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Erste Schritte 

Installation 

Legen Sie die CD Rom in das CD Laufwerk Ihres PCs. Bei aktivierter Autostart-Funktion startet der 
Installationsassistent automatisch, sobald Sie das CD Laufwerk schließen. Ein Installationsassistent 
leitet Sie durch den weiteren Installationsverlauf. 
 
Startet der Assistent nach dem Schließen des CD Laufwerks nicht automatisch, öffnen Sie den 
„Arbeitsplatz“, wählen das CD Laufwerk aus und öffnen die Datei „Setup.exe“ mit einem Doppelklick. 
Ein Installationsassistent leitet Sie durch den weiteren Installationsverlauf. 
 
1) Fenster: Klick auf "Weiter" 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Lizenzbestimmungen akzeptieren, auf "Weiter" klicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) Benutzernamen eingeben, Klick auf "Weiter" 
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3) Bei Bedarf Datenbankpfad ändern, Klick auf "Weiter" 
 

 
 
Im letzten Fenster klicken Sie auf "Installieren" und dann auf "Fertigstellen". Das Programm ist nun 
fertig installiert und kann gestartet werden. 
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Programm starten 

Starten Sie das CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008  mit einem Doppelklick auf das 
Desktop Icon.  
 

Version wählen 

Im sich öffnenden Startfenster wählen Sie die Programmversion aus, die Sie verwenden möchten und 
klicken Sie auf "Programm starten" 
 

 
 

Firma wählen 

Wählen Sie nun aus, welche Firma geöffnet werden soll, im Demomodus lassen Sie einfach die 
Musterfirma ausgewählt und klicken auf "Firma öffnen".  
Bei Bedarf können Sie an dieser Stelle neue Firmen anlegen. Auch ist es sinnvoll mindestens eine 
Testfirma anzulegen, in der Sie sicher im Umgang mit dem Programm werden und in der auch 
Mitarbeiter eingearbeitet werden können. Wie Sie eine neue Firma anlegen, erfahren Sie im Kapitel 
"Firmen / Mandanten" unter "Neue Firma anlegen" 
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Firma nicht zum ersten Mal starten 

Benutzeranmeldung 

Wenn Sie die zu öffnende Firma nicht zum ersten Mal öffnen, öffnet sich direkt der 
Willkommensdialog, in dem Sie sich mit Ihrem Kennwort anmelden können. 
 

 
 

Firma zum ersten Mal starten 

Wenn Sie eine Firma zum 1. Mal öffnen (allererster Programmstart oder neu angelegte Firma) werden 
Sie zunächst automatisch aufgefordert die Firma einzurichten, Sie geben die Firmendaten ein und 
legen den Administrator an. 

Firmendaten eingeben 

Geben Sie die Daten der Firma ein. Pflichtfelder sind Firmenname, Umsatzsteuer-ID-Nummer, Straße 
sowie PLZ und Ort. Die eingegebenen Daten erscheinen auf Kassenbons, Rechnungen, Angeboten, 
Kundenanschreiben etc. und sollten daher mit Sorgfalt hinterlegt sein. 
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Nachdem Sie Ihre Firmendaten eingegeben haben, klicken Sie auf "Speichern". 
 

Administrator anlegen 

Im sich öffnenden Fenster "Mitarbeiterstammblatt" legen Sie den Administrator der Firma an. Wir 
empfehlen den Administrator mit einem persönlichen Kennwort zu schützen, so dass Einstellungen 
nur von Ihnen selbst oder von dazu berechtigten Personen vorgenommen werden können. 
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Nachdem Sie den Administrator mit einem Klick auf "Speichern" angelegt haben, öffnet sich der 
Willkommensdialog. Wenn Sie zuvor ein Administratorenkennwort vergeben hatten, geben Sie dieses 
jetzt unter "Kennwort" ein (wurde kein Kennwort vergeben, lassen Sie das Kennwort entsprechend 
leer). Klicken Sie nun auf "Enter" 
 

 Kennwort scannen 
 
Wenn Sie mit mehreren Mitarbeitern arbeiten können Sie Mitarbeiterkarten ausdrucken, so dass Ihr 
Personal die Auswahl von Person und Kennwort-Eingabe spart. Wie Sie Mitarbeiterkarten ausdrucken 
erfahren Sie im Kapitel "Mitarbeiterverwaltung" unter "Mitarbeiterkarten" 
 

Benutzeranmeldung 

Geben Sie Ihr Kennwort ein, oder scannen Sie falls vorhanden Ihre Mitarbeiterkarte. Das Programm 
wird gestartet 
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Produkt aktivieren 

 
Nach Erwerb der Software können Sie das Programm entweder via Internet oder telefonisch 
freischalten. 
 

 
 

Aktivierung über Internet 
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Geben Sie die erhaltene Lizenz unter "Lizenz-Nr" ein und tragen Sie Ihren Namen sowie Ihre Firma 
ein. 
 

 
 
 

Aktivierung über Telefon 

Geben Sie die erhaltene Lizenz unter "Lizenz-Nr" ein und tragen Sie Ihren Namen sowie Ihre Firma 
ein, rufen Sie dann unter der angezeigten Telefonnummer an und geben Sie Ihren persönlichen 
Install-Code durch. 
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Eigene Artikel aus der Demoversion 

Daten die Sie während der Testphase in der Demo-Version eingegeben haben bleiben auch nach der 
Freischaltung im Programm gespeichert. Sie müssen das Programm nicht erneut von CD installieren.  
 
Um mit sauberen Umsätzen zu beginnen importieren Sie die Stammdaten Ihrer Testfirma einfach in 
Ihre neu angelegte reguläre Firma. Neben dem Artikelstamm mit Lieferanten- und EKPreis Zuordnung 
werden auch alle Kunden, Mitarbeiter und Lieferanten sowie alle Formulare (Rechnung, Lieferschein, 
Z-Bon, Quittung etc.) und alle Bilder übernommen 
 
WICHTIG  Die alten Stammdaten der Firma werden mit den importierten Stammdaten überschrieben, 
also im Zweifelfall vorher Backup erstellen falls die "Alt-Daten" noch gebraucht werden. 
 

Stammdaten aus einer anderen Firma importieren  

Öffnen Sie die Firma in die importiert werden soll (Backup dieser Firma erstellen wenn Sie sich nicht 
sicher sind, ob Sie die bisherigen Daten dieser Firma noch benötigen). Klicken Sie dann im rechten 
oberen Bildschirmrand auf den Firmennamen und wählen Sie "Stammdaten importieren". Die alten 
Daten dieser Firma werden mit den neuen Import-Daten überschrieben. 
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Funktionsumfang der Versionen 

Je nach späterem Verwendungszweck Ihres / Ihrer PCs können Sie sich für eine oder mehrere 
Versionen des Kassensystems entscheiden.  
Während der Testphase können Sie alle Programmversionen in vollem Funktionsumfang testen. Nach 
Freischaltung der Kassensoftware startet dann immer die jeweils erworbene Version. 
 

 
 
 
 
Nachfolgend die in den einzelnen Versionen enthaltenen Programmmodule. 
 

CSS Group® 
Kassensystem 
Einzelhandel 

2008 
Kassenmodul 

CSS Group® 
Kassensystem 
Einzelhandel 

2008 
Standard 

CSS Group® 
Kassensystem 
Einzelhandel 

2008 
PRO 

CSS Group® 
Kassensystem 
Einzelhandel 

2008 
Auftrag PLUS 

Kasse 
/ 
/ 

  Kasse 
Stammdaten 

/ 

 Kasse 
Stammdaten 

Auftrag 

/ 
Stammdaten 

Auftrag 
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Kassenbetrieb 
     - Bar, Karte 
     - Rabatt 
     - Gutschein 
     - Storno 
     - X-Bon 
     - Z-Bon 
          etc. 

 

 
Kassenbetrieb 

            - Bar, Karte 
            - Rabatt 
            - Gutschein 
            - Storno 
            - X-Bon, Z-Bon 
                 etc. 
 
Stammdatenbearbeitung 

  -  Artikelanlage 
  -  Bestellungen 

  -  Wareneingänge 
  -  Personal anlegen 

   etc. 
 

 
Kassenbetrieb 

            - Bar, Karte 
            - Rabatt 
            - Gutschein 
            - Storno 
            - X-Bon, Z-Bon 
                 etc. 
 
Stammdatenbearbeitung 

  -  Artikelanlage 
  -  Bestellungen 

  -  Wareneingänge 
  -  Personal anlegen 

    etc. 
 

Auftragsbearbeitung 
        -  Rechnung 
        -  Lieferschein  
        -  Mahnung 
                etc. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stammdatenbearbeitung 
  -  Artikelanlage 
  -  Bestellungen 

  -  Wareneingänge 
  -  Personal anlegen 

  etc. 
 

Auftragsbearbeitung 
        -  Rechnung 
        -  Lieferschein  
        -  Mahnung 
                etc. 

 
Netzwerkbetrieb 
z.B. mit: 
  - 
 Kassenmodul 
  -  Standard 
  -  Pro 
  -  Auftrag 
PLUS 

 
Allein- und Netzbetrieb  
z.B. mit: 
  -  Kassenmodul 
  -  Standard 
  -  Pro 
  -  Auftrag PLUS 
 

 
Allein- und Netzbetrieb  
z.B. mit: 
  -  Kassenmodul 
  -  Standard 
  -  Pro 
  -  Auftrag PLUS 

 
Allein- und Netzbetrieb  
z.B. mit: 
  -  Kassenmodul 
  -  Standard 
  -  Pro 
  -  Auftrag PLUS 

 

Version Kassenmodul 

 
Reiner Kassenbetrieb: Deckt den kompletten Kassenbetrieb ab, Verwaltungsaufgaben werden an 
einem anderen PC im Netzwerk realisiert. 
 
Die nötige Stammdatenpflege sowie die Verwaltung von Geschäftsprozessen erfolgt auf einem 
anderen PC im Netzwerk. Auf dem anderen PC kann je nach Bedarf entweder die Version Standard, 
die Version PRO oder die Version Auftrag PLUS eingesetzt werden. 
 
Denkbar wäre diese Variante z.B. bei einem oder mehreren Kassen-PCs und einem Büro-PC. Im 
Laden wird kassiert - alle Stammdaten wie Artikel, Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter werden im Büro 
gepflegt. Natürlich muss der Stammdaten PC nicht im Büro stehen, genauso gut kann ein beliebiger 
Kassen-PC als Stammdaten PC deklariert werden. Wichtig ist nur, dass auf mindestens einem PC im 
Netzwerk ein Stammdatenmodul installiert ist. 
 
Auszug realisierbarer Geschäftsabläufe: 

Kasse 

o Kompletter Kassenbetrieb 
o Bar- und Kartenzahlungen 
o Entnahmen und Einlagen 
o X-Bon und Z-Bon (Kassenabschluss) 
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Version Standard 

Verwaltung + Kassenbetrieb: Deckt den kompletten Kassenbetrieb inklusive Stammdatenverwaltung 
ab. 
 
Die Version Standard ist für das reine Bargeschäft gedacht, in denen keine Auftragsbearbeitung* wie 
Rechnung, Lieferschein, Mahnung etc. anfällt. 
Da die Stammdatenverwaltung in der Version Standard enthalten ist, kann diese Version sowohl 
einzeln als auch im Netzwerkbetrieb (z.B. in Verbindung mit Kassenmodulen) eingesetzt werden. 
*Auftragsbearbeitung enthalten in Version PRO und Auftrag PLUS 
 
Auszug realisierbarer Geschäftsabläufe: 

Kasse 

o Kompletter Kassenbetrieb 
o Bar- und Kartenzahlungen 
o Entnahmen und Einlagen 
o X-Bon und Z-Bon (Kassenabschluss) 

 

Stammdatenverwaltung 

o Artikelverwaltung mit Bestellung, Wareneingang, Seriennummern, etc. 
o Kunden- Lieferanten- und Mitarbeiterverwaltung 
o Übersicht Kassenjournal und Kassenabschlüsse 
o Preisaktionen, Gutscheine 
o Berichte und Auswertungen 

 
 

Version Auftrag PLUS 

Verwaltung + Aufträge: Deckt die komplette Auftragsbearbeitung (Rechnung, Lieferschein, Mahnung 
etc.) inkl. Stammdatenverwaltung ab. 
 
Auftrag PLUS ist eine Version für Geschäfte in denen nur Rechnungen, Lieferscheine und Angebote 
etc. erstellt werden müssen. Da die Stammdatenverwaltung enthalten ist, kann Auftrag PLUS sowohl 
einzeln als auch im Netzwerkbetrieb eingesetzt werden. 
 
Auszug realisierbarer Geschäftsabläufe: 
 

Stammdatenverwaltung 

o Artikelverwaltung mit Bestellung, Wareneingang, Seriennummern, etc. 
o Kunden- Lieferanten- und Mitarbeiterverwaltung 
o Übersicht Kassenjournal und Kassenabschlüsse 
o Preisaktionen, Gutscheine 
o Berichte und Auswertungen 

 

Auftragsbearbeitung 

o Angebote, Kundenbestellungen, Lieferscheine, Rechnung und Gutschriften 
o Mahnung und Offene Posten Verwaltung 
o OP Liste, Rechnungsausgangbuch etc. 
o Mahnung inkl. 3 Mahnstufen 
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Version PRO 

Verwaltung + Kassenbetrieb + Aufträge: Deckt die Kassenarbeit inklusive Stammdatenverwaltung ab, 
zusätzlich ist in der Version PRO die Auftragsbearbeitung (Rechnung, Lieferschein, Mahnung etc.) 
enthalten. 
 
 PRO ist eine Version für Geschäfte in denen neben dem Bargeschäft auch Rechnungen, 
Lieferscheine und Angebote etc. erstellt werden müssen. Da die Stammdatenverwaltung in der 
Version PRO enthalten ist, kann sie sowohl einzeln als auch im Netzwerkbetrieb eingesetzt werden. 
 
Auszug realisierbarer Geschäftsabläufe: 

Kasse 

o Kompletter Kassenbetrieb 
o Bar- und Kartenzahlungen 
o Entnahmen und Einlagen 
o X-Bon und Z-Bon (Kassenabschluss) 

 

Stammdatenverwaltung 

o Artikelverwaltung mit Bestellung, Wareneingang, Seriennummern, etc. 
o Kunden- Lieferanten- und Mitarbeiterverwaltung 
o Übersicht Kassenjournal und Kassenabschlüsse 
o Preisaktionen, Gutscheine 
o Berichte und Auswertungen 

 

Auftragsbearbeitung 

o Angebote, Kundenbestellungen, Lieferscheine, Rechnung und Gutschriften 
o Mahnung und Offene Posten Verwaltung 
o OP Liste, Rechnungsausgangbuch etc. 
o Mahnung inkl. 3 Mahnstufen 
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Systemvoraussetzungen 

 

Betriebssysteme 

• Microsoft Windows 2000  
• Microsoft Windows XP  
• Windows VISTA 

 

  Komponenten 

• Pentium Prozessor mind. 300 MHz  
• 512 MB Arbeitsspeicher 
• VGA Grafikkarte mind. 2 MB Grafikspeicher  
• Bildschirmauflösung mind. 1024 x 768  
• Freier Festplattenspeicher 150 MB  
• Microsoft Internet Explorer ab 5.5      

 

  Optionale POS Komponenten 

• Bondrucker - z.B. Epson TM-T88, TM-T90, RP-300, Bixolon Samsung SRP-350, SRP-275, 
SRP-370, Star TSP-100 

• Etikettendrucker - z.B. Zebra LP/TLP 2824, 2844, DYMO Label Writer, Laserdrucker 
• Kundendisplay - z.B. Jartech 8034, Epson DM-D Serie, Partner Tech CD7220  
• Kassenschublade auch in Verbindung mit externen Öffnermodul - z.B. Jarltech 8070, Partner 

Tech 5E-415 
• Barcode Scanner (Anschluss USB oder Tastaturweiche) - z.B. Jarltech, Metrologic, Cino, 

Barcode-Star etc. 
• EC-Terminals im Direktanschluss: Thales Arthema Hybrid, Ingenico 5300 
• Separat betriebene EC-Terminals: jedes beliebige Terminal 
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Spalten ein- und ausblenden 

Entscheiden Sie selbst, welche Spalten Sie sehen möchten oder welche besser ausgeblendet bleiben 
sollten und in welcher Reihenfolge die Spalten angeordnet werden sollen. 
 
Klicken Sie dazu in der Menüleiste der Verwaltungsteile auf "Ansicht" und weiter auf 
"Listeneinstellung". Im Kassenbetrieb finden Sie die Listeneinstellung oberhalb der Schnellwahltasten 
rechts neben "Position bearbeiten". 
 

Listeneinstellung in den Verwaltungsteilen 

Menüleiste > Ansicht > Listeneinstellung 
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Listeneinstellung im Kassenbetrieb 

Kassieroberfläche > Symbol Listeneinstellung 
 

 
 
 

Spalten einfügen und entfernen 

 
Im sich öffnenden Fenster "Listeneinstellung" richten Sie die Ansicht des Kassensystems ein. 
 
Links finden Sie alle derzeit nicht angezeigten Spalten, rechts daneben alle derzeit angezeigten 
Spalten. Durch markieren und Klick auf "Einfügen" oder "Entfernen" werden die Spalten angezeigt 
bzw. nicht angezeigt. 
 
Mit den Funktionen "Aufwärts" und "Abwärts" bestimmen Sie, in welcher Reihenfolge die Spalten 
angezeigt werden:  
 
Ganz oben  = Erste Spalte 
Ganz unten = Letzte Spalte 
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Firmen / Mandanten 

Firmenwahl bei Programmstart 

 
Mit dem CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 können Sie beliebig viele Firmen, bzw. 
Mandanten anlegen und verwalten sowie im Netzwerk arbeiten. Die jeweils aktive Firma wird immer 
im rechten oberen Bildschirmbereich angezeigt. 
 

 
 
 
 

Firmenwahl aktivieren / deaktivieren 

Wenn Sie mit mehreren Firmen arbeiten möchten, starten Sie das Programm immer mit der 
Firmenauswahl. Wenn Sie mit nur einer Firma arbeiten, ist die Firmenauswahl überflüssig und kann 
durch entfernen eines Häkchens abgeschalten werden. 
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Ob das Programm mit oder ohne Firmenauswahl startet, können Sie auch später jederzeit selbst 
festlegen und bei Bedarf ändern. 
 
Klicken Sie dazu in der Programm-Leiste auf "Einstellungen" und weiter auf "Programmeinstellungen". 
Setzen oder entfernen Sie dort das Häkchen unter "Programm mit Firmenauswahl Dialog starten" 
 
Einstellungen > Programmeinstellungen > "Programm immer im Firmenauswahldialog starten" 
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Neue Firmen anlegen 

Klicken Sie bei Programmstart im Dialog „Firmen verwalten“ auf „Neue Firma erstellen“ und geben Sie 
eine Bezeichnung der zu erstellenden Firma ein.  
Wählen Sie anschließend den Ort aus, an dem die Datenbank der neuen Firma erstellt/gespeichert 
werden soll. Dieser Ort kann sich auch außerhalb des lokalen PCs, z.B. auf einem externen Laufwerk 
oder einem Server befinden. Am gewählten Ort wird (nach dem Klick auf "Neue Firma") automatisch 
ein neuer Ordner angelegt, der den Namen der neuen Filiale trägt.  
 
Wenn Sie eine Bezeichnung für die Firma vergeben und den Datenbankpfad gewählt haben, klicken 
Sie auf „Neue Firma“. 
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Firmendaten ändern 

Im sich öffnenden Firmenstammblatt geben Sie die Daten der Firma ein. Die Adress-Angaben 
erscheinen später auf Kassenbons, Rechnungen, Quittungen, Kundenanschreiben etc. Nicht alle 
Felder müssen ausgefüllt werden. Pflichtfelder sind lediglich: 
 

o Firmenname 1 
o Straße 
o PLZ 
o Ort 
o Ust-ID 

 
Wenn Sie alle Daten der Firma eingegeben haben, klicken Sie auf "Speichern".  
 

 
 
Die Firma ist jetzt angelegt, im folgenden Fenster legen Sie den Administrator für diese Firma an. 
 
ACHTUNG 
 
Sie sollten dem Administrator ein aus Zahlen bestehendes Kennwort zuweisen. 
So schützen Sie das System vor unberechtigtem Zugriff. 
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Nachdem der Administrator angelegt wurde, öffnet sich das Programm und Sie können mit der Arbeit 
beginnen. 
 
Wie Sie Artikel einpflegen erfahren Sie im Kapitel "Artikelverwaltung" unter "Artikelanlage" und Artikel 
Import / Export 

Firmen löschen 

Im Firmenauswahldialog erscheint der Button "Firma verwalten", hier können Firmen gelöscht oder 
wiederhergestellt werden 
 
Falls Sie eine bestehende Firma von Ihrem System löschen möchten, wählen Sie bei Programmstart 
unter "Firmen verwalten" die gewünschte Firma aus und klicken auf „Firma löschen“. Nach einer 
Sicherheitsabfrage werden die lokalen Konfigurationseinstellungen sowie der zentrale Datenbestand 
gelöscht. 
 
ACHTUNG:  
 
Sie sollten diese Option nur wählen, wenn Sie sich wirklich sicher sind, dass Sie diese Firma 
tatsächlich löschen wollen. Zur Sicherheit sollten Sie in jedem Fall eine Datensicherung durchführen, 
damit diese Firma inklusive Daten bei Bedarf wiederhergestellt werden kann. 
 
Programm starten > Klick auf "Firmen verwalten" > "Firma löschen" 
 

 
 
 
Sicherheitsabfrage 
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Kennwortgeschützte Funktion 

Die Funktion "Firmen verwalten" kann mit einem separaten Kennwort geschützt werden 
 
Das Kennwort hinterlegen Sie unter: 
   
Einstellungen > Programmeinstellungen > "Kennwort für Firmenverwaltung" 
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Stammdaten in neue Firma übernehmen 

Stammdaten können innerhalb angelegter Firmen von einer Firma auf eine andere Firma übertragen 
werden. Neben dem Artikelstamm mit Lieferanten- und EKPreis Zuordnung werden auch alle Kunden, 
Mitarbeiter und Lieferanten sowie alle Formulare (Rechnung, Lieferschein, Z-Bon, Quittung etc.) und 
alle Bilder übernommen 
 
WICHTIG  Die alten Stammdaten der Firma werden mit den importierten Stammdaten überschrieben, 
also im Zweifelfall vorher Backup erstellen falls die "Alt-Daten" noch gebraucht werden. 
 

Stammdaten importieren  

Öffnen Sie die Firma in die importiert werden soll (Backup dieser Firma erstellen wenn Sie sich nicht 
sicher sind, ob Sie die bisherigen Daten dieser Firma noch benötigen). Klicken Sie dann im rechten 
oberen Bildschirmrand auf den Firmennamen und wählen Sie "Stammdaten importieren". Die alten 
Daten dieser Firma werden mit den neuen Import-Daten überschrieben. 
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Datensicherung / Datenrücksicherung 

Datensicherung 

 
Sie werden regelmäßig beim  Beenden des Programms zum Sichern Ihrer Daten aufgefordert. Diese 
Funktion kann abgeschalten werden, entfernen Sie dazu bei Bedarf das entsprechende Häkchen in 
den „Programm Einstellungen“. 
 
Programm-Leiste > Einstellungen > Programm Einstellungen 
 

 
 
 
Unabhängig davon, ob Sie sich beim Beenden des Programms zur Datensicherung auffordern lassen, 
kann eine Datensicherung auch jederzeit manuell durchgeführt werden. Klicken Sie dazu beim 
Beenden des Programms im Willkommensdialog unter "Ihre Datensicherung" auf „Sicherung starten“ 
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Systemwiederherstellung 

 
Sie können Ihren Datenbestand nach einem Systemabsturz wiederherstellen, Voraussetzung für eine 
erfolgreiche Datenwiederherstellung sind regelmäßige Datensicherungen. Verwenden Sie für 
Datensicherungen die integrierte Backup Funktion, nur so ist sichergestellt, dass Ihre Daten auch 
ordnungsgemäß wiederhergestellt werden können. Wie sichere ich meine Daten 

Vorgehensweise Systemwiederherstellung 

Starten Sie das Programm und wählen Sie genau die Firma aus, deren Daten wiederhergestellt 
werden sollen. Wenn Sie die richtige Firma ausgewählt haben klicken Sie auf "Wiederherstellen". 
 
WICHTIG 
 
Die Funktion "Wiederherstellen" überschreibt die ausgewählte Firma mit den Daten des Backups. 
Wenn Sie sich also nicht sicher sind, ob Sie die richtige Firma zum Überschreiben ausgewählt haben, 
schauen Sie besser noch einmal nach oder legen sie im Zweifel einfach eine neue Firma an und 
klicken Sie erst dann auf "Wiederherstellen". 
 

1. Programm starten > Klick auf "Firmen verwalten" > "Firma wiederherstellen" 
2. Klick auf das gelbe Ordnersymbol unter "Backup Verzeichnis" > Ort auswählen an dem die 

Backups gespeichert sind 
3. Backup auswählen, das aufgespielt werden soll und Klick auf "Wiederherstellen" 
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1. Programm starten > Klick auf "Firmen verwalten" > "Firma wiederherstellen" 
 

 
 
 
2. Unter "Backup Verzeichnis" wählen Sie nach einem Klick auf das gelbe Ordnersymbol den Ort aus, 
an dem Ihre Backups gespeichert sind 
3. Backup auswählen, das aufgespielt werden soll und Klick auf "Wiederherstellen" 
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Stammdaten in neue Firma übernehmen 

Stammdaten können innerhalb angelegter Firmen von einer Firma auf eine andere Firma übertragen 
werden. Neben dem Artikelstamm mit Lieferanten- und EK Preis Zuordnung werden auch alle Kunden, 
Mitarbeiter und Lieferanten sowie alle Formulare (Rechnung, Lieferschein, Z-Bon, Quittung etc.) und 
alle Bilder übernommen 
 
WICHTIG  Die alten Stammdaten der Firma werden mit den importierten Stammdaten überschrieben, 
also im Zweifelfall vorher Backup erstellen falls die "Alt-Daten" noch gebraucht werden. 
 

Stammdaten importieren  

Öffnen Sie die Firma in die importiert werden soll (Backup dieser Firma erstellen wenn Sie sich nicht 
sicher sind, ob Sie die bisherigen Daten dieser Firma noch benötigen). Klicken Sie dann im rechten 
oberen Bildschirmrand auf den Firmennamen und wählen Sie "Stammdaten importieren". Die alten 
Daten dieser Firma werden mit den neuen Import-Daten überschrieben. 
 

 



 

29 

Netzwerke 

Netzwerk einrichten 

Wenn Sie mit mehr als einem PC arbeiten möchten kann die Datenbank an einem beliebigen Ort im 
Netzwerk liegen, z.B. auf einem Verwaltungs-PC, auf einer bestimmten Kasse, auf einem Server oder 
auf einer externen Festplatte. Wo die Firmen-Datenbank liegt spielt keine Rolle - wichtig ist lediglich, 
dass der Ort im Netzwerk permanent erreichbar ist. Liegt die Datenbank z.B. auf einem Büro-PC muss 
dieser immer an sein, wenn an den Kassen gearbeitet wird. 
 
Erstellen Sie an dem gewünschten Ort einen neuen Ordner in dem Sie später all Ihre Firmen 
speichern und geben Sie diesen Firmen-Ordner mit Lese- und Schreibrechten im Netzwerk frei, so 
dass alle PCs gemeinsam auf die Firmendaten zugreifen können.  
 

Ersten PC einrichten 

 Installieren Sie zunächst das CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 an allen 
PCs 

 Überlegen Sie an welchem Ort die Firmendaten gespeichert werden sollen, achten Sie 
darauf dass der gewählte Ort immer erreichbar ist. (Legen Sie die Firmendaten z.B. nie 
auf einen Büro-PC, wenn Samstags kassiert werden soll aber der Büro-PC Samstags 
gar nicht an ist...) Typische Speicherorte sind z.B: 

o ein Verwaltungs-PC 
o eine bestimmte Kasse 
o eine externe Festplatte 
o ein Server 

 Beginnen Sie mit einem beliebigen PC des Netzwerks: Legen Sie dort Ihre Firma an 
und bestimmen Sie wo der Firmendaten liegen sollen 

 Erstellen Sie an dem gewünschten Ort einen Firmen-Ordner (z.B. "Meine Firmen") der 
all Ihre Firmen enthalten wird und geben Sie diesen Ordner mit Lese- und 
Schreibrechten frei 
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Firmen-Ordner freigeben 

Rechtsklick auf den Firmen-Ordner (z.B. "Meine Firmen") > Freigabe und Sicherheit > "Diesen 
Ordner im Netzwerk freigeben" (Vollzugriff / Lesen und Schreiben / Benutzer dürfen Dateien 
verändern) 
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Alle weiteren PCs einrichten 

Legen Sie die am ersten PC angelegte Firma auch allen weiteren PCs an. Da der Firmen-
Ordner bereits am ersten PC erstellt und freigegeben wurde, können alle anderen PCs nun auf 
diesen Ordner zugreifen und die darin gespeicherten Firmendaten gemeinsam verwenden. 
 

1. Geben Sie unter "Bezeichnung" die Firma ein mit der Sie sich verbinden möchten 
2. Klicken Sie auf das Ordnersymbol unter "Datenbankpfad" und wählen Sie sich zu Ihrem 

freigegebenen Firmen-Ordner über die Netzwerkumgebung durch 
3. Klicken Sie auf "Mit Firma verbinden" 

o Die Verbindung wird hergestellt, wenn sich im Firmen-Ordner eine Firma 
dieses Namens befindet 
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Weiterer Arbeitsplatz 

 
Bei der Einrichtung eines weiteren Arbeitsplatzes kann der neue PC mit der Firmen-Datenbank eines 
bereits vorhandenen PCs verbunden werden. Installieren Sie dazu zunächst das CSS Group® 
Kassensystem Einzelhandel 2008 wie im Kapitel "Erste Schritte / Installation" beschrieben am neuen 
PC. 
 
Stellen Sie sicher, dass sich die vorhandene Firmen-Datenbank in einem Ordner befindet, der mit 
Lese- und Schreibrechten freigegeben ist. Wenn Sie diesen Firmen-Ordner noch nicht freigegeben 
haben, verfahren sie wie im Kapitel "Netzwerke" unter "Netzwerk einrichten" und "Firmen-Ordner 
freigeben" beschrieben. 
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Arbeitsplatz einrichten 

1. Starten Sie das Programm und klicken Sie auf "Neue Firma erstellen" 
2. Geben Sie unter "Bezeichnung" die Firma ein, mit der der neue PC verbunden werden soll 
3. Stellen Sie die Verbindung zum freigegebenen "Firmen-Ordner" im Netzwerk her (Ordner der 

alle Firmendatenbanken enthält) 
o Klicken Sie dazu auf das gelbe Ordnersymbol rechts neben "Datenbankpfad" 
o Im sich öffnenden Fenster "Ordner suchen" klicken Sie auf "Netzwerkumgebung" und 

wählen sich zu dem PC durch, der den Firmen-Ordner enthält 
o Klicken Sie auf „Mit Firma verbinden“ 
o Die Verbindung wird hergestellt, wenn der ausgewählte Firmen-Ordner eine Firma 

dieses Namens enthält 
 
 
Bild "Neuen PC mit Datenbank eines vorhandenen PCs verbinden" 
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Artikelverwaltung 

Artikelverwaltung Übersicht 

In der Artikelverwaltung verwalten Sie Ihre Artikeldaten, Warengruppen, Preise sowie das Verhalten 
der Artikel beim Kassieren etc. Im linken Bildschirmteil sind alle Warengruppen aufgelistet. Klicken Sie 
eine Warengruppe an, sehen Sie im mittleren Bildschirmteil die zugehörigen Artikel in der Artikelliste. 
Klicken Sie doppelt auf eine EAN in der Artikelliste, öffnet sich das Artikelstammblatt des betreffenden 
Artikels. Das Artikelstammblatt enthält alle Daten des Artikels.  Insofern ein Artikelbild hinterlegt ist, 
wird es links unten zum jeweils markierten Artikel angezeigt. Rechts neben "Artikelbild" werden 
Optionen zum jeweils markierten Artikel wie "Druckaufträge", "Lieferanten" und "Seriennummern" 
angezeigt. 
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Artikelblock bearbeiten 

Sie können verschiedene Artikel als Block zum Weiterverarbeiten markieren, um z.B. Etiketten oder 
Artikellisten für alle ausgewählten Artikel zu drucken, die ausgewählten Artikel zu löschen oder die 
ausgewählten Artikel in eine andere Warengruppe zu verschieben. 
 
Zum markieren von Artikeln nutzen Sie die aus Excel bekannten Funktionen "markieren von / bis" oder 
"einzeln markieren" 
 

Artikel von / bis markieren 

Ersten Artikel anklicken, linke Maustaste gedrückt halten und nach unten ziehen - der Artikelblock ist 
markiert 
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Einzelne Artikel markieren 

Ersten Artikel anklicken, "Strg"-Taste gedrückt halten und alle weiteren gewünschten Artikel mit der 
linken Maustaste anklicken 
 

 
 

Artikel suchen 

 
Zur Artikelsuche klicken Sie in der Symbolleiste der Artikelverwaltung auf "Suchen" und geben im sich 
öffnenden Fenster "Suchen" einen Teil des gesuchten Artikelnamens ein. 
 
>> Artikelverwaltung > Symbolleiste "Suchen" > Suchbegriff eingeben > Enter 
 
 

 
 
 
... Suchbegriff eingeben > Enter (oder Klick auf "Jetzt suchen") 
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Druckaufträge 

Sie können die verschiedensten Drucksachen zu Ihren Artikeln generieren. So können Sie z.B. 
mühelos Etiketten, Artikellisten oder selbst erstellte Kataloge per Knopfdruck für beliebige frei 
wählbare Artikel oder drucken 
 

Artikel auswählen 

Wählen Sie zunächst die Artikel aus, für die eine Drucksache erstellt werden soll. Natürlich können 
jederzeit weitere Artikel zum Druckauftrag hinzugefügt werden. 
 
Die gewünschten Artikel markieren > Rechtsklick > "Drucken (In den Druckauftrag)" 
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Im unteren Bildschirmbereich unter "Ihr Druckauftrag" sehen Sie alle Artikel, die derzeit zum Druck 
beliebiger Drucksachen bereitstehen.  
 
Sollte der Druckauftrag gerade nicht angezeigt werden, weil Sie z.B. auf 
"Lieferanten" oder "Seriennummern" geklickt haben, klicken Sie einfach auf 
"Druckauftrag" - Die bereitstehenden Artikel des Druckauftrags werden 
eingeblendet. 
 

Anzahl ändern 

Wenn Sie Etiketten drucken möchten, können Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare je Artikel 
unter "Anzahl ändern" festlegen. Klicken Sie dazu doppelt in die angezeigte Anzahl und geben Sie die 
Menge der zu druckenden Etiketten für diesen Artikel ein. 
 

 
 
 
 

Überflüssige Artikel aus dem Druckauftrag entfernen 

Ein Klick auf "Position löschen" löscht den markierten Artikel aus dem Druckauftrag. 
 

 
 
Der Klick auf "Alle löschen" löscht alle Artikel dieses Druckauftrags. 
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Was soll gedruckt werden 

Nach dem Klick auf "Drucken" können Sie wählen, ob Sie mit den Artikeln des Druckauftrags 
Etiketten, Artikellisten oder andere Drucksachen drucken möchten. Wählen Sie die gewünschte 
Druckvorlage aus. Bei Bedarf können an diese Stelle neue Druckvorlagen erstellt oder vorhandene 
Druckvorlagen angepasst werden. 
 

 
 
 
 

Druckvorlagen anpassen 

Wählen Sie die zu ändernde Druckvorlage aus und klicken Sie auf "Vorlage bearbeiten" 

Neue Druckvorlage erstellen 

Wie Sie neue Druckvorlagen erstellen erfahren Sie unter  
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Seriennummern anlegen 

Seriennummern sind eindeutig, die gleiche Seriennummer kann für ein und den selben Artikel nicht 
doppelt vergeben werden. 
 
 

Markieren Sie den Artikel der Artikelverwaltung, für den eine Seriennummer 
angelegt werden soll. 
Klicken Sie im Funktionsblock auf "Seriennummen" 
 
Nach dem Klick auf "Neue Serien-Nr" können Sie im sich öffnenden Fenster die 

Seriennummer für diesen Artikel eingeben. 
 
 
 
1. Artikel markieren 
2. Im Funktionsblock auf "Seriennummern" klicken 
 

 
 
 
3. Seriennummer eingeben 
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Artikelbild 

Zu jedem Artikel kann ein Artikelbild hinterlegt werden. Breite x Höhe max. 220px x 210px 
 
 

Artikelbild hinzufügen 

 
Das Hinzufügen eines Artikelbildes ist an 2 verschiedenen Stellen möglich: 
 

1. In der Artikelliste 
2. Im Artikelstammblatt 

 

Artikelbild über die Artikelliste hinzufügen 

1. Markieren Sie den Artikel, der mit einem Artikelbild versehen werden soll mit einem einfachen 
Klick (Artikel wird farbig hinterlegt) 

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Artikelbild" und wählen Sie im sich öffnenden Fenster den 
Ort aus, an dem sich das Bild befindet. 

3. Übernehmen Sie das Bild mit einem Doppelklick. 
 
 

 Artikel in der Artikelliste markieren > Artikelbild > Bild wählen > Übernehmen mit Doppelklick 
 

 
 

Artikelbild im Artikelstammblatt hinzufügen 

1. Klicken Sie im Artikelstammblatt unter "Artikelbild" auf das Ordnersymbol. 
2. Wählen Sie den Ort aus, an dem das gewünschte Bild gespeichert ist und übernehmen Sie es 

mit einem Doppelklick. 
 

Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 
 Artikelstammblatt > Artikelbild > Klick auf  > Bild auswählen 
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Artikelanlage 

Artikel einzeln anlegen 

Um einen einzelnen Artikel neu anzulegen klicken Sie in der Symbolleiste der Artikelverwaltung auf 
"Neu" 
 

 
 
 
 
Im sich öffnenden Artikelstammblatt geben Sie die Daten des Artikels ein. 
 

 
 
Eine Übersicht aller Eingabefelder finden Sie unter "Artikelstammblatt" 
 
Möchten Sie die Einträge eines bereits angelegten Artikel ändern, markieren Sie diesen Artikel und 
klicken in der Menüleiste auf "Öffnen". Das Artikelstammblatt wird geöffnet. 
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Artikel vervielfältigen 

Wenn Sie mehrere ähnliche Artikel anlegen möchten, können Sie einen bereits bestehenden Artikel 
durch kopieren vervielfältigen. 
 
Setzen Sie dazu einen Rechtsklick auf den gewünschten Artikel und wählen Sie "Artikel kopieren" 
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Neue Warengruppe 

Tragen Sie die neue Warengruppe im Artikelstammblatt einfach unter "Warengruppe" ein. Ebenso 
können Sie jeden neuen Steuersatz oder Mengen, Einheiten und Verpackungseinheiten beim Anlegen 
eines neuen Artikels direkt in das Artikelstammblatt eintragen. 
 

 

Artikel Import / Export 

Übersicht Import / Export 

Artikeldaten wie Artikelnummern / EANs, Artikelnamen, Zusatzbezeichnungen, Preise usw. können 
aus Excel-Listen eingelesen werden. So können Sie Ihren Artikelstamm aufbauen, ohne jeden Artikel 
mühsam von Hand anlegen zu müssen. Bei der Ersterfassung werden die Artikel angelegt, später 
kann das Einlesen von Artikeldaten auch für Aktualisierungen, z.B. für Preisänderungen, verwendet 
werden. 

 

Es gibt 2 grundlegend verschiedene Möglichkeiten Artikellisten einzulesen: 

1 ) Einlesen von Artikellisten ohne dass Lieferanten zugeordnet werden  

o 1 Liste für alle Artikel  
o Liste kann Artikel aller Lieferanten enthalten  
o Liste kann keine Bestellnummern enthalten  
o Liste kann keine VE enthalten  

 

2 ) Einlesen von Listen bei gleichzeitiger Zuordnung zu einem Lieferanten, unter 
Berücksichtigung der Verpackungseinheiten und Bestellnummern  

o 1 Liste pro Lieferant  
o Liste darf nur Artikel eines Lieferanten enthalten  
o Liste muss Bestellnummern enthalten  
o Liste kann auch VE enthalten (kein Pflichtfeld)  
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Import von Artikellisten 

Statt jeden Artikel einzeln per Hand anzulegen ist es wesentlicher einfacher (und schneller!) eine 
Artikelliste zu importieren. Eine Artikelliste können Sie sich entweder selbst erstellen oder bei Ihrem 
Lieferanten um Zusendung einer Artikelliste im Excel oder CSV-Format anfragen. 
 
Wenn Sie die Artikelliste selbst erstellen möchten, exportieren Sie zunächst die Demo-Artikel und 
füllen diese Liste dann mit eigenen Artikeln. 
Wie Sie Artikel exportieren erfahren Sie unter: Artikel exportieren 
 

Import Vorgehensweise im Überblick 

1. Artikelverwaltung > Menüleiste "Datei" > Importieren (CSV Format) 
2. Klick auf das Ordnersymbol 
3. Wenn Artikel eines bestimmten Lieferanten unter Zuordnung der Bestellnummern importiert 

werden sollen, setzen Sie das Häkchen unter ""Nur von ausgewähltem Lieferanten 
aktualisieren". Wählen Sie dann den Lieferant aus, oder legen Sie ihn an, falls es sich um 
einen neuen Lieferanten handelt. Klicken Sie auf "Weiter" 

4. Vorschau der Importdatei > "Weiter" 
5. Zuweisungsdialog: Links unter "Zielfeld" sind alle Felder des Artikelstammblatts aufgelistet, 

unter "Importfeld" finden Sie alle Spalten Ihrer Import-Liste. Weisen Sie die Spalten einander 
sinnvoll entsprechend zu. 

6. Vorschau des Imports - Korrigieren Sie bei Bedarf fehlende Einträge durch setzen eines 
Doppelklicks in das gewünschte Feld und tragen Sie den korrekten Wert ein. 

7. Beantworten Sie die Frage, ob die importierten Artikel mit Netto- oder Brutto-Preisen vorliegen 
und bestimmen Sie, was bei evtl. bereits vorhandenen Artikeln aktualisiert werden soll. 

Import Vorgehensweise im Detail 

1.) Import starten 

Artikelverwaltung > Menüleiste "Datei" > Importieren (CSV Format) 
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2.) Import-Datei auswählen 

Klick auf das Ordnersymbol zum Suchen der Import-Artikelliste 
 

 
 
 

3.) Lieferantenzuordnung 

Wenn Artikel eines bestimmten Lieferanten unter Zuordnung der Bestellnummern importiert werden 
sollen, setzen Sie das Häkchen unter ""Nur von ausgewähltem Lieferanten aktualisieren". Wählen Sie 
dann den Lieferant aus, oder legen Sie ihn an, falls es sich um einen neuen Lieferanten handelt. 
 
Klicken Sie auf "Weiter" 
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4.) Vorschau 

Vorschau der Importdatei > "Weiter" 
 

 

5.) Felder (Spalten) zuweisen 

Zuweisungsdialog: Links unter "Zielfeld" sind alle Felder des Artikelstammblatts aufgelistet, unter 
"Importfeld" finden Sie alle Spalten Ihrer Import-Liste. 
Weisen Sie nun die Spalten einander sinnvoll entsprechend zu:  
 

5.1)  Import-Feld-Liste öffnen mit Klick auf   
 
5.2)  Passende Spalte auswählen: 
 

• EAN Code     =  die Spalte Ihrer Import-Liste, in der sich die Artikelnummern befinden 
• Set-Nr           =  zuweisen falls in der Import-Liste vorhanden 
• Warengruppe = die Spalte Ihrer Import-Liste, in der sich die Warengruppen befinden 
• etc. 
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6.) Vorschau 

Vorschau des Imports - Korrigieren Sie bei Bedarf fehlende Einträge durch setzen eines Doppelklicks 
in das gewünschte Feld und tragen Sie den korrekten Wert ein. 
 

 
 

7.) Netto / Brutto angeben 

 
EK Brutto oder Netto? 
 
Sind die EK-Preise in der Import-Liste als Brutto-Wert angegeben, setzen Sie hier das Häkchen unter 
"EK-Preise sind Brutto-Werte" 
Sind die EK-Preise in der Import-Liste als Netto-Wert angegeben, setzen Sie das Häkchen nicht 
 
VK Brutto oder Netto? 
 
Sind die VK-Preise in der Import-Liste als Brutto-Wert angegeben, setzen Sie hier das Häkchen unter 
"VK-Preise sind Brutto-Werte" 
Sind die VK-Preise in der Import-Liste als Netto-Wert angegeben, setzen Sie das Häkchen nicht 
 
 

8.) Aktualisierung vorhandener Artikel 

Falls sich in der Import-Liste bereits angelegte Artikel befinden, können Sie hier bestimmen, ob die 
VK-Preise, der Pfand und die Lagerbestände mit den Werten aus der Import-Liste aktualisiert werden 
sollen. 
 
Sind die Häkchen gesetzt, werden Ihre bereits angelegten Artikel mit den Werten aus der Import-Liste 
aktualisiert. 
Sind die Häkchen nicht gesetzt, wird de entsprechende Eintrag (VK1, VK2 etc) nicht aktualisiert. 
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Artikel exportieren 

Um Ihre Artikel zu exportieren, wählen Sie zunächst die zu exportierende Warengruppe oder 
markieren Sie die zu exportierenden Artikel (..von - bis) und klicken Sie dann in der Menüleiste auf 
"Datei" > "Speichern unter". 
 
Falls Sie bestimmte Artikel markiert haben, erscheint die Frage, ob nur die selektierten Artikel 
gespeichert werden sollen: 
 
Klicken Sie auf "Ja" um nur die ausgewählten Artikel zu speichern 
Klicken Sie auf "Nein" um alle Artikel Warengruppe zu speichern. 
 
Alle Artikel speichern: Klick auf "Alle Warengruppen" > "Datei" > "Speichern unter" 
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Artikelstammblatt 

Artikelstammblatt 

Das Artikelstammblatt enthält alle Daten des Artikels. Hier werden neben Artikelnummer, 
Warengruppe, Bezeichnung und Artikel-Zusatztexten auch die Verkaufs- und Verpackungseinheiten 
sowie Pfandwerte, Artikelbilder und das Verhalten des Artikels im Kassenbetrieb hinterlegt. 
 

 
 
 

Welche Angaben kann das Artikelstammblatt enthalten 

 

Bezeichnung Beschreibung 

EAN / Artikelnummer Artikelnummer bzw. EAN-Nummer 
eingeben oder Nummer vorschlagen 
lassen mit Klick auf die drei Punkte ... 

Set-Nr Fasst verschiedene Artikel zu einer 
Gruppe zusammen, die dann im 
Kassenbetrieb aufgerufen werden kann 

Menge / Einheit 
/Verpackungseinheit 

Verkaufs- und Bestellgrundeinheit des 
Artikels (z.B. 1 Stück oder 100 g oder 1 
kg 

Warengruppe Geben Sie hier eine Warengruppe ein 
oder WG auswählen mit Klick auf den 
kleinen Pfeil   
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Bezeichnung Namen des Artikels eingeben 

Langtext Beschreibungen, Hinweise oder 
sonstige freie Zusatz-Texte 

Zusatz1 - Zusatz3 Freie Zusatz-Texte zum Artikel wie 
Farben oder Größen etc. 

Artikelbild Artikelbild hinterlegen mit Klick auf das 
Ordnersymbol "Durchsuchen"  

VK Preis 1 bis 3 3 verschiedene VK-Preise für 3 
verschiedene Kundengruppen 
hinterlegbar 

Verhalten des Artikels (Häkchen 
setzen/entfernen) 

 

Lagerhaltung aktivieren Ist das Häkchen gesetzt, wird der 
Lagerbestand für diesen Artikel bei 
Verkauf und Wareneingang 
automatisch aktualisiert 

Artikel kann rabattiert werden Ist das Häkchen gesetzt, können für 
Artikel Rabatte beim kassieren oder auf 
Rechnungen vergeben werden. Ist das 
Häkchen nicht gesetzt, greifen Rabatte 
nicht. 

Diesen Artikel als Negativ 
Betrag buchen 

bestimmen, ob der Artikel beim 
Kassieren vom Kassenbon abgezogen, 
also mit negativem Betrag gebucht 
werden soll.  

Preisangabe beim Kassieren 
erforderlich 

Ist das Häkchen gesetzt, öffnet sich 
beim Kassieren ein Fenster in dem der 
Preis manuell eingeben werden kann  

Serien- Vertragsnummer 
beim Kassieren abfragen 

Wenn Sie eine Serien- bzw. 
Vertragsnummer für einen Artikel 
hinterlegen möchten, die beim 
Kassieren automatisch abgefragt 
werden soll, setzen Sie das Häkchen 
unter "Serien- Vertragsnummer beim 
Kassieren abfragen". 

Preise & Lager  

Steuersatz Tragen Sie hier den Steuersatz des 
Artikels ein 

Durchsch. EK-Preis Der durchschnittliche EK-Preis 
errechnet sich automatisch aus den 
hinterlegten EK-Preisen der 
verschiedenen Lieferanten dieses 
Artikels 

Buchungskonto Geben Sie bei Bedarf an, welches 
Buchungskonto für diesen Artikel 
hinterlegt werden soll 

VK Preis1 Standard-Verkaufspreis des Artikels 

VK Preis2 Preis für Kundengruppe2 

VK Preis3 Preis für Kundengruppe 3 

Soll Bestand Geben Sie ein, wieviel immer 
mindestens von diesem Artikel auf 
Lager sein sollte 

Ist Bestand Der Ist Bestand berechnet sich 
automatisch bei Wareneingängen und 
Verkäufen, vorausgesetzt die 
Lagerhaltung ist für diesen Artikel 
aktiviert 



Artikelverwaltung 

55 

Pfandwerte  

Pfandberechnung aktivieren Ist dieses Häkchen gesetzt, wird der 
eingetragene Pfand beim Verkauf des 
Artikels automatisch mitgebucht 

Bezeichnung Tragen Sie hier ein, welche 
Bezeichnung auf Kassenbon und 
Rechnungen erscheinen soll 

Steuersatz Tragen Sie den Steuersatz ein, mit dem 
der Pfand gebucht werden soll. Beim 
Verkauf an Endkunden ist der 
Pfandsteuersatz derzeit 0,00 % 

Pfandpreis Geben Sie den Preis ein, der beim 
Verkauf des Artikels automatisch als 
Pfand erhoben werden soll. 

Buchungskonto Geben Sie bei Bedarf an, welches 
Buchungskonto für den Pfand hinterlegt 
werden soll 

 
 

EAN / Artikelnummer 

Unter EAN / Artikel-Nr können Sie entweder eine eigene Artikelnummer eingeben oder sich die 
nächste freie Nummer mit einem Klick auf die 3 Punkte vorschlagen lassen. Die Artikelnummer muss 
eindeutig sein, es ist nicht möglich eine Artikelnummer doppelt zu vergeben. 
 
TIPP Lieferanten-Barcode verwenden 

Wenn Ihre Artikel bereits mit einem Barcode (z.B. vom Lieferanten) versehen sind, können Sie 
diesen als Artikelnummer verwenden. Scannen Sie dazu den Barcode des Artikels, wenn der 
Cursor im Feld EAN / Artikel-Nr blinkt und geben Sie dann die weiteren Artikeldaten wie 
Bezeichnung, Warengruppe etc. ein. 

 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
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Set-Nummer 

Die Set-Nummer ist ein vielseitiges Werkzeug, das sowohl in der Modebranche (1 Kleid in 
verschiedenen Größen und Farben) als auch im Schuhhandel (1 Paar Schuhe in verschiedenen 
Größen) bis hin zum Getränkehandel (Cola als Flasche oder als Kasten) Anwendung findet. 
 
Die Set-Nummer Nummer fasst beliebige Artikel zu einer Gruppe zusammen. Beim Kassieren geben 
Sie nur die Set-Nummer ein und Ihnen wird die ganze Artikelgruppe angezeigt. 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 
 

Set-Nummer in der Modebranche 

Fassen Sie z.B. alle Kleider oder alle Artikel einer bestimmten Marke unter einer PLU zusammen 
 

Artikelnummer Bezeichnung Farbe Größe Set-
Nummer 

6000003 Kleid  blau 38 70 
6000004 Kleid  blau 40 70 
6000010 Kleid  grün M 70 
6000011 Kleid  grün L 70 

 
Beim Kassieren buchen Sie nur die Set-Nummer 70 und es wird die ganze Artikelgruppe angezeigt. 
Sie können wählen, welches Kleid tatsächlich kassiert werden soll  ... das blaue in der 38 oder das 
grüne in der L 
 
 

Set-Nummer im Schuhhandel 
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Fassen Sie z.B. einen Turnschuh mit allen Größen unter einer PLU zusammen 
 

Artikelnummer Bezeichnung Größe  Set-
Nummer 

8000001 Turnschuh Racer  39 20 
8000002 Turnschuh Racer  40 20 
8000003 Turnschuh Racer  40 20 

 
Beim Kassieren buchen Sie nur die Set-Nummer 70 und es wird die ganze Artikelgruppe angezeigt. 
Sie können wählen, welcher Schuh tatsächlich kassiert werden soll  ... Racer in 39, Racer in 40 oder 
Racer in 41 
 
 

Set-Nummer im Getränkehandel 

 

Artikelnummer Bezeichnung Einheit Set-
Nummer 

100005 Afri-Cola 20x0,5  Kasten 1 
100006 Afri-Cola 0,5  Flasche 1 

 
Beim Kassieren buchen Sie nur die Set-Nummer 70 und es wird die ganze Artikelgruppe angezeigt. 
Sie können wählen, was tatsächlich kassiert werden soll  ... die Flasche oder der Kasten 

Warengruppe 

Die Warengruppe kann frei eingegeben werden. Das Programm "merkt" sich jede eingegebene 
Warengruppe, sie kann später aus der Warengruppenliste ausgewählt werden. (Klick auf schwarzen 
Pfeil am Zeilenende) 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
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Bezeichnung 

Geben Sie im Artikelstammblatt unter "Bezeichnung" einen Namen für den Artikel ein. 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 
 

Langtext 

Im Langtext können Sie längere Beschreibungen, Hinweise oder sonstige freie Texte hinterlegen. Der 
Langtext kann bei Bedarf auf Kassenbons, Rechnungen, Lieferscheinen etc. ausgedruckt werden. 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
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Zusatz 1 bis 3 

Im Zusatz 1, Zusatz 2 und Zusatz 3 können Sie z.B. Farben, Größen, Matereial u.ä. hinterlegen. 
Diese Zusatzfelder können bei Bedarf auf Kassenbons, Etiketten, Rechnungen, Lieferscheinen etc. 
ausgedruckt werden. 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 

Menge / Einheit / Verpackungseinheit 

Geben Sie hier die Verkaufs- und Bestellgrundeinheit des Artikels ein. 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
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TIPP 
Unter Menge / Einheit geben Sie ein, wie Sie den Artikel verkaufen 
Unter Verpackungseinheit geben Sie ein, wie Sie den Artikel bestellen 
 
Menge / Einheit:         Wie wird der Artikel verkauft (z.B. stückweise: Menge = 1 / Einheit = Stück) 
Verpackungseinheit:  Wie wird der Artikel beim Lieferanten bestellt (z.B. kartonweise: 
Verpackungseinheit = Karton / a = 30 Stück) 
 
Lose Artikel wie Obst und Gemüse können gramm- oder kiloweise verkauft werden. Entsprechend 
kann unter Menge 100 und unter Einheit g  (für "100 g") eingegeben werden oder aber unter Menge 1 
und unter Einheit kg (für "1 kg"). 
 
Unter Verpackungseinheit geben Sie an, wie der Artikel von Ihrem Lieferanten geliefert wird, z.B. als 
Kiste mit a 2000 g oder als Stiege mit a 50 kg.  

Beispiele 

 

Menge Einheit Verpackung
seinheit 

a 

Artikel verschiedener Branchen 
Grund-

Verkaufsmenge 

Wie wird der 
Artikel verkauft 
(Stückweise, 

Kastenweise...) 

Wie wird der 
Artikel bestellt 
und geliefert... 

Inhalt einer 
Verpackungs

einheit... 
z.B. 

Bücher, Spielzeug, Handy... 1 Stück Stück 1 Stück 

Joghurt, Frischkäse... 1 Stück Palette 20 Stück 

Butter 1 Stück Karton 30 Stück 

Kerzen, Schrauben, Feuerzeuge... 1 Stück Kiste 100 Stück 

Getränke Kästen 1 Kasten Kasten 1 Kasten 

Getränke Flaschen 1 Fl Kasten 12 Fl 

Stoffe, Gardinen (Preis pro Laufmeter) 1 lfm Rolle 100 lfm 

Video-, Auto-, Skiverleih (Verleih pro 
Tag) 

1 Tag Tag * 1 Tag 

Sonnenstudio, Maschinenverleih (pro 
Stunde) 

1 Std Std * 1 Std 

Tintenshop (Preis pro Liter) 1 l Patrone 10 l 

Gemüse, Obst (Preis pro kg) 1 kg Stiege 50 kg 

Gemüse, Obst (Preis pro 100 Gramm) 100 g Stiege 2000 g 

Blumen (Preis pro Rose) 1 Stück Bund 20 Stück 

Papier (Preis pro Blatt) 1 Blatt Packung 500 Blatt 

Zigaretten (Preis pro Schachtel/Stück) 1 Stück Stange 10 Stück 

Dienstleistungen (Reparatur, 
Personenschutz) 

1 Std Std * 1 Std 
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Menge/Einheit und VK 

Der Zusammenhang zwischen "Menge/Einheit" und "VK" wird am Beispiel deutlich 
 

Beispiel: Stückweiser Verkauf 

 
Ein Glas Joghurt kostet 1,99 € und wird stückweise verkauft: 1 Stück = 1,99 € 
So wird der Artikel im Artikelstammblatt angelegt: 
 
Menge 1 
Einheit Stück 
VK 
Preis1 

1,99 
€ 

 
Beim Kassieren können dann z.B. "5 x" für 5 Stück eingegeben werden. Der Preis berechnet sich 
Hintergrund automatisch. (0,5 x 3,99) 
Soll der Artikel nur 1x gebucht werden, muss die Anzahl vorher nicht eingegeben werden (Einfach 
Artikel scannen, anklicken oder Artikelnummer eingeben) 
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Beispiel: Lose Ware 

 
Ein kg Kartoffeln kostet 3,99 € und wird kiloweise verkauft: 1 kg = 3,99 € 
So wird der Artikel im Artikelstammblatt angelegt: 
 
Menge 1 
Einheit kg 
VK 
Preis1 

3,99 
€ 

 
Beim Kassieren können dann z.B. "0,5 x" für ein halbes Kilo oder "1,5 x" für 1 1/2 kg eingegeben 
werden. Der Preis berechnet sich Hintergrund automatisch. (0,5 x 3,99) 
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Artikelbild 

Zu jedem Artikel kann ein Artikelbild hinterlegt werden. Breite x Höhe max. 220px x 210px 
 
 

Artikelbild hinzufügen 

 
Das Hinzufügen eines Artikelbildes ist an 2 verschiedenen Stellen möglich: 
 

1. In der Artikelliste 
2. Im Artikelstammblatt 

 

Artikelbild über die Artikelliste hinzufügen 

1. Markieren Sie den Artikel, der mit einem Artikelbild versehen werden soll mit einem einfachen 
Klick (Artikel wird farbig hinterlegt) 

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Artikelbild" und wählen Sie im sich öffnenden Fenster den 
Ort aus, an dem sich das Bild befindet. 

3. Übernehmen Sie das Bild mit einem Doppelklick. 
 
 

 Artikel in der Artikelliste markieren > Artikelbild > Bild wählen > Übernehmen mit Doppelklick 
 

 
 

Artikelbild im Artikelstammblatt hinzufügen 

1. Klicken Sie im Artikelstammblatt unter "Artikelbild" auf das Ordnersymbol. 
2. Wählen Sie den Ort aus, an dem das gewünschte Bild gespeichert ist und übernehmen Sie es 

mit einem Doppelklick. 
 

Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 
 Artikelstammblatt > Artikelbild > Klick auf  > Bild auswählen 
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Steuersatz 

Tragen Sie hier den Steuersatz des Artikels ein. Es können beliebige Steuersätze verwendet werden: 
7 %, 19 %, 21%, 7,6%, 0% etc. 
Sollen bestimmte Artikel mehrwertsteuerfei verkauft werden, geben Sie entsprechend "0" ein.  
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Durchschnittlicher EK-Preis 

Der angezeigte EK im Artikelstammblatt berechnet sich automatisch aus den EK-Preisen aller 
hinterlegten Lieferanten, der EK lässt sich daher an dieser Stelle auch nicht ändern 
 

 

Buchungskonto 

Tragen Sie hier das Buchungskonto bzw. die Kostenstellen für diesen Artikel ein. Diese Angaben 
sparen Zeit (und damit Geld) hinsichtlich des Buchungsaufwands der Steuerberater. Wenn Sie nicht 
wissen, welcher Artikel welchem Buchungskonto zugeordnet werden muss, sprechen Sie mit Ihrem 
Steuerberater. 
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VK-Preise 1-3 

Bei Bedarf können Sie drei verschiedene VK-Preise vergeben, die jeweils einer Kundengruppe 
zugeordnet werden, Standard-Verkaufspreis ist der VK1. 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 
 

3 verschiedene Artikelpreise 

VK Preis 1  entspricht  Kundengruppe 1 
VK Preis 2  entspricht  Kundengruppe 2  
VK Preis 3  entspricht  Kundengruppe 3 

 
Wenn Sie nicht mit 3 verschiedenen Kundengruppen arbeiten möchten, ist es völlig ausreichend, nur 
den VK1 einzugeben. 
VK2 und VK3 können auf "0,00 €" belassen werden. 
    
TIPP  Wenn Sie mit 3 verschiedenen Kunden- und Preisgruppen arbeiten möchten, ist es nicht 
notwendig jedem Artikel einen VK2 oder VK3 zu geben. VK2 und VK3 treten nur dann in Kraft, wenn 
diese VK's auch hinterlegt sind. Steht unter VK2 und VK3 "0,00 €" gilt für alle Kunden - egal welcher 
Kundengruppe sie zugehören! - der VK1. 
 

Preispflege in Brutto / Netto 

Haben Sie in der Konfiguration VK Preiseingabe in  “Brutto“ gewählt, geben Sie hier die Brutto VK 
Preise des Artikels ein, der Netto-VK wird automatisch berechnet. (Und umgekehrt) 
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Lagerbestand (Ist/Soll) 

Soll-Bestand 

Unter Soll-Bestand geben Sie ein, wie viel Stück des Artikels immer mindestens auf Lager vorrätig 
sein sollten. 
 

Ist-Bestand 

Unter Ist-Bestand geben Sie den zu Beginn vorhandenen Lagerbestand des Artikels ein. Der Ist-
Bestand wird später - beim Kassieren, bei Wareneingängen, Rücknahmen etc. - automatisch 
aktualisiert, insofern die Lagerhaltung für diesen Artikel aktiviert ist. (Häkchen im Artikelstammblatt 
unter Lagerhaltung aktivieren) 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 
 
 

Bestellvorschlag 

Der Bestellvorschlag ergibt sich aus der Differenz zwischen Ist-Bestand (Lagerbestand)  und Soll-
Bestand. 
 

Beispiel 
 
10 Hosen sind derzeit auf Lager (Ist-Bestand=10). Unter Soll-Bestand sind 5 eingetragen. Nun werden 
6 von den 10 Hosen verkauft, der Ist-Bestand liegt nun bei 4. Wenn Sie jetzt auf "Bestellvorschlag" 
klicken werden die Hosen zur Bestellung vorgeschlagen, da der Soll-Bestand mit 5 angegeben ist, 
sich jedoch nur noch 4 Hosen im Lager befinden. 
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Pfandberechnung 

Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 
 

Lagerhaltung (Ja/Nein) 

Bestimmen Sie hier, ob für diesen Artikel Lager geführt werden soll. Ist diese Funktion aktiv, können 
Bestellvorschläge erstellt werden und der aktuelle Bestand kann beim Kassieren eingeblendet 
werden. 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
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Wenn Sie für den Artikel Lager führen möchten, setzen Sie das Häkchen unter "Lagerhaltung 
aktivieren". Soll kein Lager geführt werden, lassen Sie das Häkchen weg. 
 

 Häkchen gesetzt:  
• aktueller Lagerbestand kann beim Kassieren angezeigt werden 
• Lagerbestand wird automatisch aktualisiert (bei Wareneingang, Verkauf, Rücknahme 

etc.) 
• Bestellvorschläge können erstellt werden 

 
  Häkchen nicht gesetzt: 

• keine Anzeige des aktuellen Lagerbestands beim Kassieren 
• keine Aktualisierung des Lagerbestands 
• Bestellvorschläge können nicht erstellt werden 

 
Den Lagerbestand nicht anzuzeigen macht z.B. Sinn bei Dienstleistungen die nach Stunden 
berechnet werden. (Irgendwann hätte man im Bestand z.B.  "- 10 Stunden") 

 

Rabattierbarer Artikel (Ja/Nein) 

Wenn Sie beim Kassieren Rabatt auf diesen Artikel geben möchten, setzen Sie das Häkchen unter 
"Artikel kann rabattiert werden". 
Soll der Artikel nicht rabattiert werden dürfen, entfernen Sie das Häkchen. 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 
 
 

 Häkchen gesetzt:  
Ermöglicht Rabatt zum Artikel beim Kassieren, außerdem greifen Kunden-Rabatte 

 
  Häkchen nicht gesetzt: 
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Wird der Artikel im Kassenbetrieb gebucht kann er nicht rabattiert werden, auch ein dem Kunden 
zugewiesener Kundenrabatt kann dann nicht greifen. 
 
Das Häkchen nicht zu setzen ist für Artikel mit festem Standardpreis (z.B. Zigaretten) sinnvoll oder 
wenn der Artikel so knapp kalkuliert wurde, dass Rabatt unmöglich ist. 

 
 
TIPP Alle Artikel kennzeichnen:  

Soll jeder Artikel bei Bedarf im Kassenbetrieb rabattiert werden können, legen Sie dies für alle 
Artikel global mit einem einzigen Klick fest. Klicken Sie dazu in der Menüleiste der 
Artikelverwaltung auf  Bearbeiten  und "Alle Artikel als rabattierbar kennzeichnen" 
 
Menüleiste > Bearbeiten > Alle Artikel als rabattierbar kennzeichnen 

 
 

Artikel negativ buchen (Leergut) 

Hier haben Sie die Möglichkeit zu bestimmen, ob der Artikel beim Kassieren vom Kassenbon 
abgezogen, also mit negativem Betrag gebucht werden soll.  
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 
 
 
Möchten Sie den Artikel generell mit einem Minus-Betrag kassieren, setzen Sie das Häkchen unter 
"Diesen Artikel als negativ Betrag buchen". Soll der Artikel ganz normal verkauft werden, setzen Sie 
das Häkchen nicht. 
 

 Häkchen gesetzt:  
VK wird negativ gebucht 

 
  Häkchen nicht gesetzt: 

VK wird ganz normal berechnet 
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Die Pfandberechnung wird bei Leergut nicht aktiviert, da es keinen Sinn macht auf zurückgebrachtes 
Leergut Pfand zu berechnen. 
 
 
Beispiel Leergut 
 

Verschiedene Artikel "Leergut" anlegen:  
 

• Artikel "Leergut / 0,30" mit VK=0,30 € 
• Artikel "Leergut / 0,50" mit VK=0,50 € 
• etc. 

 
Das Häkchen "Diesen Artikel als negativ Betrag buchen" wird bei allen Leergut-Artikeln gesetzt. 
 
Bringt nun ein Kunde 10 Flaschen zu 30 Cent, gibt der Kassierer "10 x" ein und klickt einfach 
auf "Leergut / 0,30" - Automatisch werden vom Kassenbon 3,00 € abgezogen, bzw. zur 
Herausgabe angezeigt (wenn nur das Leergut gebucht wurde) 

 

Steuersatz von Leergut / Pfand  

Derzeit (Jahr 2007) können sich die Steuersätze von Leergut und Pfand hinsichtlich der Austauschart 
unterscheiden: 
 

• Zwischen Großhändler und Getränkehändler wird für Leergut und Pfand meist Mwst. 
berechnet 

• Zwischen Getränkehändler und Endverbraucher wird für Leergut und Pfand meist keine Mwst. 
berechnet 

 
Tragen Sie den gewünschten Steuersatz im Artikelstammblatt unter "Steuersatz" ein. (Z.B. 0,00 oder 
19,00 etc.) 
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Freie Preiseingabe beim Kassieren 

Ändert sich der Preis für einen Artikel häufig oder steht gar kein Preis fest, können Sie das Häkchen 
unter "Preiseingabe beim Kassieren erforderlich" setzen. Beim Kassieren öffnet sich dann ein Fenster 
zur Preis-Abfrage.  
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 
 
 

 Häkchen gesetzt:  
Preis-Abfrage Fenster öffnet sich beim Kassieren 

 
  Häkchen nicht gesetzt: 

Hinterlegter VK wird gebucht 
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Seriennummer-Artikel 

Wenn Sie eine Serien- bzw. Vertragsnummer für einen Artikel hinterlegen möchten, die beim 
Kassieren automatisch abgefragt werden soll, setzen Sie das Häkchen unter "Serien- 
Vertragsnummer beim Kassieren abfragen". Wichtig in Handy- und Mobilfunkläden, im 
Elektronikbereich, Computerläden etc. 
 
Artikelstammblatt öffnen: 
Artikelverwaltung > Rechtsklick auf den Artikel > "Artikel öffnen" 
 

 
 
 

 Häkchen gesetzt:  
Seriennummer muss beim Kassieren angeben werden 

 
  Häkchen nicht gesetzt: 

Seriennummer wird nicht abgefragt 
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Artikel ändern 

Artikel ändern 

Einige Änderungen lassen sich auch auf ganze Artikelgruppen anwenden. So können mehrere Artikel 
auf einmal in eine andere Warengruppe verschoben werden, Steuersätze lassen sich global ändern, 
Artikel können als Block gelöscht werden. 
 

• Warengruppe ändern 
• Steuersätze ändern 
• Artikel löschen 
• Einzelnen Artikel ändern 

Warengruppe ändern 

Markieren Sie alle Artikel die in eine bestimmte Warengruppe verschoben werden sollen, setzen Sie 
einen Rechtsklick in die markierte Gruppe und wählen Sie "In Warengruppe verschieben" Wählen Sie 
dann die neue Warengruppe aus und klicken Sie auf "OK" 
 
>> Artikel markieren > Rechsklick > "In Warengruppe verschieben" > Warengruppe wählen > "OK" 
 

 
 
 
... Warengruppe auswählen und "OK" 
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Steuersätze ändern 

Steuersätze global (für alle Artikel) ändern 

Artikelverwaltung > Menüleiste > Extras > "Steuersätze ändern / verwalten" 
 

 
 
 
Alten Steuersatz auswählen und unter "Ändern in" den gewünschten neuen Steuersatz eingeben. 
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Steuersatz eines einzelnen Artikels ändern 

Artikelstammblatt öffnen und Steuersatz manuell ändern, speichern. 
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Artikel löschen 

Artikel (einzeln oder mehrere) markieren > Rechtsklick > "Artikel löschen" (Sicherheitsabfrage 
bestätigen) 
 

 
 
 
 
 
Sicherheitsabfrage, ob der/die ausgewählte/n Artikel wirklich gelöscht werden sollen bestätigen 
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Einzelnen Artikel ändern 

Um eine bereits angelegten Artikel zu ändern, markieren Sie den gewünschten Artikel und klicken in 
der Symbolleiste auf "Öffnen" oder setzen einen Doppelklick auf die EAN-Nummer des Artikels. 
 
Im sich öffnenden Artikelstammblatt können Sie die Daten des Artikels aktualisieren. 
 
Eine Übersicht aller Felder des Artikelstammblatts finden Sie unter "Artikelstammblatt". 
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Drucksachen 

Druck im CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 
2008 

Jede Information die im CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 gespeichert ist kann in 
beliebiger Form ausgedruckt werden. So können Sie mit Ihren Artikeldaten z.B. Etiketten, Artikellisten, 
Werbeflyer, Kataloge u.ä. erstellen; Sie können persönliche Anschreiben wie Weihnachts- und 
Geburtstagsgrüße für Kunden verfassen oder Adressetiketten aus Kundendaten erstellen.  
 
Dabei entscheiden Sie per Knopfdruck wie viele Etiketten gedruckt werden, ob Sie ein 
Kundenanschreiben für alle oder nur für ausgewählte Kunden drucken oder per e-Mail verschicken 
möchten, oder ob eine Bestellung als PDF per Mail direkt an Ihren Lieferanten gesendet werden soll 
usw. 
 
Nachfolgend ein kurzer Ausschnitt der mit dem CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 
realisierbaren Druckaufgaben. 

Etiketten 

Etiketten können in beliebiger Größe, mit oder ohne Bild und mit allen verfügbaren 
Artikelinformationen gedruckt werden. Bestimmen Sie selbst, was Ihre Etiketten enthalten sollen. 
Möchten Sie verschiedene Etiketten z.B. Etiketten für Ihre Artikel aber auch Etiketten für Ihre Regale 
drucken erstellen Sie mit wenigen Handgriffen Ihre neue Etikettvorlage. 
 

 
 

Datenblätter 

Auch Datenblätter können genau wie Etiketten und alle anderen Vorlagen mit beliebigen Inhalten 
gefüllt werden. Egal ob Sie nur den Langtext ausgeben oder auch noch den letzten Artikelzusatz auf 
Ihren Datenblättern sehen möchten, mit dem integrierten Designer holen Sie alle benötigten Infos mit 
wenigen Mausklicks an Ort und Stelle. 
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Werbung / Flyer 

Weshalb sollten Sie den Druck von Flyern nur Ihrer Druckerei überlassen - Versenden Sie Ihre Flyer 
doch einfach per e-Mail oder legen Sie sie im Geschäft aus... Auch hier gilt: Jedes Bild, jeder 
Hintergrund und jeder Text ist frei wählbar, Ihren Ideen sind keine Grenzen gesetzt. 
 

 
 
 

Preislisten 

Egal ob Sie eine Preisliste mit dem normalen VK-Preis oder Preislisten für bestimmte Kundengruppen, 
Preislisten mit Bild oder Preislisten mit EK-Preisen drucken möchten - wählen Sie einfach die 
benötigte Vorlage aus und sollte sie noch nicht vorhanden sein, erstellen Sie Ihre eigene Vorlage mit 
Hilfe des integrierten Designers. 
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Adressetiketten 

Adressetiketten können in beliebiger Größe, mit oder ohne Bild und mit allen verfügbaren 
Artikelinformationen gedruckt werden. Bestimmen Sie selbst, was Ihre Adressetiketten enthalten 
sollen. Möchten Sie verschiedene Adressetiketten z.B. kleinere Etiketten für Briefe und große für 
Pakete drucken, erstellen Sie mit Hilfe des integrierten Designers Ihre neue Etikettvorlage wenigen 
Handgriffen. 
 

 
 
 

Kundenkarten 

Kundenkarten erleichtern die Arbeit wenn Sie ihren Kunden z.B. kundenbezogene Rabatte einräumen 
oder wenn Sie mit verschiedenen Kundengruppen arbeiten. Der Kassierer scannt einfach den 
Barcode der Kundenkarte und hat neben allen Kundeninformationen für Quittungen und Rechnungen 
etc. auch sofort den richtigen Rabattsatz des Kunden hinterlegt. 
 
Kundenkarten können in beliebiger Größe, mit oder ohne Bild und mit allen verfügbaren 
Kundeninformationen gedruckt werden. Bestimmen Sie selbst, welche Informationen die 
Kundenkarten enthalten sollen. Möchten Sie verschiedene Kundenkarten z.B. für verschiedene 
Kundengruppen drucken, können Sie die neue Kundenkarte mit Hilfe des integrierten Designers mit 
 wenigen Handgriffen erstellen. 
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Telefonlisten 

Sie möchten eine Telefonliste wichtiger Kunden oder Ihrer Lieferanten drucken - Kein Problem, mit 
wenigen Klicks haben Sie Ihre Telefonlisten gedruckt und wenn Sie noch zusätzliche Daten 
benötigen, passen Sie die Vorlage mit dem integrierten Designer an oder erstellen sich gleich eine 
neue Vorlage. 
 

 
 
 
 

Kundenanschreiben 

Um aus einem langweiligen Kundenanschreiben einen wirklichen "Hingucker" zu zaubern müssen Sie 
kein Kreativ-Genie sein - Mit dem CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 erstellen Sie 
Weihnachtsgrüße oder Geburtstagsanschreiben ebenso schnell wie eine Nachricht über die nächste 
Preisaktion. 
 
Zeigen Sie Ihren Kunden, dass sie Ihnen am Herzen liegen und bringen Sie sich einfach zu 
bestimmten Anlässen in Erinnerung. Bei Bedarf können Sie dazu auch das Medium Internet nutzen 
und Ihre Nachrichten auf Knopfdruck per e-Mail versenden. Natürlich können Sie Ihre Anschreiben 
auch wie gewohnt ausdrucken, die Funktion "Serienbrief" sorgt dafür, dass jedes Anschreiben gleich 
mit der richtigen Adresse versehen wird. 
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Neue Druckvorlagen 

Um eine neue Druckvorlage zu erstellen klicken Sie im rechten unteren Bildschirmbereich auf 
"Druckauftrag"(1) und im sich öffnenden Druckauftrag auf "Drucken"(2) Es werden alle verfügbaren 
Druckvorlagen angezeigt, mit einem Klick auf "Neue Vorlage"(3) können Sie beliebige neue 
Druckvorlagen erstellen. 
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Klick auf "Neue Vorlage" 
 

 
 
 

Vorlagentyp auswählen 

Wählen Sie den gewünschten Vorlagentyp aus. Für Etiketten klicken Sie auf "LABEL", für Anschreiben 
auf "CARD" und für Listen, Speisekarten und Kataloge auf "REPORT" 
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Projektassistent 

Der Projektassistent führt Sie durch den weiteren Verlauf, klicken Sie auf "Weiter". 
 

 
 
 

Druckerwahl 

Wählen Sie aus, ob der gleiche Drucker für alle Seiten verwendet werden soll, oder ob die erste Seite 
von einem anderen Drucker gedruckt werden sollte. 
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Wählen Sie den gewünschten Drucker aus. 
 

 
 
 

Titelzeile und Text-Platzhalter 

Bestimmen Sie, ob eine Titelzeile erzeugt werden soll und wie viele Text-Platzhalter auf der Seite 
erscheinen sollen. Text-Platzhalter können auch jederzeit später eingefügt oder gelöscht werden. 
 

 
 
 
Wie Sie diese neu erstellte Vorlage anpassen bzw. bearbeiten erfahren Sie im Kapitel "Drucksachen" 
unter "Eigene Druckvorlagen gestalten" 
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Eigene Druckvorlagen gestalten 

Platzhalter 

Jeder Druckvorlage können beliebige Texte, Bilder und Formeln hinzugefügt werden. Dazu werden 
Platzhalter verwendet, die später mit eigenem Inhalt gefüllt werden können. 
 
Am linken Bildschirmrand sind alle verfügbaren Platzhalter als Symbol abgebildet. Wenn Sie einen 
Platzhalter verwenden möchten, klicken Sie ihn mit der linken Maustaste kurz an (wirklich nur kurz 
anklicken und wieder loslassen) dann ziehen Sie den Platzhalter an der gewünschten Stelle des 
Blattes mit gedrückter linker Maustaste auf. 
 
Möchten Sie Ihrer Vorlage also z.B. einen Text hinzufügen, klicken Sie kurz auf das Symbol für "Text", 
lassen die Maus-Taste wieder los und gehen auf das Blatt um dort den Platzhalter mit gedrückter 
linker Maustaste auf die gewünschte Größe aufzuziehen. 
 

1. Platzhalter-Symbol mit linker Maustaste kurz anklicken und Maustaste wieder loslassen 
2. An gewünschter Stelle des Blattes die linke Maustaste drücken und gedrückt halten, dabei 

Maus nach rechts unten ziehen und loslassen wenn der Platzhalter in etwa die gewünschte 
Größe erreicht hat. 

 

 
 

Zu große Platzhalter 

Bevor Sie neue Platzhalter einfügen, verkleinern Sie evtl. vorhandene Platzhalter zuerst auf die 
gewünschte Größe, so dass die einzelnen Platzhalter gut auf das Blatt passen. 
 
Wird ein Platzhalter angeklickt erscheint er grau umrandet. Dieser Rand darf nie aus dem Blatt 
herausragen. Ist der Platzhalter zu groß muss er entsprechend kleiner gezogen werden, sonst kommt 
es beim Druck zu unerwünschten Seitenumbrüchen oder Leerzeilen. 
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Verfügbare Platzhalter 

Auf der linken Seite des Designers sehen Sie alle verfügbaren Platzhalter als Symbol. Um einen 
dieser Platzhalter zu verwenden klicken Sie ihn kurz mit der linken Maustaste an und ziehen den 
Platzhalter mit gedrückter linker Maustaste auf dem Blatt bis zur gewünschten Größe auf. 
 
Im nachfolgenden Beispiel wurden alle verfügbaren Platzhalter untereinander auf das Vorschau-Blatt 
gebracht. Im Designer sieht man unter "Objekte" immer alle Platzhalter, die man bisher in der 
Druckvorlage verwendet hat.  
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Platzhalter löschen 

Um einen Platzhalter zu löschen markieren Sie den zu entfernenden Platzhalter und drücken die 
"Entf"-Taste oder Rechtsklick auf den Platzhalter und Klick auf "Löschen" 
 

 

Text-Platzhalter 

Sie können jeder Druckvorlage (Etiketten, Listen, Kundenanschreiben etc.) eigene Texte hinzufügen. 
Verwenden Sie dafür Platzhalter, die später mit eigenem Inhalt gefüllt werden können. 
 
Bevor Sie neue Text-Platzhalter einfügen, verkleinern Sie evtl. vorhandene Platzhalter auf die 
gewünschte Größe, so dass dem neuen Platzhalter genügend Raum auf der Vorlage zur Verfügung 
steht. Nicht benötigte Platzhalter löschen Sie durch kurzes anklicken - der Rahmen erscheint - und 
Drücken der "Entf"-Taste. 
 

Neuen Text-Platzhalter einfügen 

Um einen neuen Text-Platzhalter einzufügen, klicken Sie mit der linken Maustaste kurz auf das 
Symbol "Formatierter Text". Setzen Sie die Maus dann dort auf, wo der Text in etwa stehen soll 
und ziehen Sie den Platzhalter mit gedrückter linker Maustaste bis zur gewünschten Größe auf. 
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Text-Platzhalter mit eigenem Text füllen 

Um einen Text-Platzhalter mit eigenem Inhalt zu füllen klicken Sie doppelt in den Platzhalter und 
tragen den Text im sich öffnenden Fenster ein. 
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Bild-Platzhalter 

Sie können jeder Druckvorlage (Etiketten, Listen, Kundenanschreiben etc.) Bilder hinzufügen. 
Verwenden Sie dafür Bild-Platzhalter, die später mit der entsprechenden Bild-Datei gefüllt werden. 
 
Bevor Sie neue Platzhalter einfügen, verkleinern Sie evtl. vorhandene Platzhalter auf die gewünschte 
Größe, so dass dem neuen Platzhalter genügend Raum auf der Vorlage zur Verfügung steht. Nicht 
benötigte Platzhalter löschen Sie durch kurzes anklicken (der Rahmen erscheint) und Drücken der 
"Entf"-Taste. 
 

Neue Bild-Platzhalter einfügen 

Um einen neuen Bild-Platzhalter einzufügen, klicken Sie mit der linken Maustaste kurz auf das 
Symbol "Zeichnung". Setzen Sie die Maus dann dort auf, wohin das Bild in etwa soll und ziehen 
Sie den Platzhalter mit gedrückter linker Maustaste bis zur gewünschten Größe auf. 
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Bild-Platzhalter mit Bilddatei füllen 

Um einen Bild-Platzhalter mit einer Bilddatei zu füllen 
markieren Sie den Bild-Platzhalter auf der Blatt-Vorschau 
und klicken im linken unteren Bildschirmbereich unter 
"Eigenschaften" auf "Dateiname". Mit einem Klick auf das 
erscheinende Ordnersymbol können Sie die gewünschte 
Bilddatei suchen. 
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Artikel- Kunden- Lieferantendaten etc. einfügen 

Sie möchten auf Etiketten ganz bestimmte Artikeldaten einfügen oder auf Kundenanschreiben die 
Adresse der Kunden hinterlegen - Kein Problem, ziehen Sie den gewünschten Eintrag einfach in die 
Vorlage. Wie das geht wird am Beispiel eines Etiketts erläutert. 
 
Unterhalb der Etikett-Vorschau sehen Sie alle verfügbaren Datensätze Ihrer Artikel wie Langtext, 
Menge, VK 1 bis 3 etc. Um einen dieser Datensätze hinzuzufügen, klicken Sie mit der linken 
Maustaste auf den gewünschten Datensatz, halten die Maustaste gedrückt und ziehen den Datensatz 
nach oben auf das Etikett. Zunächst einfach auf den unteren Rand ziehen (wenn Sie die hellblau 
gestrichelte Linie sehen loslassen) und den Eintrag dann an die gewünschte Stelle des Etiketts 
verschieben. 
 

 
 
 

Datensatz entfernen 

Um einen Datensatz zu entfernen markieren Sie den zu entfernenden Eintrag in der Etikettvorschau 
und drücken die "Entf"-Taste oder setzen einen Rechtsklick in den zu entfernenden Datensatz und 
wählen "Löschen" 
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Etiketten 

Etiketten drucken 

Um Etiketten zu drucken müssen die gewünschten Artikel in den Druckauftrag übernommen werden.  
Im Druckauftrag (unten) legen Sie fest, in welcher Anzahl die Etiketten gedruckt werden, ebenso 
lassen sich überflüssige Druckaufträge löschen und Druckvorlagen wählen. Um den Druckauftrag zu 
öffnen klicken Sie im Funktionsblock auf "Druckauftrag". 
 

1. Rechtsklick auf Artikel und "Drucken"  
2. Klick auf "Drucken" im Druckauftrag (evtl. Druckauftrag öffnen, wenn Sie sich noch in 

Lieferanten oder Seriennummern befinden 
3. Vorlage wählen (Label!) 
4. Drucker wählen 
5. Starten 

 
Bild: Rechtsklick und "Drucken" 
 

 
 
 
Bild: Klick auf "Drucken" im Druckauftrag, dann Vorlage wählen 
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Bild: Drucker wählen und "Starten" 
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Neue Etikett Vorlage 

Um eine neue Druckvorlage zu erstellen klicken Sie im rechten unteren Bildschirmbereich auf 
"Druckauftrag"(1) und im sich öffnenden Druckauftrag auf "Drucken"(2) Es werden alle verfügbaren 
Druckvorlagen angezeigt, mit einem Klick auf "Neue Vorlage"(3) können Sie beliebige neue 
Druckvorlagen erstellen. 
 

 
 
 
Klick auf "Neue Vorlage" 
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Vorlagentyp auswählen 

Wählen Sie den gewünschten Vorlagentyp aus. Für Etiketten klicken Sie auf "LABEL". 
 

 
 

Projektassistent 

Der Projektassistent führt Sie durch den weiteren Verlauf, klicken Sie auf "Weiter". 
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Druckerwahl 

Wählen Sie aus, ob der gleiche Drucker für alle Seiten verwendet werden soll, oder ob die erste Seite 
von einem anderen Drucker gedruckt werden sollte. 
 

 
 
 
Wählen Sie den gewünschten Drucker aus. 
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Titelzeile und Text-Platzhalter 

Bestimmen Sie, ob eine Titelzeile erzeugt werden soll und wie viele Text-Platzhalter auf der Seite 
erscheinen sollen. Text-Platzhalter können auch jederzeit später eingefügt oder gelöscht werden. 
 

 
 
 
Wie Sie diese neu erstellte Vorlage anpassen bzw. bearbeiten erfahren Sie im Kapitel "Drucksachen" 
unter "Artikel- Kunden- Lieferantendaten einfügen" 
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Kundenanschreiben 

Neue Anschreiben Vorlage 

Um eine neue Druckvorlage zu erstellen klicken Sie im rechten unteren Bildschirmbereich auf 
"Druckauftrag"(1) und im sich öffnenden Druckauftrag auf "Drucken"(2) Es werden alle verfügbaren 
Druckvorlagen angezeigt, mit einem Klick auf "Neue Vorlage"(3) können Sie beliebige neue 
Druckvorlagen erstellen. 
 

 
 
 
Klick auf "Neue Vorlage" 
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Vorlagentyp auswählen 

Wählen Sie den gewünschten Vorlagentyp aus. Für Anschreiben klicken Sie auf "CARD". 
 

 
 

Projektassistent 

Der Projektassistent führt Sie durch den weiteren Verlauf, klicken Sie auf "Weiter". 
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Druckerwahl 

Wählen Sie aus, ob der gleiche Drucker für alle Seiten verwendet werden soll, oder ob die erste Seite 
von einem anderen Drucker gedruckt werden sollte. 
 

 
 
 
Wählen Sie den gewünschten Drucker aus. 
 

 
 
 



Handbuch CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 

104 

Titelzeile und Text-Platzhalter 

Bestimmen Sie, ob eine Titelzeile erzeugt werden soll und wie viele Text-Platzhalter auf der Seite 
erscheinen sollen. Text-Platzhalter können auch jederzeit später eingefügt oder gelöscht werden. 
 

 
 
 
Wie Sie diese neu erstellte Vorlage anpassen bzw. bearbeiten erfahren Sie im Kapitel "Drucksachen" 
unter "Eigene Druckvorlagen gestalten" 
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Bestellwesen 

Bestellungen Übersicht 

Bestellungen können auch ausgelöst werden, wenn Sie die Soll-Bestände nicht pflegen. Wenn Sie 
sich jedoch Bestellvorschläge anzeigen lassen möchten, muss der Soll-Bestand gepflegt werden. Was 
ist ein Bestellvorschlag?  
 
Bestellungen und Bestellvorschläge können innerhalb einer Bestellung miteinander kombiniert 
werden. So könnte man sich zuerst Artikel zur Bestellung vorschlagen lassen und diesem 
Bestellvorschlag weitere Artikel manuell hinzufügen. 
 
Bestellungen können in der Artikelverwaltung oder direkt beim Lieferanten in der 
Lieferantenverwaltung ausgelöst werden. 
 
Bestellwesen in der Artikelverwaltung öffnen: 
Stammdaten > Artikel > Symbolleiste "Bestellungen" 
 

 
 
 
 
Bestellwesen in der Lieferantenverwaltung öffnen: 
Stammdaten > Lieferanten > Symbolleiste "Bestellungen" 
 

 
 
 
 
Bestellungen können sowohl in der Artikel- als auch in der Lieferantenverwaltung auf 3 Arten erfasst 
werden: 
 

1. Bestellungen über die Bestellnummer 
2. Bestellungen durch scannen der EAN oder Artikelsuche 
3. Bestellvorschläge erzeugen 
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Bestellung über Bestellnummer 

 
Natürlich können Sie Artikel auch ohne Bestellvorschlag direkt bestellen. Entweder Sie geben die 
Bestellnummer ein, oder suchen den gewünschten Artikel über den Artikelnamen oder die 
Artikelnummer. 
 

1. Bestellwesen öffnen 
• Klicken Sie in der Menüleiste der Artikelverwaltung auf "Bestellwesen". 

2. Lieferant auswählen 
• Im sich öffnenden Fenster "Lieferanten" wählen Sie den Lieferanten aus, für den die 

Bestellung bearbeitet werden soll. 
3. Bestellnummer direkt eingeben  

• Wenn Sie die Bestellnummer des Artikels parat haben, geben Sie sie unter "Bestell-
Nr. des Artikels eingeben" ein und klicken Sie auf "Jetzt suchen und Bestellen" 

4. Zu bestellenden Artikel suchen 
• Klick auf "Artikel suchen", Teil des Artikel-Namens oder Teil der Artikelnummer 

eingeben  
5. Bestellmenge bei Bedarf ändern 

• Doppelklick in "Anz." und gewünschte Bestellmenge eingeben 
6. Vorschau der Bestellung 

• Mit dem Klick auf "Vorschau" öffnet sich die Bestellung in der Druckansicht - Hier 
sehen Sie das tatsächliche Erscheinungsbild Ihrer Bestellung.  

• Falls das Layout der Bestellung angepasst werden muss, weil z.B. noch Elemente 
fehlen (Fax-Nummer des Lieferanten, Barcode etc.) oder bestehende Einträge 
entfernt werden sollen, klicken Sie auf "Seite einrichten" (Siehe Layout anpassen) 

7. Bestellung abschließen 
1. Bestellung entweder per e-Mail versenden 

• Klick auf "Bestellung per e-Mail": Evtl. Empfänger-Adresse ändern 
oder Nachricht zur Bestellung hinterlegen.  

2. Bestellung drucken (zur Versendung als Fax) 
 
 
1. Bestellwesen öffnen 
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2. Lieferant auswählen 
 

Lieferantenliste öffnen mit Klick auf  
 

 
 
 

 
3. Bestellnummer direkt eingeben 
 
Geben Sie die Bestellnummer des Artikels unter "Bestell-Nr..." ein 
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4. Zu bestellenden Artikel suchen 
 

 
 
 
 
5. Bestellmenge bei Bedarf ändern 
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6. Vorschau auf Bestellung 
 

 
 
 
 
7. Bestellung abschließen 
 
7.1. Bestellung per e-Mail versenden: 
 
Um die Bestellung per e-Mail als PDF zu versenden, klicken Sie auf "Bestellung per e-Mail". Im sich 
öffnenden Fenster "e-Mail senden" können Sie sowohl die Empfänger-Adresse ändern als auch eine 
Nachricht zu Ihrer Bestellung hinterlegen. 
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7.2. Bestellung drucken 
 
 

 
 
 

Bestellung über EAN / Art-Suche 

Wenn Sie die Bestellnummer Ihrer Artikel nicht zur Hand haben, klicken Sie im Fenster "Bestellungen" 
auf das Fernglas in der Symbolleiste. Die Artikelsuche öffnet sich und Sie können den zu bestellenden 
Artikel entweder direkt scannen oder über die Volltextsuche suchen. 
 

1. Bestellwesen öffnen 
• Klicken Sie in der Menüleiste der Artikelverwaltung auf "Bestellungen". 

2. Lieferant auswählen 
• Im sich öffnenden Fenster "Lieferanten" wählen Sie den Lieferanten aus, für den die 

Bestellung bearbeitet werden soll. 
3. Zu bestellende Artikel auswählen 

• Klick auf Fernglas der Symbolleiste, im Fenster "Artikel suchen" den Artikel scannen 
oder einen Teil des Artikel-Namens eingeben  

4. Bestellmenge bei Bedarf ändern 
• Doppelklick in "Anz." und gewünschte Bestellmenge eingeben 

5. Vorschau der Bestellung 
• Mit dem Klick auf "Vorschau" öffnet sich die Bestellung in der Druckansicht - Hier 

sehen Sie das tatsächliche Erscheinungsbild Ihrer Bestellung.  
• Falls das Layout der Bestellung angepasst werden muss, weil z.B. noch Elemente 

fehlen (Fax-Nummer des Lieferanten, Barcode etc.) oder bestehende Einträge 
entfernt werden sollen, klicken Sie auf "Seite einrichten" (Siehe Layout anpassen) 

6. Bestellung abschließen 
1. Bestellung entweder per e-Mail versenden 

• Klick auf "Bestellung per e-Mail": Evtl. Empfänger-Adresse ändern 
oder Nachricht zur Bestellung hinterlegen.  

2. Bestellung drucken (zur Versendung als Fax) 
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Artikelverwaltung > Symbolleiste "Bestellungen" > Klick auf Fernglas > Artikel scannen oder suchen 
 

 
 
 
... EAN oder Suchbegriff eingeben > Enter oder Klick auf "Jetzt suchen" 
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Bestellvorschläge 

Was ist ein Bestellvorschlag? 

In Form einer Liste werden Ihnen alle knapp gewordenen Artikel zur Bestellung vorgeschlagen. Der 
Bestellvorschlag generiert sich aus der Differenz zwischen Soll-Bestand und Ist-Bestand (tatsächlicher 
Lagerbestand). 
 
Beispiel: 
 
In einem Buchladen soll das Buch "Wie erziehe ich meine Frau" aufgrund verstärkter Nachfrage 
immer mindestens 100 mal auf Lager sein. Mann gibt also unter Soll-Bestand 100 ein - Sobald der Ist-
Bestand durch Verkäufe unter 100 gesunken ist, wird das Buch beim Klick auf "Bestellvorschlag" zur 
Bestellung vorgeschlagen. 
 
Bestellvorschlag = Ist-Bestand - Soll-Bestand 
 

Bestellvorschlag erzeugen 

1. Bestellwesen öffnen 
• Klicken Sie in der Menüleiste der Artikelverwaltung auf "Bestellwesen". 

2. Lieferant auswählen 
• Im sich öffnenden Fenster "Lieferanten" wählen Sie den Lieferanten aus, für den die 

Bestellung bearbeitet werden soll. 
3. Bestellvorschlag erzeugen 

• Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Bestellvorschlag" 
4. Bestellmenge bei Bedarf ändern 

• Doppelklick in "Anz." und gewünschte Bestellmenge eingeben 
5. Vorschau der Bestellung 

• Mit dem Klick auf "Vorschau" öffnet sich die Bestellung in der Druckansicht - Hier 
sehen Sie das tatsächliche Erscheinungsbild Ihrer Bestellung.  

• Falls das Layout der Bestellung angepasst werden muss, weil z.B. noch Elemente 
fehlen (Fax-Nummer des Lieferanten, Barcode etc.) oder bestehende Einträge 
entfernt werden sollen, klicken Sie auf "Seite einrichten" (Siehe Layout anpassen) 

6. Bestellung abschließen 
1. Bestellung entweder per e-Mail versenden 

• Klick auf "Bestellung per e-Mail": Evtl. Empfänger-Adresse ändern oder 
Nachricht zur Bestellung hinterlegen.  

2. Bestellung drucken (zur Versendung als Fax) 
 
 
 
1. Bestellwesen öffnen 
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2. Lieferant auswählen 
 

 
 
 
 
3. Bestellvorschlag zu erzeugen  
 

 
 
 
 
4. Bestellmenge bei Bedarf ändern 
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5. Vorschau auf Bestellung 
 

 
 
 
6. Bestellung abschließen 
 
6.1. Bestellung per e-Mail versenden: 
 
Um die Bestellung per e-Mail als PDF zu versenden, klicken Sie auf "Bestellung per e-Mail". Im sich 
öffnenden Fenster "e-Mail senden" können Sie sowohl die Empfänger-Adresse ändern als auch eine 
Nachricht zu Ihrer Bestellung hinterlegen. 
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6.2. Bestellung drucken 
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Bestellformular anpassen 

Öffnen Sie zunächst das Fenster "Bestellung" in der Artikelverwaltung oder in der 
Lieferantenverwaltung mit einem Klick auf "Bestellungen" und passen Sie das Bestellformular im sich 
öffnenden Fenster "Bestellungen nach einem Klick auf "Seite einrichten" an. 
 
Bild 1: Klick auf "Bestellung" in Artikel- oder Lieferantenverwaltung 
 

 
 
 
Bild 2: Klick auf "Seite einrichten" im Fenster "Bestellung" 
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Wareneingang 

Wareneingang Übersicht 

Es gibt zwei Möglichkeiten Wareneingänge zu erfassen: 
 

1. Wareneingang aus Bestellung 
2. Wareneingang manuell erfassen: 

- über EAN / Art-Nr 
- über Artikelsuche 

 

TIPP Zeit sparen durch Wareneingang aus Bestellung 
Beim Wareneingang kann gezielt auf Bestellungen zugegriffen werden. 
Bei Bedarf können die eingehenden Mengen dabei geändert und neue Positionen hinzugefügt 
werden. 
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Wareneingang aus Bestellung 

Wareneingang öffnen: 
Menüleiste > Aufträge > Wareneingang 
 
Im Fenster "Wareneingang" klicken Sie auf "Aus Bestellung", wählen den gewünschten 
Lieferanten aus der Liste aus und klicken auf "Übernehmen". 
 
>> "Aus Bestellung" > Lieferant wählen > "Übernehmen" 
 

 
 
 
Im Fenster "Bestellungen" werden alle offenen Bestellungen dieses Lieferanten angezeigt, 
wählen Sie eine Bestellung aus und klicken Sie auf "Übernehmen" 
 
>> Bestellung wählen > Übernehmen 
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Die Bestellung wird in den Wareneingang übernommen und mit einem Klick auf "Wareneingang 
verbuchen" in das Lager übergeben. 
 

 
 

 
 
 
Bevor Sie den Wareneingang verbuchen, können Änderungen vorgenommen werden, siehe 
Eingang ändern 
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Wareneingang manuell erfassen 

 
Wareneingang öffnen: 
Menüleiste > Aufträge > Wareneingang 
 
Manuelles Erfassen von Wareneingängen auf 2 Wegen: 
 

1. EAN/Artikelnummer direkt eingeben oder 
2. Artikel suchen 

1. EAN direkt eingeben 

>> EAN/Art-Nr eingeben > Enter > Anzahl eingeben > Enter (oder Hinzufügen) 
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2. Artikel suchen 

>> Teil des Artikelnamens eingeben > Enter > Enter (oder "Jetzt suchen" > Übernehmen) 
 

 
 

 

 
 
 
Bevor Sie den Wareneingang verbuchen, können Änderungen vorgenommen werden, siehe 
Eingang ändern 
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Serien-Nr bei Wareneingang erfassen 

Wareneingang öffnen: 
Menüleiste > Aufträge > Wareneingang 
 
>> Serien-Nr. eingeben > Enter (oder "Serien-Nr. hinzufügen") 
 

 

Wareneingänge ändern 

Alle Wareneingänge, egal ob aus einer Bestellung übernommen oder manuell angelegt können 
während des Eingangs bearbeitet/geändert werden. 
Änderungsmöglichkeiten sind: 
 

1. Eingangs-Menge erhöhen/senken 
2. Position löschen 
3. Weitere Artikel hinzufügen (aus Bestellung oder manuell) 

 

1. Eingangs-Menge erhöhen/senken 

>> Artikel markieren > Doppelklick in "Anz" > gewünschte Anzahl eingeben > Enter   (oder Klick 

auf ) 
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2. Artikel löschen 

>> zu entfernende Artikel markieren > Entf-Taste (oder Klick auf "Position löschen") 
 

 
 

3. Andere Artikel hinzufügen 

1. EAN/Artikelnummer direkt eingeben oder 
2. Artikel suchen 
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Zeitungen & Zeitschriften 

Zeitungen & Zeitschriften 

Presseartikel werden in Deutschland mit einem bestimmten Presse-EAN Code ausgeliefert. Aufgrund 
der Preisbindung von Zeitungen und Zeitschriften wird der Verkaufspreis direkt im Barcode (EAN-
Nummer einer Zeitung bzw. Zeitschrift) verschlüsselt.  
 
Daher kann der Preis eines Presseerzeugnisses beim Verkauf an der Kasse auch automatisch durch 
das Scannen des Barcodes einer Zeitung oder Zeitschrift ausgelesen werden. Die Kassensoftware 
erkennt automatisch, dass es sich um eine Zeitung oder Zeitschrift handelt und übernimmt den im 
Barcode hinterlegten Preis automatisch in die Kassieroberfläche. 
 
Diese automatische Erkennung von Zeitungen und Zeitschriften spart die zeit- und kostenintensive 
Stammdatenverwaltung - Presseartikel müssen gar nicht erst angelegt werden und fehlerhafte Preise 
sind so gut wie ausgeschlossen. 
 
 

Pressecode aktivieren 

 
Um die Funktion der automatischen Erkennung von Zeitungen und Zeitschriften sowie die 
Verkaufsmeldung für Presseartikel nutzen zu können, aktivieren Sie die VMP-Presse Einstellungen 
unter: 
 
Einstellungen > Programmeinstellungen > VMP-Presse Einstellungen 
 
Setzen Sie das Häkchen unter "VMP-Modul aktivieren..." und geben Sie die von Ihrem Grossisten 
erhaltene "EHASTRA" Nummer ein. Der Presse Code sowie der Code für den halben und den vollen 
Steuersatz ist bereits voreingetragen und muss nicht geändert werden. 
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Kassenbetrieb 

Kassenbetrieb Übersicht 

 

 
 
 

Kassieren  

Das Kassieren ist denkbar einfach: Artikel scannen, Klick auf "Bar", Wechselgeld herausgeben, evtl. 
Bon drucken - fertig 
 
Soll ein Artikel in einer höheren Anzahl als 1x kassiert werden, geben Sie über Ihre Tastatur oder über 
den Eingabe-Block die Anzahl und danach den Artikel ein: 
 

1. Anzahl mit Mal-Zeichen (x) eingeben und Enter drücken 
o z.B. 2 x Enter 

2. Artikel scannen 
 

Kassieren ohne Barcodescanner 

Wenn Sie nicht mit Barcodescannern arbeiten klicken Sie den gewünschten Artikel entweder auf den 
Schnellwahltasten an oder schalten um auf "Artikelliste" (rechts neben "Schnellwahltasten") oder 
klicken im Eingabe-Block auf das Suchen-Fernglas.  
 
Statt langatmig mit der Maus auf das Suchen-Fernglas zu klicken kann die Suche wie auch viele 
andere Funktionen direkt über die Tastatur aufgerufen werden. Rechts neben einer Funktion befindet 
sich in Klammern die zu drückende Taste, in diesem Fall: F3 
 

1. Anzahl eingeben, z.B. 2 x Enter (Mal-Zeichen nicht vergessen!) 
2. Artikel auf der Schnellwahltaste anklicken oder 
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o Artikelnummer eingeben 
o über die Artikelliste aufrufen 
o Artikel suchen (mit F3) 

 

Die Kassieroberfläche 

 
1) Artikelliste > Anzeige aller kassierten Artikel 

2) Eingabe-Block > 
• Eingabe von Artikel-

Nummern 
• Mengen und Preisen 
• Artikelsuche (mit Bild) F3 

3) 3 in 1 Klickwahl für:  
 

• Schnellwahltasten 

• Artikel-Suchliste 

• Kassiererdisplay 

 
> 
> 
> 

 

 

Besonders häufig verwendete 
Artikel und Funktionen hinterlegen 

Artikel-Suche (ohne Bild) 

Großanzeige von Beträgen + 
Summe 

              
       
 

1) Artikelliste 

In der Artikelliste werden alle kassierten Artikel angezeigt. Sie können selbst entscheiden, welche 
Spalten Sie in der Kassieroberfläche sehen möchten. 
Zum Aus- und Einblenden von Spalten klicken Sie unterhalb der Postenliste auf das Symbol 
Listeneinstellung. 
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2) Eingabe-Block 

Welche Möglichkeiten bietet der Eingabe-Block: 
 

Vorgang 

wie wird der 
Vorgang im 
Eingabe-Block 
ausgelöst 

wie wird der 
Vorgang auf der 
Tastatur 
ausgelöst 

  

Barzahlung 
auslösen 

Klick auf "Bar" F10 

Kartenzahlung 
auslösen 

Klick auf "Karte" F11 

Artikel suchen Fernglas anklicken F3 

Kundenwahl Klick auf "Kunde" F4 

Fehlbuchung 

1. Kassierten Artikel in 
der Liste markieren 

2. Klick auf 
"Fehlbuchung" 

Entf - Taste 

Zwischensumme 
Klick auf 
"Zwischensumme" 

F5 

Kassier-Vorgang 
parken 

Klick auf "Parken" F6 

Kassier-Vorgang 
laden 

Klick auf "Laden" F7 

 
 

3 in 1 Klickwahl: Schnellwahltasten / Artikel-Suchliste / Kassiererdisplay 

 
Je nachdem, ob Sie Ihre Artikel auf Schnellwahltasten im Direktzugriff haben möchten, lieber in einer 
Artikelliste blättern oder stattdessen die Buchungsdetails mit einem Blick erfassen möchten, können 
Sie im unteren Bereich der Kassieroberfläche zwischen den entsprechenden Ansichten wählen. 
 
Mit einem Klick wechseln Sie zwischen folgenden Ansichten: 
 

1. Schnellwahltasten 
2. Artikel-Suchliste 
3. Kassiererdisplay 

 
 

1) Klickwahl > Schnellwahltasten 

Die 200 Schnellwahltasten können per Rechtsklick auf die gewünschte Schnellwahltaste mit 
beliebigen Artikeln und Funktionen belegt werden. Wie Sie Ihre Schnellwahltasten belegen erfahren 
Sie unter Schnellwahltasten 
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2)  Artikel-Suchliste 

In der Artikel-Suchliste navigieren Sie schnell und einfach in Ihren Warengruppen.  
 
Wählen Sie unter "Warengruppe" einfach die gewünschte Warengruppe aus und übernehmen Sie den 
gesuchten Artikel mit einem Doppelklick (oder Klick auf "Übernehmen")  in die Kassieroberfläche.  
 
Soll der Artikel mehr als einmal gebucht werden, geben Sie die Anzahl wie immer zuvor im Eingabe-
Block ein. 
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Natürlich kann auch die Artikel-Suchliste wie alle anderen Listen angepasst werden. Bestimmen Sie 
selbst, welche Spalten Sie sehen möchten, oder welche ausgeblendet werden sollen mit einem Klick 

auf das Listen-Symbol  
 
 
 

3) Kassiererdisplay 

Mit dem Kassiererdisplay haben Sie alle Buchungen im Blick, mit einem Klick wechseln Sie vom 
Kassiererdisplay z.B. in die Schnellwahltasten oder in die Artikel-Suchliste. 
 

 
 
 
 
 

Artikelbilder 

Artikelbilder werden angezeigt, sobald in der Artikelverwaltung ein Bild zum Artikel hinterlegt ist. 
 
Artikelbilder hinterlegen: Siehe Artikelverwaltung > Artikel-Bilder 
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Schnellwahltasten 

Schnellwahltasten mit Artikel belegen 

Rechtsklick auf die gewünschte Taste > Artikel auswählen: 
 

 
 
 

Schnellwahltasten mit Funktion belegen 

Rechtsklick auf die gewünschte Taste > Funktion auswählen: 
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Mehrere Kassierer an einer Kasse 

Wenn mehrere Kassierer an einer Kasse arbeiten, kann die Kasse so eingestellt werden, dass 
automatisch nach dem nächsten Kassierer gefragt wird. Dabei können sich die Mitarbeiter durch 
scannen Ihrer Personalkarten schnell und einfach an der Kasse abwechseln. 

Automatischer Kassiererwechsel 

Zur Aktivierung des automatischen Kassiererwechsels klicken Sie in der Programmleiste auf 
"Einstellungen" und "Programm Einstellungen" und setzen das Häkchen in den "Allgemeinen 
Einstellungen" unter "Nach jedem Kassiervorgang Abmelden" 
 
Einstellungen > Programm Einst. > "Nach jedem Kassiervorgang abmelden" 
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Manueller Kassiererwechsel 

Das Kassierer Login erscheint sobald die Kasse geschlossen wird, klicken Sie dazu auf das 
"Beenden" Symbol oben rechts. 
 

 
 
 

Kassierer Login 

Zum Öffnen der Kassieroberfläche können Kassierer entweder auf Ihren Namen klicken und Ihre PIN 
eingeben oder (wesentlich einfacher und vor allem schneller!) einfach ihre Personalkarte scannen. 
Beim Scannen der Personalkarte muss der Mitarbeiter nicht zuvor ausgewählt werden. 
 
Wie Sie Personalkarten für Ihre Mitarbeiter drucken erfahren Sie im Kapitel "Mitarbeiterverwaltung" 
unter Personalkarten 
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Kassieren 

Laufkundschaft kassieren 

 
Soll ein Artikel mehr als einmal kassiert werden, geben Sie zuerst im Eingabe-Block die Anzahl und 
danach den Artikel ein. 
 

1. Anzahl mit Mal-Zeichen (x) eingeben und Enter drücken 
o z.B. 2 x Enter 

2. Artikel scannen oder  
o Artikel auf der Schnellwahltaste anklicken 
o Artikelnummer eintippen 
o Artikel über die Artikelliste aufrufen 
o Artikel suchen (mit F3) 

 

Kundenbezogenes kassieren 

 
Sollen die Kundendaten auf Belegen gedruckt werden, wählen Sie den gewünschten Kunden zu 
Beginn des Kassiervorgangs mit einem Klick auf "Kunde [F4]" aus oder legen den Kunden an. 
 
Kassenbetrieb > Klick auf "Kunde F4" oder drücken der Taste "F4" auf Ihrer Tastatur 
 

 
 
 



Handbuch CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 

138 

Beispiel 
 
Das Kleid mit der EAN-Nr "6000003" soll 2 x kassiert für einen bestimmten Kunden werden 
 

1. Kundenwahl:  
• Klicken Sie auf "Kunde [F4]" oder drücken Sie "F4" auf Ihrer Tastatur und wählen Sie 

den gewünschten Kunden aus. Ist der Kunde noch nicht angelegt, klicken Sie auf 
"Neuer Kunde"und legen den Kunden an. 

2. Anzahl mit Mal-Zeichen (x) eingeben:  
• Drücken Sie die "2" direkt auf Ihrer Tastatur oder im Eingabe-Block (Die 2 wird nun im 

Eingabe-Block angezeigt) 
• Drücken Sie auf "x" (Die 2 rutscht nach links und bleibt hellgrau markiert als Anzahl 

stehen) 
3. Artikel buchen über eine der verschiedenen Möglichkeiten:  

• Artikel scannen 
• Artikel auf Schnellwahltaste anklicken 
• Artikel mit F3 suchen 
• In 3 in 1 Klickwahl auf "Artikelliste" schalten und den gesuchten Artikel aus der Liste 

übernehmen 
 
 

 
 
 

Kassieren ohne Barcodescanner 

Wenn Sie nicht mit Barcodescannern arbeiten klicken Sie den gewünschten Artikel entweder auf den 
Schnellwahltasten an oder schalten um auf "Artikelliste" (rechts neben "Schnellwahltasten") oder 
klicken im Eingabe-Block auf das Suchen-Fernglas.  
 
Statt langatmig mit der Maus auf das Suchen-Fernglas zu klicken kann die Suche wie auch viele 
andere Funktionen direkt über die Tastatur aufgerufen werden. Rechts neben einer Funktion befindet 
sich in Klammern die zu drückende Taste, in diesem Fall: F3 
 

1. Anzahl eingeben, z.B. 2 x Enter (Mal-Zeichen nicht vergessen!) 
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2. Artikel auf der Schnellwahltaste anklicken oder 
o Artikelnummer eingeben 
o über die Artikelliste aufrufen 
o Artikel suchen (mit F3) 

Gewinnanzeige 

Der Rohgewinn als Wert und in % kann auch im Kassenbetrieb angezeigt werden. Legen Sie sich 
diese Funktion einfach auf eine Schnellwahltaste. Das Verwenden dieser Funktion ist rechteabhängig, 
sie ist verbunden mit dem Recht auf Artikelverwaltung. 
 
Artikel markieren > Klick auf Schnellwahltaste "Gewinnanzeige" 
 

 
 
 

Gewinnanzeige auf Schnellwahltaste legen 

Rechtsklick auf Schnellwahltaste > Funktion hinterlegen > "Gewinnanzeige der Position" 
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Rabatte Übersicht 

Rabatte können auf alle rabattierbaren Artikel vergeben werden. Ist ein Artikel als nicht rabattierbar 
gekennzeichnet, greifen beim Kassieren keinerlei Rabatte, der Artikelpreis ist nicht veränderbar. 
 

Artikel als rabattierbar / nicht rabattierbar markieren 

Stammdaten > Artikelstamm > Artikel mit Doppelklick auf die EAN-Nr. öffnen (oder Artikel markieren > 
Symbolleiste "öffnen") 
 

 
 

Rabattierungs-Arten 

Im CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 stehen Ihnen mehrere verschiedene 
Rabattierungsmöglichkeiten zur Verfügung: 
 

1. Rabatt auf einzelne Artikel / Einzelrabatt 
2. Rabatt auf Bon / Gesamtrabatt 
3. Kunden Rabatte 

 

1. Rabatt auf Artikel / Einzelrabatt 

Um einen Rabatt auf einen bestimmten Artikel zu vergeben markieren Sie den gebuchten Artikel in der 
Kassieroberfläche und klicken auf der Schnellwahltaste auf "Einzelrabatt". 
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Wo finde ich die Funktion "Einzelrabatt"  

 
Sollte sich die Funktion "Einzelrabatt" noch nicht auf einer Schnellwahltaste befinden, können Sie sie 
mit wenigen Klicks auf eine der Schnellwahltasten legen. Setzen Sie dazu einen Rechtsklick auf die 
gewünschte Schnellwahltaste und klicken Sie unter "Funktion" auf "Einzelrabatt". Ebenso können so 
natürlich auch alle anderen Funktionen wie Gesamtrabatt oder "Position bearbeiten" etc. auf 
Schnellwahltasten hinterlegt werden. 
 
Kassenbetrieb > Rechtsklick auf die gewünschte Schnellwahltaste > Klick auf "Funktion" > 
gewünschte Funktion anklicken  
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2. Rabatt auf Bon / Gesamtrabatt 

Um Rabatt auf den gesamten Bon zu vergeben, klicken auf der Schnellwahltaste auf "Gesamtrabatt". 
 

Wo finde ich die Funktion "Gesamtrabatt"  

 
Sollte sich die Funktion "Gesamtrabatt" noch nicht auf einer Schnellwahltaste befinden, können Sie sie 
mit wenigen Klicks auf eine der Schnellwahltasten legen. Setzen Sie dazu einen Rechtsklick auf die 
gewünschte Schnellwahltaste und klicken Sie unter "Funktion" auf "Gesamtrabatt". Ebenso können so 
natürlich auch alle anderen Funktionen wie Einzelrabatt oder "Position bearbeiten" etc. auf 
Schnellwahltasten hinterlegt werden. 
 
Kassenbetrieb > Rechtsklick auf die gewünschte Schnellwahltaste > Klick auf "Funktion" > 
gewünschte Funktion anklicken  
 

3. Kunden Rabatte 

Im CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 können Kunden Rabattsätze zwischen 0 und 99 % 
zugewiesen werden. Haben Sie einem Kunden z.B. 10 % Rabatt eingeräumt, werden diesem Kunden 
beim Kassieren alle rabattierfähigen Artikel automatisch zum rabattierten Preis berechnet. 
 
 

Wo finde ich den "Kundenrabatt"  

Um den Kundenrabatt zu aktivieren wählen Sie den Kunden vor dem Buchen der Artikel aus. Klicken 
Sie dazu in der Kassieroberfläche auf "Kunde" oder drücken Sie die Taste F4 Ihrer Tastatur und 
geben Sie einen Teil des Kundennamens (oder die Kundennummer, Stadt, oder PLZ) ein. Mit einem 
Klick auf "Übernehmen" oder dem Drücken der "Enter"-Taste übernehmen Sie den gewünschten 
Kunden in die Kassieroberfläche. 
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Arbeit mit Kundenkarten 

Wenn Sie mit Kundenkarten arbeiten, scannen Sie einfach die Kundenkarte des Kunden vor dem 
Buchen der Artikel. Wie Sie Kundenkarten für Ihre Kunden erstellen erfahren Sie im Kapitel 
"Kundenverwaltung" unter Kunden-Karte 
 

Rabatt zum Kunden hinterlegen 

Kundenrabatte werden immer direkt zum Kunden hinterlegt. Um einem Kunden einen bestimmten 
Rabattsatz zuzuweisen öffnen Sie das Kundenstammblatt des betreffenden Kunden in der 
Kundenstammverwaltung und geben den gewünschten Rabattsatz unter "Finanzdaten" ein. 
 
Stammdaten > Kunden > Kundenstammblatt öffnen (Kunden markieren und in der Symbolleiste auf 
Öffnen klicken) > Finanzdaten > Rabatt eintragen 
 
Anstelle eines Rabattsatzes kann dem Kunden an dieser Stelle aber auch eine bestimmte 
Preisgruppe zugewiesen werden. Es gibt drei verschiedene Preisgruppen, die den drei 
unterschiedlichen Artikel-VK-Preisen entsprechen. (Kundengruppe 1 erhält alle Artikel zum VK1, die 
Kundengruppe 2 erhält alle Artikel zum VK2 und die Kundengruppe 3 erhält alle Artikel zum VK3) 
 
Je nachdem, ob für einen Kunden ein Rabattsatz oder eine Preisgruppe hinterlegt ist, erhält er Kunde 
alle rabattierbaren Artikel zum hinterlegten Rabattsatz oder mit der hinterlegten Preisgruppe. 
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Gutscheine 

Mit dem CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 können sowohl Verkaufsgutscheine als auch 
Geschenkgutscheine erstellt werden. Verkaufsgutscheine werden ganz normal verkauft wohingegen 
Geschenkgutscheine als tatsächliches Geschenk an den Kunden zu verstehen sind. 
Geschenkgutscheine werden daher im Gegensatz zu Verkaufsgutscheinen auch nicht abkassiert, 
sondern nur ausgedruckt. Unabhängig davon, ob es sich um einen Verkaufsgutschein oder um einen 
Geschenkgutschein handelt können beide Gutscheinarten eingelöst werden. 
 

Gutscheine erstellen 

Verkaufsgutschein erstellen 
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Geschenkgutschein erstellen 

 
 
 

Gutscheine einlösen 

Gutscheine können direkt eingescannt werden, wer nicht mit einem Barcodescanner arbeitet kann 
sich die Funktion des Gutscheineinlösens auf eine Schnellwahltaste legen. Beim Gutschein einlösen 
wird dann die Gutschein Nummer abgefragt. 
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Funktion auf Schnellwahltaste legen 

Rechtsklick auf Schnellwahltaste > Funktion hinterlegen > "Gutschein einlösen" 

Einlagen / Entnahmen 

Einlagen und Entnahmen können direkt während des Kassenbetriebs gebucht werden. Eine typische 
Einlage ist zusätzliches Wechselgeld, das während des Kassenbetriebs in die Kasse eingelegt wird. 
Beispiele für Entnahmen sind z.B. der Einkauf von Reinigungsmitteln für die Firma oder Geld für 
Briefmarken, Geld zum Tanken usw. 
 

Einlagen  

Um eine Bargeld-Einlage in die Kasse zu buchen, klicken Sie in der Programmleiste unter "Kasse" auf 
"Einlage". Im sich öffnenden Fenster "Kasseneinlage" geben Sie neben der Höhe des Betrags auch 
ein, worum es sich bei der Einlage handelt. Haben Sie beispielsweise zusätzliches Münzgeld zum 
Wechseln in die Kasse eingelegt, tragen Sie unter "Bezeichnung" entsprechend "Wechselgeld" ein. 
 

 
 
 
Nach dem Klick auf "Buchen" wird die Einlage verbucht und der zugehörige Kassenbeleg kann 
ausgedruckt werden. Soll der Bon gedruckt werden, klicken Sie im Fenster "Druckauswahl" auf 
"Bondruck" oder drücken einfach die "Enter"-Taste. Soll kein Bon gedruckt werden entfernen Sie den 
Druckdialog durch Drücken der "ESC"-Taste. 
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Selbst wenn kein Beleg gedruckt wurde, kann jeder Kassenbeleg später nachgedruckt werden. Um 
Belege nachzudrucken klicken Sie in der Kassieroberfläche auf "Bonjournal" und wählen in der 
Fußzeile "Drucken" 
 
 
Bild Einlage-Beleg 

 
 

Entnahmen 

Um eine Bargeld-Entnahme aus der Kasse zu buchen, klicken Sie in der Programmleiste unter 
"Kasse" auf "Entnahme". Im sich öffnenden Fenster "Kassenentnahme" geben Sie neben der Höhe 
des Entnahme-Betrags auch ein, worum es sich bei der Entnahme handelt. Entnehmen Sie 
beispielsweise Geld zum Einkauf von Reinigungsmitteln für die Firma, tragen Sie unter "Bezeichnung" 
entsprechend "Reinigungsmittel" und unter "Langtext" bei Bedarf eine zusätzliche Beschreibung ein. 
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Nach dem Klick auf "Buchen" wird die Entnahme verbucht und der zugehörige Kassenbeleg kann 
ausgedruckt werden. Soll der Bon gedruckt werden, klicken Sie im Fenster "Druckauswahl" auf 
"Bondruck" oder drücken einfach die "Enter"-Taste. Soll kein Bon gedruckt werden entfernen Sie den 
Druckdialog durch Drücken der "ESC"-Taste. 
 
 

 
 
 
Selbst wenn kein Beleg gedruckt wurde, kann jeder Kassenbeleg später nachgedruckt werden. Um 
Belege nachzudrucken klicken Sie in der Kassieroberfläche auf "Bonjournal" und wählen in der 
Fußzeile "Drucken" 
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Bild Entnahme-Beleg 
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Kartenzahlungen 

Kartenzahlungen sind generell jederzeit möglich und zwar unabhängig davon, ob Sie Ihr EC-Terminal 
direkt an die Kasse angeschlossen haben oder ob Sie es autark (unabhängig von der Kasse) 
betreiben. Der Unterschied zwischen direkt an die Kasse angeschlossenen und autark betriebenen 
Terminals wird im Kapitel "EC-Terminal" unter Terminal einbinden erläutert 
 
Auch bei Kartenzahlungen kassieren Sie die Artikel zunächst wie gewohnt, klicken im Unterschied zu 
Barzahlungen dann jedoch auf "Karte" oder drücken die Taste F11 Ihrer Tastatur. 
 
Wenn Ihr Terminal nicht an die Kasse angeschlossen ist, öffnet sich das Fenster "Kartenzahlung", dort 
wird der Zahlbetrag angezeigt. Geben Sie diesen Zahlbetrag in Ihr EC-Terminal ein und warten Sie 
unbedingt die Bestätigung des EC-Terminals ab. Bei Erfolg druckt das Terminal den entsprechenden 
Bon aus, bei Mißerfolg erscheint eine Fehlermeldung. 
 
WICHTIG  Erst wenn das EC-Terminal die erfolgreiche Transaktion meldet, klicken Sie im Fenster 
"Kartenzahlung" auf die gewünschte Kartenart (EC Karte, VISA ...) Wenn Sie diesen Dialog voreilig 
bestätigen ist die Kartenzahlung gebucht, obwohl Sie noch gar nicht wissen, ob die Transaktion  
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BON Journal 

Im Bonjournal werden alle aufgelaufenen Kassenbons des aktuelle Buchungszeitraums angezeigt. An 
dieser Stelle können Kassenbons des aktuellen Buchungszeitraums storniert werden, außerdem 
lassen sich hier die Formulare "Z-Bon" sowie "Quittung" anpassen.  
 

 
 
 

Bon stornieren 

Um einen Kassenbon des aktuellen Buchungszeitraums zu stornieren wählen Sie den zu 
stornierenden Beleg aus und klicken auf den Button "X Stornieren". 
Die einfache Stornierung eines Kassenbelegs ist möglich solange noch kein Kassenabschluss erfolgt 
ist. Möchten Sie einen Bon stornieren, der bereits mit einem Kassenabschluss abgerechnet wurde, 
gehen Sie über die Warenrücknahme. Mehr Infos dazu unter Warenrücknahme 
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Bon parken 

Wenn Sie den aktuellen Kassiervorgang unterbrechen und später an der gleichen Stelle weiterführen 
möchten, klicken Sie im Kassenbetrieb auf "Parken" oder auf die Taste F6 
 
Soll der geparkte Kassiervorgang weitergeführt werden, klicken Sie auf "Laden" oder drücken die 
Taste F7 
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Warenrücknahme 

Warenrücknahme mit Bon-Abfrage 

Die Warenrücknahme mit Bon-Abfrage ist als Funktion im Kassenbetrieb hinterlegbar, dabei kann 
wahlweise eine BAR-Auszahlung oder ein Gutschein-Druck erfolgen. 
 

 

Funktion Warenrückgabe auf Schnellwahltaste legen 

Rechtsklick auf Schnellwahltaste > Funktion hinterlegen > "Warenrückgabe" 

  

Warenrücknahme ohne Bon-Abfrage 

Rücknahme mit Lageraktualisierung als Bar-Auszahlung 

• Der Artikel ist in Ordnung und soll auf das Lager zurückgebucht werden  
• Der Betrag soll dem Kunden bar ausgezahlt werden 

 

Vorhgehensweise  

Im Kassenbetrieb die Anzahl der zurück zu buchenden Artikel als negative Anzahl eingeben, 
dann den Artikel buchen,  
z.B. -1  x  EAN-Nummer   



Handbuch CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 

154 

 

 

 

Rücknahme ohne Lageraktualisierung als Entnahme 

• Der Artikel ist defekt und soll nicht wieder auf das Lager zurückgebucht werden  
• Der Betrag soll dem Kunden bar ausgezahlt werden 

   

Vorhgehensweise   

Entnahme aus der Kasse buchen:  Programm-Leiste > Entnahme  
   

1. Bezeichnung eingeben, zB. "Warenrückgabe"  
2. Langtext (Grund) angeben  
3. Betrag eingeben  
4. Klick auf "Buchen" 
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Rücknahme mit Lageraktualisierung als Gutschein 

 

• Der Artikel soll auf das Lager zurückgebucht werden  
• Der Betrag soll dem Kunden als Gutschein gutgeschrieben werden 

 

Vorhgehensweise  

1)   Im Kassenbetrieb die Anzahl der zurück zu buchenden Artikel als negative 
Anzahl eingeben, dann den Artikel buchen,  
z.B. -1  x  EAN-Nummer   

 

 

 

 

2)  Verkaufsgutschein erstellen: Rechtsklick auf Schnellwahltasten-Funktion 
"Verkaufsgutschein"  
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Rücknahme ohne Lageraktualisierung als Entnahme mit Gutschein  

 

• Der Artikel ist nicht in Ordnung und darf nicht auf das Lager zurückgebucht werden  
• Der Betrag soll dem Kunden als Gutschein gutgeschrieben werden 

 Vorhgehensweise  

Entnahme aus der Kasse buchen:  Programm-Leiste > Entnahme  
   

1. Bezeichnung eingeben, zB. "Warenrückgabe"  
2. Langtext (Grund) angeben  
3. Betrag eingeben  
4. Klick auf "Buchen" 

   

 

 2)  Verkaufsgutschein erstellen: Rechtsklick auf Schnellwahltasten-Funktion 
"Verkaufsgutschein"  
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Kassenbuchung als Auftrag 

Solange eine Kassenbuchung noch nicht bar oder als Kartenzahlung abgerechnet ist kann sie 
jederzeit als Auftrag (Angebot,Lieferschein,Rechnung) übergeben werden. 
 
Schnellwahltaste > Buchung als Rechnung oder als Angebot oder Lieferschein etc. 
 

 

Funktion auf Schnellwahltasten legen 

Rechtsklick auf eine beliebige Schnellwahltaste des Kassenbetriebs > Funktion hinterlegen > 
Buchungen als Auftrag übergeben > Wahl von "Rechnung", "Lieferschein", Angebot" etc. 
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Kassenabschluss 

Um die Kasse am Abend abzurechnen klicken Sie in der Programmleiste auf "Abrechn. Z-Bon", geben 
den gezählten Kassenbestand ein und klicken auf"Kasse abrechnen" 
 
Bei einem X-Bon (Zwischenbericht) wird die Kasse im Gegensatz zum Z-Bon (Kassenabschluss) nicht 
abgerechnet. Ein Zwischenbericht kann jederzeit und so oft wie benötigt durchgeführt werden, er dient 
der reinen Vorschau. 
 
Beide Funktionen, sowohl der X-Bon als auch der Z-Bon sind rechteabhängig. 
 

Kassenabschlusss mit Sicht auf Tagesumsätze 

Wenn ein bestimmter Mitarbeiter die Tagesumsätze beim Kassenabschluss sehen soll, lassen Sie das 
Recht auf den X-Bon (Zwischenbericht) für diesen Mitarbeiter gesetzt. Der Mitarbeiter sollte sich in der 
Benutzergruppe "Administrator" oder "Hauptkassierer" befinden oder aber in einer eigens 
eingerichteten Benutzergruppe mit dem Recht auf "X-Bon" (Zwischenbericht) 
 
Wie Sie Ihre Mitarbeiter besonderen Benutzergruppen zuweisen erfahren Sie unter Mitarbeiterrechte 
 

 
 

Kassenabschlusss ohne Sicht auf Tagesumsätze 

 
Wenn ein bestimmter Mitarbeiter die Tagesumsätze beim Kassenabschluss nicht sehen soll, weisen 
Sie diesem Mitarbeiter einer entsprechend eingeschränkten Benutzergruppe zu. Standardmäßig 
haben nur die Gruppen "Administrator" und "Hauptkassierer" das Recht auf den X-Bon und damit 
Sicht auf die Tagesumsätze. 
 
Wie Sie Ihre Mitarbeiter besonderen Benutzergruppen zuweisen erfahren Sie unter Mitarbeiterrechte 
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Kassen Journal 

Im Kassenjournal werde alle Bons mit der dazugehörigen Detailansicht der Einzel-Positionen 
angezeigt. Das Kassen Journal kann ausgedruckt werden, klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf 
"Kassen Journal drucken". Wenn Sie nur die Daten eines bestimmten Buchungszeitraums sehen 
möchten, klicken Sie in der Symbolleiste auf "Buchungszeitraum wählen"  
   
Kassen Journal aufrufen: Verwaltung > Kassen Journal 
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Bondruck / Kein Bondruck 

Das Standard-Druckverhalten ist einstellbar, so lässt sich der Bondruck z.B. auch ganz abschalten. 
 
1. Soll nichts gedruckt werden = Kein Druck 
2. Soll immer ein BON gedruckt werden = BON Druck 
3. Soll immer eine Quittung gedruckt werden = Formular Druck 
4. Soll jedesmal gefragt werden, was gedruckt werden soll (BON, Quittung oder kein Druck) = 
Auswahl Druckerdialog 
 
Einstellungen > Programmeinstellungen > Allgemeine Einstellungen > "Standard Belegdruck" > Die 
gewünschte Option auswählen 
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Wechselgelddialog abschalten 

Der Wechselgeld Dialog ist abschaltbar. 
 
Wechselgeld Dialog abschalten: 
 
Einstellungen > Programmeinstellungen > Häkchen entfernen unter "Abrechnungsdialog (Total) 
anzeigen" 
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EC-Terminal 

EC-Terminals 

Grundsätzlich gibt es im CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 zwei verschiedene 
Möglichkeiten EC-Terminals einzubinden. Ein EC-Terminal kann entweder autark betrieben oder 
direkt an die Kassensoftware angeschlossen werden. 

Autark betriebene Terminals 

Wenn Sie das EC-Terminal nicht direkt an die Kasse anschließen möchten ist es vollkommen egal, 
welches Terminal Sie verwenden oder wie das Terminal angeschlossen ist, da der Kassierer den 
Zahlbetrag von Kartenzahlungen manuell in das EC-Terminal eintippt. Auch Stornos sowie die 
abendlichen Kassenschnitte werden direkt am EC-Terminal abgewickelt. 
 

Direkt angeschlossene Terminals 

Wenn Sie ein EC-Terminal direkt an die Kasse anschließen möchten, muss das Terminal den ZVT-
700-Standard unterstützen wie z.B. das Thales Arthema Hybrid oder das Ingenico 5300.  
 

Vorteil Direktanschluss 

Der große Vorteil direkt an der Kasse angeschlossener Terminals besteht in de automatischen 
Übergabe der Kassendaten an das Terminal, wodurch Benutzerfehler weitestgehend minimiert 
werden: Der Kassierer kann sich am EC-Terminal nicht vertippen, da er Zahlbeträge gar nicht erst 
eingeben muss... 
 

EC-Terminal anschließen 

Schließen Sie Ihr Terminal mit einem Kassenkabel (erhältlich bei Ihrem EC-Terminal Anbieter) an 
einem freien seriellen Anschluss des PCs an. (Sollte Ihr PC nicht über einen freien seriellen Anschluss 
verfügen, können Sie in jedem gut sortierten Computerfachhandel einen entsprechenden Adapter 
erwerben) 
 
Wenn das EC-Terminal über das Kassenkabel mit dem PC verbunden ist, kann das Terminal unter 
"Einstellungen" > Gerätesteuerung" > "EC-Terminal" eingerichtet werden. 
 
Unter "Hersteller / Typ" wählen Sie Ihr verwendetes Terminal aus, unter "Anschluss / Port" wählen Sie 
den Anschluss des Terminals aus und geben unter "Händler Passwort" und "WKZ" die in Ihrem EC-
Vertrag hinterlegten Daten ein. Mit einem Kick auf "Testen" sucht die Kassensoftware nach dem 
Terminal und informiert über Erfolg bzw. Mißerfolg. 
 
Sollte das Terminal mit der Funktion "Testen" nicht gefunden werden, stellen Sie folgendes sicher: 
 

1. Das Terminal muss von der Kassensoftware unterstützt werden 
o Einfach unter "Hersteller / Typ" nachschauen ob Ihr Terminal in der Liste aufgeführt 

wird 
2. Der korrekte Anschluss muss ausgewählt sein 

o Wenn Ihr PC mehrere serielle Anschlüsse besitzt und Sie nicht wissen, an welchem 
dieser Anschlüsse (Com1, Com2 etc.) Ihr Terminal angeschlossen ist, testen Sie 
einfach alle Com-Ports nacheinander durch 

3. Das richtige Händler Passwort muss eingegeben sein 
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o Im Zweifelsfall beim EC-Vertrag Anbieter erfragen 
4. Die richtige WKZ muss eingegeben sein 

o Im Zweifelsfall beim EC-Vertrag Anbieter erfragen 
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Kartenzahlungen 

Kartenzahlungen sind generell jederzeit möglich und zwar unabhängig davon, ob Sie Ihr EC-Terminal 
direkt an die Kasse angeschlossen haben oder ob Sie es autark (unabhängig von der Kasse) 
betreiben. Der Unterschied zwischen direkt an die Kasse angeschlossenen und autark betriebenen 
Terminals wird im Kapitel "EC-Terminal" unter Terminal einbinden erläutert 
 
Auch bei Kartenzahlungen kassieren Sie die Artikel zunächst wie gewohnt, klicken im Unterschied zu 
Barzahlungen dann jedoch auf "Karte" oder drücken die Taste F11 Ihrer Tastatur. 
 
Wenn Ihr Terminal nicht an die Kasse angeschlossen ist, öffnet sich das Fenster "Kartenzahlung", dort 
wird der Zahlbetrag angezeigt. Geben Sie diesen Zahlbetrag in Ihr EC-Terminal ein und warten Sie 
unbedingt die Bestätigung des EC-Terminals ab. Bei Erfolg druckt das Terminal den entsprechenden 
Bon aus, bei Mißerfolg erscheint eine Fehlermeldung. 
 
WICHTIG  Erst wenn das EC-Terminal die erfolgreiche Transaktion meldet, klicken Sie im Fenster 
"Kartenzahlung" auf die gewünschte Kartenart (EC Karte, VISA ...) Wenn Sie diesen Dialog voreilig 
bestätigen ist die Kartenzahlung gebucht, obwohl Sie noch gar nicht wissen, ob die Transaktion  
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Schlussverkauf / Preisaktionen 

Übersicht Preisaktionen 

Zu besonderen Anlässen wie Sommerschlussverkauf o.ä. können Sie Ihre Artikel mit der Funktion 
"Preisaktionen" zu speziell für diesen Zeitraum herabgesetzten Preisen bewerben und auch gleich die 
entsprechenden Preisetiketten drucken. 
 
Unter "Verwaltung" und "Preisaktionen" können Sie beliebige Preisaktionen im Voraus planen. Ab 
dem festgesetzten Termin werden alle in die Aktion aufgenommenen Artikel zum reduzierten Preis 
verkauft. Nach Ende der Preisaktion tritt der Original-Artikelpreis automatisch wieder in Kraft. 
 
Natürlich können auch mehrere Preisaktionen parallel geplant werden, eine einmal abgelaufene 
Preisaktion kann mit wenigen Klicks "reanimiert" werden. 
 
Alle während einer Preisaktion kassierten Artikel werden in der Kassieroberfläche auch als 
Aktionspreise ausgewiesen: 
 

 
 
Sollte die Spalte "Aktion" im Kassenbetrieb nicht sichtbar sein, fügen Sie diese Spalte nach einem 
Klick auf "Listeneinstellung" hinzu. Das Listeneinstellungs-Symbol finden Sie direkt in der 
Kassieroberfläche rechts neben "Position bearbeiten" 
 

Preisaktion planen 

Zum Planen einer Preisaktion klicken Sie in der Programmleiste unter "Verwaltung" auf 
"Preisaktionen". 
 

1. Aktionsnamen und Zeitraum festlegen 

 
Im sich öffnenden Fenster "Preisaktion" legen Sie den Namen sowie das Start- und End-Datum der 
Preisaktion fest.  
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2. Preisaktions-Artikel hinzufügen 

 
Um einer Preisaktion Artikel hinzuzufügen, markieren Sie die gewünschte Preisaktion und klicken in 
der Symbolleiste auf "Artikel hinzufügen". Geben Sie im sich öffnenden Suchfenster einen Teil des 
Artikelnamens, die Artikelnummer oder einen Teil der Warengruppe ein. Mit einem Klick auf 
"Übernehmen" übernehmen Sie den markierten Artikel in die Preisaktion. 
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3. Aktionspreis festlegen 

Sobald Sie der Preisaktion einen neuen Artikel hinzugefügt haben, wird der Aktionspreis abgefragt. 
Sie können den normalen VK-Preis des Artikels um einen bestimmten Prozentsatz senken oder den 
gewünschten Aktionspreis direkt eingeben. 
 
Zum Senken des Original-Verkaufspreises geben Sie den gewünschten Prozentsatz unter 
"Originalpreise um" ... "Reduzieren" ein und klicken auf "Reduzieren" 
 
Nach dem Klick auf "Speichern" ist der Aktionspreis für diesen Artikel festgesetzt. 
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Auftragsverwaltung / Fakturierung 

Auftragsverwaltung Übersicht 

In der Auftragsverwaltung können sowohl Rechnungen, Lieferscheine, Angebote, Gutschriften als 
auch Mahnungen in 3 Mahnstufen erstellt werden. 
 
Die Auftragsverwaltung starten Sie mit einem Klick in der Programm-Leiste auf "Verwaltung" und "Ihre 
Aufträge" 
 

Neuer Auftrag 

Die Vorgehensweise bei der Erstellung von Aufträgen ist bei allen Auftragstypen identisch. Klicken Sie 
in der Symbolleiste auf „Neuer Auftrag“ und wählen den gewünschten Auftrags-Typ aus: Angebot, 
Kundenbestellung, Lieferschein, Rechnung oder Gutschrift.  
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Kundendaten 

Geben Sie in der sich öffnenden Kundensuche eine Kundennummer oder einen Teil des 
Kundennamens oder den Ort oder die PLZ etc. unter "Suchbegriff" ein. Dabei ist es völlig egal wo 
nach Sie suchen (Straße, Name, Ort, PLZ etc.). Es werden alle die dem eingegebenen Suchbegriff 
entsprechenden Kunden aufgelistet. Wählen Sie den gewünschten aus und bestätigen Sie mit Enter 
oder „Übernehmen“. 
 

 
 
 
 
Auf Seite 1 der Auftragsbearbeitung ändern Sie ggf. die angezeigten Kundendaten und geben bei 
Bedarf eine kurze Auftragsbeschreibung ein. Klicken Sie auf „Weiter“. 
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Artikel wählen 

Auf Seite 2 der Auftragserfassung fügen Sie die gewünschten Artikel hinzu. Scannen Sie dazu den 
gewünschten Artikel, oder geben Sie die Artikel bzw. Set Nummer ein.  
 
Alternativ dazu können Sie mit einem Klick auf das Suchen Symbol die Volltext Artikelsuche starten.  
 
Nach der Übernahme des gewünschten Artikels können Mengen- Preis- und sonstige Artikeldaten 
bearbeitet werden. Übernehmen Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltfläche „Übernehmen“ 
(Häkchen). Den aktuellen Artikel können Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche „Abbrechen“ (Kreuz) 
verwerfen.  
 

 
 
Verfahren Sie so mit allen Artikeln, die dem Auftrag hinzugefügt werden sollen. Wenn Sie alle 
gewünschten Artikel übernommen haben, klicken Sie auf „Weiter“. 
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Schlusstext erstellen 

Auf Seite 3 der Auftragserfassung hinterlegen Sie bei Bedarf einen Schlusstext, Lieferart, Zahlung bis 
sowie die Zahlungsbedingungen.  
 
Gespeicherte Textbausteine öffnen Sie mit einem Klick auf die drei Punkte … am rechten Rand vom 
Schlusstext. 
 

Textbausteine verwalten 

Textbausteine sind immer wieder benötigte Texte zur Auftragsbearbeitung als Schlusstext oder 
Auftragsbeschreibung. In der Menüleiste unter "Extras" können Sie mit einem Klick auf 
„Textbausteine“ vorhandene Text bearbeiten als auch hinzufügen. Verwenden Sie die entsprechenden 
Funktionen in diesem Dialog. 
 
Klicken Sie auf „Fertigstellen“ um den Auftrag abzuschließen. Änderungen sind jederzeit möglich, 
sofern der Auftrag noch nicht gedruckt wurde: Gewünschten Auftrag markieren und mit einem Klick 
auf „Öffnen“ in der Symbolleiste zur Änderung öffnen. 
 

 
 
 

Auftrag fertig stellen / Vorschau / Druck / e-Mail 

Um einen Auftrag fertig zu stellen, kann er ausgedruckt oder per eMail als PDF versandt und bei 
Bedarf zuvor als Vorschau angezeigt werden. 
 

1. Vorschau des Auftrags: 
o Auftrag markieren 
o Symbolleiste > Vorschau 

2. Auftrag drucken / fertig stellen: 
o Auftrag markieren 
o Symbolleiste > Drucken (Bei Bedarf einen anderen Drucker auswählen) 

3. Auftrag per er e-Mail versenden / fertig stellen: 
o Auftrag markieren 
o Symbolleiste > Auftrag per e-Mail (Bei Bedarf die Empfänger Adresse ändern 

und/oder beliebige Nachricht zum Auftrag eingeben) 
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Mahntexte verwalten 
In der Menüleiste unter Extras können Sie mit einem Klick auf „Mahntexte“ die entsprechenden Daten 
bearbeiten. Dabei wird zwischen Mahnung 1 bis 3 unterschieden. Für alle 3 Mahntexte sind folgende 
Felder verfügbar: 
· Titel z.B. 1. Mahnung 
· Mahntext Einleitungstext der Mahnung 
· Schlusstext Schlusstext der Mahnung 
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Aufträge weiterführen (Lieferschein zu Rechnung 
etc.) 

Auftragsverwaltung öffnen 

Die Umwandlung von Kundenbestellungen zu Lieferscheinen oder von Lieferscheinen zu Rechnungen 
etc. erfolgt in der Auftragsverwaltung. Öffnen Sie die Auftragsverwaltung mit einem Klick in der 
Programmleiste auf "Verwaltung" und weiter auf "Aufträge" 
 
Bild Auftragsverwaltung öffnen: 
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Auftrag weiterführen 

Um einen vorhandenen Auftrag weiter zu führen, markieren Sie den gewünschten Auftrag in der Liste 
und klicken in der Menüleiste unter „Bearbeiten“ auf „Auftrag weiterführen“. Wählen Sie aus, welcher 
Folgeauftrag erstellt werden soll: Kundenbestellung, Lieferschein, Rechnung oder Gutschrift. 
 
Mit einem Klick in der Menüleiste auf "Buchungszeitraum eingrenzen" können Sie den Datumsbereich 
der Auftragserstellung eingrenzen. Angezeigt werden alle Aufträge, die innerhalb des gewählte 
Zeitraums erstellt wurden. 
 
Evtl. Buchungszeitraum wählen > Auftrag markieren > Rechtsklick > Auftrag weiterführen 
 

 
 
 
 
Nach dem Klick auf "Auftrag weiterführen" startet der Auftragsassistent zur Erfassung des Auftrags. 
(Siehe auch „Auftragserstellung“ oben) 
 

o Auftragsassistent Seite 1 = Liefer- und Rechnungsadresse 
o Auftragsassistent Seite 2 = Artikeleingabe 
o Auftragsassistent Seite 3 = Schlusstext, Lieferart, Zahlungsziel, Zahlungsbedingungen, 

Textbausteine 
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Offene Posten Liste 

In der Offenen Posten Liste werden alle noch nicht bezahlten Rechnungen angezeigt. In der OP Liste 
können Zahlungseingänge erfasst, Mahnungen erstellt und Offene Posten-Listen gedruckt werden. 
Die OP Liste finden Sie im unteren Bildschirmbereich der Auftragsverwaltung.  
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Auftragsverwaltung öffnen 

Öffnen Sie die Auftragsverwaltung mit einem Klick in der Programmleiste auf "Verwaltung" und weiter 
auf "Aufträge" 
 
Bild Auftragsverwaltung öffnen: 

 
 
 

Zahlungseingang erfassen / verbuchen 

Wählen Sie die gewünschte Rechnung oder Gutschrift aus der Offenen Posten Liste aus und klicken 
Sie in der Fußleiste der Auftragsverwaltung auf „Zahlung verbuchen“. Geben Sie nun das Datum des 
Zahlungseingang an und klicken Sie auf "OK" 
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Offene Posten Liste drucken 

Klicken Sie in der Fußleiste auf „OP Liste Drucken“. Im sich öffnenden Fenster „Ausgabe–
Einstellungen“ wählen Sie nach einem Klick auf "Ändern" den gewünschten Drucker aus. Wenn Sie 
sich den Ausdruck zunächst als Vorschau anzeigen lassen möchten, klicken im Fenster "Ausgabe-
Einstellungen" unter „Ausgabe auf“ auf "Vorschau". 
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Vorschau OP Liste  

Klick auf "Offene Posten Liste drucken" > Fenster "Ausgabe-Einstellungen": Ausgabe auf > Vorschau 
 

 
 
Die Vorschau der OP-Liste wird angezeigt: 
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Rechnungsausgangsbuch 

Im Rechnungsausgangsbuch werden alle erstellten Rechnungen eines frei wählbaren Zeitraums 
angezeigt. Das Rechnungsausgangsbuch kann gedruckt, als Vorschau angezeigt oder in 
verschiedenen Formaten (Excel, html, txt etc.) gespeichert werden. Das Rechnungsausgangsbuch 
lassen Sie mit einem Klick in der Menüleiste auf "Datei" und "Rechnungsausgangsbuch drucken" 
anzeigen. 
 

Vorschau des Rechnungsausgangsbuchs 

Klick auf "Offene Posten Liste drucken" > Fenster "Ausgabe-Einstellungen": Ausgabe auf > Vorschau 
 
 

Rechnungsausgangsbuch drucken 

Klicken Sie in der Menüleiste unter "Datei" auf „Rechnungsausgangsbuch“. Wählen Sie nun den 
gewünschten Zeitraum aus für den das Rechnungsausgangsbuch gedruckt werden soll und klicken 
Sie auf „Übernehmen“. 
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Rechnungsausgangsbuch in Excel speichern 
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Mahnung 

Mahnungen werden in der Auftragsverwaltung erstellt. Öffnen Sie die Auftragsverwaltung mit einem 
Klick in der Programmleiste auf "Verwaltung" und weiter auf "Aufträge" 
 

 
 
 

Mahnung erstellen 

Wählen Sie die anzumahnende Rechnung in der Offenen Posten Liste aus und klicken Sie in der 
Fußzeile auf „Mahnung drucken“ (Siehe auch Aufträge drucken). Nach erfolgreichem Druck werden 
Sie gefragt, ob die entsprechende Mahnstufe gesetzt werden soll. 
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Zahlungsbedingungen 

In der Menüleiste der Auftragsverwaltung unter „Extras“ können Sie mit einem Klick auf 
„Zahlungsbedingungen“ vorhandene Zahlungsbedingungen bearbeiten sowie neue Einträge 
hinzufügen. Auftragsverwaltung öffnen:  
 
Programmleiste > Verwaltung > Aufträge 
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Neue Zahlungsbedingung erstellen 

Mit einem Klick auf "Neu" erstellen Sie eine neue Zahlungsbedingung, die später per Mausklick einer 
Rechnung hinzugefügt werden kann. 
Im sich öffnenden Fenster "Bezeichnung" geben Sie einen Namen für die neue Zahlungsbedingung 
ein. Unter "Langtext" tragen Sie den Text, der später auf die Rechnungen gedruckt werden soll ein. 
Verwenden Sie die entsprechenden Funktionen in diesem Dialog (Neu, Bearbeiten, Löschen). 
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o #DATUM# Wird aufgefüllt durch das Zahlungsziel 
o #BANK# Wird aufgefüllt mit Ihren hinterlegten Bankdaten 
o #KDBANK# Wird mit den Bankdaten des Kunden aufgefüllt 

Sammelrechnungen 

Sie können Sammelrechnungen aus verschiedenen während eines Zeitraums aufgelaufenen 
Lieferscheinen erstellen.  

Vorgehensweise zur Erstellung von Sammelrechnungen 

1. Symbolleiste auf "Sammelrechnung" 
2. Kunden und Lieferscheine auswählen > Weiter 
3. evtl. Kundendaten aktualisieren > Weiter 
4. Bei Bedarf weitere Artikel hinzufügen > Weiter 
5. Schlusstext eingeben > Weiter 
6. Sammelrechnung drucken oder per eMail versenden 

 

 
 
2. Kunde und dessen Lieferscheine auswählen 
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3. Kundendaten aktualisieren 
 

 
 
 
4. Bei Bedarf weitere Artikel hinzufügen 
 

 
 
 
5. Schlusstext eingeben 
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6. Sammelrechnung drucken oder per eMail versenden 
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Gewinnanzeige bei Aufträgen 

Der Rohgewinn als Wert und in % wird automatisch bei der Auftragserstellung angezeigt. 
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Kundenverwaltung 

Kundenverwaltung Übersicht 

In der Kundenverwaltung speichern Sie alle Daten Ihrer Kunden. Bei Bedarf können Sie spezielle 
Zahlungsarten und Kunden-Rabatte und/oder Preisgruppen zuweisen. 
 
Im mittleren Bildschirmteil werden alle angelegten Kunden in Form einer Kundenliste aufgeführt. Im 
unteren Bildschirmteil haben Sie die Möglichkeit verschiedene Aktionen für zuvor markierte Kunden 
durchzuführen. So können dort z.B. Kundenkarten und Adressetiketten gedruckt, Notizen mit Datum 
und Uhrzeit hinterlegt und offene Rechnungen angezeigt werden. 
 

  

Kundenverwaltung 
öffnen: 

 
 Schnellstartleiste > 
Stammdaten > 
Kunden 

 

 
Kundenstammblatt öffnen: 

 
 Doppelklick auf 
Kundennummer oder 
Rechtsklick auf Kunden > 
"Kunden öffnen" 

 

 
 
 

Optionen zum markierten Kunden 

Zum jeweils markierten Kunden der Kundenliste Adressetiketten gedruckt, Notizen mit Datum und 
Uhrzeit hinterlegt und alle offenen Rechnungen angezeigt werden. 
 

 Kunde markieren > Option auswählen (Druckaufträge, Notizen, Offene Rechnungen) 
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1.  Druckauftrag: Adressetiketten, Kundenkarten... 

1. Kunden markieren 
2. Klick auf "Druckauftrag" (rechter unterer Bildschirmbereich) 

 
Kunde markieren > Klick auf "Druckauftrag" 
 

 
 

Was kann unter 'Druckauftrag' gedruckt werden 

• Kundenkarten 
• Adressetiketten 
• Kundenlisten 
• Geburtstagsanschreiben 
• Weihnachtsgrüße 
• Kunden-Anschreiben 
• Werbeanschreiben 
• Anschreiben zu Aktionswochen 
• etc. 

 
 

2)  Notizen zum Kunden 

Unter "Notizen" können Sie beliebige Bemerkungen und Hinweise zu Ihren Kunden hinterlegen. 
 

1. Kunden markieren 
2. Klick auf "Notizen" (rechter unterer Bildschirmbereich) 
3. Geben Sie den Text der Notiz ein, Datum und Uhrzeit wird automatisch gespeichert 

 
Kunde markieren > Klick auf "Notizen" 
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Bearbeitungsmöglichkeiten unter 'Notizen' 

• Erstellung neuer Notizen 
• Änderung / Aktualisierung bestehender Notizen 
• Sortierung der Notizen (durch Klick in gewünschte Spaltenüberschrift) 
• Löschen von Notizen 

 
 

3)  Ansprechpartner zum Kunden 

Unter "Ansprechpartner" können Sie beliebige Ansprechpartner zu Ihren Kunden hinterlegen. 
 
1. Kunden markieren 
2. Klick auf "Ansprechpartner" (rechter unterer Bildschirmbereich) 
3. Klicken Sie in der Fußleiste auf "Neu" und geben Sie die Adress- und Kontaktdaten des neuen 

Ansprechpartners ein 
 

Kunde markieren > Klick auf "Ansprechpartner" 
 

 
 

Bearbeitungsmöglichkeiten unter 'Ansprechpartner' 

• Anlage neuer Ansprechpartner 
• Änderung / Aktualisierung bestehender Ansprechpartner 
• Löschen von Ansprechpartner 
• Versenden von eMails an bestimmte Ansprechpartner 
• Aufruf der Internetseiten von hinterlegten Ansprechpartnern 

 
 

4)  Lieferadressen des Kunden 

Unter "Lieferadressen" können Sie beliebige Lieferadressen zu Ihren Kunden hinterlegen. 
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1. Kunden markieren 
2. Klick auf "Lieferadresse" (rechter unterer Bildschirmbereich) 
3. Klicken Sie in der Fußleiste auf "Neue Lieferadresse" und geben Sie die Adressdaten ein 

 
Kunde markieren > Klick auf "Lieferadressen" 
 

 
 

Bearbeitungsmöglichkeiten unter 'Lieferadressen' 

• Anlage neuer Lieferadressen 
• Änderung / Aktualisierung bestehender Lieferadressen 
• Löschen von Lieferadressen 

 

5)  Offene Rechnungen des Kunden 

Hier werden alle offenen Rechnungen des markierten Kunden angezeigt. Die Rechnungen 
können gedruckt oder per eMail versandt werden, außerdem können Zahlungseingänge können 
erfasst werden. 

 
1. Kunden markieren 
2. Klick auf "Offene Rechnungen" (rechter unterer Bildschirmbereich) 

 
Kunde markieren > Klick auf "Offene Rechnungen" 
 

 
 

Bearbeitungsmöglichkeiten unter 'Offene Rechnungen' 

• Anzeige aller offenen Rechnungen des markierten Kunden 
• Druck von Rechnungen 
• Aufruf einzelner Rechnungen 
• eMail-Versand von Rechnungen 
• Ausbuchen von Rechnungen / Erfassung von Zahlungseingängen 
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6)  Aufträge des Kunden 

Hier werden alle Aufträge des markierten Kunden angezeigt. Die Aufträge können gedruckt oder 
per eMail versandt werden, außerdem können neue Aufträge erstellt oder vorhandene Aufträge 
weiterbarbeitet werden. 
 
1. Kunden markieren 
2. Klick auf "Aufträge" (rechter unterer Bildschirmbereich) 

 
Kunde markieren > Klick auf "Offene Rechnungen" 
 

 
 

Bearbeitungsmöglichkeiten unter 'Aufträge' 

• Erfassung neuer Aufträge 
• Bearbeitung vorhandener Aufträge 
• Weiterführung vorhandener Aufträge (Angebot zu Lieferschein, Lieferschein zu 

Rechnung etc.) 
• Druck von Aufträgen (Rechnungen, Lieferscheinen, Angeboten etc.) 
• eMail-Versand von Aufträgen 
• Auftrags-Vorschau 

 

Kundenbild 

Zu jedem Kunden kann ein Kundenbild hinterlegt werden. Markieren Sie dazu den Kunden, zu dem 
ein Bild hinterlegt werden soll und klicken Sie in der Symbolleiste auf "Kundenbild". Wählen Sie nun 
das gewünschte Bild von Ihrem PC aus. 
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Kundenstammblatt 

Im Kundenstammblatt hinterlegen Sie alle wichtigen Informationen des Kunden. Neben den Adress- 
und Bankdaten können hier weitere Kontaktdaten wie Telefon, e-Mail, Internet etc. hinterlegt werden.  
 

 
 



Kundenverwaltung 

199 

Felder des Kundenstammblatts 

 

Adressdaten Beschreibung 

Kunden-Nr. Kundennummer manuell eingeben oder vorschlagen 
lassen (Klick auf   ) 

Anrede Anrede des Kunde eingeben oder auswählen (Klick auf 
  ) 

Name / Vorname Namen und Vornamen des Kunden eingeben 

Firma Firmennamen eingeben 

Zusatz Platz für weitere Firmenbezeichnung 

Ansprechpartner Ihren Ansprechpartner eingeben 

Straße Straßennamen eingeben 

PLZ / Ort Postleitzahl und Ort eingeben 

Land Land eingeben oder auswählen (Klick auf   ) 

Geburtstag Geburtstag des Kunden eingeben (Für Geburtstagsliste 
oder Erinnerungen) 

Freifeld 1 Platz für weitere Angaben zum Kunden 

Freifeld 2 Platz für weitere Angaben zum Kunden 

Freifeld 3 Platz für weitere Angaben zum Kunden 

Kundenbild Kundenbild hinterlegen mit Klick auf    > Ort wählen 
> Bild mit Doppelklick übernehmen 

 

Verkaufs- und Lieferstopp 

Möchten Sie einen Kunden nicht mehr beliefern (Rechnung nicht bezahlt o.ä.), kann dieser Kunde für 
weitere Lieferungen gesperrt werden. Setzen hierzu ein Häkchen unter "Dieser Kunde ist gesperrt" 
 

Kommunikation 

Im Kundenstammblatt unter "Kommunikation" geben Sie die Kontaktdaten des Kunden ein, es können 
mehrere Telefonnummern hinterlegt werden. 
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Finanzdaten 

Im Kundenstammblatt unter "Finanzdaten" geben Sie die Bankverbindung des Kunden ein. 
"Nebenbei" können Sie die Angaben Ihrer Kunden bezgl. ausländischer Ust-Identnummern online 
beim Bundesamt für Steuern überprüfen. 
 

Ausländische Ust-ID auf Gültigkeit überprüfen 

Stammdaten > Kunden > Kundenstammblatt mit Doppelklick auf Kunden-Nr. öffnen > Finanzdaten > 
Klick auf Button "prüfen" unterhalb der Ust-ID 
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Preisgruppen 

Unter "Preisgruppe" bestimmen Sie zu welchem der 3 möglichen VK-Preise Ihr Kunde zukünftig alle 
Waren erhält. Die 3 VK-Preise entsprechen den 3 verfügbaren Kunden-Preisgruppen. Bei der Anlage 
eines neuen Kunden wird standardmäßig die Preisgruppe 1 voreingetragen. 
 
(Siehe Kapitel Artikelverwaltung VK-Preise 1-3)  
 
Preisgruppe 1   =   Kunde erhält alle Artikel zum VK1 des Artikels 
Preisgruppe 2   =   Kunde erhält alle Artikel zum VK2 des Artikels, ist der VK2 nicht gepflegt tritt 
automatisch VK1 in Kraft 
Preisgruppe 3   =   Kunde erhält alle Artikel zum VK3 des Artikels, ist der VK2 nicht gepflegt tritt 
automatisch VK1 in Kraft 
 
TIPP  Auch wenn Sie einigen Ihrer Kunden die Preisgruppe 2 oder 3 zuweisen, müssen Sie nicht zu 
jedem Artikel einen VK2 oder VK3 hinterlegen. Hat ein Kunde z.B. die Preisgruppe 3 und kauft einen 
Artikel, dessen VK 3 = 0,00 € ist, tritt automatisch der VK 1 in Kraft. 

Kunden anlegen 

Um einen neuen Kunden anzulegen, klicken Sie in der Symbolleiste der Kunden auf „Neu“ 
 
Kundenverwaltung > Symbolleiste > Neu 
 

 
 
Tragen Sie nun die Daten des Kunden in das Kundenstammblatt ein, welche Felder im einzelnen 
belegt werden können erfahren Sie im Kapitel Kundenverwaltung unter Kundenstammblatt 
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Kundenlisten importieren 

 
Kundendaten wie Namen, Adressen usw. können aus Excel-Listen eingelesen werden. So können Sie 
Ihren Kundenstamm aufbauen, ohne jeden Kunden mühsam von Hand anlegen zu müssen. Bei der 
Ersterfassung werden die Kunden angelegt, später kann das Einlesen von Kundenlisten auch für 
Aktualisierungen, z.B. für Adressänderungen, verwendet werden. 
 

Wie wird eine Kundenliste importiert 

1. Kundenverwaltung > Menüleiste "Datei" > Importieren (CSV Format) 
2. Klick auf das Ordnersymbol > Wählen Sie die zu importierende Kundenliste aus 

• Felder sind getrennt durch muss nur angepasst werden wenn Sie in der Liste ein 
abweichendes Trennzeichen verwendet haben 

3. Klicken Sie auf "Weiter" 
4. Vorschau der Importdatei > "Weiter" 
5. Zuweisungsdialog: Links unter "Zielfeld" sind alle Felder des Kundenstammblatts aufgelistet, 

unter "Importfeld" finden Sie alle Spalten Ihrer zu importierenden Kundenliste. Weisen Sie die 
Spalten einander sinnvoll entsprechend zu. 

6. Vorschau des Imports - Korrigieren Sie bei Bedarf fehlende Einträge durch setzen eines 
Doppelklicks in das gewünschte Feld und tragen Sie den korrekten Wert ein. 

7. Festlegen, ob vorhandene Kundendaten mit der zu importierenden Kundenliste aktualisiert 
werden sollen 

• Doppelte Datensätze überschreiben = Ist eine Kundennummer bereits im System 
hinterlegt werden die alten Kundendaten mit den neuen Kundendaten der Importliste 
1:1 überschrieben  

• Doppelte Datensätze aktualisieren = Ist eine Kundennummer bereits im System 
hinterlegt werden die alten Kundendaten nur dann mit neuen Kundendaten aus der 
Importliste überschrieben, wenn die Importliste auch wirklich abweichende Einträge 
enthält. Ist ein Feld der Importliste z.B. leer, wird der alte Eintrag nicht mit dem leeren 
Feld überschrieben 

• Doppelte Datensätze nicht importieren = Ist eine Kundennummer bereits im System 
hinterlegt werden die alten Kundendaten nicht überschrieben  
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Bild 1 - 3 
 

 
 
 
Bild 5. Zuweisungsdialog 
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Bild 7. Festlegen, was mit bereits vorhandenen Kunden geschehen soll 
 

 

Kundenrabatt 

Sie können Ihren Kunden einen festen prozentualen Rabatt zuweisen, dieser Rabatt greift bei allen 
rabattierbaren Artikeln. Ist ein Artikel nicht rabattierbar,wie z.B. bei Zigaretten, tritt auch der 
Kundenrabatt nicht in Kraft. 
 
Der Kundenrabatt kann im Kundenstammblatt unter "Finanzdaten" und "Rabatt" frei eingetragen 
werden. 
 
Kundenverwaltung > Kundenstammblatt öffnen > Finanzdaten > "Rabatt" 
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Kunden-Bild 

Zu jedem Kunden kann ein Kundenbild hinterlegt werden. Die Größe des Bildes sollte 220px x 210px 
(Breite x Höhe) nicht übersteigen.  
 
Das Hinzufügen eines Kundenbildes ist an 2 verschiedenen Stellen möglich: 
 

1. Über die Kundenliste 
2. Im Kundenstammblatt 

1) Kundenbild über die Kundenliste hinzufügen 

1. Markieren Sie den Kunden, für den ein Bild hinterlegt werden soll mit einem einfachen Klick 
(Artikel wird farbig hinterlegt) 

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Kundenbild" und wählen Sie im sich öffnenden Fenster 
den Ort aus, an dem sich das Bild befindet. 

3. Übernehmen Sie das Bild mit einem Doppelklick. 
 
 
Kunden in der Kundenliste markieren > Artikelbild > Bild wählen > Übernehmen mit Doppelklick 
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2) Kundenbild im Kundenstammblatt hinzufügen 

1. Klicken Sie im Kundenstammblatt unter "Kundenbild" auf das Ordnersymbol. 
2. Wählen Sie den Ort aus, an dem das gewünschte Bild gespeichert ist und übernehmen Sie es 

mit einem Doppelklick. 
 

Kundenstammblatt öffnen: 
Kundenverwaltung > Rechtsklick auf den Kunden > "Kunden öffnen" 
 

Kundenstammblatt > Kundenbild > Klick auf Ordnersymbol  > Bild auswählen 
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Kunden Adressetiketten 

Um Adressetiketten zu drucken übernehmen Sie die gewünschten Kunden zunächst in den 
Druckauftrag. Im Druckauftrag (unterer Bildschirmbereich) können Sie festlegen, in welcher Anzahl die 
Adressetiketten gedruckt werden sollen, ebenso lassen sich überflüssige Druckaufträge löschen und 
Druckvorlagen wählen. Um den Druckauftrag zu öffnen klicken Sie im Funktionsblock auf 
"Druckauftrag". 
 

1. Kunden in den Druckauftrag übernehmen: Rechtsklick auf Artikel und "Drucken"  
2. Klick auf "Drucken" im Druckauftrag 
3. Vorlage wählen (Adressetikett.lbl) 
4. Drucker wählen 
5. Starten 

 
1. Kunden in den Druckauftrag übernehmen: Rechtsklick und "Drucken" 
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2. - 3. Klick auf "Drucken" im Druckauftrag und "Adressetikett.lbl" wählen 
 

 
 
 
4.-5. Drucker wählen und "Starten" 
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Kundenkarten 

Im CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 haben Sie die Möglichkeit Kundenkarten für Ihre 
Kunden auszudrucken. Kundenkarten können beim Kassieren eingescannt werden, so dass direkt auf 
diesen Kunden kassiert wird, ohne den Kunden mit "F4" auswählen zu müssen. Nach dem Scannen 
einer Kundenkarte im Kassenbetrieb ist der Kunde mit seinen hinterlegen Adressdaten, Rabatt und 
Preisgruppe für diesen Kassiervorgang aktiv. 
 

Kundenkarten drucken 

Markieren Sie zunächst alle Kunden für die eine Kundenkarte gedruckt werden soll und klicken Sie 
dann in der Symbolleiste auf "Drucken" oder setzen Sie einen Rechtsklick auf die markierten Kunden 
und wählen hier "Drucken", die ausgewählten Kunden werden in den Druckauftrag (unterer 
Bildschirmbereich) übergeben.  
 
Um den Druck zu starten klicken Sie in der Fußleiste auf "Drucken", wählen im sich öffnenden Fenster 
"Kundenkarte.lbl" und klicken auf "Drucken" 
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Lieferantenverwaltung 

Lieferantenverwaltung Übersicht 

In der Lieferantenverwaltung speichern Sie alle Daten Ihrer Lieferanten. Neben Adress- und 
Kontaktdaten können auch Bankdaten, Ansprechpartner und eMail-Adressen sowie beliebige 
Zusatzdaten zum Lieferanten hinterlegt werden. 
 
 Im unteren Bildschirmteil haben Sie die Möglichkeit Adressetiketten, Lieferantenlisten, 
Weihnachtsgrüße oder sonstige Anschreiben zu erstellen 
 

  

Lieferantenverwaltung 
öffnen: 

 
 Schnellstartleiste > 
Stammdaten > 
Lieferanten 

 

 
Lieferantenstammblatt 
öffnen: 

 
 Doppelklick auf 
Kundennummer oder 
Rechtsklick auf 
Lieferanten > "Lieferant 
öffnen" 
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Lieferantenstammblatt 

Im Lieferantenstammblatt hinterlegen Sie alle wichtigen Informationen des Lieferanten. Neben den 
Adress- und Bankdaten können hier weitere Kontaktdaten wie Telefon, e-Mail, Internet etc. hinterlegt 
werden.  
 

 
 
 

Felder des Lieferantenstammblatts 

Adressdaten Beschreibung 

Lieferanten-Nr Kundennummer manuell eingeben oder vorschlagen 
lassen (Klick auf   ) 

Ihre Kunden-Nr Anrede des Kunde eingeben oder auswählen (Klick auf 
  ) 

Firma Firmennamen eingeben 

Zusatz Platz für weitere Bezeichnung des Lieferanten 

Ansprechpartner Ihren Ansprechpartner eingeben 

Straße Straßennamen eingeben 

PLZ Postleitzahl eingeben 

Ort Ort eingeben 

Land Land eingeben oder auswählen (Klick auf   ) 

Freifeld 1 Platz für weitere Angaben zum Kunden 

Freifeld 2 Platz für weitere Angaben zum Kunden 

Freifeld 3 Platz für weitere Angaben zum Kunden 
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Komm. & 
Bank 

Beschreibung 

Telefon 1-3 Tragen Sie hier die Telefonnummern Ihres Lieferanten ein 

Telefax Tragen Sie hier die Faxnummer Ihres Lieferanten ein 

eMail eMail Adresse eingeben 

Internet Homepage des Lieferanten eintragen 

Bank Name der Bank eintragen 

BLZ Bankleitzahl eintragen 

Konto Kontonummer eingeben 

IBAN IBAN-Nr für Auslandsüberweisungen eingeben 

BIC BIC-Nr für Auslandsüberweisungen eingeben 

Lieferanten einzeln anlegen 

Um einen neuen Lieferanten anzulegen, klicken Sie in der Symbolleiste der Lieferanten auf „Neu“ 
 
Lieferantenverwaltung > Symbolleiste > Neu 
 

 
 
Tragen Sie nun die Daten des Lieferanten in das Lieferantenstammblatt ein, welche Felder im 
einzelnen belegt werden können erfahren Sie im Kapitel Lieferantenverwaltung unter 
Lieferantenstammblatt 
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Lieferantenlisten importieren 

Lieferantendaten wie Namen, Adressen usw. können aus Excel-Listen eingelesen werden. So können 
Sie Ihren Lieferantenstamm aufbauen, ohne jeden Lieferanten mühsam von Hand anlegen zu 
müssen. Bei der Ersterfassung werden die Lieferanten angelegt, später kann das Einlesen von 
Lieferantenlisten auch für Aktualisierungen, z.B. für Adressänderungen, verwendet werden. 
 

Wie wird eine Lieferantenliste importiert 

1. Lieferantenverwaltung > Menüleiste "Datei" > Importieren (CSV Format) 
2. Klick auf das Ordnersymbol > Wählen Sie die zu importierende Lieferantenliste aus 

• Felder sind getrennt durch muss nur angepasst werden wenn Sie in der Liste ein 
abweichendes Trennzeichen verwendet haben 

3. Klicken Sie auf "Weiter" 
4. Vorschau der Importdatei > "Weiter" 
5. Zuweisungsdialog: Links unter "Zielfeld" sind alle Felder des Lieferantenstammblatts 

aufgelistet, unter "Importfeld" finden Sie alle Spalten Ihrer zu importierenden Lieferantenliste. 
Weisen Sie die Spalten einander sinnvoll entsprechend zu. 

6. Vorschau des Imports - Korrigieren Sie bei Bedarf fehlende Einträge durch setzen eines 
Doppelklicks in das gewünschte Feld und tragen Sie den korrekten Wert ein. 

7. Festlegen, ob vorhandene Lieferantendaten mit der zu importierenden Lieferantenliste 
aktualisiert werden sollen 

• Doppelte Datensätze überschreiben = Ist eine Lieferantennummer bereits im System 
hinterlegt werden die alten Lieferantendaten mit den neuen Lieferantendaten der 
Importliste 1:1 überschrieben  

• Doppelte Datensätze aktualisieren = Ist eine Lieferantennummer bereits im System 
hinterlegt werden die alten Lieferantendaten nur dann mit neuen Lieferantendaten aus 
der Importliste überschrieben, wenn die Importliste auch wirklich abweichende 
Einträge enthält. Ist ein Feld der Importliste z.B. leer, wird der alte Eintrag nicht mit 
dem leeren Feld überschrieben 

• Doppelte Datensätze nicht importieren = Ist eine Lieferantennummer bereits im 
System hinterlegt werden die alten Lieferantendaten nicht überschrieben  
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Lieferantenverwaltung > Menüleiste "Datei" > Importieren (CSV Format) 
 

 
 
 
5. Zuweisungsdialog 
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7. Festlegen, was mit bereits vorhandenen Lieferanten geschehen soll 
 

 

 

Lieferanten Drucksachen 

Um Adressetiketten oder Lieferantenlisten oder Lieferantenanschreiben etc. für bestimmte Lieferanten 
zu drucken müssen die gewünschten Lieferanten in den Druckauftrag übernommen werden.  
 
Im Druckauftrag (unterer Bildschirmbereich) legen Sie unter "Anzahl ändern" fest, in welcher Anzahl 
die Drucksachen je Lieferant gedruckt werden, ebenso lassen sich überflüssige Druckaufträge löschen 
und Druckvorlagen wählen. Um den Druckauftrag zu öffnen klicken Sie im Funktionsblock auf 
"Druckauftrag". 
 

1. Lieferanten markieren > Rechtsklick > "Drucken"  
2. Klick auf "Drucken" in der Fußleiste 
3. Vorlage wählen 
4. Drucker wählen 
5. Druck starten 

 
Mehr Infos zu den verschiedenen Druckmöglichkeiten im Kapitel Drucksachen 
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Bestellungen 

Sie können Bestellungen auch direkt in der Lieferantenverwaltung auslösen: 
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Mitarbeiterverwaltung 

Mitarbeiterverwaltung Übersicht 

In der Mitarbeiterverwaltung können Sie nicht nur Personaldaten hinterlegen, sondern Ihren 
Mitarbeitern durch das Hinzufügen zu einer Benutzergruppe auch bestimmte Rechte verweigern oder 
erteilen. 
 
Im mittleren Bildschirmteil werden alle angelegten Mitarbeiter in Form einer Mitarbeiterliste aufgeführt. 
Im unteren Bildschirmteil haben Sie die Möglichkeit Mitarbeiterkarten oder Personallisten oder 
beliebige andere Drucksachen zu erstellen. 
 

  

Mitarbeiterverwaltung 
öffnen: 

 
 Schnellstartleiste > 
Stammdaten > 
Mitarbeiter 

 
Mitarbeiterstammblatt 
öffnen: 

 
 Doppelklick auf 
Mitarbeiternummer oder 
Rechtsklick auf 
Mitarbeiter > "Mitarbeiter 
öffnen" 
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Mitarbeiterstammblatt 

Im Mitarbeiterstammblatt hinterlegen Sie alle wichtigen Informationen zum Mitarbeiter. Neben den 
Adress- und Telefondaten kann auch die e-Mail Adresse oder ein Mitarbeiterbild hinterlegt werden.  
 
Jeder Mitarbeiter kann einer bestimmten Benutzergruppe zugewiesen werden. Der Mitarbeiter erhält 
alle Rechte der gewählten Benutzergruppe. Die einzelnen Benutzergruppen sind frei definierbar, es 
können sowohl neue Benutzergruppen angelegt als auch bestehende Benutzergruppen hinsichtlich 
Ihrer Rechte geändert werden. 
 
WICHTIG  Wenn Sie einen Mitarbeiter einer bestimmten Benutzergruppe zugeordnet haben sollten 
Sie ihm auch ein persönliches Kennwort hinterlegen mit dem sich der betreffende Mitarbeiter dann an 
der Kasse anmeldet. 
 
Wenn Sie einem Mitarbeiter den Zugriff auf die Kassensoftware verwehren möchten, setzen Sie ein 
Häkchen unter "Dieser Mitarbeiter ist gesperrt" 
 

 
 

Felder des Mitarbeiterstammblatts 

Adressdaten Beschreibung 

Mitarbeiter-Nr. Mitarbeiternummer manuell eingeben oder vorschlagen 
lassen (Klick auf   ) 

Anrede Anrede des Mitarbeiters manuell eingeben oder 
auswählen (Klick auf   ) 

Vorname / Name Vornamen und Namen des Mitarbeiters eingeben 

Straße Straßennamen eingeben 

PLZ / Ort Postleitzahl und Ort eingeben 

Land Land eingeben oder auswählen (Klick auf   ) 

Geburtstag Geburtstag des Mitarbeiters eingeben (Für 
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Geburtstagsliste oder Erinnerungen) 

Telefon Telefonnummer eingeben 

Mobil Handy-Nummer eingeben 

e-Mail e-Mail Adresse eingeben 

Mitarbeiterbild Mitarbeiterbild hinterlegen mit Klick auf    > Ort 
wählen > Bild mit Doppelklick übernehmen 

 
 

Mitarbeiter anlegen 

Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie in der Symbolleiste der Mitarbeiterverwaltung auf 
„Neu“ 
 
Mitarbeiterverwaltung > Symbolleiste > Neu 
 

 
 

1. Mitarbeiter-Daten eingeben 

Geben Sie nun die Daten des Mitarbeiters im Mitarbeiterstammblatt ein. Möchten Sie die Einträge 
eines bereits angelegten Mitarbeiters ändern, öffnen Sie das Mitarbeiterstammblatt mit eine 
Doppelklick auf die Mitarbeiter-Nr (oder Mitarbeiter markieren und Klick auf „Öffnen“in der 
Symbolleiste)  
 
Das Mitarbeiterstammblatt wird geöffnet und Sie können Ihre Änderungen vornehmen. 
 

2. Mitarbeiter-Rechte 

Im Mitarbeiterstammblatt wählen Sie unter "Benutzergruppe" die für den Mitarbeiter in Frage 
kommende Benutzer- bzw. Rechtegruppe aus. Welche Rechte die jeweils ausgewählte 
Benutzergruppe beinhaltet sehen Sie unter "zugewiesene Rechte" 
 
Benutzergruppen können nach einem Klick in der Programm-Leiste auf „Einstellungen“ und 
„Systemrechte“ geändert oder neu angelegt werden. Weitere Informationen im Kapitel 
Mitarbeiterverwaltung unter Rechte verwalten / Benutzergruppen 
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3. Anmeldenamen vergeben 

Der im Mitarbeiterstammblatt hinterlegte Anmeldename erscheint auf allen Belegen und Aufträgen und 
sollte daher sorgfältig gewählt werden. 
 

4. Kennwort vergeben 

Unter "Kennwort" kann ein numerisches Kennwort vergeben werden. Wird hier ein Kennwort 
vergeben, muss sich der betreffende Mitarbeiter stets mit diesem Kennwort an der Kasse anmelden. 
Sobald Kennwörter hinterlegt sind kann jederzeit nachvollzogen werden wer wann für welchen Beleg 
verantwortlich war, wer wann was kassiert hat usw.  
 
Melden sich hingegen alle Mitarbeiter ohne Kennwort an ist es natürlich auch möglich, dass sich Herr 
Meyer z.B. auf Frau Müller anmeldet... Ein sicherer Nachweis der Verantwortlichkeit ist ohne 
Kennwörter also nicht zu geben. 
 
 

Rechte verwalten 

Im CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 können Sie die verschiedensten Benutzer- bzw. 
Rechtegruppen erstellen. Kommt ein neuer Mitarbeiter hinzu müssen Sie ihm dann nicht mühsam 
jedes einzelne Recht zuweisen oder entziehen, sondern gliedern ihn einfach in die gewünschte 
Benutzergruppe ein.  
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Benutzergruppen anlegen /ändern 

Um die Rechte einer bestehenden Benutzergruppe zu ändern oder eine neue Benutzergruppe 
anzulegen klicken Sie in der Programm-Leiste auf „Einstellungen“ und weiter auf „Systemrechte“. 
 
Einstellungen > Systemrechte 
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Übersicht der setzbaren Rechte 

Nachfolgend eine Übersicht aller Rechte am Beispiel der Benutzergruppe "Administratoren", diese 
Benutzergruppe hält alle Rechte, somit sind auch alle Häkchen gesetzt. 
 

 
 
 
 



Mitarbeiterverwaltung 

225 

Personalkarten 

Wenn mehrere Kassierer an einer Kasse arbeiten, kann die Kasse so eingestellt werden, dass 
automatisch nach dem nächsten Kassierer gefragt wird. Dabei können sich die Mitarbeiter durch 
scannen Ihrer Personalkarten schnell und einfach an der Kasse abwechseln. 
 
Wie Sie Personalkarten für den Kassenbetrieb verwenden und die Kasse auf automatischen 
Benutzerwechsel umstellen, erfahren Sie im Kapitel "Kassenbetrieb" unter Mehrere Kassierer an 1 
Kasse 
 

Personalkarten drucken 

Markieren Sie zunächst alle Mitarbeiter für die eine Personalkarte gedruckt werden soll und klicken 
Sie dann in der Symbolleiste auf "Drucken" oder setzen Sie einen Rechtsklick auf die markierten 
Mitarbeiter und wählen hier "Drucken", die ausgewählten Mitarbeiter werden in den Druckauftrag 
(unterer Bildschirmbereich) übergeben.  
 
Um den Druck zu starten klicken Sie in der Fußleiste auf "Drucken", wählen im sich öffnenden Fenster 
"Personalkarte.lbl" und klicken auf "Drucken" 
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Programmeinstellungen & Firmendaten 

Einstellungen Übersicht 

 
 
Unter "Einstellungen" nehmen Sie grundlegende Anpassungen wie 
z.B. die Pflege Ihrer Firmendaten (diese werden auf Belegen 
ausgedruckt), das Verhalten der Kasse beim Kassieren (soll z.B. 
"Gegeben/Zurück" angezeigt werden, sollen Bons gedruckt werden) 
oder die Einrichtung angeschlossener Hardware wie Bondrucker, 
Kassenlade etc. vor. 
 
Folgende Einstellungen können bearbeitet werden: 
 
Firmendaten - Pflege der eigenen Firmendaten 
Programmeinstellungen - Verhalten des Kassensystems 
Gerätesteuerung - Bondrucker, Kassenlade, Kundendisplay 
Systemrechte - Verwaltung von Benutzergruppen für Personalrechte 
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Programmeinstellungen 

In den Programmeinstellungen nehmen Sie Einfluss auf das Verhalten Ihres Kassensystems.  
 

Allgemeine Einstellungen 

Programmeinstellungen öffnen: 
Einstellungen > Programmeinstellungen > "Allgemeine Einstellungen" 
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Finanzdaten 

Programmeinstellungen öffnen: 
Einstellungen > Programmeinstellungen > "Finanzdaten" 
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VMP-Presse Einstellungen 

Aktivieren Sie diese Option nur, wenn Sie tatsächlich Presse Artikel verkaufen. 
 
Programmeinstellungen öffnen: 
Einstellungen > Programmeinstellungen > "VMP-Presse Einstellungen" 
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Eigene Firmendaten ändern 

Da die Angaben die sie unter "Firmendaten" hinterlegen auf allen Belegen ausgedruckt werden, 
sollten Sie auch entsprechend aktuell gehalten werden. Zum Ändern der eigenen Firmendaten klicken 
Sie in der Programmleiste auf "Einstellungen" und weiter auf "Firmendaten" 
 
Einstellungen > Firmendaten 
 

 
 
 
Im sich öffnenden Firmenstammblatt geben Sie die Daten der Firma ein. Diese Angaben erscheinen 
später auf Kassenbons, Rechnungen, Quittungen, Kundenanschreiben etc. Nicht alle Felder müssen 
ausgefüllt werden. Pflichtfelder sind lediglich: 
 

o Firmenname 1 
o Straße 
o PLZ 
o Ort 
o Ust-ID 

 
Wenn Sie alle Daten der Firma eingegeben haben, klicken Sie auf "Speichern".  
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Spalten ein- und ausblenden 

Entscheiden Sie selbst, welche Spalten Sie sehen möchten oder welche besser ausgeblendet bleiben 
sollten und in welcher Reihenfolge die Spalten angeordnet werden sollen. 
 
Klicken Sie dazu in der Menüleiste der Verwaltungsteile auf "Ansicht" und weiter auf 
"Listeneinstellung". Im Kassenbetrieb finden Sie die Listeneinstellung oberhalb der Schnellwahltasten 
rechts neben "Position bearbeiten". 
 

Listeneinstellung in den Verwaltungsteilen 

Menüleiste > Ansicht > Listeneinstellung 
 

 
 
 

Listeneinstellung im Kassenbetrieb 

Kassieroberfläche > Symbol Listeneinstellung 
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Spalten einfügen und entfernen 

 
Im sich öffnenden Fenster "Listeneinstellung" richten Sie die Ansicht des Kassensystems ein. 
 
Links finden Sie alle derzeit nicht angezeigten Spalten, rechts daneben alle derzeit angezeigten 
Spalten. Durch markieren und Klick auf "Einfügen" oder "Entfernen" werden die Spalten angezeigt 
bzw. nicht angezeigt. 
 
Mit den Funktionen "Aufwärts" und "Abwärts" bestimmen Sie, in welcher Reihenfolge die Spalten 
angezeigt werden:  
 
Ganz oben  = Erste Spalte 
Ganz unten = Letzte Spalte 
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Hardware einbinden 

Hardware anschließen 

Zum Anbinden von Bondrucker, Kundendisplay, Kassenschublade und EC-Terminal klicken Sie in der 
Programmleiste auf „Einstellungen“ und weiter auf "Gerätesteuerung“.  
Wählen Sie dort das gewünschte Gerät (Bondrucker, Kassenlade, Kundendisplay oder EC-Terminal) 
aus und geben Sie die Informationen über Anschluss etc. ein. Mit einem Klick auf die Schaltfläche 
„Testen“ können Sie die Geräte auf Bereitschaft überprüfen. 

Aufruf der Gerätesteuerung 

Programmleiste > Einstellungen > Gerätesteuerung 
 

 
 
Wenn Sie ein in der Liste aufgeführtes Gerät verwenden, muss kein Treiber installiert werden. 
(Ausnahme USB-Bondrucker Star TSP-100) 
 

Kassen-Hardware einbinden 

Bondrucker 
Barcodescanner 
Kassenlade 
Kundendisplay 
EC-Terminal 
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Bondrucker 

Direktsteuerung oder Windows-Treiber? 

Bondrucker können entweder direkt angesteuert oder über Windows-Treiber eingebunden werden. 
 

Direktsteuerung 

Die am weitesten verbreiteten Bondrucker können direkt angesteuert werden, insofern sie parallel 
oder seriell angeschlossen sind. (USB-Bondrucker können generell nur über Windows Treiber 
angesteuert werden) Die direkt unterstützten Geräte werden fortlaufend erweitert, so dass mit der Zeit 
auch ausgesprochene Exoten über die Direktsteuerung eingebunden werden können.  
 
Welche Bondrucker direkt unterstützt werden sehen Sie in der Druckerliste der Gerätesteuerung: 
 
Programmleiste > Einstellungen > Gerätesteuerung > Gerät wählen > Hersteller / Typ > Liste 
aufklappen 
 

 
 
 

Vorteil Direktsteuerung: 

1. Bei der Direktsteuerung spart man sich die Installation des Windows-Treibers, der Drucker 
wird wie der Name schon sagt vom Kassenprogramm direkt angesprochen und nicht über den 
"Umweg" Windows-Treiber. 

2. Ein direkt angesteuerter Drucker druckt meist wesentlich schneller als ein über Windows-
Treiber eingebundener Drucker 

 

Welche Bondrucker werden aktuell direkt unterstützt? 
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Die aktuell unterstützten Geräte werden in der Gerätesteuerung unter "BON Drucker" und "Hersteller / 
Typ" aufgeführt. 
 
Programmleiste > Einstellungen > Gerätesteuerung > Gerät wählen > Hersteller / Typ > Liste 
aufklappen 
 
Stand März 2008: 
 

o RP-300 
o Epson TM-T88II (Epson TM-T88III auswählen!) 
o Epson TM-T88III 
o Epson TM-T88IV 
o Epson TM-T90 
o Star TSP-100 
o SRP 275 
o SRP 350 
o SRP 370 

Vorgehensweise Direkt-Ansteuerung 

1. Drucker auswählen 

Klicken Sie in der Programmleiste auf „Einstellungen“ und weiter auf "Gerätesteuerung“. Klappen Sie 
dort unter "BON Drucker" die Liste von "Hersteller / Typ" auf und wählen Sie Ihren Bondrucker aus.  
 
(Sollten Sie den von Ihnen verwendeten Bondrucker nicht in der Liste finden, müssen Sie ihn über den 
Windows Treiber einbinden. Siehe Vorgehensweise Windows-Ansteuerung) 
 

2. Anschluss-Port eintragen 

Nachdem Sie den Bondrucker ausgewählt haben, tragen Sie unter "Anschluss / Port" ein, wo Ihr 
Drucker angeschlossen ist.  
 
LPT   =  parallel (großes 24-poliges Druckerkabel) 
COM =  seriell   (9-poliges Druckerkabel, Stecker ähnl. blauem Bildschirmstecker) 
 
 

3. Kassenbon Schlusstext 

Unter "Schlusstext" geben Sie den gewünschten Schlusstext der Kassenbons ein. Mit einem Klick auf 
"Testen" kontrollieren Sie, ob er Drucker korrekt eingebunden ist. Wird die Testseite ordnungsgemäß 
gedruckt klicken Sie auf "Speichern". Wird die Testseite nicht gedruckt überprüfen Sie Ihre 
Einstellungen. 
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Vorgehensweise Windows-Ansteuerung 

Vollkommen unabhängig von der Direktsteuerung können beliebige Bondrucker aber auch über 
Windows-Treiber eingebunden werden. Wenn Sie Ihr Gerät also nicht in der Liste der direkt 
unterstützten Geräte finden, verwenden Sie einfach den Windows-Treiber des Druckers. 
 

1. Treiber installieren 

Installieren Sie zunächst den Windows-Treiber Ihres Bondruckers und klicken Sie dann in der 
Gerätesteuerung auf "Installierter Windows Drucker".  
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2. Drucker auswählen 

Sobald der Druckertreiber installiert wurde, wird der Drucker in der Gerätesteuerung unter "BON 
Drucker" und "Installierte Windows Drucker" angezeigt. Nun können Sie Ihren Bondrucker aus der 
Liste der installierten Windows Drucker auswählen. 
 

3. Bon-Breite eintragen 

Unter "BON Breite" geben Sie die Breite des Kassenbons an. Achten Sie darauf, dass bei dieser 
Angabe die tatsächliche Breite der Bonrolle nicht überschritten wird. 
 

4. Kassenbon Schlusstext 

Unter "Schlusstext" geben Sie den gewünschten Schlusstext der Kassenbons ein. Mit einem Klick auf 
"Testen" kontrollieren Sie, ob er Drucker korrekt eingebunden ist. Wird die Testseite ordnungsgemäß 
gedruckt klicken Sie auf "Speichern". Wird die Testseite nicht gedruckt überprüfen Sie Ihre 
Einstellungen. 
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Barcodescanner 

Insofern Ihr Barcodescanner per USB oder Tastaturweiche angeschlossen ist, bedarf es keiner 
weiteren Einstellungen. Der Scanner wird einfach an den PC angeschlossen und es kann direkt 
gescannt werden.  
 

USB Scanner 

Stecken Sie den Barcodescanner an einen freien USB-Port Ihres PCs, der Scanner ist nun 
einsatzbereit 
 

Scanner mit Tastaturweiche 

Ein Tastaturweichen-Scanner kann nur mit einer PS2 Tastatur, nicht aber mit einer USB-Tastatur 
betrieben werden, da Scanner und Tastatur an einem PS2-Kabel betrieben werden. 
 
Stecken Sie das Kabel des Scanners an den PC, genau an die Stelle an der sich normalerweise die 
Tastatur befindet (lila). Der PS2-Anschluss der Tastatur wird direkt an das Scannerkabel 
angeschlossen. Ein Tastaturweichen-Scanner hat also immer 2 Anschlüsse: 1 in PC an Stelle der 
Tastaur, 1 für Tastatur 
 

 

Seriell angeschlossener Barcodescanner 

Ein seriell angeschlossener Barcodescanner benötigt eine spezielle Software zum Funktionieren, die 
unseres Wissens nicht kostenlos erhältlich ist. Wenn öglich verwenden Sie daher am besten einen 
USB Scanner, alternativ einen Scanner mit Tastaturweiche. 
 

Fehler beim Scannen 

Sollte Ihr Barcodescanner Barcodes nur unvollständig oder gar nicht lesen, überprüfen Sie bitte ob der 
Scanner evtl. noch auf die englische Tastatur eingerichtet ist. Sonderzeichen werden in einem solchen 
Fall falsch interpretiert anstelle eines "Z" gibt der Scanner z.B. ein "Y" aus. Sie können Ihren Scanner 
durch scannen bestimmter Barcodes auf den deutschen Standard stellen. Die benötigten Barcodes 
befinden sich im zugehörigen Handbuch. 
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Kassenlade 

Ihre Kassenlade richten Sie in der Gerätesteuerung ein. Klicken Sie dazu auf: 
 
Programmleiste > Einstellungen > Gerätesteuerung > Kassenlade > Hersteller / Typ > Liste 
aufklappen 
 

Kassenlade am Bondrucker 

Wenn Ihre Kassenlade direkt am Bondrucker angeschlossen ist, wählen Sie "Über Bondrucker". Mit 
einem Klick auf "Testen" sollte die Kassenlade aufspringen. 
 

 
 
 

Kassenlade an Jarltech Öffnermodul 

Wenn Sie eine Jarltech-Kassenlade mit Öffnermodul verwenden, wählen Sie unter "Hersteller / Typ" 
das Jarltech Öffnermodul 8005 aus. Geben Sie dann noch an, an welchem Port das Öffnermodul 
angeschlossen ist. Bei einem seriellen Öffnermodul geben Sie den Com-Port an, an dem das Display 
angeschlossen ist. 
 
Bei einem USB-Öffnermodul müssen Sie zunächst den zum Öffnermodul mitgelieferten Treiber 
installieren. Dieser Treiber sorgt dafür, dass das Öffnermodul zwar über USB angeschlossen werden 
kann, als Port jedoch ein Com-Port gewählt werden kann.  
 
Welcher Com Port der Gerätesteuerung dann der "richtige" ist sehen Sie mit einem Blick in den 
Geräte-Manager Ihres PCs (unter "Anschlüsse LPT und Com") oder verwenden Sie die Funktion 
"Testen" und testen Sie einfach alle angezeigten Com-Ports (Com1 bis Com10) nacheinander bis Sie 
den richtigen erwischen und die Kassenlade aufspringt. 
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Kassenlade geht nicht ganz auf 

Bei neu gelieferten Kassenladen kann es vorkommen, dass die Lade nicht voll, sondern nur ein 
kleines Stück weit aufspringt. In diesem Fall hat sich wahrscheinlich der Münzeinsatz verklemmt. 
Rütteln Sie leicht an der Kassenlade damit sich der Münzeinsatz wieder löst. 
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Kundendisplay 

Ihre Kundendisplay richten Sie in der Gerätesteuerung ein. Klicken Sie dazu auf: 
 
Einstellungen > Gerätesteuerung > Kassenlade > Hersteller / Typ > Liste aufklappen 
 

 
 
Unter "Anschluss / Port" geben Sie ein, an welchem Port das Display angeschlossen ist, wenn Sie 
sich nicht sicher sind, an welchem Port Ihr Kunendisplay angeschlossen ist, testen Sie einfach alle 
ComPorts mit der Funktion "Testen". Beim Klick auf "Testen sollte folgender Eintrag im Display 
erscheinen "Vielen Dank für Ihren Einkauf" 
 
Die Einträge unter "Bits pro Sekunde", "Parität" sowie "Datenbits" und "Stoppbits" sollten 
standardmäßig passen. In Ausnahmen entnehmen Sie diese Angaben bitte dem Display-Handbuch. 
 
Unter "Text im Leerlauf" geben Sie den Text ein, der zwischen den Kassiervorgängen vom Display 
angezeigt werden soll. 
 
Bei Bedarf stellen Sie Ihr Kundendisplay auf den ESC/POS Modus und die Sprache auf Deutsch. Die 
Vorgehensweise entnehmen Sie bitte dem Handbuch Ihres Kundendisplay's.  
 

Jarltech Kundendisplay 8005 

An der schmalen Unterseite des Anzeigefensters von Jarltech Kundendisplays befindet sich eine 
kleine Öffnung, in der winzige Schalter zu sehen sind. Stellen Sie 4 und 7 auf "On". 
 
Wählen Sie in der Gerätesteuerung unter "Kundendisplay" den Com Port aus, an dem Ihr Display 
angeschlossen ist. Verwenden Sie die Schaltfläche Testen. Es sollte nun der von Ihnen eingegebene 
Text im Display erscheinen.  
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Jarltech 8005 USB 

Bei einem USB-Display müssen Sie zunächst den zum Kundendisplay mitgelieferten Treiber 
installieren. Dieser Treiber sorgt dafür, dass das Display zwar über USB angeschlossen werden kann, 
als Port jedoch ein Com-Port gewählt werden kann.  
 
Welcher Com-Port der Gerätesteuerung dann der "richtige" ist sehen Sie mit einem Blick in den 
Geräte-Manager Ihres PCs (unter "Anschlüsse LPT und Com") oder verwenden Sie die Funktion 
"Testen" und testen Sie einfach alle angezeigten Com-Ports (Com1 bis Com10) nacheinander bis Sie 
den richtigen erwischen und der Text im Kundendisplay angezeigt wird. 
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EC-Terminals 

Grundsätzlich gibt es im CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 zwei verschiedene 
Möglichkeiten EC-Terminals einzubinden. Ein EC-Terminal kann entweder autark betrieben oder 
direkt an die Kassensoftware angeschlossen werden. 

Autark betriebene Terminals 

Wenn Sie das EC-Terminal nicht direkt an die Kasse anschließen möchten ist es vollkommen egal, 
welches Terminal Sie verwenden oder wie das Terminal angeschlossen ist, da der Kassierer den 
Zahlbetrag von Kartenzahlungen manuell in das EC-Terminal eintippt. Auch Stornos sowie die 
abendlichen Kassenschnitte werden direkt am EC-Terminal abgewickelt. 
 

Direkt angeschlossene Terminals 

Wenn Sie ein EC-Terminal direkt an die Kasse anschließen möchten, muss das Terminal den ZVT-
700-Standard unterstützen wie z.B. das Thales Arthema Hybrid oder das Ingenico 5300.  
 

Vorteil Direktanschluss 

Der große Vorteil direkt an der Kasse angeschlossener Terminals besteht in de automatischen 
Übergabe der Kassendaten an das Terminal, wodurch Benutzerfehler weitestgehend minimiert 
werden: Der Kassierer kann sich am EC-Terminal nicht vertippen, da er Zahlbeträge gar nicht erst 
eingeben muss... 
 

EC-Terminal anschließen 

Schließen Sie Ihr Terminal mit einem Kassenkabel (erhältlich bei Ihrem EC-Terminal Anbieter) an 
einem freien seriellen Anschluss des PCs an. (Sollte Ihr PC nicht über einen freien seriellen Anschluss 
verfügen, können Sie in jedem gut sortierten Computerfachhandel einen entsprechenden Adapter 
erwerben) 
 
Wenn das EC-Terminal über das Kassenkabel mit dem PC verbunden ist, kann das Terminal unter 
"Einstellungen" > Gerätesteuerung" > "EC-Terminal" eingerichtet werden. 
 
Unter "Hersteller / Typ" wählen Sie Ihr verwendetes Terminal aus, unter "Anschluss / Port" wählen Sie 
den Anschluss des Terminals aus und geben unter "Händler Passwort" und "WKZ" die in Ihrem EC-
Vertrag hinterlegten Daten ein. Mit einem Kick auf "Testen" sucht die Kassensoftware nach dem 
Terminal und informiert über Erfolg bzw. Mißerfolg. 
 
Sollte das Terminal mit der Funktion "Testen" nicht gefunden werden, stellen Sie folgendes sicher: 
 

1. Das Terminal muss von der Kassensoftware unterstützt werden 
o Einfach unter "Hersteller / Typ" nachschauen ob Ihr Terminal in der Liste aufgeführt 

wird 
2. Der korrekte Anschluss muss ausgewählt sein 

o Wenn Ihr PC mehrere serielle Anschlüsse besitzt und Sie nicht wissen, an welchem 
dieser Anschlüsse (Com1, Com2 etc.) Ihr Terminal angeschlossen ist, testen Sie 
einfach alle Com-Ports nacheinander durch 

3. Das richtige Händler Passwort muss eingegeben sein 
o Im Zweifelsfall beim EC-Vertrag Anbieter erfragen 

4. Die richtige WKZ muss eingegeben sein 
o Im Zweifelsfall beim EC-Vertrag Anbieter erfragen 

 
 



Handbuch CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 

246 
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Berichte & Auswertungen 

Berichte & Auswertungen Übersicht 

Unter dem Programmteil Berichte können Sie sich Abfragen zu den verschiedensten Themen 
anzeigen lassen. So z.B: 
 

• Umsätze nach Zeiträumen 
• Umsätze nach Warengruppen 
• Umsätze nach Mitarbeitern 
• Lagerberichte 
• Steueberaterberichte 
• Kassenbuch 
• Artikellisten 
• Gewinnübersichten 
• Kaufzeiten  
• etc. 

 
In der Liste aller Abfragen auf der linken Bildschirmseite wählen Sie sich die gewünschte Abfrage aus 
und klicken in der Menüleiste auf Ausführen um den Bericht zu staten. In der Abfrage sehen Sie dann 
das Ergebnis des Berichts in Form einer Tabelle. Auf jeden einzelnen Bericht wird nicht näher 
eingegangen, deren Anzeige ist bei Ausführung selbsterklärend. 
 
WICHTIG  Diese Tabelle enthält nur die Rohdaten des Berichts! Die endgültige (gedruckte) Form 
können Sie sich als Vorschau mit einem Klick auf die Lupe in der Symbolleiste ansehen und bei 
Bedarf ausdrucken. 
 
Um den Unterschied zwischen den Berichts-Rohdaten in Tabellenform und der gedruckten Form zu 
verdeutlichen hier das Beispiel des detaillierten Kassenbuchs: 
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1. Anzeige der Rohdaten in Tabellenform 

Bericht markieren > Symbolleiste "Bericht ausführen" 
 

 
 
 
 

2. Gedruckter Bericht 

Hier sehen den gleichen Bericht aus dem obigen Beispiel in gedruckter Form. 
 
Bericht wie oben markieren > Symbolleiste "Bericht ausführen" > Drucken oder Vorschau (Klick auf 
Lupe) 
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Mit einem Klick auf "Neu" in der Symbolleiste können Sie neue Berichte erstellen, das setzt SQL-
Kenntnisse voraus. Um neue Berichte i Ihre Kassensoftware zu importieren klicken Sie in der 
Menüleiste auf "Datei" und "Importieren". Berichte werden direkt als zip-Datei importiert, sie müssen 
nicht zuvor entpackt werden. 
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Sicherheit 

Rechte verwalten 

Im CSS Group® Kassensystem Einzelhandel 2008 können Sie die verschiedensten Benutzer- bzw. 
Rechtegruppen erstellen. Kommt ein neuer Mitarbeiter hinzu müssen Sie ihm dann nicht mühsam 
jedes einzelne Recht zuweisen oder entziehen, sondern gliedern ihn einfach in die gewünschte 
Benutzergruppe ein.  

Benutzergruppen anlegen /ändern 

Um die Rechte einer bestehenden Benutzergruppe zu ändern oder eine neue Benutzergruppe 
anzulegen klicken Sie in der Programm-Leiste auf „Einstellungen“ und weiter auf „Systemrechte“. 
 
Einstellungen > Systemrechte 
 

 
 
 

Übersicht der setzbaren Rechte 

Nachfolgend eine Übersicht aller Rechte am Beispiel der Benutzergruppe "Administratoren", diese 
Benutzergruppe hält alle Rechte, somit sind auch alle Häkchen gesetzt. 
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Mitarbeiterstammblatt 

Im Mitarbeiterstammblatt hinterlegen Sie alle wichtigen Informationen zum Mitarbeiter. Neben den 
Adress- und Telefondaten kann auch die e-Mail Adresse oder ein Mitarbeiterbild hinterlegt werden.  
 
Jeder Mitarbeiter kann einer bestimmten Benutzergruppe zugewiesen werden. Der Mitarbeiter erhält 
alle Rechte der gewählten Benutzergruppe. Die einzelnen Benutzergruppen sind frei definierbar, es 
können sowohl neue Benutzergruppen angelegt als auch bestehende Benutzergruppen hinsichtlich 
Ihrer Rechte geändert werden. 
 
WICHTIG  Wenn Sie einen Mitarbeiter einer bestimmten Benutzergruppe zugeordnet haben sollten 
Sie ihm auch ein persönliches Kennwort hinterlegen mit dem sich der betreffende Mitarbeiter dann an 
der Kasse anmeldet. 
 
Wenn Sie einem Mitarbeiter den Zugriff auf die Kassensoftware verwehren möchten, setzen Sie ein 
Häkchen unter "Dieser Mitarbeiter ist gesperrt" 
 

 
 

Felder des Mitarbeiterstammblatts 

Adressdaten Beschreibung 

Mitarbeiter-Nr. Mitarbeiternummer manuell eingeben oder vorschlagen 
lassen (Klick auf   ) 

Anrede Anrede des Mitarbeiters manuell eingeben oder 
auswählen (Klick auf   ) 

Vorname / Name Vornamen und Namen des Mitarbeiters eingeben 

Straße Straßennamen eingeben 

PLZ / Ort Postleitzahl und Ort eingeben 

Land Land eingeben oder auswählen (Klick auf   ) 

Geburtstag Geburtstag des Mitarbeiters eingeben (Für 
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Geburtstagsliste oder Erinnerungen) 

Telefon Telefonnummer eingeben 

Mobil Handy-Nummer eingeben 

e-Mail e-Mail Adresse eingeben 

Mitarbeiterbild Mitarbeiterbild hinterlegen mit Klick auf    > Ort 
wählen > Bild mit Doppelklick übernehmen 
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Programmeinstellungen 

In den Programmeinstellungen nehmen Sie Einfluss auf das Verhalten Ihres Kassensystems.  
 

Allgemeine Einstellungen 

 
Programmeinstellungen öffnen: 
Einstellungen > Programmeinstellungen > "Allgemeine Einstellungen" 
 

 
 
 

Finanzdaten 

 
Programmeinstellungen öffnen: 
Einstellungen > Programmeinstellungen > "Finanzdaten" 
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VMP-Presse Einstellungen 

Aktivieren Sie diese Option nur, wenn Sie tatsächlich Presse Artikel verkaufen. 
 
Programmeinstellungen öffnen: 
Einstellungen > Programmeinstellungen > "VMP-Presse Einstellungen" 
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Spalten ein- und ausblenden 

Entscheiden Sie selbst, welche Spalten Sie sehen möchten oder welche besser ausgeblendet bleiben 
sollten und in welcher Reihenfolge die Spalten angeordnet werden sollen. 
 
Klicken Sie dazu in der Menüleiste der Verwaltungsteile auf "Ansicht" und weiter auf 
"Listeneinstellung". Im Kassenbetrieb finden Sie die Listeneinstellung oberhalb der Schnellwahltasten 
rechts neben "Position bearbeiten". 
 

Listeneinstellung in den Verwaltungsteilen 

Menüleiste > Ansicht > Listeneinstellung 
 

 
 
 

Listeneinstellung im Kassenbetrieb 

Kassieroberfläche > Symbol Listeneinstellung 
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Spalten einfügen und entfernen 

 
Im sich öffnenden Fenster "Listeneinstellung" richten Sie die Ansicht des Kassensystems ein. 
 
Links finden Sie alle derzeit nicht angezeigten Spalten, rechts daneben alle derzeit angezeigten 
Spalten. Durch markieren und Klick auf "Einfügen" oder "Entfernen" werden die Spalten angezeigt 
bzw. nicht angezeigt. 
 
Mit den Funktionen "Aufwärts" und "Abwärts" bestimmen Sie, in welcher Reihenfolge die Spalten 
angezeigt werden:  
 
Ganz oben  = Erste Spalte 
Ganz unten = Letzte Spalte 
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Datensicherung 

 
Sie werden regelmäßig beim  Beenden des Programms zum Sichern Ihrer Daten aufgefordert. Diese 
Funktion kann abgeschalten werden, entfernen Sie dazu bei Bedarf das entsprechende Häkchen in 
den „Programm Einstellungen“. 
 
Programm-Leiste > Einstellungen > Programm Einstellungen 
 

 
 
 
Unabhängig davon, ob Sie sich beim Beenden des Programms zur Datensicherung auffordern lassen, 
kann eine Datensicherung auch jederzeit manuell durchgeführt werden. Klicken Sie dazu beim 
Beenden des Programms im Willkommensdialog unter "Ihre Datensicherung" auf „Sicherung starten“ 
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Service Pack 

ServicePack1 

Nachfolgend eine Übersicht aller neuen Funktionen ab Service Pack1  
 
NEU   Sammelrechnung 
 
In der Auftragsverwaltung kann aus beliebig vielen Lieferscheinen eine Sammelrechnung erzeugt 
werden 
 
Funktion verwenden:  
Verwaltung > Ihre Aufträge > Symbolleiste > Klick auf "Sammelrechnung" 
 

 
 
 
 
 
 
NEU   Aktuelle Kassenbuchung fakturieren 
 
Übergabe noch nicht bar abgerechneter Kassen-Buchungen an die Auftragsverwaltung als Angebot, 
Bestellung, Lieferschein, Rechnung oder Gutschrift 
 
Funktion verwenden: 
Rechtsklick auf Schnellwahltaste des Kassenbetriebs > Funktion hinterlegen > Buchungen als Auftrag 
übergeben > Wahl von "Rechnung", "Lieferschein", Angebot" etc. 
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NEU   Rohgewinnanzeige im Kassenbetrieb 
 
Rohgewinnanzeige als Wert und in % 
Als Funktion auf Schnellwahltaste hinterlegbar 
Rechteabhängige Funktion: Verbunden mit Recht auf Artikelverwaltung 
 
Funktion verwenden: 
Rechtsklick auf Schnellwahlwahltaste > Funktion hinterlegen > "Gewinnanzeige der Position" 
 

 
 
 
NEU   Rohgewinnanzeige in Aufträgen 
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Rohgewinnanzeige als Wert und in % 
Anzeige bei Erstellung von Angeboten, Bestellungen, Lieferscheinen, Rechnungen, Gutschriften 
Rechteabhängige Funktion: Verbunden mit Recht auf Artikelverwaltung 
 
Funktion verwenden:   
Wird automatisch im jeweiligen Vorgang angezeigt 
 

 
 
 
 
NEU   Warenrückgabe als Funktion im Kassenbetrieb hinterlegbar 
 
Wahlweise BAR-Auszahlung oder Gutschein-Druck 
Wahlweise mit oder ohne Lagerrückbuchung 
 
Funktion verwenden:   
Rechtsklick auf Schnellwahlwahltaste > Funktion hinterlegen > "Warenrückgabe" 
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NEU   Stammdatenübertrag innerhalb angelegter Firmen 
 
Neben dem Artikelstamm mit Lieferanten- und EKPreis Zuordnung werden auch alle Kunden, 
Mitarbeiter und Lieferanten sowie alle Formulare (Rechnung, Lieferschein, Z-Bon, Quittung etc.) und 
alle Bilder übernommen 
 
WICHTIG Die alten Stammdaten der Firma werden mit den importierten Stammdaten überschrieben, 
also vorher Backup erstellen wenn die Daten noch gebraucht werden. 
 
Funktion verwenden: 
Firma öffnen in die importiert werden soll (Backup dieser Firma erstellen wenn Sie sich nicht sicher 
sind, ob Sie die bisherigen Daten dieser Firma noch benötigen) 
Im rechten obereren Bildschirmrand wird immer die momentan geöffnete Firma angezeigt, dort auf 
den Firmennamen klicken, dan Klick auf "Stammdaten importieren", 
die alten Daten dieser Firma werden nun mit den neuen Import-Daten überschrieben. 
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NEU   Menüpunkt "Firma verwalten" 
 
Im Firmenauswahldialog erscheint der Button "Firma verwalten", hier können Firmen gelöscht oder 
wiederhergestellt werden 
 
Funktion verwenden:   
Programm starten > Klick auf "Firmen verwalten" > "Firma löschen" oder "Firma wiederherstellen" 
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Die Funktion "Firmen verwalten" kann mit einem separaten Kennwort geschützt werden, klicken Sie 
dazu auf:  
Einstellungen > Programmeinstellungen > "Kennwort für Firmenverwaltung" 
 
 
 
NEU   Gültigkeitsprüfung von ausländischen Ust-ID Nummern 
 
Onlineabfrage beim Bundesamt für Steuern 
 
Funktion verwenden:   
Stammdaten > Kunden > Kundenstammblatt mit Doppelklick auf Kunden-Nr. öffnen > Finanzdaten > 
Klick auf Button "prüfen" unterhalb der Ust-ID 
 

 
 
 
 
 
NEU   Kassenjournal mit Detailansicht 
 
Anzeige aller Bons sowie aller Einzel-Positionen zum jeweils markiertem Bon 
 
Funktion verwenden:   
Verwaltung > Kassen Journal > Anzeige der Einzel-Positionen zum jeweils markierten Beleg im 
unteren Bildschirmbereich 
 



Service Pack 

269 

 
 
 
 
NEU   Anzeige der aktuellen Firma 
 
Funktion verwenden:   
Die aktuelle Firma wird fest im äußerern Bildschirmrand rechts oben angezeigt und ist in jedem 
Programmteil verfügbar 
 

 
 
 
 
 
 
NEU   Wählbares Standard-Druckverhalten (Bondruck auch ganz abschaltbar): 
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1. Soll nichts gedruckt werden = Kein Druck 
2. Soll immer ein BON gedruckt werden = BON Druck 
3. Soll immer eine Quittung gedruckt werden = Formular Druck 
4. Soll jedesmal gefragt werden, was gedruckt werden soll (BON, Quittung oder kein Druck) = 
Auswahl Druckerdialog 
 
Funktion verwenden:   
Einstellungen > Programmeinstellungen > Allgemeine Einstellungen > "Standard Belegdruck" > Die 
gewünschte Option auswählen 
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NEU   Kunden-Neuanlage bei Kunden-Suche 
 
Ist ein Kunde noch nicht angelegt, kann er bei der Kundensuche direkt angelegt werden 
Funktion ist Rechteabhängig, gebunden an Recht auf Kundenverwaltung 
 
Funktion verwenden:   
Klick auf "Kunde F4" > Neuer Kunde 
 

 
 
 
 
NEU   "Gutschein einlösen" als Schnellwahltasten-Funktion 
 
Gutschein einlösen unter Abfrage der Gutschein Nummer 
 
Funktion hinterlegen:   
Rechtsklick auf Schnellwahltaste > Funktion hinterlegen > "Gutschein einlösen" 
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NEU   Gutschein-Abfrage bei BAR-Auszahlung  
 
Sobald der "Total" Betrag ins Minus rutscht, z.B. wenn ein Gutscheinbetrag nicht ausgeschöpft wurde, 
erscheint automatisch der Dialog: "Möchten Sie für den auszuzahlenden Betrag einen Gutschein 
erstellen?" 
 
Funktion verwenden:   
Erscheint automatisch, kann bei Bedarf weggeklickt werden, falls doch einmal ein Betrag BAR 
ausgezahlt werden soll 
 

 
 
 
 
NEU   Aktuelle Lagerbestandsanzeige im Kassenbetrieb 
 
Funktion verwenden:   
Erscheint automatisch oberhalb der Schnellwahltasten 
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NEU   Abschaltbarer Wechselgeld Dialog 
 
Funktion verwenden:   
Einstellungen > Programmeinstellungen > Häkchen entfernen unter "Abrechnungsdialog (Total) 
anzeigen" 
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Weiterhin eingeführt wurde mit Service Pack1: 

• Statusanzeige zu ladender Backups (Ihre Backups werden geladen...) 
• Unterbindung der Programm Mehrfach-Öffnung 
• Sortierung der Backups nach Datum und Zeit  
• Sortierung der Spalten der Gutschein-Verwaltung  
• Doppelklick auf die Nummer (EAN, Kunden-Nr, Mitarbeiter-Nr) öffnet das Stammblatt  
• Rechteabhängige Lizenz-Deaktivierung (Gebunden an Recht auf Programmeinstellung) 

 
 
 
Fehlerbehebung mit Service Pack1: 

• Schreibfehler ...auch wir sind nur menschen :-) 
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• Beim Buchen eines Artikelsets kam es vor, dass keine Pfandwerte gezogen wurden 
• Im Druckerdialog reagierte die F4 Taste nicht 
• In der Ländereinstellung Schweiz reagierten die Geldschein-Button im Wechselgeld Dialog 

nicht 
• Bei einigen Installationen funktionierten die Berichte nicht ordnungsgemäß 
• Bei einigen Systemen wurde ein falsch formatiertes Datum in der VMP Meldung angezeigt 
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