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    HHaannddbbuucchh  
 

    MMaatteerriiaallaauussggaabbeenn  
 
 
Im Hauptmenü anklicken: 
 

 Lagerverwaltung  
ü Materialausgaben   
ü Materialausgaben 
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Die Maske ĂMaterialausgaben bearbeitenñ wird geºffnet. 

 

 
 

 

 Feld ĂNummerñ: Wenn Sie den Auswahl-Button (oder F4-Taste) betätigen, 
können Sie mit Bild auf/ab oder Pfeil auf/ab den gewünschten Auftrag suchen.  
Der ausgewählte Auftrag ist dann farbig unterlegt. Mit der Enter-Taste oder ĂOKñ 
wird Ihre Auswahl eingefügt.  
 
Betätigen Sie den Button 
 

 
 
 

(oder F11-Taste) 
 

erscheint die nächste Ăfreie Nummerñ, das aktuelle Datum, der Ansprechpartner 
(sofern in den Stammdaten Ą Mitarbeiter als Ansprechpartner eingetragen) und das 
laufende Haushaltsjahr.  
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Im Feld ĂMitarb. / Abholerñ wªhlen Sie entsprechend aus.  
 
Falls Sie in den Stammdaten ĂMitarbeiterñ eine ĂOE / Bedarfsstelleñ und ein 
ĂZimmerñ zugeordnet haben, werden diese vorgegeben, können aber überschrieben 
werden.  
 
Wird kein Mitarbeiter eingetragen, können Sie die OE und das Zimmer manuell 
auswählen. Das Gleiche gilt für den Ansprechpartner.  
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In dem Feld ĂBetreffñ kºnnen Sie eine freihªndige Eingabe machen oder wªhlen 
über  einen Betreff aus, der in den Stammdaten Ą Sonstige Ą Betreffzeilen erfasst 
wurde. 
Die ĂHaushaltsstelleñ wird auf die zweite Seite übernommen.  
 

Über den Auswahl-Button kºnnen Sie im Feld ĂLagerñ entsprechendes auswªhlen.  

Ebenso im Feld ĂWerbetextñ. 

 
Im Feld ĂLieferdatumñ kºnnen Sie ein Datum vorgeben. 
 

 
 
Den Datensatz mit der Enter-Taste  F2-Taste oder ĂJañ speichern.  
 
 
 

Sie können eine Schnellerfassung machen. Klicken Sie dazu auf  

 

 

 

Die OE, die HST und das Lager werden automatisch übernommen. 
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Klicken Sie im Feld ĂArtikelnummerñ auf den Button . Es öffnet sich das 
ĂAuswahlfenster Artikel ï Nummerñ. 

 

 
 
Gewünschte Artikel können Sie über die Artikelnummer oder die Artikelbezeichnung 
suchen. Geben Sie über die Tastatur eine Artikelnummer ein oder klicken Sie im 
Fenster ĂArtikelnummerñ in die Leiste ĂBezeichnungñ und geben die 
Anfangsbuchstaben des Artikels über die Tastatur ein (z. B. ĂBriefñ).  
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Sie können auch die Suchfunktion über den Button  nutzen. 

 

 
 
Bestätigen Sie mit ĂOKñ. Es werden alle Artikel, die mit ĂBriefñ beginnen alphabetisch 
sortiert angezeigt. Der jeweilige aktive Artikel ist farbig unterlegt.  

 

 

 

Ist der gewünschte Artikel gefunden klicken Sie auf ĂOKñ oder drücken Sie die Enter-
Taste.  
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Ihre Auswahl (z.B. Artikelnr. 34343) ist nun im Feld ĂArtikelnummerñ eingef¿gt 
worden. Geben Sie eine Menge an. 

 

 

 

Betätigen Sie die Enter-Taste. Ihre Auswahl wird in die Tabelle eingefügt. 

 

 

 

Sie können das Fenster nun mit der ESC-Taste schließen oder klicken Sie auf  . 
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Sie befinden sich wieder in der Maske Ă Materialausgabe bearbeitenñ 
 

 
 
 
Betätigen Sie den Button 

      
 

    (oder Alt-Taste und P-Taste) 
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Ziehen Sie sich über das Feld ĂBezeichnungñ  die Position mit dem Artikel.  
 

 

 

Klicken Sie anschließend auf OK, wenn der gewünschte Artikel (farbig unterlegt) 
gefunden wurde.  
 

 

 

Ihre Auswahl wurde in der Maske ĂPositionen zur Materialausgabeñ gespeichert. 
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Wenn Details geändert werden z. B. die Menge, müssen Sie mit der Taste F2 
den Datensatz speichern.  
 

 
 
Das war die Schnellerfassung. Die Positionen zur Materialausgabe können nach 

anklicken des Buttons  erfasst werden.  
 

Es erscheint die Maske ĂPositionen zur Materialausgabeñ. 
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Die Positionsnummer wird automatisch vorgegeben. Im Feld ĂTypñ wird ein               
A = Artikel vom System vorgegeben. Dies bedeutet, dass auf Ihren bestehenden 
Artikelstamm zugegriffen wird (durch Betätigung der F1-Taste im Feld ĂTypñ, kºnnen 
Sie im Hilfeprogramm die Funktion anderer Typen nachlesen). 

 

Im Feld ĂBezeichnungñ erhalten Sie mit dem Button  oder der F4-Taste das 
Auswahlfenster ĂLagerartikelñ und Nicht-Lagerartikel mit Bestandñ.  

 

 


