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Sitz- Superlastic soft (weick)
Bezug: Leder 24 Longlife Korn
Rocken echt bezogen
bestehead aus:

Erfassen Sie zunachst wie gewohnt eine Reklamationsposition
und speichern Sie lhre Eingaben.

Klicken Sie dann auf den Button Gedruckte Belege und
sonstige Dokumente.

3 Schritt 2 - Dateien zum Hochladen
auswahlen

Anzeigen Dokumente Suchen (Alles) hd |©

[er—  —

Dokumente im Auftragsordner

Dok Bezeiung bam Bemuae
1) 9029 csasung Lo 101, Fossaran -2 s 0z pawousperror iz o [l [ bl

Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen....

Fotos / Dokumente manuell verkniipfen und versenden
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In unserem Beispiel liegen die Fotos in einem hierfiir extra
angelegten Verzeichnis (Ordner). Wir empfehlen Ihnen, aus
Griinden der Ubersicht, eine dhnliche Vorgehensweise.
Klicken Sie auf den Listeneintrag Rekla_Fotos_2014.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Offnen.
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Dateiname: 10118 Himella,jpg

Suchen Sie im Verzeichnis das Foto oder Dokument, dass Sie
zunachst verknipfen wollen. |dealerweise wurde die

Datei beispielsweise nach dem Auftrag benannt.

Klicken Sie auf den Listeneintrag 10118_Himolla.jpg.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Offnen.
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MOBELPILOT verfiigt iiber ein Rechtesystem mit dem man
festlegen kann, ob ein Mitarbeiter die Berechtigung erhalt
bestimmte Dokumente oder Fotos zu sehen oder nicht.
Voraussetzung hierfirr ist, dass die Belege Kategorien
zugewiesen wurden.

Auch aus Griinden der Ubersicht kann es hilfreich sein, Fotos
und Dokumente zu kategorisieren. Wenn Sie diese Option
nutzen wollen, klicken Sie auf den Listeneintrag 200 - Bild.
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern (F12 oder Strg+S).
Ggf. kdnnen Sie nun noch weitere Dateien verknlpfen.

4 Schritt 3 - Dateien aus der Position
heraus an einen Vorgang binden

Suchen (Allss] T

Anzeigen Dokumente

ha

Datet nnzutigen [l et

und Kategorien zmweisen

P——
narie [rri— ooz e Ba =

Dokumente Im Auttragsoraner

owwn Banutzer

2042014 ADMN [*]
10116, Paston(en) 1 -2 balsterant 00231 (HIMOLLABRUTIO)  27.912008 18 ol

Im nachsten Schritt wollen wir nun das jetzt mit der
Auftragsposition und dem Auftragskopf verkniipfte Dokument
an einen Bestellvorgang binden.

Klicken Sie auf die Schaltflache Eintrag bearbeiten.
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Geplant ist, dass mit dem Senden der Reklamationsposition,
Pos.-Nr. 501, auch die verknupfte Datei gesendet wird.
Klicken Sie deshalb auf die entsprechende Auftragsposition
10118/501 (00231-00019 Polstergarnitur 8023).

Eine verknipfte Datei kann per E-Mail oder per Fax
weitergegeben oder auch einfach ausgedruckt werden.
Wahrend fiir den E-Mail-Versand das Dateiformat nicht
entscheidend ist und man hier nur auf die GroRRe der Datei
achten muss, kann beim Prozess drucken/faxen nur das
Dateiformat PDF verwendet werden.

Die meisten Provider leiten E-Mail mit einer Gesamtgrée von
Uiber 10 MBit nicht weiter oder nehmen diese nicht an. Achten
Sie also darauf, dass beispielsweise lhre Bild-Datei
entsprechend klein gehalten wird.

Haben Sie ein Foto im Format JPG verknlipft und wollen
dieses faxen, dann missen Sie die Datei vorher unbedingt
nach PDF konvertieren.

In unserem Beispiel wollen wir erreichen, dass das Foto mit
der Reklamationsbestellung als Anhang per E-Mail gesendet
wird.

Klicken Sie deshalb auf den Listeneintrag
Reklamationsbestellung.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern und verlassen Sie

das Formular tGber den Button Zuriick.
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Der Zuriick-Button hat Sie nun wieder in die Auftragsposition
gebracht. Hier sollten Sie nun ggf. noch weitere Informationen
einpflegen aber auch darauf achten, dass die eingestellte
Versandart mit der soeben im Unterformular vorgegebenen
Versandart Ubereinstimmt. Ein haufiger Anwenderfehler
besteht darin, dass man eine Anlage per E-Mail senden
mochte, aber die Versandart in der Position noch auf Drucker
oder Fax steht. In diesem Fall wird beim Ansto3 der Bestellung
das beigefligte Dokument/Foto nicht berlicksichtigt!
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Stimmt die in der Position voreingestellte Versandart nicht mit
der in diesem Fall gewlinschten Uberein, c_iann klicken Sie im
Feld Bestellung via auf die Schaltfliche Offnen.
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Nachdem Sie die Versandart festgelegt haben, klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern (F12 oder Strg+S).

Es gibt nun mehrere Méglichkeiten den Bestellvorgang
anzustof3en. Wir beschranken uns in diesem Beispiel auf die
Variante "aus der Auftragsposition".
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Klicken Sie auf den Button Alles wie vorgeschlagen
verarbeiten; Original und Kopien sortiert drucken.

Fotos / Dokumente manuell verkniipfen und versenden
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Eine Alternative zu der beschriebenen Methode wére, ein
Dokument aus dem Auftragskopf heraus beispielsweise mit
einem Bestellvorgang zu verbinden. Nachdem Sie das
Dokument in der Auftragsposition hochgeladen haben und sich
wieder in der Auftragsposition befinden, klicken Sie auf die
Schaltflache Speichern (F12 oder Strg+S).
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Klicken Sie jetzt bitte auf den Hyperlink Auftragskopf.
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Klicken Sie im Formular Erfassen Auftrage (Auftragskopf)
auf den Button Gedruckte Belege und sonstige Dokumente.

Dokumente

P C B Detaits Klassisch |l
By e

BT
Dateifen) hinzufugen Durchsuchen.
B~
s —
e A
Aufragsbestatigung
P
L v
¢
R —— P -
1 e — aume som G o
oy o o sown  [aliabnd
T [T —— o P Tr— ]
g
4 o 1o, wuzmu o kel
o R v T—
a ErT— pamous smTTOy FrT T
Mandere Dokumente un Posiionen wersen micinander vesdET
B [ vas— e =
o B B
a 1 00231:00010 Potstargamitur 8023
D3 25100022 s oot 02325 4 v

Markieren Sie die Datei, die Sie an einen Vorgang binden
wollen und
klicken Sie hierfurr auf das Kontrollkéstchen.
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Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen vor der Auftragsposition
mit der Sie das Dokument verbinden wollen.

Legen Sie fest, fiir welchen Geschéaftsprozess die Verbindung
gelten soll und klicken Sie beispielsweise auf das
Kontrollkéstchen E = mit Beleg mailen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Zuriick.

Fotos / Dokumente manuell verkniipfen und versenden
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Klicken Sie auf den Button Lieferantenbestellung drucken.
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Klicken Sie auf den Button Alles wie vorgeschlagen
verarbeiten; Original und Kopien sortiert drucken.
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I = Mil Beleg mailen
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Klicken Sie auf die neue Schaltflache V.

Die Programmerweiterung zeigt Ihnen nun in einem
zusatzlichen Fenster an, mit welchen Vorgangen Sie
Dokumente verknlpft haben.
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