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Formulargruppen

Im Folgenden wird lhnen erklart, was Formulargruppen sind und wie Sie diese korrekt einrichten.
Formulargruppen sind, wie der Name schon aussagt, Gruppen in denen Einstellungen fiir die
Auswahl der Formulare geschrieben werden. Diese Einstellung kann genutzt werden, um Kunden
oder Lieferanten andere Formulare zuzuweisen als sie im Standard festgelegt sind.

Hinweis: Formulargruppen greifen lediglich bei Dokumenten aus dem Grundmodul.
Zusatzmodule wie das Reparaturcenter oder Wartung & Service besitzen separate Einstellungen
fur die Formulare, welche den Formulargruppen Ubergeordnet sind.

Formulargruppen anlegen

Um Formulargruppen anzulegen, klicken Sie zunachst auf den Reiter [Stammdaten] und dann
auf [Tabellen]. Unter dem Punkt [Adressen] befinden sich die Formulargruppen.

[## Adressen Neu Tabellenansicht

Anreden
Formulargruppen | Fermulare

Adresstypen
Branchen Adressbereich Kunden
Formulargruppen Bezeichnung

[ Artikel / Leistung
[W Auftragsbearbeitung
[ Lager

[9 Buchhaltung

[ Globale Tabellen
[ Maka

Adressbereich 4 | Bezeichnung -~

Klicken Sie auf [Neu], um eine Formulargruppe anzulegen. Wahlen Sie zunachst, aus welchem
Adressbereich diese zugeordnet werden kann und legen Sie eine Bezeichnung fest. Um
fortzufahren klicken Sie auf den Reiter [Formulare].

Formulargruppen = Formulare

Hinzufiigen Bearbeiten Entfernen

Dokurment a Formular Vortext MNachtext
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Klicken Sie dort auf [Hinzufligen], um der Formulargruppe einen Dokumenttypen hinzuzufiigen.
Sie sollten dann folgende Ansicht angezeigt bekommen.

Viorlage bearbeiten “

Dokument Formular

Auftragsbestitigung

<

Lieferschein Vortext 001 - Vortest Angehnt

=

Lieferanmahnung
Rechnung Machtext D03 - SchluBtext Angebot
Gutschrift

Stornorechnung

=

Freier Beleg 1
Freier Beleg 2

Freier Beleg 3

0] 4 Abbrechen

Wahlen Sie zunachst unter [Dokument] den Dokumenttypen aus, welcher hinzugefligt werden
soll. Stellen Sie dann noch das Formular aus und welcher Vor- / Nachtext angezeigt werden soll.
Mit Klick auf [OK] bestatigen Sie die Eingaben und der Dokumenttyp wird nun in der

Formulargruppe angezeigt. Fligen Sie noch nach Belieben weitere Dokumenttypen hinzu und
klicken zum Schluss auf [Speichern].

Formulargruppen festlegen
Jetzt missen Sie die soeben erstellte Formulargruppe lediglich einem Kunden oder Lieferanten
zuweisen. Wechseln Sie hierzu in den Kunden- oder Lieferantenstamm. Klicken Sie auf

[Bearbeiten] und dann kénnen Sie die Formulargruppe fiir die ausgewahlte Adresse vergeben,
die bei neuen Dokumenten greifen soll.

Anschrift | Ansprechpartner[1] = Bank = Konditionen (i) Hinweistext (D) Bilder Umsatz (i) Bemerkung = Zusatzfelder Historie = Kontakte

Adress-Nr. 00002 Suchbegriff |MAX MUSTERMANN Telefon

Firma / Titel Musterfirma Telefax

Name Max Mustermann Muobil / Privat

Mamenszusatz Internet

Ansprechpartner E-Mail

Postfach / Straie Karte

Land /Plz/ Ot D Branche

Entfernung <| Okm |> Adresstyp KUNDE
Geburtstag Kundengruppe

Datev Mr. Datev Typ |Matirliche Person Fermulargruppe | <Standards
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