Anleitung Anlegen eines Kunden

Kunden selbststandig anlegen
Hier erfahrst du wie du Kunden anlegen kannst.

Merke hierzu: Je mehr Informationen, gerade
Abrechnungsinformationen, wir Uber das Unternehmen haben desto

leichter fallt uns die Arbeit spater @

1. Gehe oben auf der Seite auf ,Erstellen” und wahle ,Kunde" aus.
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2. Nun offnet sich das Fenster ,Kunde erstellen®.
Du kannst nun zwischen den verschiedenen Reitern hin und her switchen.
Der Reiter ,Allgemein“ und ,Adresse" ist denk ich klar.
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3. Zum Reiter ,Kontakt intern” ist zu beachten: Kunde erstellen
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4. Zum Reiter ,Kontakt Extern” ist zu beachten:
Bitte mindestens den Namen, Mailadresse und Telefonnummer des
Ansprechpartners angeben

Kunde erstellen
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5. Zum Reiter ,Abrechnung” ist zu beachten:
Bitte mindestens die Zustandige BG und die Betriebsnummer eingeben.
Diese sind wichtig, dass spater das richtige Abrechnungsformular
ausgewahlt werden kann.
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6. Der Reiter ,Netzwerk"” wird dann Interessant, wenn es verschiedene
Abteilungen an verschiedenen Standorten gibt. Das wird jedoch Uber mich
eingerichtet. Sollten solche ,Spezialfalle” zu euch kormmen, meldet euch
gerne bei mir.




