafiir den Mauszeiger auf die
entsprechende Stelle.

Kontextmenus

Kontextmenus sind immer nur in einem bestimmten Zusammenhang und ausschliesslich tber die
rechte Maustaste verfligbar. Vielfach sind es ganz spezifische Bearbeitungsfunktionen, die mit
ihrer Hilfe aufgerufen werden kénnen. Wichtig sind sie bsplw. in den Ubersichten der
Geschéaftsereignisse im unteren Bereich des Kundenformulars, in den Bildcontainern oder in
Geschéaftsereignisse -> Alle Geschéftsereignisse. Sehr nitzlich ist das Kontextmeni aber auch bei
der Zusammenstellung der Posten eines KVs oder einer Rechnung und bei Texteingabefeldern.
Der Mauszeiger muss sich hierzu immer Giber dem entsprechenden Bereich bzw. auf dem
gewtinschten Tabelleneintrag befinden, bevor die rechte Maustaste gedriickt wird.
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Datenbaum auf- und zuklappen

Manchmal ist es ganz praktisch, die Daten im Datenbaum ganz oder teilweise ein- bzw.
ausblenden zu kénnen. Einzelne Aste kénnen mit einem Klick auf + oder - bzw. den

Gruppennamen im Baum, der gesamte Baum mit einem Klick auf die Schaltflache It in der
Werkzeugleiste auf- oder zugeklappt werden. Der Datenbaum kann aber auch vollstandig
ausgeblendet werden.

= Unter Einstellungen -> Programmverhalten -> Datenbaumfenster bei Programmstart anzeigen
kénnen Sie verhindern, dass der Datenbaum beim Start von Francesca sofort vollstédndig gedffnet
wird.

Stammdaten hinzufiigen und bearbeiten

Ein neues, leeres Formular, das Sie mit Daten fiillen kénnen, erhalten Sie durch anklicken der
Schaltflache | @.

Um die Daten eines Kunden, Lieferanten, Mietinstruments etc. hinzufiigen, bearbeiten oder

I6schen zu kdnnen, muss der Schreibschutz ;'ausgeschaltet sein. Dies ist eine
Vorsichtsmassnahme gegen unbeabsichtigtes Andern oder Léschen von Daten.

Die Schaltflache & nimmt alle Anderungen zuriick, die seit dem letzten Speichern gemacht
worden sind.

= Alle Stammdaten kénnen auch in den Tabellenansichten bearbeitet nicht aber hinzugefiigt
werden,.

Eingaben speichern - verschiedene Moglichkeiten

Klicken auf die Schaltflache & in der Werkzeugleiste.

Klicken auf Anderungen speichern im Menii Bearbeiten.

Driicken der Tastenkombination Strg+S.

Wechseln zu einer anderen Zeile (Datensatz) in der tabellarischen Ubersicht.

Eingabehilfen

Francesca bietet viele Eingabehilfen. Beispielsweise ist es nicht notwendig, den gleichen Ort in
den Kundenadressen immer wieder einzugeben. In diesem Fall werden lhnen im Auswabhlfeld "Ort"
alle bisher eingebenen Orte zur Ubernahme angeboten. Im Fall Cremona wiirde wahrscheinlich
die Eingabe "cr" und die Bestatigung mit der Eingabetaste genugen.

Duplizieren von Datenséatzen
In einigen Stammdaten steht das Duplizieren von Datenséatzen zur Verfigung (Bearbeiten ->
Datensatz duplizieren). Dies ist besonders dann hilfreich, wenn sich Datensétze in nur einigen

Punkten, wie Preise, Bestellnummer etc. unterscheiden. Das Duplikat muss dann nur noch mit
geringem Aufwand nachgearbeitet werden.

Kunden oder Lieferanten finden

Sie kdnnen sehr schnell bspw. einen Kunden finden, indem Sie entweder auf die Schaltflache =}
klicken und im folgenden Dialog die Anfangsbuchstaben des Nach- oder Vornamens eintippen
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oder

in der Tabellenansichten den Cursor in eine beliebige Spalte setzen und dann beginnen seinen
Nachnamen (bzw. einen Wert der zur gewahlten Spalte passt) einzugeben.

In beiden Fallen gilt: Je vollstandiger Sie einen Wert eintippen, um so ndher kommen Sie lhrem
Ziel (inkrementielle Suche).
= |n der Tabelleansicht muss bei letzterer Methode der Editiermodus ausgeschaltet sein!

Sortieren

Wenn Sie in den Tabellenansichten nach bestimmten Dateninhalten sortieren wollen, klicken Sie
dort einfach auf die Spaltenlberschrift. Halten Sie dabei die Hochstelltaste gedriickt, kbnnen Sie
mehrere Spalten miteinander verbinden und hierarchisch sortieren (z.B. nach Namel, Vorname

und Ort).

Gruppieren

In den Tabellenansichten kénnen Sie Ihre Daten fur eine bessere Ubersichtlichkeit auf einfache
Weise gruppieren. Ziehen dazu mit der Maus diejenige Uberschrift einer Tabellenspalte, deren
Inhalte Sie gruppieren mochten, in das Feld oberhalb der Uberschrift. Wiederholen Sie diesen
Vorgang, wenn Sie noch weitere Gruppenebenen hinzufligen méchten.

Um die Gruppierung einer Spalte wieder aufzuheben, genlgt es, die betreffende Spalte aus
diesem Feld wieder zurlick in die Tabelle zu ziehen (der Mauscursor wird zu einem Kreuz). Nach
dem Loslassen der Maustaste fligt das Programm die Spalte wieder an ihrer urspriinglichen
Position ein.

Rechnungen/Kostenvoranschlage
Francesca kennt zwei verschiedene Arten von Rechnungen und KVs:

1. Normal (mit oder ohne Mehrwertsteuer)
2. Differenzbesteuert gemass § 25a des Umsatzsteuergetzes (nur im Fall von
Umsatzsteuerpflicht)

Im Fall 2. werden die fur das Finanzamt relevanten Daten wie Einkaufs- und Verkaufspreis und
Umsatzsteuerbemessungsgrundlage vom Programm gespeichert und kénnen in einer Liste fur
einen beliebigen Zeitaum ausgedruckt werden.

= Es ist nicht zwingend notig, dass Reparaturen und Waren in den jeweiligen Stammdaten schon
eingegeben sein sollten, um das Erstellen eines Beleges einfach zu gestalten. Es wird immer
wieder vorkommen, dass KV- oder Rechnungsposten (z.B. flr Sonderanfertigungen) nur einmal
Verwendung finden. Da macht es wenig Sinn, diese Leistung oder diesen Artikel in die
Stammdaten aufzunehmen.

Fur diesen Fall kbnnen im Fakturierungsdialog tiber das Kontextmeni Posten eingefiigt werden
(rechte Maustaste in der Tabelle der Rechnungsposten und auf Neuen Posten hinzufiigen klicken

)

Jeder Rechnungsposten kann aber auch Uber das oben erwahnte Kontextmeni und seinen
Eintrag Posten bearbeiten geandert werden. Hier kann eine Leistung auch zu einer Gratisarbeit
gemacht werden, die dann mit einem Nullbetrag in der Rechnung erscheint.

Sie kénnen ganz einfach die Position der Rechnungsposten innerhalb eines Beleges éndern,
indem Sie sie zunachst mit der Maus markieren und anschliessend mit den Schaltflachen I und
4 (oben in der Werkzeugleiste) an die richtige Position bugsieren.

=9 Sollten Sie gezwungen sein, das Erstellen einer Rechnung oder eines KVs noch vor dem
Druck zu beenden, ist dies kein Problem. Sie kénnen zu jedem spéateren Zeitpunkt mit dem
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Erstellen des Beleges fortfahren. Fur jeden Kunden wird der letzte begonnene Beleg
zwischengespeichert (es wird nicht zwischen KV und Rechnung unterschieden!) und beim
nachsten Aufruf des Fakturierungsformulars wieder geladen.

Kostenvoranschlag zu Rechnung

Sie haben einen KV geschrieben und méchten dem Kunden nun auf dieser Basis die Rechnung
stellen. Klicken Sie auf der Registerseite Kostenvoranschlage des betreffenen Kunden oder im
Menl Geschéftsereignisse -> Alle Geschaftsereignisse -> Kostenvoranschlage mit der rechten
Maustaste auf den gewiinschten KV und und wahlen Sie den Menupunkt Kostenvoranschlag ->
Rechnung. Schon haben Sie aus dem KV eine Rechnung gemacht, die Sie im aufgerufenen
Rechnungsdialog nur noch wenig Uberarbeiten missen. Der KV selbst bleibt von diesem Prozess
unberihrt.

Einen Beleg als Vorlage benilitzen

Jeden Beleg (ausser Gutschriften) konnen Sie als Vorlage fur eine neuen Beleg benitzen, indem
Sie in der Belegubersicht unterhalb des Kundenformulars mit der rechten Maustaste auf den
entsprechenden Eintrag klicken (Beispiel Rechnung) und aus dem Kontextmeni den Eintrag Neue
Rechnung (ausgewahlte Rechnung ist Vorlage) wahlen.

= Sie sind bei der Auswahl einer Vorlage nicht an den Kunden gebunden. Soll es ein anderer
Kunde sein, fiir den Sie diesen Beleg schreiben méchten, wahlen Sie ihn einfach im folgenden
Dialog fiir die Belegerstellung aus.

Alternative Rechnungsadresse

Mit den alternativen Rechnungsadressen haben Sie die Mdglichkeit, bei der Erstellung von
Rechnungen oder KVs eine andere Adresse als die des Kunden zu verwenden. Diese Adressen
werden zentral Gber den Menilpunkt Bearbeiten -> Alternative Rechnungsadressen verwalten
hinzugefiigt, bearbeitet oder geléscht. Im Formular fiir das Erstellen und Andern von Rechnungen
und KVs klicken Sie einfach auf das Kontrollfeld Alternative Rechnungsadresse und wéahlen aus
der eingeblendeten Liste die passende Adresse aus

Bspw. haben Sie mehrere Kunden, die alle Mitglied des selben Orchester sind und ihre jahrliche
Jahresinstandsetzung ihres Instruments von ihrem Arbeitgeber bezahlt bekommen.
Selbstverstandlich kénnen Sie das Orchesterbiro zu lhrem Kunden machen. Das hat allerdings
den Nachteil, dass dieser Geschaftsvorfall nicht mit dem betreffenden Musiker verknipft ist, und
Sie spéater nur sehr schlecht eine Aussage Uber Ihre Geschéaftsbeziehung (z.B. Umsétze) zu ihm
machen kénnen.

Das Gleiche wiirde auch fir Eltern gelten, die fir Thren Filius bei Ihnen eine Geige kaufen. Der
Sohn ist auch spater noch lhr Kunde (so hoffen wir es wenigstens); die Eltern werden bezahlen
und bekommen deshalb die Rechnung.

Textbausteine

Viele haufig benétige Formulierungen und Texte in Belegen (z.B. Rechnungskonditionen) miissen
bei der Belegerstellung nicht jedesmal neu eingetippt werden, sondern kénnen als vorgefertigte
Texte - sogenannte Textbausteine - angelegt und bei Bedarf sehr schnell an entsprechender Stelle
eingeflgt werden.

Uber den Menuipunkt Bearbeiten -> Textbausteine vewalten kdnnen Sie Textbausteine anlegen,
bearbeiten und léschen. Anwendung finden sie z.B. beim Schreiben von Rechnungen und KVs
(Kontextmenu Uber die rechte Maustaste in den Texteingabefeldern dieser Module).

In den Textbausteinen fur die Fakturierung kdnnen Sie auch Platzhalter verwenden, die diverse
Berechnungen ermdglichen.

Editor mit Serienbrieffunktion
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Dieser Editor 2 ist eigentlich schon eine richtige Textverarbeitung. Offnen Sie doch einmal tiber

die Schaltflache | ] in der Werkzeugleiste des Editors die Datei Beispiel.rtf im Ordner Dokumente
dieser Demo-Installation ...

... oder klicken Sie erneut auf Offnen, wechseln Sie nun in den Ordner Vorlagen und 6ffnen Sie
dort Brief.rtf. Diese Vorlage kdnnen Sie nun mit lhrem individuellen (Serien-)brieftext erganzen.
Dann schalten Sie in den Kundenstamm (wenn Sie es noch nicht gemacht haben sollten - dazu
mussen Sie den Editor nicht verlassen, sondern ihn lediglich etwas auf die Seite ziehen), wahlen
den/die Kunden im Datenbaum aus und klicken dann im Editor auf Einfigen -> Dokumentvorlage
mischen mit ... -> Daten der ausgewahlten Adressen einfiigen oder Daten aller angezeigten
Adressen.

Datenfelder (= Platzhalter fir einzufigende Daten) kdnnen Sie Uiber Einfligen -> Datenfelder
einflgen fur... in Ihre neue Vorlage einfiigen.

So kénnen Sie sich spezifische Vorlagen erstellen fiir immer wiederkehrende Geschéftsvorfalle (z.
B. Brief- und Faxvorlage, Wertbestatigungen, Verleihquittungen, Vertrage, aber auch Datenblatter
fir Neubau-, Reparatur- und Mietinstrumente). Speichern Sie eine neu erstellte Vorlage mit einem
aussagekraftigen Namen im Ordner Vorlagen fir eine spatere Verwendung.

= Um zu verhindern, dass ein Platzhalter von einem in der selben Zeile vor ihm eingefiigten
Platzhalter beim Mischen mit langerem Text Giber das Zeilenende hinausgeschoben wird,
verwenden Sie die Tabulatorfunktion (entweder an der gewlinschten Stelle in die Tabulatorleiste
klicken oder im Meni Format Zeile -> Tabulator setzen wahlen) und setzen Sie fur den rechten
Platzhalter einen Tabulator.
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2.1

Benutzeroberflache

In diesem Kapitel finden Sie Informationen und Tipps rund um die Benutzeroberflache mit ihren
Eingabefeldern, Menus, Schnellzugriffleisten und den Datenbaum. Ebenso erfahren Sie etwas

Uber die beiden unterschiedlichen Arten Daten darzustellen; entweder in der Formular- oder der

Tabellenansicht.

Datenbaum

Belmondo Prof, Dominique

D} Birne Bettina

Dideldudel Albertine

Filou Hans

) Hombre Jaime

Paaanini Federica

Der Datenbaum ist die wichtigste Navigationshilfe in allen Stammdaten. Die dargestellten Daten
sind zudem sinnvoll gruppiert um ein schnelles Auffinden von Eintradgen zu ermdglichen.

Um einen Ast eines Baumes ganz oder teilweise ein- oder auszublenden klicken sie einfach auf
das entsprechende + bzw. - oder auf einen Gruppenbezeichner im Baum.

Mit der Schaltflache it in der Schnellzugriffsleiste kdnnen Sie den Baum komplett 6ffnen oder
schliessen.

= Sie konnen den gesamten Bereich des Datenbaums vollstandig aus- bzw. wieder einblenden,
indem Sie auf die schmale Griffleiste zwischen dem Bereich des Datenbaums und dem
Formularbereich klicken. Klicken Sie etwas ober- oder unterhalb dieser Griffleiste, kdnnen Sie
durch Ziehen mit der Maus diesen Bereich horizontal vergrossern oder verkleinern. Bei grossen
Bildschirmen erreichen Sie durch eine Erweiterung des Datenbaumbereichs eine Ubersichtlichere
Darstellung besonders der Waren im Warenstamm.

= Mdchten Sie nicht, dass das Datenbaumfenster bei Programmstart eingeblendet wird, kénnen
Sie dieses Programmverhalten im Einstellungsdialog auf der Seite Programm entsprechend
steuern.
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2.2

2.3

In den Stammdaten Kunden und Lieferanten werden aber auch die Geschéaftsvorfalle "Offene
Rechnungen" inklusive Mahnstufen bzw. "Pendente Lieferantenbestellungen” farblich dargestellt.
So sehen Sie auf einen Blick, von wem Sie noch etwas zu erwarten haben.

Fir den Kundenstamm gelten folgende Farbcodes:

D Grun = Mindestens eine offene Rechnung bei diesem Kunden (Debitor, Falligkeitsdatum noch
nicht erreicht).

= Mindestens eine offene Rechnung bei diesem Kunden die das Falligkeitsdatum erreicht
hat -> Mahnstufe 1.

2 Orange = Mindestens eine offene Rechnung bei diesem Kunden, die das Falligkeitsdatum der 1.
Mahnung erreicht hat -> Mahnstufe 2.

3 Rot = Mindestens eine offene Rechnung bei diesem Kunden, die das Falligkeitsdatum der 2.
Mahnung erreicht hat -> Mahnstufe 3.

Fir den Lieferantenstamm:

Grin = Pendente Bestellung.

Formularansichten
Die Formularansichten des Kunden- und Lieferantenstamms sind in drei Bereiche unterteilt:

e Der Datenbaum auf der linken Seite fasst Ihre Kunden mit ihrem Namen alphabetisch geordnet
und nach Anfangsbuchstaben gruppiert in einer Baumstruktur zusammen.

¢ Das Datenformular in der rechten oberen Hélfte enthdlt alle Eingabefelder fur die Erfassung der
Daten eines Kunden.

e Im Bereich unterhalb des Datenformulars stehen lhnen in einer Ubersicht mehrere
Registerseiten zur Verfiigung. Uber sie haben Sie Zugriff auf laufende oder abgeschlossene
Geschaftsereignisse zum ausgewahlten Kunden oder Lieferanten, sowie auf ein Notizenfeld, in
das Sie beliebig viel Text eintippen und Todos einfigen kdnnen.

Alle Ubrigen Formularansichten verfiigen lediglich Gber den Datenbaum- und den Formularbereich.

Im Kapitel "Formularansichten anpassen" erfahren Sie, wie Sie die Formularansicht an lhre
Beddrfnisse anpassen kénnen.

Tabellenansichten

Tabellenansichten _als Gesamtibersicht der Stammdaten
Mit der Schaltflache == in der Formularansicht wechseln Sie in die Tabellenansicht, worauf er sein

Ausehen in [l andert. Ein erneuter Klick auf die Schaltflache bringt Sie wieder zuriick in die
Formularansicht.

Diese Tabellenansichten sind in zwei Bereiche unterteilt.

e Der linke Teil mit einem etwas dunkleren Hintergrund enthalt die Tabellenspalte(n), die einen
evidenten Inhalt reprasentiert und deshalb weder ausgeblendet noch innerhalb der Tabelle an
eine andere Position verschoben werden kann.

o Der rechte Teil zeigt standardmassig alle tbrigen Tabellenspalten. Sie lassen sich nach
Belieben anders anordnen, ausblenden und in ihrer horizontalen Ausdehnung verandern.

= Die Daten lassen sich in diesen Tabellenansichten auch bequem bearbeiten und beliebig
sortieren und gruppieren.

Tabellenansichten im unteren Bereich der Formularansicht eines Kunden oder Lieferanten

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



22

Francesca-Hilfe

2.4

2.4.

1

Diese Tabellenansichten sind Uber die entsprechenden Reiter des Registers im unteren Bereich
der Formularansichten des Kunden- und Lieferantenstamms zu erreichen.

Mit ihrer Hilfe verschaffen Sie sich schnell einen Uberblick iiber alle Geschéftsereignisse des
ausgewahlten Kunden bzw. Lieferanten, wie offene und bezahlte Rechnungen, Mietvertrage,
Lieferantenbestellungen, etc.

Uber das Kontextmenii eines Tabelleneintrags erhalten Sie vielfaltige Bearbeitungsmdglicheiten
(z.B. einen Zahlungseingang erfassen oder einen Kostenvoranschlag in eine Rechnung
umwandeln), kdnnen erstellte Belege anzeigen lassen oder eine Belegkopie drucken.

Tabellenansichten als Gesamtiibersicht der Geschaftsereignisse

Sie erreichen diese Tabellenansichten Uber das Menl Geschéftsereignisse -> Alle
Geschaftsereignisse oder tber die Tastenkombination Strg+G.

Diese Tabellenansichten sind ein Mischung aus den beiden oben beschriebenen. Hier erhalten Sie
Zugriff auf alle Geschéftsereignisse, die Sie sich fir den gesamten Zeitraum lhrer Arbeit mit
Francesca oder fur einen frei wahlbaren Zeitraum anzeigen lassen kénnen.

Analog zu den Tabellenansichten eines einzelnen Kunden oder Lieferanten haben Sie auch hier
alle Bearbeitungsmdglichkeiten tiber das Kontextmen (wie oben beschrieben) zu Verfigung.

=9 Die Daten lassen sich in diesen Tabellenansichten ebenfalls beliebig sortieren und gruppieren
und ihre Spaltenbreite anpassen.

Farbliche Darstellung pendenter Geschaftsvorfalle

In allen Tabellenlbersichten der Stammdaten Kunden und Lieferanten werden die
Geschaftsvorfalle "Offene Rechnungen" bzw. "Pendente Lieferantenbestellungen” (in den
Tabellenlbersichten fiir offene Rechnungen sogar inklusive Mahnstufen) farblich anolog zum

Datenbaum dargestellt. Dafiir erhalten die entsprechenden Tabellenreihen am Beginn einen

Marker.

= \Wurde fiir eine Rechnung eine Mahnung gedruckt, wird der Marker am Beginn der
Tabellenzeile zweifarbig dargestellit:

e Gelb, orange oder rot fir die aktuelle Mahnstufe.

e Grin, als Hinweis, dass das Falligkeitsdatum dieser Mahnung noch nicht erreicht ist.

Mit Eintritt der Falligkeit wechselt der Farbcode automatisch zur ndchsten Mahnstufe und bleibt
solange einfarbig, bis die ndchste Mahnung gedruckt wurde.

Im Kapitel "Tabellenansichten anpassen" erfahren Sie, wie Sie die Tabellen an Ihre Bedurfnisse
anpassen koénnen.

Eingabefelder

Eingabefelder sind die eigentlichen Schnittstellen zur Datenbank. Ohne sie ware weder das
Editieren noch ein ansprechendes Anzeigen gespeicherter Daten mdglich. Je nach der Art der
Daten kommen Eingabefelder mit unterschiedlichen Eigenschaften zur Anwendung:

Textfelder
Datumsfelder
Auswahlfelder
Kontrollfelder
Drehschalter
Bildcontainer

Textfelder

Textfelder sind die am haufigsten verwendeten Eingabefelder im Programm.
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2.4.2

243

Vorname |Federica

Je nach der Art der Information, die eingetippt bzw. angezeigt werden soll, kdnnen sich Textfelder
von ihnen unterschiedlich verhalten:

o Der eingetippte Wert wird farbig dargestellt, da ihm eine besondere Bedeutung zukommt oder er
visuell schneller erfasst werden soll:

Mame [Faganini

o Der eingetippte Text stellt einen Zahlenwert mit oder ohne Kommastellen dar. Preise werden
automatisch mit Tausenderpunkt versehen.

Metto-EP 61,70
e Beim eingetippten Wert handelt es sich um eine Email-Adresse oder eine Webadresse:
Email |paganini@virtuosi.it

Mit einem Doppelklick auf den Eintrag wird entweder Ihr Email-Programm oder Ihr Internet
Browser mit der eingegebenen Adresse gestartet.

Textfelder mit Schaltern

Diese Eingabefelder treffen Sie dort an, wo Sie z.B. einen Kunden einem Beleg oder einen
Lieferanten einem Artikel zuordnen kdnnen.

Lieferant |Holfter GmbH

Befindet sich der Cursor im Eingabefeld, so kdnnen Sie entweder

durch einen Mausklick auf die Schaltflache "..."

oder

mit Strg+Eingabe

oder

durch Eintippen des ersten Buchstaben des gesuchten Namens den Auswahldialog aktivieren.

Im letzteren Fall wird, sofern ein Name mit diesem Anfangszeichen in der Datenbank vorhanden
ist, dieses Zeichen rot unterlegt. Weitere eingetippte Zeichen bringen Sie nun immer néaher ans
Ziel ("Inkremmentielle Suche"). Oft gentigen schon 2 - 3 Tastenschlage um den gewlinschten
Namen mit der Eingabetaste auswahlen zu kénnen.

Ist es im Programm so vorgesehen, dass Sie den Inhalt entfernen kénnen missen, steht hierfir
die Schaltflache "X" zur Verfigung.

Datumsfelder

Datumsfelder sind vergleichbar mit Textfeldern, aber ausschliesslich fiir die Ein- und Ausgabe von
Datumswerten konzipiert. Fir eine komfortable Bedienung verfligen sie tUber einen integrierten
Kalender, der, ahnlich wie beim Auswahlfeld, Uber eine Schaltflache aufgeklappt werden kann.
Die Navigation durch die Monate und Jahre ist tUiber die Pfeile in der Kopfleiste des Kalenders
gewahrleistet. Ein Klick auf den gewiinschten Tag fiigt den entsprechenden Datumswert in das
Editierfeld ein.
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Heute

Selbstverstandlich kdnnen Datumswerte auch tber die Tastatur eingegeben werden, wobei die
einfache Schreibweise (1.1.99 fiir 01.01.1999 bzw. 1.1.8 anstelle 01.01.2008) zugunsten des
Schreibtempos genugt.

Auswahlfelder

Auswahlfelder stellen Ihnen eine Sammlung kontextabhangiger Werte zur Verfigung.
Hm -
Um einen Wert aus der Liste auszuwahlen, kénnen Sie unterschiedlich vorgehen:

¢ Klicken Sie auf den kleinen Pfeil am rechten Ende des Feldes und anschliessend auf den
gewlnschten Listeneintrag.

Frau T
Frau

Mnnsieug

Mr.
Ms.
Sefior

¢ Tippen Sie die ersten Zeichen des Begriffes ein. Je vollstandiger Sie den Begriff eingeben, umso
eher wird er vom Programm in der Liste gefunden und kann nun mit der Eingabetaste
ausgewahlt werden. Oft genligen schon 1 - 3 Tastenanschlage. Der Vorteil: Sie missen beim
Schreiben die Tastatur nicht verlassen.

Auswahlfelder kbnnen editierbar sein. In diesem Fall werden lhre Eingaben vom Programm
gespeichert und lhnen beim néachsten Zugriff auf die Auswahlliste zur Verfigung gestellt.

Nicht editierbare (schreibgeschiitzte) Auswabhlfelder stellen lediglich eine vordefinierte Liste von
Werten zur Verfiigung. Sie verhalten sich bezgl. des Auswahlverfahrens aber wie oben
beschrieben.

= Eine Besonderheit stellt das Auswabhlfeld fur die Eingabe des Landes einer Kunden- oder
Lieferantenadresse dar:
Die Tastenanschlage werden automatisch in Grossbuchstaben umgewandelt.

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



Benutzeroberflache 25

2.4.5 Optionsfelder

Wie der Name schon verrat, stehen bei dieser Art von Eingabefeldern zwei oder mehrere Optionen
zu Verfliigung, von denen Sie immer nur eine auswahlen kénnen.

Datumsformat in Rechnungen, KVs, Lieferantenbestellungen und Dokumenten

1.1.11 1.1..2011 ) 01.01.2011 1. Januar 2011

2.4.6 Kontrollfelder

Kontrollfelder dienen dazu, eine Information durch eine von zwei Zustanden zu beschreiben:

Entweder ist die Information wahr bzw. aktivbiert

W] Adresse veraltet oder unsicher

oder falsch bzw. deaktiviert.

Adresse veraltet oder unsicher

= Das Umschalten des Zustandes kann wahlweise mit der Maus oder der Leertaste erfolgen.

= Eine Besonderheit stellt z.B. das Kontrollfeld Alternative Rechnungsadresse im Formular zur
Erstellung einer Rechnung oder eines KVs dar:

Einerseits aktivieren Sie mit dem Mausklick oder der Leertaste einen Dialog, der es lhnen
ermoglicht, diese auszuwahlen. Andererseits zeigt es an, ob eine alternative Rechnungsadresse
fur den aktuellen Beleg ausgewahit wurde.

2.4.7 Drehschalter

Mit Drehschaltern andern Sie nummerische Werte in Eingabefeldern, wie Massangaben fir
Randeinstellungen oder die Anzahl bestimmter Optionen.

F

Linker Rand [2,50cm [ v 5 =«

Drehschalter kbnnen mit der Maus oder der Tastatur bedient werden.
Mit der Maus:

Klicken Sie auf einen der beiden ausseren Pfeile, wird der Wert im Eingabefeld um die
kleinstmdgliche Teileinheit erhdht oder erniedrigt. Bei Zentimeterangaben mit einer Genauigkeit
von 1/10 Millimeter wére dies also 1 Zehntelmillimeter.

Klicken Sie auf einen der beiden inneren Pfeiles, wird der Wert im Eingabefeld um das 10-fache
der kleinstm@glichen Teileinheit erhéht oder erniedrigt. Bei Zentimeterangaben mit einer
Genauigkeit von 1/10 Millimeter wére dies also 1 Millimeter.

Mit der Tastatur:
Halten Sie die Taste Strg gedriickt wahrend Sie

o mit der Hinauf- oder Hinab-Taste analog zur Maus den Wert um die kleinstmdgliche Teileinheit
andern.

¢ mit der Bild-nach-oben- bzw Bild-nach-unten-Taste den Wert um das 10-fache der
kleinstmdglichen Teileinheit &ndern (im obigen Beispiel also um 1 Millimeter).
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2.4.8

2.4.9

2.5

251

Selbstverstandlich kann der Wert auch direkt Gber die Tastatur eingegeben werden.

Notizenfelder

Notizenfelder dienen der freien Eingabe von unformatiertem Text. Eine Laufleiste am rechten
Rand des Memofeldes ermdglicht den Zugriff auch auf Text, der aufgrund seiner Lange am
unteren Rand aus dem Feld lauft.

Motizen
Hier ist beliebig viel Platz fiir Ihre Notizen!

= Jedes Notizenfeld verfugt Uber ein mehr oder weniger umfangreiches Kontextmeni, Gber das
Sie auf elementare Bearbeitungsfunktionen und praktische Einfligemdoglichkeiten Zugriff haben.

=# Die Notizenfelder des Kunden- und Lieferantenstamms dienen auch dazu, Todos festzuhalten.
Wie Sie z.B. fir einen Kunden ein Todo einfigen und verwenden kénnen, erfahren Sie im Kapitel
Todos fur Kunden und Lieferanten.

Bildcontainer

Bildcontainer zeigen an, ob ein Pfad zu einer Bilddatei gespeichert ist. Ist dies der Fall wird das
Dummy-Bild farbig dargestellt, anderenfalls in Grautonen.

b ke

il il

=# Bildcontainer kénnen nur Uber ihr Kontextmeni bedient werden.

Menus und Schnellzugriffsleisten

Wie Sie Uber einen Korridor einer Wohnung in die verschiedenen Zimmer gelangen oder sich aus
einer Speisekarte im Restaurant Ihr Abendessen zusammen stellen, so erfullen Hauptmenus bei
der Arbeit mit Computern eine vergleichbare Aufgabe. Wahrend Schnellzugriffsleisten nur eine
Auswahl wichtiger und oft bendétigter Ansichts- und Bearbeitungsfunktion anbieten, sind
Kontextmenus nur in einem bestimmten Zusammenhang in Verbindung mit einem Eingabefeld,
einer Tabelle u.a.m. verfugbar.

Das Hauptmenu

Im Gegensatz zu Kontextmenus oder Schnellzugriffsleisten haben Sie Uber das Hauptment Zugriff
auf (fast) alle Funktionen des Programms.

N Francesca 3.1.2 [Beispieldatenbank: Alle Kunden] - O X

Datei Bearbeiten Ansicht Stammdaten Geschéaftsereignisse Auswertungen Drucken Extras Hilfe
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252

253

Ziehen Sie die Maus auf einen dieser Menueintrdge und klicken Sie mit der linken Maustaste
darauf, so 6ffnet sich eine Liste, die Ihnen die verschiedenen Menupunkte dieses
Hauptmeniieintrags anbietet.

Unter dem Hauptmenueintrag Datei finden Sie folgende Programmfunktionen:

Datenbank offnen ...
L Meue Datenbank ...

Aktuelle Datenbank kopieren ...
Zuletzt gedffnete Datenbanken L
Sicherungskopie der Datenbank erstellen ...

4 Stammdaten ex-/importieren ...

» | Francesca beenden Alt+F4

Schnellzugriffsleisten

Die Schnellzugriffsleisten bieten eine Auswahl von haufig benétigten Bearbeitungs- und
Ansichtsoptionen des Programms, die Sie bequem mit einem Klick erreichen kénnen.

M 4 b M || d v (m| s |2

= Je nach Programmteil (Kundenstamm, Lieferantenstamm, etc.) andert sich die Art und
Zusammenstellung der Elemente der Leiste und die Funktionalitat der Schaltflachen.

Kontextmenus

Kontextmenis sind immer nur in einem bestimmten Zusammenhang und ausschliesslich Gber
die rechte Maustaste verfiigbar. Vielfach sind es ganz spezifische Bearbeitungsfunktionen, die
mit ihrer Hilfe aufgerufen werden kénnen. Der Mauszeiger muss sich hierzu immer tber dem
entsprechenden Objekt (Eingabefeld, Bildcontainer, eingefiigtes Bild im Editor, etc.) bzw. dem
gewtnschten Tabelleneintrag befinden, bevor die rechte Maustaste gedrtickt wird.
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Mietvertrdge Reparaturinstrumente  Meubauinstrumente = Motizen

Spielt im Sinfonieorchester Unterhaching die letzte Geige.

Rickgangig Strg+Z
Ausschneiden Strg+X
Eopieren Strg+C
Einflgen Strg+V
Alles markieren Strg+A
"™ Tagesdatum einfiigen Strg+H
IT Textbaustein einfigen ..  Strg+B
Todo einfigen Strg+T
(=) Drucken Strg+D

Wichtig sind Kontextmenis in Notizenfeldern, in den Tabellenansichten der Geschéftsereignisse
im unteren Bereich des Kundenformulars oder in Geschéftsereignisse -> Alle Geschéftsereignisse
oder bei der Bearbeitung von Bildcontainern. Unverzichtbar sind sie aber auch bei der
Zusammenstellung oder Bearbeitung der Posten eines KVs oder einer Rechnung.
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3.1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

Das Hauptmenu

Uber das Hauptmenii haben sie Zugriff auf alle Funktionen des Programms.

Menu Datei

Das MenU "Datei" eréffnet Moglichkeiten zum Laden, Erstellen, Kopieren und Sichern einer
Datenbank, sowie das Im- und Exportieren ausgewahlter Datensatze.

Datenbank offnen ...
L Meue Datenbank ...

Aktuelle Datenbank kopieren ...
Zuletzt gedffnete Datenbanken L
Sicherungskopie der Datenbank erstellen ...

4 Stammdaten ex-/importieren ...

» | Francesca beenden Alt+F4

Traditionell finden Sie dort auch den Menipunkt, mit dem Sie das Programm beenden kénnen.

Datenbank laden

Mit einem Mausklick auf diesen Menieintrag & 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie eine
bereits existierende Datenbank auf einem Datentrager suchen und laden kénnen.

Neue Datenbank

Klicken Sie auf diesen Menueintrag ', um mit Hilfe eines 3-Schritte-Dialogs eine neue Datenbank
zu erstellen.

Aktuelle Datenbank kopieren

Eine Datenbankkopie kann alle, einen Teil oder keine Stammdaten des Originals enthalten. Es
kénnen jedoch keine Geschéaftsvorfalle ibernommen werden. Die Originaldaten werden bei
diesem Vorgang nicht verandert.

Wie Sie eine Datenbank kopieren, erfahren Sie im Kapitel Mit Datenbanken arbeiten -> Aktuelle
Datenbank kopieren.

Zuletzt geoffnete Datenbanken

Haben Sie einmal mehr als eine Datenbank gedffnet, stellt lhnen Francesca den Link zu den
zuletzt geladenen Datenbanken in einem MenUpunkt zur Verfiigung.

Auf diese Weise kénnen Sie sehr schnell zwischen mehreren Datenbanlen (bsplw. lhrer
Geschéaftsdatenbank und der Beispieldatenbank) umschalten.
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3.1.5 Sicherheitskopie der Datenbank erstellen

Uber diesen Memiieintrag "t erreichen Sie den Datensicherungsdialog.
Waéhlen Sie fir Ihre Datensicherungen (Backups) einen geeigneten Speicherort und klicken Sie
anschliessend auf Start.

= Francesca merkt sich den ausgewahlten Speicherort und gibt inn (sofern verfiigbar) bei der
nachsten Datensicherung vor.

Uber Datensicherung im Allgemeinen und die Francesca-Datensicherung im Besonderen erfahren
Sie mehr im Kapitel Datensicherungen durchfuhren.

3.1.6 Datenséatze ex-/importieren
Dieses Funktion ‘2 bietet Thnen die Mdglichkeit, einzelne Datensétze (z.B. einzelne Reparaturen
oder Artikel) aus lhrer Datenbank zu exportieren und in eine andere Datenbank einzuspielen (oder
umgegekehrt).

Eine ausfihrliche Anleitung finden Sie im Abschnitt "Datensatze ex-/importieren”.

3.1.7 Francesca beenden
Uber diesen Meniipunkt #.| beenden Sie Ihre Sitzung mit Francesca.

Haben Sie eine Anderung der Daten oder einen neuen Eintrag noch nicht gespeichert, werden Sie
gefragt, ob Sie dies jetzt tun méchten.

Haben Sie in Extras/Einstellungen auf der Seite Optionen die Erinnerungsfunktion fiir die
Erstellung einer Sicherheitskopie aktiviert, werden Sie nach Ablauf des gewtiinschten Zeitintervalls
daran erinnert.

= Diese Option erreichen Sie auch tber die Tastenkombination Alt + F4 oder Uber die
Schaltflache = in der Schnellzugriffsleiste.

3.2 Menu Bearbeiten

Das MenU "Bearbeiten" stellt alle Funktionen zur Bearbeitung der Stammdaten zur Verfiigung.

Schreibschutz einschalten Strg+B
=) Meuer Kunde ... Strg+M
= Datensatz |5schen ... Strg+L

Daten in Zwischenablage kopieren
Adresse in Zwischenablage kopieren
IT Tedbausteine verwalten ...

Alternative Rechnungsadressen verwalten ...

= Die einzelnen Abschnitte dieses Kapitels beziehen sich auf den Kundenstamm, sind aber fir
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3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

alle Stammdaten, sofern nicht ausdriicklich darauf hingewiesen wird, identisch.

Schreibschutz aus-/einschalten

Francesca startet automatisch mit eingeschaltetem Schreibschutz =1, Die Datenbank befindet
sich im Lesemodus. So ist sichergestellt, dass Sie lhre Daten nicht aus Versehen andern oder
I6schen kénnen, solange Sie diese nur lesen oder auswerten wollen.

Den Schreibschutz schalten Sie aus, indem Sie entweder

im Hauptmenu das Meni Datei wéhlen und dann auf Schreibschutz ausschalten klicken

oder

auf die Schaltflache = in der Schnellzugriffsleiste klicken

oder

driicken Sie die Tastenkombination Strg+B.

Das Icon der Schaltflache bzw. des Mentieintrags andert sich zu 7. Der Menueintrag lautet dann
Schreibschutz einschalten.

= Der Schreibschutz bleibt solange ausgeschaltet, bis Sie ihn wieder einschalten.

=# Da Sie in den tabellarischen Ubersichten der Stammdaten auf sehr einfache und schnelle
Weise die Daten bearbeiten und durch Wechsel zu einem anderen Datensatz schliesslich
speichern kénnen, sollte zu Lese- bzw. Recherchezwecken der Schreibschutz unbedingt
eingeschaltet sein.

Neuer Kunde

Uber diesen Meniipunkt generieren Sie ein leeres Formular, in das Sie die Daten des neuen
Kunden eingeben und in der Datenbank speichern kénnen.

= Dieser Meniipunkt ist kontextabhangig und kann je nach Stammdaten auch 'Neuer Lieferant'
oder 'Neues Mietinstrument' lauten.

=9 Diese Option erreichen Sie auch tiber die Tastenkombination Strg+N oder tber die
Schaltflache LI in der Schnellzugriffsleiste.

Anderungen speichern

Neu angelegte Stammdatensétze und Anderungen an bereits vorhandenen werden mit einem
Klick auf diesen Mentieintrag in der Datenbank gespeichert.

=9 Diese Option erreichen Sie auch uiber die Tastenkombination Strg+S oder tiber die
Schaltflache & in der Schnellzugriffsleiste.

=¥ Ein Wechsel zu einem anderen Eintrag in der tabellarischen Ubersicht haben die gleiche
Wirkung.

Anderungen riickgangig

Alle seit dem letzten Speichern vorgenommenen Anderungen werden hiermit riickgangig gemacht.
Ein neu angelegter Stammdatensatz wird wieder entfernt.
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3.25

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

= Diese Option erreichen Sie auch Uber die Tastenkombination Strg+Z oder Uber die
Schaltflache & in der Schnellzugriffsleiste.

Datensatz l16schen

Mit dieser Funktion lI6schen Sie den ausgewdahlten Stammdatensatz. Sind mit einem Kunden- oder
Lieferantendatensatz Geschéftsereignisse verknipft oder ist ein Mietinstrument bzw. -bogen
aktuell vermietet, erhalten Sie eine Fehlermeldung. In diesem Fall miissen erst samtliche
verkniipften Geschéftsreignisse geldscht werden, bevor Sie den gewiinschten Stammdatensatz
entfernen kénnen.

= Das Ldschen ist auch im Lesemodus mdglich.

= Einmal geléschte Datensatze konnen in der vorliegenden Programmversion nicht mehr
wiederhergestellt werden.

= Diese Option erreichen Sie auch Uber die Tastenkombination Strg+L oder tber die
Schaltflache & in der Schnellzugriffsleiste.

Datensatz duplizieren

In den Stammdaten fir Reparaturen und Waren steht das Duplizieren von Datensatzen zur
Verflgung. Dies ist besonders dann hilfreich, wenn sich Datensatze nur in wenigen Punkten, wie
Preise, Bestellnummer etc. unterscheiden. Das Duplikat muss dann nur noch mit geringem
Aufwand nachgearbeitet werden.

= Fir das Duplizieren muss in der Schreibschutz ausgeschaltet 7 sein.

Daten in die Zwischenlage kopieren

Die ausgewahlte Adresse eines Kunden oder Lieferanten wird in der Form einer Briefanschrift in
die Zwischenablage kopiert und kann danach in ein Textdokument eingefiigt werden.

Adresse in die Zwischenlage kopieren

Alle Daten des ausgewahlten Kunden, Lieferanten, Mietinstruments oder Mietbogens werden in
Listenform in die Zwischenablage kopiert und kdnnen danach in ein Textdokument eingefuigt
werden.

Textbausteine verwalten

Dieses sehr nitzliche Feature gibt Ihnen die Mdglichkeit, haufig bendtigte Formulierungen,
Textabschnitte 0.8. als Textausteine zentral zu verwalten und sie bei Bedarf z.B. in Dokumenten,
Rechnungen, Kostenvoranschlagen oder Vertréagen einzufligen. So kénnen Sie z.B. verschiedene
Zahlungskonditionen definieren und im Feld Konditionen einer Rechnung einfigen.

Sind schon Bausteine vorhanden, kdnnen Sie diese bearbeiten oder entfernen, nachdem Sie sie
im Baum ausgewahlt haben.

So fligen Sie einen neuen Textbaustein |hrer Sammlung hinzu:

Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu" und geben Sie in das Auswahlfeld Kategorie eine
aussagekraftige Bezeichnung ein oder wéhlen Sie eine Kategorie aus der Auswabhlliste aus.
Wechseln Sie anschliessend in das darunterliegende Texteingabefeld um den Textbaustein
einzutippen. Beenden Sie Ihren Textbaustein mit einem zusatzlichen Zeilenvorschub. So ist
gewahrleistet, dass ein Textbaustein, der spater nach dem neu erstellten in einen Text eingefigt
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3.2.10

3.3

wird, in einer neuen Zeile beginnt.

= Sie erreichen den Dialog Textbaustein einfiigen in Eingabe- oder Notizenfeldern tber das
Kontextmenu (rechte Maustaste), im_Editor Uber den Menupunkt "Einfigen".

= |nteressant in diesem Zusammenhang sind vordefinierte Platzhalter fiir Berechnungen, die Sie
in den Textbausteinen verwenden kdnnen, um in Rechnungen, KVs oder Mietvertragen bestimmte
Berechnungen automatisch durchfiihren zu lassen. Rufen Sie hierzu im Texteingabefeld des
Textbausteindialoges mit der rechten Maustaste das Kontextmeni auf und wahlen Sie Platzhalter
einflgen.

Alternative Rechnungsadressen verwalten

Mit den alternativen Rechnungsadressen haben Sie die Mdglichkeit, bei der Erstellung von
Rechnungen oder KVs eine andere Adresse als die des Kunden zu verwenden. Diese Adressen
werden zentral iber den Menupunkt Bearbeiten -> Alternative Rechnungsadressen verwalten
hinzugefiigt, bearbeitet oder geléscht.

Belegtitel |Rechnung Mr, 20113 [ ] usk-Frei
kunde |Apfel Adarn E] Rabatt
Alternative Rechnungsadresse verwenden

Thema |Jahresinstandsetzung der Yioline von Orchestermitglied 4. Apfel

Sie haben bspw. mehrere Kunden, die alle im selben Orchester sind und ihre jahrliche
Jahresinstandsetzung ihres Instruments von ihrem Arbeitgeber bezahlt bekommen.
Selbstverstandlich konnen Sie das Orchesterbiiro zu lhrem Kunden machen. Das hat allerdings
den Nachteil, dass dieser Geschaftsvorfall nicht mit dem betreffenden Musiker verknipft ist, und
Sie spéater nur sehr schlecht eine Aussage Uber Ihre Geschéftsbeziehung (z.B. Umsétze) zu ihm
machen kdnnen.

Das Gleiche wirde auch fir Eltern gelten, die fur lhren Filius bei Ihnen eine Geige kaufen. Der
Sohn ist auch spéater noch Ihr Kunde (so hoffen wir es wenigstens); die Eltern sollen nur punktlich
bezahlen und bekommen deshalb die Rechnung.

Menu Ansicht

Das MenU "Ansicht" bietet alle Funktionen fur die Navigation durch die Stammdaten und deren
vielféaltigen Moglichkeiten der Darstellung.

Wl Zum ersten Datensatz
| Zurn verherigen Datensatz
\*  Zum ndchsten Datensatz

Al Zum letzten Datensatz
#8  Kunden finden ... Strg+F

ft. Datenbaum aufklappen  Strg+T

Tabellenansicht Strg+A

“F Datenfilter b
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3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.3.5

3.3.6

3.3.7

Zum ersten Datensatz

Mit einem Mausklick auf diesen Menupunkt im Hauptment oder auf die Schaltflache H in der
Schnellzugriffsleiste gelangen Sie zum ersten Datensatz der aktuellen Stammdaten.

Zum vorherigen Datensatz

Mit einem Mausklick auf diesen Menupunkt im Hauptmeni oder auf die Schaltflache 4 in der
Schnellzugriffsleiste gelangen Sie zum vorherigen Datensatz der aktuellen Stammdaten.

Zum nachsten Datensatz

Mit einem Mausklick auf diesen Meniipunkt im Hauptmenii oder auf die Schaltflache ¥ in der
Schnellzugriffsleiste gelangen Sie zum néachsten Datensatz der aktuellen Stammdaten.

Zum letzten Datensatz

Mit einem Mausklick auf diesen Menupunkt im Hauptment oder auf die Schaltflache M in der
Schnellzugriffsleiste gelangen Sie zum letzten Datensatz der aktuellen Stammdaten.

Kunden finden

Der Menupunkt "Kunden finden" aktiviert ein kleines Dialogfenster, in dessen Eingabefeld Sie die
die Anfangsbuchstaben des Nachnamens des gesuchten Kunden eintippen kénnen. Schon nach
dem ersten Anschlag stellt Francesca eine passende Liste aller Nachnamen im unteren Teil des
Fensters zusammen. Je mehr Buchstaben Sie eintippen, umso mehr grenzen Sie die Auswabhl ein.
Mit der Tab- oder Eingabetaste wechseln Sie in die Liste und kénnen den gewiinschten Eintrag mit
der Ab- oder Auf-Taste auswahlen und anschliessend mit der Eingabetaste zu diesem Kunden
wechseln.

= Diese Option erreichen Sie auch Uber die Tastenkombination Strg+F oder (ber die

Schaltflache & in der Schnellzugriffsleiste. Im Lieferantenstamm steht sie unter "Lieferanten
finden" zur Verfigung.

Datenbaum auf-/zuklappen

Manchmal ist es ganz praktisch, die Daten im Baum ganz oder teilweise ein- bzw. ausblenden zu
kénnen. Einzelne Aste kénnen mit einem Klick auf die Gruppenbezeichner goéffnet bzw.
geschlossen werden. Der gesamte Baum aber kann tber diesen Meniipunkt auf- bzw. zugeklappt
werden.

=9 Diese Option erreichen Sie auch tiber die Tastenkombination Strg+T oder tiber die
Schaltflache L= in der Schnellzugriffsleiste.

= |n den Programmeinstellungen kénnen Sie festlegen, ob Francesca bei Programmstart den
Datenbaum grundsatzlich 6ffnen oder geschlossen halten soll.

Tabellen-/Formularansicht

Francesca kennt zwei Arten der Darstellung der Stammdaten: In einem Formular oder in einer
Tabelle. Grundséatzlich stehen in beiden Ansichten die selben Bearbeitungsoptionen zur Verfiigung
- mit einer Ausnahme: Bei Aufnahme eines neuen Stammdatensatzes wird immer in die
Formularansicht umgeschaltet.
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3.3.8

3.4

3.4.1

3.4.2

Mit der Schaltﬂache E in der Formularansicht wechseln Sie in die Tabellenansicht, worauf er sein

Ausehen in L] andert. Ein erneuter Klick auf die Schaltflache bringt Sie wieder zuriick in die
Formularansicht.

Datenfilter

Uber diesen Meniipunkt stehen lhnen drei hilfreiche Programmfunktionen zur Verfiigung. Sie
kénnen entweder ihren Stammdatenbestand auf die Datenmenge der im Datenbaum oder in der
Tabellenansicht ausgewahlten Eintrage beschranken oder ihn Gber den Untermeniipunkt
Benutzerdefinierte Auswahl mit Hilfe eines Filtergenerators nach ganz bestimmten Kriterien filtern.
Wurde eine der beiden Methoden auf den Datenbestand angewandt, kann tber Datenfilter/Alle
Kunden (Bezeichnung ist kontextabhangig) die Filterregel aufgehoben werden.

=9 Diese Option erreichen Sie auch uber die Schaltflache ¥ in der Schnellzugriffsleiste. Um alle
drei Optionen zur Verfligung zu haben, missen Sie auf den kleinen Pfeil neben der eigentlichen
Schaltflache klicken. So aktivieren Sie auch hier das oben beschriebene Untermenu. Ein Klick
direkt auf die Schaltflache selbst startet den Filtergenerator.

MenlU Stammdaten

Uber das Menii "Stammdaten" erreichen Sie alle lhrer Stammdaten.

¥ Kunden ... Urnsch+Strg+K
Lieferanten ... Umsch+5trg+L
BEeparaturen ... Umsch+5trg+R
Waren ... Umsch+5trg+W
Mietinstrurmente ...  Umsch+5trg+I
Mietbogen .. Umsch+5trg+B

= Bei Programmstart wird der Kundenstamm immer standarmassig geladen. Je nach Art der
Stammdaten werden die Programmfunktionen (vornehmlich die Bearbeitungs- und
Belegfunktionen) entsprechend der Anforderungen angepasst oder "umgebaut". So werden Sie die
Programmfunktion Instrument vermieten nur im Kundenstam finden, die Funktion Datensatz
duplizieren hingegen nur im Reparaturen- und Warenstamm.

Kunden

Mit dem Menlpunkt "Kunden" wechseln Sie von einem anderen Datenstamm in den
Kundenstamm.

= Diese Option erreichen Sie auch lber die Tastenkombination Umsch+Strg+K.

Lieferanten

Mit dem MenUpunkt “Lieferanten” wechseln Sie von einem anderen Datenstamm in den
Lieferantenstamm.

= Diese Option erreichen Sie auch Uber die Tastenkombination Umsch+Strg+L.
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3.4.3

3.44

3.45

3.4.6

3.5

3.5.1

Reparaturen

Mit dem MenUpunkt "Reparaturen” wechseln Sie von einem anderen Datenstamm in den
Reparaturenstamm.

= Diese Option erreichen Sie auch Uber die Tastenkombination Umsch+Strg+R.

Waren

Mit dem Menupunkt "Waren" wechseln Sie von einem anderen Datenstamm in den Warenstamm.

=9 Diese Option erreichen Sie auch tiber die Tastenkombination Umsch+Strg+W.

Mietinstrumente

Mit dem MenUpunkt "Mietinstrumente" wechseln Sie von einem anderen Datenstamm in den
Mietinstrumentenstamm.

= Diese Option erreichen Sie auch Uber die Tastenkombination Umsch+Strg+l.

Mietbogen

Mit dem Menlpunkt "Mietbogen" wechseln Sie von einem anderen Datenstamm in den
Mietbogenstamm.

=9 Diese Option erreichen Sie auch tber die Tastenkombination Umsch+Strg+B.

Menl Geschaftsereignisse

Das Menl "Geschéftsereignisse" umfasst alle Programmfunktionen, um auf der Grundlage der
Stammdaten Rechnungen, Kostenvoranschlage, Mietvertrage, Lieferantenbestellungen etc. zu
erstellen.

Eine Besonderheit dieses Menus ist der Mentipunkt Alle Geschaftsereignisse, mit dem Sie sich
einen Uberblick Gber alle bisher getatigten Geschéftsvorfalle verschaffen, diese bearbeiten und als
Listen ausdrucken kénnen.

= Dieses Menu ist nur im Kunden- und Lieferantenstamm verfligbar.

Geschaftsereignisse Kunden

o Meue Rechnung ... Strg+R

Meuer Kostenvoranschlag ... Strg+K
Meubauauftrag erfassen ...

Meuer Instrurnentenmietvertrag ... Strg+M

Mietzahlungseingdnge (per Dauerauftrag) ...

Alle Geschiftsereignisse ... Strg+G
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3511

3.5.1.2

3.5.13

3514

3.5.15

3.5.2

3521

3.5.2.2

3.6

Rechnung erstellen

=9 Diese Option erreichen Sie auch uiber die Tastenkombination Strg+R.

Wie Sie Rechnungen erstellen, erfahren Sie im Kapitel Rechnungen und Kostenvoranschlage

Kostenvoranschlag erstellen

=9 Diese Option erreichen Sie auch tber die Tastenkombination Strg+K.

Wie Sie Kostenvoranschlage erstellen, erfahren Sie im Kapitel Rechnungen und
Kostenvoranschlage

Neubauauftrag erfassen

Wie Sie Neubauauftrage erfassen, erfahren Sie im Kapitel Neubauauftrage.

Instrument vermieten

=9 Diese Option erreichen Sie auch tiber die Tastenkombination Strg+M.

Wie Sie Instrumentenmietvertrage erstellen, erfahren Sie im Kapitel Instrumentenmietvertrage.

Alle Geschéftsereignisse Kunden

= Diese Option erreichen Sie im Kundenstamm auch tber die Tastenkombination Strg+G.

Geschaftsereignisse Lieferanten

o Meue Bestellung ...

Alle Bestellungen ... Strg+G

Lieferantenbestellung erfassen

Wie Sie Lieferantenbestellungen erfassen, erfahren Sie im Kapitel Lieferantenbestellungen.

Alle Geschéftsereignisse Lieferanten

= Diese Option erreichen Sie im Lieferantenstamm auch Uber die Tastenkombination Strg+G.

MenU Auswertungen

Das Meni "Auswertungen” enthélt den Punkt Umsatze, tiber den Sie den Umsatzrechner starten
kénnen, sowie den Zugang zum Programmteil Geschéftsanalyse, mit dem Sie sich einen raschen
Uberblick liber die kundenbezogenen Umsitze, die "Zahlungsmoral” Ihrer Kunden und
ausgewabhlte Verteilungen auf den Kubndenstamm verschaffen kénnen.

Urmnsatzrechner ...

[l Geschaftsanalyse ..

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



Das Hauptmenu 39

3.6.1

3.6.2

3.7

3.7.1

3.7.2

Umsatzrechner

Uber diesen Memiieintrag = starten Sie den Umsatzrechner von Francesca.
Der Umsatzrechner zeigt lhnen auf einen Blick die Nettoumsatze fir einen beliebigen Zeitraum in
den Sparten Reparatur, Warenverkauf, Neubau und Instrumentenvermietung.

= Es werden keine offenen Rechnungen beriicksichtigt, jedoch Abziige und Gutschriften.

= Wird eine Rechnung in mehreren Teilbetragen bezahlt, und diese Zahlungseingange nach und
nach erfasst, wird nach vollstandiger Bezahlung der gesamte Zahlbetrag dem Datum des letzten
Zahlungseinganges zugeordnet. Dadurch kénnen bei periodenibergreifenden Zahlungen (z.B.
Uber einen Geschéftsjahreswechsel) leider keine genauen Aussagen Uber den tatsachlichen
Umsatz einer Periode gemacht werden.

Geschaftsanalyse
Uber diesen Memiieintrag il starten Sie das Analyse-Werkzeug von Francesca.

Mit diesem selbsterklarenden Werzeug bekommen Sie eine schnellen Uberblick tiber

¢ kundenbezogene Umsétze eines bestimmten Geschéftsjahres oder aller Geschéftsjahre ab
Erzeugung der Datenbank.

Zahlungstempo lhrer Kunden.

die Verteilung von Herkunftslandern, Anreden (als Aussage Uber die Geschlechterverteilung),
Titel etc.auf Ihren Kundenstamm.

die Verteilung von Gréssen auf Ihre vermieteten Instrumente.

= Bei der Umsatzauswertung werden keine offenen Rechnungen berticksichtigt, jedoch Abziige
und Gutschriften.

Menu Drucken

Das Menu "Drucken" stellt Programmfunktionen rund um das Drucken zur Verfigung.

#  Druck-Wizard ...  Strg+D

Erstellten Bericht laden ...

Druck-Wizard

Den Druck-Wizard erreichen Sie entweder uber das Hauptment Drucken, die Tastenkombination
Strg+D oder Uber die Schaltflache d:—d in der Schnellzugriffsleiste.

Hier erhalten Sie Zugriff auf den Druck verschiedener Listen von Stammdaten und
Adressenetiketten.

Erstellten Bericht laden

Alles was listenartig gedruckt werden kann, wie Adressen- und Preislisten, Adressenetiketten,
Listen von offenen Rechnungen oder von laufenden Mietvertrdgen u.v.m., kann als sogenannter
"Bericht" fur eine wiederholte Verwendung gespeichert werden. Ein gespeicherter Bericht wird
dann tber diesen Menupunkt wieder zur Anzeige gebracht und kann erneut gedruckt werden.

= Haben Sie im Einstellungsdialog einen Pfad zu einem Ordner firr Berichte angegeben, offnet
Francesca automatisch diesen Ordner.
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3.8

3.8.1

3.8.2

3.9

3.9.1

= Diese Option erreichen Sie auch iber iiber die Schaltflache [ in der Schnellzugriffsleiste.

Menu Extras

Das MenU "Extras" bietet neben einem RichText-Editor auch den Zugriff auf einen
Einstellungsdialog fir eine individuelle Anpassung des Programms und vielfaltige
Voreinstellungen.

A Editor..  Strg+E

Einstellungen ...

Editor

Mit dem Menlpunkt . starten Sie den internen und "datensensitiven" RichText-Editor von
Francesca. Er verfugt Uber eine Mischfunktion, mit deren Hilfe aus den vorliegenden Kunden-und
Lieferantenstammdaten und Textvorlagen blitzschnell (Serien-)Briefe gedruckt werden kénnen.
Ebenso ist er ein wichtiges Werkzeug fir die Erstellung von Instrumentenmietvertragen und von
Datenblatter fir Neubau- und Reparaturinstrumente. Zudem erfillt er die meisten Anforderungen
eines Buroalltages, die an eine Textverarbeitung gestellt werden.

=9 Diese Option erreichen Sie auch uiber die Tastenkombination Strg+E oder tiber die
entsprechende Schaltflache in der Schnellzugriffsleiste.

Einstellungen

Uber diesen Memiieintrag £/ starten Sie den Einstellungsdialog von Francesca.

In diesem Dialog kdnnen Sie das Verhalten von Francesca wahrend Ihrer Arbeit steuern und
Programmvorgaben festlegen. Im Kapitel Programmeinstellungen und -vorgaben erfahren mehr
Uber diesen Programmteil.

Menu ?

Uber das Meni(i "Hilfe" erreichen Sie diese Hilfe, ein Infofenster sowie die Update-Suchfunktion
des Programms.

Hilfe ..

) Info..

Speicherort der Einstellungsdateien ...
i Fehler melden ...

Mach Updates suchen ...

3

Francesca-Hilfe
2 Ruft diese Hilfe auf.

= Mit der Taste F1 kann diese Hilfe an fast jeder Stelle im Programm aufgerufen werden.

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



Das Hauptmentu 41

3.9.2

3.9.3

3.94

Info

In einem Infofenster erhalten Sie Auskunft Gber die Programmversion und den letzten
Programmestart. Zudem steht ein Email-Link zur Verfugung, Gber den Sie sich bei Fragen oder
Problemen per Email an mich wenden kénnen.

Auf den beiden Reisterseiten finden Sie neben der Lizenzvereinbarung auch Informationen tiber
den Speicherort der aktiven Datenbank, der Datendateien (Dokumente, VVorlagen, Berichte, etc.)
sowie der Einstellungsdateien dieser Francesca-Installation.

Nachfolgend etwas Uber die Bedeutung der Einstellungsdateien:

e Francesca.cfg (Benutzereinstellungen wie sie im Einstellungsdialog vorgenommen werden
kénnen).

¢ Francesca.ldf (Etikettendefinetionen fur den Etikettendruck im Druck-Wizard).

e Francesca.dsk (Formulargrosse- und Position, Spaltenbreiten und -position, Sortierung und
Gruppierung der tabellarischen Ubersichten, u.v.m.).

e Francesca.ini (Die zuletzt gedffnete(n) Datenbank(en) im Hauptformular und Dokumente im
RichText-Editor).

= Mochten Sie nach einem Wechsel zu einer anderen Edition oder nach einer weiteren
Installation auf einem anderen Rechner auch dort tber lhre bisherigen Einstellungen verfugen,
missen Sie alle oben genannten Dateien, ausser die Datei Francesca.ini, in das entsprechende
Verzeichnis der neuen Installation kopieren.

Fehler melden

Sie haben einen Fehler im Programm gefunden? Dann kénnen Sie dazu beitragen, dass ich
Francesca weiter verbessern kann.

Ein Klick suf diesen MenUeintrag '@ startet lhr Email-Programm mit meiner Email-Adresse und
dem Betreff "Fehlermeldung".

Eine kurze Beschreibung des Fehlers, zusammen mit der Versionsnummer lhrer Francesca-
Installation (Hilfe/Info) helfen mir, diesen Fehler zu beseitigen.

Nach Updates suchen

Mit diesem Menipunkt & wird die Suche nach einer neueren Programmversion auf dem Server
des Authors gestartet. Voraussetzung hierfir ist eine Verbindung zum Internet. Ist ein Update
verfugbar, kénnen Sie dieses auf lhren Rechner herunterladen und installieren.
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4.1

4.2

4.2.1

4.2.2

Vorbereitungen treffen

Eine neue Datenbank fur das Geschéaft anlegen

Benutzen Sie bitte nicht die Beispieldatenbank fur lhre Geschaftsdaten!

Erstellen Sie eine neue Datenbank tiber das Menu Datei -> Neue Datenbank, und geben Sie ihr
einen aussagekraftigen Namen (z.B. "Geigenbau Schnecke - Filiale Hobelhausen™). Nur so ist
gewabhrleistet, dass

¢ |hre Rechnungen und Mietvertrdge bei 1 bzw. der von Ihnen angegebenen Nummer beginnen.

¢ Sie keine Probleme mit dem Finanzamt bekommen, weil Sie u.U. die Beispielrechnungen
rechtfertigen missen.

¢ Sie immer eine Datenbankdatei zur Verfilgung haben, mit der Sie mal etwas ausprobieren
kénnen ohne schmerzhaften Datenverlust riskieren zu missen.

Im Kapitel Neue (leere) Datenbank erzeugen finden Sie eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung.

Programmeinstellungen und -vorgaben

Hier kbnnen Sie grundlegende Einstellungen zum Programmverhalten treffen und Vorgaben
machen, die fur lhre Arbeit mit Francesca nétig sind bzw. diese wesentlich erleichtern.
Sie erreichen diesen Dilaog Uber das Hauptmeni Extras -> Einstellungen.

Betriebsdaten

Einige lhrer Angaben werden an unterschiedlichen Stellen im Programm verwendet.

Firmenname

Ihr Firmenname wird beispielsweise bei Adressen- und Beleglisten, Reports u.a. Ausdrucken
zusammen mit dem Datum in der Uberschrift oder im Seitenfuss ausgegeben. Der Firmenname ist
selbst nicht editierbar.

Emailadresse

Beim Versenden einer Mail an mehrere Kunden oder Lieferanten wird zuerst lhre eigene
Emailadresse an Ihr Emailprogramm weitergegeben und darauf als BCC (= Blind Carbon Copy)
die Emailadressen der ausgewahlten Kunden. So ist gewahrleistet, dass die verschiedenen
Empfanger nicht die Adressen der anderen Empfanger sehen. Geben Sie hier keine Emailadresse
an, Ubergibt Francesca den Text "Geben Sie bitte hier lhre Emailadresse ein!" an das
Emailprogramm, und Sie mussen lhn vor dem Versenden der Nachricht korrigieren.

Steuernummer

Die Eingabe einer Steuernummer entscheidet dartber, ob Sie fir Francesca als steuerpflichtige
Unternehmerln gelten oder nicht. Lassen Sie dieses Feld leer, druckt Francesca lhre Belege ohne
Umsatzsteuer mit den Nettopreisen des Reparaturen- und Warenstamms.

Bankverbindungen

Hier kénnen Sie drei Bankverbindungen angeben. Die Kontonummern werden lhnen in einem
Auswabhlfeld vorgegeben, wenn Sie den Zahlungseingang einer Rechnung erfassen. Alle anderen
Angaben dienen z.Z. lediglich als "Nachschlagehilfe".
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4.2.3

4.2.4

Verzeichnisse

Geben Sie hier tiber eine Verzeichnisauswahl an, wo Sie lhre Dokumente, Vertragsvorlagen etc.
ablegen méchten.

Francesca kann Sie so in den Dialogen zum Offnen oder Speichern einer Datei entsprechend lhrer
Vorgaben in das richtige Verzeichnis fihren.

=P Bei der Erstinstallation werden die Pfade zu den automatisch angelegten Ordnern mit den
Beispieldateien voreingestellt.

Wenn Sie die Ordner(struktur) geédndert haben, sollten Sie hier auch die Pfadeinstellungen
entsprechend anpassen.

Fakturierung

Vorgaben fir die Preisgestaltung im Artikel- und Reparaturenstamm sowie fiir die Erstellung von
Rechnungen und Kostenvoranschlagen.

Francesca errechnet aus lhren Angaben die Netto- und Bruttopreise in den Stammdaten sowie die
Umsatzsteuer in Rechnungen und Kostenvoranschlagen.

Steuersatz normal

Der im Handwerk derzeitig Ubliche Umsatzsteuersatz von 19 Prozent.

= Wird dieser Satz geandert, berechnet das Programm automatisch alle Preise mit diesem
Steuersatz neu.

Steuersatz vermindert

Verkaufen Sie in Ihrem Geschaft nicht nur Instrumente, Bogen und Zubehér sondern auch Blicher
zum Thema Geigenbau, werden Sie diesen verminderten Satz von derzeit 7 Prozent benétigen.
= Wird dieser Satz geandert, berechnet das Programm automatisch alle Preise mit diesem
Steuersatz neu.

Vorgabe Marge

Hierlegen Sie die Marge fest, die im Warenstamm bei der Neuaufnahme eines Artikels
automatisch vorgegeben wird. Sie kann aber dort jederzeit und fiir jeden einzelnen Artikel
individuell geandert werden.

Vorgabe Stundensatz

Hierlegen Sie lhren Stundensatz fest, der beim manuellen Generieren eines Postens im Modul zur
Erstellung von Rechnungen und KVs

vorgegeben wird, sofern dieser Posten der Umsatzgruppe Reparatur angehért und die Einheit Std
hat. Dieser Satz kann dort aber selbstverstandlich verandert werden.

Bruttoverkaufspreise runden auf

Wenn bei der Erfassung von Artikeln im Warenstamm bzw. Arbeiten im Reparaturenstamm die
Bruttoverkaufspreise nicht centgenau berechnet werden sollen, dann kénnen Sie hier die
gewtinschte Rundung des Betrages festlegen. Zur Auswahl stehen die 5-Cent- und die 10-Cent-
Rundung.

=9 Wird diese Einstellung geandert, aktualisiert das Programm nach dem Speichern automatisch
alle Preise mit diesem Wert.

Zahlungsziel ohne Skonto
Rechnungen ohne Abzugsmdoglichkeit sollen mit diesem Zahlungsziel beglichen werden. Das
Zahlungsziel kdnnen Sie auch beim Erstellen einer Rechnung oder eines KVs individuell festlegen.

Zahlungsziel mit Skonto
Geben Sie Skonto, legen Sie hier das gewiinschte Zahlungsziel fest

Skonto
So viel Skonto (in Prozent) darf der Kunde bei einem Zahlungsziel mit Skonto vom
Rechnungsbetrag abziehen.
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4.2.5

4.2.6

= Das Programm kann mit den obigen Angaben und den entsprechenden Platzhaltern im
Konditionenfeld einer Rechnung das Zahlungsziel als Datum und den Rechnungsbetrag abzgl.
Skonto berechnen und ausbleibende Zahlungseingange signalisieren.

Mahnwesen

Analog zur Fakturierung halten Sie hier die Vorgaben und Texte fur das Mahnverfahren fest. Die
Gebuhren kénnen auch wahrend der Erstellung des Mahnschreibens geéndert werden.

Titel
Hier kbnnen Sie der jeweiligen Mahnstufe einen Titel geben.

Begrissungs- und Eingangstext
Dieser Text wird vor den eigentlichen Daten der Mahnung gedruckt.
Ein Beispiel fur die Mahnstufe 1 erhalten Sie mit der Installation von Francesca.

Ausgangstext
Dieser Text wird nach den eigentlichen Daten der Mahnung gedruckt.
Ein Beispiel fur die Mahnstufe 1 erhalten Sie mit der Installation von Francesca.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ein Textfeld, so haben Sie Zugriff auf einige
Platzhalter, die bei der Generierung des Mahnschreibens mit den relevanten Daten ersetzt
werden. Auf gleichem Weg erreichen Sie den Textbausteindialog, mit dessen Hilfe Sie schnell und
bequem vorgefertigte Texte in die Mahnungen einfligen kénnen.

Zahlungsziel
Legen Sie hier das Zahlungsziel fur diese Mahnstufe fest.

Transferzeit
Hier geben Sie die Anzahl Tage an, die Sie vom Tag der Falligkeit der Mahnung noch fiir den
Banktransfer o.a. dazu rechnen mdchten, bevor Francesca Sie auf die Faaligkeit aufmerksam
machen soll.

Gebihren
Eventuelle Mahngebuhren fir diese Mahnstufe.

Instrumentenvermietung

Vorgabewerte fir die Stammdaten Ihrer Mietinstrumente- und bogen bzw. die Erstellung von
Mietvertéagen. Alle Vorgaben kdnnen in den Stammdaten und bei der Erstellung eines
Mietvertrages jederzeit gedndert werden.

Zahlung
Legt das Zahlungsintervall.

Modus

Sie kdnnen entscheiden, ob Sie die Mieten per Dauerauftrag oder per Bankeinzug bekommen
wollen. Entsprechend dieser Voreinstellung wir im Dialog fur die Erstellung eines Mietvertrages
das Auswahlfeld "Modus" auf den entsprechenden Wert gesetzt (eine Anderung ist in diesem
Dialog immer moglich!).

Da Sie zwei Vertragsvorlagen verwenden kdnnen (Dauerauftrag oder LSV) und den Speicherort
dieser Vorlagendateien im Einstellungsdialog unter Verzeichnisse angegeben haben, ladt
Francesca bei der Druckvorschau oder dem abschliessenden Druck des Vertrages die richtige
Vorlage.

Prozentséatze fur die Mietenberechnung
Hier legen Sie den Prozentsatz zur Berechnung der Mieten aus dem Wert des Mietobjektes fest.
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4.2.7

Mindestmonatsmieten

Hier legen Sie fur jede Instrumentenart die Mindestmonatsmiete fest.

Diese Mindestmiete kommt Ublicherweise immer dann zur Anwendung, wenn die Berechnung aus
Gesamtwert der zu vermieteten Gegenstande und dem Mietprozentsatz keine héhere
Monatsmiete zur Folge hat, als eben diese vorgegebene Mindestmonatsmiete. Bei der Erstellung
von Mietvertragen kénnen Sie dann frei entscheiden, welche Art der Miete fur den aktuellen
Vertrag Gultigkeit haben soll.

Programm

Sprache
Die Programmsprache ist derzeit ausschliesslich deutsch.

Schriftgrésse in Notizenfeldern
Passen Sie hier die Schriftgrésse in den Notizenfelder Ihren Bedtirfnissen an.

Datenbaum bei Programmestart anzeigen

Ist dieses Kontrollfeld markiert, wird das Datenbaumfenster bei Programmstart eingeblendet und
Sie missen es mit einem Klick auf die Griffleiste an seinem rechten Rand manuell ausblenden,
wenn Sie nicht mdchten, dass andere Personen u.U. seinen Inhalt sehen sollen.

Deaktivieren Sie diese Option, ist Ihr Datenbaum sofort vor Blicken geschiitzt. Zum Aufinden eines
Kundendatensatzes kénnen Sie sich in diesem Fall auch der Suchfunktion bedienen.

Datenbaum bei Programmstart und bei Stammdatenwechsel aufklappen

Ist dieses Kontrollfeld markiert, wird der Datenbaum bei Programmstart und beim Wechsel der
Stammdaten immer automatisch vollstandig aufgeklappt.Wiinschen Sie dieses Verhalten nicht,
deaktivieren Sie diese Option.

Kunden- bzw. Lieferantenort automatisch erganzen, wenn Postleitzahl in Datenbank schon
vorhanden ist

Haben Sie eine Postleitzahl im Kunden- oder Lieferantenstamm eingetippt und wechseln Sie
anschliessend in das Eingabefeld "Ort", sucht Francesca nach einem weiteren Vorkommen dieser
Postleitzahl. Bei Erfolg Gbernimmt das Programm automatisch den Ort, den Sie einmal zu der
gefundenen Postleitzahl eingegeben haben, fir den aktuellen Datensatz.

Findet Francesca mehrere Orte zu dieser Postleitzahl (z.B. weil es eine gleiche einer
auslandischen Adresse gibt), werden Ihnen alle verfiigbaren Orte zur Ubernahme vorgeschlagen.

Hilfefahnen einblenden

Fahren Sie mit der Maus uber ein Eingabefeld, einen Schaltfliche o. &., blendet Francesca kleine,
gelb hinterlegte Informationstexte zu dieser Stelle ein. Das ist am Anfang sehr niitzlich, kann aber
mit zunehmenden Vertrautsein mit dem Programm als stérend empfunden werden. Hier kdnnen
Sie diese Option ein- oder ausschalten.

Eine Anderung wird programmweit erst nach Neustart von Francesca wirksam.

Pfad zur aktiven Datenbank in der Titelleiste
Ist diese Option aktiviert, wird in der Titelleiste des Programmfensters der Pfad zu aktiven
(geladenen) Datenbank eingeblendet.

Todo-Text im Datenbaum einblenden
Ist diese Option aktiviert, werden Todo-Texte als Hinweisfahne im Datenbaum eingeblendet,
sobald Sie den Mauspfeil Gber den entsprechenden Namen im Datenbaum ziehen.

Druckvorschau nach dem Druck automatisch schliessen
Ist diese Option aktiviert, wird das Fenster der Druckvorschau nach erfolgtem Druck automatisch
geschlossen.

Deaktivierte Meldungen wieder anzeigen
Einige Meldungen des Programms kénnen deaktiviert werden, weil sie zur Kenntnis genommen
wurden und bei erneutem Grund zur Anzeige nicht wieder eingeblendet werden missen. Diese
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4.2.8

ausgeschalteten Meldungen kénnen hier wieder aktiviert werden.

Bevorzugter Internetbrowser

Mdchten Sie, dass bei Doppelklick auf eine Webadresse des Kunden- oder Lieferantenstamms ein
anderer Browser als der "Standarbrowser" gestartet wird (z.B. weil Sie mit der Stickversion von
Firefox arbeiten, die nicht vom Betriebssystem als Standardbrowser registriert wird), dann kénnen
Sie hier den Speicherort des bevorzugten Browsers angeben.

Bevorzugtes E-Mail-Programm
Analog zum Internet Browser kénnen Sie den Pfad zu Ihrem bevorzugten E-Mail-Programm
angeben.

Druckoptionen
Schrift, Rander & Positionen

Randeinstellungen

Anderungen am linken und rechten Rand wirken sich ausschliesslich auf die Spaltenbreite der
Artikel- bzw. Arbeitsbezeichnung einer Rechnung oder eines Kostenvoranschlages aus. Bei
breiten Randern kann durch Verkleinerung der Schriftgrosse ein haufiger Zeilenumbruch des
Textes in dieser Spalte vermieden werden.

Schriftart
Waéhlen Sie Ihre bevorzugte Schriftart fir Rechnungen, KVs, Bestellungen etc.

Schriftgrésse
Die Moglichkeiten der Schriftgrossenauswahl sind aufgrund der Eigenheiten von Belegen
eingeschrankt.

Schriftfarbe

Sollten Sie Ihre Beleginhalte lieber in Pink drucken wollen - hier verfiigen Sie tiber die
entsprechende Einstellmdglichkeit.

= Oft erreicht man mit der Aufhellung der schwarzen Druckfarbe bei Tintenstrahldruckern eine
deutliche Verbesserung des Druckbildes auf problematischem Papier.

Kleinbuchstaben
moglichkeit, belege in kleinbuchstaben zu drucken.

Absender

Gemeint ist eine Absenderzeile im Adressfeld, die sich erlibrigt, wenn das eigene Briefpapier diese
schon vorsieht.

= Die Absenderzeile im Adressfeld, unabhéngig davon ob der Druck dieser Zeile aktiviert ist oder
nicht, ist die erste Zeile eines Beleginhaltes. Ihre Position, und damit auch die der folgenden
Zeilen, steuern Sie mit der Einstellung fur den oberen Rand.

Absender drucken
Der Druck der Absenderzeile im Adressfeld kann de-/aktiviert werden.

Abstand Belegtitel vom oberen Blattrand

Unabhéangig von den oben genannten Randinstellungen kénnen Sie hier noch eine Feineinstellung
vornehmen, um bsplw. zu verhindern, dass der Belegtitel auf der Héhe des spateren Papierfalzes
gedruckt wird.

Schriftart Texteditor
Waéhlen Sie Ihre bevorzugte Schriftart fur fir Dokumente (z.B. Korrespondenz) und Vorlagen fest,
die Sie mit dem Editor erstellen mdchten.

Schriftgrésse Texteditor
Waéhlen Sie lhre bevorzugte Schriftgrosse im Editor.
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Randeinstellungen Texteditor
Die Rander eines neuen Dokuments im Editor werden automatisch auf die Werte lhrer Voraben
gesetzt.

Layouts

Auf dieser Seite kbénnen Sie Francesca mitteilen, wo Sie die Dateien fiir das Brief- bzw. Faxlayout
gespeichert haben und an welcher Position und in welcher Grésse Sie Ihr Firmenlogo im Layout
gedruckt haben méchten.

Bei der Erstellung von Rechnungen, KVs und Lieferantenbestellungen kénnen Sie dann
entscheiden, ob der Beleg mit oder ohne Layout gedruckt werden soll.

Auch bei einem spateren Druck einer Belegkopie (rechte Maustaste auf einen beliebigen Beleg in
den tabellarischen Ubersichten) haben Sie diese Wahl, da Francesca lediglich die Belegdaten
speichert und diese erst bei Bedarf mit dem Layout zusammenfuhrt.

=¥ Uber die Mdglichkeit Layouts in den Belegdruck einzubinden erfahren Sie mehr im Kapitel Frei
gestaltetes Brief- und Faxlayout im Belegdruck.

RichText-Datei fur Brieflayout (farbig oder s/w)
Pfad zur Layoutdatei im RichText-Format fir einen Briefdruck.
Benlitzen Sie ein farbiges Layout fiir Ihre Belege, dann verweisen Sie hier auf dieses.

RichText-Datei fur Faxlayout (s/w)
Pfad zur Layoutdatei im RichText-Format fir einen Faxdruck.
Das Layout sollte zweckmassigerweise scharz/weiss oder in Grauténen sein.

Grafik-Datei fur das Firmenlogo im Brieflayout (farbig oder s/w)
Pfad zur Logo-Datei im JPG-Format fiir einen Briefdruck.
Beniitzen Sie ein farbiges Logo fiir Ihre Belege, dann verweisen Sie hier auf dieses.

Grafik-Datei fur das Firmenlogo im Faxlayout (s/w)
Pfad zur Logo-Datei im JPG-Format fiir einen Briefdruck.
Das Logo sollte zweckmassigerweise scharz/weiss oder in Grauténen sein.

Abstand der Grafik vom oberen Blattrand
Angaben in Zentimeter.

Abstand der Grafik vom linken Blattrand
Angaben in Zentimeter.

Breite der Grafik
Geben Sie hier an, wie breit die Grafik auf dem Ausdruck sein soll. Angaben in Zentimeter.
= Die Hohe der Grafik wird proportional zu den Originalmassen der Grafik berechnet.

Grafik drucken
Sollte es aus einem Grund nétig sein, den Druck der Grafik (temporér) zu unterdriicken, dann
kdnnen Sie dies mit diesem Kontrollfeld tun.

Belegsprachen

Standardsprache
Sie schalten um auf das Eingabeformular der Titel und Beschriftungen in der Standardsprache.

Alternativsprache

Sie schalten um auf das Eingabeformular der Titel und Beschriftungen in einer beliebigen anderen
Sprache, bsplw. in Englisch.

= Francesca merkt sich mit den Belegdaten auch ob der Beleg in der mit der Alternativsprache
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4.2.9

gedruckt worden ist. Sollten Sie aber irgendwann einmal die Sprache wechseln, werden
Nachdrucke von Belegen in der neuen Sprache erstellt!

Titel und Beschriftungen in Rechnungen, KVs und Lieferantenbestellungen

Legen Sie die Titel und Beschriftungen der Inhalte Ihrer Belege fest. Zum Beispiel wéare anstelle
von "Kostenvoranschlag" auch "Offerte" denkbar oder fur "Artikel / Arbeit" schlicht nur
"Bezeichnung".

Einige Besonderheiten:

Einheit
Die Uberschrift fur die Spalte Einheit kann auch leer bleiben.

Umsatzsteuer aus Bruttototal

Um unterschiedliche Wortstellungen bei anderen Sprachen zu ermdglichen, werden fir die
Umsatzsteuerséatze und die Bruttototals Platzhalter bentzt, die das Programm beim Belegdruck
automatisch ersetzt.

Belegtotal
Um unterschiedliche Wortstellungen bei anderen Sprachen zu ermdglichen, wird das
Wahrungskirzel als Platzhalter eingesetzt.

Anzahlung
Um unterschiedliche Wortstellungen bei anderen Sprachen zu ermdglichen, wird das Datum der
Anzahlung als Platzhalter eingesetzt.

Allgemein

Datumsformat
Uberall, wo Francesca ein Datum drucken soll, wird das von lhnen ausgewahlte Format
angewendet.

Schriftart fur den Listendruck
Wabhlen Sie Ihre bevorzugte Schriftart fir alle Arten von Listen (Reports).

Schriftgrésse fur den Listendruck
Wabhlen Sie Ihre bevorzugte Schriftgrosse fir alle Arten von Listen (Reports).
=% Nicht in allen Listen wirkt sich eine Gréssenanderung aus.

Schriftfarbe fur den Listendruck

Sollten Sie Ihre Listen lieber in Pink drucken wollen - hier verfligen Sie Uber die entsprechende
Einstellmdglichkeit.

= Oft erreicht man mit der Aufhellung der schwarzen Druckfarbe bei Tintenstrahldruckern eine
deutliche Verbesserung des Druckbildes auf problematischem Papier.

Sicherheit
Datensicherung

Erinnerungsfunktion

Hier kbnnen Sie festlegen, in welchen Abstanden (in Tagen) Sie vom Programm automatisch an
eine Sicherung Ihrer Daten erinnert werden wollen. Das grosste Intervall betragt 99 Tage. Mit 0
schalten Sie die Funktion aus.

Zusétzliche Generationen von Sicherheitskopien

Mit diesem Drehschalter legen Sie fest, wieviele zusatzliche Generationen von Sicherheitskopien
das Programm neben lhrer aktuellen Kopie behalten soll. Alle alteren Kopien werden automatisch
geldéscht und so freier Speicherplatz zuriickgewonnen.
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Generationenfunktion aktivieren
Solange diese Auswahlbox nicht markiert ist, beldsst Francesca alle Sicherheitskopien auf dem
Datentrager.

=¥ Uber diese Option erfahren Sie mehr im Kapitel Datensicherheit.

Programmstart mit Passwortschutz

Sie kdnnen den Programmstart von Francesca mit einem Passwort sichern. So ist gewahrleistet,
dass niemand Francesca starten kann und lhre Daten Uber die Programmoberflache Ihrer
Installation lesen und/oder verandern kann, solange er nicht Ihr Passwort flr den Programmstart
kennt.

Passwort andern
Es wird ein Dialog zur Eingabe eines Zugangspasswortes eingeblendet

Passwortabfrage aktivieren
Durch de-/aktivieren dieses Kontrollfeldes kdnnen Sie die Passwortabfrage beim Programmstart
vorubergehend ein- bzw. ausschalten, ohne erneut ein Passwort eintippen zu missen.

=2 Uber diese Option erfahren Sie mehr im Abschnitt "Programmstart mit Passwortschutz" im
Kapitel Francesca und Datensicherheit.

Datenbankpasswort fur die Datenverschlisselung

Eine neu erstellte Datenbank ist immer mit einem internen Passwort verschlisselt. So ist
gewabhrleistet, dass eine Untersuchung der Datenbankdatei mit einem geeigneten Editor durch
eine nicht berechtigte Person erfolglos bleibt und lhre Daten fiir diese Person nicht lesbar sind.
Diese Verschlisselung kann nicht aufgehoben werden. Es ist jedoch mdglich, das
Datenbankpasswort zu &ndern. Arbeiten Sie mit mehreren Datenbanken, kénnen Sie jeder ein
anderes Passwort zuweisen.

Passwort andern
Es wird ein Dialog zur Eingabe eines Passwortes fiir die Datenverschlisselung eingeblendet.

Passwort von diesem Computer entfernen

Wurde einmal ein Datenbankpasswort auf einem Computer gespeichert, ist diese Schaltflache
aktiviert. Mit einem Klick entfernen Sie dieses Passwort von diesem Computer. Bei einem
erneuten Programmstart und einem Zugriff auf die Datenbank wird ein Passworteingabedialog
aufgerufen, und Sie mussen ab sofort das Passwort manuell eintippen.

=¥ Uber diese Option erfahren Sie mehr im Abschnitt "Datenverschlisselung” im Kapitel
Francesca und Datensicherheit.

4.2.10 Web-Updater

Automatische Update-Benachritigung
Ist dieses Kontrollfeld markiert, sucht Francesca automatisch nach einer neueren
Programmversion und meldet dies, falls vorhanden.

Verbindungung Uber einen Proxyserver
Bei aktivierter Option erfolgt Ihre Verbindung zum Webserver tber einen Proxyserver, wobei die
von lhnen angegebenen Einstellungen verwendet werden.

Adresse
Geben Sie die URL oder IP-Adresse des Proxyservers ein, den Sie fir das Verbinden mit dem
Webserver verwenden mdchten.
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4.3

43.1

4.3.2

Port
Geben Sie die Port-Nummer des Proxyservers ein, den Sie fiur das Verbinden mit dem Webserver
verwenden mdochten.

Login Name
Geben Sie lhren Login Anmelde-Namen fur den Proxyserver ein.

Login Kennwort
Geben Sie das entsprechende Kennwort fuir die Anmeldung am Proxyserver ein. Zur Sicherheit
werden die tatséchlichen Zeichen, die Sie in diesem Feld eingeben, durch Sternchen * ersetzt.

Beispiele:
Adresse: proxy.domain.de Port: 8080
Adresse: 192.168.1.100 Port: 3128

Frei gestaltetes Brief- und Faxlayout im Belegdruck

Einfihrung

Francesca bietet die Mdglichkeit, frei gestaltete Layouts fur den Druck von Rechnungen,
Kostenvoranschlagen und Mahnschreiben einzubinden.

Sie kdnnen entweder direkt im Formular fiir die Belegerstellung den gleichzeitigen Druck von
Beleginhalt und Layout aktivieren, oder auch spéter den erstellten Beleg Giber das Kontextmenii
der rechten Maustaste mit Brieflayout, Faxlayout oder ohne Layout sich anzeigen lassen und
ausdrucken. In der Testversion haben Sie diese Option schon mit dem Layout des Beispiel-
Geigenbauers Anton Schnecke kennengelernt. Sie finden die beiden Rich-Text-Dateien
Layout_AntonSchnecke_CL.rtf (farbig) und Layout AntonSchnecke_ BW.rtf (schwarzweiss) im
Vorlagen-Ordner lhrer Installation.

Die Unterscheidung zwischen einem Layout fiir den Briefdruck und dem fir den Faxdruck tragt
dem Umstand Rechnung, dass viele Geschéftspapiere farbig gestaltet sind, ein Fax aber besser
als Schwarz-Weiss-Druck oder allenfalls noch in Grauténen ubermittelt werden sollte.

Naturlich ersetzt dieser Druck des Briefpapiers keine von einer Druckerei bedruckten Papiere.
Dennoch liegen die Vorteile dieses Features auf der Hand:

e Auch wenn ein Druck Uber den Drucker des Rechners selten an die Qualitat eines Produktes
aus der Druckerei heranreicht, ist er doch in vielen Féllen durchaus geniigend. Besonders dann,
wenn ein hochwertiger Drucker zur Verfligung steht, lediglich eine weitere Kopie des Beleges fir
die eigene Buchhaltung nétig ist, oder einfach mal kein Briefpapier zur Hand ist.

e Fir eine Ubermittlung per Fax ist das farbig gestaltete Briefpapier oft ungeeignet, da bestimmte
Farben nur unzureichend oder garnicht vom Faxgerat tibermittelt werden. Ein Ausdruck in S/W
ist schnell erledigt und kann von der Gegenstelle verlustfrei empfangen werden.

¢ In der Druckvorschau kénnen Sie alle Belege auch als so genanntes PDF (Portable Data
Format) speichern. Ein Dateiformat, das mit dem AdobeReader auf jedem Rechner zur Anzeige
gebracht und ausgedruckt werden kann. Dieses PDF kdnnen Sie per E-Mail versenden und
sicher sein, dass der Empfanger, sofern er den AdobeReader auf seinem Rechner installiert hat,
Ihren Beleg anzeigen lassen und ausdrucken kann.

Layouts und Logos erstellen und einbinden

Ein Layout fur ein Briefpapierdruck in Francesca setzt sich i.d.R. aus einem Textteil in Form einer
RichText-Datei (RTF) und einer Grafikdatei im JPG-Format fur das Firmenlogo zusammen. Es ist
aber auch mdglich, nur einen dieser beiden Komponenten zu nutzen.

Copyright © 2012 Michael Ledfuss

http://www.michael-ledfuss.de



52

Francesca-Hilfe

Um erfolgreich Ihr Layoutdateien in Francesca einbinden zu kdnnen, sollten Sie bei deren
Erstellung folgende Schritte beachten:

Die Layoutdateien

1. Benltzen Sie ein Textverabeitungsprogramm, mit dem Sie RichText-Dateien erzeugen kénnen
(z.B. OpenOffice.org oder den Editor von Francesca).

2. Beginnen Sie ein neues Dokument und speichern Sie es noch leer als RTF in einem
Verzeichnis lhrer Wahl. Hier wiirde sich das Vorlagen-Verzeichnis von Francesca anbieten. Geben
Sie dem Dokument einen Namen, mit dem Sie es als (farbiges) Brieflayout identifizieren kénnen.

3. Setzen Sie alle vier Seitenrander (in Programmen haufig der Menlpunkt "Seite einrichten") auf
0. Dies ist leider nicht bei allen Textverarbeitungsprogrammen mdoglich, da sie den Wert auf den
kleinstmdéglichen Rand des installierten Druckers automatisch korrigeren.

4. Fillen Sie die Seite mit den Informationen Ihres Briefpapiers, ohne dabei auf Formatierungen
Rucksicht zu nehmen. Schliessen Sie dabei jede Zeile mit einem Zeilenumbruch (Eingabetaste)
ab.

5. Andern Sie die Schriftattribute wie Schriftart, -grosse, und gegebenenfalls die Schriftfarbe usw.

6. Positionieren Sie die Zeilen vertikal. Nutzen Sie hierzu Leerzeilen (die Sie auch mit
unterschiedliche Schriftgréssen vorbelegen kénnen, um unterschiedliche Zeilenhéhen zu erhalten)
und gegebenenfalls die Funktion "Zeilenabstand" der Absatzformatierung der Textverarbeitung.

7. Setzen Sie Tabulatorschritte (Linksbiindig- oder Rechtsbiindig-Tabs) um Wérter oder Satze
einer Zeile horizontal zu positionieren und gleichzeitig sicher zu stellen, dass Wortanfange bzw. -
enden vertikal genau untereinander zu stehen kommen.

=% Um auf 1/10 mm genau positionieren zu kénnen, vewenden Sie am besten den Dialog fiir
Tabulatorschritte ("Format -> Zeile -> Tabulator setzen") und achten Sie bitte darauf, dass in der
Liste der einzufigenden Tabs der kleinste Wert am Anfang und der grosste am Schluss steht.

= Definieren Sie fiir jede Zeile ein neues Set von Tabs. Auch dann, wenn in der vorherigen Zeile
identische Tabschritte definiert wurden.

8. Wenn Sie mit der Arbeit zufrieden sind, speichern Sie sie unter einem Namen lhrer Wahl, aus
dem fiir Sie ersichtlich ist, dass es sich dabei um die farbige Version Ihres Layout handelt. Als
Speicherort bietet sich das Verzeichnis "Vorlagen" im Ordner "Eigene dateien\Francesca" an.

9. Verwenden Sie ein farbiges Layout flr Ihre Briefschaften, dann markieren nun alle Elemente
dieser Seite (i.d.R. mit Strg-A oder Uiber die Menilipunkte Bearbeiten -> Alles auwahlen) und setzen
Sie das Schriftattribut Farbe auf Schwarz.

10. Speichern Sie mit "Speichern als..." dieses veranderte Dokument als Fax-Layout unter einem
neuen Namen in dem Verzeichnis lhrer Wahl.

11. Geben Sie im Einstellungsdialog von Francesca unter Druckoptionen auf der Seite Layouts an,
wo Francesca die Layout-Dateien finden kann.

= Sollten Sie ausschliesslich ein schwarz-weisses Layout fir Ihre Briefschaften verwenden,
geben Sie im Eingabefeld fur das farbige Layout den Speicherort des schwarz-weissen Layouts
an.

Das Firmenlogo

Moéchten Sie auf Threm Briefpapier ein grafisches Element wie ein Logo oder Signet verwenden,
missen Sie dieses als separate JPG-Datei fir den Druck angeben. Es ist derzeit nicht méglich,
Grafiken direkt in das RichText-Layout einzufligen. Sollten Sie es dennoch versuchen, erhalten Sie
eine Fehlermeldung.

1. Erzeugen Sie jeweils eine farbige (sofern nétig) und eine schwarz-weisse Variante lhres Logos.
Achten Sie wenn moglich darauf, dass das Logo nicht unnétig leere Randbereiche aufweist, die
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die genaue Positionierung im Layout nur unnétig erschweren wirden.
= \Weisse Bereiche in der Grafik werden vom Programm transparent dargestellt. Sollte also die
Grafik mit diesen Bereichen Uber Textstellen zu liegen kommen, bleiben diese lesbar.

2. Speichern Sie sie als JPG-Dateien unter Namen und in einem Verzeichnis lhrer Wahl. Auch hier
wiurde sich das Vorlagen-Verzeichnis von Francesca anbieten. Geben Sie ihnen Namen, mit
denen Sie sie als farbiges bzw. schwarz-weisses Logo identifizieren kénnen.

3. Geben Sie im Einstellungsdialog von Francesca unter Druckoptionen auf der Seite Layouts an,
wo Francesca die Logo-Dateien finden kann.

= Sollten Sie ausschliesslich ein schwarz-weisses Logo fiir Ihre Briefschaften verwenden, geben
Sie im Eingabefeld fur das farbige Logo ebenfalls den Speicherort des schwarz-weisen Logos an.

4. Geben Sie dort auch die gewlinschte Position auf dem Brief- bzw. Faxbogen und die Breite des
Logos an. Die Héhe des Logos wird proportional zur Originalgrésse von Francesca automatisch
berechnet.

5. Aktivieren Sie den Druck des Logos mit dem Kontrollfeld "Grafik drucken™.
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6.1

6.2

Daten suchen und finden

In den folgenden Abschnitten werden die verschiedenen Mdglichkeiten beschrieben, wie Sie lhre
Daten, die Sie betrachten oder mit denen Sie arbeiten mdchten, einfach und schnell finden
kénnen.

In den Formularansichten

Option 1:
Klicken Sie auf einen beliebigen Eintrag im Datenbaum. Das Programm wechset zum passenden

Datensatz.

Option 2:
Mit den Schaltflachen I 4 B M erreichen Sie den ersten, voherigen, nachsten und letzten
Eintrag (Datensatz).

Option 3:
Befindet sich der Fokus im Datenbaum (es ist also ein Eintrag dunkel unterlegt), genlgt es, die

Anfangsbuchstaben des gesuchten Nachnamens einzutippen. Je vollstandiger Sie den Namen
schreiben, desto ndher kommen Sie lhrem Ziel. Meist gentigen jedoch schon wenige Anschlége.

Option 4 (nur im Kunden- und Lieferantenstamm verfligbar):

Uber die Schaltflache @@ starten Sie einen kleinen Dialog, in dessen Textfeld Sie analog zu Option
2 den gesuchten Namen oder Vornamen eingeben kdnnen. Die "Treffer" listet das Programm in
der Auswahlliste unterhalb des Textfeldes auf. Ist der gesuchte Name oder Vorname dabei,
wechseln Sie mit der Eingabetaste in die Liste, mit der Nach-Unten-Taste auf den entsprechenden
Eintrag, den Sie wiederum mit der Eingabetaste auswéahlen kdnnen. Das Programm wechselt zum
entsprechenden Datensatz.

In den Tabellenansichten

Option 1:
Mit den Schaltflachen I 4 B M erreichen Sie den ersten, voherigen, nachsten und letzten
Eintrag (Datensatz).

Option 2:
Befindet sich der Fokus in einem Feld der Tabelle, gentigt es, die ersten Zeichen des gesuchten

Spalteninhaltes einzutippen. Je vollstandiger Sie den gesuchten Begriff - ob Name,
Telefonnummer, Ort etc. - tippen, desto ndher kommen Sie lhrem Ziel. Sehr oft geniigen schon
wenige Anschlage.

Option 3 (nur im Kunden- und Lieferantenstamm verfligbar):

Uber die Schaltflache @@ starten Sie einen kleinen Dialog, in dessen Textfeld Sie analog zu Option
2 den gesuchten Namen oder Vornamen eingeben kdnnen. Die "Treffer" listet das Programm in
der Auswahlliste unterhalb des Textfeldes auf. Ist der gesuchte Name oder Vorname dabei,
wechseln Sie mit der Eingabetaste in die Liste, mit der Nach-Unten-Taste auf den entsprechenden
Eintrag, den Sie wiederum mit der Eingabetaste auswéahlen kdnnen. Das Programm wechselt zum
entsprechenden Datensatz.
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7.1

7.1.1

7.1.11

Der Buroalltag mit Francesca

Mit Stammdaten arbeiten

Kunden

Die Eingabefelder des Kundenstamms

Die meisten Eingabefelder erklaren sich selbst. Auswahlfelder bieten in ihrer Auswabhlliste alle
bisher eingetippten Werte an, die Gbernommen werden kdnnen. Felder mit Besonderheiten und/
oder "verborgenen" Eigenschaften sind nachfolgend beschrieben.

Kundennummer

Wird beginnend bei 1 automatisch generiert. Eine einmal vergebene Kundennummer wird kein
zweites Mal vergeben; auch dann nicht, wenn die betreffenden Kundendaten einmal geléscht
wurden.

Name 1
Das Feld "Name 1" ist ein Pflichtfeld und muss ausgefillt werden.

Namenszusatz
Denkbar fir eine zweite Person, Firmenbeschreibung oder besonders lange Firmen- oder
Behodrdennamen.

Titel
Eingabemdglichkeit fir einen akademischen Titel.

Postfach

Die Eingabe der Postfachnummer geniigt. Im Druck erscheint dann diese Nummer immer in der
Form "Postfach ....". Mdchten Sie anstelle einer nicht mitgeteilten Postfachnummer nur die
allgemeine Angabe "Postfach” festhalten, dann tippen Sie einfach "Postfach” ein. Francesca
erkennt beim Druck, ob es sich um eine Zahl oder einen alphanummerischen Wert (Buchstaben
und Zahlen) handelt. Es wiirde im letzten Fall in der Anschrift lediglich "Postfach” stehen.

= Solange dieses Feld einen Wert enthalt, wird bei einer Anschrift die Ausgabe von "Adresse 1"
und "Adresse 2" unterdriickt.

Adresse 1
Ist gewodhnlich die Strasse mit Hausnummer, wahrend

Adresse 2
fur Uberlange Anschriften oder zusatzliche Adressenangaben (Ortsteil, englische Grafschatft, etc.)
benitzt werden kénnen.

Land
Die eingetippten Buchstaben werden automatisch in Grossbuchstaben umgewandelt.

Telefonnummern
Es empfiehlt sich eine einheitliche Schreibweise um die inkrementielle Suchfunktion in den
Tabellenansichten zu optimieren.

Email

Mit einem Doppelklick auf dieses Eingabefeld (Formularansicht oder Tabellenansicht) starten Sie
Ihr Emailprogramm mit der eingetippten Emailadresse. Francesca muss sich dafir im Lesemodus
befinden. Haben Sie im Datenbaum oder in der Tabellenansicht mehrere Datensatze ausgewahlt
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und halten beim Doppelklicken die Taste Strg gedriickt, werden Sie gefragt, ob Sie an alle
ausgewahlten Kunden die Mail schicken mdchten. In diesem Fall wird zuerst Ihre eigene
Emailadresse, die Sie im Einstellungsdialog unter Betriebsdaten angegeben haben, an lhr
Emailprogramm weitergegeben und darauf als BCC (= Blind Carbon Copy) die Emailadressen der
ausgewahlten Kunden. So ist gewéhrleistet, dass die verschiedenen Empfanger nicht die
Adressen der anderen Empfanger sehen.
= Haben Sie keine Emailadresse im Einstellungsdialog unter Betriebsdaten angegeben, tibergibt
Francesca den Text "Geben Sie bitte hier Inre Emailadresse ein!" an das Emailprogramm, und Sie
mussen lhn vor dem Versenden der Nachricht korrigieren.
Internet
Siehe Email.
Rabatt
Hier kénnen Sie angeben, ob dieser Kunde standardméssig Rabatt bekommt oder nicht.
=P \Wieviel Rabatt er auf den jeweiligen Artikel oder eine Arbeit bekommt geben Sie in den
entsprechenden Stammdaten an.
= Bei der Belegerstellung kénnen diese Vorgaben immer noch individuell geandert werden.
Sprache
Hat z.Zt. rein informativen Charakter. Denkbar wére eine Steuerungsmaglichkeit des Programms
beim Einsatz von mehrsprachigen Druckvorlagen im Editor.
Briefanrede
Sie setzt sich zusammen aus zwei Teilen: Dem allgemeinen Teil (links) und dem persénlichen Teil
(rechts).
Im allgemeinen Teil tippen Sie bsplw. "Sehr geehrte Frau”, "Lieber" oder auch "Sehr geehrte
Damen und Herren" (ohne abschliessendes Leerzeichen) ein.
Den personlichen Teil lassen Sie entweder leer (wie im Fall "Sehr geehrte Damen und Herren")
oder wahlen aus der Liste des Auswahlfeldes den eben eingegebenen Vornamen, Name 1 oder
Kontakt aus. U.U. miissen/kénnen Sie den personlichen Teil noch etwas anpassen.
Notizen
In das Notizenfeld, das sich im unteren Teil der Formularansicht auf der Registerseite Notizen
befindet, kdnnen Sie beliebig viel Text eingeben. Hier erzeugt die Eingabetaste einen
Zeilenumbruch und die TAB-Taste einen Tabulatorschritt jedoch keinen Wechsel in das nachste
Eingabefeld.
= Das Kontextmen der rechten Maustaste stellt Ihnen verschiedene Optiomn der Bearbeitung
zur Verflgung.

7.1.1.2 Einen neuen Kunden aufnehmen

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf Stammdaten und dann auf Kunden.
Sie befinden sich jetzt auf der Seite mit lhren Kundenstammdaten.

2. Klicken Sie im Hauptmeni auf Bearbeiten und dann auf Schreibschutz ausschalten

oder

auf die Schaltflache _. in der Schnellzugriffsleiste.

oder
driicken Sie die Tastenkombination Strg+B.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten und dann auf Neuer Kunde
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7.1.1.3

oder

auf die Schaltflache ' @ in der Schnellzugriffsleiste

oder

driicken Sie die Tastenkombination Strg+N.

Das Formular fir einen neuen Kunden wird nun fur die Bearbeitung bereitgestellt.

4. Fiillen Sie nun die Eingabefelder der Reihe nach aus. Uber die Besonderheiten der einzelnen
Eingabefelder erfahren Sie mehr im Kapitel Die Eingabefelder des Kundenstamms

= Um in das nachste Feld zu wechseln, konnen Sie die Tasten Eingabe oder Tab benutzen, um
in das Feld davor zu gelangen driicken Sie die Tastenkombination Umsch + Tab.

5. Méchten Sie zu diesem Kunden noch persénliche Notizen festhalten, so klicken Sie bitte
unterhalb des Eingabeformulars auf den Reiter Notizen.

6. Abschliessend speichern Sie Ihre Eingaben in dem Sie im Hauptmenu auf Bearbeiten und dann
auf Anderungen speichern

oder

auf die Schaltflache © in der Schnellzugriffsleiste klicken

oder
die Tastenkombination Strg+S driicken.

7. Der neue Eintrag erscheint nun gruppiert und sortiert im Datenbaum.

=» Mit der Schaltflache + in der Schnellzugriffsleiste oder dem Menupunkt Bearbeiten/Anderung
Ruckgangig kdnnen Sie einen neu angelegten Datensatz - sofern Sie ihn noch nicht gespeichert
haben - wieder riickgangig machen.

Kundendaten bearbeiten

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf Stammdaten und dann auf Kunden.
Sie befinden sich jetzt auf der Seite mit lhren Kundenstammdaten.

2. Klicken Sie auf den Eintrag im Datenbaum oder in der Tabellenansicht, den Sie bearbeiten
mochten oder suchen Sie den Stammdatensatz mit einer der Suchoptionen von Francesca.

Um die Daten eines Kunden bearbeiten zu kénnen, muss der Schreibschutz 5 ausgeschaltet
sein. Dies ist eine Vorsichtsmassnahme gegen unbeabsichtigtes Andern der Daten. Der
Schreibschutz bleibt solange ausgeschaltet, bis Sie ihn explizit wieder einaschalten.

3. Klicken Sie im Hauptmeni auf Schreibschutz ausschalten

oder

auf die Schaltflache _| in der Schnellzugriffsleiste
oder
driicken Sie die Tastenkombination Strg+B.

3. Fullen Sie nun die Eingabefelder der Reihe nach aus. Uber die Besonderheiten der einzelnen
Eingabefelder erfahren Sie mehr im Kapitel
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"Die Besonderheiten der Eingabefelder des Kundenstamms".

= Um in das nachste Feld zu wechseln, konnen Sie die Tasten Eingabe oder Tab benutzen, um
in das Feld davor zu gelangen driicken Sie die Tastenkombination Umsch + Tab.

5. Abschliessend speichern Sie Ihre Eingaben in dem Sie im Hauptmenu auf Bearbeiten und dann
auf Anderungen speichern

oder

auf die Schaltflache © in der Schnellzugriffsleiste klicken

oder
die Tastenkombination Strg+S driicken.

=¥ |n den Tabellenansichten kénnen Sie auch einfach nur zu einem anderen Datensatz wechseln

6. Haben Sie den Inhalt eines fir den Datenbaum relevanten Eingabefeldes geéndert, wird dieser
nun aktualisiert. Dies kann u.U. zu einer neuen Position des Eintrags innerhalb des Datenbaumes
fuhren.

= |st zum Zeitpunkt des Speicherns nur eine gefilterte Teilmenge der Daten sichtbar, und erfllt
der Datensatz aufgrund der Anderung nicht mehr die Filterkriterien, verschwindet er und wird erst
nach Aufhebung des Filters wieder sichtbar sein.

=» Mit der Schaltflache & in der Schnellzugriffsleiste oder dem MenUpunkt Bearbeiten/Anderung
Ruckgangig kdnnen Sie die Anderungen wieder riickgangig machen.

=0 Alle Stammdaten kénnen auch in den Tabellenansichten bearbeitet werden.

7.1.1.4 Kundendaten l6schen

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf Stammdaten und dann auf Kunden.

2. Klicken Sie auf den Eintrag im Datenbaum oder in der Tabellenansicht, den Sie Iéschen
mochten oder suchen Sie den Stammdatensatz mit einer der Suchoptionen von Francesca.

3. Klicken Sie im Hauptmeni auf "Datensatz I6schen”

oder

auf die Schaltflache T in der Schnellzugriffsleiste

oder

driicken Sie die Tastenkombination Strg+L.

4. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit "Ja".

= Um den Datensatz eines Kunden loschen zu kénnen, durfen keine Geschaftsvorfalle (wie

offene oder bezahlte Rechnungen, Mietvertrage etc.) mit ihm verknipft sein. Andernfalls erhalten
Sie eine Fehlermeldung.
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7.1.2

7121

Lieferanten

Die Eingabefelder des Lieferantenstamms

Die meisten Eingabefelder erklaren sich selbst. Auswahlfelder bieten in ihrer Auswabhlliste alle
bisher eingetippten Werte an die auf einfache Weise tlbernommen werden kdnnen. Felder mit
Besonderheiten und/oder "verborgenen" Eigenschaften sind nachfolgend beschrieben.

Name 1
Das Feld "Name 1" ist ein Pflichtfeld und muss ausgefillt werden.

Vorame
Im Falle eines akademischen Titels, wird dieser zusammen mit dem Vornamen hier eingetippt.
Beispiel: "Dr. Hans".

Code
Ein Kirzel von maximal 4 Zeichen zur Identifikation des Liefenten in Preislisten. Beispiel: "HOLF"
fur die Firma Holfter.

Zusatz
Denkbar fiir eine zweite Person oder besonders lange Firmen- oder Behérdennamen.

Postfach
Die Eingabe der Postfachnummer geniigt. Im Druck erscheint dann diese Nummer immer in der
Form "Postfach ....". Méchten Sie anstelle einer nicht mitgeteilten Postfachnummer nur die

allgemeine Angabe "Postfach" festhalten, dann tippen Sie einfach "Postfach” ein. Francesca
erkennt beim Druck, ob es sich um eine Zahl oder einen alphanummerischen Wert (Buchstaben
und Zahlen) handelt. Es wirde im letzten Fall in der Anschrift lediglich "Postfach” stehen.

= Solange dieses Feld einen Wert enthalt, wird bei einer Anschrift die Ausgabe von "Adresse 1"
und "Adresse 2" unterdriickt.

Adresse 1
Ist gewohnlich die Strasse mit Hausnummer, wahrend

Adresse 2
fur Gberlange Anschriften oder zusatzliche Adressenangaben (Ortsteil, englische Grafschatft, etc.)
benitzt werden kénnen.

Land
Die eingetippten Buchstaben werden automatisch in Grossbuchstaben umgewandelt.

Telefonnummern
Es empfiehlt sich eine einheitliche Schreibweise um die inkrementielle Suchfunktion in den
Tabellenansichten zu optimieren.

Email

Mit einem Doppelklick auf dieses Eingabefeld (Formularansicht oder Tabellenansicht) starten Sie
Ihr Emailprogramm mit der eingetippten Emailadresse. Francesca muss sich daflr im Lesemodus
befinden. Haben Sie im Datenbaum oder in der Tabellenansicht mehrere Datensatze ausgewahlt
und halten beim Doppelklicken die Taste Strg gedriickt, werden Sie gefragt, ob Sie an alle
ausgewahlten Lieferanten die Mail schicken méchten. In diesem Fall wird zuerst lhre eigene
Emailadresse, die Sie im Einstellungsdialog unter Betriebsdaten angegeben haben, an lhr
Emailprogramm weitergegeben und darauf als BCC (= Blind Carbon Copy) die Emailadressen der
ausgewahlten Lieferanten. So ist gewahrleistet, dass die verschiedenen Empfénger nicht die
Adressen der anderen Empféanger sehen.

= Haben Sie keine Emailadresse im Einstellungsdialog unter Betriebsdaten angegeben, tbergibt
Francesca den Text "Geben Sie bitte hier lhre Emailadresse ein!" an das Emailprogramm, und Sie
mussen lhn vor dem Versenden der Nachricht korrigieren.
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7.1.2.2

7.1.2.3

7.1.2.4

Internet
Siehe Email.

Kundennummer
Meine Kundennummer (sofern vorhanden) bei diesem Lieferanten. Wird in
Lieferantenbestellungen eingesetzt.

Import
Rein informativ und fir Auswertungen (Datenfilter) verwendbar.

Sprache
Hat z.Zt. rein informativen Charakter. Denkbar wére eine Steuerungsmaglichkeit des Programms
beim Einsatz von mehrsprachigen Druckvorlagen im Editor.

Briefanrede

Sie setzt sich zusammen aus zwei Teilen: Dem allgemeinen Teil (links) und dem persénlichen Teil
(rechts).

Im allgemeinen Teil tippen Sie bsplw. "Sehr geehrte Frau”, "Lieber" oder auch "Sehr geehrte
Damen und Herren" (ohne abschliessendes Leerzeichen) ein.

Den personlichen Teil lassen Sie entweder leer (wie im Fall "Sehr geehrte Damen und Herren")
oder wahlen aus der Liste des Auswahlfeldes den eben eingegebenen Vornamen, Name 1 oder
Kontakt aus. U.U. missen/kénnen Sie den personlichen Teil noch etwas anpassen.

Notizen

In das Notizenfeld, das sich im unteren Teil der Formularansicht auf der Registerseite "Notizen"
befindet, kdnnen Sie beliebig viel Text eingeben. Hier erzeugt die Eingabetaste einen
Zeilenumbruch und die TAB-Taste einen Tabulatorschritt jedoch keinen Wechsel in das nachste
Eingabefeld.

Einen neuen Lieferanten aufnehmen

Um einen neuen Lieferanten auzunehmen, gehen Sie bitte wie in Einen neuen Kunden aufnehmen
beschrieben vor.

Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder des Formulars erfahren Sie mehr im Kapitel
Die Eingabefelder des Lieferantenstamms.

Lieferantendaten bearbeiten

Um die Daten eines Lieferanten zu &ndern, gehen Sie bitte wie in Kundendaten bearbeiten
beschrieben vor.

Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder erfahren Sie mehr im Kapitel Die
Eingabefelder des Lieferantenstamms.

Lieferantendaten I6schen

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf Stammdaten und dann auf Lieferanten.

2. Klicken Sie auf den Eintrag im Datenbaum oder in der Tabellenansicht, den Sie I6schen
mochten oder suchen Sie den Stammdatensatz mit einer der Suchoptionen von Francesca.

3. Klicken Sie im Hauptmeni auf "Datensatz I6schen”

oder

auf die Schaltflache T in der Schnellzugriffsleiste
oder

driicken Sie die Tastenkombination Strg+L.
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7.1.3

7.1.3.1

7.1.3.2

7.1.3.3

4. Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage mit "Ja".

= Um den Datensatz eines Lieferanten I6schen zu konnen, dirfen keine Bestellungen mit ihm
verkniipft sein. Andernfalls erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Reparaturen

Die Eingabefelder des Reparaturenstamms

Die meisten Eingabefelder erklaren sich selbst. Auswahlfelder bieten in ihrer Auswabhlliste alle
bisher eingetippten Werte an, die Gbernommen werden kdnnen. Felder mit Besonderheiten und/
oder "verborgenen" Eigenschaften sind nachfolgend beschrieben.

Gruppe
Hier legen Sie fest, ob es sich um eine Instrumenten- oder Bogenreparatur handelt.

Instrument(e)
Waébhlen Sie aus der Auswabhlliste die Instrumente aus, auf die diese Art der Reparatur zutrifft.

Einheit
Es stehen Ihnen hier 5 Zeichen zu Verfligung. Ob Sie nun bsplw. "Stk" oder "Stlick" bevorzugen,
ist hrem Geschmack Uberlassen.

USt-Satz
Es wird automatisch der normale Satz vorgegeben. Francesca errechnet aus ihm und dem
Nettoverkaufspreis den Bruttoverkaufspreis.

Netto-VP

Tippen Sie hier den Nettoverkaufspreis der Arbeit fiir das betreffende Instrument ein. Beim
Verlassen dieses Eingabefeldes errechnet Francesca aus ihm und dem Umsatzsteuersatz
automatisch den Bruttoverkaufspreis.

Brutto-VP

Tippen Sie hier den Bruttoverkaufspreis der Arbeit flr das betreffende Instrument ein. Beim
Verlassen dieses Eingabefeldes errechnet Francesca aus ihm und dem Umsatzsteuersatz
automatisch den Nettoverkaufspreis.

Rabatt

Mdglicherweise geben Sie bestimmten Kunden Rabatt auch auf Reparaturarbeiten. Hier kbnnen
Sie fur jede Arbeit einen individuellen Rabattsatz festlegen, der dann auch bei der Fakturierung
vorgegeben wird, dort ibernommen verandert oder deaktiviert werden kann.

Eine neue Reparatur aufnehmen

Um eine neue Reparatur aufzunehmen, gehen Sie bitte wie in Einen neuen Kunden aufnehmen
beschrieben vor.

Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder des Formulars erfahren Sie mehr im Kapitel
Die Eingabefelder des Reparaturenstamms.

Reparaturdaten bearbeiten

Um einen Reparaturdatensatz zu andern, gehen Sie bitte wie in Kundendaten bearbeiten
beschrieben vor.

Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder erfahren Sie mehr im Kapitel Die
Eingabefelder des Reparaturenstamms.
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7.1.3.4 Eine Reparatur duplizieren

Diese Funktion ist besonders dann hilfreich, wenn sich Datensétze nur in wenigen Punkten, wie
Preise, Bestellnummer etc. unterscheiden.

Klicken Sie im Hauptment auf Bearbeiten und dann auf Datensatz duplizieren. Der Klon muss
dann nur noch mit geringem Aufwand nachgearbeitet werden.

= Das Duplizieren ist nur mit ausgeschaltetem Schreibschutz ] moglich.

7.1.3.5 Eine Reparaturdatensatz |6dschen

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf Stammdaten und dann auf Reparaturen.

2. Klicken Sie auf den Eintrag im Datenbaum oder in der Tabellenansicht, den Sie I6schen
mochten.

3. Klicken Sie im Hauptmeni auf "Datensatz I6schen”

oder

auf die Schaltflache T in der Schnellzugriffsleiste
oder
driicken Sie die Tastenkombination Strg+L.

4. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit "Ja".

7.1.4 Waren

7.1.4.1 Die Eingabefelder des Warenstamms

Die meisten Eingabefelder erklaren sich selbst. Auswahlfelder bieten in ihrer Auswabhlliste alle
bisher eingetippten Werte an, die Gbernommen werden kdnnen. Felder mit Besonderheiten und/
oder "verborgenen" Eigenschaften sind nachfolgend beschrieben.

Warengruppe
Hier ordnen Sie den Artikel einer bestimmten Warengruppe zu, die Sie entweder aus der
Auswahlliste dieses Auswahlfeldes Gbernehmen oder durch Eintippen neu anlegen kénnen.

=¥ |n der Beispieldatenbank finden Sie genuigend Beispiele, die die Verwendung dieses
Eingabefeldes veranschaulichen.

Instrument
Hier ordnen Sie den Artikel einem oder mehreren Instrumenten zu.

Eigenprodukt

Handelt es sich bei einem Artikel um ein Produkt aus Ihrer Werkstatt (z.B. Neubauinstrument,
Bestandteil 0.4.), aktivieren Sie dieses Kontrollfeld. Wenngleich diese Angabe keine unmittelbare
Wirkung hat, ist sie bei der Definition von Filtern z.B. fiir Listen nitzlich.

Werkstattware

Handelt es sich bei einem Artikel um ein Produkt, dass Sie nur in Ihrer Werkstatt verwenden (z.B.
Stimmstocke, Stege 0.4.) aber (in der Regel) nicht Uber den Ladentisch verkaufen, aktivieren Sie
dieses Kontrollfeld. Wenngleich diese Angabe keine unmittelbare Wirkung hat, ist sie bei der
Definition von Filtern z.B. fur Listen nutzlich.

Typ/Modell
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Mit diesem Auswahlfeld konnen Sie die Struktur Ihres Warenstamms noch weiter verfeinern und
seine Ubersichtlichkeit steigern. Sie kénnen entweder aus der Auswabhlliste einen bereits
existierenden Wert ibernehmen oder durch Eintippen neu anlegen.

= |n der Beispieldatenbank finden Sie genligend Beispiele, die die Verwendung dieses
Eingabefeldes veranschaulichen.

Einheit
Es stehen Ihnen hier 5 Zeichen zu Verfligung. Ob Sie nun bsplw. "Stk" oder "Stlick" bevorzugen,
ist hrem Geschmack Uberlassen.

Lieferant

Hier ordnen Sie den Artikel einem Lieferanten zu. Voraussetzung dafur ist, dass der
entsprechende Lieferantendatensatz bereits im Lieferantenstamm vorhanden ist.

Im Dialog fur Lieferantenbestellungen werden dann automatisch nur Artikel des betreffenden
Lieferanten mit der passenden Bestellnummer zur Auswahl angeboten. Diese Auswahl kann dort
aber jederzeit augehoben und auf alle Artikel erweitert werden.

Bestellnummer
Haben Sie den Artikel einem bestimmten Lieferanten zugeordnet, empfiehlt sich hier die Eingabe
der entsprechenden Bestellnummer (soweit vorhanden).

= Sollten Sie spater einmal diesen Artikel einem anderen Lieferanten zuordnen wollen, wird
dieser Eintrag automatisch geltscht.

USt-Satz
Es wird automatisch der normale Satz vorgegeben und ist fiir die Berechnung der Preise und der
Marge notwendig.

Differenzbesteuerter Artikel

Haben Sie bsplw. eine Geige von einer Privatperson angekauft und in lhren Warenstamm
aufgenommen, um sie spater mit einer differenzbesteuerten Rechnung gemass § 25a des
Umsatzsteuergetzes zu verkaufen, missen Sie dieses Kontrollfeld aktivieren.

Das Fakturierungsmodul unterscheidet strikt zwischen regulér- und differenzbesteuerten Waren.

= Dieses Kontrollfeld ist nur vorhanden, wenn Sie fiir Francesca als umsatzsteuerpflichtig gelten,
d.h. im Einstellungsdialog unter Betriebsdaten eine Steuernummer angegeben haben.

Netto-EP
Hier tippen Sie den Nettoeinkaufspreis des Liefeanten ein. Alle weiteren Preise werden auf der
Basis dieses Preises, des USt-Satzes und der Marge automatisch berechnet.

Brutto-EP )
Siehe Netto-EP. Andern Sie diesen Preis, werden auch die anderen Preise auf der Basis des
angegebenen USt-Satzes und der Marge neu berechnet.

Marge

Die Gewinnspanne in Prozent, die Sie auf den Nettoeinkaufspreis aufschlagen.
Francesca gibt standardméssig den Wert vor, den Sie im Einstellungsdialog Fakturierung
angegeben haben. Der Wert kann an dieser Stelle jederzeit gedndert werden.

Netto-VP
Siehe Netto-EP. Andern Sie diesen Preis, wird auch der Bruttoverkaufspreis und die Marge auf der
Basis des angegebenen USt-Satzes neu berechnet.

Brutto-VP
Siehe Netto-EP. Andern Sie diesen Preis, wird auch der Nettoverkaufspreis und die Marge auf der
Basis des angegebenen USt-Satzes neu berechnet.

=9 Dieses Eingabefeld ist nur editierbar, wenn Sie fiir Francesca als umsatzsteuerpflichtig gelten,
d.h. im Einstellungsdialog unter Betriebsdaten eine Steuernummer angegeben haben.
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7.14.2

7.1.43

7.1.4.4

7.1.45

7.1.5

7.15.1

7.15.2

Einen neuen Artikel aufnehmen

Um einen neuen Artikel aufzunehmen, gehen Sie bitte wie in Einen neuen Kunden aufnehmen
beschrieben vor.

Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder des Formilars erfahren Sie mehr im Kapitel
Die Eingabefelder des Warenstamms.

Artikeldaten bearbeiten

Um einen Artikeldatensatz zu andern, gehen Sie bitte wie in Kundendaten bearbeiten beschrieben
vor.

Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder erfahren Sie mehr im Kapitel Die
Eingabefelder des Warenstamms.

Artikeldaten duplizieren

Diese Funktion ist besonders dann hilfreich, wenn sich Datensétze nur in wenigen Punkten, wie
Preise, Bestellnummer etc. unterscheiden.

Klicken Sie im Hauptment auf Bearbeiten und dann auf Datensatz duplizieren. Der Klon muss
dann nur noch mit geringem Aufwand nachgearbeitet werden.

- . . . o .
= Das Duplizieren ist nur mit ausgeschaltetem Schreibschutz =] mdglich.

Artikeldatensatz l6schen

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf Stammdaten und dann auf Waren.

2. Klicken Sie auf den Eintrag im Datenbaum oder in der Tabellenansicht, den Sie I6schen
mochten.

3. Klicken Sie im Hauptmeni auf "Datensatz I6schen”

oder

auf die Schaltflache T in der Schnellzugriffsleiste
oder
driicken Sie die Tastenkombination Strg+L.

4. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit "Ja".

Mietinstrumente

Die Eingabefelder des Mietinstrumentenstamms

Die meisten Eingabefelder erklaren sich selbst. Auswahlfelder bieten in ihrer Auswabhlliste alle
bisher eingetippten Werte an, die Gbernommen werden kdnnen. Felder mit Besonderheiten und/
oder "verborgenen" Eigenschaften sind nachfolgend beschrieben.

Ein neues Mietinstrument aufnehmen

Um ein neues Mietinstrument aufzunehmen, gehen Sie bitte wie in Einen neuen Kunden

aufnehmen beschrieben vor.
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7.153

7.154

7.1.6

7.16.1

7.1.6.2

7.1.6.3

Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder des Formilars erfahren Sie mehr im Kapitel
Die Eingabefelder des Mietinstrumentenstamms.

Mietinstrumentendaten bearbeiten

Um die Daten eines Mietinstruments zu dndern, gehen Sie bitte wie in Kundendaten bearbeiten
beschrieben vor.

Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder erfahren Sie mehr im Kapitel Die
Eingabefelder des Mietinstrumentenstamms.

=# Die Inventarnummer kann nur verandert werden, wenn das Instrument nicht vermietet ist.

Mietinstrumentendatensatz l6schen

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf Stammdaten und dann auf Mietinstrumente.

2. Klicken Sie auf den Eintrag im Datenbaum oder in der Tabellenansicht, den Sie I6schen
mochten.

3. Klicken Sie im Hauptmeni auf "Datensatz I6schen”

oder

auf die Schaltflache T in der Schnellzugriffsleiste
oder

driicken Sie die Tastenkombination Strg+L.

4. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit "Ja".

= Datensitze vermieteter Instrumente kénnen nicht geléscht werden.

Mietbogen

Die Eingabefelder des Mietbogenstamms

Die meisten Eingabefelder erklaren sich selbst. Auswahlfelder bieten in ihrer Auswabhlliste alle
bisher eingetippten Werte an, die Gbernommen werden kdnnen. Felder mit Besonderheiten und/
oder "verborgenen" Eigenschaften sind nachfolgend beschrieben.

Einen neuen Mietbogen aufnehmen

Um einen neuen Mietbogen aufzunehmen, gehen Sie bitte wie in Einen neuen Kunden aufnehmen

beschrieben vor.
Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder des Formulars erfahren Sie mehr im Kapitel
Die Eingabefelder des Mietbogenstamms.

Mietbogendaten bearbeiten

Um die Daten eines Mietbogens zu andern, gehen Sie bitte wie in Kundendaten bearbeiten
beschrieben vor.

Uber die Besonderheiten der einzelnen Eingabefelder erfahren Sie mehr im Kapitel Die
Eingabefelder des Mietbogenstamms.
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7.1.6.4

7.2

7.2.1

= Die Inventarnummer kann nur verandert werden, wenn der Bogen nicht vermietet ist.

Mietbogendatensatz I6schen

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf Stammdaten und dann auf Mietbdgen.

2. Klicken Sie auf den Eintrag im Datenbaum oder in der Tabellenansicht, den Sie Iéschen
mochten.

3. Klicken Sie im Hauptmeni auf "Datensatz I6schen”

oder

auf die Schaltflache ™ in der Schnellzugriffsleiste
oder

driicken Sie die Tastenkombination Strg+L.

4. Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage mit "Ja".

= Datensatze vermieteter Bogen konnen nicht geldscht werden.

Rechnungen und Kostenvoranschlage

Einfihrung

Das Formular fir die Erstellung einer Rechnung oder eines Kostenvoranschlages gliedert sich in
drei Bereiche:

1. Die Schnellzugriffsleiste am oberen Rand des Formulars.

2. Dem Bereich zur Auswahl von Reparaturen und Artikeln aus den entsprechenden Stammdaten.
3. Dem Bereich fiir die Eingabe von belegspezifischen Daten und der Liste der
zusammengestellten Rechnungsposten.

Francesca kennt zwei verschiedene Arten von Rechnungen und KVs:

1. Normal (im Fall einer Umsatzsteuerpflicht mit MwSt, sonst ohne)
2. Differenzbesteuert gemass § 25a des Umsatzsteuergetzes (nur im Fall von
Umsatzsteuerpflicht)

Im Fall 2. werden die fir den Fiskus relevanten Daten wie Einkaufs- und Verkaufspreis und
Umsatzsteuerbemessungsgrundlage vom Programm gespeichert und kdnnen als Liste fur einen
beliebigen Zeitaum ausgedruckt werden.

Mit dem Kontrollfeld Differenzbesteuerte Rechnung in der Schnellzugriffsleiste teilen Sie dem
Programm mit, welche Art von Rechnung Sie erstellen méchten.

=9 Haben Sie sich fir eine differenzbesteuerte Rechnung entschieden, ist in der Auswahlliste fiir
die Waren nur ein Zugriff auf die Artikel des Warenstamms mdglich, die Sie dort einmal als
"differenzbesteuerten Artikel" eingegeben haben. Alle anderen Artikel und sémtliche Reparaturen
kénnen fur diese Art der Rechnung nicht ausgewahlt werden.

= Es ist nicht zwingend erforderlich, dass Reparaturen und Waren in den jeweiligen Stammdaten
schon eingegeben sein miussen. Es wird immer wieder vorkommen, dass KV- oder
Rechnungsposten (z.B. fir Sonderanfertigungen) nur einmal Verwendung finden. Da macht es
wenig Sinn, diese Leistung in den Reparaturen- oder Artikelstamm aufzunehmen.

Fur diesen Fall kénnen Sie im Fakturierungsdialog Uber das Kontextmeni (mit rechter Maustaste
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7.2.2

in die Tabelle der Rechnungsposten klicken und Neuen Posten hinzufiigen wahlen) einen Posten
einfligen.

Jeder Rechnungsposten kann aber auch Uber Posten bearbeiten beliebig bearbeitet werden (hier
kann eine Leistung auch zu einer Gratisarbeit gemacht werden, die dann trotzdem - allerdings mit
einem Nullbetrag in der Rechnung erscheint!).

= Sollten Sie gezwungen sein, das Erstellen einer Rechnung oder eines KVs noch vor dem
Druck zu beenden, dann gibt es keinen Grund zu Panik. Fur jeden Kunden wird der letzte
begonnene Beleg (Francesca unterscheidet nicht zwischen Rechnung und KV!)
zwischengespeichert und beim nachsten Aufruf des Dialogs wieder geladen.

Eine Rechnung oder einen KV erstellen

Um eine Rechnung zu erstellen, gehen Sie folgendermassen vor:

1. Wahlen Sie im Kundenstamm den gewiinschten Kunden und starten Sie im Hauptmenu tber
Geschaftsereignisse -> Neue Rechnung oder mit der Tastenkombination Strg+R den Dialog zur
Erstellung von Rechnungen.

= |st dies die erste Rechnung, die Sie flur das aktuelle Geschaftsjahr schreiben, erhalten Sie
zunachst einen Dialog, in dem Sie bestimmen kénnen, mit welcher Rechnungsnummer
Francesca beginnen soll. Standardmassig ist es die Nummer 1. Haben Sie jedoch bis zu diesem
Zeitpunkt lhre Rechnungen auf eine andere Art und Weise geschrieben, und méchten Sie lhe
Arbeit nun wéhrend eines Geschéftsjahres mit Francesca fortsetzen, wahlen Sie einfach die
nachsthéhere Nummer Ihrer bisherigen Zahlung.

Francesca benitzt z.Z. ausschliesslich das Rechnungsnummernformat "Geschéaftsjahr/
Rechnungsnummer".

= Mdchten Sie auch in Ihrem Filialgeschaft mit Francesca arbeiten, ist es notwendig, eine
fiskalisch saubere Trennung der Rechnungsnummerierung sicher zu stellen. Dazu stellt Ihnen
Francesca die Option der Vergabe eines Suffixes fur alle Rechnungsnummern eines
Geschaftsjahres zur Verfigung. Das Rechnungsnummernformat ist in diesem Fall "Geschaftsjahr/
Rechnungsnummer Suffix".

Die Realisierung eines weiteren Nummernkreises ist derzeit nur mit einer weiteren Datenbank
moglich. Hierzu kopieren Sie einfach eine bestehende Datenbank Gber Datei -> Datenbank
kopieren und speichern die Kopie (mit allen Stammdaten, jedoch ohne Geschéftsvorfélle) auf dem
Filialrechner. Bei der ersten Rechnungsstellung wahlen Sie im entsprechenden Dialog das
gewtinschte Suffix.

2. Geben Sie zunachst die rechnungsspezifischen Daten im unteren Teil des Formulars ein:

Belegtitel

Francesca gibt automatisch den Titel vor, den Sie unter Exiras -> Einstellungen -> Druckoptionen -
> Belegsprachen fur Rechnungen eingegeben haben.

Der Belegtitel kann aber fur die aktuelle Rechnung geandert werden.

Kunde

Enthéalt den Namen des Kunden, dem Sie diese Rechnung stellen méchten. Mit der Schaltflache
dieses Eingabefeldes oder durch Eintippen des Anfangsbuchstaben eines Namens bzw. der
Kundennummer, haben Sie auch wéahrend der Rechnungsstellung Zugriff auf den Kundenstamm
ohne den Rechnungsstellungsdialog verlassen zu missen.

USt-frei
Bei Lieferungen von Waren an einen Kunden mit Wohnsitz ausserhalb der EU, kdnnen Sie eine
umsatzsteuerfreie Rechnung erstellen. Diese Option ist nur bei Umsatzsteuerpflicht verfiigbar.

Rabatt

Hier kbnnen Sie angeben, ob dieser Kunde Rabatt bekommt oder nicht, unabhéngig davon, ob Sie
ihn im Kundenstamm als rabattwirdig eingestuft hatten oder nicht. Hat der Artikel bzw. die
Reparatur im Stamm einen Rabattsatz, wird dieser bei der Berechnung beriicksichtigt.
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Belegdatum
Standardmassig das Datum der Rechnungsstellung. Dieses kdnnen Sie allerdings nach Ihren
Bedurfnissen &ndern.

= Es ist sogar moglich, das Rechnungsdatum eines vergangenen oder kommenden
Geschéftsjahres auszuwahlen. Fallt das Datum auf ein kommendes Geschaftsjahr und ist es die
erste Rechnung desselben, erhalten Sie erneut den Dialog fiir die Starthummer und das Suffix wie
unter 1. beschrieben.

Zahlungsziel

Standardmassig ist die Anzahl von Tagen vorgegeben, wie Sie sie Extras -> Einstellungen ->
Fakturierung angegeben haben. Sie kénnen allerdings fir jede Rechnung das Zahlungsziel
individuell &ndern. Die Grundeinstellung wird davon nicht berihrt.

= Mit der kleinen Schaltflache 52l rechts neben dem Auswahlfeld, kénnen Sie das Zahlungsziel
mittels eines Kalenders auswahlen. Bei individuellen oder langen Zahlungszielen oder Zahlungen
in Teilbetragen miissen Sie so die Tage nicht manuell berechnen. Im Konditionenfeld verwenden
Sie dann besser den Plaizhalter fiir ein Zahlungsziel in Datumsform und nicht in Tagen.

Bei Zahlungen in Teilbetragen kann nach Eingang eines Teilbetrages die Rechnung tber den
Bearbeitungsmodus bequem auf das Zahlungsziel des nachsten falligen Teilbetrages, und damit
auf den Status "offen" und "nicht fallig" gesetzt werden.

Auftragsdatum
Dient spateren Kontrollen.

Auftragsart
Dient spateren Kontrollen.

Lieferdatum
Dient spateren Kontrollen. Diese Option ist nicht bei Kostenvoranschlagen verfiigbar.

Lieferart
Dient spateren Kontrollen. Diese Option ist nicht bei Kostenvoranschlagen verfiigbar.

Alternative Rechnungsadresse verwenden

Klicken Sie auf dieses Kontrollfeld um eine Liste aller alternativen Rechnungsadressen zu
erhalten. Haben Sie noch keine Adressen erfasst, kdnnen Sie gleich eine neue Adresse eingeben
und anschliessend fur diese Rechnung auswahlen.

Uber den Sinn und Zweck alternativer Rechnungsadressen efahren Sie mehr im Kapitel
Alternative Rechnungsadressen vewalten.

Thema

Dieses Feld dient der Eingabe von Text, der es dem Rechnungsempfénger erleichtern soll, die
"Umstande" der Rechnungsstellung nachzuvollziehen. Wichtig bei Rechnungsstellung mit
alternativer Rechnungsadresse.

Beispiel: "Jahresinstandsetzung der Violine von Frau B. Birne. lhr Auftrag vom 15.11.2009". Die
Eingabe in dieses Feld ist optional.

Faxnummer drucken
Ist dieses Kontrollfeld aktiviert (nur moglich, wenn der Kunde auch tber ein Fax verfligt), wird auf
dem Rechnungsausdruck unterhalb der Anschrift die Faxnummer gedruckt.

Layout drucken
Diese Option ist z.Z. nur in der Demoversion verfligbar.

Konditionen

Eingabe von abschliessendem Text beliebiger Lange. In der Regel sind dies die
Rechnungskonditionen und Floskeln. Mit der rechten Maustaste erhalten Sie fur dieses
Texteingabefeld ein Kontextmend mit Bearbeitungsfunktionen, sowie der Méglichkeit, das
Tagesdatum, Textbausteine und/oder Platzhalter fir bestimmte Berechnungen von Skonto und
Zahlungsziel einzuftigen
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7.2.3

Anzahlung

Klicken Sie auf dieses Kontrollfeld um eine Anzahlung fur diese Rechnung festzuhalten. Der
Anzahlungsbetrag wird bei der Rechnungsstellung entsprechend beriicksichtigt. Diese Option ist
nicht bei Kostenvoranschlagen verfugbar.

3. Wahlen Sie das Instrument, fir das Sie Reparaturen und/oder Waren aus den entsprechenden
Stammdaten fir die Rechnungsstellung auswéahlen méchten.

4. Mit den Auswahlfeldern Gruppe und Typ/Modell schranken Sie die zur Verligung gestellte
Auswahl an Artikeln ein.

= Mdchten Sie vorubergehend alle Typen bzw. Modelle einer bestimmten Warengruppe zur
Auswahl erhalten, aktivieren Sie einfach das Kontrollfeld Alle.

5. Wahlen Sie nun aus den bereitgestellten Listen des Reparaturen- und Warenstamms einen
gewtnschten Eintrag aus und geben Sie im Eingabefeld Menge den entsprechenden Wert ein. Je
nach Einheit wird dies ein ganzzahliger Wert oder ein Dezimalwert sein (z.B "0,75" fiir eine
dreiviertel Stunde).

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufligen. Die ausgewahlte Reparatur bzw. der ausgewahlte
Artikel wird nun der Liste der Rechnungsposten im unteren Teil des Formulars hinzugefiigt. Das
Programm berechnet dabei aus der eingegebenen Menge den Betrag dieses Postens und aus
diesem und allen weiteren den Gesamtbetrag der Rechnung.

= Haben Sie der Reparatur bzw. dem Artikel in den Stammdaten einen Rabatt zugeordnet, wird
dieser bei der Berechnung beriicksichtigt.

Voraussetzung ist, dass Sie den Kunden, fir den Sie diese Rechnung schreiben, im
Kundenstamm als rabattwirdig eingestuft haben oder ihm fiir diese Rechnung mit dem
Kontrollfeld Rabatt den entsprechenden Rabatt einrdumen.

= Um einen Posten nachtraglich zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ihn und
wahlen Sie im Kontextmeni Posten bearbeiten.

= Um die Position der einzelnen Posten einer Rechnung zu andern, markieren Sie ihn zun&achst

mit der Maus, und bugsieren ihn anschliessend mit den Schaltflachen * und ¥ in der
Schnellzugriffsleiste an die richtige Position.

7. Wiederholen Sie die Schritte 4 bis 6 bis Sie alle Rechnungsposten zusammengestellt haben.

= Um einen Posten mit einer Arbeit oder einem Artikel einzufligen, der nicht in den Stammdaten
enthalten ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Liste der Rechnungsposten und wahlen
aus dem Kontextmenii Neuen Posten hinzufiigen.

8. Betrachten Sie mit einem Klick auf die Schaltflache | "= das Ergebnis in der Druckvorschau.

9. Schliessen Sie die Rechnungsstellung mit die Schaltflache © ab und drucken Sie sie entweder
direkt aus der angezeigten Vorschau oder zu einem spateren Zeitpunkt Uber die Liste der offenen
Rechnungen des betreffenden Kunden.

=9 Die Rechnung wird nun der Liste der offenen Rechnungen des betreffenden Kunden
hinzugefiigt. Im Datenbaum wechselt der Eintrag des Kunden nach Grin.

Eine Rechnung oder einen KV bearbeiten

Klicken Sie in der Ubersicht Offene Rechnungen oder Kostenvoranschlage des betreffenden
Kunden oder in Auswertungen/Alle Geschéftsereignisse/Offene Rechnungen mit der rechten
Maustaste auf die gewiinschte Rechnung oder KV, und wahlen Sie aus dem Kontextmen
Rechnung bearbeiten bzw. Kostenvoranschlag bearbeiten. Sie erhalten den Dialog zur Erstellung
einer Rechnung bzw. eines KVs.
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7.2.4

7.2.5

7.2.6

Die Eingabefelder dieses Fensters sind nun mit den Belegdaten vorbelegt, die Posten finden Sie
aufgelistet in der Ubersicht im unteren Teil des Fensters. Sie kénnen nun die gewiinschten
Anderungen vornehmen wobei alle Regeln, wie in Eine Rechnung oder einen KV erstellen
beschrieben, gelten.

= Rechnungen, fir die bereits ein Zahlungseingang erfasst wurde, kénnen nicht mehr bearbeitet
werden.

= Eine Rechnung bzw. ein Kostenvoranschlag kann nicht auf einen anderen Kunden tbertragen
werden. Deshalb ist das Eingabefeld Kunde deaktiviert.

=¥ Andern Sie das Rechnungsdatum und/oder das Zahlungsziel, werden die geanderten Daten
vom Programm flr die Berechnung der Falligkeit der Rechnung und das Mahnverfahren
herangezogen.

Aus einem KV eine Rechnung machen

Sie haben einen Kostenvoranschlag geschrieben und méchten nun dem Kunden auf dieser Basis
die Rechnung stellen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Ubersicht Kostenvoranschlage dieses Kunden oder

in Geschéftsereignisse -> Alle Geschaftsereignisse -> Kostenvoranschlage auf den gewtinschten
KV und dann im Kontextmeni auf Kostenvoranschlag -> Rechnung. Schon haben Sie aus dem KV
eine Rechnung gemacht, die Sie im aufgerufenen Formular nur noch wenig Giberarbeiten missen.
Der KV selbst bleibt von diesem Prozedere unberihrt.

Eine Rechnung stornieren

Klicken Sie in der Ubersicht Offene Rechnungen des betreffenden Kunden oder in Auswertungen/
Alle Geschaftsereignisse/Offene Rechnungen des Hauptmenis mit der rechten Maustaste auf die
gewtinschte Rechnung oder KV und wéahlen Sie aus dem Kontextmeni Rechnung stornieren.
Oder wahlen Sie Auswertungen/Alle Geschaftsereignisse/Offene Rechnungen des Hauptmenis
Nach einer Bestatigungsabfrage wird die Rechnung als storniert markiert und erscheint nicht mehr
in der Ubersicht des betreffenden Kunden.

=¥ Uber den Meniipunkt Auswertungen/Alle Geschéaftsereignisse/Storniertee Rechnungen des
Hauptmenus erhalten Sie jedoch Zugriff auf alle stornierten Rechnung, die Sie sich auch bei
Bedarf anzeigen bzw. ausdrucken lassen kénnen.

Eine Rechnung l6schen

Sie kdnnen Rechnungen, gleichgultig ob offen oder bezahlt, zu jedem Zeitpunkt I6schen.

= Bedenken Sie aber, dass mit dem Ldschen einer Rechnung eine Liicke in der vom Finanzamt
vorgeschriebenen fortlaufenden Nummerierung entsteht und Sie keinen Zugriff mehr auf diese
Rechnung haben.

Waéhlen Sie in diesem Fall besser die Programmfunktion Rechnung stornieren.

= Die letzte Rechnung, die Sie geschrieben haben, kdnnen Sie bedenkenlos loschen ohne die
oben erwahnte Nummernliicke zu riskieren. Das Programm féhrt mit der Nummer dieser
geléschten Rechnung beim Schreiben der ndchsten Rechnung fort.
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7.3

7.3.1

7.3.2

7.3.3

Gutschriften

Einfihrung

Das Formular fir die Erstellung einer Gutschrift entspricht dem der Rechnungsstellung. Einige
nicht bendtigte Elemente sind allerdings nicht sichtbar.

Ein wesentlicher Unterschied ist sofort zu erkennen: Der Bereich zur Auswahl von Reparaturen
und Artikeln aus den entsprechenden Stammdaten zeigt nun die Posten der Rechnung, fur die
eine Gutschrift geschrieben werden soll.

Fir Gutschriften gelten folgende Regeln:

e Es kdnnen nur fur bezahlte Rechnungen Gutschriften geschrieben werden.
e Es kann nur eine Gutschrift pro Rechnung geschrieben werden.

= Gutschriftsbetrage werden vom Umsatzrechner und dem Analyse-Tool beriicksichtigt.

Eine Gutschrift erstellen

Um eine Gutschrift zu erstellen, gehen Sie folgendermassen vor:

1. Wahlen Sie im Kundenstamm den gewiinschten Kunden und dann die Ubersicht mit seinen
bezahlten Rechnungen.
=9 Diese Option steht Innen auch im Programmteil Alle Geschaftsereignisse zur Verfiigung.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Rechnung, fiir die Sie eine Gutschrift erstellen
wollen und wéahlen Sie aus dem Kontextmeniu Gutschrift.

3. Das Formular, das Sie schon vom Schreiben der Rechnung kennen, wird nun angezeigt.
= Alle Elemente des Formulars finden Sie im Kapitel Eine Rechnung oder einen KV erstellen.

4. Wahlen Sie entweder die Rechnungsposten, die Sie gutschreiben méchten oder wahlen Sie
Uber das Kontextmenu der Postenubersicht fur die Gutschrift in der unteren Halfte des Formulars
den Eintrag Neuen Posten hinzufiigen.

= Eine korrekte Auswahl der Umsatzgruppe bringt in Umsatzrechner und Analyse-Tool auch
korrekte Ergebnisse.

5. Andern oder erganzen Sie die Eingabefelder Thema und Kondition nach Ihren Bediirfnissen.

6. Kontrollieren Sie den Beleg in der Vorschau ' ", bevor Sie ihn mit der Schaltflache e
abschliessen.

Eine Gutschrift stornieren

Klicken Sie in der Ubersicht Gutschriften des betreffenden Kunden oder in Auswertungen/Alle
Geschaftsereignisse/Gutschriften des Hauptmenus mit der rechten Maustaste auf die gewlinschte
Gutschrift, und wéhlen Sie aus dem Kontextmenu Gutschrift stornieren. Nach einer
Bestatigungsabfrage wird die Gutschrift als storniert markiert und erscheint nicht mehr in der
Ubersicht des betreffenden Kunden.

= Uber den Meniipunkt Auswertungen/Alle Geschaftsereignisse/Gutschriften des Hauptmeniis
erhalten Sie jedoch Zugriff auf alle stornierten Gutschriften, die Sie sich auch bei Bedarf anzeigen
bzw. ausdrucken lassen kénnen.
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7.3.4

7.4

7.4.1

7.4.2

Eine Gutschrift Ildschen

Sie kdnnen Gutschriften, gleichgiltig ob offen oder bezahlt, zu jedem Zeitpunkt I6schen.

= Bedenken Sie aber, dass mit dem Loschen einer Gutschrift eine Liicke in der vom Finanzamt
vorgeschriebenen fortlaufenden Nummerierung entsteht und Sie keinen Zugriff mehr auf diese
Gutschrift haben. Wahlen Sie in diesem Fall besser die Programmfunktion Gutschrift stornieren.

= Die letzte Gutschrift, die Sie geschrieben haben, kénnen Sie bedenkenlos l6schen ohne die
oben erwahnte Nummernlicke zu riskieren. Das Programm féhrt mit der Nummer dieser
geléschten Gutschrift beim Schreiben der nachsten Gutschrift fort.

Instrumentenmietvertrage

Einfihrung

Einen Instrumentenmietvertrag erstellen

Die Eingabefelder und Schaltflachen des Dialogs zur Erstellung eines Mietvertrages im Einzelnen:

Mieter

In diesem Texifeld mit Schaltflache wird der im Kundenstamm ausgewahlte Mieter vorgegeben.
Durch Eintippen eines Anfangsbuchstabens des Nachnamens eines anderen Mieters oder durch
Mausklick auf die Schaltflache des Eingabefeldes kdnnen Sie jederzeit einen anderen Mieter
auswahlen.

Die Anschrift und die Telefonnummer wird automatisch vom Programm in die zugehérigen
Eingabefelder ibernommen. Diese Angaben kdnnen bei Bedarf fiir den aktuellen Mietvertrag
Uberschrieben werden.

Vertragsbeginn .
Vorgabewert ist das Tagesdatum. Eine Anderung in den Ublichen 1. oder 15. des Monats ist mit
diesem Datumsfeld leicht mdglich.

Zahlung
Legt das Zahlungsintervall fest. Voreinstellung ist eine monatliche Zahlweise.

Modus

Sie kdnnen entscheiden, ob Sie die Mieten per Dauerauftrag oder per Bankeinzug bekommen
wollen.

Entsprechend dieser Voreinstellung wir im Dialog fir die Erstellung eines Mietvertrages das
Auswabhlfeld "Modus" auf den entsprechenden Wert gesetzt (eine Anderung ist in diesem Dialog
immer mdglich!).

Da Sie zwei Vertragsvorlagen verwenden kdnnen (Dauerauftrag oder LSV) und den Speicherort
dieser Vorlagendateien im Einstellungsdialog unter Verzeichnisse angegeben haben, ladt
Francesca bei der Druckvorschau oder dem abschliessenden Druck des Vertrages die richtige
Vorlage.

Instrument
Mit diesem Textfeld mit Schaltflachen wahlen Sie aus einer Liste aller verfligbaren (= nicht
vermieteten) Mietinstrumente lhres Mietinstrumentenstamms das gewiinschte Instrument aus.

Bogen
Mit diesem Textfeld mit Schaltflachen wahlen Sie aus einer Liste aller verfligbaren (= nicht
vermieteten) Mietbogen lhres Mietbogenstamms den gewiinschten Bogen aus.
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7.5

7.5.1

7.6

7.6.1

Etui
In dieses Textfeld kdnnen Sie manuell das Etui fur das Instrument mit Beschreibung und Wert in
den Vertrag aufnehmen.

Zubehor
In dieses Textfeld kdnnen Sie manuell das Zubehor, wie z.B. Schulterstiitze und Kolofonium, mit
Beschreibung und Wert in den Vertrag aufnehmen.

Prozentsatze fur die Mietenberechnung

In den Stammdaten lhrer Mietinstrumente und -bogen haben Sie bereits einen Prozentsatz fur die
Mietenberechnung angegeben. Dazu hatten Sie fir das betreffende Mietinstrument/ den
Mietbogen entweder den Vorgabewert aus den Programmeinstellungen fur die
Instrumentenvermietung bernommen oder manuell einen anderen Prozentwert gespeichert.

Hier kbnnen Sie diese prozentséatze erneut Uberschreiben, wenn dies wéhrend der Erstellung des
Mietvertrages notig sein sollte, ohne erst in die entsprechenden Stammdaten wechseln zu
missen.

Mindestmonatsmieten

Die Monatsmieten werden aus Wert und Mietprozentsatz automatisch berechnet. Sie kénnen aber
fur den aktuellen Mietvertrag diese Miete verandern. Der Mietprozentsatz wird in diesem fall neu
berechnet.

Mindestmiete anwenden
Mit Hilfe dieses Kontrollfeldes kdnnen Sie festlegen ob die in den Programmeinstellungen fur die
Instrumentenvermietung vorgegebene Mindestmonatsmiete fir diesen Vertrag zur Anwendung

kommen soll oder nicht.

Die Schaltflache Neuer Vertrag

Haben Sie die Erstellung eines Mietvertrag es abgeschlossen ist diese Schaltflache aktiv und Sie
kénnen, ohne erst in den Kundenstamm zurtickkehren zu mussen, fiir den selben oder fir einen
anderen Kunden einen weiteren Mietvertrag schreiben.

Die Schaltflache Vertragsvorlage
Ladt die entsprechende Vertragsvorlage (siehe Abschnitt Modus) in den Editor zur Bearbeitung.

Neubauauftrage

Einfihrung

Lieferantenbestellungen

Lieferantenbestellung erstellen

Um eine Lieferantenbestellung zu erstellen, gehen Sie folgendermassen vor:

1. Wahlen Sie im Lieferantenstamm den gewiinschten Lieferanten aus und starten Sie im
Hauptmeni Gber Geschéftsereignisse -> Neue Bestellung den Dialog zur Erstellung von
Lieferantenbestellungen.

2. Geben Sie zunachst die rechnungsspezifischen Daten im unteren Teil des Formulars ein:

Lieferant
Enthéalt den Namen des Lieferanten, den Sie zuvor im Datenbaum ausgewahlt haben. Mit der
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Schaltflache dieses Eingabefeldes oder durch Eintippen des Anfangsbuchstaben eines Namens,
haben Sie auch wahrend der Erstellung dieser Bestellung Zugriff auf den Lieferantenstamm ohne
dieen Dialog verlassen zu missen.
Kundennr.
Haben Sie in den Stammdaten zu dem gewahlten Lieferanten lhre Kundennummer erfasst, wird
sie hier vorgegeben. Dieses Feld ist editierbar.
Titel
Francesca gibt automatisch den Titel vor, den Sie unter Exiras -> Einstellungen -> Druckoptionen -
> Belegsprachen fiir Bestellungen eingegeben haben.
Der Belegtitel kann aber fir die aktuelle Bestellung geandert werden.
Auftragsdatum
Standardmassig das Datum der Bestellungserfassung. Dieses kénnen Sie allerdings nach lhren
Bedurfnissen andern.
Auftragsart

Dient spateren Kontrollen.

Thema
Dieses Feld dient der Eingabe von Text wie z.B. "Zu lhren Liefer- und Zahlungsbedingungen
bestelle ich:". Die Eingabe in dieses Feld ist optional.

Einzelpreise drucken
Ist dieses Kontrollfeld aktiviert, fligt Francesca eine zusatzliche Spalte mit dem Nettopreis des
Artikels in die Bestellung ein.

Faxnummer drucken
Ist dieses Kontrollfeld aktiviert (nur moglich, wenn der Kunde auch tber ein Fax verflugt), wird auf
dem Rechnungsausdruck unterhalb der Anschrift die Faxnummer gedruckt.

Layout drucken
Druckt ein sogenanntes "Briefpapier-Layout" zusatzlich zum Bestellungsinhalt, sofern Sie eines
gestaltet haben.

Bemerkungen

Eingabe von abschliessendem Text beliebiger Lange. In der Regel sind dies zuséatzliche
Informationen fir den Lieferanten und/oder Floskeln. Mit der rechten Maustaste erhalten Sie fir
dieses Texteingabefeld ein Kontextmenu mit Bearbeitungsfunktionen, sowie der Mdglichkeit, das
Tagesdatum und/oder Textbausteine einzufiigen

3. Wahlen Sie das Instrument, fur das Sie Artikel des ausgewahlten Lieferanten aus dem
Warenstamm auswéahlen méchten.

4. Mit den Auswahlfeldern Gruppe und Typ/Modell schranken Sie die zur Verligung gestellte
Auswahl an Artikeln ein.

= Mit dem Kontrollfeld Nur die Artikel dieses Lieferanten anzeigen (Vorgabe), kdnnen Sie die
Artikelauswahl erweitern bzw. einschranken. Beachten Sie aber, dass eine Ubereinstimmung der
Bestellnummer eines im Warenstamm zu einem anderen Lieferanten erfassten Artikels, dann i.d.
R. nicht gewéhrleistet ist!

5. Wahlen Sie nun aus den bereitgestellten Liste des Warenstamms einen gewtiinschten Artikel
aus und geben Sie im Eingabefeld Menge den entsprechenden Wert ein. Je nach Einheit wird dies
ein ganzzahliger Wert oder ein Dezimalwert sein (z.B "0,75" fir eine dreiviertel Stunde).

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufligen. Die ausgewahlte Artikel wird nun der Liste der
Bestellposten im unteren Teil des Formulars hinzugefugt. Das Programm berechnet dabei aus der
eingegebenen Menge den Betrag dieses Postens und aus diesem und allen weiteren den
Gesamtbetrag der Bestellung.
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7.6.2

7.7

7.8

7.9

= Um einen Posten nachtraglich zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ihn und
wahlen Sie im Kontextmenu Posten bearbeiten.

= Um die Position der einzelnen Posten einer Bestellung zu andern, markieren Sie ihn zunachst

mit der Maus, und bugsieren ihn anschliessend mit den Schaltflachen * und ¥ in der
Schnellzugriffsleiste an die richtige Position.

7. Wiederholen Sie die Schritte 4 bis 6 bis Sie alle Rechnungsposten zusammengestellt haben.

=% Um einen Posten mit einer Arbeit oder einem Artikel einzufligen, der nicht in den Stammdaten
enthalten ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Liste der Rechnungsposten und wéhlen
aus dem Kontextmenii Neuen Posten hinzufigen.

8. Betrachten Sie mit einem Klick auf die Schaltflache | "= das Ergebnis in der Druckvorschau.

9. Schliessen Sie die Rechnungsstellung mit die Schaltflache © ab und drucken Sie sie entweder
direkt aus der angezeigten Vorschau oder zu einem spéteren Zeitpunkt Giber die Liste der
pendenten Bestellungen des betreffenden Lieferanten.

= Nutzen Sie die Funktion fiir ein Briefpapier-Layout, kénnen Sie direkt in der Druckvorschau
eine PDF-Datei dieser Bestellung erzeugen lassen, die Sie einer E-Mail an den Lieferanten als
Anhang mitgeben kénnen.

Bestellungseingang erfassen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine pendente Lieferantenbestellung in der Ubersicht
Bestellungen, kénnen Sie lber das Kontextiment den Eingang der Bestellung erfassen. Der Name
des Lieferanten wird nun im Datenbaum wieder normal dargestellt.

Textbausteine verwalten

Alternative Rechnungsadressen verwalten

Todos fur Kunden und Lieferanten

Fur Kunden und Lieferanten kénnen Sie auf einfache Weise Todos ("Merkzettel" fir Aufgaben)
fuhren. Fir diesen Zweck wird das Notizenfeld des betreffenden Kunden oder Lieferanten
verwendet.

Der Name des Kunden bzw. Lieferanten wird bei einem vorhandenen Todo im Datenbaum

unterstrichen dargestellt.

Fuhren Sie den Mauspfeil iber den Namen im Datenbaum, wird der Todo-Text als Hinweisfahne
eingeblendet.

=# Ob Todos als Hinweisfahne im Datenbaum erscheinen sollen, kénnen Sie in den
Programmeinstellungen festlegen. Die Voreinstellung ist "Ja".

Ein Todo Uber das Kontextmenu einfligen
1. Wahlen Sie einen Kunden oder Lieferanten fur den Sie ein Todo festhalten méchten.

2. Wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus indem Sie den Schreibschutz ausschalten :. und
klicken Sie auf den Reiter Notizen im Bereich unterhalb des Datenformulars.
3. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu des Notizenfeldes auf.
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4. Wahlen Sie "Todo einfigen".
5. Tippen Sie lhren "Merkzettel" zwischen "{TODO: " und die abschliessende geschweifte
Klammer und speichern die Anderung.

=# Das Todo-Element wird mit der oben beschriebenen Methode immer am Beginn eventl.
vorhandener Notizen eingefligt.

Ein Todo manuell einfiigen

Das Todo-Element kann auch an einer beliebigen Stelle im Notizenfeld mit der Tastatur eingetippt

werden. Dabei ist folgendes zu beachten:

¢ Die Synatax muss lauten: {TODO: <Todo-Text>}. Beispiel: {TODO: Frau Dideldudel erwartet
meinen Ruckruf am 21.05.2018}.

e Gross- und Kleinschreibung des Schliisselwortes "TODO" wird nicht beriicksichtigt.

Rin Todo l6schen
Todos werden geléscht, indem das Schliisselwort "TODO" ganz oder teilweise, oder das ganze
Todo-Element entfernt wird.

= Der Todo-Text kann beliebig lang sein und kénnte auch mehrere Aufgaben enthalten.
= Es wird immer nur das erste Todo-Element im Notizenfeld ausgewertet.
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8.1

8.2

8.3

Mit Francesca Daten auswerten

Listen drucken
Generell wird zwischen Listen von Stammdaten und Listen von Geschaftsvorfallen unterschieden.

Listen von Stammdaten

Rufen Sie hierzu im Hauptmen( Drucken oder in der Schnellzugriffsleiste mit der Schaltflache El
den Druck-Wizard auf.
Uber die verschiedenen Registerseiten haben Sie nun Zugriff auf die entsprechenden Listenarten.

o Fiur den Kunden- und Lieferanten stehen eine Adressenliste, eine E-Mail-Adressenliste und ein
Adressen-Leporello zur Verfigung.

e Fir den Reparaturen- und Warenstamm verschiedene Preislisten

o FUr den Mietinstrumenten- und Mietbogenstamm finden Sie hier eine "Bestandsliste
Mietinstrumente und -bogen" und eine Liste "Zu versichernder Bestand an Mietinstrumenten und
-bogen".

Die Listen kdnnen wahlweise alle angezeigten oder nur die ausgewahlten Datensétze eines
Stamms enthalten.

= Mdchten Sie nur ausgewahlte Datenséatze in die Liste aufnehmen, markieren Sie bei
gedruckter Strg- bzw. Hochstelltaste mit der Maus die gewiinschten Eintrage im Datenbaum oder
in der tabellarischen Ubersicht.

Sie missen den Druck-Wizard dafir nicht beenden.

= Der Adressen-Leporello ist als kleines und handliches 'Adressbuch' fir unterwegs gedacht und
muss nach dem Ausdruck geschnitten, geklebt und gefalzt werden. Eine einfache Arbeit, bei der
Ihnen die aufgedruckten Schneide- und Falzlinien helfen sollen.

=% |n die Liste "Zu versichernder Bestand an Mietinstrumenten und -bogen" (fiir Inren Versicherer)
werden nur die Instrumente und Bogen aufgenommen, bei denen Sie das Kontrollfeld Versichern
aktiviert haben.

Listen von Geschéftsvorfallen
Diese Listen stehen lhnen im Programmteil Alle Geschaftsereignisse zur Verfigung, den Sie Uber

das Hauptmeni Geschéftsereignisse oder die entsprechende Schaltflache "= in der
Schnellzugriffsleiste erreichen.

Waéhlen Sie hierzu das entsprechende Geschéftsereignis, legen Sie, falls gewiinscht, den
Zeitraum fest und klicken Sie anschliessend im Menu Aktionen auf Liste drucken.

Adressetiketten drucken

Stammdaten filtern
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9.1

9.2

Francesca anpassen

Formularansichten anpassen

Datenbaumfenster aus- bzw. einblenden

Sie kdnnen den Datenbaum vollstandig aus- bzw. wieder einblenden, indem Sie auf die schmale

Griffleiste zwischen dem Bereich des Datenbaums und dem Formularbereich klicken. Klicken Sie
etwas ober- oder unterhalb dieser Griffleiste, kdnnen Sie durch Ziehen mit der Maus den Bereich
des Datenbaumes vergréssern oder verkleinern.

Breite des Datenbaumfensters dndern
Bei grossen Bildschirmen erreichen Sie durch eine Erweiterung des Datenbaumbereichs eine
Ubersichtlichere Darstellung besonders der Waren im Warenstamm.

Tabellenansichten anpassen

Die Position einer Tabellenspalte andern

Sie &andern die Position einer Tabellenspalte, indem Sie auf ihre Titelleiste (Uberschrift) klicken
und bei gedrtickter linker Maustaste die Spalte an eine andere Position ziehen. Eine eingeblendete
Navigationsmarke hilft Ihnen, die Maustaste an der richtigen Stelle loszulassen, um so die Spalte
an der neuen Position einzufiigen.

Die Breite einer Tabellenspalte &ndern

Sie andern die Breite einer Tabellenspalte, indem Sie mit der Maus auf den Zwischeraum
zwischen zwei Spalten klicken (es erfolgt eine Anderung des Cursors) um dann mit Ziehen und
Loslassen die neue Breite einstellen.

Tabellenspalten aus- und einblenden (nur in den Stammdaten verfugbar)

Sie blenden Tabellenspalten aus oder wieder ein, indem Sie irgendwo in der Tabelle auf die rechte
Maustaste driicken und anschliessend im folgenden Auswabhlfenster die Spalten aktivieren oder
deaktivieren.

Sortierung der Daten andern

Sie &andern die Sortierung der Daten in den Tabellen, indem Sie auf die Uberschrift der Spalte
klicken, mit deren Werten die Sortierung stattfinden soll. Im Spaltentitel erscheint nun ein mit einer
Spitze nach oben bzw. unten weisendes kleines Dreieck, das anzeigt, dass die Daten aufsteigend
(mit dem kleinsten Wert der Spalte beginnend) bzw. absteigend (mit dem gréssten Wert der
Spalte beginnend), sortiert sind. Ein erneuter Mausklick auf diese Spalteniiberschrift dreht die
Sortierung um, und der grosste Wert dieser Spalte erscheint nun in der ersten Zeile der Tabelle.
Sie kdnnen mehrere Spalten zur Sortierung heranziehen, indem Sie beim Klick auf weitere
Spaltentitel die Hochstelltaste gedriickt halten.

Gruppierung der Daten &ndern

Moéchten Sie beispielsweise die angezeigten Kunden auf der Grundlage aller Werte in der Spalte
"Anrede" in Gruppen zusammenfassen, ziehen Sie einfach mit der Maus ihre Spalteniberschrift in
das grau hinterlegte Feld oberhalb der Spaltentitelleiste. Sie kénnen die Anzahl der
Gruppierungsebenen vergrossern, indem Sie auf die gleiche Weise weiter verfahren.

Ziehen Sie einen Spaltentitel wieder zurtick in den Tabellenbereich (der Mauspfeil verwandelt sich
in ein X), heben Sie die Gruppierung auf der Basis dieserSpalte auf.

=»Um z.B. in der tabellarischen Ubersicht des Artikelstamms die gleiche Gruppierung zu
erreichen wie im Datenbaum, ziehen Sie einfach nacheinander die Spaltentitel Gruppe, Instrument
und Typ in das Gruppierungsfeld. Sie werden danach die wohltuende Ubersichtlichkeit Thre Waren
schatzen!
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=$ Francesca merkt sich beim Beenden alle Anpassungen und stellt sie beim néchsten
Programmstart wieder her.
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10

10.1

10.2

Mit Datenbanken arbeiten

Neue (leere) Datenbank erzeugen

Bei der Erstinstallation von Francesca (Standard Edition wie Portable Edition) wird eine kleine
Beispieldatenbank mit einigen fiktiven Kunden, Geschéftsvorféallen, etc auf ihnren Rechner kopiert
und beim ersten Start des Programms automatisch geladen.

Mit ihr kbnnen Sie Francesca auf einfache und schnelle Weise kennenlernen und spéater auch
immer wieder experimentieren.

=¥ |In der Regel genligt eine einzige Datenbank fur Ihr Geschéft. Sollten Sie allerdings ein oder
mehrere Filialgeschéafte betreiben, kdnnen Sie fiir jede Filiale eine eigene Datenbank plegen. Wie
Sie dann die Nummernkreise lhrer Belege fiskalisch korrekt trennen, erfahren Sie im Kapitel Eine
Rechnung oder einen KV erstellen.

Arbeiten Sie schon langer mit einer mit Stammdaten prall gefullten Datenbank, ist es auf einfache
Weise mdglich, eine Kopie der Datenbank mit allen Stammdaten (jedoch ohne Geschéftsvorfalle)
zu erzeugen, oder einzelne Stammdatenséatze zu exportieren, die Sie dann der Leiterln lhrer Filiale
zur Verflgung stellen kénnen. Eine zeitraubende Neueingabe von Stammdaten entfallt somit.

In wenigen Schritten zur neuen Datenbank:

Uber den Dialog Neue Datenbank unter dem Hauptmeniieintrag Datei erzeugen Sie in nur 3
einfachen Schritten eine neue und leere Datenbank fur lhre Geschéftsdaten:

1. Geben Sie der Datenbank einen aussagekraftigen Namen (z.B. "Geigenbau Schnecke - Filiale
Hobelhausen").

2. Klicken Sie auf "Weiter" und wahlen Sie einen Speicherort fir die Datenbankdatei.
Standardmassig werden folgende Verzeichnisse voreingestellt (die betreffenden Verzeichnisse
werden bei der Installation von Francesca automatisch angelegt):

o fur die Standard Edition (under Windows XP) das Verzeichnis Eigene
Dateien\Francesca\Datenbanken

o fiir die Standard Edition unter Windows Vista oder Windows 7 <Dokumenteordner des
Benutzers>\Francesca\Datenbanken

o fiir die Portable Edition das Verzeichnis <Installationsverzeichnis lhrer Portable
Edition\Datenbanken>

= Es wird empfohlen, diese Voreinstellungen beizubehalten.

3. Klicken Sie auf "Weiter" und anschliessend auf "Fertigstellen”.

Die neue Datenbank wird nun erzeugt und geladen. Dieser Vorgang kann auf USB-Sticks oder
einer Speicherkarten je nach deren Schreibgeschwindigkeit einige Zeit in Anspruch nehmen.

Warten Sie bitte unbedingt die abschliessende Bestatigung ab.

= \Wie Sie zur Beispieldatenbank zuriickkehren bzw. zwischen Datenbanken "umschalten”
kdnnen erfahren Sie im nachsten Kapitel.

Datenbank laden

Uber diesen Menuipunkt unter dem Hauptmeniieintrag Datei konnen Sie zwischen verschiedenen
Datenbanken umschalten.

Francesca merkt sich das Verzeichnis der zuletzt geladenen Datenbank und fiihrt Sie Uber eine
Dateiauswabhl direkt dorthin.
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10.3

10.4

= Haben Sie lhre Geschaftsdatenbank im selben Verzeichnis gespeichert wie die
Beispieldatenbank, kénnen Sie bei Bedarf sehr schnell zwischen beiden umschalten.

= Haben Sie einmal mehr als eine Datenbank gedffnet, stellt Innen den Link zu ihr in einem
Menupunt unter Zuletzt gedffnete Datenbanken fur eine erneute Schnellzugriff zur. Verfiigung.
Francesca

Aktuelle Datenbank kopieren

Mit dieser Programmfunktion haben Sie die Mdglichkeit, eine Kopie der aktiven Datenbank mit
allen Stammdaten, jedoch ohne Geschéftsvorfélle zu erzeugen.

Diese Kopie kénnen Sie bsplw. in einem Filialgeschaft verwenden oder - sollten Sie als
Kleinstunternehmer mit umsatzsteuerfreien Belegen begonnen haben - mit der Kopie als
umsatzpflichtiger Unternehmer weitermachen, um so die steuerfreien von den steuerpflichtigen
Geschéftsvorfallen trennen zu kdnnen.

In beiden Féllen entféllt dann eine zeitraubende Neueingabe von Stammdaten bzw. ein Ex- und
Import in eine neu erzeugte, leere Datenbank.

Rufen Sie dazu den Dialog Aktuelle Datenbank kopieren unter dem Hauptmenueintrag Datei auf.
1. Geben Sie der Kopie einen aussagekraftigen Namen. Klicken Sie auf "Weiter".
2. Wahlen Sie einen Speicherort fir diese Kopie. Klicken Sie auf "Weiter".

3. Entscheiden Sie nun, welde Stammdaten Sie von der aktuell geladenen Datenbank
Ubernehmen mdchten. Klicken Sie auf "Weiter".

= Mochten Sie mit der Kopie in einem Filalgeschéft arbeiten, macht es u. U. keinen Sinn, den
Stammdaten Mietinstrumente und Mietbdgen Ubertragen zu lassen, da in der Filiale andere
Mietinstrumente und -bdgen zur Auswahl bereitstehen als im Hauptgeschaft und Mietvertrage
immer nur auf der Grundlage dieser Stammdaten geschrieben und verwaltet werden kénnen.

Bei derzeitigem Entwicklungsstand des Programms ist es leider nicht moglich, diese Daten
abzugleichen. Dennoch kénnen Sie unvermietete Instrumente und Bégen mit der
Programmfunktion Datensatze ex/importieren in eine beliebige

Datenbank (z.B. diese Kopie) Ubertragen, die Sie anschliessend aus der Quelldatenbank I6schen
sollten.

4. Uberpriifen Sie nun die Zusammenfassung lhres Auftrags und klicken Sie auf "Fertigstellen”.

= Jede Kopie erhalt immer die schon erfassten Textbausteine und alternativen
Rechnungsadressen der Quelldatenbank.

Stammdaten ex-/importieren

Diese Programmfunktion ermdglicht Ihnen eine Ubertragung einzelner oder aller Datenséatze
entsprechender Stammdaten in eine andere Datenbank. Dies macht dann Sinn, wenn Sie bsplw.
die Artikelstamme von Datenbanken auf verschiedenen Rechnern (Hauptgeschéft/Filialgeschaft)
abgleichen méchten.

Datenexport

Wenn Sie nur bestimmte Eintrage (Kundendaten, Waren etc.) Ubertragen mdchten, dann haben
Sie folgende Mdglichkeiten eine entsprechende Auswahl zu treffen:

o Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste oder Shift-Taste auf die gewlinschten Eintrage im
Datenbaum oder in den tabellarischen Ubersichten (wenn Sie die unterschiedliche Wirkung der
gedruckten Strg-Taste oder Shift-Taste bei der Auswahl von Objekten nicht kennen sollten,
lesen Sie bitte die Einfiihrung zu Ihrem Betriebssystem oder probieren Sie's einfach aus)
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e Erstellen Sie einen Datenfilter.

Rufen Sie nun den Dialog Stammdaten ex-/importieren unter dem Hauptmenueintrag Datei auf.
Geben Sie an, ob Sie alle (= im Datenbaum oder den Ubersichten sichtbare) oder, wie oben
beschrieben, lediglich die ausgewahlten bzw. gefilterten Datenséatze exportieren méchten.

Geben Sie fur die Zieldatei fur die zu exportierenden Datensétz einen Namen (z.B. Kundenexport)
und den Speicherort an. Klicken Sie auf "Weiter" und dann auf "Fertigstellen".

Datenimport

Aus einer Francesca-Exportdatei:

Fur den Import von Datensatzen in lhre Stammdaten

e bendtigen Sie eine mit Francesca erstellte Exportdatei (wie oben beschrieben), die zu dem
importierenden Datenstamm passen muss.
e muss der entsprechende Datenstamm fur den Import aktiv (sichtbar) sein.

Rufen Sie nun den Dialog Datensétze ex-/importieren unter dem Hauptmendieintrag Datei auf.
Geben Sie an, dass Sie aus einer externen Datei Datensatze importieren méchten, und suchen
Sie die Quelldatei mit den zu importierenden Datenséatzen auf Ihrem Datentrager. Klicken Sie auf
"Weiter".

Aus einer Textdatei:

Fur einen Import in den Kundenstamm steht noch ein weiteres Datenformat in Form einer
Textdatei mit einer relativ einfachen Datenstruktur zur Verfigung. Da viele
Datenbankanwendungen in der Lage sind in dieses Datenformat zu exportieren und das das
Ergebnis dieses Exports nétigenfalls mit einem Texteditor leicht zu bearbeiten ist, ist eine
Ubernahme von Kundendaten aus einer bisher geniitzten Anwendung in eine Francesca-
Datenbank mdglich.

=2 Anwendungen fir den Export kénnen auch so genannte "Datenbank-Betrachter" sein, mit
denen Sie Ihre Datenbankdateien "ausserhalb” Ihrer eigentlichen Anwendung 6ffnen, lesen,
bearbeiten und in verschiedene andere Datenformate exportieren kénnen.

=9 Bevor Sie Kundendaten aus einer Textdatei in lhre Geschéaftsdatenbank(en) importieren, wird
dringend empfohlen, dies zunachst mit der Beispieldatenbank oder einer neu erzeugten leeren
Datenbank zu testen und zuvor eine Datensicherung durchzufuhren.

Wie auch immer Sie einen erfolgreichen Import realisieren méchten, miissen Sie zuvor der
exportierenden Anwendung mitteilen, dass sie

e das Text-Format schreiben soll.

¢ die Feldinhalte in doppelte (emfohlen) oder einfache Anflihrungszeichen einschliessen soll.
¢ die Feldinhalte mit einem Semikolon (empfohlen) oder einem Komma trennen soll.

In der Regel enthélt die erste Zeile die Spaltennamen der Exporttabelle. Dies ist zwar nicht
zwingend, ist aber beim spateren Import in Francesca bei der Zuordnung der Tabellenspalten von
Export- und Importtabelle sehr hilfreich.

Beispiel:

"Anrede";"Nachname";"Titel";"Vorname";"Strasse";"PIz";"Ort";"Telefon";"Memo" ( 1. Zeile =
Spaltennamen)

"Frau";"Birne";;"Bettina";"Beethovenstr. 1";"70000";"Stuttgart";"0177 7373737";"Meine Notizen zu
Bettina Birne." (2. Zeile der 1. Datensatz)

"Herr";"Apfel";"Dr.";"Adam";"Hohe Str. 19";"86166";"Augsburg";"0821 5659133"; (3. Zeile der 2.
Datensatz usw.)

Haben Sie ein Exportergebnis, dass dem obigen Beispiel entspricht, rufen Sie nun den Dialog
Datensétze ex-/importieren im Hauptmeni Datei auf.
Geben Sie an, dass Sie aus einer externen Datei Datensatze importieren méchten und dass es
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sich um eine Textdatei (.txt) handelt.
Suchen Sie die Quelldatei mit den zu importierenden Datenséatzen auf lnrem Datentrager. Klicken
Sie auf "Weiter".

Vergewissern Sie sich anhand des teilweise eingeblendeten Inhalts der Importdatei, dass seine
Struktur den oben beschriebenen Regeln entspricht.

Andern Sie nétigenfalls die Einstellungen zur 1. Zeile (Spaltennamen), dem Anfilhrungszeichen
und/oder dem Trennzeichen. Klicken Sie auf "Weiter".

Nun missen Sie die passenden Spaltennamen aus der Quelltabelle (rechtes Listenfeld) den
Spaltennamen der Francesca-Tabelle (linkes Listenfeld) zuordnen.

= Es ist weder erforderlich, dass die Quelltabelle die gleiche Anzahl an Spalten noch die gleichen
Spaltennamen wie die Francesca-Tabelle aufweist.

Klicken Sie auf "Weiter" und dann auf "Fertigstellen".

=¥ Fiir alle Importmethoden gilt: Eine Uberpriifung auf Duplikate in der Importtabelle der aktiven
Datenbank findet nicht statt. Solche Duplikate miissen eventuell nach dem Import manuell
geldscht werden.

Importieren Sie versehentlich die Daten eines Kunden, die Sie bereits in Ihrer Datenbank erfasst
haben, erhélt dieser Eintrag eine neue Kundennummer. Geschéftsvorfalle, die diesen Kunden
betreffen, werden von diesem Import nicht bertihrt und bleiben nach wie vor mit dem alten
Datensatz verknupft. Das Gleiche gilt fur den Lieferanten-, den Mietinstrumenten- und
Mietbogenstamm.
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111

11.2

11.2.1

Der RichText-Editor von Francesca

Einflhrung

Der Editor von Francesca verfligt Uber die meisten Features einer Textverarabeitung, wie sie fir
die Erledigung des Biiroalltages nétig sind.

Doch seine grosse Stéarke liegt in der Fahigkeit, eng mit der Datenbank zusammen arbeiten zu
kénnen. Dies gibt Ihnen die Mdglichkeit, in Ihren Dokumenten und Vorlagen tber die einschlagigen
Bearbeitungsmdglichkeiten hinaus "datensensitive" Elemente (Platzhalter fur Daten) zu verwenden
und diese Dokumentvorlagen mit den (ausgewahlten) Stammdaten lhrer Datenbank zu "mischen".
Die eingefugten Platzhalter werden dabei mit den passenden Daten ersetzt.

So wird es zum Kinderspiel, (Serien-)Briefvorlagen oder Datenblatter zu erstellen, die Sie dann bei
Bedarf mit nur wenigen Mausklicks mit den gewiinschten Daten fiillen kénnen.

Auch der Programmteil zur Erstellung eines Instrumentenmietvertrages bedient sich dieser
Funktionalitat. Auch dort kdnnen Sie die beiden Vertragsvorlagen (Mietzahlung per Dauerauftrag
bzw. per Lastschriftverfahren) nach Ihren Wiinschen bearbeiten.

Das Hauptmenu des Editors

Uber das Hauptmenii haben sie Zugriff auf alle Funktionen des Editors.

Meni Datei

Neu

Es wird Ihnen ein leeres Dokument vorgegeben.

= |st bereits ein Dokument gedffnet und bearbeitet worden, jedoch noch nicht gespeichert,
werden Sie zuvor gefragt, ob Sie lhre Arbeit erst speichern méchten.

Offnen

Damit laden Sie ein Dokument oder eine Dokumentvorlage zur Bearbeitung in den Editor.
=P |st bereits ein Dokument gedffnet und bearbeitet worden, jedoch noch nicht gespeichert,
werden Sie zuvor gefragt, ob Sie lhre Arbeit erst speichern mdéchten.

Zuletzt verwendete Dokumente
Francesca merkt sich die letzten 10 Dokumente, die Sie zuvor ge6ffnet haben. Diese kdnnen nun
Uber die Schaltflachen dieses Mentiipunktes erneut in den Editor geladen werden.

Speichern

Haben Sie ein Dokument schon einmal unter einem Namen gespeichert, kbnnen Sie nach einer
Bearbeitung und ohne weitere Nachfrage des Programms die Anderungen speichern.

Ist es ein neues Dokument, werden Sie Uber einen Dialog aufgefordert, einen Dateinamen und
einen Speicherort anzugeben.

Speichern unter
Speichert das Dokument explizit Gber einen Dialog unter einem neuen Namen und Speicherort
Ihrer Wahl.

Markierten Text speichern
Eine im Dokument markierte Textstelle kann in einer Datei gespeichert werden.

Seite einrichten
Einstellungsmdglichkeiten fiir Papiergrosse, Format und Seitenrander.
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11.2.2

11.2.3

Drucken
Ruft den Druckdialog zum Drucken des Dokuments auf.

Beenden

Beendet den Editor.

= |st bereits ein Dokument gedffnet und bearbeitet worden, jedoch noch nicht gespeichert,
werden Sie zuvor gefragt, ob Sie lhre Arbeit erst speichern moéchten.

Meni Bearbeiten

Ruckgangig
Anderungen im Dokument seit dem letzten Speichern kénnen schrittweise riickgangig gemacht
werden.

Ausschneiden
Ein markierter Bereich (Text und/oder Bild) wird aus dem Dokument entfernt und in die
Zwischenablage kopiert.

Kopieren
Ein markierter Bereich (Text und/oder Bild) wird in die Zwischenablage kopiert. Der markierte
Bereich bleibt erhalten.

Einfigen
Der Inhalt der Zwischenablage (Text und/oder Bild) wird an der Cursorposition in das Dokument
eingeflgt.

Alles auswahlen
Das gesamte Dokument wird markiert.

Gross/klein
Eine markierte Textstelle wird in Gross- oder Kleinbuchstaben konvertiert.

Suchen
Ein Dialog hilft Ihnen, ein Zeichen, ein Wort oder eine Wortgruppe im Dokument zu finden.

Ersetzen
Ein Dialog hilft Ihnen, ein Zeichen, ein Wort oder eine Wortgruppe im Dokument zu finden und zu
ersetzen. Mehrfachvorkommen kénnen ebenfalls ersetzt werden.

Worter zahlen
Zahlt die Worter im Dokument.

Grafikeigenschaften bearbeiten
Die Eigenschaften einer zuvor markierten Grafik (Grosse, Position etc.) kdnnen in diesem Dialog
bearbeitet werden.

Formularmodus ein-/ausschalten
Haben Sie im Dokument Formularfelder verwendet, kdnnen Sie mit dieser Schalflache in den
Formularmodus umschalten.

Menu Einfugen

Datenfelder einflugen fur

Offnet ein Untermenii, aus dem Sie datensensitive Platzhalter fiir Inre Korrespondenz,
Mietvertrage und Datenblatter in die Dokumentvorla einfiigen kénnen.Diese Platzhalter werden bei
einem Mischvorgang mit den Daten der Datenbank durch die entsprechenden Inhalte ersetzt.

=9 Vorlagen konnen nur Platzhalter jeweils einer Anwendungsgruppe enthalten (z.B.
Korrespondenz-Datenfelder fir (Serien-)Briefvorlagen). Beim Mischvorgang missen die
entsprechenden Stammdaten (Kunden oder Lieferanten, Mietinstrumente oder -bogen) aktiv sein.
= Datenfelder fiir Mietvertrage, Reparatur- und Neubaudatenblatter wirken nur in den
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11.2.4

entsprechenden Programmteilen zur Erstellung von Mietvertrédgen, Erfassung von
Neubauauftrdgen bzw. Neubaudaten und Erfassung von Reparaturinstrumenten.

Dokumentvorlage mischen mit

Ihre Dokumentvorlage mit den (oben erwéhnten) Datenfeldern wird nach einer
Bestatigungsabfrage mit den Stammdaten gemischt. Sie kdnnen hier entscheiden, ob alle
Datensétze der aktiven Stammdaten oder der/die ausgewahlte(n) fir den Mischvorgang
herangezogen werden sollen.

= Beim Mischvorgang wird ein neues Dokument erzeugt. Die Dokumentvorlage bleibt davon
Prozess unberihrt.

Bild

Flgt ein Bild oder eine Grafik (Bitmap oder Jpeg) in das Dokument ein.

= Uber den Meniipunkt Bearbeiten -> Grafikeigenschaften bearbeiten konnen Sie festlegen, ob
das Bild an die Zeile, den Absatz oder die Seite gebunden werden soll.

Trennlinie links bis rechts
Zeichnet eine horizontale Trennlinie zwischen dem linken und rechten Rand. Die Starke und Farbe
der Linie kénnen Sie noch vor dem Einfigen festlegen.

Symbol
Ruft einen Dialog auf, der es lhnen ermdglicht, einzelne Zeichen der auf lhrem Computer
installierten Schriften auszuwahlen und an der Cursorposition in den Text einzuftigen.

Kopftext/Fusstext
Eine, wenngleich auch bescheidene Méglichkeit, Kopf- und Fusstexte im Dokument zu verwenden.

Gliederungspunkte ein/aus
Fugt Gliederungspunkte in den Text ein. Jeder explizite Zeilenvorschub (neuer Absatz) fugt einen
weiteren Gliederungspunkt ein. Erneutes Klicken auf diese Schaltflache beendet diese Funktion.

Heutiges Datum
Fugt das Tagesdatum an der Cursorposition ein. Das Datumsformat kdnnen Sie in den
Programmeinstellungen festlegen.

Textbaustein
Fugt einen Textbaustein aus dem Programmteil Textbausteine verwalten an der Cursorposition
ein.

Formularfeld

Fugt ein Formularfeld in das Dokument ein.

Mit dieser Option kdnnen Sie sich Formulare erstellen (bsplw. eine Verleihquittung), in denen Sie
bei eingeschaltetem Formularmodus nur diese Felder editieren kdnnen, wahrend der ibrige Text
vor einer Veranderung geschiitzt bleibt.

Hyperlink

Fugt einen Link zu einer Bilddatei, Internet- oder E-Mail-Adresse in die zuvor markierte Textstelle
ein. Diese Textstelle wird dann unterstrichen dargestellt und I6st bei einem Doppelklick das
entsprechende Ereignis aus.

Textmarke

Meni Ansicht

Zoom
Ein- und Auszoomen des angezeigten Dokuments.
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11.2.5 Menu Format

11.3

114

11.5

11.6

Zeichenformatierung
Schriftart und -farbe, Fett- und Kursivdruck etc. etc.

Zeilenformatierung
Tabulatoren mit Hilfe eines Dialoges setzen.

Absatzformatierung

Es kénnen Textausrichtung, Einziige und Zeilenabsténde tber einen Dialog eingestellt werden.
Die Anderungen betreffen immer nur den aktuellen Absatz (bis zur nachsten expliziten
Zeilenschaltung).

Druckvorlagen erstellen und verwenden

Serienbriefe schreiben

Vorlagen fur Instrumentenmietvertrage erstellen und verwenden

Vorlagen fur Datenblatter erstellen und verwenden
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12

12.1

Francesca und Datensicherheit

Geschaftsdaten sind immer sensible Daten. Uber Jahre gesammelt, stellen sie zudem fiir den
Unternehmer ein kleines Vermdgen dar. Schon nach recht kurzer Zeit kbnnen sie Aufschluss
geben Uber die Geschaftsbeziehungen, die Zahlungsgewohnheiten und die Umsétze die erzielt
wurden. Grundlage fur solche Auswertungen sind die Rechnungen, Mietvertrage, Daten von
Neubauten und Reparaurinstrumenten und Dokumente, die in dieser Zeit erstellt wurden.

Kein Unternehmer wirde wollen, dass seine Daten verloren gehen oder in falsche Hande
gelangen. Aus diesem Grund sollte dem Aspekt Datensicherheit erhéhte Aufmerksamkeit
geschenkt werden.

Datensicherungen durchfihren

Unbeabsichtigtes Ldschen, ein Festplattendefekt oder Virenbefall sind die haufigsten Ursachen fir
Datenverlust.

Mit regelméssigen Datensicherungen auf einen Wechseldatentrager (z.B. USB-Stick, externe
Festplatte), schitzen Sie sich optimal vor Verlust Ihrer Daten.

= \Wahlen Sie nach Mdoglichkeit nicht den selben Datentrager wie den Ihrer aktiven Datenbank fir
Ihre Sicherung. Dies gilt ganz besonders fur das Arbeiten mit Wechseldatentragern (z.B. USB-
Sticks), deren Verlust oder Versagen auch die Datensicherungen betreffen wiirden.

Francesca sichert ihre Datenbankdatei unkomprimiert wie eine 1:1-Kopie in einem
Sicherungsverzeichnis. Dadurch ist es méglich, ohne umsténdliches Entpacken eines Archivs,
direkt die gesicherte Datenbankdatei zu laden.

Der Name, den Francesca einem Sicherungsverzeichnis automatisch gibt, setzt sich wie folgt
zusammen:

Francesca[Name der Datenbank] Jahr-Monat-Tag Stunde-Minute-Sekunde.SAV

Er gewabhrleistet eine eindeutige Identifikation der jingsten Sicherheitskopie. Ein méglicher Name
ware beispielsweise

Francesca[Beispieldatenbank] 2011-01-05 18-20-45.SAV.

Diese Sicherung der Datenbank "Beispieldatenbank” wurde also am 5. Januar 2011 um 18:20:45
Uhr erstellt.

Datensicherung durchfiihren:

Uber den Dialog Sicherungskopie der Datenbank erstellen unter dem Hauptmenieintrag Datei
fuhren Sie mit wenigen Mausklicks ein Backup Ihres gesamten Datenbestandes durch.

Und so geht's:

1. Wéhlen Sie aus dem Verzeichnisbaum das Ziellaufwerk und ggf. einen Zielordner aus.

2. Starten Sie die Datensicherung mit einem Klick auf die Schaltflache "Start".

= Francesca sichert ausschliesslich die Datenbank. Dokumente, Berichte, Filter, Vorlagen und

Bilder werden nicht berticksichtigt und sollten mit einem externen Datensicherungsprogramm
regelmassig gesichert werden.

Datenbank wiederherstellen:
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Sie kdnnen nach einem Datenverlust Ihre gesamte Datenbank restaurieren. Fur die Vollstandigkeit
der Daten im Programm nach einer Restaurierung ist allein die Aktualitat lhrer jingsten
Sicherheitskopie ausschlaggebend.

Und so geht's:

1. Wechseln Sie mit Hilfe des Windows Explorer zu dem Laufwerk und/oder Verzeichnis, das Sie
fur Ihre Sicherheitskopie einmal festgelegt hatten.

2. Wahlen Sie den jiungsten SAV-Ordner (s. oben) und 6ffnen ihn mit einem Doppelklick. Dieser
Ordner enthélt unter anderem die Sicherheitskopie der Datenbankdatei mit der Dateierweiterung ".
TDBD".

3. Kopieren Sie diese Datei in einen Ordner lhrer Wahl. In der Regel wird dies der Ordner der
urspringlichen Datenbankdatei sein.

4. Sie kbnnen nun die Datenbank Uber das Hauptmenu Datei/Datenbank laden 6ffnen.

= Hat die Datenbank aus dem Sicherungsverzeichnis den gleichen Namen und Speicherort wie
die urspriingliche Datenbank, wird Francesca die wiederhergestellte Datenbank beim néchsten
Programmestart automatisch 6ffnen.

= Sie konnen aber auch Francesca starten und tiber das Hauptmenii Datei/Datenbank laden
eine gesicherte Datenbankdatei direkt in deren Sicherungsverzeichnis 6ffnen und so den Inhalt
der Datenbank (und eventl. weiterer) Gberpriufen. Erst danach entscheiden Sie, welche der
Sicherungen Sie mit den oben beschriebenen Schritten restaurieren méchten.

12.2 Programmstart mit Passwortschutz
Sie kdnnen den Programmstart von Francesca mit einem Passwort sichern. So ist gewahrleistet,
dass niemand Francesca starten und lhre Daten Uber die Programmoberflache Ihrer Installation
lesen und/oder verandern kann, solange er nicht Ihr Passwort fir den Programmstart kennt.

Passwort andern

Passwort fir den Programmstart
Das Passwort muss mindestens & und kann maximal 20

Zeichen lang sein.

EkkkkE

Meues Passwaort

EkEEEE

Passwort bestitiogen

Passwort anzeigen

Bi=ccamrt =1 1E disamm Crmnm har omei-hsen

0K Abbrechen

=P \Wahlen Sie ein Passwort von wenigstens 6 Zeichen (Klein- und Grossbuchstaben, Ziffern und
Sonderzeichen) das nicht erraten werden kann. Notieren Sie sich das Passwort an einem sicheren
Ort (nicht auf lnrem Computer!).

Mit einem Dienst des Datenschutzbeauftragten des Kantons Zurich kénnen Sie die Qualitét eines
Passworts online Uberprufen. Der Passwort-Check wird Ihre Eingabe analysieren und lhnen
anschliessend mitteilen, ob Ihr Passwort als stark oder schwach zu bewerten ist.

= Sie konnen durch aktivieren des Eingabefeldes Passwort anzeigen im Passworteingabedialog
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ihre Eingaben als Klartext darstellen lassen. Vergewissern Sie sich, dass lhnen dabei niemend
Uber die Schulter sieht!

Passwortabfrage aktivieren
Durch de-/aktivieren dieses Kontrollfeldes kdnnen Sie die Passwortabfrage beim Programmstart
vorubergehend ein- bzw. ausschalten, ohne erneut ein Passwort eintippen zu missen.

Datenverschlisselung

Eine neu erstellte Datenbank ist grundsétzlich durch Verschlisselung geschiitzt. So ist
gewahrleistet, dass eine Untersuchung der Datenbankdatei mit einem geeigneten Editor durch
eine nicht berechtigte Person erfolglos bleibt und lhre Daten fir diese Person nicht lesbar sind. Ein
Zugriff auf die Datenbank mittels einer Installation von Francesca bleibt bei dieser
standarmassigen Verschliisselung allerdings immer mdéglich.

Um zu verhindern, dass eine unberechtigte Person lhre (unrechtmassig erlangte) Datenbankdatei
mit einer eigenen Installation von Francesca 6ffnet, sollten Sie ein individuelles
Datenbankpasswort vergeben. Arbeiten Sie mit mehreren Datenbanken, kénnen Sie jeder ein
anderes Passwort zuweisen. Letzteres kann allerdings den Komfort beim Umgang mit mehreren
Datenbanken verschlechtern.

Francesca versucht immer zunéchst eine Datenbank mit dem Standardpasswort zu 6ffnen. Gelingt
dies nicht, sucht das Programm nach einem auf dem Rechner gespeicherten Datenbankpasswort.
Erst wenn entweder keines vorhanden ist oder ein vohandenes Passwort nicht zur Datenbank
passt, wird ein Dialog aktiviert, der zu einer Eingabe des Datenbankpasswortes auffordert. Ist
dieses korrekt, wird die Datenbank in Francesca getffnet.

Somit liegen die Vor- aber auch Nachteile dieser Option, individuelle Datenbassworter zu
vergeben, klar auf der Hand:

Vorteile:

e Sollte sich eine unberechtigte Person lhrer Datenbankdatei beméachtigten oder die
Datenbankdatei durch Verlust in fremde Hande gelangen, ist ein Schutz Ihrer Daten auch dann
gewabhrleistet, wenn diese Person versucht, lhre Datenbank mit einer anderen Installation von
Francesca zu 6ffnen. Ein starkes Passwort (eine Kombination aus Gross- und Kleinbuchstaben,
Zahlen und Sonderzeichen wie @ ~ = $ * + etc.) von mindestens 10 Zeichen Lange wird dabei
vorausgesetzt.

¢ Sie kdnnen eine Installation von Francesca auf dem selben Wechseldatentrager haben, auf dem
Ihre Datenbank(en) gespeichert ist/sind, was Sie von Ihrem PC lhres Geschéfts unabhangig
macht (Portable Edition). Sollte dieser Wechseldatentréger in fremde Hande gelangen, kann auf
Ihre Datenbanken ohne das Passwort nicht zugegriffen werden. Daies ist auch dann der Fall,
wenn Sie das Datenbankpasswort mit der Option "Datenbankpasswort auf diesem Computer
speichern" verschliisselt auf lnrem Geschéftsrechner gespeichert haben, um nicht jedes Mal
beim Offnen der Datenbank zur Eingabe des Passworts aufgefordert zu werden. Zur Option
"Datenbankpasswort auf diesem Computer speichern” mehr weiter unten.

Nachteile:

e Ein verloren gegangenes oder vergessenes Passwort flihrt zum unwiederbringlichen Verlust der
Daten.

¢ Wird von der Option "Datenbankpasswort auf diesem Computer speichern” nicht Gebrauch
gemacht, ist die manuelle Eingabe des angeforderten Datenbankpassworts bei jedem erneuten
Versuch, die Datenbank zu 6ffnen zwar sehr sicher, aber wenig komfortabel. Besonders dann,
wenn bei einer Arbeit mit mehreren Datenbanken, unterschiedliche Passworter vergeben
wurden.

Empfehlung:
Sollten Sie lhre Datenbank auf einem Wechseldatentrager (USB-Stick, Speicherkarte, 0.4.)
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speichern wollen, weil Sie mit ihr auf unterschiedlichen Rechnern arbeiten mdchten, dann wéahlen
Sie die individuelle Vergabe eines Datenbankpasswortes mit der Option "Datenbankpasswort auf
diesem Computer speichern”. Bei einem Verlust ihres USB-Sticks oder lhrer Speicherkarte ist der
Zugang zur Datenbank ohne korrektes Datenbankpasswort oder ohne lhren PC weder tber eine
externe Installation noch die Installation von Francesca auf lhrem Stick bzw. Speicherkarte
moglich.

Datenbankpasswort andern

Datenbankpasswort

Das Passwort muss mindestens 10 und kann maximal
40 Zeichen lang sein.

EEEEEEEEEE

Meues Passwort

e s

Passwort bestatigen

Passwort anzeigen

Passwort auf diesem Computer speichern

QK Abbrechen

= \Wahlen Sie ein Passwort mit mindestens 10 Zeichen (Klein- und Grossbuchstaben, Ziffern und
Sonderzeichen) das nicht erraten werden kann. Notieren Sie sich das Passwort zusammen mit
dem Namen lhrer Datenbank, und bewahren Sie die Notizen an einem sicheren Ort auf (nicht auf
Ihrem Computer!).

Mit einem Dienst des Datenschutzbeauftragten des Kantons Zirich kénnen Sie die Qualitat eines
Passworts online Gberprufen. Der Passwort-Check wird Ihre Eingabe analysieren und Ihnen
anschliessend mitteilen, ob Ihr Passwort als stark oder schwach zu bewerten ist.

=P Sie konnen durch aktivieren des Eingabefeldes Passwort anzeigen im Passworteingabedialog
ihre Eingaben als Klartext darstellen lassen. Vergewissern Sie sich, dass lhnen dabei niemend
Uber die Schulter sieht!

= Sie konnen durch aktivieren des Eingabefeldes Passwort auf diesem Computer speichern das
Passwort verschlisselt auf dem Rechner speichern lassen. Francesca sucht bei einem erneuten
Programmestart und einem Zugriff auf die Datenbank nach diesem gespeicherten Passwort und
offnet sie automatisch. Sie ersparen sich mit dieser Option das Eintippen des
Datenbankpassworts bei jedem erneuten Laden der Datenbank.

Datenbankpasswort entfernen

Ihr einmal individuell vergebenes Datenbankpasswort wird mit dieser Option entfernt. Die
Datenbank bleibt nach wie vor zum Schutz vor Einsicht auf Betriebssystemebene geschiitzt. Sie
kann aber von jeder anderen Installation von Francesca gedffnet werden.

Datenbankpasswort von diesem Computer entfernen

Wurde einmal ein Datenbankpasswort auf einem Computer gespeichert (s. oben), ist diese
Schaltflache aktiviert. Mit einem Klick entfernen Sie dieses Passwort von diesem Computer. Bei
jedem erneuten Programmestart mit Zugriff auf eine passwortgeschitzte Datenbank wird ein
Passworteingabedialog aufgerufen, in dem Sie das Datenbankpasswort manuell eintippen
mussen.

Die Option "Passwort von diesem Computer entfernen” sollten Sie wahlen, wenn die folgenden
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Kriterien erflllt sind:

¢ Sie haben eine Installation von Francesca zusammen mit lhrer Datenbank auf einem
Wechseldatentrager (z.B. USB-Stick).

¢ Sie haben mit diesem Wechseldatentrager fiir eine bestimmte Zeit mit einem fremden Rechner
gearbeitet und deshalb fir ein komfortableres Arbeiten das Datenbankpasswort auf diesem
Rechner gespeichert.

¢ Die Arbeit an dem fremden Computer ist nicht mehr notig.
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13  Arbeitshilfen

13.1 Platzhalter fur Berechnungen
Nachfolgende Platzhalter kénnen Sie in den Texteingabefeldern Thema und Konditionen bei der
Erstellung von Rechnungen und Kostenvoranschldgen verwenden.
Auch im Dialog fiir die Verwaltung von Textbausteinen, die Sie wiederum in die oben genannten
Felder einfigen kénnen, stehen Ihnen diese Platzhalter zur Verfligung.
<ZzT> Ubernimmt das Zahlungsziel in Tagen aus dem Auswabhlfeld Zahlungsziel.
Beispiel: "Zahlbar ohne Abzug innerhalb von <ZzT> Tagen ab Erhalt der Rechnung."
Ergebnis: "Zahlbar ohne Abzug innerhalb von 14 Tagen ab Erhalt der Rechnung."
<ZzD> Berechnet aus der Anzahl der Tage im Auswabhlfeld Zahlungsziel das Zahlungsziel
als Datum.
Beispiel: "Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis <ZzD> ohne Abzug."
Ergebnis: "Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis 14.09.2009 ohne Abzug."
<ZzSkoT> Ubernimmt Ihre Angaben zur Anzahl der Tage fiir Zahlungen mit Skonto aus dem
Einstellungsdialog Fakturierung.
Beispiel: "Zahlbar mit 3% Skonto innerhalb von <ZzSkoT> Tagen ab Erhalt der

Rechnung."
Ergebnis: "Zahlbar mit 3% Skonto innerhalb von 7 Tagen ab Erhalt der Rechnung."

<ZzSkoD> Berechnet aus der Anzahl der Tage fiir Zahlungen mit Skonto im Einstellungsdialog
Fakturierung das Zahlungsziel als Datum.
Beispiel: "Zahlbar mit <Sko>% Skonto bis <ZzSkoD>."
Ergebnis: "Zahlbar mit 3% Skonto bis 14.09.2007."

<Rb> Rechnungsbetrag ohne Skonto.

<RbSko> Rechnungsbetrag mit Skonto.
Beispiel: "Zahlbar mit 3% Skonto innerhalb von <ZzSkoT> Tagen ab Erhalt der
Rechnung = EUR <RbSko>."

Ergebnis: "Zahlbar mit 3% Skonto innerhalb von 7 Tagen ab Erhalt der Rechnung =
EUR 298,40."

<Sko> Skontoprozent aus dem Einstellungsdialog 'Fakturierung'.

13.2 Hilfreiche Tastenkombinationen

Der Griff zur Maus ist in jedem Programm oft die einzige Mdglichkeit eine Programmfunktion
aufzurufen, bedeutet aber leider immer eine Reduzierung des Arbeitstempos. Besonders dann,
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wenn durch haufige und intensive Eingabe von Daten die Finger besser tiber der Tastatur bleiben
sollten.

Da bieten sich Tastenkombinationen, sogenannte Shortcuts, an, mit deren Hilfe Sie schnell und
bequem das Programm steuern kdnnen. Francesca kennt etliche solcher Tastenkombinationen,
die nachfolgend aufgeftihrt sind:

Tastenkombinationen in den Stammdaten

Schreibschutz ein-/ausschalten Strg+B
Neuen Datensatz einfligen Strg+N
Anderung speichern Strg+S
Anderungen riickgangig machen Strg+Z
Datensatz léschen Strg+L
Kunden/Lieferanten suchen und finden Strg+F
Datenbaum zu-/aufklappen Strg+T

Zwischen Formular- und Tabellenansicht wechseln | Strg+A

Zum Kundenstamm wechseln Umsch+Strg+K
Zum Lieferantenstamm wechseln Umsch+Strg+L
Zum Reparaturenstamm wechseln Umsch+Strg+R
Zum Warenstamm wechseln Umsch+Strg+W
Zum Mietinstrumentenstamm wechseln Umsch+Strg+l
Zum Mietbogenstamm wechseln Umsch+Strg+B
Rechnung erstellen Strg+R
Kostenvoranschlag erstellen Strg+K
Instrument vermieten Strg+M

Alle Geschéftsereignisse Strg+G
Druck-Wizard Strg+D
RichText-Editor Strg+E

Tastenkombinationen im RichText-Editor

Neues Dokument Strg+N
Dokument 6ffnen Strg+O
Dokument speichern Strg+S
Dokument drucken Strg+D
Datensatz l6schen Strg+L
Anderung riickgangig machen Strg+Z
In die Zwischenablage kopieren Strg+C
In die Zwischenablage kopieren und ausschneiden | Strg+X
Aus der Zwischenablage einfligen Strg+V
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Gliederungspunkte ein-/ausschalten Strg+G
Heutiges Datum einfligen Strg+H
Textbaustein einfligen Strg+T
Editierfeld einfiigen Strg+E
Hyperlink einfiigen Strg+L
Textmarke einfligen Strg+M
Fettdruck ein-/ausschalten Strg+F
Kursivdruck ein-/ausschalten Strg+K
Unterstrichen ein-/ausschalten Strg+U
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