Geschéaftsbogen Drucke in Cadia (=Layouts)
Sie haben in Cadia die Mdglichkeit

- eigene Drucke mit vorgedruckten Firmendaten (von lhrer Druckerei) zu verwenden
- oder den Druck samt Logo, Daten etc. direkt mit Cadia zu erzeugen.

Beides ist auch maglich.

standardmalfig ausgelieferte Layouts (fr3-Dateien) liegen im Hauptverzeichnis von Cadia.
In diesen ausgelieferten Standard-Layouts sind Platzhalter fir Logo und Firmendaten
bereits vorhanden, siehe nachfolgendes Bild.

Das sind die Platzhalter fir Ihre Anschrift, Bankverbindung, etc.: Meni
Admin./Programmoptionen > Reiter Geschéaftsbogen.

= Optionen und VYoreinstellungen

Sprachauswahl German v

Transporkauftrag |Text Lieferschein |Texte Rechnung |Texte Gutschriften |Texte Mahnungen |Texte Anfrage |Texte Bestellung |ISDN |zusétzli
Allgemeines |ft|r Auftragsverwaltung (Ein- und Verlaul) |Kontakt\-'erwaltung |Artikelverwaltung |Objekte |Controlling |Firmendaten |Geschéftsbogen Texke

Hilte einblendenia

Geschéftsbogen

Hier kinmen Sie Ihten eigenen Firmenbogen gestatten, wenn Sie keine eigenen Briefvordruckes benutzen.

Ihr eigenes Firmenlogo (.bmp-

Kopf links oben (2) {optional) Eild laden und direkk im B

Laden Sie die Bitmap ins syste

(-

‘ Kopf rechts (2)
{optional) z.E. for Thre Firmendater

Feld Fir Firmenschriftzug {wenn TextFeld)
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Absenderzeile (4)

{optional) einzeiig oberhalb der Adresse
*[ECY Lawawalc - Ban-HamauereTe. 2- 395 | STmass 13,

STEFAN LANGWALD
BGM.-HARAUER-STR. 3
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Unterschrift (.bmp-Datei) (8)
{optional) Bild laden und direkk im Berichtslavout anpassen

1) Sie nutzen keinen eigenen Geschaftsbogen (Vordrucke), sondern lassen
Cadia voll und ganz die Drucklayouts auf blankem Papier erstellen:

Fullen Sie hier alle Firmendaten aus und binden Sie evt. ein Logo ein (jpg oder bmp).
So kann Cadia ein komplett eigenes Drucklayout generieren. Beim Emailversand wird der
Beleg als PDF aufbereitet und als Anlage mitverschickt.

2. Sie nutzen nur die eigenen Geschéaftsbogen (Vordruck aus Druckerei) ?
Dann brauchen Sie die Datenfelder unter ,,Geschaftsbogen* nicht fullen und auch kein
Logo laden.

3. Moglichkeit: Sie mochten sowohl den Druck auf eigenem Geschaftsbogen
als auch den Versand per PDF nutzen:

Da Cadia nicht alleine unterscheiden kann, wann es welches Berichtslayout verwenden
soll, mussen nun fir ein und denselben Ausdruck — einmal mit und einmal ohne obige
Daten - auch 2 unterschiedliche Layouts vorhanden sein.



Entscheiden Sie sich vorab, welcher Beleg“druck® fir Sie wichtiger ist:
a) die Generierung eines Beleges auf blankem Papier (Cadia generiert Vorlage) oder
b) der Druck auf eigenem Geschaftsbogen (Vordruck; aus der Druckerei).

Entscheiden Sie sich daflir, aus Cadia heraus die Belege hauptsachlich per PDF zu
verschicken, kann Cadia diese Vorlage vollautomatisch aufbereiten, anhand der unter
Programmoptionen/Geschaftsbogen eingetragenen Daten (siehe oben 1.)

Cadia verwendet also fur diese Vorlagen die normalen Standard-Layouts, welche bereits
enthalten sind.

Beispiel:

die Vorlage Angebot bleibt fir das Angebot (welches nur per Email verschickt wird).
Benotigen Sie das ,,Angebot” zuséatzlich auch fur Ausdruck auf eigenem Geschéaftsbogen,
dann 6ffnen Sie das Layout im jeweiligen Formular Gber den Layouteditor und kopieren
nun das Angebot, indem Sie es als neues Layout z.b. AngebotGB (= Angebot auf
Geschaftsbogen) abspeichern (mehr dazu Uber Anleitung ,,Eigenen Bericht anlegen®).

In den Layouts zum Druck auf Geschaftsbogenvordruck kdnnen Sie dann alle Platzhalter
fur die Firmendaten l6schen.

Natdrlich ist es auch umgekehrt moglich, das normale Layout Angebot wird fir den Druck
auf Geschaftsbogen verwendet, fur den Versand per Email legen Sie sich eine neue
Vorlage AngebotPDF an.

- Bitte keine Mischung aus beiden Varianten — das geht schief!
AulRer Sie beschlieflen, dass ALLE Rechnungen immer ausgedruckt und auch per Post
verschickt werden missen.

Siehe auch ,EigenenBericht anlegen* oder
“Berichtslayout selbst erstellen” (Kurzanleitungen auf Homepage Menu Hilfe)

Standardtexte fir Belegausdrucke festlegen

In den Ausdrucken werden auch die Standardtexte aus den Programmoptionen
mitangedruckt.

Prifen Sie nun Uber die Programmoptionen, Reiter Texte, ob die vordefinierten
Standardtexte lhren Vorstellungen entsprechen oder andern Sie diese gegebenenfalls
ab:

Unter Standardtexte meinen wir die Texte, die Ublicherweise in einer Rechnung mit
angedruckt werden sollen. (Abweichende Texte kann man unter Textbausteine anlegen).
Diese Texte werden bei Anlage eines neuen Beleges automatisch gezogen.



- Optionen und Yoreinstellungen
Sprachausweahl German w

Allgemeines |FE|r Auftragsverwaltung (Ein- und Yerkauf) |K0ntaktverwaltung |P.rtikelverwaltung |Objekte |C0ntrolling |Firmendaten |GeschéFtsh0gen E

Transportauftrag |Text Lieferschein |Texte Rechnun& |Texte Gukschriften |Texte Mahrungen |Texte Anfrage |Texte Bestellung |ISDN |2us.
. Rec h nun IE‘ Legen Sie hier selbst das Kiirzel fiir Thre Belege an: {1 Buchst./ leer)
g ... oder werwenden Sie unser angegebenes Standardkirzel: zB. "R"™ ROG.0001

Hier geben Sie die Standardtexte fiir lhre Rechnungen ein

Kopfzeile (5)

’ Wielen Dank, dass Sie sich fir Cadia entschieden hahen. Fir die hereits
geleistete Zahlung erhalten Sie wie folgt:

Schlusshemerkung (8] [yir danken fur lhren Auftrag. Bei Fragen helfen wir lhnen gerne weiter.

Kontaktieren Sie unseren Support unter service@cadia. de.

Gruss (7) *|Mit freundlichen Griissen

L Wietere varishle Texte

ziehe ...

Texthausteine

Sie kdnnen jedes Feld doppelt anklicken und bearbeiten. Bitte beachten Sie, dass

keine unndtigen Leerzeilen vorhanden sind (werden mitgedruckt).

Layouts seinen eigenen Wunschen anpassen

Mit dem Fast-Report-Designer ist es fast immer mdglich, originalgetreue Nachbildungen

Ihres bisherigen Geschaftsbogens zu machen.

Siehe auch Kurzanleitung ,,Eigenen Bericht anlegen®, ,Fast-Report-Designer-Tool“, etc.
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