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Das Programm KARAT

1 Das Programm KARAT

Kostenstellen-
abrechnung

Uberwachung
Portoverbrauch

Schnittstellen

Zugriffsschutz

KARAT bietet eine komfortable Kostenstellenabrechnung frankierter Porto-
werte. Die Frankierdaten werden direkt von den Frankiermaschinen zum
PC iibertragen, in einer Datenbank erfasst, verwaltet und aufbereitet.

Die Anzahl der Sendungen, Portowert und Versandart werden fiir beliebig
viele Kostenstellen direkt in das KARAT-Programm (ibernommen. Jeder
Frankiermaschine und jeder Kostenstelle wird bei ihrer Aufnahme in der
Datenbank ein symbolischer Name zugewiesen. Die Namen sind durch
den Anwender frei wahlbar.

Folgende Informationen werden von den angeschlossenen Frankierma-
schinen zum KARAT-Programm (ibermittelt:

- Versandart

— Frankierwert

— zusétzliche Buchungsdaten (nur bei Maschinen mit KARAT2-Protokoll).

Die Frankiervorgénge fiir jede Frankiermaschine kdnnen mit KARAT ge-
sperrt und freigegeben werden. Auf diese Weise sind bestimmte Vorein-
stellungen zur Uberwachung des Portoverbrauchs mdglich, z.B. die maxi-
male Portosumme je Versandart oder die Anzahl der Frankiervorgdnge
der Maschine je Kostenstelle.

Alle aufgelaufenen Porti sind jederzeit und fiir frei wahlbare Zeitrdume auf
dem Bildschirm und als Druckliste abrufbar.

KARAT bietet drei funktionale Schnittstellen, um diese Kostenstellenlésung
in vorhandene Umgebungen zu integrieren und bei Bedarf zu erweitern:

1. Schnittstelle zu Frankiermaschinen und zu einem Drucker.

2. Schnittstelle zu externen Datenquellen, wie z.B. andere KARAT-
Installationen, fiir den Import von Informationen.

3. Schnittstelle zur Verarbeitung von Informationen aus externen Da-
tenbestdnden (Buchungsdaten von Textdatei importieren).

Zwei Nutzerebenen (Operator und Administrator) gewdhrleisten einen
gesteuerten Zugriff auf die im System enthaltenen Informationen.
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Was ist neu?

Zusatzprogramme
KARAT Report

i

Service

Servicevertrag

KARAT ist eine leicht versténdliche, nutzerfreundliche Windows-Anwen-
dung. Sie konnen KARAT ohne langwierige Einarbeitung sofort nutzen.
Bildsymbole und deutsche Hilfetexte fiihren Sie durch das Programm,
das Sie mit Tastatur und Maus in Windows-gewohnter Weise bedienen
konnen.

Sie konnen mit einer JetMail und mehreren Bedieneinheiten (Meter) ar-
beiten. Sie brauchen dabei nur eine Basis an KARAT anzuschlieBen. Die
Bedieneinheiten kdnnen Sie einfach austauschen. Die Bedieneinheit sen-
det die Meternummer und identifiziert sich so selbstindig bei KARAT.

Wenn Sie eine JetMail mit dem KARAT2-Protokoll (ab Version 8.52 der
JetMail-Software) besitzen, erhélt KARAT zusétzliche Buchungsdaten von
der JetMail (z.B. eindeutige Sendungsnummer, Frankierzeit...). KARAT
speichert diese Daten in der Datenbank.

Wenn Sie diese zuséatzlichen Buchungsdaten auswerten mdchten, kénnen
Sie Zusatzprogramme zum Basisprogramm KARAT bei FP bestellen. Mit
dem Zusatzprogramm KARAT Report kdnnen Sie die Daten der KARAT-
Datenbank aufbereiten und auswerten. Eine Beschreibung des Funktions-
umfanges von KARAT Report finden Sie im Anhang D.

Wenn Sie mehr iber KARAT Zusatzprogramme oder die Datenbankstruktur
wissen wollen, wenden Sie sich an Ihren FP-Systemberater.

Der FP-Service ibernimmt die Systempflege. FP passt KARAT regelméaBig
an aktuelle Aufgabenstellungen an und stellt die jeweils neueste Software
als Lizenz zum Kauf oder als Update-Service bereit.

Fragen Sie Ihren FP-Systemberater nach einem Servicevertrag.
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2 Uber dieses Handbuch

Zielgruppe

Kapitel 1

Kapitel 2

Kapitel 3

Kapitel 4

Kapitel 5

Kapitel 6

Kapitel 7

Kapitel 8

Kapitel 9

Kapitel 10

Dieses Handbuch richtet sich an Nutzer von KARAT. Es beschreibt die
Programmfunktionen und den Umgang mit KARAT. Der Aufbau des Hand-
buchs folgt im Wesentlichen der Mendstruktur des Programms.

Das Programm KARAT
stellt hnen KARAT und seine Merkmale vor.

Uber dieses Handbuch
erlautert den Aufbau dieses Handbuchs und gibt Ihnen Tipps zur schnel-
leren Qrientierung.

Die KARAT Bedienoberfliche
stellt Ihnen die Elemente der Bedienoberflache vor.

KARAT Start und Hauptmenii
zeigt, wie Sie KARAT starten und erkldrt das KARAT-Hauptmeni.

KARAT Schnellanleitung

zeigt im Uberblick die wichtigsten Funktionen von KARAT flir das , Tages-
geschaft“: das Erfassen und Auswerten von Frankierdaten. Hierzu werden
Kenntnisse iiber KARAT vorausgesetzt.

Das Menii Erfassung
behandelt ausfiihrlich das Buchen der Frankierungen und die damit
verbundenen Tatigkeiten.

Das Menii Auswertung
beschreibt, wie Sie die gebuchten Daten nach unterschiedlichen
Gesichtspunkten sortiert ausdrucken kénnen.

Das Menii Verwaltung
erklart [hnen, wie Sie Kostenstellengruppen, Kostenstellen, Versand-
arten, Frankiermaschinen und KARAT-Nutzer verwalten.

Das Menii Aufbereitung
stellt das Aufrdumen und Sichern der Datenbank sowie das manuelle
Buchen und Umbuchen der Portodaten dar.

Das Menii Anmeldung
zeigt Ihnen die Anmeldung als Benutzer von KARAT.
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Kapitel 11

Kapitel 12

Kapitel 13

Kapitel 14

Anhang

Reihenfolge der
Beschreibung
= liblicher
Arbeitsablauf

i @

Typografie

Das Menii Konfiguration
behandelt Einstellungen fiir die Datensicherung und die Startumgebung.

Das Menii Kommunikation
erldutert Ihnen den Import von Kostenstellendaten.

KARAT-Hilfe
zeigt [hnen die Mdglichkeiten und Wege, die KARAT-Hilfe zu nutzen.

KARAT heenden
zeigt, wie Sie KARAT schlieBen.

Der Anhang beschreibt die KARAT Installation und importierbare Text-
dateien, erklart ausgewdhlte Fachworter und enthélt die Schliissel-
nummernzuordnung zu den Versandarten, ein Stichwortverzeichnis und
das Benutzerhandbuch KARAT Report.

Der Aufbau des Handbuchs folgt im Wesentlichen der Menistruktur des
Programmes.

Bei vielen Funktionen miissen Sie nicht alle Schritte ausfiihren. Welche
Arbeitsschritte Sie tiberspringen kénnen, richtet sich nach der jeweiligen
Frankieraufgabe. Arbeitsschritte, die an bestimmte Bedingungen oder An-
forderungen gekniipft sind, erkennen Sie zumeist an einem ,Wenn-Satz“.

Das Achtungszeichen warnt Sie vor Bedienfehlern und Operationen, die
zu Datenverlust fiihren kdnnen.

Dieses Zeichen kennzeichnet zusétzliche Hinweise, Ratschlage, Tipps oder
andere Verweise.

Im Handbuch sind die Namen von Meniis und Fenstern kursiv gedruckt,
2.B. Fenster Erfassung.

Feldnamen und Meniibefehle erscheinen im Halbfettdruck, z.B. Versand-
arten.

Folgen von Meniibefehlen sind mit einem senkrechten Strich | verbunden,
z.B. Frankiermaschinen | Alle Anhalten.

Namen der Schaltflichen und Tasten sind fett und in eckige Klammern
gesetzt, z.B. [Beenden].
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3 Die KARAT Bedienobherflache

[Enter]-Taste

[Esc]-Taste

Klicken

Doppelklicken

Zeigen

Meniis fithren Sie bei der Arbeit mit KARAT. Sie sind eine Zusammenstel-
lung grafischer Schaltflichen oder Textbefehle. Durch Anklicken verzwei-
gen Sie zu einem weiteren Menii oder 6ffnen ein Fenster. In den Fenstern
geben Sie alle notwendigen Daten zum betreffenden Vorgang ein.

Ist eine Funktion beendet oder wurde sie abgebrochen, kehrt KARAT im-
mer in das vorhergehende Menii zuriick.

Bedienweisen

Sie kdnnen KARAT auf verschiedene Weise bedienen:

— Aktivieren/Starten mit Hilfe der Maus oder

— Direktes Starten von Funktionen mit den angezeigten Funktionstasten
[F1]...[F12]
oder

— Bewegen der Markierung mit den Pfeiltasten, und/oder der [Tah]-Taste
und Starten mit der [Enter]-Taste.

Finden Sie ,lhre” Bedienweise heraus.

Mit der [Enter]-Taste bestétigen Sie alle Daten/Eingaben im aktuellen Fen-
ster und gelangen zur ndchsten Funktion.

Mit der [Ese]-Taste brechen Sie ab und rufen das vorhergehende Fenster
auf. Sie gelangen schlieBlich zuriick zum Hauptmeni und kénnen dann
KARAT beenden.

Grundoperationen mit der Maus

Mauszeiger an die gewtinschte Stelle bewegen und linke Maustaste driik-
ken.

Zweimal kurz hintereinander die linke Maustaste driicken.

Den Mauszeiger auf eine bestimmte Stelle der Bedienoberfliche bewe-
gen, ohne eine Taste zu driicken.
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Bildschirmelemente
Titelleiste <2 KARAT =1 B
Men(leiste —— Frankiemmaschinen  Hilfe
‘ Auzwertung

Auswahlmeni gy ,
mit Optioﬂsfeldem nach Frankisrmaschinen geordnet F2)

" nach Kostenstellen geordnet [F3]

" mach Verzandarten geordnet [F4)

" Liste der Kostenstellen [F5]
Zugeordnete
Funktionstaste [Eai ]

Hife |
Schaltfléche
Infozeile ~ ——————nach Frankiermaschinen geordnet
Titel des untergeordneten Fensters:

Titelleiste Name + Anschluss der Frankiermaschine
Mentileiste
(Textbefehle)

Funktionsleiste

Biicher=zendung
Einschreiben
Einwurf-Einschreiben

[F1]=Hilfe

[F2]=Neue 4 1,00 EUR Luftpost/Par Avion/iir Mail

Kostenstelle 5 15,00 EUR Paket

g 0,00 EUR Uhergabe-Einschreiben / Reconmam

[F3]=Neue 7o

Versandart S
Anzeige fiir die iﬁ;‘sﬁﬂcﬂig : kil
g\ugt':fn‘gﬂg des statue ¢ LADFT ' KARAT zeigt alle Betrége so
y an, wie im Programm-Setup

eingestellt.

Infozeile
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Titelleiste

Auswahlmendi mit
Optionsfeldern

Funktionsleiste

Mentileiste

Schaltfliche

Optionsfeld

Infozeile

Quick-Info

Eingaben
bestétigen

Die Titelleiste zeigt den Namen des Programms KARAT (Fenster in der
ersten Ebene). Der Titel untergeordneter Fenster gibt Auskunft dber die
Funktion des Fensters.

Funktionen aus diesen Auswahlmeniis kénnen Sie so starten:

— Aktivieren Sie das jeweilige Optionsfeld. Bestitigen Sie mit
oder
— Driicken Sie die zugeordnete Funktionstaste [F1]...[F12].

Im Fenster Erfassung konnen Sie alle haufig verwendeten Funktionen
schnell starten:
— Klicken Sie auf die jeweilige Schaltfliche oder
— Driicken Sie die zugeordnete Funktionstaste [F1]...[F12].
Die Meniileiste enthdlt links die Mentiibefehle Frankiermaschinen und Hilfe.
So rufen Sie die Meniibefehle auf:

1. Anklicken mit der Maus oder

2. [Alt]-Taste driicken und dazu den unterstrichenen Buchstaben des
Meniibefehls eingeben. Mit der [Enter]-Taste bestatigen.

Das Klicken auf eine Schaltfliche 16st eine Programmfunktion aus. Die
Aufschrift oder das Grafiksymbol auf der Schaltfliche geben Auskunft iber
die Art der Funktion.

Option aktiviert; ®
Option nicht aktiv: O.

In Gruppen von Optionen kann immer nur eine Option aktiviert werden.
KARAT schaltet beim Anklicken alternativ um.

In der Infozeile sehen Sie Meldungen und Mitteilungen. Wenn Sie den
Mauszeiger auf eine Schaltfliche bewegen, erhalten Sie einen Hinweis auf
die jeweilige Funktion.

KARAT bietet im Fenster Erfassung eine zusatzliche Hilfe: Wenn Sie mit
der Maus auf eine der Schaltflachen zeigen, 6ffnet sich an der Stelle des
Mauszeigers eine Kurzinformation zur Funktion dieser Schaltfliche.

Mit der Schaltfliche bestatigen Sie alle Eingaben im aktiven
Fenster. Die [Enter]-Taste hat in der Regel die gleiche Funktion.

11
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Rollbalken

Auswahltaste

Kostenstelle modifizieren x|
{7 Koztenstelle Fiirzel
|200 [

Auswahlfeld

Anzeigefeld

aklivierte Kostenstellengruppen

T stilgelegt
— \Iﬂontrolling LI

Kontrollkéstchen
(nicht aktiv)

Gruppe von Optionen

(Die Option ,keine

Funktion* ist aktiviert.)

— Lettershop-Zuschlag/-F abatt
LErogranmn "N
EBlindensendung

indensendung schwer geschl,
Blindensendung schwer offen

™ it Zuzchlag

1]
a
a Erief
. 0 Biicher
AREET.. | 0 Biichersendung
0 Biichersendung-Gral LI
—Stopfunktion————————— [~ Giiltigkeit
1 Shiick @ immer E
1 wlert " rur heute
@ keine Funktion " Zaitraum Abbrechen |
Stiick / \wert o | .
Hilfe
I'U fig I 4'

Eingabefeld
Eingaben bestétigen

Auswahlfeld

Auswahltaste

Eingabefeld

Eingabefeld mit
Vorbelegung

Anzeigefeld

Kontrollkdstchen
aktiv X1
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In einem Auswahlfeld kdnnen Sie zwischen mehreren Vorbelegungen
wdahlen. Alle zuldssigen Werte sehen Sie als Liste, wenn Sie auf die
Auswahltaste klicken. Klicken Sie auf einen der angezeigten Werte, um ihn
in das Auswabhlfeld zu iibernehmen.

In Eingabefelder geben Sie Daten mit der Tastatur ein. So bestétigen Sie
Ihre Eingaben:

1. Mit der Maus auf ein anderes Feld klicken oder
2. [Tah]-Taste driicken (nicht die [Enter]-Taste).

Einige der Eingabefelder sind als Arbeitserleichterung bereits mit einem
Wert gefiillt, den Sie (ibernehmen, aber auch tiberschreiben kdnnen.

Ein Anzeigefeld zeigt Daten an. In einigen Anzeigefeldern kdnnen Sie durch
Anklicken auch Daten auswahlen oder mit der Tastatur eingeben.

KARAT verwendet Kontrollkdstchen, um z.B. spezielle Angaben fiir den
Versand abzufragen oder Einstellungen des KARAT-Programms festzule-
gen. Ein Kreuz kennzeichnet ein aktiviertes Kontrollkdstchen. Zum Deakti-
vieren klicken Sie einfach erneut auf das Kontrollkéstchen.
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4 KARAT Start und Hauptmenii

FmP
4= (d=]
ST )

i @

Anmeldung
Passwort

SchlieBen Sie alle Windows-Anwendungen.

Starten Sie KARAT unter Windows mit Mausklick auf den Eintrag
KARAT in der Start-Leiste.

&= Frogramme
2 Dokurmente
[h Einstellungen =, Lexware buchhalter

) Suchen = kcafes VirusScan NT

@ Hilf = Yerwaltung [Allgemein)
3':] A, =1 Microsoft PowerPoint
S? Microsoft Sammelmappe
&y Beenden.. ¥ Microsoft WWord
|',.§ B isio Professional

Das Fenster Anmeldung erscheint. Bevor Sie mit KARAT arbeiten kdnnen,
miissen Sie sich anmelden.

= HP DeskJet 1120C Frinter

E Karat

& Hilte Karat
= Karat

* - - R

™ Liesmich

* v v BE v

Fiir das erstmalige Anmelden verwenden Sie bitte die Standardwerte:
Benutzername:  karat

Passwort: karat
i Benutzer anmelden | x| Reihenfolge:

1. Benutzername

2. [Tah]-Taste

Benutzemame

Abbrechen
3. Passwort

Palwart

| Hike 4. [Enter]-Taste

J 4

Nach erfolgreicher Anmeldung sehen Sie das Hauptmenii. Sie erhalten
Zugang zu den Programmteilen, fiir die Sie Nutzerrechte haben. Nicht ver-
flighbare Meniipunkte sind rot durchgestrichen.

13
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Das KARAT-
Hauptmenti

Infozeile

i o

Das KARAT-
Hauptmenti

14

TS

2 KARAT
Hilfe

L5
ﬁﬂr

ula

(%‘%

Erfazsung [F2) Auzswertung [F3] Werwaliung [F4]
[ el KARAT
— ?

Beenden [F5] Aufbersitung [FE) Inf [F1]

EARAT

By

%'D

Anmeldung [F7]

Kaonfiguration [F2]

Kommunikation [F9]

Wenn in KARAT noch keine Daten enthalten sind ...

Sie miissen als erstes Kostenstellengruppen, Kostenstellen, Versandarten,
Frankiermaschinen, Benutzernamen und Passworter eingeben, damit Sie
mit KARAT arbeiten kénnen. Wie Sie diese Daten eingeben, lesen Sie in

Kapitel 8 ,Verwaltung®.

Wenn KARAT bereits eingerichtet ist ...

— Klicken Sie im Hauptmeni auf die gewiinschte Schaltflache.

Das Hauptmenii bietet Ihnen iiber die neun Schaltflichen Zugang zu allen

Programmteilen.
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Die Schaltflache [Erfassung] startet das eigentliche Buchen der Frankie-
rungen. Die angeschlossenen Frankiermaschinen senden die Daten auto-
matisch an die KARAT-Datenbank. Sie konnen auch im laufenden Betrieb
Anderungen an Kostenstellen und Versandarten vornehmen. KARAT 6ff-
net fiir jede aktive Frankiermaschine ein Fenster. In dem Fenster werden
die erfassten Daten der Frankiermaschine angezeigt:

— Typ und Name der Frankiermaschine, sowie die Schnittstelle
— Kostenstelle und Kostenstellengruppe

— gebuchte Frankierungen

- Status der Frankiermaschine

— Gesamtsumme und Gesamtanzahl der Frankierungen.

Die Schaltfliche [Auswertung] 6ffnet ein Fenster, in dem |hnen verschie-
dene Auswertungskriterien flir Ihre Daten angeboten werden. Die Aus-
wahl eines Auswertungskriteriums offnet ein weiteres Fenster zum Ein-
stellen des Auswertungszeitraumes und dem anschlieBenden Drucken.

Die Schaltfliche [Verwaltung] 6ffnet ein Fenster zur Auswahl von:
— Verwaltung von Kostenstellengruppen

— Verwaltung von Kostenstellen

— Verwaltung von Versandarten

— Verwaltung von Frankiermaschinen

— Verwaltung von Benutzernamen und Passwortern.

Mit der Schaltflache [Beenden] verlassen Sie das KARAT-Programm. Eine
Abfrage erinnert Sie an das Erzeugen einer Sicherheitskopie Ihrer Daten-
bank.

15
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E"'

KARAT
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Die Schaltfliche [Aufbereitung] 6ffnet ein Fenster, das Ihnen folgende
Funktionen zur Auswahl anbietet:

— Datenbank sichern

— Datenbank aufradumen

— Manuelles Buchen

— Umbuchen.

Mit der Schaltflache [Info] bietet KARAT den Zugang zu den Themen
des Hilfeprogramms.

Mit der Schaltfliche [Anmeldung] konnen sich andere KARAT-Benutzer
mit den jeweils gliltigen Zugriffsrechten anmelden (Operatoren/Admini-
stratoren).

Die Schaltflache [Konfiguration] 6ffnet ein Fenster fiir die Einstellung der
Datensicherungsintervalle, des Zielpfades der Datensicherung, der Start-
konfiguration und des Barcode-Lesers.

Die Schaltfliche [Kommunikation] 6ffnet ein Fenster zum Importieren von
Frankierdaten. Dabei kann es sich um andere KARAT-Datenbanken oder
importierbare Textdateien handeln.

Wenn Sie den Mauszeiger auf eine der Schaltflichen bewegen, erhalten
Sie in der Infozeile einen Hinweis zur Funktion.

Die Funktionen Verwaltung, Aufbereitung, Konfiguration und Kommuni-
kation sind nur fiir den Administrator verfiighar.
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5 KARAT Schnellanleitung

Starten + Anmelden

Dieses Kapitel richtet sich an Bediener, die schon mit KARAT gearbeitet
haben und als Operator im Programm eingetragen sind. Die Zugriffsrechte
gestatten, Erfassung und Auswertung von Frankierdaten durchzufihren.
Verwaltung, Datenimport und manuelle Buchungen gehéren nicht in das
Aufgabengebiet des Bedieners.

Achtung! Datenverlust maglich!

So vermeiden Sie eine unvollstdndige Dateniibertragung zwischen Fran-
kiermaschine und PC:

— Die Erfassung der Frankierdaten muss immer im aktiven Fenster erfol-
gen. Das Fenster Erfassung muss im Vordergrund sein.

— Verzichten Sie auf speicherresidente Programme (z.B. Bildschirm-
schoner).

1. SchlieBen Sie alle Windows-Anwendungen.
2. Starten Sie KARAT unter Windows.

3. Melden Sie sich im Programm mit Benutzername und Passwort an
und bestatigen Sie Ihre Anmeldung.

Wenn KARAT mit dem Hauptmenii startet ...

— Klicken Sie auf [Erfassung].

Wenn KARAT direkt mit dem Fenster Erfassung startet ...
— Beginnen Sie sofort mit der Erfassung.

KARAT weist jeder angeschlossenen Frankiermaschine ein eigenes Fens-
ter zu. Die Anordnung der Fenster konnen Sie mit Schaltflachen wahlen.

So weisen Sie einer Frankiermaschine eine andere Kostenstelle zu:
1. Markieren Sie die Frankiermaschine.

2. Driicken Sie [F2] oder klicken Sie auf die Schaltfliche [Neue Kosten-
stelle].

3. Wahlen Sie aus der Liste eine Kostenstelle, markieren Sie diese und
bestétigen Sie mit [0K] oder [Enter].

17
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Wenn Sie mit einer JetMail frankieren, kénnen Sie die Kostenstelle iiber
die Tastatur der Frankiermaschine wéhlen.

i o

So weisen Sie der Wahldrucktaste WO eine andere Versandart zu:

1. Markieren Sie die Frankiermaschine, deren Versandart Sie dndern
wollen.

2. Driicken Sie [F3] oder klicken Sie auf [Neue Versandart fiir WO].

3. Wahlen Sie aus der Liste eine Versandart, markieren Sie diese und
bestatigen Sie mit [0K] oder [Enter].

Wenn Sie mit einer JetMail frankieren, kann die Versandart direkt an der
JetMail ausgewdahlt werden.

i 0

Beenden Sie die Erfassung nach Auftragsende oder zum Arbeitsschluss.

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf [Auswertung].

—
.
il

2. Wahlen Sie im Fenster Auswertung, ob Sie die gebuchten Daten nach
Frankiermaschinen, Kostenstellen oder Versandarten geordnet aus-
werten wollen. Bestétigen Sie Ihre Auswahl.

3. Legen Sie den Auswertungszeitraum und die Auswahlkriterien fest.

1. Wenn Sie vor dem Drucken eine Vorschau des Ausdrucks sehen

wollen, klicken Sie auf [Vorschau].
2. Mit [Drucken] starten Sie den Druckvorgang.

1. Klicken Sie im Hauptmenii auf [Beenden], wenn Sie KARAT verlas-

j sen wollen.

2. Bestatigen Sie die Abfrage mit [Ja], um die Datenbank zu sichern.

18
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6 Erfassung

ACHTUNG! Datenverlust maglich!

So vermeiden Sie eine unvollstindige Dateniibertragung zwischen Fran-
kiermaschine und PC:

— Die Erfassung der Frankierdaten muss immer im aktiven Fenster laufen.
Das Fenster Erfassung muss im Vordergrund sein.

— Verzichten Sie auf speicherresidente Programme (z.B. Bildschirm-
schoner).

6.1 Das Fenster Erfassung

Je nach Konfiguration startet KARAT unmittelbar das Fenster Erfassung
oder das Hauptmeni. Klicken Sie in diesem Fall im Hauptmenil auf die
Schaltflache [Erfassung]. KARAT offnet das Fenster Erfassung. Die
Funktionsleiste des Fensters Erfassung kénnen Sie mit der Maus oder
schnell mit den angezeigten Funktionstasten [F1]...[F12] bedienen.

o' KARAT 1 =1 B

Frankieimaschinen Hilfe

VJETHAIL: 771001 (Port1])
Trewe ltamt / 12345

o 0,00 EUR 0O

1 0,00 EUR EBichersendung

2 20,00 EUR Einschreiben

3 0,00 EUR Einwurf-Einschreiben

4 1,00 EUR Luftpost/Par Avion/hiir Mail
5 15,00 EUR Faket

[ 0,00 EUR fhergabe-Einschreiben / Recomman
7

g

9

Fr. —Sumene @ 53,00 EUR

Anz. Buchg.: 19 S3tk.

Status : LAUFT

KARAT zeigt alle Betrage so
an, wie im Programm-Setup
eingestellt.
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Folgende Funktionen stehen Ihnen im Fenster Erfassung zur Verfligung:

[F1]

[F2]

[F3]

(F4]

[F9]

(F6]

[F7]

(F8]

[F9]

[F10]

[F11]

[F12]

Die Schaltflache [Hilfe] ruft die KARAT-Hilfe auf.

Die Schaltfliche [Neue Kostenstelle] weist der Frankiermaschine
eine Kostenstelle zu.

Die Schaltflache [Neue Versandart fiir W0] weist der Wahl-
drucktaste WO eine Versandart zu.

Die Schaltflache [Beenden] schlieBt den Programmteil Erfassung,
wenn Sie die Abfrage mit [Ja] bestatigen.

Achtung! Die Frankiermaschinen laufen ohne Stempelabdruck
weiter.

Die Schaltfliche [Nachstes] zeigt das ndchste Fenster einer Fran-
kiermaschine als oberstes Fenster.

Die Schaltflache [Vorheriges] zeigt das vorherige Fenster einer Fran-
kiermaschine als oberstes Fenster.

Die Schaltflache [Verkleinern] verkleinert das aktive Fenster einer
Frankiermaschine als Ikone. Die Datenerfassung lauft weiter. Die
Frankiersummen sehen Sie unter der Ikone.

Die Schaltfliche [VergréBern] wandelt die Ikone in ein Fenster um.

Die Schaltfliche [Kacheln] zeigt die Fenster nebeneinander und
untereinander wie Kacheln an.

Mit der Schaltfliche [Kaskadieren] werden die Fenster (iberlap-
pend angezeigt.

Die Schaltfliche [Maschine Ein/Aus] schaltet die Datenerfassung
von der in KARAT aktiven Frankiermaschine ein/aus.

Die Schaltflache [Alle ausschalten] hélt alle Frankiermaschinen
an.
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Systemauslastung  Die Prozentanzeige im Fenster Erfassung (oben rechts) gibt die Auslas-
tung des Systems an. Im Hochlastbereich wechselt die Farbe in Gelb und
im Uberlastbereich in Rot.

Treten die Betriebszustinde ,,Gelb“ und ,Rot“ ein, wenden Sie sich bitte
an lhren EDV-Administrator. Er nimmt gegebenenfalls notwendige Ein-
stellungen/Veranderungen an Ihrem PC vor.

Das Fenster s KARAT
Er/assung Frankiemaschinen  Hilfe

Funktionsleiste J

Trewe ltamt / 12345

VJETHAIL: 771001 [Port1)

o 0,00 EUR O
1 0,00 EUR EBiichersendung
2 20,00 EUR Einschreiben
3 0,00 EUR Einwurf-Einschreiben
4 1,00 EUR Luftpost/Par Avion/iir Mail
5 15,00 EUR Paket
& 0,00 EUR fhergsbe-Einschreiben / Recomms
7
=1
H e i =B
Anzelge fUr dle Fr. —Sutitne H 63,00 EUR
Auslastung des IHE BUCHyT ToSER:

Status : LAUFT

Systems

KARAT zeigt alle Betrége so
an, wie im Programm-Setup
eingestellt.

Im Fenster Erfassung ist fiir jede angeschlossene Frankiermaschine ein

Fenster gedffnet.

i o

Wenn Sie alle Frankiermaschinen gleichzeitig im Blickfeld haben wollen,
wahlen Sie mit [F9] den Anzeigemodus [Kacheln].

Alle nun folgenden Buchungen laufen unter dem Datum, an dem die Er-
fassung gestartet wurde.

o

Bei Erfassungen (iber Mitternacht konnen Sie Ihre weiteren Buchungen
noch auf den Starttag buchen. Sie sehen einen entsprechenden Hinweis

auf dem Bildschirm.

Verlassen Sie kurzzeitig die Erfassung, wenn Sie auf den neuen Tag bu-

chen wollen.
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Kostenstellengruppe /
Kostenstelle

6.2 Anzeige der Frankierdaten
Im Fenster einer Frankiermaschine sehen Sie folgende Informationen:

Typ und Name der Frankiermaschine (Port)

22

| JETMAIL: 771001 (Port1) [_ O[]
Urwe ltdent / 12345
] 0,00 EUR O )
1 0,00 EUR Biichersendung Gebuchte Frankierungen des aktuel-
2 20,00 EUR Einschreiben H
: 0700 SUR BinmwstoBimmchreiben Ign nges, gingestellte Versanldarten
g 1,00 EUR Luftpost/Par bvion/iir Mail fir die Wahldrucke der Frankierma-
5 15,00 EUR Paket i

! ) schine

& 0,00 EUR Ubergsbhe-Einschreiben ¢/ Recomman
7 H
o Gesamisumme und Gesamtanzahl
Fro.-Sunme 63,00 EUR | Frankierungen des aktuellen Tages,
inz. Bushg.: 1o sk | auf dieser Frankiermaschine und

Status : LLIUFT

\ unter dieser Kostenstelle

Betriebszustand (Status) der Frankiermaschine

Betriebszustdande wahrend der Erfassung

Die Frankiermaschine kann verschiedene Betriebszustédnde (Status) an-
nehmen. Der aktuelle Status wird im Fenster Erfassung angezeigt. Jeder
Status ist zuséatzlich durch eine bestimmte Farbe gekennzeichnet.
LAUFT (schwarze Schrift, weiBer Hintergrund)

Die Frankiermaschine sendet Daten an die Kostenstelle.

WIRD ANGEHALTEN (graue Schrift, weier Hintergrund)

Die Frankiermaschine sendet keine Daten mehr an die Kostenstelle. Eine
bereits begonnene Datenlibertragung wird noch beendet.

ANGEHALTEN (weiBe Schrift, grauer Hintergrund)

Die Frankiermaschine nimmt diesen Status an, nachdem sie den Status
WIRD ANGEHALTEN hatte. Es wurden alle Daten gebucht. Die Verbin-
dung zwischen Frankiermaschine und Kostenstelle ist abgeschaltet.

WIRD ANGEHALTEN (STOPPFUNKTION) — (blaue Schrift, weiBer Grund)

Die Frankiermaschine 16st mit ihrer Buchung die Stoppfunktion der
Kostenstelle aus. Zum Beispiel wurde die festgelegte Anzahl der
Frankierungen fiir die Kostenstelle erreicht. Die Frankiermaschine sendet
keine Daten mehr an die Kostenstelle. Wenn die Ubertragung schon
begonnen hat, kann sie diesen Vorgang noch beenden.
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Betriebszustande
(Fortsetzung)

ANGEHALTEN (STOPPFUNKTION) — (weiBe Schrift, blauer Hintergrund)

Die Frankiermaschine nimmt diesen Status an, nachdem sie den Status
WIRD ANGEHALTEN (STOPPFUNKTION) hatte. Die Verbindung zwischen
Frankiermaschine und Kostenstelle ist abgeschaltet.

UBERLAST (schwarze Schrift, gelber Hintergrund)

Das Programm ist (iberlastet und wird in kurzer Zeit die Frankierma-
schine abschalten.

WIRD ANGEHALTEN (UBERLAST) - (rote Schrift, weiBer Hintergrund)

Die Frankiermaschine wurde angehalten. Wenn die Ubertragung schon
begonnen hatte, wird dieser Vorgang noch beendet.

ANGEHALTEN (UBERLAST) — (weiBe Schrift, roter Hintergrund)

Diesen Status nimmt die Frankiermaschine an, nachdem sie den Status
WIRD ANGEHALTEN (UBERLAST) hatte. Die Verbindung zwischen Fran-
kiermaschine und Kostenstelle ist abgeschaltet.

DATENBANKFEHLER (rote Schrift, schwarzer Hintergrund)

Beim Buchen in der Datenbank trat ein Fehler auf. Die Frankiermaschine
wird sofort angehalten. Daten, die gerade von der Frankiermaschine
tibertragen wurden, gehen verloren!

Die Frankiermaschine kann nicht mehr gestartet werden. Wenden Sie
sich bitte umgehend an die FP-Hotline!

UBERTRAGUNGSFEHLER (XY) - (rote Schrift, schwarzer Hintergrund)

Bei der Ubertragung von Daten zwischen Frankiermaschine und PC trat
ein Fehler auf. Die Frankiermaschine wird sofort angehalten. Daten, die
gerade von der Frankiermaschine iibertragen wurden, gehen verloren!
Die Frankiermaschine kann nicht mehr gestartet werden. Wenden Sie
sich bitte umgehend an die FP-Hotline!

Die Fehlernummern (XY) beschreiben den Ubertragungsfehler:
12 - Uberlauf (Overrun)

13 - Rahmenverletzung (Framing)

14 - Paritatsfehler (Parity)

16 - Checksummenfehler (CRC)

18 - falscher Datenwert der Frankiermaschine.
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6.3

Neue Kostenstelle wahrend der Erfassung

Kostenstelle  Mit der Schaltfliche [Neue Kostenstelle] konnen Sie in KARAT einer
wechseln Frankiermaschine eine andere Kostenstelle zuweisen.

1.

2.

Eingabezeile

4.

—_lm

1 Die Kostenstelle muss in KARAT eingerichtet sein.

Klicken Sie das Fenster der Frankiermaschine an, deren Kostenstelle
Sie dndern wollen.

Driicken Sie [F2] oder klicken Sie auf [Neue Kostenstelle]. Wenn
die Datenerfassung noch lauft, wird die Frankiermaschine zunédchst
angehalten. Sie sehen im Fenster Neue Kostenstelle wéhlen eine Lis-
te aller aktiven Kostenstellen bis auf die gerade verbundene Kosten-
stelle.

i+ Heue Kostenstelle wahlen E

Mame der Kostenstelle

11111 -
12345

95339

FP-erzand-nland-Handel

FP-ertriebscanter
FP-wferbung
Hauptamt-Zentrale

k-1 LI

aK Abbiechen | Hite |

Geben Sie in der Eingabezeile das Kiirzel der neuen Kostenstelle ein.
oder

Klicken Sie in der Liste auf den Namen der neuen Kostenstelle. Sie
kénnen auch eine Kostenstelle wahlen, mit der bereits andere Fran-
kiermaschinen verbunden sind.

Bestdtigen Sie mit [OK].

KARAT bucht nun die Daten auf diese Kostenstelle.

i 0

War die Frankiermaschine vor dem Verbinden der neuen Kostenstelle ein-
geschaltet, wird sie angehalten und startet nach Eingabe der neuen Ko-

stenstelle wieder automatisch.
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Wenn vorher bei der ausgewdahlten Kostenstelle (durch die Einstellungen
im Men0 Verwaltung | Kostenstelle) die Stoppfunktion ausgeldst wurde,
kann auf diese Kostenstelle nicht frankiert werden. Diesen Status erken-
nen Sie am blauen Hintergrund.

6.3.1 Besonderheiten der JetMail

Voraussetzungen:

Die JetMail muss mit einer optionalen Schnittstellenkarte ausgertistet sein.
An der JetMail muss der KARAT-Modus eingestellt sein. Néhere Informa-
tionen dazu finden Sie in der Betriebsanleitung der JetMail.

Beachten Sie: Die interne Kostenstellenfunktion der JetMail und das
Kostenstellenprogramm KARAT arbeiten unabhangig voneinander. KARAT
ibernimmt immer die Buchungsnummer der JetMail als Kostenstelle .

Buchungsnummer der JetMail = Kostenstelle in KARAT

So wechseln Sie an der JetMail die Kostenstelle
— Wenn Sie mit UserCard arbeiten:

Wechseln Sie die UserCard. KARAT erkennt automatisch, dass die
Kostenstelle gewechselt wurde und bucht ab sofort die Daten auf die
neue Kostenstelle. Die neue Kostenstelle wird nach der ersten Fran-
kierung im Erfassungsfenster angezeigt.

— Wenn Sie mit MasterCard arbeiten:

Achtung! Nach dem Einstecken der MasterCard wird in KARAT im-
mer auf die zuletzt benutzte Kostenstelle gebucht.

Wechseln Sie im Stempelbild (Frankiermodus) der JetMail die Ko-
stenstelle. Geben Sie an der JetMail-Tastatur die neue Kostenstellen-
nummer ein und bestatigen Sie mit der S1-Taste.

Wenn Sie eine interne Kostenstelle der JetMail eingegeben haben, ist
im Display der JetMail Kostenstellennummer = Buchungsnummer.

Sie kdnnen auch eine Kostenstelle eingeben, die in der JetMail noch
nicht vorhanden ist.
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Achtung: Fiir diese JetMail muss im Meni Verwaltung von Frankier-
maschinen in der Gruppe Kostenstellenwahl das Kontrollkdstchen
automatisch aktiviert sein.

Die neue Kostenstelle wird als Buchungsnummer fiir KARAT im Dis-
play der JetMail angezeigt. KARAT bucht auf diese Nummer. War die
neue Nummer in KARAT noch nicht vorhanden, so wird sie dort als
Kostenstelle angelegt.

Achtung: Wenn Sie an der JetMail die Buchungsnummer 99999 gewahlt
haben, bleibt die in KARAT gewdhlte Kostenstelle erhalten. Sie haben da-
durch die Mdglichkeit, die Kostenstelle in KARAT sowohl von Hand einzu-
geben als auch Daten mit Barcode-Leser einzulesen.

— Wenn Sie ohne Karte arbeiten:
Stellen Sie sicher, dass an der JetMail die Betriebsart ,,ohne Karte“
eingestellt ist (siehe Betriebsanleitung der JetMail).

Wechseln Sie im Stempelbild (Frankiermodus) der JetMail die Kos-
tenstelle. Geben Sie auf der JetMail-Tastatur die neue Kostenstellen-
nummer ein und bestatigen Sie mit der S1-Taste.

oder

Klicken Sie im Erfassungsfenster von KARAT auf die Schaltflache
[Neue Kostenstelle], um eine neue Kostenstelle auszuwahlen.

6.3.2 Kostenstelle scannen

Wenn das Postgut vorsortiert und mit Barcode versehen ist, kdnnen Sie
die Daten auch per Barcode-Leser an KARAT senden.

Ziehen Sie dazu den Barcode-Leser {iber den Barcode.

KARAT liest die Kostenstelle aus dem Barcode und bucht die ndchsten
Frankierungen auf diese Kostenstelle.

Achtung: Die gescannte Kostenstelle muss in KARAT eingerichtet sein.

— Wenn Sie den Barcode-Leser parallel zur JetMail nutzen wollen:

Stellen Sie sicher, dass an der JetMail die MasterCard gesteckt ist
und im Stempelbild der JetMail die Buchungsnummer 99999 einge-
stellt ist.
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i @

6.4 Neue Versandart fiir WO wéhrend der Erfassung

Diese Funktion kénnen Sie in KARAT nur nutzen, wenn an der Frankierma-
schine kein Wahldruck / Wahldruck 0 eingestellt ist. KARAT bucht sonst
die Daten auf den in der Frankiermaschine eingestellten Wahldruck.

Mit der Schaltfliche [Neue Versandart fiir W0] konnen Sie der Wahl-
drucktaste WO eine andere Versandart zuweisen.

Achtung! Diese Funktion dndert in KARAT dauerhaft die Einstellung fir
die Wahldrucktaste WO der aktiven Frankiermaschine. An der Frankier-
maschine wird diese Anderung nicht wirksam.

1. Klicken Sie das Fenster der Frankiermaschine an, fiir die Sie die
Versandart andern wollen.

2. Driicken Sie [F3] oder klicken Sie auf [Neue Versandart fiir WO0].
Wenn die Datenerfassung noch lduft, wird die Frankiermaschine
zundchst angehalten. Es erscheint das Fenster Neue Versandart
wahlen mit der Liste der moglichen Versandarten.

Meue Yersandart wahlen E

Hier wahlen Sie die VYersandart, die allen Sendungen ohne
Wwahldruck zugeordnet wird [t 00,

Wersandark

B
Brrief

Brrief / Lettre zurn Kilotarif
Brrief mit Riickantwort

Brief zum Kilotarif - Luftpost/P
Brrief zurn Kilatarif/Pricritaire
Brief/Lettre

Briefduckzache ﬂ

L]

Ok | Abbrechen Hife |

3. Klicken Sie eine der aufgelisteten Versandarten an.

Wahldrucktaste WO der Frankiermaschine und Versandart werden
so einander zugeordnet.

4. Bestatigen Sie mit [0K].

Wenn Sie eine JetMail mit KARAT2-Protokoll verwenden, kann jede
Versandart direkt an der Frankiermaschine gewéhlt werden.
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Auswertung

7 Auswertung

i

Im Meni Auswertung kénnen Sie die gebuchten Daten nach verschie-
denen Kriterien geordnet ausdrucken. KARAT verwendet den im Druck-
manager eingestellten Standarddrucker.

1. Klicken Sie im Hauptmenii auf die Schaltfliche [Auswertung].
KARAT 6ffnet das Fenster Auswertung:

Hilfe
Auzwertung
% inach Frankismaschinen geordnet [F2]
" nach Kostenstellen geordnet [F3)
" nach Werzandarten geondnet [F4]
" Ligte der Kostenstellen [FE]
Abbrechen
Hilfe
nach Frankiermaschinen geordnet

2. Aktivieren Sie im Fenster Auswertung die gewiinschte Option und
bestétigen Sie mit [OK] oder starten Sie direkt mit der angegebenen
Funktionstaste:

— [F2] Auswertung nach Frankiermaschinen
— [F3] Auswertung nach Kostenstellen

— [F4] Auswertung nach Versandarten

— [F5] Liste der Kostenstellen.

KARAT verzweigt zur gewahlten Funktion.
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7.1 Auswertungszeitraum

Als Beispiel wird in den folgenden Kapiteln die ,,Auswertung nach Fran-
kiermaschinen geordnet” beschrieben. Die Vorgehensweise bei den an-
deren Auswertungsarten ist die gleiche.

Sie sehen das Fenster Auswertung der Frankiermaschinen.

1. Wahlen Sie die Auswertung (iber einen Tag, einen Monat oder (iber
einen beliebigen Zeitraum.

2. Sie konnen die Auswertung auch nur flir ganz bestimmte Frankier-
maschinen, Kostenstellen oder Versandarten zusammenstellen. Ge-
ben Sie dazu die einschrankenden Bedingungen ein (siehe Kapitel
7.1.4 ,Auswahlkriterien”).

Die Gruppe Auswertungszeitraum verandert je nach gewahltem Aus-
wertungszeitraum seine Inhalte.

7.1.1 Tagesauswertung

KARAT fasst alle Frankierungen des eingegebenen Tages zusammen. Da-
bei ist eine Einschrédnkung auf ganz bestimmte Frankiermaschinen, Kos-
tenstellen und Versandarten mdglich.

Auswertung der Frankiermaschinen x|
Auswertungszeitraum

+ Tagesauswertung

™ Monatzauswertung Tag

™ Zeitraumauzwertung I3.?.2DD‘I

Grpp
Auswertungszeitraum
" Gesamtzumme Tag
% jeder Frankjenwert Abbrechen
| Erankiemaschinen -
|E j Hilfe
FKostenstellen
Bedingungen fiir die gezielte B =1
Einschrénkung der Auswertung Yersandaiten
(siehe Kapitel 7.1.4) [ =]
™ jede Frankiermaschine neus Seite
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1. Aktivieren Sie in der Gruppe Auswertungszeitraum die Option Tages-
auswertung.

2. Klicken Sie in das Eingabefeld Tag und geben Sie den gewiinschten
Auswertungstag ein.

Sie konnen die Auswertung nur fiir ganz bestimmte Frankiermaschi-
nen, Kostenstellen oder Versandarten zusammenstellen. Geben Sie
dazu die einschrankenden Bedingungen ein (siehe Kapitel 7.1.4 ,,Aus-
wabhlkriterien”).

3. Wenn Sie vor dem Drucken eine Vorschau des spateren Ausdrucks
ansehen wollen, klicken Sie auf [Vorschau]. Mit [Drucken] starten
Sie den Ausdruck auf dem Standarddrucker.

7.1.2 Monatsauswertung

KARAT fasst alle Frankierungen des eingegebenen Monats zusammen.
Dabei ist eine Einschrankung auf ganz bestimmte Frankiermaschinen, Ko-
stenstellen und Versandarten maglich.

Auswertung der Frankiermaschinen B
Auzwertungszeitr aurn
1 Januar
" Tagesauswertung " 2 Februar
" Monatsauswertung " IMarz
™ Zeitraumauswertung £ 4 Apri
" BMai
Jahr * B Juni
y Diruck:
|2DD1 7 Juli
8 August
" 4 September Worzch
" Gesamtsumme Monat ~ EDkIt:ober ﬂ
" Gesamtzumme T ag p - " "
h Mavermber
" jeder Frarkignwert ~ ;Dezember Abbrechen
Frankiermaschinen -
[ethal ] Hife
Kostenztellan
Bedingungen fir die gezielte 4 =
Einschréankung der Auswertung Vegsandarten
(siehe Kapitel 7.1.4) % =l
[ jede Frankiemaschine neus Seite

w
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1. Aktivieren Sie in der Gruppe Auswertungszeitraum die Option

Monatsauswertung.

2. Aktivieren Sie das Optionsfeld fiir den gewiinschten Monat.

3. Das Feld Jahr ist mit der aktuellen Jahreszahl vorbelegt. Sie kbnnen
den Eintrag iiberschreiben und ein zuriickliegendes Jahr eingeben.

Wenn Sie die Auswertung nur fiir ganz bestimmte Frankiermaschi-
nen, Kostenstellen oder Versandarten zusammenstellen wollen, ge-
ben Sie einschrénkende Bedingungen in die jeweiligen Felder ein (sie-

he Kapitel 7.1.4 ,Auswahlkriterien”).

4. Wenn Sie vor dem Drucken eine Vorschau des spateren Ausdrucks
ansehen wollen, klicken Sie auf [Vorschau]. Mit [Drucken] starten
Sie den Ausdruck auf dem Standarddrucker.

7.1.3 Zeitraumauswertung

KARAT fasst alle Frankierungen des eingegebenen Zeitraums zusammen.
Dabei ist eine Einschrankung auf ganz bestimmte Frankiermaschinen,
Kostenstellen und Versandarten maglich.

Bedingungen fir die gezielte
Einschrénkung der Auswertung
(siehe Kapitel 7.1.4)
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Auzwertungszeitraun

™ Tagesauswertung

™ Monatsauswertung won Tag

¥ Feitraumauzwertung I3.?.2001

biz Tag

|3. 7.2001

Gesamtzumme Zeitraum

Gesamtsumme kMonat

7N

Gezamtzumme Tag

2

|eder Frankienuert

Frankiemaschinen

z =1

Kostenstellen

[Lin-02 =]

Wersandarten

E [

™ jede Frankiemaschineg neue Seite

Auswertung der Frankiermaschinen x|

Drucken

Worschau

Abbrechen

P EIH

Hilfe




Auswertung

Jokerzeichen

Beispiel

i @

1. Aktivieren Sie in der Gruppe Auswertungszeitraum die Option
Zeitraumauswertung.

2. Klicken Sie in die Eingabefelder von Tag und bis Tag.
3. Geben Sie die beiden Begrenzungsdaten des Zeitraums ein.

Die Auswahl der auszuwertenden Frankiermaschinen, Kostenstellen
und Versandarten nach bestimmten Kriterien ist im folgenden Kapi-
tel 7.1.4 beschrieben.

4. Wenn Sie vor dem Drucken eine Vorschau des spateren Ausdrucks
ansehen wollen, klicken Sie auf [Vorschau]. Mit [Drucken] starten
Sie den Ausdruck auf dem Standarddrucker.

7.1.4 Auswahlkriterien

Zur genaueren Bestimmung / Einschrankung von Auswertungen enthal-
ten die Auswertefenster jeweils die drei Auswahlfelder Frankiermaschi-
nen, Kostenstellen und Versandarten.

Diese Felder sind mit dem Prozentzeichen (%) vorbelegt. Das Prozent-
zeichen (%) wird als ein Jokerzeichen verwendet: Es bedeutet, dass alle
vorhandenen Frankiermaschinen, Kostenstellen und Versandarten fiir den
gewdhlten Zeitraum ausgewertet und ausgedruckt werden.

Sie kdnnen auch das Jokerzeichen Unterstrich (_) verwenden. Der Unter-
strich (_) steht fiir einen beliebigen Buchstaben oder eine beliebige Zahl.

So nehmen Sie z.B. eine Auswahl fiir bestimmte Frankiermaschinen vor;

1. Klicken Sie auf die Auswahltaste des Auswahlfeldes Frankiermaschi-
nen.

2. Wenn Sie nur eine Frankiermaschine auswerten wollen, wahlen Sie
deren Kennung aus.

3. Wenn Sie alle Frankiermaschinen (z.B. FM1...FM6) auswerten wol-
len, geben Sie dafiir FM_ ein.

4. Lassen Sie in den beiden anderen Eingabefeldern % stehen.
Die Eingaben in den Eingabefeldern Frankiermaschinen, Kostenstellen
und Versandarten sind mit einem (logischen) UND verkniipft. KARAT be-

riicksichtigt fiir die Auswertung nur Frankierungen, auf die alle drei einge-
stellten Auswahlkriterien zutreffen.
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7.2 Vorschau

Das Fenster Vorschau zeigt eine Kontrollansicht des spateren Ausdrucks.
Mit den Schaltflichen der Meniileiste stellen Sie die gewiinschte Seite
und die GroBe der Ansicht ein. Sie kénnen von diesem Men(i aus direkt
drucken.

1. Klicken Sie im Fenster Auswertung der Frankiermaschinen auf die
Schaltflache [Vorschau]. KARAT 6ffnet das Fenster Vorschau:

B8 Vorschau - Seite 1 von [1..1

Erste Seite der Liste anzeigen

Vorherige Seite der Liste anzeigen

Néchste Seite der Liste anzeigen

wimf|_snrani Zumrm ]

mo 1 im
e £ ' zm
n o0 F] «m
Tamamm ET v Zm
x [ |

m - ain £ EE]

Seitenansicht um den Faktor 2 vergroBem /& [t e — —

= [T

Letzte Seite der Liste anzeigen

Seitenansicht verkleinern

ALYV AA

—
—

Ganze Seite anzeigen

Aktuelle Seite drucken

Gesamte Liste drucken

& 18 [ (e

Senden an... /

Speichemals ... ———— v £ BT BT
% -

Abbrechen

2. Beenden Sie die Vorschau mit [Abbrechen].
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8 Verwaltung

Dieser Meniipunkt ist nur fiir den Administrator verflighar.

1. Klicken Sie im Hauptmenti auf die Schaltfliche [Verwaltung]. KARAT
offnet das Fenster Verwaltung:

2 KARAT = [o] ]

Hilte

Wenwaltung

" Eostenstellen

(
[
" Wersandarten (F&)
(
(

" Frarkiemaschinen F5]
™ Benutzernamen und Pafwiter FE Beenden
Hilte:

Versandarten eintragen

2. Aktivieren Sie im Fenster Verwaltung die gewiinschte Option und
bestatigen Sie mit [0OK] oder starten Sie direkt mit der angegebenen
Funktionstaste:

— [F2] Kostenstellengruppe

— [F3] Kostenstellen

— [F4] Versandarten

— [F5] Frankiermaschinen

— [F6] Benutzernamen und Passworter.
KARAT verzweigt zur gewahlten Funktion.
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8.1 Verwaltung von Kostenstellengruppen

So konnen Sie neue Kostenstellengruppen einrichten und bereits beste-
hende stillegen oder aktivieren:

1. Aktivieren Sie im Fenster Verwaltung das Optionsfeld Kostenstellen-
gruppe.

2. Bestatigen Sie die Auswahl. KARAT offnet das Fenster Kostenstellen-
gruppen verwalten:

i Kostenstellengruppen verwalten x|
F.oztenstelengruppe Statuz

AETIY
105 AETI
F ark eting AETR .
Produktion ATV Stilegen

L

Beenden

R

Hilfe

8.1.1 Neue Kostenstellengruppe einrichten

1. Klicken Sie im Fenster Kostenstellengruppen verwalten auf [Neu...].
KARAT 6ffnet das Fenster Neue Kostenstellengruppe einrichten:

! Neue Kostenstellengruppe einrichten [Ed

F.ogtenstelengruppe

Lbbrechen

s

Hilfe

2. Klicken Sie mit der Maus in das Eingabefeld Kostenstellengruppe.
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3. Geben Sie die neue Kostenstellengruppe ein (max. 32 Zeichen).
4. Bestatigen Sie mit [0K].

Die Funktion [Neu...] hat keine Auswirkung auf eine bereits vorhandene
und markierte Kostenstellengruppe.

Beachten Sie: Schreibfehler kdnnen Sie nach Bestétigen mit [OK] nicht
mehr korrigieren. Um eine Kostenstellengruppe zu ldschen, ist diese still-
zulegen. Beim Aufrdumen der Datenbank werden alle stillgelegten
Kostenstellengruppen (einschlieBlich der zugeordneten Kostenstellen), Ko-
stenstellen, Frankiermaschinen usw. geldscht.

8.1.2 Kostenstellengruppe aktivieren und stillegen

Eine Kostenstellengruppe muss aktiv sein, damit Sie Kostenstellen und
Frankiermaschinen zur Abrechnung zuordnen kénnen. Vorhandene
Kostenstellengruppen konnen von lhnen stillgelegt werden. Stillgelegte
Kostenstellengruppen stehen fiir die Bearbeitung mit KARAT nicht zur
Verfligung. Sie kénnen stillgelegte Kostenstellengruppen vor dem
Aufrdumen der Datenbank jederzeit wieder aktivieren.

1. Klicken Sie im Fenster Kostenstellengruppen verwalten auf eine ein-
getragene Kostenstellengruppe.

2. Wenn Sie eine aktivierte Kostenstellengruppe auswahlen, bietet Ih-
: nen KARAT nur die Mdglichkeit, sie stillzulegen. Klicken Sie dazu auf
die Schaltfliche [Stillegen].
3. Bestdtigen Sie mit [0K].
4. Wenn Sie eine stillgelegte Kostenstellengruppe auswahlen, bietet Ih-
nen KARAT nur die Mdglichkeit, sie zu aktivieren. Klicken Sie dazu
auf die Schaltflache [Aktivieren].
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Status (Spalte 1)

Stoppfunktion
(Spalte 2)

Gliltigkeit (Spalte 3)

Lettershop-Zuschlag

38

(Spalte 4)

8.2 Verwaltung von Kostenstellen

Aktivieren Sie im Fenster Verwalfung das Optionsfeld Kostenstellen. Be-
statigen Sie mit [OK]. KARAT 6ffnet das Fenster Kostenstellen verwalten:

Kostenstellen verwalten | ]
Kostenstele Kostenstellengruppe Kiirzel Optiohen

[ g

100 105 | Ak N

200 Controlling Co Ak N

300 Produktion F Ak N

400 I arketing 1] AK T M

Mew .. | Andern .. I Beenden | Hilfe: |

Im Fenster Kostenstellen verwalten sehen Sie die aktuellen Eigenschaf-
ten der Kostenstellen:

— welcher Kostenstellengruppe die Kostenstelle zugeordnet ist

- welche Nummer oder Kurzbezeichnung (Kiirzel) die Kostenstelle tragt
— welche Optionen fiir die Kostenstelle aktiviert sind.

In der Spalte Optionen sind folgende Angaben maglich:

A — Kostenstelle ist aktiv

S — Kostenstelle ist stillgelegt
K — Kostenstelle hat keine Stoppfunktion
S — Kostenstelle hat eine Stoppfunktion iiber die Anzahl (Stiickzahl) der

Frankierungen
W — Kostenstelle hat die Stoppfunktion tiber den Wert der Frankierungen
I - Kostenstelle ist zeitlich immer gliltig
H - Kostenstelle ist nur heute giiltig
Z — die Kostenstelle ist (iber einen frei festgelegten Zeitraum gliltig
J — Ja, es gibt einen Lettershop-Zuschlag/-Rabatt
N — Nein, es gibt keinen Lettershop-Zuschlag/-Rabatt.
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Bezeichnung

Kiirzel

i @

8.2.1 Neue Kostenstelle einrichten

Mit der Funktion [Neu] legen Sie eine neue Kostenstelle an. Diese Funkti-
on hat keine Auswirkung auf eine bereits vorhandene und markierte Kos-
tenstelle.

1. Klicken Sie im Fenster Kostenstellen verwalten auf [Neul].
KARAT offnet das Fenster Neue Kostenstelle einrichten:

Neue Kostenstelle einrichten H
e Kaostenztelle Kiirzel
%) Alzfiiviert Il I
aklivierte Kostenstelengippet
) shilgeleat I _I
— Lettershop-Zuschlags-Rabatt
0 Agroaramm -
0 Blindenzendung
[ mit Zuschlag Blindensendung schwer geschl.

Blindenzendung zchwer offen
Eirief

a
1]
a
e 1] Biicher
HRIDETT | ] Biicherzendung
il LI

Biicherzendung-Grol

—Stopfunktion—————— [~ Gilltigkeit
 Stiick 7 immer
et ™ pur heute
& keine Furktion  Zeiraum Abbrechen |
Shiick /weit vari | .
Hilre
F N — 4|

2. Klicken Sie in das Eingabefeld Kostenstelle. Tragen Sie die neue Ko-
stenstelle (max. 32 Zeichen) ein.
Beachten Sie: Den Kostenstellennamen, den Sie beim Einrichten der
Kostenstelle vergeben, kdnnen Sie spater nicht mehr dndern.

3. Klicken Sie in das Eingabefeld Kiirzel und tragen Sie ein maximal
zehn Zeichen langes Kostenstellenkiirzel ein. Dabei sind sowohl Zah-
len als auch Buchstaben erlaubt.

Sie kdnnen dieses Kiirzel immer an Stelle der Bezeichnung der Ko-
stenstelle benutzen.
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Kostenstellengruppe 4. So ordnen Sie die Kostenstelle einer Kostenstellengruppe zu:

— Klicken Sie auf die Auswahltaste im Auswahlfeld aktivierte
Kostenstellengruppe. KARAT klappt eine Auswahlliste auf.

— Wahlen Sie eine Kostenstellengruppe aus der Liste aus.

Sie kdnnen fiir die neue Kostenstelle verschiedene Optionen wéhlen.

Stoppfunktion 5. Wenn Sie fiir die Kostenstelle die Anzahl oder den Gesamtwert der
Frankierungen begrenzen wollen:

— Aktivieren Sie in der Gruppe Stoppfunktion die Option Stiick oder
Wert.

— Tragen Sie im Eingabefeld Stiick / Wert Stiickzahl oder Wert ein.

Wenn Sie keine Stoppfunktion festlegen wollen, aktivieren Sie die
Option keine Funktion.

Giiltigheit 6. So legen Sie die Giiltigkeit der Kostenstelle fest:

— Aktivieren Sie in der Gruppe Giiltigkeit die Option immer oder nur
heute.

— Wenn Sie Gilltigkeit der Kostenstelle auf einen bestimmten Zeit-
raum begrenzen wollen, wéahlen Sie die Option Zeitraum. Tragen
Sie im Eingabefeld von und bis den gewiinschten Zeitraum ein.

Lettershop- 7. Mit dem Lettershop-Zuschlag/-Rabatt kann pro Frankierung eine zu-
Zuschiag/-Rabatt sétzliche Gebiihr oder ein Rabatt auf die Kostenstelle gebucht wer-
den. Der Lettershop-Zuschlag/-Rabatt kann fiir jede Versandart ge-
sondert eingestellt werden. Die Lettershop-Funktion kénnen Sie ins-

gesamt mit dem Kontrollkdstchen aktivieren oder deaktivieren.

Wenn Sie einen Lettershop-Zuschlag/-Rabatt einrichten wollen:

— Klicken Sie in der Gruppe Lettershop-Zuschlag/-Rabatt in das
Kontrollkdstchen mit Zuschlag. Im Kontrollkdstchen erscheint ein
Hakchen. Die Option ist aktiviert.

— Wahlen Sie in dem danebenstehenden Anzeigefeld die Versand-
art, fir die Sie den Zuschlag/-Rabatt eingeben wollen.

— Klicken Sie auf [Andern...].
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KARAT 0ffnet das Fenster Neuer Lettershop-Zuschlag/-Rabatt.

— Geben Sie den Zuschlag/-Rabatt in 1/100 vom Wert ein. Bestéti-
gen Sie mit [OK].

Beispiel: 50 fiir 0,50 € Lettershop-Zuschlag.
-50 fiir 0,50 € Rabatt.

|l @

Neuer Lettershop-Zuschlagi-Rabatt [

Bitte geben Sie den neuen Lettershop-Zuschlag fur die
Werzatdart "Brief mit Fiickanbwort” der Kostenstelle
"FPYerzand-nland-Handel" in 1100 EUR ein [negative
Zahl. Rabatt].

T
o | threchen| Hifie

Wenn Sie den Lettershop-Zuschlag/-Rabatt deaktivieren wollen:

— Klicken Sie im Fenster Neue Kostenstelle einrichten auf das akti-
vierte Kontrollkdstchen mit Zuschlag.

Neue Kostenstelle 8. Bestdtigen Sie Ihre Einstellungen im Fenster Neue Kostenstelle ein-
Speichern richten mit [OK].
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Kostenstellengruppe
wechseln

Kiirzel dndern

42

8.2.2 Eigenschaften einer Kostenstelle andern

Sie konnen die Einstellungen fiir vorhandene Kostenstellen dndern, z.B.
konnen Sie die Kostenstelle einer anderen aktivierten Kostenstellengruppe
zuordnen oder ein anderes Kiirzel eingeben.

1. Wahlen Sie im Fenster Kostenstellen verwalten die Kostenstelle aus.

2. Klicken Sie auf [Andern...]. KARAT 6ffnet das Fenster Kostenstelle
modifizieren. Das Fenster zeigt die aktuellen Daten/Einstellungen der
gewdhlten Kostenstelle.

Kostenstelle modifizieren [ x|

Koztenstels Kiirzel
| 200 |Co

- Status

aktivierte Kostenstellengruppen

" shillgelegt
S IEonlrolling LI
- Lettershop-Zuschlag-R abatt
] Agraagramrm -
] Blindenzendung
™ mit Zuschlag i} Blindenzendung schwer geschl.
] Blindenzendung zchwer offen
0 Birief
- 1} Blicher
AHEf.. | ] Biichersendung
1] Biicherzendung-Grol LI

— Stopfunktion——————— [ Giiltigkeit
" Stijck @ immer ok
et ™ fur heute
& keire Funktion " Zelraum Abbrechen |
Stiick /et vort .
Hilfre
e 0 p— —I

3. Wenn Sie die Kostenstelle einer anderen Gruppe zuordnen wollen:
— Klicken Sie auf die Auswahltaste im Auswahlfeld aktivierte
Kostenstellengruppe. KARAT klappt eine Auswahlliste auf.
— Wiéhlen Sie per Mausklick eine Kostenstellengruppe aus der Liste.

4. Wenn Sie der Kostenstelle ein neues Kiirzel zuordnen wollen:
— Klicken Sie in das Eingabefeld Kiirzel.

— Tragen Sie ein anderes bis zu drei Zeichen langes Kiirzel ein. Es
sind Zahlen und Buchstaben zuldssig.
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Optionen éndern 5.

Anderungen 6.

speichern

8.3

Schliisselnummer

Sie konnen die Optionen Status, Stoppfunktion, Wert, Giiltigkeit und
Lettershop-Zuschlag/-Rabatt der Kostenstelle andern. Lesen Sie dazu
in Kapitel 8.2.1 ,Neue Kostenstelle einrichten”.

Bestdtigen Sie alle Einstellungen im Fenster Kostenstelle modifizie-
ren mit [0K].

Verwaltung von Versandarten

. Klicken Sie im Fenster Verwaltung in das Optionsfeld Versandarten.

Bestétigen Sie mit [0K]. KARAT 6ffnet das Fenster Versandarten ver-
walten:

! Versandarten verwalten [ x|

Werzandart
3

Air-t il

Anbwort

Bitte nicht knicken
iBnet

Brief # Lettre zum Kilotarit
BEirief it Riickantwort
Brrief zum Kilatarif - Luftpost/P
BEirief zum Kilotarit/ Pricritaire
Brief/Lettre

Briefducksache

Biicherzendung

Biicherzendung / envoi & taxe réd
Biicherzendung Ausland

Andern ..

Lozchen

Beenden

| |

i ]

Hilfe:

|l @

3.

i ahldrucknurnrmer I

Das Fenster zeigt alle verfiigharen Versandarten. Sie kénnen in die-
sem Fenster neue Versandarten eingeben und nicht mehr verwende-
te Versandarten |6schen.

Der Eintrag im Feld Wahldrucknummer zeigt fiir die Versandart eine
interne Schliisselnummer an. Diesen Eintrag kdnnen Sie nicht &n-
dern. Die Schlisselnummer wird nur bei einer JetMail mit KARAT2-
Protokoll verwendet. Die Zuordnung der Schiiisselnummern finden
Sie im Anhang C: Schliisselnummern der Versandarten.

Achtung! Mit [Beenden] (ibernehmen Sie die aktuellen Daten/Ein-
stellungen und schlieBen das Fenster.
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Neue Versandart

Versandart loschen

=1

Versandart loschen

44

8.3.1 Neue Versandart einrichten

1. Klicken Sie im Fenster Versandart verwalten auf die Schaltfliche
[Neu...]. KARAT offnet das Fenster Neue Versandart einrichten:

i Neue Versandart einrichten %
‘Wergandart _
oK
]
Abbrechen |
e |

2. Klicken Sie in das Eingabefeld Versandart und geben Sie die neue
Versandart (max. 32 Zeichen) ein.

3. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit [OK].

8.3.2 Versandart loschen

1. Markieren Sie im Fenster Versandart verwalten die Versandart, die
Sie l6schen wollen.

2. Klicken Sie auf [Ldschen].
3. Bestatigen Sie die Abfrage mit [0OK]. KARAT I6scht die Versandart.

Bereits mit dieser Versandart gebuchte Frankierungen behalten die ge-
I6schte Versandart fir die Auswertung.

8.3.3 Versandart andern

Die JetMail sendet unter anderem Versandarten als Schliisselnummer an
KARAT. Diese Schliisselnummer wird von KARAT gepriift. Ist sie in der
Datenbank vorhanden, wird der Schliisselnummer die Bezeichnung der
Versandart zugewiesen. Ist das nicht der Fall, wird dieser Versandart eine
interne Schliisselnummer zugewiesen, die auch als Bezeichnung gespei-
chert wird. Die Bezeichnung kénnen Sie jederzeit dndern.
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Ausnahme: Die JetMail sendet die Versandart mit der Schliisselnummer 0.
In diesem Fall wird die Versandart als Standardversandart interpretiert.

Die Funktion Versandart éndern ermdglicht Ihnen, diese numerische Be-
zeichnung der Versandart durch einen ,,sprechenden® Text zu ersetzen.
Die interne Schliisselnummer bleibt erhalten. Sie sehen die Schliissel-
nummer im Feld Wahldrucknummer auch weiterhin im Fenster Versand-
daten verwalten.

1. Klicken Sie im Fenster Versandart verwalten auf [Andern...]. KARAT
offnet das Fenster Versandart modifizieren:

' Yerzandart modifizieren

Werzandart

347

Abbrechen

gl

Hilfe

2. Klicken Sie in das Eingabefeld Versandart und geben Sie eine neue
Bezeichnung flir die Versandart (max. 32 Zeichen) ein.

3. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit [OK].

Achtung! Vorhandene Buchungseintrdge werden nicht gedndert, wenn Sie
die Bezeichnung der Versandart dndern.
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8.4 Verwaltung von Frankiermaschinen

1. Aktivieren Sie im Fenster Verwaltung die Option Frankiermaschi-
nen. Bestétigen Sie mit [0OK]. KARAT 6ffnet das Fenster Frankierma-
schinen verwalten:

Frankiermaschinen verwalten [ x|

Frankigrmazchinen Eigenzchaften
[EFG_vh EFS 200 _Meu |
Jettdai A Jetkal 400
Beenden |
Hilfe |

Sie sehen Bezeichnung, Status, Maschinentyp und zugeordnete Ko-
stenstelle als aktuelle Eigenschaften der Frankiermaschinen. Mit [Neu]
und [Andern] rufen Sie die verschiedenen Funktionen zur Verwal-
tung der Frankiermaschinen auf.

2. Klicken Sie auf [Beenden], um das Fenster zu schlieBen. KARAT iiber-
nimmt die aktuellen Daten und Einstellungen.

8.4.1 Neue Frankiermaschine einrichten
Mit der Funktion Neu richten Sie eine neue Frankiermaschine ein.

1. Klicken Sie im Fenster Frankiermaschinen verwalten auf [Neu]. Es
erscheint das Fenster Neue Frankiermaschine einrichten:
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Nicht belegte
Wahldrucke ein-/
ausblenden

Name

|l @

Schnittstelle

|l @

Maschinenummer

|l @

Meue Frankiermaschine einrichten
Frankiermasching Frankiermaschinen Port
e e
Maschinen-D Scanner Part m

[ = Hile
FM-Tvp wahldnuckzuardnung
EF5 i 0o = lEnrfizrsung
sichtbar

Fostenstelenwahl 1 0 j‘ I
- o [ | N -

0 — |
Statuz 4 m I_p
= akliviert 5 ’—_| =
™ stilgelegt e

7

8

g

. Klicken Sie in das Eingabefeld Frankiermaschine und geben Sie ei-

nen Namen (max. 32 Zeichen) ein.

Dieser Name wird im Fenster Erfassung als Fenstertitel fiir das
Frankiermaschinenfenster dieser Frankiermaschine verwendet.

. Klicken Sie im Auswahlfeld Frankiermaschinen Port auf die

Auswabhltaste. KARAT klappt eine Auswahlliste auf und zeigt die
freien Ports an. Klicken Sie auf ein Port aus der Liste .

Stellen Sie bei der Zuordnung eines Ports den richtigen Anschluss
der Frankiermaschine an den Computer sicher.

. Klicken Sie in das Eingabefeld Maschinen-ID und geben Sie die

Maschinennummer (bis zu sechs Ziffern) ein.

Beachten Sie: Die Maschinennummer, die Sie beim Einrichten der
Frankiermaschine eingeben, konnen Sie spéter nicht mehr dndern.

. Klicken Sie im Auswabhlfeld Scanner Port auf die Auswahltaste. KA-

RAT klappt eine Auswabhlliste auf und zeigt die freien Ports an. Klik-
ken Sie auf ein Port aus der Liste.

Stellen Sie bei der Zuordnung eines Ports den richtigen Anschluss
flir den Barcode-Leser an den Computer sicher.
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Frankier-
maschinentyp

i

Automatische
Kostenstellenwah!

Wahldruck-
Zuordnung

Nicht belegte
Wahldrucke ein-/
ausblenden

=1

i 0
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6. Wahlen Sie in der Gruppe FM-Typ den Frankiermaschinentyp ein.

Mit einem Mausklick auf die Auswahltaste 6ffnen Sie die Auswabhlliste.

Eine neu eingerichtete Frankiermaschine hat immer den Status ,,akti-
viert”.

Wenn Sie den FM-Typ JetMail gewahlt haben:

Aktivieren Sie in der Gruppe Kostenstellenwahl die Option
automatisch. KARAT erkennt wahrend der Erfassung, ob an der
JetMail eine Kostenstelle eingestellt wurde.

. Inder Gruppe Wahldruckzuordnung weisen Sie jeder Wahldrucktaste

eine Versandart zu.

Achtung! Stellen Sie sicher, dass diese Zuordnung den Einstellun-
gen an der Frankiermaschine entspricht.

Die Anzahl der aktiven Wahldrucktasten ist abhdngig vom gewéhlten
Frankiermaschinentyp.

So ordnen Sie der Wahldrucktaste 0 eine Versandart zu:

Klicken Sie in der Gruppe Wahldruckzuordnung auf die Auswahl-
taste des obersten Feldes. KARAT klappt eine Liste der Versandarten
auf. Wahlen Sie die gewiinschte Versandart aus der Liste.

Weisen Sie den anderen Wahldrucktasten eine Versandart zu, indem
Sie diese Schritte wiederholen. (KARAT zeigt die Nummer der Wahl-
drucktaste links vom Auswabhlfeld fir die Versandart an.)

Empfehlung: Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,In der Erfas-
sung sichtbar“ nur, wenn dieser Wahldruck an der Frankiermaschine
nicht beleqt ist. Er ist damit im Erfassungsfenster von KARAT nicht
sichtbar.

An Frankiermaschinen gibt es zum Teil feste Zuordnungen zwischen
Wahldrucktaste und Versandart. Diese kdnnen normalerweise nicht
gedndert werden. KARAT warnt den Benutzer, wenn er versucht, eine
solche feste Zuordnung zu dndern.

WO ist eine freie Wahldrucktaste und kann wéhrend der Erfassung
gedndert werden. Wie Sie der Wahldrucktaste WO wéhrend der Er-
fassung eine andere Versandart zuweisen, lesen Sie in Kapitel 6.4.

. Bestétigen Sie alle Einstellungen im Fenster Neue Frankiermaschine

einrichten mit [OK].
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Nicht belegte
Wahldrucke ein-/
ausblenden

8.4.2 Frankiermaschine @ndern

Mit der Funktion Andern konnen Sie die Einstellungen vorhandener
Frankiermaschinen andern.

1.

Wahlen Sie im Fenster Frankiermaschinen verwalten die gewlinsch-
te Frankiermaschine aus.

Klicken Sie auf [Andern...].

KARAT 6ffnet das Fenster Frankiermaschine modifizieren.
Das Fenster zeigt die aktuellen Daten / Einstellungen der ausgewahl-
ten Frankiermaschine.

Frankiermaschine modifizieren x|
Frarkiermazchine Frankiermazchinen Paort
Part2 hd
Ahbbrechen
Scanner Part
- Hilte
FM-Typ ‘Wahldruckzuordnung
- I der
Jetd ail - 0 |Brief | Erfazsung
zichtbar
Fostenstellenwahl L Irfobriet :lv o
™ automatizch 2 |Infopost ||~
3 |Packchen ||~
Status 4 | Machnahme j "
% akiviert 5 |warensendung || M
£ stilgeleqt & |Biicherzendung - || ¥
7 |Wertpaket || ~
g |Postgut - || W
9 |Ubergabe-EinschisibensAii = | | W

Sie kdnnen jetzt die Einstellungen fiir die Frankiermaschine dndern.
Gehen Sie wie im Kapitel 8.4.1 ,Neue Frankiermaschine einrichten®
beschrieben vor.

Die Maschinennummer kdnnen Sie nicht verdndern.

Bestatigen Sie alle Einstellungen im Fenster Frankiermaschine modi-
fizieren mit [OK].
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8.5 Verwaltung von Benutzernamen und Passwortern

1. Klicken Sie im Fenster Verwaltung in das Optionsfeld Benutzerna-
men und Passwirter. KARAT offnet das Fenster Benutzer verwalten:

! Benutzer verwalten %]

Benutzernames Zugriffzrecht

Ikarat |ADMINISTHATDH Andem . |
Lozchen |

Beenden |
Hilfe |

Das Fenster zeigt die eingerichteten Benutzernamen und die Zugriffs-
rechte. Sie kbnnen in diesem Fenster Benutzer einrichten, Passwor-
ter vergeben, dndern und I6schen.

2. Mit [Beenden] (ibernehmen Sie die aktuellen Daten / Einstellungen
und schlieBen das Fenster.
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8.5.1 Neuen Benutzer einrichten

Benutzer einrichten 1. Klicken Sie im Fenster Benutzer verwalten auf die Schaltfliche [Neu].
KARAT offnet das Fenster Neuen Benutzer einrichten:

i Neuen Benutzer einrichten | x|
Eenutzemame
| |
Pafwort Abbrechen |
Hilfe
“wiederholung des Palwortes ;I

& ADMINISTRATOR

¢ OPERATOR

Benutzername 2. Klicken Sie in das Feld Benutzername und geben Sie den neuen Na-
men (max. 32 Zeichen) ein.

Passwort 3. Klicken Sie in das Eingabefeld Passwort und geben Sie das Passwort
(max. 32 Zeichen) ein.

KARAT unterscheidet GroB- und Kleinschreibung. Das Passwort wird
nicht im Klartext angezeigt. Fiir jedes eingegebene Zeichen wird ein

*

L7 angezeigt.

i @

4. Zur Kontrolle miissen Sie das Passwort im Feld Wiederholung des
Passworts nochmals eingeben.
Zugriffsrechte 5. So legen Sie die Zugriffsrechte fest:

— Wenn Sie dem neuen Benutzer erweiterte Zugriffsrechte einrdu-
men wollen, klicken Sie in das Optionsfeld Administrator.

— Fiir KARAT-Nutzer klicken Sie in das Optionsfeld Operator.

6. Bestdtigen Sie alle Eingaben mit [0K].
KARAT priift auf eventuelle Unterschiede beider Passwort-Eingaben und

gibt diese Funktionen erst bei Ubereinstimmung frei. Andernfalls erscheint
eine Fehlermeldung.
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8.5.2 Benutzer dndern

Benutzer andern - Sie kdnnen fiir die Benutzer das Passwort und die Zugriffsrechte
andern.

1. Markieren Sie im Fenster Benutzer verwalten einen eingetragenen
Benutzer und klicken Sie auf [Andern...]. KARAT o6ffnet das Fenster
Benutzerzugang modifizieren:

2. Gehen Sie genauso wie beim Einrichten eines neuen Benutzers vor.
Lesen Sie dazu Kapitel 8.5.1.

3. Bestatigen Sie Daten und Einstellungen fiir den gednderten Benutzer
mit [OK].

8.5.3 Benutzer ldschen

Benutzer léschen 1. Markieren Sie im Fenster Benutzer verwalten den Benutzer, den Sie
[6schen wollen.

2. Klicken Sie im Fenster auf [Ldschen].

3. Bestatigen Sie die Abfrage mit [0K]. KARAT léscht den ausgewahl-
ten Benutzer.
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9 Aufbereitung

< KARAT
Hilfe

D atenaufbereitung

" Datenbank sicherr
" Datenbank aufrdumen
" Manuelles Buchen

" Umbuchen

Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:

IF2]
[F3]
[F4]
IF5]

Dieser Meniipunkt ist nur fiir den Administrator verfligbar.

H-.
! 1. Klicken Sie im Hauptmenii auf die Schaltfliche [Aufbereitung].
A KARAT 6ffnet das Fenster Datenaufbereitung:

Beenden

FEE

Hilfe

Funktionstasten — [F2] Wenn Sie auBerhalb der gewéhlten Sicherungsintervalle eine

zum Schnellstart

Sicherungskopie Ihrer Datenbank anlegen wollen, aktivieren Sie die
Option Datenbank sichern.

[F3] Wenn Sie Ihre Datenbank von ungenutzten groBen Datenmengen
befreien wollen, aktivieren Sie die Option Datenbank aufraumen.

[F4] Wenn Sie manuell Portodaten direkt auf Kostenstellen buchen wol-

len, aktivieren Sie die Option Manuelles Buchen.

[F5] Wenn Sie manuell die Portodaten von einer Kostenstelle auf eine
andere Kostenstelle umbuchen wollen, aktivieren Sie die Option

Umbuchen.

2. Bestidtigen Sie Ihre Auswahl mit [OK] oder starten Sie die Funktion
direkt mit der angegebenen Funktionstaste.
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Veraltete Daten

9.1 Datenbank sichern

Die KARAT-Datenbank wird in dem Datenpfad gesichert, der im Menii
Konfiguration | Zielpfad fiir Datensicherung angegeben ist. Dort stellen
Sie ein, in welchem Ordner und mit welchem Namen KARAT die Daten-
bank speichert. Lesen Sie dazu Kapitel 11.2.

Wirempfehlen Ihnen dringend eine regelméaBige Datensicherung. Wie Sie
die automatische Datensicherung von KARAT nutzen, lesen Sie in Kapi-
tel 11.1.

Arbeitsschritte:
1. Aktivieren Sie das Optionsfeld Datenbank sichern.
2. Bestatigen Sie mit [0K].

oder
Starten Sie die Datensicherung direkt mit [F2].

KARAT fiihrt die Datensicherung automatisch durch.

Wir empfehlen Ihnen, die KARAT-Datenbank zusétzlich in regelméaBigen
Abstanden auf Diskette oder einem anderen Netzlaufwerk zu sichern.
Kopieren Sie Ihre KARAT-Datenbank (standardmaBig der Ordner
karat\db) mit den Windows-Funktionen.

9.2 Datenbank aufraumen

Wahrend Sie mit KARAT arbeiten, sammelt die Datenbank groBe
Datenmengen an. Diese Daten belegen Festplattenspeicherplatz und
verringern die Bearbeitungsgeschwindigkeit. Wir empfehlen Ihnen,
regelmaBig mit der Funktion ,Datenbank aufrdumen® veraltete Teile der
Datenbank zu I6schen. Das sind:

— stillgelegte Kostenstellengruppen

— stillgelegte Kostenstellen

— stillgelegte Frankiermaschinen

— alte Buchungseintrage

— zusatzliche Buchungsdaten

— Nullfrankierungen.
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Schnellstart mit [F3]

9.2.1 Grundsétzliche Hinweise

Beachten Sie die folgenden Hinweise, bevor Sie mit dem Aufriumen
der Datenbank beginnen:

Wenn Sie am Jahresende eine Jahresabrechnung benétigen (z.B. wieviel
Porto von einer Kostenstelle im Jahr verbraucht wurde), diirfen Sie fiir
das Aufraumdatum kein Datum des laufenden Jahres verwenden.

Bei monatlicher Abrechnung kdnnen Sie alle Buchungen des davor-
liegenden Monats l6schen. Geben Sie als riickwirkendes Aufraumdatum
den letzten Tag des letzten Monats ein. Achten Sie darauf, dass Sie die
alten Daten bereits ausgewertet haben.

Befinden sich in der Datenbank Kostenstellengruppen, Kostenstellen
oder Frankiermaschinen, die vor dem riickwirkenden Aufraumdatum
stillgelegt wurden, so werden diese geldscht. Sie kdnnen nicht mehr
aktiviert werden.

9.2.2 Arbeitsschritte

1. Aktivieren Sie im Fenster Datenaufbereitung das Optionsfeld
Datenbank aufraumen und bestatigen Sie mit [0K].
KARAT 6ffnet das Fenster Datenbank aufraumen:

{ Datenbank aufrdumen [ % |

Achtung: der Aufraumyorgang bewirkt das
Lazchen aller stilaelegten D atensatze
[Frankiermaschinen, Kostenstellen)

Heutiges Datum: 3.7.2001
Letztes riickwirkendes Aufrdumdatum: 1.1.1996

Ruickwirkendes Sufraumdaturm

Auzzufiihrender Befehl

| Lazchen der Buchungsdaten ﬂ

aK Eeenden Hilfe |
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2. Klicken Sie in das Eingabefeld Riickwirkendes Aufraumdatum und
geben Sie das gewiinschte Datum ein.

3. Klicken Sie in das Auswahlfeld Auszufiihrende Befehle und wahlen
Sie die gewiinschte Aktion zum Aufraumen der Datenbank.

Detaillierte Informationen zu den auszufithrenden Befehlen finden
Sie im Kapitel 9.2.3.

Fiihren Sie diese Befehle nur mit Bedacht aus. Sie veranlassen damit das
Loschen von Daten. Den Loschvorgang selbst kdnnen Sie nicht abbre-
chen oder riickgdngig machen. Wir empfehlen Ihnen, die Datenbank vor-
her zu sichern.

4. Bestatigen Sie mit [0K]. Nach einer Abfrage filhrt KARAT den ge-
wahlten Befehl aus.

5. Mit [Beenden] verlassen Sie das Fenster Datenbank aufrdumen.

i 0

9.2.3 Erlduterungen zu den auszufiihrenden Befehlen

Die Option Datenbank aufrdumen stellt Ihnen fiinf ausfiihrbare Befehle
zur Pflege Ihrer KARAT-Datenbesténde zur Verfligung.

1 Ldschen der Buchungsdaten

Mit diesem Befehl bewirken Sie das Loschen aller Daten, die vor
dem eingegebenen Aufraumdatum erfasst wurden und/oder
stillgelegte Kostenstellengruppen, stillgelegte Kostenstellen,
stillgelegte Frankiermaschinen betreffen, die vor diesem Datum
stillgelegt wurden.

Es muss ein Tag Differenz zwischen dem Datum fiir das Stillegen
und dem Aufradumdatum sein.

i o

2  Loschen der erweiterten Buchungsdaten

Frankiermaschinen mit KARAT2-Protokoll (z.B. die JetMail) kdnnen
zusétzliche Buchungsdaten (iber das Frankiergut an KARAT (ibertra-
gen. Hierzu gehdren:

— die GroBe des Postgutes (Lénge, Breite / Hohe , Dicke, Gewicht)
— die Frankierzeit (Tag, Monat, Jahr, Uhrzeit)
— die laufende Nummer der Frankierung (Register R4).

56



Aufbereitung

i @

|l @

i @

Diese Informationen lassen die Datenbank schnell anwachsen. Des-
halb ist es unbedingt erforderlich, diese zusétzlichen Buchungsdaten
regelméaBig zu archivieren / zu l6schen.

Mit dem Befehl Léschen der Buchungsdaten bewirken Sie das Lo-
schen der zusatzlichen Buchungsdaten (GroBe des Postgutes,
Frankierzeit und Anzahl der Frankierungen). Alle anderen Buchungs-
daten (Datum, Frankiermaschine, Versandart, Wert...) werden nicht
geldscht.

Loschen stillgelegter Kostenstellen ohne Daten

Mit diesem Befehl bewirken Sie das Ldschen aller stillgelegten Ko-
stenstellen, fiir die KARAT in der Datenbank keine Buchungsdaten
findet. Das ist z.B. niitzlich, wenn Sie sich beim Anlegen der Kosten-
stelle verschrieben und/oder die Kostenstelle nie benutzt haben.

Loschen Nullfrankierungen

Mit diesem Befehl bewirken Sie, dass KARAT die Datenbank nach
Frankierungen mit dem Frankierwert ,0“ durchsucht . Alle Daten-
satze mit einem Frankierwert ,,0“ werden gel6scht. Gleichzeitig wer-
den flir diese Datensdtze auch alle erweiterten Buchungsdaten ge-
I6scht.

Komprimieren

Mit diesem Befehl veranlassen Sie, dass KARAT die Datenbank repa-
riert und komprimiert.

Fiihren Sie diesen Befehl immer dann aus, wenn Sie umfangreiche
Anderungen an den Datenbestdnden vorgenommen haben und
Datenbankfehler vermeiden wollen.

Abhdngig von der GroBe Ihrer KARAT-Datenbank kann dieser Vor-
gang einige Zeit in Anspruch nehmen. KARAT verwandelt wéhrend
dieses Vorgangs den Mauszeiger in eine Sanduhr. Warten Sie, bis
KARAT das Komprimieren beendet hat.
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9.3

Manuelles Buchen

Achtung! Gefahr der Datenverfdlschung! Nutzen Sie diese Funktion mit
Umsicht und besonderer Sorgfalt. Sie greifen direkt in die Buchungsvor-
gange ein, wenn Sie manuell Frankierdaten eingeben. Voraussetzung sind
Zugriffsrechte als Administrator.

Schnellstart mit [F4] 1.

2.

58

Aktivieren Sie im Fenster Datenaufbereitung das Optionsfeld
Manuelles Buchen und bestétigen Sie mit [0K]. KARAT 6ffnet das
Fenster Manuelles Buchen:

Manuelles Buchen [ x|
Frankiermaschinen Kostenstele ‘Werzandarten

FP-Verzand-Inland-Handel

Infobrief
Infopost
Packchen
Machnahme

W arensendung
Biicherzendung
Wertpaket

Fostgut ﬂ_
Andere Kostenstelle... Andere Yersandart...

Buchungzeinzelheiten von Kostenstelle 'FP-Aerzand-Inland-Handel'

2.
3
4.
=
E.
7
a8
X

heutiger Buchungswert: hewutige Buchungzanzahl: 0
0/100EUR Stk.
whert in 14100 ELR Anzahl der Buchungen
Beenden
100 1
Megativen \wWert, um Hile

abzuziehen

Klicken Sie im linken Anzeigefeld die Frankiermaschine an, fiir die
Sie die Portodaten buchen wollen.

Waéhlen Sie die Kostenstelle, auf die Sie buchen wollen. Klicken Sie
auf [Andere Kostenstelle...]. KARAT o&ffnet ein Fenster mit allen
Kostenstellen.

Achtung! Damit haben Sie der Frankiermaschine eine andere Ko-
stenstelle zugewiesen! Diese Anderung wirkt sich auf die Erfassung
der Frankierdaten aus, auch wenn Sie das Fenster Manuelles Bu-
chen verlassen haben, ohne eine manuelle Buchung vorzunehmen.

Stellen Sie sicher, dass nach dem manuellen Buchen die Frankier-
maschinen wieder mit den richtigen Kostenstellen verbunden sind.
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4. Wahlen Sie die Versandart, mit der Sie buchen wollen. Klicken Sie
auf [Andere Versandart...]. KARAT offnet ein Fenster mit allen
Versandarten.

Achtung! Damit haben Sie der Wahldrucktaste 0 eine andere Versand-
art zugewiesen! Diese Anderung wirkt sich auf die Erfassung der
Frankierdaten aus, auch wenn Sie das Fenster Manuelles Buchen
verlassen haben, ohne eine manuelle Buchung vorzunehmen.

Stellen Sie sicher, dass den Wahldrucktasten nach dem manuellen
Buchen wieder die richtigen Versandarten zugeordnet sind.

5. Geben Sie im Feld Wert in 1/100 EUR den Portowert ein.

Mehrere gleiche 6. Wenn Sie mehrere gleiche Portobetrdge buchen wollen, tragen Sie
Portobetrége buchen im Eingabefeld Anzahl der Buchungen die gewiinschte Anzahl ein.

1 Tragen Sie einen negativen Wert ein, um Buchungen abzuziehen.

7. Klicken Sie auf [OK], um die Buchung zu starten.
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9.4 Umbuchen

Der Administrator hat die Mdglichkeit, bereits erfolgte Buchungen zu einem
spateren Zeitpunkt von einer Kostenstelle auf eine andere umzubuchen.

Schnelistart mit [F4] 1. Klicken Sie im Fenster Datenaufbereitung auf das Optionsfeld Umbu-
chen und bestétigen Sie mit [0K].

KARAT offnet das Fenster Umbuchen zwischen Kostenstellen:

Umbuchen zwischen Kostenstellen x|
— Buchungen wom 24.3. 2000
| ek i 5 Buchungen an diesem T ag getatigt, bitte wahlen Sie . ‘
Quelkaostenstell Frankiemaschine Werzandart Wert und Anzahl
200 EFS Standardbrief 56 2
300 EF3 I axibirief 183 5
300 EFS Machnahme 179 1
300 EFS Standardbrief 56 g
— auf Kostenstele
Zielkozstenstels
100 400 Umnbuch:
] 200 Cantraling [Oedes |
1 300
Beenden | Hilfe |

2. Priifen Sie das oben links angezeigte Buchungsdatum.

3. Wenn Sie die Buchungen eines anderen Tages umbuchen wollen,
klicken Sie auf Neues Datum. Geben Sie das gew(inschte Datum ein.

4. Wahlen Sie aus den angezeigten Buchungen die Buchung aus, die Sie
auf eine andere Kostenstelle umbuchen méchten.

5. Markieren Sie im Anzeigefeld Zielkostenstelle die Kostenstelle, auf die
die Daten umgebucht werden sollen.

6. Klicken Sie auf [Umbuchen], um den Vorgang zu starten.
7. Bevor KARAT die Daten umbucht, erscheint eine Abfrage.

Klicken Sie auf [Ja] zum endgiiltigen Umbuchen oder auf [Nein], um
den Vorgang abzubrechen und eine neue Auswahl zu treffen.

8. Mit [Beenden] verlassen Sie das Fenster Umbuchen zwischen Kosten-
stellen.
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10 Anmeldung

KARLT

(%%

Schnellstart mit [F5]

i @

Um mit dem KARAT-Programm arbeiten zu kbnnen, muss sich der
Benutzer mit seinem Benutzernamen und seinem Passwort bei KARAT
identifizieren. Benutzernamen und Passwort fiir den erstmaligen
Zugang erhalten Sie von Ihrem zustandigen Administrator.

1.

6.

Klicken Sie im Hauptmeni auf die Schaltfliche [Anmeldung].
KARAT offnet das Fenster Anmeldung. Sie kennen dieses Fenster
bereits vom Programmestart.

i Benutzer anmelden H
Benutzernarne
J
Abbrechen |
Palwort
| Hiffz |

Klicken Sie in das obere Eingabefeld Benutzername.
Geben Sie Ihren Benutzernamen ein.

Klicken Sie in das untere Eingabefeld Passwort oder wechseln Sie
mit der [Tab]-Taste.

Geben Sie Ihr Passwort ein.
Das Passwort erscheint nicht in Klarschrift! Fiir jedes eingegebene
Zeichen/jeden Tastendruck erscheint das Zeichen ,,*”

Bestdtigen Sie mit [0OK] oder driicken Sie [Enter].

Wenn lhnen bei der Anmeldung ein Fehler unterlaufen ist, erhalten Sie
im Hauptmenii nicht den gewohnten Zugang zu den Schaltflichen. Die
Schaltfliche [Anmeldung] bleibt fiir Sie zuganglich. Sie kénnen so Ihren
Fehler korrigieren, ohne das Programm zu verlassen.
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11 Konfiguration

By

i @

Dieser Meniipunkt ist nur fiir den Administrator verfligbar.

1. Das Menl Konfiguration erreichen Sie vom Hauptmenii, indem Sie
auf die Schaltflache [Konfiguration] klicken.

KARAT o6ffnet das Fenster Konfiguration:

1 KARAT [_ (o] ~]
Hilfe
Konfiguration
[F2)
™ Zielptad fiir Datensichening F3)
™ Startkorfiguration IF4) i3
" Einstellungen fur Barcode-Leser [F51
Beenden
Hilte:
Startkonfiguration

2. Folgende Einstellungen von KARAT kénnen Sie konfigurieren:

[F2] Datensicherungsintervalle

[F3] Zielpfad fiir die Datensicherung
[F4] Startkonfiguration
[F5] Einstellungen fiir Barcode-Leser.

3. Aktivieren Sie das Optionsfeld neben der gewdhlten Konfigurations-
maoglichkeit.

4. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit [0K]. KARAT verzweigt zur gewéhl-
ten Funktion.

Sie kénnen die gewiinschte Funktion auch direkt mit der angegebenen
Funktionstaste aufrufen.
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Zeitintervall fiir
Datensicherung

i 0

11.1 Datensicherungsintervalle

Die Datenbank enthélt alle wichtigen Daten von KARAT. Sie muss in regel-
maBigen Zeitabstanden gesichert werden. KARAT erledigt diese Aufgabe
automatisch fiir Sie. KARAT erstellt in festgelegten Intervallen Sicherheits-
kopien der Datenbank unter dem eingestellten Zielpfad fiir die Datensi-
cherung (siehe Kapitel 11.2 ,Zielpfad flir Datensicherung®).

Den Zeitintervall legen Sie im Fenster Sicherungsintervall fiir die
Datenbank fest:

Sicherungsintervall fur die Daten_.. 3

Sicherungsinteryall fir die Datenbank it Sekunden:

(=11

o | Abbrechen | Hife |

1. Klicken Sie in das Eingabefeld.
2. Geben Sie das gewiinschte Zeitintervall in Sekunden ein.

Wihlen Sie die Intervalle nach der Héufigkeit der erfassten Daten.
Wir empfehlen ein Intervall von 600 Sekunden. Ein zu kleines Inter-
vall (z.B. 1 Sekunde) ist nicht ratsam, da dann die Datensicherung
permanent lauft.

Achtung! Gefahr von Datenverlust! Der Eintrag einer ,,0 bewirkt,
dass die Datenbank nie automatisch gesichert wird. Verwenden Sie
diese Maglichkeit nicht!

3. Bestatigen Sie mit [0K].

tn |
KARAT zeigt durch Veranderung des Mauszeigers sl Il an, dass die Da-
tenbank gerade automatisch gesichert wird.
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11.2 Zielpfad fiir die Datensicherung

Mit dieser Funktion legen Sie fest, in welchem Ordner und unter
welchem Namen die Datenbank gespeichert wird.

Sie sehen das Fenster Name der Backup-Date.

Name der Backup-Datei KK

Speichem in:l _ 4 Backup ﬂ ﬂ

5 | karat? mdb

Dateiname: || Speichern

[ ateityp: |KAF|.£‘-.T-Datenbank [*MDE] ﬂ Abbrechen

i

Hilie

Sie kdnnen in diesem Fenster arbeiten, wie Sie es von anderen Windows-
Anwendungen kennen.

1. Wahlen Sie das Laufwerk, auf dem KARAT die zu speichernde Datei
ablegen soll.

2. Wahlen Sie den Ordner, in dem KARAT die zu speichernde Datei ab-
legen soll.

3. Priifen Sie, ob der richtige Dateityp fiir die KARAT-Datenbank (*.mdb)
gingetragen ist. Es werden alle Dateien des gewdhlten Dateityps im
aktuellen Ordner aufgelistet.

4. Geben Sie den Namen der Datei an, in die Sie die Datenbank kopieren
maochten oder wahlen Sie eine Datei aus der Liste.

5. Bestétigen Sie mit [0K].
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11.3 Startkonfiguration

Mit dieser Funktion legen Sie fiir alle eingetragenen Benutzer einheitlich
fest, ob das KARAT-Programm beim Start das Hauptmenii 6ffnet oder
direkt in das Menii Erfassung wechselt.

Sie sehen das Fenster Startkonfiguration:

Startkonfiguration | x| |

Welche Fonfiguration wird nach dem Start gewilinscht?

¥ ez 2ol daz Hauptmenii erscheinerd

ez soll der Erfassungsmoritor erscheinen

(] I Abbrechen Hilfe

Wenn Sie nach der Anmeldung das Hauptmenii starten wollen ...

— Aktivieren Sie die Option es soll das Hauptmenii erscheinen und be-
stdtigen Sie mit [0K].

Die Nutzer miissen vor dem Buchen von Frankierungen auf die Schalt-
fliche [Erfassung] des Hauptmeniis klicken.
Wenn Sie nach der Anmeldung gleich die Erfassung starten wollen ...

— Aktivieren Sie die Option es soll der Erfassungsmonitor erscheinen
und bestétigen Sie mit [0K].

Die Nutzer kdnnen sofort nach dem Start mit dem Erfassen beginnen.
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i @

Das 1. Zeichen

entspricht der — Startposition I':'

Position 0

Barcode-Leser Typ

Zeichen auswerten

|l @

11.4 Einstellungen fiir Barcode-Leser

Mit dieser Funktion legen Sie alle Einstellungen fiir Barcode-Leser fest.
Sie kdnnen mehrere Barcode-Leser anschlieBen. Die Einstellungen
sind fiir alle Barcode-Leser gleich.

Im Menii Verwaltung ordnen Sie jeden Barcode-Leser einer bestimmten
Frankiermaschine zu. Lesen Sie dazu in Kapitel 8.4 ,,Verwaltung von Fran-
kiermaschinen®.

Sie sehen das Fenster Konfiguration des Barcode-Lesers:

Konfiguration des Barcode-Lesers [E4

Scanner Schnittztelle

Tup IW Baudrate W
Dratenbitz IB—
Stophitz I'I—

Paritit N
Endposition |2_

LS 3 Standard

Bei Empfang

Zeichen auswerten

[v String in Grob einblenden [ Em. automatizch starten

Anzeige Testen |

Abbrachen | Hife

1. Klicken Sie in das Eingabefeld Typ und geben Sie die Typbezeichnung
ein. Hier kénnen Sie eine beliebige Bezeichnung wéhlen.

2. Klicken Sie in der Gruppe Zeichen auswerten in das Eingabefeld
Startposition. Geben Sie die Stelle im Barcode an, ab welcher die
empfangene Kostenstellen-Zeichenkette ausgewertet werden soll.

Beachten Sie: Das 1. Zeichen im Barcode entspricht der Position 0.
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8.
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Klicken Sie in der Gruppe Zeichen auswerten in das Eingabefeld
Endposition. Geben Sie die Stelle im Barcode an, bis zu der ausge-
wertet werden soll.

Klicken Sie in der Gruppe Schnittstelle auf die Schaltflache
[Standard]. Die Schnittstellenparameter werden mit den Standard-
werten belegt.

Baudrate: 9600

Datenbits: 8
Stoppbits: 1
Paritat: N

In der Gruppe Bei Empfang legen Sie fest, welche Aktionen KARAT
beim Empfang einer Kostenstellen-Zeichenkette ausfiihrt.

Wenn Sie bei Empfang die auszuwertende Kostenstellen-Zeichen-
kette (Start- bis Endposition) in groBer Schrift auf dem Bildschirm
sehen wollen:

Klicken Sie in das Kontrollkdstchen String in GroB einblenden. Im
Kontrollkdstchen erscheint ein Hakchen. Die Option ist aktiviert.

Sie sehen fiir einige Sekunden den auszuwertenden Teil der Kosten-
stellen-Zeichenkette in groBer Schrift auf dem Bildschirm. So kdn-
nen Sie die eingelesene Kostenstelle auch priifen, wenn Sie den Bar-
code-Leser ein paar Meter entfernt vom PC benutzen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche [Anzeige Testen], wenn Sie ein Bei-
spiel fiir die Option String in GroB einblenden sehen wollen.

Wenn KARAT beim Empfang einer Kostenstellen-Zeichenkette auto-
matisch die Frankiermaschine starten soll:

. Klicken Sie in das Kontrollkastchen Fm. automatisch starten. Im

Kontrollkdstchen erscheint ein Hakchen. Die Option ist aktiviert.
Bestdtigen Sie lIhre Angaben mit [OK].
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" N

KARAT bietet die Mdglichkeit, Frankierdaten aus anderen Datenbanken
oder Dateien einzulesen. Sie kdnnen eine Datenbank von KARAT und Text-
dateien einlesen und auswerten. Die Quell-Datenbank / Datei wird von KA-
RAT kopiert, aber nicht verandert.

Achtung! Gefahr von Datenverlust. Beachten Sie folgende Hinweise:

Achten Sie darauf, dass keine Namensgleichheit zwischen importierten
und eigenen Frankiermaschinen besteht.

Stellen Sie sicher, dass die gewahlte Datei wirklich dem Importformat ent-
spricht, das Sie im Fenster Kommunikation ausgewahlt haben. KARAT
baut auf jeden Fall die angegebene Datei in die eigene Datenbank ein. Ge-
ben Sie eine falsche Datei an, kann das die Datenbank beschadigen.

Wir empfehlen [hnen dringend, vor dem Import von Daten eine Sicherung
des Datenbestandes durchzufiihren. Lesen Sie dazu Kapitel 9.1 ,Daten-
bank sichern”.

Dieser Meniipunkt ist nur fiir den Administrator verfiigbar.

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf die Schaltfliche [Kommunikation].
KARAT o6ffnet das Fenster Kommunikation:

#. KARAT - [o] ]

Hilfe

Komrmurik ation

{* Buchungzdaten von KARAT impartierer [F2]

" Buchungsdaten von Textdatel impaortisren [F3]

Beenden

Hilfe

FEE
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KARAT bietet die folgenden Optionen fiir den Datenimport an:
— [F2] Buchungsdaten von KARAT importieren
— [F3] Buchungsdaten von Textdatei importieren.

2. Aktivieren Sie das Optionsfeld des gewiinschten Importauftrages.

3. Bestitigen Sie mit [OK]. KARAT ruft das gewiinschte Importprogramm
auf.

Sie kdnnen das gewiinschte Importprogramm auch direkt mit der ange-
gebenen Funktionstaste aufrufen.

Sie sehen das Fenster Offnen einer Datenbank..., wie Sie es von
anderen Windows-Anwendungen kennen:

Offnen einer Text-Exportdatei EEHE
Suchen in: | _4 Backup j @
[rateiname: | Offrien |
Diateityp: |Texl-Exportdatei [*T®T) j Abbrechen

Hilfe

4. Wahlen Sie das Laufwerk, in dem sich die zu importierende Datei
befindet.

5. Wabhlen Sie den Ordner, in dem sich die zu importierende Datei befin-
det.

6. Stellen Sie sicher, dass der richtige Dateityp gewahlt ist:
— KARAT-Datenbank (*.mdb)
— importierbare Textdatei (*.txt).
KARAT listet alle Dateien des gewahlten Dateiformats im aktuellen
Ordner auf.

7. Geben Sie den Namen der Datei ein, die Sie in Ihre Datenbank impor-
tieren mochten oder wahlen Sie einen Dateinamen aus der Liste.

8. Bestatigen Sie mit [0K].
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12.1 Kostenstellendaten von KARAT importieren

Haben Sie im Fenster Offnen... eine KARAT-Datenbank aufgerufen,
erscheint das Fenster Zumischen einer KARAT-Datenbank.

Zumischen einer KARAT-Datenbank [ x|

Geben Sie bitte den Zeitlaunj der einzumischenden Daten
&in

o biz

I'I 1.2000 I?.2.2DDD

&hbrechen | Hife |

1. Klicken Sie in das Eingabefeld von. Geben Sie den ersten Tag der
ginzulesenden Daten ein.

2. Klicken Sie in das Eingabefeld bis. Geben Sie den letzten Tag der
eginzulesenden Daten ein.
Wenn Sie die Daten von nur einem Tag importieren wollen, geben Sie
in den Feldern von und bis das gewiinschte Tagesdatum ein. Die
Eintragungen in den beiden Feldern miissen iibereinstimmen.

3. Bestétigung Sie mit [0K].

KARAT zeigt Ihnen beim Einlesen der Daten im Fenster Zumischen
der Daten den Fortschritt an und bestétigt den erfolgreichen Ab-
schluss.

Zumischen der Daten [ x|

Anzahl der bearbeiteten D atenzitze 17
Anzahl der fehlerhaften Buchungen:0

Zumizchen abgeschloszen

| Beenden |

4. Klicken Sie auf [Beenden], um zum Hauptmen(i zurlickzukehren.
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12.2 Kostenstellendaten von Text-Exportdatei importieren
Wenn Sie im Fenster Offnen einer Text-Exportdatei aufgerufen haben,

erscheint das Fenster Zumischen der EXTERN-Erledigtdaten:

Zumischen der EXTERN-Erledigtdaten x|

Unter welchem Mamen sollen die Daten des Testfiles gebucht
werden?

M ame

EXTERN 1 =]

Abbrechen | Hilte |

KARAT ordnet die Textdatei mit dem symbolischen Namen ,EXTERN1*
zu. Sie kdnnen den voreingestellten Maschinennamen auch andern.

1. Klicken Sie in das Eingabefeld.
2. Geben Sie einen neuen Maschinennamen (bis zu 32 Zeichen) ein.

Wenn Sie die importierten Daten mit KARAT auswerten wollen, be-
notigen Sie den symbolischen Maschinennamen.

Importieren Sie mehrere Textdateien, kénnen Sie diese iiber verschie-
dene Namen unterscheiden.

3. Bestatigen Sie den Maschinennamen mit [OK].

KARAT zeigt das Einlesen der Daten im Fenster Zumischen der Daten
an und bestétigt den erfolgreichen Datenimport:

Zumischen der Daten | x|

Anzahl der bearbeiteten D atensitze:4
Anzahl der fehlethaften Buchungen:0

Zumizchen abgeschloszen

| Beenden |

4. Klicken Sie auf [Beenden], um zum Hauptmeni zuriickzukehren.
Informationen zu importierbaren Textdateien finden Sie im Anhang B.
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Die KARAT-Hilfe arbeitet kontextsensitiv, d.h. Sie erhalten jeweils Infor-
mationen zum aktuellen Bildschirm. Sie kdnnen die Hilfe aufrufen, indem
Sie die Funktionstaste [F1] driicken oder in der Meniileiste auf Hilfe klik-
ken. Mit der Schaltflache [Info] im Hauptmenii 6ffnen Sie ein Hilfe-Mendi.

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf [Info].

KARAT 6ffnet das Fenster Informationen iiber KARAT:

=2 KARAT
Hilfe

Infarmationen iber KARAT

™ Arwenden des Hauptmeniis
" Produklinformation

" Eigene Natizen

" snwenden der Hife

[F2)
[F3]
[F4]
[F5)
[FE]

oK

Beenden
Hilfe:

Tips zum Anwenden der Hilfe

2. Sie kdnnen folgende Hilfethemen anwahlen:

[F4] Produktinformation
[F5] Eigene Notizen
[F6] Anwenden der Hilfe.

[F3] Anwendung des Hauptmeniis

[F2] Allgemeine Informationen zu KARAT

3. Aktivieren Sie das Optionsfeld neben dem gewiinschten Thema und
bestatigen Sie mit [0K]. KARAT 6ffnet das gewdhlte Hilfethema.

Sie kdnnen das gewiinschte Hilfethema auch direkt mit der angegebenen

Funktionstaste aufrufen.
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Eigene Notizen
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Die Funktion ,Eigene Notizen” ¢ffnet einen Texteditor, mit dem Sie
Notizen in die Datei Karatnot.txt (Standardeinstellung) eintragen kénnen.

Dariiber hinaus haben Sie die Moglichkeit, beliebige Textdateien anzule-
gen oder vorhandene Dateien zu 6ffnen, darin zu suchen, zu dndern und
zu drucken.

Um Hilfe zum Hilfeprogramm zu erhalten, driicken Sie die Funktionstaste
[F6].
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14 KARAT heenden
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Wenn Sie das Programm KARAT beenden, erinnert Sie KARAT mit einer
Abfrage daran, die Datenbank vor Programmende zu sichern.

1. Klicken Sie im Hauptmen(i auf [Beenden]. KARAT 6ffnet das Fenster
Programm beenden:

Programm beenden % |

@ Soll die Datenbank wor Programmende noch gesichert werden?

2. Wir empfehlen Ihnen, im Normalfall immer [Ja] zu wéhlen, um die
Datenbank zu sichern.

KARAT legt eine Kopie Ihrer Datenbank an. Danach wird die Anwen-
dung geschlossen.

Wenn Sie die alte Kopie der Datenbank noch fiir eine spétere Bear-
beitung bendtigen, klicken Sie auf [Nein]. Diese Maglichkeit sollten
Sie nur im Ausnahmefall wéhlen.

3. Wenn Sie KARAT nicht verlassen mdchten, klicken Sie auf
[Abbrechen].
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Anhang A: KARAT installieren

Paket fiir JetMail

Paket fiir EFS 3000

Lieferumfang

Basissoftwarepaket KARAT 2 NT/98/2000 fiir JetMail

— CD-ROM

— Benutzerhandbuch

— griines Schutzmodul (Dongle)

— Verbindungskabel PC/JetMail (9/9 polig) 1 Stiick, 2 m lang.
Basissoftwarepaket KARAT 2 NT/98/2000 fiir EFS, Rev. C

— CD-ROM

— Benutzerhandbuch

— griines Schutzmodul (Dongle)

— Verbindungskabel PC/EFS, Rev. C (9/15 polig) 1 Stiick, 2 m lang.

KARAT 2 fiir Windows NT, Windows 98 und Windows 2000 befinden sich
auf der CD-ROM.
Beachten Sie:

Es ist nicht méglich, in KARAT gleichzeitig in zwei Wahrungen abzurech-
nen. In der Datenbank gibt es nur eine Wahrung. Alle an KARAT ange-
schlossenen Frankiermaschinen miissen die gleiche Wéahrung haben.
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Hardwarevoraussetzungen
KARAT verlangt mindestens folgende Systemvoraussetzungen:

— Windows NT und Windows 2000
Pentium mit mindestens 500 MHz und 64 MB Arbeitsspeicher
oder
— Windows 98
Pentium mit mindestens 133 MHz und 32 MB Arbeitsspeicher.
Fiir alle Betriebssysteme (Windows NT, Windows 98 und Windows 2000):
— Freie Festplattenkapazitdt mindestens 80 MB

— Eine freie serielle Schnittstelle fiir jede am PG anzuschlieBende
Frankiermaschine

— Die seriellen Schnittstellen im PC miissen mindestens mit einem
UART 16550 ausgertistet sein

— CD-ROM-Laufwerk
— Eine parallele Schnittstelle fiir das griine Schutzmodul (Dongle).

Softwarevoraussetzungen

— Windows NT 4.0 ab Service Pack 3
oder

— Windows 98
oder Windows 2000.

Weitere technische Daten

— Mindestens JetMail Meter Softwarestand 8.13 oder
mindestens EFS 3000 Rev. C Softwarestand 1.29

— Maximal 15 m Kabelldnge fiir serielle Ubertragung

— Durch den Einsatz einer Multiport 1/0-Karte kénnen die Schnittstellen
erweitert werden.

Priifen Sie mit Ihrem Techniker oder Systemberater, ob Ihre Frankierma-
schinen auf die PC-Kostenstellenerfassung umgeriistet werden miissen.
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PS2-Mausport

Installations-
medien

Schutzmodul
(Dongle)

|l @

Empfehlung

Verwenden Sie fiir die Windows-Maus einen PS2-Mausport. Zwischen
serieller Maus und dem KARAT-Programm kdénnen Konflikte auftreten.

Installation

Fiir die Installation von KARAT bendtigen Sie die Installations-CD und das
Schutzmodul. Gehen Sie folgendermaBen vor, um das Programm KARAT
auf [hrem Rechner zu installieren:

1.
2.

Schalten Sie den Rechner und alle angeschlossenen Geréte aus.

Stecken Sie das Schutzmodul auf eine parallele Schnittstelle und
schrauben Sie es fest.

Schalten Sie den Rechner ein und starten Sie Windows.

SchlieBen Sie nach dem Start von Windows alle Anwendungspro-
gramme und alle im Hintergrund laufenden Programme.

Legen Sie die Installations-CD in das CD-ROM-Laufwerk.

Starten Sie das Installationsprogramm setup.exe mit dem Befehl
Ausfiihren aus der Startleiste von Windows.

. Sie werden nun durch das Installationsprogramm gefiihrt. Folgen

Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm.

Geben Sie die Wahrung bitte entsprechend der ISO 4217 ein
(z.B. DEM fiir DM oder EUR fiir Euro).

Wenn die Installation vollstandig ausgefiihrt ist, erscheint eine Mel-
dung.

Entnehmen Sie die Installations-CD aus dem Laufwerk.

Beenden Sie Windows und starten Sie den Rechner neu, damit die
neuen Systemeinstellungen wirksam werden. Sie kdnnen nun die Ar-
beit mit KARAT beginnen.

Wenn Sie Fragen zur Installation haben oder Probleme auftreten, wenden
Sie sich an die FP-Hotline. Die Telefonnummer finden Sie auf der zweiten
Umschlagseite.
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Anhang B: Importierbare Textdateien

Damit Sie Textdateien in KARAT importieren kénnen, miissen einige Vor-
aussetzungen erfiillt sein.

Feld- und Satztrenner

Trennzeichen fiir die Datensétze sind in der Datei karat.ini voreinge-
stellt. Im Abschnitt [Karat Database] finden Sie diese Defaulteintrége:

DelimiterRecord=# (= Satztrennzeichen)
DelimiterField=; (= Feldtrennzeichen)
Alternativ kdnnen Sie auch andere Zeichen verwenden. z.B.:
— als Feldtrennzeichen: Komma (,), Punkt (.)
— als Satztrennzeichen: Senkrechtstrich (]), Tilde (~).
So legen Sie andere Trennzeichen fiir den Textimport fest:
KARAT ist geschlossen.

Offnen Sie die karat.ini mit einem beliebigen Texteditor. (Die karat.ini
finden Sie im Windows-Systemverzeichnis auf [hrem Rechner.)

Geben Sie im Abschnitt [Karat Database] bei DelimiterRecord=
das gewiinschte Satztrennzeichen und bei DelimiterField= das ge-
wiinschte Feldtrennzeichen ein.

Speichern Sie die Datei karat.ini und schlieBen Sie den Editor.

Starten Sie KARAT. Die gednderten Trennzeichen sind nun wirksam.

Datensatzaufbau und Datenfelder:
— Die Reihenfolge der Datenfelder muss eingehalten werden.
— Die Feldbezeichnung darf nicht im Textfile enthalten sein.
— Ein Datensatz beschreibt einen Versandvorgang.
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Datensatzaufbau:

Feldbe-
zeichnung

1| Abrechnungs-
Datum

2| Kostenstelle

3| Versandart/
Dienst

4| Entgelt

Feldtyp in KARAT
(Max. Stelligkeit)

Long Integer

Text (32 Zeichen)
Text (32 Zeichen)

Long Integer

Beschreibung
Beispiel
Datum (z.B. 26.02.2001)

Kostenstellenname, z.B. 000
Versandartbezeichnung, z.B. Brief

Wert der Buchung dieser Versand-
Art/Dienst pro Stiick mit 2 Stellen
hinter dem Komma, z.B. 0,56 (EUR)

So sieht dieser Datensatz in der Textdatei aus:
26.02.2001;000;Brief;0,56#
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11

13

14

15

16

17

18

19

21

22

Versandart

unbekannt

Brief zum Kilotarif/Prioritaire
Einschreiben/Riickschein
Riickschein

Wertbrief
Ubergabe-Einschreiben
Einwurf-Einschreiben
Einschreiben
Eilzustellung

Sendung zu erm. Entgelt
Biichersendung

Infobrief

Infopost
Streifbandzeitung
Warensendung
Péckchen

Riickantwort

Antwort

(ID = Schitisselnummer)

82

23

24

25

27

36

37

40

41

43

48

51

53

65

68

69

70

72

Versandart

Nachnahme
Postzustellungsurkunde
Postgut

Ubergabe-Einschreiben/

Riickschein

Eil International
Werbesendung
Bichersendung Ausland
Bichersendung Inland
Express

Péckchen mit Luftpost
Einschreiben/eigenhdndig
Postkarte

Air-Mail

Drucksache
Briefdrucksache
eigenhéndig

Brief



Anhang C: Schllisselnummern der Versandarten

ID Versandart ID Versandart

73 Gebiihr zahlt Empfdnger
74 Postzustellungsauftrag
80 Expressbrief

82 Infobrief international

85 Luftpost/Par Avion/Air Mail
86 Entgelt bezahlt Empfénger
88 ermdBigte Geblihr

89 Rucknahme

90 Empfénger bezahlt

95 Einschreiben-Rlickschein

eigenhéndig
96 Einschreiben / Recommandé
100 Brief mit Riickantwort
103 Geblihr bezahit

104 Brief zum Kilotarif - Luftpost/

Perioritaire
111  Eilzustellung/Express

116 Ubergabe-Einschreiben /

Recommandé

(ID = Schidisselnummer)
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Bei Fragen wenden Sie sich bitte an das Kunden Support Center

Francotyp-Postalia Vertrieb und Service AG & Co. KG
Triftweg 21 - 26
16547 Birkenwerder

Tel.: 01805/ 344 216 (0,12 EUR/Min) oder
Tel.: 03303/ 530 234

Fax: 03303/ 525 193

E-Mail: support@francotyp.com
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Einleitung

Wir freuen uns, dass Sie sich fiir ein Produkt der Softwarefamilie KARAT
entschieden haben und wiinschen lhnen viel Erfolg beim Einsatz.

KARAT Report ist ein Zusatzprogramm zur Basissoftware KARAT ab Versi-
on 2.0. Mit KARAT Report kénnen Sie die mit der Basissoftware KARAT
gesammelten Daten aufbereiten und auswerten. Die Software KARAT Re-
port erweitert somit den Funktionsumfang der Basissoftware KARAT.

Durch die erweiterte Datenstruktur von KARAT ab Version 2.0 ist die Ver-
wendung des Produktes KARAT Report erst maglich.

Auf den folgenden Seiten wird beispielhaft die Funktionalitdt von KARAT
Report beschrieben.
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2  Programm-Funktionen im Uberblick

Mit KARAT Report kénnen Sie...

— Kostenstellen, Kostenstellengruppen und deren Kiirzel auswahlen, in
einer Voransicht als Liste oder Barcode betrachten und anschlieBend
drucken.

— die Versandarten aus einer Liste auswéhlen, in Voransicht betrachten
und drucken.

— die Lettershopdaten ausgeben. Nach Auswahl der Kostenstelle werden
die Kostenstellengruppe, Kostenstellen und Lettershopzuschlége in ei-
ner Liste dargestellt und auf Wunsch gedruckt.

— die mit KARAT gesammelten Daten umsortieren oder aufsplitten.
— die Daten lhrer Frankiermaschinen manuell in Portobiichern verwalten.

— die Datentabelle und deren Verkniipfung als Textdatei oder im Excel-
Format exportieren.

89



KARAT Benutzerhandbuch

3 Betriebssysteme und Starteinstellung
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KARAT Report ab Version 1.0 arbeitet mit den deutschen Versionen der
Betriebssysteme

— Windows 98

— Windows NT4.0 - SP5 + IE5

— Windows 2000

zusammen.

Die Hardwarevoraussetzungen entnehmen Sie bitte dem Benutzerhandbuch
zum Basisprogramm KARAT ab Version 2.0.

KARAT Report ab Version 1.0 arbeitet nur auf Rechnern, die auf der LPT-
Schnittstelle den griinen Dongle der KARAT Basissoftware aufgesteckt
haben.

KARAT Report ab Version 1.0 arbeitet nur mit KARAT Datenbanken ab der
Version 2.0.
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4 Installation und Freischaltung

Windows NT

Internet Explorer

Internetzugang

Service-Pack

i @

KARAT Report
installieren

4.1 Programminstallation
Achtung! Bitte vor Installation von KARAT Report unbedingt lesen!

Bitte schlieBen Sie vor der Installation von KARAT Report alle Anwendun-
gen, die auf die Datenbank von KARAT 2.0 zugreifen.

Wichtig flir Windows NT 4.0 Benutzer:

— Fir die Benutzer von Windows NT ist es unbedingt erforderlich, den
Internet Explorer IE Version 5.0 oder hoher zu installieren, bevor mit
der Installation von KARAT Report begonnen werden kann. Mit dem
Internet Explorer werden neue Programmfunktionen geliefert, die in
Win98 und Windows 2000 bereits enthalten sind und die KARAT Report
benatigt.

Ein Internetzugang muss nicht eingerichtet werden!

— KARAT Report erfordert das Service-Pack Version SP5 oder héher. (Zur
Information wird beim Starten von Win NT die Service-Pack-Version
angezeigt).

Microsoft liefert in regelmaBigen Abstdnden Programmverbesserungen
und Fehlerbehebungen des Betriebssystem in sogenannten Service-

Packs, die z.B. kostenlos (iber das Internet bezogen werden kdnnen.
Aktuelle Version ist SP6a: Stand Mérz 2002.

Das Programm KARAT Report ist Bestandteil der Programm-CD KARAT
ab Version 2.0.

Die Installation erfolgt durch Starten des Setup-Programms setup.exe.
Das Setup-Programm finden Sie auf der Programm-CD im Pfad
CD-Laufwerk:\Karat_Report.

Bei der Installation wird die Verbindung zur KARAT-Datenbank ab Version
2.0 erstellt. Die Datenbankverbindung kann im Programm KARAT Report
im Men( Konfiguration jederzeit gewechselt werden.

Das Programm KARAT Report wird standardméBig im Programmpfad
C:\Programme\FP\KARAT_Report\ *.* installiert. Der Standardpfad kann
wahrend der Installation gewechselt werden.
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installieren

i 0

KARAT Report
kennenlernen

Zeitlimit

i 0

Installation eines (Standard)-Druckers:

Damit alle Berichte im Programm vollstiandig und einwandfrei dargestellt
werden kénnen, ist es erforderlich, einen Drucker zu installieren und die-
sem die Option Standarddrucker zuzuweisen.

Wenn Sie Fragen zur Druckerinstallation haben, schauen Sie in Ihrem
Windows-Benutzerhandbuch oder der Onlinehilfe von Windows nach.

4.2 Programmfreischaltung
Kennenlernphase (7 Starts)

Um jedem Bediener die Mdglichkeit zu geben, das Programm kostenfrei
kennenzulernen, ist KARAT Report nach der Installation mit jedem KARAT
Basisprogramm (mit Dongle) ab Version 2.0 sofort in vollem Funktions-
umfang, jedoch zeitlich limitiert, einsetzbar. Die verbleibenden kostenfrei-
en Programmstarts werden nach jedem Start und beim Verlassen des
Programms angezeigt. Bei jedem Versuch bleibt dem Benutzer eine Test-
zeit von 8 Stunden.

Die Kennenlernphase ist nach 7 Starts von KARAT Report beendet.

Die Funktionen von der Basissoftware KARAT ab Version 2.0 sind durch
die Kennenlernphase von KARAT Report nicht betroffen.

KARAT Report kann nach Beendigung der Kennenlernphase weiterhin ge-
startet werden, um das Programm freizuschalten oder das Bestellformular
zu drucken.

Im Menii Konfiguration konnen Sie das Programm freischalten oder das
Bestellformular drucken, in dem Sie Ihre Bestelldaten, wie z.B. Anschrift
eingeben.
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KARAT Report
freischalten

)

Freischaltung

Entscheiden Sie sich fiir den regelméBigen Einsatz von KARAT Report, so
erhalten Sie den notwendigen Freischaltcode nach Zusenden/Faxen des
Kaufauftrages.

Durch Eingabe des Freischaltcodes im Menii Konfiguration und der Be-
statigung mit der Schaltflache [Freischalten]

Freizchalten

stehen Ihnen alle Programmfunktionen von KARAT Report unlimitiert zur
Verfiigung.

Achtung! Bitte achten Sie bei der Eingabe des Freischaltcodes auf die Un-
terscheidung von den Zeichen ,,0“ (Null) und ,0“ (vorausgesetzt, diese
kommen in Ihrem Code vor), da sonst eine Freischaltung misslingt.
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Karat Repart _Kostenstellen

Fasizrstelen Kostenstellen

Kostenstellen Fostenstellengruppe Kiirzel i~ Barcode diucken

Versandatten
Kostenstellen
Lettershop

Kiirzel

il

Wersandart splitten

reand-nland-Handel i~ Listen drucken

rtriebscanter
Kostenstellen

Partobuch

Datenexport

Konfigwation

Gessmizahl [i3
duswal 5

Pragramm beendsn ‘ alle suswahlen | keinen auswahlen

In dieser Oberflache kann der Bediener die im KARAT Basisprogramm er-
stellten und gespeicherten Kostenstellen als Barcode oder als Liste aus-
drucken. Durch die automatische Erzeugung der Barcodes in einem stan-
dardisierten Barcode-Format ist der Einsatz eines Barcodescanners deut-
lich vereinfacht.

Die Kostenstellenliste gibt dem Bediener eine Ubersicht iiber die Gruppen-
zuordnung der Kostenstellen.

Anzeige

In diesem Fenster werden nur die in der Basissoftware KARAT als aktiv
gekennzeichneten Kostenstellen angezeigt.

Auswahl

Es werden nur die selektierten Kostenstellen als Barcode oder in der Liste
dargestellt.

Uber die Schaltfliche [alle auswéhlen] werden alle Kostenstellen selek-
tiert.
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Die Schaltfliche [keine auswéhlen] deaktiviert samtliche Kostenstellen-
selektionen.

Die Kostenstellen kénnen einzeln durch den Cursor und die Maustaste
selektiert werden. Durch Betatigen der [Strg]-Taste und dem gleichzeiti-
gen Selektieren der gewiinschten Kostenstellen kénnen beliebige
Kostenstellenselektionen zusammengestellt werden.

Kostenstellen oder Kostenstellenkiirzel als Barcode

Es werden alle selektierten Kostenstellen als Barcode (Code 39) in der
Vorschau dargestellt.

Kostenstellen als Liste

Es werden alle selektierten Kostenstellen in der Vorschau aufgelistet.
Drucken

Der Ausdruck erfolgt auf dem Windows Standarddrucker.

5.1 Barcode drucken

Von den selektierten Kostenstellen werden die Kostenstellenkiirzel oder
die Kostenstellen als Barcode (Code 39) ohne Priifziffer in der Vorschau
oder im Ausdruck dargestellt.

Achtung! Der Barcode darf keine Umlaute oder Sonderzeichen enthalten.
Kostenstellen oder Kostenstellenkiirzel, die Umlaute oder Sonderzeichen
enthalten, werden nicht dargestellt.

Das Ausdruckformat der Barcodes kann auf ein frei definierbares Label-
format gespeichert werden.

In der Voransicht sieht man die Aufteilung einer DIN A4 Seite.
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Karat Report  Print Kostenstellen Barcode

Ftiketten-Finstellungen ————— e
| GIESICE
Oberer Rand: 215 cm oy
Seiternand: Bom ill Drcken
L 423 cm j‘ Fandeinstellungen
ducken
i i ot @ [ sronsd

Etikettenbreits: 9.7 om =1
Coz2 .| cm =

Dz

Etikatten pro Zaile: El|
Etikatten pro Spalts: 3 jll
VERSAND.

""""" Barcodehthe: 75 ill
Barcodebreite: 95 j
Barcod - herschift r

Anzahl der Seiten 1
aktuglle Seite 1

nachste Seite

Abbruch Yorschau << zuriick

In der Voransicht werden nacheinander alle ausgewahlten Barcodes dar-
gestellt. Mit der Schaltfliche [ndchste Seite] kdnnen Sie von Seite zu
Seite vorwdrts blattern.

nachste Seite

Abbruch Yorschau Wenn Sie nicht alle Seiten betrachten wollen, so wahlen Sie die Funktion
[Abbruch Vorschaul].

Il
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6 Versandartenliste

Auswahl

Vorschau

Drucken

Karat Report Versandarten

Kostenstellen Versandarenliste

Wersandarten

dartern il Drucken
Ml 5
Antwort I— Versandateniit
Eiict srsandnenliste
Latershop Brief mit Flick antwort
Brief aurn Kletaif - Luftposty/™
I : et aurn KiletatiPrioitire
 Varssrdatt spitten il

Biichersendung

E—— Biichersendung Ausland
Biichersendung Inland

Biichersendungrprime

Drucksache

cigenhiindig

Eil Intemational

Eibustallung

Eibustellung/Express

Einschreiben

Einschiciben / Fecommand?

Einschieiben/sigenhandig

EinschreibenPiickschein

Einschreiben-Piickschein sigenhén

Einvurt Einschrsiben

Empinger bezahlt

Entgeh bezahh Empfanger

emaigte Gebiir

Express

Expresshrisf

Giebiir bezahl

Gibiir zahlt Empfinger

Grof-Briet

Datenesport

Konfiguration

Infobrief =l
Gesamzshl [55
alle auswihlen | keinen auswshlen
pusahl [0
Programm beenden uswal g

In dieser Oberfliche kann der Bediener die in der Basissoftware KARAT
gespeicherten Versandarten als Liste ausdrucken.

Es werden nur die selektierten Versandarten in der Liste dargestellt. Mit
der Schaltfliche [alle auswéhlen] werden alle Versandarten selektiert.
Die Schaltflache [keine auswahlen] deaktiviert samtliche Versandarten-
selektionen.

Die Versandarten konnen einzeln mit der Maustaste selektiert werden. Bei
gedriickter [Strg]-Taste und gleichzeitigem Selektieren der gewiinschten
Versandarten konnen beliebige Versandartenselektionen zusammenge-
stellt werden.

Bei Aktivierung werden alle selektierten Versandarten mit Schltisselnummer
(auch: Endorsement-ID) nach Versandarten aufsteigend sortiert in der
Vorschau dargestellt (siehe Anhang C: Schliisselnummern der Versand-
arten) .

Der Ausdruck erfolgt auf dem Windows Standarddrucker.
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Karat Report Lettershop

Kastenstellen Lettershopdaten

JP— Kastenstellzn Kostenstellanguppe Listen drucken
Eusland Versand L etenbon
Dez1 eratung ettershopdaten
Lafarstion Dez1 ernaltung
Doz Vernalung

Versandat spiten || {5541 Nhtpks
Dez1 ernatung
Dez1 ernaltung
Partabuch Deel ernaltung
Dz Weralung
D22 Weralung
Datenesport Dez 2 enwaliung
Dezd ernaltung

Dezd ernaltung
Konfigwation Dezd Veraltung
Dz Werahung

- Gesamtzshl [i5
Fragiamm beenden alle auswidhlen | | kelnen auswihlen s

In dieser Oberfldche kann der Bediener die in der Basissoftware KARAT
gespeicherten Lettershopzuschldge je Kostenstelle und Versandart aus-
drucken.

Auswahl

Es werden nur die selektierten Kostenstellen mit den jeweiligen Lettershop-
zuschlédgen in der Liste dargestellt.

Mit der Schaltfldche [alle auswahlen] werden alle Kostenstellen selektiert.
Die Schaltfliche [keine auswéhlen] deaktiviert simtliche Kostenstellen-
selektionen.

Die Kostenstellen kénnen einzeln durch den Cursor und die Maustaste se-
lektiert werden.

Bei gedriickter [Strg]-Taste und gleichzeitigem Selektieren der gew(insch-
ten Kostenstellen kénnen beliebige Kostenstellenselektionen zusammen-
gestellt werden.
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Vorschau

Bei Aktivierung werden alle selektierten Lettershopzuschlage je Kosten-
stelle mit den zur Zeit aktuellen Werten in der Vorschau dargestellt, auf-
steigend sortiert nach Kostenstellen und Versandarten.

Dargestellt wird der aktuelle Lettershopzuschlag.

Achtung! Ein Lettershopzuschlag kann je Kostenstelle und je Versandart
téglich gewechselt werden.

Drucken
Der Ausdruck erfolgt auf dem Windows Standarddrucker.

Karat Report  Versandaiten Liste drucken

e S [ RS | =
]
Lettershop-Zuschléﬂ
Kostenstelle Versandart Zuschlag (cent)
Dez.1 Antwort 23
Brief mit Riickantwort 23
Brief zum Kilotarif/Prioritair 1
Bichersendung Ausland 1
Dez.2 Antwort 12
Briefdrucksache 10
Drucksache 34
Dez.4 Drucksache 34
Air-Mail 12
Brief mit Riickantwort 23
Biuchersendung 12 [~
Ll i
<< zuriick Drucken
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8 Aufsplittung der Versandart

Achtung! Die Aufsplittung der Grundversandart kénnen Sie nicht riick-
gangig machen.

Karat Report ¥ersandarten splitten

Kestenstelen Aufsplittung der Versandart

Drucken
Hzemidtizn kit dieser Funktion stallthnen Karat Report die Maglichkeit zur Verfiigung, alle
Sendungen einer Grundversandart mit definiertem Frankierwert in eine belisbige Splitregeln

Lettershap Zielversandart umzubuchen. Der Frankierwertwird hierbei nichtverandert werden.

s and st spltter

Fortabuch Grundversandar Wert et Zielversandatt
START !
Brief | 123 [GroB-Brief |

Datenexport

Fiegel hinzufiigen Fiegel entfermen |

Grundversandart Wert Zielversandart
Brief 56 Standard-Brief
Brief 112 Kompakt-Brief
Brief 123 GroB-Brief

iger Hinweis 1l

Die Aufsplittung erfolgt bei allen frankierten Sendungen der
Grundversandart mit definiertem Frankierwert bei allen Kostenstellen.

Programm beenden

In dieser Oberfldche kann der Bediener die mit KARAT gesammelten Da-
ten umsortieren oder aufsplitten. Durch das Splitten ist es z.B. mdglich,
Daten der Versandart Brief in die Versandarten Standard-, GroB3-, Kom-
pakt- und Maxibrief zu splitten.

Die vom Bediener eingestellten ,Splittregeln“ werden gespeichert.
Dateneingabe

Die Grundversandart und die Zielversandart werden iiber Auswahlfelder
bestimmt. Es werden als Grund- und Zielversandart nur Eintrdge der in
der Basissoftware KARAT eingetragenen Versandarten dargestellt. Der Wert
fiir den zu suchenden Frankierwert ist frei wahlbar.
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Splitting

Vor dem Splittingvorgang warnt ein Dialogfeld vor der Ausfiihrung, da die
Aufsplittung der Grundversandart nicht riickgdngig zu machen ist. Nach
Bestatigung der Schaltfliche [0K] wird die Grundversandart mit dem ein-
gestellten Frankierwert in der Frankierwerttabelle der Basissoftware KA-
RAT ab Version 2.0 gesucht und bei positivem Suchergebnis wird die
Grundversandart durch die Zielversandart ersetzt. Nach diesem Vorgang
werden in der Basissoftware KARAT ab Version 2.0 die Auswertungen der
bereits vorhandenen Sendungsdaten mit den neu vergebenen Versand-
arten durchgefiihrt.

Das Aufsplitten der Versandarten verdndert keine Frankierwerte.

Das Splitting wird genau in der Reihenfolge abgearbeitet, wie Sie die Splitt-
regeln in der Tabelle festgelegt haben, von oben nach unten. (Daher wird
auch keine alphabetische Sortierung der Eintrdge vorgenommen).

Vorschau

Beim Aufruf der Oberflache werden alle aktuellen Regeln zur Splittung von
Versandarten in der Vorschau dargestellt.

Drucken
Der Ausdruck erfolgt auf dem Windows Standarddrucker.

101



KARAT Benutzerhandbuch

9 Portobuch

Karat Report _Portobuch

Kostenstellen

Wersandarten

Lettershop

Wersandart splitten

|Fejiic|eilleir)

Datenexport

Konfiqwation

Proararm beendsn

Portobuch ‘

Frarkismaschine (FM) [773535 =l ¥ [Franiiema FAN 503090

o | wht | Totl | Restguhaben P | StickzanlFd | wet | Gtick | wert |
T &0 El 240 0 T80 E 160
w 0 150 7 &0 23 &0 »
T 55 £ 73 39

Zepen |

Zeile neu

Zeile ldschen

FM veiwalten (neu) |

Grafik der aktuglien Fi |

“wieretabelle der aktuelan Fi | ‘

In dieser Oberfléche kann der Bediener eine Ubersicht von beliebigen Fran-
kiermaschinen manuell erfassen. Zu jeder Frankiermaschine lassen sich
die geladenen und die verbrauchten Geldwerte sowie die frankierten Stiicke
manuell buchen.

Datenhaltung
Die Daten des Portobuches werden in einer eigenen Datenbank gespei-

chert.

Auswahl der Frankiermaschine

Im Auswahlfeld Frankiermaschine (FM) wird die Maschine, deren Porto-
werte dargestellt werden soll, ausgewdhit.

__TJ

102
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FH venualken [neu)

Dateneingabe

Alle weiB3 unterlegten Felder des Formulars sind durch den Bediener frei
zu editieren. Die grau unterlegten Felder werden nach festgelegten Regeln
automatisch berechnet. Daher ist es bei der Eingabe der Daten notwendig
auf die Feldiiberschriften zu achten, so dass nicht Frankierwerte und Stiick-
zahlen vermischt werden.

Register

Die Register Ihrer Frankiermaschine enthalten postrelevante Informatio-
nen iiber Geldwerte und die Anzahl der frankierten Sendungen. Hinweise
zum Abruf der Registerinhalte (R1 = Restguthaben, R4 = Stiickzahl) ent-
nehmen Sie bitte der Bedienungsanleitung Ihrer Frankiermaschine.

Neue Frankiermaschine anlegen

Mit der Schaltfliche [FM verwalten (neu)] kann eine neue Frankierma-
schine angelegt oder eine bestehende Frankiermaschine geldscht wer-
den.

In folgendem Dialog geben Sie die Daten einer neuen Frankiermaschine
ein.

e (FM] - 111111111 ——— 1 . FM ein98ben
I —" Abbruch .
Ty [T1000 —_— 2Typ elngehen
&2 4 ;
Pan [izssmerd v 4 < Zurtich 3.PAN elngeben

Jede Eingabe muss mit der [Enter]-Taste abgeschlossen werden.

Diese Angaben bedeuten:

1. FM - die Frankiermaschinen-ldent-Nummer
2. Typ - der Maschinen-Typ

3. PAN - die Portoabrufnummer

Erst wenn alle Felder ausgefiillt sind, wird die Schaltfliche [Speichern]
aktiv (bedienbar).
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FM: Frankiermaschinen-ldent-Nummer

Bei der Eingabe wird tberpriift, ob die Frankiermaschinen-ldent-Nummer
bereits existiert. Es besteht also nicht die Gefahr, dass Sie versehentlich
ein bestehendes Portobuch lberschreiben.

Typ

Haben Sie bereits Portobiicher angelegt, so werden Sie im néchsten Feld
Typ eine Auswahl bereits bestehender Typen finden. Wenn Sie einen neu-
en Typ anlegen wollen, so geben Sie diesen in das Feld Typ ein.

PAN
Als letzte Eingabe ist ein Wert (8 Ziffern) fiir die PAN erforderlich.

Wenn Sie diese Eingaben mit der [Enter]-Taste abgeschlossen haben, wird
die Schaltflache [Speichern] aktiviert. Damit wird ein neues Portobuch in
der Datenbank angelegt. Der Vorgang wird mit der Meldung ,,Neues Porto-
buch wurde angelegt® quittiert.

Neue FM anlegen 1 .
Pkt £ 7 ML speichern
Neuss Portohuch wurds sngelagt |
Tep  [TT000 G abbreChen
PaN 12345678 o T

Die im Portobuch angelegten Maschinen haben keine Riickwirkungen auf
die in der Basissoftware KARAT verwalteten Maschinen.

Der Vorgang der Eingabe kann bis zum Zeitpunkt des Speicherns jederzeit
mit der Schaltfliche [Abbruch] beendet werden. Kehren Sie (iber die Funk-
tion [<< Zuriick] in die Portobuch-Oberflache zuriick.
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Zeile neu |

9.1 Werte im Portobuch eingeben oder dndern

Wenn Sie eine neue Frankiermaschine angelegt haben, so kénnen Sie jetzt
die Tabelle mit Werten fiillen.

Wabhlen Sie aus dem Auswabhlfeld die neu angelegte Frankiermaschine aus.
Auswahlfeld ,Auswahltaste

Frarkiemaschine (FM] 1545579

Sie sehen jetzt eine Tabelle, in der eine Reihe mit aktuellem Datum und mit
Null vorbesetzten Werten belegt ist.

¥ e [ri000

PAN [12245675

Karat Report Portobuch

Kostenstellen

Portobuch |

Wersandarten

Fienkiemaschine [FM) 12335573 R PAN [0 ‘
Letiershop
Verssndat spliten ‘ ‘ |
Datum | At | wat | Totd | RestguthabenFl | StickzshlFd |  wet |  Stick | W
T3 02 [ i 0 [ i 0

Feteelici)

Datenesport

Sie konnen die Werte andern, indem Sie einen Doppelklick mit der Maus
auf ein Feld, das Sie verdndern wollen, vornehmen und den Inhalt der
Zelle verdndern. SchlieBen Sie die Eingabe auch hier wieder mit der [Enter]-
Taste ab.

Wenn Sie eine neue Zeile in Ihrem Portobuch anlegen wollen, so betdtigen
Sie die Schaltflache [Zeile neu].

Es wird eine neue Zeile angelegt und das Eingabefeld auf die 1. Spalte
(Datum) gesetzt.

Karat Ropott Potobuch
Portobuch |

Kasterstel er

Yersandater
Frarkiemaschine (FM) 12715272 = e [rico PAN 12345676

Leferstom

| | |

Datum | At | wat | Totd | RestguthabenFl | StickzshlFd |  wet |  Stick | W
10,0620 @ 00 0 100 0 0 0

Poricbich i T - 7

o _
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Bei dem Datum wird {iberwacht, dass nur Daten gleichen oder jlingeren
Datums erfasst werden.

SchlieBen Sie die Eingabe mit der [Enter]-Taste ab. Der Cursor springt
jetzt in das néchste Feld, so dass Sie eine Zeile kontinuierlich bearbeiten
konnen. Die grau unterlegten Felder kdnnen nicht verdndert werden, da
das Programm die Inhalte automatisch fiir Sie berechnet.

Bitte beachten Sie, dass das Programm eine Zeile nur speichert, wenn
alle Zellen (auBer Vorgabe durch) mit zuldssigen und plausiblen Werten
belegt wurden.

Portobuch |

Kostenstellen

Yersardatten
Frankiemasching [FM) 12345675 x| Tee [riom PAN I 2345678

Letteashop

Versandait spiten ‘
Datum | it | wert | To | FesguhabenF1 | StickzahlRd | Wed | Stk | W

1106 2002 5 10 o 0 E i T
Periouch 12.06.2002 b 1000 100 1070 B ™ 300
15,06, 2002 ¢ 2000 3100 2300 500 710 200

Daterexport

Wenn Sie die letzte Zelle mit der [Enter]-Taste abgeschlossen haben, so
werden Sie automatisch gefragt, ob Sie die Anderungen speichern wol-
len.

Speichemn ?

Wenn Sie eine Eingabe abbrechen wollen, so betatigen Sie die Schalt-
fliche [Nein].

Bitte beachten Sie, dass dann die komplette Zeile wieder geldscht wird.
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Grafik der aktuellen Fi

)

9.2 Grafik der aktuellen Frankiermaschine

Wenn Sie eine grafische Auswertung der Daten der aktuellen Frankierma-
schine wiinschen, wéhlen Sie die Schaltfliche [Grafik der aktuellen FM].

Es erscheint folgender Dialog:

Portobuch Grafik Zeitbereich auswahlen

‘ Zeitbereich und Skala fiir Portobuch Grafik ‘

StartDatur: [03.06.02 | guni2002
EndeDatim [20.06.02 FEEEERE

Zeit-Skala 304 5 6 7 8 9

& 10011 12 13 14 15 16
Tage 17 18 19 20 21 2 23
= Wachen 24 25 26 2702802 0

12 3 4 5 6 7
" Monate T Heute: 10.09.02 |
wieiter >

Zuerst ist der zu betrachtende Zeitbereich einzustellen.

Zum Andern des Start- und Enddatums haben Sie zwei Méglichkeiten:

1. Geben Sie die Werte in die entsprechenden Datumsfelder iiber die
Tastatur ein.

2. Setzen Sie den Cursor in das zu adndernde Datumsfeld (z.B. Ende-
Datum) und klicken Sie anschlieBend auf dem ,Monatskalenderblatt”
das gewiinschte Datum an. Das gewéhlte Datum wird in das zuvor
angewdhlte Datumsfeld (ibernommen.

Wahlen Sie nun die Auflésung der Zeitachse aus. Sie haben die Mdg-
lichkeit zwischen den Skalierungen

- Tage

— Wochen

— Monate

zu wéahlen.

Fallen mehrere Buchungen in einen Zeitabschnitt (Monate gewahlt - und
z.B. drei Buchungen in einem Monat durchgefiihrt), so werden diese Wer-
te als Summe in der Grafik dargestellt.

Klicken Sie auf die Schaltfliche [weiter >>]. KARAT Report zeigt nun im
Fenster FP Karat Report Portobuch Grafik Print die Ergebnisse der grafi-
schen Auswertung an.
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Grafik :
Frankiermaschine 12345678 1

Frankierwerte im Intervall (TAG)

2000

1500

1200

800

Frankierwerte

400

S 4
Ll &
o R4 Bl

Datum in Tagen

W vorganewen

im Irdsr

In dieser Grafik sind im zeitlichen Verlauf die einzelnen Vorgabewerte im
Zusammenhang mit der jeweiligen Restsumme (nach Vorgabe) darge-

stellt.

Wenn Sie im Fenster FP Karat Report Portobuch Grafik Print den Rollbalken
nach unten ziehen, sehen Sie die ndchste Grafik.

Stiickzahl im Intervall (TAG)
320
280 B
240 \-
= 200 o
5
2 160
,§ 300
@ o0
200
a0
40 -/
o L
o oig o
& ¢ &
B N el
Datumin Tagen

In dieser Grafik sind im zeitlichen Verlauf die Anzahl der frankierten Sen-

dungen dargestellt.
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‘wiertetabells der aktuellen Fi

9.3 Portobuch als Wertetabelle ausgeben
Wertetabelle der aktuellen FM (Frankiermaschine)

Uber diese Funktion ldsst sich das Portobuch der aktuellen Frankierma-
schine ausdrucken.

Wenn Sie das Portobuch der aktuellen Frankiermaschine als Wertetabelle
ausgeben wollen, so betatigen Sie die Schaltfliche [Wertetabelle der ak-
tuellen FM].

Es erscheint in der Voransicht die tabellarische Darstellung, die Sie mit
der Schaltfliche [Drucken] auf dem Standarddrucker ausgeben kénnen.

FP Karat Report Portobuch Print

FEE || 1A T yon 1 » oM oE || |
Portobuch |
Frankiermaschine 111111111 ‘
Vorgahe Register nach Vorgabe Verbrauch Interval |Verbrauch Tota
Datum Art| Wert Total Restguthaben R1| Stiickzahl R4| Wert Stiick Wert
06.03.2002 a 100 100 100 10 [uf 10 o
0304 2002 b 1.000 1100 2.000 30 -800 20 -800
02052002 © 2.000 3100 2.300 S00 1.700 470 800
Sl i
<< 2uriick Drucken
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10 Datenexport

110

__TJ

Karat Report_Datenexport

Kostenslellen Datenexport
T FILTER EXPORT
g ettt Bz s Demgais
T =
Lettershop won [07.03.02 4] Maizooz x| |
— | b [ 50 SELECEY
Versandar spitten 501 2 3 4 8 SELECT DISTINGTROW Buchung Datum A3 -
E 7 8 4§ 10 11 12 Daturn_Date, K. Bezeichner AS
T
13 14 15 16 17 18 139 [Kst-Gruppe_account-group], Buchung KS AS
Portabuch 20 & 22 23 B K Kostenstelle_account, KS Kuerzel AS
T 237 %48 259 BEU 3; 18 g [Kst-Kuerzel_account-short], Buchung. FW AS
Dstensrport T Heute: 06.07.02 Frankiermaschine_frankingmaschin, Buchung VA AS »|
—— SOLBefehl speichem
K N K
- EXCEL
"o [ierwalung =l
Zieldatei
bis [versand =l [C:\PROGRAMME FPAKARAT REPOAT Karst_Report. | <
Kostenstelle Sttt Expert
v [Dez1 =]
- TEXT
Bs [pezs | Fakree | 7] estes el
' Kernung |-
Satztrenner i B
Zieldatei
CA\PROGRAMMENFPAKARAT REPORT \Karat_Reportt <<€

In diesem Menii kann der Bediener die mit der Basissoftware KARAT ab
Version 2.0 gespeicherten Daten in das Datenformat von MS Excel oder in
ein ASCII-Textformat tbertragen.

Es gibt die Mdglichkeit, die Buchungsdaten oder die kompletten Sendungs-
informationen zu exportieren. Wéhlen Sie in den Auswahlfeldern die ent-
sprechenden Einstellungen fiir die Datenselektion aus. AuBerdem besteht
die Option, eine beliebige, vom Bediener erstellte SQL-Abfrage zu spei-
chern.

Die notwendigen Informationen zum Datenbankaufbau entnehmen Sie bitte
der KARAT Programm CD.

Satz- und Feldtrenner fiir den Textdatenexport werden (iber Auswahlfelder
eingestellt.

Der Name fiir die Text- oder Excel-Zieldatei lasst sich beliebig einstellen.

Die Selektion (SQL-String) der Buchungsdaten oder die kompletten
Sendungsinformationen lassen sich (ber Filtereinstellungen eingrenzen.
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)

Filtereinstellungen

Alle Filtereinstellungen und SQL-Strings, die Export-Zieldateien beschrei-
ben, werden in einer Datenbank gespeichert.

Die einzelnen Filtereinstellungen missen alle zur gleichen Zeit zutreffen
(logische UND Verkniipfung) und es miissen fiir die gewdhlten Filterwerte
Buchungsdaten vorliegen.

Datumsbereich

Kostenstellengruppe

Kostenstelle

[von] erstes Datum, ab dem Daten selektiert
werden

[bis] letztes Datum, bis zu dem Daten selektiert
werden

[von] enthdlt die erste Kostenstellengruppe, die
exportiert werden soll

[bis] enthdlt die letzte Kostenstellengruppe, die
exportiert werden soll

[von] enthalt die erste Kostenstelle, die exportiert
werden soll

[bis] enthdlt die letzte Kostenstelle, die exportiert
werden soll
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11 Konfiguration

Karat Report  Konfiguration
] : .
Konfiguration ‘

Kostenstellen

Bemerkungen
=Kurdenti: 123456789
Versandarten 123456789 [anmerkungen, die aul Ihvem Auflrag erscheinen.
—_—
*Fima [Firma des Nutzers
Lettershop

| *4bteilng [Ablellung des Nutzers
Versandat splitan

e— | [ame 1 des Hutzers
~ Datenquellen-Pade
Fartabuch Mame  Jame 2 dos Nutzers Karat Datenbark
o | ry el 77 |C:AProgrammet FRAK a1at\ DBk arat_cebit2002 mdb <«
b Karat Rleport Datenbank
SFLZ 00 12345 | [s Nutzers C:\Programme‘\FPYK arat Repot\ DB Karat_Reportmdb | <<
Forfiguration I ! g £ S —I
Land [Deutschiand
=Tel [oo0000 7 123456
*Fax 000000 / 654321
Ernail [E-Mail des Nutzers
Speichem |

« = Eingabs filt Auftrag eforderlich

Auftrag Drueken

Frogiamm beenden

In diesem Menii tragt der Bediener seine spezifischen Daten ein. Die
Freischaltung der Software und die damit notwendigen Daten wer-
den (iber dieses Formular gesteuert (siehe Anhang D: Kap. 4.2).

Die Daten und Einstellungen miissen gespeichert werden, so dass
sie bei einem wiederholten Programmaufruf verfiigbar sind.

i @

Bedienerdaten

In den Datenfeldern kann der Bediener seine Daten eintragen.
Mussfelder sind durch Kennzeichen (*) markiert.

Der Eintrag im Feld [Firma] wird auf allen KARAT Report Ausdrucken
mit dargestellt.

Angeschlossene Datenbank
KARAT-Datenbank

Hier kann der Bediener die KARAT-Datenbank ab Version 2.0 aus-
wéhlen. Die Grundeinstellung enthélt die Datenbank, die mit der Basis-
software KARAT ab Version 2.0 verbunden ist.
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KARAT Report-Datenbank

Hier kann der Bediener die Datenbank auswahlen, in der die in KARAT Report
erfassten Daten (z.B. die Splittregeln und das Portobuch) gespeichert wer-
den.
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12 Was tun wenn Fehler auftreten?

Fehleriiberwachung

114

)

12.1 Allgemeiner Hinweis

KARAT Report ist vielfach auf den verschiedenen Windows Plattformen
getestet worden und bietet eine stabile und leistungsfahige Funktionalitat.
Jedoch kann nicht ausgeschlossen werden, dass im Zusammenspiel vie-
ler anderer Programme auch ein Fehler auftreten kann.

Dazu besitzt KARAT Report ein Fehler-Aufzeichnungs-Verfahren, das bei
Auftreten eines unerwarteten Fehlers diesen anzeigt und auf lhrer Fest-
platte zwecks mdglicher Analyse speichert.

Die aktive Fehleriiberwachung erkennen Sie beim Start von KARAT Report
an dem Symbol @).

Die Programmausfiihrung ist dann u.U. geringfiigig langsamer, da die zu-
sétzlichen Fehlertiberwachungsfunktionen aktiv sind.

Sie konnen diese Funktion aber jederzeit durch Doppel-Klick auf das Sym-
bol und der anschlieBenden Beantwortung der Dialog-Frage mit [JA] de-
aktivieren.

Tritt erneut ein Fehler auf, wird der Fehler-Aufzeichnungsmodus wieder
aktiviert.

12.2 Fehler bei der Programmfreischaltung
12.2.1 Keine Freischaltung nach Eingabe des Freischaltcodes
Magliche Fehlerursachen:

— Sollte der Freischaltcode, den Sie erhalten haben, die Zeichen ,,0“ (Null)
oder ,0“ enthalten, so achten Sie bitte auf die korrekte Eingabe und
Unterscheidung.

— Alle Buchstaben miissen in GroBbuchstaben eingegeben werden.
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12.2.2 Die Berichte sind unvollstdndig dargestellt
Magliche Fehlerursachen:

— Damit alle Berichte vollstindig dargestellt werden kdnnen, muss ein
Standarddrucker installiert sein.

Fiihren Sie die Installation eines Druckers durch oder wenden Sie sich
an lhren Systembetreuer.

— Auch wenn Ihr Rechner im Netzwerk lauft, ist eine Druckerinstallation
erforderlich (auch wenn tatsdchlich kein Drucker am Computer ange-
schlossen ist).
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Anhang E: Fachworterklarung

Barcode

Barcode-Leser

Datenbank

Jokerzeichen

PAN
Port

Schnittstelle

116

Englische Bezeichnung fiir Balken- oder Strichcode.
Durch unterschiedlich breite Striche werden Informa-
tionen verschlisselt.

Scanner. Erfasst die in Strichcodes enthaltenen Infor-
mationen und wandelt sie in elektronische Impulse um,
die von Computern weiterverarbeitet werden kdnnen.
Ersetzt Handeingaben und vermeidet dadurch Eingabe-
fehler.

KARAT unterstiitzt folgende Barcode-Leseeinrichtungen:
Handscanner mit seriellem Anschluss.

Elektronische Speicherung von Daten, die miteinander
in bestimmten Beziehungen stehen und z.B. beliebig
sortierbar sind. Vergleichbar mit einem Karteikasten.

Platzhalter. Ersetzungszeichen, das bei der Suche an-
stelle von beliebigen Zahlen und Buchstaben eingege-
ben werden kann. KARAT verwendet % als Joker fiir
eine beliebige Zeichenkette und _ als Joker fiir ein ein-
zelnes Zeichen.

Portoabrufnummer der Frankiermaschine

Schnittstelle, die in KARAT konfiguriert und verwaltet
wird.

Beachten Sie: Die Bezeichnung Port1 ist gleichbedeu-
tend mit der seriellen PC-Schnittstelle COMA.

KARAT kann mehrere Schnittstellen verwalten (Port1,
Port2, ...). Zur Auswahl erscheinen nur Ports, die noch
nicht mit anderen externen Gerdten belegt sind.

Genormter Kabelanschluss fiir Dateniibertragung, tiber
den der PC mit externen Geraten (z.B Frankiermaschi-
nen, Barcode-Leser) verbunden wird.
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Splitting

saL

Eine Funktion in KARAT Report. Beim Splitting kénnen
Sie alle Sendungen einer Grundversandart (z.B. Brief)
mit einem definierten Frankierwert in eine Zielversand-
art (z.B. Standardbrief, Kompaktbrief, Maxibrief) um-
buchen.

Die Splittingregeln definiert der Benutzer.

Grund- und Zielversandarten miissen im Basis-
programm KARAT definiert sein. Frankierwerte werden
dabei nicht verédndert.

Strukturierte Abfragesprache (structured query
language).

Eine Datenbanksprache zur Abfrage, Aktualisierung
und Verwaltung relationaler Datenbanken - eine De-
facto-Norm in Datenbankprodukten.
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A
Anmeldung 73, 67
Anzeigefeld 72
Auswahlfeld 72
Auswahlkriterien 33
Frankiermaschinen 33
Kostenstellen 33
Versandarten 33
Auswahltaste 72
Auswertung 75
drucken 29
Monat 37
Tag 30
Vorschau 34
Zeitraum 32

B
Barcode 116, Siehe auch KARAT Report
Barcode-Leser 716
konfigurieren 67
Bedienoberfldche 9
Bedienweisen 9
Benutzer
dndern 52
ginrichten 57
l6schen 52
Benutzername 713, 50

Betriebszustinde, Siehe Frankiermaschinen:

Betriebszusténde
Bildschirmelemente 70
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D
Daten
manuell buchen 58
umbuchen 60
Datenbank 776
aufrdumen 54
sichern 54
Datenexport, Siehe KARAT Report
Datenimport 70
KARAT-Daten 71
Textdatei 72
Datensicherung
Sicherungsintervall 64
Zielpfad 65

E

Eingabefeld 72
Endorsement-ID, Siehe Schitisselnummern der

Versandarten
Erfassung
Fehler bei ... 23

Frankierdaten 75, 19
Status wahrend der ... 22

F
Frankierdaten
anzeigen 22
erfassen 21
Frankiermaschinen
Barcode-Leser auswahlen 47
Betriebszustdnde 22
ginrichten 46
Einstellungen dndern 49
stillegen 49



Anhang F: Stichwortverzeichnis

H

Hardwarevoraussetzungen 78
Hauptment 73

Hilfe, Siehe KARAT: Hilfe
Hinweise zum Handbuch 7
Hotline 2

ID, Siehe Schitisselnummern der Versandarten
Installation 79

J
Jokerzeichen 33, 1716

K

KARAT
ginrichten 74
Hilte 73
installieren 79
starten 13
iber KARAT ... 5

KARAT Report 85
Betriebssysteme und Starteinstellung 90
Datenbank 772
Datenexport 770
Fehlerbehebung 774
Fehlerursachen 775
Freischaltcode 93
Freischaltung 97
Hardwarevoraussetzungen 90
Installation 97
Kennenlemphase 92
Konfiguration 772
Kostenstellen 95
Lettershop 98
Lettershopzuschldge 98

Portobuch 702
als Wertetabelle 709
Anzahl frankierter Sendungen 708
drucken 709
Vorgabewerte 708
Programm-Funktionen im Uberblick 89
Splitting 707
Splittregeln 700, 101
Versandart splitten 700
Versandarten 97
Versandartenliste 97
Windows NT 4.0 97
Zeitlimit Kennenlernphase 92
Zielversandart 700
Kommunikation 69
Konfiguration 63, Siehe auch KARAT Report
Kontrollkdstchen 72
Kostenstelle, Siehe auch KARAT Report
dndern 42
ginrichten 39
stillegen 43
wahlen 24
Kostenstellengruppe
aktivieren / stillegen 37
ginrichten 36
Kundendienst 2

L

Lettershop-Rabatt 40
Lettershop-Zuschlag 40, Siehe auch KARAT
Report

M
Mausanschluss 79
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(o]
Optionen aktivieren 77
Optionsfeld 77

P

Passwort 13, 50

Port 716

Portobuch, Siehe KARAT Report
Programmende 75
Programmstart 73

S

Schaltfldchen 70, 15, 20

Schllisselnummern der Versandarten 83, 97
Endorsement-ID 97

Schnittstellen 5, 47, 116

Startkonfiguration 66, 67

Status, Siehe Frankiermaschinen: Betriebszustande

Stillegen, Siehe Frankiermaschinen; Kostenstelle;

Kostenstellengruppe
Stoppfunktion 40
Systemvoraussetzungen 78

T

Textdateien 80
Datensatzaufbau 80

\'

Versandart, Siehe auch KARAT Report
[6schen 44
neue einrichten 44
Wahldrucktaste zuordnen 27
Verwaltung 75, 35

y4
Zugriffsrechte 713
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