Dokumente flr z. B. Arbeitsanweisungen etc. |
Arbeitsablauf

In AMPAREX kdnnen LibreOffice Dokumente fur Mitarbeiter zur Einsicht bzw. zur Bearbeitung unter Extras Dokumente freigegeben werden.
Diese Dokumente kénnen z. B. QM, Arbeitsanweisungen etc. sein.

Schritt fur Schritt

@ Info

AMPAREX unterscheidet nach zwei Arten von Dokumenten:

1. Dokumentvorlagen (Verwendung in AMPAREX an verschiedenen Stellen).
2. Dokumente (nur fir die reine Verwendung unter Extras Dokumente Dokumente | Extras).

Um Dokumente unter Extras anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:

@ e
Unter Extras Dokumente werden ausschlie3lich LibreOffice Dokument angezeigt. Um das nachtragliche Bearbeiten des Dokumentes

zu erlauben bzw. nicht zu erlauben, verwenden Sie die Option 'Archiv Druckvorschau' an der Dokumentvorlage (siehe auch Dokument
vorlagen (Stammdaten) 'Vorschau schreibgeschiitzt' bzw. 'Vorschau mit Nachbearbeitung).

Beschreibung

Schritte

Filialverwaltung o
Filllkette: Top Hearing (DE)

Atkel Markefing O Dokuments @@ Sicherheit | Sonsfiges | Wartung
Abrechnung | Rechnungswesen | Buchnaltung | Vorgang | Versorgung |  Sennilfen
Fllkette | Erscheinungetild | Hein AWPAREX | | Termine |  Kasse | Lagenerwatung

AvschlieRen | Rechnung 1
Eingangsrechnung | Inventur

Rechnung 2
Kunde

Zahlungen
Kostentrager

(01) Aktivieren Sie in der Filialverwaltung (1)
der Filialkette (2) im Reiter 'Dokumente’ (3)

Buchhaltung

!\ stammdaten

S o die Option 'Dokumentverwaltung verwenden'
B o e 4
Editor fr externe PDF nutzen (Frage ob Anderungen gespeichert werden sollen) ( )'

A Eiaverwaitung 1

£ s @)

& Filialorganisationen

Y Fiialen

[ Waster Einsteliungen

(5 scnnitstelien

(®) zeitertassung

(02) Speichern (5) Sie die Anderung und
starten AMPAREX neu.

(54 Berscntigungsgruppen

& warveter

A2 Benuzerconten

e enicemugangsdaten

p-q uisring
© -
- E

IR
Stammdaten

Schritte

Eigenschaften: Dokument.Typ

] senmcoen Soll zwischen den Dokumenten nicht nur
pr— foensenat namentlich unterschieden werden, sondern
Hkelkatalos Kategorie: Texte

@ s S ——— auch zwischen den Dokument-Typen, um
g Sortierung: [] Zur Auswahl verstecken diese z. B. filtern zu kdnnen - z. B.
§ Befragungsvoriagen [Art des Dokuments J i i u i

. Arbeitsanweisung, QM, etc., miissen diese
als Eigenschaften angelegt werden.

£33 Brilenfassungen

(8 porumentaragen vordefinierte Werte (79) ] [ Neu
et
z ) . ——— . _— O * Wechseln Sie dazu in die Stammdaten
Farben Anpassericht Anpassbericht AnpB - (1) in die Ei
Aot ot , genschaften (2) und suchen/
B eI Arvszsteniste . ° 6ffnen Sie die Eigenschaft 'Dokument-
eliote Niklise e
0l Grastategorien Aulgabenliste Aufgabenliste Typ‘ (3)
& Gasprsisten Boatesiieon St i 5 ® Per 'Neu' (4) legen Sie einen neuen Typ
G rausgespreststn 4 ot an (z. B. Arbeitsanweisung und/oder

QMm).

& Kontakivorlagen Anzeigewert [Abrechnungszentrum Aufkle ber Systemwert (Bedeutung des Anzeigewertes nicht andern)
- Zur Auswahiverstecken
T Kostenvager sowenng: [ ] O

Kirzel SRinvoice_abbr [7] Verwendetfiir Scannen und Import

455 KT Vertrage
) Kundenbindung

® vanon g
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Stammdaten

Dokumentvorlagen: Bestellung

ausfihren

Stammdaten |

J—

@ e

£ Brillenfassungen

& esfraqungsvoriagen

Verwendung

Name:

a [Besteliung austunren

Dokument Ty [woetsamvaisuna

Dateiformat [openD tText i

text)

[ Freigegeben
[l standard Vorlage

[ Nicht aitualisieren

uiie} anumem\mr\a © Dokument

®) Marken =

B2, Dokamenteoragen e ] Anzahl Exemplare darfnicht 0 sein Signierbar [] Erstellung schreibgeschiizt
F3)1 1m rchiv anderbar / loschbar Archiv Druckvorschau: [Vorschau mit Nachbear
.5 Eigenschaten [] Status-Text setzen fur‘DuplikatKopie' (] Mit externem Programm &finen
€ Farben Hintergrund Duplikat »
Hintergrund Kopie: A
Firmen Hintergrund Storna: P
0o Glaskategorien Eedelne
&) claspreisisten
&) Hausglaspreisiisten
Kalkulationen
Formblatt Name:
@ Kantartagen R ] S
Y Kostentrager [ Nachricht vor dem Druck Nachricht [ |
<5 KT verrage « 3

ankumemlyu [

B Lagerverwattung

Bucthaltung

Abrechnung Kostentrager

Stammdaten

E Areitsplatz

£ ) Eiicenvaitung

D® Preisauskunft

&) pokumente e
Archivierung

£ Billenstatus

Dokumente

Beschreioung

Dokument-Typ
Dei

LB AY

Browser
g

| Bearpeiten

Export

Siehe auch ...

® Dokumente | Extras

® Dokumente | Filialverwaltung
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Schritte

(01) Wechseln Sie in den Stammdaten (1) zu
den Dokumentvorlagen (2) und legen (3) Sie
ein neues Dokument an.

(02) Der Name (4) ist frei wahlbar, z. B.
'‘Bestellung ausfihren'.

(03) Als Dokument-Typ (5) wéahlen Sie den
zuvor erstellten Dokument-Typ aus (z. B.
Arbeitsanweisung).

(04) Darunter wéahlen Sie den Typ 'Dokument’
(6) aus.

(05) Das Dokument kann von jedem weiter
bearbeitet werden, wenn die Option 'Im Archiv
anderbar' (7) aktiviert wurde.

(06) Dabei kann das Dokument nicht nur
unter Extras Dokumente, gedffnet und
gelesen, sondern auch bearbeitet werden.

@ Achtung

Andern Sie den Typ auf 'Dokument'
auf jeden Fall VOR dem
Speichern, da danach dieser nicht
mehr gedndert werden kann.

Schritte

Ab sofort tauchen unter Extras (1) die
Dokumente (2) mit allen erstellten (3)
Dokumenten auf.

® |st die Liste etwas langer, kann diese mit
Suchfiltern (4) eingegrenzt werden.

® Soll das Dokument bearbeitet werden,
klicken Sie rechts neben der Tabelle auf
‘Bearbeiten’ (5).

® Die Schaltflache ist dabei dynamisch, d.
h. wenn das Bearbeiten untersagt wurde,
steht nur der Befehl 'Anzeigen’ zur
Verfligung.
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