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VORWORT:

Dieses Schulungshandbuch zeigt dem Anwender der Sage New Classic (frither Sage Classic Line) 2011
auf anschauliche Weise und mit praxisnahen Ubungen, wie das Tagesgeschift einer Warenwirtschaft im
Programm umgesetzt werden kann. Dabei werden Grundkenntnisse vom Aufbau und der Funktionswei-
se einer Auftragsbearbeitung vorausgesetzt.

Sie erhalten einen Uberblick tiber die wichtigsten Funktionen der Software, wie Sie das Programm bedie-
nen, eine eigene Firma anlegen und moglichst schnell den Echtbetrieb aufnehmen. Thre Fragen zur Auf-
tragsbearbeitung und deren praktische Umsetzung im Programm werden beantwortet. Das Schulungs-
handbuch ist illustriert mit Screenshots, Aufgaben, Belegen, praktischen Ubungen und Fragen zur Selbst-
kontrolle. Da in diesem Buch systematisch der komplette Aufbau einer Warenwirtschaft in der Sage New
Classic erarbeitet wird, setze ich in einem Kapitel erklirte Funktionen in der Folge als bekannt voraus
und gehe nur noch auf Anderungen und neue Funktionalititen ein. Dadurch wird es méglich, auf laufen-
de Wiederholungen zu verzichten und Raum zu schaffen fir weitere Themen und Kapitel.

Die Firma Musikladen GmbH, unsere Ubungsfirma, baut HiFi Lautsprecher und verkauft CDs, Videos
und HiFi Gerite. Neu hinzugekommen sind die Konfektionierung und der Verkauf von Computern und
Notebooks. Damit Sie sich noch besser mit der Firma identifizieren kénnen, wurde das Sortiment auf
aktuelle Artikel und Produkte umgestellt, die Sie heute im Internet tatsichlich kaufen kénnen. Zusitzlich
wurden Bilder der Artikel erginzt, damit Sie sehen, um was fiir ein Produkt es sich handelt.

Um eine bessere Kontrolle zu bieten, gibt es einen Datenbestand mit den erfassten Stammdaten und
Belegen, der es Thnen ermdglicht, Thre Ergebnisse abzugleichen. Den Datenbestand zur Sage New Clas-
sic kénnen Sie direkt beim Verlag unter www.newearthpublishing.de bestellen.

Zu Beginn wird die eigene Firma als Mandant angelegt, um sich mit der grundlegenden Funktionalitit
des Programms vertraut zu machen. AnschlieBend wird Schritt fir Schritt eine einfache Warenwirtschaft
eingerichtet und der komplette Ablauf durchgespielt, vom Angebot bis zur Rechnung.

Weiter geht es dann mit den Auswertungen, der Abstimmung und Korrektur von Daten und Belegen
und der Ubergabe der Daten in die Finanzbuchhaltung. AuBerdem lernen Sie, wie Sie mit Hilfe der La-
gerbuchhaltung auch ohne das Modul Einkauf (Bestellwesen) Thre Lagerbestinde pflegen kénnen.

Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Umsetzung der Auftragsbearbeitung mit der
Sage New Classic im Standard. Fur die Bereiche Finanzbuchhaltung, Warenwirtschaft - Finkauf,
Produktion und Lohn & Gehalt gibt es eigene Biicher. Eine Ubersicht der lieferbaren Titel finden
Sie unter www.newearthpublishing.de . Hier kénnen Sie dariiber hinaus individuelle Schulungsun-
terlagen, Fernwartung und professionellen Support bestellen.

Auf spezielle Neuerungen im Programm werde ich in den einzelnen Kapiteln hinweisen. Weitere hilfrei-
che Funktionen finden Sie im Kapitel Tipps und Tricks am Ende dieses Schulungshandbuchs.

Der gesamte Datenbestand wurde komplett tiberarbeitet. Insbesondere wurden in allen Bereichen Echt-
daten eingepflegt, um z.B. fiir den Kunden- und Lieferantenstamm Details, wie E-Mail oder Internetseite
verfiighar zu machen. Bei den in der Ubungsfirma verwendeten Artikeln handelt es sich um reale, aktuel-
le Produkte der in den Unterlagen genannten Lieferanten. Alle Artikel finden Sie im Internet unter:

http://astore.amazon.de/musikladen-gmbh-21 oder auf den Internetseiten unserer Lieferanten.
Viel Spal3 bei der Lekttire.
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Vorbereitende Arbeiten

Bevor Sie in der Sage New Classic eine neue
Firma anlegen, sollten Sie einige nutzliche
Vorarbeiten erledigen.

fir die Einrichtung Threr Auftragsbearbeitung benétigen. Die folgende
Ubersicht dient zur Orientierung und wird sicherlich im Einzelfall um
weitere Punkte zu erginzen sein.

E rstellen Sie eine Checkliste mit den Unterlagen und Informationen, die Sie

* Mit welchem Kontenrahmen soll gearbeitet werden (SKR 03 oder SKR
04)? Fragen Sie im Zweifel Thren Steuerberater. Sie haben die Moglichkeit,
die Rechnungen, die Sie in der Auftragsbearbeitung schreiben, automatisch
in die Finanzbuchhaltung oder an die DATEV zu tibergeben, deshalb ist es
wichtig, gleich den richtigen Kontenrahmen zu hinterlegen.

®  Wie sieht Ihr Artikelstamm aus? Wenn Sie schon ein System haben, stellen
Sie sich die Frage: Bin ich damit zufrieden? Wie viele Stellen haben Thre Ar-

tikelnummern?

*  Welche Artikelgruppen gibt es? Sind Anderungen oder Bereinigungen et-
fordetlich?

®  Wollen Sie eine Provisionsabrechnung erstellen? Wenn ja, gibt es mehrere
Vertreter pro Kunde?

= Wollen Sie mit Fremdwihrungen und Fremdsprachen arbeiten?

*  Werden in der Sage New Classic weitere Module genutzt (z.B. Finanzbuch-
haltung, Bestellwesen, Produktion oder Lohn & Gehalt)?

*  Wie viele Stellen sollen die Kundennummern haben (moglich von 5-10)?

*  Welche externen Programme (z.B. Webshop, Kundenmanager) sind mit
Daten zu versorgen?

*  Sollen Daten aus anderen Programmen importiert werden? (z.B. der Arti-
kelstamm aus einem elektronischen Katalog). Sollen diese Daten einmalig
eingelesen werden oder regelmaf3ig?

*  Welche Belege gibt es? Welche Anpassungen sind erforderlich?

= Arbeiten Sie mit EAN-Nummern? Wenn ja, welchen Barcode verwenden
Sie?

*  Welche Besonderheiten gibt es in Threm Betrieb? (z.B. Seriennummern,
Stiicklisten, ....)

© New Earth Publishing 4 E-Book
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[0 Praxistipp

* Wie sehen Thre Formulare aus? (Angebot, Rechnung, .....) Welche Anpas-
sungen sind erforderlich?

*  Welche Druckoptionen werden benétigt? (z.B. Fax, Mail, PDF)?
= Benotigen Sie eine mobile Losung fiir Thren Aullendienst?

Eine gute Struktur und Vorbereitung im Vorfeld ist sehr wichtig, weil manche
Daten nachtriglich nicht mehr geindert werden kénnen, oder die Anderungen
mit grolem Aufwand verbunden sind. Es bietet sich deshalb an, zu Beginn eine
kleine Musterfirma anzulegen und mit einigen Datensitzen den kompletten
Ablauf durchzuspielen, um zu sehen, wo Anderungen erforderlich sind.

* Datensicherung: Gibt es ein Sicherungskonzept? Eine regelmalige Datensi-
cherung auf ein externes Medium ist zwingend erforderlich; eine Sicherung
auf der Festplatte ist keinesfalls ausreichend.

= Je besser Sie im Vorfeld Thre Daten strukturieren und Thre Besonderheiten
beriicksichtigen, desto leichter ist es, alle Erfordernisse im Programm um-
zusetzen. Nachtrigliche Anderungen in der Struktur sind aufwendiger und
bringen immer einen Bruch in den Auswertungen mit sich.

®  Wenn Sie aktuell eine andere Software im Finsatz haben und umsteigen:
Vergessen Sie Thr bisheriges System; jedes Programm arbeitet anders, d.h.
setzen Sie bitte keine Funktionen voraus, die Sie von Threm bisherigen Pro-
gramm kennen. Gehen Sie Thren Arbeitsablauf durch und prifen Sie, wo
die Unterschiede liegen. Bevor Sie dann Anderungen am Programm vor-
nehmen, prifen Sie bitte, ob es im Einzelfall nicht effizienter ist, die Ar-
beitsabliufe zu dndern und sich am Programm zu orientieren. Nur wenn
Thre Arbeitsabldufe und die Sage New Classic aufeinander abgestimmt wer-
den, ergibt sich am Ende eine optimale Integration.

*  Wenn Sie bereits mit einer alteren Version der Sage Classic Line gearbeitet
haben, empfiehlt es sich, das auf der CD des Herstellers mitgelieferte Do-
kument mit den Neuerungen zu lesen. Bei einem Update einer bestehenden
Installation sind anschlieBend vor allem die Reports (Formulare) zu prifen.!

1 Bedingt durch Anderungen in der Datenbank sind hier in aller Regel Nacharbeiten erforderlich. Oft ist
es am einfachsten, die Formularanpassungen neu zu machen, um auch alle neuen bzw. geinderten Felder
in den Reports (Formularen) korrekt verfiighar zu haben.
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Einleitung

Fir die Sage New Classic 2011 wurde die Datenbank gedndert von ISAM auf
MYSQL. Davon betroffen sind folgende Module:

- Finanzbuchhaltung

- Warenwirtschaft — Verkauf (Auftragsbearbeitung)
- Warenwirtschaft — Finkauf (Bestellwesen)

- Produktion

Durch die Umstellung der Datenbank hat sich die komplette Benutzeroberfliche
gedndert. So gibt es neben neuen Symbolen fiir die einzelnen Programme und
Funktionen eine ganze Reihe von Verbesserungen fiir den Anwender, vor allem in
Detailbereichen.

Aus diesem Grund habe ich das gesamte Kapitel Symbole und Funktionen neu
gestaltet und auf die neuen Symbole umgestellt.

Bei der Umstellung der Classic Line wurde von Sage darauf geachtet, dass die Be-
dienung des Programms weitestgehend identisch funktioniert, so dass ein Anwen-
der der CI.2010 ohne grof3ere Probleme oder Umstellungen auch mit der Sage New
Classic 2011 arbeiten kann.

Wesentliche Anderungen gibt es vor allem bei der Installation und bei der Datensi-
cherung. Fur die Programminstallation und Datentibernahme werde ich deshalb
zeitnah ein E-Learning zur Verfiigung stellen.

Nihere Informationen finden Sie unter: www.newearthpublishing.de .

Neben einer neuen Benutzeroberfliche mit neuen Symbolen und Schaltflichen gibt
es einige Anderungen in den Meniipunkten. Das hat zur Folge, dass bei einer Da-
tentibernahme aus einer Vorversion unter anderem die Favoriten nachgepflegt oder
neu angelegt werden mussen.

So eine Migration auf eine neue Datenbank ist eine sehr komplexe Angelegenheit.
Bitte haben Sie deshalb Verstindnis daftir, dass die neuen Méglichkeiten und Funk-
tionen der MYSQL Datenbank im ersten Schritt noch nicht fiir alle Tabellen der
Sage New Classic verftigbar sind.

Auf Grund des Umfangs der Anderungen wird es fiir die neue Version ein Schu-
lungshandbuch fiir den Bereich System bzw. die Neuerungen im Programm geben,
in dem die neuen Méglichkeiten bei der Anpassung von Matchcode und Suchfunk-
tionen etldutert werden.

Die wichtigsten Anderungen fiir den Bereich der Warenwirtschaft werde ich direkt
in die einzelnen Kapitel einarbeiten.

Wenn Sie Anderungswiinsche und Verbesserungsvorschlidge haben, freue ich mich
tber jede konstruktive Kritik, die mir die Méglichkeit bietet, meine Unterlagen stin-
dig weiter zu verbessern und zu erweitern.
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Hier sehen Sie, fiir wen
diese Programmversion
lizenziert wurde.

Kapite!

Allgemeines zur Sage New Classic

Vorab einige grundlegende Informationen zur
Bedienung der Sage New Classic, der Einrich-
tung von Druckern und zur Datensicherung.

entsprechende Symbol auf Threm Arbeitsplatz. Hier fillt sofort auf, dass
sich der Name des Programms gedndert hat. Statt Classic Line 2011 steht
jetzt unter dem Programmicon: Sage New Classic 2011.

Z um Start der Sage New Classic 2011 machen Sie einen Doppelklick auf das

PROGRAMMICON. Das Icon wurde ebenso geindett, wie die Programmbezeichnung,.

Nach dem Programmaufruf kommt zunichst eine Versionsanzeige mit dem Li-
zenzeintrag der vorhandenen Installation.

Sage New Classic 2011

Wersion 5.0.0, dieses Pragramm
ist urheberrechtlich geschitzt.

Dieses Produkt ist lizenziert Far
Sage Academy

SAGE NEW CLASSIC 2011. Die interne Bezeichnung hat sich gedndert von 4.2 (Classic Line 2010) auf
5.0 (Sage New Classic 2011).
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Praxistipp

ALLGEMEINES ZUR SAGE NEW CLASSIC

Bei einer Standardinstallation? missen Sie in der jetzt gebttneten Maske nur auf OK
klicken und schon geht’s los. Bei einer individuellen Installation miissen Sie Ihre
Benutzerkennung und IThr Passwort eingeben.

Willkommen zur Sage New Classic 2011

Wahlen Sie hitte Thre Datenverbindung aus
und geben Sie Thre Benutzerkennung und
Ihr Kenrwort ein.

Daterwerbindung  STATIOM |I|
Benutzerkennung  @CL

kenmwort |

| (04 | | Abbrechen

STARTBILD DER SAGE NEW CLASSIC 2011. Wihlen Sie die Datenverbindung fiir Thren

Arbeitsplatz aus und geben Sie Thre Benutzerkennung und Thr Kennwort ein.

Bevor Sie jetzt mit der Arbeit beginnen, wollen wir gemeinsam einen Mandanten
auswihlen, einen Drucker einrichten und Sie mit den wichtigsten Einstellungen und
Funktionstasten vertraut machen.

Selbstverstindlich finden Sie auf der Sage New Classic CD alle Handbiicher als
PDF-Datei und koénnen hier bei Bedarf nachlesen oder einzelne Kapitel ausdru-
cken.

Nach einer Neuinstallation der Sage New Classic finden Sie sich beim ersten Start
des Programms im Mandant 001, dem Demomandant der Sage New Classic wie-
der. Dabei fillt sofort auf, dass sich Farbe und Design im Programm gedndert ha-
ben.

Geschaftsdaten einstellen

Mandant (001 Demomandant Sage Mew Classic 2011 =
Finanzjahr | 2010: 01.2010 - 12,2010 {(EUR) =

Belegdatum immer mit Systermdatum flllen

[+#]Eingaben als Starteinstellung speichern
[+] Diesen Dialog beim Erststart anzeigen

Ok | | Abbrechen | | Hilfe

GESCHAFTSDATEN EINSTELLEN. Beim ersten Programmaufruf landen Sie im Demoman-
danten (001), der die Geschiftsjahre 2009 und 2010 enthalt.

2 Bitte beachten Sie, dass fiir die Arbeit mit einer Demoversion eine ganze Reihe von Einschrinkungen
gtiltig sind. Eine genaue Ubersicht finden Sie auf der CD in der Dokumentation fiir die Demoversion.
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ALLGEMEINES ZUR SAGE NEW CLASSIC

Der Mandant 001 enthilt Musterdaten und ist zum Arbeiten nicht geeignet.
Er dient lediglich dazu, sich mit dem Programm vertraut zu machen und
einzelne Funktionen zu testen. Fiir den Echtbetrieb ist grundsitzlich die
Anlage eines neuen Mandanten (bzw. die Ubernahme Ihres bestehenden
Mandanten aus einer Vorversion) erforderlich.

"8/ (001) Demomandant Sage New Classic 2011 [G3: 2010] Sage New Classic 2011 - | Dlll

Beim ersten Programm-
start befinden Sie sich
automatisch im Mandant
001, Demomandant Sage
New Classic.

Neu ins Menii integriert
wurden die beiden Pro-
grammpunkte Favoriten
und Ablaufe.

[ _ i Finanzbuchhaltung

[ Praxistipp

Ansicht ‘Werkzeuge Favoriten Portal ?
Beenden und Beenden
neu anmelden

4

]| (001) Demomandant [GJ: 2010]

v Ausfiihren

Al

|»

Stammdaten

BUChen ﬂ
Zahlungswverkehr

New Classic

»
»
»
»
P Eildschirmauskunft
»
»
»
»

Abschluss

Anlagenbuchhaltung
Neben dem Mandantennamen wird das

ausgewihlte Geschiftsjahr angezeigt.

Kassenbuch

Kostenvertelung =
| | o |-

Favoriten b

4% Ablaufe

13 Warenwirtschaft

{-_:_—h Produkkion

y

8] Business Intelligerice — — -

Neu ist die Anzeigefliche fir

,‘,{‘ Dienstprogramme .
offene Fenster im Programm.

E Grundlagen

28 administration

GRUNDMENU IN DER SAGE NEW CLASSIC. Priifen Sie, in welchem Mandanten und in

welchem Geschiftsjahr Sie sich befinden. Sie sehen, das neue Design zeigt einige Veridnderungen.

Wenn Sie nach dem Start der Sage New Classic Datei = Geschiftsdaten auswih-
len, haben Sie im Standard nur noch den Demomandanten 1. Die Einrichtung der
Vorlagen- und weiterer Demomandanten funktioniert, wie in der Classic Line 2010:
Sie mussen einen neuen Mandanten anlegen, um eine Vorlage fiir die eigene Firma
zu haben.

Wenn Sie als Hindler beim Kunden installieren, sollten Sie Thre Kunden unbedingt
darauf hinweisen und die Installation eines Vorlagenmandanten mit Kontenrahmen
(z.B. SKRO3 oder SKR04) gleich mit etledigen.

Starten Sie unmittelbar nach der Installation das Liveupdate und aktualisieren Sie
Ihr Programm auf den neuesten Stand. Oft kommen schon wenige Tage/Wochen
nach der Auslieferung die ersten Aktualisierungen. Nahere Informationen zum Li-
veupdate finden Sie im Kapitel Tipps und Tricks am Ende dieses Buches.
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ALLGEMEINES ZUR SAGE NEW CLASSIC

“8|{001) Demomandant Sage New Classic 2011 [G): 2010] Sage New Classic 2011 - |EI|1|

Datei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Favoriten Portal ?
Geschaftsdaten einstellen

(=7 Druckeinstellungen ﬁ

Beendenund Beenden
neu anmelden

<~ || |E]| (001) Demomandant [53: 2010]

% Ausfithren

Al

NEUE KOPFZEILE. In der Kopfzeile finden Sie jetzt die Unterpunkte des ausgewihlten Pulldown Meniis, in meinem
Beispiel die Meniipunkte unter Datei. Neu dazugekommen ist der Punkt ,,Offene Sage New Classic Fenster*.

Geschaftsdaten enstellen

. Mandant {0013 Demomandant Sage Mew Classic 2011 =
Nach der Installation ist -
nur der Demomandant | Finanziahr (001} Demomandant Sage Mew Classic 2011 | =
vorhanden. B
Belegdatum |08.05.2010 | Systemdatum |

[« Belegdatum immer mit Systermdatum flllen

[#|Eingaben als Starteinstellung speichern
[+] Diesen Dialog beim Erststart anzeigen

]y sbbrechen Hilfe

GESCHAFTSDATEN EINSTELLEN. Die Auswahl beschrinkt sich nach der Installation

auf den Demomandanten.

Unter Administration = Verwaltung Datenbank = Mandanten anlegen ha-
ben Sie die Moglichkeit, einen neuen Mandanten anzulegen und dabei auf einen
Vorlagenmandanten zuzugreifen oder die Sicherung eines vorhandenen Mandanten

einzuspielen.

b Mandankeneinstelungen

b Eonfiguration Benutzer

.‘ KDI’IFiI;IUFatiEII'I 5':.-'StE-'ITI Unter Verwaltung Datenbank kon-
nen Sie einen neuen Mandanten

b Yerwaltung Datenbank. » anlegen oder einen bestehenden
Mandanten sichern oder riicksichern.

b Druckeinstelungen

b Benutzer- und Rechteverwaltung

b Dakenanalyse

ADMINISTRATION. Die Auswahl der Meniipunkte unter Administration hat sich in der Version 2011
geindert. Neu ist der Punkt ,,Verwaltung Datenbank* (frither: Mandantenverwaltung).

© New Earth Publishing 11 E-Book




ALLGEMEINES ZUR SAGE NEW CLASSIC

+ Yerwaltung Datenbank
qu" Mandanten anlegen N ew c
qu" Mandanten lGschen
qu" Mandanten kopieren

qu" Mandanten sichern
qu" Mandanten ricksichern

qu' Stammdaten IGschen T

a{' Registrieren von Datenb.. Registrieren von Datenl:uankenl'

qu' Cptimieren won Datenbanken

VERWALTUNG DATENBANK Hier legen Sie einen neuen Mandanten an.

Auf Grund der Umstellung der Datenbank auf eine MYSQL Datenbank und den
damit verbundenen Anderungen im Umgang mit der Datenpflege werde ich die
einzelnen Mentpunkte ausfihrlich erkliren.

- Mandanten anlegen: Hier legen Sie einen neuen Mandanten inkl. einer
neuen MSQL Datenbank an.

- Mandanten 16schen: Loschen Sie einen Mandanten inkl. der dazugehori-
gen Datenbank. Achtung: dieser Vorgang kann nicht ruckgingig gemacht

werden.
- Mandanten kopieren: Mandant und Datenbank werden kopiert.

- Mandanten sichern: Mit dieser Funktion konnen Sie einen beliebigen
Mandanten (es muss nicht der aktuell ge6ftnete sein) sichern. Dabei stehen
Thnen eine Rethe von auswihlbaren Optionen fir die Datensicherung zur
Verfligung.

- Mandanten riicksicherns: Uber diesen Mentipunkt kénnen Sie eine zuvor
erstellte Mandantensicherung wieder einspielen (ricksichern).

- Stammdaten 16schen: In diesem Meniipunkt haben Sie die Méglichkeit,
Stammdaten zu 16schen, die noch nicht alter als 10 Jahre sind und zu denen
noch Bewegungsdaten existieren. Bitte erstellen und archivieren Sie vor ei-
ner Loschaktion unbedingt eine Datensicherung.

- Registrieren von Datenbanken: Unter diesem Menipunkt kénnen Sie
eine neue Datenbank registrieren.

- Optimieren von Datenbanken: Hier haben Sie die Méglichkeit, eine oder
mehrere Datenbanken zu optimieren, d.h. zu reorganisieren und damit die
Zugriffsgeschwindigkeit zu verbessern. Das ist vor allem bei sehr groBen
Datenbestinden in regelmal3igen Intervallen (z.B. monatlich) zu empfehlen.

3 Zum Zeitpunkt der Erstellung dieser Schulungsunterlagen war eine Riicksicherung von Mandantendaten
aus Vorversionen leider noch nicht méglich.
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Symbole und Funktionstasten

Um Thnen den Einstieg zu erleichtern, werden wir in der folgenden Ubersicht die
Funktionen aller neuen Symbole auflisten. Dabei gehen wir von oben nach unten
und von links nach rechts durch das Menu und anschlieend in die einzelne An-
wendung. In vielen Fillen konnen Sie mit der Maus ein Symbol anklicken oder al-
ternativ eine Funktionstaste nutzen. Die Mentipunkte Anlagenbuchhaltung und
Bestellwesen wurden integriert; die Anlagenbuchhaltung in die Finanzbuchhaltung
und das Bestellwesen als Mentipunkt Einkauf in die Warenwirtschaft.

Im Hauptmenii:
Favoriten
‘1‘% ' Abldufe
& Finanzbuchhaltung
Warenwirtschaft

E:T}:I Produktion

o
bl

Dienstprogramme

Business Intelligence (BI)

El Grundlagen

gﬁ Administration

1
=1 |
t—j Daten / Tabelle

“ Auswertung / Bericht / Listendruck

Stammdaten erfassen
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DIE SYMBOLE

In der Meniileiste (Kopfbereich)

—
11
wdl F2 > Kalender (bei der Auswahl der Geschiiftsdaten)

=
Geschiftsdaten auswahlen
I% Druckeinstellungen
X
@ ESC - Verlassen, schlieBen
%2
Beenden und neu starten
d’;’ Ausschneiden
STRG+C > Kopieten

"2 STRG+V - Einfiigen

o

o

“ F4 > Loschen

=l
Ansicht speichern

| |
B STRG+Umschalt+K = Kalender

“* STRG+Umschalt+R = Taschenrechner

JIE
== STRG+Umschalt+T > Telefon (setzt voraus, dass die Tapischnittstelle
zur Telefonanlage eingerichtet ist).

diEs

'al_

e
= Optionen

‘l- . %
Programmaufruf im Portal
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DIE SYMBOLE

F L1

Ll
" F1 - Hilfe, oder STRG+F1 = Inhalt

L
" Softwaresupport (Sage)

=

“ Tipps und Tricks

ol
“" Systeminfo

In der Erfassungsmaske (z.B. im Kundenstamm):
* F2 - Suche; Umschalt+F2 = erweiterte Suche

F12 - Eingabehistorie

‘¥ Bild nach oben > Blittern (zuriick)

“" Bild nach unten > Blittern (Vorwirts)

F10 = Neue Nummer, neuer Vorgang
F9 = Details

1= F11 > Auswahl 6ffnen

“ F7 > Website 6ffnen

ENTER - Bestitigen, speichern

#

ESC / Vetlassen

Statt J konnen Sie + eingeben und statt N ein -, das ermdglicht Thnen an dieser
Stelle im Feld Aktion (frither OK-Abfrage) die Arbeit mit dem Ziffernblock. Wie
bisher, werden in der Fuf3zeile jeweils im gerade geoffneten Programm unterstiitzte
Funktionstasten angezeigt.
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D Praxistipp

Unter Datenanalyse kénnen
Sie die Daten aller Module
prifen, Indices neu erstel-
len und sich uber die An-
zahl der Datensitze in
einzelnen Dateien informie-
ren.

x| :"ﬂg Druckerdiagnose

DIE SYMBOLE

Auf die ein oder andere wichtige Funktion werden wir im Rahmen unserer Ubun-
gen noch genauer eingehen. Jetzt wird noch ein Drucker mit Druckvorschau ein-
richtet und schon geht’s los mit der eigenen Firma.

Bereits in der Classic Line 2008 wurde die Hilfe (F1) komplett tiberarbeitet. Neben
zahlreichen Erginzungen und Verbesserungen gibt es neu in der Hilfe einen E-Mail
Button, damit der Anwender unmittelbar zu einem bestehenden Fintrag Verbesse-
rungsvorschlige machen kann. Das zeigt, dass wieder vermehrt auf Kundenwiin-
sche und —forderungen eingegangen wird. In der heutigen Zeit ein wichtiger Ansatz,
um ein praxisnahes Programm zu liefern.

Die Handbiicher zur Sage Sage New Classic werden bei der Installation automatisch
auf der Festplatte abgelegt und sind tber einen eigenen Menteintrag unter Pro-
gramme sehr leicht zu finden.

ﬁ Sage Mew Classic 2 k .@ Dienskprogramme 3 |
ﬁ Handbicher 4 Anwendungsgrundlagen
Mg Liveupdate Lohn & Gehalk
%_‘r Sage Mew Classic Produkkion
sp Sage Mew Classic im Internet Rechnungswesen
Systemadministration
YWarenwirtschaft

HANDBUCHER  In der Sage New Classic finden Sie fiir die Handbiicher unter Start = alle Programme
- Sage New Classic einen eigenen Fintrag im Menii, so dass Sie nicht mehr im Explorer oder auf der CD danach
suchen missen.

Die Druckereinrichtung

Unter dem Mentipunkt Administration = Druckeinstellungen = Druckerzu-
weisung konnen Sie in der Sage New Classic einen Drucker zuweisen. Wichtig
dabei: Sie konnen nur Drucker einrichten, die auf Threm Arbeitsplatz im Windows
bereits installiert sind.

P Mandantensinstelungen
P Konfiguration Berukzer

P Korfiguration Swskem

P Yerwaltung Dakenbank:

Unter Druckerzuweisung legen

* Druckeinstellungen / Sie neue Drucker an oder dndern

— bereits vorhandene Drucker.

,{‘ Druckerzuweisung

ﬂf‘ Kopiensteuerung bearbeiten

\?\ Benutzer- und Rechteverwaltung

b Datenanalyse

DRUCKERZUWEISUNG. Hier kénnen Sie fiir die Sage New Classic beliebige Drucker zuordnen.
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DIE DRUCKEREINRICHTUNG

Dabei konnen Sie die Drucker lokal eintichten oder im Netz fur andere Benutzer in
der Sage New Classic freigeben. Das ist in einer Mehrplatzinstallation nur moglich,
wenn der ausgewihlte Drucker an jedem Arbeitsplatz identisch eingerichtet ist und
die Einrichtung durch den Benutzer @CL erfolgt.

Druckerzuweisung

Pfad der PRW-Datei LOKAL = CPROGRAMMEVSAGEVSAGE NEWVY CLASSICAZ0TT\RESY v | o X
Sie konnen als CL-Drucker-
bezeichnung einen beliebi- " ClL-Druckerbezeichung L
gen Namen eintragen. Druckerdatei PDF
01 Windows-Druckerbezeichnung HF LaserJet 3200 Series PCL .
Das Programm ordnet < e —————
automatisch den Windows

Anschluss
Drucker zu, der als Stan-

dard definiert ist.

Druckerstatus

Sie kénnen jeden Drucker

als PDP-Drucker definie- 02 Ausgabe Text im POF-Format =
L . Diruick

ren. Wichtig ist dabei, den rucker

Font (die Schriftart) im

Dokument zu speichern.

Fax
Text im RTF-Format
E-Mail im RTF-Format

A

Text im POF-Format
E-Mail im PDF-Format

DRUCKERZUWEISUNG. Vergeben Sie im Feld CI-Druckerbezeichnung einen beliebigen Namen.
Das System bindet automatisch den Standarddrucker ein. Wenn Sie in der Sage New Classic einen anderen Dru-
cker verwenden méchten, dann geben Sie in der OK-Abfrage cin E fiir Drucker einrichten ein. Es werden dann
alle an diesem Arbeitsplatz installierten Drucker zur Auswahl angeboten.

Dartiber hinaus haben Sie in der OK-Abfrage noch die Méglichkeit tiber F2 die
Randeinstellungen zu verindern oder eigene Schriften fiir diesen Druckertreiber zu
hinterlegen. Im Feld 02 Ausgabe ist es alternativ méglich, einen Faxdrucker einzu-
richten. Voraussetzung daftr ist, dass der Faxdrucker (z.B. Tobit Faxware) unter
Windows bereits verfiigbar ist.

[ Koemtext
| ]

«'  Druckereinstellung speichern
3 Druckereinstellung verwerfen Mit Hilfe der Randeinstellungen
konnen Sie die Seitenrdnder anpas-
sen. Dabei ist es moglich, ein und
denselben Drucker mehtfach an-

1 Druckereinstellung ldschen

Drucker einrichten zulegen, z.B. mit und ohne linken
Randeinstellungen Seitenrand.

Schritenauswahl

Probedruck

Druckerdateien hereinigen

AKTION (FRﬁHER OK-ABFRAGE. Unter Aktion kénnen Sie fiir den ausgewihlten Drucker

noch individuelle Einstellungen vornehmen. Die mégliche Auswahl wird jetzt unter Kontext rechts neben dem
Fenster Druckerzuweisung angezeigt.
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Wichtig ist es, das Hikchen
fur die Grafiken zu setzen,
sonst werden einige Formu-
lare, wie z.B. die Umsatz-
steuervoranmeldung, nicht
korrekt gedruckt.

Seit der Classic Line 2008
gibt es die Moglichkeit, an
dieser Stelle parallel einen
Maildrucker einzutragen.

© Testen Sie Ihr

Wissen

DIE DRUCKEREINRICHTUNG

Sobald Sie alle gewtinschten Anpassungen vorgenommen haben, wihlen Sie das
grine Hikchen oder geben J oder + ein und speichern Thre Druckeinstellung. Un-
ter Datei = Druckeinstellungen konnen Sie den soeben angelegten Drucker jetzt

auswiahlen.

Druckeinsteliungen

Standard-Drucker

FDF (PDF.PRYA

] tlDrun:kvursn:hau |
- [LIEinstellung-+erTruck
[ |'Wahrungs-Umrechnung

[]Druck in Datei
[ |Export

[ IHintergrundbild nicht drucken

Bei einem PDF-Drucker steht
die Option Druckvorschau
nicht zur Verfiigung, da hier
ecine Datei erzeugt und auto-
matisch am Bildschirm ange-
zeigt wird.

Mail-Drucker

®*E Kain Drucker ***

[Einstellung wor Druck
[wwahrungs-Umrechnung

[ Grafiken
] Export

I CHintergrundbild nicht drucken

[¥]Eingaben alzs Starteinstellung speichern

ik Abbrechen Hilfe

Wenn Sie in der Sage New
Classic mehrere Drucker ange-
legt haben, kénnen Sie mit
Hilfe dieser Option einen Dru-
cker fir Thre Sage New Classic
als Standarddrucker festlegen
(hat nichts zu tun mit dem
Windows Standard Drucker).

DRUCKEINSTELLUNGEN. Hier kénnen Sie einen Sage New Classic Drucker fiir den aktuellen

Ausdruck auswihlen oder als Starteinstellung speichern.

In der Druckauswahl stehen Thnen weitere Optionen fiir den aktuellen Druck zur
Verfugung. Diese sind in der Hilfe (F1) recht ausfthrlich erklirt.

Lernzielkontrolle:

1) Wie legen Sie einen neuen Drucker an?

2)  Welche Funktion hat die F1-Taste?

3) Wie legen Sie einen neuen Mandanten an?

4) Mit welcher Tastenkombination kénnen Sie einen Feldinhalt kopieren?

5) Mit welcher Tastenkombination fiigen Sie die Daten aus der Zwischenabla-

ge in ein Feld ein?

6) Welche Funktion hat die F10-Taste?

7)  Wie kénnen Sie mit dem Ziffernblock ja oder nein eingeben?

8) Wie speichern Sie in der Sage New Classic einen Drucker als Standarddru-

cker?
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DIE DRUCKEREINRICHTUNG

Praktische Ubungen:

) Tastaturiibungen 1) Installieren Sie als neuen Mandanten den ProKaMa Demomandant auf der

Nummer 2.
2) Legen Sie einen neuen Drucker mit der Bezeichnung PDF an.

3) Legen Sie einen neuen Drucker mit der Bezeichnung PDF-List an; geben
Sie fiir den linken Seitenrand 7mm ein.

So sieht die Druckerauswahl mit dem 2. Drucker, PDF-List, aus.

Druckeinstellungen

Standard-Drucker

-DF (PDF.FPEMW =
POF (PCF. PR Gt
POF-List {PDF-LIST. PR ] ]
|_| - | gy g u ey | | I\j WOLT AT AT D Drul:k In Datel

[ I'Wahrungs-Urnrechnung [ |Export
[ IHintergrundbild nicht drucken

Mail-Drucker

¥ Vain Drucker *** =

Setzen Sie das Hikchen, [1Einstellung wor Druck [l iGrafiken
um den ausgewihlten
Drucker als generelle
Starteinstellung in der
Sage New Classic zu
speichern.

Clwahrungs-Urnrechnung CExport
L Hintergrundbild nicht drucken

[¢|Eingaben als Starteinstellung speichern

| (04 | | abbrechen | Hilfe

DRUCKEINSTELLUNGEN. So sicht die Auswahl nach der Anlage eines 2. Druckers aus.
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Geben Sie die gewlnsch-
te Nummer und Vorlage
ein und bestitigen Sie.

Kapitel

Anlage eines eigenen Man-
danten

Hier richten wir unseren eigenen Mandanten ein, mit allen
fUr die Auftragsbearbeitung wichtigen Grundlagen.

ur Neuanlage eines Mandantent in der Sage New Classic wihlen Sie bitte
einen leeren Kontenrahmen als Vorlage (z.B. SKR03 Kontenrahmen fiir
Kapitalgesellschaften) und bauen Sie in diesem Mandanten IThre Firma auf.

Wihlen Sie im Menii unter Administration = Verwaltung Datenbank = Man-
danten anlegen. Geben Sie die von Thnen gewiinschte Nummer ein (in unserem
Beispiel die 200) und wihlen Sie als Vorlage den SKR03.

Wihlen Sie in unserem
Beispiel Vorlage SKRO3.

01 Neue Mandantennummer 200 €]
02 Datenbankname SageCL_Mandant200 o
03 Datenquelle Vbrlage =
04 Vorlage
Dateiname Kommentar (&)
100_Demo_D.zip Demomandant Deutschland =
100_IKR zip Vorlage Industriekontenrabmen 2
L 100_ProKala zip ProKata Demomandant o
<::m.zip orlage @
100_SKRO4 zip Vorlage SKRO4
100 SKE4S zip Vorlage SKRE4S PBEY
100_SKR439 zip YVorlage SKR49 Vereine, Stiftungen <
-
=
Aldion T K

MANDANTEN ANLEGEN. Wihlen Sie aus, welchen Mandanten Sie als Vorlage verwenden wollen.

4 Der Mandant ist unsere eigene Firma. Der Begriff kommt von dem Wort Mandat. Ihr Steuerberater
bekommt von Thnen das Mandat (den Auftrag) Thre Buchhaltung und Ihre Steuererklarungen zu machen.
Aus seiner Sicht ist Thre Firma ein Mandant, eine in sich abgeschlossene Firma mit eigenem Kontenrah-
men, Kunden und Lieferanten.
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