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Ausgangspunkt

Jedes SEMCO-Auslieferungssystem kann um Funktionen zur Verwaltung von Bestellungen erweitert werden.

Wenn Ihre Kunden mehrere Kurse Uber eine Bestellnummer buchen, welche Uber diese Bestellnummer
abgerechnet werden mussen, kénnen Sie mit unserer Erweiterung fur Bestellungen diesen Prozess abbilden.

In diesem Use Case wird beschrieben, wie Sie
B Bestellungen anlegen;
B Kurse entsprechenden Bestellungen hinzufugen;
B Bestellungen verwalten;

B Bestellungen abrechnen.

Hinweis
Die in diesem Dokument beschriebene Funktionalitat steht Ihnen ab der SEMCO Version 7.8 zur
Verfugung und kann in Absprache mit unserem Support in lhr System eingespielt werden.

Hinweis

Dieser Use Case setzt Kenntnisse Uber die grundlegende Bedienung von SEMCO voraus.

In diesem Dokument werden deshalb nur neue Felder und neue Funktionalitaten erkldrt, welche in
direktem Zusammenhang mit der Bestellfunktionalitat stehen.

Um die grundsatzliche Bedienung von SEMCO kennenzulernen, lesen Sie unsere Quick-Start-Guides
(QSG) unter SEMCO Quick-Start-Guides.

REDAKTIONELLER HINWEIS

Zur besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwortern in diesem
Dokument das generische Maskulinum verwendet. Die verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich -
sofern nicht anders kenntlich gemacht - auf alle Geschlechter.
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Mit Bestellungen arbeiten

Durch das Einspielen dieser Erweiterung wird das SEMCO-Interface angepasst, sodass Sie Bestellungen optimal
verwalten kénnen.

Folgende Anpassungen wurden durchgefthrt:

Zentrale Firmenverwaltung

In der Liste aller Firmen finden Sie neben jedem Firmeneintrag unter =— Weitere Funktionen eine neue

——

Schaltflache "Il Bestellungen anlegen/bearbeiten.

Beim Klick auf die Schaltflache werden Sie in die Liste aller Bestellungen der betreffenden Firma weitergeleitet.

Abb. 1: Ubersicht aller Bestellungen einer Firma

In dieser Liste finden Sie alle relevanten Informationen zu einzelnen fur die betreffende Firma angelegten
Bestellungen. AuBerdem kdnnen Sie in dieser Liste Bestellungen nach folgenden Kriterien suchen oder filtern:

e Bestellung:
Wenn Sie Informationen Uber eine konkrete Bestellung benotigen;
e Ansprechpartner:

Wenn Sie alle Bestellungen sehen wollen, fur die ein bestimmter Ansprechpartner zustandig ist;
e Inaktive Bestellungen:

Wenn Sie Informationen Uber abgeschlossene Bestellungen bendtigen.

FUNKTIONEN IN DER BESTELLLISTE EINER FIRMA

NEUE BESTELLUNG ANLEGEN Eine neue Firmenbestellung anlegen.

Beim Klick auf die Schaltflache Weiterleitung zum Bestellformular.
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E‘ Bestellung bearbeiten

Die Grunddaten der betreffenden Bestellung andern.
Beim Klick auf das Symbol Weiterleitung zum Bestellformular.

= Weitere Funktionen >
Bestellung entfernen

Betreffende Bestellung ldschen.

Hinweis: Diese Funktion wird nur fur Bestellungen eingeblendet, die noch
keine Kurse enthalten.

—
-

«— Weitere Funktionen =

ii Neuen Firmenkurs anlegen

Einen Kurs fur die betreffende Firma anlegen, an dem nur Mitarbeiter dieser
Firma teilnehmen kénnen.

Der angelegte Kurs wird automatisch der betreffenden Bestellung zugeordnet
und als Bestellposition verwaltet.

Beim Klick auf das Symbol Weiterleitung zum Kursformular fur Firmenkurse.

—

“= Weitere Funktionen =

% Neue Firmenbuchung
anlegen

Mitarbeiter der betreffenden Firma in einen offenen Kurs einbuchen.
Der angelegte Kurs wird automatisch der betreffenden Bestellung zugeordnet
und als Bestellposition verwaltet.

Beim Klick auf das Symbol Weiterleitung zum Firmenbuchungsformular.

—

= Weitere Funktionen =
ﬁ Dokumente hochladen

Bestellungsbezogene Dokumente hochladen bzw. hochgeladene Dokumente
ansehen oder I6schen.

Beim Klick auf das Symbol Weiterleitung zur Liste aller hochgeladenen
Dokumente.

—

:= Weitere Funktionen 2>
Legl Bestellbestdtigung
versenden/

@ Bestellbestdtigung
versenden

Bestatigungsdokument fur die betreffende Bestellung zum ersten Mal oder
erneut versenden.

Beim Klick auf das Symbol wird der E-Mail-Versand der entsprechenden
Bestdtigungsmail angestol3en.

Liste aller Buchungen

In dieser Liste wurden eine neue Spalte Bestellnummer und ein neues Suchfeld Bestellung hinzugeflgt, damit Sie
direkt sehen, ob eine Buchung zu einer Bestellung gehort.

Abb. 2: Liste aller Firmenbuchungen sortiert nach Bestellnummer
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Kursubersicht

Analog zur Liste aller Buchungen wurden in die Kurstbersicht eine neue Spalte Bestelltitel, Bestellnummer und
ein neues Suchfeld Bestellung hinzugefugt, damit Sie direkt sehen, ob ein Kurs im Rahmen einer Bestellung
gebucht wurde.

Abb. 3: Angepasste Kurstibersicht

Menupunkt ,Bestellungen”

Mit der Erweiterung ,Bestellungen” wird unter FIRMEN ein neuer MenUpunkt BESTELLUNGEN freigeschaltet.

Unter diesem MenUpunkt finden Sie die Ubersicht aller im System angelegten Firmenbestellungen.

Abb. 4: Menlpunkt "Bestellungen"

In dieser Liste finden Sie alle relevanten Informationen zu einzelnen Bestellungen. AuBerdem kénnen Sie in
dieser Liste Bestellungen nach folgenden Kriterien suchen oder filtern:

e firma:
Wenn Sie Informationen Uber Bestellungen einer bestimmten Firma bendtigen;
e Bestellung:
Wenn Sie Informationen Uber eine bestimmte Bestellung bendtigen;
e Ansprechpartner:
Wenn Sie alle Bestellungen sehen wollen, fur die ein bestimmter Ansprechpartner zustandig ist;
e Inaktive Bestellungen:

Wenn Sie Informationen Uber abgeschlossene Bestellungen bendtigen.
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FUNKTIONEN IN DER UBERSICHT ALLER BESTELLUNGEN

__i
1524 Bestellung bearbeiten

Die Grunddaten der betreffenden Bestellung andern.
Beim Klick auf das Symbol Weiterleitung zum Bestellformular.

=) Bestellpositionen Kursbuchungen, die der betreffenden Bestellung hinzugefugt wurden,
anschauen und bearbeiten.
Beim Klick auf das Symbol Weiterleitung zur Liste aller Positionen der
Bestellung.
I_—B Dokumentendownload Bestellungsbezogene Dokumente herunterladen.

«— Weitere Funktionen

Hinweis: Hier finden Sie dieselben Funktionen wie unter =— Weijtere Funktionen
in der in der Bestellliste einer Firma (s. = S. 4).
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Bestellungen anlegen

Eine Firmenbestellung legen Sie in zwei Schritten an:
B Allgemeine Daten der Bestellung eintragen;

B Gebuchte Kurse der betreffenden Bestellung hinzuftgen.

VORGEHEN:

Grunddaten eintragen

(1) Navigieren Sie in die Zentrale Firmenverwaltung Uber die MenUpunkte FIRMEN = FIRMENLISTE.

(2) Finden Sie in der Liste die Firma, fir die Sie eine Bestellung anlegen wollen und klicken unter == Weitere

Funktionen auf ‘T Bestellungen anlegen/bearbeiten.

Die Liste aller Bestellungen der betreffenden Firma 6ffnet sich.

Abb. 5: Ubersichtsliste aller Bestellungen einer Firma

(3) Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Bestellung anlegen.
Das Bestellformular 6ffnet sich.

(4) Fullen Sie das Formular aus wie in der Tabelle unten beschrieben.

Abb. 6: Bestellformular

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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FELD BESCHREIBUNG

Bestellnummer » Tragen Sie die Nummer der Bestellung ein, die Ihnen der Kunde mitgeteilt hat.
Diese Nummer konnen Sie auch nachtraglich eingeben oder andern.

Titel » Tragen Sie den Titel der Bestellung ein.
Den Titel kdnnen Sie auch nachtraglich eingeben oder andern.

Ansprechpartner » Wahlen Sie aus dem Drop-Down-MenU den Ansprechpartner aus, der fUr die
Verwaltung der gewlnschten Bestellung bei Ihrem Kunden zustandig ist.

Kommentar » Nach Bedarf hinterlassen Sie hier entsprechende bestellungsbezogene Hinweise.

Aktiv Das Feld ist per Default aktiviert.

Wenn Sie das Feld deaktivieren, werden in der Live-Suche der Titel und die Nummer
der betreffenden Bestellung durchgestrichen angezeigt.

Hinweis: Deaktivieren Sie dieses Feld bei Bestellungen, die Sie nicht mehr verwalten.
(bspw. wenn sie bereits abgerechnet sind)

Abrechnungsart » Wahlen Sie aus dem Drop-Down-MenU die gewlnschte Abrechnungsart aus.
Folgende Abrechnungsarten sind verfligbar:

e Bestellpositionen gemeinsam abrechnen;,
e Bestellpositionen separat abrechnen,
e festpreis (Bestellung),

e Keine Rechnung.

Abweichende Wird dynamisch eingeblendet bei Abrechnungsarten:
Rechnungsadresse o Bestellpositionen gemeinsam abrechnen;
e Bestellpositionen separat abrechnen.
» Aktivieren Sie dieses Feld, wenn die Rechnung an eine Adresse ausgestellt
werden soll, die sich von der Firmenadresse unterscheidet.
Wichtig!
Wenn Sie mit der lexoffice-Schnittstelle arbeiten und abweichende
Rechnungsadressen verwenden wollen, wahlen Sie beim Einstellen Ihrer Schnittstelle

die Option SEMCO erstellt echte Rechnungen aus. So werden die Rechnungsdaten
korrekt an lexoffice Ubertragen. (s. auch = |exoffice-Integration)

Preis Wird dynamisch eingeblendet bei Abrechnungsarten:
e festpreis (Bestellung).

» Tragen Sie hier den Preis der Gesamtbestellung ein.

Rechnungskommentar » Nach Bedarf hinterlassen Sie hier entsprechende rechnungsbezogene
verwaltungsrelevante Hinweise. Diese Hinweise sind auf dem
Rechnungsdokument nicht sichtbar.

(5) Nachdem Sie das Formular ausgefullt haben, speichern Sie die Daten.

— Die Bestellung ist angelegt, und Sie werden automatisch in die Liste aller Bestellungen der betreffenden
Firma weitergeleitet.
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Kurse zu Bestellungen hinzufugen

Jeder Bestellung kdnnen Sie Firmenkurse oder offene Seminare oder beide Kursarten hinzufigen.

Abb. 7: Fehlermeldung bei abweichender Abrechnungsart einer Bestellposition

Abb. 8: Fehlermeldung bei Kursbrutto- und Kursnettopreisen in einer Bestellung

Um Kurse einer Bestellung hinzuzuflgen, gehen Sie wie folgt vor:

OFFENE KURSE HINZUFUGEN

(1) » Navigieren Sie iber FIRMEN = BESTELLUNGEN in die Ubersicht aller angelegten Bestellungen.
ODER

» Navigieren Sie zur Liste aller Bestellungen der betreffenden Firma Uber FIRMEN = FIRVENLISTE = <bendtigte

—

Firma> = == Weitere Funktionen % Bestellungen anlegen/bearbeiten.

(2) Finden Sie in der Liste die Bestellung, der Sie den gewinschten Kurs hinzufigen wollen.

(3) Klicken Sie rechts neben dem Eintrag auf == Weitere Funktionen = % Neue Firmenbuchung anlegen
Das Formular fur Firmenbuchungen 6ffnet sich.

(4) Legen Sie eine Firmenbuchung an (fir mehr Details s. & OSG Firmen- und Teilnehmerbuchungen) und
speichern Sie die Daten.
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https://www.semcosoft.com/de/helpreader/firmen-und-teilnehmerbuchungen?filter=quick-start-guides

QM.002-07.20210205

Bestellungen anlegen 1 1 /20

= Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, wird der gebuchte Kurs der betreffenden Bestellung hinzugefugt.

FIRMENKURSE UBER KURSFORMULAR HINZUFUGEN

(1) Legen Sie bei der betreffenden Firma einen Firmenkurs an. (fir mehr Details s. = QSG Alles rund um Kurse)

(2) Im Kursformular, Bereich Kopfdaten, wéahlen Sie aus dem Drop-Down-MenU Bestellung die benétigte Option
und fullen Sie das Formular aus.

Abb. 9: Feld "Bestellung" im Firmenkursformular

= Nachdem Sie den Firmenkurs gespeichert haben, wird dieser der ausgewahlten Bestellung hinzugefigt.

FIRMENKURSE UBER BESTELLLISTEN HINZUFUGEN

(1) » Navigieren Sie Uber FIRMEN = BESTELLUNGEN in die Ubersicht aller angelegten Bestellungen.
ODER

» Navigieren Sie zur Liste aller Bestellungen der betreffenden Firma Uber FIRMEN = FIRMENLISTE = <bendtigte

B —

Firma> = = Weitere Funktionen = (Il Bestellungen anlegen/bearbeiten.

(2) Finden Sie in der Liste die Bestellung, der Sie den betreffenden Kurs hinzufiigen wollen.

(3) Klicken Sie rechts neben dem Eintrag auf == Weitere Funktionen = 3% Neuen Firmenkurs anlegen.
Das Formular fur Firmenkurse 6ffnet sich.

(4) Fullen Sie das Formular aus (fur mehr Details s. & QSG Alles rund um Kurse) und speichern Sie die Daten.

= Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, wird der angelegte Kurs der betreffenden Bestellung hinzugefugt.

ONLINE-BUCHUNGEN UBER BESTELLER HINZUFUGEN

Jede Online-Buchung Uber Besteller konnen Sie ebenso einer gewilnschten Bestellung hinzufugen. Verfahren
Sie dafur wie folgt:

(1) Offnen Sie die Verarbeitungsliste fiir Buchungen (iber Besteller und finden Sie in der Liste die betreffende
Buchung.

(2) Klicken Sie auf @ Online-Buchung akzeptieren und gehen Sie wie gewohnt vor. (fir mehr Details s. & QSG
Firmen- und Teilnehmerbuchungen)

(3) Im Schritt Buchung wahlen Sie im Drop-Down-MenU Bestellung die benétigte Bestellung aus. (s. = Abb. 10)

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Abb. 10: Online-Buchung Uber Besteller einer Bestellung hinzuftigen

(4) Speichern Sie anschlieRend die Buchung.
=  Der gebuchte Kurs wurde nun der betreffenden Bestellung hinzugefugt.
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Bestellungen abrechnen

Bestellpositionen gemeinsam abrechnen

VORGEHEN:
(1) Offnen Sie den MenUpunkt RECHNUNGSWESEN = FIRMENBESTELLUNGEN = EINMALRECHNUNG (PRO BESTELLUNG).

Die Liste aller abrechenbaren Bestellungen 6ffnet sich.

(2) Finden Sie in der Liste die betreffende abzurechnende Bestellung und klicken Sie auf |3 Rechnung erstellen.

(3) Fullen Sie das Rechnungsformular aus wie bei Abrechnung von Kursen (fir mehr Details s. 2 QSG
Rechnungswesen) und speichern Sie die Daten.

= Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, wird das entsprechende Rechnungsdokument fur die gesamte
Bestellung automatisch generiert.

Bestellpositionen separat abrechnen

VORGEHEN:

(1) Offnen Sie den MenUpunkt RECHNUNGSWESEN = FIRMENBUCHUNGEN = EINMALRECHNUNGEN (PRO KURS).
Die Liste aller abrechenbaren Buchungen 6ffnet sich.

(2) Filtern Sie die Liste nach der Nummer und/oder dem Titel der betreffenden Bestellung.

Ihnen werden alle abrechenbaren Kurse der betreffenden Bestellung angezeigt.

Abb. 11: Getrennt abrechenbare Positionen einer Bestellung im Rechnungswesen

(3) Rechnen Sie jede einzelne Position wie bei Abrechnung von Kursen ab (fir mehr Details s. & QSG
Rechnungswesen).

= Zu jeder abgerechneten Position wird ein eigenes Rechnungsdokument automatisch generiert.
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Bestellpositionen zum Festpreis abrechnen

VORGEHEN:

(1) Offnen Sie den MenUpunkt RECHNUNGSWESEN => FIRMENBESTELLUNGEN = EINMALRECHNUNG (PRO BESTELLUNG).

Die Liste aller abrechenbaren Bestellungen 6ffnet sich.

(2) Finden Sie in der Liste die betreffende abzurechnende Bestellung und klicken Sie auf | @ Rechnung erstellen.

(3) Fullen Sie das Rechnungsformular aus wie bei Abrechnung von Kursen (fir mehr Details s. 2 QSG
Rechnungswesen) und speichern Sie die Daten.

— Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, wird das entsprechende Rechnungsdokument fir die gesamte
Bestellung automatisch generiert.

Bestellpositionen monatlich abrechnen

Wenn Ihre Bestellung Kurse enthalt, die als Stundenkontigent gebucht wurden, kdnnen Sie diese jeden Monat
entsprechend der vom Trainer geleisteten Stunden abrechnen.

Hinweis
Fur monatliche Abrechnung der Bestellpositionen nach Leistungserbringung ist zusatzlich die Erweiterung
,Kontingentkurse” notwendig.

Kontaktieren Sie unseren Support, um die Erweiterung ,Kontingentkurse” in Ihre SEMCO einspielen zu
lassen.

VORAUSSETZUNG:

B Sie haben bei der betreffenden Bestellung als Abrechnungsart Bestellpositionen gemeinsam abrechnen
ausgewahlt;

B Sie haben der betreffenden Bestellung Kurse des Typs Kontigent hinzugefugt.

Unabhdangig von der Anzahl der Bestellpositionen kdnnen Sie nur die Kurse abrechnen, fur die monatliche
Riackmeldungen vorliegen. (fur mehr Details zur Rickmeldefunktion s. 2 Use Case Kontingentkurse)

VORGEHEN:

(1) Offnen Sie den MenUpunkt RECHNUNGSWESEN = FIRMENBESTELLUNGEN => MONATLICHE ABRECHNUNG (PRO BESTELLUNG).

Die Liste aller abrechenbaren Bestellungen &ffnet sich.

(2) Finden Sie in der Liste die betreffende abzurechnende Bestellung und klicken Sie auf Rechnung erstellen.

Die Liste aller abrechenbaren Riuckmeldungen fur diese Bestellung 6ffnet sich.

Abb. 12: Abrechenbare Riickmeldungen einer Bestellung
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@)

(4)

Wahlen Sie die Ruckmeldungen aus, die Sie abrechnen wollen, und klicken Sie auf Markierte Rickmeldungen
abrechnen.

Verfahren Sie weiter wie bei Abrechnung von Kursen. (fur mehr Details s.  QSG Rechnungswesen)

Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, wird das entsprechende Rechnungsdokument automatisch
generiert.
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Neue und angepasste Dokumente

Bestellbestatigung

Wird wann angeboten Sobald eine Bestellung angelegt wird.
Wo abrufbar Uber die Liste aller Bestellungen
ODER

Uber die Liste der Bestellungen einer Firma

Abb. 13: Bestellbestdtigung
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Rechnung

Wird wann angeboten Sobald eine Bestellung abgerechnet wird.
Wo abrufbar Uber die Liste aller Bestellungen
ODER

Uber die Liste der Bestellungen einer Firma

Abb. 14: Monatliche Rechnung fur eine Bestellung von Kontingentkursen
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Neue E-Mail

Bestellbestatigung

INHALT

BESCHREIBUNG

Empfanger

Fur die betreffende Bestellung zustandiger Firmenansprechpartner

Versandtermin

Nachdem eine Bestellung angelegt ist.
Die E-Mail-Versand des Bestelldokuments wird Uber die Liste aller Bestellungen
oder die Bestellliste der Firma vom Benutzer manuell angestolen.

» Klicken Sie auf L Bestellbestdtigung versenden unter := Weitere Funktionen
in der Ubersicht aller Bestellungen

ODER

-
]

» Klicken Sie auf Ll Bestellbestdtigung versenden unter == Weitere Funktionen in
der BestellUbersicht der betreffenden Firma.

Anhange

Bestellbestatigung

Abb. 15: E-Mail mit der Bestellbestdtigung
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Impressum und Haftungsausschluss

HERAUSGEBER

SEMCO Software Engineering GmbH
Ellimahdstr. 40
89420 Hochstadt

Tel. +49 9074 799 2903-0
Fax: +49 9074 799 2903-9
Mail: info@semcosoft.com

WARENZEICHEN

Alle im Text genannten Namen von Produkten und Dienstleistungen sind Marken der jeweiligen Firmen.
Die Angaben im Text sind unverbindlich und dienen lediglich zu Informationszwecken. Produkte kdnnen
landerspezifische Unterschiede aufweisen.

HAFTUNGSAUSSCHLUSS

In dieser Publikation enthaltene Informationen kdnnen ohne vorherige Ankindigung geandert werden. Die
vorliegenden Angaben werden von der SEMCO Software Engineering GmbH bereitgestellt und dienen
ausschlieRlich Informationszwecken. Die SEMCO Software Engineering GmbH Ubernimmt keinerlei Haftung
oder Garantie fUr Fehler oder Unvollstandigkeiten in dieser Publikation. Aus den in dieser Publikation
enthaltenen Informationen ergibt sich keine weiterfuhrende Haftung.
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Weitergabe und Vervielfaltigung dieser Publikation oder von Teilen daraus sind, zu welchem Zweck und in
welcher Form auch immer, ohne die ausdruckliche schriftliche Genehmigung durch die SEMCO Software
Engineering GmbH nicht gestattet. In dieser Publikation enthaltene Informationen kdnnen ohne vorherige
AnkUndigung geandert werden.

Die von der SEMCO Software Engineering GmbH angebotenen Softwareprodukte kdnnen Software-
komponenten auch anderer Softwarehersteller enthalten.
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