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2. Wie lege ich einen Kunden oder Fahrer an? 
 
Wählen Sie über den Menüpunkt 1 DATEN/KONTAKTE die gewünschte Rubrik KUNDEN 
oder FAHRER aus: 
 
 

 
 
Schritt 1: Klicken Sie auf NEU, um einen neuen Datensatz anzulegen. 
 
Schritt 2: Geben Sie einen Suchnamen ein. Dieser wird in vielen Programmteilen auch als 

Kurzinformation angezeigt, wählen Sie also am besten einen möglichst 
sprechenden Namen (z.B. Ansprechpartnername, Firmenname). 

 
Schritt 3: Geben Sie den Namen, Anschrift und Telefondaten ein. 
 
Schritt 4: Klicken Sie auf OK, um Ihre Eingaben zu speichern. 

Schritt 1 

Schritt 2 

Schritt 3 

Schritt 4 
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3. Wie erstelle ich eine Aktion für einen Kontakt? 
 
Wählen Sie über DATEN/KONTAKTE den Kontakt, welchem Sie die Aktion zuordnen wollen, 
aus. 
 

 
 
Schritt 1: Klicken Sie auf das Register AKTIONEN. 
 
Schritt 2: Klicken Sie auf NEUE AKTION, es wird der folgende Dialog geöffnet: 

Schritt 1 

Schritt 2 
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Dies ist ein allgemeiner Dialog, um verschiedene Aktionen zu dem Kontakt zu erstellen. 
 

 
 
 
 
 
Schritt 3: Wählen Sie die gewünschte Aktionsart aus. Es stehen Ihnen folgende 

Aktionsarten zur Verfügung: Notiz, Rechnung, Termin und Erinnerung. 
 
Schritt 4: Geben Sie den Betreff der Aktion ein. Diese Bezeichnung erscheint auch in 

Auswahl- und To-Do-Listen, sollte also möglichst „sprechend“ sein. 
 
Schritt 5: Klicken Sie auf OK. Um die Aktion für diesen Kontakt zu speichern. 

Schritt 3 

Schritt 4 

Schritt 5 
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4. Wie lege ich eine Erinnerung für eine Aktion an? 
 
Öffnen Sie die Aktion an die Sie erinnert werden wollen.  
 

 
 
Schritt 1:   Klicken Sie auf STATUS ZUWEISEN. 
 
Schritt 2:   Wählen Sie in der erscheinenden Dialogbox `Erinnerung‘. 
 
Schritt 3:   Es wird ein neuer Status zugewiesen. Tragen Sie dort den Termin und die Uhrzeit  
                 der Erinnerung ein. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schritt 2 

Schritt 1 

Schritt 3 
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5. Wie verschiebe ich eine Erinnerung auf einen späteren                   

       Zeitpunkt? 
 
Öffnen Sie die Aktion in der Sie die Erinnerung verschieben wollen. Ändern Sie einfach        
das Datum und die Uhrzeit (s.o. Schritt 3). 
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6. Wie hebe ich eine Erinnerung auf? 
 
Öffnen Sie die entsprechende Erinnerung. 
 

 
 
Schritt 1: Klicken Sie auf das rote Häkchen um die Erinnerung auf Erledigt zu setzen. 

Schritt 1 
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7. Wie suche ich? 
 

7.1. Schnellsuche 

Exemplarisch anhand der Kunden. 
Wählen Sie im Menü DATEN / KONTAKTE / KUNDEN. 
Sie sehen folgendes Fenster: 
 
 

 
 
Schritt 1: Geben Sie bei SUCHE den Namen des Kunden ein den Sie suchen möchten und 

bestätigen dann mit ENTER. Sollte ein entsprechender Kunde gefunden werden, 
wird dieser sofort angezeigt. Andernfalls erhalten Sie eine Meldung dass kein 
entsprechender Kunde gefunden wurde, oder es wird eine Liste mit allen 
Kontakten die zum eingegebenen Suchbegriff passen angezeigt. 

Schritt 1 
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7.1.1 Suchdialog 

Exemplarisch anhand der Kunden. 

Um in den Suchdialog zu gelangen klicken Sie neben dem Suchfeld auf die Lupe ( ). 
Folgender Dialog erscheint: 
 
 

 
 
Schritt 1:    Geben Sie in den entsprechenden Feldern an, wonach Sie suchen möchten.  

Beispiel: Postleitzahl „<41239“ d.h. es werden alle Kontakte ausgeben, deren 
Postleitzahl kleiner als 41239 ist. Es können beliebig viele Felder angegeben und 
somit Ihre Suche weiter eingegrenzt werden. Wenn Sie ihre Kriterien eingeben 
haben, drücken Sie ENTER. In der unteren Liste sehen Sie alle auf Ihre Kriterien 
zutreffenden Kontakte.  
Wenn Sie nach Kriterien suchen möchten, die nicht in der Liste 
SUCHKRITERIEN enthalten sind, können Sie diese über die Schaltfläche 
WEITERE KRITERIEN hinzufügen.  
Beispiel: Sie wollen nach einer Emailadresse suchen. Klicken Sie auf die 
Schaltfläche WEITERE KRITERIEN und wählen in der Liste „EMAIL“ aus. Sie 
erhalten ein neues Feld EMAIL in den SUCHKRITERIEN, in welchem Sie die 
Email Suchkriterien festlegen können. 
 

Schritt 2:     Wählen Sie aus der Liste den Kontakt aus den Sie angezeigt bekommen           
                   möchten. 
 
Schritt 3: Klicken Sie auf ÜBERNEHMEN oder klicken Sie doppelt auf den Kontakt um 

diesen anzuzeigen. 
 

Schritt 1 

Schritt 2 

Schritt 3 
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7.2. Wie wähle ich die anzuzeigenden Daten aus? 

 
Wenn Sie weitere Informationen zu den Kontakten in der Liste sehen oder weglassen wollen 
gehen Sie wie folgt vor: 
 

 
 
Schritt 1: Klicken sie auf die Schaltfläche EINSTELLUNGEN. 
 
Schritt 2: Wählen Sie unter ANZUZEIGENDE FELDER die Daten aus, die Sie in der Liste 

sehen wollen. Alle Felder, die durch einen Haken markiert wurden werden dann 
in der unteren Liste angezeigt.  

 
Schritt 3:     Eventuell müssen Sie die Suche erneut durchführen, klicken Sie auf  

AKTUALISIEREN, damit die Änderungen angezeigt werden. 

Schritt 2 

Schritt 1 
Schritt 3 
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7.3. Wie exportiere ich das Suchergebnis? 

 

 
 
Schritt 1:  Klicken Sie auf EXPORT. 
 
Schritt 2: Wählen Sie in dem darauf erscheinenden Fenster das Verzeichnis aus und geben 

Sie den Dateinamen an, unter dem der Export gespeichert werden soll. Klicken Sie 
dann auf SPEICHERN. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schritt 1 

Schritt 2 
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7.4. Wie speichere ich eine Suche? 

 
Wenn Sie eine selbst erstellte Suche öfters benutzen wollen und diese nicht immer wieder 
neu eingeben wollen, können Sie diese speichern: 
 

 
 
Schritt 1:  Klicken Sie dafür auf SPEICHERN. 
 
Schritt 2:  Geben Sie eine Namen für die Suche ein. Dieser sollte möglichst „sprechend“ 

sein, d.h. Sie sollten den Namen so wählen, dass Ihnen beim Lesen des Namens 
klar ist, was die Suche enthält. 

 
Schritt 3: Hier können Sie auswählen, für welche Benutzergruppen die Suche zugänglich 

sein soll. Wenn die Suche für alle Bearbeiter zur Verfügung stehen soll, wählen 
Sie „DIESE SUCHE ALLEN BEARBEITERN ZUR VERFÜGUNG STELLEN“. 
Wollen Sie diese Suche nur einer bestimmten Benutzergruppe zur Verfügung 

stellen, klicken Sie auf die Lupe ( ) und wählen aus der Liste die 
Benutzergruppe aus, welche diese Suche benutzen darf. 
Soll die Suche auch im Menü unter EIGENE SUCHEN zu sehen sein, wählen sie 
zusätzlich „DIESE SUCHE IM MENÜ ANZEIGEN “ aus. 
 

Schritt 4: Klicken Sie auf OK um die Suche zu speichern. 
 

Schritt 1 

Schritt 2 

Schritt 3 

Schritt 4 



Transport 
 

- 14 - 

  
 

8. Wie lege ich einen Fahrtauftrag an? 
 

8.1. Aus der Disposition heraus  

 
Rufen Sie im Menü DATEN/FAHRTENDISPOSITION auf. 
 

 
 
 
Schritt 1: Klicken Sie auf die Schaltfläche NEU (lesen Sie weiter unter 8.3 Anlage). 

Schritt 1 
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8.2. Aus dem Fahrtenstamm 

 
Rufen Sie im Menü DATEN/FAHRTEN/ALLE auf. Es erscheint folgendes Fenster: 
 

 
 
 
 
Schritt 1: Klicken Sie in dem Fenster auf das Register ANNAHME (lesen Sie weiter unter 

8.3 Anlage). 
 
 

Schritt 1 
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8.3. Anlage 

 
 

 
 
 
 
 
Schritt 1:   Geben Sie alle relevanten Daten für den Fahrtauftrag an (Wählen Sie einen 

Auftrageber, geben Sie den/die Haltepunkt(e) mit den Terminen ein).  
 
Schritt 2:  Wenn Sie weitere Haltepunkte/Stops benötigen bzw. entfernen möchten, klicken     

Sie auf Hinzufügen bzw. Entfernen. Sie können beliebig viele Haltepunkte/Stops 
hinzufügen. 

 
Schritt 3: Hier können Sie verschiedene Daten für die  Erstellung Ihrer Kundenrechnung 

eingeben 
 
Schritt 4: Klicken Sie auf OK um den Fahrtauftrag zu speichern. 
 
 
 
 

Schritt 1 

Schritt 2 

Schritt 4 

Schritt 3 
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9. Wie kann ich einen Fahrauftrag einem Fahrer zuordnen? 
 
Rufen Sie im Menü DATEN/FAHRTENDISPOSITION auf. 
 

 
 
Schritt 1: Wählen/markieren Sie in der Gruppe OFFENE FAHRTEN die Fahrt aus, die Sie 

einem Fahrer zuordnen wollen. 
 
Schritt 2: Wählen/markieren Sie aus der rechten Gruppe VERFÜGBARE FAHRER den/die 

Fahrer(in) aus. 
 
Schritt 3: Klicken Sie auf die Schaltfläche ZUORDNEN, um den/der Fahrer(in) die 

ausgewählte Fahrt zuzuordnen.  
 
Schritt 4: Die ausgewählte Fahrt erscheint in LAUFENDE FAHRTEN mit dem Status 

‚Weiterleitung‚. 

Schritt 1 

Schritt 3 

Schritt 2 

Schritt 4 
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10.  Wie sende ich Aufträge an die Fahrzeuge 
 

10.1. Einen einzelnen Auftrag 

 
Rufen Sie im Menü DATEN/FAHRTENDISPOSITION auf: 
 

 
 
Schritt 1:   Doppelklicken Sie auf den Fahrtauftrag. Der Dialog ‚Fahrten bearbeiten  
                  (Annahme) öffnet sich. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schritt 1 
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Schritt 2:   Klicken Sie auf den Haken `An Fahrzeug senden‚. 
 
Schritt 3:   Klicken Sie auf OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schritt 2 

Schritt 3 
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10.2.  Alle Fahrtaufträge senden 

 
Rufen Sie im Menü DATEN/FAHRTENDISPOSITION auf: 
 

 
 
 
 
 
Schritt 1:  Klicken Sie auf ´Senden´. ALLE Fahrtaufträge die Sie mit dem Haken  ´An  
                 Fahrzeug senden´ gekennzeichnet haben, werden versandt. 

Schritt 1 
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11. Wie stelle ich Aufträge in die Frachtenbörse 
 
Doppelklicken Sie auf den Fahrtauftrag (wie unter Punkt  9 Schritt: 1 beschrieben). 
Der Dialog `Fahrten bearbeiten (Annahme)` öffnet sich. 
 

 
 
 
 
Schritt 1:   Klicken Sie auf den Haken `In Frachtbörse stellen`. 
 
Schritt 2:  Klicken Sie auf OK. 

Schritt 1 

Schritt 2 
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12. Wie gebe ich einen Fahrtauftrag zur Rechnungslegung frei? 
 
Rufen Sie im Menü DATEN/FAHRTENDISPOSITION auf. 
 

 
 
 
 
 
Schritt 1:   Klicken Sie im Feld LAUFENDE FAHRTEN mit der rechten Maustaste auf eine  
                 Fahrt die sich im Status Weiterleiten‚ befindet. Wählen Sie ‚Nächster Status‚. Der  
                 Status ändert sich von `Weiterleitung` auf ´Berechung´. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schritt 1 
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Alternativ: 
Doppelklicken Sie auf den Fahrtauftrag. Der Dialog `Fahrten bearbeiten (Weiterleiten)` öffnet  
sich. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Schritt 2: Klicken sie auf  `Nächster Status`. Der Status ändert sich von `Weiterleitung´ auf 

´Berechung´. 
 
 
 
 
 
 

Schritt 2 
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13.  Wie rechne ich Fahrtaufträge ab? 

13.1.  Ein einzelner Fahrtauftrag 

 
 

 
 
 
 
Schritt 1: Doppelklicken Sie im Feld LAUFENDE FAHRTEN auf eine Fahrt die sich im 

Status ´Berechnung` befindet. Der Dialog `Fahrten bearbeiten (Berechnung)` 
öffnet sich.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schritt 1 
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Schritt 2:   Klicken Sie auf  die Schaltfläche KUNDENRECHNUNG, der Dialog                    
`Kundenrechnungen bilden` öffnet sich. 

 

Schritt 2 
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Schritt 3: Legen Sie hier die Daten fest um die Kundenabrechnungen einzugrenzen. 
                   Hinweis: Die Fahrtauftragsnummer wird automatisch übernommen wenn Sie 

den Rechnungsdialog über eine Fahrt öffnen.  
 
 
Schritt 4:    Klicken Sie auf OK, Sie sehen das nachfolgende Fenster: 
 

Schritt 3 

Schritt 4 

Schritt 5 
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Schritt 5: Wenn Sie die Rechnung in ein anderes Format exportieren möchten zum Beispiel 

als PDF-Dokument klicken Sie auf Export. 
 

Wenn Sie die Rechnung nur am Bildschirm sehen wollen, klicken Sie auf 
VORSCHAU. 
 
Wenn Sie einen Entwurfsdruck der Rechnung haben wollen, ohne dass die 
Rechnung gebucht wird, klicken Sie auf ENTWURFSDRUCK. 
 
Wenn Sie nur buchen wollen, ohne zu drucken, klicken Sie auf BUCHEN. 
 
Wenn gebucht und gedruckt werden soll, wählen Sie DRUCKEN. 
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13.2.  Mehrere Fahrtaufträge gemeinsam (Sammelrechnung) 

 
Wählen Sie über den Menüpunkt 6 ABRECHNUNG die Rubrik KUNDENRECHNUNGEN 
BILDEN  aus: 
 

 
 
 
 
Schritt 1: Legen Sie hier die Daten fest um Ihre Kundenabrechnungen zu erstellen. 
 Gehen Sie weiter mit Punkt 13 (Wie Rechne ich Fahrtaufträge ab) Schritt 4.  
 
 
 

Schritt 1 


