Stammdaten

Alle Programme in COGITA verwenden bestimmte Stammdaten, die gepflegt sein missen. Teils
legen Sie diese nur einmal zu Beginn lhrer Arbeit mit COGITA an und andern Sie selten oder nie,
teils werden auch Stammdaten laufend weitergepflegt. Lesen Sie im Folgenden welche
Stammdaten es in COGITA gibt und wie sie erfasst und verwaltet werden.
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Personal

Die Anlage von Mitarbeitenden in der Personalverwaltung kann nur durch einen Administrator - also
einen User mit der Rolle "Administrator" - erfolgen.

In COGITA legen Sie alle Mitarbeitenden an, deren Daten Sie in dieser Anwendung verwalten (z. B.
Fahrer*innen) oder die selbst User von COGITA sind (z. B. Erfasser*innen). Die Anlage und
Verwaltung Ihrer Mitarbeitenden fuhren Sie im Meni unter

Stammdaten - Personal durch.

Es 6ffnet sich zunachst die Ubersicht, in der Sie alle vorhandenen Mitarbeitertinnen tabellarisch

aufgelistet finden. Lesen Sie die Tipps auf der Seite Suchfunktionen, um mehr tUber die Suche in der
Ubersicht zu erfahren.

Uber die Buttons im oberen Teil kdnnen Sie Personal hinzufligen, bearbeiten oder I6schen. Mit einer
Eingabe im Suchfeld wird eine Filterung der Ergebnismenge durchgefihrt.

Personalnummer, Vorname, Machname etc.
4 Q

Uber den Button Personal hinzufiigen 6ffnen Sie die Personalanlage. Erfassen Sie die erforderlichen
Daten und speichern Sie Ihre Eingabe.

Im oberen Block kénnen Sie diverse persodnliche Daten und Kontaktdaten zu lhren
Mitarbeiter*innen erfassen. Die Anwendertextfelder 1 - 3 stehen zur freien Eingabe zur Verfligung.

Im Block oben rechts kdnnen pro Mitarbeiter*in eine oder mehrere Abteilungen zugeordnet werden.
Klicken Sie dazu einfach die jeweiligen Abteilungen in der Auswahl an. Die ausgewahlten Eintrage
werden farbig markiert und an den Anfang der Liste gestellt. Zum Abwahlen eines Eintrags klicken
Sie einfach erneut darauf.


https://ch.weberdata.de/books/allgemeine-funktionalitaten/page/suchfunktionen
https://ch.weberdata.de/uploads/images/gallery/2024-11/grafik.png

Q Suche...

Kundenservice
Buchhaltung

Disposition Fernverkehr
Disposition Nahverkehr
Fahrpersonal Fernverkehr
Fahrpersonal Nahverkehr
Umschlaglager

Vertrieb

Im unteren Teil des Fensters kdnnen unter Fahrerdaten noch erganzende Angaben zu den
Mitarbeitenden hinterlegt werden, wenn es sich um Fahrpersonal handelt. Alls Datumsfelder
kdnnen Sie auch mit Hilfe des Kalenders oder der Shortcuts (Tastaturklrzel) zur schnellen Eingabe

eines Datums bedienen - siehe hierzu Umgang mit Datumsfeldern.

Vorhandene Datensatze kdnnen Sie liber die entsprechenden Buttons in der Ubersicht der
Personalverwaltung bearbeiten oder I6schen.

In der Ubersichtstabelle wird angezeigt, welche Mitarbeiter*innen geldéscht wurden und nicht mehr
zur Auswahl zur Verfigung stehen. Das Merkmal geldscht ist nur bei Mitarbeiter*innen vorhanden,
die auch als User angelegt wurden oder die schon einmal als Fahrpersonal einer Verladung
zugeordnet worden sind. Méchten Sie einen Personaldatensatz I6schen, der als fest zugehrdériges
Fahrpersonal einer Fuhrparkeinheit zugeordnet ist, missen Sie diese Zuordnung vor dem Léschen
erst aufheben.

Wird neu erfasstes Personal wieder geldscht, ist es in der Ubersichtstabelle nicht mehr vorhanden.


https://ch.weberdata.de/uploads/images/gallery/2025-03/ImCgrafik.png
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User

Die Anlage von Usern kann nur durch einen Administrator - also einen User mit der Rolle
"Administrator" - erfolgen.

Im Auslieferungszustand enthalt COGITA zwei User:

e |lhren ersten User, der als Systemadministrator alle Rechte hat und mit dem Sie sich
weiteres Personal oder User anlegen kdnnen.
e Einen technischen User, der fur Fernwartung durch Weber Data Service reserviert ist

Um alle notwendigen User anzulegen, verschaffen Sie sich am besten erst einmal einen Uberblick
dartber, welche Ihrer Mitarbeitenden mit der Software arbeiten sollen und vergewissern Sie sich,
dass diese in der Personalverwaltung angelegt sind. Vergeben Sie beim Anlegen der User die
entsprechende Rolle.

StandardmaRig stehen Ihnen die Rollen "Administrator" und "Anwender" zur Verflgung.

Nun kénnen Sie Ihre User erfassen.
Die Anlage und Verwaltung lhrer User fuhren Sie im MenU unter Stammdaten - User durch.

Es 6ffnet sich zunachst die Ubersicht, in der Sie alle vorhandenen User tabellarisch aufgelistet

finden. Lesen Sie die Tipps auf der Seite Suchfunktionen, um mehr Uber die Suche in der Ubersicht
zu erfahren.

Uber die Buttons im oberen Teil kénnen Sie User hinzufligen, bearbeiten oder 1dschen. Mit einer
Eingabe im Suchfeld wird eine Filterung der Ergebnismenge durchgefuhrt.

User Mame, Vername, etc. 07200
O

Folgende Daten werden in der Tabelle angezeigt:

User ID
Anzeigename
Vorname
Nachname
E-Mail-Adresse
DB Sperre


https://ch.weberdata.de/books/allgemeine-funktionalitaten/page/suchfunktionen
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e gesperrt
e geloscht

Die Bedeutung der Felder ist unten noch erlautert, soweit das erforderlich ist.

Uber den Button User hinzufiigen 6ffnen Sie die User-Anlage. Erfassen Sie die erforderlichen Daten
und speichern Sie lhre Eingabe.

e Wahlen Sie zuerst die Rolle aus. Dies hat Auswirkungen auf die Berechtigung:
Administrator-User kdnnen selbst auch weitere Mitarbeitende und User anlegen. Normale
Anwender kénnen dies nicht.

e Die E-Mail-Adresse ist der Username, der beim Log-in anzugeben ist

e Den Anzeigenamen koénnen Sie frei wahlen. Er wird vor allem verwendet fur
Protokollinformationen (Datensatz angelegt von ... am...)

 Uber das Feld Personalnummer wéhlen Sie einen vorhandenen Personalstammsatz aus -
also die Person, zu der der User gehort. Die Felder Vorname und Nachname werden dann
automatisch aus dem Personalstammsatz bestuckt.

e Bei der Vergabe des Passwortes gibt es bisher keine Regeln. Wahlen Sie ein sicheres
Passwort und geben Sie es gleichlautend im Feld Passwort Bestatigung ein.

e Hier stehen ebenfalls die Anwendertextfelder 1 - 3 zur freien Eingabe zur Verfligung, falls
Sie zusatzliche Informationen erfassen méchten.


https://ch.weberdata.de/books/vorbereitende-einrichtung/page/personal
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Jetzt kdnnen sich die User mit ihrer E-mail-Adresse und ihrem Passwort am System anmelden.
Zusatzlich kénnen Sie Uber die entsprechenden Buttons die User bearbeiten oder I6schen.

Um zu vermeiden, dass sich einzelne User am System anmelden, kdnnen Sie diese sperren. Das ist
z. B. sinnvoll, wenn eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter die Aufgabe gewechselt oder die Firma
verlassen hat und den User entsprechend nicht mehr verwenden darf. Klicken sie dazu in das Feld
gesperrt. Diese Sperre kdnnen Sie nach Bedarf wieder aufheben.

Eine Sperre des Users Uber das Feld DB-Sperre erfolgt dagegen automatisch, wenn sich der User zu
oft mit einem falschen Passwort anmeldet. Diese Sperre kann nur durch einen Administrator wieder
aufgehiben werden. Dieses Feld ist zur Zeit noch ohne Funktion.

Wenn Sie User endgultig nicht mehr bendtigen, dann kénnen Sie diese Uber den Button User
I6schen entfernen. Wenn diese jedoch schon mit COGITA gearbeitet haben und in vorhandenen
Datensatzen referenziert sind, dann ist das physische Entfernen des Datensatzes technisch nicht
maglich, statt dessen wird dass Kennzeichen geléscht vergeben. Um geléschte User wieder zu
aktivieren, wenden Sie sich bitte an unsere Serviceabteilung. Werden neu erfasste User wieder
geldscht, sind sie in der Ubersichtstabelle nicht mehr vorhanden.


https://ch.weberdata.de/uploads/images/gallery/2025-03/ltYgrafik.png

In der Ubersichtstabelle kénnen Sie sehen, welche User gesperrt oder geléscht wurden und sich
nicht mehr am System anmelden kénnen.



Adressen

Adressen sind ein wichtiger Bestandteil Ihrer Daten. Im Auftrag benétigen Sie diese als
Kundenadresse, ebenso wie als Be-/ Entladeadresse oder als abweichende Rechnungsadresse.

Die Anlage und Verwaltung lhrer Adressen fihren Sie im Menu unter Stammdaten - Adressen
durch.

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

Uber die Buttons im oberen Teil kénnen Sie Adressen hinzufligen, bearbeiten, kopieren oder
[6schen.

Die zugehorigen Dokumente zu lhren Adressen finden Sie in der E-Akte. Markieren Sie daflr die

gewunschte Adresse und springen Sie mit dem Button E-Akte direkt in die Dokumenteverwaltung.
Diese ist bereits so gefiltert, dass Sie alle Dokumente der markierten Adresse sehen.

Mit einer Eingabe im Suchfeld wird eine Filterung der Ergebnismenge durchgeflhrt. Lesen Sie die

Tipps auf der Seite Suchfunktionen, um mehr Uber die Suche in der Ubersicht zu erfahren.

Matchcode, Name, Strale, Hausnummer, LKZ, PLZ, Ort

Q|

Folgende Daten werden in der Tabelle angezeigt:

Matchcode

Name

Stralle, Nummer

LKZ, PLZ, Ort

gesperrt: Adressen kénnen fur die Auftragserfassung gesperrt werden, z. B. weil sie reine
Fakturaadressen sind

geldscht: Sie kdnnen Adressen l6schen, aber aufgrund mdglicher Referenzen werden die
Datensatze in der Regel nicht komplett aus der Datenbank geldscht.

Uber den Button Adresse hinzufligen 6ffnen Sie die Adressanlage. Es stehen lhnen zur Eingabe
Ihrer Daten unterschiedliche Bereiche zur Verfligung.

Hauptadresse


https://ch.weberdata.de/books/kontrolle/page/dokumente-in-der-e-akte-verwalten
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Die Hauptadresse muss immer gefillt sein und enthalt die zentralen Daten zur Anschrift.

Die zentrale Bezeichnung aller Adressen ist ihr Matchcode, Uber den jede Adresse zu
identifizieren ist. Diesen Matchcode kénnen Sie individuell vergeben oder beim Speichern der
Adresse automatisch bilden lassen. Er hilft Innen spater, die Adresse schnell zu finden oder in
Auftragen zu verwenden.

Im Feld Name kdnnen Sie bis zu drei Zeilen erfassen, die Sie einfach mit Enter trennen.

Rechnungsadresse/ Postfachadresse

Uber dem Matchcode-Feld finden Sie einen zweiten Reiter Rechnungsadresse. Verwenden Sie
diesen Reiter, wenn Sie zu einer Adresse eine abweichende Rechnungsanschrift vergeben
mochten. Dies kann auch eine Postfachadresse sein. Es stehen Ihnen hier grundsatzlich die
gleichen Felder zur Verfigung und zusatzlich die Felder flr eine Postfachadresse.

Der Matchcode und der Bereich Abrechnung unten bleibt immer gleich. Die Kontaktdaten im
Bereich rechts kénnen Sie jedoch flr eine abweichende Rechnungsadresse separat erfassen.

Validierung / Geokoordinaten ermitteln

Bei der Eingabe von Landerkennzeichen, Postleitzahl und Ort werden Ihnen bereits vorhandene

Orte aus lhrer Ortsdatenbank vorgeschlagen oder Sie erfassen diese neu. Sind die Felder LKZ,
PLZ und Ort eingegeben, wird Ihnen der ermittelte Standort mit den Geokoordinaten
(Langengrad/Breitengrad) in der Karte rechts neben der Adresse angezeigt. Dieser wird immer
detaillierter ermittelt, wenn Sie auch eine StrafSe und eine Hausnummer erfassen. Durch die
Ermittlung von Geokoordinaten ist gleichzeitig sichergestellt, dass Sie nicht versehentlich
ungultige Adressdaten (z. B. aufgrund von Rechtschreibfehlern) erfassen. Eine erfolgreiche
Geokodierung auf Basis mindestens der StraBenangabe ist mdéglich. Eine Adresse kann aber
auch ohne Hausnummer oder mit einer Hausnummer ohne Geokoordinaten gespeichert
werden.

Wenn flr Ihre erfassten Daten keine Koordinaten gefunden werden, so erhalten Sie eine
Meldung. Das sollte nur in Ausnahmefallen vorkommen, ist aber nicht auszuschlieBen, vor allem
in Neubaugebieten oder bei Adressen auf Flughafengelande, 0.a. FUr diesen Fall kdbnnen Sie die
Geokoordinaten manuell Gber die Karte ermitteln. Hier gehen Sie wie folgt vor:

1. Erfassen Sie die Adresse zunachst so genau wie mdglich, so dass die Markierung auf
der Karte moglichst in der Nahe des richtigen Punktes ist

2. Stellen Sie dann den "Schieber" rechts Uber der Karte um auf "Erfassung ohne
Abgleich". Der zulesetzt gefundene Punkt auf der Karte erscheint nun rot


https://ch.weberdata.de/books/vorbereitende-einrichtung/page/ortsdaten

3. Zoomen Sie nun mit dem + so weit in die Karte hinein, dass Sie die korrekte Position
der Adresse erkennen kdénnen. Idealerweise erkennen Sie das korrekte Gebaude/
Hausnummer. Klicken Sie auf den korrekten Punkt. Damit wird die Markierung auf
diese Lokation gesetzt und die Geokoordinaten flr diesen Punkt ermittelt.

4. Kontrollieren Sie noch einmal die kompeltte Adresse. Wenn nétig kdnnen Sie nun auch
Ortsnamen oder StraBennamen erfassen, die das hinterlegte Kartenwerk eigentlich
nicht kennt.

5. Nun kdénnen Sie die Adresse speichern.

Bitte beachten Sie, dass Sie bei jeder Anderung der Daten in den Feldern LKZ, PLZ, Ort, StraRe
und Hausnummer die Validierung gegen das Kartenwerk erneut anstoRen, wenn der
Schieberegler nicht umgestellt ist auf "Erfassung ohne Abgleich".
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Im Bereich Kontaktdaten kdnnen Sie die zentralen Daten, z. B. Telefonnummer und E-Mail-
Adresse, hinterlegen.

Zusatzlich kdnnen beliebig viele Ansprechpartner aus verschiedenen Abteilungen zu der Adresse
erfasst werden.

Im Bereich Abrechnung erfassen Sie alle Zahlungsinformationen des Kunden. Diese werden flr
eine spatere Rechnungsstellung benétigt.

Flr Ihre Debitoren erfassen Sie hier die Debitorennummer, flr Ihre Kreditoren die
Kreditorennummer. Sobald eines dieser Felder geflllt ist, wird das Feld Wahrung zum Pflichtfeld.
Bei gewerblichen Kunden mussen zusatzlich die Umsatzsteuer-ld-Nummer oder die Steuernummer
gepflegt sein. AuBerdem kénnen Sie fur Ihre Geschaftspartner Zahlungsbedingungen hinterlegen,
die als Text auf Rechnungen und Gutschriften gedruckt werden.


https://ch.weberdata.de/uploads/images/gallery/2025-03/ogQgrafik.png

Zentral fr die Abrechnung mit Ihren Geschaftspartnern sind die vereinbarten Konditionen. In der
Adresse des Geschaftspartners steht Ihnen jeweils ein Feld zur Hinterlegung der Kondition flr eine
kreditorische Abrechnung und fur eine debitorische Abrechnung zur Verfigung. Mehr zur Erstellung

und Verwendung von Konditionen finden Sie im Abschnitt Konditionierung.

Wenn Sie mit IThren Kunden oder FrachtfUhrern die Abrechnung Uber Eingangsbelege vereinbart
haben, dann hinterlegen Sie der Adresse diese Information Uber die Checkbox
"Eingangsbelegverfahren". Sobald dies aktiviert ist, erscheinen zusatzlich zwei Datumsfelder, in
denen Sie Beginn und Ende des Zeitraums hinterlegen, fir den das Eingangsbelegverfahren
vereinbart ist. Sie werden dann bei der Erstellung von normalen Rechnungen oder Gutschriften von
COGITA darauf hingewiesen, dass mit diesem Geschaftspartner eigentlich Eingangsbelege
vereinbart sind.

Neben dem Bereich Abrechnung finden Sie den Reiter Sonstige Daten. Hier kdnnen Sie
verschiedene E-Mail-Adresse eintragen, an die aus COGITA automatisch Dokumente fur diesen

Geschaftspartner gesendet werden sollen. Mehr dazufinden Sie auf der Seite Dokument-Datensatze

offnen und bearbeiten

Neben dem Tab fur Sonstige Daten steht noch der Reiter Unternehmensdaten. Hier finden Sie
verschiedene Daten, die zum Beispiel auf Druckberichten (Rechnungen, etc.) angegeben werden.
Vorgesehen sind hier derzeit die Handelsregisternummer, das Registergericht und der
Geschaftsfuhrer laut Handelsregister.

Zusatzlich kénnen Sie Uber die entsprechenden Buttons die Adressen bearbeiten, kopieren oder
[6schen.

Um zu vermeiden, dass einzelne Adressen weiterhin genutzt werden, kdnnen diese bei der
Adressenbearbeitung durch das Merkmal gesperrt gekennzeichnet werden. Diese Sperre kédnnen
Sie ebenfalls wieder aufheben.

In der Ubersichtstabelle wird angezeigt, welche Adressen gesperrt oder geléscht wurden und nicht
mehr in der Auftragserfassung zur Verfugung stehen. Das Merkmal geléscht ist nur bei Adressen
vorhanden, die schon einmal in einem Auftrag hinterlegt wurden.

Werden neu erfasste Adressen wieder geldscht, sind sie in der Ubersichtstabelle nicht mehr
vorhanden.


https://ch.weberdata.de/books/abrechnung/chapter/konditionierung
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Konditionierung

Um lhre in COGITA erfassten Auftrage an Ihre Kunden abzurechnen oder ggfs. Verladungen lhren
FrachtfUhrern gegenltber abzurechnen, kénnen Sie entweder mit Pauschalen arbeiten, oder Sie
kdnnen Vereinbarungen mit Ihren Geschaftspartnern in Konditionen hinterlegen.

Eine Kondition ist eine Abrechnungsvereinbarung, in der Sie pro Leistung (Leistungsart) entweder
einen Abrechnungbetrag nach einem einfachen Kriterium ermitteln kénnen (z. B. Betrag X pro 100
Kilometer) oder bei komplexeren Vereinbarungen auf zwei- oder dreidimensionale Tarife verweisen
kdnnen.

Eine Kondition wird entweder flr den Bereich Rechnung (debitorisch) oder fur den Bereich
Gutschrift (kreditorisch) definiert.

Eine debitorische Kondition hinterlegen Sie Ihren Kunden im Adressstamm und eine kreditorische
Kondition Ihren Frachtfuhrern.

Sobald im Rahmen der Abrechnung Betrage berechnet werden mussen, greift COGITA auf diese
hinterlegten Konditionen zu. Diesen Vorgang nennen wir Bewertung. Eine Bewertung wird
automatisch durchgefthrt, wenn Sie eine Rechnung oder eine Gutschrift erstellen, die nicht auf
vorgegeben Pauschalbetragen beruht. Sie konnen die Bewertung aber auch manuell anstofSen
(Sofortbewertung im Auftragsresearch und Verladungsresearch). Das Ergebnis einer Bewertung ist
ein Berechnungssatz, der anschlieend auf eine Rechnung oder Gutschrift gebracht werden kann.

Die Bewertung erfolgt in drei Schritten:

1. Es wird gepruft, ob es vorgegebene Pauschalen gibt. Wenn ja, dann ist keine Bewertung
notig, sondern es werden immer die Pauschalbetrage abgerechnet.

2. Es wird die Kondition an der Adresse des Rechnungs-/Gutschriftsempfangers gelesen. Bei
Rechnungen wird die debitorische Kondition gelesen, bei Gutschriften die kreditorische
Kondition.

3. Die Kondition wird abgearbeitet, d.h. es wird ein Berechnungssatz angelegt und flr jede
Leistungsart, die in der Kondition beschrieben ist, wird eine Position zum Berechnungssatz
hinzugeflgt. Die Ermittlung der Betrage erfolgt anhand der Rechenvorschriften (mit oder
ohne Verwendung eines Tarifs) in der jeweiligen Zeile der Kondition.

Die erzeugten Berechnungssatze fur den Rechnungs- oder Gutschriftsempfanger kénnen Sie

anschlieBend im Berechnungssatzresearch sehen. Wenn die Bewertung automatisch im Zuge einer
Rechnung oder Gutschrift erfolgt, so sehen Sie das Ergebnis natirlich direkt auf dem erzeugten
Beleg.


https://ch.weberdata.de/books/abrechnung/page/berechnungssatzresearch

Auf den folgenden Seiten lesen Sie die Details zur Erfassung von Tarifen und Konditonen, sowie zu
deren Funktionsweise:

e Tarife
e Konditionen

e Interpretation von Rechenvorschriften in Konditionen und Tarifen


https://ch.weberdata.de/books/abrechnung/page/tarife
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https://ch.weberdata.de/books/abrechnung/page/interpretation-von-rechenvorschriften-in-konditionen-und-tarifen

Orte

Geprufte Ortsdaten sind eine wichtige Voraussetzung fur eine gute Adressqualitat.

Bei der manuellen Adressanlage in COGITA werden die Ortsdaten beim speichern geprift. Somit
werden nur valide Kombinationen aus Landerkennzeichen, Postleitzahl und Ort in der Datenbank
gespeichert.

Mit jedem neu gespeicherten Ort wachst Ihre eigene Ortsdatenbank in COGITA.
Es ist auch madglich, bereits in Inrem Adressenstamm aus dem Altsystem verwendete Orte, bzw.

Kombinationen aus Landerkennzeichen, Postleitzahl und Ort, in die COGITA-Datenbank zu
Ubernehmen.



Fuhrpark

Flr die Disposition benétigen Sie einen Fuhrpark.

Die Anlage und Verwaltung Ihres Fuhrparks fuhren Sie im MenU unter Stammdaten - Fuhrpark
durch. Es dffnet sich zunachst die Ubersicht, in der Sie alle vorhandenen Fuhrparkeinheiten
tabellarisch aufgelistet finden. Sie kdnnen lhre Fuhrparkeinheiten mit einer bei Ihnen gangigen
Bezeichnung erfassen, dem sogenannten Fuhrparkcode.

Uber die Buttons im oberen Teil kénnen Sie Fuhrparkeinheiten hinzufligen, bearbeiten, kopieren
oder Idschen.

Kennzeichen, Typ etc...

Die zugehoérigen Dokumente zu lhren Fuhrparkeinheiten finden Sie in der E-Akte. Markieren Sie
dafur die gewlnschte Fuhrparkeinheit und springen Sie mit dem Button E-Akte direkt in die

Dokumenteverwaltung. Diese ist bereits so gefiltert, dass Sie alle Dokumente der markierten
Fuhrparkeinheit sehen.

Mit einer Eingabe im Suchfeld wird eine Filterung der Ergebnismenge durchgeflihrt. Lesen Sie die

Tipps auf der Seite Suchfunktionen, um mehr Uber die Suche in der Ubersicht zu erfahren.

Uber den Button Fahrzeug hinzufligen 6ffnen Sie die Fuhrpark-Anlage. Es stehen lhnen zur Eingabe
Ihrer Daten, unterschiedliche Bereiche zur Verfugung.

Fuhrpark Daten
Hier vergeben Sie einen Fuhrparkcode und hinterlegen unter anderem das Kennzeichen und den
Fahrzeugtyp.

Bei Bedarf kdnnen Soe zu lhrer Fuhrparkeinheit noch einen Aufbautyp und eine zweite, fest
zugeordnete Fuhrparkeinheit festlegen, um ein festes Gespann zu definieren. Bitte beachten Sie,
dass die jeweilige Auswahl je nach Fahrzeugtyp Ihrer Fuhrparkeinheit beschrankt ist. So kénnen Sie
z.B. flr eine Sattelzugmaschine keinen Aufbau festlegen und als zugehdrige Einheit nur solche mit
Fahrzeugtyp Sattelauflieger auswahlen.
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Jeder Fuhrparkeinheit kénnen verschiedene Ausristungs-/ Zubehdérmerkmale zugeordnet werden.
Klicken Sie dazu einfach die jeweiligen Merkmale in der Auswahl rechts an. Die ausgewahlten
Eintrage werden farbig markiert und an den Anfang der Liste gestellt. Zum Abwahlen eines
Eintrags klicken Sie einfach erneut darauf.

Q, Suche...

Technische Daten
Die technischen Daten enthalten z. B. das zulassige Gesamtgewicht und die InnenmaRe der
Fuhrparkeinheit. Hier pflegen Sie auch den C02-Faktor Ihrer Fuhrparkeinheit, den Sie fur eine CO,-

Auswertung brauchen. Lesen Sie mehr dazu auf der Seite CO2-Auswertung

Administrative Daten
Den Eigentumer der Fuhrparkeinheit wahlen Sie aus den zuvor erfassten Adressen aus. Es kdnnen
noch zusatzliche administrative Daten erfasst werden.

In diesem Bereich erfassen Sie auRerdem wichtige Termine fur Ihre Fuhrparkeinheit, z.B. die
nachste TUV-Hauptuntersuchung. Sobald Sie in eines der Terminfelder einen Eintrag machen,
kdnnen Sie optional rechts daneben eine Erinnerungsfrist in Tagen erfassen, um im Zuge der
Disposition an diesen Termin erinnert zu werden. Lesen Sie mehr dazu auf der Seite

Erinnerungsfunktion fur Fuhrparktermine.
Haben Sie alle erforderlichen Daten erfasst, speichern Sie Ihre Eingabe.

Flr bereits bestehende Fuhrparkeinheiten, stehen Ihnen die folgenden Funktionalitaten zur
Verfligung:

Fahrzeug bearbeiten

Wenn Sie Uber den Button Fahrzeug bearbeiten eine bestehende Fuhrparkeinheit verandert

mochten, stehen Ihnen die gleichen Felder zur Verfugung. Um zu vermeiden, dass einzelne
Fuhrparkeinheiten weiterhin genutzt werden, kdnnen diese bei der Bearbeitung durch das Merkmal
"gesperrt" gekennzeichnet werden. Diese Sperre konnen Sie gegebenenfalls wieder aufheben. Eine Sperre
bewirkt unter anderem, dass diese Fuhrparkeinheit in der Disposition nicht zur Verfgligung steht.

Fahrzeug kopieren
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Mit dem Button Fahrzeug kopieren kénnen Sie eine im Reasearch markierte Fuhrparkeinheit
kopieren. In eine kopierte Fuhrparkeinheit werden nur der Fuhrpark-/Aufbautyp, der Eigentimer
und die technischen Daten Ubernommen.

Alle anderen Daten missen manuell erganzt werden.

Fahrzeug loschen

Uber Fahrzeug Iéschen kdnnen Sie eine ausgewahlte Fuhrparkeinheit 16schen. In der
Ubersichtstabelle wird angezeigt, welche Fuhrparkeinheiten geléscht wurden und nicht mehr
zur Disposition zur Verfugung stehen. Das Merkmal geldscht ist nur bei Fuhrparkeinheiten
vorhanden, die schon einmal in einer Verladung hinterlegt wurden.

Werden neu erfasste Fuhrparkeinheiten wieder geldscht, sind sie in der Ubersichtstabelle nicht
mehr vorhanden.

Wenn Sie eine Fuhrparkeinheit [6schen mdchten, die einem anderen Fahrzeug zugeordnet ist
(festes Gespann), dann mussen Sie diese Zuordnung vor dem Ldschen erst aufheben.



Zahlerkreise

Eine kleine, aber notwendige Vorarbeit ist die Definition der Zahlerkreise.

Hier kdnnen Sie festlegen, welche Nummernkreise fur die verschiedenen zu vergebenden
Nummern verwendet werden sollen. Automatisch generierte Nummern sind die Auftragsnummer,
die Rechnungs-/Gutschriftsnummer und die Verladenummer.

Die Anlage und Verwaltung lhrer Zahlerkreise fuhren Sie im MenU unter Stammdaten -
Zahlerkreis durch.

Dieses Programm ist aufgrund seines geringen Umfangs nicht in Verwaltung und Bearbeitung
unterteilt.

Um einen Zahler anzulegen oder zu andern, wahlen Sie den Typ aus der Zahlerliste aus. Es stehen
die Typen Auftrag, Rechnung, Gutschrift und Verladung zur Verfigung.

Zahlerliste

Rechnung
Gutschrift

Verladung

Der Zahlerkreis legt fest, nach welchen Kriterien "Nummern" in den verschiedenen Programmen
gebildet werden, z. B. eine Auftragsnummer oder Rechnungsnummer. Fur jeden Typ kann im
Bereich Zahlerdaten ein Minimum, Maximum, Zahlerstand, Prafix und Pattern definiert werden.
Beispiel fur die Anlage eines Zahlers fur Auftragsnummern:

Zahlerliste Zidhlerdaten
~
Auftrag Minimum Maximum Zahlerstand Prifix Pattern
0 990.009 132 AUF- HHEHE
Gutschrift

Rechnung

Verladung

Ergebnis:
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Auftragsresearch
Auftr dgsnUMIMeEr

AUF-00132

Das Prafix wird immer vor die Nummer gesetzt. Das Pattern gibt an, aus wie viel Stellen die
Nummer besteht. Wird gemal Zahlerstand die angegebene Anzahl Stellen nicht erreicht, werden
Nullen vorangestellt.
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Sachkonten

Die Verwaltung lhrer Sachkonten flhren Sie im Menid unter Abrechnung - Sachkontoresearch
durch.

Hier definieren Sie die Sachkonten aus lhrer Finanzbuchhaltung, an die COGITA-Abrechnungen zu
bestimmten Leistungsarten Ubergeben werden sollen.

Es 6ffnet sich zunachst die Ubersicht, in der Sie alle vorhandenen Sachkonten tabellarisch
aufgelistet finden. Mit einer Eingabe im Suchfeld wird eine Filterung der Ergebnismenge

durchgeflhrt. Lesen Sie die Tipps auf der Seite Suchfunktionen, um mehr Gber die Suche in der
Ubersicht zu erfahren.

Sachkontonummer, MwSt-Schliissel, Kurz-/ Langbezeichnung

Uber die Buttons im oberen Teil kdnnen Sie Sachkonten hinzufligen, bearbeiten, oder I6schen.

Uber den Button Sachkonto hinzufiigen 6ffnen Sie die Sachkontenanlage. Pflichtfelder sind mit
einem * gekennzeichnet. Tragen Sie in die Eingabefelder eine Sachkonto-Nr., eine Kurz- und eine
Langbezeichnung ein. Im Feld MwSt-Schlussel 6ffnet sich ein Auswahlfenster. Es stehen die
Eintrage Regelsatz, ermafligter Satz und steuerfrei zur Verfigung.

Die Zuordnung von Kosten und Erlésen zu Sachkonten erfolgt bei der Abrechnung automatisch

gemals lhrer Vorgabe in der Definition der Leistungsarten.

Wenn Sie Uber das Abrechnungsresearch eine DATEV-Datei erstellen (zur Ubergabe an DATEV oder
eine andere Finanzbuchhaltung), dann sind die entsprechenden Buchungssatze bereits mit den
richtigen Sachkonto gemaf dieser Zuordnung versehen.
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Leistungsarten

COGITA bietet Ihnen fir die gangigen Erlésarten und Kosten vordefinierte Leistungsarten an, die
Sie Sie im Menu unter Abrechnung - Leistungsarten bearbeiten kénnen.

Die Erlds-Leistungsarten werden flr Ihre Vorgaben im Auftrag (Bereich "Controlling") und in lhre
Konditionen fUr die Kundenabrechnung verwendet:

e Frachtpreis

e Terminzuschlag
Avisgeblhr
Dieselzuschlag
Sonstiges

Maut

Die Leistungsart "Fracht" wird fUr die FrachtfiUhrerabrechnung verwendet.

Sie kénnen Im Programm Leistungsarten fur jede Leistungsart ein vorher definiertes
steuerpflichtiges Sachkonto und steuerfreies Sachkonto hinterlegn. Diese Sachkonten werden je

nach Ergebnis der Mehrwertsteuerermittlung im Rahmen der Abrechnung Ihren Leistungen
zugeordnet und in der Exportdatei fur die Buchhaltung ausgegeben.

WEBER @DATA SERVICE  Auftragsmanagement N/ Disposition /' Stammdaten ™ 2 maxi @ Hie [+ Logout
_ !
Leistungsarten Daten zur Leistungsart

Avisgebuhr Nummer Bezeichnung Sachkonto steuerpflichtig Bezeichnung Sachkonto steverfrei Bezeichnung
1 Frachtpreis 8400 Frachterldse 8401 Frachterldse Frei
Dieselzuschlag

Maut
Pauschalfracht
Sonstiges

Terminzuschlag
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