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Promotional Office — Snelstart

Deze snelstart helpt u om Promotional Office in korte tijd beter te leren kennen. U voert bijvoorbeeld
essentiéle stamgegevens in, leert stap voor stap de basisfunctionaliteiten van Promotional Office
kennen en krijgt nuttige tips. Snel resultaat en uw voordeel: u heeft een overzicht van de belangrijkste
onderdelen van het programma. U kunt meteen aan de slag en uw taken succesvol oplossen.

Promotional Office is een compleet en exclusief voor de branche van promotionele producten
ontwikkeld, web-based online management systeem en vanaf 2013 ook beschikbaar voor Windows
Tablet.

De ontwikkeling van Promotional Office begon op 1 januari 2006. Op 1 januari 2008 werd Promotional
Office voor de eerste keer gelanceerd. Tot op de dag van vandaag maken dagelijks ongeveer 400
klanten gebruik van Promotional Office.

Promotional Office wordt zowel door distributeurs als ook door leveranciers uit de branche gebruikt.
Het unieke orderadministratiepakket maakt het eenvoudig en overzichtelijk om bijvoorbeeld de
controle op offertes, opdrachten, bestellingen, rekeningen, overeenkomsten en betalingsherinneringen
te behouden. Het centrale startscherm biedt door middel van kleuren een duidelijk overzicht over de
status van elke opdracht/bestelling. Zo kunt u direct zien, welke klanten gebeld moeten worden,
welke producten besteld en welke klanten afgerekend moeten worden. Het startscherm zorgt ervoor
dat u niets meer vergeet en dat fouten tot het verleden behoren.

Bovendien beheert Promotional Office ook het gehele logistieke proces met betrekking tot
productbewerkingen, zoals het bedrukken en borduren (dit is uniek in vergelijking met alle andere
ERP-systemen). Het systeem slaat voor elke klant de druktechniek, die in het verleden voor bepaalde
producten werd uitgevoerd, op met inbegrip van het logo materiaal, dus follow-up orders kunnen nog
sneller uitgevoerd worden. Door een slimme, ingebouwde Query-functie kunt u snel elk denkbare lijst
met informatie voor managementdoeleinden uit Promotional Office halen. Meertaligheid in
Promotionele Office zorgt ervoor dat buitenlandse klanten in hun eigen taal de offertes kunnen lezen
en dat de fabrikanten in hun taal de bestellingen krijgen. Promotionele Office is het enige
orderadministratiepakket in Europa met meer dan 150.000 aktuele promotionele producten van meer
dan 170 verschillende toonaangevende fabrikanten. Door deze unieke eigenschap is het mogelijk om
professioneel uitgevoerde offertes inclusief productfoto's in slechts enkele seconden te genereren. Het
is ook de enige orderadministratiepakket binnen de Europese markt van promotionele producten dat
compleet met een financiéle module (Detev / Diamantex Promotional Officer) kan worden geleverd.
Met de ingebouwde, krachtige mailingfunctie kunt u elke doelgroep afzonderlijk benaderen.
Promotionele Office communiceert via webservices en is daarom open voor bijvoorbeeld webshop-
interfaces of andere externe diensten. Samen met de interne formulierontwerpers kan elk formulier
(bijvoorbeeld een factuur of een offerte) aan de desbetreffende huisstijl aangepast worden. Stock-
holdings, meestal leveranciers, kunnen de uitgebreide magazijnfunctionaliteiten, zoals een onbeperkt
aantal opslagplaatsen, maar ook het opzetten en beheer van een onbeperkt aantal stellingen en
vakken gebruiken.
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1. Contactgegevens Promidata

Promidata GmbH Promidata BV Promidata BV

Vogt 21 Vogt 21 Science Park Eindhoven 5644
52072 Aachen 6422 RK Heerlen 5692 EN Eindhoven
Receptie: +49 24199 00 340 Receptie: +31 40 744 0 800 Receptie: +31 40 744 0 800
Faxnr.: +49 241 99 00 34 99 Faxnr.: +31 40 26 76 836 Faxnr.: +31 40 26 76 836
info@promidata.com info@promidata.com info@promidata.com
www.promidata.com www.promidata.com www.promidata.com


mailto:info@promidata.com
mailto:info@promidata.com
http://www.promidata.com/
http://www.promidata.com/

promidala

connecfing fhe indusiry

2. Installatie

2.1 Eisen:

Het installeren van Promotional Office gebeurt via Internet Explorer en vereist een Windows-PC met de
nieuwste updates en servicepack evenals een installatie van "Microsoft. Net 4.0", die u hier kunt
downloaden.

Wij raden u aan Promotional Office te gebruiken op een PC met een Intel Pentium Core Duo-processor
(of equivalent) met tenminste 2 GB geheugen. Promotional Office draait op Microsoft Windows XP en
hoger. Oudere versies worden niet door Promidata ondersteund. Het is ook belangrijk dat iedere
werkplek de meest recente Microsoft-updates heeft. Via het menu Start van Windows en de knop
"Windows Update" kunt u de nieuwste Microsoft-updates downloaden en/of controleren of alle
nieuwere updates op uw computer zijn geinstalleerd.

2.2 Installatie Datacenter

Open de pagina http://www.promidata.com/nl/download/.

Promotional Office wordt automatisch gedownload en geinstalleerd. Na de installatie kunt u
Promotional Office in het menu Start van Windows terugvinden onder "Alle Programma's /
Promidata".

2.3 Installatie Home Server

Open de pagina http://POServer

Kies hier voor de installatie van Promotional Office

Promotionele Office wordt automatisch gedownload en geinstalleerd. Na de installatie kunt u
Promotionele Office in het menu Start van Windows te vinden onder "Alle Programma's / Promidata".
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3. Startscherm

Promotional Office na de start

T promotional Office - Promidataintern (Gante, Tvanka) &=
|| Instellingen Import _Extramodules Beeldschermlay-out Windows _Help P
|0 | &) % Startscherm |Offerteoverzicht £ B & )
CCO Poulis Group bv € 10.915,80 28-1-2013 Im Jahresendgeschaeft wurden ueber Promotional ...
Van Bavel business ifts €3.094,18 28-1-2013  In de eindejaar periode zin er via Pramotional Cont...
Maas van 'tHoog Zeefdruk en Reklame- Industrien., € 2.697,42 12-1-2013  Our booth at PSI 2013! We thank all customers and...
PF-Concept € 2.500,00 3-1-2013 PSI Messe - Stand 12K40: In 2013 werden unsere K...
Insignia N.V. €2.447,90 = 3-12013 PSI beurs - Stand 12K40: In 2013 zullen onze Klante. .
Factuur
O& ) B &)l
Lopende orders met afleverdatum "deze week"
[l Kostenorder, nist gefactureerd
) P )| s semsninpmans o e waeinge
e B
Bestelling Lavamng
Offertes laatste 7 dagen Orders laatste 7 dagen W
D) |5 e
F Order
0,9 Eigen artikelnr.
15
06
1 Artikelnaam
0,5 0.3 =
. . e Artkel niet gevonden | o 0 chiing
4 & Artikel van de dag s niet
A = | o = ma gedefineerd en er is geen actief
artkel gevonden of het
Overzicht statistieken geselecteerde artkelis
gedea
O& )
=) Beeindigen op: 7-1-2013 ~
|=| Beeindigen op: 14-1-2013 g? /
"Schiffmann Kelender GmbH & Co, G (Telefoon Uitoaand) 95EiEns Magaziin
Voorraad info /Artkeiinfo tonen
Agenda bekiken =
—

Het gedetailleerde startscherm geeft u in een oogopslag veel informatie, bijvoorbeeld de lopende
orders met afleverdatum "deze week". Daarnaast ziet u meteen welke offertes en orders gedurende de
laatste 7 dagen ingevoerd werden. Er is ook ruimte voor uw eigen bedrijfsnieuws en de nieuwe
ontwikkelingen van Promidata worden ook weergegeven. Bovendien heeft elke gebruiker zijn eigen
taken om te zien wat nog moet worden uitgevoerd. Op deze manier kunt u er bijna zeker van zijn dat
acties niet meer worden vergeten!

4. Stamgegevens

De stamgegevens, bestaande uit klantgegevens, leveranciersgegevens en productdata vormen de
basis van alle offertes, orders, bestellingen, pakbonnen en facturen. Door bijvoorbeeld te klikken op
Offertes opent zich het offerteoverzicht.
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4.1 Klantoverzicht

Vanuit het hoofdmenu kiest u via het icoon BASISGEGEVENS -> klant.
U bevindt zich nu in het klantoverzicht:

T Promotional Office - Promidataintern (Gante, Ivanka) =&
|| Instellingen Import _Extra modules Beeldscherm lay-out Windows _Help

of (%] icht |E
Zoeken
Zoekterm ‘ Zoskeo
Filter |actieve Kanten =
-~ Uitgebreid zoeken
Contactpersoon ‘ ‘
Wantkenmerk | [geen gegevens] x| 3 |Branche |foeen gegevens] x|
Kantkenmerk 2. |[geen gegevens] 2] verkoper | lgeen gegevens] s
Testinadres | | Lend @ |[g=en gegevens] x|
Sleep hier een kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom.
| |Kentr.  Neam O Toevoegi.. Staat | Fostode  Plaats Land |Hoofdco... |Telefoon | Toegewe... | Besindige... ActieKant | Verkoper  Datumwi.. Beheerder  Nofiies
=

Toon laatste contactmomenten

| Klik op "Zoek" of voer een zoekterm in en klik dan op "Zoek”

Klantenacties
Actiefijst beheren
Totaaloverzicht it te voeren acties

Export

Export finandieel pakket

Klantselectie voor Emaling/export

Nu kunt u in het veld "zoekterm" een klantnummer of klantnaam (gedeeltes van de naam) invoeren
en klik vervolgens op de knop "Zoeken".

Wanneer u geen zoekterm invoert, toont het systeem alle (actieve) klanten.

Onder de zoekterm heeft u de mogelijkheid om het filter te wijzigen in inactieve klanten.

Brief schrijven:
Met behulp van Word ® sjablonen/template heeft u de mogelijkheid om brieven aan klanten of
leveranciers te creéren. In deze sjablonen/template worden der adresgegevens of aanspreekvorm van
de klant automatisch ingevoegd. Daarnaast wordt de brief automatisch aan de geselecteerde klant
gekoppeld. Hiervoor heeft u het Word-Addin nodig, die u kunt downloaden op
http://www.promidata.com/nl/download.
Opdracht:
Maak een nieuwe klant met 2 verschillende contactpersonen aan.
Oplossing:

1. Klik in het menu aan de linkerkant in het klantoverzicht op de knop "Nieuw"
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4.1.1 Klantenkaart

Tabblad Bedrijfsgegevens:

(Ballle
Instellingen Import Extramodules Beeldscher lay-out  Windows Help =
Startscherm | Kentoverzicht. | Kant - Alezone (Nieun) 3
Becjfsgegevens | Aanvullende gegevens | Contactpersanen | Notities
Mex Devuyst ] [5:v.p. selectie maken v
Bedrifenaam Hezone
Toevoeging naam
Zock Verwijderen
Postadres |Verzendadres | Factuuradres | Bezoekersadres | Andere adressen
Bedrifinaam en 02v0sgng |pjezone
Adresregel 1 Osseghemstreet 9
Adresregel2
Adresregels
Postcode Plaats Land Nederiand
Gesacht/ntlen/Ttel  [1an Delhaize Joris =
Aanhef (niet verpicht) Email [ Jdchaize @alezone.be
Voornaam/Achtermaam
Telefoon/Fax B
Tzl Frans
Adres kopieren Wizig
LeER S E Dn e 4 Gontroleer BTW rr Niet BTW plchtig
TaalValuta INederlands )[R >
Kenmerk 1en 2 5.v.. selectie maken 2] # | [5.v.p. selectie maken P
Branche orting 5.v.. selectie maken 2] # | [5.v.p. selectie maken P
Extra informatie / Prijsgroep S.v.p. selectie maken ) 2] 4 [S.v.p. selectie maken M
Telefoon Fax =
Skype @ @
evai
Wiebsite
Kredetimet o
Bestanden/Afbesldingen

Annuieren

€EM e - EMM'Aa'™m

Q

Velden gemarkeerd met een
aanmaken/ op te slaan.

zijn verplicht en moeten worden ingevuld om een klant te kunnen

2. Voer de vereiste gegevens in het tabblad "bedrijfsgegevens" en zorg ervoor dat alle velden met
adresgegevens zijn ingevuld. Met de knop "vestigingen" kunt u extra adressen toevoegen.

Als de adresgegevens voor alle adressen hetzelfde zijn, bestaat er de mogelijkheid om de knop "adres
kopiéren" te gebruiken.

LET OP: Het adres, dat op momenteel getoond wordt, wordt gekopieerd.

Taal:

Selecteer de klanttaal.

Klantkenmerken:
Hier kunt u uw klanten op basis van criteria zoals een A-klant / B-klant indelen.

Korting:
Hier heeft u de mogelijkheid om op basis van klantkenmerken en productgroepen kortingen op te
slaan.

Telefoon / Fax:

Invullen van telefoon- en faxnummer is nodig om vanuit Promotional Office te bellen/faxen. Voer de
telefoonnummers in internationaal formaat in: +31-40-7440800.

Zie aanvullende module CTI 10.1.2.

E-mail:
Is voor een latere PDF-e-mail levering vereist.
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Kredietlimiet:
Hier kunt u het bedrag aangeven, waarvoor de klant bij u maximaal orders mag plaatsen.
0 betekent "geen limiet".

BTW-nummer:

Vul het juiste BTW-nummer in. Dit kan in het tabblad Factuuradres. Promotional Office toont dan de
passende belastingen bij internationale zendingen. Als een belastingplichtige klant toch is vrijgesteld
van BTW (bijv. leger of openbare instellingen), dan kunt u dit met het instellen van het vinkje
beinvloeden.

Bestanden / afbeeldingen:

Het archiefbestand naar de klant. Plaats hier alle documenten, zoals bijvoorbeeld contracten of logo's,
die deze klant altijd gebruikt. Elke werknemer heeft toegang tot hetzelfde archief.

Er kunnen ook mappen aangemaakt worden, zodat u een gestructureerde archief van bestanden
krijgt. U kunt elk bestandsformaat direct via Drag & Drop naar dit venster slepen.

Tabblad aanvullende gegevens:
2

SIE)
Instellingen Import _Extra modules _Beeldscherm lay-out Windows _Help

Startscherm | Klantoverzicht [ Kant - Alezone (Neun) E3

Bedrifsgegevens| Aamvulende gegevens. |Contactpersonen | Notities

Leverandierr

Catelogus P

Betalingsvoorwaarde ME

Leverngsvoorwaarde  [S.v.p. selectie maken v X+

Verzendwiize 5..p. selectie maken X *

Specale voorwaarden  [5.y.p. selectie maken B

Bank .

Aantal factuurexemplaren 0
142014 142014

Overige ] Actief Mag nieunsbrieven ontvangen Mag orderstatus mais ontvangen

KvK nummer

vri tekstveld

vri tekstveld

Kenmerk verzamelfactuur [geen gegevens] o

Annuleren

Leveranciersnummer:
Als uw klant u een leveranciersnummer gegeven heeft, kunt u dit hier ingeven.

Catalogus:
Vul hier alle catalogi in, die uw klant van u heeft ontvangen.

Betalings-/leveringsvoorwaarden en verzendwijze:
De standaardvoorwaarden, die voor het maken van offertes en orders, gebruikt worden. Een latere
wijziging in offerte en order is mogelijk.



promidala

connecfing fhe indusiry

Actief / Inactief:

Hier kunt u een klant "blokkeren”. Als u het vinkje verwijdert, dan komt deze klant niet meer in het
klantoverzicht als actieve klant naar voren. Er kan geen offerte / order meer met deze klant gemaakt
worden.

Tabblad Contactpersonen:

I Promotional Office - Promidataintern (Gante, Ivanka) e
|| Instellingen Import _Extramodules Beeldschermlay-out Windows _Help F
|.of x|l || Kant - @ pakket (Nieuw) |3
c Notities
— ]
|l Voarnaam Achternaam o
b Heer Ed Rapmund
| Details contactpersoon
Geslacht/Titel Voorletters ‘Man m| ‘Haa, | ‘E‘ ‘ =
Aanhef (et verplcht) | |
Roepnaam [ |
Voornaam/Achternaam  |Ed | [Ram |
Telefoon/Fax [+3155-5397467 = @ [+3155-5342923 i
Mobiel 431638751362 =]
s | e o |
EMail erahome.rl |
Verjaardag [ [
Notities [ =)
Taal |Nederlands [
Overige Hoofd contactpersoon
1 [5.v.p. selectie maken e ]
Maiingkenmerk 2en 3 [5.v.p. selectie maken 132 ) | [5..p. selectie maken B
Nieu, (s Wijzig J | oK. i Annuleren
[ oK J I Opslaan J | Annuleren J

3. Klik op de knop "Nieuw" om een nieuwe contactpersoon te maken.

Nadat u de eerste persoon ingevoerd heeft, verschijnt deze in de bovenste lijst. Nu kunt u een tweede
contactpersoon toevoegen..

Tip: De geboortedatum, die u hier invoert, verschijnt als marketingstrategisch doel ook in de agenda.

Mailingkenmerken:

Een extra mogelijkheid naast het klantkenmerk is een "subgroep” van de contactpersoon maken. Er
kan bijvoorbeeld de afdeling, zoals de boekhouding, inkoop, verkoop, enz. worden ingevoerd, voor het
geval er later een mailing aan alleen de mensen van bijvoorbeeld inkoop gemaakt zou worden.

Hoofd contactpersoon:

Elke klant heeft een hoofd contactpersoon, deze wordt bij het maken van een offerte of order
standaard ingevoerd. De contactpersonen kunnen aansluitend ook nog geselecteerd worden.
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Tabblad notities:

Instellingen Import Exira modules Beeldscherm lay-out  Windows  Help N

of icht 4 icht ] Kant - 2m-p (iewn) 3

gegevens| & Notities

Waarschuwingen

== T

Waarschuwingen:

Er wordt een venster getoond met de bijbehorende waarschuwing wanneer u met de klant werkt.
Notities:

Vul hier alle gegevens in, die bijvoorbeeld voor een klantbezoek belangrijk zijn.

Klik op, nadat u alle relevante gegevens heeft ingevoerd, op "OK" om de klant op te slaan
Let op: Als de knop "OK" nog grijs is, dan zijn niet alle verplichte velden ingevuld.

4.1.2 Klantenacties

Deze functie kunt u gebruiken om de contacten en afspraken met uw zakenpartners te beheren. Zo
kunt u de binnenkomende telefoongesprekken, klachten, enz. bijhouden. Er is ook de mogelijkheid te
registreren, welke zakenpartners proefexemplaren, catalogi, etc. zou moeten ontvangen. In de praktijk
worden de klantenacties, met datum en naam van werknemer, die voor deze actie verantwoordelijk is,
in het klantoverzicht weergegeven.

Om een klantenactie voor een bepaalde klant te creéren, selecteert u deze in de klantoverzicht en kiest
u "Actie koppelen/wijzigen" in het linker menu onder klantenacties:

11
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il
el MNaam COmschrijving Motities Beeindigen op | Verkoper Verplaats naar historie L
B R Goedkeuring klant vragen | Goedkeuring welfniet 13-8-2014 Dennis Leusveld &l“ |
3
3
p n
I
m
1
, ]
1 r
) n
1 e
) 1
B
| i
[
n n
W4 4 Record lvan 1 |k M M) = |& o) X
" | oK J | Annuleren J
e T ra=rn =

Druk op het "+ -teken om een actie toe te voegen. Selecteer in de dropdown een actie. Vervolgens kan
in het scherm "Actie koppelen aan klant™ de juiste verkoper worden geselecteerd en de datum waarop
de actie uitgevoerd dient te zijn ingevoerd te worden.

Om een actie als voltooid te markeren, selecteert u de klant en klikt u op "Actie koppelen/wijzigen". U
kiest de actie en yet vervolgens een vinkje bij de optie "Verplaats naar historie’. Klik vervolgens op
"OK". U kunt de voltooide acties via de knop "Historie acties" in het klantoverzicht aan de linkerkant
bekijken.

Tip: klantenacties worden de toegewezen verkoper/medewerker in het startscherm, maar ook in de
persoonlijke agenda getoond.

12



4.2 Leverancieroverzicht

Kies in het startscherm de knop INVOEGEN Basisgegevens -> leverancier

Het leverancieroverzicht:

2]

Instellingen Import _Extra modules

Startscherm| Leverandieroverzicht |3

Gegevens.

Miewn
Kopie
Veruideren

Opties.

Overzetten n Hant
Brief schrijven

1

Toon alle artielen van deze levera.

Afdrukken

Etikstten en ljsten afdruiken

Beeldscherm lay-out Windows Help

Zoeken
Zoekterm

Fiter ctieve leveranciers

. Uitgebreid zoeken
Contactpersoon
Leveranderkenmerk

Tekstin adres

Sleep hier cen kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom.

L L 0

0 Faktor 508V
0 Festinksars
0 Festivald (Harlekitjes)
0 Finex v
9 Foodirax (you nok.com)
0 Fortuin
0 Fortune Factory
0 Franco Canadian
9 Frank Connection GmbH
0 Frutsi Bubble Gum
0959
0 Guing
9 Giving Eurape

110632 Guing Europe BV
0 Glasimport Holland B.V.
0 Goodill
0 Goodnll Handelsander...
0 GranFood
0 Grasshopper Rekame V...
0 Greengarth Products
0 Grootendorst Banket 5.V,
0 Hahne
0 Hamlet
0 HAMLET
0 Happy
0 Haribo Nederiand 8.V.

1745527175/719473 Henenhera TrendCenter

Adresregell

Hazerkamp 50

Kieine i 19
Wiestkadij 10
Zwedenstrast 3

A. van Pinxtererlaan 53
Fostbus 31

Pastbus 329

M hiweg 2¢
Menili Kuyusu Mevii ...

Hetgek 1
Postbus 5182
HetEek 11

Venushoek 10-10A
Saturnusstraat 43
Postbus 6130
Algolneg 11
Heuningstraat 234
Eienstrasse 2
Kerkstraat 77
Kerkstraat 77

Postbus 3525
ekt 77

Er worden 300 van de 388 regels getoond. Druk her om ales weer te geven.

Postcode

EEED
s062H
386118
950

5320y
5100 A8
2350 AH

82054
41900

4004LM
4000 HD
4004LM

41w
256 A8
000HC
382186
0s1cA
D-51580
9120

9120

4300 DM
2459

Plaats

Arnhem

Evergem

Doklum

Ablasserdam

sauerlach
Gebze /KOCAELT

Amersoort
Ochten
Reichshof-Hunsheim

Vrasene

Breds
Fiblenriorf

v Land

Land

Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederland
Nederiand
Nederland
Nederiand
Nederland
Nederiand
Nederland
Nederiand
Nederland
Nederiand

[

@ [Geen fiter

Hoofd contactpersoon

Samson, Stuart

Maeyens, Elen

NULL, NULL

van Rumpt, Reinier

Koehnen, Frank
NULL, NULL

NULL UL

NULL, NULL
Nederhoed, Helga
van Dik, Eric
NULL, NULL

Van den Berg, Marleen

Tunier, Natascha

promidala
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Bl

Zoeken

Telefoon Notities

431264437670
013-5285451
0332451444
+32:822-78511
0243504543
+31-519-294455
431736330841

+49-8104-639530
490262656394

0344640501 (i)
431 (0)344-640500

31344640650 (i)
0735498193

703150724
431344619529
+31.800-3332220
431344641686
4492261816775
0032-37752801
43237500964

431-76-5878950 ]
443 419 M 1AM

Het leverancieroverzicht heeft dezelfde opbouw als het klantoverzicht. Als u klikt op de knop “zoeken”
worden alle actieve leveranciers getoond.

Opdracht:

Maak een nieuwe leverancier met 2 contactpersonen.

oplossing:

1. selecteer "Nieuw", in het linker menu.
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4.2.1 Leverancierskaart

Tabblad bedrijfsgegevens

(SVETPey
Instellingen Import Extra modules  Beeldscherm lay-out  Windows Help

]
Startscherm | Leverancieraverzicht | Leverander - (Niews) E3
Bedrjfsgegevens | Aanvullende gegevens | Contactpersonen | Notites | Online voorraad

Leverancernr. |0
Bedrffsnaam @)

Toevoeging naam

Postaches |Verzendadres| Bezoekersadres | Andere adressen
Bedriffsnaam en toevoeging

Adresregelt

Adresregel2

Adresregel3

PostcodePlaats Land Nederland
Geslacht/Initialen/Tite! Man heer
‘Aanhef (riet verplicht) Email

Voornaam/Achtemaam

Telefoon/Fax =
Taal Nederlands
Adres kopieren Wity
TedValue  [ederlands L =
Kenmerken [5.v.p, selectie maken e
Telefoon/Fax o=

Skype
Emal
Website

Articelinformatie

€eW™®m's ~'Ba''m

2. Vul hier alle relevante leveranciersgegevens in.

Het scherm verschilt niet veel van de klantenkaart, al staat in de leverancierskaart wel het veld
artikelinformatie.

Artikelinformatie:

Met dit veld wordt bij het zoeken in het leverancieroverzicht rekening gehouden. Hier kunt u
trefwoorden invoeren, zoals bijvoorbeeld horloges of PVC items. Als u nu in het leverancieroverzicht
naar "horloges" zoekt, krijgt u een lijst van alle leveranciers die uw zoekterm bevatten.

3. U voegt in het tabblad contactpersonen de 2 contactpersonen toe volgens hetzelfde patroon als bij het
klantoverzicht en klik op "OK."

14
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Tabblad Online voorraad

{1/ )
/| Instellngen _Import _ Extramodules _Beeldschern lay-out Windaws _Help &
Starischerm| Leveranderoversicht £ Leverander - (Niews) 3
| I llend = Notities| Oniine voorraad
Bedrif [ ]
wachtnoord | ]
Gebruiersnaam ]
Onine voorrasd | x|

Wanneer u de toegangsgegevens heeft tot het Extranet van Midocean, GivingEurope of PF-Concept,
kunt u deze in de betreffende velden invoeren. U zou dan direct via het Extranet een bestelling kunnen
plaatsen bij de leverancier.

4.3 Artikeloverzicht

Kies in het startscherm de knop INVOEGEN Basisgegevens -> Artikel
U komt nu in het Artikeloverzicht

Instelingen kmpor. _Extrs modules  Beeldschenm lay-out  Windows Help
Startssherm sesheloverncnt

Gegevens Zoeken
e Zoekiem Zoeken
Fiter Toon sles -
Fromatianl Conient &PST Proch. .
= Uitgebresd zocken
Selectver arthelsont Acieys arthoien =] pantal 1] Dovaneret.  [5.v.. seecie maken =% Il
onties Verhooppris vanaf =] Artieigroms 5.5, seecie maten - %
Verhowuns tin v ldee S.v0 sdecte maken
Newne voorsadsesteling Nottes Pagna -
S er 22 kb naar toe om b2 grogperen op de kakm.
Sgen artiaiy. Bestskr, Arthekaan 0. Actkoimschrang Leverancer Datun imvass Catm gagng Artaiszort Inkosprs Verkaogeris

Quck cakate ]

Kiik op "Zoek” of voer een zowkterm in en kilk dan op “Zock®
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Opdracht

Voer een Artikel in van Leveranciers A, een bewerking van leverancier B en een kostenartikel van

leverancier C.

4.3.1 Artikelsoorten

In Promotional Office bestaan er 3 verschillende artikelsoorten:

1) Normale artikelen:

Bijv. een aansteker of een pen
2) Bewerkingen

Bijv. zeefdruk, graveren etc.
3) Kostenartikelen

zijn artikelen, die niet besteld en niet geleverd worden.

Bijv. verzendkosten, instelkosten, kleurwisselkosten.
4) Productieartikelen/Samengestelde artikelen: Bijvoorbeeld een mand met sinaasappelen.

Oplossing:

promidala
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Kies in het artikeloverzicht in het linker menu onder de knop “nieuw” de desbetreffende artikelsoort en

voer alle benodigde gegevens in.

4.3.2 Artikelkaart

Als u op een artikel in het artikeloverzicht dubbelklikt, verschijnt de artikelkaart.

Tabblad Artikelgegevens
2

Instellingen Import _Extra modules _Beeldscherm lay-out  Windows Help

Startscherm | Leverancieroveraiht. £ | Artikeloverzicht [ Nieus articel E3

Artkelgegavens |Aanvulende gegevens | Prijzen, Notities | Extra informatie | Export

{=1/51%)

Bestelnr, Egenartielr. @)
Leveranciersnaam @ Zoek ‘Toon alternatieve leveranders

Pagina

Waarde Teal 0

delsiipe 8| Nederlands
Actkeinaam =
Avthelomschviiving
Extra tekst op besteling
Interne tekst
Extra tekst op offerte
Extra test op orderbev.
Extra ekt op pakbon/factuur
Webshop omschiving

Taal toevoegen Taal verwiideren

BT oo )1+ actieloroepen [5:v:p. selecte maken
Instalingen

] Actief ] Korting mogeifk ] Provisie mogeli

Automatisch genereren artkelr.

Geen afbeelding data

o) (] 1dee 5.v.p. selectie maken

Marge automatisch berekenen

Bestelnummer:
Het originele bestelnummer van de fabrikant

Annuieren
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Eigen artikelnummer:
Dit hoeft niet identiek aan het bestelnummer te zijn. Voer hier uw artikelnummer in, waaronder u het
artikel wilt registreren.

Leveranciersnaam:
Gebruik aub de knop “zoeken” om leveranciers te selecteren. Elk artikel in Promotional Office vereist
een leverancier.

Alternatieve leveranciers: Wanneer een artikel bij meerdere leveranciers gekocht worden kan, kunt u
onder de knop “toon alternatieve leveranciers” andere leveranciers toevoegen.

Extra tekst: Als u uw leverancier informatie wilt geven, die uw eindklant niet zou mogen zien, dan kan
dat in het veld “extra tekst op bestelling” .

Nieuwe taal: om productnamen en beschrijvingen ook in andere talen te kunnen gebruiken, klikt u op
‘Taal Toevoegen'. Nu kunt u een andere taal kiezen, die ook wordt weergegeven in het overzicht.

Bestanden en afbeeldingen:
Hier kunt u afbeeldingen van artikelen opslaan en aangeven, of deze foto bij het maken van de offerte
automatisch aan de e-mail gekoppeld wordt.

ulse RN
8 | sleep hier een kolomkop naar toe om ke groeperen op die kolom.
Directary

y kel CaBI01E) Naam Bestandsgrootte Bestandstype Aangemaskk op

Tabblad “aanvullende gegevens”:

ral el
Instellingen Import _Extramodules _Beeldscherm lay-out  Windows Help

Startscherm | Leverancieroverzicht. () | Artikeloverzicht (3 Niewn articel £3

Artkelgegevens| Aenvullende gegevens |Prijzen Nottes | Exira informatie| | Expart

Douanetariefr, fgeen gegevens] s

+
Land van herkomst fgeen gegevens] =

Gewicht 03] [geen

Eenheden

Verpakkingsazntal per doos 0v
Datum wiziging 138-2014

Datum imvoer fEERn)

Materizal

Afmetingen

Kwaiteit

Vi tekstveld

Vi tekstveld

Shipment deadine

Hoeveel dagen voortrekien

Binnendoos H x B x Din mm 0> [
Binnendoos gewichtin gr. [Verpakiingseenheid [
Butendoos H X B x Din an 0,0y 00> 0.0

Buitendoos gewichtin kg. / Verpakkingseenheid 0,00 v, [

Annuieren
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Besteleenheid (inkoop):
Wanneer uw toeleverancier bijv. wijn verkoopt, biedt hij deze meestal in dozen van 6 flessen aan. In dit
geval kunt u hier 6 invullen.

Verpakkingsaantal per doos:

Hier geeft u aan hoeveel “flessen” u in een verzendeenheid aanbiedt.

Voorbeeld: Als uw klant 10 flessen wijn bestelt, worden 2 dozen a 6 flessen bij de leverancier besteld
en 2 keer verzendkosten in de order aangegeven.

18
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Tabblad prijzen:

Instellngen  Inport  Extra modules  Besldscherm lay-out  Windaws  Help
Startscherm | Artikeloverzicht | Artikel CGB1018 £

artkeigegevens | danwullende gegevens Frizer Niotities | Extra infarmatie | Export

Mietwe Kleurjmaat Staffelprijen voor alle combinaties aanmaken Toekomstige prijzen

ECT Toevoeging eigen artikelnr. Toevoeging bestelnr, EAN
Mow Madt Extra nformatie L + | Extra informatie 2 | Extra informatie 3 =
> geen Keur
Importkosten v x| Vaste verrekenpriis ol YYP voor alle combinaties overnemen Historie VP
Inkeop plst, verkoop pist.
Inkoopvalita | verkoopvaluta [€
Aenkal 0. Priks Valuka Vastepris | Eigen valuta Aerkal 0 Frils Vaste priis
L3 250 3,8500 € 3,8500€ 3 250 6,5300
500 3,6600 € 3,6600 € 500 6,5900
1000 33,4900 € 3,4900 € 1000 6,2800
-
12
s Verwijderen s Verwijderen

Annuleren

Nieuwe kleur/maat:
Hier kunt u voor het artikel telkens een kleur-/maatcombinatie opslaan.

Toevoeging eigen artikelnummer:
Voert u hier de artikelnummertoevoegingen zoals bijv. -ZW, -GE of —GR in, zodat ze op de
klantformulieren (offerte, orderbevestiging en factuur) weergegeven worden.

Toevoeging bestelnummer:
De artikelnummertoevoegingen van het artikel voor de leverancier (bestelling) voert u hier in.

Inkoop per stuk:
Inkoopstaffelprijs

Verkoop per stuk:
Verkoopstaffelprijs

Toekomstige prijzen:
Als de artikelprijs per een bepaalde datum wijzigt, kunt u dit hier vastleggen.

4.4 Stamgegevens importeren

U kunt artikel-, klant-, en leveranciersgegevens per CSV-formaat (Excel) in Promotional Office
importeren. Dit kunt u doen in het rechtenmanagement Gebruiker met het recht “manager” of
"administrator.”

Hiervoor klikt u aub in het startscherm op het menu “Import”.
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JL=NLAEY
1932913 New: Promidata EventCenire ofer s e state. .
13015 Comect your webshon wth o orderachinstatin.. |
132033 Video of AP and CAM Softwere Pramotond Ofice...
Van Bavel usness o7 amn 2122013 ook Far east mportfunchon | Promidatas Wah ...
Mons von ‘tHoog Zeefdaken ek, 269742 = e
Focaan
B
Bgen ks
Artkeinaam
N
£
opende orders met afleverdatum *deze week iy = =
= .~ van de cag s e
B Fosterarder, et gefactureerd ==} — ek
] geselecteerde arthel 5
Artiee ret gevonden | gedescveerd verniderd.
v -
Offerte
Mertes laatste 7 dages Drders laatste 7 dagen
s .
4
3
3
2
2
' & ‘
' <
1 Basis
0 L] o= Magaziin
wo. £ L] w ™
Vearaad fojariatno tanen.
‘Overadnt statstehen S
————— e —————
| Instelingen Tmport | Extramodules Beeldscherm lay-out  Windows Help
Top 5 Kunden di Hant |0 B |%| Startscherm
Attikel
Leverancier

U kunt nu kiezen welke gegevens u wilt importeren.

In het volgende venster kunt u onder "bestandsnaam” uit uw CSV bestanden kiezen en de Import
starten met de knop “Start”.

Hetzelfde geldt voor leveranciers en artikelen.
We laten u graag de Excel-Import-voorbeelden toekomen.
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4.5 Digitale e-mailarchivering
- Posteingang - Microsoft Outiook I N T

:Estand Bewerken Beeld Ganaar Extra

Acties Help
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¢ A Nieuw ~ @ (A5 X a Beantwoorden QAIIen beantwoorden 6\3 Doorsturen = W '-é Verzenden/ontvangen - @ @} Adresboeken doorzoeken  ~ | (@) m =
E-mail « Posteingang [zoeken in Posteingang e
Favoriete mappen % || Gerangschikt op: Datum Nieuwste bovenaan “
f‘_?q Posteingang
Ungelesene Nachrichten (201) (2 vandaag
[ Gesendete Objekte (4 Roy Kemmerling 12:56
E-mailmappen E3 RE: mondial Gifts
2] Alle e-mailitems - .
95; 2 Gisteren
(= £ Postvak - lvanka Gante —
7 Entwrfe (2] =) fart Finders ma 11:40
& (3] Geldschte Objekte (315) 2905 Openen
[ Gesendete Objekte e " @ Afdrukken
—| Vorige week =
(@ Junk-E-Mail [5]
(5 Postausgang (= vanka Gante i Beantwoorden do213
=] E Posteingang voor Ray @ Allen beantwoorden
1= [ Beantwoord (47] (54 springest & Doorsturen do 213
[ AbData Een je tevreden Training KIM {Ma...
= [ BEURZEN (2) E# Himmelsbach, Tel Bijlagen weergeven 3 di19-3
(53 PPP-de leveranciersdagen W: www. promi Opvol um Handler-Ne... @
AV A pre volgen 3 -New.
=3 PsT ) . , ~pvelg
[ HAPTICA (1) (g Katrin Blomer Cstegoriseren v ma 18-3
Meuer XML Kund|
£
E g :?MZ:;\'[;] . @ Markeren als ongelezen
[C3 TREND Aussteller Twee weken gele Alles zoeken »
[C1 Daniel (45} =l 20 vanka Gante 14-3-2013
Regel maken...
[ Deurenberg voar Roy! @ negel maken
3 Erwin (1) (3 springest Ongewenste e-mail » 1432013
(3 Flug/Auto/Bahn [3) Je brachure vool ¢ Verwijderen mentvaardigheden)
[ Hotels (2} a &l
(3 Intrum Justitia (1) Ray Kemmerling | |23 Naar map verplatsen... 123-2013
- Management cu
[ Judith [} i t
Ca Katrin 10) 2] Berichtopties...
(= Drie weken geled : -
[ Kenn ) g Promotional Office  » Bijlagen opslaan in Promotional Office
[ Post.nl (1) (=4 Katrin Blamer
[ Roy (31) AW: Promidata BV: Vertrag

(= [ SAAS Contracten
[ NL Supplier bij factuur 2013

(=) Eerder deze maand

[ Retour SAAS_Suppliertoal

1= [ Verstuurde contracten per mail
[ Mieuwe Suppliervertraege 11.1( |
[ Ontvangen reacties

(23 sandy (27)

[ Stefan (4}

[ Twinfield

[ Vertaalbureaux (2)

3 weso

1= [ Belanariik b

a Kohlbrenner, Antonia
AW: Promidata BV: Vertrag

(=) vorige maand

13-2013
]

(=4 Dirk Van Lysebeth
RE: Afspraak inplannen voor medio maart

= ouder

5-2-2013
a

iz} Oliver.Leykam@staedtler.de

2341-2013

Uit uw eigen Outlook e-mailprogramma kunt u direct e-mails en bestanden met Promotional Office
verbinden. U kunt de e-mails als bijlage aan een klant, leverancier, artikel, offerte of aan een klant
toevoegen. Zo heeft u en uw medewerkers alle informatie op een centrale plaats beschikbaar.
Hiervoor heeft u het Word-Addin nodig, dit kunt u op http://forum.promidata.com downloaden.

Klik om te archiveren met de rechter muisknop op de e-mail. Vervolgens wordt u gevraagd, of u het
document aan een klant, leverancier, artikel, offerte of order wilt toevoegen.

5. Offerte

5.1. Offerteoverzicht

U kiest in het hoofdmenu de knop

v

Order

-> offerteoverzicht.

21


http://forum.promidata.com/

promidala

connecling the industry

U bevindt zch nu in het Offerteoverzicht:

Fd Promotional Office wiataintorn (Gante, beai

danre. b scthel-an bewerirgaceuens

Offrters, Bedrifensan Veskapss Dauminvos D Dstumwisgho  Nelio vehoogbe.,  Cpslsg Offerte vershasd? | Actie Besindgmcp Aevardatn Verwachie arder,,. | Msobefarente  Inkoop pist. Lastste wizigng

Kiik op "Zoek” of woer een zoakterm in en kiik dan op "Zoek"

Impost/Export

U kunt nu in het veld “zoekterm” een klant-/offertenummer of een (gedeelte van een) klantnaam
intypen en daarna op de knop “zoeken” klikken. Wanneer u geen zoekterm invult, krijgt u alle
(lopende) offertes.

Onder de zoekterm heeft u de mogelijkheid om de filter te veranderen in “afgesloten offertes” of “alle
offertes”.

Nieuwe offerte:
Klik op deze link om een nieuwe offerte te maken. Zie ook 5.2.

Overzetten in order:

Deze functie gebruikt u om de offerte naar een order over te zetten. Alle data en posities uit de offerte
worden in de order overgenomen. Aansluitend kunt u in de order nog alle waardes en posities
aanpassen.

Sample versturen:
Er wordt een (proef)order met 1 stuk/artikel gemaakt, welke daarna besteld, geleverd en desgewenst
ook berekend kan worden.

Offertes samenvoegen:
Wanneer een klant meerdere offertes heeft aangevraagd, kunt u die offertes markeren en met deze
functies ze tot een offerte samenvoegen. Voorwaarde hiervoor is dat het om dezelfde klant gaat.

Offertehistorie:

Hier vindt u de offertehistorie. Alle veranderingen in de offerte worden getoond. U kunt dit gebruiken,
om te zien hoe vaak de klant een geactualiseerde offerte gekregen heeft. Met een klik op een oude
offerte kunt u deze bekijken.

Waarschuwingen /Notities:
Zouden er waarschuwingen of notities zijn, kunt u deze hier invullen.
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Offerteactie wijzigen:

Elke offerte kan in Promotional Office een actie hebben, welke in het offerteoverzicht getoond worden.
Een zinvolle offerteactie is bijv. “nabellen”. Deze status kan op een bepaalde datum aan een bepaalde
medewerker gekoppeld worden, die deze offerte nabelt. Verder wordt aan de toegewezen
medewerker deze actie op het startscherm en in zijn kalender getoond en kan hierdoor niet meer
‘'vergeten’ worden.

4 Actie wijzigen Sl=les)

Sleep hier een kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom.

Huidige actie Maam Motities User Type dat... Dagen Mailinfo Template Beeindigen op | Complest Datum wal...
erwacht order 8 ] ... #| 17-9-2013
Verwacht XML contract s s 1} [ [geen ge... |»| Geen
Niet akkoord |2e) Ve |2 Hand... | 1} 0 [geen ge... |~ | Geen
Akkoord - zie andere offerte o e 1] O [geen ge...

E E|E
Oooopd

| Geen

W4 |44 Record 1van 4 [ + |=) | v X

Missende acties toevoegen Annuleren

Zodra de medewerker de actie afgehandeld heeft, kan hij met het zetten van het vinkje de actie als
afgehandeld markeren en optioneel een nieuwe actie aanmaken.

Categorieén beheren:

Om de offerte aan een bepaalde categorie te kunnen toekennen, is de voorwaarde, dat u de
categorieén van tevoren in dit menu aangemaakt heeft. De offertecategorieén worden ook nog in het
offerteoverzicht getoond.

Actielijst beheren:
Hier kunt u de verschillende offerteacties beheren en nieuwe aanmaken.

5.2 Offerte maken

U klikt in het offerteoverzicht in het linker menu op “Nieuwe offerte”. Het klantoverzicht wordt nu
geopend, zodat u de klant voor wie u de offerte maakt, kunt uitkiezen. Nadat u de klant met een
dubbelklik heeft aangeklikt, worden de klantgegevens in de offerte gekopieerd.

Let op: wanneer u nu klantgegevens in de klantenkaart verandert, heeft dat geen invloed op de al
gemaakte offertes en orders. Natuurlijk kunt u daarna de klant “wisselen”.
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Tabblad klant/ Offerte:
12l 0 SEE

|| Instelingen Import _Extramodules Beeldscherm lay-out Windows _Help ]

Startscherm| Offerteoverzcht | Offerte Offerterr.: 201 3 |
offerte
Kantdetsis | Artkel | Offertedetails
Actie wijzigen
Powerpoint Offertenr. 201 Offertenr. prafix Offertery. suffic
Notities Verkaper Elles van Milingen [ Lsatstbewerkt  [Max Devuyst Aangemaskt door [Devuyst, Max
Bestanden/Afbeeldingen
Kantrr 11111111126 AB Midden Holand Toevoeging naam
Manteferente | [&Procaan | Mot @ &
Kant Kredietimist 200,000 | Geldig tfm [ [
Kantselecteren
Postadres |Verzendadres | Factuurades
Bassgegevens wiizgen \ezendadies | Fochrpdies|
Motities Bedrifsnaam en toevoeging |8 Midden Holland i ]
= Adresregel1 [Plntagemeg ]
Adresragel2 [ ]
Adresragel3 [ ]
PostcodefPlaatsiand  [2223ab | [aclsmeer | [Nedertand ]
\Geslacht/Initialen; Tite! Vrouw ‘ ‘ ‘ ‘mvmw ‘
Aanhef (niet verpiicht) Email (geste ‘ petra@sbmidden.rl ‘
Voornaam/Achternaam Petra ‘ de Boar ‘
Telefoon/Fax T = =
Taal Nederlands ]
Adresopties Aches kopisren Wiz Annuierzn
Freview J ok Opslaan Annueren

Opdracht:

Verander voor deze offerte het verzendadres, zonder de stamgegevens te veranderen.
Oplossing:

Klikt u in het verzendadres op de knop "wijzig” en voer het nieuwe verzendadres in.

Kies het tabblad “artikel” om een artikel aan de offerte toe te voegen. Promotional Office opent nu
eerst het artikeloverzicht, zodat u een artikel aan de offerte kunt toevoegen.

Let aub in de artikelregel op de checkbox “rechtstreeks verzenden”, wat voor deze positie neutrale
verzendkosten zou betekenen.
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Tabblad Artikel:

SIS
Instellingen Import Extramodules Beeldscherm lay-out Windows Help
Startscherm| Offerteoveracht | Offerts Offerterr.: 201 £3

Offerte
Kantdetaiks| Artkel |Offertedztals
Actie wijdigen
PowerPoint EAN of artieir,
Notities
Sectancien/Afbeskdngen Aantal Bestelr. Eigenartk.. | Leverandier Artielnazm Inkoop p/st. Verkoop pfst. Subtotaal .. | Subtoteal Cpdag | BTW __ Korting Afleverdatum Rechisiree.
» 1 Webshop

Artikel

Articelregel tosuoegen

Bewerking toevosgen

/| Al orderregel (verkoop) tonen 7] Alle stuksprijzen (verkoop) tonen
Wordt aangeleverd door Kant

Uw Taal (ntern) | Tekst! fieren (Besteling) Tekst )

Artielnazm /Aanvraag balpennen v Print tevens op besteling
Artielomschrijving > Print tevens op besteling
Inteme tekst
Exra tekstop offerte

Extra tekst op pakbon/factuur

: | & E|E

Extra tekst op orderbev.

Annuieren

Hier kunt u nu alle waardes, onafhankelijk van de stamgegevens, bewerken.
Alle prijzen en teksten kunnen nu nogmaals aangepast worden.

Actie wijzigen:
Offerteactie veranderen

Power Point:
U kunt met deze functie van uw offerte meteen een Power Point presentatie maken.

Notities:
Hier ziet u alle waarschuwingen en notities van de klant- en ordergegevens.

Bestanden/ afbeeldingen:

Gebruik deze functie om artikelafbeeldingen te bewerken. U kunt ook andere documenten aan de
offerte koppelen.

Artikelregel toevoegen:
Klik op deze link om andere artikelregels en kostenartikelen toe te voegen.

Bewerking toevoegen:
Selecteer een artikel en klik vervolgens op “bewerking toevoegen” om een of meerdere bewerkingen

aan het artikel te koppelen. Het artikeloverzicht wordt geopend, gefilterd op bewerkingen. Let ook hier
op de checkbox “rechtstreeks verzenden”.

Afwijkend artikel toevoegen:
U kunt hier een tijdelijk artikel (niet opgeslagen in de artikelgegevens) toevoegen.
Let u wel op, dat u ook voor een tijdelijk artikel een leverancier en ook een bestelnummer nodig heeft.
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Artikelgegevens wijzigen:
Dit is een optie om het toegevoegde artikel direct in de artikelgegevens te bewerken. Deze functie
wordt veelal gebruikt, wanneer er een spel-/schrijffout in de artikelgegevens staat.

Staffelprijzen:

Hier heeft u de mogelijkheid staffelprijzen voor de inkoop- en verkoopsprijzen aan te leggen. Let
linksboven op de checkbox “Staffelen vanaf offerteaantal”. Zou u 2000 pennen geoffreerd hebben en
staffels van 1000, 2500 en 5000 ingevoerd hebben, dan wordt de staffel van 1000 niet getoond indien
de checkbox is aangevinkt.

Notities:
Hier vindt u notities van het artikel.

Totaalprijs toepassen:
Voorbeeld: een klant vraagt 6000 T-shirts aan. Ieder 2000 in rood, wit en blauw. Indien u nu de
staffelprijs voor 6000 T-shirts wilt zien, kunt u deze functie gebruiken.

Preview:

Gebruik te allen tijde de preview om de huidige offerte te bekijken.

Nadat u alle artikelen gekozen heeft, kunt u de offerte met een klik op “OK" opslaan en wordt er naar
de actuele offerteactie gevraagd. Vervolgens bevindt u zich in het offerteoverzicht, gefilterd op de
nieuwe offerte.

5.3 Offerte afdrukken

Om de gemaakte offerte naar uw klant te kunnen sturen, klikt u in het offerte-overzicht op ‘Offerte
afdrukken’. Vervolgens kunt u kiezen of u de artikelafbeeldingen apart als attachment aan een e-mail
wilt toevoegen. Als u voor Ja kiest, opent zich een e-mail met als bijlage de offerte in PDF-formaat.. Als
u voor Nee kiest, dan krijgt u na het kiezen van een offerte-template onderstaand scherm te zien
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Offerte:

PDF-document
MHT-document Vogt 21
_ 6422 RK. Heerlen
RTF-document (Word) Nederland
Excel-document . Telefoon +31 40744 0 800
D Promidata m D
cel-document (xlsx) E-mail info@promidata.com
CSV-document connecting the industry. Internet www promidata.com
KVK nr. 53178904
Tekstbestand BTW NLE50781723801
Afbeelding ABN/Amro 47.37.33.420
IBAN MLZZABNADSTITIZ420
BIC ABNANLZA
AB Promotions Heerlen, 11 februari 2014
T.a.v. mevrouw A. Anny
voorbeeldstraat 25
Nederland
OFFERTE
Offerte nr. 182
Geachte mevrouw Anny,
Hartelijk dank voor de aanvraag. hierbij bieden wij geheel vnjblijvend aan:
Artikelnr Artikelomschrijving Aantal Stukspris Subtotaal
A150-03200 Travel game "8 game compendium™ 500 €£0.00 €0.00
Travel game "8 game . blue. red - Material:
compendium” - 8 games Palystyrene - Weight:
on 6 replaceable boards. 0,078 kg. - Print: Pad
Locking case for pieces. Printing - Customs Tarif
For1to 6 players. Number: 95045050
“Winner takes all”. Knock
out. Siege. Solitaire. Rio,
Gobang. Halma,
Checkers. - Colors
Bewerking : transfer print 500 €£0.80 €£400.00
Omschrijving :
via transfer printen op producten
Zeefdrukkosten 1 €£0.15 €015
Subtotaal €£400.15
Btw 19% €£76.03
Totaal £476.18
Prijzen Alle vermelde prijzen zijn exclusief BTW.
Aantal Bij bedrukte artikelen is 10% meer- of minderlevering toegestaan.
Afleverdaturn 11-02-2014
Leveringsvoorwaarden Maurick
Verzendwijze DHL
Verzendadres

Wanneer u deze offerte per e-mail wilt versturen, kunt u op de enveloppe | = - klikken, met de
kleine pijl heeft u de mogelijkheid uit verschillende formaten te kiezen. Standaard- E-mail-export
formaat is normaal gesproken .pdf.

Daarna wordt er een nieuwe e-mail geopend, waar de PDF-offerte al als bijlage is toegevoegd. Het e-
mailadres van de klant werd al uit de klantgegevens overgenomen.

Natuurlijk kunt u uw klant de offerte ook per post toesturen. Om het te printen, gebruik dan aub het =
-symbool.

Zodra u de offerte heeft verstuurd, kunt u het afdrukvoorbeeld met het -symbool sluiten. In

het offerteoverzicht wordt de offerte nu als “verstuurd” getoond. R
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5.4 Proefbestelling

Wanneer uw klant een offerte heeft gekregen en een sample wenst, kunt u direct uit de offerte een
order met 1 stuk kiezen. Daarvoor kiest u de betreffende offerte in het offerteoverzicht en aansluitend
klikt u op de knop “sample versturen”. Er wordt een order met alle artikelregels van de offerte
gemaakt, alleen dan met de hoeveelheid van 1 stuk. Zodra u de opdracht met OK bevestigd, kunt u
deze bestellen, leveren en eventueel berekenen.

6. Order

6.1 Orderoverzicht

Kies in het startscherm het menu  ©fder  _5 Orderoverzicht.
U bevindt zich nu in het orderoverzicht

(el
Instellingen _Import _Extramodules Beeldscherm lay-out Windows _Help

Startscherm| Orderoverzicht £

Zoeken
Gegevens.

hieuwe order Zosktem Zosken

=g Lopende orders >

2| Uitgebreid zosken
Kantnr, o Artiel en bewerkingsgegevens
Afdrukden Leverander Logo

Kenmerk verzamelfactuur (Geen fiter v || Adres/contactpersoon

Sleep hier cen kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom.

Acties Ordern. Bedrifsnaam Datum invoer Netto verkoopbe. . | Opsiag Orderbevestign... | Actie Beeincigen op Besteld/Beschikb...  Verkoper Geleverd Gefactureerd Afieverdatm

Klik op "Zoek" of voer een zoekterm in en klik dan op "Zoek"

Opties

Algemeen

Planbord
Categorieén
Actielist beheren

Statistieken

U kunt nu in het veld “zoekterm” een ordernummer of een (gedeelte van) klantnaam invoeren en
aansluitend op de knop “zoeken” klikken.

Wanneer u geen zoekterm invoert, worden alle (lopende) orders getoond.

Onder de zoekterm heeft u de mogelijkheid om de filter te veranderen in "afgesloten orders” of "toon

alles”.
Tip: U kunt ook het % teken gebruiken om naar woorddelen te zoeken.
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Nieuwe order:
Klik op deze link om een nieuwe order te maken. Zie 6.3.

Order afsluiten:
Gebruik deze functie om orders als “afgesloten” te markeren. Afgesloten orders worden alleen nog
getoond, als u de betreffende filter aanpast.

Kopie:
De order met alle gegevens wordt gekopieerd. Verder kunt u nog de klantgegevens als ook de
artikelen aanpassen.

Overzetten in offerte:
De gemarkeerde order wordt in een offerte omgezet. Aansluitend kunt u nog de klantgegevens als
ook de artikelen aanpassen.

Artikelregels / Status:
Toont een overzicht van artikelen, die geleverd kunnen worden, geleverd zijn en welke artikelen al
(gedeeltelijk) afgerekend zijn.

Orderhistorie:
Hier kunt u de historie van de order zien. Alle veranderingen zijn hier geregistreerd en kunnen
bekeken worden.

Planbord:

Via het digitale planbord kunt u uw volledige order-/bestelproces nu visueel volgen. Alle
orders/bestellingen gecombineerd met de bijbehorende taken staan in een handig/ nuttig overzicht.
Denk hierbij aan taken zoals “verwachte proefdruk” of “goedkeuring van de klant”. Door middel van
kleuren kunt u snel zien bij welke bestelling/order de verwachte planning niet gehaald gaat worden.
Ook ziet u de status van de betreffende bestellingen en kunt op basis hiervan uw planning aanpassen.

6.2 Filters in orderoverzicht

Filters zijn in Promotional Office een flexibel instrument, wat zich op ieders eigen wensen en behoeften
laat aanpassen.

Hier een paar voorbeelden:
Als u bijv. alle orders met leverdatum volgende week wilt zien, dan kunt u op het kleine
filtersymbool in het veld “leverdatum” klikken.
Nu kunt u meteen een tijdvak markeren en de orders zien, die in deze tijd geleverd moeten
worden.

In principe bestaat ook de mogelijkheid om filters met elkaar te combineren. Wanneer u de orders met
leverdatum X gefilterd heeft, kunt u verder ook nog de vertegenwoordiger filteren, zodat u kunt zien

welke medewerker wanneer welke order moet leveren.

Wilt u bijv. zien hoeveel orders een medewerker in een bepaalde periode heeft gemaakt, dient
u als volgt te werk te gaan:

29



promidala

connecfing fhe indusiry

Klik op het kleine filtersymbool in de kolom Datum invoer: om0 iy

Kies nu een tijdsbestek uit, waarvoor u de statistieken wilt zien.

Kies verder een medewerker uit in de kolom “vertegenwoordiger”.

Nu ziet u een overzicht van hoeveel orders de desbetreffende medewerker in de periode X
gemaakt heeft.

Tip: klik met de rechtermuisknop op de onderste grijze regel. Hier kunt u totalen, aantallen,
gemiddeldes of min/max. waardes per kolom samenvatten.

Uitgebreide filtermogelijkheden om uw eigen statistieken te genereren:

|

Met behulp van filters, die u zelf kunt instellen, kunt u speciale statistieken uit het system opvragen. In
het bovenstaande voorbeeld ziet u het orderoverzicht en het scherm om de filter in te stellen. Nu is
een filter gemaakt, die alleen bestellingen met een verkoopbedrag van >€ 300, een datum in de
periode van 1 januari 2013 tot en met 1 januari 2014 toont en waarvan de vertegenwoordiger Mauries
of Dennis heet.

Verder is het mogelijk, in het getoonde overzicht bijvoorbeeld een totaalbedrag te laten tonen.

Aan de hand van het bovengenoemde voorbeeld kunt u zelf via een eenvoudige filter bijvoorbeeld het
aantal bestellingen aangeven die u geleverd maar nog niet berekend heeft. Het is zelfs mogelijk, het

totaalbedrag van de openstaande nog te berekenen bedragen te tonen. Tevens bieden wij u de
mogelijkheid om op maatgemaakte reportages in de formulierdesigner aan te maken.

6.3 Nieuwe order aanmaken

U klikt in het linker menu van het orderoverzicht op “nieuwe order”.
Het klantoverzicht wordt nu geopend, zodat u een klant kunt selecteren, voor wie u de order
aanmaakt.

Nadat u de klant met een dubbelklik gekozen heeft, worden de klantgegevens in de order gekopieerd.

Heeft u een offerte in een order omgezet, dan zijn de klantgegevens en de offerteregels al in de
nieuwe order ingevoerd.
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LET OP: wanneer u nu de klantgegevens in de klantenkaart verandert, is dit niet van invloed op de al
gemaakte offertes/orders. Natuurlijk kunt u aansluitend de klant “wisselen”.

Tabblad Klant/Order:

Td'Promotion:

Startscherm| Orderoverzicht g3 Nieuwe order E3) |

. S 5
] Kentdetais | Artikel | Orderdetalls|
Acte wizigen
Motites ordernr, o | ordemr prefix [ | ordernr, suffix | |
Bestanden Afbeeldngen o I = Joeen 1 I ]
Gevichtjvolume bereke. ; =
Specile voorwaarden .. Kantrr, 110830 | Becrifsnaam  [Alberthiin | Toevosging nsam | ]
— Kentreferentie | (] Projectnaam | ] categorie [Geen categorie =]
Keedietimiet [Nt ]
| ot
PE—— Postadres |Verzendadres | Facturadres
Basisgegevens wijzigen Bedriffsnaam en toevosgng |abert Hejn T ]
loutes Adresregelt Lindenizan 15 ]
= Adresregel2 ]
Adresregel3 ]
Postcode Pizats]Land 127256 | [Huizen | [ederiand ™
Gedacht/nialen/ el uan = ] freer ]
Aanhef (niet verpicht) Email | 1l i ‘
Voornaam/Achternazm  |abert =2 ]
Telefoon/Fax o ] @ [3135-528352¢ =]
Teal Nedertands. &
Adesopties Adres kopieren Wiz Annueren
‘ Dreview, | oK Opslaan Annuieren

Nu heeft u bij order de mogelijkheid om met een klik op het tabblad “Artikel” nieuwe artikelregels
voor de order te kiezen.

Nieuwe order / artikel:

n:

=
| Startscherm | icht [£| Order Ordernr.: 171 3 |
et | et Aol |orderdets

Actie wizigen

Motities EAN of artienr, | ] Zock

Gawichtfvolume bereke.

Speciale voorwaarden .. E razuca | e 2 2 34, i 672,5000 21,00%

L
Artieregel toevoegen
Bewerking toevoegen
Afwikend arthel toe...
Artieregel vervangen
KiewrMaat artkel i
Artieregel kopieren

Articelregel verwijderen

Articelgegevens wi...

Steffeprizen [

Notites Al orderregel (verkoop) tonen Alle stuksprijzen (verkosp) tonen S —

Totaalprjs toepassen (] Werdt aangeleverd door kiant [ Wach leveren artkelen orderproces) — —
D Artkelregel omhoog Afwigkend artkel wijzigen [ Voorrazd artiel . D'mm —
& Articeregel ominag —

Verpakkingskosten be. | Tl (nter) | Tekstleverancers-formuleren (Besteling) Tekst ant-formuleren (orderbevestong etc) |

Leverancier wizigen o o | — ] Toon geen logo detascherm

Levertijd berekening [WK 2014 Officele Acidas wedstridbal =] besteling J

Intene tekst

Extra tekst op offerte

Extra tekst op pakbonfactuur
Extra tekst op orderbev.

(B[ [ [

Previen j—

oK Opsiaan Annueren
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Opdracht:
Voeg in de bovenste positie een bewerking van een externe drukker toe.

Oplossing:
Markeer de artikelregel en klik op “bewerking toevoegen”. Aansluitend opent Promotional Office het
artikeloverzicht gefilterd op bewerkingstechnieken.

Kies met een dubbelklik een bewerking uit.

Voorbeeld van logodetails??? Voor bewerkingen

[F] st

Kleur/Maat [geen kleur - Geen maat i

Eermalige kosten |Zee fdrukkosten il
Inkoop 100,0000 |

Verkoop 200,0000

Toon geen loga detaischerm

Positie bewerking [0 de voorkant v+

Logo Autohuis Smeets I

Keuren 1

lewr Notities
201 (Pantone)

Formaat 22 am
Extra logotekst [y Autohuis

Opmerkingen | ant is erg predes!

oK Annuleren

Nu kunt u de leverdatum aanpassen. Verder heeft u de mogelijkheid, de order als directe levering te
markeren. Daarvoor klikt u aub bij elke artikelregel de checkbox “rechtstreeks verzenden”.

Met een verdere klik op "OK" wordt u naar een orderstatus gevraagd en deze kunt u nu uitkiezen.

6.4. (is de nummering wel juist???)Orderbevestiging printen

U bevindt zich nu in het orderoverzicht, op de zojuist gemaakte order gefilterd. U kunt nu in het linker
menu “orderbevestiging afdrukken” kiezen, zodat u de klant een orderbevestiging kan toesturen.

6.5 Bestellen/Reserveren

U markeert een order in het orderoverzicht en klikt op "bestellen /reserveren”. Hier ziet u een overzicht
van welke artikelregels in welke hoeveelheid nog op voorraad liggen of besteld moeten worden.
Verder heeft u de mogelijkheid, in het roodgemarkeerde veld een extra hoeveelheid in te voeren,
zodat de klant in elk geval zijn gewenste aantal krijgt:

Met een klik op "verder” ziet u nu in het overzicht welke artikelen in welke hoeveelheid, waar besteld

worden. Optioneel kunt u hier de leveradressen aanpassen. Vervolgens worden de bestellingen en de
pro forma-bon geprint.
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In het orderoverzicht wordt de order nu als "besteld” gemarkeerd.

6.6 Order leveren

U markeert een order in het orderoverzicht en klikt op “leveren”.
U bevindt zich nu in meer-/minderingsdialoog, waarin u de geleverde hoeveelheden kunt aanpassen.

Artikelnaam | Kleur/Maat | Beschikbaar aantal | Wu uitleveren? | Order afsluiten j 7 je aan = afeluiten je uit = backorder

T

Zou u een hoeveelheid leveren, die minder is dan de bestelde hoeveelheid, kunt u met het vinkje
"order sluiten” een deelbestelling vermijden. In het andere geval kunt u de resterende hoeveelheid
nabestellen.

Aansluitend kunt u nu de data van de pakbon/bon in het volgende overzicht zien:
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| Aantal | Eigen artikelnr. Bestelnr. Artkelnaam ~ Kleur/Maat
Iél 10 ERELEER] A190-03200 Travel game "8 game compendium™ | geen kleur / Geen maat
Verzendwijze DHL Afleverdatum |34—2013 Iil|
Verzendadres |
Bedrifsnaam en toevoeding |yoetbalvereniging De Bal | [afd. Kantine |
Adresregel1 | Groene veld 1 |
Adresregel2 | ‘
Adresregel3 | ‘
Postcode Plaats/Land 1000 A8 | [Rotterdam | |Nederiand |
Geslacht/Initialen, Titel |Mar1 | |p_, | |hear ‘
Aanhef (niet verplicht) Email |Be51je Ruud | |\nfc @voetal.nl ‘
| Voornaam//Achternaam |Ruud | |Gu||it ‘
Telefoon,Fax -10- P -10-
fF | +31-10-1234567 = m |+31-10-1234568 =)
Taal/5TW rr, [Nederlands | [1123000801 |
Waarschuwing pakbon |Nh’jd voor 8.00 's margens bezorgen. YJ
Adresopties Adres kopigren Wijzig. Annuleren
Aantal collifpallets | Gewicht in K& 1~ Tracking nr.
Preview Toon pakket gegevens Direct naar V10G exporteren | QK il Annuleren |

In dit venster kunt u de aantallen Colli/ paletten, het gewicht als ook het tracking-nr. ingeven, zodat
deze ook op de pakbon afgedrukt wordt.

Als u alle gegevens heeft ingevoerd, kunt u een preview van de pakbon zien, of de pakbon met “OK"
bevestigen en hem vervolgens printen.

U krijgt ook deze orderstatus in het orderoverzicht bij “geleverd” te zien.

6.7 Factuur maken

U markeert in het orderoverzicht de te berekenen order en kiest in het linker menu de optie “factuur
maken”.

U heeft nu nogmaals de mogelijkheid, de order aan te passen om eventuele kosten zoals bijv. verzend -
of beveiligingskosten toe te voegen.

De factuur opent zich, waar u alle getallen en orderregels nog eens in een overzicht ziet. Kies aub de
optie "Preview” voordat u de rekening met een "OK" bevestigt.

Aansluitend wordt de rekening ookals preview getoond. Deze kunt u dan aan uw klant sturen.

De order is nu compleet en kan afgesloten worden.
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6.8 PLANBORD???

F
|
{
|
|
f

et

332014

™ 163 Bess BV Jorkeren 20.022014 [— — [— [— — 272014 JI—
™ 162 Brandsma Brancheve... Barnink. — — (— — [— 272201

sl 161 Bosrout 30anda Waters — [— — — 192214

l 160 test Geen vertegenmoord. . — — [I— —

™ 159 Hatta Geen vertegermoord. . —— E— — — JE—

™ 158 sasta Geen vertagermoord... — — — —

sl 157 Bassschool De A, .. Debby van Milngen — — [I— —

™ 15 A8-Promabons. Test Account — — — — [E—

| 155 Andeatybrank  Mjam Woennk — — p— —

i 154 MrcBuken Trsons — — — —

™ 163 Andres Mybrozek Mrjam Waennk — — — — —

™ 152 Besto. Mejam Waenrk T— (— — —

i 151 Slabbnck WY Megom Waznk — — — —

| 15 A8 ramosors MaresMares 00 — — [ — — —

sl 149 Witevrongel Saks Insigna 1610911 — — [— — —

™ 148 Erdgas Kempten - Ob... Test Account — — T— J— T—

| 167 A8 Pramosors [ — — [ — — — —

™ 14 VoemRhrengnOe ... ik — [ — — —

sl 144 Agemeen Geen vertegenmoord. . — — — — Ungevoerd

ol 142 AbertHen Geen vertegemoord. . — J— — — [— —

™ 141 FCBalenophetcisk  Maarten vanDongen  Brabant — Utgevod. ugevord J— " ungevoerd I— Utgevoerd
™ 140 A8 Promotons Denis Leusveld Utpevoerd. Utgevoerd Unoevoerd J— Uoevoerd [— Uitgevoerd Z:

Het planbord kunt u helemaal naar uw eigen wensen en goeddunken samenstellen. In dit planbord
vindt u ongeveer 30 standaardkolommen, met de optie om 50 door u zelf gedefinieerde kolommen
toe te voegen. U kunt dit overzicht dus volledig naar uw eigen inzicht samenstellen. De door u zelf
gedefinieerde kolommen zorgen ervoor, dat dit planbord geheel aan uw eigen operationele processen
aangepast kan worden, zodat u op actie-regelniveau de gewenste acties registreren en opvolgen kunt.

7. Factuur

Factuuroverzicht

U kiest in het startscherm het icoontje ™ Factuur -> factuuroverzicht
Factuuroverzicht
& Josslngenimpon Eare meduies Beskdschennixy-ois Windows Hep
L Starincherm ]
ot Zosian,
Pe— - -~
e
Facturigst = [ ™
[Ev slecte maken X Fermesken 5. seoce maken i % Kermerk 2 Sov.p, elecie maken T
=
T — — - — — —
B — . T — - T — :
121 sueta 12100 12100 410013 0.0 000 [l Aarbetalngsfaciar [l
- = s e S - == :
- =5 — ol - = L E—
-B e == reas = - = = e
-7 Marc Burion T 75,08 0913 2200 0,00 0 Factar 0 43282229555
- 116 devres Hybrazek. 01,15 014,15 232013 85,00 0,00 a Factur 0
= s e = - : - :
-B i o e o o  —
- P = oA m b : pou B
T Sandensparts b 958,01 958,01 2592013 805,05 52,03 13 Factar 0 40413256890
B P s E = :
- s b eelrenn = e :
= T o r i ;
- 07 Sandensports b 1m5 128,52 1122013 108,00 65,00 185 Fachar 0 +041:37568-00
- e i = . = DT
E — - = — - =3 ;
-H o e BT g = : o :
- et » iz b - s e
+ B i e i o o~ i

Factuur afdrukken:
Hier kunt u een eerder gemaakte rekening nogmaals afdrukken.
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Herinneringsfactuur afdrukken:
Er wordt een herinnering met de factuurgegevens gemaakt. Aansluitend wordt het herinneringsniveau
verhoogd. Het herinneringsniveau kan als een extra veld in het factuuroverzicht worden getoond.

Factuurlijst:
Hier kunt u speciale evaluaties van uw gemaakte facturen zien.

Factuur in-/uitboeken:
Met deze optie kunt u een betaling boeken. Het openstaande bedrag vermindert zich met het
ingeboekte bedrag .

Betaling storneren:
Als u een verkeerd bedrag heeft ingeboekt, kunt u deze met deze funktie weer verwijderen.

Creditnota maken:
Hier kunt u op positieniveau creditnota’s maken.

Storneren:
U storneert de hele factuur. Verder wordt de factuuropdracht als “niet betaald” gemarkeerd.

Herinneringsniveau tonen:
Hier ziet u in een overzicht, wanneer de klant de laatste herinnering heeft gehad.

Waarschuwingen/notities:

Alle waarschuwingen uit de klantenkaart en order/offerte.

Import binnengekomen betalingen:

Door ons extra Datev-Module heeft u hier de mogelijkheid om de binnegekomen betalingen van uw
klanten automatisch te synchroniseren.

Export financieel pakket:

Door het extra financiéle pakket kunt u uw belastingadviseur met maar 2 keer klikken alle benodigde
documenten voor de jaarafrekening toesturen.
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8. Agenda

Klik in het startscherm linksonder op de knop “agenda bekijken” zodat u het volgende te zien krijgt:

T Promotional Office - Promidataintern (Gante, Ivanka) s
|| Instellingen Import _Exira modules Beeldscherm lay-out Windows _Help I

| Startscherm | Orderoverzicht 3| Fachuuraverzicht £3, Agends |Agenda)

LSRN RO W= N a5 e B 21
T [ Vreus, Jessie B
een e I maandag I dinsdag woensdag donderdag I vridag I /20 1
Toon verjaardagen van alle contactpersonen 9
Toon agenda van:
[ ] Kemmeriing, Judith |
[] Kuntz, Achim
vreuls, Jessie iy g iz B 5] E
[ schieren, Stefan
[ Finders, Bart
] Gante, Ivanka o e
[] Rusben, Sandy
[ Helpdesk
("] Blamer, Katrin 5 B = S = @ =
[ Toon afspraken van alle medewerkers in één agenda J
l Expartes; naar Outook iCal) J )
| Outlook agenda importeren (iCal) |
2 25 2 77 E 2
< wn > <2132
mdwdvzz
= 12
2.3 4/.5/.6).7/.8/.9 E
2|10/ 11/ 12/.13 14/ 15,16
.17).18, 19/.20, 21/,22/. 23
25| 24,25 26/ .27) 28/ 2930
Flli 2 3.4 5 6.3 1 juli 2 3 4 5 6
| Vandaag |
7
Birthday: Harald Speckhardt +49-7
! Actualiseren = 3.1 4] 40 =

& . @ @ 1213

8.1 Agendalegende

De volgende kleuren kunnen als herkenningskleur gebruikt worden:

Grijs: klantenacties

Oranje: offerteacties

Rood: orderacties

Turkoois: leverdatum van alle orders
Geel: verjaardag contactpersonen

8.2. Eigen agenda

Met een rechterklik op een agenda-item kunt u kiezen tussen de volgende opties:

1) Toon in overzicht: de order of offerte wordt in het respectievelijke overzicht geopend
2) Open record: de order of offerte wordt direct geopend

3) wijzig actie: hier kunt u een order- of offertestatus veranderen.

8.3 Agenda van andere medewerkers

Tevens heeft u aan de linkerkant de mogelijkheid, de agenda van uw collega’s te bekijken. Kies
hiervoor de naam van een medewerker uit, wiens agenda u ook wilt bekijken.
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9. Support en hulp

Beslist zullen er nog een aantal vragen onbeantwoord zijn. Daarom heeft u ook de mogelijkheid om
van onze telefonische helpdesk gebruik te maken.

Deze is van maandag tot en met vrijdag tussen 9:00 en 17:00 onder telefoonnummer +31 40 74 40 800
of per email support@promidata.com bereikbaar.

10. Aanvullende modules

Hieronder ziet u een overzicht van met kosten verbonden aanvullende modules in Promotional Office.

10.1 Voorraadmodule

PRINTSCREEN

Met dit voorraadmodule kunt u uw gehele voorraad controleren. Deze module houdt rekening met
meerdere voorraadstandplaatsen. Er kan zelfs een specifiek vak en rek aangegeven worden. Zo kunt u
snel zien waar een product ligt en hoeveel u nog op voorraad heeft. Bovendien heeft u de
mogelijkheid, om per product aan te geven of het een voorraadartikel is.

10.2 Telefoonmodule

Heeft u een TAPI/CTI telefooncentrale? Dan kunt u hiermee Promotional Office aansturen. Het
voordeel is dat u vanuit Promotional Office direct klanten kunt bellen. Als klanten u bellen, ziet u
meteen alle klantspecifieke informatie, als ook de lopende offertes /orders, openstaande facturen etc.

10.3 Artikelconfigurator

Met de artikelconfigurator kunt u bij het selecteren van een artikel, vooraf gedefinieerde
keuzemogelijkheden aangeven. Wij geven u een voorbeeld: stel dat u in een offerte een
pepermuntdoosje willen aanbieden. U kiest dan als hoofdprodukt “pepermuntdoosje”. Verder heeft u
de keuze uit verschillende opties, zoals kleur en bewerking van de bovenkant, kleur en bewerking van
de onderkant, het soort vulling.

10.4 VLOG

VLOG, een uitgebreide leveringsmodule, maakt het aanmaken van track-and-tracenummers op de
pakbonnen mogelijk. Deze worden dan automatisch bij het betreffende transportbedrijf geregistreerd.
VLOG biedt verder ook de mogelijkheid om verzendlijsten af te drukken, zodat u in een overzicht kunt
zien, welke pakketten verstuurd worden.
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