

    
      
          
            
  
Welcome to Read the Docs

This is an autogenerated index file.

Please create an index.rst or README.rst file with your own content
under the root (or /docs) directory in your repository.

If you want to use another markup, choose a different builder in your settings.
Check out our Getting Started Guide [https://docs.readthedocs.io/en/latest/getting_started.html] to become more
familiar with Read the Docs.
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Foodsoft Dokumentation

Diese schriftiche Dokumentation besteht aus mehreren Teilen. Zusätzlich gibt es ein paar Erklärungs-Videos zu ausgewählten Funktionen. Sie wird, genauso wie die Foodsoft-Software, von freiwilligen Foodcoop-EnthusiastInnen unentgeltlich in ihrer Freizeit erstellt.


Obwohl wir uns Mühe geben, wird diese Dokumentation wohl nie perfekt sein. Vieles wurde von den Autorinnen aus der Sicht der Anwendung der Foodsoft in der eigenen Foodcoop und in der Situation in Österreich mit der tollen Unterstützung durch die  IG Foodcoops [https://foodcoops.at] beschrieben. Wenn dir etwas auffällt, schreib mit der Kommentarfunktion einen Kommentar, wie wir es besser beschreiben könnten!
Oder, noch besser:
{.is-warning}





Diese Dokumentation ist in einem  Wiki.js [https://js.wiki/] angelegt. Die Inhalte können sehr einfach über den Webbrowser bearbeitet werden. Du kannst dir gerne einen Zugang holen, um mitzuarbeiten und mitzuhelfen, die Dokumentation zu vervollständigen. Bitte beachte dazu den Leitfaden.
{.is-info}





Dieses Handbuch richtet sich an alle Menschen, die Interesse an der Foodsoft haben. Aus Gründen der Lesbarkeit wird bei geschlechtsspezifischen Begriffen jedoch nur die weibliche Form verwendet - außer dort, wo Begriffe in der Foodsoft anders hinterlegt sind (z.B. “Benutzer/innen”, “Lieferanten”- hier werden im Sinne der Klarheit die Begriffe der Foodsoft verwendet).
{.is-success}





Foodsoft Anwendung

Wenn du neu in deiner Foodcoop bist, und die Foodsoft einfach mal zum Bestellen kennenlernen möchtest, bist du hier richtig.


	Starten und Navigieren


	Meine Bestellgruppe


	Bestellen


	Kommunikation


	Mitmachen


	Dokumente
{.links-list}






Foodsoft Administration

Was die Foodosft alles kann, wobei und wie sie eure Foodcoop unterstützen kann, und wir ihr sie einrichten könnt. Auch im laufenden Betrieb der Foodcoop braucht die Foodsoft  Administratorinnen, die sich im Hintergrund darum kümmern, dass es regelmäßig etwas zu Bestellen gibt, Artikel in der Foodsoft aktuell sind, und auch die Bestellungen abgrechnet werden.


	Überblick


	Lieferantinnen, Artikel und Kategorien


	Bestellungen


	Lager


	Finanzen


	Finanzen: Foodsoft-Konten


	Finanzen: Foodcoop-Bankkonto


	Finanzen: Rechnungen


	Benutzerinnen (Menü Administration)


	Einstellungen (Menü Administration)
{.links-list}






Foodsoft Programmierung

Die Foodsoft ist eine frei zugängliche Software, und wird laufend verbessert und weiterentwickelt. Wenn du selbst eine Foodsoft installieren möchtest oder etwas zur Entwicklung beitragen möchtest, bist du hier am richtigen Platz.


	Erste Schritte
{.links-list}






Andere Foodsoft Dokumentationen

Diese Dokumentationen sind unvollständig und nicht aktuell.


	Foodsoft@Github [https://github.com/foodcoops/foodsoft/wiki/Doku]


	foodcoops.readthedocs.io [https://foodcoops.readthedocs.io/en/latest/]
{.links-list}






Foodsoft Alternativen


	Foodcoop-Shop [https://www.foodcoopshop.com/]


	Abrechnung über Papierlisten (vielleicht mag jemand eine Anleitung dazu schreiben?)
{.links-list}





Warum in einer Doku für die Foodsoft “Werbung” für alternative Möglichkeiten? Falls sich jemand hierher z.B. auf der Suche nach einer Doku für den Foodcoopshop verirrt hat, oder sich einen Überblick über Foodsoft Apps verschaffen möchte, oder einfach mal wissen möchte, was es denn mit dieser “anderen Foodsoft” auf sich hat.
{.is-info}







Andere Dokumentationen für Foodcoops


	Das Foodcoop Handbuch [https://handbuch.foodcoops.at/]


	Organisiert euch! Handbuch [https://organisiert-euch.org/]
{.links-list}







          

      

      

    

  

    
      
          
            
  


title: Foodsoft Administration
description: Überblicksseite
published: true
date: 2021-04-22T10:48:57.292Z
tags:
editor: markdown
dateCreated: 2021-04-22T10:45:20.515Z



Foodsoft Administration

Was die Foodosft alles kann, wobei und wie sie eure Foodcoop unterstützen kann, und wir ihr sie einrichten könnt. Auch im laufenden Betrieb der Foodcoop braucht die Foodsoft  Administratorinnen, die sich im Hintergrund darum kümmern, dass es regelmäßig etwas zu Bestellen gibt, Artikel in der Foodsoft aktuell sind, und auch die Bestellungen abgrechnet werden.


	Überblick


	Lieferantinnen, Artikel und Kategorien


	Bestellungen


	Lager


	Finanzen


	Benutzerinnen (Menü Administration)


	Einstellungen (Menü Administration)
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Foodsoft Anwendung

Wenn du neu in deiner Foodcoop bist, und die Foodsoft einfach mal zum Bestellen kennenlernen möchtest, bist du hier richtig.


	Starten und Navigieren


	Meine Bestellgruppe


	Bestellen


	Kommunikation


	Mitmachen


	Dokumente
{.links-list}
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Videos


Erstanmeldung
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Begriffsklärungen

Manche Begriffe in der Foodsoft haben spezielle oder auch mehrfache Bedeutungen:


Lagerbestellung

Bedeutungen:


	Foodcoop bestellt Lagerartikel bei Lieferantin im Rahmen einer Foodsoft-Bestellung


	Bestellung für Bestellgruppen der Foodcoop, um Artikel aus dem Lager bestellen zu können.




Siehe Bestellungen und Lager.



Bestellung abrechnen

Vorgang besteht aus 2 Schritten:


	Bestellung an Lieferung anpassen und damit zur Abrechnung vorbereiten (beliebig oft bearbeitbar)


	Bestellbeträge von Bestellgruppen-Konten abbuchen (endgültig, danach nicht mehr bearbeitbar)




Siehe Bestellung abrechnen.



Konto/Konten

Bedeutungen:


	Foodsoftkonten: Guthaben der Bestellgruppen


	Bankkonto/konten der Foodcoop






Transaktionen

Veränderung des Kontostands von Foodsoftkonten (Guthaben Bestellgruppen)



Rechnung

Eine digitale Version der Rechnung einer Lieferantin in der Foodsoft



Bestellung

Bestellung (und dazugehörende Lieferung der Artikel) von Lieferantin an Bestellgruppen



Lieferung

Bedeutungen:


	Einbringen von Lagerartikeln ins Lager


	Bei der Foocoop angekommene Bestellung






Inventur

Angleichung des Lagerstands in der Foodsoft an jene im Lagerraum der Foodcoop, siehe Lager



Brutto, Netto, Mehrwersteuer

Siehe Mehrwertsteuer…



Pfand

Siehe Lieferantinnen
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Übersicht



Benutzerinnen



Bestellgruppen


Bestellgruppe erstellen und bearbeiten

Mitgliedsbeitrag: negative Zahl eingeben. Siehe eigener Abschnitt “Mitgliedsbeiträge”.

Pausieren von/bis: hat nur Notiz-Charakter, d.h. es kann jeweils ein Datum eingegeben werden, es verändert sich dadurch aber nichts für das Mitglied (z.B. kann das Mitglied auch in der Pause Guthaben aufladen und bestellen, und es wird ihm ein Mitgliedsbeitrag verrechnet, wenn dieser nicht während der Pause händisch auf 0 gesetzt wird).

Mitglieder entfernen aus Bestellgruppe:


	Benutzername(n) notieren


	Benutzer aus Bestellgruppe entfernen


	Notierte Benutzer löschen






Bestellgruppe löschen

…

Kontoauszug und Kontostand einer gelöschten Bestellgruppe anzeigen:
siehe Foodsoft-Kontoauszüge anzeigen




Berechtigungen


Berechtigungen setzen

Berechtigungen können entweder über Adminstration > Arbeitsgruppen oder pauschal für alle Mitglieder über Administration > Einstellungen > Sicherheit > Zugriff auf gesetzt werden. Es ist nicht möglich, Berechtigungen nur für einzelne Mitglieder zu setzen, sondern es ist immer erforderlich, eine Arbeitsgruppe anzulegen, dieser Berechtigungen zu vergeben, und anschließend dieser Arbeitsgruppe Mitglieder zuzuweisen. Eine Arbeitsgruppe kann kein, eines oder beliebig viele Mitglieder enthalten. Mitglieder können in beliebig vielen Arbeitsgruppen Mitglied sein. Beispiele siehe …



Berechtigungen anzeigen


	Adminstration > Arbeitsgruppen > Arbeitsgruppe auswählen, um Mitglieder anzuzeigen


	Adminstration > Benutzer/innen: für jede Benutzerin werden die Berechtigungen durch entsprechende Symbole angezeigt. Für die Bedeutung der Symbole mit der Maus über das Symbol fahren, es wird der entsprechene Text eingeblendet.






Arten von Berechtigungen


Lieferanten

Menü „Artikel“ wird angezeigt, kann Lieferanten, Lager und Lagerartikel einsehen und bearbeiten, jedoch nicht die Artikel der Lieferanten einsehen: Link auf Artikel bei Lieferanten scheint zwar auf, aber beim Anklicken kommt Hinweis: keine Berechtigung



Artikeldatenbank (Artikel)

Wird als Berechtigung „Artikel“ angezeigt, beim Einstellen heißt die Berechtigung „Artikeldatenbank“. Menü „Artikel“ wird angezeigt, alle Unterpunkte können eingesehen und bearbeitet werden, auf Lieferanten (schließt Berechtigung Lieferanten mit ein).

…



Bestellverwaltung (Bestellung)

Wird als Berechtigung „Bestellung“ angezeigt, beim Einstellen heißt die Berechtigung „Bestellverwaltung“.

Kann Bestellungen anlegen, bearbeiten und in Empfang nehmen.

Achtung, für das Anlegen einer Lagerbestellung ist zumindest die Berechtigung „Lieferanten“ erforderlich, oder „Artikel(datenbank)“.



Abholtage

Mitglieder mit Abholtage Berechtigung können im _Menü > Bestellungen > Abholtage wählen. Dort kannst du bei der jeweiligen Bestellung auf den Download*-Schalter drücken und zb. Gruppen PDF wählen. Freischalten der Funktion Abholtage für eine FoodCoop (Untermenü Bestellungen)


	Es gibt unter _Menü > Administration > Arbeitsgruppen_die Möglichkeit einer Arbeitsgruppe die Berechtigung Abholtage zu erteilen. Bitte beachte dass Berechtigungen nur von Admins vergeben werden können.


	Alternativ kann die Berechtigung über Administration > Einstellungen > Sicherheit > Jedes Mitglied der Foodcoop hat automatisch Zugriff auf folgende Bereiche: Abholtage auch für alle Mitglieder gesetzt werden.






Finanzen

Zeigt das gesamte Menü Finaznen an, schließt Rechnungen mit ein.

Berechtigt zu:


	Foodsoft Transaktionen erstellen


	Importiertes Bankkonto anzeigen


	Bestellungen abrechnen






Rechnungen

Zeigt den Menüpunkt „Finanzen > Rechnungen“ an. Ohne die zusätzliche Berechtigung „Finanzen“ wird sonst kein Menüpunkt des Finanzen-Menüs angezeigt.

Rechnungen zu Bestellungen können angelegt werden, aber Bestellungen können nicht angepasst oder abgerechnet werden.



Administration

Zeigt das Menü „Adminstration“ an.

Berechtigt zu:


	Mitgliederverwaltung


	Mitglieder anlegen und löschen


	Mitglieder Telefon und Emaildaten unter Foodcoop > Mitglieder anzeigen, auch wenn diese in ihrem Profil unter Privatsphäre „sichtbar“ nicht angewählt haben


	Bestellgruppen anlegen und löschen


	Arbeitsgruppen anlegen und bearbeiten


	Nachrichtengruppen anlegen und bearbeiten






	Einstellungen in der Foodsoft vornehmen


	Finanzen: Transaktionsklassen und -typen erstellen und bearbeiten


	Links


	Einstellungen:








Dieses Berechtigung sollte aufgeteilt werden in „Mitgliederverwaltung“ und „Einstellungen“, siehe auch: https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/825




Beispiele für typische Aufgaben und Berechtigungen


	Regelmäßig wiederkehrende Bestellungen anlegen:


	Bestellungen


	Für Lagerbestellungen: Lieferanten oder Artikeldatenbank






	LieferantInnen Betreuung durch FC Mitglieder: Lieferantin und Artikel anlegen/aktualisieren, Bestellungen anlegen und annehmen (anpassen an tatsächlich gelieferte Mengen), Rechnungen der Lieferantin in die Foodsoft eingeben


	Lieferanten, Artikel, Bestellung, Abholtage, Rechnungen






	ProduzentInnen, die selber Zugriff auf die Foodsoft haben sollen, um dort ihre Artikel zu aktualisieren und Bestellungen anzulegen:


	Lieferanten, Artikel, Bestellung






	Bestellungen abrechnen: Bestellungen anpassen an tatsächlich gelieferte Mengen, Ausgleichstransaktionen bei abweichenden Gewichten/Preisen


	Finanzen






	Mitglieder Betreuung


	Administration: Mitglieder und Bestellgruppen Verwalten


	Finanzen: Guthaben manuell aufladen bei Neumitgliedern, Guthaben entleeren bei Austritten, Mitgliedsbeiträge abbuchen






	Finanzteam mit Zugriff aus Foodcoop-Bankkonto


	Finanzen: Bankkontodaten importieren, Rechnungen bezahlen,
manuelle Transkationen Guthaben Bestellgruppen











Arbeitsgruppen



Nachrichtengruppen
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Einleitung


Lebenszyklus von Bestellungen

Bestellungen durchlaufen in der Regel folgende Stadien, wobei eine Änderung meist nur vorwärts möglich ist:


	Bestellung ist noch nicht offen, weil sie erst in der Zukunft startet


	Bestellung ist offen: Bestellgruppen können ihre Bestellungen erstellen und bearbeiten


	Bestellung ist beendet: Bestellgruppen können ihre Bestellungen nicht mehr bearbeiten, Bestellungen werden an Lieferantinnen geschickt; Bestellung kann nicht mehr wieder geöffnet werden, um von Bestellgruppen bearbeitet zu werden. Nach der Lieferung kann die Bestellung grundsätzlich nur noch mit spezieller Berechtigung  angepasst werden (z.B. wenn nicht alles geliefert wurde, was bestellt wurde)


	Bestellung ist abgrechnet: Bestellung kann nicht mehr verändert werden




Die folgende Skizze stellt diesen Lebenszyklus dar. Der blaue Pfeil in der Mitte deutet die Zeitachse an:
![bestellung.png](/bestellung.png =400x)



Bestellungen abrechnen und Rechnungen anlegen

Beim Bestellen werden die Beträge den Bestellgruppen noch nicht von ihren Konten abgebucht, es verringern sich zunächst nur die verfügbaren Guthaben. Erst beim Abrechnen einer Bestellung werden die Beträge für diese Bestellung den Bestellgruppen von ihren Foodsoft-Konten abgebucht.
Nur vorher können noch Anpassungen durchgeführt werden, wenn es z.B. bei der Lieferung Abweichungen zur Bestellung gibt. Weiters sollte die Rechnung des Produzenten angelegt und mit der Bestellung verknüpft werden, um vergleichen zu können, ob sich die Geldbeträge von Rechnung und Bestellung decken.


Achtung auf die Einhaltung der Reihenfolge: sobald eine Bestellung abgerechnet ist, kann sie nicht mehr angepasst werden, und es können keine Rechnungen mehr mit dieser Bestellung verknüpft werden.
{.is-warning}




Daher sollte folgende Reihenfolge strikt eingehalten werden:


	Bestellung an tatsächlich gelieferte Artikel anpassen


	Rechnung in der Foodsoft für die Bestellung anlegen (Details siehe unten). Wenn die ProduzentInnen Rechnungen über mehrere Bestellungen gesammelt ausstellen, warten, bis die Rechnung kommt und für die betroffenen Bestellungen eine gemeinsame Rechnung in der Foodsoft anlegen.


	Rechnungsdaten der Rechnung von der ProduzentIn in die Foodsoft eingeben und prüfen: stimmen Beträge von Bestellung/Lieferung (“Total”) und der pfandbereinigten Rechnung überein?


	Rechnung bezahlen per Überweisung vom Foodcoop Bankkonto


	Bankdaten importieren und zuordnen: Rechnung wird in der Foodsoft als bezahlt gekennzeichnet


	Bestellung abrechnen






Erforderliche Berechtigungen für Bestellverwaltung


	Bestellungen anlegen, bearbeiten, beenden, anpassen, Lieferungen entgegenehmen, Rechnungen anlegen: Bestellungen


	Lagerbestellungen anlegen: Lieferanten oder Artikeldatenbank


	Bestellungen abrechnen: Finanzen




Berechtigungen vergeben siehe Benutzerverwaltung.




Bestellungen anlegen

Es gibt folgende zwei Arten von Bestellungen, die an unterschiedlichen Stellen erstellt werden:


	Bestellung der Foodcoop-Mitglieder (Bestellgruppen) bei Lieferantin: “Bestellung”


	optional: Foodcoop bestellt (zusätzlich zu den Bestellgruppen) bei Lieferantin Artikel fürs Lager: “Lagerbestellung”






	Bestellung der Foodcoop-Mitglieder (Bestellgruppen) im Lager: “Lagerbestellung”




![lagerbestellung3.png](/lagerbestellung3.png =400x)


Bestellung bei Lieferant

Bestellung bei Lieferantin anlegen: Bestellungen > Bestellverwaltung > neue Bestellung anlegen > Lieferant auswählen (Berechtigung Bestellen erforderlich)

[image: bestellung-anlegen1.png]bestellung-anlegen1.png


Bestellung kopieren erspart bei regelmäßigen Bestellungen Aufwand. Allerdings werden dabei zunächst nur die Artikel der kopierten Bestellung übernommen.
{.is-info}





Die Foodsoft erlaubt derzeit noch keine automatisierte Erstellung von Bestellungen. Auch wenn sich z.B. eine Bestellung wöchentlich exakt wiederholt, muss sie dennoch jede Woche neu angelegt werden.
{.is-info}






Bestellung aus Lager

Bestellung für Foodcoop-Mitglieder aus dem Foodcoop Lager anlegen:
Artikel > Lager > Lagerbestellung online stellen (Berechtigung Lieferanten oder Artikeldatenbank erforderlich)

[image: lagerbestellung.png]lagerbestellung.png



Details für Bestellung

[image: admin-bestellung-neu-details.png]admin-bestellung-neu-details.png


Bestellzeitraum: “Läuft vom”, “Endet am”

Eine Bestellung ist im festgelegten Zeitraum „offen“, d.h. dass Bestellgruppen bestellen können bzw. ihre Bestellung verändern können.


	Beginndatum und Zeit (”Läuft vom”): aktuelles Datum und Uhrzeit, bearbeitbar


	Enddatum und Zeit (”Endet am”): leer oder der Datum und Uhrzeit des nächsten Wochentags, der über Administration > Einstellungen > Finanzen als  Standard-Bestellschluss festgelegt wurde.




Sobald eine Bestellung beendet ist,


	können die Bestellguppen ihre Bestellung nicht mehr verändern. Üblicherweise ist das erforderlich, weil dann die Bestellungen an die Lieferanten geschickt werden, und Änderungen daher nicht mehr berücksichtigt werden könnten.


	kann das Abholdatum nicht mehr verändert werden






Abholung

Das Abholdatum ist wichtig, wenn Abhhollisten über die Funktion Bestellen > Abholtage erstellt werden, damit alle Bestellungen eines Abholtages gemeinsam auf den Listen erscheinen. Es kann nach dem Beenden der Bestellung nicht mehr geändert bzw. gesetzt sein. Daher die
Empfehlung, Bestellungen erst mit einem Enddatum zu versehen bzw. zu beenden, wenn auch das Abholdatum feststeht.



Endeaktion: Optionen für Aktionen beim Bestellende

[image: bestellung-anlegen-endaktion.png]bestellung-anlegen.png


	keine automatische Aktion: die Bestellung bleibt offen. Sinnvoll, wenn eine Mindestbestellmenge erreicht werden soll, und die Bestellung so lange hinausgezögert werden soll, bis sie erreicht wird. Oder wenn unklar ist, wann die Lieferung genau erfolgen wird (Abholdatum unbekannt).


	Bestellung beenden: die Bestellung wird automatisch beendet, und kann dann auch nicht mehr geöffnet werden.


	Bestellung beenden und an Lieferantin schicken: die Bestellliste wird von der Foodsoft automatisch als PDF Anhang per Email an die Lieferantin und an das Foodsoft Mitglied geschickt.


	Bestellung beenden und an Lieferantin schicken sofern die Mindestbestellmenge erreicht wurde: bei jeder Lieferantin kann eine Mindestbestellmenge als Geldbetrag angegeben werden. Dieser Mindestbetrag und wieviel davon schon erreicht wurde, wird den Bestellgruppen beim Bestellen angezeigt. Wenn die Bestellung nicht zustande kommt, sollte


	Eine Nachricht an die Bestellgruppen geschickt werden (Funktion „An die Mitglieder schicken, die bei einer Bestellung etwas bestellt haben“, siehe Kommunikation). Diese Funktion kann auch direkt über das Brief Symbol beim Bearbeiten der Bestellung ausgelöst werden.


	Bestellen > Bestellverwaltung > Beendet > Bestellung (Zeile mit der betroffenen Bestellung suchen)… > in Empfang nehmen, Alle auf Null setzen, Bestellung in Empfang nehmen. Damit wird dann auch nichts abgerechnet, und die auf den Bestelllisten (Bestellen > Abholtage) scheint bestellt: x, erhalten: 0 auf, in grau statt schwarz. Das sollte idealerweise möglichst rasch nachdem die Bestellung gescheitert ist, passieren, damit es bei den ausgedruckten Bestelllisten (siehe unten) berücksichtigt ist.


	Vorschlag für Automatisierung: https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/858










Notiz

Kommentar zur Bestellung, wird den Mitgliedern im Bestellfenster angezeigt.

[image: admin-bestellung-neu-details-notiz.png]admin-bestellung-neu-details-notiz.png



Artikel für Bestellung auswählen

Es werden nur die Artikel des Lieferanten zur Bestellung hinzugefügt, die aktuell verfügbar sind (Lager: Lagerstand > 0).


Wenn Artikel nachträglich verfügbar werden, hinzugefügt oder ins Lager geliefert werden, muss die Bestellung bearbeitet werden und die zusätzlichen Artikel ausgewählt werden (oder: „alle auswählen“ am unteren Ende der Liste).
{.is-warning}






Bestellung erstellen

Mit “Bestellung erstellen” wird die Bestellung gespeichert und kann, solange sie noch nicht beendet ist, noch bearbeitet werden.





Bestellungen bearbeiten

Beide Arten von Bestellungen (Lieferantin und Lager) können unter Bestellungen > Bestellverwaltung > Bearbeiten bearbeitet werden, solange sie noch nicht beendet sind. Es können Beginn und Ende der Bestellung, Endaktion, Notiz und die verfügbaren Artikel bearbeitet werden.

Wenn Bestellungen beendet sind, können sie nur mehr an die Lieferung angepasst werden (”in Empfang nehmnen”) und für eine neue Bestellung kopiert werden, jeodch nicht mehr bearbeitet werden.



Bestellungen anzeigen

Beide Arten von Bestellungen (Lieferantin und Lager) können unter Bestellungen > Bestellverwaltung > Anzeigen angezeigt werden. Dabei wird der aktuelle Status der Bestellung angezeigt, also welche und wieviele Artikel von den Foodcoop Mitgliedern bisher bestellt wurden.


Standardansicht: Artikelübersicht

Komplette Artikelliste der Lieferantin wird angezeigt, nicht bestellte Artikel grau, bestellte Artikel grün mit der gesamten Anzahl bestellter Einheiten



Sortiert nach Gruppen

Überschrift für jede Bestellgruppe, die etwas bestellt haben, darunter die bestellten Artikel der Bestellgruppe.



Sortiert nach Artikeln

Überschrift für jeden Artikel (sofern mindestens 1 Einheit bestellt wurde), darunter die Bestellgruppen und die von ihnen jeweils bestellten Einheiten.



Lagerbestellung bei Lieferantin

Zusätzlich zu den direkten Bestellungen der Mitglieder kann bei einer Bestellung bei der Lieferantin eine Lagerbestellung (Foodcoop bestellt bei Lieferant um Lagerbestand aufzufüllen) hinzugefügt werden, solange die Bestellung noch offen ist. Diese Artikel scheinen dann in der Bestellliste, die an den Lieferanten geht, auch auf, nicht aber in der Abrechnung und bei “Bestellung annehmen”(?). Wenn die Artikel geliefert sind, ist fürs Lager nochmal extra eine Lieferung für diese Artikel anzulegen, damit sie in den Lagerbestand aufgenommen werden. Für die Rechnung sind dann sowohl Bestellung und (Lager-)Lieferung anzugeben.
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Bestellung beenden

Eine Bestellung endet automatisch, wenn dies vorher so eingestellt wurde (siehe oben), kann aber jederzeit auch manuell (vorzeitig) über “Beenden” beendet werden.


“Beenden” kann nicht mehr rückgängig gemacht werden. Die Bestellung ist dann gesperrt und kann nicht mehr verändert werden  (keine Veränderung der Bestellung durch Bestellgruppen, keine Änderung des Abholdatums durch Administratorinnen möglich).{.is-warning}






Bestelllisten für Lieferantinnen


	Automatisch (siehe oben beim Anlegen einer Bestellung: Endeaktion …  an Lieferantin schicken) über die Foodsoft: Foodsoft versendet Email an Lieferantin mit automatisch erstellter Bestellliste als PDF und CSV Datei im Anhang, CC an FC Mitglied, das die Bestellung erstellt hat.


	Manuell:


	Über die Funktion Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > an Lieferantin schicken: …


	Bestelllisten herunterladen (Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > Download > Fax PDF/Text/CSV) und z.B. per Email versenden








[image: bestellung-download.png]bestellung-download.png


Die Funktion “Download” ist nur für beendete Bestellungen verügbar.
{.is-warning}





Die Fax-Downloads enthalten nur jene Artikel, von denen etwas bestellt wurde, und hier auch nur die Gesamtzahl der Artikeleinheiten, ohne die Information, welche Bestellgruppe wieviel davon bestellt hat.
{.is-info}





Beispiel Fax PDF

In diesem Beispiel wurden bei den Artikel der Lieferantin keine Bestellnummern eingegeben, sodass die erste Spalte leer ist.


Die Liefarantin druckt diese Liste aus und vermerkt in der ersten Spalte händisch die tatsächlich gelieferte Menge, falls es Abweichungen gibt. So wird die Bestellliste zum Lieferschein und kommt mit der Lieferung in die Foodcoop zurück.
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Die Artikel sind alphabetisch nach Artikelname und im Gegensatz zu den Bestelllisten bei Bestellen auch nicht nach Kategorien sortiert. Achtung z.B. bei ähnlichen Produkten in verschiedenen Kategorien, z.B. Salat (Kategorie Gemüse) und Salat (Kategorie Pflanze).{.is-warning}





Weitere Beispiel Screenshots
{.is-danger}





Die Download-Optionen “Gruppen/Artikel/Matrix PDF” enthalten Foodcoop-interne Informationen (welche Bestellgruppe hat von welchem Artikel wieviel bestellt), die normalerweise für die Lieferantin nicht relevant sind.
{.is-info}







Bestelllisten für die Foodcoop

Die Foodcoop benötigt Bestelllisten für die Aufteilung der eingegangenn Lieferungen auf die Bestellgruppen.


	Für einzelne Bestellungen über Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > Download > Gruppen/Artikel/Matrix PDF”


	Für die gesamten Bestellungen eines Abholtags besser über Bestellungen > Abholtage





Die Funktion “Abholtage” muss für dich freigegeben sein - bitte eine Administratorin deiner Foodsoft darum
{.is-warning}





Beispiel Gruppen PDF
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Beispiel Artikel PDF
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Beispiel Matrix PDF
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Beispiel Fax PDF
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Bestellungen an Lieferung Anpassen

Nicht immer wird genau das geliefert, was bestellt wird. Manchmal sind Artikel nicht mehr oder nur beschränkt verfügbar, oder die Lieferanten irrt sich - so können sowohl mehr als auch weniger Artikel als bestellt geliefert werden. Nur wenn ihr die Foodsoft auch zum Abrechnen verwendet, ist es wichtig, die Bestellungen an die tatsächliche Lieferung anzupassen, damit


	die Rechnung der Lieferantin mit der Bestellsumme in der Foodsoft zusammenstimmt, und


	den Mitgliedern  Beträge von ihrem Guthaben abgebucht werden, die dem entsprechen, was sie tatsächlich bekommen haben.





Wenn ihr die Foodsoft nicht zum Abrechnen verwendet, könnt ihr diesen Schritt überspringen, und die Bestellung sofort abrechnen. Dieser Schritt ist wichtig, damit Bestellungen als abgeschlossen gelten und von der Foodsoft auch also solche (nicht mehr) dargestellt werden können. Auch wenn ihr euch zu einem späteren Zeitpunkt entscheidet, die Foodsoft doch für die Abrechnung zu verwenden, habt ihr dann einen sauberen Umstieg - sonst müsstet ihr nachträglich alle bisherigen Bestellungen abrechnen.
{.is-info}





Bestellungen in Empfang nehmen

Die Funktion “In Empfang nehmen” ist so, dass du bei Artikeln, wo eine Anzahl abweichend von der bestellten geliefert wurde, die tatsächlich gelieferte Anzahl in das leere Feld schreibst. Es können auch Dezimalzahlen mit Punkt eingegeben werden (z.B: 3.5 für dreieinhalb Einheiten), wenn die gelieferte Menge von der bestellten abweicht.

Wenn die Bestellmenge mit der Liefermenge übereinstimmt, können die entsprechenden Felder frei gelassen werden. Es empfiehlt sich aber dennoch, alle Felder auszufüllen, da dadurch einfach nachvollziehbar ist, ob alle Mengen kontrolliert wurden.

Wenn die Bestellung komplett ausgefallen ist (z.B. weil die Mindestmenge nicht erreicht wurde), kannst du die Funktion „alle auf Null setzen“ verwenden.

Dann klickst du auf “Bestellung in Empfang nehmen”.

Man sieht die bestellten, aber nicht gelieferten Artikel dann nur mehr in der Gruppen-PDF Ansicht.



Mitglieder-Bestellungen anpassen

Der Vorgang „Bestellung abrechnen“ erfolgt in zwei Stufen, die – leider etwas verwirrend – gleich heißen:


	Bestellung zur Abrechnung vorbereiten: In der Liste “Finanzen > Bestellung abrechnen” bei der entsprechenden Bestellung auf „abrechnen“ oder den Datumslink klicken. In diesem Schritt bereitest du die Bestellung zur Abrechnung vor, indem du  noch Änderungen an der     Bestellung vornehmen kannst, wie unten beschrieben. Alle Änderungen an der Bestellung werden automatisch gespeichert (keine „Abbrechen“ Funktion!), es wird aber das Guthaben der Bestellgruppen noch nicht belastet. Du kannst auch öfters zurückkehren und weitere Änderungen vornehmen, solange du nicht den 2. Schritt ausgeführt hast.


	Bestellung endgültig abrechnen: Auf der Seite von Schritt 1 gibt es nochmals die Schattfläche „Bestellung abrechnen“, mit der die Bestellung dann endgültig abgerechnet wird. Damit werden den Bestellgruppen die entsprechenden Beträge von ihrem Guthaben endgültig abgezogen, die Bestellung kann nicht mehr verändert werden, und diese Bestellung kann auch keiner Rechnung mehr zugeordnet werden.





Folgende Schritte überarbeiten…
{.is-danger}





	Siehe oben Bestellung in Empfang nehmen, oder


	unter “Finanzen > Bestellung abrechnen”:
Bestellte Anzahl an gelieferte anpassen (mehr oder weniger Artikel als bestellt wurden geliefert): Bestellung bearbeiten > Titel des Artikels anklicken > Im Aufklappmenü Menge bei den Gruppen entsprechend ändern ODER Gruppenansicht > Anpassen der gelieferten Menge, wenn diese von der Bestellung abweicht


	Neue Bestellgruppe(n) hinzufügen (es wurde z.B. ein Alternativartikel für nicht gelieferte Produkte geliefert): Bestellung bearbeiten > Titel des Artikels anklicken > Im Aufklappmenü “Gruppe hinzufügen”, Anzahl eingeben, bei Bedarf (mehrere Gruppen betroffen) Schritt wiederholen


	Es können auch Kommazahlen bei “Anzahl” eingeben werden. Das kann genützt werden, um Artikel mit schwankendem Gewicht bzw. Preis abzurechnen:





Beispiel: tatsächliches Gewicht bekannt:

Bestellt werden 2 Stück Krautkopf, in der Foodsofthinterlegt zu je 3,00 € für 2 kg/Stück und 1,50 € pro kg, also gesamt 6,00 € Bekommen: 1,8 kg und 2,5 kg = gesamt 4,3 kg


	Umrechnung in Stück: 4,3 kg / 2 kg pro Stück = 2,15 Stück


	Preis wird automatisch zu 2,15 * 3,00 € = 6,45 €berechnet
{.is-info}








Beispiel: tatsächliche Kosten bekannt

Bestellt werden 2 Stück Käse, in der Foodsoft hinterlegt zu je 10,00 € für 500 g/Stück und 20 € pro kg, also gesamt 20,00 €


	Bekommen: 9,50 € und 9,10 € = gesamt 18,60 €


	Umrechnung in Stück: 18,60 € / 10 € pro Stück = 1,86 Stück


	Preis wird automatisch zu 1,86 * 10,00 € = 18,60 € berechnet
{.is-info}








Zusätzlich muss über Lieferug in Empfang nehmen die Gesamtmenge angepasst werden, damit die Abrechnung stimmt.
{.is-info}






Artikeleigenschaften anpassen

Manchmal ändern sich z.B. Artikelpreise zwischen Bestellung und Lieferung und müssen in der bereits abgeschlossenen, aber noch nicht abgerechneten Bestellung korrigiert werden, damit sie der Rechnung entsprechen. Unter Finanzen > Bestellungen abrechnen kannst du jeden Artikel bearbeiten:


	Der Preis ist die einzige Artikeleigenschaft, die für jeden Artikel und jede Bestellung separat abgespeichert wird. Dadurch wirken sich Preisänderungen eines Artikels in einer Bestellung zunächst nicht auf andere Bestellungen aus:


	Bei vergangenen Bestellungen soll das ja immer so sein.


	Für zukünftige Bestellungen kannst du über die Option „Globalen Preis aktualisieren“ den Preis auch in der Artikelliste der Lieferantin ändern. Wird diese Option nicht angewählt, wird die Änderung nur für die aktuelle Bestellung übernommen und der Preis in der Artikelliste der Lieferantin bleibt unverändert.


	Alle anderen Artikeleigenschaften wie Name, Einheit usw. können nur global verändert werden, sie ändern sich also sowohl bei vergangenen Bestellungen als auch in der Artikellliste der Lieferantin und damit auch in zukünftigen Bestellungen.








Nur wenn Artikel mit veränderten Eigenschaften in der Artikelliste der Lieferantin als neue Artikel angelegt werden (anstatt die bestehenden zu bearbeiten), werden die Eigenschaften der Artikel in früheren Bestellungen nicht beeinflusst. Die veränderten Artikel sind dann allerdings auch erst bei zukünftig neu angelegten Bestellungen verfügbar.



Transportkosten hinzufügen

Manche ProduzentInnen verrechnen pro Lieferung Transportkosten, manchmal auch abhängig von der Bestellsumme. So können die tatsächlich angefallenen Transportkosten für jede Bestellung im Nachhinein gerecht auf alle Bestellgruppen aufgeteilt werden:


	Finanzen > Bestellungen abrechnen


	Bestellung auswählen


	rechts oben “Artikel hinzufügen” > “Transportkosten bearbeiten”


	Gesamte Transportkosten für Bestellung eingeben (auch negativer Betrag möglich, falls z.B. zu viel bereits in die Artikelpreise einkalkulierte Transportkosten abgezogen werden sollen)


	Transportkostenverteilung auswählen:


	Kosten nicht auf die Bestellgruppen aufteilen


	Jede Bestellgruppe zahlt gleich viel


	Kosten anhand der Bestellsumme aufteilen


	Kosten anhand der Anzahl an erhaltenen Artikeln verteilen






	Speichern


	Ansichtsoptionen > Gruppenübersicht: Anteil an Transportkosten für jede Bestellgruppe wird angezeigt


	Solange die Bestellung noch nicht abgerechnet wurde, kann der Vorgang ab Schritt 3 wiederholt werden, um Korrekturen vorzunehmen, nachdem die Ansichtsoption wieder auf “Bestellung bearbeiten” zurückgesetzt wurde.





Transportkosten werden bei der Rechnungsbilanz beim Betrag der Bestellung nicht berücksichtigt. Da sie in der Rechnungssumme enthalten sind, entsteht so ein scheinberer Verlust für die Foodcoop in der Höhe der Transportkosten, obwohl diese den Mitgliedern beim Abrechnen anteilig von ihren Konten abgebucht werden. (Github Issue anlegen!)
{.is-danger}







Bestellung abrechnen

Beim Bestellen werden die Beträge den Bestellgruppen noch nicht von ihren Konten abgebucht, es verringern sich zunächst nur die verfügbaren Guthaben. Erst beim Abrechnen einer Bestellung werden die Beträge für diese Bestellung den Bestellgruppen von ihren Foodsoft-Konten abgebucht. Nur vorher können noch Anpassungen durchgeführt werden, wenn es z.B. bei der Lieferung Abweichungen zur Bestellung gibt. Weiters sollte die Rechnung des Produzenten angelegt und mit der Bestellung verknüpft werden, um vergleichen zu können, ob sich die Geldbeträge von Rechnung und Bestellung decken.

Die Bestellung sollte erst abgerechnet werden, wenn auch die Rechnung angelegt und idealerweise auch bezahlt oder zumindest zur Bezahlung freigegeben wurde.


Sobald eine Bestellung abgerechnet wurde, kann keine Rechnung mehr für
diese Bestellung angelegt werden. Es kann zwar eine Rechnung erstellt
werden, aber die bereits abgrechnete Bestellung kann nicht mehr ausgewählt werden, um mit der Rechnung verknüpft zu werden.
{.is-warning}





Eine Bestellung abrechnen


	Menü Finanzen > Bestellungen abrechnen


	Abzurechnedne Bestellung aus der Liste suchen, in dieser Zeile den Link der Lieferantin oder “abrechnen” anklicken


	Bestellung abrechnen


	Bestätigen (kein Zurück!)
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In den folgenden Demo-Versionen kannst du die Foodsoft ausprobieren. Das ist auch nützlich, wenn ihr schon eine Foodsoft habt, aber du etwas probieren möchtest, ohne in eurer Foodsoft etwas zu verändern oder kaputt zu machen, oder um Testdaten zu erzeugen, die in eurer Foodsoft nicht sichtbar sein sollen.



foodcoops .net


	Link: https://foodcoops.net/demo/


	Benutzer: …


	Passwort: …





Viele der angelegten Testdaten sind auf Englisch. Du kannst die Sprache für die Menüs und Überschriften  auf Deutsch umstellen.
{.is-info}






foodcoops .at


	Link: https://app.foodcoops.at/demo/


	Benutzer: …


	Passwort: …





Das Anlegen von Bestellungen klappt derzeit leider nicht!
{.is-danger}
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BenutzerInnen, Bestell-, Arbeits- und Nachrichtengruppen

Siehe Benutzerinnenverwaltung.



E-Mail Probleme

Wenn Emails an Mitglieder oder Lierantinnen nicht zugestellt werden können, legt die Foodsoft hier einen Eintrag an.



Finanzen


Kontotransaktionsklassen und -typen

Siehe auch  Konten.



Bankkonten und Gateways

Siehe auch Bankkonto.




Links

Links im Foodsoft-Menü “Links” verwalten.
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Einstellungen


Foodcoop


	Name


	Straße


	Postleitzahl


	Stadt


	Land


	E-Mail


	Telefon


	Webseite






Finanzen


	Foodcoop Marge


	Mehrwertsteuer


	Minimaler Kontostand: minimal erforderliches verfügbares Guthaben(?), um bestellen zu können; leer = Null


	Mitglieder manuell abrechnen


	IBAN verwenden


	Selbstbedienung verwenden


	Bestellschema


	Kistenauffüllen


	Bestellschluss


	Kistenauffüllphase






Aufgaben


	Wiederkehrende Aufgaben


	Apfelpunkte verwenden






Nachrichten


	E-Mails versenden


	Absenderadresse


	Antwortadresse


	Nachrichten


	Mailingliste


	Mailingliste anmelden






Layout


	Fußzeile Webseite


	Angepasstes CSS


	PDF-Dokumente


	Schriftgrösse


	Seitenformat


	Seitenwechsel


	Jede Bestellgruppe auf eine eigene Seite bringen


	Jeden Artikel auf eine eigene Seite bringen










Sprache


	Standardsprache


	Browsersprache ignorieren


	Zeitzone


	Währung


	Leerzeichen hinzufügen










Sicherheit


	Zugriff auf: jedes Mitglied der Foodcoop hat automatisch Zugriff auf folgende Bereiche. Siehe Berechtigungen


	Api Titl:e de.config.keys.api_key






Sonstiges


	Umfragen aktivieren


	Wiki verwenden


	Benutzernamen verwenden


	Bestelltoleranz maximal ausnutzen, um möglichst große Mengen zu bestellen


	Verteilungs-Strategie


	Einladungen deaktivieren


	URL Dokumentation


	Code für Websiteanalysetool


	Dokumente verwenden


	Erlaubte Endungen


	Drucker verwenden










Liste

Alle Einstellungen gemeinsam in einer Liste dargestellt



Apps




Login- und Startseite


Adaptierung der Foodsoft-Loginseite

Die Login-Seite der Foodsoft kann individuell an deine Foodsoft angepast werden, indem du eine Wiki-Seite mit dem Titel Public_frontpage erstellst. Der Inhalt dieser Wiki-Seite könnte z.B. sein:


=== Foodcoop XY ===
Bitte melde dich mit deinen Zugangsdaten an, um Zugang zu unserer Foodsoft zu erhalten.

Der Zugang ist nur für Mitglieder der Foodcoop Franckkistl möglich.

Wenn du noch kein Mitglied bist, kannst du über … Probemitglied werden  und damit einen Zugang bekommen.






Adaptierung des Dashboards (Startseite)

Erstelle eine Wiki-Seite mit dem Titel Dashboard, die als erster Block am Dashboard angezeigt wird.

Damit diese Wiki Seite leichter aufgefunden und bearbeitet werden kann, kannst du am Ende der Seite z.B. folgenden Text einfügen (bitte Link entsprechend deiner Foodcoop anpasssen):


<p style=”font-size:8px”>’’Text veränderbar über die Wiki Seite
[https://app.foodcoops.at/…(foodcoop name)…/wiki/Dashboard
Dashboard];  </p>
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Neben der Abwicklung von Bestellungen bietet die Foodsoft auch Unterstützung bei der finanzellen Abwicklung durch die Verwaltung von Mitglieder Guthaben, Lieferantinnen-Rechnungen und Foodcoop-Bankkonto.


	Mitglieder-Konten für Guthaben


	Rechnungen


	Bankkonto mit Foodsoft verbinden


	Mehrwertsteuer, Brutto und Netto


	Pfand
{.links-list}
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Lager Funktionsweise

Das Lager dient für die Verwaltung von Artikeln, die von der Foodcoop auf Vorrat beschafft und im Lagerraum der Foodcoop gelagert werden. Für das Lager können so wie die Bestellungen bei den Lieferantinnen eigene Lagerbestellungen angelegt werden, wo Bestellgruppen der Foodcoop Artikel bestellen können.  Die Foodsoft verwaltet den Lagerstand dieser Artikel und reduziert ihn bei Bestellungen entsprechend. Wenn der Lagerstand eines Artikels erschöpft ist, ist auch keine Bestellung dieses Artikels mehr möglich. Lagerartikel können entweder einfach direkt beim Hersteller ohne die Foodsoft bestellt werden, oder im Zuge einer normalen Foodsoft-Bestellung zusätzlich zu den Bestellungen der Mitglieder (auch diese Bestellung heißt in der Foodsoft „Lagerbestellung“).


Lagerbestellung steht in der Foodsoft für 2 verschiedene Arten von Bestellungen:


	um das Lager mit Artikel der Lieferantin aufzufüllen, und


	damit Mitglieder Artikel aus dem Lager bestellen und entnehmen können.
{.is-info}







Das Lager hat eine eigene Artikelliste, wo die Artikel von Lieferantinnen eingebracht werden können, oder auch unabhängig von Artikeln der Lieferantinnen Lagerartikel angelegt werden können.

Auch für Lagerartikel braucht es immer eine Lieferantin in der Foodsoft. Eine Lieferantin kann jedoch sowohl Lagerartikel als auch Artikel für Direktbestellungen der Mitglieder haben. Beispeilsweise können bei einer Bestellung zusätzliche Artikel, die nötig sind, um volle Gebinde zu erreichen, ins Lager übernommen werden:


Beispiel: Gebindegröße 6 Stück, 10 Stück von Mitgliedern bestellt, 2 x 6 = 12 müssen bei der Lieferantin bestellt werden,  10 davon gehen direkt an die Mitglieder, 2 ins Lager.




Über die Funktion „Lieferung“ können


	Lagerartikel neu angelegt oder aus der Artikellliste der Lieferantin übernommen werden (nur einmalig oder bei Änderungen erforderlich), und


	Lagerartikel in den Lagerbestand der Foodsoft aufgenommen werden, indem angegeben wird, wieviel Stück von welchem Artikel ins Lager eingebracht werden.




Über Lagerbestellungen können Lagerartikel von den Mitgliedern entnommen werden. Der Lagerstand verringert sich dann entsprechend, solange die Lagerbestellung offen ist, zunächst nur der „verfügbare Lagerstand,“ wenn die Lagerbestellung abgerechnet ist, auch der eigentliche Lagerbestand.


Wichtig ist, dass Mitglieder nur Lagerartikel aus dem Foodcoop Lager entnehmen sollten, die sie auch vorher bestellt haben, weil es sonst vorkommen kann, dass andere Mitglieder, die Artikel schon bestellt haben, und sie aber später abholen wollen, keine Artikel mehr vorfinden.
{.is-warning}





Ablauf

Der Ablauf für Lagerartikel ist wie folgt:


	Lieferantin anlegen, falls noch nicht existiert (einmalig), siehe Lieferantinnen


	Artikel anlegen (einmalig, bzw. wenn neu), siehe Lieferantinnen


	Lager-Lieferungen für Lieferantinnen anlegen, um Artikel ins Lager einzubringen. Das ist normal dann der Fall, wenn Lieferungen von Lieferantinnen im Lagerraum angekommen sind, oder am Anfang, wenn das Lager in der Foodsoft eingerichtet wird, und schon Artikel im Lagerraum vorhanden sind.


	Dazu einmalig entweder Artikel der Lieferantin als Lagerartikel kopieren


	oder neu erstellen.


	Für die Lieferung eine Rechnung an der Foodsoft auf Basis der Rechnung des Lieferanten anlegen






	Lagerbestellung anlegen. Sobald ein Artikel bestellt ist, verringert sich die Anzahl der verfügbaren Artikel.


	Lagerbestellung anpassen (falls bestellte Artikel nicht verfügbar waren) und abrechnen


	zurück zu Punkt 3. oder 4.







Lager Artikelliste

Menü Artikel > Lager

Artikel sind nach Lieferant gruppiert dargestellt. Für schnelleres Auffinden von bestimmten Artikeln bei umfangreicheren Lagerartikellisten die Suchfunktion des Webbrowsers (Strg+F) verwenden.


Ansichtsoptionen: nicht verfügbare Artikel anzeigen/verstecken: nicht verfügbare Artikel werden standardmäßig nicht angezeigt.
{.is-warning}





Bedeutung der Spalten


	Artikel: Bezeichnung des Artikels, hinterlegt mit einem Link auf die Detailseite zum Artikel


	im Lager: entspricht der Anzahl der Artikel, die sich im Lager befinden sollten, wenn laufende Lagerbestellungen noch nicht abgeholt wurden, und bereits beendete Lagerbestellungen abgeholt und abgerechnet wurden.


	Davon bestellt: Artikel, die bestellt wurden, und von denen die Bestellung noch nicht abgerechnet wurde.


	Verfügbar: “Anzahl im Lager” minus “davon bestellt”. Sollte der Anzahl der Artikel entsprechen, die


	zum aktuellen Zeitpunkt noch bestellt werden kann


	aktuell im Lager vorhanden ist, wenn alle Lagerbestellungenbeendet wurden und alle bestellten Artikel auch abgeholt wurden.








Verbesserungsvorschlag: …



Detailansicht Lagerartikel

Unter Artikel > Lager auf die Bezeichnung eines Artikels klicken, um zur Detailansicht zu gelangen.


Artikelinfos


	Lieferantin


	Name


	Einheit


	Nettopreis


	MwSt


	Pfand


	Endpreis


	Kategorie


	Notiz


	im Lager


	Verfügbarer Bestand






Artikel Bearbeiten

Nur Name, Einheit, Kategorie und Notiz können bearbeitet werden. Preis, Mwst und Pfand können nicht bearbeitet werden, dazu muss eine Kopie des Artikels angelegt werden. Der Lagerstand eines Artikels kann ebenfalls nicht bearbeitet werden, aber durch eine Inventur angepassst werden.



Verlauf des Lagerbestands

Der Verlauf des Lagerstands wird angezeigt, wobei berücksichtigt werden:


	Lagerbestellungen: nur bereits abgerechntete


	Lieferungen


	Inventuren







Lagerartikel neu anlegen

Lieferantin und Artikel anlegen: siehe Lieferantinnen.


Lagerartikel können erst neu angelegt oder von der Lieferantin in die Lagerartikelliste übernommen werden, wenn eine konkrete Lieferung erfolgt, siehe unten.
{.is-info}







Lagerartikel bei Lieferantin bestellen


Variante 1: Bestellen über die Foodsoft

Wenn eine Bestellung für die Mitglieder bei einer Lieferantin angelegt ist, können auch Artikel fürs Lager bei dieser Lieferantin mitbestellt werden:

Bestellen > Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > Lagerbestellung.

Es kann auch eine Bestellung nur für eine Lagerbestellung angelegt werden, um eine Bestellliste für die Lieferantin zu erstellen, und dann die Bestellung gleich wieder geschlossen werden, wenn nicht erwünscht ist, dass Mitglieder bei der Lieferantin direkt bestellen. Eine Funktion, die es ermöglicht, bestimmte Artikel nur für die Lagerbestellung freizuschalten, aber nicht für Mitglieder (z.B. Öl-Lieferantin: Kanister Großgebinde 5L nur für Lagerbestellung, 1L-Flaschen für Mitglieder) gibt es derzeit noch nicht.


Wie bei den Bestellungen beschrieben, kann nach Abschluss der Bestellung eine Bestellliste z.B. im PDF-Format erstellt und die Lieferantin geschickt werden.
Der Vorteil ist, dass bei dieser Bestellliste auch die in der Foodsoft hinterlegten Preise angeführt werden, und der Lieferant rückmelden kann, wenn diese nicht stimmen. Besonders bei vielen verschiedenen Artikeln ist diese Methode oft einfacher, wenn Foodcoop-Mitglieder direkt mitbestellen sollen, ist diese Variante ein Muss.{.is-success}





Leider gibt es in der Foodsoft noch keine Verknüpfung der Funktionen Lagerbestellung und Lieferung, sodass in jedem Fall die Anzahl der gelieferten Artikel in der Funktion „Lieferung“ (siehe nächster Abschnitt) neu eingegeben werden muss, unabhängig davon, ob dies bereits bei einer Lagerbestellung vorher erfolgt ist.
{.is-danger}





Da beim Anlegen der Rechnung und Zuordnung einer gemeinsamen Bestellung für Bestellgruppen und Lager sowie der Lieferung ins Lager der Lageranteil doppelt berücksichtigt würde, wird in diesem Fall empfohlen, nach beendeter Bestellung mit Bestellung in Empfang nehmen die Artikel der Lager-Lieferung herauszunehmen (d.h. die Stückzahl für jeden Artikel um die Ajeweilige Anzahl der Lagerartikel zu reduzieren), und bei Bestellung abrechnen die Bestellungen fürs Lager ebenfalls auf 0 zu setzen.
{.is-danger}






Variante 2: Bestellung Lagerartikel ohne Foodsoft

Alternativ kann eine Bestellung fürs Lager auch direkt bei der Lieferantin z.B. per Telefon, Email oder über einen Webshop erfolgen, ohne die Foodsoft zu verwenden.


Besonders bei wenigen Artikeln ist diese Variante oft die einfachere.
{.is-success}





Wichtig ist auch in diesem Fall der nächste Schritt, nämlich über eine Lieferung die Artikel ins Lager einzubringen.
{.is-warning}







Lieferung: Artikel ins Lager einbringen

Artikel > Lager > neue Lieferung.. > Lieferantin


	Einmalig bei der ersten Lieferung,  falls es neue Artikel gibt, oder sich der Preis geändert hat:


	Lagerartikel aus Artikel der Lieferantin anlegen (empfohlen, Vorteil: Artikel der Lieferantin kann verändert und neu ins Lager übernommen werden, während Lagerartikel nur gelöscht und neu angelegt werden kann); alternativ:


	Lagerartikel neu anlegen (ohne vorher Artikel bei Lieferantin angelegt zu haben; Nachteil: Lagerartikel kann bei Änderungen nur gelöscht und neu angelegt werden)






	Lagerartikel auswählen und jeweils gelieferte Stückzahl eingeben


	Im Notizfeld deinen Namen eingeben


	Rechnung anlegen




Details siehe Tutorial - Lagerartikel anlegen und einbringen.pdf


Empfehlung: trage in das Notizfeld der Lieferung deinen Namen ein, damit später nachvollziehbar ist, wer sie angelegt hat. Die Foodsoft zeigt nicht an, wer Lieferungen erstellt hat.
{.is-info}





Preise von Lagerartikeln können nicht geändert werden. Wenn eine neue Lieferung mit einem anderen Preis ankommt, muss der Lagerbestand der alten Artikel Null sein, damit dieser Lagerrtikel gelöscht werden und mit einem anderen Preis neu angelegt werden kann. Ansonsten muss für die neuen Artikel ein weiterer Lagerartikel mit dem neuen Preis unter einer anderen Artikelbezeichnung angelegt wrrden, z.B. “Rosinen” (Altbestand) und “Rosinen 2021-05” für die neuen).
{.is-warning}






Rechnung für Lieferung anlegen

Anlegen möglich


	direkt nach Eingabe der Lieferung, oder


	jederzeit (auch später) über Rechnung > neue Rechnung anlegen > Lieferant > Lieferung anhand Datum auswählen






Lagerbestellung für Mitglieder anlegen

Die Lagerbestellung ermöglich es den Foocoop Mitgliedern, Artikel aus dem Lager zu bestellen. Diese Bestellung scheint dann für Mitglieder bei den anderen Bestellungen mit dem Lieferantinnenname Lager auf.

Artikel > Lager > Lagerbestellung online stellen - dazu ist die Berechtigung Artikel oder Lieferantinnnen erforderlich. Die Bestellung scheint dann unter Bestellungen > Bestellverwaltung auf und kann dort noch bearbeitet werden.

Wenn eine Lagerbestellung anlegt wird, werden automatisch nur jene Artikel übernommen, wo der zu diesem Zeitpunkt in der Foodsoft aktuelle Lagerstand größer als Null ist. Wenn der Lagerstand ursprünglich Null ist, und sich der Lagerstand später wieder erhöht, z.B. durch eine Inventur oder  eine Lieferung, wird dieser Artikel von der Foodsoft nicht automatisch in laufende Bestellungen aufgenommen, sondern erst in jene Bestellungen, die nach der Lagerstandsänderung angelegt werden. In so einem Fall könnt ihr die offenen Lager-Bestellungen bearbeiten und die entsprechenden Artikel hinzufügen, damit sie gleich verfügbar sind.

Tipps:


	Wöchentlich eine Lagerbestellung mit dem üblichen Abholtag der anderen Bestellungen anlegen (z.B. Lagerbestellung Sonntag bis Mittwoch, Abholung Freitag). Diese Lagerbestellung scheint dann in den Bestelllisten unter Bestellen > Abholtage auf.


	Wöchentlich eine Lagerbestellung für spontan bei der Abholung mitzunehmende Artikel anlegen, zeitversetzt zur ersten Lagerbestellung (Beispiel: Mittwoch bis Dienstag). Hier können Lagerartikel bestellt werden, bevor sie spontan mitgenommen werden. Allerdings kommt es trotzdem immer wieder vor, dass Mitglieder Artikel mitnehmen, ohne sie vorher zu bestellen (z.B. weil sie dazu gerade keine Zeit haben, oder auch weil sie die Artikel in der Foodsoft Lagerbestellung gerade nicht finden), dann aber zuhause feststellen, dass der Artikel gar nicht bestellbar ist, meist deshalb, weil ihn bereits wer anderer bestellt, aber noch nicht abgeholt hatte.






Inventur anlegen

Erfahrungsgemäß stimmt dnach einger Zeit er tatsächliche Lagerstand oft nicht mit dem in der Foodsoft zusammen, weil Artikel bestellt, aber nicht abgeholt werden, oder umgekehrt. Daher ist es von Zeit zu Zeit notwendig, eine Inventur durchzuführen, um den Lagerbestand in der Foodsoft dem tatsächlichen anzupassen, siehe unten. Eine Inventur ist aber nur sinnvoll, wenn gerade keine laufende Lagerbestellung offen ist, und alle bisher bestellten Lagerartikel auch schon abgeholt wurden.

Empfehlungen daher:


	Bisherige Lagerbestellungen vorher beenden (und abrechnen?): Während der Inventur darf keine Lagerbestellung offen sein.


	Mitglieder informieren, dass


	vor der Inventur alle bis dahin bestellten Lagerartikel abgeholt werden müssen (oder sonst Bescheid geben: “habe Artikel X bestellt, aber komme erst nach der Inventur dazu, ihn abzuholen”), sodass nicht abgeholte Artikel bei der Erfassung des Lagerbestands berücksichtigt werden können ;


	während der Inventur keine Lagerbstellung (und wie sonst auch keine Abholung ohne Bestellung) möglich ist.


	Neue Lagerbestellung erst nach Abschluss der Inventur starten








Lagerstand Inventurliste = “Verfügbar” aus Lagerliste


Inventurbilanz als Geldbetrag anzeigen:
https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/856
{.is-danger}
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In der Foodsoft werden ProduzentInnen und LieferantInnen generell als „Lieferantin“ oder „Lieferanten“ bezeichnet, und Produkte als “Artikel”. Übergreifend über Lieferantinnen können Artikeln Kategorien (z.B. Gemüse, Saft, Obst, …) zugeordnet werden.



Lieferanten

“Lieferanten” können Produzierende, aber auch z.B. Handelnde oder Großhandelnde sein.


Anlegen

Artikel > Lieferanten/Artikel > Neue Lieferantin anlegen

Weitere Infos siehe “Bearbeiten”.


Da eine Lieferantin nur mit Schwierigkeiten wieder gelöscht werden kann (siehe unten), bitte nur Lieferantinnen anlegen, wenn das auch wirklich benötigt wird. Zum Herumprobieren am Besten eine Foodsoft Demoversion verwenden.
{.is-warning}




[image: lieferantin-neu.png]lieferantin-neu.png



Bearbeiten

Artikel > Lieferanten/Artikel > Name anklicken


Name


Empfehlung: unabhängig von der offiziellen Bezeichnung den Eigennamen an erste Stelle stellen, also z.B. “Adam Biohof” statt “Biohof Adam”. Das erleichtert es später, Lieferantinnen in alphabetisch sortierten Listen schneller zu finden.
{.is-info}






Adresse

Postadresse der Lieferantin: Straße, Hausnummer, Postleitzahl, Ort.



Telefon, Telefon 2 und Fax

Telefonnummer(n) der Lieferantin und - falls vorhanden -  Fax [https://de.wikipedia.org/wiki/Fax]-Nummer



Website

Url (Link) zur Homepage der Lieferantin, beginnend mit http:// oder  https://. Nur sichtbar mit entsprechender Berechtigung, daher nicht geeignet als allgemeine Info für Bestellerinnen.



Kategorie (supplier category)


	Konsum: Lieferantinnen, deren Rechnungen von den Bestellguthaben der Mitglieder bezahlt werden, also z.B. Gemüsebäurin, Käserei, …


	Betriebskosten: Lieferantin, deren Rechnungen vom Verein bzw. den Mitgliedsbeiträgen bezahlt werden, wie z.B. Lagerraummiete, Strom, …


	Sonstiges: Anschaffungen des Vereins wie Putzmittel, Ausstattung Lagerraum, …




Die Auswahl der Kategorie wirkt sich nur in der buchhalterischen Darstellung der Bilanz aus (Finanzen > Übersicht > Bericht erstellen).



IBAN

Die Eingabe der IBAN des Bankkontos der Produzentin ist dann erforderlich, wenn das Foodcoop Bankkonto mit der Foodsoft verknüpft wird, und Rechnungen automatisch als bezahlt markiert werden sollen (siehe unten).


	Einmaliges Aktivieren des Feldes IBAN unter Administration > Einstellungen > Finanzen > IBAN verwenden


	Lieferantin: Eingabe des IBAN ohne Leerzeichen erforderlich


	Eine Prüfung der IBAN erfolgt nicht, das heißt es ist möglich, eine ungültige IBAN einzugeben. Empfehlung daher: IBAN prüfen z.B. über https://www.iban-bic-rechner.at/iban-validator.php (copy-paste)






Mindestbestellmenge

Dieses Feld kann auf zwei Arten benutzt werden:


	als Text, der beim Bestellen angezeigt wird


	als Zahl für einen Geldbetrag, der einen Mindestbestellwert darstellt.  Bei Bestellung wird dann dieser Wert und der aktuelle Bestellwert von allen Bestellgruppen angezeigt. Bei Anlegen der Bestellung kann die Option “… nur wenn Mindestbestellwert erreicht ist” ausgewählt werden.





Eine automatische Mindest-Stückzahl nicht möglich, daher in Geldwert umrechnen bzw. mit Lieferantin stattdessen Euro-Wert vereinbaren.
{.is-info}







Lieferantin löschen


Die Funktion „Löschen“ sollte mit besonderer Vorsicht verwendet werden! Besser Lieferantinnen umbenennen, statt neue zu erstellen und alte zu löschen.
{.is-warning}




Da mit einer Lieferantin Bestellungen und Rechnungen verknüpft sein können, wird eine Lieferantin nicht wirklich gelöscht. Sie bleibt in der Datenbank erhalten und verschwindet lediglich aus den Lieferanten Listen, mit Ausnahme der Liste unter Finanzen > Rechnung erstellen, wo die Lieferantin mit einem † markiert sichtbar bleibt. Die Lieferantin kann nicht mehr bearbeitet werden, es ist auch nicht möglich, eine neue Lieferantin mit dem selben Namen oder der selben IBAN zu erstellen.


Ihr könnt Lieferantinnen, bei denen ihr momentan nicht (mehr) bestellt, z.B. mit “ZZ” am Anfang umbenennen, sodass sie in den Auswahllisten ganz am Ende stehen und es klar ist, dass sie ruhend gestellt sind. So stören sie in der Liste nicht so, und bleiben trotzdem bearbeitbar/reaktivierbar.
{.is-info}





https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/832
{.is-danger}







Artikel


Artikel anlegen


	Lieferantin auswählen unter “Artikel > Lieferanten/Artikel”


	auf Name der Lieferantin und dann auf Artikel oder


	in der entsprechenden Zeile direkt auf “Artikel”


	“Neuer Artikel” anklicken


	Weitere Infos siehe “Artikel bearbeiten”




[image: neuer-artikel-1.png]neuer-artikel-1.png

Mit dem Scrollbalken rechts nach unten scrollen, um die unteren Eingabefelder sichtbar zu machen:
[image: neuer-artikel-2.png]neuer-artikel-2.png


Wenn du ins Dunkle außerhalb des Eingabefeldes klickst, bewirkt es das gleiche wie wenn du auf “Schließen” drückst, und alle Änderungen sind verloren.
{.is-warning}





Falls dein Display bzw. dein Browserfenster nicht recht hoch ist, kann es sein dass du die Schaltflächen “Schließen” und “Artikel erstellen” nicht sehen kannst. Abhilfe: das Browser Fenster so groß wie möglich machen (Doppelklick auf Titelleiste), falls das nicht reicht, Browser auf Vollbildansicht stellen mit F11.
{.is-info}






Artikel bearbeiten


	Lieferantin auswählen unter “Artikel > Lieferanten/Artikel”


	auf Name der Lieferantin und dann auf Artikel oder


	in der entsprechenden Zeile direkt auf “Artikel”


	In der Zeile des Artikels “Bearbeiten” anklicken




[image: prod-artikel-bearbeiten.png]prod-artikel-bearbeiten.png


Artikel ist verfügbar?

Falls Artikel nicht verfügbar ist, z.B. weil außerhalb der Saison, Häckchen entfernen. Artikel erscheint dann grau in der Artikelliste und wird in Bestellungen nicht aufgenommen.



Name

Der Name des Artikels muss aus 4 bis 60 Zeichen bestehen.


Es dürfen bei einer Lieferantin nicht zwei Artikel mit dem selben Namen vorkommen. Wenn es z.B. den selben Artikel in unterschiedlichen Größen gibt, muss der Name indivuell verschieden sein, beispielsweise „Roggen klein“ für 1 kg, Roggen groß“ für 5 kg
{.is-warning}






Einheit und Gebinde

Die Bezeichnung der Einheit kann frei gewählt werden und muss aus  1 bis 15 Zeichen bestehen.

Bestellmangen erfolgen immer in Einer-Schritten der Einheit.


Mindestbestellmenge definieren

[image: prod-artikel-mindestbestellmenge.png]prod-artikel-mindestbestellmenge.png


Die Einheit, rechts der Markierung, gibt die Mengen an, in der Bestellt werden kann.

Beispiel (entspricht Bild oben)
Mindestbestellmenge 6 Einheiten je 500g, Bestelleinheiten jeweils 500g KG:
“Links”  -> 6
“Rechts” -> 500g
{.is-info}







Notiz

Wird in der Bestellansicht … angezeigt (Screenshot)



Kategorie

Hier kannst du eine der angelegten Artikel-Kategorien (siehe eigener Abschnitt unten) auswählen. Falls keine geeignete Kategore verfügbar ist, wähle irgendeine aus, speichere den Artikel, erstelle die Kategorie, bearbeite den Artikel und wähle die neu erstellte Kategorie aus.



Nettopreis und Mehrwertsteuer

Grundsätzlich gibt es zwei Möglichkeiten, Preise einzugeben:


	als Bruttopreis: Nettopreis = Preis inkl. Mehrwertsteuer in Kombination mit 0 % Mehrwertsteuer


	als Nettopreis: Nettopreis = Preis exkl. Mehrwertsteuer in Kombination mit Mehrwertsteuersatz > 0




Welche der beiden Varianten du auswählst, bleibt dir überlassen. Am einfachsten ist es, wenn du ich an der Preisliste der Lieferantin orientierst:


	sind dort Nettopreise angegeben, übernimmst du diese und gibst den Mehrwersteuer Prozentsatz ein; die Foodsoft berechnet automatisch den Bruttopreis und zeigt das Ergebnis auch gleich unter “Endpreis” an.


	sind dort Bruttopreise angegeben, übernimmst du diese und gibst für  Mehrwersteuer 0 ein. Der “Endpreis” ist gleich der Nettopreis.





Siehe auch grundlegende Infos zur Mehrwertsteuer.
{.is-info}






Pfand

Pfand wird im Bestellpreis inkludiert, und ist für Bestellerinnen nicht separat einsehbar. Daher ist es empfehlenswert, es bei der Artikelbezeichnung dazuzuschreiben, z.B.: Joghurt im Glas (inkl. 50 ct Pfand).


Mehr dazu, wie Pfand ein einer Foodcoop gehandhabt werde kann unter Pfand.
{.is-info}





Bei den Bestelllisten, die von der Foodsoft erstellt werden, um sie an die ProduzentInnen zu senden, ist das Pfand in den angegebenen Preisen nicht inkludiert. Manche ProduzentInnen stellen keine eigenen Rechnungen, sondern verwenden diese Bestelllisten als Rechnung. Wenn die
ProduzentInnen das Pfand des zurückgegegeben Leerguts gut schrieben, muss das Pfand in den Bestelllisten inkludiert werden, indem das Pfand im Nettopreis der Artikel einberechnet und das Pfand auf 0 gesetzt wird.
{.is-warning}






Endpreis

Der Endpreis wird beim Bestellen in der Foodsoft angezeigt und beim
Abrechnen der Bestellungen den Foodsoft-Konten abgebucht.

Endpreis = (Nettowert + Pfand) * (100% + Mwst)


Wenn ein Nettopreis und eine Mwst > 0 eingegeben wird, muss also auch das Pfand als Nettopreis eingegeben werden, weil es auch mit der Mwst beaufschlagt wird. Falls nur der Bruttopfandwert bekannt ist, kann der Nettowert berechnet werden über

Nettopfand = Bruttopfand / (100% + Mwst)
{.is-warning}






Herkunft

Herkunft des Artikels, je regionaler die Angabe, desto mehr Information über die Regionalität des Artikels.



Produzent

Falls Lieferantin Produkte unterschiedlicher Produzentinnen anbietet, sonst leer lassen.



Bestellnummer

Kann von Lieferantin übernommen, selbst gewählt oder auch leer gelassen werden.


Tipp: wenn Bestellnummern selbst gewählt werden, ist es gut, mit der Nummerierung nicht bei 1, sondern z.B. bei 1000 anzufangen, um  in den Bestelllisten, die an die Lieferantin gehen, Verwechslungen mit der Stückzahl zu reduzieren. Siehe “Artikel importieren”.
{.is-info}







Artikel importieren

Artikel > Lieferanten > Artikel > Artikel hochladen

Vorhandene Preisliste im Excel-Format (oder ähnlich) importieren:


	Preisliste in Tabellenprogramm (Excel, LibreOffice oder OpenOffice) öffnen


	Erste Zeile markieren (am linken Rand auf Zeilennummer 1 klicken) und mit Strg-Plus eine Zeile einfügen


	Foodsoft Artikel > Lieferanten > Artikel > Artikel hochladen: Mustertabelle Kopfzeile kopieren und in die leere erste Zeile der Tabelle einfügen mit Strg+Alt+V (Excel) bzw. Strg+Gross(Shift)+V unformatierten Text einfügen


	Spalten der original-Preisliste so umordnen, dass sie zur Kopfzeileder Mustertabelle aus der Foodsoft passen. Dazu Spalteninhalt ab der zweiten Zeile markieren und mit Strg+Alt an die richtige Position ziehen.


	Artikelkategorien: Angelegte Kategorien siehe Foodsoft > Artikel > Kategorien. Bezeichnungen der Kategorien dürfen keine Leerstellen am Ende haben (passiert wenn aus Foodsoft in Tabelle kopiert).


	Optional fortlaufende Bestellnummern vergeben, falls vom Lieferant keine Artikelnummern vorgesehen sind. Bestellnummern sind notwendig, wenn die Liste später aktualisiert und erneut hochgeladen wird, damit die aktualisierten den bestehenden Artikeln zugeordnet werden können. Bei den Bestelllisten, die die Foodsoft für die Lieferantin erstellt, wird die Bestellnummer in der ersten Spalte angezeigt. Um die Gefahr einer Verwechslung mit der Stückzahl in der zweiten Spalte zu reduzieren, können die Bestellnummern z.B. 1001, 1002, … sein.





	Artikel: …






Artikel exportieren

Alle Artikel der Produzentin werden in eine Textdatei im CSV Format gespeichert, können bei Bedarf mit einem Tabellenprogramm wie Excel oder Calc (LibreOffice) bearbeitet und mit der Import Funktion auch wieder bei einer anderen Produzentin oder in der Foodsoft einer anderen Foodcoop importiert werden.

Wird die CSV Datei in einer deutschen Office Version bearbeitet, kann es sein, dass Dezimaltrenner Punkt durch Komma ersetzt wird, was beim Einlesen der CSV Datei nicht akzeptiert wird. Abhilfe: im ODS-Format speichern.

~~Wenn die Datei im ODS Format gespeichert wird, fehlt die Beschriftung der ersten Spalte „Status“ in der ersten Zeile und muss ergänzt werden.~~
Behoben 2021-03 [https://github.com/foodcoops/foodsoft/commit/07c8393c8c81888b2853d8eca7ef4774fe06fde3]



Artikel löschen


Saisonal bzw. vorübergehend nicht verfügbare Artikel sollten besser als nicht verfügbar gekennzeichnet statt gelöscht werden. Sie können dann jederzeit wieder verfügbar gemacht werden.
{.is-info}





Artikel können nicht gelöscht werden, solange sie Teil einer offenen
Bestellung sind.
{.is-warning}




Bei abgeschlossenen oder abgerechneten Bestellungen bleiben die angezeigten Artikeldaten wie Name, Einheit, Preis erhalten, auch wenn der entsprechende Artikel gelöscht wird. Die anderen Details gehen allerdings verloren.


Alle Artikel einer Lieferantin löschen

Aie Anzahl der angezeigten Artikel erhöhen, sodass alle angezeigt werden, am Ende der Liste „alle auswählen“, rechts daneben “Artikel löschen”.


Es werden nur jene Artikel ausgewählt und gelöscht, die in der aktuellen Ansicht sichtbar sind.
{.is-warning}







Artikel aktualisieren

Artikeldetails wie Preis, Bezeichnung, Menge können sich im Lauf der Zeit ändern. Hier wird beschrieben, wie diese Anpassungen durchgeführt werden können, und wie sich diese Änderungen auf bereits abgschelossene oder aktuelle Bestellungen auswirken.


	Manuelle Aktualiserung durch Bearbeiten einzelner oder aller Artikel: außer beim Preis wirken sich alle Änderungen auf alle Bestellungen aus, also auch auf aktuelle offene sowie bereits geschlossene oder abgerechnete Bestellungen (siehe https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/850).


	Alternativ können Artikel auch durch Hochladen einer aktualisierten Import-Liste aktualisiert werden. Dazu ist es erforderlich, jedem Artikel eine Bestellnummer (order nummer) zuzuweisen. Das können einfach fortlaufende Zahlen sein (1, 2, 3, …), falls die Lieferantin keine Artikelnummern vergibt. Ohne Bestellnummern kann die Foodsoft die Artikel der hochgeladenen nicht den bestehenden zuordnen. Die Artikeldaten von bereits abgeschlosssenen Bestellungen wie Name, Einheit usw. werden dabei auch verändert, mit Ausnahme der Artikelpreise, was z.B. im Fall der Änderung der Einheit zu einer verfälschten Darstellung alter Bestellungen führt, siehe oben erwähnter Github Issue.


	Eine weitere Möglichkeit, insbesondere wenn keine Bestellnummern vergeben wurden, ist es, Artikel zu löschen, und dann die Artikel neu hochzuladen. Das geht jedoch nur, solange keine Bestellung offen ist. Die Daten von bereits abgeschlossenen oder abgerechneten Bestellungen (Artikelname, Einheit, Preis, …) werden dabei nicht verändert. Das mag in bestimmten Fällen auch so erwünscht sein.







Kategorien

Kategorien ermöglichen es, Artikel zu gruppieren. In der Bestellansicht wird für jede Kategorie eine Überschrift angelegt und dann die Artikel dieser Kategorie. Kategorien sind global, das heißt jede Kategorie  ist für alle Lieferantinnen gleichermaßen gültig und auswählbar.

In einer neu angelegten Foodsoft-Instanz gibt es zunächst nur die Kategorie “other”. Sie kann z.B. in “sonstiges” umbenannt werden. Andere Kategorien müsst ihr für eure Foodcoop selbst erstellen.


Beispiele


Beispiel Gemüselieferantin

Kategorien


	Gemüse


	Säfte


	Öle


	Essig


	Eingemachtes


	Pflanzen


	Obst




Die Bestellliste sieht dann beispielsweise so aus (dargestellte Kategorien Eingemachtes, Essig und Gemüse):

[image: bestellung-kategorien.png]bestellung-kategorien.png



Beispiel Weinlieferantin


	Rotwein


	Weißwein


	Sekt und Prosecco




Da aus den Namen der Weine oft nicht hervorgeht, ob es sich um einen Weiß- oder Rotwein handelt, ist es über die Kategorie klar zugeordnet:


	Rotwein


	Zweigelt


	St. Laurent






	Weißwein


	Gemischter Satz


	Muskateller






	Sekt und Prosecco


	Riesling


	Zweigelt rosé











Kategorien anzeigen

Artikel > Kategorien



Neue Kategorie anlegen

Artikel > Kategorien > Neue Kategorie anlegen


Name

Eine möglicht selbsterklärende und prägnante Bezeichnung für die Katorie.



Beschreibung

Eine optionale Beschreibung der Kategorie.

Wird angezeigt:


	Kategorien-Liste




Wird nicht angezeigt:


	Bestellen Artikelliste







Kategorie bearbeiten

Hier kannst du Name und Beschreibung einer Kategorie anpassen. Die interne Zuordnung von Artikeln und Kategorien erfolgt über eine ID (eine eindeutige Zahl, die die Foodsoft automatisch für jede neue erstellte Kategorie vergibt), sodass Zuordnungen erhalten bleiben, auch wenn du die Bezeichnung der Kategorie änderst.



Kategorie löschen


Unklar, ob es möglich ist, Kategorien zu löschen, die in Verwendung sind, bzw. was dann passiert. Info ergänzen!
{.is-danger}
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Foodsoft Listen

Vieles wird in der Foodsoft in Form von Listen angezeigt, z.B.:


	Lieferantinnen, Artikel


	Benutzerinnen, Bestellgruppen


	Bestellungen


	Rechnungen


	Kontozeilen (Guthaben, Bankkonto)


	Nachrichten




Mit der Zeit werden diese Listen schnell mal länger. Bei langen Listen werden standardmäßig oft nur die ersten 20 Einträge
angezeigt. Rechts oberhalb der Liste gibt es dann ein paar Buttons, wo
du die Anzahl der Einträge auf 50, 100, 200 oder 500 erhöhen kannst. Das
ist oft einfacher, als die Blätter-Funktion unterhalb der Liste zu
verwenden. Manche Listen haben ein Suchfeld, wodurch dann nur jene
Listenzeilen angezeigt werden, die den Suchtext enthalten.

Viele Listen-Funktionen, die in der Foodsoft (noch) nicht möglich sind,
lassen sich mit Hilfe eines Tabellenproramms wie Excel oder Calc
(LibreOffice, OpenOffice) lösen. Wenn in der Foodsoft Daten in
Listenform wie z.B. unter Finanzen > Rechnungen dargestellt sind,
kannst du sie kopieren (am besten mit Überschriftenzeile) und in ein
Tabellenblatt einfügen. Dann kannst du dort z.B. einen Filter
aktivieren, um am Beispiel der Rechnungen nur jene einer Lieferantin
anzuzeigen.


Forum/Github Link zu Feature Request/Filterfunktion einfügen.
{.is-danger}





Ein paar Beispiele mit Screenshots einfügen.
{.is-danger}





Beispiele


Nur Bestellungen einer Lieferantin anzeigen

…



Nur Rechnungen einer Lieferantin anzeigen

…
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Neue Foodsoft Instanz beantragen


Wenn ihr euch noch nicht sicher seid, ob ihr die Foodsoft verwenden wollt, schaut euch bitte die Demo-Versionen an.
{.is-warning}





Hier sollte eine Beschreibung folgen, wie eure Foodcoop eine eigene Foodosoft Instanz am IG-Server mit Admin-Zugangsdaten bekommen kann, die dann unter https://app.foodcoops.at/NAME-EURER-FOODCOOP erreichbar sein wird.
{.is-danger}
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Einleitung

In diesem Teil der Dokumentationen sind Funktionen der Foodsoft beschrieben, die zur Einrichtung und Administration erforderlich sind. Diese Funktionen sind nur für Foodsoft Benutzerinnen mit entsprechenden Zugriffsrechten verfügbar (siehe Benutzerinnenverwaltung).

Die Funktionen der Foodsoft werden ständig erweitert, machmal kann es sein, dass eine neue Funktion noch nicht hier dokumentiert ist. Bitte trag selbst etwas bei, indem du eine Beschreibung, oder zumindest an der passenden Stelle eine Überschrift hinzufügst.



Funktionsüberblick - was die Foodsoft alles kann


Typische Foodcoop-Abläufe und die jeweilige Unterstützung durch die Foodsoft

So könnte ein typischer Wochenablauf in einer Foodcoop mit einem wöchentlichen Bestellrhythmus aussehen:


	Samstag:
FC-Mitglied legt in der Foodsoft Bestellungen an, offen von Samstag bis Mittwoch, schickt über die Foodosft eine Nachricht an alle zur Info aus.


	Samstag bis Mittwoch:
FC-Mitglieder bestellen oder verändern ihre Bestellungen über die Foodsoft; dazu müssen sie vorher ihr Guthaben aufgeladen haben, und können nur so lange bestellen, bis das Guthaben erschöpft ist. Das Guthaben bleibt zunächst noch unangetastet und wird nur “reserviert” - in der Foodsoft wird das “verfügbares Guthaben” angezeigt


	Mittwoch:
Der Status der Bestellungen wird eingefroren, FC-Mitglieder können ihre Bestellungen nun nicht mehr ändern, Listen der Bestellungen (enthalten nur jeweils gesamte Artikelzahl der Foodcoop) werden von der Foodsoft an die Lieferantinnen geschickt


	Donnerstag:
FC-Mitglied erstellt in der Foodsoft mit der Funktion Abholtage Bestelllisten und druckt sie aus, eine nach Bestellgruppen sortiert, eine nach Artikel sortiert und legt diese Bestelllisten in der Lagerraum


	Donnerstag bis Freitag:
Lieferantinnen liefern bestellte Artikel in den Lagerraum; FC-Mitglied nimmt über Foodsoft Bestellungen an und vermerkt Abweichungen zwischen Bestellung und Lieferungen


	Freitag = Abholtag:
Mitglieder holen ihre bestellten Artikel im Lagerraum ab, die ausgedruckten Bestellliste helfen ihnen dabei,sich ihre Artikel zusammenzusuchen. Im Lagerraum liegen Papierlisten auf, wo die Mitglieder das von ihnen zurückgebrachte Pfand für Leergebinde eintragen, Abweichungen von ihrer Bestellung und dem, was sie bekommen haben, sowie das tatsächliche Gewicht bzw. der tatsächlich Preis bei Artikeln mit variierendem Gewicht. In Zukunft wird es anstelle der Papierlisten eine Foodsoft App geben, über die diese Informationen direkt in die Foodsoft eingegeben werden können.




Parallel dazu laufen noch folgende Vorgänge ab:


	Mitglieder laden ihr Foodsoft-Guthaben auf, indem sie per Banküberweisung unter Verwendung eines in der Foodsoft generierten Zahlungsreferenzcodes Geld an das Bankkonto der Foodsoft überweisen;


	Ein FC-Mitglied mit Ebanking Zugriff auf das Bankkonto importiert regelmäßig z.B. einmal täglich an Wochentagen in der früh, und/oder wenn sie über die Ebanking-App Mitteilungen über neue Kontoeingänge gekommt, die Buchungsdaten des Bankkontos in die Foodsoft. Überweisungen der Mitglieder für Guthaben werden dabei über die Zahlunsgreferenzcodes automatisch ihrem Foodsoft-Guthaben gutgeschrieben.


	Ein FC-Mitglied überträgt die Papierlisten des Lagerraums in die Foodsoft, indem das Pfand dem Mitglieder Guthaben gutgeschrieben wird, Bestellungen an die tatsächlich erhaltene Mengen angepasst und Differenzbeträge bei Artikeln mit variablen Kosten dem Mitglieder-Guthaben gutgeschrieben oder abgezogen werden.


	LieferantInnen schicken Rechnungen an die Foodcoop mit ihren Lieferungen, per Post oder per Email; FC-Mitglieder übertragen diese Rechnungen in die Foodsoft und kontrollieren, inwieweit das bei den Bestellungen von den Mitglieder-Guthaben abgezogene Geldbträge mit denen der Rechnungen übereinstimmen, und geben sie in der Foodsoft zur Bezahlung frei (sofern auch Punkt 2 schon erledigt ist)


	Ein FC-Mitglied mit Zugang zum E-Banking des FC-Bankkontos zahlt freigegebene Rechnungen ein, indem sie in der Foodsoft Rechnungen aus der Liste der unbezalten Rechnungen auswählt, und in der E-Banking-App die Transaktionen freigibt.


	Ein FC-Mitglied rechnet in der Foodsoft abgeschlossene Bestellungen ab, für die bereits eine Rechnung eingegeben und bezahlt wurde. Damit wird das bis dahin für Bestellungen nur reservierte Guthaben den Mitgliedern endgültig abgezogen, es scheint auf ihrem Kontoauszug in der Foodsoft auf.


	Ein FC-Mitglied bucht monatlich über die Foodsoft die Mitgliedsbeiträge der Mitglieder von ihrem Guthaben ab.


	Mitglieder können sich über Nachrichten in der Foodsoft austauschen, die sie per Email zugeschickt bekommen, Entscheidungen können über Umfragen getroffen werden, anfallende Aufgaben werden über die Foodsoft ausgeschrieben und FC-Mitglieder tragen sich dafür ein.






Anwendungsvarianten der Foodsoft

Es gibt viele Anwendungsvarianten der Foodsoft, je nachdem, welche der
Funktionen der Foodsoft genutzt bzw. nicht genutzt werden. Damit die
Foodsoft in jedem Fall korrekt eingerichtet und verwendet werden kann,
haben wir im Folgenden versucht, typische Anwendungsfälle aufzulisten.

|                     |   |   |   |   |
| ——————- | - | - | - | - |
| Funktion / Variante | 1 | 2 | 3 | 4 |
| Bestellen           | x | x | x | x |
| Guthaben            |   | x | x | x |
| Rechnungen          |   |   | x | x |
| Bankanbindung       |   |   |   | x |


Variante 1: nur Bestellen

Auch wenn ihr die Foodsoft nur zum Bestellen verwendet, solltet ihr unbedingt eure Bestellungen auch abrechnen (siehe Bestellung abrechnen). Damit sagt ihr der Foodsoft, dass die Bestellung nur mehr historisch relevant ist. Andernfalls taucht sie sowohl bei den Abholtagen, als auch in der Bestellverwaltung auf. Irgendwann werden die Seiten dann aber so lang, dass sie Ewigkeiten zum Laden benötigen.

Sofern ihr die Foodsoft nicht für eure Finanzen verwendet, solltet ihr


	Mitglieder manuell abrechnen unter Administration->Einstellungen->Finanzen aktivieren. Dadurch gibt es auf den Konten keine Buchungen, wenn ihr die Bestellungen abrechnet.


	Wenn ihr Minimaler Kontostand zusätzlich noch auf z.B. -1000 setzt, dann könnt ihr euch das mit dem „Startgeld“ ersparen.






Variante 2: Bestellungen und Guthaben, keine Rechungen

Bei der Abrechnung von Bestellungen wird den Mitgliedern das entsprechende Guthaben von ihren Foodsoft-Konten abgebucht. Dafür ist es nötig, auch eine Rechnung anzulegen. Gedacht ist es so, dass dabei eine digitale Kopie der Rechnung der Lieferantin in der Foodsoft erstellt wird. Das mag nach ein wenig Mehraufwand klingen, ermöglicht aber eine bessere Übersicht und Arbeitsteilung in der Foodcoop. Falls ihr dennoch keine „echten“ Rechnungen anlegen wollt, müsst ihr zumindest eine Pseudo-Rechnung erstellen, um Bestellungen abrechnen zu können. Diese
sollten:


	Der Bestellung zugeordnet sein


	Rechnungsbetrag = Bestellbetrag


	Als bezahlt markiert werden, indem im Feld ein Datum eingetragen wird






Variante 3: keine Bankanbindung


	Guthaben aus Ebanking manuell in Foodsoft übertragen


	Rechnungen händisch als bezahlt markieren






Variante 4: Vollnutzung

Wie beschrieben unter Funktionsüberblick.



Optionale Funktionen

Folgende Funktionen können optional teilweise auch deaktiviert werden,
wenn sie nicht benötigt werden, sodass sie gar nicht aufscheinen:


	Nachrichten


	Aufgaben und Apfelpunkte-System


	Umfragen


	WIKI


	Dokumenteverwaltung








Menüs für Administration

Mit Administrationsrechten ist das Foodsoft Menü gegenüber den Standard-Rechten (siehe Benutzerinnenverwaltung) erweitert:

[image: menues-admin.gif]menues-admin.gif

| Menü                | Untermenü | Berechtigung(en) |
| ——————- | ——— | ————— |
| Bestellungen | Bestellverwaltung | Bestellungen |
| Artikel | Lieferantinnen |  |
| Artikel | Lager |  |
| Artikel | Kategorien |  |
| Finanzen | Übersicht | Finanzen |
| Finanzen | Bankkonten | Finanzen |
| Finanzen | Konten verwalten| Finanzen |
| Finanzen | Bestellungen abrechnen | Finanzen |
| Finanzen | Rechnungen | Finanzen |
| Adminstration | Benutzerinnen, Bestellgruppen, Arbeitsgruppen, Nachrichtengruppen | Admin |
| Adminstration | Einstellungen | Admin |



Foodsoft einrichten

Die IG Foodcoops betreibt einen Server, auf dem die Foodsoft installiert ist, und Foodcoops ihre eigene Foodsoft Instanz aktiviert bekommen können. Ihr müsst euch also nicht selbst um einen Server und die Installation der Foodsoft kümmern, obwohl das natürlich auch möglich ist. Wenn ihr dabei seid, eine Foodcoop neu zu gründen, könnt ihr in der Demo-Instanz die Foodsoft zunächst mal ausprobieren. Wenn ihr sicher seid, dass ihr sie verwenden wollt, sind folgende Schritte nötig bzw. empfohlen:


Notwendige Schritte


	IG Foodcoop kontaktieren für die Erzeugung einer eigenen Foodsoft-Instanz für eure Foodcoop am Server der IG


	Allgemeine Einstellungen


	Benutzerinnenverwaltung BenutzerInnen und Bestellgruppen anlegen, Arbeitsgruppen und Berechtigungen setzen


	Lieferantinnen, Artikel und Kategorien anlegen






Optionale Schritte


	Dokumente, Infos und Anleitungen für Foodcoop Mitglieder anlegen


	Bankkonto mit Foodsoft verbinden


	…







Foodsoft verwenden


	Bestellungen


	Lager


	Mitglieder-Konten für Guthaben


	Rechnungen
{.links-list}





Allgemeine Tipps


	Demoinstallationen der Foodsoft Hier kannst du die Foodsoft testen und etwas ausprobieren, ohne etwas in deiner eigenen Foodsoft kaputt zu machen
{.links-list}


	Begriffsklärungen Manche Begriffe in der Foodsoft haben spezielle oder auch mehrfache Bedeutungen


	Brutto, Netto und Mehrwertsteuer Wie wir als Foodcoop mit Mehrwertsteuer umgehen sollen, und wie Mehrwertsteuer in der Foodsoft berücksichtigt werden kann


	Foodsoft-Listen Allgemeines zum Umgang mit Listen-Darstellungen in der Foodsoft (Artikel, Bestellungen, Rechnungen, …), die schnell mal etwas unübersichtlich werden können
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Einleitung
Was ermöglicht die Bankanbindung?


Die Foodcoop bietet die Option einer Bankanbindung. Wenn eingerichtet, ermöglicht dies der Foodsoft einen Zugriff auf die Transaktionshistorie der Vereinskonten. Dies bietet folgende Vorteile:


	Überweisungen der Mitglieder*innen auf das Vereinskonto können vom System automatisiert erkannt und den Bestellgruppen zugeordnet werden. So entfällt der manuelle Prozess das Kontoblatt einzusehen um z.B. Einkaufsguthaben oder Mitgliedsbeitrag den Bestellgruppen gut zu geschreiben. Für diese Funktion müssen die Mitglieder*innen bei Überweisungen die Zahlungsreferenz (siehe Zahlungsreferenz-Rechner) eintragen.


	Überweisungen von Rechnungen an die Lieferanten können von der Foodsoft erkannt, zugeornet und als bezahlt („Bezahlt am“-Feld) markiert werden.   Für diese Funktion muss das IBAN-Feld der Lieferanten befüllt sein. Die Foodsoft vergleicht IBAN, Rechnungsnummer und Betrag der Kontotransaktionen mit den Rechnungen


	Es werden interne Querverweise genannt Finazlink (teilweise) automatisch erstellt. Dies ermöglicht es Buchungen zu verknüpfen um diese jederzeit nachvollziehbar zu gestalten.


	Werden alle Banktransaktionen, Kontotransaktionen und Rechnungen mit einem Finanzlink verknüpft lässt sich eine nachvollziehbare (einfache) doppelte Buchhaltung umsetzten.


	Dies spart eine externe Buchungssoftware bzw. redudantes mitschreiben.


	In Verknüpfung mit Trennung in Kontotransaktoionstypen wie etwa Treuhand und Verein ermöglicht dies eine saubere Buchhaltung mit nur einem Vereinskonto






	Es werden auch mehrere Vereinskonten unterstützt.









Die Foodsoft kann keine Transaktionen am Bankkonto selbst tätigen. Die  hierfür erforderliche Funktionialität wird gerade entwickelt (Stand  16.02.2021).
{.is-info}




Unterstützte Banken


Die Bankkontozeilen werden je nach Bank und Unterstütztung der Bankanbindung händisch/halbautomatisch oder automatisiert importiert.

Für folgende Banken unterstützt die Foodsoft eine Bankanbindung:

Vollautomatisch 



Synchronisation zwei mal Täglich um 08:00 und 18:00
{.is-info}





	Erste Bank Sparkasse (George)




Halbautomatisch 



Auslösen durch Mitglied mit Finanzzugriff via:  Menü Finanzen > Bankkonten > „Importieren“-Schaltfläche. Zweifaktoratentifizierung erforderlich.
{.is-info}





	Raiffeisen, Umweltcenter Gunskirchen


	Holvi


	Oberbank


	Sparda


	Bawag, Easybank: muss erst adaptiert werden bei Bedarf





Falls die Bank deiner Foodcoop hier nicht vorkommt, wende dich bitte im Forum an @paroga. Bitte diese Liste ergänzen, falls eine  neue Bank hinzugefügt wurde.
{.is-warning}




Nicht unterstützte Banken 


Banken, die von FC verwendet werden, wo es noch keine Anbinung gibt:


	Bank Austria (prESSBAUM)


	Bawag (EKG Linz)




Finanzlinks


Bankkontobuchungen können verknüpft werden mit


	Foodsoft Kontotransaktionen


	Rechnungen


	anderen Bankkontobuchungen




Diese Links werden großteils automatisch von der Foodsoft erstellt, in Einzelfällen kann es sinnvoll/notwendig sein, sie händisch zu erstellen bzw. zu bearbeiten.

Zahlungsreferenzcodes


Jedes Mitglied findet seinen Zahlungsreferenz-Rechner im Dropdownmenü des Profilnamens. Der Menüpunkt wird aber erst angezeigt, sobald Kontotransaktion Klassen und Typen mit zumindest einem Kürzel eines Transaktionstyps angelegt wurden, mindestens ein Bankkonto hinzugefügt wurde, und du danach aus der Foodsoft aussteigst und wieder neu einloggst. Der Zahlungsreferenz-Rechner verwendet die Kürzel der Transaktionstypen für die Generierung des Codes, indem für jedes Kürzel ein Feld für einen Geldbetrag angezeigt wird.

Bankkonto einrichten
Um ein Bankkonto zu Verknüpfen ist eine Berechtigung als Administrator erforderlich. Im Menü auf Administration > Finanzen die Schaltfläche „Neues Bankkonto anlegen“ wählen. Ein Dialofenster öffnet sich mit den selbsterklärenden Feldern


	Name*,


	IBAN*,


	Beschreibung


	Kontostand: hier einmalig den aktuellen Kontostand des Bankkontos eingeben. Dieser wird benötigt um aus den zukünftigen Transaktionen den aktuellen Kontostand in der Foodsoft anzeigen zu können


	.




Mit „Bank account erstellen“ wird das Konto in der Foodsoft angelegt.

Bankkontozeilen importieren und weiterverarbeiten
Import



	Finanzen > Bankkonten > Importieren: Ebanking Zugangsdaten bei Disposer-Nr. und PIN eingeben; [image: Foodsoft/Administration/Finanzen/Pictures/1000020100000181000001B8B44E18814C6D14C7.png] Mit der Option „Remember“ merkt sich der Browser deine Zugangsdaten, und du brauchst sie beim nächsten Mal nicht mehr einzugeben.


	Es sollte in deiner Bank-App am Smartphone eine Anfrage für eine Freigabe mit einem 4-stelligen Buchstaben/Zahlencode erscheinen, der auch in der Foodsoft angezeigt wird. Diese Freigabe bitte im Bank-App erteilen durch Eingabe deines Codes oder Fingerabdrucks.


	Neue Kontozeilen werden in die Foodsoft importiert. Die Buchungszeilen werden zunächst noch nicht bearbeitet, es finden während des Imports keine Foodsoft-Transaktioktionen für Mitglieder statt, es werden keine Rechnungen als bezahlt markiert, und noch keine Finanzlinks erstellt, erkennbar an den grünen Schaltflächen in der Spalte Finanzlink „Hinzufügen“:
[image: Foodsoft/Administration/Finanzen/Pictures/10000201000000480000001B2374D176D93924A2.png]


	Finanzen > Bankkonten > Transaktionen zuordnen: durch diese Funktion werden Foodsoft Transaktionen auf Basis der Zahlungsreferenzcodes in den Überweisungen durchgeführt, Rechnungen als bezahlt markiert und die neu importierten Kontozeilen mit Finanzlinks den enstprechenden Transaktionen und Rechnungen zugeordnet, wie im Folgenden beschrieben.




Transaktionen zuordnen


Automatische Erstellung eines Finanzlinks, Guthaben aufladen, Rechnungen als bezahlt kennzeichnen

Finanzen > Bankkonten > Transaktionen zuordnen:

In folgenden Fällen wird mit der Funktion „Transaktionen zuordnen“ ein Finanzlink für Kontonbuchungen erstellt:


	Buchung enthält Zahlungsreferenzcode: es wird eine entsprechende Foodsoft Kontotransktion durchgeführt, indem der entsprechenden Bestellgruppe der Betrag / die Beträge gutgeschrieben werden


	Buchung kann einer Rechnung zugeordnet werden: die Rechnung wird als bezahlt markiert, siehe unten.




Falls eine Buchung nicht erkannt wird (z.B. weil Zahlungsreferenzcode fehlerhaft oder Rechnungsdaten stimmen nicht überein), erfolgt keine Aktion, die grüne Schaltfläche „Hinzufügen“ unter Finanzlinks bleibt erhalten.

Manuelle Erstellung oder Bearbeitung eines Finanzlinks


Wenn in einer Buchung kein oder ein fehlerhafter (z.B. Tippfehler, ungültige Modifizierung des Codes durch Mitglied, Überweisung mittels Papier-Zahlschein, …) Zahlungsreferenzcode vorhanden ist, muss manuell ein Finanzlink erstellt und eine Foodsoft-Kontotransaktion (Aufbuchen des Guthabens auf das entsprechende Foodosoft-Bestellgruppenkonto) erstellt werden. Ebenso kann bei Rechnungen z.B. durch abweichende Rechnungsbeträge, abweichende IBAN oder abweichende Zahlungsreferenz die Zuordnung fehlschlagen, sodass ein Finanzlink manuell erstellt und die Rechnung manuell als bezahlt markiert werden muss. Außerdem kann ein bestehender Finanzlink auch erweitert werden, z.B. falls die Zahlung einer Rechnung in mehreren Überweisungen erfolgte und daher einer Rechnung mehrere Banktransaktionen zuzuordnen sind.

Folgend Funktionen stehen unter Finanzen > Bankkonten in der Spalte Finanzlink über die Schaltfläche „Hinzufügen“ oder den Link „Anzeigen“ zur Verfügung:


	Banktransaktion hinzufügen: eine weitere Bankkontobuchung verknüpfen, z.B. wenn eine Rechnung in mehreren Teilbeträgen bezahlt wurde.


	Kontotransaktion hinzufügen


	Neu Kontotransaktion hinzufügen: es wird eine Foodsoft-Konotransakttion und der Finanzlink dazu erstellt. Anwedung z.B. wenn kein oder ein fehelrhafter Zahlungsreferenzcode vorliegt. Die Bestellgruppe wird wenn möglich aus dem IBAN vorausgewählt, falls es bereits vorher schonmal eine Zuordnung gab. Es können auch mehrere Transaktionen hintereinander z.B. für verschiedene Transaktionsklassen für Guthaben Bestellungen/Mitgliedsbeitrag erstellt werden, bei jeder weiteren Transaktion erscheint automatisch der noch nicht verbuchte Rest des Überweisungsbetrags.






	**Rechnung hinzufügen: **aus der Liste der Rechnungen auswählen




Foodsoft Rechnungen


Automatisch mit Finanzen > Bankkonten > Import > Transaktionen zuordnen:


	Transaktion wird mit Rechnung verknüpft


	Rechnung wird als bezahlt mit entsprechendem Datum markiert und verschwindet damit aus der Liste Finanzen > Übersicht > unbezahlte Rechnungen




Was wird genau überprüft und muss ident sein, damit die Überweisung einer Foodsoft-Rechnung zugeordnet wird:


	Anhand der IBAN der LieferantIn werden offenen Rechnungen gesucht. Die IBAN muss in der Foodsoft unter Artikel > Lieferanten bei der jeweiligen Lieferantin unter Bearbeiten im Feld IBAN eingegeben sein.


	Für jede Rechnungsnummer der Rechnung wird geprüft, ob diese im Verwendungszweck vorkommt.


	Wenn die Summe der “passenden” Rechnungen mit dem Überweisungsbetrag übereinstimmt, wird eine Finanzlink angelegt und die Rechnungen als bezahlt markiert.




Beispiel zur Automatischen Erkennung von Rechnungsnummern

Angenommen, es gibt Rechnungen mit folgenden Rechnungsnummer:

a) “1”

b) “3”

c) “2020-10”

d) “#789”

Die folgende Verwendungszwecke würde folgende Rechnungen matchen:

“1”         (a)

“Rechnung 1” (a)

“Re-Nr. #1” (a)

“Irgendwas 123” (a) und (b)

“ReNr: 1, 3” (a) und (b)

“Nr 333”    (b)

“2020-10”   (a) und (c)

“#789”      (d)

“789”       nichts

Leerstellen in der Rechnungsnummer sollten kein Problem sein, z.B. Rechnungsnummer in der Foodsoft “2020-1 bis 3”, Überweisung mit Zahlungsreferenz “Rechnungen 2020-1 bis 3” ok.

Bei mehreren unbezahlten Rechnungen desselben Produzenten wird eine Summe der Rechnungen angezeigt. Diese Summe kann mit einer einzigen Überweisung bezahlt werden, die einzelnen Rechnungsnummern sind beim Verwendungszweck alle anzugeben. Die Rechnungen werden als bezahlt markiert und alle der Sammelüberweisung zugeordnet.

Falls die automatische Zuordnung nicht erfolgreich war, weil eines oder mehreres der oben angeführten Kriterien nicht erfüllt war, sollten ersatzweise folgende Schritte zur **manuellen Zuordnung **durchgeführt werden:


	Finanzen > Bankkonten > Buchungszeile für Rechnung > Finanzlink hinzufügen > Rechnung(en) hinzufügen > entsprechende Rechnung in der Liste auswählen (eventuel Fenster vergrößern oder mit F11 auf Vollbild schalten um „Speichern“ Schaltfläche anzuzeigen); Schritt mehrmals ausführen wenn mehrere Rechnungen zu verknüpfen sind


	Finanzlink anzeigen > Rechnung auswählen > Bearbeiten > Datum bei bezahlt am“ eingeben


	Finanzen > Überblick > unbezahlte Rechnungen: prüfen, ob die manuell als bezahlt gekennzeichnete Rechnung dort nicht mehr aufscheint




Sonstige Bankkonto-Transaktionen


Zusätzlich zu den bisher genannten Bankkonto-Transaktionen gibt es noch welche, die weder unter Guthaben Aufladen noch Porduzentinnen Rechnungen fallen, zum Beispiel:


	Bankspesen


	Lagerraum: Miete, Strom, Heizung, Internet, Versicherung, …


	Anschaffungen: Inventar, Vebrauchsmaterial wie Glühbirne usw.


	…




Oft handelt es sich hier um Einzieher, das heißt es werden monatlich, quartalsweise oder jährlich fixe Beträge vom Bankkonto der Foodcoop eingezogen. Um für eine korrekte Buchhaltung diesen Buchungen über Finanzlinks auch Rechnungen zuordnen zu können, ist es sinnvoll, für diese Transaktionen auch eigene Lieferantinnen und Rechnungen anzulegen, z.B:


	Wohnungsgenossenschaft: Einzug der monatlichen Miete des Lagerraums


	Stromlieferantin für Lagerraum: monatlicher Einzug der Vorschreibung


	Bank für quartalsweisen Abzug der Kontoführungsgebühren


	Sonstiges für nicht regelmäßge Aufgaben




Beispiel: die Wohungsgenossenschaft, die den Lagerraum vermietet, bucht monatlich 200 Euro Miete vom Bankkonto der Foodcoop ab.


	In der Foodsoft wird eine Lieferantin „Wohnungsgenossenschaft“ angelegt der Kategorie „Betriebskosten“.


	Nach Ablauf eines Jahres erstellt die FC in der Foodsoft eine (fiktive) Jahres-Rechnung für die Lieferantin „Wohnungsgenossenschaft“ über 12 x 200 = 2.400 Euro mit Rechnungsdatum = bezahlt-am-Datum = Enddatum des Rechnungszeitraums sowie einer Rechnungsbetreff z.B. für den Zeitraum („Oktober 2019 bis September 2020). Noch besser wäre es, die Jahresabrechnung und deren Zeitraum zu verwenden.


	Unter Finanzen > Bankkonten bei einer der 12 Abbuchungen (noch ohne Finanzlink) „hinzufügen“, Rechnung hinzufügen, die soeben erstellte Rechnung auswählen, dann


	mit Banktransaktion hinzufügen die restlichen 11 Abbuchungen ebenfalls dem selben Finanzlink zuweisen.







          

      

      

    

  

  
    

    title: Foodsoft-Konten für Guthaben der Mitglieder description: Menü Finanzen > Konten verwalten published: true date: 2021-09-30T15:16:49.517Z tags: editor: markdown dateCreated: 2021-04-20T23:12:07.102Z
    

    
 
  

    
      
          
            
  


title: Foodsoft-Konten für Guthaben der Mitglieder
description: Menü Finanzen > Konten verwalten
published: true
date: 2021-09-30T15:16:49.517Z
tags:
editor: markdown
dateCreated: 2021-04-20T23:12:07.102Z

Jede Bestellgruppe hat in der Foodsoft automatisch ein virtuelles Konto, das ein Guthaben für die Bestellgruppe darstellt. Die Guthabenstände können von Finanzberechtigten in der Foodsoft manuell verändert werden (z.B. aufgrund von Zahlunsgeingängen im Ebanking des Foodcoop Bankkontos), oder automatisch durch eine Anbindung der Foodsoft an das Bankkonto der Foodsoft. Die Foodsoft kann die Kosten für Bestellungen und Mitgliedsbeiträge von diesem Guthaben abbuchen.

Auch die Foodccoop selbst hat ein Konto, auf das z.B. die Mitgliedsbeiträge, die von den Bestellgruppen abgeucht werden, gutgeschrieben werden können.



Transaktionsklassen und Transaktionstypen

Das Guthaben der Foodsoftkonten der einzelen Bestellgruppen kann über Transaktionsklassen in mehrere Teilguthaben aufgeteilt werden, zum Beispiel für Bestellungen und für Mitgliedsbeitrag. Diese können getrennt aufgeladen werden (siehe auch Zahlungsreferenz-Rechner), und Kontostände werden auch für die Mitglieder separat angezeigt. In den Transaktionslisten (Foodsoft-Kontoauszüge) gibt es für jede Klasse eine eigene Spalte.

Transaktionstypen sind in Ergänzung zum Verwendungszweck (“Notiz”) bei Transaktionen zu sehen. Während bei Notiz der Text frei wählbar ist, können bei Transaktionstyp nur jene Typen ausgewählt werden, die auch vorher angelegt wurden. Dadurch wird es möglich, ähnliche Transaktionen zu gruppieren und einzeln zu bilanzieren, siehe dazu die Beispiele im Folgenden. Transaktionstypen sind jeweils einer Transaktionsklasse zugeordnet, sodass die Klasse automatisch über den Typ ausgewählt wird.

Bei folgenden Funktionen in der Foodsoft ist jeweils eine Transaktionsklasse auszuwählen:


	Finanzen > Konten verwalten


	neue Transaktion


	neue Überweisungen eingeben






	Finanzen > Bestellungen abrechnen > abrechnen


	Finanzen > Bankkonten > Transaktionen zuordnen (Auswahl erfolgt automatisch aufgrund der Zahlunsgreferenzcodes)


	Finanzen > Bankkonten > Finanzlink erstellen > Kontotransaktion hinzufügen




Ist eine neue Foodcoop entstanden, gibt es standardmäßig (default) eine Klasse „Other“ mit einem Kontotransaktionstypen (KTT) „Foodcoop“. Das ist das Mindestmaß das vom System notwendig ist (und daher angelegt wird) um grundlegende Funktionalität anzubieten. Da alle Foodcoops (FCs) sehr unterschiedlich organisiert sind und arbeiten gibt es keinen Leitfaden für „Die Richtige Einstellung“. Sondern: Von FC zu FC gibt es unterschiedliche Herangehensweisen, Bedürfnisse und somit Einstellungen. Durch Erstellung einiger zusätzlicher Kontotransaktionstypen und der Anbindung des Vereinskontos bietet die Foodsoft zusätzlich zum Bestellen eine vereinfachte (doppelte) Buchführung.

Administration > Finanzen:


Empfehlungen für Transaktionsklassen und -typen


	Transaktionsklasse “Guthaben Bestellungen”


	Transaktionstyp “Überweisung Guthaben”, Kürzel G für Aufbuchung Guthaben durch Mitglieder


	Transaktionstyp ”Foodsoft” für Abbuchungen für Bestellungen durch Foodcoop


	Vorschläge für weitere Transaktionstypen (Franckkistl): Anfangsbuchstaben im Alphabet hinter F wichtig damit “Foodsoft” als Standard bei Auswahllisten an erster Stelle steht):


	Spende


	Lieferung (wenn Foodcoop Mitglied Ware liefert und mit Foodsoft Guthaben bezahlt wird)


	Zuschuss Fahrtkosten


	Spesen für Anschaffungen (z.B. Mitglied besorgt und bezahlt aus eigener Tasche Glühbirnen für Lagerraum, bekommt Betrag über Foodsoft gutgeschrieben)


	Pfandauszahlung


	Vorschuss Guthaben (für Notfälle, wenn die Banktransaktion zu lange dauert, Transaktion soll dann wieder gelöscht werden wenn Guthaben eintrifft; Vorteil: man kann in der exportierten Kontodatei nach diesen Transaktionen suchen und prüfen, ob sie alle storniert wurden.)










	Transaktionsklasse “Guthaben Mitgliedsbeitrag”


	Transaktionstyp “Überweisung Mitgliedsbeitrag”, Kürzel M für Aufbuchung Mitgliedsbeitrag durch Mitglieder


	Transaktionstyp “Mitgliedsbeitrag” für Abbuchung Mitgliedsbeitrag durch Foodcoop


	Option Für Kontostand ignorieren sollte angewählt werden, damit das Guthaben Mitgliedsbeitrag nicht zum verfügbaren Guthaben hinzugerechnet wird.












In der Ansicht Finanzen > Konten verwalten sind die Transaktionsklassen als Spalten abgebildet und ermöglichen einen Überblick der ev. noch nicht erfolgten Einzahlungen (zb. Mitgliedsbeitrag).

Forumsbeiträge zum Thema:


	https://forum.foodcoops.at/t/bank-anbindung-verstehen-und-richtig-konfigueren/471


	https://forum.foodcoops.at/t/neue-funktionen-in-der-foodsoft/4847/2







Kontoauszüge anzeigen

Finanzen > Konten verwalten


	Liste Bestellgruppen: Kontoauszug > Kontoauszug der Bestellgruppe anzeigen


	gelöschte Bestellgruppen sind nicht auswählbar






	Alle Transaktionen: alle Transaktionen aller (auch bereits gelöschter Bestellgruppen, gekennzeichnet mit †) werden angezeigt


	Kontoauszug von gelöschter Bestellgruppe rekonstruieren: Transaktion der Bestellgruppe suchen, in Spalte „Bestellgruppe“ auf Link klicken: alle Kontotransaktionen und End-Kontostand werden angezeigt






	Foodcoop Transaktionen: eigenes Konto für Foodsoft, wo z.B. Mitgliedsbeiträge hingebucht werden können, siehe Sammeltransaktionen manuell durchführen.


	Finanzlink erstellen: …





Summe aller Guthaben ermitteln

…




Transaktionen durchführen


Transaktionen einzeln manuell durchführen

Finanzen > Konten verwalten


	Bestellgruppe suchen über Suchfeld, blättern oder Anzahl der dargstellten Einträge erhöhen


	Bei der entsprechenden Bestellgruppe “Neue Transaktion” anklicken


	Positiver Betrag: Guthaben erhöht sich, negativer Betrag: Guthaben verringert sich.


	Cent-Betrag mit Komma oder Punkt als Dezimaltrenner eingeben: 1,25 oder 1.25 möglich.






Transaktionen automatisch durchführen

Bei Zahlungseingang am Foodcoop Bankkonto Guthaben für Bestellgruppe aufladen: siehe Bankkonto mit Foodsoft verknüpfen.



Sammeltransaktionen manuell durchführen

Wenn mehreren Bestellgruppen unterschiedliche Beträge (egal ob positiv oder negativ) aber mit gleichem Text und gleichem Transaktionstyp zu buchen sind.
Insbesondere für die Abbuchung von Mitgliedsbeiträgen, siehe unten eigener Abschnitt.

Finanzen > Konten verwalten > Neue Überweisungen eingeben


	Cent-Beträge: Punkt statt Komma als Dezimaltrenner verwenden!
Also z.B. 1.25 für 1,25 € = 1 € 25 Cent. Sonst wird der Cent-Betrag abgeschnitten, also 1,25 ergibt 1,00 €.


	Foodcoop Transaktion erstellen: Die Summe aller eingegeben Beträge wird mit umgekehrten Vorzeichen dem Foodsoft-Konto “Foodcoop” gegengebucht (siehe Foodsoft-Kontoauszüge anzeigen).


	Finanzlink erstellen: …






Bestellungen abbuchen

Wie Mitgliedern das Guthaben für Bestellungen abgebucht werden kann, findest du unter Bestellung abrechnen.



Mitgliedsbeiträge abbuchen

Empfohlene Vorgehensweise:


	Administration > Finanzen: Transaktionsklassen anlegen wie oben beschrieben:


	Mitglieder können über Zahlungsreferenzcodes selbst ihre Guthaben für Mitgliedsbeitrag und Bestellung aufladen.


	Monatlich wird der Mitgliedsbeitrag per Sammeltransaktion vom “Guthaben Mitgliedsbeitrag” abgebucht wie im Folgenden beschreiben.


	Der Kontostand aller Transaktionsklassen wirkt sich grundsätzlich auf das verfügbare Guthaben für Bestellungen aus, solange bei einzelnen Transaktionsklassen nicht die Option Für Kontostand ignorieren aktiviert ist. Daher sollte diese Optiion für die Transaktionsklasse der Mitgliedsbeiträge aktiviert werden (neu März 2021).









Aktivierung und Vorbereitung


	Administration > Einstellungen > …


	Einmalig erforderlich: Alle Bestellgruppen über Administration > Bestellgruppen einzeln bearbeiten: Mitgliedsbeitrag mit minus eingeben, also z.B. -10 für 10 € Mitgliedsbeitrag


	Wenn neue Bestellgruppen angelegt werden: Mitgliedsbeitrag eintragen!






Abbuchung von Mitgliedsbeiträgen


	Finanzen > Konten verwalten > Neue Überweisungen eingeben


	Kontotransaktionstyp: empfohlen, eine Kategorie “Mitgliedsbeitrag” wie oben beschrieben anzulegen und auszuwählen


	Text: Empfehlung: für welchen Zeitraum wird der Mitgliedsbeitrag abgebucht, z.B. “Juli 2020”


	Alle Bestellgruppen mit Mitgliedsbeitrag hinzufügen


	Foodcoop Transaktion erstellen: Die Summe aller eingezogenen Mitgliedsbeiträge wird mit dem Foodsoft-Konto “Foodcoop” gutgeschrieben. Dadurch bekommst du einen Überblick, wieviele Mitgliedsbeiträge die Foodcoop bezieht.
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Mehrwertsteuer


Die Mehrwertsteuer (abgekürzt Mwst, auch Umsatzsteuer) ist eine Steuer für Lieferungen oder Leistungen, die nur bei der Letztverbraucherin/dem Letztverbraucher zum Tragen kommt. Der Mehrwertsteuersatz beträgt grundsätzlich 20 Prozent (sogenannter “Normalsteuersatz”). Für einige Waren/Dienstleistungen gilt ein ermäßigter Mehrwertsteuersatz z.B. für Lebensmittel von 10 Prozent, Details siehe unten. Der ermäßigte Steuersatz von 13 Prozent kann z.B. unter bestimmten Voraussetzunen für landwirtschafliche Direktvermarktung herangezogen werden.




Weitere Infos:


	https://www.oesterreich.gv.at/lexicon/M/Seite.991672.html


	https://www.usp.gv.at/steuern-finanzen/umsatzsteuer.html


	Umsatzsteuergesetz: https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10004873





Wie Foodcoops mit Mehrwertsteuer umgehen

Grundsätzlich muss für alle Artikel, die eine Foocoop an ihre Mitglieder weitergibt, eine Mehrwersteuer bezahlt werden. Die Bemessung und Abfuhr der Mehrwertsteuer ist jedoch Aufgabe der Lieferantin. Für die Foodcoop ist es nur wichtig, dass sie von Lieferantinnen Rechnungen bekommen, auf denen vermerkt ist, wieviel Mehrwertsteuer angefallen ist.


Eine Firma wie z.B. ein Lebensmittelhandel kauft bei Lieferantinnen zu Netto-Preisen ein, muss aber von ihren Kundinnen Bruttopreise verrechnen und die Differenz (= Mehrwersteuer) dem Finanzamt abführen. Eine Foodcoop ist jedoch keine Firma, weshalb die Lieferantin die Mehrwertsteuerabgabe erledigen muss.
{.is-info}




Die Preisinformationen z.B. in Form von Preislisten von Lieferantinnen enthalten manchmal Preise ohne Mehrwertsteuer (Netto) oder manchmal mit Mehrwertsteuer (Brutto). Der Foodcoop müssen von den Lieferantinnen immer Bruttobeträge in Rechnung gestellt werden, genauso wie ihren Mitgliedern immer Bruttopreise verrechnet werden müssen. Die Foodcoop reicht die Mehrwertsteuer nur von ihren Mitgliedern an die Lieferantinnen weiter, die sie dann dem Finanzamt zuführen müssen.


Die Mehrwertsteuer muss beim Anlegen von Artikeln in der Foodsoft nicht eingegeben werden. Sie kann eingegeben werden, wenn von der Lieferantin Netto-Preisinformation vorliegen. Wenn die Lieferantin Bruttopreise angibt, ist es übersichtlicher, keine Mehrwersteuer einzugeben (Netto=Brutto, Mehrwertsteuer = 0%).
{.is-info}






Netto- und Bruttobeträge in der Foodsoft

Netto und Bruttobeträge werden an verschienden Stellen der Foodsoft angezeigt. Die Bedeutung ist dabei grundsätzlich wie oben beschrieben, allerdings spielt der Pfandbetrag auch eine Rolle, falls vorhanden.


Nettobetrag

Artikelkosten ohne Mehrwertsteuer und ohne Pfand



Bruttobetrag

Artikelkosten mit Mehrwertsteuer und mit Pfand. Die Foodsoft berechnet auch auf das Pfand die  Mehrwersteuer.


Netto- und Bruttobetrag sind gleich, wenn keine Mehrwersteuer eingegeben wurde, bzw. unterscheiden sich um das Pfand, falls für den Artikel eines eingegeben wurde.
{.is-info}







Rundungsdifferenzen

Durch folgende unterschiedliche Berechnungsarten der Mehrwertsteuer bei Bestellungen bzw. Rechnungen kann es zu Differenzen im Cent-Bereich kommen:


	Foodsoft: Mehrwertsteuer wird auf einzelen Artikel berechnet und dabei auf Cent gerundet, Gesamtbetrag ist Summe von gerundeten Einzelbeträgen. Beispiel: Artikelpreis netto 2,34 Euro, brutto mit 10% Mwst 2,574 = gerundet 2,57 Euro, davon 10 Stück: 10 * 2,57 = 25,70 Euro.


	Lieferantinnen: Netto Artikelpreise werden für Rechnungsbetrag summiert, auf den Gesamtbetrag wird prozentuell die Mwst aufgeschlagen. Beispiel: Artikelpreis netto 2,34 Euro, davon 10 Stück: 10 * 2,34 = 23,40 Euro, plus 10% Mwst: 25,74. Differenz zu Foodsoft Betrag: 4 Cent!





Daher ist es vorteilhaft, Nettopreise eher auf den nächsten ganzen Centbetrag aufzurunden, also z.B. 1,10 statt 1,09 Euro. Dadurch können systematische Verluste der Foodcoop vermieden werden, besonders wenn von einer Lieferantin viele Artikel bzw. Einheiten mit kleinen Geldbeträgen bestellt werden.
{.is-info}





Die Differenz aufgrund von Rundungsfehlern kann maximal 1 Cent pro Artikel ausmachen. Wenn also z.B. insgesamt 60 Artikel bestellt wurden, kann der Fehler nur 60 Cent sein. Eine größere Differenz muss ihre Ursache woanders haben.
{.is-info}







Mehrwertsteuersätze


20% Mehrwertsteuersatz

Der normale Mehrwertsteuersatz beträgt 20 %, ausgenommen die im Folgenden angeführten Lebensmittel und landwirtschaftlichen Produkte.



10% Mehrwertsteuersatz

Auszug aus dem Anhang 1 des Umsatzsteuergesetz [https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10004873]:


	genießbare Waren tierischen Ursprungs:


	Fleisch und genießbare Schlachtnebenerzeugnisse, Gelatine


	Fische, ausgenommen Zierfische; Krebstiere, Weichtiere und andere wirbellose Wassertiere


	Milch und Milcherzeugnisse;


	Vogeleier


	natürlicher Honig






	Gemüse


	Früchte


	trockene, ausgelöste Hülsenfrüchte, auch geschält oder zerkleinert


	Nüsse


	Gewürze und Kräuter: Minze, Lindenblüten und –blätter, Salbei, Kamillenblüten, Holunderblüten und anderer Haustee, Hopfen (Blütenzapfen), Lupulin, Rosmarin, Beifuß, Basilikum und Dost in Aufmachungen für den Einzelverkauf als Gewürz


	Getreide und Müllereierzeugnisse:


	Mehl, Grieß, Flocken, Granulat und Pellets von Kartoffeln


	Mehl und Grieß von trockenen Hülsenfrüchten


	Stärke von Weizen, Mais und Kartoffeln






	Ölsamen und ölhaltige Früchte sowie Mehl daraus


	Fette und Öle:


	Schweineschmalz und Geflügelfett, Premierjus und Speisetalg


	genießbare pflanzliche Öle sowie deren Fraktionen, auch raffiniert, jedoch nicht chemisch modifiziert


	genießbare tierische oder pflanzliche Fette und Öle sowie deren Fraktionen, ganz oder teilweise hydriert, umgeestert, wiederverestert oder elaidiniert, auch raffiniert, jedoch nicht weiterverarbeitet


	Margarine; genießbare Mischungen oder Zubereitungen von tierischen oder pflanzlichen Fetten und Ölen sowie von Fraktionen verschiedener Fette und Öle dieses Kapitels, ausgenommen genießbare Fette und Öle sowie deren Fraktionen der Position 1516






	Zucker und Zuckerwaren, Süßungsmittel, ausgenommen chemisch reine Fructose und chemisch reine Maltose,


	Kakaopulver ohne Zusatz von Zucker oder anderen Süßmitteln;


	Schokolade und andere kakaohaltige Lebensmittelzubereitungen


	Backwaren: Zubereitungen aus Getreide, Mehl, Stärke oder Milch;


	Zubereitungen von Gemüse, Früchten, Nüssen oder anderen Pflanzenteilen, ausgenommen Frucht- und Gemüsesäfte


	Milch und Milcherzeugnisse, mit Zusätzen, ausgenommen Zusätze von Kaffee, Tee oder Mate und von Auszügen, Essenzen und Konzentraten aus Kaffee, Tee oder Mate und von Zubereitungen auf der Grundlage dieser Waren


	Essig: Speiseessig und Essigsäure


	Salz: Speisesalz


	Mischungen von Riechstoffen


	Waren der monatlichen Damenhygiene aller Art





Nicht darunter fallen Lebensmittel wie Kaffee, Teearten wie z.B. schwarzer Tee, Getränke wie Säfte, Bier und Wein{.is-warning}





Während Milcherzeugnisse nur mit 10 % Mwst besteuert werden, sind es bei veganen pflanzlichen Milchersatzprodukten wie z.B. Sojamilch 20 %!
{.is-warning}






13% Mehrwertsteuersatz

Manche Landwirte verrechnen einen Einheitssteuersatz von 13 %.


Wenn sich wer auskennt, unter welchen  für Foodcoops relevanten Bedingungen dieser Mehrwertsteuersatz zum Einsatz kommen kann, bitte hier ergänzen.
{.is-danger}
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Pfand in der Foodcoop

Es gibt unterschiedliche Philosophien, wie Pfand in einer Foodcoop gehandhabt werden kann.


Bei allen Varianten braucht es das Vertrauen zu den Mitgliedern der Foodcoop, damit die Foodcoop keinen finanziellen Schaden erleidet. Dazu ist es wichtig, die Mitglieder gut zu informieren.
{.is-warning}





Weitergabe des Produzenten-Pfands

Eine 1:1 Weitergabe des Produzenten-Pfands ist für die Foodcoop die sicherste Variante, bedeutet aber für die Pfandauszahlung einen erhöhten Aufwand (für welche Artikel bekomme ich wieviel Pfand gutgeschrieben)?

Mögliche Fehlerquellen:


	falscher Pfandbetrag wird gutgeschrieben.






Einheitliches Foodcoop-Pfand

Alles Leergut, das an die Produzenten zurückkommen soll, hat ein einheitliches Pfand, z.B. 50 Cent, unabhängig vom Pfand des Produzenten. Einfach für Mitglieder, sie brauchen bei der  Rückgabe nicht lange recherchieren, wieviel Pfand sie bekommen; außerdem entsteht dadurch eine Motivation für die ökologisch sinnvolle Wiederverwendung, auch wenn vom Produzenten kein oder nur ein sehr niedriges Pfand verrechnet wird. In der Foodcoop Franckkistl [https://franckkistl.at] wird das beispielsweise so umgesetzt.

Mögliche Fehlerquellen:


	Pfand wird gutgeschrieben für Leergut, das woanders bezogen wurde und für das keines oder ein geringeres Pfand bezahlt wurde.






Kein Pfand in der Foodcoop

Die Foodcoop übernimmt die Pfandkosten, und vertraut darauf, dass die Mitglieder das Leergut auch wieder zurückbringen. In der Foodcoop Franckkistl [https://franckkistl.at]  wird das beispielsweise bei den Bierkisten so umgesetzt.

Mögliche Fehlerquellen:


	Leergut wird nicht oder woanders (z.B. im Handel) zurückgegeben.







Pfand in der Foodsoft


	Lieferantinnen > Artikel anlegen/bearbeiten: Pfand für Artikel festlegen


	Rechnungen: Pfand-Gutschriften und unterschiedliche Pfandberechnung Foodcoop/Lieferantin berücksichtigen






Ökologischer Hintergrund

Pfand ist ein wertvolles Hilfsmittel, um Leergebinde einen Wert zu geben, und die Wiederverwendung von Leergebinde zu fördern. Glasbehälter sind nur dann ökologisch sinnvoll, wenn sich auch wirklich oft verwendet werden. Einweg-Glasbehälter haben eine ähnlich schlechte Ökobilanz wie Aludosen, auch wenn sie als Altglas wiederverwendet werden: das Einschmelzen des Altglas verschlingt enorme Energien. Daher sollten Foodcoops als Vorzeigeprojekte besonders auf Mehrwegverpackungen achten.

Ein Pfand sollte mindestens so hoch wie die Kosten der Produktion des Gebindes sein. Leider ist das in Österreich z.B. bei Bierflaschen meist nicht der Fall, und das Pfand ist in der Regel niedriger als die Produktionskosten einer Bierflasche. Bei Produkten in Einweggebinden sind die Kosten für das Gebinde natürlich im Kaufpreis enthalten.


Foodcoops können durch den direkten Kontakt zu den Produzentinnen gemeinsam Konzepte für Mehrwegverpackungen ausarbeiten, ein Möglichkeit, die Kundinnen z.B. im Supermarkt meist nicht haben.
{.is-success}





Links


	https://www.umweltberatung.at/welche-getraenkeverpackung-ist-umweltfreundlich







Tipps für Lieferantinnen mit Mehrweg-Gebinden


	Bio-Weingut H&M Hofer [https://www.weinguthofer.com/] - alle Weinflaschen können zur Wiederverwendung zurück gegeben werden.


	Neufeldner Bio-Bier [https://biobrauerei.at/] - alle Bierflaschen, auch 0,33 L, werden zurückgenommen und wiederverwendet. Nur die Limos leider nicht.
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Die Funktion “Rechnung” dient dazu, Rechnungen von ProdzentInnen in die Foodsoft zu übertragen und sie mit den entsprechenden Lieferungen und Bestellungen zu vergleichen. Rechnungen scheinen zunächst unter den “unbezahlten Rechnungen” auf, und werden als bezahlt markiert, sobald ein entsprechender Zahlungsausgang am Foodsoft-Bankkonto auftritt. Rechnungen können in Papierform oder digital als PDF vorliegen.



Rechnung anlegen

Eine neue Rechnung kann angelegt werden unter


	Finanzen > Rechnungen > Neue Rechnung anlegen


	Finanzen > Bestellungen abrechnen > Bestellung auswählen > Rechnung anlegen


	Bestellverwaltung > beendete Bestellung auswählen > Rechnung anlegen


	Artikel > Lieferant > Bestellung > Rechnung anlegen


	Artikel > Lieferant > Letzte Lieferungen > Rechnung anlegen


	Artikel > Lager > neue Lieferung… (?)





Empfehlung: Rechnungen, die in Papierform vorliegen, gehen einfacher mit einem Smartphone oder Tablet mit Kamerafunktion einzugeben. Sobald ein Rechnungsdatum eingegeben ist, kann die Eingabe jederzeit unterbrochen, die Rechnung unfertig gespeichert werden, um auf einem anderen Gerät fortgesetzt werden. Wichtig ist es, vor dem Speichern bei Rechnungsdatum das Datum der Rechnung (oder zumindest das aktuelle Datum) einzugeben, weil sie sonst schwer auffindbar ist.
{.is-info}




Hier ein Beispiel für eine Papierrechnung und die entsprechenden Eingaben in der Foodsoft, wie im Folgenden im Detail beschrieben.

[image: rechnung-beispiel-fs.png]rechnung-beispiel-fs.png

In der neuen Rechnung ist anzugeben:


Lieferant

Lieferantin auswählen.


Wenn die Liste der Lieferantinnen recht lang ist, kannst du den ersten Buchstaben der Lieferantin tippen, um sie schneller zu finden.
{.is-info}






Bestellungen und Lieferungen mit Rechnung verknüpfen

In den Feldern Lieferung und Bestellung solltest du jene Lager-Lieferung(en) und/oder jene Bestellung(en) auswählen, für die die Rechnung ausgestellt wurde. Damit ist klar, ob die Lieferantin für eine Lieferung/Bestellung eine Rechnung ausgestellt hat, und der Rechnungsberag kann mit dem Guthaben, das den Mitgliedern abgebucht wird (bzw. das als Warenwert ins Lager eingegangen ist), verglichen werden. Dies ist die einzige echte Kontrollmöglichkeit, um zu schauen, dass die Foodcoop keinen Verlust, aber auch keinen unerwünschten Gewinn macht - daher ist dieser Schritt sehr wichtig.

![rechnung-bestellung-lieferung.png](/rechnung-bestellung-lieferung.png =400x)


	Lieferung: bei Rechnung für eine Bestellung leer lassen. Wenn für diesen Produzenten Lagerartikel über die Funktion Artikel > Lager > neue Lieferung eingebucht  wurden, die noch keiner Rechnung zugeordnet sind, können diese  hier ausgewählt werden. Mehrere Lieferungen können dabei in  einer gemeinsamen Rechnung ausgewählt werden.


	Bestellung: wenn es für diesen Produzenten abgeschlossene, aber noch nicht abgerechnete Bestellungen gibt, die noch keiner Rechnung zugeordnet sind, können diese hier ausgewählt werden. Mehrere Bestellungen können dabei in einer gemeinsamen  Rechnung ausgewählt werden.





Angezeigter Betrag für Bestellung(en) und Lieferung(en)
ist der Bruttobetrag (inkl. Mwst und Pfand)
{.is-info}





Angezeigtes Datum für Bestellung(en) und Lieferung(en) ist jenes, an dem die Bestellung endete (nicht Liefer- oder  Abholdatum!)
{.is-info}





Es können mehrere Bestellungen und/oder Lieferungen ausgewählt werden, wenn dafür von der Lieferantin eine gemeinsame Rechnung gestellt wurde.
{.is-info}





Eine Bestellung oder Lieferung kann nur einmal einer Rechnung zugeordnet werden. Wenn schon eine Rechnung angelegt und Bestellungen und/oder Lieferungen zugeordnet wurden, daher unbedingt diese suchen (siehe Rechnungsdatum) und bearbeiten, statt sie nochmal neu anzulegen.
{.is-warning}





Wenn eine Bestellung neben den Bestellungen für die Foodcoop Mitglieder auch eine Lagerbestellung enthält, und diese Lagerartikel dann mit einer Lieferung in den Lagerstand eingebracht werden, und sowohl die Bestellung als auch die Lieferung der Rechnung korrekter weise zugeordnet wird, würden sie bei der Rechnungsbilanz doppelt berücksichtigt - siehe Lager.
{.is-danger}






Nummer

Rechnungsnummer von Rechnung übernehmen. Die Rechnungsnummer wird bei der Banküberweisung von der Foodsoft (oder von der Person, die in der Foodcoop die Rechnungen via Ebanking manuell bezahlt) in den Verwendungszweck eingetragen, und dient sowohl der Foodsoft als auch der Lieferantin zur eindeutigen Zuordnung der Rechnung.


Falls auf der Rechnung keine Rechnungsnummer aufscheint, selbst eine (in Bezug auf die Lieferantin) eindeutige Rechnungsnummer erstellen, z.B. aus dem Datum, also z.B. 20210527 oder 2021-05-27 oder 270521. Im Gegensatz zum Feld Rechnungsdatum ist hier das Datumsformat egal.
{.is-info}






Rechnungsdatum

Von Rechnung übernehmen. Wenn nicht bekannt, das Datum der Lieferung oder das aktuelle Datum eingeben.

Für die Eingabe des Datums gibt es folgende alternative Möglichkeiten:


	Über die Kalenderfunktion: ins Eingabefeld klicken, es erscheinent ein Kalender, das aktuelle Datum ist gelb hinterlegt. Auf das gewünschte Datum klicken, wodurch dieses blau wird und im Eingebefeld erscheint. Diese Art ist auf mobilen Geräten aufgrund des kleinen Displays oft schwierig anzuwenden. [image: rechnungsdatum-kalender.png]rechnungsdatum-kalender.png


	Eingabe im Textfeld genau im Format 2021-09-30 (also zuerst Jahr 4-stellig, Bindestrich, in der Mitte Monat zweistellig ggf. mit führender Null, Bindestrich, am Ende Tag zweistellig ggf. mit führender Null).





Wenn das Datum im falschen Format eingegeben wird, interpretiert die Foodsoft das Datum und insbesondere das Jahr falsch, und die Rechnung ist nachher scheinbar verschwunden, weil die Rechnungen nach Datum sortiert werden (neuerste zuerst). Die Eingabe von 30.9.2021 ergibt z.B. 36-03-13, also das Datum 13. März im Jahr 36 n.Chr., und die Rechnung wird ganz ans Ende der Liste gereiht.
{.is-warning}





Auch wenn dieses Feld leer gelassen wird, erscheint die Rechnung ganz am Ende der Liste der Rechnungen, statt am Anfang, wo neue Rechnungen sonst zu finden sind.
{.is-warning}






Bezahlt am


Rechnung noch unbezahlt

Leer lassen, wenn die Rechnung noch nicht bezahlt wurde. Die Rechnung scheint in der Foodsoft in der Liste “unbezahlte Rechnungen” auf. Die Person in deiner Foodcoop, die einen Bankkontozugang hat und die Überweisung der Rechnungen durchführt, weiß damit, dass diese Rechnung zu zahlen ist.  Wenn das Bankkonto der Foodcoop mit der Foodsoft verbunden ist, wird die Foodsoft hier automatisch das Datum des Zahlungsausgangs eintragen, und die Rechnung ist dann damit als bezahlt gekennzeichnet werden.



Rechnung bereits bezahlt

Falls die Rechnung schon bezahlt wurde, das Datum eintragen, an dem dies erledigt wurde. Die Rechnung scheint dann nicht unter “unbezahlte Rechnungen” auf.  Die Person in deiner Foodcoop, die einen Bankkontozugang hat und die Überweisung der Rechnungen durchführt, weiß damit, dass diese Rechnung nicht mehr zu zahlen ist.




Betrag

Rechnungsbetrag (inklusive Mehrwertsteuer) von der Rechnung übernehmen. Als Dezimaltrennzeichen kann dabei Komma oder Punkt verwendet werden, also für eine Rechnugssumme von z.B. 1.257,87 € entweder 1257,87 oder 1257.87 - angezeigt wird der Betrag dann in Folge mit einem Punkt als Dezimaltrennzeichen.



Pfand berechnet

Leer lassen, falls in den Artikeln der Foodsoft ein Pfandbetrag bereits inkludiert ist, weil Bestellungen und Lieferungen nicht pfandbereinigt werden. Falls sich Pfand in der Foodsoft und auf der Rechnung des Produzenten nicht decken, kann hier die Differenz eingegeben werden:


	(Pfand gesamt Produzent) - (Pfand gesamt Foodsoft).





Beispiele

Für 3 Flaschen und 50 Cent Pfand pro Flasche:


	Foodsoft-Artikel enthält 50 Cent Pfand pro Flasche, Produzent verrechnet ebenfalls 50 Cent pro Flasche, Differenz = 3 * 0,50 - 3 * 0,50 = 0 €


	Foodsoft-Artikel enthält 50 Cent Pfand pro Flasche, Produzent verrechnet nur 10 Cent pro Flasche, Differenz = 3 * 0,10 - 3 * 0,50 = 3 * (0,10-0,50) = -1,20 €


	Foodsoft-Artikel enthält 50 Cent Pfand pro Flasche, Produzent verrechnet kein Pfand, Differenz = 0 - 3 * 0,50 = -1,50 €


	Foodsoft-Artikel enthält kein Pfand, Produzent verrechnet 50 Cent pro Flasche, Differenz = 3 * 0,50 - 0 = +1,50 €




Siehe auch Pfand in Foodcoops.




Pfand gutgeschrieben

Pfandgutschrift des Produzenten Brutto (inkl. Mwst) als positiven Wert eintragen wie auf der Rechnung ausgewiesen, sofern im Rechnungsendbetrag berücksichtigt.


Manche Lieferantinnen führen die Pfandgutschrift netto an. In diesem Fall musst du die Mehrwertsteuer noch dazurechnen.
{.is-warning}





Kann auch  für andere Gutschriften (z.B. Skonto) verwendet werden, die in den   Foodsoft-Bestellungen nicht berücksichtigt sind.
{.is-info}






Anhang

Foto der Papierrechnung im JPEG Format oder PDF-Rechnungsdatei hochladen. Es kann nur eine Datei pro Rechnung hochgeladen werden.

Falls die Rechnung aus mehreren Seiten bzw. Dokumenten besteht, müssen diese vorher zu einer Datei zusammengfügt werden. Tipps für Programme, mit denen das geht:


	PDF-Dateien


	https://pdfsam.org/






	JPEG-Bilder


	alle Seiten auf einmal fotografieren


	im Bildbetrachter mehrer Bilder in eine PDF-Datei drucken (Drucker in Datei drucken auswählen)


	https://imagemagick.org/ Kommandozeilenbefehl Beispiel für Zusammenfügen von 3 Bildern nebeneinander (3x1) in Originalgröße (100%): montage -geometry 100% -tile 3x1 img1.jpg img2.jpg img3.jpg merged.jpg









Auf Smartphones oder Tablets kann oft direkt die Kamera das Geräts ausgewählt und eine Foto der Rechnung aufgenommen und hochgeladen werden.
{.is-info}






Notiz

Empfehlung, dass hier der Status der Rechnung kommentiert wird (kann bezahlt werden, oder es muss z.B. noch auf eine Anpassung an die Lieferung gewartet werden) und etwaige Differenzen zwischen Bestellung und Rechnung dokumentiert und erklärt werden (Vorschlag: “Differenz X,XX Euro zugunsten/zulasten der Foodcoop aufgrund …”). Kann zunächst leer gelassen und später noch bearbeitet werden.




Rechnung anzeigen und bearbeiten

Um eine bereits angelegte Rechnung anzuzeigen:


	Finanzen > Rechnungen; Die Rechnungen sind nach Rechnungsdatum sortiert, beginnend mit aktuellen. Diese Rechnung sollte hier auch dann zu finden sein, wenn die Rechnung schon als bezahlt markiert wurde (= Datum bei “bezahlt am” eingegeben)





Wenn ein falsches Datum in der   Vergangenheit eingegeben wurde, kann es sein, dass die Rechnung sehr  weit hinten zu finden ist.
{.is-warning}





	Finanzen > Übersicht > unbezahlte Rechnungen: hier scheint die Rechnung nur dann auf, wenn kein Datum bei “bezahlt am” eingegeben wurde, unabhängig davon, ob die Rechnung auch wirklich bezahlt wurde!




Um eine bereits angelegte Rechnung zu bearbeiten: zunächst wie oben beschrieben anzeigen und dann “bearbeiten” auswählen. Zusätzlich gibt es noch die Möglichkeit über Finanzen > Bestellungen abrechnen > Bestellung auswählen > Rechnung bearbeiten.



Rechnung prüfen

Unter Finanzen > Übersicht > unbezahlte Rechnung wir die Differenz zwischen Foodsoft Buchungen von den Mitgliederkonten und dem pfandbereinigten Rechnungsbetrag angezeigt, wenn sie nicht null ist:


	roter minus-Betrag: Foodcoop macht Verlust


	grüner plus-Betrag: Foodcoop macht Gewinn


	kein Differenzbetrag: exakte Übereinstimmung der Beträge




Das Vorzeichen hat sich Anfang März 2021 umgedreht, die Bedeutung der Farben in Bezug auf Verlust/Gewinn für die Foodcoop ist gleich geblieben.

Zusätzlich sind in der Rechnungsansicht noch folgende Details einzusehen:


	Pfandbereinigter Betrag = Rechnungsbetrag - Pfand berechnet + Pfand gutgeschrieben


	Total= Summe aus Bestellungen und Lieferungen Brutto (inkl. Pfand und Mwst, d.h. nicht Pfand-bereinigt!), neu seit 2021-01: inklusive Transportkosten (werden bei Bestellung als zusätzlicher Plus-Betrag angezeigt; Transportkosten anlegen: siehe eigener Punkt unten).





Pfandbereinigter Betrag und Total sollten übereinstimmen.
{.is-warning}




Falls nicht:


	Pfandbereinigter Betrag größer als Total: Lieferant verrechnet mehr, als den Foodcoop Mitgliedern vom Guthaben abgezogen wird. Die Foodcoop macht Verlust.


	Pfandbereinigter Betrag kleiner als Total: Lieferant verrechnet weniger, als den Foodcoop Mitgliedern vom Guthaben abgezogen wird. Die Foodcoop macht “Gewinn”.





Unter Finanzen > Bestellungen abrechnen > … findest du ebenfalls eine Gegenüberstellung von Bestellung und Rechnung, die allerdings nur dann brauchbar ist, wenn es genau eine Bestellung gibt, die der Rechnung zugeordnet wird. Werden mehrere Bestellungen zugeordnet, wird immer nur die aktuelle Bestellung mit der gesamten Rechnung verglichen.
{.is-warning}





Transportkosten werden bei der Rechnungsbilanz beim Betrag der Bestellung nicht berücksichtigt. Da sie in der Rechnungssumme enthalten sind, entsteht so ein scheinberer Verlust für die Foodcoop in der Höhe der Transportkosten, obwohl diese den Mitgliedern beim Abrechnen anteilig von ihren Konten abgebucht werden. (Github Issue?)
{.is-danger}





Rechnung zur Bezahlung freigeben

Empfehlung: ins Notizfeld “bezahlen” schreiben, falls für das Bezahlen von Rechnungen andere Personen zuständig sind.




Rechungen als bezahlt kennzeichnen

Rechnungen sollten erst dann als bezahlt gekennzeichnet werden, indem bei “bezahlt am” das Datum der Bezahlung eingetragen wird, wenn sie tatsächlich bezahlt wurden (z.B. indem im Ebanking eine Überweisung durchgeführt wurde).


Wenn die Foodsoft mit dem Bankkonto verknüpft ist, macht die Foodsoft das automatisch, siehe Bankkonto
{.is-info}




Bezahlte Rechnungen scheinen nicht mehr unter Finanzen > Rechnungen > unbezahlte Rechnungen und Finanzen > Übersicht > unbezahlte Rechnungen auf.
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Die Kernfunktion der Foodsoft ist eine Art Webshop, um die Bestellungen der Foodcoop-Mitglieder gesammelt an die Lieferantinnen weiterzugeben. Eine Bestellung bezieht sich immer auf die Artikel einer Lieferantin. Bestellungen sind meist zeitlich begrenzt. Innerhalb dieses Zeitfensters sind die Bestellungen “offen” (”laufende Bestellung”) und du kannst deine Bestellung beliebig oft bearbeiten. Es ist nicht erforderlich, dass du deine Bestellung abschließt oder abschickst (dies erledigt die zuständige Person oder Gruppe). Wenn eine Bestellung endet, wird der Letztstand deiner Bestellung für dich bestellt.



Lieferantinnen, Produkte und Bestellungen

Während Webshops meist nach Produktkategorien geordnet sind, ist die Foodsoft nach Lieferantinnen gegliedert. Das mag für dich zunächst unübersichtlich sein, weil auf den ersten Blick vielleicht nicht klar ist, bei welcher Lieferantin welche Produkte erhältlich sind. Manchmal gibt es das gleiche oder ähnliche Produkte auch bei verschiedenen Lieferantinnen. Hier ein (fiktives) Beispiel:



	Lieferantin Apfelhof Adam hat die Artikel


	Äpfel


	Most


	Roggenbrot






	Lieferantin Bäckerei Backgut hat die Artikel


	Weizenbrot


	Roggenbrot






	Lieferantin Gemüsehof Goldkürbis  hat die Artikel


	Hokkaido Kürbis


	Karotten


	Äpfel Jonagold






	Foodcoop-Lager bietet


	Kaffee


	Schokolade











Im folgenden Abschnitt siehst du, wie die Bestellungen dieses Beispiels in der Foodsoft aussehen


Passender Screenshot muss noch erstellt werden, sobald es möglich ist, in der Foodsoft  Demo-Instanz wieder Bestellungen anzulegen.
{.is-danger}






Bestellungen Überblicksseite

Die Bestellungen Überblicksseite erreichst du über das Menü Bestellungen > Bestellen!.

[image: bestellen.png]bestellen.png


Guthaben

Das Feld “Guthaben” zeigt dir an, wie viel Guthaben du für deine Bestellunge noch zur Verfügung hast.


Wenn deine Foodcoop die Foodsoft nicht zur Abrechnung verwendet, siehst du hier ein virtuelles Guthaben.
{.is-warning}




Dein Guthaben wird wie folgt aufgeschlüsselt:


	Kontostand: Dein gesamtes Guthaben in der Foodsoft. Erkundige dich in deiner Foodcoop, wie du Guthaben aufladen kannst. Eine Möglichkeit mit Banküberweisung und Zahlungsreferenzcode ist unter Meine Bestellgruppe beschrieben. Abgerechnete Bestellungen wurden von diesem Guthaben bereits abgebucht. Wie du dir deinen Kontoauszug für dein Foodsoft Guthaben anschauen kannst, ist auch unter Meine Bestellgruppe beschrieben.


	Laufende Bestellungen: diesen Betrag machen deine laufenden Bestellungen aus.


	nicht abgerechnete Bestellungen: diesen Betrag machen Bestellungen aus, die schon abgeschlossen sind, die aber nicht abgerechnet wurden.


	Verfügbares Guthaben: nur dieser Teil deines Guthabens steht dir aktuell noch für Bestellungen zur Verfügung. Er berechnet sich deinem Kontostand minus den Beträgen für laufende und noch nicht abgerechnete Bestellungen.






Laufende Bestellungen

Laufende Bestellungen sind jene, wo du im Moment bestellen kannst, indem du sie bearbeitest.

Für jede Bestellung wird angezeigt:


	Abholung: ab wann kann ich die Artikel dieser Bestellung in der Foodcoop abholen


	Endet am:  bis wann kann ich diese Bestellung bearbeiten


	Wer hat bestellt?: wer aus deiner Bestellgruppe hat zuletzt die Bestellung bearbeitet?


	Bestellsumme: wieviel macht diese Bestellung in Summe aus




Am Ende der Liste findest du die Summe aller deiner laufenden Bestellungen.


Falls du (gerade) keine laufenden Bestellungen siehst, erkundige dich in deiner Foodccop, in welchem Zeitrum üblicherweie Bestellungen offen sind.
{.is-info}





Wenn von einer Lieferantin gerade keine Bestellung offen ist, ist es leider nicht möglich, die verfügbaren Produkte dieser Lieferantin einzusehen, außer du verfügst über entsprechende administrative Rechte in der Foodsoft.
{.is-info}






Nicht abgerechnete Bestellungen

Nicht abgerechnete Bestellungen sind jene Bestellungen, die bereits abgeschlossen sind, und die du daher nicht mehr bearbeiten kannst. Meist bedeutet das auch, dass die Bestellung bereits an die Lieferantin geschickt wurde.  Beim Abholen deiner Bestellung kannst du hier nachschauen, was du bestellt hast. Wenn eine Bestellung grau dargestellt und kein Link hinterlegt ist, hast du bei dieser Bestellung nichts bestellt.

Falls du dich erinnern kannst, etwas bestellt zu haben, es aber hier nicht findest, gibt es mehrere mögliche Ursachen:


	du hast die Bestellung bearbeitet, aber nicht gespeichert


	die Bestellung wurde von deiner Foodcoop storniert


	es waren mehrere Bestellungen für die Lieferantin (bzw. das Lager) gleichzeitig offen, und du hast es bei einer anderen Bestellung bestellt






Abgerechnete Bestellungen

Abgerechnete Bestellungen sind üblicherweise jene, wo die Lieferantin der Foodcoop eine Rechnung gestellt hat, die Foodcoop deine Bestellungen an das tatsächlich gelieferte angepasst und die entsprechenden Beträge von deinem Guthaben abgebucht hat.




Bestellen


Bestellungen bearbeiten


	auf die Bestellung der Lieferantin klicken


	die Bestellmengen anpassen durch + und - Schaltflächen


	die Bestellung speichern




Danach siehst du zusammenfassend eine Übersicht über die Artikel, die du bestellt hast.


Solange die Bestellung offen ist (siehe “endet am Datum/Uhrzeit”) kannst du die Bestellung beliebig oft bearbeiten, bereits bestelltes wieder herausnehmen, Mengen erhöhen oder verringern, oder Neue hinzufügen.
{.is-info}





Die Artikel jeder Lieferantin sind nach Produkt-Kategorien gegliedert. Falls du der Meinung bist, eine feinere Unterteilung in mehr Kategorien wäre übersichtlicher, schlage das in deiner Foodcoop vor.
{.is-info}





Über das Suchfeld kannst du bei umfangreichen Produktlisten oft schneller das gewünschte Produkt finden. Meist reicht es, ein paar Buchstaben einzugeben. Es werden dann nur die Artikel angezeigt, die den Suchtext enthalten.
{.is-info}




Es können immer nur ganzzahlige Vielfache der Einheit eines Artikels bestellt werden, z.B. 2 x Karotten 500 g =  1000 g. Manche Artikel wie z.B. Krautköpfe werden nach Stück bestellt, variieren aber im Gewicht von Stück zu Stück. Erkundige dich, wie deine Foodcoop damit umgeht!


Wenn von deiner Foodcoop verwendet, kann so wie im Beispiel eine Bestellung Lager dabei sein. Das sind Artikel, die aus dem Lager deiner Foodcoop bestellen kannst. Falls einzelne Artikel nicht bestellbar sind, ist der Lagerstand erschöpft. Es kann auch sein, dass Artikel noch im Lager sind, aber bereits von anderen Foodcoop Mitgliedern bestellt sind.
{.is-info}





Bestellen über Smartphone: Speichern-Button wieder sichtbar machen durch Deaktivieren des zuletzt aktivierten Artikels; ins Weiße klicken …
{.is-warning}






Bestellungen stornieren

Es gibt keine Funktion, mit der Bestellungen als Ganzes mit einem Klick stornieren kannst. Solange Bestellungen noch offen sind, kannst du jedoch die Bestellungen bearbeiten und die Mengen der bisher bestellten Artikel auf Null setzen.


Sobald eine Bestellung beendet ist, gibt es keine Möglichkeit mehr, sie zu stornieren.
{.is-warning}






Bestellende und Abholtag


Jede Bestellung kann ihren eigenen Endzeitpunkt und ihr eigenes Abholdatum haben. Während z.B. die Produkte der einen Bestellung noch in der aktuellen Woche abzuholen sind, kann es sein, dass sie bei einer anderen erst eine Woche später kommen.
{.is-warning}




Oft wird die Foodsoft in Foodcoops so verwendet, dass sie automatisch bei Bestellende die Bestellungen an die Lieferantinnen verschickt. Daher ist es meist nicht möglich (oder mit sehr hohem Aufwand für deine Kolleginnen aus der Foodcoop verbunden, die die Verwaltung der Bestellungen abwickeln), nach Bestellende noch etwas an deiner Bestellung zu verändern. Eigeninitiative ist hier gefragt, vielleicht kann dir wer anderer etwas abtreten oder du suchst jemand anderen, der etwas übernimmt, was du doch nicht brauchst.



Mindestbestellmengen

Manche Liefeantinnen liefern nur, wenn eine gewisse Mindestbestellmenge erreicht wird. In diesem Fall siehst du beim Bestellen links oben im Kasten die folgenden Infos:


	Menge (mind.): Geldbetrag, der von allen Bestellgruppen gemeinsam erreicht werden muss


	Gesamtbestellmenge bisher: Geldbetrag, der bisher von allen Bestellgruppen gemeinsam erreicht wurde




Nur wenn am Ende der Bestellung die Mindestmenge erreicht wurde, wird die Bestellung auch an die Lieferantin abgeschickt. Ansonsten kommt die Bestellung nicht zustande. Die Foodsoft informiert dich leider nicht automatisch über das Ergebnis, aber du kannst deine Kollegin in eurer Foodcoop, die die Bestellungen anlegt bzw. für die Lieferantin zuständig ist, bitten, die betroffenen Bestellgruppen im Fall einer nicht zustande gekommen Bestellung zu informieren.



Gebindegrößen und Toleranz

Manche LieferantInnen liefern keine einzelnen Packungen, sondern nur ganze Gebinde an, die wir aber unter uns aufteilen können. Ähnlich ist es bei Waren, die lose in einer Großpackung bestellt werden, aus der sich dann jede Bestellgruppe ihre bestellte Menge herausschöpft. Durch die Bestellungen der Bestellgruppen wird die Gebindegröße wahrscheinlich nicht genau erreicht.


Beispiel:

28 Packungen wurden bestellt, es gibt 10 Packungen je Gebinde – daher werden nur 2 Gebinde, also 20 Packungen bestellt, und viele Bestellgruppen gehen leer aus.

Wenn sich aber z.B. jemand bereit erklärt hätte, in so einem Fall 2 Packungen zusätzlich zu nehmen, könnten 30 (also 3 Gebinde) bestellt werden.

Das kann man mit der Toleranz angeben: Wie viele Einheiten würde man zusätzlich maximal nehmen, damit die Anzahl aufgeht?




Geht die Anzahl im Moment nicht auf, ist die Zeile rötlich eingefärbt und unter “Fehlend” wird angezeigt, wie viele Einheiten aktuell noch bis zum nächsten vollen Gebinde fehlen. → Bei der Menge und Toleranz stehen jeweils zwei Zahlen (hier “0 + 0”):


	Die erste Zahl gibt die Anzahl Stück an, die man aktuell auch
erhalten würde (für sich selbst).


	Die zweite könnte man zusätzlich bekommen, wenn sich die
Bestellung verändert.





Ich empfehle euch, einfach immer beide Zahlen zusammenzuzählen und nicht nach dem aktuellen Stand zu gehen, denn es kann sich ja immer noch was verändern.





Es wird nicht angezeigt, wie viel einem die Toleranzmenge    kosten würde - ihr werdet nicht daran gehindert, so euer Konto zu    überziehen. Passt auf, dass ihr spätestens bei der Abrechnung genug    Guthaben auf eurem Konto habt!
{.is-warning}





Beispiel: siehe Werners  Tutorial – Toleranzen
{.is-info}






Pfand

Ein eventuell zu zahlendes Pfand z.B. auf Mehrweg-Saftflaschen ist im Preis inkludiert, wie viel das Pfand ausmacht ist allerdings  mit besonderen Zugangsrechten über das Menü Artikel einsehbar. Manche Foodcoops schreiben daher die Höhe des Pfands in die Artikelbezeichnung, z.B.: Apfelsaft in Mehrwegflasche, inkl. 50 Cent Pfand


Mehrweggebinde stellen einen wesentlichen Beitrag zu einer besseren Ökobilanz dar, siehe z.B. https://www.umweltberatung.at/welche-getraenkeverpackung-ist-umweltfreundlich{.is-success}





Ein Pfand fördert die Rücklaufquote. Manche Lieferantinnen wollen sich dennoch den Aufwand nicht antun, ein Pfand zu verrechnen bzw. gut zu schreiben. Foodcoops können selbst ein Pfand einführen, um den Rücklauf zu erhöhen. In diesem Fall es besonders wichtig, dass du nur für Leergut Pfand zurückholst, das du auch über die Foodcoop bezogen hast, weil du dich sonst auf Kosten deiner Foodcoop “bereicherst”. Umgekehrt wollen sich manche Foodcoops nicht den Aufwand antun, Pfand zu verrechnen, vielleicht sogar in Fällen wo die Foodcoop der Lieferantin Pfand bezahlen muss. Auch hier ist es wichtig, Leergut vollständig zurückzubringen, um die Foodcoop nicht zu schädigen.
{.is-info}





Wie du dein Pfand wieder zurückbekommst, wenn du das Leergebinde zurückbringst, ist in jeder Foodcoop individuell geregelt.
{.is-info}





Bring dein Leergebinde sauber zurück, und wenn verschlossen, dann bitte vorher gut trocknen (lassen), um Schimmelbildung zu vermeiden.
{.is-info}





Automatische Anzeige des Pfands in der Bestellansicht: https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/826{.is-danger}







Bestellungen ansehen

Unter Bestellen! > Bestellungen siehst du untehalb der laufenden Bestellungen auch die abgschlossenen Bestellungen, aufgegliedert in “Nicht abgerechnete Bestellungen” und (weiter unten) “Abgerechnete Bestellungen”. Hier kannst du jederzeit nachschauen, was du bestellt hast, auch wenn Bestellungen bereits abgeschlossen sind.


Achte dabei bitte auf den Abholtag! Wenn du etwas vermisst, was du bestellt hast, vielleicht ist der Abholtag z.B. erst in einer Woche?
{.is-warning}






Bestellung aufteilen und abholen


Abholtage: wer hat was bestellt?

Viele Foodcoops nützen die Möglichkeit der Foodsoft, übersichtliche Listen der Bestellungen als PDF für alle Mitglieder zu erstellen und auszudrucken.

Wenn die Funktion „Abholtage“ für dich oder für alle freigegeben ist (siehe …), kannst du folgende Listen als PDF speichern und auch ausdrucken:


	Für Mitglieder zum Abholen Liste aller Bestellungen nach Mitgliedern gruppiert erstellen:
-> Bestellungen > Abholtage > Gruppen PDF


	Zum Aufteilen auf die Bestellgruppen Liste aller Bestellungen nach Artikeln gruppiert erstellen:-> Bestellungen > Abholtage > Artikel PDF


	Zur Kontrolle der Lieferung – 2 Listen in einem, einmal eine Artikelübersicht und dazu Sortierung der Artikel nach Bestellgruppen:-> Bestellungen > Abholtage > Matrix PDF





Falls die Funktion „Abholtage“ nicht freigegeben ist, kannst du eine
Administratorin deiner Foodcoop bitten, sie freizuschalten (entweder für alle, oder indem sie dich zu einer AG mit der Berechtigung hinzufügt, nur für dich).
{.is-info}






Abholen: zuviel oder zu wenig bekommen?

Wenn du etwas vermisst, was du bestellt hast, die gelieferte Menge nicht mit der bestellten übereinstimmt, oder für dich etwas bereit gestellt ist, das du nicht bestellt hast, ist es in vielen Foodcoops erforderlich, dass du das in irgendeiner Form bekannt gibst, z.B. indem du es eine Liste im Lagerraum einträgst.


In Zukunft wird es auch möglich sein, diese Infos über die eine Foodsoft-App am Smartphone einzugeben (Stand Februar 2021)
{.is-info}
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Benutzerinnen und Bestellgruppen

Jede Foodsoft-Benutzerin (Account) verfügt über ein eigenes Profil mit den folgenden Informationen:


	Vor- und Nachname


	E-Mail Adresse


	Telefon


	Adresse


	IBAN




Bestellt wird innerhalb einer Bestellgruppe, in der sich mehrere Foodsoft-Benutzerinnen befinden können (Familie, WG, etc.).

![bestellgruppen.png](/bestellgruppen.png =400x)

Oft besteht deine Bestellgruppe aber auch nur aus einem Mitglied, meist mit der selben oder ähnlichen Bezeichnung wie deine Benutzerin (im Beispiel: Franz). Wie du andere Personen einladen kannst, Mitglied deiner Bestellgruppe zu werden, erfahrst du unter “Profil bearbeiten”.



Profil bearbeiten

Um dein Profil zu bearbeiten klicke im Menü rechts-oben auf deinen Namen und “Profil bearbeiten”:

[image: teil-1/meine-bestellgruppe.png]meine-bestellgruppe.png

Hier kannst du nun folgende Daten eingeben bzw. Einstellungen vornehmen. Wenn du fertig bist, schließe mit “Speichern” ganz unten ab.

[image: profildaten1.png]profildaten1.png


Vor- und Nachname

Bitte gib deinen vollständigen Namen ein.



E-Mail Adresse

Wird benötigt für


	Anmelden in der Foodsoft


	Benachrichtigungen für Foodsoft-Nachrichten


	Benachrichtigungen im IG Forum






Passwort neu setzen

Nach deinem ersten Login solltest du hier ein neues Passwort setzen.



Telefon

Hier solltest du deine Telefonnummer eingeben, damit du für andere innerhalb der Foodcoop erreichbar bist.



IBAN

Die IBAN deines Bankkontos. Hilfreich, um Zahlungseingänge am Foodcoop Bankkonto zuordnen zu können.



Adresse

Deine Wohnadresse.



Sprache

Die Sprache auswählen, in der die Foodsoft angezeigt wird. Das ändert zwar die Sprache der Menüs, Überschriften und Eingabefelder der Foodsoft, nicht jedoch die der Artikelbezeichnungen.



Privatsphäre

Unter Privatsphäre kannst du selbst einstellen, ob deine Telefonnummer und Emailadresse für andere Mitglieder sichtbar sind. Wenn nicht aktiviert, sind sie nur für Foodsoft Administratorinnen sichtbar.


Oft ist es praktisch, dass andere Mitglieder dich telefonisch erreichen können, z.B. wenn du beim Abholen etwas vergessen hast. Daher wär es gut, wenn du beides aktivierst.
{.is-info}






Nachrichten (Benachrichtigungen)

Hier kannst du einstellen, welche Art von Foodsoft-Nachrichten du bekommst:


	Informiere mich über meine Bestellergebnisse (nach Ende der Bestellung).


	Informiere mich über Lieferdetails (nachdem die Ware entgegengenommen wurde).


	Informiere mich, falls meine Bestellgruppe ins Minus rutscht.


	Erinnere mich an anstehende Aufgaben.


	Bekomme Nachrichten als E-Mails.





Solange du in deiner Foodcoop aktiv bist, und in deiner Foodcoop Foodsoft Nachrichten verwendet werden, solltest du „Bekomme Nachrichten als E-Mails“ unbedingt aktiviert haben, damit du z.B. erfährst, wann es was zu bestellen gibt, wo Mithilfe benötigt wird, wann es Treffen gibt wo du dabei sein solltest.
{.is-info}





Sobald du „Bekomme Nachrichten als E-Mails“ deaktivierst, bekommst du von deiner Foodcoop keine Emails mehr, und bist damit quasi nicht mehr ansprechbar, außer du schaust regelmäßig in die Foodsoft, ob Nachrichten für dich eingelangt sind.
{.is-warning}





Manche Foodcoops verwenden eine anderes Nachrichtensystem anstelle der Foodsoft-Nachrichten.
{.is-warning}






Neue Mitglieder zur eigenen Bestellgruppe einladen

Unter Profil bearbeiten findst du rechts eine Auflistung aller Mitglieder deiner Bestellgruppe. Über „Neues Mitglied einladen“ kannst du andere Personen wie Familienmitglieder, WG-KollegInnen, NachbarInnen einladen, Teil deiner Bestellgruppe zu werden, indem du ihre Email eingibst. Sie bekommen dann einen eigenen Zugang zur Foodsoft.


Es kann sein, das neue Mitglieder durch eure Foodsoft-Administration freigegeben werden müssen. Wende dich bitte dazu an euren Administrator-Mensch oder Administratoren.
{.is-warning}




[image: profildaten2.png]profildaten2.png



Mitgliedschaft in Arbeitsgruppen beenden

Falls du Mitglied in Arbeitsgruppen bist (nur Administratorinnen können dich zum Mitglied einer Arbeitsgruppe machen), kannst du hier selbst deine Mitgliedschaft in den Arbeitsgruppen beenden.


Falls du in der Arbeitsgruppe Aufgaben übernommen hast, teile es bitte vorher den anderen Mitgliedern mit!
{.is-warning}







Meine Bestellgruppe


Kontostand und Mitglieder

In der Foodsoft hast du ein virtuelles Konto mit Guhaben. Im Kasten links siehst du


	Kontostand deiner Bestellgruppe: dieses Guthaben besitzt deine
Bestellgruppe aktuell.


	Verfügbares Guthaben: dieses Guthaben kannst du für Bestellungen
verwenden. Es ist in der Regel weniger als dein Kontostand. Das
kommt daher, dass bei Bestellungen das Geld dafür zunächst nur
„reserviert“ wird. Erst wenn die Bestellungen abgrechnet werden
(das machen KollegInnen in deiner Foodcoop und kann durchaus ein
paar Wochen dauern), wird dein Kontostand entsprechend verringert.


	Je nachdem ob deine Foodcoop Transaktionsklassen verwendet, kann es
sein dass dein Kontostand noch in einzelne Teilbereiche
aufgegliedert ist, z.B. für Bestellungen und Mitgliedsbeitrag. Die
Summe der Teilbereiche sollten immer den Kontostand ergeben.


	Die Mitglieder deiner Bestellgruppe und auch hier die Möglichkeit, mit neue Person einladen jemanden hinzuzufügen, z.B. deine Partnerin oder WG-Kollegin.






Kontoauszug

Im rechten Bereich siehst du einen Kontoauszug mit den Buchungen deines Foodsoft-Kontos. Nur abgerechnete Bestellungen scheinen hier auf.


Wird in deiner Foodcoop die Abrechnung nicht über die Foodsoft durchgeführt, steht beim Kontostand ein „fiktiver“, stets gleich bleibender Wert. Das ist notwendig, damit du in der Foodsoft überhaupt bestellen kannst. Erkundige dich in diesem Fall in deiner Foodcoop, wie du dein Guthaben verwaltest, und wie die Abrechnung funktioniert.
{.is-info}







Zahlungsreferenz-Rechner

Wenn es in deiner Foodcoop eingerichtet ist, kannst du für Überweisungen für Foodsoft Guthaben und Foodcoop Mitgliedsbeiträge auf das Bankkonto bzw. die Bankkonten deiner Foodcoop einen Zahlungsreferenz-Code verwenden. Damit werden deine Überweisungen automatisch deiner Bestellgruppe zugeordnet, und dein Guthaben in der Foodsoft aufgeladen.

Du findest den Zahlungsreferenz-Rechner im Dropdownmenü deines Profilnamens.

Beachte allerdings, dass eine Überweisung ein bis zwei Banktage dauert, bis sie am Konto eintrifft, und dass bei den meisten Banken die Foodsoft nicht eigenständig Zugriff auf das Bankkonto hat, sondern nur, indem eine Bankkonto-Zeichnungsberechtigte deiner Foodcoop die Foodsoft manuell mit dem Bankkonto synchronisiert.

Nur bei bestimmten Banken kann sich die Foodsoft zweimal täglich automatisch die Bankdaten holen, siehe administrativer Teil: Bankkonto mit Foodsoft verknüpfen.


Wenn mehrere Zugänge zu deiner Bestellgruppe angelegt sind, unterscheiden sich die Codes je nach Zugang, und im Kontoauszug wird dann angezeigt, von welchem Zugang aus ein Guthaben überwiesen wurde.
{.is-info}





Häufige Fehler bei Zahlungsreferenzcodes

Wenn du den Code abtippst, statt ihn zu kopieren (grundsätzlich nicht empfohlen weil zu fehleranfällig), achte bitte ganz genau darauf, dass jedes einzelne Zeichen korrekt ist:


Zahl 0 und nicht Buchstabe O,
{.is-warning}





Punkt und nicht Komma
{.is-warning}





keine Leerzeichen im Code (Smartphones und Tablets fügen gern ein Leerzeichen nach dem Punkt ein, das du bitte löschen musst)
{.is-warning}





Code muss vollständig sein, es dürfen keine Zeichen fehlen (häufig passiert das beim Kopieren am Anfang und Ende des Codes, beim Abtippen auch mitten drin)
{.is-warning}





Wenn der Code fehlerhaft ist, wird er von der Foodsoft nicht erkannt und dein Guthaben wird nicht automatisch aufgeladen. Ein Mitglied deiner Foodcoop mit Zugriff auf die Finanzverwaltung muss das händisch erledigen. Bitte erspare dir die Verzögerung und der Finanzverwaltung deiner Foodcoop den Aufwand, indem du dich um korrekte Zahlungsreferenzcodes bemühst.
{.is-danger}






Beispiele für Zahlungsreferenzcodes

Folgendes Beispiel ist für die Transaktionskürzel M für Mitgliedsbeitrag und G für Guthaben. Die Buchstaben M und G können von den AdministratorInnen deiner Foodcoop frei definiert werden, M und G sind lediglich Empfehlungen. Der Code enthält zum einen deinen Benutzer und deine Bestellgruppe FSxxx.xxx, und zum anderen einen Betrag für Mitgliedsbeitrag (M…) und/oder Guthaben (G…):




	Code Beispiel
	Bestellguthaben
	Mitgliedsbeitrag
	Überweisungs-

betrag



	FS123.456G25
	25
	0
	25



	FS123.456M10
	0
	10
	10



	FS123.456G25M10
	25
	10
	35





Die Summe aus Guthaben und Mitgliedsbeitrag muss mit dem überwiesenen Betrag zusammenstimmen.
{.is-warning}





Du kannst einen Code nur dann mehrfach verwenden, wenn du genau die selben Beträge für Mitgliedsbeitrag und/oder Guthaben überweist. Ansonsten musst du in der Foodsoft einen passenden Code mit dem Zahlungsreferenz-Rechner erstellen.
{.is-warning}





Cent-Beträge müssen durch einen Punkt als Dezimaltrenner abgetrennt sein, z.B: FS123.456G25.50 für 25,50 €.
{.is-warning}





Ein Code ohne Kategorie-Kürzel und Betrag wie z.B. FS123.456 ist ungültig!
{.is-danger}





Bei unpassenden Zahlungscodes wird kein Guthaben aufgeladen, und es verursacht für das Finanzteam deiner Foodcoop einen Extra-Aufwand, den du vermeiden kannst, indem du schaust, dass der Code vollständig ist und zum Überweisungsbetrag passt.
{.is-danger}







Abmelden

Ausloggen aus der Foodsoft, z.B. um sicherzustellen, dass niemand Fremder zugreifen kann, oder um sich als eine andere Benutzerin anzumelden.
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Foodsoft-Wiki Seiten für Informationssammlung


Wozu ein Wiki?

Das Foodsoft-Wiki ist eine Sammlung von Textseiten innerhalb der Foodsoft, die von allen Mitgliedern gelesen und auch bearbeitet werden können. Es eignet sich dazu, um Foodcoop-spezifische Informationen festzuhalten und strukturiert zu sammeln, sodass auch später hinzukommende Mitglieder sich einen Überblick verschaffen können, und es eine für alle leicht
zugängliche, strukturierte Dokumentation der Foodcoop-spezifischen Informationen gibt.

Die Vorteile des Wikis sind:


	über die Foodsoft jederzeit für alle Mitglieder einsehbar


	von allen bearbeitbar: jedes Mitglied kann etwas ergänzen, korrigieren, …


	Informationen können strukturiert angelegt werden sind im Vergleich zu Emails auch für später hinzugekommene leichter abrufbar


	Ergänzung zu Email-Kommunikaton: Infos wie z.B. Anleitungen im Wiki erstellen und einen Link auf die Wiki Seite per Email versenden.


	Gemeinsam Dokumente erstellen: statt ein Textdokument per Email hin- und her zu schicken, sehen und bearbeiten alle immer die selbe aktuelle Version der Wiki-Seite.




Beispiele für möglich Inhalte sind:


	Informationen zu ProduzentInnen und Produkten, Lagerraum und Abläufen in der Foodcoop


	Zuständigkeiten: wer ist wofür zuständig


	Vorstand: Personen, Sitzungs-Protokolle, …


	Ideensammlung, Texte gemeinsam ausarbeiten





Alle Versionen der Wiki Seiten werden beim Bearbeiten gespeichert und können jederzeit eingesehen und wieder hergestellt werden. Dadurch können keine Informationen verloren gehen, auch wenn mal (versehentlich) etwas gelöscht wird.
{.is-info}




Für das Wiki gibt es ein eigenes Menü mit einem Link zur Startseite und einer Übersicht über alle Wiki-Seiten



Wiki Startseite bearbeiten

Menü Wiki > Startseite > bearbeiten.

Wiki Seiten bestehen nur aus Text, aber es gibt spezielle Textzeichenanordnungen, die eine Formattierung bewirken. Die wichtigsten sind während des Bearbeitens rechts angezeigt.


Tipp: Verwende Überschriften und Listen mit Links, um auf der Startseite ein Art Inhaltsverzeichnis des Wikis zu erzeugen.
{.is-info}




Ein Textabsatz wird durch eine Leerzeile erreicht. Eine neue Zeile ohne Leerzeile wird ignoriert. Für Aufzählungen verwende am besten eine Liste:

Punkt 1
Punkt 2
Punkt 3





wird zu


Punkt 1 Punkt 2 Punkt 3




Besser:

* Punkt 1
* Punkt 2
* Punkt 3

Wird zu


	Punkt 1


	Punkt 2


	Punkt 3






Neue Wiki Seite anlegen

Seite (z.B. Startseite) bearbeiten und Seitentitel in eckigen Klammern erstellen, für Seitentitel “Getreidemühle” also z.B. [[Getreidemühle]]. Dadurch erzeugst du einen Link auf eine Seite, die es noch nicht gibt. Wenn du die aktuelle Seite speicherst, und diesen Link anklickst, kannst du die neue Seite anlegen und bearbeiten.


Der Seitentitel wird automatisch als Überschrift  angezeigt, du brauchst also in deiner Seite nicht mit einer Überschrift zu beginnen, sondern Überschriften nur zur Untergliederung in einzelne Abschnitte.
{.is-info}






Wiki Struktur

Baumstruktur durch Auswahl einer Oberseite


	Pfad Anzeige ermöglicht zurück gehen


	Übersichtsseite zeigt Unterseiten eingerückt unter den Oberseiten an







Dokumentenablage in der Foodsoft

Hier können Dokumente hochgeladen und zum Download bereit gestellt
werden, jedoch nicht bearbeitet werden (dafür eigent sich das Wiki
besser).

Beispiele:


	Formulare wie Beitritt


	Dokumente wie Vereinsregisterauszug, Statuten


	ProduzentInnen Preislisten




Mögliche Dateiformate sind:


	PDF


	Bilder




wiki-dokumentenablage




          

      

      

    

  

  
    

    title: Kommunikation description: Foodsoft Nachrichten, Mitglieder Kontakte, Umfragen und ander Hilfsmittel zur Kommunikation in der Foodcoop published: true date: 2021-10-01T10:21:11.655Z tags: editor: markdown dateCreated: 2021-04-02T21:03:25.476Z
    

    
 
  

    
      
          
            
  


title: Kommunikation
description: Foodsoft Nachrichten, Mitglieder Kontakte, Umfragen und ander Hilfsmittel zur Kommunikation in der Foodcoop
published: true
date: 2021-10-01T10:21:11.655Z
tags:
editor: markdown
dateCreated: 2021-04-02T21:03:25.476Z



Foodsoft Nachrichten

Die Foodsoft bietet die Funktion, Nachrichten an Foodcoop-Mitglieder per EMail zu verschicken. Das erspart der Foodcoop den Aufwand, extra eine Emailadressliste der Foodcoop Mitglieder zu führen. Ausserdem gibt es hilfreiche Funktionen wie z.B. eine Nachricht an jene Foodcoop Mitglieder zu schreiben, die bei einer bestimmten Bestellung etwas bestellt haben.  Nachrichten, die in der Foodsoft verfasst werden, sind in der Foodsoft einsehbar, und werden den Mitgliedern auch per Email zugestellt, wenn die Mitglieder es eingestellt haben (siehe Meine Bestellgruppe).


Manche Foodcoops verwenden die Nachrichtenfunktion der Foodsoft nicht, sondern stattdessen ein anderes System. Um Missverständnisse vorzbeugen, solltest du in diesem Fall die Nachrichtenfunktionen der Foodsoft nicht verwenden (selbst wenn sie nicht ausgeblendet ist).
{.is-warning}





Nachrichten empfangen, lesen und beantworten
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Foodcoops funktionieren meist nur durch die freiwillige und untentgeltliche Mitarbeit ihrer Mitglieder. Einige dieser Arbeiten, wie z.B. Bestellungen zu organisieren und abzurechnen, sind essentiell, damit die Foodcoop überhaupt funktionieren kann. Im Sinne der Fairness, und damit sich niemand überfordert fühlt, es es wichtig, dass auch du deinen Beitrag leistest. Hier findest du Infos, wie die Foodsoft deine Foodcoop bei der Aufgaben-”Fairteilung” unterstützen kann.


Nicht alle Foodcoops nützen diese Funktionen der Foodosoft. Es  kann daher sein, dass sie nicht aktiviert und damit nicht sichtbar sind. Erkundige dich in deiner Foodcoop, wie du dich einbringen kannst.
{.is-info}






Aufgaben

Wenn diese Funktion von deiner Foodcoop verwendet wird, findest du eine Liste der aktuell anstehenden Aufgaben in der Foodsoft am Dashboard unter Offene Aufgaben:

[image: aufgaben-offen.png]aufgaben-offen.png

sowie dort unter Alle Aufgaben anzeigen oder im Menü Foodcoop > Aufgaben:

[image: aufgaben1.png]aufgaben1.png


Aufgabe übernehmen

Bitte unterstütze deine Foodcoop, indem du Aufgaben übernimmst.  Du erkennst, ob für eine Aufgabe noch jemand benötigt wird, indem in der Spalte Wer machts? (Wie viele werden noch benötigt?) ein rotes Feld mit einer Zahl aufscheint, wie viele Personen noch benötigt werden. Grün dargestellte Personen haben sich selbst für die Aufgabe gemeldet, rot dargstellte sind von jemand anderem eingetragen worden, und haben dies noch nicht bestätigt.

Der Titel der Aufgabe sollte von deinen Kolleginnen der Foodcoop, die die Aufgaben angelegt haben, selbst erklärend gewählt worden sein. In Klammer ist der geschätzte Zeitaufwand in Stunden (h) angegeben.

Klicke auf Aufgabe übernehmen, wenn du dich beteiligen möchtest.
Du kommst auf die Seite Meine Aufgaben. Hier kannst du jederzeit nachschauen, welche Aufgaben du übernommen hast (erreichbar über das Menü Foodcoop > Aufgaben).


Wenn du neu in deiner Foodcoop bist, trag dich am besten für eine Aufgabe ein, wo sich schon ein anderes Mitglied eingetragen hat, oder bitte ein erfahrened Mitglied, sich mit dir gemeinsam einzutragen.
{.is-info}





Die Foodsoft schickt dir noch eine Erinnerungsnachricht am Tag bevor die Aufgabe fällig wird.
{.is-info}





Achte besonders auf das Datum der Aufgabe, oft gibt es gleich lautende Aufgaben, die sich z.B. wöchentlich wiederholen.
{.is-warning}





Bloß indem du dich für eine Aufgabe meldest, ist sie meist noch nicht erledigt. Klicke Erledigt? daher zunächst noch nicht an, weil die Aufgabe sonst archviviert und nicht mehr angezeigt würde. Erst wenn ihr die Aufgabe zu 100% ausgeführt habt, klicke auf Erledigt?.
{.is-warning}





Du kannst auch jemand anderen eintragen, indem du auf Bearbeiten gehst und dort unter Verantworliche den Namen dieser Person eingibst. Diese Person muss es dann allerdings bestätigen, so lange sie das nicht gemacht hat, wird ihr Name rot angezeigt.
{.is-info}






Aufgabe abgeben

Du hast dich z.B. versehentlich für eine Aufgabe gemeldet, und möchtest dich wieder austragen?


	Klicke auf den blau hinterlegten Aufgabentitel


	Bearbeiten (auf keinen Fall Löschen – das löscht die gesamte Aufgabe inklusive der Personen, die sich außer dir bereits eingetrage haben!)


	Unter Verantwortlichen entferne deinen Namen aus der Liste, indem du auf das x rechts neben deinem Namen bzw. deiner Bestellgruppe klickst


	Speichern mit „Aufgabe aktualisieren“




[image: aufgabe2.png]aufgabe2.png



Aufgabe selbst anlegen

Wenn du Unterstützung von Kolleginnen deiner Foodcoop brauchst, kannst du auch selbst eine Aufgabe anlegen unter Foodcoop > Aufgaben > neue Aufgabe erstellen.


Damit sich auch wer einträgt, ist es meistens erforderlich, auch eine Nachricht an alle  auszuschicken, und auf die Aufgabe hinzuweisen.
{.is-info}






Aufgabenlisten

Es gibt verschieden Ansichten der Aufgebenliste, wo jeweils eine etwas andere Auswahl der Ansichten dargesellt wird:


	Offene Aufgaben (Dashboard): zukünftige Aufgaben, wo noch Personen benötigt werden. Sobald die erforderliche Personenzahl erreicht ist, oder das Datum der Aufgabe in der Vergangenheit liegt, werden Aufgaben nicht mehr angezeigt.


	Alle Aufgaben (Dashboard > Alle Aufgaben anzeigen, Foodcoop > Aufgaben > Alle Aufgaben): vergangene und bevorstehende Aufgaben, die noch nicht als erledigt markiert wurden


	Meine Aufgaben (Foodcoop > Aufgaben > Meine Aufgaben): bevorstehende Aufgaben, die ich übernommen habe


	Erledigte Aufgaben (Archiv) (Foodcoop > Aufgaben > Erledigte Aufgaben)






Gruppenaufgaben

…



Aufgabe löschen


Lösche bitte keine Aufgabe, die du nicht selbst angelegt hast! Es gibt keine Undo-Funktion. Wie du dich von einer Aufgabe austrägst, ist weiter oben unter “Aufgabe abgeben” beschrieben.
{.is-warning}







Apfel Punktesystem

Wenn das Apfel Punktesystem aktiviert ist, ist es erforderlich, dass Mitglieder Aufgaben erledigen, um bestellen zu können: du kannst nur bestellen, wenn du mindestens eine gewisse Anzahl von Apfel-Punkten hast. Für jede erledigte Aufgabe bekommst du Apfelpunkte.


Aktuell ist uns keine Foodcoop in Österreich bekannt, die das Apfel Punktesystem verwendet. Wir freuen uns über geteilte Erfahrungen!
{.is-info}
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Einleitung

Eine Foodcoop (Lebensmittelkooperative) ist der Zusammenschluss von
Personen und Haushalten, die selbstorganisiert bevorzugt biologische
Produkte direkt von lokalen Bauernhöfen, Gärtnereien, Bäckereien,
Imkereien etc. beziehen. Viele der Foodcoops sind Mitglied der IG
Foodcoops, mehr Infos dazu auf
https://foodcoops.net [https://foodcoops.net/].

Die Foodsoft dient dazu, die Verwaltungsaufgaben für Foodcoops zu
vereinfachen und zu automatisieren. Mit der Foodsoft können
Informationen ausgetauscht, Mails an Mitglieder und Gruppen versendet,
Mitglieder, ProduzentInnen bzw. LieferantInnen, Bestellungen, Aufgaben,
Konten, Finanzen, Rechnungen, Artikel und das Lager verwaltet werden,
sowie Links zu eigenen und anderen Seiten hinterlegt werden. Bei der
Anwendung handelt es sich um eine Webanwendung, die mit jedem
Web-Browser aufrufbar sein sollte. Momentan funktioniert die Anwendung
nur auf Desktop Rechnern und Laptops einwandfrei. Die Funktionalität für
Mobil Geräte ist noch eingeschränkt, soll aber in Zukunft verbessert
werden.

Die folgende Dokumentation beschreibt grundsätzlich alle Funktionen, die
in der Foodsoft zur Verfügung stehen. Einige Foodcoops nutzen jedoch
nicht alle dieser Funktionen. Manchmal scheinen diese Funktionen dadurch
gar nicht auf und müssten erst aktiviert werden, manchmal sind sie auch
sichtbar, obwohl sie nicht benutzt werden. Wenn du den Eindruck hast,
dass es für euch eine Erleichtung wäre, bestimmte Funktionen doch zu
verwenden, schlage es in deiner Foodcoop vor. Falls ihr selbst Probleme
beim Einrichten habt, es findet sich aus einer anderen Foodcoop sicher
wer, der euch dabei helfen kann.



Foodsoft Aufruf und Anmeldung

Die Foodsoft wird über einen Web-Browser wie Firefox,
Chrome, Internet-Explorer o.ä. aufgerufen über die Webadresse


https://app.foodcoops.net/<foodcoopname>





<foodcoopname> ist dabei der Name deiner Foodcoop. Üblicherweise bekommst du die vollständige Webadresse von deiner Foodcoop mit den Zugangsdaten.
{.is-info}




Am besten funktioniert die Foodsoft auf einem PC oder Laptop. Für
Smartphones ist sie derzeit nicht perfekt geeignet, an einer Foodsoft
App wird gearbeitet (Stand Februar 2021). Fürs Bestellen gibt es einen
Trick, der weiter unten beschrieben ist.


Für den Login ist eine Emailadresse und ein Passwort erforderlich. Beides solltest du von deiner Foodcoop erfahren, die einen Zugang für dich angelegt hat.
{.is-info}





Erstes Mal Anmelden

Im folgenden Video-Tutorial cder Foodcoop Fresskorb erfährst du, wie du dich das erste Mal anmeldest, deine persönlichen Daten vervollständigst und dein Passwort neu setzt.
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Quellcode und weitere Informationen


Foodsoft auf GitHub [https://github.com/foodcoops/foodsoft]
{.is-info}





Foodsoft setup manuell [https://github.com/foodcoops/foodsoft/blob/master/doc/SETUP_DEVELOPMENT]
{.is-info}





Foodsoft setup Docker [https://github.com/foodcoops/foodsoft/blob/master/doc/SETUP_DEVELOPMENT_DOCKER]
{.is-info}
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Foodsoft Dokumentation

Diese schriftliche Dokumentation besteht aus mehreren Teilen. Zusätzlich gibt es ein paar Erklärungs-Videos zu ausgewählten Funktionen. Sie wird, genauso wie die Foodsoft-Software, von freiwilligen Foodcoop-Enthusiastinnen unentgeltlich in ihrer Freizeit erstellt.


Obwohl wir uns Mühe geben, wird diese Dokumentation wohl nie perfekt sein. Vieles wurde von den Autorinnen aus der Sicht der Anwendung der Foodsoft in der eigenen Foodcoop und in der Situation in Österreich mit der tollen Unterstützung durch die  IG Foodcoops [https://foodcoops.at] beschrieben. Wenn dir etwas auffällt, schreib mit der Kommentarfunktion einen Kommentar, wie wir es besser beschreiben könnten!
Oder, noch besser:
{.is-warning}





Diese Dokumentation ist in einem  Wiki.js [https://js.wiki/] angelegt. Die Inhalte können sehr einfach über den Webbrowser bearbeitet werden. Du kannst dir gerne einen Zugang holen, um mitzuarbeiten und mitzuhelfen, die Dokumentation zu vervollständigen. Bitte beachte dazu den Leitfaden.
{.is-info}





Dieses Handbuch richtet sich an alle Menschen, die Interesse an der Foodsoft haben. Aus Gründen der Lesbarkeit wird bei geschlechtsspezifischen Begriffen jedoch nur die weibliche Form verwendet - außer dort, wo Begriffe in der Foodsoft anders hinterlegt sind (z.B. “Benutzer/innen”, “Lieferanten”- hier werden im Sinne der Klarheit die Begriffe der Foodsoft verwendet).
{.is-success}





Foodsoft Anwendung

Wenn du neu in deiner Foodcoop bist, und die Foodsoft einfach mal zum Bestellen kennenlernen möchtest, bist du hier richtig.


	Starten und NavigierenGrundlegende Informationen für Benutzerinnen, Navigation in der Foodsoft: wo finde ich was?


	Mein Profil & BestellgruppeErklärung des eigenen Foodsoft-Kontos und der eigenen Bestellgruppe, persönliche Einstellungen, Verwendung des Zahlungsreferenzrechners


	BestellenÜberblick und Anleitungen zur Bestellung sowie Abholung


	KommunikationFoodsoft Nachrichten, Mitglieder Kontakte, Umfragen und ander Hilfsmittel zur Kommunikation in der Foodcoop


	MitmachenBeschreibung der Funktionen zur Koordination und transparenten Aufgabenverteilung


	Informationen & DokumenteZentrale Ablage und gemeinsames Bearbeiten von Informationen sowie Dokumenten
{.links-list}






Foodsoft Administration

Was die Foodosft alles kann, wobei und wie sie eure Foodcoop unterstützen kann, und wir ihr sie einrichten könnt. Auch im laufenden Betrieb der Foodcoop braucht die Foodsoft  Administratorinnen, die sich im Hintergrund darum kümmern, dass es regelmäßig etwas zu Bestellen gibt, Artikel in der Foodsoft aktuell sind, und auch die Bestellungen abgrechnet und die Rechnungen der Lieferantinnen bezahlt werden.


	ÜberblickFunktionsüberblick und Einsatzmöglichkeiten der Foodsoft


	Lieferantinnen, Artikeln und KategorienVerwaltung von Lieferantinnen und Artikeln


	BestellungenVerwaltung von Bestellungen und Rechnungen


	LagerVerwalten des Foodcoop-Lagers und Produktinventars


	FinanzenÜberblicksseite zu Finanzfunktionen sowie Verwendung


	– Mitglieder-Konten für GuthabenVerwaltung der Guthaben-Konten aller Foodcoop-Mitglieder und Transaktionen


	– RechnungenRechnungen von Lieferantinnen digital ablegen, mit Bestellungen verknüpfen und abgleichen sowie Bezahlstatus markieren


	– Bankkonto mit Foodsoft verknüpfenAutomatisierte Erfassung und Verarbeitung von Zahlungsein- und -ausgängen auf Foodcoop-Bankkonten, Zahlungsreferenzrechner aktivieren


	– Mehrwertsteuer, Brutto und NettoSteuerliches in Foodcoop erfassen und verwalten


	– PfandWie Pfand in Foodcoops gehandhabt und in Foodsoft erfasst werden kann


	BenutzerinnenVerwaltung aller Mitglieder,  Bestellgruppen, Arbeits- und Nachrichtengruppen, Vergabe von administrativen Berechtigungen


	EinstellungenErklärung zu globalen/administrativen Einstellungen der Foodsoft


	BegriffserklärungenDefinitionen und Bedeutungen von Begriffen in der Foodsoft


	Häufige Fragen und Probleme Antworten und Lösungen für häufige Fragen und Probleme bei administrativen Funktionen


	Datenbankzugriff via phpMyAdmin Änderungen vornehmen, für die es noch keine Benutzeroberfläche gibt, u.a. benutzerdefinierte Felder wie Mitgliedsbeitrag anlegen.
{.links-list}






Foodsoft Entwicklung

Die Foodsoft ist eine frei zugängliche Software, und wird laufend verbessert und weiterentwickelt. Wenn du selbst eine Foodsoft installieren möchtest oder etwas zur Entwicklung beitragen möchtest, bist du hier am richtigen Platz.


	Erste SchritteFoodsoft Installation und Entwicklung


	Leitfaden Foodsoft DokumentationLeitfaden zur Bearbeitung von Beiträgen dieser Foodosoft Dokumentation
{.links-list}







Andere Foodsoft Dokumentationen

Diese Dokumentationen sind unvollständig und nicht aktuell.


	Foodsoft@Github [https://github.com/foodcoops/foodsoft/wiki/Doku]


	foodcoops.readthedocs.io [https://foodcoops.readthedocs.io/en/latest/]
{.links-list}






Foodsoft Alternativen


	Foodcoop-Shop [https://www.foodcoopshop.com/]


	Abrechnung über Papierlisten (vielleicht mag jemand eine Anleitung dazu schreiben?)
{.links-list}





Warum in einer Doku für die Foodsoft “Werbung” für alternative Möglichkeiten? Falls sich jemand hierher z.B. auf der Suche nach einer Doku für den Foodcoopshop verirrt hat, oder sich einen Überblick über Foodsoft Apps verschaffen möchte, oder einfach mal wissen möchte, was es denn mit dieser “anderen Foodsoft” auf sich hat.
{.is-info}






Andere Handbücher für Foodcoops


	Foodcoop Gründungsleitfaden [https://handbuch.foodcoops.at/]Handbuch und Tipps zur Gründung von Lebensmittelkooperativen PDF Download [http://www.bio-austria.at/app/uploads/FoodCoop-Handbuch-Juni-2017.pdf]


	Organisiert euch! [https://organisiert-euch.org/]Handbuch und Tipps zum gemeinsamen Arbeiten und kooperativem Miteinander
{.links-list}






Andere Hilfswerkzeuge für Foodcoops


Österreichische Foodcoops: Forum und anderes

Über https://fcoop.at/ stehen folgende Services für österreichische FoodCoops zur Verfügung:


	Forum


	Etherpad (Kollaborativer Texteditor)


	EtherCalc (Kollaborative Tabellenverarbeitung)


	URL Shortener


	BitPoll Terminfindung (Doodle)


	Nextcloud Online Speicherplatz (Dropbox)


	Jitsi Online Videkonferenz





Für die Nutzung dieser Services ist ein Zugang zu einer österreichischen Foodsoft Instanz oder ein eigens beantragter Zugang zum Forum erforderlich. Nur nach der Anmeldung im Forum sind die Services zugänglich.
{.is-warning}
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Foodsoft Administration

Was die Foodosft alles kann, wobei und wie sie eure Foodcoop unterstützen kann, und wir ihr sie einrichten könnt. Auch im laufenden Betrieb der Foodcoop braucht die Foodsoft  Administratorinnen, die sich im Hintergrund darum kümmern, dass es regelmäßig etwas zu Bestellen gibt, Artikel in der Foodsoft aktuell sind, und auch die Bestellungen abgrechnet werden.


	Überblick


	Lieferantinnen, Artikel und Kategorien


	Bestellungen


	Lager


	Finanzen


	Benutzerinnen (Menü Administration)


	Einstellungen (Menü Administration)
{.links-list}
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Foodsoft Administration

Was die Foodosft alles kann, wobei und wie sie eure Foodcoop unterstützen kann, und wir ihr sie einrichten könnt. Auch im laufenden Betrieb der Foodcoop braucht die Foodsoft  Administratorinnen, die sich im Hintergrund darum kümmern, dass es regelmäßig etwas zu Bestellen gibt, Artikel in der Foodsoft aktuell sind, und auch die Bestellungen abgrechnet werden.


	ÜberblickFunktionsüberblick, Navigation, technische Voraussetzungen, Installation und allgemeine Tipps


	Lieferantinnen, Artikel und KategorienVerwaltung von Lieferantinnen und Artikeln


	BestellungenVerwaltung von Bestellungen und Rechnungen


	LagerVerwalten des Foodcoop-Lagers und Produktinventars


	FinanzenÜberblicksseite zu Finanzfunktionen sowie Verwendung


	BenutzerinnenVerwaltung aller Mitglieder, deren Foodsoft-Konten und Bestellgruppen


	EinstellungenErklärung zu globalen/administrativen Einstellungen der Foodsoft


	BegriffserklärungenDefinitionen und Bedeutungen von Begriffen in der Foodsoft


	Häufige Fragen und Probleme Antworten und Lösungen für häufige Fragen und Probleme


	Datenbank (phpMyAdmin) Änderungen vornehmen, für die es noch keine Benutzeroberfläche gibt, u.a. benutzerdefinierte Felder wie Mitgliedsbeitrag anlegen.
{.links-list}
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Entwicklung der Foodsoft

Hinweise und Anleitungen zur kooperativen (Weiter-)Entwicklung der Foodsoft.


	Erste SchritteFoodsoft Installation und Entwicklung


	Leitfaden DokumentationLeitfaden zur Bearbeitung von Beiträgen dieser Foodosoft Dokumentation
{.links-list}
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Dieser Leitfaden bezieht sich auf alle Teile der Dokumentation und soll helfen, einen einheitlichen Standard in Formulierungen und Layout zu erreichen.



Struktur

Neue Seiten anlegen und/oder Inhalte von einer auf die andere Seite verschieben bitte nur in Absprache mit dem aktuellen Kernteam.


Für neue Seiten bitte Markdown [https://docs.requarks.io/editors/markdown] verwenden. Unter dem Link findest du auch Infos, welche Markdown Syntax-Elemente in Wiki JS verwendet werden können.
{.is-info}






Texte


Verweise auf Menüeinträge, Buttons und Links in der Foodsoft

Kursive Darstellung von Foodsoft-Menüpunkt > Untermenüpunkt

Auch für Buttons und Kombination Menü+Buttons/Links verwendet werden: Foodsoft-Menüpunkt > Untermenüpunkt > Button-Bezeichnung

Beispiele:


	Administration > Benutzer/innen


	Administration > Benutzer/innen > Neue/n Benutzer/in anlegen






Verwendung der Wiki-JS Zitat-Kästen


Zitat

Für Beispiele oder persönliche Empfehlungen.

Beispiel:


Wenn du z.B. zwei Einheiten bestellst, und dann eine und noch eine wegnimmst, ist der Gesamtwert der Bestellung Null.






Info

Beispiel:


Die Angabe einer Telefonnummer ist optional.
{.is-info}






Erfolg

Beispiele:


Diese Funktion eignet sich besonders gut, um …
{.is-success}





Diese Funktion wurde … zur Foodsoft hinzugefügt.
{.is-success}






Warnung

Beispiele:


Das Löschen einer Lieferantin kann nicht rückgängig gemacht werden.
{.is-warning}






Fehler


	Bekannte Fehler oder Mängel der Foodsoft, idealerweise mit Link zum entprechenden Guthab Issue.


	Hinweise auf fehlende oder zu überarbeitende Stellen der Dokumentation


	In Erfolg umwandeln wenn erledigt




Beispiele:


Diese Funktion gibt es in der Foodsoft noch nicht (siehe Github Issue [https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues]).
{.is-danger}





Hier fehlt noch eine Beschreibung und ein Screenshot.
{.is-danger}







Links zu externen Seiten

möglich/erwünscht:


	github, …




nicht erwünscht/zu vermeiden:


	Seiten, die nicht für alle deutschsprachigen Benutzerinnen zugänglich sind wie z.B. IG-spezifische Seiten  (nur für Foodcoops in Österreich) wie
- Forum
- Nextcloud
- …


	Foodcoops


	Lieferantinnen






Geschlechterspezifische Begriffe

Aus Gründen der Lesbarkeit wird bei geschlechtsspezifischen Begriffen nur die weibliche Form verwendet. Beispeile: Benutzerin (Mehrzahl: Benutzerinnen), Lieferantin, Administratorin, …

Ausgenommen dort, wo Begriffe in der Foodsoft anders hinterlegt sind (z.B. “Benutzer/innen”, “Lieferanten”) - hier werden im Sinne der Klarheit die Begriffe der Foodsoft übernommen. Längerfirstig wäre es gut, auch für die Foodsoft eine einheitliche Vorgehensweise zu vereinbaren und umzusetzen, ideaelerweise in Abstimmung mit der Dokumentation.




Bilder


Ablageordner und Namensgebung


	Bitte Bilder ausschließlich anlegen im Ordner: /upload-de/


	Image name: pagedirectory_pagesubdirectory_pagename_imagename.png oder .jpg




Beispiele:


	uploads-de/admin_orders_bestellung-anlegen-endaktion.png


	uploads-de/usage_order_bestellen.png






Foodsoft Screenshots


	Foodsoft Instanz: https://app.foodcoops.at/demo/


	Breite des Browserfensters: 1000 Pixel (innen)


	Namen von realen Benutzerinnen, Lieferantinnen: unlesbar machen (ausgrauen); bevorzugt: Fantasienamen in der Demoinstanz verwenden


	bevorzugtes Bildformat: PNG (.png)
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Foodsoft Verwendung für Mitglieder

Wie die Foodsoft Abläufe, Kommunikation, Kooperation sowie Informationsverteilung unterstützen kann, samt Anleitungen zur Verwendung.


	Starten und NavigierenGrundlegende Informationen für Benützerinnen, Afubau und Navigation in der Foodsoft


	Mein Profil und BestellgruppenErklärung des eigenen Foodsoft-Kontos und -Bestellgruppe; sowie persönliche Einstellungen


	Bestellen und AbholenÜberblick und Anleitungen zur Bestellung sowie Abholung


	KommunikationFoodsoft Nachrichten, Mitglieder Kontakte, Umfragen und ander Hilfsmittel zur Kommunikation in der Foodcoop


	Aufgaben und MitmachenBeschreibung der Funktionen zur Koordination und transparenten Aufgabenverteilung


	Informationen und DokumenteFunktionen zum Verteilen und gemeinsamen Bearbeiten von Informationen sowie Dokumenten
{.links-list}
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Datenbankzugriff via phpMyAdmin


Über das Tool phpMyAdmin kannst du einfach im Browser auf die Datenbank deiner Foodsoft-Instanz zugreifen und Daten auslesen/verändern.
{.is-success}





Dies ist für einige versteckte Features, für die es noch kein Menü in der Foodsoft-Benutzeroberfläche gibt, die einzige Möglichkeit sie zu aktivieren.
In anderen Fällen kann es einfach viel praktischer sein, als z.B. eine Reihe von Daten händisch über die Foodsoft-Benutzeroberfläche zu bearbeiten bzw. nachzuschlagen.
{.is-info}





Für viele Zwecke brauchst du dabei gar keine speziellen SQL-Kenntnisse.
{.is-success}





Sei aber äußerst vorsichtig, denn du kannst mit diesem Tool deine Foodsoft-Instanz zerstören bzw. darin viel kaputtmachen!
Sei daher behutsam mit dem Einsatz von phpMyAdmin.
{.is-warning}





Den Zugang zu eurer Foodsoft-Datenbank musst du zunächst beim Host deiner Foodsoft-Instanz (z.B. IG FoodCoops in Österreich) anfordern.
Anschließend kannst du im Browser phpMyAdmin öffnen (die Adresse variiert je nach Installation).
{.is-info}






Einführung in phpMyAdmin


Navigation

In der linken Seitenleiste siehst du, für welche Foodsoft-Instanzen du Zugriffsrechte hast.

[image: ../../../_images/grafik.png]grafik.png

Für jede Foodsoft-Instanz ist eine Reihe an Tabellen gespeichert:

[image: ../../../_images/db_tabellen.png]db_tabellen.png

In jeder Tabelle wird eine Reihe an Datensätzen gespeichert, beispielsweise sämtliche Artikel von allen Lieferantinnen.

[image: ../../../_images/db_datensaetze.png]db_datensaetze.png



Datensätze bearbeiten

Um einen Wert in einem Datensatz zu bearbeiten, einfach auf den Wert doppelklicken:

[image: ../../../_images/db_inline.png]db_inline.png

Bei mehrzeiligen Werten kann es jedoch mühsam sein, sie “inline” zu bearbeiten. Dafür links auf “Bearbeiten” klicken. Im folgenden Menü können die Werte in einem größeren Feld bearbeitet werden.

[image: ../../../_images/db_bearbeiten.png]db_bearbeiten.png

Danach musst die Änderungen am Datensatz noch speichern, indem du unten auf OK klickst:

[image: ../../../_images/db_speichern.png]db_speichern.png

Oder du klickst im Browser einfach auf Zurück oder in der oberen Leiste auf Anzeigen, um die Bearbeitung abzubrechen.


Verändere nicht die id eines Datensatzes, denn andere Datensätze verweisen auf diesen mittels dieser ID, außerdem dürfen zwei Datensätze in einer Tabelle nicht die gleiche id haben.
{.is-warning}






Weitere Funktionen

Mit den entsprechenden Kenntnissen lassen sich auch SQL-Befehle und viele Funktionen anwenden. Diese brauchst du jedoch für die folgenden Anleitungen nicht.




Benutzerdefinierte Felder (custom fields)

Mit diesem Feature kannst du zusätzliche Felder für


	Benutzerinnen


	Bestellgruppen


	Arbeitsgruppen


	Lieferantinnen (speichern funktioniert nicht)


	Rechnungen




anlegen, in die dann über die Benutzeroberfläche Daten eingetragen werden können.


Die benutzerdefinierten Felder werden nicht in den Anzeige-Menüs aufgelistet, sondern nur in den Bearbeiten- bzw. Erstellen-Menüs.
{.is-danger}




Benutzerdefinierte Felder werden zusammen mit den Standard-Felder angezeigt:

[image: ../../../_images/cf_bestellgruppe.drawio.png]cf_bestellgruppe.drawio.png


Benutzerdefinierte Felder für Lieferantinnen werden zwar angezeigt, Eingaben werden jedoch nicht gespeichert: Issue 952 [https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/952]
{.is-danger}





Felder konfigurieren


Settings-Tabelle öffnen

Die Konfiguration der benutzerdefinierten Felder wird in einem einzigen Datensatz in der Tabelle settings gespeichert.

[image: ../../../_images/db_settings.png]db_settings.png



Datensatz für benutzerdefinierte Felder finden

Stelle die Anzahl der Datensätze auf das Maximum und gib bei “Zeilen filtern” .custom ein, dann sollte ein Datensatz mit var = foodcoop.<name>.custom_fields erscheinen. Wenn nichts erscheint, probiere auf Seite 2, 3 … zu blättern, bis er erscheint.

[image: ../../../_images/db_customfields.png]db_customfields.png



Bearbeiten

Klicke auf Bearbeiten und verändere den Wert unter Value. Beispiel:

[image: ../../../_images/db_cf_bearbeiten-.png]db_cf_bearbeiten-.png



Syntax


Felder für unterschiedliche Objekte

So können jeweils beliebig viele Felder für Benutzerinnen, Bestellgruppen, Arbeitsgruppen, Lieferantinnen und Rechnungen konfiguriert werden.

--- !ruby/hash:ActiveSupport::HashWithIndifferentAccess
user:
  - name: user_field
    label: Benutzerinnen-Feld
ordergroup:
  - name: ordergroup_field
    label: Bestellgruppen-Feld
workgroup:
  - name: workgroup_field
    label: Arbeitsgruppen-Feld
supplier:
  - name: supplier_field
    label: Lieferantinnen-Feld
invoice:
  - name: invoice_field
    label: Rechnungen-Feld







Weitere Optionen

Für Felder gibt es noch weitere hilfreiche Optionen:

--- !ruby/hash:ActiveSupport::HashWithIndifferentAccess
user:
  - name: test_field
    label: Testfeld
    hint: Ein Hinweis, der unterhalb des Eingabefeldes angezeigt wird.
    placeholder: 'Hinweis innerhalb des Eingabefeldes'
  - name: text_field
    label: Textfeld
    as: text
  - name: password_field
    label: Passwort-Feld
    as: password
  - name: float_number_field
    label: Fließkommazahl
    as: float
  - name: date_field
    label: Datumsfeld
    as: date
    html5: true





Das sieht dann so aus:

[image: ../../../_images/cf_beispiel.png]cf_beispiel.png


Eine Liste an möglichen Optionen findest du hier [https://github.com/heartcombo/simple_form#available-input-types-and-defaults-for-each-column-type], jedoch funktionieren nicht all diese Datentypen ohne weiteres (z.B. werden die Eingaben nicht gespeichert).
Die oben aufgelisten Datentypen sind erfolgreich getestet worden.
{.is-info}






Anwendung auf Kontotransaktionen (z.B. für Mitgliedsbeitrag)

--- !ruby/hash:ActiveSupport::HashWithIndifferentAccess
ordergroup:
  - name: membership_fee
    label: Mitgliedsbeitrag
    hint: Als negative Zahl eintragen (z.B. -4 oder -4,5 oder -4.5)
    financial_transaction_source: true





Die letzte Zeile bewirkt, dass im Menü Neue Überweisungen eingeben folgender Button erscheint:

[image: ../../../_images/mb_hinzufuegen.png]mb_hinzufuegen.png


Dadurch werden die Bestellgruppen hinzugefügt und jeweils der Wert, der als Mitgliedsbeitrag gespeichert ist, direkt als Betrag eingefügt.
{.is-success}





Da ein positiver Betrag der Bestellgruppe gutgeschrieben wird, ist es zum Einziehen von Mitgliedsbeiträgen notwendig das Feld mit einer negativen Zahl auszufüllen. Da dies kontraintuitiv ist, ist es ratsam per Hinweis (hint) darauf hinzuweisen.
{.is-warning}





Der Mitgliedsbeitrag kann so je Bestellgruppe individuell festgelegt werden - z.B. je nach dem, aus wie vielen Personen eine Bestellgruppe besteht oder welche Einkommensverhältnisse vorherrschen.
{.is-success}





Es können auch mehrere benutzerdefinierte als financial_transaction_source definiert werden, dann erscheinen mehrere solche Buttons (”Alle Bestellgruppen mit … hinzufügen”) nebeneinander.
{.is-success}




Die empfohlene Vorgehensweise für das Verwalten von Mitgliedsbeiträgen über die Foodsoft ist also:


	Mitgliedsbeitrag-Feld konfigurieren


	Höhe bzw. Berechnungsgrundlage für den Mitgliedsbeitrag sowie auf welchen Zeitraum er sich bezieht, überlegen


	Jeweiligen Mitgliedsbeitrag bei Bestellgruppen eintragen (Achtung, dies geht nur über die Administration, kann also nicht von allen Bestellgruppen selbst gemacht werden)


	Kontotransaktionsklasse & -typ für Mitgliedsbeitrag einrichten [https://docs.foodcoops.net/de/documentation/admin/finances/accounts] (kann auch vorher geschehen)


	Bestellgruppen laden ihren Mitgliedsbeitrag auf (wie Guthaben), können also beliebig im Voraus oder nur für die nächste Einziehung einzahlen


	Ein Mitglied zieht den Mitgliedsbeitrag z.B. jeden Monat/Quartal ein - dabei kann es passieren, dass Bestellgruppen mit ihrem “Mitgliedsbeitrag-Guthaben” ins Minus rutschen und erinnert werden müssen es wieder einzuzahlen.
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Neben der Abwicklung von Bestellungen bietet die Foodsoft auch Unterstützung bei der finanzellen Abwicklung durch die Verwaltung von Mitglieder Guthaben, Lieferantinnen-Rechnungen und Foodcoop-Bankkonto.


	Mitglieder-Konten für GuthabenVerwaltung der Guthaben-Konten aller Foodcoop-Mitglieder und Transaktionen


	RechnungenRechnungen von Lieferantinnen digital ablegen, mit Bestellungen verknüpfen und Bezahlstatus


	Bankkonto mit Foodsoft verknüpfenAutomatisierte Erfassung von neuen und bestehenden Überweisungen


	Mehrwertsteuer, Brutto und NettoSteuerliches in Foodcoop erfassen und verwalten


	PfandWie Pfand in Foodcoops gehandhabt und in Foodsoft erfasst werden kann
{.links-list}
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In den folgenden Demo-Versionen kannst du die Foodsoft ausprobieren. Das ist auch nützlich, wenn ihr schon eine Foodsoft habt, aber du etwas probieren möchtest, ohne in eurer Foodsoft etwas zu verändern oder kaputt zu machen, oder um Testdaten zu erzeugen, die in eurer Foodsoft nicht sichtbar sein sollen.



foodcoops .net


	Link: https://foodcoops.net/demo/


	Admin-Benutzer: “admin”, Passwort: “secret”


	normaler Benutzer: “member”, Passwort: “secret”





Viele der angelegten Testdaten sind auf Englisch. Du kannst die Sprache für die Menüs und Überschriften  auf Deutsch umstellen.
{.is-info}






foodcoops .at


	Link: https://app.foodcoops.at/demo/


	Admin-Benutzer: “admin”, Passwort: “secret”


	normaler Benutzer: “member”, Passwort: “secret”





Das Anlegen von Bestellungen funktioniert nun wieder (September 2021).
{.is-success}
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Einleitung

In diesem Teil der Dokumentationen sind Funktionen der Foodsoft beschrieben, die zur Einrichtung und Administration erforderlich sind. Diese Funktionen sind nur für Foodsoft Benutzerinnen mit entsprechenden Zugriffsrechten verfügbar (siehe Benutzerinnenverwaltung).

Die Funktionen der Foodsoft werden ständig erweitert, machmal kann es sein, dass eine neue Funktion noch nicht hier dokumentiert ist. Bitte trag selbst etwas bei, indem du eine Beschreibung, oder zumindest an der passenden Stelle eine Überschrift hinzufügst.



Funktionsüberblick - was die Foodsoft alles kann


Typische Foodcoop-Abläufe und die jeweilige Unterstützung durch die Foodsoft

So könnte ein typischer Wochenablauf in einer Foodcoop mit einem wöchentlichen Bestellrhythmus aussehen:


	Samstag:
FC-Mitglied legt in der Foodsoft Bestellungen an, offen von Samstag bis Mittwoch, schickt über die Foodosft eine Nachricht an alle zur Info aus.


	Samstag bis Mittwoch:
FC-Mitglieder bestellen oder verändern ihre Bestellungen über die Foodsoft; dazu müssen sie vorher ihr Guthaben aufgeladen haben, und können nur so lange bestellen, bis das Guthaben erschöpft ist. Das Guthaben bleibt zunächst noch unangetastet und wird nur “reserviert” - in der Foodsoft wird das “verfügbares Guthaben” angezeigt


	Mittwoch:
Der Status der Bestellungen wird eingefroren, FC-Mitglieder können ihre Bestellungen nun nicht mehr ändern, Listen der Bestellungen (enthalten nur jeweils gesamte Artikelzahl der Foodcoop) werden von der Foodsoft an die Lieferantinnen geschickt


	Donnerstag:
FC-Mitglied erstellt in der Foodsoft mit der Funktion Abholtage Bestelllisten und druckt sie aus, eine nach Bestellgruppen sortiert, eine nach Artikel sortiert und legt diese Bestelllisten in der Lagerraum


	Donnerstag bis Freitag:
Lieferantinnen liefern bestellte Artikel in den Lagerraum; FC-Mitglied nimmt über Foodsoft Bestellungen an und vermerkt Abweichungen zwischen Bestellung und Lieferungen


	Freitag = Abholtag:
Mitglieder holen ihre bestellten Artikel im Lagerraum ab, die ausgedruckten Bestellliste helfen ihnen dabei,sich ihre Artikel zusammenzusuchen. Im Lagerraum liegen Papierlisten auf, wo die Mitglieder das von ihnen zurückgebrachte Pfand für Leergebinde eintragen, Abweichungen von ihrer Bestellung und dem, was sie bekommen haben, sowie das tatsächliche Gewicht bzw. der tatsächlich Preis bei Artikeln mit variierendem Gewicht. In Zukunft wird es anstelle der Papierlisten eine Foodsoft App geben, über die diese Informationen direkt in die Foodsoft eingegeben werden können.




Parallel dazu laufen noch folgende Vorgänge ab:


	Mitglieder laden ihr Foodsoft-Guthaben auf, indem sie per Banküberweisung unter Verwendung eines in der Foodsoft generierten Zahlungsreferenzcodes Geld an das Bankkonto der Foodsoft überweisen;


	Ein FC-Mitglied mit Ebanking Zugriff auf das Bankkonto importiert regelmäßig z.B. einmal täglich an Wochentagen in der früh, und/oder wenn sie über die Ebanking-App Mitteilungen über neue Kontoeingänge gekommt, die Buchungsdaten des Bankkontos in die Foodsoft. Überweisungen der Mitglieder für Guthaben werden dabei über die Zahlunsgreferenzcodes automatisch ihrem Foodsoft-Guthaben gutgeschrieben.


	Ein FC-Mitglied überträgt die Papierlisten des Lagerraums in die Foodsoft, indem das Pfand dem Mitglieder Guthaben gutgeschrieben wird, Bestellungen an die tatsächlich erhaltene Mengen angepasst und Differenzbeträge bei Artikeln mit variablen Kosten dem Mitglieder-Guthaben gutgeschrieben oder abgezogen werden.


	LieferantInnen schicken Rechnungen an die Foodcoop mit ihren Lieferungen, per Post oder per Email; FC-Mitglieder übertragen diese Rechnungen in die Foodsoft und kontrollieren, inwieweit das bei den Bestellungen von den Mitglieder-Guthaben abgezogene Geldbträge mit denen der Rechnungen übereinstimmen, und geben sie in der Foodsoft zur Bezahlung frei (sofern auch Punkt 2 schon erledigt ist)


	Ein FC-Mitglied mit Zugang zum E-Banking des FC-Bankkontos zahlt freigegebene Rechnungen ein, indem sie in der Foodsoft Rechnungen aus der Liste der unbezalten Rechnungen auswählt, und in der E-Banking-App die Transaktionen freigibt.


	Ein FC-Mitglied rechnet in der Foodsoft abgeschlossene Bestellungen ab, für die bereits eine Rechnung eingegeben und bezahlt wurde. Damit wird das bis dahin für Bestellungen nur reservierte Guthaben den Mitgliedern endgültig abgezogen, es scheint auf ihrem Kontoauszug in der Foodsoft auf.


	Ein FC-Mitglied bucht monatlich über die Foodsoft die Mitgliedsbeiträge der Mitglieder von ihrem Guthaben ab.


	Mitglieder können sich über Nachrichten in der Foodsoft austauschen, die sie per Email zugeschickt bekommen, Entscheidungen können über Umfragen getroffen werden, anfallende Aufgaben werden über die Foodsoft ausgeschrieben und FC-Mitglieder tragen sich dafür ein.






Anwendungsvarianten der Foodsoft

Es gibt viele Anwendungsvarianten der Foodsoft, je nachdem, welche der
Funktionen der Foodsoft genutzt bzw. nicht genutzt werden. Damit die
Foodsoft in jedem Fall korrekt eingerichtet und verwendet werden kann,
haben wir im Folgenden versucht, typische Anwendungsfälle aufzulisten.

|                     |   |   |   |   |
| ——————- | - | - | - | - |
| Funktion / Variante | 1 | 2 | 3 | 4 |
| Bestellen           | x | x | x | x |
| Guthaben            |   | x | x | x |
| Rechnungen          |   |   | x | x |
| Bankanbindung       |   |   |   | x |


Variante 1: nur Bestellen

Auch wenn ihr die Foodsoft nur zum Bestellen verwendet, solltet ihr unbedingt eure Bestellungen auch abrechnen (siehe Bestellung abrechnen). Damit sagt ihr der Foodsoft, dass die Bestellung nur mehr historisch relevant ist. Andernfalls taucht sie sowohl bei den Abholtagen, als auch in der Bestellverwaltung auf. Irgendwann werden die Seiten dann aber so lang, dass sie Ewigkeiten zum Laden benötigen.

Sofern ihr die Foodsoft nicht für eure Finanzen verwendet, solltet ihr


	Mitglieder manuell abrechnen unter Administration->Einstellungen->Finanzen aktivieren. Dadurch gibt es auf den Konten keine Buchungen, wenn ihr die Bestellungen abrechnet.


	Wenn ihr Minimaler Kontostand zusätzlich noch auf z.B. -1000 setzt, dann könnt ihr euch das mit dem „Startgeld“ ersparen.






Variante 2: Bestellungen und Guthaben, keine Rechungen

Bei der Abrechnung von Bestellungen wird den Mitgliedern das entsprechende Guthaben von ihren Foodsoft-Konten abgebucht. Dafür ist es nötig, auch eine Rechnung anzulegen. Gedacht ist es so, dass dabei eine digitale Kopie der Rechnung der Lieferantin in der Foodsoft erstellt wird. Das mag nach ein wenig Mehraufwand klingen, ermöglicht aber eine bessere Übersicht und Arbeitsteilung in der Foodcoop. Falls ihr dennoch keine „echten“ Rechnungen anlegen wollt, müsst ihr zumindest eine Pseudo-Rechnung erstellen, um Bestellungen abrechnen zu können. Diese
sollten:


	Der Bestellung zugeordnet sein


	Rechnungsbetrag = Bestellbetrag


	Als bezahlt markiert werden, indem im Feld ein Datum eingetragen wird






Variante 3: keine Bankanbindung


	Guthaben aus Ebanking manuell in Foodsoft übertragen


	Rechnungen händisch als bezahlt markieren






Variante 4: Vollnutzung

Wie beschrieben unter Funktionsüberblick.



Optionale Funktionen

Folgende Funktionen können optional teilweise auch deaktiviert werden,
wenn sie nicht benötigt werden, sodass sie gar nicht aufscheinen:


	Nachrichten


	Aufgaben- und Apfelpunktesystem


	Umfragen


	WIKI


	Dokumenteverwaltung








Menüs für Administration

Mit Administrationsrechten ist das Foodsoft Menü gegenüber den Standard-Rechten (siehe Benutzerinnenverwaltung) erweitert:

[image: ../../../_images/admin_general_menues-admin.gif]menues-admin.gif

| Menü                | Untermenü | Berechtigung(en) |
| ——————- | ——— | ————— |
| Bestellungen | Bestellverwaltung | Bestellungen |
| Artikel | Lieferantinnen |  |
| Artikel | Lager |  |
| Artikel | Kategorien |  |
| Finanzen | Übersicht | Finanzen |
| Finanzen | Bankkonten | Finanzen |
| Finanzen | Konten verwalten| Finanzen |
| Finanzen | Bestellungen abrechnen | Finanzen |
| Finanzen | Rechnungen | Finanzen |
| Adminstration | Benutzerinnen, Bestellgruppen, Arbeitsgruppen, Nachrichtengruppen | Admin |
| Adminstration | Einstellungen | Admin |



Foodsoft einrichten


Österreich: Die IG Foodcoops betreibt einen Server, auf dem die Foodsoft installiert ist, und Foodcoops ihre eigene Foodsoft Instanz aktiviert bekommen können. Ihr müsst euch also nicht selbst um einen Server und die Installation der Foodsoft kümmern, obwohl das natürlich auch möglich ist.
{.is-success}




Wenn ihr dabei seid, eine Foodcoop neu zu gründen, könnt ihr in der Demo-Instanz die Foodsoft zunächst mal ausprobieren. Wenn ihr sicher seid, dass ihr sie verwenden wollt, sind folgende Schritte nötig bzw. empfohlen:


Notwendige Schritte


	Auf einem Webserver eine Foodsoft-Instanz installieren bzw. aktivieren


	Vorhandenen Server nutzen, auf dem die Foodsoft bereits installiert ist


	Auf einem eigenen Webserver: Foodsoft Installation/Setup






	Allgemeine Einstellungen


	Benutzerinnenverwaltung BenutzerInnen und Bestellgruppen anlegen, Arbeitsgruppen und Berechtigungen setzen


	Lieferantinnen, Artikel und Kategorien anlegen






Optionale Schritte


	Dokumente, Infos und Anleitungen für Foodcoop Mitglieder anlegen


	Bankkonto mit Foodsoft verbinden


	…







Foodsoft verwenden


	Benutzerinnen und Bestellgruppen anlegen


	Lieferantinnen und Artikel anlegen


	Lager anlegen


	Bestellungen anlegen


	Mitglieder-Konten für Guthaben


	Rechnungen anlegen
{.links-list}





Allgemeine Tipps


	Demoinstallationen der Foodsoft Hier kannst du die Foodsoft testen und etwas ausprobieren, ohne etwas in deiner eigenen Foodsoft kaputt zu machen
{.links-list}


	Begriffsklärungen Manche Begriffe in der Foodsoft haben spezielle oder auch mehrfache Bedeutungen


	Brutto, Netto und Mehrwertsteuer Wie wir als Foodcoop mit Mehrwertsteuer umgehen sollen, und wie Mehrwertsteuer in der Foodsoft berücksichtigt werden kann


	Foodsoft-Listen Allgemeines zum Umgang mit Listen-Darstellungen in der Foodsoft (Artikel, Bestellungen, Rechnungen, …), die schnell mal etwas unübersichtlich werden können
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Foodsoft Listen (Tabellen)

Vieles wird in der Foodsoft in Form von Listen (Tabellen) angezeigt, z.B.:


	Lieferantinnen, Artikel


	Benutzerinnen, Bestellgruppen


	Bestellungen


	Rechnungen


	Kontozeilen (Guthaben, Bankkonto)


	Nachrichten




Mit der Zeit werden diese Listen schnell mal länger. Bei langen Listen werden standardmäßig oft nur die ersten 20 Einträge
angezeigt. Rechts oberhalb der Liste gibt es dann ein paar Buttons, wo
du die Anzahl der Einträge auf 50, 100, 200 oder 500 erhöhen kannst. Das
ist oft einfacher, als die Blätter-Funktion unterhalb der Liste zu
verwenden. Manche Listen haben ein Suchfeld, wodurch dann nur jene
Listenzeilen angezeigt werden, die den Suchtext enthalten.


Github Link zu Feature Request/Filterfunktion einfügen.
{.is-danger}




Viele Listen-Funktionen, die in der Foodsoft (noch) nicht möglich sind,
lassen sich mit Hilfe eines Tabellenprogramms wie Excel oder Calc
(LibreOffice, OpenOffice) lösen.


Listen in Tabellenprogramm kopieren

Wenn in der Foodsoft Daten in
Listenform wie z.B. unter Finanzen > Rechnungen dargestellt sind,
kannst du sie markieren (am besten mit Überschriftenzeile), kopieren und in ein Tabellenblatt einfügen. Dann kannst du dort z.B. einen Filter aktivieren, um am Beispiel der Rechnungen nur jene einer Lieferantin anzuzeigen.


Eventuell ist es erforderlich, vor dem Kopieren die Anzahl der angezeigten Elemente z.B. auf 500 zu erhöhen.
{.is-info}






Export und Import über CSV Tabellen

Manche Listen wie z.B. die der Foodcoop-Mitglieder können als CSV-Tabellen exportiert oder manchmal auch importiert werden.

CSV ist ein Dateiformat mit der Dateiendung .csv, um Tabellendaten im Textformat abzuspeichern können. Die Foodsoft verwendet ein Semikolon ; um die Werte aus nebeneinanderliegenden Spalten voneinander zu trennen. Jede Tabellenzeile ist eine Textzeile. CSV-Dateien können mit reinen Texteditoren betrachtet und bearbeitet werden, oder - empfehlenswerter - mit Tabellenprogrammen wie z.B. LibreOffice Calc oder MS Excel.

Tabellenprogramme ermöglichen komplexere Auswertungen und Bearbeitungen von Tabellendaten wie Filterung, Berechnung von Zahlen mit Formeln, Bildung von Summen, automatisierte Erstellung von Texten (z.B. mehrere Infos in Artikelbezeichnung einfügen) und vieles mehr.


Ein paar Beispiele mit Screenshots einfügen.
{.is-danger}





Links


	https://de.wikipedia.org/wiki/CSV_(Dateiformat)








Beispiele


Nur Bestellungen einer Lieferantin anzeigen


Ein paar Beispiele mit Screenshots einfügen.
{.is-danger}






Nur Rechnungen einer Lieferantin anzeigen


Ein paar Beispiele mit Screenshots einfügen.
{.is-danger}






Gesamtguthaben der Mitglieder berechnen


Ein paar Beispiele mit Screenshots einfügen.
{.is-danger}






Artikelliste erzeugen


Ein paar Beispiele mit Screenshots einfügen.
{.is-danger}
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Einleitung


Lebenszyklus von Bestellungen

Eine Bestellung ist immer genau einer Lieferantin zugeordnet. Es können gleichzeitig beliebig viele Bestellungen aktiv sein, von verschiedenen aber auch von der selben Lieferantin. Letzteres macht beispielsweise Sinn, wenn bei einer Lieferantin Artikel mit unterschiedlichen Lieferzeitpunkten bestellt werden: hier kann für jedes Abholdatum eine eigene Bestellung mit den jeweilgen Artikeln angelegt werden, die aber gleichzeitig als offene Bestellung laufen und damit gleichzeitig bestellt werden können.

Bestellungen durchlaufen in der Regel folgende Stadien, wobei eine Änderung meist nur vorwärts möglich ist:


	Bestellung ist noch nicht offen, weil sie erst in der Zukunft startet (optional); sie ist in diese Stadium nur für Administratorinnen sichtbar.


	Bestellung ist offen (laufende Bestellung): Bestellgruppen (Definition Bestellgruppe, Administration) können ihre Bestellungen erstellen und bearbeiten.


	Bestellung ist beendet: Bestellgruppen können ihre Bestellungen nicht mehr bearbeiten, Bestellungen werden an Lieferantinnen geschickt; Bestellung kann nicht mehr wieder geöffnet werden, um von Bestellgruppen bearbeitet zu werden. Nach der Lieferung kann die Bestellung grundsätzlich nur noch mit spezieller Berechtigung  angepasst werden (z.B. wenn nicht alles geliefert wurde, was bestellt wurde)


	Bestellung in Empfang genommen: Die bestellten Mengen wurden an die tatsächlich gelieferten Mengen angepasst. Dieser Vorgang kann öfters erfolgen, solange die Bestellung noch nicht abgerechnet wurde.


	Bestellung ist abgrechnet: Bestellung kann nicht mehr verändert werden, die Beträge wurden den Bestellgruppen von ihren Foodsoft-Konten endgültig abgebucht.




Die folgende Skizze stellt diesen Lebenszyklus dar. Der blaue Pfeil in der Mitte deutet die Zeitachse an:
![bestellung.png](/uploads-de/admin_orders_bestellung.png =400x)

Die folgende Tabelle zeigt, was in welchem Stadium der Bestellung geschieht bzw. möglich ist.

Bestellstatus: | laufend (offen)  | beendet | abgerechnet
————–|———-|———|————
Mitglieder können ihre Bestellung bearbeiten | ja | – | – |
Admins können Zeitpunkt Bestellende anpassen  | ja | – | – |
Admins können Abholdatum anpassen | ja | (ja) | – |
Admins können Bestellungen der Mitglieder anpassen | –  | ja | –
Mitglieder verfügbares Guthaben verringert | ja | ja | –
Mitglieder Kontostand verringert | – | – | ja



Bestellungen abrechnen und Rechnungen anlegen

Beim Bestellen werden die Beträge den Bestellgruppen noch nicht von ihren Konten abgebucht, es verringern sich zunächst nur die verfügbaren Guthaben. Erst beim Abrechnen einer Bestellung werden die Beträge für diese Bestellung den Bestellgruppen von ihren Foodsoft-Konten abgebucht.
Nur vorher können noch Anpassungen durchgeführt werden, wenn es z.B. bei der Lieferung Abweichungen zur Bestellung gibt. Weiters sollte die Rechnung des Produzenten angelegt und mit der Bestellung verknüpft werden, um vergleichen zu können, ob sich die Geldbeträge von Rechnung und Bestellung decken.


Achtung auf die Einhaltung der Reihenfolge: sobald eine Bestellung abgerechnet ist, kann sie nicht mehr angepasst werden.
{.is-warning}




Daher sollte folgende Reihenfolge strikt eingehalten werden:


	Bestellung an tatsächlich gelieferte Artikel anpassen


	Rechnung in der Foodsoft für die Bestellung anlegen (Details siehe unten). Wenn die ProduzentInnen Rechnungen über mehrere Bestellungen gesammelt ausstellen, warten, bis die Rechnung kommt und für die betroffenen Bestellungen eine gemeinsame Rechnung in der Foodsoft anlegen.


	Rechnungsdaten der Rechnung von der ProduzentIn in die Foodsoft eingeben und prüfen: stimmen Beträge von Bestellung/Lieferung (“Total”) und der pfandbereinigten Rechnung überein?


	Rechnung bezahlen per Überweisung vom Foodcoop Bankkonto


	Bankdaten importieren und zuordnen: Rechnung wird in der Foodsoft als bezahlt gekennzeichnet


	Bestellung abrechnen






Erforderliche Berechtigungen für Bestellverwaltung


	Bestellungen anlegen, bearbeiten, beenden, anpassen, Lieferungen entgegenehmen, Rechnungen anlegen: Bestellungen. Benutzerinnen, die nur diese Berechtigung haben, können nur die von ihnen angelegten Bestellungen und Rechnungen bearbeiten.


	Lagerbestellungen anlegen: Lieferanten oder Artikeldatenbank


	Bestellungen abrechnen: Finanzen




Berechtigungen vergeben siehe Benutzerverwaltung.




Bestellungen anlegen

Es gibt folgende zwei Arten von Bestellungen, die an unterschiedlichen Stellen erstellt werden:


	Bestellung der Foodcoop-Mitglieder (Bestellgruppen) bei Lieferantin: “Bestellung”


	optional: Foodcoop bestellt (zusätzlich zu den Bestellgruppen) bei Lieferantin Artikel fürs Lager: “Lagerbestellung”






	Bestellung der Foodcoop-Mitglieder (Bestellgruppen) im Lager: “Lagerbestellung”




![lagerbestellung3.png](/uploads-de/admin_orders_lagerbestellung3.png =400x)


Bestellung bei Lieferant

Bestellung bei Lieferantin anlegen: Bestellungen > Bestellverwaltung > neue Bestellung anlegen > Lieferant auswählen (Berechtigung Bestellen erforderlich)

[image: ../../../_images/admin_orders_bestellung-anlegen1.png]bestellung-anlegen1.png


Bestellung kopieren erspart bei regelmäßigen Bestellungen Aufwand. Allerdings werden dabei zunächst nur die Artikel der kopierten Bestellung übernommen.
{.is-info}





Die Foodsoft erlaubt derzeit noch keine automatisierte Erstellung von Bestellungen. Auch wenn sich z.B. eine Bestellung wöchentlich exakt wiederholt, muss sie dennoch jede Woche neu angelegt werden.
{.is-info}






Bestellung aus Lager

Bestellung für Foodcoop-Mitglieder aus dem Foodcoop Lager anlegen:
Artikel > Lager > Lagerbestellung online stellen (Berechtigung Lieferanten oder Artikeldatenbank erforderlich)

[image: ../../../_images/admin_orders_lagerbestellung.png]lagerbestellung.png



Details für Bestellung

[image: ../../../_images/admin_orders_neu-details.png]admin-bestellung-neu-details.png


Bestellzeitraum: “Läuft vom”, “Endet am”

Eine Bestellung ist im festgelegten Zeitraum „offen“, d.h. dass Bestellgruppen bestellen können bzw. ihre Bestellung verändern können.


	Beginndatum und Zeit (”Läuft vom”): aktuelles Datum und Uhrzeit, bearbeitbar


	Enddatum und Zeit (”Endet am”): leer oder der Datum und Uhrzeit des nächsten Wochentags, der über Administration > Einstellungen > Finanzen als  Standard-Bestellschluss festgelegt wurde.




Sobald eine Bestellung beendet ist,


	können die Bestellguppen ihre Bestellung nicht mehr verändern. Üblicherweise ist das erforderlich, weil dann die Bestellungen an die Lieferanten geschickt werden, und Änderungen daher nicht mehr berücksichtigt werden könnten.


	kann das Abholdatum nicht mehr verändert werden






Abholung

Das Abholdatum ist wichtig, wenn Abhhollisten über die Funktion Bestellen > Abholtage erstellt werden, damit alle Bestellungen eines Abholtages gemeinsam auf den Listen erscheinen. Es kann nach dem Beenden der Bestellung nicht mehr geändert bzw. gesetzt sein. Daher die
Empfehlung, Bestellungen erst mit einem Enddatum zu versehen bzw. zu beenden, wenn auch das Abholdatum feststeht.



Endeaktion: Optionen für Aktionen beim Bestellende

[image: ../../../_images/admin_orders_bestellung-anlegen-endaktion.png]bestellung-anlegen.png


	keine automatische Aktion: die Bestellung bleibt offen. Sinnvoll, wenn eine Mindestbestellmenge erreicht werden soll, und die Bestellung so lange hinausgezögert werden soll, bis sie erreicht wird. Oder wenn unklar ist, wann die Lieferung genau erfolgen wird (Abholdatum unbekannt).


	Bestellung beenden: die Bestellung wird automatisch beendet, und kann dann auch nicht mehr geöffnet werden.


	Bestellung beenden und an Lieferantin schicken: die Bestellliste wird von der Foodsoft automatisch als PDF Anhang per Email an die Lieferantin und an das Foodsoft Mitglied geschickt.


	Bestellung beenden und an Lieferantin schicken sofern die Mindestbestellmenge erreicht wurde: bei jeder Lieferantin kann eine Mindestbestellmenge als Geldbetrag angegeben werden. Dieser Mindestbetrag und wieviel davon schon erreicht wurde, wird den Bestellgruppen beim Bestellen angezeigt. Wenn die Bestellung nicht zustande kommt, sollte


	Eine Nachricht an die Bestellgruppen geschickt werden (Funktion „An die Mitglieder schicken, die bei einer Bestellung etwas bestellt haben“, siehe Kommunikation). Diese Funktion kann auch direkt über das Brief Symbol beim Bearbeiten der Bestellung ausgelöst werden.


	Bestellen > Bestellverwaltung > Beendet > Bestellung (Zeile mit der betroffenen Bestellung suchen)… > in Empfang nehmen, Alle auf Null setzen, Bestellung in Empfang nehmen. Damit wird dann auch nichts abgerechnet, und die auf den Bestelllisten (Bestellen > Abholtage) scheint bestellt: x, erhalten: 0 auf, in grau statt schwarz. Das sollte idealerweise möglichst rasch nachdem die Bestellung gescheitert ist, passieren, damit es bei den ausgedruckten Bestelllisten (siehe unten) berücksichtigt ist.


	Vorschlag für Automatisierung: https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/858










Notiz

Kommentar zur Bestellung, wird den Mitgliedern im Bestellfenster angezeigt.

[image: ../../../_images/admin_orders_neu-details-notiz.png]admin-bestellung-neu-details-notiz.png



Artikel für Bestellung auswählen

Es werden nur die Artikel des Lieferanten zur Bestellung hinzugefügt, die aktuell verfügbar sind (Lager: Lagerstand > 0).


Wenn Artikel nachträglich verfügbar werden, hinzugefügt oder ins Lager geliefert werden, muss die Bestellung bearbeitet werden und die zusätzlichen Artikel ausgewählt werden (oder: „alle auswählen“ am unteren Ende der Liste).
{.is-warning}






Bestellung erstellen

Mit “Bestellung erstellen” wird die Bestellung gespeichert und kann, solange sie noch nicht beendet ist, noch bearbeitet werden.





Bestellungen bearbeiten

Bestellungen können, solange sie noch nicht beendet sind,  wahlweise über folgende Wege bearbeitet werden:


	Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung > Bearbeiten (Bestellungen Lieferantin und Lager)


	Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung > Anzeigen > Bearbeiten (Bestellungen Lieferantin und Lager)


	Artikel > Lieferantin > Letzte Bestellungen > Bestelldatum > Bearbeiten (nur die letzten 10 Bestellungen der Liferantin)




Es können Beginn und Ende der Bestellung, Endaktion, Notiz und die verfügbaren Artikel bearbeitet werden.
Änderungen werden erst übernommen, wenn das Bearbeiten mit Bestellung aktualisieren abgeschlosen wird. Wenn Artikel entfernt werden, die schon bestellt wurden, wird eine Warnung ausgegeben, die bestätitgt werden muss. Artikel, die nach dem Erstellen der Bestellung neu hinzugekommen oder verfügbar gemacht wurden, müssen in der Bestellung aktiviert werden, das erfolgt nicht automatisch.

Wenn Bestellungen beendet sind, können sie nur mehr an die Lieferung angepasst werden (”in Empfang nehmnen”) und für eine neue Bestellung kopiert werden, jedoch nicht mehr bearbeitet werden (wie es doch geht, siehe  Bestellung beenden).



Bestellungen anzeigen


Überblick Bestellungen


Alle Bestellungen

Beide Arten von Bestellungen (Lieferantin und Lager) können unter Bestellungen > Bestellverwaltung > Anzeigen angezeigt werden. Die Anzeige ergolgt in einer chronologischen Liste, sortiert nach dem Datum des Bestellendes, neueste Bestellungen zuerst, in folgende Teilabschnitte gegliedert:


	laufend (auch wenn das Beginndatum in der Zukunft liegt, und die Bestellung noch nicht allgemein sichtbar ist)


	beendet


	abgrechnet




Für die Anzeige der Details einer Bestellunge gibt es jeweils die Schaltfläche Anzeigen.



Bestellungen einer Lieferantin

Die letzten 10 Bestellungen einer Lieferantin können unter Artikel > Lieferantin > Letzte Bestellungen angezeigt werden. Pro Bestellung gibt es folgende Links:


	Datum (läuft von) führt zur Detailansicht der Bestellung


	Status führt zur entsprechenden Seite Finanzen > Bestellungen abrechnen der jeweiligen Bestellung (Zugriffsberechtigung Finanzen erforderlich!), siehe Bestellungen anpassen und Bestellungen abrechnen







Detailansicht Bestellungen


Standardansicht: Artikelübersicht

Komplette Artikelliste der Lieferantin wird angezeigt, nicht bestellte Artikel grau, bestellte Artikel grün mit der gesamten Anzahl bestellter Einheiten



Sortiert nach Gruppen

Überschrift für jede Bestellgruppe, die etwas bestellt haben, darunter die bestellten Artikel der Bestellgruppe.



Sortiert nach Artikeln

Überschrift für jeden Artikel (sofern mindestens 1 Einheit bestellt wurde), darunter die Bestellgruppen und die von ihnen jeweils bestellten Einheiten.




Lagerbestellung bei Lieferantin

Zusätzlich zu den direkten Bestellungen der Mitglieder kann bei einer Bestellung bei der Lieferantin in der Detailansicht der Bestellung eine Lagerbestellung (Foodcoop bestellt bei Lieferant um Lagerbestand aufzufüllen) hinzugefügt werden, solange die Bestellung noch offen ist. Diese Artikel scheinen dann in der Bestellliste, die an den Lieferanten geht, auch auf, nicht aber in der Abrechnung und bei “Bestellung annehmen”(?). Wenn die Artikel geliefert sind, ist fürs Lager nochmal extra eine Lieferung für diese Artikel anzulegen, damit sie in den Lagerbestand aufgenommen werden. Für die Rechnung sind dann sowohl Bestellung und (Lager-)Lieferung anzugeben.

[image: ../../../_images/admin_orders_lagerbestellung2.png]lagerbestellung2.png




Bestellung beenden

Eine Bestellung


	endet automatisch, wenn dies vorher so eingestellt wurde (siehe oben),


	muss manuell beendet werden, wenn keine automatisches Beenden eingestellt wurde (siehe oben),


	kann unabhängig davon jederzeit manuell (sowohl nach Bestellendedatum, falls noch offen, als auch vorzeitig) über “Beenden” beendet werden.





Die Optionen für Aktionen beim Bestellende (siehe oben) wie z.B. die Bestellung per Email an die Lieferantin schicken,  werden nur ausgeführt, wenn die Bestellung automatisch endet. Bei einer vorzeitigen manuellen Beendigung werden sie nicht ausgeführt.
{.is-info}





“Beenden” kann nicht mehr rückgängig gemacht werden. Die Bestellung ist dann gesperrt und kann nicht mehr verändert werden (keine Veränderung der Bestellung durch Bestellgruppen möglich). Eine Wiederaufnahme der Bestellphase ist nicht mehr möglich.
{.is-warning}





Beendete Bestellung bearbeiten: Abholdatum nachträglich anpassen

Eine beendete Bestellung kann mit folgendem Trick bearbeitet werden:


	entsprechende Bestellung anzeigen


	in der Browseradresszeile /edit hinzufügen




also z.B.:


	Browser-URL zum Anzeigen: https://app.foodcoops.at/franckkistl/orders/4014


	Browser-URL zum Bearbeiten: https://app.foodcoops.at/franckkistl/orders/4014/edit




Das macht aber eigentlich nur Sinn, um das Abholdatum anzupassen oder nachzutragen.


Das Datum bei Endet am einer bereits beendeten Bestellung auf ein Datum in der Zukunft zu setzten, ändert nichts am Status der Bestellung, sie bleibt trotzdem beendet und es kann nichts mehr bestellt werden.
{.is-warning}







Bestelllisten für Lieferantinnen


	Automatisch (siehe oben beim Anlegen einer Bestellung: Endeaktion …  an Lieferantin schicken) über die Foodsoft: Foodsoft versendet Email an Lieferantin mit automatisch erstellter Bestellliste als PDF und CSV Datei im Anhang, CC an FC Mitglied, das die Bestellung erstellt hat.


	Manuell:


	Über die Funktion Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > an Lieferantin schicken: …


	Bestelllisten herunterladen (Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > Download > Fax PDF/Text/CSV) und z.B. per Email versenden








[image: ../../../_images/admin_orders_bestellung-download.png]bestellung-download.png


Die Funktion “Download” ist nur für beendete Bestellungen verügbar.
{.is-warning}





Die Fax-Downloads enthalten nur jene Artikel, von denen etwas bestellt wurde, und hier auch nur die Gesamtzahl der Artikeleinheiten, ohne die Information, welche Bestellgruppe wieviel davon bestellt hat.
{.is-info}





Beispiel Fax PDF

In diesem Beispiel wurden bei den Artikel der Lieferantin keine Bestellnummern eingegeben, sodass die erste Spalte leer ist.


Die Liefarantin druckt diese Liste aus und vermerkt in der ersten Spalte händisch die tatsächlich gelieferte Menge, falls es Abweichungen gibt. So wird die Bestellliste zum Lieferschein und kommt mit der Lieferung in die Foodcoop zurück.




[image: ../../../_images/admin_orders_bestellliste-faxpdf.png]bestellliste-faxpdf.png


Die Artikel sind alphabetisch nach Artikelname und im Gegensatz zu den Bestelllisten bei Bestellen auch nicht nach Kategorien sortiert. Achtung z.B. bei ähnlichen Produkten in verschiedenen Kategorien, z.B. Salat (Kategorie Gemüse) und Salat (Kategorie Pflanze).{.is-warning}





Weitere Beispiel Screenshots
{.is-danger}





Die Download-Optionen “Gruppen/Artikel/Matrix PDF” enthalten Foodcoop-interne Informationen (welche Bestellgruppe hat von welchem Artikel wieviel bestellt), die normalerweise für die Lieferantin nicht relevant sind.
{.is-info}







Bestelllisten für die Foodcoop

Die Foodcoop benötigt Bestelllisten für die Aufteilung der eingegangenn Lieferungen auf die Bestellgruppen.


	Für einzelne Bestellungen über Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > Download > Gruppen/Artikel/Matrix PDF”


	Für die gesamten Bestellungen eines Abholtags besser über Bestellungen > Abholtage





Die Funktion “Abholtage” muss für dich freigegeben sein - bitte eine Administratorin deiner Foodsoft darum
{.is-warning}





Die folgenden Beispiele sind für eine Bestellung, wo nur die Bestellgruppe LLTest etwas bestellt hat. Sie geben daher teilweise ein unvollständiges Bild der Darstellungsart wieder und sollten duch ein Beispiel mit mindestens 2 Bestellgruppen ersetzt werden.
{.is-danger}





Gruppen PDF

In einem  Gruppen PDF sind die bestellten Artikel nach Bestellgruppen zusammengefasst. Diese Liste ist für die Mitglieder zum Abholen ideal.

[image: ../../../_images/admin_orders_gruppenpdf.png]admin-bestellungen-gruppenpdf.png



Artikel PDF

Ein Artikel PDF sind die bestellten Artikel nach Artikel zusammengefasst. Diese Liste ist fürs Aufteilen der Artikel  auf die Mitglieder ideal.

[image: ../../../_images/admin_orders_artikelpdf.png]admin-bestellungen-artikelpdf.png



Matrix PDF

Die Matrix Darstellung kombiniert die Gruppen- und Artikeldarstellung in einer einzelnen Matrix (Tabelle), eine Zeile für jeden Artikel und eine Spalte für jede Bestellgruppe, in den Matrixfeldern die jeweils bestellte Anzahl.
Zusätzlich zur Matrix gibt es noch eine Liste Artikelübersicht.

[image: ../../../_images/admin_orders_matrixpdf-2.png]admin_orders_matrixpdf-2.png{.align-center}



Fax PDF

Das Fax PDF ist eine Liste der insgesamt bestellten Artikelmengen, ohne Aufschlüsselung, was davon jeweils welche Bestellgruppen bestellt haben. Diese Liste kann verwendet werden, um sie der Lieferantin nochmals zukommen zu lassen (falls das Original verloren gegangen ist), oder um die eingegangene Lieferung zu kontrollieren.
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Bestellungen an Lieferung anpassen

Nicht immer wird genau das geliefert, was bestellt wird. Manchmal sind Artikel nicht mehr oder nur beschränkt verfügbar, werden daher nicht geliefert oder durch andere ersetzt, oder die Lieferantin irrt sich - so können sowohl mehr als auch weniger Artikel als bestellt geliefert werden.


Wenn ihr die Foodsoft nicht zum Abrechnen verwendet, könnt ihr diesen Schritt überspringen, und die Bestellung sofort abrechnen. Dieser Schritt ist wichtig, damit Bestellungen als abgeschlossen gelten und von der Foodsoft auch also solche (nicht mehr) dargestellt werden können. Auch wenn ihr euch zu einem späteren Zeitpunkt entscheidet, die Foodsoft doch für die Abrechnung zu verwenden, habt ihr dann einen sauberen Umstieg - sonst müsstet ihr nachträglich alle bisherigen Bestellungen abrechnen.
{.is-info}




Nur wenn ihr die Foodsoft auch zum Abrechnen verwendet, ist es wichtig, die Bestellungen an die tatsächliche Lieferung anzupassen, damit


	die Rechnung der Lieferantin mit der Bestellsumme in der Foodsoft zusammenstimmt, und


	den Mitgliedern  Beträge von ihrem Guthaben abgebucht werden, die dem entsprechen, was sie tatsächlich bekommen haben.





Beim Beenden einer Bestellung wird für jeden Artikel jeweils die Summe der von den Bestellgruppen bestellten Artikelzahlen gebildet und als separater Wert in der Foodsoft gespeichert, damit sie z.B. an die Lieferantin übermittelt werden kann. Von diesem Zeitpunkt an wird diese gesamte Anzahl eines Artikel nicht mehr automatisch an die einzelnen Anzahlen der von den Bestellgruppen bestellten Artikelzahl angepasst und umgekehrt!
{.is-warning}




Für die im folgenden beschriebenen Anpassungen ist es daher oft nötig, sowohl die gesamte Anzahl anzupassen (in Empfang nehmen), als auch die Anzahlen der Bestellgruppen anzupassen, und darauf zu achten, dass die gesamte Anzahl immer der Summe der einzelnen Bestellgruppen entspricht, weil


	die gesamte Artikelzahl für die Berechnung des Bestell-Geldwerts herangezogen wird, der z.B. bei der Rechnung aufscheint und mit der Rechnungssumme übereinstimmen sollte, und


	die Artikelzahlen der einzelnen Bestellgruppen beim Abrechnen für die Berechnung der Abbuchungsbeträge von den Foodsoft-Konten der Bestellgruppen herangezogen werden.




Eine Abweichung von Gesamtzahl und Summe aus den Einzelbestellungen wird durch ein rotes Rufzeichen angezeigt.


Bestellungen in Empfang nehmen

Die Funktion In Empfang nehmen ist so, dass du bei Artikeln, wo eine Anzahl abweichend von der bestellten geliefert wurde, die tatsächlich gelieferte Anzahl in das leere Feld schreibst.


	Es können auch Dezimalzahlen mit Punkt eingegeben werden (z.B: 3.5 für dreieinhalb Einheiten), wenn die gelieferte Menge von der bestellten abweicht.


	Wenn die Bestellmenge mit der Liefermenge übereinstimmt, können die entsprechenden Felder frei gelassen werden. Es empfiehlt sich aber dennoch, alle Felder auszufüllen, da dadurch einfach nachvollziehbar ist, ob alle Mengen kontrolliert wurden.


	Wenn die Bestellung komplett ausgefallen ist (z.B. weil die Mindestmenge nicht erreicht wurde), kannst du die Funktion alle auf Null setzen verwenden.




Dann klickst du auf Bestellung in Empfang nehmen.


Man sieht die bestellten, aber nicht gelieferten Artikel dann nur mehr in der Gruppen-PDF Ansicht.
{.is-info}






Lagerbestellung

Wenn bei einer Bestellung auch für das Lager etwas mit bestellt wurde (siehe oben: Lagerbestellung bei Lieferantin):


	Eine Lager Lieferung für die entsprechenden Artikel anlegen


	Die ins Lager gelieferten Artikel aus der Bestellung herausnehmen: sowohl Gesamtzahl über Bestellung in Empfang nehmen, als auch die Lagerbestellung (siehe Mitglieder-Bestellungen anpassen).





Die Lagerlieferung würde in der Rechnungsbilanz sonst doppelt berücksichtigt, einmal im Bestellwert (obwohl die Lagerbestellung beim Abrechnen niemandem abgebucht wird), und einmal in der Lager-Lieferung. Das müsste nicht sein, wenn die Foodsooft den Wert der Lagerbestellung bei der Berechnung der Bestellsumme ausschließen würde. Issue auf Github anlegen, oder besser: Foodsoft Pull Request erstellen!
{.is-danger}






Mitglieder-Bestellungen anpassen


Für diese Funktion ist die Berechtigung Finanzen erforderlich!
{.is-warning}




Unter Bestellverwaltung > Beendet > Anzeigen >  Sortiert nach Gruppen/Artikeln oder unter Finanzen > Bestellungen abrechnen kannst du die Aufteilung der gelieferten Artikel auf die Bestellgruppen anpassen.
In der Bestellverwaltung:

[image: ../../../_images/admin_orders_bestellung-anpassen.png]admin_orders_bestellung-anpassen.png

Es können auch Kommazahlen bei Bekommen eingeben werden.


	Beispiel oben: 2 Bestellgruppen haben je 2 kg Äpfel bestellt, wobei 1 Bestelleinheit gleich 1 kg ist. Geliefert wurde insgesamt  4,7 statt 4 kg. Lager erhält 2,2 kg und Anton 2,5 kg.





Die Beträge müssen immer mit Dezimalpunkt statt -komma eingegeben werden, auch wenn sie daraufhin mit Dezimalkomma angezeigt werden.
{.is-warning}





Die Anpassungen werden erst gespeichert, wenn du auf in Empfang nehmen klickst!
{.is-warning}




Im Abrechnungsmenü sieht es folgendermaßen aus:

[image: ../../../_images/abrechnung.png]abrechnung.png

Die veränderte Bestellmenge wird in den Bestelllisten berücksichtigt (Bestellt => Bekommen, Preis entspricht Menge Bekommen), sofern sie nach der Anpassung erstellt bzw. ausgedruckt werden:
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Den Bestellgruppen wird dann die tatsächlich erhaltene Menge bei der Abrechnung abgebucht.

Es können hier nur Umverteilungen eingegeben werden, das heißt es muss die folgende Reihenfolge eingehalten werden:


	Bestellung in Empfang nehmen, dort die gesamt erhaltene Menge pro Artikel eingegeben werden


	Aufteilung auf die Bestellgruppen anpassen. Die vorher eingestellte gesamt Menge muss dabei erhalten bleiben.





Die Funktion in Empfang nehmen überschreibt eventuelle vorher eingegebene Umverteilungen von Artikeln auf die Bestellgruppen mit den ursprünglich bestellen Mengen. Die gesamt empfangene Menge kann nach einer Umverteilung auf die Bestellgruppen nur mehr über Finanzen > Bestellungen abrechnen > Artikel bearbeiten angepasst werden.
{.is-warning}





In der Bestellverwaltung können nur die Mengen für Bestellgruppen verändert werden, die auch etwas bestellt haben. Bestellgruppen, die nichts bestellt haben, scheinen nicht auf. Wenn zum Beispiel zu viel geliefert wird, und eine Bestellgruppe etwas davon übernehmen möchte, die nichts bestellt hat, kann unter Finanzen > Bestellungen abrechnen diese  Bestellgruppe hinzugefügt werden.
{.is-info}






Artikeleigenschaften anpassen

Manchmal ändern sich z.B. Artikelpreise zwischen Bestellung und Lieferung und müssen in der bereits abgeschlossenen, aber noch nicht abgerechneten Bestellung korrigiert werden, damit sie der Rechnung entsprechen. Unter Finanzen > Bestellungen abrechnen kannst du jeden Artikel bearbeiten:


	Der Preis ist die einzige Artikeleigenschaft, die für jeden Artikel und jede Bestellung separat abgespeichert wird. Dadurch wirken sich Preisänderungen eines Artikels in einer Bestellung zunächst nicht auf andere Bestellungen aus:


	Bei vergangenen Bestellungen soll das ja immer so sein.


	Für zukünftige Bestellungen kannst du über die Option „Globalen Preis aktualisieren“ den Preis auch in der Artikelliste der Lieferantin ändern. Wird diese Option nicht angewählt, wird die Änderung nur für die aktuelle Bestellung übernommen und der Preis in der Artikelliste der Lieferantin bleibt unverändert.


	Alle anderen Artikeleigenschaften wie Name, Einheit usw. können nur global verändert werden, sie ändern sich also sowohl bei vergangenen Bestellungen als auch in der Artikellliste der Lieferantin und damit auch in zukünftigen Bestellungen.








Nur wenn Artikel mit veränderten Eigenschaften in der Artikelliste der Lieferantin als neue Artikel angelegt werden (anstatt die bestehenden zu bearbeiten), werden die Eigenschaften der Artikel in früheren Bestellungen nicht beeinflusst. Die veränderten Artikel sind dann allerdings auch erst bei zukünftig neu angelegten Bestellungen verfügbar.



Transportkosten hinzufügen


Für diese Funktion ist die Berechtigung Finanzen erforderlich!
{.is-warning}




Manche ProduzentInnen verrechnen pro Lieferung Transportkosten, manchmal auch abhängig von der Bestellsumme. So können die tatsächlich angefallenen Transportkosten für jede Bestellung im Nachhinein gerecht auf alle Bestellgruppen aufgeteilt werden:


	Finanzen > Bestellungen abrechnen


	Bestellung auswählen


	rechts oben Artikel hinzufügen > Transportkosten bearbeiten
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	Gesamte Transportkosten für Bestellung eingeben (auch negativer Betrag möglich, falls z.B. zu viel bereits in die Artikelpreise einkalkulierte Transportkosten abgezogen werden sollen)
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	Transportkostenverteilung auswählen:


	Kosten nicht auf die Bestellgruppen aufteilen


	Jede Bestellgruppe zahlt gleich viel


	Kosten anhand der Bestellsumme aufteilen


	Kosten anhand der Anzahl an erhaltenen Artikeln verteilen






	Speichern


	Ansichtsoptionen > Gruppenübersicht: Anteil an Transportkosten für jede Bestellgruppe wird angezeigt


	Solange die Bestellung noch nicht abgerechnet wurde, kann der Vorgang ab Schritt 3 wiederholt werden, um Korrekturen vorzunehmen, nachdem die Ansichtsoption wieder auf Bestellung bearbeiten zurückgesetzt wurde.





Wenn die Bestellung über Finanzen > Bestellungen abrechnen verändert wird, müssen die Transportkosten neu berechnet werden, da sie nicht automatisch angepasst werden.
{.is-info}





Wie die Transportkosten bei der Anzeige von Rechnungen berücksichtigt werden, findest du unter Rechnungen.
{.is-info}





Der Fehler, dass seit März 2021 Transportkosten den Mitgliedern beim Abrechnen nicht von ihren Konten abgebucht wurden (siehe https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/861), wurde am 20.10.2021 behoben. Transportkosten, die in diesem Zeitraum angelegt wurden, müssen vor dem Abrechnen der Bestellung nochmal bearbeitet werden, damit sie beim Abrechnen korrekt berücksichtigt werden. Die Transportkosten von bereits abgerechneten Bestellungen können nur über manuelle Kontobuchungen nachträglich berücksichtigt werden.
{.is-success}







Bestellung abrechnen

Beim Bestellen werden die Beträge den Bestellgruppen noch nicht von ihren Konten abgebucht, es verringern sich zunächst nur die verfügbaren Guthaben. Erst beim Abrechnen einer Bestellung werden die Beträge für diese Bestellung den Bestellgruppen von ihren Foodsoft-Konten abgebucht. Nur vorher können noch Anpassungen durchgeführt werden, wenn es z.B. bei der Lieferung Abweichungen zur Bestellung gibt. Weiters sollte die Rechnung des Produzenten angelegt und mit der Bestellung verknüpft werden, um vergleichen zu können, ob sich die Geldbeträge von Rechnung und Bestellung decken.

Die Bestellung sollte erst abgerechnet werden, wenn auch die Rechnung angelegt und idealerweise auch bezahlt oder zumindest zur Bezahlung freigegeben wurde.


Sobald eine Bestellung abgerechnet wurde, kann keine Rechnung mehr für
diese Bestellung angelegt werden. Es kann zwar eine Rechnung erstellt
werden, aber die bereits abgrechnete Bestellung kann nicht mehr ausgewählt werden, um mit der Rechnung verknüpft zu werden.
{.is-warning}





In der .at-Testinstanz foodsoft-demo ist möglich, auch nach abgerechneter Bestellung noch eine  Rechnung dazu anzulegen (2.10.2021 Mirko)
{.is-success}




Die Foodsoft-Funktion  „Bestellung abrechnen“ erfolgt in zwei Stufen, die – leider etwas verwirrend – gleich heißen:


	Bestellung zur Abrechnung vorbereiten: Anpassung der Bestellung durchführen (tatsächlich erhaltene Artikelzahlen, gegenüber Bestellung abweichende Verteilung an Bestellgruppen, geänderte Artikelpreise, Transportkosten hinzufügen, …)


	Bestellung endgültig abrechnen: Auf der Seite von Schritt 1 gibt es nochmals die Schattfläche Bestellung abrechnen, mit der die Bestellung dann endgültig abgerechnet wird. Damit werden den Bestellgruppen die entsprechenden Beträge von ihrem Guthaben endgültig abgezogen, die Bestellung kann nicht mehr verändert werden.





Bestellung zur Abrechnung vorbereiten

In der Liste Finanzen > Bestellung abrechnen bei der entsprechenden Bestellung auf abrechnen oder den Datumslink klicken. In diesem Schritt bereitest du die Bestellung zur Abrechnung vor, indem du  noch Änderungen an der     Bestellung vornehmen kannst. Alle Änderungen an der Bestellung werden automatisch gespeichert (keine Abbrechen Funktion!), es wird aber das Guthaben der Bestellgruppen noch nicht belastet. Du kannst auch öfters zurückkehren und weitere Änderungen vornehmen, solange du nicht den 2. Schritt Bestellung (endgültig) abrechnen ausgeführt hast.

Es wird zunächst nur eine Liste aller bestellten Artikel angeiegt und die gesamten Kosten der Artikel. Wenn du auf den Namen eines Artikels klickst, erscheinen bzw. verschwindet eine Liste der Bestellgruppen, die diesen Artikel bestellt haben, mit der jeweiligen Artikelanzahl Bekommen. In der ersten Zeile findest du eine Schaltfläche Gruppe hinzufügen, falls eine Bestellgruppe etwas erhalen hat, ohne etwas bestellt zu haben.

Die Bekommen Anzahl kannst du verändern über die +/- Tasten, oder indem du eine Zahl eingibst. Es können auch Kommazahlen bei Bekommen eingeben werden. Das kann genützt werden, um Artikel mit schwankendem Gewicht bzw. Preis abzurechnen:


Beispiel: tatsächliches Gewicht bekannt:

Bestellt werden 2 Stück Krautkopf, in der Foodsofthinterlegt zu je 3,00 € für 2 kg/Stück und 1,50 € pro kg, also gesamt 6,00 €. Bekommen und mit der Waage abgewogen: 1,8 kg und 2,5 kg = gesamt 4,3 kg


	Umrechnung in Stück: 4,3 kg / 2 kg pro Stück = 2,15 Stück


	Preis wird automatisch zu 2,15 * 3,00 € = 6,45 € berechnet








Beispiel: tatsächliche Kosten bekannt

Bestellt werden 2 Stück Käse, in der Foodsoft hinterlegt zu je 10,00 € für 500 g/Stück und 20 € pro kg, also gesamt 20,00 €


	Bekommen: laut Etiketten kosten die Käse 9,50 € und 9,10 € = gesamt 18,60 €


	Umrechnung in Stück: 18,60 € / 10 € pro Stück = 1,86 Stück


	Preis wird automatisch zu 1,86 * 10,00 € = 18,60 € berechnet








Wenn sich durch die Anpassung der Aufteilung eines Artikels die Gesamtzahl ändert, muss zusätzlich entweder vor den Anpassungen über Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung in Empfang nehmen die Gesamtmenge angepasst werden, oder im Nachhinein über Artikel Bearbeiten in der Abrechnungsansicht, damit die Abrechnung stimmt.
{.is-warning}






Bestellung endgültig abrechnen


	Menü Finanzen > Bestellungen abrechnen


	Abzurechnende Bestellung aus der Liste suchen, in dieser Zeile den Link der Lieferantin oder “abrechnen” anklicken


	Bestellung abrechnen


	Bestätigen (kein Zurück!)







Bestellung löschen

Eine Bestellung sollte nur dann gelöscht werden, wenn sie versehentlich angelegt wurde und idealerweise noch nichts bestellt wurde.


Ist es möglich, eine offene Bestellung zu löschen, bei der schon etwas bestellt wurde?
{.is-danger}





Erfolgreich abgewickelte Bestellungen sollten keinesfalls gelöscht werden, sondern für Buchhaltung und Nachvollziehbarkeit erhalten bleiben.
{.is-warning}





Wenn eine Bestellung schon beendet ist, die Lieferung aber nicht zustande kommt (z.B. weil die Mindestbestellmenge nicht erreicht wurde), ist es besser, mit Hilfe der Funktion “Lieferung in Empfang nehmen” alle empfangenen Mengen auf Null zu setzten (ein Klick), statt die Bestellung zu löschen. Damit wird den Mitgliedern nichts von ihrem Guthaben abgebucht, es scheint in den Bestelllisten aber “bestellt: X, bekommen: 0” auf, sodass die Bestellung nicht einfach “verschwindet”, sondern ersichtlich ist, dass sie nicht zustandegkommen ist.
{.is-info}
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Wenn ihr euch noch nicht sicher seid, ob ihr die Foodsoft verwenden wollt, schaut euch bitte die Demo-Versionen an.
{.is-warning}






Österreich

Eine eigene Foodosoft Instanz am IG Foodcoops [https://foodcoops.at/]-Server die unter https://app.foodcoops.at/NAME-EURER-FOODCOOP erreichbar ist, könnt ihr per E-mail an support@foodcoops.at anfordern.
{.is-danger}



Anderswo

Eine Übersicht über bestehende Hosting-Plattformen für die Foodsoft findest du unter http://foodcoops.net/foodsoft-hosting/
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BenutzerInnen, Bestell-, Arbeits- und Nachrichtengruppen

Siehe Benutzerinnenverwaltung.



E-Mail Probleme

Wenn Emails an Mitglieder oder Lierantinnen nicht zugestellt werden können, legt die Foodsoft hier einen Eintrag an.



Finanzen


Kontotransaktionsklassen und -typen


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-danger}




Siehe auch  Konten.



Bankkonten und Gateways


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-danger}




Siehe auch Bankkonto.




Links

Links im Foodsoft-Menü “Links” verwalten.
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Beispiel

[image: ../../../_images/admin_settings_links-example.png]admin_settings_links-example.png




Einstellungen


Hier fehlt noch eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Einstellungen.
{.is-danger}





Foodcoop


	Name


	Straße


	Postleitzahl


	Stadt


	Land


	E-Mail


	Telefon


	Webseite






Finanzen


	Foodcoop Marge


	Mehrwertsteuer


	Minimaler Kontostand: minimal erforderliches verfügbares Guthaben(?), um bestellen zu können; leer = Null


	Mitglieder manuell abrechnen


	IBAN verwenden


	Selbstbedienung verwenden


	Bestellschema


	Kistenauffüllen


	Bestellschluss


	Kistenauffüllphase






Aufgaben


	Wiederkehrende Aufgaben


	Apfelpunkte verwenden






Nachrichten


	E-Mails versenden


	Absenderadresse


	Antwortadresse


	Nachrichten


	Mailingliste


	Mailingliste anmelden






Layout


	Fußzeile Webseite


	Angepasstes CSS


	PDF-Dokumente


	Schriftgrösse


	Seitenformat


	Seitenwechsel


	Jede Bestellgruppe auf eine eigene Seite bringen


	Jeden Artikel auf eine eigene Seite bringen










Sprache


	Standardsprache


	Browsersprache ignorieren


	Zeitzone


	Währung


	Leerzeichen hinzufügen










Sicherheit


	Zugriff auf: jedes Mitglied der Foodcoop hat automatisch Zugriff auf folgende Bereiche. Siehe Berechtigungen


	Api Titl:e de.config.keys.api_key






Sonstiges


	Umfragen aktivieren


	Wiki verwenden


	Benutzernamen verwenden


	Bestelltoleranz maximal ausnutzen, um möglichst große Mengen zu bestellen


	Verteilungs-Strategie


	Einladungen deaktivieren


	URL Dokumentation


	Code für Websiteanalysetool


	Dokumente verwenden


	Erlaubte Endungen


	Drucker verwenden










Liste

Alle Einstellungen gemeinsam in einer Liste dargestellt



Apps




Login- und Startseite


Adaptierung der Foodsoft-Loginseite

Die Login-Seite der Foodsoft kann individuell an deine Foodsoft angepast werden, indem du eine Wiki-Seite mit dem Titel Public_frontpage erstellst. Der Inhalt dieser Wiki-Seite könnte z.B. sein:

=== Foodcoop XY ===

Bitte melde dich mit deinen Zugangsdaten an, um Zugang 
zu unserer Foodsoft zu erhalten. 

Der Zugang ist nur für Mitglieder der Foodcoop XY möglich. 

Wenn du noch kein Mitglied bist, kannst du über 
...(Weblink)... Probemitglied werden  und damit einen Zugang bekommen.







Adaptierung des Dashboards (Startseite)

Erstelle eine Wiki-Seite mit dem Titel Dashboard, die als erster Block am Dashboard angezeigt wird.

Damit diese Wiki-Seite leichter aufgefunden und bearbeitet werden kann, kannst du am Ende der Seite z.B. folgenden Text einfügen (bitte Link entsprechend deiner Foodcoop anpasssen):

<p style="font-size:8px">
''Text veränderbar über die Wiki-Seite 
[https://app.foodcoops.at/...(foodcoop name).../wiki/Dashboard Dashboard]''
</p>
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Lager Funktionsweise

Das Lager dient für die Verwaltung von Artikeln, die von der Foodcoop auf Vorrat beschafft und im Lagerraum der Foodcoop gelagert werden. Für das Lager können so wie die Bestellungen bei den Lieferantinnen eigene Lagerbestellungen angelegt werden, wo Bestellgruppen der Foodcoop Artikel bestellen können.  Die Foodsoft verwaltet den Lagerstand dieser Artikel und reduziert ihn bei Bestellungen entsprechend. Wenn der Lagerstand eines Artikels erschöpft ist, ist auch keine Bestellung dieses Artikels mehr möglich. Lagerartikel können entweder einfach direkt beim Hersteller ohne die Foodsoft bestellt werden, oder im Zuge einer normalen Foodsoft-Bestellung zusätzlich zu den Bestellungen der Mitglieder (auch diese Bestellung heißt in der Foodsoft „Lagerbestellung“).


Lagerbestellung steht in der Foodsoft für 2 verschiedene Arten von Bestellungen:


	um das Lager mit Artikel der Lieferantin aufzufüllen, und


	damit Mitglieder Artikel aus dem Lager bestellen und entnehmen können.




.
{.is-info}




Das Lager hat eine eigene Artikelliste, wo die Artikel von Lieferantinnen eingebracht werden können, oder auch unabhängig von Artikeln der Lieferantinnen Lagerartikel angelegt werden können.

Auch für Lagerartikel braucht es immer eine Lieferantin in der Foodsoft. Eine Lieferantin kann jedoch sowohl Lagerartikel als auch Artikel für Direktbestellungen der Mitglieder haben. Beispeilsweise können bei einer Bestellung zusätzliche Artikel, die nötig sind, um volle Gebinde zu erreichen, ins Lager übernommen werden:


Beispiel: Gebindegröße 6 Stück, 10 Stück von Mitgliedern bestellt, 2 x 6 = 12 müssen bei der Lieferantin bestellt werden,  10 davon gehen direkt an die Mitglieder, 2 ins Lager.




Über die Funktion „Lieferung“ können


	Lagerartikel neu angelegt oder aus der Artikellliste der Lieferantin übernommen werden (nur einmalig oder bei Änderungen erforderlich), und


	Lagerartikel in den Lagerbestand der Foodsoft aufgenommen werden, indem angegeben wird, wieviel Stück von welchem Artikel ins Lager eingebracht werden.




Über Lagerbestellungen können Lagerartikel von den Mitgliedern entnommen werden. Der Lagerstand verringert sich dann entsprechend, solange die Lagerbestellung offen ist, zunächst nur der „verfügbare Lagerstand,“ wenn die Lagerbestellung abgerechnet ist, auch der eigentliche Lagerbestand.


Wichtig ist, dass Mitglieder nur Lagerartikel aus dem Foodcoop Lager entnehmen sollten, die sie auch vorher bestellt haben, weil es sonst vorkommen kann, dass andere Mitglieder, die Artikel schon bestellt haben, und sie aber später abholen wollen, keine Artikel mehr vorfinden.
{.is-warning}





Ablauf

Der Ablauf für Lagerartikel ist wie folgt:


	Lieferantin anlegen, falls noch nicht existiert (einmalig), siehe Lieferantinnen


	Artikel anlegen (einmalig, bzw. wenn neu), siehe Lieferantinnen


	Lager-Lieferungen für Lieferantinnen anlegen, um Artikel ins Lager einzubringen. Das ist normal dann der Fall, wenn Lieferungen von Lieferantinnen im Lagerraum angekommen sind, oder am Anfang, wenn das Lager in der Foodsoft eingerichtet wird, und schon Artikel im Lagerraum vorhanden sind.


	Dazu einmalig entweder Artikel der Lieferantin als Lagerartikel kopieren


	oder neu erstellen.


	Für die Lieferung eine Rechnung an der Foodsoft auf Basis der Rechnung des Lieferanten anlegen






	Lagerbestellung anlegen. Sobald ein Artikel bestellt ist, verringert sich die Anzahl der verfügbaren Artikel.


	Lagerbestellung anpassen (falls bestellte Artikel nicht verfügbar waren) und abrechnen


	zurück zu Punkt 3. oder 4.







Lager Artikelliste

Menü Artikel > Lager

Artikel sind nach Lieferant gruppiert dargestellt. Für schnelleres Auffinden von bestimmten Artikeln bei umfangreicheren Lagerartikellisten die Suchfunktion des Webbrowsers (Strg+F) verwenden.


Ansichtsoptionen: nicht verfügbare Artikel anzeigen/verstecken: nicht verfügbare Artikel werden standardmäßig nicht angezeigt.
{.is-warning}





Bedeutung der Spalten


	Artikel: Bezeichnung des Artikels, hinterlegt mit einem Link auf die Detailseite zum Artikel


	im Lager: entspricht der Anzahl der Artikel, die sich im Lager befinden sollten, wenn laufende Lagerbestellungen noch nicht abgeholt wurden, und bereits beendete Lagerbestellungen abgeholt und abgerechnet wurden.


	Davon bestellt: Artikel, die bestellt wurden, und von denen die Bestellung noch nicht abgerechnet wurde.


	Verfügbar: “Anzahl im Lager” minus “davon bestellt”. Sollte der Anzahl der Artikel entsprechen, die


	zum aktuellen Zeitpunkt noch bestellt werden kann


	aktuell im Lager vorhanden ist, wenn alle Lagerbestellungenbeendet wurden und alle bestellten Artikel auch abgeholt wurden.








Verbesserungsvorschlag: …



Detailansicht Lagerartikel

Unter Artikel > Lager auf die Bezeichnung eines Artikels klicken, um zur Detailansicht zu gelangen.


Artikelinfos


	Lieferantin


	Name


	Einheit


	Nettopreis


	MwSt


	Pfand


	Endpreis


	Kategorie


	Notiz


	im Lager


	Verfügbarer Bestand






Artikel Bearbeiten

Nur Name, Einheit, Kategorie und Notiz können bearbeitet werden. Preis, Mwst und Pfand können nicht bearbeitet werden, dazu muss eine Kopie des Artikels angelegt werden. Der Lagerstand eines Artikels kann ebenfalls nicht bearbeitet werden, aber durch eine Inventur angepassst werden.



Verlauf des Lagerbestands

Der Verlauf des Lagerstands wird angezeigt, wobei berücksichtigt werden:


	Lagerbestellungen: nur bereits abgerechntete


	Lieferungen


	Inventuren







Lagerartikel neu anlegen

Lieferantin und Artikel anlegen: siehe Lieferantinnen.


Lagerartikel können erst neu angelegt oder von der Lieferantin in die Lagerartikelliste übernommen werden, wenn eine konkrete Lieferung erfolgt, siehe unten.
{.is-info}







Lagerartikel bei Lieferantin bestellen


Variante 1: Bestellen über die Foodsoft

Wenn eine Bestellung für die Mitglieder bei einer Lieferantin angelegt ist, können auch Artikel fürs Lager bei dieser Lieferantin mitbestellt werden:

Bestellen > Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > Lagerbestellung.

Es kann auch eine Bestellung nur für eine Lagerbestellung angelegt werden, um eine Bestellliste für die Lieferantin zu erstellen, und dann die Bestellung gleich wieder geschlossen werden, wenn nicht erwünscht ist, dass Mitglieder bei der Lieferantin direkt bestellen. Eine Funktion, die es ermöglicht, bestimmte Artikel nur für die Lagerbestellung freizuschalten, aber nicht für Mitglieder (z.B. Öl-Lieferantin: Kanister Großgebinde 5L nur für Lagerbestellung, 1L-Flaschen für Mitglieder) gibt es derzeit noch nicht.


Wie bei den Bestellungen beschrieben, kann nach Abschluss der Bestellung eine Bestellliste z.B. im PDF-Format erstellt und die Lieferantin geschickt werden.
Der Vorteil ist, dass bei dieser Bestellliste auch die in der Foodsoft hinterlegten Preise angeführt werden, und der Lieferant rückmelden kann, wenn diese nicht stimmen. Besonders bei vielen verschiedenen Artikeln ist diese Methode oft einfacher, wenn Foodcoop-Mitglieder direkt mitbestellen sollen, ist diese Variante ein Muss.{.is-success}





Leider gibt es in der Foodsoft noch keine Verknüpfung der Funktionen Lagerbestellung und Lieferung, sodass in jedem Fall die Anzahl der gelieferten Artikel in der Funktion „Lieferung“ (siehe nächster Abschnitt) neu eingegeben werden muss, unabhängig davon, ob dies bereits bei einer Lagerbestellung vorher erfolgt ist.
{.is-danger}





Da beim Anlegen der Rechnung und Zuordnung einer gemeinsamen Bestellung für Bestellgruppen und Lager sowie der Lieferung ins Lager der Lageranteil doppelt berücksichtigt würde, wird in diesem Fall empfohlen, nach beendeter Bestellung mit Bestellung in Empfang nehmen die Artikel der Lager-Lieferung herauszunehmen (d.h. die Stückzahl für jeden Artikel um die Ajeweilige Anzahl der Lagerartikel zu reduzieren), und bei Bestellung abrechnen die Bestellungen fürs Lager ebenfalls auf 0 zu setzen.
{.is-danger}






Variante 2: Bestellung Lagerartikel ohne Foodsoft

Alternativ kann eine Bestellung fürs Lager auch direkt bei der Lieferantin z.B. per Telefon, Email oder über einen Webshop erfolgen, ohne die Foodsoft zu verwenden.


Besonders bei wenigen Artikeln ist diese Variante oft die einfachere.
{.is-success}





Wichtig ist auch in diesem Fall der nächste Schritt, nämlich über eine Lieferung die Artikel ins Lager einzubringen.
{.is-warning}







Lieferung: Artikel ins Lager einbringen

Artikel > Lager > neue Lieferung.. > Lieferantin


	Einmalig bei der ersten Lieferung,  falls es neue Artikel gibt, oder sich der Preis geändert hat:


	Lagerartikel aus Artikel der Lieferantin anlegen (empfohlen, Vorteil: Artikel der Lieferantin kann verändert und neu ins Lager übernommen werden, während Lagerartikel nur gelöscht und neu angelegt werden kann); alternativ:


	Lagerartikel neu anlegen (ohne vorher Artikel bei Lieferantin angelegt zu haben; Nachteil: Lagerartikel kann bei Änderungen nur gelöscht und neu angelegt werden)






	Lagerartikel auswählen und jeweils gelieferte Stückzahl eingeben


	Im Notizfeld deinen Namen eingeben


	Rechnung anlegen




Details siehe Tutorial - Lagerartikel anlegen und einbringen.pdf


Empfehlung: trage in das Notizfeld der Lieferung deinen Namen ein, damit später nachvollziehbar ist, wer sie angelegt hat. Die Foodsoft zeigt nicht an, wer Lieferungen erstellt hat.
{.is-info}





Preise von Lagerartikeln können nicht geändert werden. Wenn eine neue Lieferung mit einem anderen Preis ankommt, muss der Lagerbestand der alten Artikel Null sein, damit dieser Lagerrtikel gelöscht werden und mit einem anderen Preis neu angelegt werden kann. Ansonsten muss für die neuen Artikel ein weiterer Lagerartikel mit dem neuen Preis unter einer anderen Artikelbezeichnung angelegt werden, z.B. “Rosinen” (Altbestand) und “Rosinen 2021-05” für die neuen).
{.is-warning}






Rechnung für Lieferung anlegen

Anlegen möglich


	direkt nach Eingabe der Lieferung, oder


	jederzeit (auch später) über Rechnung > neue Rechnung anlegen > Lieferant > Lieferung anhand Datum auswählen






Lagerbestellung für Mitglieder anlegen

Die Lagerbestellung ermöglich es den Foocoop Mitgliedern, Artikel aus dem Lager zu bestellen. Diese Bestellung scheint dann für Mitglieder bei den anderen Bestellungen mit dem Lieferantinnenname Lager auf.

Artikel > Lager > Lagerbestellung online stellen - dazu ist die Berechtigung Artikel oder Lieferantinnnen erforderlich. Die Bestellung scheint dann unter Bestellungen > Bestellverwaltung auf und kann dort noch bearbeitet werden.

Wenn eine Lagerbestellung anlegt wird, werden automatisch nur jene Artikel übernommen, wo der zu diesem Zeitpunkt in der Foodsoft aktuelle Lagerstand größer als Null ist. Wenn der Lagerstand ursprünglich Null ist, und sich der Lagerstand später wieder erhöht, z.B. durch eine Inventur oder  eine Lieferung, wird dieser Artikel von der Foodsoft nicht automatisch in laufende Bestellungen aufgenommen, sondern erst in jene Bestellungen, die nach der Lagerstandsänderung angelegt werden. In so einem Fall könnt ihr die offenen Lager-Bestellungen bearbeiten und die entsprechenden Artikel hinzufügen, damit sie gleich verfügbar sind.

Tipps:


	Wöchentlich eine Lagerbestellung mit dem üblichen Abholtag der anderen Bestellungen anlegen (z.B. Lagerbestellung Sonntag bis Mittwoch, Abholung Freitag). Diese Lagerbestellung scheint dann in den Bestelllisten unter Bestellen > Abholtage auf.


	Wöchentlich eine Lagerbestellung für spontan bei der Abholung mitzunehmende Artikel anlegen, zeitversetzt zur ersten Lagerbestellung (Beispiel: Mittwoch bis Dienstag). Hier können Lagerartikel bestellt werden, bevor sie spontan mitgenommen werden. Allerdings kommt es trotzdem immer wieder vor, dass Mitglieder Artikel mitnehmen, ohne sie vorher zu bestellen (z.B. weil sie dazu gerade keine Zeit haben, oder auch weil sie die Artikel in der Foodsoft Lagerbestellung gerade nicht finden), dann aber zuhause feststellen, dass der Artikel gar nicht bestellbar ist, meist deshalb, weil ihn bereits wer anderer bestellt, aber noch nicht abgeholt hatte.






Inventur anlegen

Erfahrungsgemäß stimmt dnach einger Zeit er tatsächliche Lagerstand oft nicht mit dem in der Foodsoft zusammen, weil Artikel bestellt, aber nicht abgeholt werden, oder umgekehrt. Daher ist es von Zeit zu Zeit notwendig, eine Inventur durchzuführen, um den Lagerbestand in der Foodsoft dem tatsächlichen anzupassen, siehe unten. Eine Inventur ist aber nur sinnvoll, wenn gerade keine laufende Lagerbestellung offen ist, und alle bisher bestellten Lagerartikel auch schon abgeholt wurden.

Empfehlungen daher:


	Bisherige Lagerbestellungen vorher beenden (und abrechnen?): Während der Inventur darf keine Lagerbestellung offen sein.


	Mitglieder informieren, dass


	vor der Inventur alle bis dahin bestellten Lagerartikel abgeholt werden müssen (oder sonst Bescheid geben: “habe Artikel X bestellt, aber komme erst nach der Inventur dazu, ihn abzuholen”), sodass nicht abgeholte Artikel bei der Erfassung des Lagerbestands berücksichtigt werden können ;


	während der Inventur keine Lagerbstellung (und wie sonst auch keine Abholung ohne Bestellung) möglich ist.


	Neue Lagerbestellung erst nach Abschluss der Inventur starten








Lagerstand Inventurliste = “Verfügbar” aus Lagerliste


Inventurbilanz als Geldbetrag anzeigen:
https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/856
{.is-danger}
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In der Foodsoft werden ProduzentInnen und LieferantInnen generell als „Lieferantin“ oder „Lieferanten“ bezeichnet, und Produkte als “Artikel”. Übergreifend über Lieferantinnen können Artikeln Kategorien (z.B. Gemüse, Saft, Obst, …) zugeordnet werden.



Lieferanten

“Lieferanten” können Produzierende, aber auch z.B. Handelnde oder Großhandelnde sein.


Anlegen

Artikel > Lieferanten/Artikel > Neue Lieferantin anlegen

Weitere Infos siehe “Bearbeiten”.


Da eine Lieferantin nur mit Schwierigkeiten wieder gelöscht werden kann (siehe unten), bitte nur Lieferantinnen anlegen, wenn das auch wirklich benötigt wird. Zum Herumprobieren am Besten eine Foodsoft Demoversion verwenden.
{.is-warning}
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Bearbeiten

Artikel > Lieferanten/Artikel > Name anklicken


Name


Empfehlung: unabhängig von der offiziellen Bezeichnung den Eigennamen an erste Stelle stellen, also z.B. “Adam Biohof” statt “Biohof Adam”. Das erleichtert es später, Lieferantinnen in alphabetisch sortierten Listen schneller zu finden.
{.is-info}






Adresse

Postadresse der Lieferantin: Straße, Hausnummer, Postleitzahl, Ort.



Telefon, Telefon 2 und Fax

Telefonnummer(n) der Lieferantin und - falls vorhanden -  Fax [https://de.wikipedia.org/wiki/Fax]-Nummer



Website

Url (Link) zur Homepage der Lieferantin, beginnend mit http:// oder  https://. Nur sichtbar mit entsprechender Berechtigung, daher nicht geeignet als allgemeine Info für Bestellerinnen.



Kategorie (supplier category)


	Konsum: Lieferantinnen, deren Rechnungen von den Bestellguthaben der Mitglieder bezahlt werden, also z.B. Gemüsebäurin, Käserei, …


	Betriebskosten: Lieferantin, deren Rechnungen vom Verein bzw. den Mitgliedsbeiträgen bezahlt werden, wie z.B. Lagerraummiete, Strom, …


	Sonstiges: Anschaffungen des Vereins wie Putzmittel, Ausstattung Lagerraum, …




Die Auswahl der Kategorie wirkt sich nur in der buchhalterischen Darstellung der Bilanz aus (Finanzen > Übersicht > Bericht erstellen).



IBAN

Die Eingabe der IBAN des Bankkontos der Produzentin ist dann erforderlich, wenn das Foodcoop Bankkonto mit der Foodsoft verknüpft wird, und Rechnungen automatisch als bezahlt markiert werden sollen (siehe unten).


	Einmaliges Aktivieren des Feldes IBAN unter Administration > Einstellungen > Finanzen > IBAN verwenden


	Lieferantin: Eingabe des IBAN ohne Leerzeichen erforderlich


	Eine Prüfung der IBAN erfolgt nicht, das heißt es ist möglich, eine ungültige IBAN einzugeben. Empfehlung daher: IBAN prüfen z.B. über https://www.iban-bic-rechner.at/iban-validator.php (copy-paste)






Mindestbestellmenge

Dieses Feld kann auf zwei Arten benutzt werden:


	als Text, der beim Bestellen angezeigt wird


	als Zahl für einen Geldbetrag, der einen Mindestbestellwert darstellt.  Bei Bestellung wird dann dieser Wert und der aktuelle Bestellwert von allen Bestellgruppen angezeigt. Bei Anlegen der Bestellung kann die Option “… nur wenn Mindestbestellwert erreicht ist” ausgewählt werden.





Bei der Angabe einer Zahl kann zusätzlich hinter der Zahl eine Währung bzw. ein Währungssymbol  angegeben werden, z.B. “40 €”. Getestet von Mirko 2022-10-28, jedoch keine Garantie, dass es so bleibt.
{.is-success}





Eine automatische Mindest-Stückzahl nicht möglich, daher in Geldwert umrechnen bzw. mit Lieferantin stattdessen Euro-Wert vereinbaren.
{.is-info}







Lieferantin löschen


Die Funktion „Löschen“ sollte mit besonderer Vorsicht verwendet werden! Besser Lieferantinnen umbenennen, statt neue zu erstellen und alte zu löschen.
{.is-warning}




Da mit einer Lieferantin Bestellungen und Rechnungen verknüpft sein können, wird eine Lieferantin nicht wirklich gelöscht. Sie bleibt in der Datenbank erhalten und verschwindet lediglich aus den Lieferanten Listen, mit Ausnahme der Liste unter Finanzen > Rechnung erstellen, wo die Lieferantin mit einem † markiert sichtbar bleibt. Die Lieferantin kann nicht mehr bearbeitet werden, es ist auch nicht möglich, eine neue Lieferantin mit dem selben Namen oder der selben IBAN zu erstellen.


Ihr könnt Lieferantinnen, bei denen ihr momentan nicht (mehr) bestellt, z.B. mit “ZZ” am Anfang umbenennen, sodass sie in den Auswahllisten ganz am Ende stehen und es klar ist, dass sie ruhend gestellt sind. So stören sie in der Liste nicht so, und bleiben trotzdem bearbeitbar/reaktivierbar.
{.is-info}





https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/832
{.is-danger}







Artikel


Artikelfelder (Stammdaten)

Jeder Artikel in der Foodsoft, hat folgende Variablen/Felder, notwendige sind mit * vermerkt:


	*Artikel ist verfügbar? (Ja/Nein)


	*Name (Text, frei wählbar)


	*Einheit (Text, frei wählbar)


	Notiz (Text, frei wählbar)


	*Kategorie (Name erstellter Kategorie)


	*Nettopreis (Kommazahl mit “.”) und MWSt (Prozent)


	*Pfand (Kommazahl mit “.”)


	Endpreis (Kommazahl mit “.”)


	Herkunft (Text)


	Produzent (Text)


	Bestellnummer (Text)




Details zu den Feldern, Hinweise zur Verwendung und derzeitige technische Einschränkungen, werden in den folgenden Kapiteln erläutert.


Artikel ist verfügbar?

Falls Artikel nicht verfügbar ist, z.B. weil außerhalb der Saison, Häckchen entfernen. Artikel erscheint dann grau in der Artikelliste und wird in Bestellungen nicht aufgenommen.



Name

Der Name des Artikels muss aus 4 bis 60 Zeichen bestehen.


Es dürfen bei einer Lieferantin nicht zwei Artikel mit dem selben Namen vorkommen. Wenn es z.B. den selben Artikel in unterschiedlichen Größen gibt, muss der Name indivuell verschieden sein, beispielsweise „Roggen klein“ für 1 kg, Roggen groß“ für 5 kg
{.is-warning}






Einheit und Gebinde

Unter Einheit gibt es zwei Felder: Gebindegröße x Einheit

Die Bezeichnung der Einheit kann frei gewählt werden und muss aus  1 bis 15 Zeichen bestehen, z.B.:


	500 g


	1 L


	Flasche


	Packung


	Stück




Bestellmengen erfolgen immer in Einser-Schritten der Einheit.

Die Zahl vor der Einheit ist die Mindestmenge bzw. Gebindegröße. Sie bestimmt, wieviel Einheiten mindestens bestellt werden müssen, z.B. 6 Gläser in einem Karton, wenn nur ganze Kartons bestellt werden können. Wenn Einheiten einzeln bestellt werden können, 1 eintragen.


Hier fehlt ein Beschreibung bzw. Link darauf für Mindestmengen und Toleranzen, Einstellungen dazu, was passiert in welchem Fall, wie werden die Artikel aufgeteilt?
{.is-danger}
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Die Einheit, rechts der Markierung, gibt die Mengen an, in der Bestellt werden kann.

Beispiel (entspricht Bild oben)

Mindestbestellmenge 6 Einheiten je 500g, Bestelleinheiten jeweils 500g KG:

“Links”  -> 6

“Rechts” -> 500g
{.is-info}






Notiz

Wird in der Bestellansicht … angezeigt (Screenshot)



Kategorie

Hier kannst du eine der angelegten Artikel-Kategorien (siehe eigener Abschnitt unten) auswählen. Falls keine geeignete Kategore verfügbar ist, wähle irgendeine aus, speichere den Artikel, erstelle die Kategorie, bearbeite den Artikel und wähle die neu erstellte Kategorie aus.



Nettopreis und Mehrwertsteuer

Grundsätzlich gibt es zwei Möglichkeiten, Preise einzugeben:


	als Bruttopreis: Nettopreis = Preis inkl. Mehrwertsteuer in Kombination mit 0 % Mehrwertsteuer


	als Nettopreis: Nettopreis = Preis exkl. Mehrwertsteuer in Kombination mit Mehrwertsteuersatz > 0




Welche der beiden Varianten du auswählst, bleibt dir überlassen. Am einfachsten ist es, wenn du dich an der Preisliste der Lieferantin orientierst:


	sind dort Nettopreise angegeben, übernimmst du diese und gibst den Mehrwersteuer Prozentsatz ein; die Foodsoft berechnet automatisch den Bruttopreis und zeigt das Ergebnis auch gleich unter “Endpreis” an.


	sind dort Bruttopreise angegeben, übernimmst du diese und gibst für  Mehrwersteuer 0 ein. Der “Endpreis” ist gleich der Nettopreis.





Siehe auch grundlegende Infos zur Mehrwertsteuer.
{.is-info}





Der Standardwert für den Mehrwertsteuersatz, der beim Anlegen von neuen Artikeln im Feld erscheint, kann in den Einstellungen verändert werden.
{.is-info}






Pfand

Pfand wird im Bestellpreis inkludiert, und ist für Bestellerinnen nicht separat einsehbar. Daher ist es empfehlenswert, es bei der Artikelbezeichnung dazuzuschreiben, z.B.: Joghurt im Glas (inkl. 50 ct Pfand).


Mehr dazu, wie Pfand ein einer Foodcoop gehandhabt werde kann unter Pfand.
{.is-info}





Bei den Bestelllisten, die von der Foodsoft erstellt werden, um sie an die ProduzentInnen zu senden, ist das Pfand in den angegebenen Preisen nicht inkludiert. Manche ProduzentInnen stellen keine eigenen Rechnungen, sondern verwenden diese Bestelllisten als Rechnung. Wenn die ProduzentInnen das Pfand des zurückgegegeben Leerguts gut schrieben, muss das Pfand in den Bestelllisten inkludiert werden, indem das Pfand im Nettopreis der Artikel einberechnet und das Pfand auf 0 gesetzt wird.
{.is-warning}






Endpreis

Der Endpreis wird beim Bestellen in der Foodsoft angezeigt und beim
Abrechnen der Bestellungen den Foodsoft-Konten abgebucht.

Endpreis = (Nettowert + Pfand) * (100% + Mwst)


Wenn ein Nettopreis und eine Mwst > 0 eingegeben wird, muss also auch das Pfand als Nettopreis eingegeben werden, weil es auch mit der Mwst beaufschlagt wird. Falls nur der Bruttopfandwert bekannt ist, kann der Nettowert berechnet werden über

Nettopfand = Bruttopfand / (100% + Mwst)
{.is-warning}






Herkunft

Herkunft des Artikels, je regionaler die Angabe, desto mehr Information über die Regionalität des Artikels.



Produzent

Falls Lieferantin Produkte unterschiedlicher Produzentinnen anbietet, sonst leer lassen.



Bestellnummer

Kann von Lieferantin übernommen, selbst gewählt oder auch leer gelassen werden.


Tipp: wenn Bestellnummern selbst gewählt werden, ist es gut, mit der Nummerierung nicht bei 1, sondern z.B. bei 1000 anzufangen, um  in den Bestelllisten, die an die Lieferantin gehen, Verwechslungen mit der Stückzahl zu reduzieren. Siehe “Artikel importieren”.
{.is-info}







Artikel anlegen


	Lieferantin auswählen unter “Artikel > Lieferanten/Artikel”


	auf Name der Lieferantin und dann auf Artikel oder


	in der entsprechenden Zeile direkt auf “Artikel”


	“Neuer Artikel” anklicken


	Weitere Infos siehe “Artikel bearbeiten”
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Mit dem Scrollbalken rechts nach unten scrollen, um die unteren Eingabefelder sichtbar zu machen:
[image: ../../../_images/admin_suppliers_neuer-artikel-2.png]neuer-artikel-2.png


Wenn du ins Dunkle außerhalb des Eingabefeldes klickst, bewirkt es das gleiche wie wenn du auf “Schließen” drückst, und alle Änderungen sind verloren.
{.is-warning}





Falls dein Display bzw. dein Browserfenster nicht recht hoch ist, kann es sein dass du die Schaltflächen “Schließen” und “Artikel erstellen” nicht sehen kannst. Abhilfe: das Browser Fenster so groß wie möglich machen (Doppelklick auf Titelleiste), falls das nicht reicht, Browser auf Vollbildansicht stellen mit F11.
{.is-info}






Artikel bearbeiten


	Lieferantin auswählen unter “Artikel > Lieferanten/Artikel”


	auf Name der Lieferantin und dann auf Artikel oder


	in der entsprechenden Zeile direkt auf “Artikel”


	In der Zeile des Artikels “Bearbeiten” anklicken
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Artikel aktualisieren

Artikeldetails wie Preis, Bezeichnung, Menge können sich im Lauf der Zeit ändern. Hier wird beschrieben, wie diese Anpassungen durchgeführt werden können, und wie sich diese Änderungen auf bereits abgeschlossene oder laufende, noch offene Bestellungen auswirken.


	Manuelle Aktualisierung durch Bearbeiten einzelner oder aller Artikel: außer beim Preis wirken sich alle Änderungen auf alle Bestellungen aus, also auch auf aktuelle offene sowie bereits geschlossene oder abgerechnete Bestellungen (siehe https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/850). Die Änderung eines Preises wirkt sich nur auf offene Bestellungen aus. Sobald eine Bestellung beendet wird, wird für jeden Artikel der Preis extra gespeichert, den der Artikel zu diesem Zeitpunkt hat.


	Bestehenden Artikel aus laufender Bestellung herausnehmen (nicht mehr verfügbar): entweder


	zuerst unter Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung … bearbeiten die laufende Bestellung bearbeiten, beim Artikel dort das Häkchen weg klicken und dann Bestellung aktualisieren. Falls der Artikel bereits bestellt wurde, erscheint ein Warnhinweis, Warnung ignorieren anwählen und erneut auf Bestellung aktualisieren; die Bestellungen der Bestellgruppen für diesen Artikel werden damit gelöscht! Dann erst unter Artikel > Lieferanten/Artikel > Lieferantin > Artikel den Artikel bearbeiten und als nicht nicht verfügbar markieren. Bei umgekehrter Reihenfolge der Schritte scheint der Artikel beim Bearbeiten der laufenden Bestellung nicht mehr auf und kann dadurch nicht entfernt werden, obwohl er in der Bestellansicht noch vorhanden ist. Oder:


	zuerst unter Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung … Ansehen die laufende Bestellung anschauen, ob und von wem der Artikel bereits bestellt wurde, falls die betroffenen Bestellgruppen informiert werden sollen. Dann unter Artikel > Lieferanten/Artikel > Lieferantin > Artikel den Artikel bearbeiten und als nicht nicht verfügbar markieren. Unter Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung … bearbeiten die laufende Bestellung bearbeiten und dann Bestellung aktualisieren. Falls der Artikel bereits bestellt wurde, erscheint ein Warnhinweis, Warnung ignorieren anwählen und erneut auf Bestellung aktualisieren; die Bestellungen der Bestellgruppen für diesen Artikel werden damit gelöscht!






	Neuen Artikel in laufende Bestellung aufnehmen: Unter Artikel > Lieferanten/Artikel > Lieferantin > Artikel den Artikel neu anlegen, dann unter Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung … bearbeiten die laufende Bestellung bearbeiten, beim neu hinzugefügten Artikel das Häkchen anklicken und schließlich Bestellung aktualisieren.


	Wenn es nötig ist, einen Artikel für eine laufende oder bevorstehende Bestellung zu aktualisieren, aber die Artikel von abgeschlossenen oder anderen laufenden Bestellungen nicht beeinflusst werden sollen, kann eine Kopie des Artikels angelegt werden. Original und Kopie müssen unterschiedliche Bezeichnungen haben. Deshalb z.B.


	vor dem Anlegen der Kopie die Bezeichung ändern von z.B. Äpfel auf Äpfel bis JJJJ-MM-DD (JJJJ-MM-DD ist das aktuelle Datum) und in der frisch angelegten Kopie das bis JJJJ-MM-DD wieder herauslöschen. Vorteil: der aktuelle Artikel heißt gleich wie gewohnt; Nachteil: für Bestellerinnen ist anhand der Artikelbezeichnung nicht auf den ersten Blick erkennbar, dass sich etwas geändert hat. Oder:


	nach dem Anlegen der Kopie die Bezeichung der Kopie ändern von z.B. Äpfel auf Äpfel ab JJJJ-MM-DD neuer Preis, wobei JJJJ-MM-DD  das aktuelle Datum ist. Vorteil: für Bestellerinnen ist ersichtlich, dass sich etwas geändert hat, und was; Nachteil: diese Info ist nach einiger Zeit überflüssig.






	Alternativ können Artikel auch durch Hochladen einer aktualisierten Import-Liste aktualisiert werden. Dazu ist es erforderlich, jedem Artikel eine Bestellnummer (order nummer) zuzuweisen. Das können einfach fortlaufende Zahlen sein (1, 2, 3, …), falls die Lieferantin keine Artikelnummern vergibt. Ohne Bestellnummern kann die Foodsoft die Artikel der hochgeladenen nicht den bestehenden zuordnen. Die Artikeldaten von bereits abgeschlosssenen Bestellungen wie Name, Einheit usw. werden dabei auch verändert, mit Ausnahme der Artikelpreise, was z.B. im Fall der Änderung der Einheit zu einer verfälschten Darstellung alter Bestellungen führt, siehe oben erwähnter Github Issue.


	Eine weitere Möglichkeit, insbesondere wenn keine Bestellnummern vergeben wurden, ist es, Artikel zu löschen, und dann die Artikel neu hochzuladen. Das geht jedoch nur, solange keine Bestellung offen ist. Die Daten von bereits abgeschlossenen oder abgerechneten Bestellungen (Artikelname, Einheit, Preis, …) werden dabei nicht verändert. Das mag in bestimmten Fällen auch so erwünscht sein.






Artikel importieren

Artikel > Lieferanten > Artikel > Artikel hochladen

Vorhandene Preisliste im Excel-Format (oder ähnlich) importieren:


	Preisliste in Tabellenprogramm (Excel, LibreOffice oder OpenOffice) öffnen


	Erste Zeile markieren (am linken Rand auf Zeilennummer 1 klicken) und mit Strg-Plus eine Zeile einfügen


	Foodsoft Artikel > Lieferanten > Artikel > Artikel hochladen: Mustertabelle Kopfzeile kopieren und in die leere erste Zeile der Tabelle einfügen mit Strg+Alt+V (Excel) bzw. Strg+Gross(Shift)+V unformatierten Text einfügen


	Spalten der original-Preisliste so umordnen, dass sie zur Kopfzeileder Mustertabelle aus der Foodsoft passen. Dazu Spalteninhalt ab der zweiten Zeile markieren und mit Strg+Alt an die richtige Position ziehen.


	Artikelkategorien: Angelegte Kategorien siehe Foodsoft > Artikel > Kategorien. Bezeichnungen der Kategorien dürfen keine Leerstellen am Ende haben (passiert wenn aus Foodsoft in Tabelle kopiert). Die Kategorien werden mit den Kategorienamen und ggf. den Schlagwörtern abgeglichen, mehr Infos dazu hier.


	Optional fortlaufende Bestellnummern vergeben, falls vom Lieferant keine Artikelnummern vorgesehen sind. Bestellnummern sind notwendig, wenn die Liste später aktualisiert und erneut hochgeladen wird, damit die aktualisierten den bestehenden Artikeln zugeordnet werden können. Bei den Bestelllisten, die die Foodsoft für die Lieferantin erstellt, wird die Bestellnummer in der ersten Spalte angezeigt. Um die Gefahr einer Verwechslung mit der Stückzahl in der zweiten Spalte zu reduzieren, können die Bestellnummern z.B. 1001, 1002, … sein.


	Tabelle speichern und in Foodsoft importieren





Beim Importieren einer .ods Datei aus LibreOffice wird die Kategorie nicht importiert, wenn die Datei aber im .xls Format gespeichert wird, klappt es (Mirko 2022-01).
{.is-danger}






Artikel exportieren

Alle Artikel der Produzentin werden in eine Textdatei im CSV Format gespeichert, können bei Bedarf mit einem Tabellenprogramm wie Excel oder Calc (LibreOffice) bearbeitet und mit der Import Funktion auch wieder bei einer anderen Produzentin oder in der Foodsoft einer anderen Foodcoop importiert werden.

Wird die CSV Datei in einer deutschen Office Version bearbeitet, kann es sein, dass Dezimaltrenner Punkt durch Komma ersetzt wird, was beim Einlesen der CSV Datei nicht akzeptiert wird. Abhilfe: im ODS-Format speichern.



Artikel löschen


Saisonal bzw. vorübergehend nicht verfügbare Artikel sollten besser als nicht verfügbar gekennzeichnet statt gelöscht werden. Sie können dann jederzeit wieder verfügbar gemacht werden.
{.is-info}





Artikel können nicht gelöscht werden, solange sie Teil einer offenen Bestellung sind.
{.is-warning}




Bei abgeschlossenen oder abgerechneten Bestellungen bleiben die angezeigten Artikeldaten wie Name, Einheit, Preis erhalten, auch wenn der entsprechende Artikel gelöscht wird. Die anderen Details gehen allerdings verloren.


Alle Artikel einer Lieferantin löschen

Aie Anzahl der angezeigten Artikel erhöhen, sodass alle angezeigt werden, am Ende der Liste „alle auswählen“, rechts daneben “Artikel löschen”.


Es werden nur jene Artikel ausgewählt und gelöscht, die in der aktuellen Ansicht sichtbar sind.
{.is-warning}








Kategorien

Kategorien ermöglichen es, Artikel zu gruppieren. In der Bestellansicht wird für jede Kategorie eine Überschrift angelegt und dann die Artikel dieser Kategorie. Kategorien sind global, das heißt jede Kategorie  ist für alle Lieferantinnen gleichermaßen gültig und auswählbar.

In einer neu angelegten Foodsoft-Instanz gibt es zunächst nur die Kategorie “other”. Sie kann z.B. in “sonstiges” umbenannt werden. Andere Kategorien müsst ihr für eure Foodcoop selbst erstellen.


Beispiele


Beispiel Gemüselieferantin

Kategorien


	Gemüse


	Säfte


	Öle


	Essig


	Eingemachtes


	Pflanzen


	Obst




Die Bestellliste sieht dann beispielsweise so aus (dargestellte Kategorien Eingemachtes, Essig und Gemüse):

[image: ../../../_images/admin_suppliers_bestellung-kategorien.png]bestellung-kategorien.png



Beispiel Weinlieferantin


	Rotwein


	Weißwein


	Sekt und Prosecco




Da aus den Namen der Weine oft nicht hervorgeht, ob es sich um einen Weiß- oder Rotwein handelt, ist es über die Kategorie klar zugeordnet:


	Rotwein


	Zweigelt


	St. Laurent






	Weißwein


	Gemischter Satz


	Muskateller






	Sekt und Prosecco


	Riesling


	Zweigelt rosé











Kategorien anzeigen

Artikel > Kategorien



Neue Kategorie anlegen

Artikel > Kategorien > Neue Kategorie anlegen


Name

Eine möglichst selbsterklärende und prägnante Bezeichnung für die Kategorie.


Beim Bestellen werden die Artikel nach Kategorien gruppiert und darin alphabetisch sortiert angezeigt.

Die Kategorien werden ebenfalls alphabetisch sortiert angezeigt.
{.is-info}





Tipp: Damit die Kategorien beim Bestellen nach einer bestimmten Reihenfolge angezeigt werden, z.B. sodass Frischwaren zuoberst stehen, vor den Kategorienamen einen Prefix setzen.

Beispiel:

(a) Fruchtgemüse

(a) Wurzelgemüse

(c) Eier

(m) Getreideprodukte

usw.
{.is-info}






Beschreibung

Dieses optionale Feld kann entweder zur Beschreibung der Kategorie (wird nur in der Kategorien-Liste angezeigt, nicht beim Bestellen) oder als kommagetrennte Liste an Schlagwörtern für den Import per CSV/Excelliste verwendet werden, um neue Artikel automatisiert bestimmten Kategorien zuzuordnen.


Die Inhalte der Spalte “Kategorie” in der CSV werden sowohl mit den Kategorienamen als auch mit den Schlagwörtern aus der Kategoriebeschreibung verglichen. Ist die Kategorie in der CSV in einem Kategorienamen enthalten oder stimmt exakt mit einem Schlagwort überein (Groß-/Kleinschreibung egal), wird die Kategorie mit der engsten Übereinstimmung vorausgewählt.

Die Kategorie des Artikels kann im darauffolgenden Menü noch manuell angepasst werden, bzw. muss ausgewählt werden, falls keine Übereinstimmung gefunden wurde.
{.is-info}





Beispiel:

Kategorie “(a) Fruchtgemüse”

Beschreibung “Zucchini, Tomaten, Paradeiser, Paprika”

-> CSV mit Artikel mit Kategorie “Paprika” oder “Frucht” wird der Kategorie “(a) Fruchtgemüse” zugeordnet, Artikel mit Kategorie “Paprika grün” oder “Diverses Fruchtgemüse” jedoch nicht.

Beschreibung “Zucchini, Tomaten, Paradeiser, Paprika grün”

-> CSV mit Artikel mit Kategorie “Paprika grün” wird der Kategorie “(a) Fruchtgemüse” zugeordnet, Artikel mit Kategorie “Paprika” jedoch nicht.
{.is-info}





Die Kategoriebeschreibung kann aus maximal 255 Zeichen bestehen.
{.is-warning}







Kategorie bearbeiten

Hier kannst du Name und Beschreibung einer Kategorie anpassen. Die interne Zuordnung von Artikeln und Kategorien erfolgt über eine ID (eine eindeutige Zahl, die die Foodsoft automatisch für jede neue erstellte Kategorie vergibt), sodass Zuordnungen erhalten bleiben, auch wenn du den Namen der Kategorie änderst.



Kategorie löschen


Eine Kategorie kann nicht gelöscht werden, solange Artikel ihr zugeordnet sind. Es erscheint dann eine Fehlermeldung.

Die betreffenden Artikel müssen erst herausgesucht und entweder gelöscht oder anderen Kategorien zugewiesen werden, danach lässt sich die Kategorie löschen.
{.is-warning}
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Begriffsklärungen

Manche Begriffe in der Foodsoft haben spezielle oder auch mehrfache Bedeutungen:


Bestellung

Bestellung (und dazugehörende Lieferung der Artikel) von Lieferantin an Bestellgruppen



Mindestbestellmenge

Eine Mindestbestellmenge kann für eine Lieferantin als Geldbetrag für eine gesamte Bestellung (nicht für einzelne Artikel) festgelegt werden.
Beim Anlegen einer Bestellung kann als Aktion ausgewählt werden, dass die Bestellliste nur dann per E-Mail an die Lieferantin geschickt wird, wenn die Mindestbestellmenge erreicht worden ist. Die Bestellerinnen sollten dann allerdings noch verständigt werden, dass die Bestellung nicht zustandgekommen ist, und mit Lieferung in Empfang nehmen  alle erhaltenen Mengen auf Null gesetzt werden, damit den Bestellerinnen beim Abrechnen nichts abgebucht wird.



Lieferung

Bedeutungen:


	Einbringen von Lagerartikeln ins Lager


	Bei der Foocoop angekommene Bestellung






Lagerbestellung

Bedeutungen:


	Foodcoop bestellt Lagerartikel bei Lieferantin im Rahmen einer Foodsoft-Bestellung


	Bestellung für Bestellgruppen der Foodcoop, um Artikel aus dem Lager bestellen zu können.




Siehe Bestellungen und Lager.



Bestellung abrechnen

Vorgang besteht aus 2 Schritten:


	Bestellung an Lieferung anpassen und damit zur Abrechnung vorbereiten (beliebig oft bearbeitbar)


	Bestellbeträge von Bestellgruppen-Konten abbuchen (endgültig, danach nicht mehr bearbeitbar)




Siehe Bestellung abrechnen.



Konto, Konten

Bedeutungen:


	Foodsoftkonten: Guthaben der Bestellgruppen


	Bankkonto/konten der Foodcoop






Transaktionen

Veränderung des Kontostands von Foodsoftkonten (Guthaben Bestellgruppen)



Rechnung

Eine digitale Version der Rechnung einer Lieferantin in der Foodsoft



Inventur

Angleichung des Lagerstands in der Foodsoft an jene im Lagerraum der Foodcoop, siehe Lager



Brutto, Netto

Siehe Mehrwertsteuer…



Pfand

Siehe Lieferantinnen und Pfand.
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Übersicht

Menü Adminstration > Übersicht


Neueste Benutzer/innen


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-danger}






Neueste Gruppen


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-danger}







Benutzer/innen

Menü Administration > Benutzer/innen


Liste anzeigen: Benutzer/innen verwalten


Hier fehlen noch Beschreibungen.
{.is-danger}





Name



E-Mail

Die Benutzerin meldet sich mit ihrer Emailadresse und Passwort in der Foodosft an, solange die Einstellung Benutzernamen verwenden inaktiv ist. Weiters wird die Emailadresse für das Versenden von Foodsoft Nachrichten per Email verwendet (siehe Profileinstellungen: Benachrichtigungen, Nachrichten).



Zugriff auf



Letzte Aktivität



Aktionen


	Bearbeiten


	Löschen






Suchfeld

Zeige nur Benutzerinnen, deren Name den eingegenen Text enthält.


Ermöglich keine Suche nach Emailadressen oder Bestellgruppen.
{.is-warning}






Gelöschte Benutzer anzeigen


Hier fehlen noch eine Beschreibung.
{.is-danger}







Neue/n Benutzer/in anlegen

Link Hier kannst du Benutzer/innen neu anlegen, oder blaue Schaltfläche Neue/n Benutzer/in anlegen.


Hier fehlt noch eine Beschreibung.
{.is-danger}






Details anzeigen

Auf Name der Benutzerin klicken.


Person (grauer Kasten)


	Mitglied seit


	Name


	E-Mail


	Telefon


	Letzter login


	Letzte Aktivität


	Zugriff auf: Berechtigungen, die das Mitglied aufgrund seiner Arbeitsgruppen-Mitgliedschaft hat (siehe Abschnitt Berechtigungen).






Einstellungen (grauer Kasten)


	Sprache


	Telefon ist für Mitglieder sichtbar.


	E-Mail ist für Mitglieder sichtbar.






Gruppenabos


	Name und Link zur Bestellgruppe


	Name und Links sonstiger Arbeitsgruppen (falls Mitglied)






Mögliche Aktionen


	Bearbeiten (siehe unten)


	Löschen (siehe unten)


	Nachricht senden


	Als anderer Benutzer anmelden: Als diese Benutzerin anmelden. So kannst du dich als Administratorin in die Rolle der Benutzerin versetzen, als ob du dich mit ihrem Benutzernamen und Passwort in der Foodosft angemeldet hättest. Zum Beenden aus der Foodsoft abmelden und als Admin neu anmelden.







Benutzerin bearbeiten

Spalte Aktionen Bearbeiten klicken, oder Details anzeigen (auf Name klicken) > bearbeiten.


Hier fehlt noch eine Beschreibung.
{.is-danger}






Passwort vergessen

Es ist auch für Foodsoft Administratorinnen nicht möglich, die Passwörter von Benutzerinnen nachzusehen, wenn diese es vergessen haben (außer die Administratorin hat es selbst vergeben und kann sich noch erinnern), da die Passwörter in der Foodsoft nur verschlüsselt abgelegt sind. Administratorinnen können in so einem Fall nur das Passwort neu setzen.



Benutzerin löschen


Hier fehlt noch eine Beschreibung.
{.is-danger}






CSV Export

Liste aller Benutzerinnen in  CSV-Tabellenformat exportieren.




Bestellgruppen


Bestellgruppe erstellen und bearbeiten


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-danger}




Mitgliedsbeitrag: negative Zahl eingeben. Siehe eigener Abschnitt “Mitgliedsbeiträge”.

Pausieren von/bis: hat nur Notiz-Charakter, d.h. es kann jeweils ein Datum eingegeben werden, es verändert sich dadurch aber nichts für das Mitglied (z.B. kann das Mitglied auch in der Pause Guthaben aufladen und bestellen, und es wird ihm ein Mitgliedsbeitrag verrechnet, wenn dieser nicht während der Pause händisch auf 0 gesetzt wird).


Mitglieder entfernen aus Bestellgruppe:


	Benutzername(n) notieren


	Benutzer aus Bestellgruppe entfernen


	Notierte Benutzer löschen







Bestellgruppe Details anzeigen

Über


	Administration > Bestellgruppen > Name der Bestellgruppe


	Administration > Benutzer/innen > Benutzerin > Gruppenabos




Es werden nur die folgenden Infos angezeigt:


	Beschreibung:


	Kontakt:


	Adresse:


	Mitglieder: ohne Verlinkung zu den einzelnen Mitgliedern. Diese müssen über Adminstration > Benutzer/innen aufgerufen werden.




Die Felder Mitgliedsbeitrag und (Letzte) Pause werden nur unter Bearbeiten angezeigt.

Mögliche Aktionen:


	Bearbeiten (siehe oben)


	Löschen (siehe unten)


	Nachricht senden






Bestellgruppe löschen


Besser nicht löschen, wenn du dir nicht sicher bist - es gibt keine Undo-Funktion!
{.is-danger}





Hier fehlt noch ein Text.
{.is-danger}




Kontoauszug und Kontostand einer gelöschten Bestellgruppe anzeigen:
siehe Finanzen > Kontostand abfragen.




Berechtigungen


Berechtigungen setzen

Berechtigungen können entweder über Adminstration > Arbeitsgruppen oder pauschal für alle Mitglieder über Administration > Einstellungen > Sicherheit > Zugriff auf gesetzt werden. Es ist nicht möglich, Berechtigungen nur für einzelne Mitglieder zu setzen, sondern es ist immer erforderlich, eine Arbeitsgruppe anzulegen, dieser Berechtigungen zu vergeben, und anschließend dieser Arbeitsgruppe Mitglieder zuzuweisen. Eine Arbeitsgruppe kann kein, eines oder beliebig viele Mitglieder enthalten. Mitglieder können in beliebig vielen Arbeitsgruppen Mitglied sein. Beispiele siehe …



Berechtigungen anzeigen


	Adminstration > Arbeitsgruppen > Arbeitsgruppe auswählen, um Mitglieder anzuzeigen


	Adminstration > Benutzer/innen: für jede Benutzerin werden die Berechtigungen durch entsprechende Symbole angezeigt. Für die Bedeutung der Symbole mit der Maus über das Symbol fahren, es wird der entsprechene Text eingeblendet.






Arten von Berechtigungen


Lieferanten

Menü Artikel wird angezeigt, kann Lieferanten, Lager und Lagerartikel einsehen und bearbeiten, jedoch nicht die Artikel der Lieferanten einsehen: Link auf Artikel bei Lieferanten scheint zwar auf, aber beim Anklicken kommt Hinweis: keine Berechtigung



Artikeldatenbank (Artikel)

Wird als Berechtigung „Artikel“ angezeigt, beim Einstellen heißt die Berechtigung „Artikeldatenbank“. Menü Artikel wird angezeigt, alle Unterpunkte können eingesehen und bearbeitet werden, auch Lieferanten (schließt Berechtigung Lieferanten mit ein).

…



Bestellverwaltung (Bestellung)

Wird als Berechtigung „Bestellung“ angezeigt, beim Einstellen heißt die Berechtigung „Bestellverwaltung“.

Kann Bestellungen anlegen, bearbeiten und in Empfang nehmen.

Achtung, für das Anlegen einer Lagerbestellung ist zumindest die Berechtigung „Lieferanten“ erforderlich, oder „Artikel(datenbank)“.



Abholtage

Mitglieder mit Abholtage Berechtigung können im Menü Bestellungen > Abholtage sehen. Dort können sie bei der jeweiligen Bestellung auf  Download drücken und z.B. Gruppen PDF wählen.

Freischalten der Funktion Abholtage:


	Es gibt unter Administration > Arbeitsgruppen die Möglichkeit, einer oder mehreren Arbeitsgruppen die Berechtigung Abholtage zu erteilen.


	Alternativ kann die Berechtigung über Administration > Einstellungen > Sicherheit > Jedes Mitglied der Foodcoop hat automatisch Zugriff auf folgende Bereiche die Berechtigung “Abholtage” auch pauschal für alle Mitglieder gesetzt werden.






Finanzen

Zeigt das gesamte Menü Finanzen an, schließt das Untermenü Rechnungen mit ein.

Berechtigt zu:


	Foodsoft Transaktionen erstellen


	Importiertes Bankkonto anzeigen


	Bestellungen abrechnen






Rechnungen

Zeigt den Menüpunkt Finanzen > Rechnungen an. Ohne die zusätzliche Berechtigung „Finanzen“ wird sonst kein Menüpunkt des Finanzen-Menüs angezeigt.

Rechnungen zu Bestellungen können angelegt werden, aber Bestellungen können nicht angepasst oder abgerechnet werden.



Administration

Zeigt das Menü „Administration“ an.

Berechtigt zu:


	Mitgliederverwaltung


	Mitglieder anlegen und löschen


	Mitglieder Telefon und Emaildaten unter Foodcoop > Mitglieder anzeigen, auch wenn diese in ihrem Profil unter Privatsphäre „sichtbar“ nicht angewählt haben


	Bestellgruppen anlegen und löschen


	Arbeitsgruppen anlegen und bearbeiten


	Nachrichtengruppen anlegen und bearbeiten






	Einstellungen in der Foodsoft vornehmen


	Finanzen: Transaktionsklassen und -typen erstellen und bearbeiten


	Links


	Einstellungen:









Dieses Berechtigung sollte aufgeteilt werden in „Mitgliederverwaltung“ und „Einstellungen“, siehe auch: https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/825
{.is-danger}







Beispiele für typische Aufgaben und Berechtigungen


	Regelmäßig wiederkehrende Bestellungen anlegen:


	Bestellungen


	Für Lagerbestellungen: Lieferanten oder Artikeldatenbank






	Lieferantinnen Betreuung durch FC Mitglieder: Lieferantin und Artikel anlegen/aktualisieren, Bestellungen anlegen und annehmen (anpassen an tatsächlich gelieferte Mengen), Rechnungen der Lieferantin in die Foodsoft eingeben


	Lieferanten, Artikel, Bestellung, Abholtage, Rechnungen






	Produzentinnen, die selber Zugriff auf die Foodsoft haben sollen, um dort ihre Artikel zu aktualisieren und Bestellungen anzulegen:


	Lieferanten, Artikel, Bestellung






	Bestellungen abrechnen: Bestellungen anpassen an tatsächlich gelieferte Mengen, Ausgleichstransaktionen bei abweichenden Gewichten/Preisen


	Finanzen






	Mitglieder Betreuung


	Administration: Mitglieder und Bestellgruppen anlegen und verwalten


	Finanzen: Guthaben manuell aufladen bei Neumitgliedern, Guthaben entleeren bei Austritten, Mitgliedsbeiträge abbuchen






	Finanzteam mit Zugriff aus Foodcoop-Bankkonto


	Finanzen: Bankkontodaten importieren, Rechnungen bezahlen,
manuelle Transkationen Guthaben Bestellgruppen











Arbeitsgruppen


	Mitglieder zu Arbeitsgruppen können nur durch Administratorinnen hinzugefügt werden.


	Mitglieder können selbständig Arbeitsgruppen verlassen (Profil)


	Benutzerrechte (Berechtigungen) können nur für Arbeitsgruppen vergeben werden


	Nachrichten Verfassen an Mitglieder möglich





Hier fehlt noch ein Text.
{.is-danger}






Nachrichtengruppen


	Mitglieder können selbständig Arbeitsgruppen beitreten und sie verlassen unter Foodcoop > Nachrichten > Nachrichtengruppen beitreten


	Nachrichten Verfassen an Mitglieder möglich





Hier fehlt noch ein Text.
{.is-danger}
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Jede Bestellgruppe hat in der Foodsoft automatisch ein virtuelles Konto, das ein Guthaben für die Bestellgruppe darstellt. Die Guthabenstände können von Finanzberechtigten in der Foodsoft manuell verändert werden (z.B. aufgrund von Zahlunsgeingängen im Ebanking des Foodcoop Bankkontos), oder automatisch durch eine Anbindung der Foodsoft an das Bankkonto der Foodsoft. Die Foodsoft kann die Kosten für Bestellungen und Mitgliedsbeiträge von diesem Guthaben abbuchen.

Auch die Foodccoop selbst hat ein Konto, auf das z.B. die Mitgliedsbeiträge, die von den Bestellgruppen abgeucht werden, gutgeschrieben werden können.



Kontotransaktionsklassen und -transaktionstypen


Einleitung

Zusammengefasst:


	Kontotransaktionsklassen: Überkategorie für Transaktionstypen


	Kontotransaktionstypen: Ermöglicht Transaktionen (Foodsoft sowie Bank) zu Kategorisieren und dadurch seperate Konten (vergleichbar mit Konten der Buchhaltung)




Das Guthaben der Foodsoftkonten der einzelen Bestellgruppen kann über Transaktionsklassen in mehrere Teilguthaben aufgeteilt werden, zum Beispiel für Bestellungen und für Mitgliedsbeitrag. Diese können getrennt aufgeladen werden (siehe auch Zahlungsreferenz-Rechner), und Kontostände werden auch für die Mitglieder separat angezeigt. In den Transaktionslisten (Foodsoft-Kontoauszüge) gibt es für jede Klasse eine eigene Spalte.

Transaktionstypen sind in Ergänzung zum Verwendungszweck (“Notiz”) bei Transaktionen zu sehen. Während bei Notiz der Text frei wählbar ist, können bei Transaktionstyp nur jene Typen ausgewählt werden, die auch vorher angelegt wurden. Dadurch wird es möglich, ähnliche Transaktionen zu gruppieren und einzeln zu bilanzieren, siehe dazu die Beispiele im Folgenden. Transaktionstypen sind jeweils einer Transaktionsklasse zugeordnet, sodass die Klasse automatisch über den Typ ausgewählt wird.

Bei folgenden Funktionen in der Foodsoft ist jeweils eine Transaktionsklasse auszuwählen:


	Finanzen > Konten verwalten


	neue Transaktion


	neue Überweisungen eingeben






	Finanzen > Bestellungen abrechnen > abrechnen


	Finanzen > Bankkonten > Transaktionen zuordnen (Auswahl erfolgt automatisch aufgrund der Zahlunsgreferenzcodes)


	Finanzen > Bankkonten > Finanzlink erstellen > Kontotransaktion hinzufügen




Ist eine neue Foodcoop entstanden, gibt es standardmäßig (default) eine Klasse „Other“ mit einem Kontotransaktionstypen (KTT) „Foodcoop“. Das ist das Mindestmaß das vom System notwendig ist (und daher angelegt wird) um grundlegende Funktionalität anzubieten. Da alle Foodcoops (FCs) sehr unterschiedlich organisiert sind und arbeiten gibt es keinen Leitfaden für „Die Richtige Einstellung“. Sondern: Von FC zu FC gibt es unterschiedliche Herangehensweisen, Bedürfnisse und somit Einstellungen. Durch Erstellung einiger zusätzlicher Kontotransaktionstypen und der Anbindung des Vereinskontos bietet die Foodsoft zusätzlich zum Bestellen eine vereinfachte (doppelte) Buchführung.



Empfehlungen für Transaktionsklassen und -typen


Transaktionsklasse “Guthaben Bestellungen”


	Transaktionstyp Überweisung Guthaben” Kürzel G für Aufbuchung Guthaben durch Mitglieder


	Transaktionstyp Foodsoft für Abbuchungen für Bestellungen durch Foodcoop


	Vorschläge für weitere Transaktionstypen: Anfangsbuchstaben im Alphabet hinter F wichtig damit “Foodsoft” als Standard bei Auswahllisten an erster Stelle steht):


	Spende: wenn Mitglieder der Foodcoop einen Betrag spenden, der dem Mitlglied abgeuct und der Foodcoop gutgeschrieben wird


	Lieferung: wenn Foodcoop-Mitglied Ware selbst bezahlte Ware liefert und mit Foodsoft Guthaben bezahlt wird


	Zuschuss Fahrtkosten


	Spesen für Anschaffungen (z.B. Mitglied besorgt und bezahlt aus eigener Tasche Glühbirnen für Lagerraum, bekommt Betrag über Foodsoft gutgeschrieben)


	Pfandauszahlung (siehe auch Pfand)


	Vorschuss Guthaben (für Notfälle, wenn die Banktransaktion zu lange dauert, Transaktion soll dann wieder gelöscht werden wenn Guthaben eintrifft; Vorteil: man kann in der exportierten Kontodatei nach diesen Transaktionen suchen und prüfen, ob sie alle storniert wurden.)










Transaktionsklasse “Guthaben Mitgliedsbeitrag”


	Transaktionstyp Überweisung Mitgliedsbeitrag, Kürzel M für Aufbuchung Guthaben für Mitgliedsbeitrag durch Mitglieder


	Transaktionstyp Mitgliedsbeitrag für Abbuchung Mitgliedsbeitrag durch Foodcoop


	Option Für Kontostand ignorieren sollte angewählt werden, damit das Guthaben für Mitgliedsbeitrag nicht zum verfügbaren Guthaben für Bestellungen hinzugerechnet wird.








In der Ansicht Finanzen > Konten verwalten sind die Transaktionsklassen als Spalten abgebildet und ermöglichen einen Überblick der ev. noch nicht erfolgten Einzahlungen (zb. Mitgliedsbeitrag).




Kontotransaktionsklassen und -typen erstellen und bearbeiten

Die Kontotransaktionsklassen sowie -typen können in den Administrativen Einstellungen angezeigt, hinzugefügt, verändert oder geöscht werden:

-> Menu: Administration > Finanzen


Kontotransaktionsklasse

Blauer Knopf (rechts oben) “Kontotransaktionsklasse anlegen” öffnet Dialog:

[image: ../../../../_images/admin_finances_accounts_transaktionsklasse-erstellen.png]admin_finances_accounts_transaktionsklasse-erstellen.png{.align-center}


	Name: Name der Transaktionsklasse






Kontotransaktionstyp

Bei Transaktionsklasse in der neuer Typ erstellt werden soll, auf grünen Kopf “Neuen Kontotransaktionstyp anlegen” drücken. Folgender Dialog öffnet sich:

[image: ../../../../_images/admin_finances_accounts_kontotransaktionstyp-erstellen.png]admin_finances_accounts_kontotransaktionstyp-erstellen.png{.align-center}


	Name (notwendig): Name des Kontotransaktionstyp


	Kontotransaktionsklasse (notwendig): Kontotransaktionsklasse in der -typ angelegt wird


	Kurzname: Kürzel des Kontotransaktionstypes (notwendig bei automatischen Banktransaktionen)


	Bankkonto:  Zielkonto bei bei/für Banküberweisungen







Transaktionsklassen von der Berechnung des verfügbaren Guthabens ausschließen (Für Kontostand ignorieren)

Das verfügbare Guthaben eines Mitglieds bestimmt, ob das Mitglied noch weitere Bestellungen tätigen kann: wird das minimale verfügbare Guthaben kleiner Null, kann nicht mehr bestellt werden. Grundsätzlich wird das verfügbare Guthaben für jede Bestellgruppe nach der Formel (Summe der Guthaben in allen Transaktionsklassen) MINUS (noch nicht abgerechnete Bestellungen) berechnet. Die Option Für Kontostand ignorieren bewirkt, dass die jeweilige Transaktionsklasse nicht zur Berechnung des verfügbaren Guthabens herangezogen wird. Das ist z.B. für die Transaktionsklasse der Mitgliedsbeiträge sinnvoll.


Zu erledigen: Inhalt noch einpflegen oder eventuell eigenes Tutorial?
https://forum.foodcoops.at/t/bank-anbindung-verstehen-und-richtig-konfigueren/4712/2
{.is-warning}







Kontoauszüge anzeigen

Finanzen > Konten verwalten


	Liste Bestellgruppen: Kontoauszug > Kontoauszug der Bestellgruppe anzeigen


	gelöschte Bestellgruppen sind nicht auswählbar






	Alle Transaktionen: alle Transaktionen aller (auch bereits gelöschter Bestellgruppen, gekennzeichnet mit †) werden angezeigt


	Kontoauszug von gelöschter Bestellgruppe rekonstruieren: Transaktion der Bestellgruppe suchen, in Spalte „Bestellgruppe“ auf Link klicken: alle Kontotransaktionen und End-Kontostand werden angezeigt






	Foodcoop Transaktionen: eigenes Konto für Foodsoft, wo z.B. Mitgliedsbeiträge hingebucht werden können, siehe Sammeltransaktionen manuell durchführen.


	Finanzlink erstellen: …





Summe aller Guthaben ermitteln


Hier fehlt noch eine detaillierte Beschreibung.
{.is-info}







Transaktionen durchführen


Transaktionen einzeln manuell durchführen

Finanzen > Konten verwalten


	Bestellgruppe suchen über Suchfeld, blättern oder Anzahl der dargstellten Einträge erhöhen


	Bei der entsprechenden Bestellgruppe Neue Transaktion anklicken


	Kontotransaktionstyp: passenden auswählen, standardmäßig ist der alphabetisch erste ausgewählt.


	Betrag:


	Positiver Betrag: Guthaben erhöht sich, negativer Betrag: Guthaben verringert sich.


	Cent-Betrag mit Komma oder Punkt als Dezimaltrenner eingeben: 1,25 oder 1.25 möglich.






	Notiz: Text eingeben, der die Buchung beschreibt in Ergänzung zum Kontotransaktionstyp.




Beispiele:


	Guthaben Bestellung: 100 €, manuelle Buchung weil Zahlungsreferenzcode fehlerhaft


	Zuschuss Fahrtkosten: 10 €, Apfelhof 3.5.


	Guthaben Bestellung: -10 €, Umwandlung Guthaben Bestellung in Mitgliedsbeitrag


	Guthaben Mitgliedsbeitrag: 10 €, Umwandlung Guthaben Bestellung in Mitgliedsbeitrag






Transaktionen automatisch durchführen

Bei Zahlungseingang am Foodcoop Bankkonto Guthaben für Bestellgruppe aufladen: siehe Bankkonto mit Foodsoft verknüpfen.



Sammeltransaktionen manuell durchführen

Wenn mehreren Bestellgruppen unterschiedliche Beträge (egal ob positiv oder negativ) aber mit gleichem Text und gleichem Transaktionstyp zu buchen sind.
Insbesondere für die Abbuchung von Mitgliedsbeiträgen, siehe unten eigener Abschnitt.

Finanzen > Konten verwalten > Neue Überweisungen eingeben


	Cent-Beträge: Punkt statt Komma als Dezimaltrenner verwenden!
Also z.B. 1.25 für 1,25 € = 1 € 25 Cent. Sonst wird der Cent-Betrag abgeschnitten, also 1,25 ergibt 1,00 €.


	Foodcoop Transaktion erstellen: Die Summe aller eingegeben Beträge wird mit umgekehrten Vorzeichen dem Foodsoft-Konto “Foodcoop” gegengebucht (siehe Foodsoft-Kontoauszüge anzeigen).


	Finanzlink erstellen: …






Bestellungen abbuchen

Wie Mitgliedern das Guthaben für Bestellungen abgebucht werden kann, findest du unter Bestellung abrechnen.



Mitgliedsbeiträge abbuchen

Empfohlene Vorgehensweise:


	Administration > Finanzen: Transaktionsklassen anlegen wie oben beschrieben:


	Mitglieder können über Zahlungsreferenzcodes selbst ihre Guthaben für Mitgliedsbeitrag und Bestellung aufladen.


	Monatlich wird der Mitgliedsbeitrag per Sammeltransaktion vom “Guthaben Mitgliedsbeitrag” abgebucht wie im Folgenden beschreiben.


	Der Kontostand aller Transaktionsklassen wirkt sich grundsätzlich auf das verfügbare Guthaben für Bestellungen aus, solange bei einzelnen Transaktionsklassen nicht die Option Für Kontostand ignorieren aktiviert ist. Daher sollte diese Optiion für die Transaktionsklasse der Mitgliedsbeiträge aktiviert werden (neu März 2021).









Aktivierung und Vorbereitung


Es gibt derzeit (2022-03) noch kein Admin Interface, um die Funktion Alle Bestellgruppen mit Mitgliedsbeitrag hinzufügen (siehe unten) zu aktivieren. Es geht nur über einen direkten Eingriff in die Datenbank.
{.is-danger}





	Administration > Einstellungen > …(ergänzen sobald Interface implementiert)


	Einmalig erforderlich: Alle Bestellgruppen über Administration > Bestellgruppen einzeln bearbeiten: Mitgliedsbeitrag mit minus eingeben, also z.B. -10 für 10 € Mitgliedsbeitrag


	Wenn neue Bestellgruppen angelegt werden: Mitgliedsbeitrag eintragen!





Leerzeichen zwischen Minus und Betrag wie z.B. - 10 sind nicht zulässig, der Betrag wird als 0 interpretiert.
{.is-warning}






Abbuchung von Mitgliedsbeiträgen


	Finanzen > Konten verwalten > Neue Überweisungen eingeben


	Kontotransaktionstyp: empfohlen, eine Kategorie “Mitgliedsbeitrag” wie oben beschrieben anzulegen und auszuwählen


	Text: Empfehlung: für welchen Zeitraum wird der Mitgliedsbeitrag abgebucht, z.B. “Juli 2020”


	Alle Bestellgruppen mit Mitgliedsbeitrag hinzufügen


	Foodcoop Transaktion erstellen: Die Summe aller eingezogenen Mitgliedsbeiträge wird mit dem Foodsoft-Konto “Foodcoop” gutgeschrieben. Dadurch bekommst du einen Überblick, wieviele Mitgliedsbeiträge die Foodcoop bezieht.
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Einleitung


Was ermöglicht die Bankanbindung?

Die Foodcoop bietet die Option einer Bankanbindung. Wenn eingerichtet, ermöglicht dies der Foodsoft, die Bankkontozeilen der Vereinskonten zu importieren, und  Übweisungen von Rechnungen zu tätigen (in Arbeit) und in Folge als bezahlt zu markieren.

Dies bietet folgende Vorteile:


	Überweisungen der Mitglieder auf das Vereinskonto können von der Foodsoft automatisiert durch die Verwendung von Zahlunsgreferenzcodes automatisch erkannt und den Bestellgruppen zugeordnet werden. So entfällt der manuelle Prozess, z.B. Bestellguthaben oder Mitgliedsbeitrag den Bestellgruppen in der Foodsoft gut zu geschreiben.


	Überweisungen von Rechnungen an die Lieferantinnen können von der Foodsoft erkannt, zugeornet und als bezahlt markiert werden.


	Es werden interne Querverweise, genannt Finanzlinks, (teilweise) automatisch erstellt. Dies ermöglicht es, Buchungen zu verknüpfen, um diese jederzeit nachvollziehbar zu gestalten. Werden alle Banktransaktionen, Kontotransaktionen und Rechnungen mit einem Finanzlink verknüpft, lässt sich eine nachvollziehbare (einfache) doppelte Buchhaltung umsetzten.


	Dies spart eine externe Buchungssoftware bzw. redudantes Mitschreiben.


	In Verknüpfung mit Trennung in Kontotransaktionstypen wie etwa Treuhand und Verein ermöglicht dies eine saubere Buchhaltung mit nur einem Vereinskonto






	Es werden auch mehrere Vereinskonten unterstützt.





Dass die Foodsoft Überweisungen am Bankkonto durchführen kann, um Rechnungen zu bezahlen, wird gerade entwickelt und befindet sich in der Testphase (Stand  16.02.2021).
{.is-danger}






Unterstützte Banken (Österreich)

Die Bankkontozeilen werden je nach Bank und Unterstütztung der Bankanbindung händisch/halbautomatisch oder automatisiert importiert.


Da sich noch kein einheitlicher Standard für die Kommunikation mit E-Banking-Systemen durchgesetzt hat, und die Kommunikation bis auf wenige Ausnahmen nicht dokumentiert bzw. öffentlich ist, muss die Bankanbindung für jede Bank angepasst werden. Dies erfolgt daher meist durch “Abhorchen” der Kommunikation zwischen Webbrowser und E-Banking-Server und erfordert einiges an Spezialwissen.
{.is-info}




Für folgende Banken unterstützt die Foodsoft eine Bankanbindung:


Vollautomatisch


	Erste Bank





Synchronisation zwei mal täglich um ca. 08:00 und 20:00 Uhr (Sommerzeit) bzw. 07:00 und 19:00 Uhr (Winterzeit)
{.is-info}





Bankverbindung muss alle 90 Tage neu hergestellt werden (Finanzen > Bankkonten > Importieren, per PushTAN bestätigen)
{.is-warning}





Anleitung zur erstmaligen Einrichtung der ErsteConnect Bankanbindung [https://forum.foodcoops.at/t/foodsoft-ersteconnect-bankanbindung-einrichten/5965]
{.is-info}






Halbautomatisch


	Raiffeisen, Umweltcenter Gunskirchen


	Holvi


	Oberbank


	Sparda


	Bawag, Easybank (neu seit 2021-12)





Auslösen durch Mitglied mit Finanzzugriff via  Finanzen > Bankkonten > Importieren. Zweifaktorauthentifizierung erforderlich.
{.is-info}





Falls die Bank deiner Foodcoop hier nicht vorkommt, wende dich bitte im Forum an @paroga. Bitte diese Liste ergänzen, falls eine  neue Bank hinzugefügt wurde.
{.is-warning}






Nicht unterstützte Banken

Banken, die von FC verwendet werden, wo es noch keine Anbinung gibt:


	Bank Austria (prESSBAUM)







Finanzlinks

Bankkontobuchungen können verknüpft werden mit


	Foodsoft Kontotransaktionen


	Rechnungen


	anderen Bankkontobuchungen




Diese Links werden großteils automatisch von der Foodsoft erstellt, in Einzelfällen kann es sinnvoll/notwendig sein, sie händisch zu erstellen bzw. zu bearbeiten.



Zahlungsreferenzcodes

Wenn bei Banküberweisungen im Feld Zahlungsreferenz oder Verwendungszweck ein Zahlungsreferenzcode angegeben wird, kann die Foodsoft nach dem Importieren der Bankkonto Buchungszeilen die Zahlungseingänge automatisch den Mitglieder Konten zuordnen und entsprechende Transaktionen anlegen.


Die Verwendung von Zahlungsreferenzcodes erspart eurer Foodcoop viel Arbeit!
{.is-success}




Jedes Mitglied findet seinen Zahlungsreferenz-Rechner im Dropdownmenü des Profilnamens.


Der Menüpunkt Zahlungsreferenz-Rechner wird erst angezeigt, sobald  bei Kontotransaktion Klassen und Typen mit zumindest einem Kürzel eines Transaktionstyps angelegt wurden, mindestens ein Bankkonto hinzugefügt wurde, und du danach aus der Foodsoft aussteigst und wieder neu einloggst.
{.is-info}




Weitere Infos zum Zahlunsgreferenzcode:


	Zahlungsreferenz-Rechner Wie Mitglieder ihre Zahlunsgreferenzcodes erstellen können, Beispiele, häufige Fehler


	Transaktionsklassen Was eingerichtet werden muss, damit Zahlunsgreferenzcodes verwendet werden können
{.links-list}







Bankkonto einrichten in der Foodsoft

Das Einrichten eines Bankkontos in der Foodsoft erfordert die Schritte


	Bankproxy anlegen


	Bankgateway anlegen


	Bankkonto anlegen




Diese Schritte müssen für jedes Bankkonto durchgeführt werden, wie im Folgenden beschrieben.


Es können auch mehrere Bankkonten eingerichtet werden.
{.is-info}





Bankproxy anlegen


	https://bankproxy.foodcoops.at/admin öffnen


	Authorize klicken


	Unter Create einen Namen vergeben (z.B. Foodcoop XY ELBA) und den Typ auswählen. Für Raiffeisen MeinELBA muss at.raiffeisen.elba ausgewählt werden.


	Abhängig vom gewählten Typ müssen dann die zusätzlichen Eingabefelder befüllt werden. Die einzelnen Felder sind unter https://bankproxy.github.io/connectors/ dokumentiert.


	Nach dem Klicken von Create werden die Credentials angezeigt. Den Teil neben Authorization: beginnend mit Basic, gefolgt von einem Leerzeichen und einer Zeichenkette aus Buchstaben, Zahlen und mit einem = am Ende (blau markierter Bereich im Bild), wird in der Foodsoft benötigt und kann gleich in die Zwischenablage kopiert werden.




[image: ../../../../_images/admin_finances_bankproxy-admin.png]admin_finances_bankproxy-admin.png



Bankgateway anlegen

In der Foodsoft unter Admin > Finanzen muss jetzt ein neuer BankGateway angelegt werden.


	Es muss ein beliebiger Name (z.B. ELBA) gewählt werden.


	Als URL wird https://bankproxy.foodcoops.at und


	unter Authorization-Header den kopierten Text in der Zwischenablage aus dem vorherigen Schritt einfügen.


	Falls ein automatische Import möglich ist (geht derzeit nur mit Erste Connect) kann unter Bedienerlos-Benutzerin noch jene Benutzerin eingetragen werden, die den Zugang konfiguriert. Ansonsten kann das Feld auch leer gelassen werden.






Bankkonto anlegen

Um ein Bankkonto anzulegen ist eine Berechtigung als Administrator erforderlich. Unter Administration > Finanzen > Neues Bankkonto anlegen wählen. Ein Dialogfenster öffnet sich mit den selbsterklärenden Feldern


	Name*,


	IBAN*,


	Beschreibung


	Kontostand: hier einmalig den aktuellen Kontostand des Bankkontos eingeben. Dieser wird benötigt, um aus den zukünftigen Transaktionen den aktuellen Kontostand in der Foodsoft anzeigen zu können


	Bankgateway: den zuvor angelegten Bankgateway auswählen.




Mit Bank account erstellen wird das Bankkonto in der Foodsoft angelegt.


Die E-Banking Zugangsdaten fürs Bankkonto musst du erst beim Importieren der Bankdaten angeben, siehe unten.
{.is-info}





Falls noch nicht geschehen, sollten noch Transaktionsklassen und -typen eingerichtet werden, um Zahlungsreferencodes verwenden zu können.
{.is-info}






Spezialfälle


Erste Bank

Falls eure Foodcoop ein Konto bei der ErsteBank hat, gibt es die Möglichkeit, dass die Banktransaktionen von der Foodsoft automatisch im Hintergrund importiert werden können. Das manuelle Importieren mit der Freigabe über die s Identity-App entfällt dadurch.

Für die Verwendung von ErsteConnect ist ein gültiges Zertifikat notwendig, das regelmäßig erneuert werden muss. Die Erste hat dazu ein Kooperation mit I.CA, welche die Zertifikate ausstellen.

Detaillierte Anleitung dazu siehe https://forum.foodcoops.at/t/foodsoft-ersteconnect-bankanbindung-einrichten/5965





Bankkontozeilen importieren und weiterverarbeiten


Import

Das Importieren der Kontozeilen erfolgt bei den meisten Bankanbindungen nicht automatisch und muss jedesmal nach Eingang neuer Banktransaktionen in der Foodsoft durchgeführt werden. Es werden dabei nur die jeweils neu hinzugekommenen Buchungszeilen importiert.


	Finanzen > Bankkonten > Importieren: Ebanking Zugangsdaten bei Disposer-Nr. und PIN eingeben;  Mit der Option „Remember“ merkt sich der Browser deine Zugangsdaten, und du brauchst sie beim nächsten Mal nicht mehr einzugeben.


	Es sollte in deiner Bank-App am Smartphone eine Anfrage für eine Freigabe mit einem 4-stelligen Buchstaben/Zahlencode erscheinen, der auch in der Foodsoft angezeigt wird. Diese Freigabe bitte im Bank-App erteilen durch Eingabe deines Codes, Fingerabdrucks oder ähnlichem.


	Neue Kontozeilen werden in die Foodsoft importiert, die Anzahl der Transaktionen wird angezeigt. Die Buchungszeilen werden zunächst noch nicht bearbeitet, es finden während des Imports keine Foodsoft-Transaktionen für Mitglieder statt, es werden keine Rechnungen als bezahlt markiert, und noch keine Finanzlinks erstellt, erkennbar an den grünen Schaltflächen in der Spalte Finanzlink Hinzufügen.


	Finanzen > Bankkonten > Transaktionen zuordnen: durch diese Funktion werden Foodsoft Transaktionen auf Basis der Zahlungsreferenzcodes in den Überweisungen durchgeführt, Rechnungen als bezahlt markiert und die neu importierten Kontozeilen mit Finanzlinks den enstprechenden Transaktionen und Rechnungen zugeordnet, wie im Folgenden beschrieben.






Transaktionen zuordnen

Die Funktion Finanzen > Bankkonten > Transaktionen zuordnen erledigt folgende Aufgaben:


	Automatische Erstellung von Finanzlinks


	Guthaben aufladen


	Rechnungen als bezahlt kennzeichnen




In folgenden Fällen wird mit der Funktion „Transaktionen zuordnen“ ein Finanzlink für Kontonbuchungen erstellt:


	Buchung enthält Zahlungsreferenzcode: es wird eine entsprechende Foodsoft Kontotransktion durchgeführt, indem der entsprechenden Bestellgruppe der Betrag / die Beträge gutgeschrieben werden


	Buchung kann einer Rechnung zugeordnet werden: die Rechnung wird als bezahlt markiert, siehe unten.




Falls eine Buchung nicht erkannt wird (z.B. weil Zahlungsreferenzcode fehlerhaft oder Rechnungsdaten  nicht übereinstimmen), erfolgt keine Aktion, die grüne Schaltfläche Hinzufügen unter Finanzlinks bleibt erhalten. In diesem Fall sollte manuell ein Finanzlink erstellt werden, siehe unten.


Zahlunsgreferenzcodes können nicht für Rücküberweisungen verwendet werden. Wenn z.B. einem Mitglied versehentlich überwiesene 10 Euro Mitgliedsbeitrag zurücküberwiesen werden sollen, und dabei als Zahlungsreferenz FS123.456M-10 verwendet wird (das Mitglied hat zuvor mit dem Code FS123.456M10 überwiesen), so wird diese Transaktion leider nicht zugeordnet und dem Mitglied werden keine 10 Euro Guthaben abgezogen. Es geht aber recht rasch, diese Zuordnung wie unten beschrieben manuell durchzuführen.{.is-warning}






Foodsoft Rechnungen

Automatisch mit Finanzen > Bankkonten > Import > Transaktionen zuordnen:


	Banktransaktion wird über Finanzlink mit Rechnung verknüpft.


	Rechnung wird als bezahlt mit entsprechendem Datum markiert und verschwindet damit aus der Liste Finanzen > Übersicht > unbezahlte Rechnungen.





Kriterien für die Zuordnung

Was wird genau überprüft und muss ident sein, damit die Überweisung einer Foodsoft-Rechnung zugeordnet wird:


	Anhand der IBAN der LieferantIn werden offenen Rechnungen gesucht. Die IBAN muss in der Foodsoft unter Artikel > Lieferanten bei der jeweiligen Lieferantin unter Bearbeiten im Feld IBAN eingegeben sein.


	Für jede Rechnungsnummer der Rechnung wird geprüft, ob diese im Verwendungszweck vorkommt.


	Die Summe der anhand der Rechnungsnummern “passenden” Rechnungen aus Schritt 2 muss mit dem Überweisungsbetrag übereinstimmen.




Wenn alle drei Kriterien zutreffen, wird ein Finanzlink angelegt und die Rechnung(en) als bezahlt markiert.


Leerzeichen in der Rechnungsnummer sollten kein Problem sein, z.B. Rechnungsnummer in der Foodsoft “2020-1 bis 3”, Überweisung mit Zahlungsreferenz “Rechnungen 2020-1 bis 3” ok.
{.is-info}





Bei mehreren unbezahlten Rechnungen desselben Produzenten wird eine Summe der Rechnungen angezeigt. Diese Summe kann mit einer einzigen Überweisung bezahlt werden, die einzelnen Rechnungsnummern sind beim Verwendungszweck alle anzugeben. Die Rechnungen werden als bezahlt markiert und alle der Sammelüberweisung zugeordnet.
{.is-info}






Beispiele zur automatischen Erkennung von Rechnungsnummern

Angenommen, es gibt Rechnungen mit folgenden Rechnungsnummern:


	a. “1”


	b. “3”


	c. “2020-10”


	d. “#789”




Die folgende Verwendungszwecke würden jeweils folgende Rechnungen zugeordnet:


	“1”         (a)


	“Rechnung 1” (a)


	“Re-Nr. #1” (a)


	“Irgendwas 123” (a) und (b)


	“ReNr: 1, 3” (a) und (b)


	“Nr 333”    (b)


	“2020-10”   (a) und (c)


	“#789”      (d)


	“789”       nichts






Manuelle Zuordnung von Rechnungen

Falls die automatische Zuordnung nicht erfolgreich war, weil eines oder mehreres der oben angeführten Kriterien nicht erfüllt war, sollten ersatzweise folgende Schritte zur manuellen Zuordnung durchgeführt werden:


	Finanzen > Bankkonten > Buchungszeile für Rechnung > Finanzlink hinzufügen > Rechnung(en) hinzufügen > entsprechende Rechnung in der Liste auswählen (eventuel Fenster vergrößern oder mit F11 auf Vollbild schalten um „Speichern“ Schaltfläche anzuzeigen); Schritt mehrmals ausführen wenn mehrere Rechnungen zu verknüpfen sind


	Finanzlink anzeigen > Rechnung auswählen > Bearbeiten bezahlt am: aktuelles Datum  eingeben


	Finanzen > Überblick > unbezahlte Rechnungen: prüfen, ob die manuell als bezahlt gekennzeichnete Rechnung dort nicht mehr aufscheint







Finanzlinks manuell erstellen oder bearbeiten

Wenn in einer Buchung kein oder ein fehlerhafter Zahlungsreferenzcode (z.B. Tippfehler, ungültige Modifizierung des Codes durch Mitglied, Überweisung mittels Papier-Zahlschein, neues Mitglied noch ohne Foodsoft-Login, …) vorhanden ist, muss manuell ein Finanzlink erstellt und eine Foodsoft-Kontotransaktion (Aufbuchen des Guthabens auf das entsprechende Foodsoft-Bestellgruppenkonto) erstellt werden.

Ebenso kann bei Rechnungen z.B. durch abweichende Rechnungsbeträge, abweichende IBAN oder abweichende Zahlungsreferenz die Zuordnung fehlschlagen, sodass ein Finanzlink manuell erstellt und die Rechnung manuell als bezahlt markiert werden muss.

Außerdem kann ein bestehender Finanzlink auch erweitert werden, um einer Rechnung mehrere Banktransaktionen zuzuordnen wie z.B.


	falls die Zahlung einer Rechnung in mehreren Überweisungen erfolgte


	falls von der Lieferantin im Nachhein eine Gutschrift überweisen wurde




Folgend Funktionen stehen unter Finanzen > Bankkonten in der Spalte Finanzlink über die Schaltfläche Hinzufügen (oder falls schon ein Link erstellt wurde, über den Link Anzeigen) zur Verfügung:

[image: ../../../../_images/admin_finances_bank-accounts_neue-kontotransaktion0.png]admin_finances_bank-accounts_neue-kontotransaktion0.png


Banktransaktion hinzufügen

Eine weitere Bankkontobuchung verknüpfen, z.B. wenn eine Rechnung in mehreren Teilbeträgen bezahlt wurde.



Kontotransaktion hinzufügen

Aus der Liste der Kontransaktionen eine auswählen. Der Aufbau der Liste kann etwas länger dauern, wenn es in der Foodcoop schon viele Transaktionen gibt.



Kontotransaktion neu anlegen mit Finanzlink

Neu Kontotransaktion hinzufügen (Unterfunktion von Kontotransaktion hinzufügen): es wird eine Foodsoft-Kontotransaktion und der Finanzlink dazu erstellt. Das geht wesentlich komfortabler, als zuerst eine Kontotransaktion zu erstellen, und sie dann im Finanzlink hinzuzufügen. Anwendung z.B. wenn eine Banküberweisung für Guthaben ohne oder mit fehlerhaftem Zahlungsreferenzcode vorliegt.

[image: ../../../../_images/admin_finances_bank-accounts_neue-kontotransaktion1.png]hadmin_finances_bank-accounts_neue-kontotransaktion1.png

[image: ../../../../_images/admin_finances_bank-accounts_neue-kontotransaktion2.png]hadmin_finances_bank-accounts_neue-kontotransaktion2.png

Die Bestellgruppe wird wenn möglich aus dem IBAN vorausgewählt, falls es bereits vorher schonmal eine Zuordnung gab. Es können auch mehrere Transaktionen hintereinander z.B. für verschiedene Transaktionsklassen für Guthaben Bestellungen/Mitgliedsbeitrag erstellt werden, bei jeder weiteren Transaktion erscheint automatisch der noch nicht verbuchte Rest des Überweisungsbetrags.



Rechnung hinzufügen

Aus der Liste der Rechnungen auswählen.




Sonstige Bankkonto-Transaktionen

Zusätzlich zu den bisher genannten Bankkonto-Transaktionen gibt es noch welche, die weder unter Guthaben Aufladen noch Produzentinnen Rechnungen fallen, zum Beispiel:


	Bankspesen


	Lagerraum: Miete, Strom, Heizung, Internet, Versicherung, …


	Anschaffungen: Inventar, Vebrauchsmaterial wie Glühbirne usw.


	…




Oft handelt es sich hier um Einzieher, das heißt es werden monatlich, quartalsweise oder jährlich fixe Beträge vom Bankkonto der Foodcoop eingezogen. Um für eine korrekte Buchhaltung diesen Buchungen über Finanzlinks auch Rechnungen zuordnen zu können, ist es sinnvoll, für diese Transaktionen auch eigene Lieferantinnen und Rechnungen anzulegen, z.B:


	Wohnungsgenossenschaft: Einzug der monatlichen Miete des Lagerraums


	Stromlieferantin für Lagerraum: monatlicher Einzug der Vorschreibung


	Bank für quartalsweisen Abzug der Kontoführungsgebühren


	Sonstiges für nicht regelmäßge Aufgaben





Beispiel

Die Wohungsgenossenschaft, die den Lagerraum vermietet, bucht monatlich 200 Euro Miete vom Bankkonto der Foodcoop ab.


	In der Foodsoft wird eine Lieferantin „Wohnungsgenossenschaft“ angelegt der Kategorie „Betriebskosten“.


	Nach Ablauf eines Jahres erstellt die FC in der Foodsoft eine (fiktive) Jahres-Rechnung für die Lieferantin „Wohnungsgenossenschaft“ über 12 x 200 = 2.400 Euro mit Rechnungsdatum = bezahlt-am-Datum = Enddatum des Rechnungszeitraums sowie einer Rechnungsbetreff z.B. für den Zeitraum: Oktober 2019 bis September 2020. Noch besser wäre es, die Jahresabrechnung und deren Zeitraum zu verwenden.


	Unter Finanzen > Bankkonten bei einer der 12 Abbuchungen (noch ohne Finanzlink) „hinzufügen“, Rechnung hinzufügen, die soeben erstellte Rechnung auswählen, dann


	mit Banktransaktion hinzufügen die restlichen 11 Abbuchungen ebenfalls dem selben Finanzlink zuweisen.
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Pfand in der Foodcoop

Viele Prodzentinnen nehmen Leergebinde zurück, um es wiederzuverwenden. Manche verrechnen ein Pfand, um die Kosten für das Gebinde im Fall eines Verlusts abzudecken und die Rückgabe zu fördern, anderen ist dieser Aufwand zu hoch und sie vertrauen darauf, dass das Leergebinde auch ohne Pfand zurück kommt.

Es gibt unterschiedliche Philosophien, wie Pfand in einer Foodcoop gehandhabt werden kann, wie im Folgenden erläutert wird.


Bei allen Varianten braucht es das Vertrauen zu den Mitgliedern der Foodcoop, damit die Foodcoop keinen finanziellen Schaden erleidet. Dazu ist es wichtig, die Mitglieder gut zu informieren. Je einfacher das System, desto höher die Chancen, dass es klappt und niemand draufzahlt.
{.is-warning}





Weitergabe des Produzentinnen-Pfands

Eine 1:1 Weitergabe des Produzentinnen-Pfands ist für die Foodcoop die sicherste Variante, bedeutet aber für die Pfandauszahlung einen erhöhten Aufwand (für welches Gebinde bekomme ich wieviel Pfand gutgeschrieben)?

Vorteile:


	es ist egal, wenn Mitglieder Leergut zurückgeben, das sie woanders bezogen haben.


	einfacher bei der Abrechnung




Nachteile:


	Kompliziert für die Mitlgieder: viele unterschiedliche Pfandbeträge je nach Gebindeart und Lieferantin


	Für Leergut ohne Pfand, das zurückgenommen wird, besteht weniger Motivation, es zurückzubringen.




Mögliche Fehlerquellen:


	Falscher Pfandbetrag wird dem Mitglied gutgeschrieben.


	Pfand wird dem Mitglied bei der Rückgabe gutgeschrieben, obwohl für Leergebinde kein Pfand bezahlt wurde und die Lieferantin kein Pfand gutschreibt.






Einheitliches Foodcoop-Pfand

Alles Leergut, das an die Produzentinnen zurückkommen soll, hat ein einheitliches Pfand, z.B. 50 Cent, unabhängig vom Pfand das die Produzentin verrechnet, oder ob sie überhaupt eines verrechnet.

Vorteile:


	Einfach für Mitglieder, sie brauchen bei der  Rückgabe nicht lange recherchieren, wieviel Pfand sie bekommen;


	Es entsteht eine Motivation für die ökologisch sinnvolle Wiederverwendung, auch wenn von der Produzentin kein oder nur ein sehr niedriges Pfand verrechnet wird.




Nachteile:


	Die Abrechnung ist etwas komplizierter, wenn das Pfand von Lieferantin und Foodcoop unterschiedlich bemessen werden.




Mögliche Fehlerquellen:


	Pfand wird Mitgliedern gutgeschrieben für Leergut, das kein Pfand enthält, weil es gar nicht zurückgenommen wird.


	Pfand wird Mitgliedern gutgeschrieben für Leergut, das woanders bezogen wurde und für das daher der Foodcoop von der Lieferantin kein oder ein geringeres Pfand gutgeschrieben wird.






Kein Pfand in der Foodcoop

Die Foodcoop übernimmt die Pfandkosten, und vertraut darauf, dass die Mitglieder das Leergut auch wieder vollständig zurückbringen.

Mögliche Fehlerquellen:


	Leergut wird nicht oder woanders (z.B. im Handel) zurückgegeben. Das von der Foodcoop an die Lieferantin bezahlte Pfand kommt dadurch nicht mehr zur Foodcoop zurück, sondern verbleibt dem Mitglied als Leergut (obwohl Eigentum der Foodcoop), zum Beispiel mit der Motivation: “die Gläser eigenen sich so gut zur Aufbewahrzung von Lebensmitteln”), oder, falls woanders gegen Pfandauszahlung zurückgegeben, als “Gewinn”, solange das dort ausbezahlte Pfand nicht an die Foocoop weitergereicht wird.





Für den Fall, dass es mal nicht möglich/gewünscht ist, ein Pfandgebinde zurückzubringen, weil z.B. ein Glas kaputt gegangen ist oder jemand das Glas behalten möchte oder es verschenkt hat, kann eine “Pfand-nicht-zurück Liste” in der Foodcoop aufliegen, damit in solchen Fällen das Pfand vom Mitglied bezahlt werden kann. Allerdings wird berichtet [https://forum.foodcoops.at/t/pfandauszahlung-direkt-ueber-die-foodsoft-statt-ueber-papierliste/5707/2], dass das nur teilweise funktioniert, und in Summe doch ein deutlicher Verlust für die Foodcoop entsteht.
{.is-info}







Pfand in der Foodsoft


Pfand Aufschlag bei Artikeln berücksichtegen

Siehe Lieferantinnen > Artikel anlegen/bearbeiten: Pfand für Artikel eingeben.
Das Pfand wird in den Artikelpreis inkludiert, scheint beim Bestellen nicht extra ausgewiesen auf.



Pfand bei Rechnungen von Lieferantinnen

Siehe Rechnungen: Pfand-Gutschriften und unterschiedliche Pfandberechnung Foodcoop/Lieferantin berücksichtigen



Pfandrückzahlung bei Leergut-Rückgabe von Mitgliedern in der Foodcoop


Über Papierliste

Pfand Gutschriften: über Foodsoft Kontotransaktionen kann Pfand von zurückgegebenem Leergut, das die Foodcoop Mitglieder z.B. in einer Papierliste im Lagerraum eintragen, den Mitgliedern gut geschrieben werden. Wenn für diese Transaktionen eine eigene Transaktionsklasse (Pfandgutschrift oder ähnlich) verwendet wird, lassen sich im Foodsoft Kontoauszug diese Transaktionen leicht herausfiltern und summieren. Über die Funktion “Neue Überweisungen eingeben” können mehrere Gutschriften auf einmal einfacher eingegeben werden.



Über Foodsoft-Bestellung

Siehe https://forum.foodcoops.at/t/pfandauszahlung-direkt-ueber-die-foodsoft-statt-ueber-papierliste/5707


Wenn sich dieser Vorschlag bewährt, sollte er hierher übernommen werden und der Link zum IG-Forum entfernt werden.
{.is-danger}







Pfand Bilanz

Für die Foodcoop ist es wichtig, dass sie keinen Verlust (oder Gewinn) mit Pfand macht. Das ist dann der Fall,


	wenn genau das Pfand, das von den Mitgliedern bei den Bestellungen abgebuchte Pfand wieder den Mitgliedern gutgeschrieben wurde, und


	wenn das von den Lieferantinnen eingehobene Pfand im Rahmen der Rechnungen an die Foodcoop auch wieder der Foodcoop entsprechend gutgeschrieben wurde.





Solange Mitglieder Pfandgebinde zuhause haben, und in der Foodcoop Pfandgebinde gelagert ist, müsste das mitberücksichtigt werden. Da das schwer möglich ist, wird diese Bilanz im laufenden Betrieb einer Foodcoop nie genau aufgehen.
{.is-warning}





Leider gibt es derzeit in der Foodsoft noch keine Funktion, die über einen gewünschten Zeitraum das gesamte den Mitgliedern verrechnete Pfand auswertet, z.B. um es mit der entsprechenden Summe der Pfandgutschriften vergleichen zu können. Auch kann nicht direkt überprüft werden, ob das von den Lieferantinnen verrechnete Pfand auch wieder gutgeschrieben wurde.
{.is-danger}







Ökologischer Hintergrund

Pfand ist ein wertvolles Hilfsmittel, um Leergebinde einen Wert zu geben, und die Wiederverwendung von Leergebinde zu fördern. Glasbehälter sind nur dann ökologisch sinnvoll, wenn sich auch wirklich oft verwendet werden. Einweg-Glasbehälter haben eine ähnlich schlechte Ökobilanz wie Aludosen, auch wenn sie als Altglas wiederverwendet werden: das Einschmelzen des Altglas verschlingt enorme Energien. Daher sollten Foodcoops als Vorzeigeprojekte besonders auf Mehrwegverpackungen achten.

Ein Pfand sollte mindestens so hoch wie die Kosten der Produktion des Gebindes sein. Leider ist das in Österreich z.B. bei Bierflaschen meist nicht der Fall, und das Pfand ist in der Regel niedriger als die Produktionskosten einer Bierflasche. Bei Produkten in Einweggebinden sind die Kosten für das Gebinde natürlich im Kaufpreis enthalten.


Foodcoops können durch den direkten Kontakt zu den Produzentinnen gemeinsam Konzepte für Mehrwegverpackungen ausarbeiten, ein Möglichkeit, die Kundinnen z.B. im Supermarkt meist nicht haben.
{.is-success}





Links


	https://www.umweltberatung.at/welche-getraenkeverpackung-ist-umweltfreundlich







Tipps für Lieferantinnen mit Mehrweg-Gebinden


Österreich


	Bio-Weingut H&M Hofer [https://www.weinguthofer.com/] - alle Weinflaschen können zur Wiederverwendung zurück gegeben werden.


	Neufeldner Bio-Bier [https://biobrauerei.at/] - alle Bierflaschen, auch 0,33 L, werden zurückgenommen und wiederverwendet. Nur die Limos leider nicht.
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Die Funktion “Rechnung” dient dazu, Rechnungen von Produzentinnen in die Foodsoft zu übertragen (sozusagen eine digitale Kopie der Rechnung anzulegen), und sie mit den entsprechenden Lieferungen und Bestellungen zu verknüpfen. Das ermöglicht es,


	die Rechnungsdaten in der Foodsoft digital zu sammeln und jederzeit abrufbar zu haben (statt oder zusätzlich zu einem Papierrechnungsordner)


	vergleichen zu können, ob den Bestellgruppen auch genauso viel von ihren Konten abgebucht wird, wie die Rechnung ausmacht - die einzige Möglichkeit, einer exakten Bilanzierung;


	die Verarbeitung von Rechnungen aufteilen zu können auf unterschiedliche Personen in die Schritte Rechnungsdaten eingeben und Rechnung bezahlen.




Die Rechnungen der Produzentinnen können dabei in Papierform oder digital als PDF oder JPG vorliegen. Rechnungen scheinen in der Foodsoft zunächst in der Liste der unbezahlten Rechnungen auf, und werden als bezahlt markiert, sobald ein entsprechender Zahlungsausgang am Foodsoft-Bankkonto auftritt, wenn das Bankkonto mit der Foodsoft verknüpft ist. Dadurch wird es möglich, dass mehrere Personen in der Foodcoop Rechnungen vorbereiten, und z.B. eine Person mit Bankzugang dadurch weniger Aufwand beim Einzahlen der Rechnungen hat. Gleichzeitig ist in der Foodsoft jederzeit für alle Beteiligten (Berechtigung Finanzen) ersichtlich, welche Rechnungen noch zu bezahlen sind.


Weiters ist eine Funktion in der Testphase, dass Rechnungen aus der Foodsoft heraus bezahlt werden können, indem sich die Foodsoft mit dem Bankkonto verbindet und einen Zahlunsgauftrag anlegt.
{.is-info}






Erforderliche Berechtigungen

Mit der Berechtigung Rechnungen können Benutzerinnen


	Rechnungen anlegen und


	alle Rechnungen sehen, aber


	nur die selbst angelegten Rechnungen bearbeiten, solange die Rechnung noch nicht bezahlt ist




Mit der Berechtigung Finanzen können Benutzerinnen


	alle Rechnungen bearbeiten, egal von wem sie angelegt wurden


	Rechnungen auch dann noch bearbeiten, wenn sie schon bezahlt ist.






Rechnung anlegen

Eine neue Rechnung kann angelegt werden unter


	Finanzen > Rechnungen > Neue Rechnung anlegen


	Finanzen > Bestellungen abrechnen > Bestellung auswählen > Rechnung anlegen


	Bestellverwaltung > beendete Bestellung auswählen > Rechnung anlegen


	Artikel > Lieferant > Bestellung > Rechnung anlegen


	Artikel > Lieferant > Letzte Lieferungen > Rechnung anlegen


	Artikel > Lager > neue Lieferung … > Rechnung anlegen





Empfehlung: Rechnungen, die in Papierform vorliegen, gehen einfacher mit einem Smartphone oder Tablet mit Kamerafunktion einzugeben. Sobald ein Rechnungsdatum eingegeben ist, kann die Eingabe jederzeit unterbrochen, die Rechnung unfertig gespeichert werden, um auf einem anderen Gerät fortgesetzt werden. Wichtig ist es, vor dem Speichern bei Rechnungsdatum das Datum der Rechnung (oder zumindest das aktuelle Datum) einzugeben, weil sie sonst schwer auffindbar ist.
{.is-info}




Hier ein Beispiel für eine Papierrechnung und die entsprechenden Eingaben in der Foodsoft, wie im Folgenden im Detail beschrieben.

[image: ../../../../_images/admin_finances_invoices_rechnung-beispiel-fs.png]rechnung-beispiel-fs.png

In der neuen Rechnung ist anzugeben:


Lieferant

Lieferantin auswählen.


Wenn die Liste der Lieferantinnen recht lang ist, kannst du den ersten Buchstaben der Lieferantin tippen, um sie schneller zu finden.
{.is-info}






Bestellungen und Lieferungen mit Rechnung verknüpfen

In den Feldern Lager-Lieferung und Bestellung solltest du jene Lager-Lieferung(en) und/oder jene Bestellung(en) auswählen, für die die Rechnung ausgestellt wurde. Damit ist klar, ob die Lieferantin für eine Lieferung/Bestellung eine Rechnung ausgestellt hat, und der Rechnungsberag kann mit dem Guthaben, das den Mitgliedern abgebucht wird (bzw. das als Warenwert ins Lager eingegangen ist), verglichen werden. Dies ist die einzige echte Kontrollmöglichkeit, um zu schauen, dass die Foodcoop keinen Verlust, aber auch keinen unerwünschten Gewinn macht - daher ist dieser Schritt sehr wichtig.

![rechnung-bestellung-lieferung.png](/uploads-de/admin_finances_invoices_rechnung-bestellung-lieferung.png =400x)


	Lager-Lieferung: bei Rechnung für eine Bestellung leer lassen. Wenn für diesen Produzenten Lagerartikel über die Funktion Artikel > Lager > neue Lieferung eingebucht  wurden, die noch keiner Rechnung zugeordnet sind, können diese  hier ausgewählt werden. Mehrere Lieferungen können dabei in  einer gemeinsamen Rechnung ausgewählt werden.


	Bestellung: wenn es für diesen Produzenten abgeschlossene, aber noch nicht abgerechnete Bestellungen gibt, die noch keiner Rechnung zugeordnet sind, können diese hier ausgewählt werden. Mehrere Bestellungen können dabei in einer gemeinsamen  Rechnung ausgewählt werden.





Angezeigter Betrag für Bestellung(en) und Lieferung(en)
ist der Bruttobetrag (inkl. Mwst und Pfand)
{.is-info}





Angezeigtes Datum für Bestellung(en) und Lager-Lieferung(en) ist jenes, an dem die Bestellung endete (nicht Liefer- oder  Abholdatum!)
{.is-info}





Es können mehrere Bestellungen und/oder Lager-Lieferungen ausgewählt werden, wenn dafür von der Lieferantin eine gemeinsame Rechnung gestellt wurde.
{.is-info}





Es werden maximal 25 nicht zugeordnete Bestellungen bzw. Lager-Lieferungen(?) zur Auswahl angezeigt. Wenn du ältere Bestellungen nicht in der Auswahlliste siehst, beginne zuerst, Rechnungen für neuere Bestellungen zu erstellen. Sobald diese zugeordnet sind, werden Anzeigeplätze frei und die ältern “rutschen nach”.
{.is-warning}





Eine Bestellung oder Lager-Lieferung kann nur einmal einer Rechnung zugeordnet werden: Sobald eine Bestellung oder Lieferung einer Rechnung zugeordnet wurde, scheint sie bei anderen Rechnunge nicht mehr zur Auswahl auf. Wenn schon eine Rechnung angelegt und Bestellungen und/oder Lager-Lieferungen zugeordnet wurden, daher unbedingt diese suchen (siehe Rechnungsdatum) und bearbeiten, statt sie nochmal neu anzulegen. Falls eine Bestellung oder Lieferung versehentlich einer falschen Rechnung zugeordnet wurde, kann diese Rechnung bearbeitet, und dort die Bestellung oder Lieferung weggenommen werden, dann sollte sie bei der richtigen Rechnung wieder auswählbar sein.
{.is-warning}





Auch eine bereits abgerechnete Bestellung kann einer Rechnung zugeordnet werden. Empfohlen wird jedoch, zuerst die Rechnung anzulegen, mit der Bestellung zu vergleichen, und dann erst die Bestellung abzurechnen.
{.is-success}





Wenn eine Bestellung neben den Bestellungen für die Foodcoop Mitglieder auch eine Lagerbestellung enthält, und diese Lagerartikel dann mit einer Lieferung in den Lagerstand eingebracht werden, und sowohl die Bestellung als auch die Lieferung der Rechnung korrekter weise zugeordnet wird, würden sie bei der Rechnungsbilanz doppelt berücksichtigt - siehe Lager
Anschauen in Demoinstanz: Bestellung, Bestellung+Lager,  Bestellung+Lager+Lieferung, Bestellung+Lieferung, Lieferung - was wird jeweils bei Total berücksichtigt und was bei der Differenz in Unbezahlte Rechnungen?
{.is-danger}






Nummer

Rechnungsnummer von Rechnung übernehmen. Die Rechnungsnummer wird bei der Banküberweisung von der Foodsoft (oder von der Person, die in der Foodcoop die Rechnungen via Ebanking manuell bezahlt) in den Verwendungszweck eingetragen, und dient sowohl der Foodsoft als auch der Lieferantin zur eindeutigen Zuordnung der Rechnung.


Das Feld Rechnungsnummer ist ein Textfeld und kann neben Zahlen auch Buchstaben und Leerzeichen enthalten.
{.is-success}





Das Feld Verwendunsgzweck in Banküberweisungen, für das bei automatisierten Überweisungen die Rechnungsnummer übernommen wird, erlaubt neben Groß- und Kleinbuchstaben nur die Zeichen , & - / + * $ %, sowie ÄÖÜß und die Ziffern von 0-9, nicht jedoch andere Sonderzeichen (wie z.B. #). Enthält die Rechnungsnummer unzulässige Zeichen, kann es beim Bezahlen der Rechnung passieren, dass die Bank-App die Überweisung ablehnt.
{.is-warning}





Falls auf der Rechnung keine Rechnungsnummer aufscheint, selbst eine (in Bezug auf die Lieferantin) eindeutige Rechnungsnummer erstellen, z.B. aus dem Datum, also z.B. 20210527 oder 2021-05-27 oder 270521 oder 27.5.2021. Im Gegensatz zum Feld Rechnungsdatum ist hier das Datumsformat egal, weil die Rechnungsnummer nur ein Textfeld ist, und die Foodsoft die Eingabe nicht als Datum interpretiert.
{.is-info}





Falls die Lieferantin z.B. bei Vorauszahlung einen bestimmten Verwendungszweck benötigt, diesen als Rechnungsnummer eintragen.
{.is-info}





Falls die Zahlung per Lastschrift erfolgt, den Verwendungszweck der Buchung nach erfolger Abbuchung vom Foodcoop-Bankkonto (gegebenenfalls nachträglich) als Rechnungsnummer eingeben, damit die Buchung der Rechnung zugeordnet wird und die Rechnung als bezahlt markiert wird.
{.is-info}






Rechnungsdatum

Von Rechnung übernehmen. Wenn nicht bekannt, das Datum der Lieferung (eruierbar z.B. aus der ausgewählten Bestellung) oder das aktuelle Datum eingeben.

Für die Eingabe des Datums gibt es folgende alternative Möglichkeiten:

[image: ../../../../_images/admin_finances_invoices_date.png]admin_finances_invoices_date.png


	Über die Kalenderfunktion: ins Eingabefeld klicken, es erscheinent ein Kalender, das aktuelle Datum ist gelb hinterlegt. Auf das gewünschte Datum klicken, wodurch dieses blau wird und im Eingebefeld erscheint. Diese Art ist auf mobilen Geräten aufgrund des kleinen Displays oft schwierig anzuwenden.


	Eingabe im Textfeld genau im Format 2021-09-30 (also zuerst Jahr 4-stellig, Bindestrich, in der Mitte Monat zweistellig ggf. mit führender Null, Bindestrich, am Ende Tag zweistellig ggf. mit führender Null).





Wenn das Datum im falschen Format eingegeben wird, interpretiert die Foodsoft das Datum und insbesondere das Jahr falsch, und die Rechnung ist nachher scheinbar verschwunden, weil die Rechnungen nach Datum sortiert werden (neuerste zuerst). Die Eingabe von 30.9.2021 ergibt z.B. 36-03-13, also das Datum 13. März im Jahr 36 n.Chr., und die Rechnung wird ganz ans Ende der Liste gereiht.
{.is-warning}





Auch wenn dieses Feld leer gelassen wird, erscheint die Rechnung ganz am Ende der Liste der Rechnungen, statt am Anfang, wo neue Rechnungen sonst zu finden sind.
{.is-warning}






Bezahlt am


Rechnung noch unbezahlt

Leer lassen, wenn die Rechnung noch nicht bezahlt wurde. Die Rechnung scheint in der Foodsoft in der Liste “unbezahlte Rechnungen” auf. Die Person in deiner Foodcoop, die einen Bankkontozugang hat und die Überweisung der Rechnungen durchführt, weiß damit, dass diese Rechnung zu zahlen ist.  Wenn das Bankkonto der Foodcoop mit der Foodsoft verbunden ist, wird die Foodsoft hier automatisch das Datum des Zahlungsausgangs eintragen, und die Rechnung ist dann damit als bezahlt gekennzeichnet werden.



Rechnung bereits bezahlt

Falls die Rechnung schon bezahlt wurde, das Datum eintragen, an dem dies erledigt wurde. Die Rechnung scheint dann nicht unter “unbezahlte Rechnungen” auf.  Die Person in deiner Foodcoop, die einen Bankkontozugang hat und die Überweisung der Rechnungen durchführt, weiß damit, dass diese Rechnung nicht mehr zu zahlen ist.




Betrag

Rechnungsbetrag (inklusive Mehrwertsteuer) von der Rechnung übernehmen. Als Dezimaltrennzeichen kann dabei Komma oder Punkt verwendet werden, also für eine Rechnugssumme von z.B. 1.257,87 € entweder 1257,87 oder 1257.87 - angezeigt wird der Betrag dann in Folge mit einem Punkt als Dezimaltrennzeichen.



Pfand berechnet

Leer lassen, falls in den Artikeln der Foodsoft ein Pfandbetrag bereits inkludiert ist, weil Bestellungen und Lieferungen nicht pfandbereinigt werden. Falls sich Pfand in der Foodsoft und auf der Rechnung des Produzenten nicht decken, kann hier die Differenz eingegeben werden:


	Pfand gesamt Produzent - Pfand gesamt Foodsoft.





Beispiele

Für 3 Flaschen und 50 Cent Pfand pro Flasche:


	Foodsoft-Artikel enthält 50 Cent Pfand pro Flasche, Produzent verrechnet ebenfalls 50 Cent pro Flasche, Differenz = 3 * 0,50 - 3 * 0,50 = 0 €


	Foodsoft-Artikel enthält 50 Cent Pfand pro Flasche, Produzent verrechnet nur 10 Cent pro Flasche, Differenz = 3 * 0,10 - 3 * 0,50 = 3 * (0,10-0,50) = -1,20 €


	Foodsoft-Artikel enthält 50 Cent Pfand pro Flasche, Produzent verrechnet kein Pfand, Differenz = 0 - 3 * 0,50 = -1,50 €


	Foodsoft-Artikel enthält kein Pfand, Produzent verrechnet 50 Cent pro Flasche, Differenz = 3 * 0,50 - 0 = +1,50 €





Allgemeines zu Pfand siehe Pfand in Foodcoops
{.is-info}







Pfand gutgeschrieben

Pfandgutschrift des Produzenten Brutto (inkl. Mwst) als positiven Wert eintragen wie auf der Rechnung ausgewiesen, sofern im Rechnungsendbetrag berücksichtigt.


Manche Lieferantinnen führen die Pfandgutschrift netto an. In diesem Fall musst du die Mehrwertsteuer noch dazurechnen.
{.is-warning}





Kann auch  für andere Gutschriften (z.B. Skonto) verwendet werden, die in den   Foodsoft-Bestellungen nicht berücksichtigt sind.
{.is-info}






Anhang

Foto der Papierrechnung im JPEG Format oder PDF-Rechnungsdatei hochladen. Es kann nur eine Datei pro Rechnung hochgeladen werden.

Falls die Rechnung aus mehreren Seiten bzw. Dokumenten besteht, müssen diese vorher zu einer Datei zusammengfügt werden. Tipps für Programme, mit denen das geht:


	PDF-Dateien


	https://pdfsam.org/






	JPEG-Bilder


	alle Seiten auf einmal fotografieren


	im Bildbetrachter mehrer Bilder in eine PDF-Datei drucken (Drucker in Datei drucken auswählen)


	https://imagemagick.org/ Kommandozeilenbefehl Beispiel für Zusammenfügen von 3 Bildern nebeneinander (3x1) in Originalgröße (100%): montage -geometry 100% -tile 3x1 img1.jpg img2.jpg img3.jpg merged.jpg









Auf Smartphones oder Tablets kann oft direkt die Kamera das Geräts ausgewählt und eine Foto der Rechnung aufgenommen und hochgeladen werden.
{.is-info}






Notiz

Hier kannst du einen beliebigen Text als Kommentar zur Rechnung eingeben. Dieser Text wird in der Liste der unbezahlten Rechnungen (in Klammern) angezeigt.

Empfohlen wird, dass hier der Status der Rechnung kommentiert wird (”kann bezahlt werden”, oder “es muss  noch auf eine Anpassung an die Lieferung gewartet werden”) und etwaige Differenzen zwischen Bestellung und Rechnung dokumentiert und erklärt werden (Vorschlag: “Differenz X,XX Euro zugunsten/zulasten der Foodcoop aufgrund …”).


Das Feld kann zunächst leer gelassen und später noch bearbeitet werden.
{.is-info}






Rechnung erstellen

Nachdem du auf Rechnung erstellen geklickt hast, werden alle Eingaben nochmal zusammengefasst dargstellt. Kontrolliere nochmal das Rechnungsdatum, jetzt ist die letzte Chance, es noch zu korrigieren, bevor die Rechnung dann in der Liste der Rechnungen “untertaucht”, wenn sie ein falsches Datum hat. Was die anderen dargstellten Daten genau bedeuten, erfährst du unten unter Rechnung prüfen.




Sonderfälle


Transportkosten

Wenn die Rechnung extra ausgewiesene Transportkosten enthält, können diese auf die Bestellung aufgeschlagen werden, sodass die Transportkosten auch von den Bestellgruppen anteilsmäßig übernommen werden. Siehe Bestellungen > Transportkosten.



Abweichender Betrag

Wenn ein anderer Betrag als jener auf der Rechnung zu bezahlen ist, dann soll dieser abweichende Betrag unter Betrag eingegeben werden. Das kann z.B. vorkommen, wenn der Lieferantin in der Rechnung ein Fehler passiert ist, und es zusätzlich zur Rechnung eine Gutschrift gibt. Dann sollten Sowohl Rechnung als auch Gutschrift im Anhang zur Rechnung hochgeladen werden.


Siehe oben bei Rechnung anlegen > Anhang wie mehrere Dateien zu einer verbunden werden können.
{.is-info}






Mehrteilige Rechnung

Wenn für eine Bestellung mehrere Rechnungen ausgestellt werden, ist es sinnvoll, in der Foodsoft nur eine gemeinsame Rechnung anzulegen.


	Bei Rechnungsnummer werden dann alle Nummern der einzelnen Rechnungen eingetragen (z.B. 20210045, 20210046),


	bei Betrag die Summe der Rechnungen,


	bei Anhang die in einer gemeinsamen Datei vereinten Einzelrechnungen





Siehe oben bei Rechnung anlegen > Anhang wie mehrere Dateien zu einer verbunden werden können.
{.is-info}






Zahlung per Einzieher (SEPA Lastschrift)

Manche Lieferantinnen ziehen ihre Rechnungsbeträge selbständig vom Foodcoop Bankkonto per Lastschrift ab. Auch für diese Zahlungen sollten in der Foodsoft Rechnungen angelegt werden. In der Notiz kann vermerkt werden, dass diese Rechnungen nicht per Überweisung bezahlt werden sollen, weil sie automatisch beglichen werden. Die Rechnungsnummer in der Foodsoft muss an den Verwendungszweck der Lastschriftbuchung angepasst werden, damit ein Finanzlink zwischen Buchung und Rechnung angelegt und die Rechnung als bezahlt markiert wird (siehe Foodsoft mit Bankkonto verknüpfen).


Die Rechnung in der Foodsoft kann vor und nach der erfolgten Abbuchung vom Bankkonto angelegt werden. Oft sind die Rechnungsdaten wie Betrag und Rechnungsnummer erst nach der Abbuchung bekannt. Die Rechnung kann trotzdem auch schon vorher mit vorläufigen Daten angelegt werden, und dann nach der Abbuchung noch angepasst werden. Nach der ersten Abbuchung muss gegebenenfalls die IBAN der Lieferantin in der Foodsoft an die IBAN der Buchung angepasst werden.
{.is-info}







Rechnung anzeigen und bearbeiten


Rechnung anzeigen

Um eine bereits angelegte Rechnung anzuzeigen:


	Finanzen > Rechnungen: Die Rechnungen sind nach Rechnungsdatum sortiert, beginnend mit aktuellen. Diese Rechnung sollte hier auch dann zu finden sein, wenn die Rechnung schon als bezahlt markiert wurde (= Datum bei “bezahlt am” eingegeben)





Wenn ein falsches Datum in der   Vergangenheit eingegeben wurde, kann es sein, dass die Rechnung sehr  weit hinten zu finden ist. Wie du sie in so einem Fall wieder findest, um das Datum richtig zu stelln, ist im nächsten Abschnitt beschrieben.
{.is-warning}





	Finanzen > Übersicht > unbezahlte Rechnungen: hier scheint die Rechnung nur dann auf, wenn kein Datum bei “bezahlt am” eingegeben wurde, unabhängig davon, ob die Rechnung auch wirklich bezahlt wurde!




Die Details zu einer bestimmten Rechnung sind über den Link in der ersten Spalte mit der Rechnungsnummer ersichtlich (”Rechnungs-Ansicht”).



Verschollene Rechnung finden und wiederherstellen

Es gibt folgende Möglichkeiten, eine bereits angelegte Rechnung wieder zu finden, die in der Liste der Rechnungen nicht dort aufscheint, wo sie sein sollte:


	Gehe auf die letzte Seite der Rechnungsliste mit der Schaltfläche >>, wo du sie dann finden solltest, wenn in der Rechnung kein Datum eingegeben wurde, oder ein falsches Datum, dessen Jahreszahl vor der ersten korrekt angelegten Rechnung liegt.


	Gehe auf Finanzen > Übersicht > unbezahlte Rechnungen, wo du die Rechnung findest, wenn sie noch nicht bezahlt wurde (d.h. wenn noch kein Datum bei bezahlt am eingegeben wurde). Manchmal passiert es, dass das Rechnungsdatum versehentlich unter “bezahlt am” eingegeben wird, und statt dem “bezahlt am” Datum das Rechnungsdatum freigelassen wird. Dann erscheint die Rechnung auch nicht unter den unbezahlten, obwohl sie noch gar nicht bezahlt wurde.


	Wenn die Rechnung bereits mit einer Bestellung verknüpft wurde: gehe über Finanzen > Bestellungen abrechnen (Zugriffsrecht erforderlich) auf die entsprechende Bestellung und klicke hier auf Rechnung > Rechnung bearbeiten.


	Exportiere die Liste der Rechnungen über die Schaltfläche CSV in eine Datei, und suche in dieser Datei nach der Rechnung. Dabei kannst du z.B. in einem Tabellenprogramm wie unter dem Link beschrieben einen Filter verwenden, um nur die Rechnungen einer Lieferantin anzeigen zu lassen.





Wenn du die Rechnung gefunden hast, gib bitte das richtige Datum ein und beachte wie oben unter Rechnung anlegen beschrieben, dass das Datumsformat richtig ist.
{.is-info}






Rechnung bearbeiten

Um eine bereits angelegte Rechnung zu bearbeiten: zunächst wie oben beschrieben anzeigen und dann “bearbeiten” auswählen. Zusätzlich gibt es noch die Möglichkeit über Finanzen > Bestellungen abrechnen > Bestellung auswählen > Rechnung bearbeiten.


Benutzerinnen ohne Berechtigung Finanzen können nur Rechnungen bearbeiten, die sie selbst angelegt haben, und die noch nicht bezahlt sind.
{.is-warning}





Wenn bereits ein Anhang hochgeladen wurde, ist dieser in der Bearbeiten-Ansicht nicht sichtbar, sondern nur in der Anzeige-Ansicht (siehe oben). Wenn du den Anhang unverändert lassen möchtest, brauchst du hier den Anhang nicht nochmal hochladen. Nur wenn du den bereits hochgeladenen Anhang durch einen anderen ersetzen möchtest, wähle hier den neuen Anhang aus.
{.is-warning}







Rechnung prüfen

Unter Finanzen > Übersicht > unbezahlte Rechnung wir die Differenz zwischen Foodsoft Buchungen von den Mitgliederkonten und dem pfandbereinigten Rechnungsbetrag angezeigt, wenn sie nicht null ist:


	roter minus-Betrag: Foodcoop macht Verlust


	grüner plus-Betrag: Foodcoop macht Gewinn


	kein Differenzbetrag: exakte Übereinstimmung der Beträge




Das Vorzeichen hat sich Anfang März 2021 umgedreht, die Bedeutung der Farben in Bezug auf Verlust/Gewinn für die Foodcoop ist gleich geblieben.


Rechnung Detailansicht

In der Rechnungsdetailansicht unmittelbar nach dem Erstellen der Rechnungs oder über Finanzen > Rechnungen > Nummer oder Rechnungsdatum anklicken sind folgende Details einzusehen:


	Pfandbereinigter Betrag = Rechnungsbetrag - Pfand berechnet + Pfand gutgeschrieben


	Total = Summe aus Bestellungen und Lieferungen Brutto (inkl. Pfand und Mwst, d.h. nicht Pfand-bereinigt!), neu seit 2021-01: inklusive Transportkosten (werden bei Bestellung als zusätzlicher Plus-Betrag angezeigt; Transportkosten anlegen: siehe Bestellungen, Beispiel für Darstellung siehe unten).





Pfandbereinigter Betrag und Total sollten übereinstimmen.
{.is-warning}




Falls nicht, bedeutet das:


	Pfandbereinigter Betrag größer als Total: Lieferant verrechnet mehr, als den Foodcoop Mitgliedern vom Guthaben abgezogen wird. Die Foodcoop macht Verlust.


	Pfandbereinigter Betrag kleiner als Total: Lieferant verrechnet weniger, als den Foodcoop Mitgliedern vom Guthaben abgezogen wird. Die Foodcoop macht “Gewinn”.






Ursachen für Differenzen

Foodcoops sollten gunrdsätzlich weder Gewinn noch Verlust machen. Ab welchem Differenzbetrag eine Nachforschung Sinn macht, ist Ermessenssache der Foodcoop. Wegen ein paar Euro Differenz stundenlang auf Fehlersuche zu gehen, ist schnell mal ein unverhältnismäßig hoher Aufwand.
Zufällige, einmalige Fehler sind eher tolerierbar als systematische Fehler, die wiederholt auftreten, weil z.B. Artikelpreise in der Foodsoft falsch eingegeben sind.

Mögliche Ursachen für Differenzen sind:


	Rundungsdifferenzen: Durch unterschiedliche Arten der Mehrwertsteuer-Berechnung in Verbindung mit Rundungen kann es zu geringen Differenzen in der Größenordnung von max. 1 Cent pro Artikel kommen. Abhilfe: Artikelpreise um 1 Cent anheben, falls es regelmäßig zu Verlusten für die Foodcoop kommt.


	Fehler in der Rechnung. Abhilfe: Rechnung prüfen und bei der Lieferantin reklamieren.


	Unterschiedlicher Artikelpreis in Bestellung und Rechnung. Abhilfe: Preis in der Foodsoft korrigieren, oder bei der Lieferantin reklamieren


	Unterschiedliche Artikelmengen in Bestellung und Rechnung. Abhilfe: in der Foodsoft Bestellung anpassen an die Mengen, die geliefert wurden, oder bei der Lieferantin reklamieren. Beim Abholen oder Aufteilen der Waren kann können auch Artikel “verloren” gehen oder versehentlich an falsche Mitglieder geraten. Eine Nachforschung ist meist sehr aufwändig und nur selten erfolgreich. Auch wenn ohne Klärung wohl oder übel der Verein die Kosten für die fehlenden Artikel übernehmen muss, ist das auf jeden Fall der zeitsparendere Weg.


	Variables Gewicht bei Artikeln, die pro Stück bestellt werden, Lieferantin verrechnet nach tatsächlich geliefertem Gewicht. Abhilfe:  in der Foodsoft Bestellung anpassen an die Mengen, die geliefert wurden, eventuell den Grundpreis von Artikeln mit variablem Gewicht in der Foodsoft erhöhen, damit er einem größeren Artikelgewicht entspricht.


	Lieferantin verrechnet zusätzliche Kosten wie Transportkosten oder Pfandgebinde. Abhilfe: wie beschrieben Transportkosten und Pfandkosten in der Foodsoft eingeben, damit sie in der Bilanz berücksichtigt werden.






Rechnungsbilanz bei Bestellung abrechnen

Unter Finanzen > Bestellungen abrechnen findest du ebenfalls eine Gegenüberstellung von Bestellung und Rechnung, die allerdings nur dann brauchbar ist, wenn es genau eine Bestellung gibt, die der Rechnung zugeordnet wird. Werden mehrere Bestellungen zugeordnet, wird immer nur die aktuelle Bestellung mit der gesamten Rechnung verglichen.



Transportkosten in Rechnungen

Beispiel:


	19,20 Euro Bestellbetrag


	10 Euro Transportkosten


	30 Euro Rechnungsbetrag (inkl. Transportkosten)





Beim Erstellen oder Bearbeiten der Rechnung beim Auswählen der Bestellung scheinen die Transportkosten zunächst nicht auf, wenn sie vorher schon zur Bestellung hinzugefügt wurden:

[image: ../../../../_images/admin_finances_order_transportkosten_rechnung_bearbeiten.png]admin_finances_order_transportkosten_rechnung_bearbeiten.png
{.is-warning}





Ebenbso werden Transportkosten nicht in der Ansicht einzelner Bestellungen unter Finanzen > Bestellungen abrechnen angezeigt: [image: ../../../../_images/admin_finances_order_transportkosten_bestellung_abrechnen.png]admin_finances_order_transportkosten_bestellung_abrechnen.png
{.is-warning}





Transportkosten werden bei der Rechnungsbilanz beim Betrag der Bestellung berücksichtigt unter Rechnung Detailansicht, Unbezahlte Rechnungen :
[image: ../../../../_images/admin_finances_order_transportkosten_rechnung.png]admin_finances_order_transportkosten_rechnung.png
[image: ../../../../_images/admin_finances_order_transportkosten_unbezahlte_rechnungen.png]admin_finances_order_transportkosten_unbezahlte_rechnungen.png
{.is-success}






Freigabe Rechnung zur Bezahlung


Empfehlung: ins Notizfeld “bezahlen” schreiben, falls für das Bezahlen von Rechnungen andere Personen zuständig sind.
{.is-info}







Rechnungen bezahlen

Für die Bezahlung von Rechnungen gibt es folgende Möglichkeiten:


	Manuelle Überweisung per E-Banking durch Foodcoop Mitglied mit Bankzugang. Die Daten für die Überweisung (Empfängerin, IBAN, Betrag, Verwendungszweck: Rechnungsnummer(n)) können aus der Foodsoft von der Übersicht Finanzen > Rechnungen > unbezahlte Rechnungen bzw. Finanzen > Übersicht > Unbezahlte Rechnungen > alle anzeigen kopiert werden.


	Automatisierte Überweisung durch die Foodsoft über die Bankanbindung: Wenn die Foodsoft mit dem Bankkonto verknüpft ist, macht die Foodsoft das automatisch, siehe Bankkonto.


	Per Einzieher: manche Lieferantinnen ziehen die Rechnungsbeträge selbst vom Foodcoop Bankkonto ab.




Sobald eine Rechnung bezahlt ist, sollte sich auch in der Foodsoft als bezahlt gekennzeichnet werden, indem  bei bezahlt am das Datum der Bezahlung eingetragen wird, wenn sie tatsächlich bezahlt wurden (z.B. indem im Ebanking eine Überweisung durchgeführt wurde). Wenn die Foodsoft mit dem Bankkonto verknüpft ist, geschieht dies automatisch beim nächsten Import der Bankdaten.


Bezahlte Rechnungen scheinen nicht mehr unter Finanzen > Rechnungen > unbezahlte Rechnungen und Finanzen > Übersicht > unbezahlte Rechnungen auf.
{.is-success}






Rechnungen exportieren

Finanzen > Rechnungen: CSV

Es werden für alle bisher angelegten Rechnungen (neueste zuerst) folgende Daten in einer Zeile je Rechnung exportiert:

| Erstellt am|Erstellt von|Rechnungs-datum|Lieferant|Nummer|Betrag|Total|Pfand berechnet|Pfand gutge-schrieben|Bezahlt am|Notiz |
| —–|—–|—–|—–|—–|—–|—–|—–|—–|—–|—– |
| 2021-11-19 15:48:00 +0100|Stefan |44517|Ackerlhof|21551|74,01|103,2|0|0||Rosa und grüne Liste beachten |
| 2021-11-16 16:38:22 +0100|Mirko |44516|SOS-Parmesan|SOS-20212460|520|520|0|0|44516|bitte bezahlen |
| 2021-11-17 15:37:02 +0100|Ina |44515|Mauracher|178380|82,39|82,67|0|0||Bitte bezahlen, ist geprüft! Danke :-) |


Falls die Tabelle rechts abgeschnitten ist, kannst du den Zoom-Faktor in deinem Browser verkleinern, oft geht das mit Strg-Minus (Ctrl-Minus).
{.is-info}
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Mehrwertsteuer (Österreich)


Die Mehrwertsteuer (abgekürzt Mwst, auch Umsatzsteuer) ist eine Steuer für Lieferungen oder Leistungen, die nur bei der Letztverbraucherin/dem Letztverbraucher zum Tragen kommt. Der Mehrwertsteuersatz beträgt grundsätzlich 20 Prozent (sogenannter “Normalsteuersatz”). Für einige Waren/Dienstleistungen gilt ein ermäßigter Mehrwertsteuersatz z.B. für Lebensmittel von 10 Prozent, Details siehe unten. Der ermäßigte Steuersatz von 13 Prozent kann z.B. unter bestimmten Voraussetzungen für landwirtschaftliche Direktvermarktung herangezogen werden.




Weitere Infos:


	https://www.oesterreich.gv.at/lexicon/M/Seite.991672.html


	https://www.usp.gv.at/steuern-finanzen/umsatzsteuer.html


	Umsatzsteuergesetz: https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10004873





Wie Foodcoops mit Mehrwertsteuer umgehen

Grundsätzlich muss für alle Artikel, die eine Foocoop an ihre Mitglieder weitergibt, eine Mehrwersteuer bezahlt werden. Die Bemessung und Abfuhr der Mehrwertsteuer ist jedoch Aufgabe der Lieferantin. Für die Foodcoop ist es nur wichtig, dass sie von Lieferantinnen Rechnungen bekommen, auf denen vermerkt ist, wieviel Mehrwertsteuer angefallen ist.


Eine Firma wie z.B. ein Lebensmittelhandel kauft bei Lieferantinnen zu Netto-Preisen ein, muss aber von ihren Kundinnen Bruttopreise verrechnen und die Differenz (= Mehrwertsteuer) dem Finanzamt abführen. Eine Foodcoop ist jedoch keine Firma, weshalb die Lieferantin die Mehrwertsteuerabgabe erledigen muss.
{.is-info}




Die Preisinformationen z.B. in Form von Preislisten von Lieferantinnen enthalten manchmal Preise ohne Mehrwertsteuer (Netto) oder manchmal mit Mehrwertsteuer (Brutto). Der Foodcoop müssen von den Lieferantinnen immer Bruttobeträge in Rechnung gestellt werden, genauso wie ihren Mitgliedern immer Bruttopreise verrechnet werden müssen. Die Foodcoop reicht die Mehrwertsteuer nur von ihren Mitgliedern an die Lieferantinnen weiter, die sie dann dem Finanzamt zuführen müssen.


Die Mehrwertsteuer muss beim Anlegen von Artikeln in der Foodsoft nicht eingegeben werden. Sie kann eingegeben werden, wenn von der Lieferantin Netto-Preisinformation vorliegen. Wenn die Lieferantin Bruttopreise angibt, ist es übersichtlicher, keine Mehrwersteuer einzugeben (Netto=Brutto, Mehrwertsteuer = 0%).
{.is-info}






Netto- und Bruttobeträge in der Foodsoft

Netto und Bruttobeträge werden an verschienden Stellen der Foodsoft angezeigt. Die Bedeutung ist dabei grundsätzlich wie oben beschrieben, allerdings spielt der Pfandbetrag auch eine Rolle, falls vorhanden.


Nettobetrag

Artikelkosten ohne Mehrwertsteuer und ohne Pfand



Bruttobetrag

Artikelkosten mit Mehrwertsteuer und mit Pfand. Die Foodsoft berechnet auch auf das Pfand die  Mehrwersteuer.


Netto- und Bruttobetrag sind gleich, wenn keine Mehrwersteuer eingegeben wurde, bzw. unterscheiden sich um das Pfand, falls für den Artikel eines eingegeben wurde.
{.is-info}







Rundungsdifferenzen

Durch folgende unterschiedliche Berechnungsarten der Mehrwertsteuer bei Bestellungen bzw. Rechnungen kann es zu Differenzen im Cent-Bereich kommen:


	Foodsoft: Mehrwertsteuer wird auf einzelen Artikel berechnet und dabei auf Cent gerundet, Gesamtbetrag ist Summe von gerundeten Einzelbeträgen. Beispiel: Artikelpreis netto 2,34 Euro, brutto mit 10% Mwst 2,574 = gerundet 2,57 Euro, davon 10 Stück: 10 * 2,57 = 25,70 Euro.


	Lieferantinnen: Netto Artikelpreise werden für Rechnungsbetrag summiert, auf den Gesamtbetrag wird prozentuell die Mwst aufgeschlagen. Beispiel: Artikelpreis netto 2,34 Euro, davon 10 Stück: 10 * 2,34 = 23,40 Euro, plus 10% Mwst: 25,74. Differenz zu Foodsoft Betrag: 4 Cent!





Daher ist es vorteilhaft, Nettopreise eher auf den nächsten ganzen Centbetrag aufzurunden, also z.B. 1,10 statt 1,09 Euro. Dadurch können systematische Verluste der Foodcoop vermieden werden, besonders wenn von einer Lieferantin viele Artikel bzw. Einheiten mit kleinen Geldbeträgen bestellt werden.
{.is-info}





Die Differenz aufgrund von Rundungsfehlern kann maximal 1 Cent pro Artikel ausmachen. Wenn also z.B. insgesamt 60 Artikel bestellt wurden, kann der Fehler nur 60 Cent sein. Eine größere Differenz muss ihre Ursache woanders haben.
{.is-info}






Mehrwertsteuersätze


20% Mehrwertsteuersatz

Der normale Mehrwertsteuersatz beträgt 20 %, ausgenommen die im Folgenden angeführten Lebensmittel und landwirtschaftlichen Produkte.



10% Mehrwertsteuersatz

Auszug aus dem Anhang 1 des Umsatzsteuergesetz [https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10004873]:


	genießbare Waren tierischen Ursprungs:


	Fleisch und genießbare Schlachtnebenerzeugnisse, Gelatine


	Fische, ausgenommen Zierfische; Krebstiere, Weichtiere und andere wirbellose Wassertiere


	Milch und Milcherzeugnisse;


	Vogeleier


	natürlicher Honig






	Gemüse


	Früchte


	trockene, ausgelöste Hülsenfrüchte, auch geschält oder zerkleinert


	Nüsse


	Gewürze und Kräuter: Minze, Lindenblüten und –blätter, Salbei, Kamillenblüten, Holunderblüten und anderer Haustee, Hopfen (Blütenzapfen), Lupulin, Rosmarin, Beifuß, Basilikum und Dost in Aufmachungen für den Einzelverkauf als Gewürz


	Getreide und Müllereierzeugnisse:


	Mehl, Grieß, Flocken, Granulat und Pellets von Kartoffeln


	Mehl und Grieß von trockenen Hülsenfrüchten


	Stärke von Weizen, Mais und Kartoffeln






	Ölsamen und ölhaltige Früchte sowie Mehl daraus


	Fette und Öle:


	Schweineschmalz und Geflügelfett, Premierjus und Speisetalg


	genießbare pflanzliche Öle sowie deren Fraktionen, auch raffiniert, jedoch nicht chemisch modifiziert


	genießbare tierische oder pflanzliche Fette und Öle sowie deren Fraktionen, ganz oder teilweise hydriert, umgeestert, wiederverestert oder elaidiniert, auch raffiniert, jedoch nicht weiterverarbeitet


	Margarine; genießbare Mischungen oder Zubereitungen von tierischen oder pflanzlichen Fetten und Ölen sowie von Fraktionen verschiedener Fette und Öle dieses Kapitels, ausgenommen genießbare Fette und Öle sowie deren Fraktionen der Position 1516






	Zucker und Zuckerwaren, Süßungsmittel, ausgenommen chemisch reine Fructose und chemisch reine Maltose,


	Kakaopulver ohne Zusatz von Zucker oder anderen Süßmitteln;


	Schokolade und andere kakaohaltige Lebensmittelzubereitungen


	Backwaren: Zubereitungen aus Getreide, Mehl, Stärke oder Milch;


	Zubereitungen von Gemüse, Früchten, Nüssen oder anderen Pflanzenteilen, ausgenommen Frucht- und Gemüsesäfte


	Milch und Milcherzeugnisse, mit Zusätzen, ausgenommen Zusätze von Kaffee, Tee oder Mate und von Auszügen, Essenzen und Konzentraten aus Kaffee, Tee oder Mate und von Zubereitungen auf der Grundlage dieser Waren


	Essig: Speiseessig und Essigsäure


	Salz: Speisesalz


	Mischungen von Riechstoffen


	Waren der monatlichen Damenhygiene aller Art





Nicht darunter fallen Lebensmittel wie Kaffee, Teearten wie z.B. schwarzer Tee, Getränke wie Säfte, Bier und Wein{.is-warning}





Während Milcherzeugnisse nur mit 10 % Mwst besteuert werden, sind es bei veganen pflanzlichen Milchersatzprodukten wie z.B. Sojamilch 20 %!
{.is-warning}






13% Mehrwertsteuersatz

Manche Landwirte verrechnen einen Einheitssteuersatz von 13 %.


Wenn sich wer auskennt, unter welchen  für Foodcoops relevanten Bedingungen dieser Mehrwertsteuersatz zum Einsatz kommen kann, bitte hier ergänzen.
{.is-danger}
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Quellcode und weitere Informationen


Foodsoft auf GitHub [https://github.com/foodcoops/foodsoft]
{.is-info}





Foodsoft setup manuell [https://github.com/foodcoops/foodsoft/blob/master/doc/SETUP_DEVELOPMENT]
{.is-info}





Foodsoft setup Docker [https://github.com/foodcoops/foodsoft/blob/master/doc/SETUP_DEVELOPMENT_DOCKER]
{.is-info}
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Die Foodsoft ist eine frei zugängliche Software, geschrieben in der Sprache Ruby basierend auf Rails. Die Quelltexte dafür sind auf der Web-Plattform Github öffentlich zugänglich.



Github Repositories

Über diese Plattform kannst du


	die Foodsoft herunterladen, um sie


	auf deinem Rechner lokal zu installieren, um sie dort auszuprobieren oder auch Änderungen im Quelltext durchzuführen und sie zu testen


	auf einem Webserver zu installieren, um sie den Mitgliedern deiner Foodcoop zugänglich zu machen






	Issues einbringen, wenn du auf Fehler (Bugs) draufgekommen bist, oder dir neue Funktionen wünscht, und auch  Issues von anderen einsehen und kommentieren (z.B. in der Art wie: ja das ist für mich auch relevant)


	Von dir modifizierte oder neu geschriebene Quellcodes für Änderungs- und Erweiterungsvorschläge hochladen (Pull Requests), die dann hoffentlich von den anderen für gut geheißen werden, sodass sie „commited“ werden und damit offiziell Teil der Foodsoft werden




Folgende Links führen zu den Github Repositories:


	https://github.com/foodcoops/foodsoft – der Hauptzweig der Foodsoft.


	https://github.com/foodcoopsat/foodsoft – eine Abspaltung („Fork“) des Hauptzweigs, der den Stand der Foodsoft am IG Foodcoops Server (https://app.foodcoops.at/…) wiederspiegeln sollte. Manche Erweiterungen sind hier für die österreichischen Foodcoops integriert, die für Foodcoops in anderen Ländern nicht „relevant“ sind.


	Sobald du dich registrierst und selbst Änderungen durchführst, solltest du einen Fork für deine Änderungen anlegen, der dann unter https://github.com/DEIN_GITHUB_BENUTZERNAME/foodsoft erreichbar ist.






Installation der Foodsoft


Anleitungen auf Github


Die Installation über Docker [https://de.wikipedia.org/wiki/Docker_(Software)] erfordert weniger Schritte und Vorkenntnisse, und ist daher einfacher durchzuführen als das manuelle Setup.
{.is-info}





	Foodsoft setup manuell [https://github.com/foodcoops/foodsoft/blob/master/doc/SETUP_DEVELOPMENT]


	Foodsoft setup Docker [https://github.com/foodcoops/foodsoft/blob/master/doc/SETUP_DEVELOPMENT_DOCKER]
{.links-list}






Ergänzende Hinweise zur Installation


	Wenn ein Schritt nicht klappt, einen Neustart des Computers versuchen, z.B. nach  Installation der Docker Software.


	Vor dem Download deines Foodsoft Branches Fetch Upstream > Fetch and Merge ausführen, um alle Dateien deines Branches auf den aktuellsten Stand zu bringen. Mit veralteten Dateien kann es zu Fehlern bei der Installation kommen.


	Deinen Branch der Foodsoft herunterladen mit git clone https://github.com/YOUR_USERNAME/foodsoft.git; es entsteht im aktuellen Verzeichnis ein Verzeichnis foodsoft, das alle benötigten Dateien enthält.


	Wenn es mit deinem Branch nicht klappt, kannst du auch den Foodsoft-Master als ZIP Datei herunterladen und entpacken. Lokal durchgeführte Änderungen im Code können dann allerdings nicht mehr so einfach auf Github hochgeladen werden.


	Vor der Installation der Foodsoft (egal ob manuell oder über Docker) nach dem Download in das Verzeichnis wechseln: cd foodsoft bzw. cd foodsoft-master


	Foodsoft starten:


	manuelle Installation:  bundle exec rails s


	Docker: docker-compose -f docker-compose-dev.yml up


	Webbrowser: in beiden Fällen URL http://localhost:3000/ öffnen, User: admin, Password: secret










Datenbank importieren

Wenn du ein Abbild deiner Foodsoft-Datenbank als datenbank.sql Datei hast, kannst du es in deine lokale Installation einpielen:


	nach manueller Installation der Foodsoft und bei Verwendung einer mysql Datenbank: mysql –u root –p foodsoft_development < datenbank.sql


	Foodsoft Installation über Docker: … (noch zu beschreiben) …
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Dieser Leitfaden bezieht sich auf alle Teile der Dokumentation und soll helfen, einen einheitlichen Standard in Formulierungen und Layout zu erreichen.



Zugang


Österreichische Foodcoops

Du musst dich einmalig im Forum registrieren. Dann kannst du dich auch für die Bearbeitung dieser Wiki-Seiten anmelden:

[image: ../../../_images/wiki-login1.png]wiki-login1.png

Anmeldeoption foodcoops.at:

[image: uploads-de/wiki-login2.png]wiki-login2.png

Falls du im Forum gerade nicht angemeldet bist, wirst du zur Anmeldeseite des Forums weitergeleitet.

Einmal angemeldet, solltest du bei jeder Seite rechts unten das Bearbeiten Symbol sehen:

[image: ../../../_images/wiki-login3.png]wiki-login3.png



Zugang für andere Personen

Bitte wende dich an support@igfoodcoops.at.




Wiki-JS

Die Funktionsweise des verwendeten Wiki JS ist unter https://docs.requarks.io beschrieben.


Die Inhalte des Wikis sind auf Github geclont unter https://github.com/foodcoops/user-docs
{.is-info}





Die Hauptsprache muss auf Niederländisch eingestellt sein, damit … (Mario bitte ergänzen, das war damit das Klonen funktioniert, oder?) … Für Änderungen in den Einstellungen kanns sie vorübergehend auf Deutsch oder Englisch umgestellt werden.
{.is-warning}






Struktur


Neue Seite anlegen

Neue Seiten anlegen und/oder Inhalte von einer auf die andere Seite verschieben bitte nur in Absprache mit dem aktuellen Kernteam.


Für neue Seiten bitte Markdown [https://docs.requarks.io/editors/markdown] verwenden. Unter dem Link findest du auch Infos, welche Markdown Syntax-Elemente in Wiki JS verwendet werden können.
{.is-info}







Texte


Verweise auf Menüeinträge, Buttons und Links in der Foodsoft

Kursive Darstellung von Foodsoft-Menüpunkt > Untermenüpunkt

Auch für Buttons und Kombination Menü+Buttons/Links verwendet werden: Foodsoft-Menüpunkt > Untermenüpunkt > Button-Bezeichnung

Beispiele:


	Administration > Benutzer/innen


	Administration > Benutzer/innen > Neue/n Benutzer/in anlegen






Verwendung der Wiki-JS Zitat-Kästen


Zitat

Für Beispiele oder persönliche Empfehlungen.

Beispiel:


Wenn du z.B. zwei Einheiten bestellst, und dann eine und noch eine wegnimmst, ist der Gesamtwert der Bestellung Null.






Info

Beispiel:


Die Angabe einer Telefonnummer ist optional.
{.is-info}






Erfolg

Beispiele:


Diese Funktion eignet sich besonders gut, um …
{.is-success}





Diese Funktion wurde … zur Foodsoft hinzugefügt.
{.is-success}






Warnung

Beispiele:


Das Löschen einer Lieferantin kann nicht rückgängig gemacht werden.
{.is-warning}






Fehler


	Bekannte Fehler oder Mängel der Foodsoft, idealerweise mit Link zum entprechenden Guthab Issue.


	Hinweise auf fehlende oder zu überarbeitende Stellen der Dokumentation


	In Erfolg umwandeln wenn erledigt




Beispiele:


Diese Funktion gibt es in der Foodsoft noch nicht (siehe Github Issue [https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues]).
{.is-danger}





Hier fehlt noch eine Beschreibung und ein Screenshot.
{.is-danger}







Links zu externen Seiten

möglich/erwünscht:


	github, …




nicht erwünscht/zu vermeiden:


	Seiten, die nicht für alle deutschsprachigen Benutzerinnen zugänglich sind wie z.B. IG-spezifische Seiten  (nur für Foodcoops in Österreich) wie
- Forum
- Nextcloud
- …


	Foodcoops


	Lieferantinnen






Geschlechterspezifische Begriffe

Aus Gründen der Lesbarkeit wird bei geschlechtsspezifischen Begriffen nur die weibliche Form verwendet. Beispeile: Benutzerin (Mehrzahl: Benutzerinnen), Lieferantin, Administratorin, …

Ausgenommen dort, wo Begriffe in der Foodsoft anders hinterlegt sind (z.B. “Benutzer/innen”, “Lieferanten”) - hier werden im Sinne der Klarheit die Begriffe der Foodsoft übernommen. Längerfristig wäre es gut, auch für die Foodsoft eine einheitliche Vorgehensweise zu vereinbaren und umzusetzen, ideaelerweise in Abstimmung mit der Dokumentation.




Bilder


Ablageordner und Namensgebung


	Bitte Bilder ausschließlich anlegen im Ordner: /upload-de/


	Image name: pagedirectory_pagesubdirectory_pagename_imagename.png oder .jpg




Beispiele:


	uploads-de/admin_orders_bestellung-anlegen-endaktion.png


	uploads-de/usage_order_bestellen.png






Foodsoft Screenshots


	Foodsoft Instanz: https://app.foodcoops.at/demo/


	Breite des Browserfensters: 1000 Pixel (innen)


	Namen von realen Benutzerinnen, Lieferantinnen: unlesbar machen (ausgrauen); bevorzugt: Fantasienamen in der Demoinstanz verwenden


	bevorzugtes Bildformat: PNG (.png)
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Videos


Erstanmeldung
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Foodsoft Nachrichten

Die Foodsoft bietet die Funktion, Nachrichten an Foodcoop-Mitglieder per EMail zu verschicken. Das erspart der Foodcoop den Aufwand, extra eine Emailadressliste der Foodcoop Mitglieder zu führen. Ausserdem gibt es hilfreiche Funktionen wie z.B. eine Nachricht an jene Foodcoop Mitglieder zu schreiben, die bei einer bestimmten Bestellung etwas bestellt haben.  Nachrichten, die in der Foodsoft verfasst werden, sind in der Foodsoft einsehbar, und werden den Mitgliedern auch per Email zugestellt, wenn die Mitglieder es eingestellt haben (siehe Meine Bestellgruppe.


Manche Foodcoops verwenden die Nachrichtenfunktion der Foodsoft nicht, sondern stattdessen ein anderes System. Um Missverständnisse vorzbeugen, solltest du in diesem Fall die Nachrichtenfunktionen der Foodsoft nicht verwenden (selbst wenn sie nicht ausgeblendet ist).
{.is-warning}





Nachrichten empfangen, lesen und beantworten


Per Email

Wenn nicht anders eingestellt (siehe Mein Profil), bekommst du Foodsoft Nachrichten per Email zugestellt.

Am Ende jeder dieser Emails findest du folgende  Links, die dich in die Foodsoft führen:
[image: ../../../_images/usage_communication_nachrichten-links.png]nachrichten-links.png

Um auf Nachrichten zu antworten, gibt es 2 Möglichkeiten:


	Über die Antwortfunktion deines Emailprogramms, Emailapps bzw. deines Email-Webinterfaces - so wie du normalerweise Emails beantwortest. Beachte bitte, dass deine Antwort in reinen Text umgewandelt wird, also Formattierungen verloren gehen, und Grafiken und Anhänge nicht übermittelt werden. Antworten an Nachrichten, die an mehrere oder an alle geschickt wurden, gehen nur an die Absenderin (nicht an alle, die die Nachricht bekommen haben). Möchtest du deine Antwort an mehrere (alle) schicken, musst du die 2. Möglichkeit benutzen.


	Über den Link “Antworten” am Ende der Email, der dich in die Foodsoft führt, wo du dann deine Antwort schreiben kannst. Vorteil ist, dass du dort z.B. zusätzliche Empfängerinnen hinzufügen kannst, oder an alle antworten kannst.




Es ist in der zugestellten Email nicht ersichtlich, wer außer dir noch aller diese Nachricht bekommen hat. Diese Info findest du nur in der Foodsoft über den Link Nachricht online einsehen.

Über den Link Nachrichten-Einstellungen kannst du einstellen, welche Art von Nachrichten du bekommen möchtest (siehe Meine Bestellgruppe).



Über die Foodsoft

In der Foodsoft kannst du dir alle  Nachrichten ansehen über das Menü Foodcoop > Nachrichten. Alternativ kannst du auch in einer Email den Link Nachricht online einsehen anwählen (siehe oben per Email).

[image: ../../../_images/usage_communication_nachrichten.png]nachrichten.png

Hier gibt es zwei Ansichten, die über die Schaltflächen ausgewählt werden können:

[image: ../../../_images/usage_communication_nachrichten2.png]nachrichten2.png


	Als Verläufe anzeigen (linke Schaltfläche): Standardansicht


	Als Liste Anzeigen (rechte Schaltfläche): nur in dieser Ansicht wird angezeigt, an wen einzelne         Nachrichten alle geschickt wurden







Nachrichten Verfassen in der Foodsoft

Über Foodcoop > Nachrichten > neue Nachricht:

[image: ../../../_images/usage_communication_nachricht-neu.png]nachricht-neu.png


Empfängerinnen auswählen

Versuche, Nachrichten nur an jene zu schicken, die es auch wirklich betrifft. Die Foodsoft unterstützt dich dabei, indem sie dir folgende Möglichkeiten bietet:


	An alle Mitglieder schicken:  Nur in gut begründeten Fällen, Gefahr der Informationsüberforderung!


	An ausgewählte Mitglieder schicken (Standartoption): Unter Empfänger_innen Teil des Namens (nicht Bestellgruppe) eingeben, Vorschläge abwarten (Bestellgruppe wird in Klammern angezeigt), auswählen. Mehrere Empfängerinnen können eingegeben werden.


	An die Mitglieder einer Arbeitsgruppe schicken: Arbeitsgruppen und deren Mitglieder können nur von Foodsoft-AdministratorInnen deiner Foodcoop eingerichtet und bearbeitet werden (siehe Benutzerinnenverwaltung.


	An die Mitglieder einer Bestellgruppe schicken


	An die Mitglieder einer Nachrichtengruppe schicken: Mitglieder einer Nachrichtengruppe: jede kann sich in den     Nachrichtengruppen selbst ein- und austragen. Neue    Nachrichtengruppen können nur von Foodsoft-AdministratorInnen deiner    Foodcoop eingerichtet werden (siehe Benutzerinnenverwaltung.


	An die Mitglieder schicken, die bei einer Bestellung etwas bestellt haben: wähle die Bestellung anhand von Lieferantin und Datum aus. Es sind nur die neuesten Bestellungen auswählbar. Foodsoft Administratorinnen können über die Bestellverwaltung auch Bestellerinnen von älteren Bestellungen kontaktieren.


	Privat - Nachricht  erscheint nicht im Foodsoft Posteingang: wähle diese Option an, wenn du möchtest, dass deine Nachricht für andere in der Foodsoft nicht gesehen werden können. Wenn du diese Option nicht anwählst, können alle Foodcoop Mitglieder deine Nachricht sehen, egal an wen du sie geschickt hast.





Foodsoft Nachrichten sind in der Foodsoft unter Foodcoop > Nachrichten grundsätzlich für alle Mitglieder einsehbar (außer beim Versenden wird „privat“ angeklickt). Daher kann es vorkommen, dass du von einem anderen (nicht adressierten) Mitglied eine Antwort erhältst, das deine Nachricht in der Foodsoft gesehen hat.
{.is-info}






Betreff

Versuche, einen möglichst treffenden Betreff für deine Nachricht zu wählen. Wenn du auf eine andere Nachricht antwortest, prüfe, ob der Betreff noch zu deinem Text passt.


Vor den vor dir eingegeben Betreff wird in der zugstellten Email noch der Name deiner Foodcoop in eckigen Klammern eingefügt: [meine Foodcoop] ... Betreff...
{.is-info}






Nachrichtentext verfassen

Foodsoft Nachrichten können nur aus reinem (unformattiertem) Text bestehen. Textformattierungen wie fett oder kursiv gedruckter Text, Listen, Tabellen oder eingefügte Grafiken sind nicht möglich bzw. werden ignoriert.

Bei einer Antwort wird der ursprüngliche Text als Zitat mit > am Zeilenfang eingefügt. Schreibe deinen Text darüber und achte darauf, dass er deutlich vom Zitattext abgetrennt ist.


Links beginnend mit http:// oder https:// werden von den    meisten E-Mailprogrammen automatisch erkannt und anklickbar dargestellt. Wird die Nachricht in der Foodsoft betrachtet, sind Links allerdings nicht anklickbar - du kannst sie in diesem Fall kopieren und in der Adresszeile deines Webbrowsers einfügen.
{.is-info}





Foodsoft Nachrichten können keine Anhänge (Attachments) enthalten. Grafiken und PDF-Dokumente können jedoch z.B. im Bereich Foodcoop >  Dokumente hochgeladen werden, und der Link darauf vesendet werden.
{.is-info}







Nachrichtengruppen

Über Nachrichtengruppen beitreten kannst du, wenn in deiner Foodcoop Nachrichtengruppen eingerichtet sind (siehe Benutzerinnenverwaltung), selbständig Gruppen beitreten oder sie verlassen.




Telefonnummern und Emailadressen

Von anderen Mitgliedern kannst du Telefonnummern und Emailadressen herausfinden über das Foodsoft-Menü  Foodcoop > Mitglieder:

[image: ../../../_images/usage_communication_mitglieder.png]mitglieder.png

Du kannst nach Namen suchen, indem du einen Teil oder den ganzen Namen suchst, oder aber auch nach einer Bestellgruppe.


Beispiel: Suche nach Mitgliedern, deren Bestellgruppen die Buchstaben “WG” enthalten: [image: ../../../_images/usage_communication_mitglieder-wg.png]mitglieder-wg.png




Über das Brief-Symbol kannst du dem Mitglied eine Foodsoft-Nachricht schicken.


Nur wenn das Mitglied seine Telefonnummer eingegeben hat, ist sie hier sichtbar. Außerdem können Mitglieder es in ihren Profileinstellungen festlegen, ob ihre Telefonnummer  und E-Mail  für andere Mitglieder sichtbar ist. In diesem Fall kannst du eineN Foodsoft AdministratorIn deiner Foodcoop fragen.
{.is-info}






Umfragen

Umfragen ermöglichen es, sehr übersichtliche und klare Rückmeldungen zu bekommen, ohne dass eine Flut von Antwort-Nachrichten ausgewertet werden muss. Auch du kannst selbst eine Umfrage erstellen.


Umfragen müssen durch eine Foodsoft-Administratorin deiner Foodcoop aktiviert werden (siehe Einstellungen, sonst ist diese Funktion nicht sichtbar.
{.is-info}





Umfrage ausfüllen

…


Bestellgruppen: nur eine (gemeinsame) Antwort möglich?
{.is-info}





Löschen löscht die gesamte Umfrage mit allen Umfrage-Ergebnissen. Bitte Vorsicht, es gibt keine Undo-Funktion!
{.is-warning}






Umfrage erstellen

Ein Umfrage kann immer nur eine Frage und verschiedene Antwortmöglichkeiten darauf enthalten.

[image: ../../../_images/usage_communication_umfrage-erstellen.png]umfrage-erstellen.png


Versuche, immer für alle Möglichkeiten eine Antwort vorzusehen, z.B. “nehme mit 0, 1, 2, … Personen teil” (0 = nehme nicht teil), oder “habe Interesse, habe kein Interesse”, und bitte deine Foodcoop Mitglieder, in jedem Fall die Umfrage auszufüllen (z.B. auch wenn kein Interesse) - du weißt sonst nicht, ob jene, die die Umfrage nicht ausgefüllt haben, kein Interesse haben, oder von der Umfrage vielleicht einfach nichts mitbekommen haben.
{.is-info}





Du kannst die Umfrage speichern und später weiter bearbeiten. Sobald jedoch jemand die Umfrage ausgefüllt hat, können die Antwortmöglichkeiten der Umfrage allerdings nicht mehr bearbeitet werden. In diesem Fall musst du die Umfrage neu erstellen.
{.is-warning}





Name

Ein sprechender Name für die Umfrage, z.B. “Terminfindung Plenum März 2025”.



Zeitraum: läuft von … bis

Zeitraum, in dem die Umfrage ausgefüllt werden kann. Leer lassen, wenn es keine Beschränkung geben soll.



Beschreibung

Formuliere hier deine Frage, auf die du eine Antwort möchtest, z.B. “Wann hast du Zeit für …?”



Umfragetyp


Terminumfrage

[image: ../../../_images/usage_communication_umfrage-termin.png]umfrage-termin.png



Einzelauswahl

[image: ../../../_images/usage_communication_umfrage-einzelauswahl.png]umfrage-einzelauswahl.png



Mehrfachauswahl

[image: ../../../_images/usage_communication_umfrage-mehrfachauswahl.png]umfrage-mehrfachauswahl.png



Punkte

[image: ../../../_images/usage_communication_umfrage-punkte.png]umfrage-punkte.png


Du kannst eine Punkte Umfrage auch für die Anmeldung zu Veranstaltungen verwenden. Du siehst dann jederzeit, wieviel Personen sich schon angemeldet haben.
{.is-info}




[image: ../../../_images/usage_communication_umfrage-teilnahme.png]umfrage-teilnahme.png



Widerstandspunkte

Diese Methode kommt vom Prinzip der Entscheidungsfindung durch “systemisches Konsensieren”. Die Theorie dahinter ist, dass es zu besseren, Konsens-orientierteren Entscheidungen führt, wenn Widerstände anstelle von Bevorzugungen abgefragt werden, und die Variante mit den geringsten Widerstandspunkten ausgewählt wird.

[image: ../../../_images/usage_communication_umfrage-widerstandspunkte.png]umfrage-widerstandspunkte.png






Externe Hilfsmittel

Außerhalb der Foodsoft gibt es noch einige hilfreiche Kommunikationswerkzeuge, zu finden unter https://fcoop.net/


Terminumfrage

“Doodle”-Alternative https://tools.foodcoops.net/polls/


Anmelden ist derzeit nicht möglich und auch nicht erforderlich.
{.is-info}





Alle die über den Link zur Umfrage verfügen, können sich eintragen und die Umfrage auch bearbeiten (z.B. zusätzliche Termine hinzufügen)
{.is-info}





Einträge können über das Bearbeiten Symbol rechts (Bleistift) bearbeitet werden.
{.is-info}





Mehrfacheinträge einer Person sind möglich, können aber nicht mehr gelöscht werden!
{.is-warning}






Videokonferenz


Österreich


	Jitsi https://meet.foodcoops.net


	Nextcloud Talk https://cloud.foodcoops.net/apps/spreed/
{.links-list}





Beide Plattformen haben bekannte Probleme, an einer besseren Lösung wird gearbeitet! (Stand März 2021)
{.is-warning}







Gemeinsam Texte schreiben

https://tools.foodcoops.net/pads/


Keine Anmeldung oder Registrierung erforderlich, ist auch spontan innerhalb von wenigen Sekunden einsatzbereit!
{.is-info}






Gemeinsam Textdokumente und Tabellen erstellen


Österreich

Eine Plattform, wo ihr Text- und Tabellendokumente ähnlich wie in Google Drive erstellen und gemeinsam bearbeiten könnt, findet ihr außerhalb der Foodsoft im Forum der IG [https://forum.foodcoops.net/] über die Nextcloud oder direkt via https://cloud.foodcoops.net/.


Der Zugang bzw. die Registrierung ist nur für Mitglieder österreichischer Foodcoops über ihre Foodsoft Zugangsdaten möglich.
Die Nutzung erfordert einmalige Registrierung im Forum (https://forum.foodcoops.net/) notwendig.
{.is-info}




Alternative für Tabellendokumente: Ethercalc (ohne Registrierung): https://calc.foodcoops.net/




Mit anderen Foodcoops kommunizieren


Österreich

https://forum.foodcoops.net/


Zugang mit eigenen Foodsoft-Kontodaten: Anmeldung bzw. einmalige Registrierung über deine Foodcoop notwendig. Freischaltung abwarten.
{.is-info}
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Einleitung

Eine Foodcoop (Lebensmittelkooperative) ist der Zusammenschluss von Personen und Haushalten, die selbstorganisiert bevorzugt biologische Produkte direkt von lokalen Bauernhöfen, Gärtnereien, Bäckereien, Imkereien etc. beziehen.


Viele der Foodcoops in Österreich sind Mitglied der IG Foodcoops, mehr Infos dazu auf foodcoops.at [https://foodcoops.at/].
{.is-info}




Die Foodsoft dient dazu, die Verwaltungsaufgaben für Foodcoops zu
vereinfachen und zu automatisieren.
Die zentrale Aufgabe  der Foodsoft ist es, Bestellungen der Foodcoop Mitglieder aufzunehmen, an die Lieferantinnen zu übermitteln und für die Mitglieder Bestelllisten zur Verfügung stellen, damit beim Abholen jedes Mitglied weiß, was es bestellt hat. Darüber hinaus können über die Foodsoft Informationen ausgetauscht, Nachrichten an Mitglieder und Gruppen versendet, sowie die gesamte Abrechnung durchgeführt werden. Bei der Foodsoft handelt es sich um eine Webanwendung, die mit jedem
Web-Browser [https://de.wikipedia.org/wiki/Webbrowser] wie z.B: Firefox, Chrome, MS Edge oder Internet Explorer aufrufbar sein sollte. Du kannst also von überall aus, wo du einen Webbrowser und einen Internetzugang hast, die Foodsoft bedienen.  Momentan funktioniert die Anwendung nur auf Desktop Rechnern und Laptops einwandfrei. Die Bedienungsfreundlichkeit auf Mobilgeräten wie Smartphones und Tablets ist etwas eingeschränkt, soll aber in Zukunft verbessert werden.

Die folgende Dokumentation beschreibt grundsätzlich alle Funktionen, die
in der Foodsoft zur Verfügung stehen. Einige Foodcoops nutzen jedoch
nicht alle dieser Funktionen. Manchmal scheinen diese Funktionen dadurch
gar nicht auf und müssten erst aktiviert werden, manchmal sind sie auch
sichtbar, obwohl sie nicht benutzt werden. Wenn du den Eindruck hast,
dass es für euch eine Erleichtung wäre, bestimmte Funktionen doch zu
verwenden, schlage es in deiner Foodcoop vor. Falls ihr selbst Probleme
beim Einrichten habt, es findet sich aus einer anderen Foodcoop sicher
wer, der euch dabei helfen kann.



Foodsoft Aufruf und Anmeldung

Die Foodsoft wird über einen Web-Browser wie Firefox,
Chrome, Internet-Explorer o.ä. aufgerufen über die Webadresse


https://app.foodcoops.net/<foodcoopname>





<foodcoopname> ist dabei der Name deiner Foodcoop. Üblicherweise bekommst du die vollständige Webadresse von deiner Foodcoop mit den Zugangsdaten.
{.is-info}




Am besten funktioniert die Foodsoft auf einem PC oder Laptop. Für
Smartphones ist sie derzeit nicht perfekt geeignet, an einer Foodsoft
App wird gearbeitet (Stand Februar 2021). Fürs Bestellen gibt es einen
Trick, der weiter unten beschrieben ist.


Für den Login ist eine Emailadresse und ein Passwort erforderlich. Beides solltest du von deiner Foodcoop erfahren, die einen Zugang für dich angelegt hat.
{.is-info}





Erstes Mal Anmelden

Im folgenden Video-Tutorial cder Foodcoop Fresskorb erfährst du, wie du dich das erste Mal anmeldest, deine persönlichen Daten vervollständigst und dein Passwort neu setzt.
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Die Kernfunktion der Foodsoft ist eine Art Webshop, um die Bestellungen der Foodcoop-Mitglieder gesammelt an die Lieferantinnen weiterzugeben. Eine Bestellung bezieht sich immer auf die Artikel einer Lieferantin. Bestellungen sind meist zeitlich begrenzt. Innerhalb dieses Zeitfensters sind die Bestellungen “offen” (”laufende Bestellung”) und du kannst deine Bestellung beliebig oft bearbeiten. Es ist nicht erforderlich, dass du deine Bestellung abschließt oder abschickst (dies erledigt die zuständige Person oder Gruppe). Wenn eine Bestellung endet, wird der Letztstand deiner Bestellung für dich bestellt.



Lieferantinnen, Produkte und Bestellungen

Während Webshops meist nach Produktkategorien geordnet sind, ist die Foodsoft nach Lieferantinnen gegliedert. Das mag für dich zunächst unübersichtlich sein, weil auf den ersten Blick vielleicht nicht klar ist, bei welcher Lieferantin welche Produkte erhältlich sind. Manchmal gibt es das gleiche oder ähnliche Produkte auch bei verschiedenen Lieferantinnen. Hier ein (fiktives) Beispiel:



	Lieferantin Apfelhof Adam hat die Artikel


	Äpfel


	Most


	Roggenbrot






	Lieferantin Bäckerei Backgut hat die Artikel


	Weizenbrot


	Roggenbrot






	Lieferantin Gemüsehof Goldkürbis  hat die Artikel


	Hokkaido Kürbis


	Karotten


	Äpfel Jonagold






	Foodcoop-Lager bietet


	Kaffee


	Schokolade











Im folgenden Abschnitt siehst du, wie die Bestellungen dieses Beispiels in der Foodsoft aussehen


Passender Screenshot muss noch erstellt werden, sobald es möglich ist, in der Foodsoft  Demo-Instanz wieder Bestellungen anzulegen.
{.is-danger}






Bestellungen Überblicksseite

Die Bestellungen Überblicksseite erreichst du über das Menü Bestellungen > Bestellen!.

[image: ../../../_images/usage_order_bestellen.png]bestellen.png


Guthaben

Das Feld “Guthaben” zeigt dir an, wie viel Guthaben du für deine Bestellunge noch zur Verfügung hast.


Wenn deine Foodcoop die Foodsoft nicht zur Abrechnung verwendet, siehst du hier ein virtuelles Guthaben.
{.is-warning}




Dein Guthaben wird wie folgt aufgeschlüsselt:


	Kontostand: Dein gesamtes Guthaben in der Foodsoft. Erkundige dich in deiner Foodcoop, wie du Guthaben aufladen kannst. Eine Möglichkeit mit Banküberweisung und Zahlungsreferenzcode ist unter Meine Bestellgruppe beschrieben. Abgerechnete Bestellungen wurden von diesem Guthaben bereits abgebucht. Wie du dir deinen Kontoauszug für dein Foodsoft Guthaben anschauen kannst, ist auch unter Meine Bestellgruppe beschrieben.


	Laufende Bestellungen: diesen Betrag machen deine laufenden Bestellungen aus.


	nicht abgerechnete Bestellungen: diesen Betrag machen Bestellungen aus, die schon abgeschlossen sind, die aber nicht abgerechnet wurden.


	Verfügbares Guthaben: nur dieser Teil deines Guthabens steht dir aktuell noch für Bestellungen zur Verfügung. Er berechnet sich deinem Kontostand minus den Beträgen für laufende und noch nicht abgerechnete Bestellungen.






Laufende Bestellungen

Laufende Bestellungen sind jene, wo du im Moment bestellen kannst, indem du sie bearbeitest. Über die hinterlegten Links kommst du zu den Detailansichten der jeweiligen Bestellungen.

Für jede Bestellung wird angezeigt:


	Lieferant: Name der Lieferantin, bei der bestellt werden kann. Der hinterlegte Link führt zur Bearbeitung der Bestellung.


	Abholung: ab wann kann ich die Artikel dieser Bestellung in der Foodcoop abholen


	Endet am:  bis wann kann ich diese Bestellung bearbeiten


	Wer hat bestellt?: wer aus deiner Bestellgruppe hat zuletzt die Bestellung bearbeitet?


	Bestellsumme: wieviel macht diese Bestellung in Summe aus. Der hinterlegte Link führt zu einer übersichtlichen Darstellung der Bestellung, wo zunächst nur jene Artikel angezeigt werden, die du bestellt hast.




Am Ende der Liste findest du die Summe aller deiner laufenden Bestellungen.


Falls du (gerade) keine laufenden Bestellungen siehst, erkundige dich in deiner Foodccop, in welchem Zeitrum üblicherweie Bestellungen offen sind.
{.is-info}





Wenn von einer Lieferantin gerade keine Bestellung offen ist, ist es leider nicht möglich, die verfügbaren Produkte dieser Lieferantin einzusehen, außer du verfügst über entsprechende administrative Rechte in der Foodsoft.
{.is-info}





Bestellung bearbeiten

Über den Link, der bei der Lieferantin hinterlegt ist. Nach dem Speichern wird die Ansicht “Bestellung anzeigen” dargestellt. Details zum Bearbeiten siehe Bestellen.



Bestellung anzeigen

Über den Link, der bei der Bestellsumme hinterlegt ist, sofern die Bestellung schon bearbeitet und etwas bestellt wurde.




Nicht abgerechnete Bestellungen

Nicht abgerechnete Bestellungen sind jene Bestellungen, die bereits abgeschlossen sind, und die du daher nicht mehr bearbeiten kannst. Meist bedeutet das auch, dass die Bestellung bereits an die Lieferantin geschickt wurde.  Beim Abholen deiner Bestellung kannst du hier nachschauen, was du bestellt hast. Wenn eine Bestellung grau dargestellt und kein Link hinterlegt ist, hast du bei dieser Bestellung nichts bestellt.


Falls du dich erinnern kannst, etwas bestellt zu haben, es aber hier nicht findest, gibt es mehrere mögliche Ursachen:
du hast die Bestellung bearbeitet, aber nicht gespeichert, oder
die Bestellung wurde von deiner Foodcoop storniert, oder
es waren mehrere Bestellungen für die Lieferantin (bzw. das Lager) gleichzeitig offen, und du hast es bei einer anderen Bestellung bestellt.
{.is-info}






Abgerechnete Bestellungen

Abgerechnete Bestellungen sind üblicherweise jene, wo die Lieferantin der Foodcoop eine Rechnung gestellt hat, die Foodcoop deine Bestellungen an das tatsächlich gelieferte angepasst und die entsprechenden Beträge von deinem Guthaben abgebucht hat.

Über den Link, der beim Lieferant hinterlegt ist, kommst du zur Detailansicht der Bestellung, sofern du bei dieser Bestellung setwas bestellt hast.




Bestellen


Bestellungen bearbeiten


	auf die Bestellung der Lieferantin klicken


	die Bestellmengen anpassen durch + und - Schaltflächen


	die Bestellung speichern
[image: ../../../_images/usage_order_bestellen2.png]usage_order_bestellen2.png




Danach siehst du zusammenfassend eine Übersicht über die Artikel, die du bestellt hast.


Solange die Bestellung offen ist (siehe “endet am Datum/Uhrzeit”) kannst du die Bestellung beliebig oft bearbeiten, bereits bestelltes wieder herausnehmen, Mengen erhöhen oder verringern, oder Neue hinzufügen.
{.is-info}





Die Artikel jeder Lieferantin sind nach Produkt-Kategorien gegliedert. Falls du der Meinung bist, eine feinere Unterteilung in mehr Kategorien wäre übersichtlicher, schlage das in deiner Foodcoop vor.
{.is-info}





Über das Suchfeld kannst du bei umfangreichen Produktlisten oft schneller das gewünschte Produkt finden. Meist reicht es, ein paar Buchstaben einzugeben. Es werden dann nur die Artikel angezeigt, die den Suchtext enthalten.
{.is-info}





Es können immer nur ganzzahlige Vielfache der Einheit eines Artikels bestellt werden, z.B. 2 x Karotten 500 g =  1000 g. Manche Artikel wie z.B. Krautköpfe werden nach Stück bestellt, variieren aber im Gewicht von Stück zu Stück. Erkundige dich, wie deine Foodcoop damit umgeht!
{.is-info}





Wenn von deiner Foodcoop verwendet, kann so wie im Beispiel eine Bestellung Lager dabei sein. Das sind Artikel, die aus dem Lager deiner Foodcoop bestellen kannst. Falls einzelne Artikel nicht bestellbar sind, ist der Lagerstand erschöpft. Es kann auch sein, dass Artikel noch im Lager sind, aber bereits von anderen Foodcoop Mitgliedern bestellt sind.
{.is-info}





Bestellen über Smartphone: Speichern-Button wieder sichtbar machen durch Deaktivieren des zuletzt aktivierten Artikels; ins Weiße klicken …
{.is-warning}





Wenn dein verfügbares Guthaben erschöpft ist, kannst du nicht mehr bestellen. Lade rechtzeitig dein Guthaben auf.
{.is-warning}






Bestellungen stornieren

Es gibt keine Funktion, mit der Bestellungen als Ganzes mit einem Klick stornieren kannst. Solange Bestellungen noch offen sind, kannst du jedoch die Bestellungen bearbeiten und die Mengen der bisher bestellten Artikel auf Null setzen.


Sobald eine Bestellung beendet ist, gibt es keine Möglichkeit mehr, sie zu stornieren.
{.is-warning}






Bestellende und Abholtag


Jede Bestellung kann ihren eigenen Endzeitpunkt und ihr eigenes Abholdatum haben. Während z.B. die Produkte der einen Bestellung noch in der aktuellen Woche abzuholen sind, kann es sein, dass sie bei einer anderen erst eine Woche später kommen.
{.is-warning}




Oft wird die Foodsoft in Foodcoops so verwendet, dass sie automatisch bei Bestellende die Bestellungen an die Lieferantinnen verschickt. Daher ist es meist nicht möglich (oder mit sehr hohem Aufwand für deine Kolleginnen aus der Foodcoop verbunden, die die Verwaltung der Bestellungen abwickeln), nach Bestellende noch etwas an deiner Bestellung zu verändern. Eigeninitiative ist hier gefragt, vielleicht kann dir wer anderer etwas abtreten oder du suchst jemand anderen, der etwas übernimmt, was du doch nicht brauchst.



Mindestbestellmengen

Manche Liefeantinnen liefern nur, wenn eine gewisse Mindestbestellmenge erreicht wird. In diesem Fall siehst du beim Bestellen links oben im Kasten die folgenden Infos:


	Menge (mind.): Geldbetrag, der von allen Bestellgruppen gemeinsam erreicht werden muss


	Gesamtbestellmenge bisher: Geldbetrag, der bisher von allen Bestellgruppen gemeinsam erreicht wurde




Nur wenn am Ende der Bestellung die Mindestmenge erreicht wurde, wird die Bestellung auch an die Lieferantin abgeschickt. Ansonsten kommt die Bestellung nicht zustande. Die Foodsoft informiert dich leider nicht automatisch über das Ergebnis, aber du kannst deine Kollegin in eurer Foodcoop, die die Bestellungen anlegt bzw. für die Lieferantin zuständig ist, bitten, die betroffenen Bestellgruppen im Fall einer nicht zustande gekommen Bestellung zu informieren.



Gebindegrößen und Toleranz

Manche LieferantInnen liefern keine einzelnen Packungen, sondern nur ganze Gebinde an, die wir aber unter uns aufteilen können. Ähnlich ist es bei Waren, die lose in einer Großpackung bestellt werden, aus der sich dann jede Bestellgruppe ihre bestellte Menge herausschöpft. Durch die Bestellungen der Bestellgruppen wird die Gebindegröße wahrscheinlich nicht genau erreicht.


Beispiel:

28 Packungen wurden bestellt, es gibt 10 Packungen je Gebinde – daher werden nur 2 Gebinde, also 20 Packungen bestellt, und viele Bestellgruppen gehen leer aus.

Wenn sich aber z.B. jemand bereit erklärt hätte, in so einem Fall 2 Packungen zusätzlich zu nehmen, könnten 30 (also 3 Gebinde) bestellt werden.

Das kann man mit der Toleranz angeben: Wie viele Einheiten würde man zusätzlich maximal nehmen, damit die Anzahl aufgeht?




Geht die Anzahl im Moment nicht auf, ist die Zeile rötlich eingefärbt und unter “Fehlend” wird angezeigt, wie viele Einheiten aktuell noch bis zum nächsten vollen Gebinde fehlen. → Bei der Menge und Toleranz stehen jeweils zwei Zahlen (hier “0 + 0”):


	Die erste Zahl gibt die Anzahl Stück an, die man aktuell auch
erhalten würde (für sich selbst).


	Die zweite könnte man zusätzlich bekommen, wenn sich die
Bestellung verändert.





Ich empfehle euch, einfach immer beide Zahlen zusammenzuzählen und nicht nach dem aktuellen Stand zu gehen, denn es kann sich ja immer noch was verändern.





Es wird nicht angezeigt, wie viel einem die Toleranzmenge    kosten würde - ihr werdet nicht daran gehindert, so euer Konto zu    überziehen. Passt auf, dass ihr spätestens bei der Abrechnung genug    Guthaben auf eurem Konto habt!
{.is-warning}





Beispiel: siehe Werners  Tutorial – Toleranzen
{.is-info}






Pfand

Ein eventuell zu zahlendes Pfand z.B. auf Mehrweg-Saftflaschen ist im Preis inkludiert, wie viel das Pfand ausmacht ist allerdings  mit besonderen Zugangsrechten über das Menü Artikel einsehbar. Manche Foodcoops schreiben daher die Höhe des Pfands in die Artikelbezeichnung, z.B.: Apfelsaft in Mehrwegflasche, inkl. 50 Cent Pfand


Mehrweggebinde stellen einen wesentlichen Beitrag zu einer besseren Ökobilanz dar, siehe z.B. https://www.umweltberatung.at/welche-getraenkeverpackung-ist-umweltfreundlich{.is-success}





Ein Pfand fördert die Rücklaufquote. Manche Lieferantinnen wollen sich dennoch den Aufwand nicht antun, ein Pfand zu verrechnen bzw. gut zu schreiben. Foodcoops können selbst ein Pfand einführen, um den Rücklauf zu erhöhen. In diesem Fall es besonders wichtig, dass du nur für Leergut Pfand zurückholst, das du auch über die Foodcoop bezogen hast, weil du dich sonst auf Kosten deiner Foodcoop “bereicherst”. Umgekehrt wollen sich manche Foodcoops nicht den Aufwand antun, Pfand zu verrechnen, vielleicht sogar in Fällen wo die Foodcoop der Lieferantin Pfand bezahlen muss. Auch hier ist es wichtig, Leergut vollständig zurückzubringen, um die Foodcoop nicht zu schädigen.
{.is-info}





Wie du dein Pfand wieder zurückbekommst, wenn du das Leergebinde zurückbringst, ist in jeder Foodcoop individuell geregelt.
{.is-info}





Bring dein Leergebinde sauber zurück, und wenn verschlossen, dann bitte vorher gut trocknen (lassen), um Schimmelbildung zu vermeiden.
{.is-info}





Automatische Anzeige des Pfands in der Bestellansicht: https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/826{.is-danger}







Bestellungen ansehen

Unter Bestellen! > Bestellungen siehst du untehalb der laufenden Bestellungen auch die abgschlossenen Bestellungen, aufgegliedert in “Nicht abgerechnete Bestellungen” und (weiter unten) “Abgerechnete Bestellungen”. Hier kannst du jederzeit nachschauen, was du bestellt hast, auch wenn Bestellungen bereits abgeschlossen sind.


Achte dabei bitte auf den Abholtag! Wenn du etwas vermisst, was du bestellt hast, vielleicht ist der Abholtag z.B. erst in einer Woche?
{.is-warning}






Bestellung aufteilen und abholen


Abholtage: wer hat was bestellt?

Viele Foodcoops nützen die Möglichkeit der Foodsoft, übersichtliche Listen der Bestellungen als PDF für alle Mitglieder zu erstellen und auszudrucken.

Wenn die Funktion „Abholtage“ für dich oder für alle freigegeben ist (siehe …), kannst du folgende Listen als PDF speichern und auch ausdrucken:


	Für Mitglieder zum Abholen Liste aller Bestellungen nach Mitgliedern gruppiert erstellen:
-> Bestellungen > Abholtage > Gruppen PDF


	Zum Aufteilen auf die Bestellgruppen Liste aller Bestellungen nach Artikeln gruppiert erstellen:-> Bestellungen > Abholtage > Artikel PDF


	Zur Kontrolle der Lieferung – 2 Listen in einem, einmal eine Artikelübersicht und dazu Sortierung der Artikel nach Bestellgruppen:-> Bestellungen > Abholtage > Matrix PDF





Falls die Funktion „Abholtage“ nicht freigegeben ist, kannst du eine
Administratorin deiner Foodcoop bitten, sie freizuschalten (entweder für alle, oder indem sie dich zu einer AG mit der Berechtigung hinzufügt, nur für dich).
{.is-info}






Abholen: zuviel oder zu wenig bekommen?

Wenn du etwas vermisst, was du bestellt hast, die gelieferte Menge nicht mit der bestellten übereinstimmt, oder für dich etwas bereit gestellt ist, das du nicht bestellt hast, ist es in vielen Foodcoops erforderlich, dass du das in irgendeiner Form bekannt gibst, z.B. indem du es eine Liste im Lagerraum einträgst.


In Zukunft wird es auch möglich sein, diese Infos über die eine Foodsoft-App am Smartphone einzugeben (Stand Februar 2021)
{.is-info}
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Hier findest du erklärt, was die Einträge im Menü mit deinem Namen für eine Funktion haben, mit denen du dein Profil und deine persönlichen Einstellungen bearbeiten kannst, dein Foodsoft-Konto anschauen kannst und (falls in deiner Foodcoop aktiviert) zum Guthaben Aufladen den Zahlungsreferenz-Rechner verwenden kannst:

[image: ../../../_images/usage_profile-ordergroup_meine-bestellgruppe2.png]usage_profile-ordergroup_meine-bestellgruppe2.png

Zunächst jedoch wollen wir dir erklären, was Foodsoft-Benutzerinnen und Bestellgruppen eigentlich sind.



Benutzerinnen und Bestellgruppen

Jede Foodsoft-Benutzerin (Account) verfügt über ein eigenes Profil mit den folgenden Informationen:


	Vor- und Nachname


	E-Mail Adresse


	Telefon


	Adresse


	IBAN




Bestellt wird gemeinsam innerhalb einer Bestellgruppe, in der sich mehrere Foodsoft-Benutzerinnen befinden können (Familie, WG, etc.). Oft besteht deine Bestellgruppe aber auch nur aus einem Mitglied, meist mit der selben oder ähnlichen Bezeichnung wie deine Benutzerin (im Beispiel: Franz).

![bestellgruppen.png](/uploads-de/usage_profile-ordergroup_bestellgruppen.png =400x)

Eine Bestellgruppe besteht aus einem oder mehreren Benutzerinnne, die sich ein gemeinsames Foodsoftkonto mit gemeinsamen Guthaben und gemeinsamen Bestellungen teilen. Wenn ihr euch die bestellten Artikel und die jeweligen Kosten dafür untereinander aufteilen wollt, müsst ihr selbst über eure Bestellungen Buch führen und eure Kostenanteile berechnen. Die Foodsoft berücksichtigt immer nur, wieviel ihr in der Bestellgruppe insgesamt bestellt habt.


Beispiel Bestellgruppe 3er WG: Heli bestellt 1 kg Äpfel, Anna 2 kg und Sevi keine, in der Foodsoft werden 3 kg eingetragen und der Bestellgruppe die Kosten dafür abgebucht. Heli, Anna und Sevi müssen sich selber notieren, wer wieviel Äpel bestellt hat, und die Kosten dafür auseinanderrechnen. Eine holt für alle die Bestellung in der Foodcoop ab, und in der WG teilen sie dann die Artikel auf. Alle drei haben am Anfang jeweils 100 Euro Guthaben aufgeladen. Nach nach jeder Bestellung lädt jede immer nur genau so viel Guthaben auf, wie ihr Anteil ausgemacht hat.





Beispiel Familie A.: Susi und Fritz haben jeweils einen eigenen Zugang zu ihrer gemeinsamen Bestellgruppe. Sie sehen beim Bestellen, wer von ihnen zuletzt die Bestellungen bearbeitet hat - das  erleichtert es etwas, wenn mal keine Zeit ist, gemeinsam zu bestellen. Das Guthaben laden die beiden vom gemeinsamen Bankkonto auf.





Deinen Zugang zur Foodsoft solltes du  nur selbst benutzen und ihn nicht an andere weitergeben. Wenn außer dir noch andere Personen die Foodsoft benützen wollen, sollte jede Person ihren eigenen Zugang in Form einer eigenen Benutzerin haben.
{.is-warning}





Wie du andere Personen einladen kannst, Mitglied deiner Bestellgruppe zu werden, und damit einen eigenen Zugang zur Foodsoft zu bekommen, erfährst du im nächsten Abschnitt.
{.is-info}






Profil bearbeiten

Um dein Profil zu bearbeiten, klicke im Menü rechts-oben auf deinen Namen und “Profil bearbeiten”:

[image: ../../../_images/usage_profile-ordergroup_meine-bestellgruppe2.png]meine-bestellgruppe2.png

Hier kannst du nun folgende Daten eingeben bzw. Einstellungen vornehmen. Wenn du fertig bist, schließe mit “Speichern” ganz unten ab.

[image: ../../../_images/usage_profile-ordergroup_profildaten1.png]profildaten1.png


Vor- und Nachname

Bitte gib deinen vollständigen Namen ein.



E-Mail Adresse

Wird benötigt für


	Anmelden in der Foodsoft


	Benachrichtigungen für Foodsoft-Nachrichten


	Benachrichtigungen im IG Forum (nur Österreich)






Passwort neu setzen

Nach deinem ersten Login solltest du hier ein neues Passwort setzen.



Telefon

Hier solltest du deine Telefonnummer eingeben, damit du für andere innerhalb der Foodcoop erreichbar bist.



IBAN

Die IBAN deines Bankkontos. Hilfreich, um Zahlungseingänge am Foodcoop Bankkonto dir zuordnen zu können.



Adresse

Deine Wohnadresse.



Sprache

Die Sprache auswählen, in der die Foodsoft angezeigt wird. Das ändert zwar die Sprache der Menüs, Überschriften und Eingabefelder der Foodsoft, nicht jedoch die der Artikelbezeichnungen.



Privatsphäre

Unter Privatsphäre kannst du selbst einstellen, ob deine Telefonnummer und Emailadresse für andere Mitglieder sichtbar sind. Wenn nicht aktiviert, sind sie nur für Foodsoft Administratorinnen sichtbar.


Oft ist es praktisch, dass andere Mitglieder dich telefonisch erreichen können, z.B. wenn du beim Abholen etwas vergessen hast. Daher wär es gut, wenn du beides aktivierst.
{.is-info}






Nachrichten (Benachrichtigungen)

Hier kannst du einstellen, welche Art von Foodsoft-Nachrichten du bekommst:


	Informiere mich über meine Bestellergebnisse (nach Ende der Bestellung).


	Informiere mich über Lieferdetails (nachdem die Ware entgegengenommen wurde).


	Informiere mich, falls das Guthaben meiner Bestellgruppe ins Minus rutscht.


	Erinnere mich an anstehende Aufgaben.


	Bekomme Nachrichten als E-Mails: (Nachrichten an alle, individuelle Nachrichten von anderen Foodcoop Mitgliedern, Arbeitsgruppen oder Nachrichtengruppen). Solange du in deiner Foodcoop aktiv bist, und in deiner Foodcoop Foodsoft Nachrichten verwendet werden, solltest du diese Option unbedingt aktiviert haben, damit du z.B. erfährst, wann es was zu bestellen gibt, wo Mithilfe benötigt wird, wann es Treffen gibt wo du dabei sein solltest. Sobald du „Bekomme Nachrichten als E-Mails“ deaktivierst, bekommst du von deiner Foodcoop keine Emails mehr, und bist damit quasi nicht mehr ansprechbar, außer du schaust regelmäßig in die Foodsoft, ob Nachrichten für dich eingelangt sind.





Manche Foodcoops verwenden eine anderes Nachrichtensystem  anstelle der Foodsoft-Nachrichten.
{.is-warning}






Neue Mitglieder zur eigenen Bestellgruppe einladen

Unter Profil bearbeiten findst du rechts eine Auflistung aller Mitglieder deiner Bestellgruppe. Über „Neues Mitglied einladen“ kannst du andere Personen wie Familienmitglieder, WG-KollegInnen, NachbarInnen einladen, Teil deiner Bestellgruppe zu werden, indem du ihre Email eingibst. Sie bekommen dann einen eigenen Zugang zur Foodsoft.


Es kann sein, das neue Mitglieder durch eure Foodsoft-Administration freigegeben werden müssen (Option “Einladungen deaktivieren”, siehe Einstellungen). Wende dich bitte dazu an die Foodsoft-Administratorinnen deiner Foodcoop.
{.is-warning}
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Mitglieder aus Bestellgruppe entfernen

Wenn du Mitglieder deiner Bestellgruppe wieder entfernen möchtest, musst du eine Administratorin deiner Foodcoop darum bitten. Falls das betroffene Mitglied keine Nachrichten mehr bekommen möchte, kann es das auch selbst abstellen - siehe oben.



Mitgliedschaft in Arbeitsgruppen beenden

Falls du Mitglied in Arbeitsgruppen bist (nur Administratorinnen können dich zum Mitglied einer Arbeitsgruppe machen), kannst du hier selbst deine Mitgliedschaft in den Arbeitsgruppen beenden.


Falls du in der Arbeitsgruppe Aufgaben übernommen hast, teile es bitte vorher den anderen Mitgliedern mit!
{.is-warning}







Meine Bestellgruppe

Um dir Infos zu deiner Bestellgruppe anzusehen, klicke im Menü rechts-oben auf deinen Namen und “Meine Bestellgruppe”:
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Kontostand und Mitglieder

In der Foodsoft hast du ein virtuelles Konto mit Guhaben. Im Kasten links siehst du


	Kontostand deiner Bestellgruppe: dieses Guthaben besitzt deine
Bestellgruppe aktuell.


	Verfügbares Guthaben: dieses Guthaben kannst du für Bestellungen
verwenden. Es ist in der Regel weniger als dein Kontostand. Das
kommt daher, dass bei Bestellungen das Geld dafür zunächst nur
„reserviert“ wird. Erst wenn die Bestellungen abgrechnet werden
(das machen KollegInnen in deiner Foodcoop und kann durchaus ein
paar Wochen dauern), wird dein Kontostand entsprechend verringert.


	Je nachdem ob deine Foodcoop Transaktionsklassen verwendet, kann es
sein dass dein Kontostand noch in einzelne Teilbereiche
aufgegliedert ist, z.B. für Bestellungen und Mitgliedsbeitrag. Die
Summe der Teilbereiche sollten immer den Kontostand ergeben.


	Die Mitglieder deiner Bestellgruppe und auch hier die Möglichkeit, mit neue Person einladen jemanden hinzuzufügen, z.B. deine Partnerin oder WG-Kollegin.






Kontoauszug

Im rechten Bereich siehst du einen Kontoauszug mit den Buchungen deines Foodsoft-Kontos. Nur abgerechnete Bestellungen scheinen hier auf.


Wird in deiner Foodcoop die Abrechnung nicht über die Foodsoft durchgeführt, steht beim Kontostand ein „fiktiver“, stets gleich bleibender Wert. Das ist notwendig, damit du in der Foodsoft überhaupt bestellen kannst. Erkundige dich in diesem Fall in deiner Foodcoop, wie du dein Guthaben verwaltest, und wie die Abrechnung funktioniert.
{.is-info}






Konto aufladen

Falls deine Foodcoop die Abrechnung über Foodsoft-Konten macht, musst du dein Konto rechtzeitig aufladen, bevor der Kontostand durch die Bestellungen erschöpft ist. Üblicherweise überweist du dazu den gewünschten Betrag auf das Konto der Foodcoop.


	Wenn deine Foodcoop Zahlungsgreferenzcodes verwendet, erfährst du im nächsten Abschnitt Zahlungsreferenz-Rechner, wie du für deine Überweisung einen passenden Zahlungsgreferenzcode erzeugst, sodass die Foodsoft deine Überweisung automatisch erkennt und dein Guthaben auflädt.


	Ansonsten bekommst du von deiner Foodcoop Infos, ob und wie du deine Überweisungen kennzeichnen sollst.





Meist dauert es 1 bis 2 Tage ab deiner Überweisung, bis dein Guthaben auch in der Foodsoft aufgeladen ist. Daher solltest du dein Guthaben rechtzeitig aufladen.
{.is-warning}





Bei manchen Foodcoops ist es notwendig, dass du zuerst Mitglied wirst, bevor du dein Konto aufladen kannst.
{.is-warning}







Zahlungsreferenz-Rechner

Wenn es in deiner Foodcoop eingerichtet ist, kannst du für Überweisungen für Foodsoft Guthaben und Foodcoop Mitgliedsbeiträge auf das Bankkonto bzw. die Bankkonten deiner Foodcoop einen Zahlungsreferenz-Code verwenden. Damit werden deine Überweisungen automatisch deiner Bestellgruppe zugeordnet, und dein Guthaben in der Foodsoft aufgeladen.

Du findest den Zahlungsreferenz-Rechner im Dropdownmenü deines Profilnamens:
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Anwendung

Je nachdem, welche Zwecke für Überweisungen deine Foodcoop vorgesehen hat, siehst du hier pro Zweck eine Zeile mit einem Betrag-Feld. Im folgenden Beispiel gibt es die Möglichkeit, Beträge für Bestellguthaben und Mitgliedsbeitrag zu überweisen:

[image: ../../../_images/usage_profile-ordergroup_zr-rechner1.png]usage_profile-ordergroup_zr-rechner1.png

Tippe in das Betrag-Feld und gib den gewünschten Betrag ein. Die Pfeil nach oben/unten Knöpfe rechts vom Eingabefeld erhöhen bzw. erniedrigen den Betrag mit jedem Mal Drücken um einen Cent. Die Betrag-Felder für Zwecke, die du nicht benötigst, lässt du am besten leer. Du kannst aber auch in einer Überweisung gleichzeitig mehre Zwecke eintragen und die Summe der einzelnen Beträge überweisen.

Unter den Zwecken und Betragsfeldern siehst du den Gesamtbetrag, die Zahlungsreferenz und die IBAN, die du bei deiner E-Banking Überweisung eingibst. Je nachdem wie deine Bank es benannt hat, gibst du die Zahlunsgreferenz z.B. unter “Zahlungsreferenz” oder “Verwendungszweck” ein. In diesem Beispiel erkennt das E-Banking automatisch, ob es sich um eine Zahlungsreferenz oder einen Verwendungszweck handelt, und das Feld heißt “Betreff”:
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Es ist nicht notwendig, zusätzlich zur Zahlungsreferenz noch weitere Informationen anzuführen, aber es ist möglich, solange der zusätzliche Text durch ein Leerzeichen von der Zahlungsreferenz getrennt ist.
{.is-info}





Wenn mehrere Zugänge zu deiner Bestellgruppe angelegt sind, unterscheiden sich die Codes je nach Zugang, und im Kontoauszug wird dann angezeigt, von welchem Zugang aus ein Guthaben überwiesen wurde.
{.is-info}





Wenn du öfters den selben Betrag überweist, kannst du in deinem E-Banking eine Vorlage anlegen mit dem entsprechenden Zahlunsgreferenzcode als Verwendungszweck. Auch für einen Dauerauftrag mit fixem Betrag brauchst du den Zahlungsreferenzcode nur einmal einzugeben.
{.is-success}





Beachte, dass eine Überweisung ein bis zwei Banktage dauert, bis sie am Konto eintrifft, und dass bei den meisten Banken die Foodsoft nicht eigenständig Zugriff auf das Bankkonto hat, sondern nur, indem eine Bankkonto-Zeichnungsberechtigte deiner Foodcoop die Foodsoft manuell mit dem Bankkonto synchronisiert. Nur bei bestimmten Banken kann sich die Foodsoft zweimal täglich automatisch die Bankdaten holen.
{.is-warning}






Beispiele für Zahlungsreferenzcodes

Folgende Beispiele sind für die Transaktionskürzel M für Mitgliedsbeitrag und G für Guthaben. Die Buchstaben M und G können von den Administratorinnen deiner Foodcoop frei festgelegt werden, M und G sind lediglich Empfehlungen. Der Code enthält im ersten Teil FSxxx.yyy deine Benutzer-ID xxx und deine Bestellgruppen-ID yyy, und im restlichen Teil einen Betrag zz für Mitgliedsbeitrag Mzz und/oder Guthaben Gzz:




	Code Beispiel
	Bestellguthaben
	Mitgliedsbeitrag
	Überweisungs-
betrag



	FS123.456G25
	25
	0
	25



	FS123.456M10
	0
	10
	10



	FS123.456G25M10
	25
	10
	35






Häufige Fehler bei Zahlungsreferenzcodes

Bei unpassenden Zahlungscodes wird kein Guthaben aufgeladen, und es verursacht für das Finanzteam deiner Foodcoop einen Extra-Aufwand, den du vermeiden kannst, indem du schaust, dass der Code korrekt und vollständig ist und zum Überweisungsbetrag passt.

Zahlungsreferenzcodes können nur bei elektronischer Überweisung mit E-Banking zuverlässig eingesetzt werden. Wird eine Überweisung z.B. per Erlagschein durchgeführt, ist es erfahrungsgemäß sehr wahrscheinlich, dass der Code beim Bearbeiten des Erlagscheins nicht korrekt eingegeben oder gescannt wird, und der Code in Folge nicht erkannt wird.

Am sichersten ist es, wenn du den Code zur Eingabe ins E-Banking aus der Foodsoft kopierst uns ihn im E-Banking einfügst. Wenn du ihn abtippst, was grundsätzlich nicht empfohlen wird weil zu fehleranfällig, achte bitte ganz genau darauf, dass jedes einzelne Zeichen korrekt ist:


Ziffer 0 und nicht Buchstabe O
{.is-warning}





Punkt und nicht Komma: Im ersten Teil des Codes befinden sich zwei Zahlen, die durch einen Punkt getrennt sind, z.B. FS123.456G100: Punkt zwischen 123 und 456. Eventuell eingegebene Cent-Beträge müssen durch einen Punkt als Dezimaltrenner abgetrennt sein, z.B: FS123.456G25.50 für 25,50 €.
{.is-warning}





Keine Leerzeichen im Code (Smartphones und Tablets fügen gern ein Leerzeichen nach dem Punkt ein, das du bitte löschen musst)
{.is-warning}





Code muss vollständig sein, es dürfen keine Zeichen fehlen (häufig passiert das beim Kopieren am Anfang und Ende des Codes, beim Abtippen auch mitten drin). Ein Code ohne Kategorie-Kürzel und Betrag wie z.B. FS123.456 ist ungültig!
{.is-warning}





Die Summe der einzelnen Zwecke (z.B. Guthaben und Mitgliedsbeitrag) muss mit dem überwiesenen Betrag zusammenstimmen, siehe Beispiel oben.
{.is-warning}





Du kannst einen Code nur dann mehrfach verwenden, wenn du genau den selben Betrag überweist. Ansonsten musst du in der Foodsoft einen passenden Code mit dem Zahlungsreferenz-Rechner erstellen.
{.is-warning}







Abmelden

Ausloggen aus der Foodsoft, z.B. um sicherzustellen, dass niemand Fremder zugreifen kann, oder um sich als eine andere Benutzerin anzumelden.
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Foodsoft-Wiki Seiten für Informationssammlung


Wozu ein Wiki?

Das Foodsoft-Wiki ist eine Sammlung von Textseiten innerhalb der Foodsoft, die von allen Mitgliedern gelesen und auch bearbeitet werden können. Es eignet sich dazu, um Foodcoop-spezifische Informationen festzuhalten und strukturiert zu sammeln, sodass auch später hinzukommende Mitglieder sich einen Überblick verschaffen können, und es eine für alle leicht
zugängliche, strukturierte Dokumentation der Foodcoop-spezifischen Informationen gibt.

Die Vorteile des Wikis sind:


	über die Foodsoft jederzeit für alle Mitglieder einsehbar


	von allen bearbeitbar: jedes Mitglied kann etwas ergänzen, korrigieren, …


	Informationen können strukturiert angelegt werden sind im Vergleich zu Emails auch für später hinzugekommene leichter abrufbar


	Ergänzung zu Email-Kommunikaton: Infos wie z.B. Anleitungen im Wiki erstellen und einen Link auf die Wiki Seite per Email versenden.


	Gemeinsam Dokumente erstellen: statt ein Textdokument per Email hin- und her zu schicken, sehen und bearbeiten alle immer die selbe aktuelle Version der Wiki-Seite.




Beispiele für möglich Inhalte sind:


	Informationen zu ProduzentInnen und Produkten, Lagerraum und Abläufen in der Foodcoop


	Zuständigkeiten: wer ist wofür zuständig


	Vorstand: Personen, Sitzungs-Protokolle, …


	Ideensammlung, Texte gemeinsam ausarbeiten





Alle Versionen der Wiki Seiten werden beim Bearbeiten gespeichert und können jederzeit eingesehen und wieder hergestellt werden. Dadurch können keine Informationen verloren gehen, auch wenn mal (versehentlich) etwas gelöscht wird.
{.is-info}




Für das Wiki gibt es ein eigenes Menü mit einem Link zur Startseite und einer Übersicht über alle Wiki-Seiten



Wiki Listen

Ein Textabsatz wird durch eine Leerzeile erreicht. Eine neue Zeile ohne Leerzeile wird ignoriert. Für Aufzählungen verwende am besten eine Liste, wie folgendes Beispiel zeigt:

Punkt 1
Punkt 2
Punkt 3





wird unerwünschterweise angezeigt als


Punkt 1 Punkt 2 Punkt 3




Besser in Form einer Liste mit einem * am Anfang jeder Zeile:

* Punkt 1
* Punkt 2
* Punkt 3





Wird angezeigt als


	Punkt 1


	Punkt 2


	Punkt 3






Wiki Startseite bearbeiten

Menü Wiki > Startseite > bearbeiten.

Wiki Seiten bestehen nur aus Text, aber es gibt spezielle Textzeichenanordnungen, die eine Formattierung bewirken. Die wichtigsten sind während des Bearbeitens rechts angezeigt.


Tipp: Verwende Überschriften und Listen mit Links, um auf der Startseite ein Art Inhaltsverzeichnis des Wikis zu erzeugen.
{.is-info}




[image: ../../../_images/usage_sharedocuments_wiki_example1_source.png]usage_sharedocuments_wiki_example1_source.png
Wird angezeigt als:
[image: ../../../_images/usage_sharedocuments_wiki_example1_result.png]usage_sharedocuments_wiki_example1_result.png



Neue Wiki Seite anlegen

Seite (z.B. Startseite) bearbeiten und Seitentitel in eckigen Klammern erstellen, für Seitentitel “Getreidemühle” also z.B. [[Getreidemühle]]. Dadurch erzeugst du einen Link auf eine Seite, die es noch nicht gibt. Wenn du die aktuelle Seite speicherst, und diesen Link anklickst, kannst du die neue Seite anlegen und bearbeiten.


Der Seitentitel wird automatisch als Überschrift  angezeigt, du brauchst also in deiner Seite nicht mit einer Überschrift zu beginnen, sondern Überschriften nur zur Untergliederung in einzelne Abschnitte.
{.is-info}






Wiki Struktur

Baumstruktur durch Auswahl einer Oberseite


	Pfad Anzeige ermöglicht zurück gehen


	Übersichtsseite zeigt Unterseiten eingerückt unter den Oberseiten an







Dokumentenablage in der Foodsoft

Hier können Dokumente hochgeladen und zum Download bereit gestellt
werden, jedoch nicht bearbeitet werden (dafür eigent sich das Wiki
besser).

Beispiele:


	Formulare wie Beitritt


	Dokumente wie Vereinsregisterauszug, Statuten


	ProduzentInnen Preislisten




Mögliche Dateiformate sind:


	PDF


	Bilder




wiki-dokumentenablage
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Foodcoops funktionieren meist nur durch die freiwillige und untentgeltliche Mitarbeit ihrer Mitglieder. Einige dieser Arbeiten, wie z.B. Bestellungen zu organisieren und abzurechnen, sind essentiell, damit die Foodcoop überhaupt funktionieren kann. Im Sinne der Fairness, und damit sich niemand überfordert fühlt, es es wichtig, dass auch du deinen Beitrag leistest. Hier findest du Infos, wie die Foodsoft deine Foodcoop bei der Aufgaben-”Fairteilung” unterstützen kann.


Nicht alle Foodcoops nützen diese Funktionen der Foodosoft. Es  kann daher sein, dass sie nicht aktiviert und damit nicht sichtbar sind. Erkundige dich in deiner Foodcoop, wie du dich einbringen kannst.
{.is-info}






Aufgaben

Wenn diese Funktion von deiner Foodcoop verwendet wird, findest du eine Liste der aktuell anstehenden Aufgaben in der Foodsoft am Dashboard unter Offene Aufgaben:

[image: ../../../_images/usage_tasks-cooperate_aufgaben-offen.png]aufgaben-offen.png

sowie dort unter Alle Aufgaben anzeigen oder im Menü Foodcoop > Aufgaben:

[image: uploads-de/usage_tasks-cooperate_aufgaben1.png]aufgaben1.png


Aufgabe übernehmen

Bitte unterstütze deine Foodcoop, indem du Aufgaben übernimmst.  Du erkennst, ob für eine Aufgabe noch jemand benötigt wird, indem in der Spalte Wer machts? (Wie viele werden noch benötigt?) ein rotes Feld mit einer Zahl aufscheint, wie viele Personen noch benötigt werden. Grün dargestellte Personen haben sich selbst für die Aufgabe gemeldet, rot dargstellte sind von jemand anderem eingetragen worden, und haben dies noch nicht bestätigt.

Der Titel der Aufgabe sollte von deinen Kolleginnen der Foodcoop, die die Aufgaben angelegt haben, selbst erklärend gewählt worden sein. In Klammer ist der geschätzte Zeitaufwand in Stunden (h) angegeben.

Klicke auf Aufgabe übernehmen, wenn du dich beteiligen möchtest.
Du kommst auf die Seite Meine Aufgaben. Hier kannst du jederzeit nachschauen, welche Aufgaben du übernommen hast (erreichbar über das Menü Foodcoop > Aufgaben).


Wenn du neu in deiner Foodcoop bist, trag dich am besten für eine Aufgabe ein, wo sich schon ein anderes Mitglied eingetragen hat, oder bitte ein erfahrened Mitglied, sich mit dir gemeinsam einzutragen.
{.is-info}





Die Foodsoft schickt dir noch eine Erinnerungsnachricht am Tag bevor die Aufgabe fällig wird.
{.is-info}





Achte besonders auf das Datum der Aufgabe, oft gibt es gleich lautende Aufgaben, die sich z.B. wöchentlich wiederholen.
{.is-warning}





Bloß indem du dich für eine Aufgabe meldest, ist sie meist noch nicht erledigt. Klicke Erledigt? daher zunächst noch nicht an, weil die Aufgabe sonst archviviert und nicht mehr angezeigt würde. Erst wenn ihr die Aufgabe zu 100% ausgeführt habt, klicke auf Erledigt?.
{.is-warning}





Du kannst auch jemand anderen eintragen, indem du auf Bearbeiten gehst und dort unter Verantworliche den Namen dieser Person eingibst. Diese Person muss es dann allerdings bestätigen, so lange sie das nicht gemacht hat, wird ihr Name rot angezeigt.
{.is-info}






Aufgabe abgeben

Du hast dich z.B. versehentlich für eine Aufgabe gemeldet, und möchtest dich wieder austragen?


	Klicke auf den blau hinterlegten Aufgabentitel


	Bearbeiten (auf keinen Fall Löschen – das löscht die gesamte Aufgabe inklusive der Personen, die sich außer dir bereits eingetrage haben!)


	Unter Verantwortlichen entferne deinen Namen aus der Liste, indem du auf das x rechts neben deinem Namen bzw. deiner Bestellgruppe klickst


	Speichern mit „Aufgabe aktualisieren“




[image: ../../../_images/usage_tasks-cooperate_aufgabe2.png]aufgabe2.png



Aufgabe selbst anlegen

Wenn du Unterstützung von Kolleginnen deiner Foodcoop brauchst, kannst du auch selbst eine Aufgabe anlegen unter Foodcoop > Aufgaben > neue Aufgabe erstellen.


Damit sich auch wer einträgt, ist es meistens erforderlich, auch eine Nachricht an alle  auszuschicken, und auf die Aufgabe hinzuweisen.
{.is-info}






Aufgabenlisten

Es gibt verschieden Ansichten der Aufgebenliste, wo jeweils eine etwas andere Auswahl der Ansichten dargesellt wird:


	Offene Aufgaben (Dashboard): zukünftige Aufgaben, wo noch Personen benötigt werden. Sobald die erforderliche Personenzahl erreicht ist, oder das Datum der Aufgabe in der Vergangenheit liegt, werden Aufgaben nicht mehr angezeigt.


	Alle Aufgaben (Dashboard > Alle Aufgaben anzeigen, Foodcoop > Aufgaben > Alle Aufgaben): vergangene und bevorstehende Aufgaben, die noch nicht als erledigt markiert wurden


	Meine Aufgaben (Foodcoop > Aufgaben > Meine Aufgaben): bevorstehende Aufgaben, die ich übernommen habe


	Erledigte Aufgaben (Archiv) (Foodcoop > Aufgaben > Erledigte Aufgaben)






Gruppenaufgaben

…



Aufgabe löschen


Lösche bitte keine Aufgabe, die du nicht selbst angelegt hast! Es gibt keine Undo-Funktion. Wie du dich von einer Aufgabe austrägst, ist weiter oben unter “Aufgabe abgeben” beschrieben.
{.is-warning}







Apfel Punktesystem

Zusammengefasst:


	Apfelpunkte zeigen persönliches Engagement der letzten 6 Monate im Vergleich zu allen in %


	100 Apfelpunkte = Durchschnitt aller Mitglieder






	ERLEDIGTE Aufgaben und beendete Bestellungen verändern Apfelpunkte


	→ individuell werden sie höher und für alle Anderen niedriger


	die Dauer (1-3h) der Aufgabe wird berücksichtigt






	um Bestellen zu können, kann eine erforderliche Apfelpunktezahl definiert werden (Einstellungen)


	Ausnahmen siehe Kapitel erforderliche Apfelpunte und Bestellstop









Tipp: Transparenz, ohne Zwang/Bestrafung
Als erforderliche Apfelpunktezahl zum Bestellen kann auch 0 eingestellt werden.
{.is-info}





Tipp: automatisierte Erstellung und Zuweisung von Aufgaben
Zugegwiesene und wiederholende Aufgaben können den Aufwand (manuelles Eintragen z.B. “aller” Aufgaben) reduzieren. Diese müssen später jedoch als “erledigt” markiert werden, um zu zählen.
{.is-info}





Tipp: Zusammenfassen von Aufgaben - Alles oder nichts?
Ihr könnt mehrere Aufgaben zu einer zusammenfassen - eine zweckentfremdete Faustregel:
“so viel wie nötig, so wenig wie möglich”
{.is-info}





Die Dauer eine Aufgabe (1-3h) wird berücksichtigt und kann Aussagekraft verändern:

Wenn nicht jede Aufgabe gleich gewertet wird oder die Dauer stimmt, leidet die Aussagekraft Apfelpuntezahl. Im Extremfall könnte dies zu ungewolltem/”unfairem” Bestellstop führen.
{.is-warning}





Nur ERLEDIGTE Aufgaben werden berücksichtigt:

Die Aufgabe nur zu übernehmen, zählt nicht -> das Hackerl “erledigt” muss gesetzt sein, oder der “Erledigt?” Knopf gedrückt werden.
{.is-warning}





Ungewollte Bestellstopps bei Verwendung der Mindestapfelpunktezahl:
Wenn z.B. nur bestimmte Aufgaben eingetragen werden, kann die Aussagekraft darunter leiden und im Extremfall als unfair empfunden werden oder gar unerwünschte Bestelstopps verhängen.

Tipp: besprecht intern welche Aufgaben erfasst werden können, sollen und welche vielleicht fürs Auge verborgen bleiben. Berücksichtigt auch die Dauer der Aufgaben, definiert Aufgaben mit “gleichem” zeitlichen Aufwand oder einigt euch darauf, dass jede Aufgabe gleich zählt.

Tastet euch an eure individuelle gemeinsame Mindestapfelpunktezahl heran. Eine zu hohe Grenze führt ggf. zu unangehnehmen Situationen oder wird gar zur Streitquelle.
{.is-warning}






“Wenn das Apfel Punktesystem aktiviert ist, ist es erforderlich, dass Mitglieder Aufgaben erledigen, um bestellen zu können: du kannst nur bestellen, wenn du mindestens eine gewisse Anzahl von Apfel-Punkten hast. Für jede erledigte Aufgabe bekommst du Apfelpunkte.

Eine Foodcoop lebt davon, dass sich die Mitglieder einbringen. Um ein bisschen Transparenz zu schaffen wurde für die Foodcoop “FC Schinke09” ein Punkte System erdacht, mit welchem die Bestellgruppen Ihr Engagement im Verhältnis zu restlichen Foodcoop einschätzen können. Das funktioniert so:

Für jede erledigte Aufgabe gibt es entsprechend der Dauer Punkte. Diese werden dann in Relation gesetzt über die Bestellsummen (aller beendeten Bestellungen). Momentan werden alle Aufgaben und Bestellungen der letzten 6 Monate gewertet.

Der Faktor wird dann im Verhältnis zum Durchschnitt der ganzen Foodcoop gesetzt. Damit das ganze dann keine kryptische Zahl wird der Foodcoop Durchschnitt auf 100 normalisiert. Ein Beispiel:

Hat die Gruppe Sahneschnitten 95 Äpfel bedeutet das, dass sie nur 5% unter dem Durchschnitt liegt. Good job!”
Quelle: “https://github.com/foodcoops/foodsoft/wiki/%C3%84pfel-u.-Birnen”


Erforderliche Apfelpunkte und Bestellstop

“In der neuen Version der Foocoop (ab 4.0) gibt es die Möglichkeit einen Bestellstop für Foocoops zu erwirken, deren Äpfelzahl eine bestimmte Grenze unterschreitet. Davon ausgenommen sind


	neue Bestellgruppen (weniger als 6 Bestellungen insgesamt)


	‘inaktive’ Bestellgruppen (weniger als 3 Bestellungen in den letzten 6 Monaten)


	dazu können Bestellgruppen manuell von der Sperre ausgenommen werden. (Siehe Administration)”




Quelle: “https://github.com/foodcoops/foodsoft/wiki/%C3%84pfel-u.-Birnen”
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Tutorial - How to do Toleranzen

Manche LieferantInnen liefern keine einzelnen Packungen, sondern nur ganze Gebinde an, die wir aber unter uns aufteilen können. Ähnlich ist es bei Waren, die lose in einer Großpackung bestellt werden, aus der sich dann jede Bestellgruppe ihre bestellte Menge herausschöpft. Durch die Bestellungen der Bestellgruppe wird die Gebindegröße wahrscheinlich nicht genau erreicht. Beispiel: 28 Packungen wurden bestellt, es gibt 10 Packungen je Gebinde – daher werden nur 2 Gebinde, also 20 Packungen bestellt und viele Bestellgruppen gehen leer aus. Wenn sich aber jemand bereit erklärt hätte, in so einem Fall 2 Packungen zusätzlich zu nehmen, könnten 30 (also 3 Gebinde) bestellt werden. Das man mit der Toleranz angeben: Wie viele Einheiten würde man zusätzlich maximal nehmen, damit die Anzahl aufgeht?

Achtung: Es wird nicht angezeigt, wie viel einem die Toleranzmenge kosten würde - ihr werdet nicht daran gehindert so euer Konto zu überziehen. Passt auf, dass ihr spätestens bei der Abrechnung genug Guthaben auf eurem Konto habt!

Geht die Anzahl im Moment nicht auf, ist die Zeile rötlich eingefärbt und unter “Fehlend” wird angezeigt, wie viele Einheiten aktuell noch bis zum nächsten vollen Gebinde fehlen. Bei der Menge und Toleranz stehen jeweils zwei Zahlen (hier “0 + 0”): Die erste Zahl gibt die Anzahl Stück an, die man aktuell auch erhalten würde (für sich selbst). Die zweite könnte man zusätzlich bekommen, wenn sich die Bestellung verändert. Ich empfehle euch, einfach immer beide Zahlen zusammenzuzählen und nicht nach dem aktuellen Stand zu gehen, denn es kann sich ja immer noch was verändern. Damit es aber nicht vollkommen verwirrend ist, im Folgenden ein Beispiel für eine Bestellung mit drei Bestellgruppen:

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_uvrmx7c.jpg]

Hier hat noch niemand bestellt. Nun bestellt die erste Bestellgruppe 1 Stück:

[image: uploads-de/tutorials_toleranz_9yahykx.jpg]

Nun springt die Zahl bei “Fehlend” auf 9, da noch 9 Stück bestellt werden müssten, damit es aufgeht. Deshalb ist das bestellte 1 Stück in der zweiten Zahl angegeben (”0 + 1”) - momentan würde man es nicht erhalten.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_eeggroe.jpg]

Die erste Bestellgruppe erhöht ihre Toleranz um 1 Stück, d.h. sie möchte mindestens 500g erhalten, würde aber auch 1 kg abnehmen. Dadurch verringert sich die fehlende Menge auf 8.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_ariqequ.jpg]

Die Bestellübersicht zeigt bei “Bestellt” nun “Menge + Toleranz” an. Da es nicht für ein Gebinde ausreicht, würde sie nichts erhalten.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_gfmew7q.jpg]

Nun ist die zweite Bestellgruppe an der Reihe. Die Zeile ist gleich rot eingefärbt, obwohl die Bestellgruppe selbst noch gar nichts bestellt hat.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_7imktlt.jpg]

Die zweite Bestellgruppe möchte 1 kg, könnte aber im Notfall auch bis zu 2,5 kg nehmen, daher gibt sie bei Menge 2 und bei Toleranz 3 an.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_ucq6bi5.jpg]

Nun ist die dritte Bestellgruppe an der Reihe. Sobald sie bei der Menge 2 einträgt, wird die Zeile nicht mehr rot, sondern gelb eingefärbt, da nur noch 1 Stück fehlt, damit es aufgeht.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_eezwjmh.jpg]

Die dritte Bestellgruppe gibt noch eine Toleranz von 1 an: Damit geht es auf, die Zeile wird grün eingefärbt und die Zahlen springen auf die linke Seite vom + (also Menge “2 + 0” statt vorher “0 + 2”), weil diese Menge nun erhalten werden würde.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_hfrtws7.jpg]

Erhöht die dritte Bestellgruppe ihre Toleranz noch mal um 1 Stück, wird das jedoch auf die rechte Seite vom + geschrieben, da das nach aktuellem Stand nicht erhalten werden würde.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_zztcv89.jpg]

Erhöht die dritte Bestellgruppe hingegen wiederum ihre Menge um 1 Stück, ist die Toleranz im Moment nicht mehr relevant und wird komplett auf die rechte Seite vom + geschrieben.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_ehqd0qk.jpg]

Bestellergebnis für die dritte Bestellgruppe: Bei “Bestellt” wird Menge+Toleranz angegeben. Da jedoch aktuell nur die Menge erhalten werden würde, steht bei “Zu erhalten” 3.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_pdo5gpc.jpg]

Nun ein Blick in die Bestellübersicht, die nur für Admins einsehbar ist: Die Foodsoft ordnet automatisch zu, wie das Gebinde aufgeht. Da LLTest und lea zuerst bestellt haben, wird deren Toleranz dafür genutzt. Die Toleranz von OG3 (dritte Bestellgruppe) ist dann nicht mehr nötig, daher steht bei “Bekommen” nur die Menge.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_hdf39va.jpg]

Die erste Bestellgruppe erhöht ihre Menge nun um 3 Stück.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_clncdim.jpg]

Dadurch verringert sich die Menge, die die anderen Bestellgruppen erhalten würden. Da die erste Bestellgruppe zuerst bestellt hatte, wird ihre Toleranz weiterhin als erstes berücksichtigt und die Toleranz der anderen Bestellgruppen ist aktuell nicht relevant.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_aodvsoy.jpg]

Die erste Bestellgruppe erhöht ihre Menge nochmals um 1, wodurch auch ihre eigene Toleranz irrelevant wird.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_flecj1c.jpg]

Nun gehen die Bestellmengen auch ohne Toleranz genau auf, daher wird überall die Toleranz ignoriert.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_xxtosxu.jpg]

Die erste Bestellgruppe erhöht ihre Menge ein weiteres Mal um 1 Stück. Das ist nun nicht mehr im Gebinde erhalten, daher könnte es im Moment nicht geliefert werden und wird auf die rechte Seite vom + geschrieben. Bei “Fehlend” wird nun “3” angezeigt, da drei Stück fehlen, bis sich ein zweites Gebinde ausgeht (dank Toleranz).

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_bzzlnqc.jpg]

Die Bestellübersicht teilt der ersten Bestellgruppe ihr 6. Stück nicht zu, da sie es zuletzt bestellt hat.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_gx0okgo.jpg]

Nun schaut wieder die zweite Bestellgruppe hinein und erhöht ihre Menge auf 5. Damit fehlt nur noch 1 Stück, damit zwei Gebinde bestellt werden können, somit die Zeile wird gelb eingefärbt.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_wxkj6uo.jpg]

Die zweite Bestellgruppe erhöht auch noch ihre Toleranz um 1 Stück, wodurch es nun aufgeht und alle Zahlen auf die linke Seite springen.

[image: ../../_images/tutorials_toleranz_j3ioosa.jpg]

Denn bei allen Bestellgruppen wird nun wieder die Toleranz hinzugenommen, um insgesamt auf 20 Stück (2 Gebinde à 10 Stück) zu kommen.
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In den folgenden Demo-Versionen kannst du die Foodsoft ausprobieren. Das ist auch nützlich, wenn ihr schon eine Foodsoft habt, aber du etwas probieren möchtest, ohne in eurer Foodsoft etwas zu verändern oder kaputt zu machen, oder um Testdaten zu erzeugen, die in eurer Foodsoft nicht sichtbar sein sollen.



foodcoops .net


	Link: https://foodcoops.net/demo/


	Admin-Benutzer: admin, Passwort: …


	normaler Benutzer: …





Viele der angelegten Testdaten sind auf Englisch. Du kannst die Sprache für die Menüs und Überschriften  auf Deutsch umstellen.
{.is-info}






foodcoops .at


	Link: https://app.foodcoops.at/demo/


	Benutzer: admin


	Passwort: …





Das Anlegen von Bestellungen funktioniert nun wieder (September 2021).
{.is-success}
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Einleitung

In diesem Teil der Dokumentationen sind Funktionen der Foodsoft beschrieben, die zur Einrichtung und Administration erforderlich sind. Diese Funktionen sind nur für Foodsoft Benutzerinnen mit entsprechenden Zugriffsrechten verfügbar (siehe Benutzerinnenverwaltung).

Die Funktionen der Foodsoft werden ständig erweitert, machmal kann es sein, dass eine neue Funktion noch nicht hier dokumentiert ist. Bitte trag selbst etwas bei, indem du eine Beschreibung, oder zumindest an der passenden Stelle eine Überschrift hinzufügst.



Funktionsüberblick - was die Foodsoft alles kann


Typische Foodcoop-Abläufe und die jeweilige Unterstützung durch die Foodsoft

So könnte ein typischer Wochenablauf in einer Foodcoop mit einem wöchentlichen Bestellrhythmus aussehen:


	Samstag:
FC-Mitglied legt in der Foodsoft Bestellungen an, offen von Samstag bis Mittwoch, schickt über die Foodosft eine Nachricht an alle zur Info aus.


	Samstag bis Mittwoch:
FC-Mitglieder bestellen oder verändern ihre Bestellungen über die Foodsoft; dazu müssen sie vorher ihr Guthaben aufgeladen haben, und können nur so lange bestellen, bis das Guthaben erschöpft ist. Das Guthaben bleibt zunächst noch unangetastet und wird nur “reserviert” - in der Foodsoft wird das “verfügbares Guthaben” angezeigt


	Mittwoch:
Der Status der Bestellungen wird eingefroren, FC-Mitglieder können ihre Bestellungen nun nicht mehr ändern, Listen der Bestellungen (enthalten nur jeweils gesamte Artikelzahl der Foodcoop) werden von der Foodsoft an die Lieferantinnen geschickt


	Donnerstag:
FC-Mitglied erstellt in der Foodsoft mit der Funktion Abholtage Bestelllisten und druckt sie aus, eine nach Bestellgruppen sortiert, eine nach Artikel sortiert und legt diese Bestelllisten in der Lagerraum


	Donnerstag bis Freitag:
Lieferantinnen liefern bestellte Artikel in den Lagerraum; FC-Mitglied nimmt über Foodsoft Bestellungen an und vermerkt Abweichungen zwischen Bestellung und Lieferungen


	Freitag = Abholtag:
Mitglieder holen ihre bestellten Artikel im Lagerraum ab, die ausgedruckten Bestellliste helfen ihnen dabei,sich ihre Artikel zusammenzusuchen. Im Lagerraum liegen Papierlisten auf, wo die Mitglieder das von ihnen zurückgebrachte Pfand für Leergebinde eintragen, Abweichungen von ihrer Bestellung und dem, was sie bekommen haben, sowie das tatsächliche Gewicht bzw. der tatsächlich Preis bei Artikeln mit variierendem Gewicht. In Zukunft wird es anstelle der Papierlisten eine Foodsoft App geben, über die diese Informationen direkt in die Foodsoft eingegeben werden können.




Parallel dazu laufen noch folgende Vorgänge ab:


	Mitglieder laden ihr Foodsoft-Guthaben auf, indem sie per Banküberweisung unter Verwendung eines in der Foodsoft generierten Zahlungsreferenzcodes Geld an das Bankkonto der Foodsoft überweisen;


	Ein FC-Mitglied mit Ebanking Zugriff auf das Bankkonto importiert regelmäßig z.B. einmal täglich an Wochentagen in der früh, und/oder wenn sie über die Ebanking-App Mitteilungen über neue Kontoeingänge gekommt, die Buchungsdaten des Bankkontos in die Foodsoft. Überweisungen der Mitglieder für Guthaben werden dabei über die Zahlunsgreferenzcodes automatisch ihrem Foodsoft-Guthaben gutgeschrieben.


	Ein FC-Mitglied überträgt die Papierlisten des Lagerraums in die Foodsoft, indem das Pfand dem Mitglieder Guthaben gutgeschrieben wird, Bestellungen an die tatsächlich erhaltene Mengen angepasst und Differenzbeträge bei Artikeln mit variablen Kosten dem Mitglieder-Guthaben gutgeschrieben oder abgezogen werden.


	LieferantInnen schicken Rechnungen an die Foodcoop mit ihren Lieferungen, per Post oder per Email; FC-Mitglieder übertragen diese Rechnungen in die Foodsoft und kontrollieren, inwieweit das bei den Bestellungen von den Mitglieder-Guthaben abgezogene Geldbträge mit denen der Rechnungen übereinstimmen, und geben sie in der Foodsoft zur Bezahlung frei (sofern auch Punkt 2 schon erledigt ist)


	Ein FC-Mitglied mit Zugang zum E-Banking des FC-Bankkontos zahlt freigegebene Rechnungen ein, indem sie in der Foodsoft Rechnungen aus der Liste der unbezalten Rechnungen auswählt, und in der E-Banking-App die Transaktionen freigibt.


	Ein FC-Mitglied rechnet in der Foodsoft abgeschlossene Bestellungen ab, für die bereits eine Rechnung eingegeben und bezahlt wurde. Damit wird das bis dahin für Bestellungen nur reservierte Guthaben den Mitgliedern endgültig abgezogen, es scheint auf ihrem Kontoauszug in der Foodsoft auf.


	Ein FC-Mitglied bucht monatlich über die Foodsoft die Mitgliedsbeiträge der Mitglieder von ihrem Guthaben ab.


	Mitglieder können sich über Nachrichten in der Foodsoft austauschen, die sie per Email zugeschickt bekommen, Entscheidungen können über Umfragen getroffen werden, anfallende Aufgaben werden über die Foodsoft ausgeschrieben und FC-Mitglieder tragen sich dafür ein.






Anwendungsvarianten der Foodsoft

Es gibt viele Anwendungsvarianten der Foodsoft, je nachdem, welche der
Funktionen der Foodsoft genutzt bzw. nicht genutzt werden. Damit die
Foodsoft in jedem Fall korrekt eingerichtet und verwendet werden kann,
haben wir im Folgenden versucht, typische Anwendungsfälle aufzulisten.

|                     |   |   |   |   |
| ——————- | - | - | - | - |
| Funktion / Variante | 1 | 2 | 3 | 4 |
| Bestellen           | x | x | x | x |
| Guthaben            |   | x | x | x |
| Rechnungen          |   |   | x | x |
| Bankanbindung       |   |   |   | x |


Variante 1: nur Bestellen

Auch wenn ihr die Foodsoft nur zum Bestellen verwendet, solltet ihr unbedingt eure Bestellungen auch abrechnen (siehe Bestellung abrechnen). Damit sagt ihr der Foodsoft, dass die Bestellung nur mehr historisch relevant ist. Andernfalls taucht sie sowohl bei den Abholtagen, als auch in der Bestellverwaltung auf. Irgendwann werden die Seiten dann aber so lang, dass sie Ewigkeiten zum Laden benötigen.

Sofern ihr die Foodsoft nicht für eure Finanzen verwendet, solltet ihr


	Mitglieder manuell abrechnen unter Administration->Einstellungen->Finanzen aktivieren. Dadurch gibt es auf den Konten keine Buchungen, wenn ihr die Bestellungen abrechnet.


	Wenn ihr Minimaler Kontostand zusätzlich noch auf z.B. -1000 setzt, dann könnt ihr euch das mit dem „Startgeld“ ersparen.






Variante 2: Bestellungen und Guthaben, keine Rechungen

Bei der Abrechnung von Bestellungen wird den Mitgliedern das entsprechende Guthaben von ihren Foodsoft-Konten abgebucht. Dafür ist es nötig, auch eine Rechnung anzulegen. Gedacht ist es so, dass dabei eine digitale Kopie der Rechnung der Lieferantin in der Foodsoft erstellt wird. Das mag nach ein wenig Mehraufwand klingen, ermöglicht aber eine bessere Übersicht und Arbeitsteilung in der Foodcoop. Falls ihr dennoch keine „echten“ Rechnungen anlegen wollt, müsst ihr zumindest eine Pseudo-Rechnung erstellen, um Bestellungen abrechnen zu können. Diese
sollten:


	Der Bestellung zugeordnet sein


	Rechnungsbetrag = Bestellbetrag


	Als bezahlt markiert werden, indem im Feld ein Datum eingetragen wird






Variante 3: keine Bankanbindung


	Guthaben aus Ebanking manuell in Foodsoft übertragen


	Rechnungen händisch als bezahlt markieren






Variante 4: Vollnutzung

Wie beschrieben unter Funktionsüberblick.



Optionale Funktionen

Folgende Funktionen können optional teilweise auch deaktiviert werden,
wenn sie nicht benötigt werden, sodass sie gar nicht aufscheinen:


	Nachrichten


	Aufgaben und Apfelpunkte-System


	Umfragen


	WIKI


	Dokumenteverwaltung








Menüs für Administration

Mit Administrationsrechten ist das Foodsoft Menü gegenüber den Standard-Rechten (siehe Benutzerinnenverwaltung) erweitert:

[image: menues-admin.gif]menues-admin.gif

| Menü                | Untermenü | Berechtigung(en) |
| ——————- | ——— | ————— |
| Bestellungen | Bestellverwaltung | Bestellungen |
| Artikel | Lieferantinnen |  |
| Artikel | Lager |  |
| Artikel | Kategorien |  |
| Finanzen | Übersicht | Finanzen |
| Finanzen | Bankkonten | Finanzen |
| Finanzen | Konten verwalten| Finanzen |
| Finanzen | Bestellungen abrechnen | Finanzen |
| Finanzen | Rechnungen | Finanzen |
| Adminstration | Benutzerinnen, Bestellgruppen, Arbeitsgruppen, Nachrichtengruppen | Admin |
| Adminstration | Einstellungen | Admin |



Foodsoft einrichten

Die IG Foodcoops betreibt einen Server, auf dem die Foodsoft installiert ist, und Foodcoops ihre eigene Foodsoft Instanz aktiviert bekommen können. Ihr müsst euch also nicht selbst um einen Server und die Installation der Foodsoft kümmern, obwohl das natürlich auch möglich ist. Wenn ihr dabei seid, eine Foodcoop neu zu gründen, könnt ihr in der Demo-Instanz die Foodsoft zunächst mal ausprobieren. Wenn ihr sicher seid, dass ihr sie verwenden wollt, sind folgende Schritte nötig bzw. empfohlen:


Notwendige Schritte


	IG Foodcoop kontaktieren für die Erzeugung einer eigenen Foodsoft-Instanz für eure Foodcoop am Server der IG


	Allgemeine Einstellungen


	Benutzerinnenverwaltung BenutzerInnen und Bestellgruppen anlegen, Arbeitsgruppen und Berechtigungen setzen


	Lieferantinnen, Artikel und Kategorien anlegen






Optionale Schritte


	Dokumente, Infos und Anleitungen für Foodcoop Mitglieder anlegen


	Bankkonto mit Foodsoft verbinden


	…







Foodsoft verwenden


	Benutzerinnen und Bestellgruppen anlegen


	Lieferantinnen und Artikel anlegen


	Lager anlegen


	Bestellungen anlegen


	Mitglieder-Konten für Guthaben


	Rechnungen anlegen
{.links-list}





Allgemeine Tipps


	Demoinstallationen der Foodsoft Hier kannst du die Foodsoft testen und etwas ausprobieren, ohne etwas in deiner eigenen Foodsoft kaputt zu machen
{.links-list}


	Begriffsklärungen Manche Begriffe in der Foodsoft haben spezielle oder auch mehrfache Bedeutungen


	Brutto, Netto und Mehrwertsteuer Wie wir als Foodcoop mit Mehrwertsteuer umgehen sollen, und wie Mehrwertsteuer in der Foodsoft berücksichtigt werden kann


	Foodsoft-Listen Allgemeines zum Umgang mit Listen-Darstellungen in der Foodsoft (Artikel, Bestellungen, Rechnungen, …), die schnell mal etwas unübersichtlich werden können
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Einleitung


Lebenszyklus von Bestellungen

Bestellungen durchlaufen in der Regel folgende Stadien, wobei eine Änderung meist nur vorwärts möglich ist:


	Bestellung ist noch nicht offen, weil sie erst in der Zukunft startet (optional)


	Bestellung ist offen: Bestellgruppen können ihre Bestellungen erstellen und bearbeiten


	Bestellung ist beendet: Bestellgruppen können ihre Bestellungen nicht mehr bearbeiten, Bestellungen werden an Lieferantinnen geschickt; Bestellung kann nicht mehr wieder geöffnet werden, um von Bestellgruppen bearbeitet zu werden. Nach der Lieferung kann die Bestellung grundsätzlich nur noch mit spezieller Berechtigung  angepasst werden (z.B. wenn nicht alles geliefert wurde, was bestellt wurde)


	Bestellung ist abgrechnet: Bestellung kann nicht mehr verändert werden




Die folgende Skizze stellt diesen Lebenszyklus dar. Der blaue Pfeil in der Mitte deutet die Zeitachse an:
![bestellung.png](/bestellung.png =400x)



Bestellungen abrechnen und Rechnungen anlegen

Beim Bestellen werden die Beträge den Bestellgruppen noch nicht von ihren Konten abgebucht, es verringern sich zunächst nur die verfügbaren Guthaben. Erst beim Abrechnen einer Bestellung werden die Beträge für diese Bestellung den Bestellgruppen von ihren Foodsoft-Konten abgebucht.
Nur vorher können noch Anpassungen durchgeführt werden, wenn es z.B. bei der Lieferung Abweichungen zur Bestellung gibt. Weiters sollte die Rechnung des Produzenten angelegt und mit der Bestellung verknüpft werden, um vergleichen zu können, ob sich die Geldbeträge von Rechnung und Bestellung decken.


Achtung auf die Einhaltung der Reihenfolge: sobald eine Bestellung abgerechnet ist, kann sie nicht mehr angepasst werden, und es können keine Rechnungen mehr mit dieser Bestellung verknüpft werden.
{.is-warning}




Daher sollte folgende Reihenfolge strikt eingehalten werden:


	Bestellung an tatsächlich gelieferte Artikel anpassen


	Rechnung in der Foodsoft für die Bestellung anlegen (Details siehe unten). Wenn die ProduzentInnen Rechnungen über mehrere Bestellungen gesammelt ausstellen, warten, bis die Rechnung kommt und für die betroffenen Bestellungen eine gemeinsame Rechnung in der Foodsoft anlegen.


	Rechnungsdaten der Rechnung von der ProduzentIn in die Foodsoft eingeben und prüfen: stimmen Beträge von Bestellung/Lieferung (“Total”) und der pfandbereinigten Rechnung überein?


	Rechnung bezahlen per Überweisung vom Foodcoop Bankkonto


	Bankdaten importieren und zuordnen: Rechnung wird in der Foodsoft als bezahlt gekennzeichnet


	Bestellung abrechnen






Erforderliche Berechtigungen für Bestellverwaltung


	Bestellungen anlegen, bearbeiten, beenden, anpassen, Lieferungen entgegenehmen, Rechnungen anlegen: Bestellungen


	Lagerbestellungen anlegen: Lieferanten oder Artikeldatenbank


	Bestellungen abrechnen: Finanzen




Berechtigungen vergeben siehe Benutzerverwaltung.




Bestellungen anlegen

Es gibt folgende zwei Arten von Bestellungen, die an unterschiedlichen Stellen erstellt werden:


	Bestellung der Foodcoop-Mitglieder (Bestellgruppen) bei Lieferantin: “Bestellung”


	optional: Foodcoop bestellt (zusätzlich zu den Bestellgruppen) bei Lieferantin Artikel fürs Lager: “Lagerbestellung”






	Bestellung der Foodcoop-Mitglieder (Bestellgruppen) im Lager: “Lagerbestellung”




![lagerbestellung3.png](/lagerbestellung3.png =400x)


Bestellung bei Lieferant

Bestellung bei Lieferantin anlegen: Bestellungen > Bestellverwaltung > neue Bestellung anlegen > Lieferant auswählen (Berechtigung Bestellen erforderlich)

[image: bestellung-anlegen1.png]bestellung-anlegen1.png


Bestellung kopieren erspart bei regelmäßigen Bestellungen Aufwand. Allerdings werden dabei zunächst nur die Artikel der kopierten Bestellung übernommen.
{.is-info}





Die Foodsoft erlaubt derzeit noch keine automatisierte Erstellung von Bestellungen. Auch wenn sich z.B. eine Bestellung wöchentlich exakt wiederholt, muss sie dennoch jede Woche neu angelegt werden.
{.is-info}






Bestellung aus Lager

Bestellung für Foodcoop-Mitglieder aus dem Foodcoop Lager anlegen:
Artikel > Lager > Lagerbestellung online stellen (Berechtigung Lieferanten oder Artikeldatenbank erforderlich)

[image: lagerbestellung.png]lagerbestellung.png



Details für Bestellung

[image: admin-bestellung-neu-details.png]admin-bestellung-neu-details.png


Bestellzeitraum: “Läuft vom”, “Endet am”

Eine Bestellung ist im festgelegten Zeitraum „offen“, d.h. dass Bestellgruppen bestellen können bzw. ihre Bestellung verändern können.


	Beginndatum und Zeit (”Läuft vom”): aktuelles Datum und Uhrzeit, bearbeitbar


	Enddatum und Zeit (”Endet am”): leer oder der Datum und Uhrzeit des nächsten Wochentags, der über Administration > Einstellungen > Finanzen als  Standard-Bestellschluss festgelegt wurde.




Sobald eine Bestellung beendet ist,


	können die Bestellguppen ihre Bestellung nicht mehr verändern. Üblicherweise ist das erforderlich, weil dann die Bestellungen an die Lieferanten geschickt werden, und Änderungen daher nicht mehr berücksichtigt werden könnten.


	kann das Abholdatum nicht mehr verändert werden






Abholung

Das Abholdatum ist wichtig, wenn Abhhollisten über die Funktion Bestellen > Abholtage erstellt werden, damit alle Bestellungen eines Abholtages gemeinsam auf den Listen erscheinen. Es kann nach dem Beenden der Bestellung nicht mehr geändert bzw. gesetzt sein. Daher die
Empfehlung, Bestellungen erst mit einem Enddatum zu versehen bzw. zu beenden, wenn auch das Abholdatum feststeht.



Endeaktion: Optionen für Aktionen beim Bestellende

[image: bestellung-anlegen-endaktion.png]bestellung-anlegen.png


	keine automatische Aktion: die Bestellung bleibt offen. Sinnvoll, wenn eine Mindestbestellmenge erreicht werden soll, und die Bestellung so lange hinausgezögert werden soll, bis sie erreicht wird. Oder wenn unklar ist, wann die Lieferung genau erfolgen wird (Abholdatum unbekannt).


	Bestellung beenden: die Bestellung wird automatisch beendet, und kann dann auch nicht mehr geöffnet werden.


	Bestellung beenden und an Lieferantin schicken: die Bestellliste wird von der Foodsoft automatisch als PDF Anhang per Email an die Lieferantin und an das Foodsoft Mitglied geschickt.


	Bestellung beenden und an Lieferantin schicken sofern die Mindestbestellmenge erreicht wurde: bei jeder Lieferantin kann eine Mindestbestellmenge als Geldbetrag angegeben werden. Dieser Mindestbetrag und wieviel davon schon erreicht wurde, wird den Bestellgruppen beim Bestellen angezeigt. Wenn die Bestellung nicht zustande kommt, sollte


	Eine Nachricht an die Bestellgruppen geschickt werden (Funktion „An die Mitglieder schicken, die bei einer Bestellung etwas bestellt haben“, siehe Kommunikation). Diese Funktion kann auch direkt über das Brief Symbol beim Bearbeiten der Bestellung ausgelöst werden.


	Bestellen > Bestellverwaltung > Beendet > Bestellung (Zeile mit der betroffenen Bestellung suchen)… > in Empfang nehmen, Alle auf Null setzen, Bestellung in Empfang nehmen. Damit wird dann auch nichts abgerechnet, und die auf den Bestelllisten (Bestellen > Abholtage) scheint bestellt: x, erhalten: 0 auf, in grau statt schwarz. Das sollte idealerweise möglichst rasch nachdem die Bestellung gescheitert ist, passieren, damit es bei den ausgedruckten Bestelllisten (siehe unten) berücksichtigt ist.


	Vorschlag für Automatisierung: https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/858










Notiz

Kommentar zur Bestellung, wird den Mitgliedern im Bestellfenster angezeigt.

[image: admin-bestellung-neu-details-notiz.png]admin-bestellung-neu-details-notiz.png



Artikel für Bestellung auswählen

Es werden nur die Artikel des Lieferanten zur Bestellung hinzugefügt, die aktuell verfügbar sind (Lager: Lagerstand > 0).


Wenn Artikel nachträglich verfügbar werden, hinzugefügt oder ins Lager geliefert werden, muss die Bestellung bearbeitet werden und die zusätzlichen Artikel ausgewählt werden (oder: „alle auswählen“ am unteren Ende der Liste).
{.is-warning}






Bestellung erstellen

Mit “Bestellung erstellen” wird die Bestellung gespeichert und kann, solange sie noch nicht beendet ist, noch bearbeitet werden.





Bestellungen bearbeiten

Beide Arten von Bestellungen (Lieferantin und Lager) können unter Bestellungen > Bestellverwaltung > Bearbeiten bearbeitet werden, solange sie noch nicht beendet sind. Es können Beginn und Ende der Bestellung, Endaktion, Notiz und die verfügbaren Artikel bearbeitet werden.

Wenn Bestellungen beendet sind, können sie nur mehr an die Lieferung angepasst werden (”in Empfang nehmnen”) und für eine neue Bestellung kopiert werden, jeodch nicht mehr bearbeitet werden.



Bestellungen anzeigen

Beide Arten von Bestellungen (Lieferantin und Lager) können unter Bestellungen > Bestellverwaltung > Anzeigen angezeigt werden. Dabei wird der aktuelle Status der Bestellung angezeigt, also welche und wieviele Artikel von den Foodcoop Mitgliedern bisher bestellt wurden.


Standardansicht: Artikelübersicht

Komplette Artikelliste der Lieferantin wird angezeigt, nicht bestellte Artikel grau, bestellte Artikel grün mit der gesamten Anzahl bestellter Einheiten



Sortiert nach Gruppen

Überschrift für jede Bestellgruppe, die etwas bestellt haben, darunter die bestellten Artikel der Bestellgruppe.



Sortiert nach Artikeln

Überschrift für jeden Artikel (sofern mindestens 1 Einheit bestellt wurde), darunter die Bestellgruppen und die von ihnen jeweils bestellten Einheiten.



Lagerbestellung bei Lieferantin

Zusätzlich zu den direkten Bestellungen der Mitglieder kann bei einer Bestellung bei der Lieferantin eine Lagerbestellung (Foodcoop bestellt bei Lieferant um Lagerbestand aufzufüllen) hinzugefügt werden, solange die Bestellung noch offen ist. Diese Artikel scheinen dann in der Bestellliste, die an den Lieferanten geht, auch auf, nicht aber in der Abrechnung und bei “Bestellung annehmen”(?). Wenn die Artikel geliefert sind, ist fürs Lager nochmal extra eine Lieferung für diese Artikel anzulegen, damit sie in den Lagerbestand aufgenommen werden. Für die Rechnung sind dann sowohl Bestellung und (Lager-)Lieferung anzugeben.

[image: lagerbestellung2.png]lagerbestellung2.png




Bestellung beenden

Eine Bestellung endet automatisch, wenn dies vorher so eingestellt wurde (siehe oben), kann aber jederzeit auch manuell (vorzeitig) über “Beenden” beendet werden.


“Beenden” kann nicht mehr rückgängig gemacht werden. Die Bestellung ist dann gesperrt und kann nicht mehr verändert werden  (keine Veränderung der Bestellung durch Bestellgruppen, keine Änderung des Abholdatums durch Administratorinnen möglich).{.is-warning}






Bestelllisten für Lieferantinnen


	Automatisch (siehe oben beim Anlegen einer Bestellung: Endeaktion …  an Lieferantin schicken) über die Foodsoft: Foodsoft versendet Email an Lieferantin mit automatisch erstellter Bestellliste als PDF und CSV Datei im Anhang, CC an FC Mitglied, das die Bestellung erstellt hat.


	Manuell:


	Über die Funktion Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > an Lieferantin schicken: …


	Bestelllisten herunterladen (Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > Download > Fax PDF/Text/CSV) und z.B. per Email versenden








[image: bestellung-download.png]bestellung-download.png


Die Funktion “Download” ist nur für beendete Bestellungen verügbar.
{.is-warning}





Die Fax-Downloads enthalten nur jene Artikel, von denen etwas bestellt wurde, und hier auch nur die Gesamtzahl der Artikeleinheiten, ohne die Information, welche Bestellgruppe wieviel davon bestellt hat.
{.is-info}





Beispiel Fax PDF

In diesem Beispiel wurden bei den Artikel der Lieferantin keine Bestellnummern eingegeben, sodass die erste Spalte leer ist.


Die Liefarantin druckt diese Liste aus und vermerkt in der ersten Spalte händisch die tatsächlich gelieferte Menge, falls es Abweichungen gibt. So wird die Bestellliste zum Lieferschein und kommt mit der Lieferung in die Foodcoop zurück.




[image: bestellliste-faxpdf.png]bestellliste-faxpdf.png


Die Artikel sind alphabetisch nach Artikelname und im Gegensatz zu den Bestelllisten bei Bestellen auch nicht nach Kategorien sortiert. Achtung z.B. bei ähnlichen Produkten in verschiedenen Kategorien, z.B. Salat (Kategorie Gemüse) und Salat (Kategorie Pflanze).{.is-warning}





Weitere Beispiel Screenshots
{.is-danger}





Die Download-Optionen “Gruppen/Artikel/Matrix PDF” enthalten Foodcoop-interne Informationen (welche Bestellgruppe hat von welchem Artikel wieviel bestellt), die normalerweise für die Lieferantin nicht relevant sind.
{.is-info}







Bestelllisten für die Foodcoop

Die Foodcoop benötigt Bestelllisten für die Aufteilung der eingegangenn Lieferungen auf die Bestellgruppen.


	Für einzelne Bestellungen über Bestellungen > Bestellverwaltung > Bestellung anzeigen > Download > Gruppen/Artikel/Matrix PDF”


	Für die gesamten Bestellungen eines Abholtags besser über Bestellungen > Abholtage





Die Funktion “Abholtage” muss für dich freigegeben sein - bitte eine Administratorin deiner Foodsoft darum
{.is-warning}





Beispiel Gruppen PDF

[image: admin-bestellungen-gruppenpdf.png]admin-bestellungen-gruppenpdf.png



Beispiel Artikel PDF

[image: admin-bestellungen-artikelpdf.png]admin-bestellungen-artikelpdf.png



Beispiel Matrix PDF

[image: admin-bestellungen-matrixpdf.png]admin-bestellungen-matrixpdf.png



Beispiel Fax PDF

[image: admin-bestellungen-faxpdf.png]admin-bestellungen-faxpdf.png




Bestellungen an Lieferung Anpassen

Nicht immer wird genau das geliefert, was bestellt wird. Manchmal sind Artikel nicht mehr oder nur beschränkt verfügbar, oder die Lieferanten irrt sich - so können sowohl mehr als auch weniger Artikel als bestellt geliefert werden. Nur wenn ihr die Foodsoft auch zum Abrechnen verwendet, ist es wichtig, die Bestellungen an die tatsächliche Lieferung anzupassen, damit


	die Rechnung der Lieferantin mit der Bestellsumme in der Foodsoft zusammenstimmt, und


	den Mitgliedern  Beträge von ihrem Guthaben abgebucht werden, die dem entsprechen, was sie tatsächlich bekommen haben.





Wenn ihr die Foodsoft nicht zum Abrechnen verwendet, könnt ihr diesen Schritt überspringen, und die Bestellung sofort abrechnen. Dieser Schritt ist wichtig, damit Bestellungen als abgeschlossen gelten und von der Foodsoft auch also solche (nicht mehr) dargestellt werden können. Auch wenn ihr euch zu einem späteren Zeitpunkt entscheidet, die Foodsoft doch für die Abrechnung zu verwenden, habt ihr dann einen sauberen Umstieg - sonst müsstet ihr nachträglich alle bisherigen Bestellungen abrechnen.
{.is-info}





Bestellungen in Empfang nehmen

Die Funktion “In Empfang nehmen” ist so, dass du bei Artikeln, wo eine Anzahl abweichend von der bestellten geliefert wurde, die tatsächlich gelieferte Anzahl in das leere Feld schreibst. Es können auch Dezimalzahlen mit Punkt eingegeben werden (z.B: 3.5 für dreieinhalb Einheiten), wenn die gelieferte Menge von der bestellten abweicht.

Wenn die Bestellmenge mit der Liefermenge übereinstimmt, können die entsprechenden Felder frei gelassen werden. Es empfiehlt sich aber dennoch, alle Felder auszufüllen, da dadurch einfach nachvollziehbar ist, ob alle Mengen kontrolliert wurden.

Wenn die Bestellung komplett ausgefallen ist (z.B. weil die Mindestmenge nicht erreicht wurde), kannst du die Funktion „alle auf Null setzen“ verwenden.

Dann klickst du auf “Bestellung in Empfang nehmen”.

Man sieht die bestellten, aber nicht gelieferten Artikel dann nur mehr in der Gruppen-PDF Ansicht.



Mitglieder-Bestellungen anpassen

Der Vorgang „Bestellung abrechnen“ erfolgt in zwei Stufen, die – leider etwas verwirrend – gleich heißen:


	Bestellung zur Abrechnung vorbereiten: In der Liste “Finanzen > Bestellung abrechnen” bei der entsprechenden Bestellung auf „abrechnen“ oder den Datumslink klicken. In diesem Schritt bereitest du die Bestellung zur Abrechnung vor, indem du  noch Änderungen an der     Bestellung vornehmen kannst, wie unten beschrieben. Alle Änderungen an der Bestellung werden automatisch gespeichert (keine „Abbrechen“ Funktion!), es wird aber das Guthaben der Bestellgruppen noch nicht belastet. Du kannst auch öfters zurückkehren und weitere Änderungen vornehmen, solange du nicht den 2. Schritt ausgeführt hast.


	Bestellung endgültig abrechnen: Auf der Seite von Schritt 1 gibt es nochmals die Schattfläche „Bestellung abrechnen“, mit der die Bestellung dann endgültig abgerechnet wird. Damit werden den Bestellgruppen die entsprechenden Beträge von ihrem Guthaben endgültig abgezogen, die Bestellung kann nicht mehr verändert werden, und diese Bestellung kann auch keiner Rechnung mehr zugeordnet werden.





Folgende Schritte überarbeiten…
{.is-danger}





	Siehe oben Bestellung in Empfang nehmen, oder


	unter “Finanzen > Bestellung abrechnen”:
Bestellte Anzahl an gelieferte anpassen (mehr oder weniger Artikel als bestellt wurden geliefert): Bestellung bearbeiten > Titel des Artikels anklicken > Im Aufklappmenü Menge bei den Gruppen entsprechend ändern ODER Gruppenansicht > Anpassen der gelieferten Menge, wenn diese von der Bestellung abweicht


	Neue Bestellgruppe(n) hinzufügen (es wurde z.B. ein Alternativartikel für nicht gelieferte Produkte geliefert): Bestellung bearbeiten > Titel des Artikels anklicken > Im Aufklappmenü “Gruppe hinzufügen”, Anzahl eingeben, bei Bedarf (mehrere Gruppen betroffen) Schritt wiederholen


	Es können auch Kommazahlen bei “Anzahl” eingeben werden. Das kann genützt werden, um Artikel mit schwankendem Gewicht bzw. Preis abzurechnen:





Beispiel: tatsächliches Gewicht bekannt:

Bestellt werden 2 Stück Krautkopf, in der Foodsofthinterlegt zu je 3,00 € für 2 kg/Stück und 1,50 € pro kg, also gesamt 6,00 € Bekommen: 1,8 kg und 2,5 kg = gesamt 4,3 kg


	Umrechnung in Stück: 4,3 kg / 2 kg pro Stück = 2,15 Stück


	Preis wird automatisch zu 2,15 * 3,00 € = 6,45 €berechnet
{.is-info}








Beispiel: tatsächliche Kosten bekannt

Bestellt werden 2 Stück Käse, in der Foodsoft hinterlegt zu je 10,00 € für 500 g/Stück und 20 € pro kg, also gesamt 20,00 €


	Bekommen: 9,50 € und 9,10 € = gesamt 18,60 €


	Umrechnung in Stück: 18,60 € / 10 € pro Stück = 1,86 Stück


	Preis wird automatisch zu 1,86 * 10,00 € = 18,60 € berechnet
{.is-info}








Zusätzlich muss über Lieferug in Empfang nehmen die Gesamtmenge angepasst werden, damit die Abrechnung stimmt.
{.is-info}






Artikeleigenschaften anpassen

Manchmal ändern sich z.B. Artikelpreise zwischen Bestellung und Lieferung und müssen in der bereits abgeschlossenen, aber noch nicht abgerechneten Bestellung korrigiert werden, damit sie der Rechnung entsprechen. Unter Finanzen > Bestellungen abrechnen kannst du jeden Artikel bearbeiten:


	Der Preis ist die einzige Artikeleigenschaft, die für jeden Artikel und jede Bestellung separat abgespeichert wird. Dadurch wirken sich Preisänderungen eines Artikels in einer Bestellung zunächst nicht auf andere Bestellungen aus:


	Bei vergangenen Bestellungen soll das ja immer so sein.


	Für zukünftige Bestellungen kannst du über die Option „Globalen Preis aktualisieren“ den Preis auch in der Artikelliste der Lieferantin ändern. Wird diese Option nicht angewählt, wird die Änderung nur für die aktuelle Bestellung übernommen und der Preis in der Artikelliste der Lieferantin bleibt unverändert.


	Alle anderen Artikeleigenschaften wie Name, Einheit usw. können nur global verändert werden, sie ändern sich also sowohl bei vergangenen Bestellungen als auch in der Artikellliste der Lieferantin und damit auch in zukünftigen Bestellungen.








Nur wenn Artikel mit veränderten Eigenschaften in der Artikelliste der Lieferantin als neue Artikel angelegt werden (anstatt die bestehenden zu bearbeiten), werden die Eigenschaften der Artikel in früheren Bestellungen nicht beeinflusst. Die veränderten Artikel sind dann allerdings auch erst bei zukünftig neu angelegten Bestellungen verfügbar.



Transportkosten hinzufügen

Manche ProduzentInnen verrechnen pro Lieferung Transportkosten, manchmal auch abhängig von der Bestellsumme. So können die tatsächlich angefallenen Transportkosten für jede Bestellung im Nachhinein gerecht auf alle Bestellgruppen aufgeteilt werden:


	Finanzen > Bestellungen abrechnen


	Bestellung auswählen


	rechts oben “Artikel hinzufügen” > “Transportkosten bearbeiten”


	Gesamte Transportkosten für Bestellung eingeben (auch negativer Betrag möglich, falls z.B. zu viel bereits in die Artikelpreise einkalkulierte Transportkosten abgezogen werden sollen)


	Transportkostenverteilung auswählen:


	Kosten nicht auf die Bestellgruppen aufteilen


	Jede Bestellgruppe zahlt gleich viel


	Kosten anhand der Bestellsumme aufteilen


	Kosten anhand der Anzahl an erhaltenen Artikeln verteilen






	Speichern


	Ansichtsoptionen > Gruppenübersicht: Anteil an Transportkosten für jede Bestellgruppe wird angezeigt


	Solange die Bestellung noch nicht abgerechnet wurde, kann der Vorgang ab Schritt 3 wiederholt werden, um Korrekturen vorzunehmen, nachdem die Ansichtsoption wieder auf “Bestellung bearbeiten” zurückgesetzt wurde.





Transportkosten werden bei der Rechnungsbilanz beim Betrag der Bestellung nicht berücksichtigt. Da sie in der Rechnungssumme enthalten sind, entsteht so ein scheinberer Verlust für die Foodcoop in der Höhe der Transportkosten, obwohl diese den Mitgliedern beim Abrechnen anteilig von ihren Konten abgebucht werden. (Github Issue anlegen!)
{.is-danger}







Bestellung abrechnen

Beim Bestellen werden die Beträge den Bestellgruppen noch nicht von ihren Konten abgebucht, es verringern sich zunächst nur die verfügbaren Guthaben. Erst beim Abrechnen einer Bestellung werden die Beträge für diese Bestellung den Bestellgruppen von ihren Foodsoft-Konten abgebucht. Nur vorher können noch Anpassungen durchgeführt werden, wenn es z.B. bei der Lieferung Abweichungen zur Bestellung gibt. Weiters sollte die Rechnung des Produzenten angelegt und mit der Bestellung verknüpft werden, um vergleichen zu können, ob sich die Geldbeträge von Rechnung und Bestellung decken.

Die Bestellung sollte erst abgerechnet werden, wenn auch die Rechnung angelegt und idealerweise auch bezahlt oder zumindest zur Bezahlung freigegeben wurde.


Sobald eine Bestellung abgerechnet wurde, kann keine Rechnung mehr für
diese Bestellung angelegt werden. Es kann zwar eine Rechnung erstellt
werden, aber die bereits abgrechnete Bestellung kann nicht mehr ausgewählt werden, um mit der Rechnung verknüpft zu werden.
{.is-warning}





In der .at-Testinstanz foodsoft-demo ist möglich, auch nach abgerechneter Bestellung noch eine  Rechnung dazu anzulegen (2.10.2021 Mirko)
{.is-success}





Eine Bestellung abrechnen


	Menü Finanzen > Bestellungen abrechnen


	Abzurechnende Bestellung aus der Liste suchen, in dieser Zeile den Link der Lieferantin oder “abrechnen” anklicken


	Bestellung abrechnen


	Bestätigen (kein Zurück!)
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BenutzerInnen, Bestell-, Arbeits- und Nachrichtengruppen

Siehe Benutzerinnenverwaltung.



E-Mail Probleme

Wenn Emails an Mitglieder oder Lierantinnen nicht zugestellt werden können, legt die Foodsoft hier einen Eintrag an.



Finanzen


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-info}





Kontotransaktionsklassen und -typen

Siehe auch  Konten.



Bankkonten und Gateways

Siehe auch Bankkonto.




Links

Links im Foodsoft-Menü “Links” verwalten.

[image: links-menue.png]links-menue.png



Einstellungen


Hier fehlt noch eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Einstellungen.
{.is-info}





Foodcoop


	Name


	Straße


	Postleitzahl


	Stadt


	Land


	E-Mail


	Telefon


	Webseite






Finanzen


	Foodcoop Marge


	Mehrwertsteuer


	Minimaler Kontostand: minimal erforderliches verfügbares Guthaben(?), um bestellen zu können; leer = Null


	Mitglieder manuell abrechnen


	IBAN verwenden


	Selbstbedienung verwenden


	Bestellschema


	Kistenauffüllen


	Bestellschluss


	Kistenauffüllphase






Aufgaben


	Wiederkehrende Aufgaben


	Apfelpunkte verwenden






Nachrichten


	E-Mails versenden


	Absenderadresse


	Antwortadresse


	Nachrichten


	Mailingliste


	Mailingliste anmelden






Layout


	Fußzeile Webseite


	Angepasstes CSS


	PDF-Dokumente


	Schriftgrösse


	Seitenformat


	Seitenwechsel


	Jede Bestellgruppe auf eine eigene Seite bringen


	Jeden Artikel auf eine eigene Seite bringen










Sprache


	Standardsprache


	Browsersprache ignorieren


	Zeitzone


	Währung


	Leerzeichen hinzufügen










Sicherheit


	Zugriff auf: jedes Mitglied der Foodcoop hat automatisch Zugriff auf folgende Bereiche. Siehe Berechtigungen


	Api Titl:e de.config.keys.api_key






Sonstiges


	Umfragen aktivieren


	Wiki verwenden


	Benutzernamen verwenden


	Bestelltoleranz maximal ausnutzen, um möglichst große Mengen zu bestellen


	Verteilungs-Strategie


	Einladungen deaktivieren


	URL Dokumentation


	Code für Websiteanalysetool


	Dokumente verwenden


	Erlaubte Endungen


	Drucker verwenden










Liste

Alle Einstellungen gemeinsam in einer Liste dargestellt



Apps




Login- und Startseite


Adaptierung der Foodsoft-Loginseite

Die Login-Seite der Foodsoft kann individuell an deine Foodsoft angepast werden, indem du eine Wiki-Seite mit dem Titel Public_frontpage erstellst. Der Inhalt dieser Wiki-Seite könnte z.B. sein:


=== Foodcoop XY ===
Bitte melde dich mit deinen Zugangsdaten an, um Zugang zu unserer Foodsoft zu erhalten.

Der Zugang ist nur für Mitglieder der Foodcoop Franckkistl möglich.

Wenn du noch kein Mitglied bist, kannst du über … Probemitglied werden  und damit einen Zugang bekommen.






Adaptierung des Dashboards (Startseite)

Erstelle eine Wiki-Seite mit dem Titel Dashboard, die als erster Block am Dashboard angezeigt wird.

Damit diese Wiki Seite leichter aufgefunden und bearbeitet werden kann, kannst du am Ende der Seite z.B. folgenden Text einfügen (bitte Link entsprechend deiner Foodcoop anpasssen):


<p style=”font-size:8px”>’’Text veränderbar über die Wiki Seite
[https://app.foodcoops.at/…(foodcoop name)…/wiki/Dashboard
Dashboard];  </p>
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In der Foodsoft werden ProduzentInnen und LieferantInnen generell als „Lieferantin“ oder „Lieferanten“ bezeichnet, und Produkte als “Artikel”. Übergreifend über Lieferantinnen können Artikeln Kategorien (z.B. Gemüse, Saft, Obst, …) zugeordnet werden.



Lieferanten

“Lieferanten” können Produzierende, aber auch z.B. Handelnde oder Großhandelnde sein.


Anlegen

Artikel > Lieferanten/Artikel > Neue Lieferantin anlegen

Weitere Infos siehe “Bearbeiten”.


Da eine Lieferantin nur mit Schwierigkeiten wieder gelöscht werden kann (siehe unten), bitte nur Lieferantinnen anlegen, wenn das auch wirklich benötigt wird. Zum Herumprobieren am Besten eine Foodsoft Demoversion verwenden.
{.is-warning}




[image: lieferantin-neu.png]lieferantin-neu.png



Bearbeiten

Artikel > Lieferanten/Artikel > Name anklicken


Name


Empfehlung: unabhängig von der offiziellen Bezeichnung den Eigennamen an erste Stelle stellen, also z.B. “Adam Biohof” statt “Biohof Adam”. Das erleichtert es später, Lieferantinnen in alphabetisch sortierten Listen schneller zu finden.
{.is-info}






Adresse

Postadresse der Lieferantin: Straße, Hausnummer, Postleitzahl, Ort.



Telefon, Telefon 2 und Fax

Telefonnummer(n) der Lieferantin und - falls vorhanden -  Fax [https://de.wikipedia.org/wiki/Fax]-Nummer



Website

Url (Link) zur Homepage der Lieferantin, beginnend mit http:// oder  https://. Nur sichtbar mit entsprechender Berechtigung, daher nicht geeignet als allgemeine Info für Bestellerinnen.



Kategorie (supplier category)


	Konsum: Lieferantinnen, deren Rechnungen von den Bestellguthaben der Mitglieder bezahlt werden, also z.B. Gemüsebäurin, Käserei, …


	Betriebskosten: Lieferantin, deren Rechnungen vom Verein bzw. den Mitgliedsbeiträgen bezahlt werden, wie z.B. Lagerraummiete, Strom, …


	Sonstiges: Anschaffungen des Vereins wie Putzmittel, Ausstattung Lagerraum, …




Die Auswahl der Kategorie wirkt sich nur in der buchhalterischen Darstellung der Bilanz aus (Finanzen > Übersicht > Bericht erstellen).



IBAN

Die Eingabe der IBAN des Bankkontos der Produzentin ist dann erforderlich, wenn das Foodcoop Bankkonto mit der Foodsoft verknüpft wird, und Rechnungen automatisch als bezahlt markiert werden sollen (siehe unten).


	Einmaliges Aktivieren des Feldes IBAN unter Administration > Einstellungen > Finanzen > IBAN verwenden


	Lieferantin: Eingabe des IBAN ohne Leerzeichen erforderlich


	Eine Prüfung der IBAN erfolgt nicht, das heißt es ist möglich, eine ungültige IBAN einzugeben. Empfehlung daher: IBAN prüfen z.B. über https://www.iban-bic-rechner.at/iban-validator.php (copy-paste)






Mindestbestellmenge

Dieses Feld kann auf zwei Arten benutzt werden:


	als Text, der beim Bestellen angezeigt wird


	als Zahl für einen Geldbetrag, der einen Mindestbestellwert darstellt.  Bei Bestellung wird dann dieser Wert und der aktuelle Bestellwert von allen Bestellgruppen angezeigt. Bei Anlegen der Bestellung kann die Option “… nur wenn Mindestbestellwert erreicht ist” ausgewählt werden.





Eine automatische Mindest-Stückzahl nicht möglich, daher in Geldwert umrechnen bzw. mit Lieferantin stattdessen Euro-Wert vereinbaren.
{.is-info}







Lieferantin löschen


Die Funktion „Löschen“ sollte mit besonderer Vorsicht verwendet werden! Besser Lieferantinnen umbenennen, statt neue zu erstellen und alte zu löschen.
{.is-warning}




Da mit einer Lieferantin Bestellungen und Rechnungen verknüpft sein können, wird eine Lieferantin nicht wirklich gelöscht. Sie bleibt in der Datenbank erhalten und verschwindet lediglich aus den Lieferanten Listen, mit Ausnahme der Liste unter Finanzen > Rechnung erstellen, wo die Lieferantin mit einem † markiert sichtbar bleibt. Die Lieferantin kann nicht mehr bearbeitet werden, es ist auch nicht möglich, eine neue Lieferantin mit dem selben Namen oder der selben IBAN zu erstellen.


Ihr könnt Lieferantinnen, bei denen ihr momentan nicht (mehr) bestellt, z.B. mit “ZZ” am Anfang umbenennen, sodass sie in den Auswahllisten ganz am Ende stehen und es klar ist, dass sie ruhend gestellt sind. So stören sie in der Liste nicht so, und bleiben trotzdem bearbeitbar/reaktivierbar.
{.is-info}





https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/832
{.is-danger}







Artikel


Artikel anlegen


	Lieferantin auswählen unter “Artikel > Lieferanten/Artikel”


	auf Name der Lieferantin und dann auf Artikel oder


	in der entsprechenden Zeile direkt auf “Artikel”


	“Neuer Artikel” anklicken


	Weitere Infos siehe “Artikel bearbeiten”




[image: neuer-artikel-1.png]neuer-artikel-1.png

Mit dem Scrollbalken rechts nach unten scrollen, um die unteren Eingabefelder sichtbar zu machen:
[image: neuer-artikel-2.png]neuer-artikel-2.png


Wenn du ins Dunkle außerhalb des Eingabefeldes klickst, bewirkt es das gleiche wie wenn du auf “Schließen” drückst, und alle Änderungen sind verloren.
{.is-warning}





Falls dein Display bzw. dein Browserfenster nicht recht hoch ist, kann es sein dass du die Schaltflächen “Schließen” und “Artikel erstellen” nicht sehen kannst. Abhilfe: das Browser Fenster so groß wie möglich machen (Doppelklick auf Titelleiste), falls das nicht reicht, Browser auf Vollbildansicht stellen mit F11.
{.is-info}






Artikel bearbeiten


	Lieferantin auswählen unter “Artikel > Lieferanten/Artikel”


	auf Name der Lieferantin und dann auf Artikel oder


	in der entsprechenden Zeile direkt auf “Artikel”


	In der Zeile des Artikels “Bearbeiten” anklicken




[image: prod-artikel-bearbeiten.png]prod-artikel-bearbeiten.png


Artikel ist verfügbar?

Falls Artikel nicht verfügbar ist, z.B. weil außerhalb der Saison, Häckchen entfernen. Artikel erscheint dann grau in der Artikelliste und wird in Bestellungen nicht aufgenommen.



Name

Der Name des Artikels muss aus 4 bis 60 Zeichen bestehen.


Es dürfen bei einer Lieferantin nicht zwei Artikel mit dem selben Namen vorkommen. Wenn es z.B. den selben Artikel in unterschiedlichen Größen gibt, muss der Name indivuell verschieden sein, beispielsweise „Roggen klein“ für 1 kg, Roggen groß“ für 5 kg
{.is-warning}






Einheit und Gebinde

Die Bezeichnung der Einheit kann frei gewählt werden und muss aus  1 bis 15 Zeichen bestehen.

Bestellmangen erfolgen immer in Einer-Schritten der Einheit.


Mindestbestellmenge definieren

[image: prod-artikel-mindestbestellmenge.png]prod-artikel-mindestbestellmenge.png


Die Einheit, rechts der Markierung, gibt die Mengen an, in der Bestellt werden kann.

Beispiel (entspricht Bild oben)
Mindestbestellmenge 6 Einheiten je 500g, Bestelleinheiten jeweils 500g KG:
“Links”  -> 6
“Rechts” -> 500g
{.is-info}







Notiz

Wird in der Bestellansicht … angezeigt (Screenshot)



Kategorie

Hier kannst du eine der angelegten Artikel-Kategorien (siehe eigener Abschnitt unten) auswählen. Falls keine geeignete Kategore verfügbar ist, wähle irgendeine aus, speichere den Artikel, erstelle die Kategorie, bearbeite den Artikel und wähle die neu erstellte Kategorie aus.



Nettopreis und Mehrwertsteuer

Grundsätzlich gibt es zwei Möglichkeiten, Preise einzugeben:


	als Bruttopreis: Nettopreis = Preis inkl. Mehrwertsteuer in Kombination mit 0 % Mehrwertsteuer


	als Nettopreis: Nettopreis = Preis exkl. Mehrwertsteuer in Kombination mit Mehrwertsteuersatz > 0




Welche der beiden Varianten du auswählst, bleibt dir überlassen. Am einfachsten ist es, wenn du ich an der Preisliste der Lieferantin orientierst:


	sind dort Nettopreise angegeben, übernimmst du diese und gibst den Mehrwersteuer Prozentsatz ein; die Foodsoft berechnet automatisch den Bruttopreis und zeigt das Ergebnis auch gleich unter “Endpreis” an.


	sind dort Bruttopreise angegeben, übernimmst du diese und gibst für  Mehrwersteuer 0 ein. Der “Endpreis” ist gleich der Nettopreis.





Siehe auch grundlegende Infos zur Mehrwertsteuer.
{.is-info}






Pfand

Pfand wird im Bestellpreis inkludiert, und ist für Bestellerinnen nicht separat einsehbar. Daher ist es empfehlenswert, es bei der Artikelbezeichnung dazuzuschreiben, z.B.: Joghurt im Glas (inkl. 50 ct Pfand).


Mehr dazu, wie Pfand ein einer Foodcoop gehandhabt werde kann unter Pfand.
{.is-info}





Bei den Bestelllisten, die von der Foodsoft erstellt werden, um sie an die ProduzentInnen zu senden, ist das Pfand in den angegebenen Preisen nicht inkludiert. Manche ProduzentInnen stellen keine eigenen Rechnungen, sondern verwenden diese Bestelllisten als Rechnung. Wenn die
ProduzentInnen das Pfand des zurückgegegeben Leerguts gut schrieben, muss das Pfand in den Bestelllisten inkludiert werden, indem das Pfand im Nettopreis der Artikel einberechnet und das Pfand auf 0 gesetzt wird.
{.is-warning}






Endpreis

Der Endpreis wird beim Bestellen in der Foodsoft angezeigt und beim
Abrechnen der Bestellungen den Foodsoft-Konten abgebucht.

Endpreis = (Nettowert + Pfand) * (100% + Mwst)


Wenn ein Nettopreis und eine Mwst > 0 eingegeben wird, muss also auch das Pfand als Nettopreis eingegeben werden, weil es auch mit der Mwst beaufschlagt wird. Falls nur der Bruttopfandwert bekannt ist, kann der Nettowert berechnet werden über

Nettopfand = Bruttopfand / (100% + Mwst)
{.is-warning}






Herkunft

Herkunft des Artikels, je regionaler die Angabe, desto mehr Information über die Regionalität des Artikels.



Produzent

Falls Lieferantin Produkte unterschiedlicher Produzentinnen anbietet, sonst leer lassen.



Bestellnummer

Kann von Lieferantin übernommen, selbst gewählt oder auch leer gelassen werden.


Tipp: wenn Bestellnummern selbst gewählt werden, ist es gut, mit der Nummerierung nicht bei 1, sondern z.B. bei 1000 anzufangen, um  in den Bestelllisten, die an die Lieferantin gehen, Verwechslungen mit der Stückzahl zu reduzieren. Siehe “Artikel importieren”.
{.is-info}







Artikel importieren

Artikel > Lieferanten > Artikel > Artikel hochladen

Vorhandene Preisliste im Excel-Format (oder ähnlich) importieren:


	Preisliste in Tabellenprogramm (Excel, LibreOffice oder OpenOffice) öffnen


	Erste Zeile markieren (am linken Rand auf Zeilennummer 1 klicken) und mit Strg-Plus eine Zeile einfügen


	Foodsoft Artikel > Lieferanten > Artikel > Artikel hochladen: Mustertabelle Kopfzeile kopieren und in die leere erste Zeile der Tabelle einfügen mit Strg+Alt+V (Excel) bzw. Strg+Gross(Shift)+V unformatierten Text einfügen


	Spalten der original-Preisliste so umordnen, dass sie zur Kopfzeileder Mustertabelle aus der Foodsoft passen. Dazu Spalteninhalt ab der zweiten Zeile markieren und mit Strg+Alt an die richtige Position ziehen.


	Artikelkategorien: Angelegte Kategorien siehe Foodsoft > Artikel > Kategorien. Bezeichnungen der Kategorien dürfen keine Leerstellen am Ende haben (passiert wenn aus Foodsoft in Tabelle kopiert).


	Optional fortlaufende Bestellnummern vergeben, falls vom Lieferant keine Artikelnummern vorgesehen sind. Bestellnummern sind notwendig, wenn die Liste später aktualisiert und erneut hochgeladen wird, damit die aktualisierten den bestehenden Artikeln zugeordnet werden können. Bei den Bestelllisten, die die Foodsoft für die Lieferantin erstellt, wird die Bestellnummer in der ersten Spalte angezeigt. Um die Gefahr einer Verwechslung mit der Stückzahl in der zweiten Spalte zu reduzieren, können die Bestellnummern z.B. 1001, 1002, … sein.





	Artikel: …






Artikel exportieren

Alle Artikel der Produzentin werden in eine Textdatei im CSV Format gespeichert, können bei Bedarf mit einem Tabellenprogramm wie Excel oder Calc (LibreOffice) bearbeitet und mit der Import Funktion auch wieder bei einer anderen Produzentin oder in der Foodsoft einer anderen Foodcoop importiert werden.

Wird die CSV Datei in einer deutschen Office Version bearbeitet, kann es sein, dass Dezimaltrenner Punkt durch Komma ersetzt wird, was beim Einlesen der CSV Datei nicht akzeptiert wird. Abhilfe: im ODS-Format speichern.

~~Wenn die Datei im ODS Format gespeichert wird, fehlt die Beschriftung der ersten Spalte „Status“ in der ersten Zeile und muss ergänzt werden.~~
Behoben 2021-03 [https://github.com/foodcoops/foodsoft/commit/07c8393c8c81888b2853d8eca7ef4774fe06fde3]



Artikel löschen


Saisonal bzw. vorübergehend nicht verfügbare Artikel sollten besser als nicht verfügbar gekennzeichnet statt gelöscht werden. Sie können dann jederzeit wieder verfügbar gemacht werden.
{.is-info}





Artikel können nicht gelöscht werden, solange sie Teil einer offenen
Bestellung sind.
{.is-warning}




Bei abgeschlossenen oder abgerechneten Bestellungen bleiben die angezeigten Artikeldaten wie Name, Einheit, Preis erhalten, auch wenn der entsprechende Artikel gelöscht wird. Die anderen Details gehen allerdings verloren.


Alle Artikel einer Lieferantin löschen

Aie Anzahl der angezeigten Artikel erhöhen, sodass alle angezeigt werden, am Ende der Liste „alle auswählen“, rechts daneben “Artikel löschen”.


Es werden nur jene Artikel ausgewählt und gelöscht, die in der aktuellen Ansicht sichtbar sind.
{.is-warning}







Artikel aktualisieren

Artikeldetails wie Preis, Bezeichnung, Menge können sich im Lauf der Zeit ändern. Hier wird beschrieben, wie diese Anpassungen durchgeführt werden können, und wie sich diese Änderungen auf bereits abgschelossene oder aktuelle Bestellungen auswirken.


	Manuelle Aktualiserung durch Bearbeiten einzelner oder aller Artikel: außer beim Preis wirken sich alle Änderungen auf alle Bestellungen aus, also auch auf aktuelle offene sowie bereits geschlossene oder abgerechnete Bestellungen (siehe https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/850).


	Alternativ können Artikel auch durch Hochladen einer aktualisierten Import-Liste aktualisiert werden. Dazu ist es erforderlich, jedem Artikel eine Bestellnummer (order nummer) zuzuweisen. Das können einfach fortlaufende Zahlen sein (1, 2, 3, …), falls die Lieferantin keine Artikelnummern vergibt. Ohne Bestellnummern kann die Foodsoft die Artikel der hochgeladenen nicht den bestehenden zuordnen. Die Artikeldaten von bereits abgeschlosssenen Bestellungen wie Name, Einheit usw. werden dabei auch verändert, mit Ausnahme der Artikelpreise, was z.B. im Fall der Änderung der Einheit zu einer verfälschten Darstellung alter Bestellungen führt, siehe oben erwähnter Github Issue.


	Eine weitere Möglichkeit, insbesondere wenn keine Bestellnummern vergeben wurden, ist es, Artikel zu löschen, und dann die Artikel neu hochzuladen. Das geht jedoch nur, solange keine Bestellung offen ist. Die Daten von bereits abgeschlossenen oder abgerechneten Bestellungen (Artikelname, Einheit, Preis, …) werden dabei nicht verändert. Das mag in bestimmten Fällen auch so erwünscht sein.







Kategorien

Kategorien ermöglichen es, Artikel zu gruppieren. In der Bestellansicht wird für jede Kategorie eine Überschrift angelegt und dann die Artikel dieser Kategorie. Kategorien sind global, das heißt jede Kategorie  ist für alle Lieferantinnen gleichermaßen gültig und auswählbar.

In einer neu angelegten Foodsoft-Instanz gibt es zunächst nur die Kategorie “other”. Sie kann z.B. in “sonstiges” umbenannt werden. Andere Kategorien müsst ihr für eure Foodcoop selbst erstellen.


Beispiele


Beispiel Gemüselieferantin

Kategorien


	Gemüse


	Säfte


	Öle


	Essig


	Eingemachtes


	Pflanzen


	Obst




Die Bestellliste sieht dann beispielsweise so aus (dargestellte Kategorien Eingemachtes, Essig und Gemüse):

[image: bestellung-kategorien.png]bestellung-kategorien.png



Beispiel Weinlieferantin


	Rotwein


	Weißwein


	Sekt und Prosecco




Da aus den Namen der Weine oft nicht hervorgeht, ob es sich um einen Weiß- oder Rotwein handelt, ist es über die Kategorie klar zugeordnet:


	Rotwein


	Zweigelt


	St. Laurent






	Weißwein


	Gemischter Satz


	Muskateller






	Sekt und Prosecco


	Riesling


	Zweigelt rosé











Kategorien anzeigen

Artikel > Kategorien



Neue Kategorie anlegen

Artikel > Kategorien > Neue Kategorie anlegen


Name

Eine möglicht selbsterklärende und prägnante Bezeichnung für die Katorie.



Beschreibung

Eine optionale Beschreibung der Kategorie.

Wird angezeigt:


	Kategorien-Liste




Wird nicht angezeigt:


	Bestellen Artikelliste







Kategorie bearbeiten

Hier kannst du Name und Beschreibung einer Kategorie anpassen. Die interne Zuordnung von Artikeln und Kategorien erfolgt über eine ID (eine eindeutige Zahl, die die Foodsoft automatisch für jede neue erstellte Kategorie vergibt), sodass Zuordnungen erhalten bleiben, auch wenn du die Bezeichnung der Kategorie änderst.



Kategorie löschen


Unklar, ob es möglich ist, Kategorien zu löschen, die in Verwendung sind, bzw. was dann passiert. Info ergänzen!
{.is-danger}
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Übersicht


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-info}






Benutzerinnen


Hier fehlt noch eine Beschreibung, wie Benutzerinnen verwaltet werden.
{.is-info}






Bestellgruppen


Bestellgruppe erstellen und bearbeiten


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-info}




Mitgliedsbeitrag: negative Zahl eingeben. Siehe eigener Abschnitt “Mitgliedsbeiträge”.

Pausieren von/bis: hat nur Notiz-Charakter, d.h. es kann jeweils ein Datum eingegeben werden, es verändert sich dadurch aber nichts für das Mitglied (z.B. kann das Mitglied auch in der Pause Guthaben aufladen und bestellen, und es wird ihm ein Mitgliedsbeitrag verrechnet, wenn dieser nicht während der Pause händisch auf 0 gesetzt wird).


Mitglieder entfernen aus Bestellgruppe:


	Benutzername(n) notieren


	Benutzer aus Bestellgruppe entfernen


	Notierte Benutzer löschen







Bestellgruppe löschen


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-info}




Kontoauszug und Kontostand einer gelöschten Bestellgruppe anzeigen:
siehe Finanzen > Kontostand abfragen.




Berechtigungen


Berechtigungen setzen

Berechtigungen können entweder über Adminstration > Arbeitsgruppen oder pauschal für alle Mitglieder über Administration > Einstellungen > Sicherheit > Zugriff auf gesetzt werden. Es ist nicht möglich, Berechtigungen nur für einzelne Mitglieder zu setzen, sondern es ist immer erforderlich, eine Arbeitsgruppe anzulegen, dieser Berechtigungen zu vergeben, und anschließend dieser Arbeitsgruppe Mitglieder zuzuweisen. Eine Arbeitsgruppe kann kein, eines oder beliebig viele Mitglieder enthalten. Mitglieder können in beliebig vielen Arbeitsgruppen Mitglied sein. Beispiele siehe …



Berechtigungen anzeigen


	Adminstration > Arbeitsgruppen > Arbeitsgruppe auswählen, um Mitglieder anzuzeigen


	Adminstration > Benutzer/innen: für jede Benutzerin werden die Berechtigungen durch entsprechende Symbole angezeigt. Für die Bedeutung der Symbole mit der Maus über das Symbol fahren, es wird der entsprechene Text eingeblendet.






Arten von Berechtigungen


Lieferanten

Menü „Artikel“ wird angezeigt, kann Lieferanten, Lager und Lagerartikel einsehen und bearbeiten, jedoch nicht die Artikel der Lieferanten einsehen: Link auf Artikel bei Lieferanten scheint zwar auf, aber beim Anklicken kommt Hinweis: keine Berechtigung



Artikeldatenbank (Artikel)

Wird als Berechtigung „Artikel“ angezeigt, beim Einstellen heißt die Berechtigung „Artikeldatenbank“. Menü „Artikel“ wird angezeigt, alle Unterpunkte können eingesehen und bearbeitet werden, auf Lieferanten (schließt Berechtigung Lieferanten mit ein).

…



Bestellverwaltung (Bestellung)

Wird als Berechtigung „Bestellung“ angezeigt, beim Einstellen heißt die Berechtigung „Bestellverwaltung“.

Kann Bestellungen anlegen, bearbeiten und in Empfang nehmen.

Achtung, für das Anlegen einer Lagerbestellung ist zumindest die Berechtigung „Lieferanten“ erforderlich, oder „Artikel(datenbank)“.



Abholtage

Mitglieder mit Abholtage Berechtigung können im _Menü > Bestellungen > Abholtage wählen. Dort kannst du bei der jeweiligen Bestellung auf den Download*-Schalter drücken und zb. Gruppen PDF wählen. Freischalten der Funktion Abholtage für eine FoodCoop (Untermenü Bestellungen)


	Es gibt unter _Menü > Administration > Arbeitsgruppen_die Möglichkeit einer Arbeitsgruppe die Berechtigung Abholtage zu erteilen. Bitte beachte dass Berechtigungen nur von Admins vergeben werden können.


	Alternativ kann die Berechtigung über Administration > Einstellungen > Sicherheit > Jedes Mitglied der Foodcoop hat automatisch Zugriff auf folgende Bereiche: Abholtage auch für alle Mitglieder gesetzt werden.






Finanzen

Zeigt das gesamte Menü Finanzen an, schließt Rechnungen mit ein.

Berechtigt zu:


	Foodsoft Transaktionen erstellen


	Importiertes Bankkonto anzeigen


	Bestellungen abrechnen






Rechnungen

Zeigt den Menüpunkt „Finanzen > Rechnungen“ an. Ohne die zusätzliche Berechtigung „Finanzen“ wird sonst kein Menüpunkt des Finanzen-Menüs angezeigt.

Rechnungen zu Bestellungen können angelegt werden, aber Bestellungen können nicht angepasst oder abgerechnet werden.



Administration

Zeigt das Menü „Administration“ an.

Berechtigt zu:


	Mitgliederverwaltung


	Mitglieder anlegen und löschen


	Mitglieder Telefon und Emaildaten unter Foodcoop > Mitglieder anzeigen, auch wenn diese in ihrem Profil unter Privatsphäre „sichtbar“ nicht angewählt haben


	Bestellgruppen anlegen und löschen


	Arbeitsgruppen anlegen und bearbeiten


	Nachrichtengruppen anlegen und bearbeiten






	Einstellungen in der Foodsoft vornehmen


	Finanzen: Transaktionsklassen und -typen erstellen und bearbeiten


	Links


	Einstellungen:








Dieses Berechtigung sollte aufgeteilt werden in „Mitgliederverwaltung“ und „Einstellungen“, siehe auch: https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/825




Beispiele für typische Aufgaben und Berechtigungen


	Regelmäßig wiederkehrende Bestellungen anlegen:


	Bestellungen


	Für Lagerbestellungen: Lieferanten oder Artikeldatenbank






	LieferantInnen Betreuung durch FC Mitglieder: Lieferantin und Artikel anlegen/aktualisieren, Bestellungen anlegen und annehmen (anpassen an tatsächlich gelieferte Mengen), Rechnungen der Lieferantin in die Foodsoft eingeben


	Lieferanten, Artikel, Bestellung, Abholtage, Rechnungen






	ProduzentInnen, die selber Zugriff auf die Foodsoft haben sollen, um dort ihre Artikel zu aktualisieren und Bestellungen anzulegen:


	Lieferanten, Artikel, Bestellung






	Bestellungen abrechnen: Bestellungen anpassen an tatsächlich gelieferte Mengen, Ausgleichstransaktionen bei abweichenden Gewichten/Preisen


	Finanzen






	Mitglieder Betreuung


	Administration: Mitglieder und Bestellgruppen Verwalten


	Finanzen: Guthaben manuell aufladen bei Neumitgliedern, Guthaben entleeren bei Austritten, Mitgliedsbeiträge abbuchen






	Finanzteam mit Zugriff aus Foodcoop-Bankkonto


	Finanzen: Bankkontodaten importieren, Rechnungen bezahlen,
manuelle Transkationen Guthaben Bestellgruppen











Arbeitsgruppen


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-info}






Nachrichtengruppen


Hier fehlt noch ein Text.
{.is-info}
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Jede Bestellgruppe hat in der Foodsoft automatisch ein virtuelles Konto, das ein Guthaben für die Bestellgruppe darstellt. Die Guthabenstände können von Finanzberechtigten in der Foodsoft manuell verändert werden (z.B. aufgrund von Zahlunsgeingängen im Ebanking des Foodcoop Bankkontos), oder automatisch durch eine Anbindung der Foodsoft an das Bankkonto der Foodsoft. Die Foodsoft kann die Kosten für Bestellungen und Mitgliedsbeiträge von diesem Guthaben abbuchen.

Auch die Foodccoop selbst hat ein Konto, auf das z.B. die Mitgliedsbeiträge, die von den Bestellgruppen abgeucht werden, gutgeschrieben werden können.



Transaktionsklassen und Transaktionstypen

Das Guthaben der Foodsoftkonten der einzelen Bestellgruppen kann über Transaktionsklassen in mehrere Teilguthaben aufgeteilt werden, zum Beispiel für Bestellungen und für Mitgliedsbeitrag. Diese können getrennt aufgeladen werden (siehe auch Zahlungsreferenz-Rechner), und Kontostände werden auch für die Mitglieder separat angezeigt. In den Transaktionslisten (Foodsoft-Kontoauszüge) gibt es für jede Klasse eine eigene Spalte.

Transaktionstypen sind in Ergänzung zum Verwendungszweck (“Notiz”) bei Transaktionen zu sehen. Während bei Notiz der Text frei wählbar ist, können bei Transaktionstyp nur jene Typen ausgewählt werden, die auch vorher angelegt wurden. Dadurch wird es möglich, ähnliche Transaktionen zu gruppieren und einzeln zu bilanzieren, siehe dazu die Beispiele im Folgenden. Transaktionstypen sind jeweils einer Transaktionsklasse zugeordnet, sodass die Klasse automatisch über den Typ ausgewählt wird.

Bei folgenden Funktionen in der Foodsoft ist jeweils eine Transaktionsklasse auszuwählen:


	Finanzen > Konten verwalten


	neue Transaktion


	neue Überweisungen eingeben






	Finanzen > Bestellungen abrechnen > abrechnen


	Finanzen > Bankkonten > Transaktionen zuordnen (Auswahl erfolgt automatisch aufgrund der Zahlunsgreferenzcodes)


	Finanzen > Bankkonten > Finanzlink erstellen > Kontotransaktion hinzufügen




Ist eine neue Foodcoop entstanden, gibt es standardmäßig (default) eine Klasse „Other“ mit einem Kontotransaktionstypen (KTT) „Foodcoop“. Das ist das Mindestmaß das vom System notwendig ist (und daher angelegt wird) um grundlegende Funktionalität anzubieten. Da alle Foodcoops (FCs) sehr unterschiedlich organisiert sind und arbeiten gibt es keinen Leitfaden für „Die Richtige Einstellung“. Sondern: Von FC zu FC gibt es unterschiedliche Herangehensweisen, Bedürfnisse und somit Einstellungen. Durch Erstellung einiger zusätzlicher Kontotransaktionstypen und der Anbindung des Vereinskontos bietet die Foodsoft zusätzlich zum Bestellen eine vereinfachte (doppelte) Buchführung.


Transaktionsklassen und -typen erstellen und bearbeiten

Administration > Finanzen


Hier fehlt noch eine detaillierte Beschreibung.
{.is-info}






Empfehlungen für Transaktionsklassen und -typen


	Transaktionsklasse “Guthaben Bestellungen”


	Transaktionstyp “Überweisung Guthaben”, Kürzel G für Aufbuchung Guthaben durch Mitglieder


	Transaktionstyp ”Foodsoft” für Abbuchungen für Bestellungen durch Foodcoop


	Vorschläge für weitere Transaktionstypen (Franckkistl): Anfangsbuchstaben im Alphabet hinter F wichtig damit “Foodsoft” als Standard bei Auswahllisten an erster Stelle steht):


	Spende


	Lieferung (wenn Foodcoop Mitglied Ware liefert und mit Foodsoft Guthaben bezahlt wird)


	Zuschuss Fahrtkosten


	Spesen für Anschaffungen (z.B. Mitglied besorgt und bezahlt aus eigener Tasche Glühbirnen für Lagerraum, bekommt Betrag über Foodsoft gutgeschrieben)


	Pfandauszahlung


	Vorschuss Guthaben (für Notfälle, wenn die Banktransaktion zu lange dauert, Transaktion soll dann wieder gelöscht werden wenn Guthaben eintrifft; Vorteil: man kann in der exportierten Kontodatei nach diesen Transaktionen suchen und prüfen, ob sie alle storniert wurden.)










	Transaktionsklasse “Guthaben Mitgliedsbeitrag”


	Transaktionstyp “Überweisung Mitgliedsbeitrag”, Kürzel M für Aufbuchung Mitgliedsbeitrag durch Mitglieder


	Transaktionstyp “Mitgliedsbeitrag” für Abbuchung Mitgliedsbeitrag durch Foodcoop


	Option Für Kontostand ignorieren sollte angewählt werden, damit das Guthaben Mitgliedsbeitrag nicht zum verfügbaren Guthaben hinzugerechnet wird.












In der Ansicht Finanzen > Konten verwalten sind die Transaktionsklassen als Spalten abgebildet und ermöglichen einen Überblick der ev. noch nicht erfolgten Einzahlungen (zb. Mitgliedsbeitrag).

Forumsbeiträge zum Thema:


	https://forum.foodcoops.at/t/bank-anbindung-verstehen-und-richtig-konfigueren/471


	https://forum.foodcoops.at/t/neue-funktionen-in-der-foodsoft/4847/2







Kontoauszüge anzeigen

Finanzen > Konten verwalten


	Liste Bestellgruppen: Kontoauszug > Kontoauszug der Bestellgruppe anzeigen


	gelöschte Bestellgruppen sind nicht auswählbar






	Alle Transaktionen: alle Transaktionen aller (auch bereits gelöschter Bestellgruppen, gekennzeichnet mit †) werden angezeigt


	Kontoauszug von gelöschter Bestellgruppe rekonstruieren: Transaktion der Bestellgruppe suchen, in Spalte „Bestellgruppe“ auf Link klicken: alle Kontotransaktionen und End-Kontostand werden angezeigt






	Foodcoop Transaktionen: eigenes Konto für Foodsoft, wo z.B. Mitgliedsbeiträge hingebucht werden können, siehe Sammeltransaktionen manuell durchführen.


	Finanzlink erstellen: …





Summe aller Guthaben ermitteln


Hier fehlt noch eine detaillierte Beschreibung.
{.is-info}







Transaktionen durchführen


Transaktionen einzeln manuell durchführen

Finanzen > Konten verwalten


	Bestellgruppe suchen über Suchfeld, blättern oder Anzahl der dargstellten Einträge erhöhen


	Bei der entsprechenden Bestellgruppe “Neue Transaktion” anklicken


	Positiver Betrag: Guthaben erhöht sich, negativer Betrag: Guthaben verringert sich.


	Cent-Betrag mit Komma oder Punkt als Dezimaltrenner eingeben: 1,25 oder 1.25 möglich.






Transaktionen automatisch durchführen

Bei Zahlungseingang am Foodcoop Bankkonto Guthaben für Bestellgruppe aufladen: siehe Bankkonto mit Foodsoft verknüpfen.



Sammeltransaktionen manuell durchführen

Wenn mehreren Bestellgruppen unterschiedliche Beträge (egal ob positiv oder negativ) aber mit gleichem Text und gleichem Transaktionstyp zu buchen sind.
Insbesondere für die Abbuchung von Mitgliedsbeiträgen, siehe unten eigener Abschnitt.

Finanzen > Konten verwalten > Neue Überweisungen eingeben


	Cent-Beträge: Punkt statt Komma als Dezimaltrenner verwenden!
Also z.B. 1.25 für 1,25 € = 1 € 25 Cent. Sonst wird der Cent-Betrag abgeschnitten, also 1,25 ergibt 1,00 €.


	Foodcoop Transaktion erstellen: Die Summe aller eingegeben Beträge wird mit umgekehrten Vorzeichen dem Foodsoft-Konto “Foodcoop” gegengebucht (siehe Foodsoft-Kontoauszüge anzeigen).


	Finanzlink erstellen: …






Bestellungen abbuchen

Wie Mitgliedern das Guthaben für Bestellungen abgebucht werden kann, findest du unter Bestellung abrechnen.



Mitgliedsbeiträge abbuchen

Empfohlene Vorgehensweise:


	Administration > Finanzen: Transaktionsklassen anlegen wie oben beschrieben:


	Mitglieder können über Zahlungsreferenzcodes selbst ihre Guthaben für Mitgliedsbeitrag und Bestellung aufladen.


	Monatlich wird der Mitgliedsbeitrag per Sammeltransaktion vom “Guthaben Mitgliedsbeitrag” abgebucht wie im Folgenden beschreiben.


	Der Kontostand aller Transaktionsklassen wirkt sich grundsätzlich auf das verfügbare Guthaben für Bestellungen aus, solange bei einzelnen Transaktionsklassen nicht die Option Für Kontostand ignorieren aktiviert ist. Daher sollte diese Optiion für die Transaktionsklasse der Mitgliedsbeiträge aktiviert werden (neu März 2021).









Aktivierung und Vorbereitung


	Administration > Einstellungen > …


	Einmalig erforderlich: Alle Bestellgruppen über Administration > Bestellgruppen einzeln bearbeiten: Mitgliedsbeitrag mit minus eingeben, also z.B. -10 für 10 € Mitgliedsbeitrag


	Wenn neue Bestellgruppen angelegt werden: Mitgliedsbeitrag eintragen!






Abbuchung von Mitgliedsbeiträgen


	Finanzen > Konten verwalten > Neue Überweisungen eingeben


	Kontotransaktionstyp: empfohlen, eine Kategorie “Mitgliedsbeitrag” wie oben beschrieben anzulegen und auszuwählen


	Text: Empfehlung: für welchen Zeitraum wird der Mitgliedsbeitrag abgebucht, z.B. “Juli 2020”


	Alle Bestellgruppen mit Mitgliedsbeitrag hinzufügen


	Foodcoop Transaktion erstellen: Die Summe aller eingezogenen Mitgliedsbeiträge wird mit dem Foodsoft-Konto “Foodcoop” gutgeschrieben. Dadurch bekommst du einen Überblick, wieviele Mitgliedsbeiträge die Foodcoop bezieht.
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Quellcode und weitere Informationen


Foodsoft auf GitHub [https://github.com/foodcoops/foodsoft]
{.is-info}





Foodsoft setup manuell [https://github.com/foodcoops/foodsoft/blob/master/doc/SETUP_DEVELOPMENT]
{.is-info}





Foodsoft setup Docker [https://github.com/foodcoops/foodsoft/blob/master/doc/SETUP_DEVELOPMENT_DOCKER]
{.is-info}
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Die Kernfunktion der Foodsoft ist eine Art Webshop, um die Bestellungen der Foodcoop-Mitglieder gesammelt an die Lieferantinnen weiterzugeben. Eine Bestellung bezieht sich immer auf die Artikel einer Lieferantin. Bestellungen sind meist zeitlich begrenzt. Innerhalb dieses Zeitfensters sind die Bestellungen “offen” (”laufende Bestellung”) und du kannst deine Bestellung beliebig oft bearbeiten. Es ist nicht erforderlich, dass du deine Bestellung abschließt oder abschickst (dies erledigt die zuständige Person oder Gruppe). Wenn eine Bestellung endet, wird der Letztstand deiner Bestellung für dich bestellt.



Lieferantinnen, Produkte und Bestellungen

Während Webshops meist nach Produktkategorien geordnet sind, ist die Foodsoft nach Lieferantinnen gegliedert. Das mag für dich zunächst unübersichtlich sein, weil auf den ersten Blick vielleicht nicht klar ist, bei welcher Lieferantin welche Produkte erhältlich sind. Manchmal gibt es das gleiche oder ähnliche Produkte auch bei verschiedenen Lieferantinnen. Hier ein (fiktives) Beispiel:



	Lieferantin Apfelhof Adam hat die Artikel


	Äpfel


	Most


	Roggenbrot






	Lieferantin Bäckerei Backgut hat die Artikel


	Weizenbrot


	Roggenbrot






	Lieferantin Gemüsehof Goldkürbis  hat die Artikel


	Hokkaido Kürbis


	Karotten


	Äpfel Jonagold






	Foodcoop-Lager bietet


	Kaffee


	Schokolade











Im folgenden Abschnitt siehst du, wie die Bestellungen dieses Beispiels in der Foodsoft aussehen


Passender Screenshot muss noch erstellt werden, sobald es möglich ist, in der Foodsoft  Demo-Instanz wieder Bestellungen anzulegen.
{.is-danger}






Bestellungen Überblicksseite

Die Bestellungen Überblicksseite erreichst du über das Menü Bestellungen > Bestellen!.

[image: bestellen.png]bestellen.png


Guthaben

Das Feld “Guthaben” zeigt dir an, wie viel Guthaben du für deine Bestellunge noch zur Verfügung hast.


Wenn deine Foodcoop die Foodsoft nicht zur Abrechnung verwendet, siehst du hier ein virtuelles Guthaben.
{.is-warning}




Dein Guthaben wird wie folgt aufgeschlüsselt:


	Kontostand: Dein gesamtes Guthaben in der Foodsoft. Erkundige dich in deiner Foodcoop, wie du Guthaben aufladen kannst. Eine Möglichkeit mit Banküberweisung und Zahlungsreferenzcode ist unter Meine Bestellgruppe beschrieben. Abgerechnete Bestellungen wurden von diesem Guthaben bereits abgebucht. Wie du dir deinen Kontoauszug für dein Foodsoft Guthaben anschauen kannst, ist auch unter Meine Bestellgruppe beschrieben.


	Laufende Bestellungen: diesen Betrag machen deine laufenden Bestellungen aus.


	nicht abgerechnete Bestellungen: diesen Betrag machen Bestellungen aus, die schon abgeschlossen sind, die aber nicht abgerechnet wurden.


	Verfügbares Guthaben: nur dieser Teil deines Guthabens steht dir aktuell noch für Bestellungen zur Verfügung. Er berechnet sich deinem Kontostand minus den Beträgen für laufende und noch nicht abgerechnete Bestellungen.






Laufende Bestellungen

Laufende Bestellungen sind jene, wo du im Moment bestellen kannst, indem du sie bearbeitest.

Für jede Bestellung wird angezeigt:


	Abholung: ab wann kann ich die Artikel dieser Bestellung in der Foodcoop abholen


	Endet am:  bis wann kann ich diese Bestellung bearbeiten


	Wer hat bestellt?: wer aus deiner Bestellgruppe hat zuletzt die Bestellung bearbeitet?


	Bestellsumme: wieviel macht diese Bestellung in Summe aus




Am Ende der Liste findest du die Summe aller deiner laufenden Bestellungen.


Falls du (gerade) keine laufenden Bestellungen siehst, erkundige dich in deiner Foodccop, in welchem Zeitrum üblicherweie Bestellungen offen sind.
{.is-info}





Wenn von einer Lieferantin gerade keine Bestellung offen ist, ist es leider nicht möglich, die verfügbaren Produkte dieser Lieferantin einzusehen, außer du verfügst über entsprechende administrative Rechte in der Foodsoft.
{.is-info}






Nicht abgerechnete Bestellungen

Nicht abgerechnete Bestellungen sind jene Bestellungen, die bereits abgeschlossen sind, und die du daher nicht mehr bearbeiten kannst. Meist bedeutet das auch, dass die Bestellung bereits an die Lieferantin geschickt wurde.  Beim Abholen deiner Bestellung kannst du hier nachschauen, was du bestellt hast. Wenn eine Bestellung grau dargestellt und kein Link hinterlegt ist, hast du bei dieser Bestellung nichts bestellt.

Falls du dich erinnern kannst, etwas bestellt zu haben, es aber hier nicht findest, gibt es mehrere mögliche Ursachen:


	du hast die Bestellung bearbeitet, aber nicht gespeichert


	die Bestellung wurde von deiner Foodcoop storniert


	es waren mehrere Bestellungen für die Lieferantin (bzw. das Lager) gleichzeitig offen, und du hast es bei einer anderen Bestellung bestellt






Abgerechnete Bestellungen

Abgerechnete Bestellungen sind üblicherweise jene, wo die Lieferantin der Foodcoop eine Rechnung gestellt hat, die Foodcoop deine Bestellungen an das tatsächlich gelieferte angepasst und die entsprechenden Beträge von deinem Guthaben abgebucht hat.




Bestellen


Bestellungen bearbeiten


	auf die Bestellung der Lieferantin klicken


	die Bestellmengen anpassen durch + und - Schaltflächen


	die Bestellung speichern




Danach siehst du zusammenfassend eine Übersicht über die Artikel, die du bestellt hast.


Solange die Bestellung offen ist (siehe “endet am Datum/Uhrzeit”) kannst du die Bestellung beliebig oft bearbeiten, bereits bestelltes wieder herausnehmen, Mengen erhöhen oder verringern, oder Neue hinzufügen.
{.is-info}





Die Artikel jeder Lieferantin sind nach Produkt-Kategorien gegliedert. Falls du der Meinung bist, eine feinere Unterteilung in mehr Kategorien wäre übersichtlicher, schlage das in deiner Foodcoop vor.
{.is-info}





Über das Suchfeld kannst du bei umfangreichen Produktlisten oft schneller das gewünschte Produkt finden. Meist reicht es, ein paar Buchstaben einzugeben. Es werden dann nur die Artikel angezeigt, die den Suchtext enthalten.
{.is-info}




Es können immer nur ganzzahlige Vielfache der Einheit eines Artikels bestellt werden, z.B. 2 x Karotten 500 g =  1000 g. Manche Artikel wie z.B. Krautköpfe werden nach Stück bestellt, variieren aber im Gewicht von Stück zu Stück. Erkundige dich, wie deine Foodcoop damit umgeht!


Wenn von deiner Foodcoop verwendet, kann so wie im Beispiel eine Bestellung Lager dabei sein. Das sind Artikel, die aus dem Lager deiner Foodcoop bestellen kannst. Falls einzelne Artikel nicht bestellbar sind, ist der Lagerstand erschöpft. Es kann auch sein, dass Artikel noch im Lager sind, aber bereits von anderen Foodcoop Mitgliedern bestellt sind.
{.is-info}





Bestellen über Smartphone: Speichern-Button wieder sichtbar machen durch Deaktivieren des zuletzt aktivierten Artikels; ins Weiße klicken …
{.is-warning}






Bestellungen stornieren

Es gibt keine Funktion, mit der Bestellungen als Ganzes mit einem Klick stornieren kannst. Solange Bestellungen noch offen sind, kannst du jedoch die Bestellungen bearbeiten und die Mengen der bisher bestellten Artikel auf Null setzen.


Sobald eine Bestellung beendet ist, gibt es keine Möglichkeit mehr, sie zu stornieren.
{.is-warning}






Bestellende und Abholtag


Jede Bestellung kann ihren eigenen Endzeitpunkt und ihr eigenes Abholdatum haben. Während z.B. die Produkte der einen Bestellung noch in der aktuellen Woche abzuholen sind, kann es sein, dass sie bei einer anderen erst eine Woche später kommen.
{.is-warning}




Oft wird die Foodsoft in Foodcoops so verwendet, dass sie automatisch bei Bestellende die Bestellungen an die Lieferantinnen verschickt. Daher ist es meist nicht möglich (oder mit sehr hohem Aufwand für deine Kolleginnen aus der Foodcoop verbunden, die die Verwaltung der Bestellungen abwickeln), nach Bestellende noch etwas an deiner Bestellung zu verändern. Eigeninitiative ist hier gefragt, vielleicht kann dir wer anderer etwas abtreten oder du suchst jemand anderen, der etwas übernimmt, was du doch nicht brauchst.



Mindestbestellmengen

Manche Liefeantinnen liefern nur, wenn eine gewisse Mindestbestellmenge erreicht wird. In diesem Fall siehst du beim Bestellen links oben im Kasten die folgenden Infos:


	Menge (mind.): Geldbetrag, der von allen Bestellgruppen gemeinsam erreicht werden muss


	Gesamtbestellmenge bisher: Geldbetrag, der bisher von allen Bestellgruppen gemeinsam erreicht wurde




Nur wenn am Ende der Bestellung die Mindestmenge erreicht wurde, wird die Bestellung auch an die Lieferantin abgeschickt. Ansonsten kommt die Bestellung nicht zustande. Die Foodsoft informiert dich leider nicht automatisch über das Ergebnis, aber du kannst deine Kollegin in eurer Foodcoop, die die Bestellungen anlegt bzw. für die Lieferantin zuständig ist, bitten, die betroffenen Bestellgruppen im Fall einer nicht zustande gekommen Bestellung zu informieren.



Gebindegrößen und Toleranz

Manche LieferantInnen liefern keine einzelnen Packungen, sondern nur ganze Gebinde an, die wir aber unter uns aufteilen können. Ähnlich ist es bei Waren, die lose in einer Großpackung bestellt werden, aus der sich dann jede Bestellgruppe ihre bestellte Menge herausschöpft. Durch die Bestellungen der Bestellgruppen wird die Gebindegröße wahrscheinlich nicht genau erreicht.


Beispiel:

28 Packungen wurden bestellt, es gibt 10 Packungen je Gebinde – daher werden nur 2 Gebinde, also 20 Packungen bestellt, und viele Bestellgruppen gehen leer aus.

Wenn sich aber z.B. jemand bereit erklärt hätte, in so einem Fall 2 Packungen zusätzlich zu nehmen, könnten 30 (also 3 Gebinde) bestellt werden.

Das kann man mit der Toleranz angeben: Wie viele Einheiten würde man zusätzlich maximal nehmen, damit die Anzahl aufgeht?




Geht die Anzahl im Moment nicht auf, ist die Zeile rötlich eingefärbt und unter “Fehlend” wird angezeigt, wie viele Einheiten aktuell noch bis zum nächsten vollen Gebinde fehlen. → Bei der Menge und Toleranz stehen jeweils zwei Zahlen (hier “0 + 0”):


	Die erste Zahl gibt die Anzahl Stück an, die man aktuell auch
erhalten würde (für sich selbst).


	Die zweite könnte man zusätzlich bekommen, wenn sich die
Bestellung verändert.





Ich empfehle euch, einfach immer beide Zahlen zusammenzuzählen und nicht nach dem aktuellen Stand zu gehen, denn es kann sich ja immer noch was verändern.





Es wird nicht angezeigt, wie viel einem die Toleranzmenge    kosten würde - ihr werdet nicht daran gehindert, so euer Konto zu    überziehen. Passt auf, dass ihr spätestens bei der Abrechnung genug    Guthaben auf eurem Konto habt!
{.is-warning}





Beispiel: siehe Werners  Tutorial – Toleranzen
{.is-info}






Pfand

Ein eventuell zu zahlendes Pfand z.B. auf Mehrweg-Saftflaschen ist im Preis inkludiert, wie viel das Pfand ausmacht ist allerdings  mit besonderen Zugangsrechten über das Menü Artikel einsehbar. Manche Foodcoops schreiben daher die Höhe des Pfands in die Artikelbezeichnung, z.B.: Apfelsaft in Mehrwegflasche, inkl. 50 Cent Pfand


Mehrweggebinde stellen einen wesentlichen Beitrag zu einer besseren Ökobilanz dar, siehe z.B. https://www.umweltberatung.at/welche-getraenkeverpackung-ist-umweltfreundlich{.is-success}





Ein Pfand fördert die Rücklaufquote. Manche Lieferantinnen wollen sich dennoch den Aufwand nicht antun, ein Pfand zu verrechnen bzw. gut zu schreiben. Foodcoops können selbst ein Pfand einführen, um den Rücklauf zu erhöhen. In diesem Fall es besonders wichtig, dass du nur für Leergut Pfand zurückholst, das du auch über die Foodcoop bezogen hast, weil du dich sonst auf Kosten deiner Foodcoop “bereicherst”. Umgekehrt wollen sich manche Foodcoops nicht den Aufwand antun, Pfand zu verrechnen, vielleicht sogar in Fällen wo die Foodcoop der Lieferantin Pfand bezahlen muss. Auch hier ist es wichtig, Leergut vollständig zurückzubringen, um die Foodcoop nicht zu schädigen.
{.is-info}





Wie du dein Pfand wieder zurückbekommst, wenn du das Leergebinde zurückbringst, ist in jeder Foodcoop individuell geregelt.
{.is-info}





Bring dein Leergebinde sauber zurück, und wenn verschlossen, dann bitte vorher gut trocknen (lassen), um Schimmelbildung zu vermeiden.
{.is-info}





Automatische Anzeige des Pfands in der Bestellansicht: https://github.com/foodcoops/foodsoft/issues/826{.is-danger}







Bestellungen ansehen

Unter Bestellen! > Bestellungen siehst du untehalb der laufenden Bestellungen auch die abgschlossenen Bestellungen, aufgegliedert in “Nicht abgerechnete Bestellungen” und (weiter unten) “Abgerechnete Bestellungen”. Hier kannst du jederzeit nachschauen, was du bestellt hast, auch wenn Bestellungen bereits abgeschlossen sind.


Achte dabei bitte auf den Abholtag! Wenn du etwas vermisst, was du bestellt hast, vielleicht ist der Abholtag z.B. erst in einer Woche?
{.is-warning}






Bestellung aufteilen und abholen


Abholtage: wer hat was bestellt?

Viele Foodcoops nützen die Möglichkeit der Foodsoft, übersichtliche Listen der Bestellungen als PDF für alle Mitglieder zu erstellen und auszudrucken.

Wenn die Funktion „Abholtage“ für dich oder für alle freigegeben ist (siehe …), kannst du folgende Listen als PDF speichern und auch ausdrucken:


	Für Mitglieder zum Abholen Liste aller Bestellungen nach Mitgliedern gruppiert erstellen:
-> Bestellungen > Abholtage > Gruppen PDF


	Zum Aufteilen auf die Bestellgruppen Liste aller Bestellungen nach Artikeln gruppiert erstellen:-> Bestellungen > Abholtage > Artikel PDF


	Zur Kontrolle der Lieferung – 2 Listen in einem, einmal eine Artikelübersicht und dazu Sortierung der Artikel nach Bestellgruppen:-> Bestellungen > Abholtage > Matrix PDF





Falls die Funktion „Abholtage“ nicht freigegeben ist, kannst du eine
Administratorin deiner Foodcoop bitten, sie freizuschalten (entweder für alle, oder indem sie dich zu einer AG mit der Berechtigung hinzufügt, nur für dich).
{.is-info}






Abholen: zuviel oder zu wenig bekommen?

Wenn du etwas vermisst, was du bestellt hast, die gelieferte Menge nicht mit der bestellten übereinstimmt, oder für dich etwas bereit gestellt ist, das du nicht bestellt hast, ist es in vielen Foodcoops erforderlich, dass du das in irgendeiner Form bekannt gibst, z.B. indem du es eine Liste im Lagerraum einträgst.


In Zukunft wird es auch möglich sein, diese Infos über die eine Foodsoft-App am Smartphone einzugeben (Stand Februar 2021)
{.is-info}
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Cellar

Foodsoft offers the possibility of managing a cellar, that is to say a shared storage space in which the cells can come to supply without needing to reorder the suppliers, and which is regularly replenished when necessary. This device can allow


	new members, or cells that have difficulty assessing their needs, to stock up quickly without having to wait for a new order


	store larger quantities in good conditions that are not necessarily within the reach of all (flour silos, wine cellar, large cans, etc.),


	to increase the quantities ordered and thus to reduce prices.





Orders

In Foodsoft, the wine cellar is seen as a kind of special supplier. So that cells can take products, so first of all Define a command from the cellar, using the button on the Cellar Management page accessible from the Articles tab of the main menu.

The creation of the command then happens exactly as for the orders to the suppliers (see management). The command then appears like the others in the list of open orders.
The only difference is that there is no concept of tolerance.



procurement

To supply the storeroom, start by ordering the missing products from a supplier of the boufcoop. This can be done for example by creating a special cell “Cellier”, during a normal order of the boufcoop, or manually without going through foodsoft. Once the products have been delivered, select the supplier from the Restore Cellar drop-down list on the Cellar Management page accessible under the Items tab of the main menu. For each item, click on the blue button Supply to the right of its name, and between the quantity delivered. If an item does not appear in the list, it is not yet part of the cellar: then select its name in the drop-down list Add an article to the cellar, then proceed as before. Then check the quantities listed in the following table, and finally validate the supply by clicking on the blue button at the bottom of the page. Quantities in stock will be immediately updated.

If the order for the stocked items has been manually placed outside foodsoft, you can also add the corresponding invoice (see finance).



Inventory

From time to time it may be necessary to inventory the actual contents of the cellar, and update the quantities recorded in Foodsoft to correspond to reality. For this, click on Inventory cellar from the page Cellar management accessible under the Products tab of the main menu. Then, for each product, enter the difference between the number of inventoried units and the number of registered units. For example, if Foodsoft believes that there is 10kg of flour while only 8.5kg remains, and the unit of flour is 500g, enter “-3”.
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Administer

Administration functions are only available to teams for which the necessary permissions have been enabled.


Adding a cell

The list of cells is accessible under the Administration tab of the main menu. To Define a new cell, click on the blue button at the top right of the page, and fill in the form. The best is to leave the Members field empty, and invite members by email as specified below.



New members

If a person wishes to join the boufcoop, it must obligatorily join a cell. To add new members, the best way is to invite them directly to join a cell. If the person does not want to join any of the already existing cells, we must start by creating one. Next, click on the Edit button in front of the cell name in the list, then click on the Prompt new members here link at the top of the page. Enter the person’s email address in the form that appears, and then click Send invitation. The person will then receive a message containing the information necessary to register. She can then enter her personal data and start using Foodsoft.



Team management

Teams are created and composed from the Teams page under the Administration tab of the main menu. To Define a new team, click on the blue button at the top right of the page. Choose a name, and enter a description of the role of the team. Then check the boxes corresponding to the Foodsoft features that this team will have access to. Then, for each member who will be part of the team, start typing the first letters of are ID in the Members field, then click on the ID in the drop-down that appears.



Member data

The members database is also accessible under the Administration tab of the main menu. However, it is rare for the admin- istrative to directly modify this information, which is generally the responsibility of the members themselves.
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Order management

The Order Management page is accessible under the Orders tab of the main menu, but only if you are part of a team that has access to it. This option can be configured by an administrator in the parameters of each team.


Define a new order

To define a new command, click on the button at the top right of the page, and select the name of a email provider. You can then choose the dates of opening and closing of the order, as well as the articles that you wish to make it appear. The list of articles can be modified from products. A Once the command has been created, it will appear in the current command list and the cells will be able to start order.



Closing and sending

To close the order, click the Close button from the Order Management page. The date closure is given as an indication, orders must always be closed manually. Once order closed, you land on the summary page of the quantities ordered. You can also access this page from the Order Management, by clicking the Show button to the right of the closed order desired.

The most convenient way to transmit the order to the supplier is the Fax in PDF, accessible from the menu Download (even if you send it by email and not by fax). Indeed, the table obtained simply summarizes the number of lots to be ordered for each product, as well as the price, but does not mention the distribution between the cells (which does not usually interest the supplier).



Reception and verification

Once delivery has arrived safely, it may be wise to check its contents to take into account any changes to the order (unavailable products, price changes …). The button Receive accessible from the Order Management page validates this verification step. The table that appears summarizes the quantities ordered for each product, and you must enter in the adequate column the quantity actually received after verification. By clicking on the Edit button, you can even change the price of each product if it turned out that there was an error. Finally, we can even add a product to the list if the delivery contains products that were not present in the order list (gifts, last minute changes …).

If you wish, you can leave comments (at the bottom of the order management page) to keep track of all these changes, which can be useful when counting and billing (see finance).



Distribution between cells

To help with the distribution between cells, it is best to download the Distribution Matrix PDF, accessible from the menu Download on the summary page of any closed order. The PDF file that you will get first consists of a table of products and their quantities, then a large double table entry, whose columns are the products, and the lines are the items, with at the intersection the number of units of each product that the corresponding cell must receive.

If there are problems with the distribution, it may be useful to note it also in the comments of the command.



Billing and billing

See the section finance.
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Products

The directory is one of the key elements of the Boufcoop, since this is where all the suppliers’ contacts and information about their products are stored.


Supplier-e-s

The directory is accessible under the Products tab of the main menu. To add a supplier-e, click on the blue button at the top right of the page, then enter the data you want in the form. The customer number of the coop is useful for wholesalers, who assign a number that must be recalled at the time of each order. The how to order field is used to specify the means by which the supplier wishes to be contacted. After validation, the e-provider will appear immediately in the directory, and the information can be modified by clicking the corresponding button in front of its name.



products

The information on the products offered by a supplier is accessible by clicking on the link Articles () in front of its name in the directory. To add a new product, click on the blue button at the top left of the list of products of a supplier, and fill in the form that appears.


Units and lots

Most suppliers offer their wholesale packaged products, such as bags of 25kg of flour, or lots of 12 jars of honey. These lots will then be distributed among the different cells. In Foodsoft, the unit is the smallest amount of product that can be ordered by a cell. The choice of a relevant unit depends of course on the product under consideration. For example, for flour a unit of 1kg may be a good choice, while for saffran it could be 1g. Once this choice is made, each batch then contains a certain number of units (for example 25 units of 1kg in a 25kg bag).



Category

The categories help to improve the readability of orders for suppliers offering a lot of products. Apart from that they have no influence. They can be configured from the Categories page on the Products tab of the main menu.



order

The deposit is an additional price invoiced by the supplier for containers delivered with the order (bottles, crates). In general, these containers are recovered at the next delivery, and the deposit is refunded at that time.



Availability

To avoid deleting a product that is unavailable only temporarily (for reasons of exhaustion of stock or seasonality), one or more products may be marked as unavailable by ticking the box to the left of their name and using the drop-down list at the bottom of the list.




Shared directory

It makes it possible to share information on the suppliers of the same region between several boufcoops. To access it, click on the white button at the top right of the directory page, accessible under the Products tab of the main menu. If a shared directory has been configured during the installation of Foodsoft, you will see the list of suppliers. To access it in your boufcoop, you just have to subscribe.
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Finance

Foodsoft has some functions to help manage the cash flow of the Boufcoop. These functions are only available to teams for which cash permissions have been activated.


Cell credits

Each cell has a certain amount that will allow it to order. To credit the account of a cell that has just made a payment, go to the page Credits of the cells, accessible under the tab Cash of the main menu. You will see there the summary of the credits of all the cells. Then click on the button New transaction on the line corresponding to the cell to modify, and enter the amount of the payment. The credit will be immediately available for the cell to order.



Mutual supplement

When configuring Foodsoft, it is possible to activate a certain percentage of automatic surcharge that will be applied to all prices, so that orders generate a surplus. This surplus can then be used to finance various cooperative projects, such as renting premises. It is a form of contribution proportional to consumption, which can be substituted or come to add to a system of periodic fixed contributions.



Order count

As there may be changes between the quantities and prices of the products ordered and what is actually received, and in order to avoid any dispute, each order must be counted and validated by hand before the cost is finally punctured on cell credits. Until this count is done, the orders are pending, considered as to count down, and the credits committed by the cells are temporarily blocked.

To count an order, go to the Order Count page on the Cash * tab of the main menu. You will see a list of all closed orders. Then click on the blue button Count down on the line of the command that interests you. If this button is absent, it means that the command has already been counted.

On the billing page, the inset at the top right summarizes the price of the HT and TTC order, as well as the total amount deducted from the cells. The price including VAT and the amount invoiced to the cells should in principle be equal, so that the amount displayed on the next line (Gain of the boufcoop without supplement) should be equal to zero. However, it may happen that it is not, for various reasons:


	products offered by the suppliers but that we decide to count to the cells anyway


	products that have not been delivered, or whose price has changed


	products refused, in poor condition.




Finally, the last line indicates the gain of the boufcoop taking into account Mutual supplement if it has been configured.

If the inventory does not correspond to what is desired, it will have to readjust the things using the table on the right. This table summarizes all the products delivered. First, if a product is missing in the table, it must be added using the Add product button at the top right. Then, for each product, by clicking on the name, the distribution between cells as it was requested during the order is displayed. Amounts can be adjusted by clicking the + and - buttons to match what has actually been received by the cells. For this, it can be helpful to use comments (inset at the bottom left of the screen), where cells could leave information or complaints about what they received. If a cell has recovered products when it was not ordered, you can add it to the list using the Add Cell button.

Once all products are controlled in this way, you can leave comments in the Notes / Remarks box in order to keep track of any arbitrations you have made. You can also enter the information on the invoice paid to the supplier (see invoices. Finally, click on the blue button Complete the command. The credits of the cells will be immediately debited, and the order will be definitively ended.



invoices

Foodsoft also integrates an invoice archiving tool that can serve two main purposes:


	pay the suppliers deferred by using a mutual bank account,


	facilitate the accounting of the Boufcoop, ie the control of revenue and expenditure to avoid misappropriation and assess the viability of the cooperative in the long term (as opposed to the cash which concerns the current payment operations and recipes).




The list of *bills can be found under the Cash tab of the main menu. To add an invoice, the best is to do it at the time of Order count, so that the invoice remains associated with the order that corresponds to it. If this has been forgotten, or if there is an invoice that does not correspond to an order (purchase of equipment for example), you can add an invoice directly by clicking on the blue button at the top right. Then enter the information about the invoice. If it has not been paid yet, leave the field Paid on empty.
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Structure of the foodcoop


Members

The coop is first and foremost constituted by its members. Each member has a protected user account, protected by a password. Your user profile can be configured from the menu with the small arrow at the top right of any what page. You can


	make available to other members information to contact you (email, phone …),


	change your password,


	choose your language from those available,


	define your privacy options,


	choose the warning emails you will receive from foodsoft in different cases.






cells

The cells are groups of members who have decided to associate to place their orders together (often because they live or at least cook together) Every member of the coop must be a member of a cell to be able to control. For the moment, a user-eur-ice account can only belong to one cell at a time. If a member wants to order via several cells, so he needs several accounts.

You can access a summary of information about your cell by clicking on your login at the top right of any page of the site. However, to modify the contact data (address, etc.), you must contact a person who administers the site.



teams

The teams are groups of members who have decided to associate to carry out regularly certain types of jobs together. A member can easily belong to multiple teams. The grouping in team is useful to better organize jobs, to communicate in small groups without spammer all the members, and also allows much better readability for new-members. Another team interest is that access permissions to foodsoft pages can be restricted according to belonging to a team, which allows to avoid false manipulations, and also not to drown all-e-s members with features that are not useful to them.

Be careful to note the difference between a team and a cell: each member is part of a cell, which has some credit to pay the orders, while a team (eg the distribution team) deals with useful jobs at the boufcoop. The members always belong to one and only one cell, but can be part of several teams.
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Communicate


Wiki

The Wiki is accessible from the main foodsoft menu. It is often used to publish reports meetings and internal documentation explaining the operation of the Foodcoop.

To create a new page, go to All Pages, then Create New Page. Then write the content in using the formatting wizard on the right to get a nice rendering. Unfortunately the current version does not allow to insert images.



Messaging

The Internal Messaging is accessible from the main menu, under the Boufcoop tab. Its operation is similar to that of a forum. When sending a message, it can be sent to all members of the same cell or the same team. Members can configure their profile to receive or not these messages in their mailbox, or only on Foodsoft.
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Cooperate

Foodsoft integrates a shared job manager, which can be useful so that the tasks necessary for the smooth operation of a boomcoop are carried out, and that each one can evaluate its level of investment compared to others.


To do a job

Your calendar is accessible under the Boufcoop tab of the main menu. The jobs that are proposed to you depend on the teams of which you are a member (see structure). For each of them, the table includes the following information


	the due date


	the job title


	people already registered (in green), as well as the number of people still to be filled (in red),


	the Charge you this job button




Click on this button if you want to register to do this job. You can also access a more complete description by clicking on the job name in the Activity column. Once you are registered, you will see your name in the list of people in green, and you will have access to the button Performed? Which is used to indicate to Foodsoft that the job has been done. It will suffice for that one of the people registered click on this button.



The system of acorns

The “tassels” allow the cells to measure their level of investment relative to that of other cells. The number of acorns is calculated as follows. For each cell, Foodsoft measures the number of hours worked during a certain period, and divides it by the price of orders placed during the same period. The hour / euro ratio obtained is then divided again by the same hour / euro ratio calculated for the whole of the boofcoop. Finally, the result is multiplied by 100 to obtain a percentage.

Thus, if your cell has 100 acorns, it means that your cooperation / orders ratio is identical to the average of the boufcoop. On the other hand, 50 acorns mean that you make half as many cooperation hours as the average for each euro ordered. Attention, the number of acorns is not updated in real time, but only during the following three operations:


	adding a member to the cell,


	closing of an order to which the cell takes part,


	modification of a job in which one of the members of the cell is participating (including marking it as completed).




Acorns are primarily a tool for personal assessment of investment, and are therefore never made public to other cells. Only administrators who have the password to access the database can possibly consult them. When configuring Foodsoft, it is possible to set up a minimum of acorns needed to place an order. Any cell that falls below this minimum will no longer be able to command unless you contact the webmaster to set up an exception. For new cells, the minimum is not taken into account before the 6th order.



Define a job

For Define a new job, click on the blue button at the top right of the Agenda, accessible under the Boufcoop * tab of the main menu. Choose a brief title for the proposed activity and then a detailed description of the task at hand. Do not forget the logistical details (place and time of appointment, tools to bring, etc.). It is not necessary to fill in the Registered Managers line at this point, as members will register themselves. Just specify the number of people needed, as well as the team involved. You can leave the team field blank if you want the job to be accessible to all members. Finally, choose the due date, and validate by clicking on the blue button at the bottom of the page.
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Order


The general idea

The principle of foodsoft is that to receive their products, the cells associate to place orders to the suppliers. That’s how it goes:


	An order list corresponding to a supplier, for example ‘Sugar and services’, is first put online by a member of the Boufcoop,


	this list remains accessible for a certain time to all the members, who can choose the quantity of the different products that they wish to order,


	on the scheduled date, the order is closed, we can not change it anymore,


	a person then takes care of recovering the quantities of each product and to contact the supplier,


	the products are delivered. It happens that the delivery does not correspond exactly to the order (errors, products unavailable, misunderstandings, last minute price change, losses …).


	the products are distributed among the cells, remaining as close as possible to their initial wishes,


	a person carefully compares the actual quantities received by each cell and their orders, and makes the final count of the order.




Orders can be in three states: in progress, closed or counted. The countdown phase allows to make sure that what is paid for by the cells corresponds to what they have received. It is explained more in detail in the section finance. To order, each cell has some credit. The current credit of your cell is displayed on your dashboard. More detailed information is provided on the page Placing an order, accessible under the Commands tab of the main menu. The credit is broken down into three parts:


	credit committed to ongoing orders,


	credit committed in orders already closed, but not yet counted,


	available credit






To order

Once on the page Place an order, accessible under the tab Orders of the main menu, if you click on the name of a supplier for whom he exits an order in progress, you land on the order list. The inset at the top left contains some useful information about the order:


	the person who created the list,


	the planned closing date, from which the order will not be modifiable,


	the amount already committed by all the cells on this order,


	the available credit of your cell.





Choose products

You will find below this insert the list of products offered for this order. It’s not necessarily about of all the products of the supplier-e, since the person who creates the order list has had the possibility to select only a subset (see Order management).

For each product, you must choose the number of units you want to order. The unit varies according to the product (1kg, 75cl, …), and is therefore indicated in the column unit of the table (4th column). The price of a unit is shown in the column price (3rd column). To increase or decrease the number of units you want for your cell, use the + and - buttons of the 6th column (quantity).

As the products are offered by the supplier-e in the form of lots (see Units and lots), as long as it is missing units to complete the current batch, you are not sure to receive the product. This number is displayed in the 5th column (Missing). The number of units you are not sure to receive appears in red, while the number that appears in green is safe.



Tolerance

The quantity that you indicate as tolerance is a maximum that you are ready to receive, in addition to the quantity ordered normally, in case it allows to complete a lot at the time of the closing of the order. If there is no lot to complete, this quantity will simply be ignored. Putting a non-zero tolerance when your orders is beneficial for all of the boufcoop, as this increases the chances of completing some lots that otherwise could not be ordered. Moreover, it can even encourage other people who need more of the product than you to order, because you will give them more hope that the lot is completed.


Example:

The banana cell really needs 3 chocolate chips. But chocolate can not be delivered
only in batches of 8 platelets. Banana therefore orders 3 pads, plus a tolerance of 2, the maximum
that she can afford to pay, hoping that another cell will complete the order.

The next day, Fig cell sees this. It only needs one plate, and the command
so. At this point there are 4 pads in firm order, plus a tolerance of 2, so the lot does not
can still not be completed! Fortunately, the Apple cell sees that only two are missing
platelets to complete the lot, she is sure to have her chocolate. She orders three plates.

The coop receives 8 platelets. Fig and Apple have their platelets ordered, and so
4. Banane receives his 3 platelets, plus 1 bonus, which fits well in his margin of tolerance.
Everyone is happy, whereas if nobody had indicated tolerance, the delivery would not have
maybe not even possible!
{.is-info}
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Tutorial - How to create a new order

This tutorial will help through the process of creating an order.


Assumtions

At this point it is assumed that Supliers and Articles already exists and are up to date! Please see the tutorials to do so.

Depending on your foodcoop updating prices and conditions are also your part of the job!



Create order

In foodsoft it is only possible to create an order for a supplier. It is not possible to create an order based on articles which are received by different suppliers. Therefore it is quite easy to create new orders.

There are multiple posibilities:


	Orders - Manage orders - Create new order select supplier.


	Articles - Suppliers/articles - click on the name of the supplier - articles - Create new order




It is also possible to copy an old order: Orders - Manage orders - Closed - Copy


	Prepare new order


	Set Start/End/Pickup dates


	Set End action


	(Un)select articles






	Click Create order






Prepare new order


Timing and/or dates


	Starts at: Has no effect, just leave it as it is.


	Ends at: [optional] Ending of the order and triggers the End action, could be empty.


	Pickup: [optional] This is only an information field! Because the date of pickup influences the decision or placing the order! Could be emtpy!


	End action: This will happen at date given by Ends at




The E-Mail and minimum quantity are set under Articles - Suppliers/articles.



Available articles

Article availability changes from time to time. Unchecked articles will not be shown in the order.

Finally hit the Create order-button. The order is now be visible under Current orders under Dashboard or Orders - Place order!.
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Tutorial - How to order products

This tutorial will help you through the process of ordering products.


Find the order on which you want to participate

The foodsoft collects orders of the individual members, or order groups, into a single order.

You have two choices:


	The dashboard will show you a section Current orders on top.


	Navigate to Orders -> Place order!.




There you will find all orders you can currently participate in.



Place your order


	For every article you wish to order, press the +-button until you’ve reached the desired amount.


	Click Save order.


	You’re done!






Collect your products

Once the ordered products are received, you can pick them up, assuming that all of them were delivered. Read more about it in the upcoming tutorial “How to pick up your products”.



Unit quantities and tolerances

Some units (e.g. beverages or special bakery goods) can only be ordered in bulk, i.e. not as single items. Luckily, your foodcoop can order a big quantity together and share it amongst the members! The foodsoft knows how to handle the process, so you can order products as usual!

There is no guarantee that you will be able to fill up the required unit quantity, though. Note that he foodsoft highlights a product in…


	red when the product hasn’t been requested sufficiently often to reach (a multiple of) the required unit quantity.


	yellow when just one more unit needs to be ordered to reach the unit quantity.


	green when the unit quantity has been reached.





Tolerances

To rough out the edges of a bulk order, you can use “Tolerances”. You basically place a flexible order that will be used to fill up the required unit quantity if needed, and will be ignored if not needed.

For example, assume your coop would order beer, which only comes in crates of 12 bottles. The description of the beer product will therefore contain Units: 12 * bottle or similar.


	Let us assume that you want to order 4 to 6 bottles, meaning that you really need 4 bottles,   but in case it helps to gather a whole crate you’re fine with one or two extra bottles.


	You would then press the +-button in the column Amount for 4 times.


	Now, to express that you’re fine with at most 2 extra bottles, press the +-button in the column Tolerance for 2 times.


	That’s it for you!




Let’s assume that your friend orders exactly 7 bottles (and no tolerance), and that’s it. Then the total order amounts to 11 bottles with 2 tolerance, which means that the unit quantity of 12 bottles has been reached, within tolerance! Yay!

Once the 12 bottles arrive, the foodcoop will distribute 7 bottles to your friend, and 5 (= 4 + 1 tolerance) bottles to you. Cheers!




Available credit

The foodsoft never lets you order more products than your credit allows. Even orders that you haven’t picked up yet are included in the calculation.
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Bienvenue sur le manuel d’utilisation de Foodsoft
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Cellier

Foodsoft offre la possibilité de gérer un cellier, c’est-à-dire un espace de stockage mutualisé dans lequel les cellules peuvent venir se fournir sans avoir besoin de repasser commande aux fournisseur-e-s, et qui est régulièrement réapprovisionné lorsque c’est nécessaire. Ce dispositif peut permettre


	aux nouveaux membres, ou aux cellules qui auraient du mal à évaluer leurs besoins, de s’approvisionner rapidement sans avoir à attendre une nouvelle commande


	de stocker de plus grosses quantités dans de bonnes conditions qui ne sont pas forcément à la portée de tou-te-s (silos à farine, cave à vin, gros bidons, etc.),


	d’augmenter les quantiteś commandées et donc de réduire les prix.





Commandes

Dans Foodsoft, le cellier est vu comme une sorte de fournisseur un peu particulier. Pour que les cellules puissent y prendre des produits, il faut donc d’abord Définir une commande à partir du cellier, en utilisant le bouton sur la page Gestion du cellier accessible sous l’onglet Articles du menu principal.

La création de la commande se passe alors exactement comme pour les commandes aux fournisseur-e-s (voir Gestion des commandes). La commande apparaît ensuite comme les autres dans la liste des commandes ouvertes. La seule différence est qu’il n’y a pas de notion de tolérance.



Approvisionnement

Pour approvisionner le cellier, commence par commander les produits manquants chez un-e fournisseur-e de la boufcoop. Cela peut se faire par exemple en créant une cellule spéciale “Cellier”, lors d’une commande normale de la boufcoop, ou bien manuellement sans passer par foodsoft. Une fois les produits livrés, sélectionne le-la fournisseur-e dans la liste déroulante Réapprovisionner le cellier, sur la page Gestion du cellier accessible sous l’onglet Articles du menu principal. Pour chaque article, clique ensuite sur le bouton bleu Approvisionner à droite de son nom, et entre la quantité livrée. Si un article n’apparaît pas dans la liste, c’est qu’il ne faisait pas encore partie du cellier: sélectionne alors son nom dans la liste déroulante Ajouter un article au cellier, puis procède comme précédemment. Vérifie ensuite les quantités listées dans le tableau suivant, et finalement valide l’approvisionnement en cliquant sur le bouton bleu en bas de la page. Les quantités en stock seront alors immédiatement mises à jour.

Si la commande des articles approvisionnés a été passée manuellement en dehors de foodsoft, tu peux aussi ajouter la facture correspondante (voir Trésorier).



Inventaire

De temps en temps il peut s’avérer nécessaire d’inventorier le contenu réel du cellier, et de mettre à jour les quantités enregistrées dans Foodsoft pour qu’elles correspondent à la réalité. Pour cela, clique sur Inventorier le cellier depuis la page Gestion du cellier accessible sous l’onglet Produits du menu principal. Puis, pour chaque produit, saisis la différence entre le nombre d’unités inventorié et le nombre d’unités enregistré. Par exemple, si Foodsoft croit qu’il y a 10kg de farine alors qu’il n’en reste que 8.5kg, et que l’unité de farine est 500g, saisis “-3”.
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Administrer

Les fonction d’aministration sont accessibles uniquement aux équipes pour lesquelles les permissions nécessaires ont été activées.


Ajout d’une cellule

La liste des cellules est accessible sous l’onglet Administration du menu principal. Pour Définir une nouvelle cellule, clique sur le bouton bleu en haut à droite de la page, et remplis le formulaire. Le mieux est de laisser le champ Membres vide, et d’inviter les membres par email comme précisé ci-dessous.



Nouveau-nouvelles membres

Si un-e personne souhaite rejoindre la boufcoop, elle doit obligatoirement rejoindre une cellule. Pour ajouter de nouv-eaux-elles membres, le mieux donc est de les inviter directement à rejoindre
une cellule. Si la personne ne souhaite rejoindre aucune des cellules déjà existantes, il faut donc commencer par lui en créer une. Ensuite, clique sur le bouton Modifier en face du nom de la cellule dans la liste, puis sur le lien Invite de nouveaux membres ici tout en haut de la page. Entre l’adresse mail de la personne dans le formulaire qui s’affiche, puis clique sur Envoyer une invitation. La personne recevra alors un message contenant les informations nécessaires pour s’inscrire. Elle pourra ensuite saisir ses données personelles et commencer à utiliser Foodsoft.



Gestion des équipes

La création et la composition des équipes s’effectue depuis la page Équipes sous l’onglet Administration du menu principal. Pour Définir une nouvelle équipe, clique sur le bouton bleu en haut à droite de la page. Choisir un nom, et saisis une description du rôle de l’équipe. Coche ensuite les cases correspondant aux fonctionnalités de Foodsoft auxquelles cette équipe aura accès. Ensuite, pour chaque membre qui fera partie de l’équipe, commence à saisir les premières lettres de sont identifiant dans le champ Membres, puis clique sur l’identifiant dans liste déroulante qui apparaît.



Données des membres

La base de données des membres est aussi accessible sous l’onglet Administration du menu principal. Cependant, il est rare que l’administrat-eur-rice ait à modifier directement ces informations, qui sont en général plutôt de la responsabilité des membres elleux mêmes.
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L’annuaire

L’annuaire est un des éléments clés de la boufcoop, puisque c’est là que sont stockés tous les contacts des fournisseur-e-s et les informations sur leurs produits.


Fournisseur-e-s

L’annuaire est accessible sous l’onglet Produits du menu principal. Pour ajouter un-e fournisseur-e, clique sur le bouton bleu en haut à droite de la page, puis saisis les données que tu souhaites dans le formulaire. Le numéro de client de la coop est utile plutôt pour les grossistes, qui affectent un numéro qu’il faut rappeler au moment de chaque commande. Le champ comment commander sert à préciser par quel moyen le-la fournisseur-e souhaite être contacté-e. Après validation, le-la fournisseur-e apparaîtra immédiatement dans l’annuaire, et les informations peuvent être modifiées en cliquant sur le bouton correspondant en face de son nom.



Produits

Les informations sur les produits proposés par un-e fournisseur-e sont accessibles en cliquant sur le lien Articles () face à son nom dans l’annuaire. Pour ajouter un nouveau produit, clique sur le bouton bleu en haut à gauche de la liste des produits d’un-e fournisseur-e, et remplis le formulaire qui s’affiche.


Unités et lots

La plupart des fournisseur-e-s proposent leurs produits conditionnés en gros, par exemple des sacs de 25kg de farine, ou bien des lots de 12 pots de miel. Ces lots vont ensuite être répartis entre les différentes cellules. Dans Foodsoft, l’unité correspond à la plus petite quantité du produit qui peut être commandée par une cellule. Le choix d’une unité pertinente dépend bien sûr du produit considéré. Par exemple, pour la farine une unité de 1kg peut être un bon choix, tandis que pour du saffran cela pourrait être 1g. Une fois ce choix effectué, chaque lot contient ensuite un certain nombre d’unités (par exemple 25 unités de 1kg dans un sac de 25kg).



Catégorie

Les catégories permettent d’améliorer la lisibilité des commandes chez les fournisseur-e-s proposant beaucoup de produits. Hormis cela elles n’ont aucune influence. Elles peuvent être configurées depuis la page Catégories accessible sous l’onglet Produits du menu principal.



Consigne

La consigne est un prix supplémentaire facturé par le-la fournisseur-e pour des contenants livrés avec la commande (bouteilles, caisses). En général, ces contenants sont récupérés lors de la livraison suivante, et la consigne est remboursée à ce moment là.



Disponibilité

Pour éviter de supprimer un produit qui n’est indisponible que temporairement (pour des raisons d’épuisement de stock ou de saisonnalité), un ou plusieurs produits peuvent être marqués comme indisponibles en cochant la case à gauche de leur nom et en utilisant la liste déroulante en bas de la liste.




Annuaire mutualisé

Il permet de partager des informations sur les fournisseur-e-s d’une même région entre plusieurs boufcoops. Pour y accéder, clique sur le bouton blanc en haut à droite de la page de l’annuaire, accessible sous l’onglet Produits du menu principal. Si un annuaire mutualisé a bien été configuré lors de l’installation de Foodsoft, tu verras alors la liste des fournisseur-e-s. Pour y avoir accès dans ta boufcoop, il te suffit de t’y abonner.
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Gestion des commandes

La page de Gestion des commandes est accessible sous l’onglet Commandes du menu principal, mais seulement si tu fais partie d’une équipe qui y a accès. Cette option peut être configurée par un-e administrat-rice-eur dans les paramètres de chaque équipe.


Définir une nouvelle commande

Pour définir une nouvelle commande, clique sur le bouton en haut à droite de la page, et sélectionne le nom d’un-e fournisseur-e. Tu peux alors choisir les dates d’ouverture et de clôture de la commande, ainsi que les articles que tu souhaites y faire apparaître. La liste des articles peut être modifiée à partir de l’ L’annuaire. Une fois la commande créée, elle apparaîtra dans la liste des commande en cours et les cellules pourront commencer à commander.



Clôture et envoi

Pour clôturer la commande, clique sur le bouton Clôturer à partir de la page Gestion des commandes. La date de clôture est donnée à titre indicatif, les commandes doivent toujours être clôturées manuellement. Une fois la commande clôturée, tu atteris sur la page de résumé des quantités commandées. Tu peux aussi accéder à cette page à partir de la Gestion des commandes, en cliquant sur le bouton Afficher à droite de la commande clôturée souhaitée.

Le plus pratique pour transmettre la commande au-à la fournisseur-e est le Fax au format PDF, accessible depuis le menu Télécharger (même si tu l’envoies par email et non par fax). En effet, le tableau obtenu résume simplement le nombre de lots à commander pour chaque produit, ainsi que le prix, mais ne fait pas mention de la répartition entre les cellules (ce qui n’intérresse en général pas le-la fournisseur-e).



Réception et vérification

Une fois la livraison arrivée à bon port, il peut être judicieux de vérifier son contenu afin de prendre en compte les éventuels changements par rapport à la commande (produits indisponibles, changements de prix…). Le bouton Réceptionner accessible depuis la page de Gestion des commandes permet de valider cette étape de vérification. Le tableau qui s’affiche récapitule les quantités commandées pour chaque produit, et il faut alors saisir dans la colonne adéquate la quantité effectivement recue après vérification. En cliquant sur le bouton Modifier, on peut même changer le prix de chaque produit si il s’est avéré qu’il y a eu une erreur. Finalement, on peut même ajouter un produit à la liste si la livraison contient des produits qui n’étaient pas présents dans la liste de commande (cadeaux, changements de dernière minute…).

Si on le souhaite, il est possible de laisser des commentaires (en bas de la page de gestion de la commande) pour garder trace de tous ces changements, ce qui pourra être utile lors du décompte et de la facturation (voir Trésorier.



Répartition entre les cellules

Pour aider à la répartition entre les cellules, le mieux est de télécharger la Matrice de répartition en PDF, accessible depuis le menu Télécharger sur la page récapitulative de toute commande clôturée. Le fichier PDF que tu obtiendras est composé d’abord d’un tableau des produits et de leurs quantités, puis d’un grand tableau à double entrée, dont les colonnes sont les produits, et les lignes sont les articles, avec à l’intersection le nombre d’unités de chaque produit que doit recevoir la cellule correspondante.

Si il y a des problèmes lors de la répartition, il peut être utile de le noter aussi dans les commentaires de la commande.



Facturation et décompte

Voir la section Trésorier.
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Trésorier

Foodsoft dispose de quelques fonctions pour aider à la gestion de la trésorerie de la boufcoop. Ces fonctions sont accessibles seulement aux équipes pour lesquelles les permissions de trésorerie ont été activées.


Crédits des cellules

Chaque cellule dispose d’un certain montant qui va lui permettre de commander. Pour créditer le compte d’une cellule qui vient d’effectuer un versement, va sur la page Crédits des cellules, accessible sous l’onglet Trésorerie du menu principal. Tu y verras le récapitulatif des crédits de toutes les cellules. Clique alors sur le bouton Nouvelle transaction sur la ligne correspondante à la cellule à modifier, et saisis le montant du versement. Le crédit sera immédiatement disponible pour que la cellule puisse commander.



Supplément mutualisé

Lors de la configuration de Foodsoft, il est possible d’activer un certain pourcentage de supplément automatique qui sera appliqué à tous les prix, de telle sorte que les commandes génèrent un surplus. Ce surplus peut ensuite permettre de financer divers projets coopératifs, comme la location d’un local par exemple. Il s’agit d’une forme de cotisation proportionnelle à la consommation, qui peut se substituer ou bien venir s’additionner à un système de cotisations fixes périodiques.



Décompte des commandes

Comme il peut y avoir des changements entre les quantités et les prix des produits commandés et ce qui est effectivement recu, et afin d’éviter tout litige, chaque commande doit être décomptée et validée à la main avant que le coût en soit définitivement ponctionné sur les crédits des cellules. En attendant que ce décompte soit fait, les commandes sont en attente, considérées comme à décompter, et les crédits engagés par les cellules sont temporairement bloqués.

Pour effectuer le décompte d’une commande, va sur la page Décompte des commandes accessible sous l’onglet Trésorerie du menu principal. Tu y verras la liste de toutes les commandes clôturées. Cliquer alors sur le bouton bleu Décompter sur la ligne de la commande qui t’intéresse. Si ce bouton est absent, cela signifie que la commande a déjà été décomptée.

Sur la page de décompte, l’encart en haut à droite résume le prix de la commande HT et TTC, ainsi que le montant total décompté aux cellules. Le prix TTC et le montant facturé aux cellules devraient en principe être égaux, de telle sorte que le montant affiché sur la ligne suivante (Gain de la boufcoop sans supplément) devrait être égal à zéro. Cependant, il peut arriver qu’il ne le soit pas, pour diverses raisons:


	produits offerts par les fournisseur-e-s mais qu’on décide de décompter quand même aux cellules


	produits qui n’ont pas été livrés, ou dont le prix a changé


	produits refusés, en mauvais état.




Finalement, la dernière ligne indique le gain de la boufcoop en tenant compte du Supplément mutualisé si il a été configuré.

Si l’état des lieux ne correspond pas à ce qui est souhaité, il va falloir réajuster les choses à l’aide du tableau de droite. Ce tableau récapitule l’ensemble des produits livrés. Tout d’abord, si un produit manque dans le tableau, il faut l’ajouter à l’aide du bouton Ajouter un produit en haut à droite. Ensuite, pour chaque produit, en cliquant sur le nom, la répartition entre les cellules telle qu’elle avait été demandée lors de la commande s’affiche. Les quantités peuvent être ajustées en cliquant sur les boutons + et - pour les faire correspondre à ce qui a effectivement été recu par les cellules. Pour cela, il peut être utile de s’aider des commentaires (encart tout en bas à gauche de l’écran), où les cellules ont pu laisser des informations ou des réclamations concernant ce qu’elles ont recu. Si une cellule a récupéré des produits alors qu’elle n’en avait pas commandé, tu peux l’ajouter à la liste grâce au bouton Ajouter une cellule.

Une fois tous les produits contrôlés de cette facon, tu peux à ton tour laisser des commentaires dans l’encart Notes/Remarques afin de garder traces des éventuels arbitrages que tu as du faire. Tu peux aussi saisir les informations sur la facture payée au-à la fournisseur-e (voir Factures. Finalement, clique sur le bouton bleu Terminer la commande. Les crédits des cellules seront alors immédiatement débités, et la commande sera définitivement terminée.



Factures

Foodsoft intègre aussi un outil d’archivage des factures qui peut servir deux objectifs principaux:


	payer les fournisseur-e-s de facon différée en utilisant un compte en banque mutualisé,


	faciliter la comptabilité de la boufcoop, c’est-à-dire le contrôle des recettes et des dépenses pour éviter les détournements et évaluer la viabilité de la coopérative à long terme (par opposition à la trésorerie qui concerne les opérations courantes de paiement et de recettes).




La liste des factures est accessible sous l’onglet Trésorerie du menu principal. Pour ajouter une facture, le mieux est de le faire au moment du Décompte des commandes, de sorte que la facture reste associée à la commande qui lui correspond. Si cela a été oubliée, ou bien si il y a une facture qui ne correspond pas à une commande (achat de matériel par exemple), tu peux ajouter une facture directement en cliquant sur le bouton bleu en haut à droite. Saisis alors les informations concernant la facture. Si elle n’a pas encore été payée, laisse vide le champ Payée le.
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Structure de la boufcoop


Membres

La coop est avant tout constituée par ses membres. Chaque membre dispose d’un compte utilisat-rice-eur, protégé par un mot de passe.
Ton profil utilisat-rice-eur peut être configuré depuis le menu avec la petite flèche en haut à droite de n’importe quelle page. Tu peux ainsi


	mettre à dispositions des autres membres des infos pour te contacter (email, téléphone…),


	changer ton mot de passe,


	choisir ta langue parmi celles disponibles,


	définir tes options de confidentialité,


	choisir les mails d’avertissement que tu recevras de la part de foodsoft dans différents cas.






Cellules

Les cellules sont des groupes de membres qui ont décidé de s’associer pour passer leurs commandes ensemble (souvent parce qu’illes vivent ou au moins cuisinent ensemble). Tout membre de la coop doit être membre d’une cellule pour pouvoir commander. Pour le moment, un compte utilisat-eur-ice ne peut appartenir qu’à une seule cellule à la fois. Si un-e membre souhaite commander via plusieurs cellules, il lui faut donc plusieurs comptes.

Tu peux accéder à un résumé des informations concernant ta cellule en cliquant sur ton identifiant en haut à droite de n’importe quelle page du site. Cependant, pour modifier les données de contact (adresse, etc.), il te faut contacter une personne administratrice du site.



Équipes

Les équipes sont des groupes de membres qui ont décidé de s’associer pour effectuer régulièrement certains types de boulots ensemble. Un-e membre peut sans problème appartenir à plusieurs équipes. Le regroupement en équipe est utile pour mieux organiser les boulots, pour communiquer en petits groupes sans spammer tou-t-e-s les membres, et permet aussi une bien meilleure lisibilité pour les nouvelles-nouveaux membres. Un autre intérêt des équipes est que les permissions d’accès aux pages de foodsoft peuvent être restreintes suivant l’appartenance à une équipe, ce qui permet d’éviter des fausses manipulations, et aussi de ne pas noyer tout-e-s les membres avec des fonctionnalités qui ne leurs sont pas utiles.

Attention à bien noter la différence entre une équipe et une cellule: chaque membre fait partie d’une cellule, qui possède un certain crédit servant à payer les commandes, tandis qu’une équipe (par exemple l’équipe distribution) s’occupe des boulots utiles à la boufcoop. Les membres appartiennent toujours à une et une seule cellule, mais peuvent faire partie de plusieurs équipes.
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Communiquer


Wiki

Le Wiki est accessible depuis le menu principal de foodsoft. Il est en souvent utilisé pour publier les compte-rendus de réunions et de la documentation interne expliquant le fonctionnement de la boufcoop.

Pour créer une nouvelle page, va dans Toutes les pages, puis Créer une nouvelle page. Ensuite, écris le contenu en utilisant l’assistant de mise en forme sur la droite pour obtenir un joli rendu. Malheureusement la version actuelle ne permet pas d’insérer des images.



Messagerie

La Messagerie interne est accessible depuis le menu principal, sous l’onglet Boufcoop.
Son fonctionnement est similaire à celui d’un forum. Lors de l’envoi d’un message, on peut l’adresser à tou-te-s les membres d’une même cellule ou d’une même équipe. Les membres peuvent configurer leur profil pour recevoir ou non ces messages dans leur boîte mail, ou seulement sur Foodsoft.
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Coopérer

Foodsoft intègre un gestionnaire de boulots partagés, qui peut être utile pour que les tâches nécessaires au bon fonctionnement d’une boufcoop soient effectuées, et que chacun-e puisse évaluer son niveau d’investissement par rapport aux autres.


Effectuer un boulot

Ton agenda est accessible sous l’onglet Boufcoop du menu principal. Les boulots qui te sont proposés dépendent des équipes dont tu es membre (voir Structure de la boufcoop). Pour chacun d’entre eux, le tableau regroupe les informations suivantes


	la date d’échéance


	l’intitulé du boulot


	les personnes déjà inscrites (en vert), ainsi que le nombre de personnes encore à pourvoir (en rouge),


	le bouton Te charger de ce boulot




Clique sur ce bouton si tu souhaites t’inscrire pour effectuer ce boulot. Tu peux aussi accéder à une description plus complète en cliquant sur le nom du boulot dans la colonne Activité. Une fois que tu es inscrit-e, tu verras ton nom dans la liste des personnes en vert, et tu auras accès au bouton Effectué? qui sert à indiquer à Foodsoft que le boulot a bien été effectué. Il suffira pour cela que l’une des personnes inscrites clique sur ce bouton.



Le système de glands

Les “glands” permettent aux cellules de mesurer leur niveau d’investissement respectif par rapport à celui des autres cellules. Le nombre de glands est calculé de la facon suivante. Pour chaque cellule, Foodsoft mesure le nombre d’heures coopérées pendant une certaine période, et le divise par le prix des commandes passées pendant la même période. Le rapport heure/euro obtenu est ensuite à nouveau divisé par le même rapport heure/euro calculé pour l’ensemble de la boofcoop. Finalement, le résultat est multiplié par 100 afin d’obtenir un pourcentage.

Ainsi, si ta cellule a 100 glands, cela signifie que votre rapport coopération/commandes est identique à la moyenne de la boufcoop. Par contre 50 glands signifient que vous faites deux fois moins d’heures de coopération que la moyenne pour chaque euro commandé. Attention, le nombre de glands n’est pas mis à jour en temps réel, mais seulement lors des trois opérations suivantes:


	ajout d’un-e membre à la cellule,


	clôture d’une commande à laquelle la cellule prend part,


	modification d’un boulot auquel l’un-e des membres de la cellule participe (y compris le fait de le marquer comme terminé).




Les glands sont avant tout un outil d’évaluation personnelle de l’investissement, et ne sont donc jamais rendu publics aux autres cellules. Seuls les administrat-rice-eur-s qui ont le mot de passe pour accéder à la base de données peuvent éventuellement les consulter. Lors de la configuration de Foodsoft, il est possible de mettre en place un minimum de glands nécessaire pour pouvoir passer une commande. Toute cellule qui tombe en dessous de ce minimum ne pourra alors plus commande, à moins de contacter le-la webmaster pour mettre en place une exception. Pour les nouvelles cellules, le minimum n’est de toute facon pas pris en compte avant la 6ème commande.



Définir un boulot

Pour Définir un nouveau boulot, clique sur le bouton bleu en haut à droite de l’*Agenda, accessible sous l’onglet Boufcoop du menu principal. Choisis un bref titre pour l’activité proposée, puis entre une description détaillée de la tâche à accomplir. N’oublie pas les détails logistiques (lieu et heure du rendez-vous, outils à amener, etc.). Il n’est pas nécessaire de remplir la ligne Responsables inscritEs à ce stade, car les membres viendront s’inscrire elleux mêmes. Spécifie juste le nombre de personnes nécessaires, ainsi que l’équipe concernée. Tu peux laisser le champ équipe vide si tu veux que le boulot soit accessible à tou-te-s les membres. Finalement, choisis la date d’échéance, et valide en cliquant sur le bouton bleu en bas de la page.
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Commander


L’idée générale

Le principe de foodsoft est que pour recevoir leurs produits, les cellules s’associent pour passer des commandes aux fournisseur-e-s. Voilà comment ça se passe:


	une liste de commande correspondant à un-e fournisseur-e, par exemple ‘Sucre et services’, est d’abord mise en ligne par un-e membre de la boufcoop,


	cette liste reste accessible pendant un certain temps à tou-te-s les membres, qui peuvent choisir la quantité des différents produits qu’illes souhaitent commander,


	à la date prévue, la commande est clôturée, on ne peut plus la modifier,


	une personne se charge alors de récupérer les quantités de chaque produit et de contacter le-la fournisseur-e,


	les produits sont livrés. Il arrive que la livraison ne corresponde pas exactement à la commande (erreurs, produits indisponibles, quiproquos, changement de prix de dernière minute, pertes…).


	les produits sont répartis entre les cellules, en restant au plus proche de leurs souhaits initiaux,


	une personne compare attentivement les quantités effectivement reçues par chaque cellule et leurs commandes, et effectue le décompte final de la commande.




Les commandes peuvent donc être dans trois états : en cours, clôturées ou décomptées. La phase de décompte permet de s’assurer que ce qui est payé par les cellules correspond bien à ce qu’elles ont reçu. Elle est expliquée plus en détail dans la section Trésorier. Pour commander, chaque cellule dispose d’un certain crédit. Le crédit actuel de ta cellule est affiché sur ton tableau de bord. Des informations plus détaillées sont fournies sur la page Passer une commande, accessible sous l’onglet Commandes du menu principal. Le crédit y est décomposé en trois parties:


	crédit engagé dans des commandes en cours,


	crédit engagé dans des commandes déjà clôturées, mais pas encore décomptées,


	crédit disponible






Passer une commande

Une fois sur la page Passer une commande, accessible sous l’onglet Commandes du menu principal, si tu cliques sur le nom d’un-e fournisseur-e pour le-laquelle il exsite une commande en cours, tu atteris sur la liste de commande. L’encart en haut à gauche réunit quelques informations utiles sur la commande:


	la personne qui a créé la liste,


	la date de clôture prévue, à partir de laquelle la commande ne sera plus modifiable,


	le montant déjà engagé par toutes les cellules sur cette commande,


	le crédit disponible de ta cellule.





Choisir des produits

Tu trouveras en dessous de cet encart la liste des produits proposés pour cette commande. Il ne s’agit par forcément de tous les produits du-de la fournisseur-e, puisque la personne qui crée la liste de commande a eu la possibilité d’en sélectionner seulement un sous-ensemble (voir Gestion des commandes).

Pour chaque produit, il te faut choisir le nombre d’unités que tu souhaites commander. L’unité varie suivant le produit (1kg, 75cl, …), et est donc indiquée dans la colonne unité du tableau (4ème colonne). Le prix d’une unité est indiqué dans la colonne prix (3ème colonne). Pour augmenter ou réduire le nombre d’unités que tu souhaites pour ta cellule, utilises les boutons + et - de la 6ème colonne (quantité).

Comme les produits sont proposés par le-la fournisseur-e sous forme de lots (voir Unités et lots), tant qu’il manque des unités pour compléter le lot en cours, tu n’est pas sûr-e de recevoir le produit. Ce nombre est affiché dans la 5ème colonne (Manquant). Le nombre d’unités que tu n’est pas sûr-e de recevoir apparaît en rouge, tandis que le nombre qui apparaît en vert est sûr.



Tolérance

La quantité que tu indiques comme tolérance est un maximum que tu es prêt-e à recevoir, en plus de la quantité commandée normalement, au cas où cela permette de compléter un lot au moment de la clotûre de la commande. Si il n’y a pas de lot à compléter, cette quantité sera simplement ignorée. Le fait de mettre une tolérance non nulle lors de tes commandes est bénéfique pour l’ensemble de la boufcoop, car cela augmente les chances de compléter certains lots qui sinon ne pourraient pas être commandés. De plus, cela peut même encourager d’autres personnes qui ont encore plus besoin du produit que toi à passer commande, car tu leur donneras plus d’espoir que le lot soit complété.


Exemple :

La cellule Banane a vraiment besoin de 3 plaquettes de chocolat. Mais le chocolat ne peut être livré
qu’en lots de 8 plaquettes. Banane commande donc 3 plaquettes, plus une tolérance de 2, le maximum
qu’elle puisse se permettre de payer, en espérant qu’une autre cellule complète la commande.

Le lendemain, la cellule Figue voit cela. Elle n’a besoin que d’une seule plaquette, et la commande
donc. A ce stade, il y a 4 plaquettes en commande ferme, plus une tolérance de 2, donc le lot ne
peut toujours pas être complété ! Heureusement, la cellule Pomme voit qu’il ne manque que deux
plaquettes pour compléter le lot, elle est sûre d’avoir son chocolat. Elle en commande trois plaquettes.

La coop recoit donc 8 plaquettes. Figue et Pomme ont leurs plaquettes commandées, et il en reste donc
4. Banane recoit donc ses 3 plaquettes, plus 1 en bonus, ce qui entre bien dans sa marge de tolérance.
Tout le monde est content, alors que si personne n’avait pas indiqué de tolérance, la livraison n’aurait
peut-être même pas été possible !
{.is-info}
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Tutorial - How to do Toleranzen

Manche LieferantInnen liefern keine einzelnen Packungen, sondern nur ganze Gebinde an, die wir aber unter uns aufteilen können. Ähnlich ist es bei Waren, die lose in einer Großpackung bestellt werden, aus der sich dann jede Bestellgruppe ihre bestellte Menge herausschöpft. Durch die Bestellungen der Bestellgruppe wird die Gebindegröße wahrscheinlich nicht genau erreicht. Beispiel: 28 Packungen wurden bestellt, es gibt 10 Packungen je Gebinde – daher werden nur 2 Gebinde, also 20 Packungen bestellt und viele Bestellgruppen gehen leer aus. Wenn sich aber jemand bereit erklärt hätte, in so einem Fall 2 Packungen zusätzlich zu nehmen, könnten 30 (also 3 Gebinde) bestellt werden. Das man mit der Toleranz angeben: Wie viele Einheiten würde man zusätzlich maximal nehmen, damit die Anzahl aufgeht?

Achtung: Es wird nicht angezeigt, wie viel einem die Toleranzmenge kosten würde - ihr werdet nicht daran gehindert so euer Konto zu überziehen. Passt auf, dass ihr spätestens bei der Abrechnung genug Guthaben auf eurem Konto habt!

Geht die Anzahl im Moment nicht auf, ist die Zeile rötlich eingefärbt und unter “Fehlend” wird angezeigt, wie viele Einheiten aktuell noch bis zum nächsten vollen Gebinde fehlen. Bei der Menge und Toleranz stehen jeweils zwei Zahlen (hier “0 + 0”): Die erste Zahl gibt die Anzahl Stück an, die man aktuell auch erhalten würde (für sich selbst). Die zweite könnte man zusätzlich bekommen, wenn sich die Bestellung verändert. Ich empfehle euch, einfach immer beide Zahlen zusammenzuzählen und nicht nach dem aktuellen Stand zu gehen, denn es kann sich ja immer noch was verändern. Damit es aber nicht vollkommen verwirrend ist, im Folgenden ein Beispiel für eine Bestellung mit drei Bestellgruppen:

[image: tutorials/images/uvrmx7c.jpg]

Hier hat noch niemand bestellt. Nun bestellt die erste Bestellgruppe 1 Stück:

[image: tutorials/images/9yahykx.jpg]

Nun springt die Zahl bei “Fehlend” auf 9, da noch 9 Stück bestellt werden müssten, damit es aufgeht. Deshalb ist das bestellte 1 Stück in der zweiten Zahl angegeben (”0 + 1”) - momentan würde man es nicht erhalten.

[image: tutorials/images/eeggroe.jpg]

Die erste Bestellgruppe erhöht ihre Toleranz um 1 Stück, d.h. sie möchte mindestens 500g erhalten, würde aber auch 1 kg abnehmen. Dadurch verringert sich die fehlende Menge auf 8.

[image: tutorials/images/ariqequ.jpg]

Die Bestellübersicht zeigt bei “Bestellt” nun “Menge + Toleranz” an. Da es nicht für ein Gebinde ausreicht, würde sie nichts erhalten.

[image: tutorials/images/gfmew7q.jpg]

Nun ist die zweite Bestellgruppe an der Reihe. Die Zeile ist gleich rot eingefärbt, obwohl die Bestellgruppe selbst noch gar nichts bestellt hat.

[image: tutorials/images/7imktlt.jpg]

Die zweite Bestellgruppe möchte 1 kg, könnte aber im Notfall auch bis zu 2,5 kg nehmen, daher gibt sie bei Menge 2 und bei Toleranz 3 an.

[image: tutorials/images/ucq6bi5.jpg]

Nun ist die dritte Bestellgruppe an der Reihe. Sobald sie bei der Menge 2 einträgt, wird die Zeile nicht mehr rot, sondern gelb eingefärbt, da nur noch 1 Stück fehlt, damit es aufgeht.

[image: tutorials/images/eezwjmh.jpg]

Die dritte Bestellgruppe gibt noch eine Toleranz von 1 an: Damit geht es auf, die Zeile wird grün eingefärbt und die Zahlen springen auf die linke Seite vom + (also Menge “2 + 0” statt vorher “0 + 2”), weil diese Menge nun erhalten werden würde.

[image: tutorials/images/hfrtws7.jpg]

Erhöht die dritte Bestellgruppe ihre Toleranz noch mal um 1 Stück, wird das jedoch auf die rechte Seite vom + geschrieben, da das nach aktuellem Stand nicht erhalten werden würde.

[image: tutorials/images/zztcv89.jpg]

Erhöht die dritte Bestellgruppe hingegen wiederum ihre Menge um 1 Stück, ist die Toleranz im Moment nicht mehr relevant und wird komplett auf die rechte Seite vom + geschrieben.

[image: tutorials/images/ehqd0qk.jpg]

Bestellergebnis für die dritte Bestellgruppe: Bei “Bestellt” wird Menge+Toleranz angegeben. Da jedoch aktuell nur die Menge erhalten werden würde, steht bei “Zu erhalten” 3.

[image: tutorials/images/pdo5gpc.jpg]

Nun ein Blick in die Bestellübersicht, die nur für Admins einsehbar ist: Die Foodsoft ordnet automatisch zu, wie das Gebinde aufgeht. Da LLTest und lea zuerst bestellt haben, wird deren Toleranz dafür genutzt. Die Toleranz von OG3 (dritte Bestellgruppe) ist dann nicht mehr nötig, daher steht bei “Bekommen” nur die Menge.

[image: tutorials/images/hdf39va.jpg]

Die erste Bestellgruppe erhöht ihre Menge nun um 3 Stück.

[image: tutorials/images/clncdim.jpg]

Dadurch verringert sich die Menge, die die anderen Bestellgruppen erhalten würden. Da die erste Bestellgruppe zuerst bestellt hatte, wird ihre Toleranz weiterhin als erstes berücksichtigt und die Toleranz der anderen Bestellgruppen ist aktuell nicht relevant.

[image: tutorials/images/aodvsoy.jpg]

Die erste Bestellgruppe erhöht ihre Menge nochmals um 1, wodurch auch ihre eigene Toleranz irrelevant wird.

[image: tutorials/images/flecj1c.jpg]

Nun gehen die Bestellmengen auch ohne Toleranz genau auf, daher wird überall die Toleranz ignoriert.

[image: tutorials/images/xxtosxu.jpg]

Die erste Bestellgruppe erhöht ihre Menge ein weiteres Mal um 1 Stück. Das ist nun nicht mehr im Gebinde erhalten, daher könnte es im Moment nicht geliefert werden und wird auf die rechte Seite vom + geschrieben. Bei “Fehlend” wird nun “3” angezeigt, da drei Stück fehlen, bis sich ein zweites Gebinde ausgeht (dank Toleranz).

[image: tutorials/images/bzzlnqc.jpg]

Die Bestellübersicht teilt der ersten Bestellgruppe ihr 6. Stück nicht zu, da sie es zuletzt bestellt hat.

[image: tutorials/images/gx0okgo.jpg]

Nun schaut wieder die zweite Bestellgruppe hinein und erhöht ihre Menge auf 5. Damit fehlt nur noch 1 Stück, damit zwei Gebinde bestellt werden können, somit die Zeile wird gelb eingefärbt.

[image: tutorials/images/wxkj6uo.jpg]

Die zweite Bestellgruppe erhöht auch noch ihre Toleranz um 1 Stück, wodurch es nun aufgeht und alle Zahlen auf die linke Seite springen.

[image: tutorials/images/j3ioosa.jpg]

Denn bei allen Bestellgruppen wird nun wieder die Toleranz hinzugenommen, um insgesamt auf 20 Stück (2 Gebinde à 10 Stück) zu kommen.
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Diiren
E-Mail: charlesantoinemorin1@gmail.com

Chocolatiers
Multatuliroad 1, Amsterdam
01.10.2021

Lieferdatum:

Ansprechpartner: Max Pure

BestellNr. | Meng | Name Gebind | Einhei | Preis/Einhei | Summe
e e
1| cacao nibs 1| kg 1100€| 11,00€
9 | Chocolate Bar Milk (37%) 1| 90gr 110€| 990€
6 | Chocolate Bar Milk (40%) 1| 90gr 220€| 1320€
6 | Chocolate Bar Pure (68%) 1| 90gr 110€| 660€
7 | Chocolate Bar Pure (75%) 1| 90gr 220€| 1540€
11 | Chocolate Bar Swan Pure 1| 12080 660€| 7260€
(75%)
Gesamtprei 12870 €
s
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Artikel Bestelll  Bekommen Preis/Einheit Summe
Cacao nibs 1 1224€ /1kg 1224€
Chocolate Bar Milk (37%) 9 9 1,23 € /90gr 11,07¢€
Chocolate Bar Milk (40%) 6 6 2,45€ /90gr 14,70€
Chocolate Bar Pure (68%) 6 6 1,23 € /90gr 7.38€
Chocolate Bar Pure (75%) 7 7 2,45€ /90gr 17,15€
Chocolate Bar Swan Pure (75%) 11 11 735€ /1208 80,85 €

137,28€
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[ & Bearbeiten 3¢ Kopieren @ Loschen 179 Broccoli 1 2kg  NULL 1 Eigenbau

O & Bearbeiten 3i Kopieren @ Léschen 180 Karfiol 1 2kg  NULL 1 Eigenbau

[0 o Bearbeiten 3i Kopieren @ Lbschen 181 Kohlrabi 1 25tk NULL 1 Eigenbau

O & Bearbeiten 3¢ Kopieren @ Lbschen 182 Porree 1 2kg  NULL 1 Eigenbau

[ o Bearbeiten 3i Kopieren @ Lbschen 183 Rote Riiben 1 2kg  NULL 1 Eigenbau

O & Bearbeiten ¥:i Kopieren @ Léschen 184 Kartoffel- 1 2 kg NULL 1 Eigenbau

mehlig
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