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Grundfunktionen
1 Konventionen
Die einheitliche Bedienung der FABIS Vertriebsserie zieht sich durch die gesamte Anwendung. 
Zum Einstieg die wichtigsten Funktionstasten:

Der Menübaum kann über die Symbole - / + auf- und zugeklappt werden, d.h. Sie öffnen zur 
Bearbeitung immer den entsprechenden Punkt im Menübaum. 

Der graue Leuchbalken dient dazu einen Datensatz anzuwählen. Klicken Sie mit dem Maus-
zeiger auf einen Datensatz, wird er grau hinterlegt. 

Die Kopfzeile zeigt an, welchen Datensatz Sie gerade aktuell bearbeiten.

Mit der Funktionstaste F4 oder dem Button Suchen lassen Sie die gesamten Datensätze an-
zeigen.

Mit den jeweils angezeigten Buttons im unteren Bereich 
•  fügen Sie neue Datensäte an mit dem Button Neu/Einf oder der Taste Einfügen
•  ändern Sie einen Datensatz mit dem Button ändern oder F9
•  speichern Sie mit dem Button speichern oder F2 

Funktionsbuttons

Suche-Button

grauer Leuchtbalken

Kopfzeile

Kopfzeile

Menübaum
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Grundfunktionen
Symbole in der Beschreibung: 

Zwingend erforderliche Eingaben in der FABIS Vertriebsserie, die 
einmalig in der Konfiguration zu hinterlegen sind. Diese Eingaben sind 
zum Start notwendig, damit das System mit nach Ihren Vorgaben Pro-
visionen berechnen kann.

Optionale Eingaben, die nicht zwingend erforderlich sind für die Funk-
tionen in der FABIS Vertriebsserie. Diese Eingaben können auch spä-
ter ergänzt werden. Es sind praktische Funktionen, die den Aufwand 
reduzieren, also „nice to have“
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Projekte
2 Erste Schritte im Projektmanagement
Zum Start im Projektmanagement müssen alle Teammitglieder in der Userverwal-
tung angelegt sein und über entsprechende Zugriffsrechte verfügen. Nur wer sich 
am System anmelden kann, kann Teammitglied werden, Aufgaben bearbeiten und 
Zeiten der Bearbeitung erfassen.

Für jedes Projekt legen Sie auch den Auftraggeber und die Ansprechpartner als Stammdatensatz 
an, damit die Zeiten gebucht werden können.

2.1 Teammitglieder als User anlegen
Legen Sie ein Teammitglied als User an:

Weg in der Anwendung
Hauptmenü - Konfiguration - Grundfunktionen- Anwender
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Legen Sie das Passwort für den neuen Anwender mit neu an. Ordnen Sie dem Anwender die 
passende Anwendergruppe zu.

2.2 Auftraggeber anlegen
Legen Sie die Firma des Auftraggebers an. Geben Sie die Grundinformationen in der 
Schnellerfassungsmaske ein:

Weg in der FABIS Vertriebsserie
Hauptmenü - Stammdaten 
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Wählen Sie im Menübaum Stammdaten an und betätigen Sie den Button Neu. Es erscheint die 
Schnellerfassungsmaske. Geben Sie die geforderten Angaben ein und speichern Sie mit Taste 
F2. Der neu erfasste Datensatz ist mit dem Leuchtbalken hinterlegt. Die erfassten Angaben 
werden unter Adresse und Kommunikation abgelegt. 
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Projekte
2.3 Ansprechpartner anlegen
Legen Sie den Ansprechpartner an. Geben Sie die Grundinformationen in der Schnellerfas-
sungsmaske ein:

Weg in der FABIS Vertriebsserie
Hauptmenü - Stammdaten 
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Wählen Sie im Menübaum Stammdaten an und betätigen Sie den Button Neu. Es erscheint die 
Schnellerfassungsmaske. Geben Sie die geforderten Angaben ein und speichern Sie mit Taste 
F2. Der neu erfasste Datensatz ist mit dem Leuchtbalken hinterlegt. Jetzt legen Sie die Be-
ziehung zum Auftraggeber an:

Weg in der FABIS Vertriebsserie
Hauptmenü - Stammdaten-Person anwählen-Beziehungen
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Legen Sie mit Neu die gewünschte Beziehung fest, z.B. Firma - Ansprechpartner.
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