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Einkaufsorganisation durch Einkaufslisten [EKL). Teil 1

Durch die Anlage eigener Einkaufslisten haben Sie die Maglichkeit, Inren Einkaufsablauf lhren individuellen
Gewohnheiten und Bedurfnissen anzupassen.

Wenn Sie Ihren Einkauf nach Warengruppen vornehmen legen Sie sich entsprechende ,\WWarengruppen™ Ein-
kaufslisten an, wenn Sie nach Lagern unterscheiden, legen Sie sich die verschiedenen L&ger als EKL an.

Als Faustregel kann gelten: So spezifisch wie nétig, so generell wie maglich.

Im Beispiel gehen wir von der Organisation nach folgenden Lagern aus: Trockenlager; TK Lager, Frische,
Getranke; Non-Food

1. Anlage und Benennung von Einkauflisten

Gehen Sie auf den Reiter ,Einkaufslisten(EKL)" und driicken die Schaltflache <Neu>.
Es wird eine Liste mit dem Namen ,Neue Einkaufliste” angelegt. Driicken Sie die Schaltflache <Umbenennen>
und geben Sie den gewiinschten Namen (z.B. Trockenlager] ein.

Lieferanten "\ Bestellung "\ Soimerte  Einkaufslisten [EKL] \"\ B estellhiztarie "\

Lieferant: Unser Trainingslieferant

il 02005 zeige der Kautatcel
MHeue Einkaufzlizte K.opieren | [ manuelle Arikelzortienng
Umbenernen
Lizchen
Aktualizieren Sartierung bearbeiten...
Mr. 1 Bezeichhung Std.-Menge| BE [hhalt BE Preiz BE [EUR]| =

Wiederholen Sie die Schritte fiir alle anderen gewiinschten Einkaufslisten.
Hinweis: Kauflisten [Checkbox ,Anzeige der Kaufartikel” ist aktiviert) (s. Markierung 1).

Es werden standardmaBig zwei Kauflisten angelegt, die jeweils alle bestellten Artikel des aktuellen und des
vorherigen Monats beinhalten (s. Beispiel: 02,2005 ,03,/2005). Hierbei wird die jeweils bestellte Menge
nicht bertcksichtigt und das Mengenfeld in der Tabelle ausgeblendet.

Mit Beginn eines neuen Monats verfallt die altere Kaufliste und eine aktuelle wird angelegt. Letztere ist vor
Abschluss der ersten Bestellung im aktuellen Monat leer.

Um eine Kaufliste im System zu halten, kénnen Sie diese durch Kopieren und Umbenennen in eine
Einkaufsliste umwandeln.
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2. Wie erstellen Sie erstmalig eine Einkaufsliste?
Sie haben 2 Maglichkeiten eine Einkaufsliste zu erstellen:

1. Artikelauswahl aus dem Sortiment oder
2. direktes Eintragen von Artikeln in eine EKL.

Artikelauswahl aus dem Sortiment

Im Reiter ,Sortimente” markieren Sie die Artikel, die Sie ibernehmen mochten und wahlen in der unteren
Liste eine Einkaufsliste (s. Markierung 1] aus.

Mit Klick auf die Schaltflache <In EKL speichern> (s. Markierung 2] werden die markierten Artikel in die
gewahlte Einkaufsliste gespeichert, d.h., Sie erweitern die gewahlte Einkaufsliste um die markierten Artikel.
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http://www.sellyorder.de/help/#Artikelauswahl_aus_dem_Sortiment
http://www.sellyorder.de/help/#Direktes_Eintragen_von_Artikeln_in_eine_EKL
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Direktes Eintragen von Artikeln in eine EKL

In der Maske ,Einkaufslisten (EKL])* wéahlen Sie Uber die rechte Maustaste den Eintrag "Neuen Eintrag
einfugen Markierung 1), in der Sie die Artikeldaten eingeben.
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Nach Eingabe der vollsténdigen Artikelnummer werden alle anderen Daten (Bezeichnung, BE, Preis usw.)
automatisch erganzt (sofern der Artikel im Ordersatz enthalten ist). Als Standardmenge wird automatisch
eine 1 angelegt.

Somit haben Sie eine bequeme Maglichkeit evtl. vorhandene ,Papier®-Listen schnell in sellyorder zu
Ubernehmen.

Diese Vorgehensweise erfordert zwar einmalig einen gewissen Zeitaufwand, erleichtert Ihnen aber zukinftig
den Bestellvorgang ganz erheblich, da Sie i.d.R. die benétigten Artikel nicht mehr aus dem Gesamtsortiment
suchen mussen.
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3. Aktuelle Bestellung als Einkaufliste speichern
Die Bestellung mit allen Positionen und Mengen speichern Sie mit Klick auf die Schaltflache <Als EKL
speichern> (s. Markierung 1] als Einkaufsliste.
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Anschlieend &ffnet sich die Maske ,Einkaufslisten (EKL), wo Ihnen nun die neue EKL mit dem Namen, der
sich aus dem Datum + Uhrzeit ergibt (z.B. 02.03.04 08:51:32) zur Verfigung steht.

In dieser Maske haben Sie die Maglichkeit, die so gespeicherten Einkaufslisten zu verandern. So kénnen Sie
bspw. einzelne Artikel I6schen, die Bestellmengen andern oder sie umbenennen.

4, Spezialfalle

Einkauflisten zusammenfiigen

Eine direkte Ubernahme der Artikel einer EKL in eine andere ist nicht maglich. Dazu wenden Sie folgenden
LTrick” an:

Bspw. gehen wir von einer EKL ,TK Lager1” und einer ,TK Lager2" aus, die Sie zu einer gemeinsamen
EKL zusammenfiigen wollen.

Sie ubernehmen alle Artikel aus ,TK Lager1” und ,TK Lager2“ in eine Bestellung. Dann speichern Sie die
gesamte Bestellung als EKL.

Es wird automatisch der Name ,, Liste Datum Uhrzeit” vergeben. Diese Liste benennen Sie dann
entsprechend um in ,TK Lager®.

Abschlieend missen Sie nur noch die Bestellung I6schen. [Alle Artikel markieren und tber rechte
Maustaste ,Bestellpositionen lschen®).

Einkaufsliste splitten

Eine direktes splitten der Artikel einer EKL in zwei andere ist nicht mdglich. Dazu wenden Sie folgenden , Trick”
an:

Bspw. gehen wir von einer EKL ,Trockenlager® aus, die Sie splitten wollen in Trockenlager1 und
Trockenlager?2

Sie kopieren die Liste Trockenlager.

Es wird automatisch eine ,Kopie Trockenlager” angelegt. Sie Iéschen jetzt die jeweiligen Artikel in beiden
Listen und erhalten somit eine Liste ,Trockenlager” mit den Artikeln die dort enthalten sein sollen und
eine Liste ,, Kopie Trockenlager® mit den anderen Artikeln.

AbschlieBend missen Sie nur noch die beiden Lisen entsprechend umbenennen.
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Artikel zu EKL hinzufiigen

Sie haben zwei Mdglichkeiten zu einer vorhandenen Einkaufsliste Artikel hinzuzufigen:

1. Artikelauswahl aus dem Sortiment oder
2. direktes Eintragen von Artikeln in eine EKL.

Artikelauswahl aus dem Sortiment

Im Reiter Sortimente markieren Sie die Artikel, die Sie Ubernehmen mdéchten und wahlen in der unteren Liste
eine Einkaufsliste aus.

Mit Klick auf die Schaltflache <In EKL speichern>werden die markierten Artikel in die gewahlte Einkaufsliste
gespeichert, d.h., Sie erweitern die gewahlte Einkaufsliste um die markierten Artikel.

Direktes Eintragen von Artikeln in eine EKL

In der Maske ,Einkaufslisten (EKL)" wahlen Sie Uber die rechte Maustaste den Eintrag "Neuen Eintrag
einfugen", erhalten eine leere Zeile, in der Sie die Artikeldaten eingeben.

Artikel aus einer EKL entfernen

Sie wahlen in der Liste die Einkaufsliste, aus der sie Artikel entfernen mochten.
Mit Klick der rechten Maustaste in die Tabelle wahlen Sie den Eintrag "Markierte Eintrage léschen".

EKL Ioschen

Sie wahlen in der Liste die Einkaufsliste, die Sie aus sellyorder entfernen mochten. Mit Klick auf die
Schaltflache <L6schen> wird die gesamte Einkaufsliste entfernt.

Eine EKL ist ebenfalls Uber das Kontextmenu aus sellyorder zu I6schen. Mit Klick der rechten Maustaste in die
Tabelle wahlen Sie den Eintrag "Aktuelle Einkaufsliste |6schen".

Vorschau EinkaufslistenTeil2:
Im nachsten Tipp erldutern wir, wie man die Artikel in den Einkaufslisten manuell sortieren kann.
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