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1 Artikelverwaltung 
Die Artikelverwaltung (Eingabe, Änderungen; Ansichten des Artikels) wurde in zwei Menüpunkte 
aufgeteilt: 
 
Artikelstamm Standalone (=Einzelstation) 
Dient zur Anlage und Pflege von neuen / bestehenden Artikeln. Verfügen Sie über eine Station 
empfehlen wir ihnen dieses Programm zur Wartung ihrer Artikel. Sollten Sie mehrere Stationen 
verwalten verwenden Sie bitte den „Zentraler Artikelstamm“ stattdessen. 
 
Artikelstamm (Zentrale – Wartung von mehreren Filialen) 
Wird für Zentrale Verwaltung von Stationen verwendet, sobald mehr als 2 Stationen im Einsatz sind 
oder eine Verwaltung von mehreren Lieferanten erfolgt. 
 
Diese Anleitung behandelt ausschließlich den Artikelstamm Standalone.  
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1. Listenansicht 
2. Icons – Drucken, PDF Ausgabe, CSV-Ausgabe, XML, Aktualisieren) 
3. Quickfilter – Volltextsuche nach wichtigen Feldern 
4. Format - unterschiedliche Ansichten der Artikelliste (Lagerstand, Gruppen, Margen, 

Verknüpfung, Hauptlager) 
5. Artikeldetail verschiedene Ansichten und Änderungsmöglichkeiten 
6. Taste - F8 zum Filtern der Artikelliste 

 
 

1.1 Artikelsuche 
 
In der Artikelliste können Sie sehr schnell suchen und die Liste sehr komfortabel filtern: 
 

• Quickfilter 

• F8 Taste - Suchen 
 

1.1.1 Quickfilter 

  
 
Die Artikelsuche (=Volltextsuche über mehrere Artikelfelder) dient zum Suchen von Artikeln 
innerhalb des Artikelstammes. 
Standardmäßig werden nur aktive Artikel angezeigt, gelöschte Artikel werden nicht in der Liste 
angezeigt. 
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Es können ganze oder Teilbereiche des Suchbegriffes eingegeben werden. 
Suchen Sie nach „Red“ werden alle Artikel ausgegeben in denen das Wort „Red“ vorkommt. Geben 
Sie „Red Bull“ ein, wird ihre Suche weniger Ergebnisse liefern, aber wahrscheinlich die Artikel 
anzeigen, nach denen Sie suchen. 
 
Generell gilt, dass die Suche ab dem ersten Buchstaben / Zahl bereits Ergebnisse liefert, je besser Sie 
die Suche eingrenzen, desto weniger Ergebnisse wird die Suche liefern. Ihr Suchergebnis wird von 
Eingabe zu Eingabe besser. 
 
Es ist nicht notwendig das ganze Wort zu schreiben oder auf Klein / Großschreibung zu achten da es 
sich um eine Volltextsuche handelt.  
 
Sie suchen nach dem Artikel „Extrawurstsemmel“, die Suche „wurst“ würde Ihnen diesen und andere 
Artikel die ebenfalls das Wort “wurst” beinhalten ausgeben. 
 
Versuchen Sie einfach ein paar ihrer Artikel zu finden, Sie werden sehen wie komfortabel diese Suche 
funktioniert. 
 
Sie können im Quickfilter auch den Strichcode eingeben 
 
Auch hier reichen bereits Teile des Strichcodes um den gewünschten Artikel zu finden. 
 
Tipp => versuchen Sie die letzten 5 Ziffern anstelle der ersten Ziffern einzugeben, diese 
unterscheiden sich deutlicher und liefern gute Ergebnisse. 
 
Alternativ kann ein Handscanner verwendet werden, mit dem Sie den Artikel einfach abscannen 
können, das Programm springt dann automatisch zum gescannten Artikel. 
 

1.1.2 F8-Suche nach mehreren Feldern eingrenzen 

Um den oberen Listenbereich noch stärker einzugrenzen können Sie mit der Taste F8 (Suche) die 
Artikelliste stärker eingrenzen und filtern: 
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1.1.3 Artikel ist gelöscht und wird nicht gefunden 

In der F8 Suche können Sie das Feld  

  
aktivieren und in der Artikelliste werden auch die Gelöschten angezeigt. 

1.1.4 Sortierung der Spalten 

 
Sie können durch das Anklicken von Spalten die Sortierung verändern. 
Wenn Sie zum Beispiel auf „Beschreibung LANG“ klicken wird anstelle der Standardsortierung (nach 
Artikelnummer) die Liste nach Namen vorgenommen. 

 
Tipp Ein links klick mit der Maus genügt um ihre Suchliste zu sortieren 
 
 

1.2 Anzeige der Artikel in der Listenansicht(en) 
In den Listenansichten sind vorgefertigte Ansichten zu finden, welche die Informationen zu den 
Artikeln innerhalb der Ansicht verändern.  
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(Dieses Feld finden Sie in der rechten oberen Ecke ihres Bildschirmes.) 

1.2.1 Lagerstand 

Dient zur Ansicht des  
 

• Shop Bestandes - Ware die derzeit im Shop vorhanden ist (Gesamtbestand) 
 

• Lagerbestandes - Ware, die im Lager zur Verfügung steht, sofern zwei Lagerstände geführt 
werden. 

 

• Der Gesamtlagerstand ergibt sich dann aus Shop + Lager = Gesamtbestand 
 

 
 

1.2.2 Gruppen & Codes 

 
Übersicht der aktuellen Zuordnungen von Artikeln 
 

1.2.3 Marge & Spanne 

Diese Liste ist besonders interessant, wenn Sie sich Ihre VK-Preise, Ihre EK-Preise und damit 
verbunden die Margen ansehen wollen. 
 
DB -% Abschlag vom Verkaufspreis in Prozent 

Relevant bei Agenturverhältnissen wo an einen Konzern ein Prozentsatz abgegeben 
wird. (PACHT) 

 
DB +% Aufschlag vom Einkaufspreis in Prozent 

Kontrolle wieviel Prozent auf den Artikel aufgeschlagen werden, dient zur Kalkulation 
des Gewinnes. 
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1.2.4 Hauptlager 

Hauptlagerartikel ist der bestandsführende Artikel, der Artikel wo im Falle eines Verkaufes der 
Lagerstand reduziert werden soll. 
Im Regelfall ist es immer der verkaufte Artikel in Ausnahmefällen macht es aber Sinn, wenn der 
Lagerstand bei einem anderen Artikel abgezogen wird. 
Als Beispiel wäre eine Leberkäse, Wurst, Käse, … - Semmel, wo ein Lagerstand für die Semmel geführt 
wird. 
Oder wie in dem Beispiel Brau AG 6er Träger der aus 6 Flaschen (Hauptlagerartikel) besteht. 

 
1.2.4.1.1.1  

 

1.2.5 Verknüpfungen 

Jeder Artikel kann mit bis zu zwei weiteren sogenannten Verkettungsartikeln verkettet werden. 
Wird dann dieser Artikel verkauft werden automatisch die „verketteten“ Artikel dazu verkauft. 
Als Beispiel: Flasche Bier und Pfand 
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1.2.6 OTAS Übergruppe 

Die OTAS Übergruppen definieren den Artikel. Sobald Sie ein OTAS Gruppe dem Artikel zugeordnet 
haben, wird automatisch der  

• Eurocode 

• die Warengruppe 

• der Konzerncode (wichtig für die Kartenabwicklung (Shellkarte, Routexkarte,…) 

• und die Mehrwertsteuer 
dem Artikel hinzugefügt. Die Zuordnung passiert immer zuerst in der Administration bei der Anlage 
der Gruppen. 
 

 
 
 
Diese Gruppe bestimmt die Zuordnung der Artikel in folgenden Gruppen: 

1.2.6.1 Eurocode 

Die Eurocodes haben Auswirkung auf Ihre Tages- und Monatsabrechnung. Nach diesem Code wird 
die Tagesabrechnung (z.B.: Schmierstoffe, Alkoholfreie Getränke, Shop 20% und viele andere) 
aufgebaut und ausgedruckt. 

1.2.6.2 Warengruppe 

Die Warengruppe ist ein dreistelliges Feld, das Sie selbst definieren können, falls Ihnen die anderen 
Gruppen nicht ausreichen. 

1.2.6.3 Mehrwertsteuer 

Welche Mehrwertsteuer hat der Artikel  

A 10% B 20% C 0% 

E 13% I 0%  

1.2.6.4 Konzerncode 

Kaufbeschränkung für Flottenkarten und lokale Kunden. 
Über den Konzerncode werden die Berechtigungen, was der Kunde kaufen darf, geregelt. 
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1.3 Artikelanlage 

1.3.1 Artikel kopieren 

Hier wird ein markierter bestehender Artikel mit allen Einstellungen kopiert. 
!! Wichtig ist es einen Artikel der richtigen Gruppe zu verwenden, wenn ich ein neues Spielzeug 
anlegen möchte, sollte ich ein bestehendes Spielzeug auswählen und nicht eine Flasche Öl. 
 
Es müssen nur wenige Felder ausgebessert werden: 
 
Artikelnummer  Artikelnummer erzeugen erstellt die nächste freie Artikelnummer, alternativ 

kann auch selbst eine Nummer eingetragen werden 
 
Beschreibung Bon  Der Text der am Kassenbon ersichtlich ist 
 
Verkaufspreis  Der gewünschte brutto Verkaufspreis des Artikels an der Kassa 
 
Einkaufspreis  Der netto Einkaufspreis vom Lieferanten. 
 
Bestand  Sofern bekannt, kann hier der Lagerstand erfasst werden. Dies ist einmalig 

möglich im Zuge der Anlage des Artikels. Danach ist das nur mehr über die 
Warenwirtschaft möglich. 

 
Barcode  Der oder die Barcodes des Artikels, ein Artikel kann mehrere Barcodes haben. 

Es ist nicht notwendig einen alten Barcode zu löschen, wenn ein neuer Barcode 
hinzukommt. 

 
Speichern  speichert den Artikel und gibt ihn für den Verkauf an ihren Kassen frei 
 

 
 

1.3.2 Artikel mit „Neu | F3“ anlegen 
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Der Unterschied zu Produkt kopieren ist, dass nichts voreingestellt ist. 
 

1.3.3 Verkettungen - Artikelanlage Seite 2 

Das sind Verknüpfungen von Artikeln, die im Falle eines Verkaufes verwendet werden. 
Als Beispiel hierfür: eine Flasche Bier und Pfand. 
Beim Artikel Bier legen Sie eine Verkettung mit dem Artikel „Pfand“ an. Im Falle eines Verkaufes der 
Flasche Bier wird auch der Artikel Pfand verkauft. Auch der Lagerstand beim Artikel Pfand ändert sich 
dadurch, falls der Artikel Pfand bestandsgeführt ist 
 
Es können bis zu zwei Verkettungen pro Artikel angelegt werden, die Stückzahl lässt sich anpassen. 
 
Neben dem Verkettungs-Artikel 1 / 2 das Feld mit den drei Punkten wählen. 
Dann öffnet sich eine Artikelliste wo der gewünschte Zusatzartikel ausgewählt wird. 
 
Verkettungen sind immer Zusatzverkäufe und werden am Bon Beleg extra angeführt, der Preis wird 
außerdem addiert zum Verkaufspreis ihres Hauptartikels. 
Bier 2,00€ + Pfand 0,09€ = 2,09€ am Kassenbon. 
 
Lagerstand wird bei beiden Artikeln im Falle eines Verkaufes um minus ein Stück korrigiert. (der 
Lagerstand reduziert sich) 
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1.3.4 Hauptlagerartikel 

Dient zur Erfassung von Lagerständen und ist sinnvoll bei gemeinsam verwendeten Produkten. 
Als Beispiel möchte ich eine Semmel, Bier, Zigaretten anführen, im Bistro werden einige Artikel 
hergestellt, welche dann in weiterer Folge verkauft werden. Jedes dieser Produkte hat als Zutat eine 
Semmel, das Ziel dieses Hauptlagerartikels ist es den Lagerstand der Semmel zu verringern und nur 
einen Lagerstand für dieses Produkt zu führen. 
 
Wie gewohnt können Sie im jeweiligen Artikel auf Seite 2 das Feld Hauptlagerartikel auswählen mit 
den drei Punkten und dort den bestandsführenden Artikel auswählen. 
 
Wenn Sie den Hauptartikel verkaufen „Wurstsemmel“ als Beispiel wird der Lagerstand bei ihrem 
Hauptlagerartikel „Semmel“ um ein Stück verringert. Im Gegensatz zum „Verkettungsartikel“ wird 
hier aber kein Euro Betrag aufgeschlagen, es dient rein nur dazu den Lagerstand zu reduzieren an 
einer zentralen Stelle. 
 

 
 

1.3.5 Preisänderung Artikelanlage Seite 1 

Auf Seite 1 können die Verkaufspreise und EK Preise gewartet werden. 
Änderungen werden sofort übernommen und an die Kassen weitergegeben. 
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1.3.6 Planung von Preisen VKP Neu 

Unter VKP Neu kann ein Verkaufspreis geplant werden, der ab einem gewissen Stichtag automatisch 
aktiviert wird. Dadurch kann eine Preisänderung im Vorfeld eingetragen werden, ohne dass an 
besagtem Stichtag jemand Vorort eine Änderung durchführen muss. 
 
Beispiel wäre eine generelle Verteuerung bei Zigaretten ab Tag X. 
 
VKP Neu ersetzt zum Stichtag den bis dorthin gültigen Verkaufspreis und wird der neue 
Standardpreis im Feld VKP inkl. 
 

1.3.7 Aktionspreis Artikelanlage Seite 1 

Sind im Regelfall Aktionen welche in einem beliebigen Zeitraum einen anderen Preis des Artikels 
ermöglichen. Nach Ablauf der Aktion gilt wieder der normale Verkaufspreis (VKP inkl.) 
 

1.3.8 EAN Codes 

Hier können neue EAN Codes erfasst oder bestehende EAN Codes gelöscht werden. 

 

1.3.8.1 Arten von Codes – kann ich das einstellen oder ist das hier nur eine Definition 

Je nach Produkt und Lieferant gibt es unterschiedliche EAN Codes wobei der geläufigste der normale 
EAN Code sein wird. 
 
Preis EAN Innerhalb des EAN Codes steht der Preis, bei der Artikelanlage ist Preis 

überschreiben auszuwählen. Wird gerne verwendet bei Lotto Geräten oder 
Fleischprodukten 

 
Gewichts EAN Innerhalb des EAN Codes steht das Gewicht, bei der Artikelanlage muss der 

Kilopreis hinterlegt werden. 
Wird gerne verwendet bei Fleischprodukten. 

 
Normale EAN Wird zu 99% der von ihnen verwendete Typ sein. 
 

1.3.8.2 Multiple Strichcodes 

Ein Artikel kann mehrere EAN Codes haben und es ist nicht notwendig alte EAN Codes zu löschen. 
Je nach Lieferanten und Herstellerland, kann ein und dasselbe Produkt, einen unterschiedlichen Code 
aufweisen. 
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1.3.8.3 Eigenen EAN erstellen 

Mit drücken der Taste  wird ein neuer Barcode erzeugt, welcher mit dem Artikel 
zugeordnet wird. Es gibt Artikel, die keinen Barcode habe. Hier macht es Sinn, sich selbst einen Code 
anzulegen um diesen später, für das Regal oder die Kassenzone, ausdrucken zu können. 

 
 

1.3.8.4 Fragen & Antworten 

1.3.8.4.1 EAN Code funktioniert nicht, was kann ich tun 

Prüfen Sie ob Sie den Code richtig im Artikelstamm eingetragen haben. 
 
Es gibt oft eine versteckte Null am Anfang des EAN Codes die nicht angedruckt wird. 
 

Sie können an der Kassa unter „Menü“  
Einem Artikel mit dem Kassenhandscanner einen Barcode lernen, er findet zu 99 Prozent alle 
fehlenden Zahlen, die nicht am Etikett sichtbar sind. 
 

1.3.8.4.2 Kann ich verschiedene Artikel unter einem Übergruppen Artikel 
zusammenfassen? 

Wenn Sie keine Lagerwirtschaft führen oder es ihnen genügt unter einem Artikel / Lagerstand alle 
Artikel zusammen gefasst zu haben, können Sie das gerne tun. 
 
Fügen Sie einfach einem Artikel unter dem von ihnen gewählten Namen / Preis alle EAN Codes hinzu. 
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1.3.9 Warenzugänge 

Können nur bei der ersten Anlage des Artikels erfasst werden. 
Sollten Sie darauf vergessen haben oder weiter Zugänge erfassen möchten, nutzen Sie bitte den 
Warenzugang an der Kassa oder am BackOffice oder den Menüpunkt Lieferscheine. 
 

1.3.10 Gelöschte Artikel / Artikel sperren 

 
Artikel können gelöscht oder gesperrt werden und damit nicht mehr an der Kassa verkauft werden. 

 

1.3.10.1 Artikel löschen 

Wenn Sie einen Artikel als gelöscht markieren ist kein Verkauf mehr an der Kassa möglich. 
Der Artikel verschwindet auch aus der Listenansicht ihres Artikelstammes. 
 

1.3.10.2 Artikel sperren 

Selbe Funktionalität wie Artikel löschen, Artikel bleibt aber in der Artikelliste sichtbar. 
 

1.3.10.3 Gelöschte / Gesperrte Artikel wieder aktivieren 

 
Durch erneute Aktivierung des Knopfes „gelöschte / gesperrte Produkte anzeigen“ werden die 
Produkte wieder aktiviert. 
 

1.3.10.4 Warum werden keine Artikel aus dem System entfernt? 

Artikel werden im Prinzip nicht gelöscht, sondern nur ausgeblendet und für den Verkauf gesperrt, das 
gewährleistet später korrekte Auswertungen / Abrechnung in der Historie. 
 

1.3.10.5 Artikel für den Etikettendruck vormerken 

Mit der Taste „Etikett | F7“  können Sie jeden Artikel für den Etikettendruck vormerken und im Menü 
Etiketten siehe Kapitel 7 Etiketten drucken ausdrucken  

1.3.10.6 EAN XYZ bereits Artikel zugewiesen 

EAN Codes sind eindeutige Zuordnungen und können nur einmal verwendet werden, die Meldung 
bedeutet das Sie bereits einen Artikel im System haben der diesen Code verwendet. 
 
Aktivieren Sie bitte die Ansicht von gelöschten Artikeln und suchen Sie nach dem EAN Code. 
Danach aktivieren Sie den gewünschten Artikel wieder. 
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1.3.11 Lieferanten 

 
Jedem Artikel muss mindestens ein Lieferant zugeordnet sein. Es können aber, wie in diesem Fall 
mehrere Lieferanten hinterlegt sein. Bei der Bestellung und beim Lieferschein wird der Lieferant 
vorrangig angezeigt, bei dem das Feld Std. (=Standard) aktiviert ist – also in dem Beispiel STS. 
Möchte man einen Lieferanten hinzufügen dann wählt man den Lieferanten aus dem rechten Kasten 
aus und fügt ihn mit dem grünen Doppelpfeil hinzu. 

1.3.12 Warenbewegungen 

Alle Bewegungen des Artikels werden hier chronologisch von der jüngsten zur ältesten Bewegung 
angezeigt. 

• Bewegungen, erzeugt durch einen Lieferschein 

• Warenzugänge 

• Direkte Änderungen 

• Sonderzugang bzw. Sonderabgang 
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1.3.13 VK Entwicklung 

Hier sehen Sie, wie sich die Verkaufspreise des Artikels geändert haben 
 

1.4 Artikelstamm (für Fortgeschrittene) 
Beschreibung der einzelnen Felder 

1.4.1 Seite 1 

Dezimal An der Kassa kann die Menge 0,5 Stk eingeben werden, wenn aktiviert   
 
Rabatt Kennzeichen  Rabattfähig ja / nein 
 
Preis überschreibbar  Preis überschreibbar an der Kassa, bei 0 Euro Artikeln kann der Preis an 

der Kassa manuell eingegeben werden. 
 
Mengenrückrechnung  bei TRS relevant, 100 Euro = XYZ Liter 
 
Treibstofftyp  Art des Treibstoffes 
 
Anzahl Etiketten  wie viele Etiketten gedruckt werden sollen 
 
EK-Kommastellen  Anzahl der Kommastellen beim Einkaufspreis, normalerweise 3 bis 4 
 
VK-Kommastellen  TRS 3, Shop 2 
 
ShopMaximum  maximaler Shopbestand für automatische Bestellvorschläge 
 
LagerstandMinimum  minimal gewünschter Lagerstand für automatische Bestellvorschläge 
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1.4.2 Seite 2 

Verkettungs-Artikel 1 wird zusätzlich verkauft 
Anzahl Verkettungs-Artikel 1 wie oft der Artikel zusätzlich verkauft wird 
 
Verkettungs-Artikel 2 wird zusätzlich verkauft 
Anzahl Verkettungs-Artikel 2 wie oft der Artikel zusätzlich verkauft wird 
 
Standard-Lieferant Lieferant des Artikels 
 
Hauptlager-Art.Nr. Bestandsführender Artikel 
Menge HL wieviel Stück vom Hauptlagerartikel werden verkauft 
 
Erlöskonto-Nr für Buchhaltungsschnittstellen welches Konto bebucht werden soll 
 
Etiketten-Typ Form und Aufbau des Etikettes für den Ausdruck 
 
Bestellnummer Bestellnummer des Lieferanten 
 
 
Shop-Bestand führen aktiviert den doppelten Lagerstand Shop und Lager => 

Umbuchungen erforderlich 
 
Grundpreiseinheit Kilo Liter usw für die Berechnung auf dem Regaletikett 
 
Grundpreisfaktor   1 2 3 0,33 Packungsgröße hier relevant 
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1.4.3 Erweiterte Daten  

 

 
 

1.4.3.1 Waschstraße 

Anbindung von Waschstraßen 
Im Zuge des Artikelverkaufes wird der Bon für die Waschstraße am Rechnungsbeleg angedruckt. 

1.4.3.2 EPAY / Verkauf von Wertkarten über die Kassa 

Lekkerland und STS bieten die Möglichkeit den Verkauf von Telefonwertkarten, Gutscheinen, 
Bitcoins, usw. direkt über den Artikelverkauf abzuwickeln. 
Vorteil hierbei ist das keine Eingabe über ein 2tes Terminal erfolgen muss und eine Erstellung nur bei 
Bezahlung stattfinden kann. Damit ist eine bessere Kontrolle gegeben. 

1.4.3.3 Red Bull Provider 

3+1 Gratis 
Mit diesem Provider lässt sich für einen Artikel eine Aktion erstellen. 
Wenn der Kunde genug Artikel vom ausgewählten Produkt gekauft hat wird automatisch ein Rabatt 
vergeben. 
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1.4.3.4 Altersprüfung 

Der Kassier bekommt eine Meldung an der Kassa (die quittiert werden muss, dass das Alter zu prüfen 
ist. 
Sinnvoll beim Jugendschutzgesetz (Alkohol und Zigaretten). 

1.4.3.5 Gutscheine 

Verkauf und Aktivierung von Gutscheinen über das Kassensystem. 
Hier wird beim Verkauf des Artikels eine Aktivierung des Gutscheines erreicht. 

1.4.3.6 Rabatte 

Rabattgutscheine dieser Provider dient zum Ausdruck von Rabattgutscheinen. 
 

2 TRS – Treibstoffverwaltung 
Der Aufbau der Treibstoffverwaltung ist ident mit der Artikelverwaltung. Wir haben die Treibstoffe 
als eigene Liste dargestellt und einen Menüpunkt gewidmet. 
 

3 MDE (Mobiles Datenerfassungsgerät) 

 
Im Menüpunkt MDE werden Sie in 4 Schritten zum Ergebnis geführt: 

• Schritt 1 –  MDE Gerät in die Ladeschale stecken – bitte um etwas Geduld! 

• Schritt 2 –  Am MDE Gerät Datenübertragung starten – falls keine Daten am MDE 
Gerät vorhanden sind, dann drücken Sie den Knopf in Schritt 4 „Starten 
MDE > OTAS 
 

Jetzt können Sie mit dem MDE Gerät arbeiten (Warenzugang, Bestellung, Etiketten,…) – 
nachdem Sie fertig sind, stecken Sie das MDE Gerät wieder in die Übertragungsschale. 
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• Schritt 3 –  Jetzt sehen Sie, was sich geändert hat. In untenstehenden Beispiel haben 
wir bei Warenbewegungen 2 Änderungen, die ich im Detail ansehen kann. 
 

 
 
Sie haben hier noch die Möglichkeit Datensätze zu löschen. 
 

• Schritt 4 –  Starten der Übertragung. Damit werden die neuen Bestände in die 
Datenbank geschrieben. 

 
Funktionen am MDE Gerät: 

1. Warenzugang 
2. Lagerumbuchung 
3. Direkte Bestandsänderung 
4. Bestellung 
5. Artikel-Kontrolle 
6. Multiple EANs 
7. Etiketten drucken 
8. Inventur 
9. Datenübertragung 
10. Logout 

4 Bediener MDE 
Benutzer des MDE können unterschiedliche Berechtigungen haben. 

• Zuerst „neuen MDE-Bediener anlegen oder aus der Liste auswählen 

• Berechtigungen zuordnen 
 

• Falls eine Berechtigungsgruppe fehlt, dann den oberen Reiter „Berechtigungsgruppen“ 
auswählen und bearbeiten 
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5 Bestellung 
 
Sie können auf mehrere Arten eine Bestellung durchführen 

• Manuell im OTAS Backoffice 

• Manuell mit dem MDE Gerät und importieren der Daten 

• Über die Weboberfläche des Lieferanten (mit diesem Weg sind die Daten nicht im OTAS 
Backoffice) 

 

5.1 F5 – Merkliste auswählen 
 
Nach Drücken der Taste F5 erhalten Sie eine Liste aller Artikel und können dort Ihre Bestellmenge 
eingeben. Sobald Sie eine Menge eingeben haben, wird der Artikel und der zugeordnete 
Standardlieferant im rechten Fenster angezeigt. Im rechten Fenster können Sie den Lieferanten 
ändern. 
 

 
 
In diesem Beispiel werden 4 Bestellungen (STS, Billa, Metro, nicht definiert) erzeugt und entweder 
ausgedruckt oder elektronisch übermittelt. Der Übermittlungsweg hängt davon ab, was beim 
Lieferanten hinterlegt ist. 
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Mit der Taste F4 erstellen Sie aus der Merkliste die Bestellungen, die Sie in der Bestellansichtsliste 
mit einem gelben Icon sehen, bearbeiten können oder ungesehen verschicken bzw. ausdrucken 
können. 

 
 
Wollen Sie Ihre Bestellungen weiterbearbeiten, dann drücken Sie ENTER und die markierte 
Bestellung wird angezeigt und kann bearbeitet werden. 
 

5.2 Filtern in der Merkliste – F8 Filter anzeigen 
 
Beim Aufruf der Merkliste werden immer alle Artikel angezeigt. Wollen Sie nur Artikel  

• eines bestimmten Lieferanten 

• Artikel einer bestimmten OTAS Gruppe 
Sehen, dann drücken Sie F8 in der Merkliste und Sie können bequem danach filtern. 
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5.3 Bestellung verschicken mit F10 
Je nachdem, was beim Lieferanten hinterlegt ist, wird die Bestellung entweder elektronisch 
versendet oder ausgedruckt. 

 
 
 

5.4 Bestellung mit dem MDE Gerät 
Bevor Sie die Bestellung mit dem MDE Gerät machen, kontrollieren Sie, ob die Daten am MDE Gerät 
aktuell sind. Einmal das Gerät in die Ladeschale stecken und die Datenübertragung starten. 
 
Danach am MDE Gerät den Punkt 4-Bestellung auswählen und die gewünschten Artikel anscannen. 
 
Jetzt wieder das MDE-Gerät verbinden und Ihre Bestellungen – in unserem Beispiel 8 Bestellungen – 
kontrollieren. 
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Die erfassten Artikel finden Sie im Menüpunkt Bestellungen unter F5-Merkliste. 

 
 
Hier können Sie noch Änderungen durchführen und dann die Bestellung verschicken siehe Kapitel 5.3 
Bestellung verschicken mit F10 
 

5.5 Bestellungen im Nachhinein drucken 
Wollen Sie eine Bestellung, die bereits gedruckt und damit abgeschlossen ist neuerlich drucken, dann  

• markieren Sie die Bestellung,  

• klicken auf Enter und lassen Sie sich die Details anzeigen 
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• und drücken F11 um die Bestellung erneut zu drucken. 
 

6 Etiketten 
 
Etiketten werden entweder 

• Aufgrund von etikettenrelevanten Änderungen  

• Durch Eingabe im OTAS BackOffice 

• Durch das MDE Gerät 
Vorgemerkt und anschließend ausgedruckt. 
 

6.1 Eingabe im OTAS Backoffice 
 

• Anzeige der Artikelliste 

• Filter auswählen z.B Tabakwaren 

• Anzahl im gelben Feld neben dem Artikel eingeben – falls eine Änderung gewünscht wird 

• Haken beim Kästchen Druck aktivieren - mit der Pfeil runter Taste und Drücken der 
Leerzeilentaste aktivieren Sie recht schnell den Etikettendruck 

 

 
 

• Mit Weiter können Sie eine Voreinstellung durchführen, wann das Etikett gedruckt werden 
soll 
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• Drucken der Etiketten  
 

 
 



 

Anleitung Menü Artikel.docx www.otas.at OTAS Computer Software GmbH 
Seite 28 von 34  1230 Wien, Haymogasse 57 
  Tel.: +43 (1) 888 05 05  Fax: -60 

6.2 Etiketten - Vorschlagsliste 

 

6.3 Etikettenformate 
Jedem Artikel kann ein eigenes Etikettenformat zugeordnet werden 
 
Beispiel: 

• 90 % der Shopartikel werden auf einer A4 Seite, dreispaltig, 7-8 Reihen gedruckt 

• Gemüse und Brot haben oft ein größeres Etikettenformat z.B A6 

• Bei wenig Platzangebot werden kleinere Etiketten benötigt – Z.B Zigaretten 
 
Jedem Artikel kann ein eigenes Etikettenformat zugeordnet werden. 
Wir stellen Ihnen für Ihre Arbneit einige bereits bestehende Formate zur Verfügung. 
 
Sie können, wahrscheinlich mit unserer Unterstützung, auch selbst Etikettenformate erstellen. 
Siehe dazu Kapitel 10 Etikettenbearbeitung. 
 
 

7 Lieferantenkatalog 
Wenn Sie von Ihrem Lieferanten elektronische Lieferscheine bekommen, dann können Sie mit dem 
Programmpunkt, 

• Neue Artikel des Lieferanten in das OTAS Backoffice übernehmen 

• Änderungen bei bestehenden Artikeln annehmen oder verwerfen 
 
Mit Bearbeiten kommen Sie in die Artikelliste der neuen oder geänderten Artikel. 
 
ACHTUNG: Die Liste ist anfangs natürlich länger. Je länger Sie damit arbeiten, desto kürzer wird die 
Liste, da Sie bereits die neuen oder geänderten Artikel akzeptiert haben 
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Die grün hinterlegten Felder sind Änderungen, die Sie erhalten haben. 
In diesem Fall fehlt z.B die OTAS Gruppenzuordnung. Sobald Sie die einmal für den Artikel 
durchgeführt haben, werden Sie nicht mehr danach gefragt. 
 
Bei diesem Beispiel habe ich in der ganz rechten Spalte (Benutzereingabe) die OTAS Gruppen 
Zuordnung durchgeführt und den Einkaufs und Verkaufspreis von den aktuellen Daten übernommen. 

 
 
 

8 Lieferantendownload 
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9 Lieferanten 
Hier werden  

• die Stammdaten des Lieferanten  

• die Warengruppen und die zugeordneten OTAS Gruppen 

• die belieferten Stationen  
bearbeitet 
 

9.1 Lieferantenstammdaten 
 
Hier können neue Lieferanten angelegt und bearbeitet werden. 

 
 

9.1.1 Lieferschein bei Bestellung erzeugen 

Wenn Sie bei einer Bestellung mit einem bestimmten Lieferanten sofort einen Lieferschein erzeugen 
wollen, dann müssen Sie das bei den Stammdaten des Lieferanten anhaken. 
 
Das ist manchmal recht praktisch, da Sie den Lieferschein nicht mehr neu eingeben müssen, sondern 
nur mehr kontrollieren und eventuell bearbeiten müssen. 
 

9.2 Warengruppenzuordnung 
Wenn Lieferanten (Spar, Lekkerland, STS,Rewe,..) elektronisch Ihre Daten zur Verfügung stellen, dann 
können wir Ihnen eine Möglichkeit bieten, die neuen Artikel oder geänderte Artikel vorzuschlagen 
und in das OTAS Backoffice aufzunehmen. 
 
Damit die Aufnahme von neuen Artikeln komfortabel und schnell erledigt werden kann, können Sie 
hier die Warengruppen des Lieferanten gleich mit den OTAS Gruppen verknüpfen. 
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Wird also vom Lieferanten ein neuer Artikel der Lieferanten-Warengruppe 50 geschickt, dann wird 
der automatisch der OTAS Gruppe 303600 Milchprodukte zugeordnet. 
 
Wie Sie die Zuordnung der elektronisch gesendeten Artikel treffen können, wird im Kapitel 7 
Lieferantenkatalog erklärt. 
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10 Etikettenbearbeitung 
In diesem Programm können Sie selbstständig Etikettenformate defineren. Lassen Sie sich bei den 
ersten Formaten von uns helfen! 

 
 

11 Externe Excel Berichte 
 

12 Q & A 
 

12.1 Anlage von „Leberkäsesemmel + Cola“ 

• Artikel „Jausenpackerl – Rabatt“ mit Preis -0,2 
o Leberkäsesemmel (Hauptlagerartikel (2,-) 
o Cola (Hauptlagerartikel Preis 1,-) 

• Am Beleg wird ausgewiesen: 
o Jausenpackerl Rabatt ………..-0,20 
o Leberkäsesemmel……………..+2,00 
o Cola…………………………………….+1,00 

• Vom Warenbestand wird abgebucht: 
o -1 Stk. Leberkäsesemmel 
o -1Stk. Cola 
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12.2 Anlage „Weißer Gspritzer“ wie folgt: 
 

• „Weißer Gespritzter ¼ L“  mit Preis 0 
o „1/8 L Wein Weiß“   mit Preis 1,2  und Hauptlagerartikel „Flasche Wein 1 L“ Menge 

1/8 
o „1/8 L Wasser“ mit Preis 0,8 und Hauptlagerartikel „Flasche Wasser 1 L“ Menge 1/8 

• Am Beleg wird ausgewiesen 
o „Weißer Gespritzter ¼ L“   ….0,00 
o „1/8 L Wein Weiß“……………...1,20 
o „1/8 L Wasser“…………………….0,80 

 
 

12.3 Anlage von Artikel (z.B 100 Liter Fass Bier, das aufgeteilt werden soll) 

ArtNr Bez Hauptlager Mengeneinheit 

1 „1 Liter Bier vom Fass“ JA Keine 

2 „1 Fass Bier 100 Liter“ verweist auf Hauptlagerartikel 1 100 

3 „0,5 Liter Bier vom Fass“ verweist auf Hauptlagerartikel 1 0,5 

4 „0,33 Liter Bier vom Fass“ verweist auf Hauptlagerartikel 1 0,33 

5 „1 Fass Bier 50 Liter“ verweist auf Hauptlagerartikel 1 50 

 

12.4 Anlage von Artikel – 6er Träger 

ArtNr Bez Hauptlager Mengeneinheit 

1 „1 Flasche Bier“ JA  

2 „1 6er Tragerl Bier“ verweist auf Hauptlagerartikel 1 6 

3 „1 Kiste Bier“ verweist auf Hauptlagerartikel 1 20 

 

12.5 Verkettete Artikel Bierflasche und Pfand 

ArtNr Bez VK-Preis Menge 

1 „1 Flasche Bier“ 1,20 1 

2 „Pfand Bierflasche“ 0,09 1 

    

 Verkauf einer Kiste Bier   

3 „1 Kiste Bier“ (eigener 
Artikel) 

  

4 20 x „1 Flasche Bier“   
Mit Verkettung  
20 x „Pfand Bierflasche“  

20x 1,29  
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12.6 Anlage von Minus VK-Artikel: 
„Pfandrückgabe Bierflasche“      VK = -0,09 
„Pfandrückgabe Kiste“                 VK = - 5,0 
 
 


