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1 Kundeneingabe 
Rechts oben finden Sie einen sogenannten Quickfilter. Geben Sie einen Text in dieses Feld und 
drücken Sie Enter. Das Programm sucht den eingegebenen Text in den folgenden Feldern: 

• Rechnungskunde 
o Kundennummer 
o Name 
o Ort 

• Kartenkunde 
o Kartennummer 
o Name 
o Kennzeichen 

 
Es werden in dieser Liste alle aktiven und gesperrten Kunden (signalisiert durch ein Schloss) 
angezeigt. Die allgemeine Suche können Sie wie gewohnt mit F8 anzeigen lassen. Dort finden sich 
einige selbsterklärende Filter. 
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1.1 Rechnungskunde 

1.1.1 Rechnungskunden neu anlegen oder duplizieren 

Mit F3 legen Sie einen Kunden NEU an. 
Mit F4 kopieren Sie die wesentlichen Daten des markierten Kunden und können die Felder 
überschreiben. 
 

1.1.2 Felder, die man erklären muss 

1.1.2.1 Rechnungskunde – BUHA-Nr 

Wenn Sie Ihre Ausgangsrechnungen in das Buchhaltungsprogramm übernehmen wollen, dann 
müssen Sie hier die Kontonummer der Buchhaltung eingeben. 
Wir unterstützen: BMD, RZL, Klinger FIBU. Bitte fragen Sie an. 

1.1.2.2 Rechnungskunde - Kommentare 

• Kommentar: das ist eine interne Notiz bei Ihrem Rechnungskunden 

• Re. Kommentar: dieser Kommentar wird bei der Fakturierung angedruckt 

1.1.2.3 Rechnungskunde – Bank 

 
Diese Einträge sind wichtig, wenn Sie mit Bankeinzügen arbeiten. 
Bei der Fakturierung erzeugen Sie ein Bankeinzugsfile, dass Sie komfortabel in Ihr Telebanking 
übertragen können. 
 
IBAN: ist klar 
BIC: ist klar. 
SEPA Mandat:  
SEPA Unterschrift: Angabe des Datums, wann das SEPA Mandat unterschrieben worden ist 
Wiederholender Einzug:  aktiviert = sie dürfen laufend einziehen 
B2B SEPA Einzug: aktiviert = B2B  
 deaktiviert = B2C 
 

1.1.2.4 Rechnungskunde – Verrechnungsart 

  
Achtung: Sie können eine Verrechnungsart erst dann ändern, wenn es keine offenen Posten mehr 
gibt, also wenn Sie den Kunden ausfakturiert haben. 
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Welche Verrechnungsarten gibt es und welche Bedeutung haben die: 

Verrechnungsart Beschreibung 

Lieferschein-Kunde Standard-Lieferscheinkunde 

Eigenverbrauch 
Monatsrechnung (E) 

Eigenverbrauchs-Lieferscheinkunde; bei Verkauf an der Kassa wird 
konfigurationsabhängig der Einkaufs- oder Verkaufspreis für Waren 
herangezogen 

Eigenverbrauch (e) Wie ´E´: Allerdings wird gleich in Form von Akonto bezahlt. 
Fakturierung erfolgt wie für ´E´, Rechnungsbetrag kann gegen Akonto 
automatisch ausgebucht werden 

Sofortzahler-Kunde (B) Barkunde; zahlt Rechnungsbetrag sofort an der Kassa, etwaiger Rabatt 
wird abgezogen; erhält keine Aufstellung 

Barzahler / Monatsre. / 
Monatsgutschrift (K) 

Kreditkunde; zahlt Liefersumme (= ohne Rabatte) direkt an der Kassa 
als Akonto; Rechnungsbetrag kann automatisch gegen Akonto 
ausgebucht werden 

Barzahler / Monatsre. / 
Sofortrabatt (k) 

Wie ´K´: Allerdings wird Rechnungssumme (= Liefersumme - Rabatte) 
als Akonto bezahlt 

Kunde ohne MwSt (V) Ohne Mehrwertsteuer (für ausländische Kunden) 

Gelöschter Kunde (D) 
 

TAXI-Kunde (L) 
 

Waschpass-Kunde 
 

Eigenverbr. ohne MwSt 
(EV) 

 

Wölfl Card 
 

AVIA 
 

AVIA Manuell 
 

EPS42 Paylife 
Belegkontrolle 

 

SKK Akzeptanz 
 

Troppacher Karte 
 

Toppacher Manuell 
 

Wölfl Ola Card 
 

ENI-VIP Barzahler 
 

Poysdorf Legic 
 

Leikermoser 
Kartenakzeptanz 

 

Troppacher Karten 
Akzeptanz 

 

Prepaid Karte 
 

D25 Ola 
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1.1.2.5 Rechnungskunde -Rechnungsformat 

Sie können jedem Kunden ein eigenes Rechnungsformat zuordnen. 
Normalerweise werden die Rechnungen nach Kennzeichen gruppiert. 
 

 
 

1.1.2.6 Rechnungskunde – Versand  

Wenn Sie dem Kunden die Rechnung per Mail zukommen lassen wollen, dann müssen Sie zuerst eine 
Mailadresse im Feld „Email“ eintragen. Dann können Sie den Haken bei „PDF Email“ aktivieren. 
Zusätzlich können Sie Ihrem Kunden anbieten, dass er die Daten im Excel Format und/oder als CSV 
Datei erhält. Manche möchten die Rechnungen automatisch weiterverarbeiten. 
 

 
 
 
 

1.2 Kartenkunde 
Jedem Rechnungskunden ist mindestens ein Kartenkunde zugeordnet. 
Die Firma OTAS ist bei Ihnen der Rechnungskunde, welcher die Rechnung erhält und die Stammdaten 
für den Kunden beinhaltet. 
 
Die Herren Hiller, Krall und Kerbl sind die Kartenkunden zu dem Rechnungskunden.  
Ein Kartenkunde muss nicht zwingend eine Karte haben. Wichtig ist nur, dass der korrekte 
Kartenkunde beim Kassiervorgang ausgewählt wird, denn dieser Kartenkunde erscheint auch bei der 
Rechnungslegung auf den Lieferscheinen. 
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Folgende Felder können Sie beim Kartenkunden definieren: 

 
 

1.3 Rabatte 
Jedem Rechnungskunden können Sie eine Treibstoffrabatt-Gruppe und eine Shoprabatt-Gruppe 
zuordnen. Sollte eine Rabattstaffel nicht vorhanden sein, dann können Sie mit „Treibstoffrabatte 
bearbeiten“ oder „Shoprabatte bearbeiten“ neue hinzufügen, die dann auswählbar sind! 
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1.4 Rechnungen 
Hier sehen Sie pro Rechnungskunden die fakturierten Rechnungen und wenn Sie unsere offene 
Posten Liste verwenden, dann sehen Sie auch, ob die Rechnung bezahlt worden ist oder noch offen 
ist: 

• Sehen Sie ein = Zeichen zwischen Rechnungsbetrag und Zahlung, dann ist die Rechnung 
ausgeglichen 

• Sehen Sie KEIN = Zeichen, dann ist die Rechnung noch offen (siehe Screenshot erste Zeile) 
 
 

 
 
  



 

Anleitung Menü Kunden.docx www.otas.at OTAS Computer Software GmbH 
Seite 8 von 15  1230 Wien, Haymogasse 57 
  Tel.: +43 (1) 888 05 05 - Fax: -60 

1.5 Zahlungen 
Hier sehen Sie Kundenzahlungen nach Datum absteigend sortiert. 
 

 

1.6 Saldoliste 
 
In der Saldoliste sehen Sie für jeden Rechnungskunden die Rechnungen und die entsprechenden 
Zahlungen. 
Wundern Sie sich nicht, dass die Summe oben steht. Wir haben das so eingestellt, dass Sie bei einer 
langen Liste nicht ganz hinunterscrollen müssen. 
Die Liste ist übrigens nach Datum absteigend sortiert. 
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1.7 Umsatz 
Hier sehen Sie die Umsätze der letzten beiden Jahre, sowie das laufende Jahr in einem Chart oder 
tabellarisch: 
 



 

Anleitung Menü Kunden.docx www.otas.at OTAS Computer Software GmbH 
Seite 10 von 15  1230 Wien, Haymogasse 57 
  Tel.: +43 (1) 888 05 05 - Fax: -60 

 
 

 

2 Treibstoff Rabatte 
Jedem Rechnungskunden kann eine Treibstoff- und eine Shoprabattgruppe zugeordnet werden. 
Die Gruppe Treibstoffrabatt definieren Sie im Menü Treibstoffrabatte: 

• Mit F2 eine neue Gruppe anlegen 

• Im rechten Bereich pro Treibstoff entweder den Netto oder den Bruttorabatt ändern. 
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Beim Rechnungskunden weisen Sie dann dem Kunden die Rabattstaffel zu.  

3 Warengruppen Rabatte 
Hier ist die gleiche Vorgehensweise wie bei den Treibstoffrabatten, nur dass Sie hier die Rabatte in % 
angeben. 

 

4 MarkUp 
Das ist eine besondere Form der Preisfindung bei der Fakturierung. Dabei wird ein Basispreis 
vereinbart, der mit einem Aufschlag versehen wird. Wenn Sie Interesse daran haben, dann fragen Sie 
das separat bei uns an. 
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5 Kaufbeschränkungen 
Jeder Kartenkunde kann eine eigene Kaufbeschränkung erhalten. Ein Kartenkunde darf z.B. nur 
Treibstoff mit der Karte beziehen, ein anderer Treibstoff und Wäschen und der Chef darf alles 
beziehen. 
Im Menü Kaufbeschränkung definieren Sie die Kaufbeschränkungsgruppen, die Sie dann dem 
Kartenkunden zuordnen. 
 

• Mit F2 legen Sie eine neue Gruppe an.  

• Die Auswahl legen Sie rechts fest. Sobald Sie eine Zeile aktiviert haben, erscheint ein grüner 
Haken im „Erlaubt“ Feld. 

 
 
Dem Kartenkunden weisen Sie dann die Gruppe zu: 
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6 Kundentransaktionen 
Hier werden alle Transaktionen bzw. die mit F8 gefilterten Transaktionen chronologisch absteigend 
angezeigt. 

 
Wenn Sie eine Transaktion mit Enter auswählen dann bekommen Sie die Details der Transaktion und 
können die vor der Fakturierung noch leicht abändern: 

• KFZ 

• km-Stand 

• Fahrer Nr. 
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7 Kundenexport Liste 
Benötigen Sie Kundendaten zum weiterverarbeiten, dann empfehle ich Ihnen die Kundenexport Liste 
zu exportieren und mit Excel oder OpenOfficeCalc zu öffnen und z.B. für einen Serienbrief 
vorzubereiten. 
 
Rechts oben haben Sie wie gewohnt die Exportmöglichkeit als CSV Datei oder als XNL Datei. Beide 
werden von Excel erkannt und können dort geöffnet werden. 
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8 Prepaid Guthaben Liste 
 
Arbeiten Sie mit Prepaid Karten, also Karten, die der Kunde mit Euro auflädt und die zu einem 
späteren Zeitpunkt als Zahlungsmittel verwendet werden? 
 
Dann ist wahrscheinlich diese Liste für Sie nicht uninteressant. 
Rufen Sie die Liste auf und analysieren Sie das Guthaben Ihrer Kartenkunden. Mit F( können Sie Ihre 
Suche filtern) 
 

 


