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Einführung in KS1 
 
 
I. Die Anmeldung in KS1 
 

Nach dem Start von KS1 müssen Sie sich zuerst als Benutzer anmelden. 
Jeder Benutzer muss sich in KS1 anmelden, da er für seinen Arbeitsbereich 
bestimmte Rechte besitzt, die der Systemverwalter (Administrator bzw. ein 
Benutzer, der Administrator-Rechte besitzt) festlegt. In der Systemauswahl legen 
Sie fest, ob Sie im Produktiv- oder im Testsystem arbeiten möchten. Das 
Testsystem ist zum Üben und Ausprobieren gedacht.  

 

                                
 

Der Benutzer „Administrator“ hat bei einer Neuinstallation kein Passwort! 
 
Optionale Einstellungen:  
 

 Geben Sie dem Benutzer „Administrator“ Passwort und notieren Sie es an 
einem sicheren Ort.  

 Geben Sie, sobald es eingerichtet ist, Ihr Passwort ein. 

 Wählen Sie gegebenenfalls eine Sprache. 

 Wählen Sie optional die KS1 Anzeigefarbe. 
 
 

Drücken Sie jetzt „Enter“ oder den linken Startbutton. 
 
Wenn das System Ihre Anmeldung akzeptiert, erscheint das KS1-Hauptmenü 
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II. Das Frontoffice (Hauptmenü) 
 

Über dieses Modul steuern Sie alle ihre Tätigkeiten in KS1. Das Aufrufen von 
anderen Modulen erfolgt über das Anklicken des entsprechenden Icons oder über 
die Menüleiste (Texte in der obersten Zeile unterhalb des Windows-
Fensterbalkens). Sie verlassen KS1, indem Sie auf das Beenden-Icon klicken und 
dann diese Aktion nochmals bestätigen. 
 
Zeigen Sie mit der Maus auf eines der Icons, so wird Ihnen eine Kurzhilfe 
eingeblendet, die das dahinterliegende Modul erklärt 

 
Unter der Mappe Ansicht können Sie den Quickstart-Baum ein-/ausblenden. 
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       III.     Stammdaten 
 
3.1      Kunden 

 
Alle Kunden werden hier erfasst, geändert oder gelöscht. 
 

      3.1.1. Kunden neu erfassen 
 

Starten Sie die Kundenverwaltung aus dem Frontoffice z.B. durch einen Klick 
auf das „Kunden“-Icon 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Die Kundenverwaltung öffnet sich in einem neuen Fenster 
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Klicken Sie auf das Icon „Neuanlage“: 
  

 

 
  
 

   
  

 
Der Titel des Fensters ändert sich von „Kundenverwaltung – Suchmodus“ auf 
„Kundenverwaltung – Neuanlage“ 
Tipp: Bei der späteren Arbeit sollte immer erst gesucht werden, ob der 
Datensatz nicht schon existiert, damit es nicht zu Daten-Doppeln kommt.  
 
Im oberen Bereich geben Sie die Adressdaten ein.  
Im mittleren Teil gibt es unterschiedliche Mappen, in denen Sie spezielle 
kundenspezifische Informationen hinterlegen können, wie z.B.  
besondere Kundenkonditionen, Bankverbindungen etc.  
  
Ihre Eingabe könnte wie folgt aussehen:  
 

 
 
Tipp: Bei der Max Muster tragen Sie Max in das Feld Vorname ein, damit Sie 
bei Suche nach Muster im Feld Firma auch ein korrektes Ergebnis 
bekommen. 
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Speichern Sie die eingegebenen Daten. 
KS1 vergibt automatisch eine eigene Kundennummer.   
 
 
 
3.1.2.  Kundendaten ändern oder löschen  

 
Wenn Sie einen bereits erfassten Kunden aufrufen möchten, haben Sie 
mehrere Möglichkeiten, diesen Kundensatz aufzurufen.  
Sie können in allen aktiven Feldern (solche mit hellem Hintergrund) suchen. 
Wenn Sie Suchbegriffe in mehreren Felder eingeben werden diese „Und“-
verknüpft 
 
Richtiges Suchen in KS1 
 
Beispiele für Sucheingaben 
Sie suchen einen Kunden namens Meier 
 

Eingabe Suchergebnis 

Mei Alle Einträge, die mit „Mei“ im 
entsprechenden Feld beginnen 

*Mei Alle Einträge, in denen „Mei“ 
vorkommt, egal an welcher Stelle. 
z.B. „Meier“, aber auch 
„Schlemmeis“ 

* Alle Einträge 

 
Wenn mehrere Einträge gefunden werden, erscheinen diese in einem 
Suchergebnis. Dort können Sie den gewünschten Eintrag durch Doppelklick 
auf die gewünschte Zeile auswählen. Bei genau einem Suchergebnis wird 
dieses direkt angezeigt. 

 
Wenn Sie diese Kundendaten ändern möchten, klicken Sie  
auf den Stift. Zum Löschen klicken Sie auf den Papierkorb. 
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3.1.3   Ansprechpartner 
 

Klicken Sie mit der linken Maustaste doppelt in den unteren Bereich. Es 
öffnet sich die Maske für die Eingabe, Änderung bzw. Löschung von 
Ansprechpartnern.  
Für die Neueingabe klicken Sie wiederum das Icon für Neuanlage. Sie 
können beliebig viele Ansprechpartner erfassen.  
 
So könnte Ihre Eingabe aussehen: 
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3.2   Lieferanten 
 
Starten Sie die Lieferantenverwaltung aus dem Frontoffice z.B. durch einen 
Klick auf das „Lieferanten“-Icon 
 
Alle Lieferanten werden hier erfasst, geändert oder gelöscht. 
 
Verfahren Sie beim Anlegen eines Lieferanten genauso, wie oben 
beschrieben bei der Kundenverwaltung. Beide Fenster sind identisch 
aufgebaut. 
 
 

            
 
 

Sollte eine Firma Kunde und Lieferant sein, erfassen Sie diesen nur ein Mal 
und vergeben im Feld „Typ“ den Wert „4-Kd und Li“. Die so erfassten 
Datensätze können sowohl im Kunden- als auch im Lieferantenfenster 
angezeigt und editiert werden. 
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3.3.  Artikel 
 

Starten Sie die Artikelverwaltung aus dem Frontoffice z.B. durch einen Klick 
auf das „Artikel“-Icon. 

Alle Artikel werden hier erfasst, geändert oder gelöscht.  
Alle Artikel können als Positionen im Angebot und/oder Auftrag verwendet 
werden, wobei die dazugehörigen Artikeldaten benutzt werden. 

            3.3.1. Artikel neu erfassen 

Um einen Artikel neu zu erfassen, klicken Sie auch hier wieder auf das 
Neuanlage-Icon.   

 

        

 

 

 

 

 

 

Der Titel des Fensters ändert sich von „Artikelverwaltung – 
Suchmodus“ auf „Artikelverwaltung – Neuanlage“ 

Im Feld „Bezeichnung“ geben Sie die Artikelbezeichnung ein. Optional ist die 
Eingabe einer eignen manuellen Artikelnummer, die Sie als Suchbegriff 
nutzen können. Tragen Sie bitte hier nicht die Artikelnummer des Lieferanten 
ein. Im unteren Teil der Maske gibt es unterschiedliche Mappen, die Sie 
ausfüllen können. Sie können z.B. in der Mappe Bilder/Dateien den Verweis 
auf Bilder zu den entsprechenden Artikeln hinterlegen, die dann im Angebot 
mitgedruckt werden.   
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Bevor Sie Ihre Eingaben speichern, sollte noch ein Lieferant diesem Artikel 
hinterlegt werden. Dazu geben Sie bitte in die Lieferantensuchfelder die 
Details des Lieferanten ein (z.B. einen Teil seines Namens). Wählen Sie 
einfach den zuvor von Ihnen angelegten Lieferanten aus und tragen Sie hier 
die Artikelnummer des Lieferanten ein. Der Inhalt dieses Feldes wird 
automatisch bei Anfragen oder Bestellungen ausgedruckt.    

In der Mappe "Preise" können Sie bis zu sieben Preisstufen pflegen. Wird 
der Artikel als Position im Auftrag verwendet, dann wird der richtige 
Staffelpreis anhand der Positionsmenge ausgewählt. Die Preise beziehen 
sich immer auf den Hauptlieferanten.  

  

Hinweis: Alle Daten sind nur Vorschlagswerte für die Angebots- und 
Auftragsposition und können dort wieder angepasst werden ohne die Daten 
im Artikelstamm zu ändern. 

Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, speichern Sie nun den Artikel. 
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Wenn Sie danach einen ähnlichen Artikel erfassen wollen, klicken Sie auf 
„Extras“ und „Artikel kopieren“. Sie müssen dann nur noch die relevanten 
Änderungen vornehmen und speichern auch diesen Artikel wie gewohnt ab.  
 
 
 
 
 

4 Angebot erstellen 
 

Um ein Angebot zu erstellen, klicken Sie im Frontoffice auf das  
Icon Angebot.  
 
Es öffnet sich das Angebotsfenster: 
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4.1. Angebot neu erfassen  

 
 Das Angebot ist in drei Bereiche gegliedert.  
  
 4.1.1 Erf./Suchen – Mappe 
  

Um ein neues Angebot zu erfassen, klicken Sie zunächst auf das Icon 
Neuanlage. Der Titel des Fensters ändert sich von „Angebot – Suchmodus“ auf 
„Angebot – Neuanlage: Suchmodus“ 

 
Zunächst muss dem Angebot ein Kunde zugewiesen werden. Dies geschieht 
über eine Suche nach dem gewünschten Kunden. Geben Sie dazu die 
entsprechenden Selektionskriterien in die Suchfelder ein (z.B. die des zuvor 
angelegten Kunden) und betätigen Sie danach die Suche mit Return. 
 
Die Details des Kunden werden nun automatisch eingelesen. Das Angebot 
könnte nun so aussehen: 
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      Speichern Sie nun Ihre Eingaben. 
 
  
 

 
4.1.2. Positionen – Mappe 

   
       Der nächste Schritt ist das Anlegen von Positionen.  

      Da noch keine Position dem Angebot hinterlegt ist, öffnet KS1 automatisch        
      das Positionenfenster des Angebotmoduls im Neuanlage-Modus. 
 
 Geben Sie nun ein Suchkriterium ein und bestätigen mit Return. Sie können 

nach mehreren Kriterien suchen, z.B. Bezeichnung, Artikelnummer, etc. 
 
 Beispiel: Sie suchen einen Kugelschreiber und wissen nicht, wie die genaue 

Bezeichnung lautet, dann geben Sie „*Kugel“ ein. Es erscheinen in einem 
separaten Fenster alle „Kugelschreiber“-Artikel. Klicken Sie den oder mehrere 
gewünschte Artikel an und bestätigen Sie mit dem blauen Haken.   
Mit * bekommen Sie alle erfassten Artikel angezeigt.  

  
 
 



 
 

© 2015 Offene Systeme Software!  Seite 15  

 
 
 
Der zuvor angelegte Artikel wird nun eingelesen. Klicken Sie die gewünschte 
Menge an, die Preise können Sie nach Ihren Wünschen überschreiben. Wie Sie 
sehen, rechnet KS1 in den Staffelpreisspalten. Speichern Sie Ihre Eingaben.  
Ihre Eingabe könnte so aussehen: 

 
 

 
 
 
 
 

Tip: Es empfiehlt sich, einen diversen Artikel anzulegen. Diesen können Sie 
jeweils mit aktuellen Daten überschreiben. Diesen Datensatz verwenden Sie 
bitte immer dann, wenn der aktuelle Artikel so nicht mehr benötigt wird und 
statistische Auskünfte über Umsätze später nicht erforderlich sind.  

 
Damit Ihnen der Datensatz „Diverser Artikel“ erhalten bleibt, wählen Sie die 
Mappe Extras den Punkt „Artikelneuanlage basierend auf aktueller Position“. 

  

Schließen Sie nun das Positionsfenster durch einen Klick auf das „Schließen“-
Icon  

 KS1 springt wieder in das Angebotsmodul zurück. 
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4.1.3. Varianten – Mappe 

  
Im nächsten Schritt werden die Ausdrucke erzeugt. Ergänzen Sie Ihre Eingaben 
und speichern Sie Ihre Eingaben ab.  
 
Ihre Eingabe könnte so aussehen: 
 

 
 
 
 
 
 
Wenn Sie sich das Angebot vor dem Ausdrucken noch mal  
anschauen möchten, klicken Sie auf das „Druckvorschau“-Icon 
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Sollte noch kein Drucker für Angebot hinterlegt sein, so werden Sie jetzt nach 
dem Drucker gefragt. Wählen Sie einen Drucker aus und bestätigen Sie Ihre 
Auswahl mit Return. KS1 merkt sich diese Einstellung für alle weiteren Drucke 
aus diesem Modul. 
 
Die Druckvorschau öffnet sich. Sie sehen nun den Ausdruck in einem neuen 
Fenster. Schließen Sie die Druckvorschau durch das einen Klick auf das „x“ am 
rechten oberen Fensterrand. Wir empfehlen Ihnen den Begriff „Druckvorschau“ 
wörtlich zu nehmen und nicht aus der Druckvorschau zu drucken und zu 
versenden.  
 
Sie können nun das Angebot direkt: 
auf Ihrem Drucker ausdrucken,  
faxen oder  
per eMail versenden.  

 
 

          4.2. Angebot ändern  
 
Um ein bereits vorhandenes Angebot zu ändern, klicken Sie folgendes Icon 
 
 

  
 
 
Und geben einen Suchbegriff Ihrer Wahl ein. Dann klicken Sie auf den Stift, 
geben Ihre Änderungen in den entsprechenden Mappen ein und speichern. 
Gelöscht wird das Angebot mit dem Papierkorb.  
 

      
  

 
4.3.    Angebot wandeln in einen Auftrag 
 
In der Mappe Extras im Angebotsmodul können Sie das Angebot in einen 
Auftrag wandeln.  
 
Es erscheinen folgende Abfragen, die Sie entweder mit Return so übernehmen 
oder entsprechend Ihren Wünschen abändern.  
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Bestätigen Sie die Information mit „Ja“. KS1 öffnet dann automatisch die 
Auftragsbearbeitung mit Ihrem neuen Auftrag.  
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V.  Arbeiten mit dem Auftragsmodul 

 
Sie können analog zum Angebot einen neuen Auftrag erfassen mit dem Neuanlage-
Icon, oder einen bereits erfassten Auftrag mit einem Suchkriterium anzeigen lassen 
und mit dem Stift Änderungen bzw. Korrekturen vornehmen.  
 
Wir gehen jetzt davon aus, dass der Auftrag durch Wandeln eines Angebotes 
zustande gekommen ist. 
 
Sie befinden sich nun in der Erf./Suchen Mappe eines Auftrages.  
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5.1. Erf./Suchen Mappe 

  
Die Daten, die Sie bereits im Angebot erfasst haben, werden automatisch 
eingelesen. Sie befinden sich bereits im Änderungsmodus, ergänzen Sie die 
fehlenden Angaben (Kunden-Bestelldaten und Liefertermin) und speichern Sie 
Ihre Eingaben.  

  
 
 5.2. Positionen Mappe 
 

Mit Klicken der Positionen Mappe öffnet sich das Übersichtsfenster über alle 
erfassten Positionen. Um eine einzelne Position zu erfassen bzw. bearbeiten 
klicken Sie zunächst auf den Stift und dann auf das Positions-Icon: 

 
 

 
 
Es öffnet sich das Positionsfenster. Die im Angebot erfassten Daten 
erscheinen. Mit dem Stift lassen sich alle Eingaben abändern bzw. ergänzen, 
(z.B. Liefertermin), nach fertiger Eingabe speichern Sie mit dem 
Diskettensymbol dann wieder ab. Versandkosten werden ebenfalls als 
seperate Position erfasst.  
Mit dem blauen Pfeil gelangen Sie wieder in das Positonsübersichtsfenster.  
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In den folgenden 2 Punkten werden zwei für diese Branche sehr typischen 
Abläufe beschrieben, sie sind aber nur optional und müssen nicht bearbeitet 
werden. Lesen Sie sonst weiter bei 5.3. 

  
  
  
           5.2.1.Versandverteiler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Klicken Sie auf das Icon Versandverteiler, öffnet sich ein neues Fenster:  
 
Für die Neueingabe klicken Sie wieder auf das Neuanlage-Icon und geben 
Sie unten die entsprechende Menge an. Bereits erfasste Versandverteiler-
Adressen können Sie sich mit dem Kamera-Icon anzeigen lassen. Mit dem 
blauen Pfeil verlassen Sie das Fenster und springen zurück ins 
Positionenfenster. Dort werden unten die erfassten Adressen mit der 
jeweiligen Menge angezeigt.  
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5.2.2. Automatische Veredelungen (Drucken, Lasern….) 

Um eine Position bei einem anderen Lieferanten zu veredeln, können Sie dem 
Artikel eine weitere Position dieses Auftrags zuweisen. Zuweisungen sind nur 
im Änderungsmodus möglich! Wechseln Sie in die Mappe "Veredelungen". Vor 
der Zuweisung müssen Sie entscheiden, ob die angezeigte Position veredelt 
werden soll oder die Veredelung für eine andere Position ist. Das geschieht 
durch Auswahl der Mappen "Diese Position ist Veredelung von Position" bzw. 
"Diese Position wird veredelt mit Position". Die Zuweisung erfolgt im 

Änderungsmodus mit dem Symbol , das Löschen einer Zuweisung mit 

dem Symbol .   

i 
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Beispiel:  

Ein Kunde bestellt Kugelschreiber, die gelasert werden sollen. Hierzu legen 
Sie in einem Auftrag 2 Positionen an: 

1. Schritt 

Legen Sie die Positionen „Kugelschreiber“ und „Laserung“ an. Danach 
verknüpfen Sie die Positionen wie oben beschrieben miteinander. 

2.) Schritt 

Schließen Sie das Positionenfenster und wechseln Sie im Auftrag in die 
Mappe "Bestellung". Wenn Sie zusätzlich zur Bestellung die Lieferscheine 
drucken oder versenden möchten, dann aktivieren Sie den Haken 
"Lieferscheindruck". 

Sie erhalten beim Druck bzw. Versand per Fax oder @ automatisch folgende 
Dokumente: 

-    Die Bestellung des Kugelschreibers mit Versandadresse der Druckerei. 
-    Die Bestellung für den Laserbetrieb mit Hinweis auf die eintreffenden 

Kugelschreiber 
-    Einen Lieferschein für den Lieferanten zum Versenden der Kugelschreiber an 

den Laserbetrieb.  
-    Einen Lieferschein für den Versand der Kugelschreiber vom Laserbetrieb an 

den Kunden / Warenempfänger 
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5.3. Auftragsbestätigung  
 

Sie sehen nun die Details der Auftragsbestätigung. Klicken Sie auf den Stift, 
ergänzen Sie eventuell Ihre Eingaben und speichern diese. 
 

 
 
Wie in allen Vorgängen bei KS1 können Sie auch hier eine Druckvorschau in 
einem separaten Fenster starten       oder das Dokument direkt ausdrucken     
Weiterhin können alle Vorgänge auch direkt per Fax oder per eMail      
geschickt werden. 
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5.4. Bestellung 

 
Die im Positionenfenster angeklickten Positionen können jetzt in der Mappe 
Bestellung geordert werden. Wenn Sie zu den jeweiligen Lieferanten noch 
etwas hinzufügen möchten, klicken Sie auf die betreffenden Lieferanten und 
auf den Stift, machen Ihre Eingaben und speichern diese. Haben Sie hier 
Lieferscheindruck angeklickt, wird automatisch der Lieferschein mitgedruckt.  
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5.5. Rechnung 
 

Klicken Sie Mappe Faktu an, mit dem Stift können Sie eventuell noch 
Änderungen eingeben, z.B. das Leistungsdatum. Wenn Sie die Rechnung 
auf Ihr Briefpapier ausdrucken möchten, klicken Sie auf Briefpapier. 
Zusätzlich zur original Kundenadresse kann auch eine bestehende 
abweichende Rechnungsanschrift eingetragen oder eine neue angelegt 
werden. Beim Drucken, Faxen oder Mailen einer Rechnung erfolgt 
anschließend automatisch die Verbuchung des Auftrags. Wenn alle 
Auftragspositionen komplett fakturiert wurden, wird der Auftrag archiviert und 
gelöscht.  
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    VI.   Rechnungsarchiv 

 
Im Frontoffice in der Mappe Vorgänge finden Sie das Rechnungsarchiv. Hier 
finden Sie die fakturierten Aufträge. Suchen Sie nach Rechnungsnummer, 
Auftragsnummer, Kundennummer, -name oder nach der Firma. Nachdem Sie 
eine Rechnung ausgewählt haben, drücken Sie die Kamera für eine Vorschau 
oder den Druckbutton für einen Ausdruck. 
Falls es die gesuchte Rechnung in mehreren Währungen geben sollte, können 
Sie sich die gewünschte Rechnung auswählen. 
Unter der Mappe Extras können Sie den zugrundeliegenden Auftrag in ein 
Angebot, einen neuen Auftrag oder in eine Gutschrift wandeln. 
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VII. Anfrage 
 

Um eine Anfrage zu erstellen, klicken Sie im Frontoffice auf das  
Icon Anfrage.  
 
Es öffnet sich das Anfragefenster: 
 

 
  

 
7.1. Anfrage neu erfassen  

 
 Das Anfrage ist in drei Bereiche gegliedert.  
  
 7.1.1 Erf./Suchen – Mappe 
  

Um ein neues Angebot zu erfassen, klicken Sie zunächst auf das Icon 
Neuanlage. Der Titel des Fensters ändert sich von „Anfrage – Suchmodus“ auf 
„Anfrage– Neuanlage: Suchmodus“ 

 
Zunächst muss der Anfrage ein Kunde/Interessent zugewiesen werden. Dies 
geschieht über eine Suche nach dem gewünschten Kunden. Geben Sie dazu 
die entsprechenden Selektionskriterien in die Suchfelder ein (z.B. die des zuvor 
angelegten Kunden) und bestätigen Sie danach die Suche mit Return. Auch 
einen Interessenten, der zuvor nicht angelegt wurde, können Sie gleich hier 
anlegen.  
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Die Kundendaten werden nun automatisch eingelesen. Die Anfrage könnte nun 
so aussehen: 

  

                       
 

  
                Sie können hier aber auch einen neuen Interessenten eingeben. Sie können die  
                ganze Adresse eingeben, oder auch nur einen Namen.   

   
     Speichern Sie nun Ihre Eingaben 
 
 

7.1.2. Positionen – Mappe  
  

Nach dem Anlegen der Kunden- / Interessentendaten wird nun der 
anzufragende Artikel in der Anfrage angelegt. Wechseln Sie dazu in die Mappe 
„Positionen“. Sollten noch keine Positionen erfasst sein, wechselt das Anfrage-
Modul direkt in die Neuanlage einer Position. Suchen Sie hier nun die Artikel, die 
Sie anfragen möchten. 

Ist der Artikel nicht in den KS1 Stammdaten, können Sie den Artikel temporär für 
die Anfrage erfassen. Der Artikel hat solange eine negative Nummer, bis Sie 
diesen in die KS1 Stammdaten importieren.  
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Nutzung der KS1 Produktdatenbank 

Falls Sie die KS1 Produktdatenbank bei uns gebucht haben, haben Sie von 
hier die Möglichkeit, Produkte zu suchen und in das Warenwirtschaftssystem zu 
importieren.  

 

Klicken Sie dazu auf das blaue Symbol „PDB“.  
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Bei der 1. Nutzung tragen Sie bitte unter Anmeldedaten das von uns zugesandte 
User-Kennwort und Passwort ein.  

 

Jetzt haben Sie die Möglichkeit, nach diversen Kriterien Artikel zu suchen. 
Klicken Sie auf das „i“, wird Ihnen angezeigt, wie viele Artikel gefunden wurden. 
Sie können bei allen Lieferanten suchen oder einzelne gewünschte Lieferanten 
anklicken. Auch können Sie konkret nach einer Lieferanten Artikelnummer 
suchen. Bestätigen Sie Ihre Auswahlkriterien mit dem blauen Haken.  
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Es erscheint eine Liste mit allen gefundenen Artikeln, aus denen Sie dann das 
Gewünschte anklicken können. Mit dem blauen Haken übernehmen Sie die 
Auswahl in Ihre KS1 Anfrage mit Preisen, Bild und Beschreibung.  

 

  

Die Artikel haben eine negative Artikelnummer, d.h. Die Artikel sind zunächst nur 
temporär in der KS1 Datenstamm. Erst wenn Sie wandeln, werden die Artikel in 
KS1 angelegt mit der nächsten internen freizuvergebenden Artikelnummer. Sie 
werden dann gefragt, welcher Warengruppe Sie die einzelnen Artikel zuordnen 
möchten. Wenn Sie auf „x“ klicken, können Sie das ignorieren.  

Zur oberen blau markierten Zeile sehen Sie unten angegeben die importierten 
Staffelpreise (je nach Lieferant mit oder ohne EK), bei Lieferanten finden Sie den 
zugehörigen Lieferanten und im Ordner Bilder sind die mit importierten Bilder. 
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In der Untermappe Preise können Sie die gewünschte Mengestaffeln eingeben.  

Nach dem Speichern der Position können Sie jeder Position 
lieferantenspezifische Positionstexte hinterlegen, sowie weitere 
lieferantenspezifischen Details hinterlegen: 

 Eine abweichende Artikelnummer für den Lieferanten  
 Die Anzahl der gewünschten Muster bei diesem Lieferanten  
 Definieren, ob der bei den Lieferantendetails eingegebene Positionstext den 

der Position selbst ersetzt oder ergänzt.  

  
Sollten Sie diesen Artikel bei weiteren Lieferanten anfragen wollen, die nicht im  
Artikelstamm hinterlegt sind, dann können Sie diese in der Hauptmappe 
„Lieferanten“ anlegen (s. Punkt 7.1.3.) 
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Mehrere Lieferanten können Sie in der Untermappe Lieferanten den Positionen 

zuordnen über das Icon  . Eine vorhandene Zuordnung zu einem Lieferanten 

können Sie für die jeweils aktuell angezeigte Position über das Icon  wieder 
löschen. Der Lieferant bleibt beim Löschen einer Zuordnung in der Anfrage 
erhalten (Mappe „Lieferanten“).  

Unter Extras "Artikel mit Stamm abgleichen" importieren Sie diese Artikel mit Bild 
in Ihre KS1-Artikelstammdaten. Neue Lieferantendaten können Sie in der Mappe 
Lieferanten ganz bequem in  Ihren  Lieferantenstamm  importieren.  

In der Untermappe Bilder/Dateien können Sie Bilder zu den Artikeln 
hinterlegen.  
 
 
Wandeln in ein Angebot  
 
Nachdem Sie sich für eine Position und einen Lieferanten entschieden haben, 
können Sie die Position in ein neues oder ein bereits vorhandenes Angebot 
wandeln. Wechseln Sie dazu in die Mappe „Positionen“. Navigieren Sie auf die 
gewünschte Position und auf den gewünschten, zugeordneten Lieferanten 
(Bereich „Zugewiesene Lieferanten“). Position und Lieferant müssen blau 
hinterlegt sein. Für das einfache Wandeln der Anfrage wählen Sie „Wandeln in 
ein Angebot“. Wollen Sie eine Position noch einem anderen Kunden anbieten 
oder die Position zu einem bereits vorhandenem Dokument hinzufügen,  wählen 
Sie aus dem Menü „Extras“ -> „Wandeln mit Selektion“.  
 
Ändern Sie in dem folgenden Fenster die Kunden- / Angebotsdaten wie 
gewünscht an und bestätigen Sie Ihre Eingabe. Die aktuell in der Anfrage 
ausgewählte Position mit dem ausgewählten Lieferanten sind nun als Angebot 
für die Preispflege und die Weiterbearbeitung verfügbar. 
 
Anfrage als Präsentation öffnen 
 
Wenn Sie zunächst dem Kunden eine Präsentation schicken möchten, ohne die 
Artikel anzulegen, haben Sie dazu direkt aus der Anfrage unter Extras die 
Möglichkeit. 
Mit der KS1-Vorlagedatei für MS Powerpoint oder OpenOffice  können Sie die 
Anfrage auch als Präsentation öffnen.  Sie können die Vorlagedateien auf Ihre 
Bedürfnisse anpassen. Das KS1.ppt.template befindet sich im KS1-
Datenverzeichnis. Sie können die Vorlagedateien auf Ihre Bedürfnisse frei 
anpassen oder weitere erstellen.  
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7.1.3. Lieferanten - Mappe 
 
Hier legen Sie den oder die zugehörigen Lieferanten zu dem gesuchten Artikel 
an. Klicken Sie auf das Icon „Neuanlage“. Sie sind dann zunächst im 
Suchmodus, wobei alle weiß hinterlegten Felder Suchfelder sind. Gibt es den 
Lieferanten nicht im Stamm, können Sie ihn hier anlegen. Zunächst erscheinen 
die erfassten Lieferanten mit negativen Nummern. Das bedeutet, die Lieferanten 
sind zunächst nur temporär in Ihren Daten.  
Ganz einfach anlegen können Sie diesen Lieferanten dann unter Extras 
„Lieferanten mit Stamm abgleichen“.  
 
Sie können nun die Anfrage direkt auf Ihrem Drucker ausdrucken, faxen oder 
per eMail versenden.  
 
 

 
  

  


