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Das Auftragsmanagement untergliedert sich in die Programme Auftragserfassung und
Auftragsresearch. Wahrend Sie in der Auftragserfassung neue Auftrage anlegen, dient das
Auftragsresearch dem Suchen und Bearbeiten bereits vorhandenener Auftrage.

e Mit Auftragen arbeiten in COGITA
e Auftragserfassung

e Auftragsresearch



Mit Auftragen arbeiten In
COGITA

Der Auftrag ist das zentrale Element in COGITA, an dem alle anderen Daten zusammenlaufen.

Direkt beim Start von COGITA gelangen Sie zur Auftragserfassung. Wenn Sie spater hierhin
zuruckkehren mochten, dann finden Sie das Programm uber Auftragsmanagement -

Auftragserfassung.

Einen Uberblick Uber alle Auftréage gibt Ihnen das Auftragsresearch.

Der Auftragsprozess durchlauft die folgenden Schritte:

1. Sie erfassen den Auftrag mindestens mit Basisinformationen, die Pflichtfelder darstellen,
z. B. Versender und Empfanger. Sie kbnnen den Auftrag erstmalig speichern, wenn alle
Pflichtfelder geflllt sind, danach jedoch nach Bedarf weitere Informationen erganzen. Der
Auftrag ist nun erstellt (Status "erstellt").

2. Sie disponieren den Auftrag, in dem Sie direkt im Auftrag im Block Express-Disposition ein
Fahrzeug und/oder einen Frachtfihrer zuweisen. Alternativ kdnnen Sie auch einen oder
mehrere Auftrage Uber das Auftragsresearch markieren und zu einer Verladung
zusammenfassen. Damit wird eine Verladung erstellt und die Auftrage sind disponiert
(Status "disponiert", Verladung gebildet)

3. Sie erstellen eine Rechnung fur den Auftrag. Damit ist der Auftrag an Ihren Kunden
abgerechnet ((Status "abgefertigt", Verladung gebildet, Rechnung "ja")

4. Sie erstellen die Gutschrift fir den Frachtflhrer, falls ein FrachtfUhrer eingesetzt wurde.
Damit ist der Auftrag unternehmerseitig abgerechnet (Status "abgefertigt", Verladung
gebildet, Gutschrift "ja").

Mit der Abrechnung geht COGITA also davon aus, dass der Auftrag auch abgefertigt wurde. So
lange ein Auftrag nicht abgefertigt und nicht abgerechnet ist, kénnen Sie ihn ohne weiteres
verandern oder auch wieder komplett I6schen.

Existiert bereits eine Abrechnung, so kénnen Sie die Auftragsdaten nur noch eingeschrankt
bearbeiten:

e Es existiert bereits eine Rechnung zu diesem Auftrag (debitorische Abrechnung): Sie
kdnnen nur noch die Daten im Block Express-Dispo editieren. Alle anderen Daten werden
nur noch unveranderbar angezeigt.

e Es existiert bereits eine Gutschrift zu diesem Auftrag (kreditorische Abrechnung): Sie
kdnnen nur noch die Daten im Block Controlling editieren. Alle anderen Daten werden nur
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noch unveranderbar angezeigt.



Auftragserfassung

Die Erfassung Ihrer Auftrage fuhren Sie im Menu unter Auftragsmanagement -

Auftragserfassung durch.

Zusatzlich kénnen Sie aus dem Auftragsresearch Uber den Button neuer Auftrag Ihre Auftrage
erfassen.

Es offnet sich die Erfassungsmaske, die in unterschiedliche Bereiche unterteilt ist.

Kopfdaten

Bei der Neuerfassung wird das Tagesdatum und die aktuelle Uhrzeit angezeigt und als
Erfassungsdatum/ - uhrzeit gespeichert. Bei vorhandenen Auftragen wird hier auBerdem die
Auftragsnummer und der Status angezeigt.

Versender/Empfanger

Geben Sie in den Feldern Matchcode oder Name einen Buchstaben oder einen Wortteil vor, wird
eine Liste mit Adressen gedffnet, die diese Angaben enthalten. Mit Klick auf die gewtnschte
Adresse wird sie in die entsprechenden Felder Gbernommen.

Hinweis: Jeweils rechts im Kopf des Blocks "Versender" und "Empfanger" befindet sich ein
Schieber, mit dem Sie von der Adressensuche direkt in eine Adressenerfassung gelangen.
Nutzen Sie diese Mdglichkeit, wenn Sie Auftrage flr neue Adressen erfassen. So mussen Sie
nicht erst in die Adressenverwaltung wechseln, sondern kdnnen die Basisdaten der Adresse
direkt hier erfassen.

Im Feld Terminart werden Ihnen mit Klick auf den Pfeil die vorhandenen Terminarten angezeigt
und nach Auswahl ebenfalls in den Auftrag Gbernommen. Sie kénnen ein
Beladedatum/Entladedatum und einen Zeitraum vorgeben.

Die Felder Kontakt, Telefonnummer, und E-Mail-Adresse konnen bei Bedarf eingetragen
werden.

Sind in der verwendeten Adresse Kontaktdaten hinterlegt, werden die Telefonnummer und E-
Mail-Adresse in den Auftrag iUbernommen. Es ist aber méglich, diese zu Uberschreiben. Die
neuen Angaben gelten dann nicht generell fur die Adresse, sondern nur fur den aktuellen
Auftrag.

Sendungspositionen
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Hier erfassen Sie eine oder mehrere Positionszeilen.
Verpackungen, Lademittel und zusatzliche Lademittel werden aus der Auswahlliste gewahlt.
Alle anderen Felder sind freie Eingabefelder.

Uberblick

Im rechten oberen Bereich werden die Eingaben aus den Auftragspositionen summiert
dargestellt. Hier sehen Sie auf einen Blick die gesamte Tonnage, Volumen, Lademittel, usw.
Ihres Auftrags.

Besonderheiten

In diesem Bereich werden Besonderheiten, Hinweise und Informationen erfasst und angezeigt,
die fr den Transport dieses Auftrags von Bedeutung sind. Die Felder werden durch Anklicken
farbig markiert und an die obere Position verschoben. Ein weiteres Klicken deaktiviert die
Felder wieder und schiebt sie an die ursprtingliche Position zurtck.

Felder, die mit einem Stift gekennzeichnet sind, ermdglichen die Eingabe eines zusatzlichen
Textes. Einen Sonderfall stellt das Feld "3. Rg.-Empf. bearbeiten" dar. Dieses verweist auf die
Adressen-Stammdaten und bietet Ihnen die Ublichen Suchfunktionen flr Adressen.

Uber das Feld mit der Lupe kénnen Eintrédge gesucht werden und Uber das + besteht die
Moglichkeit, weitere Informationen frei hinzuzufligen. Diese eigenen Zusatz-Informationen
existieren nur fur diesen Auftrag.

Controlling

Im Bereich Controlling hinterlegen Sie alle Daten fur die Kundenabrechnung. Zunachst erfassen
Sie die Frankatur, welche festschreibt, wer die Kosten flr die Beférderung einer Sendung
Ubernimmt. Das Feld ist mit der Frankatur Frei Haus vorbelegt. Zusatzlich stehen Ihnen die
Eintrdge Unfrei und Dienstgut zur Verfigung. Bitte beachten Sie, dass die Frankatur Dienstgut
fir Auftrage reserviert ist, fur die Sie lhrem Kunden keine Rechnung schreiben. Sollten Sie
einen dritten Rechnungsempfanger /neutralen Rechnungsempfanger im Auftrag hinterlegen
wollen, so verwenden Sie bitte den Eintrag "3. Rg.-Empf" im Block Besonderheiten. Dieser
ubersteuert dann die Frankatur.

Unterhalb der Frankatur werden Ihnen verschiedene Leistungsarten wie z. B. der Frachtpreis
angezeigt. Wenn Sie pauschale Betrage mit Inrem Kunden fur einen Auftrag vereinbart haben,
dann tragen Sie diese hier ein. Ein den Eingabefeldern hinterlegte Betrag wird als Euro-Betrag
dargestellt. Alle Betrage werden summiert und als Gesamteinnahmen unter den Leistungsarten
angezeigt.



Uber diese Betrage kénnen Sie spater eine Rechnung erstellen.

Wenn das Modul "LKW-Maut" bei Ihnen aktiviert ist, dann kdnnen Sie Uber den Button
"Mautkosten ermitteln" die Maut anhand der gesetzlichen Regelung berechnen lassen. Das
Ergebnis wird direkt in das Feld "Maut" geschrieben, wo sie es natlrlich noch andern kénnen,
wenn Sie einen abweichenden Betrag abrechnen méchten.

Karte

Express-Disposition

Die Eintrage der Felder Fahrzeug, Anhanger, Fahrpersonal und Frachtfidhrer werden aus der
Auswahlliste Gbernommen.

Wahlen Sie ein Fahrzeug aus, wird der Frachtfihrer automatisch in das entsprechende Feld
eingefligt. Die Eingabe des Fahrpersonals und FrachtfUhrers ist auch ohne ein Fahrzeug
maoglich. Mit dem Beflllen dieser Felder ist der Auftrag disponiert.

Zusatzlich hinterlegen Sie hier optional eine Pauschalfracht, Uber die spater eine Gutschrift fur
den Frachtflhrer erstellt werden kann.

Wenn Sie den Auftrag auf eine Fuhrparkeinheit disponiert haben, dann wird beim Speichern des
Auftrags automatisch gemal Zahlerkreis eine Verladenummer generiert. Diese Verladenummer

wird rechts unten in der Express-Dispo und im Auftragsresearch in der Spalte Verladung
angezeigt. Der Auftragsstatus lhres Auftrags wechselt auf "disponiert".

Moéchten Sie noch weitere Auftrage zusammen mit diesem Auftrag verladen, so steht Ihnen
zusatzlich noch ein Icon "Express-Disposition" in der Iconleiste zur Verfigung. Hiermit
verzweigen Sie in das Auftragsresearch und kénnen weitere Auftrage auswahlen und der
gebildeten Verladung hinzufiigen. Das Icon ist nur aktiv, wenn lhr Auftrag bereits zu einer
Verladung gehort.
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Uber die Buttons im oberen Teil kénnen Sie Auftrage speichern, 16schen, verschiedene Dokumente
erzeugen und eine maximierte Ansicht der Karte 6ffnen, um sich die Strecke des Transports
anzeigen zu lassen. Als digitale Dokumente stehen zur Verfligung:

e Kunden-Rechnung, eine Vorschau dazu und eine Kunden-Sammelrechnung
e Speditionsauftrag und Transportauftrag
e Verladepapier/ Rollkarte

Sie muUssen einen neu erfassten Auftrag nicht extra speichern, um ein Dokument zu erzeugen.
Auch der Dokumente-Button speichern lhre Eingaben.

Die existierenden Dokumente zu Ilhrem Auftrag finden Sie in der E-Akte. Springen Sie dazu mit dem

Button E-Akte direkt in die Dokumenteverwaltung. Diese ist bereits so gefiltert, dass Sie alle
Dokumente des Auftrags sehen.

Befillen Sie die oben beschriebenen Felder mit den nétigen Angaben. Es ist natlrlich méglich,
zunachst die Basisdaten - also Versender und Empfanger, Sendungspositionen und eventuelle
Besonderheiten zu erfassen. Sie kdnnen die Controllingdaten und die Daten zur Disposition und
ggfs. FrachtfUhrer zu einem spateren Zeitpunkt erganzen. Sollten beim Speichern des Auftrags
einige Pflichtfelder nicht geflllt sein, wird Ihnen dies mit einer entsprechenden Meldung angezeigt.

In jedem Fall wird bei erfolgreichem Speichern eine Auftragsnummer vergeben und eine Meldung
"Auftrag gespeichert" angezeigt.
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Auftragsresearch

Die Verwaltung lhrer Auftrage fuhren Sie im Menu unter Auftragsmanagement -
Auftragsresearch durch.

Es 6ffnet sich zunachst die Ubersicht, in der Sie alle vorhandenen Auftrage tabellarisch aufgelistet
finden.

Uber die Buttons im oberen Teil kdnnen Sie Auftrage erfassen, bearbeiten, kopieren oder léschen.
Zusatzlich kdnnen Sie Auftrage als CSV-Datei exportieren, diverse auftragsbezogene Dokumente
erzeugen (Rechnungen und Gutschriften, sowie weitere Papiere) und eine Karte 6ffnen, um sich die
Strecke des Transports anzeigen zu lassen. AuBerdem kdnnen Sie Uber den Button Express-
Disposition einen oder mehrere Auftrage direkt aus dem Research heraus zu einer Verladung

zusammenfassen und disponieren. Hierzu finden Sie weitere Details auf der Seite Express-

Disposition mehrerer Auftrage im Auftragsresearch.

Die zugehoérigen Dokumente zu lhren Auftragen finden Sie in der E-Akte. Markieren Sie dafur den

gewunschten Auftrag und springen Sie mit dem Button E-Akte direkt in die Dokumenteverwaltung.
Diese ist bereits so gefiltert, dass Sie alle Dokumente des markierten Auftrags sehen.

Mit einer Eingabe im Suchfeld wird eine Filterung der Ergebnismenge durchgeflhrt. Die
Ergebnismenge lasst sich Uber die Felder Datum von und Datum bis weiter eingrenzen. In diesem
Fall muss Uber das Feld Datumskategorie angegeben werden, ob es sich bei den Eingaben in den
Datumsfeldern um das Erfassungs-, Belade- oder Entladedatum handeln soll. Weitere

Informationen zu Suchfunktionen in Researches finden Sie auf der Seite Suchfunktionen.

Versender, al ete. 0/200 Datumskategorie
@ B g e m a Q | IDatum von DIDaium bis C]Ikeme Datumskategor v]

Existiert bereits eine Abrechnung, so kénnen Sie die Auftragsdaten nur noch eingeschrankt
bearbeiten:

Abrechnungen kdénnen Sie Uber den Dokumente-Button erstellen, in dem Sie das Dokument
Rechnung auswéahlen. Eine Ubersicht der erstellten Rechnungen finden Sie im Menii unter

Abrechnung - Abrechnungsresearch. Haben Sie mit lhrem Geschaftspartner
Abrechnungskonditionen vereinbart, so werden die Betrage Uber eine Bewertung des Auftrags
ermittelt. Sie kénnen diese Bewertung manuell anstof8en Gber den Button Sofortbewertung im
Auftragsresearch. Das Ergebnis einer Bewertung ist ein Berechnungssatz, der anschlieBend auf
eine Rechnung gebracht werden kann.

Folgende Daten werden in der Tabelle angezeigt:

e Auftragsnummer
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Erfassungsdatum

Kundenauftragsnummer

Beladedatum (bei verladenen Auftragen Beginn der Verladung, bei unverladenen
Auftragen ein ggfs. erfasstes "Wunsch-Beladedatum™)

V-Matchcode: Matchcode des Versenders

Versender: Name des Versenders

V-LKZ, V-PLZ, V-Ort: Landerkennzeichen, Postleitzahl und Ort des Versenders
Entladedatum (bei verladenen Auftragen Ende der Verladung, bei unverladenen Auftragen
ein ggfs. erfasstes "Wunsch-Entladedatum")

E-Matchcode: Matchcode des Empfangers

Empfanger: Names des Empfangers

E-LKZ, E-PLZ, E-Ort: Landerkennzeichen, Postleitzahl und Ort des Empfangers

Status: Auftragsstatus

Verladung: Numme der Verladung. Ist diese Spalte leer, so ist der Auftrag noch nicht
disponiert

Fahrpersonal, FrachtfUhrer, Fahrzeug, Anhanger: Daten aus der Express-Disposition
Rechnung ja/nein: gibt an, ob bereits eine Kundenabrechnung erstellt wurde. Wird eine
erstellte Rechnung wieder storniert, wechselt die Anzeige wieder auf "nein"

Gutschrift ja/nein: gibt an, ob bereits eine Unternehmer-Gutschrift erstellt wurde. Wird
eine erstellte Gutschrift wieder storniert, wechselt die Anzeige wieder auf "nein"

Uber den Pfeil am rechten Rand der Tabelle |asst sich ein weiterer Bereich mit
detaillierten Informationen zu einem markierten Auftrag 6ffnen. FUr einen schnellen
Uberblick werden hier Informationen zum Auftrag und zur Abrechnung angezeigt. Uber
den Pfeil wird der Bereich wieder geschlossen.
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