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Wir sind stets bemiiht, KingBill so einfach und intuitiv wie mdglich aufzubauen, um unseren Kunden
einen schnellen Einstieg in unsere Software, ohne das Studieren von Handbuchern, zu ermdglichen.
Ganz von naturlich ergeben sich Falle, in denen dies nicht zutrifft, sei es aufgrund von technischen
Hurden, oder aufgrund unzureichenden-8&indkenntnissen des Benutzers.

Fur solche Falle steht lhnen unser Handbuch zur Verfigung, in dem der UmniakingBill
beschrieben ist.
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1 Stammdaten

Stammdaten sind die Basis lhrer Unternehmensinformation. Haben Sie keumeten welcher ofters
bei Ihnen bestellt? Haben Sie bestimm#gtikel, welche Sie immer wieder verkaufen? Dann
hinterlegen Sie diese Daten in der KingBdtenbank.



1.1 Kunden

KingBill hat den Vorteil, dass Sibersichtlich und besonders schnell alle Informatiomezu Ihren
Kundenabrufen kénnen. Diese Daten kénnen jederneit nur einem Klickn ein neues Angebot oder
eine Rechnung Gbernommen werden.

1.1.1Neuer Kunde

Die ersten Schritte der Kundenverwaltung bestehen im Anlegen von Kundenstammdaten. Die neue
Startoberflache von KingBill zeigt Ihnen ein Feld mit direkten Eingabemdglichkeiten. Klicken Sie auf die
Schaltflache [Neuer Kunde] und es offnet sich das StammdatEenster, in dem Sie alle
Kundeninformationen eintragen kénnen.

@ Qe ; Eirn Kundan ef'uam-u.

Wenn Sie alle Informationen eingegeben haben, klicken Sie rechts oben auf die
SchaltflachgSpeichern & Schliel3en]nd Sie gelangen in die Kundenliste.
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Automatische Kundennummer

Die Kundanummer wird lhnen automatisch vom System vorgeschlagen. Diese kénnen Sie aber
Uberschreiben und eine von Ihnen gewahlte Kundennummer eintragen. Wenn Sie eine eigene
Nummer wahlen, dann zahlt die Software beim nachsten Kunden gleich von dieser Nummer weite
Dies funktioniert auch mit Buchstaben.



Ein Beispiel: Sie wahlen fur den ersten Kunden die Kundennummer: "20090829a" ... dann erhalten Sie
beim néchsten Kunden vom System die Nummer "20090829b" vorgeschlagen. Auch diese Nummer
kénnen Sie selbst wieder @lschreiben. Es empfiehlt sich allerdings, einer gewissen Zahidfoder
Buchstabenlogik zu folgerdas erleichtert spater statistische Auswertungen und Suchvorgange.

Rabatt in Prozent %

Sie kénnen bei einem Kunden standardmafiig einen Rabatt eintrageler Artikel eines neuen
Angebotes oder einer neuen Rechnung erhdlt dawtomatisch diesen eingetragenen Rabatt.
Nattrlich kénnen Sie auf dem Angebot oder der Rechnung diesen Rabatt danmanghll &ndern
oder léschen. Die Eingabe erfolgt in Prozent.

Innereuropéische Lieferungen ohne MwSt.

Wie viel Mehrwertsteuer Sie verrechnen muissen, tragen Sie bitte in der Artikeldatenbank zum
jeweiligen Artikel ein. Sie konnen dem Kunden aber zum Beispiel fur innereuropaische Geschafte
zuweisen, dass éeine MwSt.zu zahlen hat. Dann wird jedes Angebot und jede Rechnung mit 0%
MWST verrechnet, unabhangig davon, wieviel MwSt. beim Artikel eingetragen wurde. Vergessen Sie
bitte nicht, auch die UID Nummer des Kunden einzutragen.

Zusatzfelder

Das sind zusatzliche Eingahdglichkeiten fir weitere Informationen, die Sie auf lhrer Vorlage
aufscheinen lassen konnen. KB&riebe verwenden diese Felder gerne, um beispielsweise den KM
Stand, das Baujahr, die Anzahl der PS/KW eines Kraftfahrzeuges zu hinterlegen. Diesen&adlder s
der Rechnung, im Auftrag, Lieferschein, Angebot und in der Gutschrift darstellbar.

Zu den Zusatzfeldern gelangen Sie, indem Sie einen Kunden bearbeiten und unten auf das Registerblatt
[Zusatzfelder]klicken.

| Kommentar . Anspiechpaitne Lusfenacherse Zahhngsbadingurg | Eusszreide Dokumenbs Erhaliens Zatiurgen
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Tipp: Geben Sie die Kundendatesghr genau ein und versuchen Sie, so viele Informationen vom
Kunden zu erhalten wie mdglich. Je genauer Sie mit den Kundendaten umgehen, desto leichter haben
Sie es, wenn Sie Ilhren Kunden zum Beispiel gezielt ein neues Produkt anbieten mdchten.

1.1.2Kundendaten ander

In der Kundensuchefinden Sie eine besonders effektive Moglichkeit, schnell an lhre gesuchten
Kundeninformationen zu kommen. Die neue Benutzeroberflache von KingBill bietet Ihnen immer ein
direktes VolltextSuchfeld UND -KlickZugriff auf lhre Kundenliste. Wenn Sie einesstimmten
Kunden suchen, benutzen Sie das Volieuthfeld und die Schaltflache mit der Lupe direkt von der
Startseite von KingBill aus.
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Wenn Sie diKundenlistedffnen, sehen Sie zunachst alle Ihre Kunden. Hier kénnen Sie nun gezielt
nach einem Kundeader auch einer Kundengruppe suchen.

Spaltensortierung

Mit Klick auf den Balken Uber den Spalten kdnnen Sie die Liste nach den Spalten sortieren und zwar
auf- sowie absteigend.

Die Spalte Telefon

In erster Linie zeigt Ihnen KingBill hier die Nummer Sigeim Feld "Telefon" des Kunden eingegeben
haben. Wenn dieses Feld leer ist, dann prift KingBill, ob im Feld "Telefon (privat)" etwas enthalten ist
und zeigt dies an. Sollte das Félelefon (privat)" auch leer sein, dann wird das Fédbilnummer"
Ubempruft und dies angezeigt. Sollte dieses Feld auch leer sein, dann bleibt die Zelle leer.

Suchen mit Volltextsuche

Geben Sie im Suchfeld oben links den Namen oder nur einen Teil des Kundennamens ein und klicken
Sie danach die Schaltfliche mit deupe] oder driicken Sie die Entdiaste. Nun zeigt lhnen die
Software alle passenden Kunden zu lhrer Suchanfrage an.

Gruppen filtern
Haben Sie lhre Kunden auch speziellen Gruppen zugeordnet? Links finden Sie das Auswahlmeni
[Gruppe]. Wahlen Sie daraus eine bestnte Gruppe- nun zeigt Ihnen die Software automatisch alle



Kunden an, die Sie dieser Gruppe zugeordnet haben. Wenn dies vielleicht eine unibersichtlich lange
Liste ist, dann kdnnen Sie noch zusatzlich das Suchfeld beniitzen, es werden dann nur noch Kunden
angezeigt, auf die Ihre Suchabfrage zutrifft UND welche in dieser Gruppe eingetragen sind.

Bestehende Kunden bearbeiten

Um einen bestehenden Kunden zu bearbeiten, geben Sie zunachst in das Suchfeld der Startmaske von
KingBill, oder in das Suchfeld der Kenliste, einen Teil des Kundennamens ein. Dies kann aber auch
jede andere Information sein, welche Sie beim Kunden hinterlegt haben, denn KingBill durchsucht die
ganzen Kundendaten.

Wenn Sie den Kunden gefunden haben, den Sie bearbeiten mdchten, oderdébeSie mehr
Information bendétigen, gelangen Sie mit einem einfachem Klick auf den Kundennamen und die
SchaltflachgBearbeiten] oder mittels Doppelklickuf den Kundennamen in das Stammdatenfenster.

Noch schneller an die gewlinschten Informationen koen Sie, wenn Sie nur einen Kunden bei lhrer
Suche finden oder den exakten Firmenwortlaut eingeben. Dann springt die Software automatisch
gleich in den Bearbeitungsmodus und Sie erhalten sofort eine komplette Ubersicht tiber diesen
Kunden.

Tipp: SchreiberSie in das Felgkommentar]alle Informationen tiber den Kunden hinein, die fir Sie zu
einem spateren Zeitpunkt nitzlich sein kdnntemie zum Beispiel Gesprachsnotizen.



Kundenspezifische Zahlungsbedingungen festlegen

Wenn bei einzelnen Kunden die Zahlupggingungen immer gleich sind, kénnen Sie das gleich im
Kundendatenstamm direkt festlegen. Klicken Sie dazu auf den R2#klungsbedingungen]Hier
kénnen Schriftart, -gréRe und -farbe definiert werden, aullerdem stehen mehrere optische
Gliederungsfunktbnen zur Verfligung.
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1.1.3Kundendaten I6schen

Einen Kunden wieder aus der Datenbank zu l6schen geht sehr einfach. Suchen Sie einfach den
gewunschten Kunden mit der Volltextsuche. Wenn Sie ihn gefunden haben, klicken Sie den
Kundennamen einmal mit der linken Mstaste an und klicken auf die Schaltfla¢bhéschen],die Sie

oben in der Navigationsleiste finden.

| Sicie lpz  lon e
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Sie erhalten eine Bestatigungsfrage, wenn Sie diesg@k{ beantworten, ist der Kunde aus der
Datenbank geldscht. Klicken Sie fbbrechen],wenn Sieden Kunden doch nicht I6schen wollen.
Wenn Sie einen Kunden léschen, dann verschwinden seine Daten nur aus der Kundendatenbank. Alle
Angebote und Rechnungen an diesen Kunden bleiben jedoch erhalten.



Tipp: Statt den Kunden ganzlich zu Iéschen, ist es siltery ihn nur einer eigenen Gruppe zuzuordnen,
zum Beispiel der Gruppe "Stornos". Vielleicht meldet sich der Kunde wieder einmal bei Ihnen, oder Sie
mdochten ihn kontaktieren.

1.1.4Kundendaten exportieren

Sie kdnnen Ihre Kundendaten mit nur einem Klick expamtieKingBill generiert eine XDatei, die Sie
mit jeder gangigen Tabellenkalkulation (z.B. Microsoft Excel) 6ffnen konnen.

Mﬂmﬂt&'l o Musbem  Testlounden

Wenn Sie auf die Schaltflacfiexportieren]klicken, 6ffnet sich der ExpeManager. Wahlen Sie hier
im KlappmenijKunden]aus. Uber die Schaltflacf@rdner wahlen]konnen Sie festlegen, wohin lhre
Kundendaten exportiert und gespeichert werden sollen. Wenn Sie das Ka§itdemErstellen Datei
offnen] aktivieren, gelangen Sie nach erfolgtem Export sofort in Ihre neue €abell
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Die Auswahl des Zielordners fir die exportierten Kundendaten bleibt Ihnen Uberlassen. Bestétigen Sie
den finalen Zielordner m{Speichern].

Klicken Sie dann a[Export starten].Danach kann es ein paar Sekunden dauern (je nachdem wieviele
Kunden Sibereits in der Datenbank gespeichert haben). Dann wird lhre Tabellenkalkulation entweder
automatisch gestartet oder Sie kdnnen sie manuell 6ffnen. Hier haben Sie nun alle Méglichkeiten, lhre
Kundendaten zu bearbeiten oder die Liste nach eigenen Winsalsaudrucken.



Beachten Sie dabei aber bitte, dass Anderungen in den Zuordnungsfeldern (erste Zeile) Auswirkungen
auf einen neuerlichen Import haben. Andern Sie die Spaltennamen am Besten nicht ab.
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1.1.5Kundendaten importieren
Hinweis: hier finden Sie eine Anleitung, wie Sigzelne Kunden von einer Onli$hop Bestellung
importieren kdnnen >

KingBill unterstiitzt Importe s Microsoft Excel, Access und Outlook sowie aus reinefT ext
Dateien. Um bestehende Kundendaten aus anderen Listen und Datein zu importieren, klicken Sie
zunachst aufiKundenliste]. Es 6ffnet sich lhre Kundendatenbank, klicken Sie dann auf das Feld
[Import].

Es o6ffnet sich der Impoiflanager.

Hier kdnnen Sie bestimmen, ob neue Daten eingespielt, oder bestehende aktualisiert werden sollen.
Zusatzlich kénnen Sie den Dateityp wéhlen, wie lhre Daten vorliegen.

Wahlen Sie hier Ihre Datei fur den Import aus


http://www.rechnungen.at/front_content.php?idcatart=364&lang=1&client=1
http://www.rechnungen.at/front_content.php?idcatart=364&lang=1&client=1

3 @w«moaa mischten Sie importieren

Daten importieren

Wenn Sie die Importmethode ausgewahlt haben, kdnnen Sie noch entscheiden, ob die zu
importierende Datei Ihren bestehenden Kundenstamm Uberschreiben Acititng! In diesem Fall
bleiben bestehende Datensatze erhalten, es entstehen unter Umstandereirdi@drDuplikate) oder

ob Sie die Daten in eine leere Kundendatenbank einspielen méchten. In diesem Fall klicken Sie noch
auf[Kundendaten leerenund bestatigen dann bitte m[Weiter].

Danach fragt KingBill, welche Tabelle Sie importieren moahteahlenSie bitte aus und bestéatigen
Sie mit[Weiter]
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Dann erhalten Sie ein Fenster, wo Sie auswahlen konnen, we#tkafelderin die KingBill Datenbank
importiert und zugeordnet werden sollen. Sie kdnnen die Felder zuweisen, indem Sie in der linken
Spalte (fire Datei) einen Eintrag Anklicken, die Maustaste gedrickt halten, den Eintrag hertiberziehen
und an der gewinschten Stelle die Maustaste loslassen.



WICHTIG: Geben Sie unten bitte das Feld zur Identifikation an. Dies ist eine einzigartige Kennung des
Kundenund kann z.B. die Kundennummer sein. Deswegen empfiehlt es sich die Kundennummer hier
anzugeben.

Bestatigen Sie anschlieRend fviteiter]. Nun werden die Kundendaten auf doppelte Eintrage geprft.
Sollten keine doppelten Eintrdge vorhanden sein, danmrko die Meldung, dasKeine Dubletten
gefundenwurden.

Klicken Sie anschliessend nochmal pAeiter], dann werden Ihre Daten importiert. Wenn alles
reibungslos verlauft, dann kommt die Meldung, dass die Daten erfolgreich importiert wurden.
HINWEIS: Beiner groRen Kundenliste kann dies etwas Zeit in Anspruch nehmen.

























































































































































































































































































































































































































































