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Vorwort

Was ist WinOrder 3.0

Zu jedem Restaurant und professionellen Bringdienst bzw. Lieferservice
gehort eine ausgereifte Kassensoftware, mit der Sie Bestellungen aufneh-
men, Kunden verwalten und Auswertungen aufrufen kénnen.

WinOrder, der Nachfolger der erfolgreichen Lieferdienst-Software Pizza-
Server, richtet sich dabei an Lieferdienste aller Art. Neben dem klassischen
Pizza-Service gehdren Restaurants und Lieferdienste aus allen Bereichen zu
unseren Anwendern.

WinOrder 3.0 ermdglicht die Bestell- bzw. Auftragsverwaltung fur fast jedes
Unternehmen. Durch die neuen Funktionen wie Tischverwaltung und Nach-
buchung wird WinOrder dabei auch fir Gastronomen interessant, die mit der
Software den Restaurantbetrieb bonieren und dariber hinaus fur die Erwei-
terung zum Lieferservice gerustet sein moéchten. Zu den vielfdltigen neuen
Moglichkeiten gehdren daruber hinaus ein leistungsfahiges Modul zur Ver-
waltung von Bonuspunkten, eine umfangreiche Happy-Hour Verwaltung und
ein sehr flexibles System zur Preisverwaltung.

Features & Versionen

Versionen

Es gibt WinOrder, je nach Anforderung lhres Betriebes, in verschiedenen
Versionen:

WinOrder Lite
Einstiegslosung fur Bringdienste und Lieferbetriebe mit eingeschréankten
Features und ohne Restaurantmodul

WinOrder Standard

Die Standard-Version unserer erfolgreichen Kassensoftware mit allen
Features und Funktionen, die Sie fur den taglichen Einsatz in lhrem Restau-
rant, Bringdienst oder Lieferservice brauchen

WinOrder Professional

Zuséatzlich zur Standard-Version verfiugt diese Version unter anderem uber
die Moglichkeit, Bestellungen an mehreren PC's gleichzeitig aufzunehmen
(Netzwerkbetrieb)



Features

Allgemeine Features Lite Stand. | Prof.
Datenbank mit moderner Client-/Server v v v
Architektur (Firebird)
Sprachumschaltung (vorbereitet fur beliebige
Bedienersprachen; Ubersetzung durch Kunden v v v
moglich)
Onlinehilfe (kontextsensitiv) v v v
einfache Bedienoberflache fur Tastatur- und/oder
. v v v
Mausbedienung
Visuelle Anpassung der Menus (Themes) v v v
alle Einstellungen durch Anwender konfigurierbar
und jederzeit anderbar (Speisekarte, v v v
Einstellungen, Kunden, Logo, Filialdaten, Artikel
etc.)
keine verdeckten Kosten (einmalige, beliebig lang
o - v v v
gultige Lizenz)
kostenlose Updates innerhalb eines MajorRelease v v v
via Internet
Routenberechnung/Kartenanzeige fur
Lieferbestellung via Internet (Abfrage der Route _ v v
bei MSN o. Klicktel; Internetanschluss
erforderlich)
Kennwortschutz fur umsatzrelevante Daten - v v
Externer Datenbank-Server: Datenbank kann auf _ _ v
beliebiegen Rechner betrieben werden
Datenfernabfrage (Umsatzabfrage,
Kamerauberwachung, Datensicherung Ubertragen - - v
z.B. vom Burorechner)
Kundenverwaltung Lite Stand. | Prof.
Schnelle Kundensuche mit Vorfilterung v v v
Suchfunktion nach Kundennummer,
: v v v
Telefonnummer, Name/Firma




Kundenverwaltung Lite Stand. | Prof.
Sortiermdglichkeit nach Kundennummer, v v v
Rufnummer, StralRe, Ort, Name/Firma, Kundentyp
Trennung zwischen Kundendaten und externen
Adressdatenbanken, z.B. TwixTel (Schweiz) bzw. v v v
DeTeMedien Telefonbuch CD (Deutschland)
Kundenrating (guter Kunde, mittlerer Kunde, v v v
schlechter Kunde)
erweiterte Kundendaten (Firma, Adresszusatz,
beliebig viele Telefonnummern, Datum
erste/letzte Bestellung, Geburtsdatum, eMail, v v v
Kommentar, Wegbeschreibung, Anzahl
Bestellungen, Gesamtbestellsumme)
Rufnummerntypen (Tel, Fax, Mobil) v v v
Telefonnummer eines anrufenden Kunden kann
einem bestehenden Datensatz zugeordnet werden v v v
(Kunde ruft z.B. mit Handy an, ist aber schon
unter Festnetznummer gespeichert)
Einstellung: Automatisch 'Ersten Buchstaben v v v
GROSS schreiben' fur Kundenneuanlage
Bei Kundenneuanlage kann automatisch der Ort

. v v v
zur Postleitzahl gefunden werden
Sperrmdglichkeit fir unerwiinschte Kunden v v v
Rufnummernerkennung von Telefonbuch CD
(TwixTel; Telefonbuch fur Deutschland in v v v
Verbindung mit Phoneldent)
Anzeige der durschnittlichen Bestellsumme eines _ v v
Kunden
Aufruf der letzten Bestellung - v v
Rabatte fur jeden Kunden definierbar - v v
Bonussystem mit Anzeige der gesammelten _ v v
Bonuspunkte und Einldseaktionen
Duplikatssuche fur StraBen/Orte mit

. - v v

Ersetzungsfunktion
Stammkundenfunktion mit Rabattmoglichkeit - v v




Kundenverwaltung Lite Stand. | Prof.
Serienbrief-Modul (mit Datumsanzeige fur letztes _ _ v
Marketing)
Kundendaten Excel-Export - - v
Erweiterte Kundendaten-Excel-Export-Funktionen:
Standard-Telefonnummer und Mobilfunknummer - - v
kdnnen mit exportiert werden
Verwaltungsfunktion fur externe Adress-
/Kundendaten: Ubernahme in Kundenstamm, - - v
Auslagerung von Kunden, CSV-Import
Bestellverwaltung Lite | Stand. | Prof.
Bestellannahme mit Kundenerfassung und - v v v
speicherung
BestellUbersicht (offene Bestellungen,
- v v v

ausgelieferte Bestellungen)
halbe Belage v v v
Kommentareingabe zum Artikel/zur Bestellung mit

; ; " " v v v
optionaler Preisangabe (z.B. "nur anbacken")
Lieferpauschale v v v
Fahrerpauschale v v v
Bestellverwaltung Lite Stand. | Prof.
Mindestbestellwert v v v
Mindermengenaufschlag bei Unterschreiten des v v v
Mindestbestellwert
Lieferung frei Haus ab best. Bestellwert v v v
Mindestbestellwerte fiur Orte und StralRen

A : v v v
definierbar, Lieferpauschale
Storno / Gutschriften mit wahlbarer Begrindung

; : v v v

und Mitarbeiterangabe
Gutschrift: auch Auszahlung moglich mit v v v

Nachfrage




Bestellverwaltung

Lite

Stand.

Prof.

Option: Ein-Klick TagesabschluR (Kassensturz) mit
automatischer Mitarbeiterabrechnung und
Buchung von offenen Bestellungen/Touren

Umschaltung zwischen Lieferung und Abholung
mit Kundensuchfunktion

Auftrags-/Rechnungsausdruck auf 2 Druckern
gleichzeitig: Ermoglicht z.B. gleichzeitigen
Ausdruck in Kiiche und am Tresen oder Ausdruck
Laufzettel in der Kiche und Rechnung an der
Kasse

Optionale Lieferzeitkontrolle: Bestellungen, die
alter als xx Minuten (frei definierbar) sind und
noch nicht ausgeliefert/gebucht) wurden, werden
in BestellUbersicht rot markiert

Minusartikel (mit oder ohne Preisabzug)

Trennung zwischen Lieferung, Internetbestellung,
Restaurant

HappyHour

Bonussystem: zum Artikel lassen sich
Bonuspunkte und Bonuswerte hinterlegen die bei
eine Bestellung dem Kundenkonto gutgeschrieben
werden

Option: keine Bonuspunkte fur bereits rabattierte
Bestellungen

Zeit-/Vorbestellungen mit einstellbarem
Zahlungsziel (sofort oder bei Lieferung)

Parallele Bestellung / Buchung auf mehreren PC”s
gleichzeitig (Netzwerkbetrieb)

Shopanbindung

Lite

Stand.

Prof.

Shopschnittstelle zu Bringdienst.de:
automatische Bestellibertragung durch
Bringdienst via ISDN

Allgemeine Shopschnittstelle: Bestellannahme
per XML-Datei aus Online-Shop-Systemen




Shopanbindung Lite Stand. | Prof.
Automatisches Abrufen von eMail-Postfachern mit _ _ v
Prafung auf neue Bestellungen
EShop-Moderator: eShop-Bestellungen kénnen
gesichtet/geprift werden und gegebenfalls - - v
abgelehnt/gel6scht werden
Bestellungen werden automatisch bereits
gespeicherten Kunden zugeordnet, kénnen aber _ _ v
auch manuell einem anderen Kunden zugewiesen
werden
Neukunden werden automatisch angelegt - - v
Preistiibernahme aus Online-Bestellung - - v
Rechnung Lite Stand. | Prof.
Rechnungserstellung mit Logo- und v v v
Adressdateneindruck (Briefkopf)
neue Rechnungsanforderungen (Finanzamt)
werden erfullt: durchlaufende Rechnungsnummer, v v v
Steuernummer, MwSt.-Ausweisung, etc.
Rechnungsausdruck tber Word mdglich v v v
Ausdruck von Ergdnzungsartikeln/Zutaten (z.B.
Salami, Schinken) wahlweise nebeneinander oder v v v
untereinander
GroRenbezeichner im Ausdruck formatierbar: z.B. v v v
"Medium Pizza" N> "Pizza, Medium"
Berichtdesigner zur Anpassung und Gestaltung der

A - v v
angebotenen Berichte und Rechnungen
Druckermonitor: Uberwachung des Ausdrucks _ v v
(Warnmeldung bei Fehlfunktion)
Rechnung/Laufzettel: Angabe des Mitarbeiters,
der die Bestellung ausliefert/bonniert (z.B.: Es - v v

bediente/belieferte Sie Felix Fahrer)
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Artikelverwaltung Lite Stand. | Prof.
Artikelsuche Uber Artikelnamen und/oder
. v v v
Artikelnummer
beliebig viele Artikelgruppen + Untergruppen v v v
Artikelbeschreibung v v v
Artikelnummer: numerisch (z.B. 1234) und
- v v v
alphanumerisch (z.B. 1a)
beliebig viele GroRen pro Artikel mit Preisangabe v v v
Artikel berechnen ab xx , z.B. Zusatzdressing zum
v v v
Salat
Einfache Preisvergabe fur mehrpreisige Artikel:
Standard-Preis (immer gultig) + beliebig viele v v v
zuséatzliche Preise (abhéngig von Datum, Tag oder
Uhrzeit)
eigene Sortierung der Artikel definierbar v v v
Artikelsortierung nach Bestellhaufigkeit: seltener
bestellte Artikel werden am Ende der Liste v v v
angezeigt
Sortieren im Artikelstamm auch per Cut & Paste v v v
Pfandanteil mit Berucksichtigung der MwSt. v v v
verschiedene Mehrwertsteuer-Gruppen (Getréanke,
- - v v v
Lebensmittel, Service etc.)
Bilder zum Artikel v v v
Inhaltsstoffe v v v
Import von Artikeldaten v v v
Aktionspreise: Sichtbarkeit bzw. abweichende
Preisberechnung zu bestimmten Zeitraumen, z.B. - v v
WM-Pizza, Weihnachtsmenu, Happy-Hour Getrank
Artikel temporar ausverkauft (mit Warnmeldung) - v v
Pflicht-/Zwangsartikel: Angabe von zusatzlichem
Artikel, der zu einem Produkt gewahlt werden - v v

muss, z.B. Salat + Dressing oder Baguette + Sol3e
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Artikelverwaltung Lite Stand. | Prof.
Eigene/unterschiedliche Preise fur Lieferung, _ v v
Restaurant und Abholerverkauf
Restaurant und Abholer: Anzeige aller
Einzelartikel in der BestellUbersicht. Ermoglicht - v v
getrennte Bezahlung/Buchung
Export von Artikeldaten - v v
Tischverwaltung (Inhaus- .
/Restaurantverkauf) Lite | Stand. | Prof.
Nachbuchung - v v
Tischubersicht - v v
abweichende MwSt-Berechnung fur

- v v
Restaurantverkauf
Mitarbeiter Lite Stand. | Prof.
Arbeitszeiterfassung v v v
Rechnungsbuchung und Mitarbeiterabrechnung mit
Touren-/Auftragsubersicht, Lohn, KM-Geld und v v v
Wechselgeldanzeige
erweiterte Personaldatenerfassung (Adress-
angaben, eMail-Adresse, 3 Telefonnummern, Bild, v v v
Sozialversicherungsangaben)
Personalrabatt (Unterscheidung zwischen v v v
arbeitend und nicht arbeitend)
Arbeitstabellen fur geleistete Arbeitsstunden v v v
(Mitarbeiterabrechnung)
Zusatzliche Datenbankfelder fur Mitarbeiter: v v v
Bankverbindung, Krankenkasse
Abfrage Kilometerstand fur Fahrer mit eigenem
Fahrzeug (Beginn, Ende) mit automatischer v v v
Berechnung der Gesamtkilometer und
Kilometergelderstattung
verschiedene Aufgabenbereiche mit eigenen _ v v

Léhnen und Wechselgeldberechnung

12




Mitarbeiter Lite Stand. | Prof.
Einstellbare Zugriffsebenen je nach _ v v
Mitarbeiterstatus
gruppenbasierte Rechteverwaltung - v v
Authentifzierung Uber Kennwort oder Chipkarte _ v v
(Chipkartenleser erforderlich)
Einlesen der Krankenversichertenkarte - v v
Maximallohn: Warnmeldung bei Uberschreiten _ v v
einer bestimmten Lohngrenze, z.B. 410,-
Datensicherung Lite Stand. | Prof.
Zielordner wéahlbar v v v
Sicherungszeitplan (téaglich) v v v
Diskspanning zur Sicherung auf mehreren

- v v v
Disketten
CD-Brenner Unterstitzung (nur WinXP) v v v
Kennwortunterstiutzung zur Verschlusselung der

; v v v

Datensicherung
Zwangssicherung: Backup muss durchgefuhrt v v v
werden
ISDN Rufnummernerkennung Lite Stand. | Prof.
Vorwahlen fur DE, AT, CH, NL hinterlegt. v v v
Erweiterbar fur andere Lander
Anrufliste mit den letzten Anrufern v v v
ISDN Anruferkennung mit automatischem v v v
Kundenaufruf (ISDN-Karte erforderlich)
Telefonnummer eines anrufenden Kunden kann
einem bestehenden Datensatz zugeordnet werden v v v
(Kunde ruft z.B. mit Handy an, ist aber schon
unter Festnetznummer gespeichert)
Integrierte Faxfunktion (Fax senden und _ v v

empfangen) tber ISDN-Karte
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ISDN Rufnummernerkennung Lite Stand. | Prof.
AnrufverFeiIung im Netzwerk (nur eine ISDN-Karte _ _ v
notwendig)

Auswertungen/Berichte Lite | Stand. | Prof.
Kostenubersicht (Tagesumsatz) v v v
Tagesbestellliste v v v
Tagesartikelumsatz v v v
Monatsumsatz - v v
Monatsubersicht Artikel - v v
Jahresumsatz - v v
Gutschriften - v v
Stornos - v v
Top-10 Kundenliste - v v
Neukunden - v v
Stammkunden - v v
Ortsumsatz - v v
Monatsubersicht Personalkosten v v v
Monatsubersicht Uber Lohne - v v
Monatsabrechnung fur einen Mitarbeiter - v v
Monatsabrechnung fur mehrere Mitarbeiter - v v
Jahresubersicht Uber Lohne - v v
Berichtdesigner zur individuellen Anpassung der _ v v

Berichte

14




Systemvoraussetzungen
Pentium Il
64 MB RAM (empfohlen 128MB)
50 MB freie Festplattenkapazitat
CD-ROM Laufwerk
Windows 98/ME/NT 4.0(SP3)/2000/XP
USB Schnittstelle fur Dongle
Optional: Internet AnschluR (fur Online Shop und Routenberechnung)
Optional: Netzwerkkarte fur WinOrder Professional im Netzwerkbetrieb
Optional: Euro-1SDN-Anschluf? & ISDN-Karte mit CAPI 2.0 Unterstitzung
(z.B. AVM Fritz!Card) fur ISDN-Anruferkennung, Faxfunktion und Daten-

fernabfrage

Optional: CD-Brenner fur Datensicherung auf CD-Rom (nur unter Windows
XP)

15
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Kurzanleitung

Testversion oder Vollversion?

Testversion

WinOrder wird standardmé&Rig als Testversion ausgeliefert. Die Testversion
ist kostenlos und enthalt alle Funktionen der Vollversion, ist aber auf 500
Rechnungen und 90 Tage begrenzt. Sie kdnnen WinOrder also in Ruhe 90
Tage testen und ausprobieren. Diese Einschrankung entfallt in der Voll-
version von WinOrder.

Hinweis: Beim Umstieg auf die Vollversion bleiben alle in der Testversion
eingegebenen Daten (Artikeldaten bzw. Speisekarte, Kunden, Personaldaten
etc.) erhalten.

Vollversion

Wenn Sie WinOrder bei PixelPlanet bzw. einem autorisierten Distributor oder
Fachhandler erworben haben, haben Sie einen Dongle, einen Lizenznamen
und einen dazugehdrigen LizenzschlUssel erhalten. Diese Daten bendtigen
Sie zur Aktivierung lhrer Software. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. SchlieBen Sie den Dongle an lhren Rechner an.

2. Starten Sie WinOrder und wéhlen Sie ‘Lizenzieren’.

3 . Geben Sie den von uns oder lhrem Handler erhaltenen Lizenznamen und
Lizenzschlussel in die entsprechenden Felder ein und wéhlen Sie abschlie-
Bend wieder ‘Lizenzieren’. Wenn alle Daten richtig angegeben wurden,
erhalten Sie eine Meldung, in der lhnen zur Freischaltung gratuliert wird.

4. Fuhren Sie nach der Lizenzierung unter ‘Optionen — XpressUpdate’ einen
Update-Check durch, um sicherzustellen, dass Sie die aktuelle Version der

Software einsetzen.

Wenn Sie WinOrder Professional-Edition einsetzen, beachten Sie unsere
Hinweise fur die Netzwerkinstallation.

17



Installation

Bevor Sie mit WinOrder arbeiten kdnnen, mussen Sie die Software installie-
ren. Die Installation lauft unter Windows mittels eines Setup-Assistenten ab.
Legen Sie die CD-Rom in Ihr Laufwerk und der Assistent erscheint automa-
tisch auf dem Bildschirm. (Sollte das nicht der Fall sein, so doppelklicken
Sie bitte im Windows-Explorer die Datei ,,Setup.exe“ im Verzeichnis der CD-
Rom.) Danach folgen Sie einfach den Instruktionen und Eingabeauf-
forderungen.

Nach Abschluss der Installation finden Sie eine Programmverknipfung im
Windows-Startmeni. Von hier aus kénnen Sie WinOrder starten.

Netzwerkinstallation (nur WinOrder Professional)

Vorbereitungen

Stellen Sie sicher, dass alle Rechner, die mit WinOrder arbeiten sollen, tber
eine korrekte TCP/IP Netzwerkinstallation verfigen und durch einen Hub
(Verteiler) miteinander verbunden sind. Informationen zur Netzwerk-
installation entnehmen Sie der Windows-Dokumentation oder fragen Sie
lhren Computer-Fachhandler bzw. Netzwerkadministrator.

Installation

1. Installieren Sie WinOrder zunachst auf dem Rechner, der taglich in
Betrieb ist. Dieser Rechner wird im Folgenden als Hauptrechner bezeichnet.
An diesen Rechner schlieBen Sie, vor dem ersten WinOrder Start, den
mitgelieferten Dongle an.

2. Starten Sie WinOrder auf dem Hauptrechner und lizenzieren Sie die
Software mit lhren Lizenzdaten. Achten Sie dabei auf die genaue Schreib-
weise.

3. Installieren Sie WinOrder auf den Clientrechnern. Verandern Sie hierbei
nicht das Verzeichnis der Datenbank. WinOrder findet das Datenbank-
verzeichnis des Hauptrechners automatisch.

4. Starten Sie WinOrder auf den Clientrechnern. WinOrder sucht beim Start
im Netzwerk nach dem Hauptrechner und verbindet sich mit dessen Daten-
bank. Beachten Sie dabei, dass auch die Zweitrechnerversion mit den
Lizenzdaten freigeschaltet und das Programm anschlieBend neu gestartet
werden muss.

18



Tipps & Tricks

1. Wenn Sie eine Desktop-Firewall auf Ihren Rechnern einsetzen muissen Sie
WinOrder und Firebird (Datenbank) gegebenenfalls fur Netzwerkzugriffe
freigeben. Informationen zur Freigabe von Anwendungen finden Sie in der
Dokumentation lhrer Firewall.

2. Wenn keine Verbindung zwischen den Rechner zustande kommt, stellen
Sie sicher, dass der Nachrichtendienst auf allen Rechnern gestartet ist. Sie
finden diesen unter Systemsteuerung — Dienste — Nachrichtendienst.

3. Drucker mussen auf jedem Client ausgewahlt werden. Wenn alle Rechner
denselben Netzwerkdrucker benutzen sollen, muss dieser freigegeben und

an jedem Clientrechner installiert werden. Ebenso miussen alle benutzerde-
finierten Berichte auf jedem Clientrechner neu erstellt werden.

Der erste Programmstart

Das Chef-Kennwort

Beim ersten Programmstart werden Sie zur Eingabe eines Chef-Kennwortes
aufgefordert. Dieses Passwort dient zum Schutz aller sensiblen Programm-
bereiche wie Umsatzdaten, grundlegenden Einstellungen, Datensicherung
usw. Dieses Passwort sollte daher nur lhnen bekannt sein. Fur Mitarbeiter
lassen sich spater gesonderte Zugangsberechtigungen vergeben.

Hinweis: Notieren Sie sich das Chef-Kennwort an einem sicheren Ort. Wenn
Sie dieses verlieren kénnen bestimmte Einstellungen und Abfragen nicht
mehr vorgenommen werden. Das Passwort kann nur durch unseren
Kundenservice (kostenplichtig) zuriickgesetzt werden.

Ihre Filialdaten

Nach Eingabe des Chef-Kennwortes erscheint ein Fenster, in dem Sie
Angaben zur lhrer Filiale machen kénnen. Diese Angaben kdnnen zum
Beispiel auf Ihren Rechnungsausdrucken verwendet werden. Sollten Sie mit
einem Mindestbestellwert arbeiten, so kénnen Sie diesen hier ebenfalls
eintragen.

AnschlieBend erscheint ein Fenster, in dem Sie angeben, ob Sie die Test-
version oder die lizenzierte Vollversion verwenden mdchten.

Tipp: Sie kénnen zu jeder Zeit lIhr eigenes Firmenlogo verwenden. Die
entsprechende Option finden Sie unter Stammdaten-Filialeinstellungen.
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Programmbedienung

WinOrder kann sowohl mit der Maus als auch komplett Uber Tastatur
bedient werden. Die Tastaturbedienung hat sich im taglichen Einsatz be-
wahrt und erlaubt einen schnellen und unkomplizierten Zugriff auf die
wichtigsten Programmelemente und Funktionen. Die entsprechenden
Tastaturkiirzel werden lhnen in den verschiedenen Programmbereichen
angezeigt. Eine vollstandige Auflistung aller Tastenkirzel finden Sie im
Anhang des Handbuchs zur Vollversion.

Im oberen Bereich eines jeden Programmteils finden Sie die Meniuleiste. Mit
einem Klick lhrer Maus auf einen Eintrag dieser Menuleiste 6ffnen Sie
jeweils ein Menu mit zu dem Eintrag passenden Befehlen oder Links zu
anderen Programmbereichen.

Unterhalb der Menlleiste finden Sie die Symbolleiste. Diese enthalt Uber-
sichtlich angeordnete Buttons, die eine bestimmte Funktion ausfihren, wenn
Sie darauf klicken.

Sowohl die Menluleiste als auch die Symbolleiste passen sich automatisch
dem Programmbereich an, in dem Sie sich gerade befinden und stellen
daher immer unterschiedliche, zum jeweiligen Programmbereich passende
Menis und Funktionen zur Verfigung.

Die Startseite

Bei jedem Start von WinOrder erscheint zunachst die Startseite, von der
aus Sie bequem zu den wé&hrend des taglichen Betriebes wichtigsten
Programmbereichen gelangen.

Einstellungen

Um mit WinOrder 3.0 arbeiten zu kdnnen, muissen zunéachst einige Einstel-
lungen vorgenommen werden, damit lhre Software genau so funktioniert,
wie es lhren Vorstellungen entspricht. Nehmen Sie sich etwas Zeit um diese
Einstellungen Punkt fur Punkt durchzugehen und passen Sie WinOrder
optimal an lhre Bedurfnisse an. Zu den Einstellungen gelangen Sie Uber die
Menileiste unter der Rubrik Optionen oder mit Strg+F10.

Beachten Sie, dass die gemachten Einstellungen im Anschluss mit dem

Button ,,Speichern“ in der Symbolleiste oder mit F10 gespeichert werden
mussen.
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Stammdaten

Die Stammdaten setzen sich aus den fur den Betrieb von WinOrder
unerlésslichen Daten zusammen, die ebenfalls vor dem ersten Einsatz
bearbeitet werden. Sie setzen sich zusammen aus den von lhnen
angebotenen Artikeln, lhren Mitarbeitern und deren Berechtigungen, lhren
Filialeinstellungen und Bonussystemen. Hinzu kommen die Daten, die lhr
Liefergebiet betreffen. Den Strallen, Orten, Postleitzahlen und Vorwahlen.
Und naturlich lhre Kunden.

Filialeinstellungen

Die Ubersicht Uiber lhre Filialeinstellungen erreichen Sie lber das Meni
,Stammdaten“ in der Menileiste. In dieser Ubersicht kénnen Sie die bei der
Installation eingegebenen Daten zu lhrer Filiale erganzen oder &ndern.
Wichtig sind lhre Offnungszeiten. Diese sind standardmaRig auf 24 Stunden
voreingestellt. Falls Sie keine unterschiedlichen Preise zu verschiedenen
Tageszeiten anbieten (z.B. Happy Hour oder Mittagstisch), so brauchen Sie
an diesen Einstellungen nichts andern. Andernfalls klicken Sie auf den
Button ,,Offnungszeiten” in der Symbolleiste.

Offnungszeiten

Die Eingabe verschiedener Offnungszeiten dient dazu, jedem Artikel einen
anderen Preis zuordnen zu kénnen, je nachdem, um was fir eine Art von
Offnungszeit es sich handelt. Die neu hinzugefiigte Offnungszeit erscheint
nach der Eingabe auch in der Artikelibersicht unter der Rubrik ,Preise“, wo
Sie dann spezielle Preise im Zusammenhang mit der neuen Offnungszeit
festlegen kdénnen (siehe Abschnitt 3.4.4). So kénnen beispielsweise alle
Getrankepreise wahrend der Happy Hour automatisch herabgesetzt werden,
was lhnen und lhren Mitarbeitern die Arbeit sehr erleichtert.

Falls Sie zusatzlich zu lhren Standardoéffnungszeiten eine weitere Offnungs-
zeit definieren wollen, in der sich die Preise aller oder einiger lhrer Artikel
gegenuber dem Standard verandern, so klicken Sie den Button ,hinzufi-
gen“ in der Symbolleiste. In dem sich 6ffnenden Dialogfeld wéahlen Sie
zunachst den Namen lhrer Sonderéffnungszeit, z.B. Aktionswoche, und
legen den Zeitraum der Gultigkeit fest. Wenn es sich um eine jeden Tag
wiederkehrende Sonderoffnungszeit, z.B. eine Happy Hour, handelt, so
markieren Sie das Feld ,keine zeitliche Begrenzung“. Legen Sie auerdem
fest, ob angelegte Bonussysteme in dieser Offnungszeit beriicksichtigt
werden sollen. Ist dies nicht der Fall, so entfernen Sie das Hakchen vor dem
Feld ,Bonussystem fur diese Offnungszeit aktivieren*. AnschlieRend klicken
Sie auf weiter. Im folgenden Eingabefeld kdnnen Sie dann die entsprechen-
den Tageszeiten wéhlen.
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Alle Einstellungen fur den Bereich Offnungszeiten lassen sich fur die Berei-
che Lieferung und Restaurant gesondert festlegen.

Mitarbeiter

Zur Mitarbeiterverwaltung gelangen Sie Uber die Menileiste unter Stamm-
daten-Mitarbeiter. Hier wird Ihnen zunéchst eine Ubersicht angezeigt, in der
Sie spater alle lhre Mitarbeiter auf einen Blick erfassen kénnen. Voran-
gelegt ist hier der virtuelle Mitarbeiter ,Hauskasse“, auf den z.B. alle
Abholerverkaufe gebucht werden.

Neuer Mitarbeiter

Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie auf den Button ,Neuer
Mitarbeiter®.

Es offnet sich ein Eingabedialog in dem Sie alle den Mitarbeiter betreffenden
Angaben machen kénnen.

Gruppenrechte

Die Gruppenrechte kommen zum Tragen, wenn Sie in den Einstellungen
unter Sonstiges-Kennwdrter/Login-Loginmodus die Option ,Nach Gruppen-
berechtigungen* aktiviert haben.

Eine Rechtegruppe definiert die Zugriffsrechte eines Mitarbeiters innerhalb
von WinOrder. So kdnnen Sie bestimmten Gruppen, beispielsweise lhrem
Buchhaltungsmitarbeiter, den Zugriff auf lhre Umsatzdaten erlauben,
wahrend Fahrer diesen Zugriff nicht haben.

Um eine neue Rechtegruppe anzulegen, klicken Sie auf den Button ,Hinzu-
figen“ in der Symbolleiste.

Nun kénnen Sie dieser Rechtegruppe einen Namen geben und eine Be-
schreibung hinzufigen. AnschlieBend definieren Sie die Berechtigungen
dieser Gruppe, indem Sie die verschiedenen Kéastchen vor den Rechten
durch einen Klick mit einem Hakchen versehen. Ein leeres Kastchen bedeu-
tet, dass das entsprechende Berechtigung nicht vergeben wird.

Ihr Liefergebiet
Das Menu Stammdaten in der Menduleiste bietet Ihnen im Bezug auf lhr
Liefergebiet vier verschiedene Ubersichten, in denen Sie fur die Ausliefe-

rung lhrer Waren wichtige Angaben machen kdnnen.

Tipp: Es konnen vielfaltige Importfunktionen zur Verfiigung gestellt werden,
um die Eingabe der Kunden in lhrem Liefergebiet zu automatisieren. Das
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gilt sowohl fur die Ubernahme alter Kundendatenbanken, wie auch fur die
komplette Neuanlage. Fur weitere Informationen kontaktieren Sie gern
unseren Vertrieb.

Vorwahlen

In dieser Ansicht finden Sie alle in Threm Land verfugbaren Ortsvorwahlen
vorangelegt. Hier kénnen Sie natirlich Anderungen vornehmen und auch
alle fur Sie unerheblichen Vorwahlbereiche léschen.

Postleitzahlen

In dieser Ansicht finden Sie alle in lhrem Land verfigbaren Postleitzahlen
vorangelegt. Hier kénnen Sie natirlich Anderungen vornehmen und auch
alle fur Sie unerheblichen Postleitzahlen I6schen.

Orte

In dieser Ansicht geben Sie die Orte innerhalb lhres Liefergebietes ein. Um
einen neuen Ort hinzuzufugen, klicken Sie in der Symbolleiste auf den
Button ,Hinzufiigen“. Es erscheint eine neue Zeile, in der Sie zunachst den
Namen des Ortes eingeben. Bestéatigen Sie dieser Eingabe mit Enter und
der Cursor springt automatisch in die nachste Spalte.

Tipp: In dem Menu Orte in der Menduleiste finden Sie den Eintrag Duplikate
suchen. Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie versehentlich doppelt angeleg-
te Orte suchen und I6schen.

Sollte Ihr Liefergebiet nur aus einem Ort bestehen, wie dies z.B. in GroR3-
stadten der Fall ist, so brauchen Sie hier nur eine Eingabe machen und
kdénnen statt dessen in der Ansicht ,Straen“ unterschiedliche Lieferkondi-
tionen fur die verschieden Zonen lhres Liefergebietes festlegen.

Zu jedem Ort gibt es funf Angaben, die gemacht werden kénnen. Fur jede
Angabe gibt es eine eigene Spalte mit einer entsprechenden Uberschrift.
Sollten Sie eine oder mehrere dieser Angaben nicht bendtigen, so klicken
Sie mit der rechten Maustaste in eines der Uberschriftenfelder, z.B. Liefer-
pauschale. Nun o6ffnet sich ein Kontextmenu, in dem alle Spalteniber-
schriften aufgefuhrt und mit einem Hakchen versehen sind. Klicken Sie auf
eines dieser Hakchen, wird dieses entfernt und die entsprechende Spalte
verschwindet aus der Orteansicht.

Min.Best.Wert (Mindestbestellwert)

Sollten Sie fur diesen Ort lhres Liefergebietes einen Mindestbestellwert
einfordern, so kénnen Sie hier dessen Hohe festlegen. Beachten Sie dabei,
dass der in den Einstellungen unter Bestellungen-Kostenvorgaben eingege-
bene Mindestbestellwert weiter gilt, sofern Sie hier keine Anderungen
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vornehmen.

Lieferpauschale

Sollten Sie fur diesen Ort lhres Liefergebietes eine Lieferpauschale einfor-

dern, so kénnen Sie hier dessen Hohe festlegen. Beachten Sie dabei, dass
der in den Einstellungen unter Bestellungen-Kostenvorgaben eingegebene

.Vorgabewert Lieferaufschlag” weiter gilt, sofern Sie hier keine Anderungen
vornehmen.

Mindermengenzuschlag

Falls Sie einen Mindestbestellwert festgelegt haben, kdnnen Sie hier den
Betrag angeben, der zum Rechnungsbetrag hinzu addiert werden soll,
sofern der Mindestbestellwert nicht erreicht wird. Beachten Sie dabei, dass
der in den Einstellungen unter Bestellungen-Kostenvorgaben eingegebene
,vorgabewert Mindermengenzuschlag” weiter gilt, sofern Sie hier keine
Anderungen vornehmen.

Lieferung frei Haus ab

Legen Sie hier fest, ab welchem Bestellwert Sie in diesen Ort frei Haus
liefern wollen. Sofern Sie jede Bestellung ohne zuséatzliche Kosten auslie-
fern, tragen Sie hier eine ,,0“ ein. Beachten Sie dabei, dass der in den
Einstellungen unter Bestellungen-Kostenvorgaben eingegebene ,Vorgabe-
wert Lieferung frei Haus ab“ weiter gilt, sofern Sie hier keine Anderungen
vornehmen.

Fahrerpauschale

Falls Sie lhren Fahrern fur diesen Ort eine Tourenpauschale auszahlen,
legen Sie hier deren Hohe fest. Beachten Sie dabei, dass der in den Einstel-
lungen unter Mitarbeiter-Allgemein eingegebene ,Vorgabewert Touren-
pauschale“ weiter gilt, sofern Sie hier keine Anderungen vornehmen.

Stral3en

In dieser Ansicht geben Sie die Stralen innerhalb lhres Liefergebietes ein.
Um eine neue Stralle hinzuzufiigen, klicken Sie in der Symbolleiste auf den
Button ,Hinzufuigen“. Es erscheint eine neue Zeile, in der Sie zunachst den
Namen der Stralle eingeben. Bestatigen Sie dieser Eingabe mit Enter und
der Cursor springt automatisch in die nachste Spalte.

Tipp: In dem Menu StraBen in der Menlleiste finden Sie den Eintrag Dupli-
kate suchen. Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie versehentlich doppelt

angelegte StralRen suchen und l8schen.

Zu jede StraRe gibt es sieben Angaben, die gemacht werden koénnen. Fur
jede Angabe gibt es eine eigene Spalte mit einer entsprechenden Uber-
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lhre

schrift. Sollten Sie eine oder mehrere dieser Angaben nicht bendétigen, so
klicken Sie mit der rechten Maustaste in eines der Uberschriftenfelder, z.B.
Lieferpauschale. Nun 6ffnet sich ein Kontextmend, in dem alle Spalteniber-
schriften aufgefuhrt und mit einem Hakchen versehen sind. Klicken Sie auf
eines dieser Hakchen, wird dieses entfernt und die entsprechende Spalte
verschwindet aus der StraRenansicht.

Hinweis: Alle Vorgabewerte kénnen in den Programmeinstellungen auch
voreingestellt werden. Die dort gesetzten Werte werden zuerst bericksich-
tigt. Alle im Bereich Orte gemachten Anderungen der Vorgabewerte werden
wiederum im Bereich StraBen tUbernommen.

Artikel

Zur Eingabe lhrer Artikel gelangen Sie Uber das Menu Stammdaten-Artikel-
eingabe. Hier finden Sie zunachst eine Ubersicht aller Artikel. Zur Anschau-
ung sind bereits einige Artikelgruppen und Artikel aus verschiedenen
Bereichen angelegt. Diese kdnnen Sie natirlich so andern, dass sie lhren
Artikeln entsprechen oder ganz l6schen.

Artikelgruppen

Alle lhre Artikel werden in Gruppen zusammengefasst. Dies erhoht die
Ubersichtlichkeit und erleichtert die Festlegung der Artikeleigenschaften, da
fur eine Artikelgruppe gemachte Angaben zunachst fur alle darin befindli-
chen Artikel ibernommen werden.

Es kdnnen beliebig viele Gruppen angelegt werden. Die Zahl der Untergrup-
pen ist ebenfalls unbegrenzt.

Moéchten Sie eine neue Artikelgruppe anlegen, so klicken Sie oben auf den
Button ,,Neue Gruppe“. Mochten Sie eine Untergruppe innerhalb einer
bereits existierenden Artikelgruppe anlegen, so markieren Sie zunachst
links die entsprechende Artikelgruppe und klicken dann anschlieRend oben
auf den Button ,Neue Gruppe“.

Nun wird in der Artikelubersicht links sofort der Eintrag ,Neue Artikel-
gruppe* sichtbar, wahrend auf der rechten Seite das Eingabefeld fur die

Einstellungen fur diese Gruppe erscheint.

Artikel

Nehmen Sie fur jeden Artikel lhre Einstellungen vor. Alle Einstellungen, die
zuvor fur die Artikelgruppe gemacht wurden, werden zunachst Ubernom-
men. Diese kdnnen aber fur jeden Artikel auch einzeln festgelegt werden,
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sofern sie sich von den Einstellungen der Gruppe unterscheiden sollen.

Preise

Fur die Preise lhrer Artikel gibt es zwei verschiedene Eingabefelder: Liefe-
rung und Restaurant. Diese missen beide ausgefillt werden, wenn Sie
sowohl einen Lieferbetrieb als auch ein Restaurant haben.

Wenn Sie kein Restaurant betreiben und dieses in den Programmeinstel-
lungen vermerkt haben, wird die Registrierkarte Restaurant hier nicht
angezeigt.

Jeder Preis eines Artikels bezieht sich auf zwei weitere Parameter: die
Offnungszeit (siehe Abschnitt 3.1.1) und die GroRe des Artikels. Sollten
weder abweichende Offnungszeiten, wie zum Beispiel eine Happy-Hour,
noch unterschiedliche Groen dieses Artikels vorhanden sein, dann kénnen
Sie einfach die vorangelegten Optionen StandardgrdfRe und Standard-
6ffnungszeit beibehalten.

Kundenverwaltung

Ebenso wir die von lhnen angebotenen Artikel sind naturlich auch lhre
Kunden ein zentraler Bereich von WinOrder. Es lassen sich eine unbegrenz-
te Anzahl von Kunden speichern und verwalten. Uber die leistungsfahige
Kundensuche kdnnen Sie zu jeder Zeit in Sekundenschnelle Kunden aufru-
fen und eine eingehende Bestellung bearbeiten. Besonders gute Kunden
kénnen Sie als Stammkunden definieren und so z.B. Sonderkondtionen
festlegen.

Beachten Sie, dass im Restaurantbetrieb lhre zu verwaltenden Tische
ebenfalls in der Kundenubersicht erscheinen. Dies erleichtert die tégliche
Arbeit insbesondere dann, wenn Sie einen kombinierten Liefer- und
Restaurantbetrieb haben.

Als virtuelle Kunden sind bereits Abholer- und Personalverkauf angelegt.
Diese kdonnen naturlich auch geldscht werden.

Neuer Kunde

Um einen neuen Kunden anzulegen, driicken Sie Strg+F5 oder wéhlen in
der Meniuleiste den Eintrag Kunden-Neuer Kunde. Es 6ffnet sich ein Dialog-
feld, in dem Sie alle Angaben zum Kunden machen kdnnen. Das Feld
»Iinterner Kommentar* erscheint dabei auf keinem Ausdruck sondern wird
nur auf dem Bildschirm blinkend angezeigt, wenn dieser Kunde beispiels-
weise bei der Bestellannahme aufgerufen wird. Am unteren Rand des
Eingabefensters befindet sich ein personliches Statistikfeld des Kunden,
dass lhnen spater wichtige Informationen liefern kann.

Alle hier gemachten Eingaben sowie die personliche Kundenstatistik kdnnen
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jeder Zeit Uber die Kundendetails in der Kundenibersicht aufgerufen und
verandert werden.

Die Anzahl der fur den Restaurantbetrieb angelegten Tische kann in den
Programmeinstellungen veradndert werden. Samtliche Tische beginnen in
der Kundenubersicht mit einer O in der Kundennummer.

Kundenubersicht und Kundensuche

Zur einer Ubersicht tber alle Kunden gelangen Sie tUber F11 oder den
Eintrag Kunden-Kundenubersicht in der Menduleiste. Von hier aus wird auch
die Kundensuche gestartet. Diese kann Uber die Kundennummer, die
Telefonnummer oder den Namen erfolgen. Als am sinnvollsten hat sich die
Suche Uber die Telefonnummer des Kunden erwiesen. Um eine Suche zu
starten, geben Sie diese einfach in das entsprechende Feld oberhalb der
Kundenubersicht ein. Die Suche erfolgt dabei dynamisch, d.h. bei Eingabe
der ersten Ziffer werden automatisch schon einmal alle Rufnummern
aussortiert die nicht mit dieser Ziffer beginnen usw.

Tipp: Wenn lhr Rechner mit einer ISDN-Karte (z.B. Fritz-Card) ausgestattet
und entsprechend an das ISDN-Netz angeschlossen ist, kann ein Anrufer,
der seine Rufnummerubermittlung aktiviert hat selbsttatig erkannt werden.
Will also ein Kunde eine Bestellung per Telefon tatigen, werden passende
Datenséatze automatisch aufgerufen und Sie kénnen sofort mit der
Bestellannahme beginnen.

Arbeiten mit WinOrder

In diesem Kapitel wollen wir lhnen die Arbeit mit WinOrder anhand eines
typischen Tagesablaufs né&her bringen. Sie erfahren wie Sie lhre Mitarbei-
ter einchecken, Bestellungen aufnehmen, diese einem Mitarbeiter, z.B.
Kellner oder Fahrer, zuordnen und am Ende des Arbeitstages die Abrech-
nung, lhren Tagesabschluss, tatigen.

Arbeitsbeginn: Mitarbeiter einchecken

Jeder Arbeitstag beginnt mit dem Einchecken lhrer Mitarbeiter, damit diese
WinOrder nutzen und die einzelnen Bestellungen auf diese gebucht werden
kénnen. Der erste Mitarbeiter ist dabei Ihre Hauskasse, die fur alle Abholer-
verkaufe verwendet wird.

Tipp: Wenn in lhrem Restaurant nur zentral an der Kasse kassiert wird,
kénnen Sie die Hauskasse auch fur die Restaurantverkdufe verwenden.

Um einen Mitarbeiter einzuchecken, dricken Sie F5 oder wéahlen Sie den

MenuUpunkt Mitarbeiter-Arbeitsbeginn in der Menuleiste. In der folgenden
Ubersicht kénne Sie den Namen oder die Nummer des Mitarbeiters einge-
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ben oder den Mitarbeiter aus der Liste auswéahlen. Zum Einchecken dricken
Sie Enter. Es erscheint ein Dialog in dem Sie die entsprechende Uhrzeit
eintragen. Bestatigen Sie dieser wieder mit Enter und lhr Mitarbeiter ist
eingecheckt.

Bestellaufnahme

Zur Aufnahme einer Restaurantbestellung dricken Sie von der Startseite
aus F9. Es wird lhnen eine Ubersicht lhrer Tische angezeigt. Wahlen Sie
den entsprechenden Tisch aus und nehmen Sie die Bestellung auf.

Hinweis: Die Tische werden lhnen auch in der Kundenibersicht angezeigt.

Zur Aufnahme einer Abholerbestellung driicken Sie von der Startseite aus
F10. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie den Namen des Abholers
eintragen. Bestatigen Sie mit Enter und nehmen Sie die Bestellung auf.

Zur Aufnahme einer Lieferbestellung driicken Sie von der Startseite aus
F11. Sie gelangen zur Kundensuche, wéhlen den entsprechenden Kunden
aus und bestatigen mit Enter oder Doppelklick.

Falls Sie in den Einstellungen die Option ,,Kundendetails vor
Bestellaufnahme anzeigen“ aktiviert haben werden lhnen zunachst die
Kundendetails zur Kontrolle angezeigt, in denen Sie auch lhre internen
Bemerkungen zu diesem Kunden sehen kdnnen. Um schlieBllich zur Aufnah-
me der Bestellung zu kommen, dricken Sie erneut Enter.

In der Bestellaufnahme sehen Sie auf der linken Seite alle lhre Artikel und
auf der rechten Seite die aktuelle Bestellung. Zur Auswahl eines Artikels
verwenden Sie entweder die Artikelnummer oder den Namen. Die Ansicht
lhrer Artikel richtet sich nach lhren Eingaben in den Einstellungen. Nach
erfolgter Auswahl bestatigen Sie mit Enter, geben in dem sich 6ffnenden
Dialogfeld die Anzahl und ggfs. die GréRe ein und dricken erneut Enter. Der
gewahlte Artikel befindet sich jetzt in der Ansicht rechts. Nun kénnen Sie
den néchsten Artikel auswéahlen.

Zum Navigieren in lhren Artikeln verwenden Sie die Pfeiltasten. Wenn Sie
mit der Registerkartenansicht arbeiten kénnen Sie auerdem mit
Strg+(Anfangsbuchstabe der Artikelgruppe) zwischen den Registerkarten
wechseln.

Fur die aufgenommene Bestellung stehen verschiedene Optionen zur
Verfugung, die am unteren Ende des Bestellungsfensters durch Buttons
symbolisiert werden. Alle Optionen kénnen durch Klick mit der Maus oder
mit Tastaturkirzeln betatigt werden, nachdem Sie einen Artikel in der
Bestellung markiert haben.
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Fur die nachtragliche Bearbeitung der Bestellung stehen folgende Optionen
zur Verfuigung:

+ Menge des Artikels erhdhen

- Menge des Artikels verringern

Enter Artikel andern (ruft erneut den Dialog auf)

Entf Artikel 18schen

F7 Rabatt (raumt dem Kunden fur diese Bestellung einen Rabatt
ein)

FUr das Einfigen von Hinweisen, die auf lhrem Bestellzettel ausgedruckt
werden, stehen folgende Optionen zur Verfliigung:

F5 Kommentar zu einem Artikel einfigen (Beispiel: nur rote
Paprika)

F6 Kommentar zur Bestellung einfigen (Beispiel: Pizzen sehr
kross)

F8 Zeitbestellung (Fugt eine Uhrzeit ein, zu der diese Bestellung

ausgeliefert werden soll)

Und sollte der Kunde sich im Laufe der Bestellung doch dazu entschlieen,
seine Waren selbst abzuholen:

F4 Abholen

Zum Abschluss der Bestellung schlie3lich dricken Sie F10. Der Auftrag
kann nun ausgedruckt werden und ist in der Auftragsverwaltung gespei-
chert.

Gutschrift

Aus der Kundensuche heraus stellen Sie auch Gutschriften aus. Wahlen Sie
einen Kunden und dricken Sie F7 oder betatigen den Button Gutschrift in
der Symbolleiste. Nun kénnen Sie den Gutschriftsbetrag und den Grund fir
die Gutschrift eingeben. Nach dem Speichern der Eingabe wird gemaR der
Vorgaben in den Programmeinstellungen weiter verfahren, d.h. die Gut-
schrift kann entweder ausgezahlt oder mit der nachsten Bestellung des
betreffenden Kunden verrechnet werden.

Auftragsverwaltung und Buchung

Damit Sie wahrend des laufenden Betriebes die Ubersicht bewahren, stellt
lhnen WinOrder verschiedene Anzeigemdglichkeiten zur Verfugung, die
lhnen eine effiziente Verwaltung lhrer Auftrage erméglicht. Uber diese
Verwaltung werden auch die einzelnen Bestellungen den Mitarbeitern
zugeordnet.
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Die zentrale Ansicht lhre Auftrage finden Sie unter Bestellungen-Ubersicht
in der Menduleiste oder mit F3 von der Startseite aus. Hier sind alle einge-
gangenen Bestellungen des laufenden Tages aufgelistet. Folgende weitere
Anzeigeoptionen stehen lhnen zur Verfigung:

Offene Bestellungen F3

Zeigt lhnen alle Bestellungen an, die noch nicht gebucht wurden. Diese
Ansicht ist von jedem Programmbereich tUber den Eintrag Bestellungen-
Nicht gebuchte in der Menileiste zu erreichen.

Zeitbestellungen F4

Zeigt lhnen alle Bestellungen an, die zu einem bestimmten Zeitpunkt
ausgeliefert werden sollen. Diese Ansicht ist von jedem Programmbereich
uber den Eintrag Bestellungen- Zeitbestellungen in der Menlleiste zu
erreichen.

Zugeordnete Bestellungen

Zeigt lhnen alle Bestellungen an, die einem Mitarbeiter zugeordnet wurden.
Diese Ansicht ist von jedem Programmbereich tUber den Eintrag Bestellun-
gen-Zugeordnete in der Menileiste zu erreichen.

Storno

Zeigt Ihnen eine Auftragstbersicht an, aus der heraus Sie Bestellungen
stornieren kénnen. Diese Ansicht ist von jedem Programmbereich Uber den
Eintrag Bestellungen-Storno in der Menileiste zu erreichen. Ein Storno kann
auch aus der Gesamtubersicht heraus erfolgen.

Hinweis: Nur gebuchte Bestellungen kénnen storniert werden.

Mitarbeiter

Links Uber der Bestellibersicht befindet sich jeweils ein Dropdown-Meni mit
Ilhren Mitarbeitern. Hier kénnen Sie sich nach Auswahl eines Mitarbeiters die
diesem zugeordneten Auftrage anzeigen lassen.

Buchung

Zur Buchung gelangen Sie mit F7 von der Startseite aus oder von jedem
Programmbereich aus Uber den Eintrag Bestellungen-Buchung bzw. Mitar-
beiter-Buchung in der Menduleiste. Es wird lhnen eine Liste aller ein-
gecheckten Mitarbeiter angezeigt. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus und
bestatigen Sie mit Enter oder einem Doppelklick. Es folgt die Ansicht Offene
Bestellungen. Markieren Sie nun die Bestellung, die diesem Mitarbeiter, z.B.
einem Fahrer, zugeordnet werden soll und bestatigen Sie wieder mit Enter.
Die Bestellung ist jetzt diesem Mitarbeiter zugeordnet. In der Gesamtan-
sicht wird eine gebuchte Bestellung durch ein grines Hakchen markiert.
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Arbeitsende: Mitarbeiter auschecken

Ist die Arbeitszeit eines Mitarbeiters beendet, muss er ausgecheckt werden.
Driucken Sie hierzu F6 von der Startseite aus oder wahlen den Eintrag
Mitarbeiter-Arbeitsende in der Meniileiste. Sie gelangen zu einer Ubersicht
Ilhrer eingecheckten Mitarbeiter. Markieren Sie den auszucheckenden
Mitarbeiter und bestatigen Sie mit Enter. Geben Sie in dem sich 6ffnenden
Dialogfeld die Zeit des Arbeitsendes ein. Der entsprechende Lohn wird
automatisch ausgerechnet und angezeigt. Bestatigen Sie erneut mit Enter
und es wird die Mitarbeitertagesabrechnung erstellt, die Sie dann bequem
ausdrucken koénnen.

Hinweis: Bei Fahrern kommt zuséatzlich zur Angabe der Zeit noch die Anga-
be des Kilometergeldes hinzu. Dieses erscheint ebenso auf der Mitarbeiter-
tagesabrechnung wie eine Zusammenstellung der gefahrenen Touren.
Beachten Sie, dass hierfur sowie auch fur die Berechnung von Touren-
pauschalen die entsprechenden Angaben unter Aufgabenbereiche und
Mitarbeiterverwaltung gemacht werden miussen.

Tagesabschluss und Datensicherung

Um den dauerhaft Ubersichtlichen Betrieb von WinOrder zu gewahrleisten,
sollte die Endabrechnung jeden Tag durchgefuihrt werden. Dricken Sie dazu
Strg+F12 von der Startseite aus oder wahlen den Eintrag Optionen-
Tagesabschluss. Im Fenster Tagesabrechnung kénnen Sie dann zu lhrem
Tagesabschluss einen Kommentar einfigen oder in der unteren Fenster-
halfte Aufgaben fiur folgende Tage formulieren.

Bevor Sie den Tagesabschluss durchfiihren, haben Sie noch die Mdglichkeit,
sich den Tagesartikelumsatz anzeigen zu lassen. Klicken Sie dazu den
Button Tagesartikelumsatz in der Symbolleiste oder dricken F12. Sie
erhalten eine detaillierte Auflistung aller verkauften Artikel mit Angabe der
Umsatze.

Nachdem Sie mit F10 den Tagesabschluss durchgefuhrt haben, wird lhnen
eine Kostenubersicht angezeigt, der Sie alle Lohnausgaben und alle Tages-
einnahmen in detaillierter Form entnehmen kénnen.

Bevor Sie das Programm beenden, sollten Sie ebenfalls jeden Tag eine
Datensicherung vornehmen. Klicken Sie dazu den Button Datensicherung in
der Symbolleiste oder dricken Sie F11. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden
Dialog den Speicherort (falls Sie den Speicherort schon in den Einstellungen
festgelegt haben (siehe Abschnitt 2.7.4) sind hier keine Anderungen mehr
nétig) und wahlen Sie ,speichern“. Die Datensicherung wird nun in einer
komprimierten ZIP-Datei gespeichert, die bei jeder weiteren Datensiche-
rung automatisch aktualisiert wird.
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Tipp: Mit Hilfe der Funktion Datenwiederherstellung unter dem Eintrag Datei
in der Menuleiste kbnnen Sie jeder Zeit die ZIP-Datei mit der Datensiche-
rung in WinOrder einspielen. Das Programm ist dann wieder im selben
Zustand wie zum Zeitpunkt der Datensicherung. Auf diesem Wege kdnnen
Sie aullerdem alle Daten auch auf lhren privaten oder Blrorechner einspie-
len, wenn Sie dort eine Testversion von WinOrder installiert haben. Aulzer
der Bestellaufnahme kénnen Sie so alle Funktionen vollumfanglich nutzen.
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