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F G im Verlag SonntagsZeitung

Prozesseinheit 3

Ablaut

1. 12. November

Prozesseinheit

Dazu erstelle ich zuerst einen Zeitplan und

planen setze mir Prioritaten und Ziele.
2. | 12. November Flussdiagramm Zuerst versuche ich das Flussdiagramm des
skizzieren Prozesses selbststandig zu skizzieren. Dabei

merke ich auch gleich, wo es noch
Klarungsbedarf gibt. Ein besonderes
Augenmerk lege ich bei dieser Arbeit auf die
Schnittstellen.

3. 12. November

Unsicherheiten im
Prozess klaren

Unsicherheiten bezuglich des groben
Prozesses werde ich mit Hilfe der
vorhandenen Unterlagen oder ansonsten mit
den zustandigen Personen ausrdumen.

4. 12. November

Titelblatt

Als kleine Ablenkung zwischen durch werde
ich méglichst treffendes Titelblatt gestalten.

5. | 12. November 1. Lernjournal Eine erste Zwischenbilanz fir mich.
6. | 19. November Kurzbericht In diesem Schritt werde ich erst einmal den
schreiben Kurzbericht schreiben. Hier werde ich
endgultig merken, ob mir der Prozess wirklich
klar ist.
8. | 19. November 2. Lernjournal Zeit fUr eine zweite Beurteilung meinerseits.
9. | 20. November Layout Hier werde ich das Flussdiagramm erstmals

Flussdiagramm

im Word erstellen.

10. | 20. November

Schnittstellen
aufzeigen

Hier werde ich die Schnittstellen genauer
beschreiben und auch kritisch beleuchten.

11. | 20. November

3. Lernjournal

Eine gute Gelegenheit um meine erste
Schnittstellenbeurteilung abzurunden.

12. | 26. November

Zusammenstellen
der Dokumente

Die Dokumente werden zusammengestellt
und das Layout (Kopf- und Fusszeilen,
Schrift, Absatz, etc) bei allen angepasst.

13. | 26. November

Erstellen der
Muster

Passende Muster heraussuchen.

14. | 26. November

4. Lernjournal

Nach dem oft sehr zermirbenden Layouten
ein guter Moment um Frust abzuladen.

15. | 3. Dezember Auswertungsbogen | Dabei werde ich mir nochmals meine Arbeit
ausfillen Revue passieren lassen.
16. | 3. Dezember Kontrolle Zum Schluss werde ich die Verstandlichkeit
und die Rechtschreibung prifen.
17. | 10. Dezember Abgabe Abgeben

10.12.2007

Priorititen und Ziele

Korrekter und verstandlicher Ablauf
Gute Zeitplanung beim Erstellen der Prozesseinheit (kein plétzlicher Stress)
Intensive Auseinandersetzung mit dem Prozess

Die Schnittstellen gut erkennen und aufzeigen kdnnen

Schéne Darstellung
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Flussdiagramm

Booklets werden den
Abo-Rechnung beigelegt

Kunde sendet
den ausgeflillten
Talon mit seiner
Bestellung
zurlick?

Ende des
Prozess

MgM* Jubi-Shop Bestellungen
v L 4
Erfassen der MgM* in der Erfassen der Jubi-Shop
Gesamtibersicht. Bestellungen in der
l Gesamtubersicht.

MgM*-Liste an Abodienst
senden, dieser erfasst die

neuen Abos im SAP, Erfassen der
erdfinet sie auf den [ HOCHNSISISHN Bestellungen im SAP

folgenden Sonntag und l

gibt Ruckmeldung.

Ausdrucken und
Einordnen der
Rechnungen

Haben alle
Abonnenten eine
Zustellung und
genugt die
Adressangabe?

Mehr Angaben verlangen
oder eine Automatenkarte
zusenden.

Nein

Ausdrucken der
Adressetiketten und
Versand der
Originalrechnung
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Serienbrief mit Erklarung zum

Gratisabonnement an
Kunden versenden.

Behandlung der
Reklamation durch Verlag

Prozesseinheit 3

Verpackung und
Versand der Artikel durch
Regor AG*

Reklamationen
durch Kunden?

Nein

Telefonische Abklarung
durch Verlag und
individuelle Behandlung

Gibt es Kunden
in der vierten
Mahnstufe?

Nein

*Begriffserklarung:

*  MgM: Member get Member, die Mdglichkeit fir Sonntags-
Zeitungsabonnenten, die SonntagsZeitung flir 4 Wochen zu

verschenken.

* Regor AG: Ein Unternehmen, das flir uns den Versand von den
Jubilaums-Shop Artikeln Gbernimmt.
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Kurzbericht

Dieses Jahr feiert die SonntagsZeitung ihr 20-jahriges Jubildaum. Aus diesem Grund gibt es
einen exklusiven Jubildaumsshop fiir die Leser der SonntagsZeitung. In diesem werden
folgende vergunstigte Pramien an Abonnenten verkauft: Ein Duschradio (in blau und weiss
erhaltlich), ein Weinmesser sowie zwei verschiedene Cerruti-Schreibgerate. Ausserdem
kann der Abonnent die SonntagsZeitung gratis fur 4 Wochen an jemanden
weiterverschenken. Diese besondere Méglichkeit wird ,Member get Member* (kurz MgM
genannt).

Zu diesem Zweck wurde ein Booklet produziert, das nun wahrend eines Jahres den
Abonnentsrechungen beigelegt wird. In dieser Arbeit zeige ich den Prozess vom Beilegen
des Booklets, Uber die Bestellung, bis zu allfélligen Reklamationsbehandlungen auf.

Booklets werden den Abo-Rechnung beigelegt

Die Booklets werden der Abo-Rechnung beigelegt. Diese Aktion dauert ein Jahr. Diese
Handhabung hat fur uns folgenden Vorteile: Zum einen ist der Aufwand viel tiefer, da die
Versandkosten nicht zusatzlich anfallen. Zum anderen werden durch die jahrliche Dauer
zwar alle Abonnenten erreicht, aber nicht zur selben Zeit. So wird die Arbeit flr uns aufgeteilt
und wir mussen nicht alle Bestellungen gleichzeitig bearbeiten.

Kunde sendet den ausgefullten Talon mit seiner Bestellung zuriick?

Wenn dem Abonnenten ein Artikel aus dem Jubi-Shop geféllt oder wenn er die
SonntagsZeitung flr 4 Wochen weiterverschenken méchte, sendet er den ausgefillten Talon
vom Booklet mit seiner Bestellung an den Verlag zurtick. Ansonsten endet der Prozess an
diesem Punkt.

Erfassen der Jubi-Shop Bestellungen und der MgM in der Gesamtiibersicht.
Die Jubi-Shop Bestellungen, sowie die MgM werden laufend in eine dafur bestimmte
Gesamtubersicht eingetragen. Um den Versand der Jubi-Shop-Artikel fir Regor zu
erleichtern, werden die Bestellungen nach Artikel geordnet.

MgM-Liste an Abodienst senden, dieser nimmt die neuen Abos auf, eréffnet sie auf
den folgenden Sonntag und gibt Riickmeldung.

Einmal in der Woche werden die Daten der MgM der aktuellen Woche aus der
Gesamtubersicht in eine neue Liste kopiert. Diese Liste wird per Mail mit dem
Werbemittelcode an den Abodienst gesendet. Der Abodienst erfasst die neuen Abos im
SAP. Dort wird auch der Werbemittelcode eingegeben, dadurch erkennt man aus welcher
Aktion die Abos stammen.

Haben alle Abonnenten eine Zustellung und geniigen alle Angaben?

Die SonntagsZeitung wird durch eine Vertragerfirma verteilt. Damit diese Dienstleistung
erbracht werden kann, braucht es an einem Wohnort eine bestimmte Anzahl an
Abonnentinnen und Abonnenten. Deshalb gibt es an kleineren Orten keine Frihzustellung.
Ausserdem sind fir die Aboeréffnung fehlende Daten (wie z.B. die Hausnummer) ein
haufiges Problem.
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Mehr Angaben verlangen oder eine Automatenkarte zusenden.

Solche Félle miussen besonders behandelt werden. Den Haushalten, die keine
Fruhzustellung besitzen wird eine Automatenkarten zugesandt. Die fehlenden Daten werden
per Brief nachgefragt.

Serienbrief mit Bekanntgabe versenden
Fir die anderen Abonnenten wird ein Serienbrief versendet. In diesem wird der Kunde Uber
sein Geschenk informiert.

Erfassen der Bestellungen im SAP

Ausserdem werden einmal in der Woche auch die Bestellungen im SAP erfasst. Diese
Bestellungen werden aufgrund der Talons gemacht. Dieser Vorgang wird Easy Invoice
genannt. Wir erstellen also die Rechnungen fir die Bestellungen. Bei der Buchung wird der
Rechnung vom System eine Nummer zugeteilt. Fir die Vereinfachung des Archivieren, wird
diese auf den Bestelltalon geschrieben.

Ausdrucken und Einordnen der Rechnungen

Anschliessend wird in die Finanzbuchhaltung einen Auftrag zum Ausdrucken der
Rechnungen gegeben. Sobald dass dies erledigt ist, kdnnen die Rechnungen abgeholt und
kopiert werden. Die Talons werden an die Kopien geheftet und in einen Ordner nach
Nummern sortiert eingeordnet. Dies erleichtert das Finden der Rechnungen, wenn es
Probleme gibt.

Ausdrucken der Adressetiketten und Versand der Originalrechnungen

Die Adressen der Kunden werden aus der Gesamtlibersicht in eine neue Adressliste kopiert.
Nachher werden die Adressetiketten gedruckt und mit den Originalrechnungen an die Regor
AG versandt.

Verpackung und Versand der Artikel durch die Regor AG
Die Artikel werden zweckmassig verpackt und mit der Rechnung zusammen an die Kunden
gesendet. Die Ausgange werden auf der Lagerliste festgehalten.

Reklamationen durch Kunden?

Meistens gibt es ein paar Kunden, die mit dem bestellten Artikel nicht zufrieden sind. Das
Geréat ist entweder defekt oder entspricht einfach nicht den Erwartungen des Kunden. Oft
werden die Artikel dann direkt zurickgesandt.

Behandlung der Reklamation durch Verlag.

Je nach Wunsch, wird dem Kunden ein neues Gerat zugestellt oder die Rechnung wird
storniert. Dies kann ganz einfach auch wieder Uber das SAP mit Hilfe der
Rechnungsnummer gemacht werden.

Gibt es Kunden in der vierten Mahnstufe?

Wenn es Kunden gibt, die sich bereits in der vierten Mahnstufe befinden, erhalten wir von
der Finanzabteilung eine interne Mahnung. Da wir unsere Abonnenten nicht verargern
mochten und an einer guten Lésung interessiert sind, informieren wir die Kunden nochmals
per Telefon Uber die verstrichene Zahlungsfrist. Wir fragen nach, warum die Rechnung noch
nicht beglichen wurde und machen den Kunden auf eine mégliche Betreibung aufmerksam.
Individuell entscheiden wir, ob dem Kunden eine weitere Frist gewahrt wird. Ansonsten
Ubernimmt ein Inkasso den Fall und der Kunde wird betrieben.

Im Verlag SonntagsZeitung bin ich fur den korrekten Ablauf des Jubi-Shops verantwortlich.
Neben dem Verlag sind noch die Finanzabteilung, der Abodienst und die Regor AG an dem
Prozess beteiligt.

10.12.2007 7
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Schnittstellen

Schnittstellen entstehen dort, wo zwei Mitarbeiter, zwei Abteilungen oder eine
aussenstehende und eine interne Person eine Arbeit gemeinsam erledigen oder sie sich
Ubergegeben. Schnittstellen kénnen sich auch im zeitlichen Ablauf ergeben, wenn Termine
aufeinander abgestimmt werden mussen. Es gibt mehrere Schnittstellen im Prozess des
Jubildumsshops. Ich beschreibe diese Schnittstellen aus der Sicht des Verlages, da dieser
die meiste Arbeit Gbernimmt und ich dort fiir den reibungslosen Ablauf dieses Prozesses
zustandig bin.

1. Schnittstelle: Ubergabe der MgM-Liste an Abodienst

Far die Eréffnung der SonntagsZeitung Abos ist in der Tamedia der Abodienst zustandig. Im
Prozess wird die MgM-Liste an den Abodienst gesendet, um die neuen Abos eréffnen zu
lassen. Der Verlag gibt in diesem Moment also die Arbeit weiter. Da es uns nicht mdglich ist,
die Eroffnung zu kontrollieren, sind wir auf die korrekte Arbeit des Abo-Dienstes angewiesen.
Zusatzlich ist auch eine rasche Verarbeitung seitens des Abodienstes nétig. Die Arbeit wird
ihnen am Mittwochmorgen Ubergeben und muss bis am Nachmittag erledigt sein, da ich, den
Rest der Woche abwesend bin, und sonst der Prozess nicht zu Ende geflhrt werden kénnte.

2. Schnittstelle: Ausdrucken der Rechnungen durch Finanzabteilung

Da der Verlag selber keine Rechnungen ausdrucken kann, tbernimmt das die
Finanzabteilung. Hier gibt es haufig zeitliche Probleme. Wenn es viele Bestellungen sind,
braucht es manchmal den halben Nachmittag um sie im SAP zu erfassen. Die Meldung zum
Ausdrucken kann deshalb erst ziemlich spat gegeben werden. Die Rechnungen sollten
jedoch bis um 17 Uhr ausgedruckt sein, damit der Prozess von der zustandigen Person
erledigt werden kann. Da in der Finanzabteilung eine einzelne Person die Rechnungen
ausdruckt, ist dies des Ofteren nicht maglich. Dann wird die Weiterfiihrung des Prozesses
auf den nachsten Tag verschoben und muss Ubergeben werden, da ich die restliche Zeit der
Woche abwesend bin. Dadurch entstehen aber keine grossen Probleme, da nur der
dringende Teil, das Kopieren und Versenden der Rechnungen, ibernommen werden muss.

3. Schnittstelle: Verpackung der Jubi-Shop-Artikel durch die Regor

Die Regor Ubernimmt fir uns das Verpacken und den Versand der Jubi-Shop-Artikel, da der
Verlag der SonntagsZeitung nicht gentigend Kapazitat besitzt, um diese Arbeit Gibernehmen
zu konnen. Die Anzahl der Bestellungen ist jeweils ziemlich unterschiedlich, deshalb ist der
Arbeitsaufwand manchmal kaum nennenswert und manchmal riesig. Die Anstellung einer
zusatzlichen Person ware daher sehr uneffizient. Ausserdem dauert diese Aktion nur ein
Jahr und auch ein Lager fur die Artikel wéare nicht vorhanden.

Die externe Verpackung bringt aber auch Nachteile mit sich. Der ganze Prozess wird
verlangsamt, da zuerst die Rechnungen an die Regor gesendet werden mussen und die
Artikel erst dann verschickt werden kdnnen. Ausserdem werden die Artikel nur einmal in der
Woche versendet, was eine langere Wartezeit fir unsere Kunden bedeutet.

10.12.2007 8
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Ich denke die Schnittstellen in diesem Prozess sind relativ harmlos. Trotzdem ist natirlich
jede Schnittstelle eine mégliche Fehlerquelle und bringt ihre kleinen Probleme mit sich. Ich
denke aber, dass man nach dieser Schnittstellenbeschreibung auch die Vorteile und Griinde,
wie zum Beispiel das Fehlen eines Lagerraums, erkennen kann.

10.12.2007
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Wahrend der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt
tief I I I i I | | I I I hoch

weil:
...ich zu dieser Zeit in der Schule sehr viel zu tun hatte und meine Maotivation darunter ein bisschen litt.

Das Erlernen des Prozesses war fiir mich

schwierig | | | | | | L | | | einfach

weil:
_ich diesen Prozess hauptséchlich selber durchfihre und viele Schritte somit schon ziemlich gut kenne.

Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich

. | | | | | |
unzufrieden | | | | | | i T | | sehr

zZufrieden

weil:
_ich schon bessere Prozesseinheiten geschrieben habe. Aber ich finde sie trotzdem nicht schlecht.

Bei der ndchsten Bearbeitung eines Prozesses beriicksichtige ich von meinen Erfahrungen
nichts —i | | | | | | | | | alles

weil:
...dies mein letzter Prozess war.

10.12.2007 10
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Booklet

@) Wir jubilieren, 7
Sie profitieren. %:f‘z‘um

ieffen:

Teenager mehr: Im Jahr 2007 fewert die Sonntags-

Gherraschen. Serwktural/fimam Sowamelier-Me(er
o von

e et ndore L oseriion o Losarn Sy Fr KK~ (At s

Gessan Highlights wir Ihnen auf den felgenden

Seden prasentiren.

Sie haben schon etwas Passendes entdeckt? Die

finden Sie hten in diesem Prospekt.

et b1 ot heton Ko o o b b

Wunfckobiekt entdecke? e
Karte avffidllen, abfcicken
und profitieren.

R
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F G im Verlag SonntagsZeitung
Gesamtiibersicht Member get Member

E3 Microsoft Excel - Gesamtiibersicht Riicklauf Jubi-Shop_Booklet_sugust bis Januar 08.xls
@ Datei Eeanbemn Ansicht Enfilmn Format Extras Daten Fenster 2

Frage hier eingeben -8 X

m

1§ arial a3
‘ ot s I T Y | LW z i é IR Eeavbeltung zuriicksenden... Bearbeitung beenden..
1147 v f
A B [ c [ D [ E ] F G [ H ] J | K [ &

1 |MgM- Angebot Jubilaumsho
P

3 |4 Gratisausgaben der SonntagsZeitung

4 |Code: DM-SZDMO0704
5

6 |Anrede Vorname [Name [Strasse [Pz Jort [iiberreicht von Datum Anzahl
118|Frau Hedwig 31.10.2007 1
118|Herr Ben 30.10.2007 1 ab erstem Januar (vorher im £
120|Herr Norbert 30.10.2007 1
121|Frau Hedy 31.10.2007 1
122|Frau Anne 31.10.2007 1
123|Herr Fritz 25.10.2007 1
124 |Herr Roger Michel 29.10.2007 1
125|Herr Hape 30.10.2007 1
126 Herr Peter 31.10.2007 1
127 |Frau Marith 03.11.2007 1
128 Herr Guido 02.11.2007 1
129|Frau Alexandra 05.11.2007 1
130|Frau Anke 08.11.2007 1
131|Herr Tim 06.11.2007 1
132|Herr Geory 21.07.2007 1
133|Herr Walter 06.11.2007 1
134 |Herr Ernst 07.11.2007 1
135|Frau Gabriela 11.11.2007 1
136 Frau Rosemarie rg  |07.11.2007 1
127 [ kaw MClavietanh no 11 2NN7 1

Gesamtiibersicht Jubi-Bestellungen

B3 Microsoft Excel - Gesamtiibersicht Riicklauf: Jubi-Shop_Booklet_sugust bis Januar 08.xls

Bereit

i3 Start

€ 5@

nsicht  Einfigen Format Extras Daten Fenster 2 Frage hier eingeben - -8 X
I | [ H J [ KL M| N A
1 |RUcklauf Pramien Jubilaumsshop Booklet
3 Duschradios | Schreiber
4 | Anz. |Anrede |Vorname Datum Messer | Blau | Weiss| ART |MUST
229) 1 |Herr Kurt 06.11.2007 1
2300 1 |Herr Thomas 05.11.2007] 1
231 1 |Frau Violanta 30.10.2007] 1
232| 1 |Herr Ueli 30.10.2007 1
233 1 |Herr Norber 01.11.2007] 2
234| 1 |Herr Marcel 31.10.2007] 1 1
235 1 |Frau Jane 11.11.2007 2
236| 1 |Frau Manuela 29.10.2007] 1
237 1 |Frau Silvia 14.11.2007| 2
238] 1 |Herr Martin 02.11.2007 1 1
239
2400 1 |Herr Otmar 22.11.2007] 1
241 1 |Herr Marc 15.11.2007 1
242| 1 |Aixos ExgSearch GmbH 20.11.2007] 1
243| 1 |Herr Alexander 31.10.2007] 1
244| 1 |Herr Bruno 22.11.2007] 2
245 1 |Herr Kurt 20.11.2007] 1
246| 1 |Herr Heiko 18.11.2007 2
247| 1 |Herr Christoph 18.11.2007 1
248| 1 |Herr Raolf 01.11.2007] 1
249 1 |Frau Edith 14.11.2007 1 1
250
251
252
253
254
255 141 141 84 59 7
1256/ 234 _Anzahl Rucklaufe Pramien
257| 138 Anzahl Bestellungen MgM
259) 372 Gesamt Riicklauf Jubi-Shop
260
261( 1.41 in % zum Versand Mai, Juni und Juli a
1262
1263
264 o
4 » »}\Priamien Tabelle2 £ Tabele3 J(\ il | 3

10.12.2007
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Brief ,,Keine Zustellung*

Tanedia 4G
SonntagZetung Contast Canter

Werdhtranae 21
Peatiach
CH-B021 Zirih .

Rechnung-

fnfagen  +41(0M4 404 5790
Frau fibo-Sersvise +41(0M4 404 64 40
Beispiel Muster Fac +41(0M4 404 6906
Modellstr. 3

1007 lausanne wiara.acaNtaz zoitung ch/abo
aborservia@onntag zeitung ch

W%t - Nr. 230834

Zurich, 9. Dezember 2007

Ihr Geschenk: 4 Wochen Lesevergniigen
Sehr geehrte Frau Muster

Die SonntagsZeitung feiert dieses phrdas 20-ahrige fubilaum. Anlasslich des runden
Geburtstages offerieren wir unseren Abonnentinnen und Abonnenten verschiedene exklusive
Angebote, wie z.B. die Moglichkeit, einem Freund oder Bekannten 4 Ausgaben der
SonntagsZeitung zu schenken.

Frau Ursina Arnet mochte [honen fir 4 Wochen Lesevergnigen bieten und hat das entsprechende
Geschenkato der SonntagsZeitung fiir Sie bestellt.

Die SonntagsZeitung wird durch eine Vertragerorganisation zugestellt. Damit wir diese
Dienstleistung anbieten konnen, braucht es an einem Wohunort eine bestimmte Anzahl von
Abonnentinnen und Abonnenten. Leider trifft das fiir Ihren Wohnort noch nicht zu. Wir
bedauern sehr, dass wir Ihnen die SonntagsZeitung nicht zustellen konnen, und schicken Thnen
als Alternative die praktische Automatenkarte.

In der Beilage erhalten Sie eine Automatenkarte fiir 4 Gratisausgaben. Die Karte ist fiirdrei
Monate nach dem ersten Bezug gultig. Die Automatenstandorte finden Sie unter
www.sonatagszeitung.chfabo.

WAr wiinschen Thoen viel sonntaglichen Lesegenuss und wiirden unos freuen, Sie als
regelmassigen Leser begrilssen zu dirfen.

Freundliche Gnisse

SonntagsZeinung

;er;ags- uué alerbeassisteutiu

10.12.2007
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Brief ,,Zu wenig Angaben*

Taedia 8G
SonntapZeitung Contant Canter

Werdhtrame 21
Peatiach
CHB021 Zirich

Rechnungs-
fnfagen +41(0M4 404 6730
Lbo-Seravice +41 (0)44 404 54 40

Fac +41(0M4 404 5306
Frau

WA AN taguzeing ch/abo

aborserviea@omtagzeiing ch

Ihafit - b, 230934

Zirich, 9. Dezerober 2007

Ihr Geschenk: 4 Wochen Lesevergnugen

Sehr geehroe Fra-

Die SommmgsZeitung feierc dieses Jahr das 20-jdhrige Jubildura. Anlidsslich des runden
Ceburmmges offerieren wir unseren Abonnentinnen und Abonnencen verschiedene
exklusive Angebore, wie z.B. die Mdglichkeir, einera Freund oder Bekanneen 4 Ausgaben
der Somn@mgsZeitung zu schenken.

Markus Oberkalrosteiner radchoe Ihnen fir 4 Wochen Lesevergnigen biecen und hac das
ensprechende Geschenkabo der SonmmgsZeitung fir Sie bescellc

Daraic wir Ihre Bescellung definiciv erfassen kdnnen, brauchen wir folgende Angaben
von [hnen:

¢ Hausnuroroer

¢ Oder die Assekuranznuraraer, falls Ihre Anschrift Uber keine Hausnuraraer verfigo
[die Ceraeinde gibt Ihnen diese bekannr).

Bicre fiillen Sie das nachfolgende Mum tionsblatcaus und schicken Sie es uns noch heute ito
beiliegenden vorfrankiercen Ancworcco uverc zurick.

Wir danken fiur lhr Verstindnis und winschen lhnen Sonn@ge voller Lesevergnigen.
Freundliche Grisse

Sonn@mgsZeitung

Verlags- und Werbeassistentin

amedia: Content for Pacple
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Serienbrief ,,Mit Bekanntgabe‘

«Anrede>
«Yornaroes> «Naroe»
«5rrasser

«PLZ> «Or>

Zirich, 9. Dezerober 2007

Ihr Geschenk:4 Wochen Lesevergniigen

Sehr geehroe «Anrede» «Naroe»

Prozesseinheit 3

Taredia 4G
SonntapZeiting Verlsy

Werdarame 21
Poatinch
CH-B021 2irich .

Tolbkn +41 (044248 41 11
warasomMtapzeingch

Direkt 1084248 1229
Faxc 108424842 72
flavia g ler@taediach

Wit -Hr 2305G4

Die SormmgsZeitung feierc dieses [ahr das 20-jdhrige Jubildura. Anldsslich des runden
Cebursmges offerieren wir unseren Abonnentinnen und Abonnencen verschiedene
exklusive Angebore, wie z.B. die Moglichkeir, einera Freund oder Bekanneen 4 Ausgaben

der Sonm@mgsZeitung zu schenken.

«lberreichc_von» radchoe Ihnen fir 4 Wochen Lesevergnigen biecen und hat das ensprechende

Ceschenkabo der SonnmgsZeitung fur Sie bescellc.

Bereirs ab diesern Sonn@g, 18. Noveraober 2007 erhaloen Sie lhre ersoe Alsgabe der
SommmgsZeiung direke nach Hause geliefert - freuen Sie sich auf relevance News und

incelligence Uncerhalcung.

Wit winschen [hnen viel sonndglichen Lesegenuss und wiirden uns freuen, Sieals

regelrodssigen Leser begrussenzu dircfen.

Freundliche Crisse

SonntagsZeitung

Verlagssekremriac

10.12.2007
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Prozesseinheit 3

F G im Verlag SonntagsZeitung
Erfassung der Bestellungen im SAP

ung erf: o

@ agen an. [@ Buchungskreis @ Marken][E ngsoptionen |
Rechnung B
Grunddaten
Debitor 110704 SonderH
Rechnungsdatum 09.12.2007 Referenz Easy Invoice SonntagsZeitung (Inla...
Buchungsdatum  09.12.2007 CH-
Belegart EIRG Fonds ]
Ubergreifd.Nr
Betrag 45.00 CHF Steuer rechnen i
]
Text *8hop-Bestellung vom 28.11.07
Basisdatum
0100T: Zirich
= T | ]
62000 (@)  |Ha. 39.00] 8.00/11 |1 Duschradio A4
662000 a. @ 6.00) 3.06[11 |1 v
Ha.. @
a..
Ha.. @
a..
Ha.. @ 0
rE a. o
Ha.. .00 [«
Ha.. & - 0.6 [+]
Oom. o
+4)
] 3
O] © | €

110000

Position 1 f Daten des Geschaftspartners

Anrede Frau Sprache DE

Name Beispiel Daniela

StralRe Musterstr. 15

Postfach ["]PF ohne Nr PLZ-Postfach

ort Modell Postleitzahl 1111

Land CH Region

Bankschlissel Bankland CH

Bankkonto Kontrollschl.

Referenzangahe Weisungsschl.
DTA-Meldeschl.

Steuernummer 1 Steuerart

Steuernummer 2 Steuernummertyp

Steuernummer 3 [INat. Person

Steuernummer 4 [JAusgl.Steuer

Geschéftstyp [[JUmsatzsteuerpfl

Industrietyp Name Repras.

]
¢ ® [ Kopieren | [ Loschen | & Bankdaten | Bankdaten (H) Bank | = IBAN |
|

10.12.2007



F G im Verlag SonntagsZeitung Prozesseinheit 3

] — I EE e

Debit hnung erf: Buchungskreis 0100
&b At an |6 is | & Merken | [ 8 2
&
DE
Langtext zur Zeile 5/5.|Bezei 1281

Shop-Bestellung vom 28.11.07

36

(D (]

DL e 0
=

,vBZax

' 008 -
I i s
Oaomw @ 32 32 @O
D | TA3 (1) (001) PEl | 592185 |INS
X O O) €| O

@ 18 c0e 0NR BDaD

Belegiibersicht
& ruaston B e | @ vorerassn | @ vorsina 5] & 9 & & usvanien 8 sunam
IFilterkriteri ieren_(Strg+Umsch+F2)| (4]
Belegnummer Buchungskreis 0100 Geschaftsjahr 2007 n
Belegdatum 09.12.2007 Buchungsdatum  89.12.2007  Periode 12

Steuer rechnen [V
Belegwahrung  CHF

~ 1|e1{110704 Easy Invoice Sonntag 45.00 [*Shop-Bestellung vom 28.11.07

.~ 2|50|662000 Sonst. Handelswaren [11 160680 36.24-|Duschradio AM/FM mit Saugnapf blau
 3|50[662000 Sonst. Handelswaren |11 160680 5.58-| Versandkosten

. 4|50( 224020 Umsatzst. 7.6 Inland|11 3.18-
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Storno

90600891
8100
2007

st
91.12.2007
Buchungsperiode 12

10.12.2007
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