Erste Schritte im Umgang mit cierp3® — easy! O

WWW.ERP3.DE

cierp3® — easy!
Basis-Funktionen

Startbildschirm

| cierp3® - easy!

s Finanzbuchhaltung
[ [1Zahlungsmanagement
¢ )Bestand und Tnventur
- Statistiken/Kennziffern
&\ IPersonal

{JFavoriten )
& CiPersanliche Favoriten
& [IDynamische Favoriten

Nach der Anmeldung wird automatisch die erste Seite von cierp3® geotffnet.
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Erste Schritte im Umgang mit cierp3® — easy! n U A

Benutzerfiihrung — Navigieren in cierp3®

Verzeichnisstruktur

i BES
I Inhaltsverzeichnis

o Cicierp3 Die Bedienung von cierp3® erfolgt Uber das

o[ Kunden Anklicken der Eintrage in der Verzeichnisstruktur.
i EiArtikel

f Cilieferanten

- [ZiIAngebote/Anfragen

= SAuftrige

- Erfassen Auftrage/Bestellungen

B4 Bearbeiten offene Auftrage/Bestellungen
& Bestellvorschlagsliste

& Auftragsbuch

& Uberfallige AB/Wareneingang/Auslieferungen
-4 Schnellerfassung Auftragsbestatigung

[ [EWareneingang

~alll Grafische Tourenplanung

s Versand und Fakiurierung

-3 Manueller Auftragsabschluss
F|[ZiDruckprogramme

[ =IFinanzbuchhaltung

7 [1zahlungsmanagement

[ ZiBestand und Inventur
-IStatistiken/Kennziffern

v [ ZiKalender

f [ZiPersonal

7 [iSystem

Alle Menlpunkte von cierp3® kdnnen Sie hiertiber

B
B
B
: aufrufen.

B
B
B
B
B
B
B
B

i Favoriten
E--DPersﬁnliche Favoriten

# | iDynamische Favariten
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Flow-Chart

Eine weitere Mdglichkeit der Navigation in cierp3® ist das Flow-Chart.

Mit einem Klick auf den Hauptverzeichnispunkt cierp® wird das folgende Flow-Chart angezeigt
und fuhrt ggf. zu einem weiteren Flow-Chart oder direkt auf die Eingabeoberflache.

Durch Klicken auf z. B. Button ,Kunden*

cierp3® - easy !

Systermn
Lieferanten | Atikel | Kunden Personal
‘ Kalender
Lieferanter: :
Preisanirage Kundenangebote
——i[ |— Bestand
und [nyentur
Lieferanten- i —_— ]
Bestellurgen kundenauftrioe
Umgatz Statistik
Finanzbuchhafttung - Hitlisten
Zahlungs-
frianagement Protokolle
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Erste Schritte im Umgang mit cierp3® — easy!

erscheint das Flow-Chart zu Kunden

cierp3e - easy !

Kunden

—

Kunderry erzeichnis Anschriften
Kunden-
Stammdaten
Drucken
Kundenst ammdaten Ansprechpartner
Adressaufkleber Kontakt Adikelpreis
[
) ) ' - Attikel-
Searignbriefe Brief schreiban it ctafel
: WY arengruppen-
Kundenkontakt-Liste Diokumerite Ed
I
Kundenstruktur W arengrupper
: Rabattstaffel

Angebote anlegen

Auftrag anlegen

Automatikauftag
anlegen

Arikelumsatz

Auftragsyolumen

offene Posten

Innerhalb dieses Flow-Charts gelangen Sie tber den ,Logo“-Button oben links wieder zurtick
in die Hauptansicht oder tber die einzelnen Button direkt in die jeweilige Eingabemaske.
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Cl

Standard-Symbol-Leiste

Die Bedienung von cierp3® erfolgt grofdtenteils Uber Symbol-Schaltflachen. Die folgenden
Standard-Symbol-Schaltflachen finden sich in nahezu jedem Menupunkt in der Kopfzeile der
Eingabemaske wieder. Diese sind allerdings nicht immer aktiviert und werden dann in grau
angezeigt.

B

= =l | Offnen Toe || OQXRDDDD|
Funktionen der Symbol-Schaltflachen bzw. Button

= Zum Erfassen eines neuen Datensatzes klicken Sie den Neu- Button -l

= Fur die Anzeige des zuletzt bearbeiteten Datensatzes klicken Sie auf den Offnen-
Button =

= Zum Speichern der erfassten/geanderten Daten klicken auf den Speicher-Button =
oder speichern Sie uUber die Funktionstaste F12

. Offnen vl . .
= Uber das Fenster * kdnnen Sie mit dem Select-Button (Pfeil

rechts) die letzten 10 Vorgange aufrufen, die bearbeitet wurden

= Mit dem Anklicken auf den Button ¥ werden alle Hilfetexte zu diesem Menupunkt in
der Reihenfolge der Eingabefelder aufgerufen

= Der Zuriick-Button ‘@ fiihrt Sie in das zuvor aufgerufene Eingabefenster

= Wenn Sie die Bearbeitung abbrechen mdchten, ohne zu speichern, klicken Sie bitte
den Abbruch-Button &3

= Wenn S_i%einen bereits angelegten Datensatz suchen mdchten, nutzen Sie den Suche-
Button

= Fir das Blattern zum n&chsten oder vorangegangenen Datensatz sowie zum ersten
oder letzten, benutzen Sie die Button () () () (D

weitere Funktionen von Symbol-Schaltflachen bzw. Button

= Eine weitere Mdglichkeit der Suche erfolgt Uber den Lupe-Button & der lhnen in
einigen Formularen zur Verfugung steht

= Zum Léschen eines Datensatzes klicken Sie auf den Button 2/

= Zum bestatigen oder Auslésen einer Funktion (wie z. B. Generieren von Statistiken),
klicken Sie auf den Button

Hinweis: Bei allen Symbol-Schaltflachen bzw. Button ist die Mouse-over-Funktion aktiv, d. h.,
wenn Sie mit dem Maus-Zeiger auf einen Button gehen, wird lhnen dessen Funktion in einem
Textfeld angezeigt.
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Erste Schritte im Umgang mit cierp3® — easy!

cierp3

WWW.ERP3.DE

Anlegen von Artikeln, Kunden oder Lieferanten

Erfassen eines neuen Datensatzes

cierp3® vergibt automatisch die nachste nummerische Datensatznummern, sobald ein ,+*
Zeichen unter Artikel-, Kunden- oder Lieferantennummer eingegeben und gespeichert wird.

Der Vorteil gegentber einer manuellen Vergabe von Datensatznummern ist, dass diese
Nummern eindeutig sind und keine Nummer doppelt vergeben werden kann.

‘Bearbeiten Artikel

idrninisty ator
| Stark-= Baarbelten Artilel:

UI_‘I = Offen + JO0QRDDDD|  Anzahl Datensitze insgesamt: 4
~ Bearbeiten Artikelnummer; |+
—
B Fackungseinheiten
B Kopleren Artikel PBestand: 0... Paktuelle Auftrage: 0/0/0...  Paktuelle Angebote: 0/0/0...
T/ clternativartiiel | - Beschreibung
T4} Zusatzartikel Artikelbezeichnung: | | &
=% Rabattstaffel VK Kundentext: -
B festand
B rundenaufirage -
E Auftragsvolumen !;
S EAN-Code:
@ Artikelhistory
@ - . Umsatzsteuer: -
w Elnkaufskondition

Bearbeiten Arikel

Shatt-= Bmarbeiten Art]

u RE=2" | Igespeicherte Daten

0007000000 %|

'_,.-——-'--.__
 Bearbeiten Artikelnummer: |me3 {_ Testartikel )
-
B pocngeanheten) U proing |
BR Kopieren Artikel | pgestand: 0... Paktuelle Auftrage: 0/0/0... Paktuelle Angebote: 0/0/0...
T|T Alternativartikel | - Beschreibung
?+| Fusatzarikal Artikelbezeichnung: Testartikel &,
-% Rabattstaffel VK Kundentest: =
B Bestand
B Kundenauftrage - B
E\ Auftragsvolumen || L. oo
& Artikelhistory
®m Finkainfaeknnditinn U!TLS.BEEEEUEI'. i
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Erste Schritte im Umgang mit cierp3® — easy! ‘ n U ‘

Erfassen Sie die Artikelbezeichnung - hier ,Testartikel“ - die dann, nachdem Sie mit F12 oder

tiber den Button = gespeichert haben, neben der Artikelnummer, die beim Speichern
automatisch erzeugt wird, angezeigt wird.

Uber die Funktions-Button-Leiste links kdnnen weitere Informationen zum Artikel erfasst
werden.

Anzeige von Reqgisterkarten

Lieferantennummer: 1?|:||:||:||:|1 Testfirma

| Information | Bankverbind. | Kalkulation | FiBu I

Aufgrund der Vielzahl an Informationen, die beim Erfassen von Informationen (z. B. beim
Lieferanten) von Interesse sein kénnen, befinden sich im Menifenster verschiedene Kartei-
kartenregister, Uber die jeweils sachlich zusammengehdrende Informationen pro z. B.
Lieferant erfasst werden konnen.

Erstellen eines Angebots

Um ein Angebot an lhren Kunden zu erstellen, miissen Sie zuvor einen Kunden und ein
Artikel, der z. B. von diesem Kunden angefragt worden ist, angelegt haben.

Gehen Sie dann auf Erfassen Angebot/Anfragen . Hierliber haben Sie die Moglichkeit sowohl
ein Angebot an Ihren Kunden zu erstellen, was nachfolgend beschrieben wird, als auch bei
Ihren Lieferanten Preise anzufragen.

]&] viode|
Bearbeiten r Kundenangebot
— entweder -— Eingabe der Kundennummer: 10000 & q Angebot anlegen
&L = Kundenstamm oder -------—-- Volltextsuche nach Kunden: | | Suche starten |
IEL = Aniteieiamn oder —----——--- Eingabe der Angebotsnummer:
& offene Auftrage e 2 ' I |—Angebot iegEn |
i:&E-.- aktuelle Angebote | [ Lieferanten—Prei.sanfrage .
oder Eingabe der Lieferantennummer: @, | Anfrage Anlegen
oder —-----—-- Volltextsuche nach Lieferanten: ] | Suche starten
oder —-----——-- Eingabe der Anfragenummer: @, | Anfrage Anlegen
Nr.Name \Anschrift Bemerkung \Angebote Anfrage von

Wahlen Sie tber die Suchfunktion % Ihren Kunden aus oder geben Sie im Eingabefeld die
Kundennummer oder den Namen lhres Kunden ein. Uber den Button Angebot anlegen
gelangen Sie in die folgende Erfassungsmaske.
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Erste Schritte im Umgang mit cierp3® — easy! ‘ 1°

|l |gespeicherts Daten 3 @ (D @ 32 1% || Anzahi Datensitze insgesamt: 9
r Bearbeiten ———— Angebotsnummer: 10011 Testkundel

1 neues Angebot

| mformation | Kenditionen | Status |  Prifung | Zusatzseite |
;;E;_ offene Angebote

Angebotsdatum: 04.03.2010 E Angebotsart: |g Kundenanfrage [[] Ersatzteil

=| Anschriften

1 Kundennummer: 10000 Testkunde1 Ansprechpartner:
=%! Anzahlungen
=5 Positionen Projekt: ]
B  Angehot drucken gewiinschter E& Angebot giiltig bis: 2.06.2010 E
=% Preise neu rechnen iejor e
o ! r es wird geprift, ob Artikel-Mummer und Angebotsart harmonieren!
1 Ablageverzeichnis

Artikel oder Suche 1|

] v B QG
kad ProForma-Rechnung| | nach Artikel-Name: I 1000 - Testartikel 1 = _
=gk Positionsgruppen Pos. Artikel Artikelbez| 1001 - Testartikel 2 || tionalWarenherkunft Kundentext Ausfiil
=] Brief schreiben | | 1002 - Testartikel 3 =
00 bokumente | | | 1003 - Testartikel |

1002a - |
B4 MNullpreis-Priifung T T

E Auftrag anlegen
=Y Positionen ordnen
N Nachfrage

Hier wahlen Sie nun den Artikel aus, fir den Sie fir Inrem Kunden ein Angebot erstellen

mdchten. Wahlen Sie den Artikel durch Doppelklick aus und bestatigen Sie lhre Auswahl mit
dem Button ¥

Angebotsnummer: 10011 Testkundel

| Information | Konditionen | Status | Priifung Zusatzseite |
#Angebotsdatum: 04.03.2010 Ef Angebotsart: |p Kundenanfrage [] Ersatzteil
Kundennummer: 10000 Testkunde Ansprechpartner:
Projekt: &,
gewinschter Ef Angebot giltig bis:  02.06.2010 E
Liefertermin:
— es wird geprift, ob Artikel-Nummer und Angebotsart harmonieren!
Artikel oder Suche ' o B
nach Artikel-Name: ¥
Suchen: 1003
Menge |Artikel |Bezeichnung Ausfiihrung [Einzel-Preis
Menge
12| stiick_ 1003 [J Testartikel € 15,00
W

Pos._ArtH(el_Art'lkellJichhn ung Menge Mengeneinheit Optional Warenherkunft Kundentext Ausfiihrung Einzel
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Ci

Der Artikel ist somit in die Angebotserstellung tbernommen. Jetzt kdnnen Sie die Menge
festlegen, Uber die das Angebot erstellt werden soll. Bestatigen Sie diese wiederum mit dem
Button ¥

Nun kdénnen Sie das Angebot drucken, um es an lhren Kunden zu verschicken.

(@)
2]

| |gespeicherte Daten 12 @ (3 €@ 32 1% |
~ Bearbeiten Angebotsnummer: 10011 Testkundel

—

1 neues Angebot

5 | Information | Konditionen | Statu
3?'5 offen:,:tngebote Angebotsdatum: 04.03.2010 EE Angebotsart:
=| Anschriften

Kundennummer: 10000 Testkundel

=%l Anzahlungen

= Positionen Projekt:

: _Angebot drucken gewinschter B8 Angebot giltig
Liefertermin:

r es wird geprift, ob Artikel-Nummer und Angebotsart harmol
: Artikel oder Suche

‘Bl ProForma-Rechnung| | nach Artikel-Name:

=g Positionsgruppen Gesamt-Preis € 180,00 zzgl. Mwst (£ 214,20 inkl. Mwist)

=1 Brief schreiben Pos. Artikel Artikelbezeichnung Menge Mengeneinl
2JAY1 1003 Testartikel | 12 Stiick

=% Preise neu rechnen

1 Ablageverzeichnis

m] Dokumente

By Nullpreis-Priifung
% Auftrag anlegen
=1 Positicnen ordnen
N nachfrage

Suchfunktionen

In cierp3® gibt es nahezu in jedem Menifenster eine Suchfunktion. In der Regel gibt es feste
Eingabefenster fir die Selektion von Datenséatzen. Um die Suchfunktion so flexibel wie
mdglich zu gestalten, missen keine festen Begrifflichkeiten erfasst werden. Suchen Sie z.B.
eine Schraube und wissen die genaue Bezeichnung nicht, so kdnnen Ihnen alle Datensatze
z. B. mit dem Wort ,Schraube" angezeigt werden.
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cierp3

WWW.ERP3.DE

Folgende Suchfunktionen und Ebenen stehen lhnen zur Verfugung:

Suche uber Button Fernglas &3 im Mendfenster

Kunden-Stammdaten AST Adrarustr shar
Start-> Kimdar-Starrdaten
UD = [ Offnen »y JQ0ORDDDPD| Anzhl Datensitze insgesamt: 1
 Bearbeiten ———1  Kundennummer: I
-
Anschriftan
N Kundenstruktor MAuftrage: 0/0... Pangebote: 0/0...
#§ ~ncprechpariner | - Adresse
B rundenkontakt Anrede: -
=1 Hrief schreiben Name 1:
HD: oakurente Name 2:
""b Warengruppenkon] | yame'3:
;g .J:*.r‘rlkelpre.ie.e e Kurzbezeichnung:
me Automatik Auftrags
if,  Artikelimsatz =Htakes
K2 Auftragsvalumen Postfach:
@ offene Fosten FLZ (Strafe): ~ PLZ (Postfach):

Uber das Fernglas & gelangen Sie in diese Suchmaske

Hier kdnnen Sie nach Kurzbezeichnung oder tber die Drop-Down-Auswahl z. B. nach Ort
suchen.

@ Suchen (Lieferant) GAST fdminiteator

| ﬂl_r-l-#_Uﬁfé{'i_jﬁt_zn—ﬂa:m'md_:!éh'

|00 #|
Sortierung Suchen nach Anzahl Aufsteigend

@
Kurzbezeichnung - (@ 100 ) Absteigend
Lieferantennummer

Kurzbezeichnung
Ortsbezeichnung/Kurzbezeichnung iy

| .
Kreditoren-Mr. |Ortsbezeichnung AY

ILM Mummer Ort1
Betriebsnummer Berlin
Mame 1
Lieferantengruppe
Branche
Lieferantenmerker
Land

Bundesland
Region

PLZ (Strafte)
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Ci

Wenn Sie in der Suchmaske (oben) erneut auf das Fernglas a4 klicken, erscheint diese
folgende Suchmaske.

|G L2 )] ) | Suchen Lieferant | | Anzahl Datensal

-Auswéhl

Lieferant v || Erweiterte Suche
- Suchergebnis
= 4 2 '3 4 5 & { 8 8 10 = 100 Anzahl der Daten:

Suchergebnis: 0
Lieferantennummer Kurzbezeichnung Ortsbezeichnung Telefon' Warenlieferant Vertreter-Name

Hier kdnnen Sie dirket tber alle z. B. Lieferantenkriterien wie Ort, Name u. &. suchen.

Durch erneutes Klicken auf das Fernglas i gelangen Sie in die Suchmaske wie oberen
dargestellt zuriick, kénnen also so auch zwischen den beiden Suchmasken wechseln.

Geben Sie lhren Suchbegriff ein und dricken dann die Enter-Taste oder klicken auf das OK-
Hakchen v

Hilfetexte

Button Hilfe — Mouse-over

Wenn Sie mit der Maus auf einen Button zeigen ohne diesen anzuklicken, 6ffnet sich ein
Fenster mit der Funktion des Buttons. So Kénnen Sie schnell und einfach erkennen, was der
Button ausldst sobald dieser angeklickt wird.

| L1 = i |gespeicherte Daten 1000HXDODD i [EE) S |

Bearbeiten Lieferantennurmmer: |;r|;||;||;||:|1 (| Wiedervorlage )

—*

=] Anschriften

! Information | Bankverbind. I Kalkulation |

#§ Ansprechpartner Paktuelle Auftrige: 1/0...  Palle Auftrage: 1/0...  MNeuen Auftrag anl
B vantalta — Ancrhrift

Beispiel 1
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cierp3’

WWW.ERP3.DE

Artikelnurmmer: I

AU prifung |

PBestand: 0... Paktuelle Auftridge: 0/0/0... Paktuelle Angebote: 0/0/0...
~ Beschreibung —— =
Artikelbezeichnung: ._I'Cundenauftrége, 2. Eigenauftrige,
Lieferantenbestellungen
Kundentext: e =i
Beispiel 2

Allgemeine Hilfefunktion

Uber den Button ©' werden alle Hilfetexte zu diesem Mentipunkt in der Reihenfolge der
Eingabefelder aufgerufen.

So z. B. unter Bearbeiten Angebote/Anfragen

Bearbeiten Angebote/Anfragen * Gas adriniraior

an Angaboti/fnfragen

[ Bearbeiten Angebot: Anzahl pro Seite: 50 1 |
= T T

(31 oeacs Angeint Angebote & YArtKunde/ Lief: 4 YProjektDatum & ¥ Pos. Anfrage Angebot Auftrag giiltig bis ﬂngebntsbetrad
o A 10012 0 Testkundel 04.03.2010 | 0 02.06.2010

sy alloAngeniia 10011 0 Testkundel 04.03.2010| 1 1 02.06.2010 180,00
B kunden Angebote | 1pp10 0 Testkunde1 04.03.2010 0 02.06.2010

= Lieferanten Anfrag] (10009 0 Testkundel 04.03.2010 1 1 02.06.2010 750,00
B Ersotzteilangsbote| 10008 0 Testkundel 04.03.2010| © 02.06.2010

N | 1oooy 0 Testkundel 20.01.2010 1 iz 20.04.2010 3.697,00

;%— meine Ang

fa offene Auftrage

33  Suchen

Wenn Sie die Hilfe tiber den Button €' aufrufen, erhalten Sie eine allgemeine Beschreibung
zum vorliegenden Formular.

12

INTRAPREND Gesellschatft fur Intranet Anwendungsentwicklung mbH
BorsigstraRe 18 — D 65205 Wiesbaden — Tel.: 06122 / 533 959



Erste Schritte im Umgang mit cierp3® — easy!

cierp3

WWW.ERP3.DE

Bearbeiten Angebote/Anfragen

Mit g ko Sie Thre Angeb bearbeil Mit Links Sie sich durch die einzelnen Arbeitsschr
Proforma-Rechnungen etc.). Farbcodes helfen Thnen bei der Orientierung.

Nach dem ersten Aufruf des Programmes bekommen Sie zunéchst afie hreaktuellen Angebote angezeigt. Damit der Seitenaufbau schnell erfolg
A b igt. Weitere A by erhalten Sie, indem Sie auf die Zahlen 2, 3, 4 usw. fiir die nachsten Seiten klicken. Alternativ dazu kénn
z.B. 100, um mehr offene Angebote auf einer Seite zu haben. Bitte beachten Sie, dass die von Ihnen eingestellte Zahl mit der Funktion Abarbeit

cierp3@® speichert, welches Ihre Angebote bzw. Lieferantenanfragen sind. Das sind zum einen die, die Sie selbst angelegt haben. Zum anderen
wurden (Feld: verantwortlicher Mitarbeiter). Beim Aufruf des Programmes sehen Sie dann 1. das zuletzt von Thnen bearbeitete Angebot farbig |

F1-Taste als direkte Feldhilfe

Setzen Sie den Cursor in ein freies Feld und driicken dann die F1-Taste. Der Hilfetext wird
dann jeweils fur das einzelne Feld in einem Pop-up-Fenster angezeigt.

GaST Administratar

>y D@D DDD]| Anzahl Datensitze insgesamt: 1

Kundennummer: |
—
Anschiiten Iformation | Fisu
I Kundenstruktur pauftrige: 0/0... PAngebote: 0/0...
#N  Ansprechpartner r Adresse Erreichbar
B Kundenkontakt Anrede: = | || Aeleton:
C=1' grief schreiben Name 1: Telefax:
@ Dokumente Mek:lung won Wichsee
@@- Warengruppenkoni resse 1
=%l Artikelpraise
Bm ) o Hier wird der Name des Kunden erfasst. Da die Inhalte dieses Feldes
B Automatik Auftrage auch in Briefen und auf Listen erscheinen konnen, sollte die korrekte
i, Artikelumsatz Firmenbezeichnung gewihlt werden, Dieser Name wurde bisher immer
g Py automatisch in die Kurzbezeichnung mit dbertragen, beim Ersteintrag
Auftragsvolumen ist dies weiterhin so. Nachdem gespeichert wurde, kann der Name
B offere Pocten | verdndert werden und die Kurzbezeichnung verdndert sich nicht

automatisch mit. Ausser wenn kein Inhalt in der Kurzbezeichnung
vorhanden ist.

Sperre fiir neue Auftrage,
Angebote, Services:
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Weitere Informationen

Funktionstasten

Folgende Funktionen stehen Uber die Funktionstasten (F-Tasten) zur Verfligung:

F7 = vorheriger Datensatz

F8 = nachster Datensatz

F9 = allgemeine Suchfunktion
F12 = Speichern und bestatigen

Shortcuts
Folgende Funktionen stehen Ihnen in cierp3® Uber Tastenkombinationen zur Verfigung:

alt+n = Neu

alt+h = Hilfe

alt+s = Speichern

alt+o = Offnen

alt+c = Copy

alt+1 = 1. Datensatz

alt++ = Nachster Datensatz
alt+ - = Vorheriger Datensatz
alt+x = Abbrechen ohne zu speichern
alt+f = Finden

alt+k = Kill Datensatz

Weitere nutzliche Tipps und Tricks im Umgang mit de m Programm werden Ihnen in
unserer Online-Schlung vermittelt.
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