


Design-Modus — was muss ich dartber wissen?

Wahlen Sie im Feld Funktion einfiigen
Einfiigen und doppelklicken Sie dann auf
Aktuelles Datum. Wahlen Sie dann unter
Textformat Rechtsbiindig aus und doppel-
klicken Sie darauf.

Die ausgewahlten Formelbausteine erscheinen
im Formel-Feld. Klicken Sie anschliefSend auf
Sichern. Das aktuelle Datum erscheint nun im
hinzugefugten Element. Verschieben Sie das
Element nun auf die gewUnschte Position.

Gestalten Sie nun Ihr Briefpapier gemalfs Ihrem Cl.

Klicken Sie anschliefsen auf Sichern. Nun haben Sie die Grundlage fir alle weiteren

Druckvorlagen geschaffen.

TIPP!

Wahlen Sie im Arbeits-Modus unter Drucken immer (mit Briefpapier) aus. Dann fugt
Revolver Solo ihr Briefpapier automatisch dem Dokument hinzu und druckt es mit aus.

WORKFLOW

Design-Modus — was muss ich dartber .... | Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

18.6 Wie gestalte ich meine Rechnungen?

Doppelklicken Sie in der Ubersicht des Design-Modus auf Rechnung. Revolver Solo

fugt nun automatisch das zuvor angelegte Briefpapier hinzu.

TIPP!

Die Elemente des Briefpapiers kénnen in den Druckvorlagen der einzelnen
Dokumente nicht geandert werden.
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Um lhnen den Einstieg zu erleichtern, verfligt Revolver Solo in den einzelnen
Druckvorlagen Uber standardisierte Voreinstellungen (Rechnungsnummern,
Kundennummer etc.)

Nichtsdestotrotz kdnnen Sie diese Einstellungen anpassen und verandern.

Hinter den ,normalen Textelementen” wie
Rechnungs-Nr. befinden sich Textfelder mit
Angaben in < >. Diese Angaben variieren je
nach Dokument und Projekt. Revolver Solo
fullt diese Felder spater automatisch aus. Diese
Felder beziehen sich auf die VerknlUpfungen der
einzelnen Dokumente. Im Fall der Rechnungs-
nummer bezieht sich < Dokument-Nummer >
auf die Nummer, die Revolver Solo der erstellten
Rechnung zuteilt.

Fligen Sie Elemente hinzu und bearbeiten Sie diese genau wie bei der Erstellung
lhres Briefpapiers.

TIPP
Weitere Infos rund um das Thema , Design-Modus” sowie nutzliche Tipps und
Tricks finden Sie in unserem Online-Wiki unter www.wiki.revolversoftware.com.

19. Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

Nun haben Sie Revolver Solo mit allen Elementen kennen gelernt. Um Ihnen die
Arbeit zu erleichtern, wollen wir Ihnen im folgenden einen kompletten Workflow
mit Revolver Solo veranschaulichen — vom Anlegen der Adresse bis zur Rechnungs-
schreibung.
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Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

WORKFLOW

19.1 Kontakte knUpfen - Adresse anlegen

/® RevolverSoloAblage Bearbeiten _Listen Dokument _Support

sart Adressen

Name/Firma &

2 H
Ansprechipartner
o Person

(" ¢ Firma
| Eingabe | Zusatzinfo | FakturaDaten | Optionen |

Fima - Mustergarten GmbH
Firma Zelle 2
Typ - Kunde
Branche/Stchwort - Gartenbaubetried

Postanschrift

StraBe/Postfach - [MusterstraBe 10 .

PLZIOR

Land - Deutschiand.

= B D F = ¢ Di.17:20 X

© Avbrocnen

@ sergm

Ansprechpartner o

Brief

Gesprachs-Notiz
emo

(1 @ Ansprechpartner
| “Eingabe | Zusatzinfo | Optionen |

Vo Nactnane . ax

AnrederTtel - Herr

Firma

Verknpft mit - Mustergarten GmbH
Abteilung
Funidion

Telekommunikation
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Klicken Sie mit der Maus zunachst auf das
©-Zeichen neben Adressen und wahlen Sie
Firma aus.

Geben Sie nun die entsprechenden Daten der
Firma ein.

Klicken Sie anschliefsend auf Sichern. Klicken
Sie in der Navigationsleiste auf Adressen,
um sich die Adress-Liste anzeigen zu lassen.

Markieren Sie die Firma und wahlen in der
rechten Funktionsleiste Uber Hinzufiigen
Ansprechpartner aus. Es 6ffnet sich die

entsprechende Maske.

Geben Sie nun die entsprechenden Daten des
Ansprechpartners ein. Die VerknlUpfung mit der
Firma fUhrt Revolver Solo automatisch durch.

Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

= B D F = ¢ Di.17:20 X

© Avbrocnen

@ sergm

Adressen
NamefFima &
¥ ¢ Mustergarten GmbH
%) Mustermann, ax (Mustergarten GmbH) ¢,

> (7] Mustermann GmbH

Klicken Sie anschliefSend auf Sichern.

Innerhalb der Adress-Liste ist der angelegte
Ansprechpartner nun der Firma
zugeordnet.

WORKFLOW

19.2 Voraussetzungen schaffen - Projekt anlegen

start % Projekte
ProiN v undo

L projekt
Internes Projekt

* Projekt

Eingabe | Tellschritie |

Bezelchnung - Sommerkatalog 2011

Autraggeber - [Wustermann, Max (Wustergaren Gmbr) g

Kunde > Mustergarten GmbH
Unterprojekt von
Status & Rahmendaton

Kundenreferenz

Projektnummer

Projekleiter - Max Mustermann.

Klicken Sie mit der Maus zunachst auf das
©-Zeichen neben Projekte und wahlen Sie
Projekt aus.

Geben Sie nun die entsprechenden Daten ein
und klicken Sie anschliefend auf Sichern.
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Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

WORKFLOW

19.3 Das Interesse ist geweckt - Angebot erstellen

Fakuwra
W Artikel

¥ ankau
® verkauf L3 Angebot |
© Zahlungen AuftragsbéStatigung

Lieferschein
Raports Rechnung
Gutschrift

A Angebot
| “Eingabe | Positionen | Optionen |

Empfanger - Mus

[ Max (Mustergarten GmbH)
M
H
M

0

Datum/Nummer - 20.10.2010
Projeki - P100001 Sommerkatalog 2011

Kunden-Referenz - [ &

A Angebot

[“Eingabe | Positionen | Optionen |

Positionon © Neue Posiion © Entlomen [ Dupizieren @ Deakivieron @

i Texten
2 Layouterstellung
3 Lektorat

4 Upersetzungen

Positionstyp - Standard
Projeki -_P100001

/® RevolverSoloAblage Bearbeiten _Listen Dokument _Support

Dokument drucken

Dokument

Dokument (mit Briefp:p\er)h Optionen
5 Empfanger  [W tax (Mustergarten GmbH)

80

Klicken Sie auf das @-Symbol neben Verkauf
und wahlen Sie Angebot aus.

Geben Sie unter dem Reiter , Einstellungen”
nun die Stammdaten fir das Angebot ein.

Geben Sie unter dem Reiter , Positionen” die
angebotenen Leistungen/Artikel ein.

Klicken Sie dann auf das Drucken-Symbol
um das Angebot zu drucken.

Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

WORKFLOW

19.4 Angebot angenommen — Angebot
in Auftragsbestatigung umwandeln

Betrag brutto

535000 EUR 636S0ER [

Umwandeln
‘Auftragsbestatigung
Lieferschein -
Rechnung

Gutschrift

Offnen Sie die Liste Verkauf, markieren Sie das
entsprechende Angebot und klicken Sie in der
rechten Funktionsleiste auf Umwandeln. \Wahlen
Sie dann Auftragsbestatigung aus. Nehmen Sie
ggf. Anderungen vor und klicken Sie auf Sichern,
um die Auftragsbestatigung zu speichern.

WORKFLOW

19.5 Die Arbeit beginnt - Teilschritt anlegen

* Projekt
“Eingabe Tellschritie

Tollschritte © Neue Posiion © Entlomen @ Dupizieren @ Deakvieren G

Offnen Sie das Projekt und klicken Sie auf
den Reiter , Teilschritte”. Klicken Sie auf
Neue Position. Geben Sie die erforderlichen
Daten ein (Start-/End-Datum, vorgesehene
Zeit). Wahlen Sie unbedingt eine Leistung
aus. Klicken Sie anschlief3end auf Sichern.

Geben Sie die Fremdleistungen ebenfalls als Teilschritte an. Achten Sie bei den Fremd-
leistungen darauf, in der Eingabemaske den Haken Fremdleistung zu aktivieren.

TIPP!

Gliedern Sie Ihre Teilschritte, um eine bessere Ubersicht zu erhalten. Erstellen Sie
dazu eine neue Position und tragen Sie unter Bezeichnung z.B. Agenturleistung
ein. Ordnen Sie nun mittels Drag and Drop unter Agenturleistungen alle Teilschritte
unter, die von lhnen durchgeflihrt werden. Markieren Sie den jeweiligen Teilschritt
und klicken Sie auf Einriicken, um den Teilschritt den Eigenleistungen unterzuordnen.

Verfahren Sie fUr Fremdleistungen nach dem gleichen Prinzip.
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Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

WORKFLOW

19.6 Die Zeit lauft — Zeiten erfassen

Leistung - (Texten

Anmerkungen - [Texten

Borectmen - @

Zusatzautwand - ()

© Avbrocnen

& start

Anmerkungen - [Texten

Borectmen - @

Zusatzautwand - ()

© som

Leistung - (Texten ®» O

& start

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Zeiter-
fassung. Wahlen Sie dann nacheinander Kunde,
Projekt und Teilschritt aus. Klicken Sie auf Start,
um die Zeiterfassung fur den jeweiligen Teilschritt
zu starten. Die Zeiterfassung lauft.

Wahlen Sie erneut Kunde, Projekt und Teilschritt
aus und klicken Sie innerhalb der Maske aus
Stopp, um die Zeiterfassung fur den jeweiligen
Teilschritt zu beenden.

TIPP!

Vergessen Sie am Ende eines Arbeitstages nicht, Ihre Zeiterfassung abzuschliefl3en.

WORKFLOW

19.7 Geschafft — Projekt auswerten

Projekte

T projekte

& zetertassung

Fakuwra

1] Avikel
¥ ankaut
& verkauf
** Zahlungen

Reports

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Reports
und anschlieend auf Projekt-Auswertung.
Die Listenansicht der aktuellen Projekte 6ffnet
sich.

Klicken Sie dann auf das Symbol Q des ent-
sprechenden Projekts. Die Projekt-Auswertung
6ffnet sich. Hier sehen Sie alle angefallenen
Kosten und Erldse. So haben Sie einen genauen
Uberblick.

Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

WORKFLOW

19.8 Das Beste zum Schluss — Rechnung erstellen

Nach Angebot abrechnen

B D F = ¢ Di.17:20 X

5.350,00 EUR

5.350,00 EUR

63 6SOEVR [

Umwandeln
Auftragsbestitigung
Lieferschein
Rechnung

Guts(h

Projekte: Projekt

ODER

Offnen Sie Uber die Navigationsleiste die Projekt-
Liste und markieren Sie das entsprechende Projekt.
Klicken Sie dann in der rechten Funktionsleiste
auf Historie.

Markieren Sie in der Historienansicht das Angebot
und klicken Sie in der rechten Funktionsleiste
auf Umwandeln. Wahlen Sie Rechnung aus.
Es 6ffnet sich die Rechnungsmaske. Nehmen
Sie ggf. Anderungen vor und drucken Sie die
Rechnung iiber das Druck-Symbol [5] aus. Klicken
Sie anschlielend auf Sichern.

Nach tatsachlichem Aufwand abrechnen

Projekte
T Projekte

& zeiterfassung

Faktura

1] Avikel

¥ ankaut

& verkauf

** Zahlungen

Reports

S g

Kunden

© Kunden-Umséze

Projekte

© Ubersicht Projekt-Auswertung

159 (ruppier)

© Tatigkeitsnachweis (Detailansich)

Finanzen

B D F = ¢ Di.17:20 X

Status-Fiter
[¥] Awwell
Erledigt

Q@ | Dae

Filte

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Reports
und anschlieSend auf Projekt-Auswertung.
Die Listenansicht der aktuellen Projekte 6ffnet
sich.

Klicken Sie dann auf das Symbol Q des ent-
sprechenden Projekts. Die Projekt-Auswertung
offnet sich. Hier sehen Sie alle angefallenen
Kosten und Erlose.
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Wie sieht ein kompletter Workflow aus?

Klicken Sie in der rechten Funktionsleiste auf
i Umwandeln. Revolver Solo wandelt den

ZZZZZZ

0,00 EUR

BBBB e tatsachlichen Aufwand direkt in eine Rechnung
—| um. Die Rechnungsmaske 6ffnet sich. Nehmen

Sie ggf. Anderungen vor und drucken Sie die
Rechnung iiber das Druck-Symbol [5 ] aus. Klicken

Sie anschliefsend auf Sichern.

0,00 EUR

TIPP!
Uber den Report Offene Rechnungen haben Sie immer einen kompletten
Uberblick Uber samtliche ausstehende Ausgangs- und Eingangsrechnungen.

WORKFLOW

19.9 Projekt abgeschlossen — Zahlungseingange verbuchen

Klicken Sie mit der Maus zunachst auf das
©-Symbol neben Zahlungen und wahlen
Sie Zahlungs-Eingang aus.

Tragen Sie die entsprechenden Daten ein und
klicken Sie auf Neue Position. \Wahlen Sie

# Zahlungs-Eingang }

Kunde - Mustergarten GmbH

Zahiungsweise - Uberweisung

o> a1 dann die bezahlte Rechnung aus und klicken
e Sie anschliellend auf Sichern.
uuuuuuu © Neue Position @ Entfernen (& Dupiizieren @ Deakiivieren €
[~ P P R B Wahlen Sie dann Uber die Navigationsleiste

die Projekt-Liste aus und markieren Sie das
abgeschlossene Projekt als erledigt.
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Legende — was bedeuten eigentlich die Abklrzungen?

20. Legende — was bedeuten eigentlich die

%) &

FEE0EEEREEEEEH

@
m

m

(9]
w2

Abkilurzungen?

Aufgabe
Auftragsbestatigung
Anfrage

Angebot
Ansprechpartner
Artikel

Bestellung

Brief
Eingangs-Gutschrift
Eingangs-Rechnung
Firma
Gesprachsnotiz
Gutschrift

Internes Projekt

)

HEEEEARRCERABEREE

Leistungsgruppe
Leistung
Lieferschein
Mahnung

Memo
Materialverbrauch
Projekt

Person

Rechnung
Warengruppe
Warenlieferung
Zahlungs-Ausgang
Zahlungs-Eingang
Zeiterfassung
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