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In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie im Microsoft Business Center Standard- und benutzerdefinierte Berichte erstellen, speichern,

anzeigen und exportieren kénnen.

Um zu beginnen, melden Sie sich am Business Center an, und wahlen Sie Berichte aus dem Hauptmend aus.
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Einfihrung

Berichte ermdglichen es Ihnen, Ihre Informationen im Business Center anzeigen und analysieren zu lassen. Sie kénnen Berichte nach
Bedarf anzeigen lassen oder planen, dass einige Berichte zu bestimmten Zeiten automatisch ausgefihrt werden.

Standardberichte anzeigen

Ihnen steht eine Auswahl von (vorkonfigurierten) Standardberichten in vier Kategorien zur Verfiigung:

» Vereinbarungen
» Lizenzen und Dienste
» Bestellungen und Rechnungen

» Software Assurance-Verglinstigungen

So zeigen Sie einen Standardbericht an:

1. Wahlen Sie im Abschnitt Berichte des Business Centers den Tabulator Standardberichte aus.

Reports

Standard Reports (12) Custom Reports (0) Downloads (0)

Search for a Report jo.

2. Wabhlen Sie den Bericht, den Sie von einer der vier Berichtskategorien haben méchten.

3. Kreuzen Sie die Felder an, fur die Sie Ihren Bericht erstellen mdchten. Sie mUssen nicht alle Felder ausfiillen. Wahlen Sie
abschlieBend BERICHT ANZEIGEN aus.

4. Wahlen Sie Weitere Filter anzeigen aus, wenn Sie weitere Informationen eingeben mdchten, um den Umfang der Aktivitaten
bei der Volumenlizenzierung im Bericht einzuschranken.

»  Ein Uhrsymbol © zeigt an, dass Sie die automatische Ausflihrung dieses Berichts zu bestimmten Zeiten planen kdnnen.

» Ein Hakchen neben dem Uhrsymbol © zeigt an, dass Sie diesen Bericht bereits geplant haben.
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Business Center  Inventory - Account Reports  Support -

Reports

Standard Reports (12) Custom Reports (0) Downloads (0}

| Search for a Report jo |

Collapse All

|

Agreement

Agreement Offers Agreements

Licenses and Services

|

Licenses and Services Licenses and Services: Renewals

Packages and Products

Order and Invoices

|

Unpaid Online Services

Recanciliation

Software Assurance Benefits ”~y
24x7 Phone Support Usage 24x7 Web Support Usage Home Use Program Usage Planning Services Usage
SAB Usage Summary Training Vouchers Usage

Wihlen Sie aus vielen verschiedenen Arten von Standardberichten, die aus vier Kategorien bestehen

Sie konnen alle diese Standardberichte betrachten:

24 x 7 Telefon-Supportbericht
Ermaoglicht es Thnen, Ihre Nutzung dieser Vergiinstigung zu tGberprifen, die es Ihnen ermoglicht, Problemldsungsanfragen unter
Verwendung der Microsoft Support-Website oder telefonisch Giber den Microsoft Support zu 6ffnen.

24 x 7 Web-Supportbericht
Ermaoglicht es Thnen, Ihre Nutzung dieser Vergiinstigung zu tberprifen, die es Ihnen erméglicht, Problemldsungsanfragen tber das
Web mit Hilfe der Microsoft Support-Website zu 6ffnen.

Bericht Vereinbarungen
Uberpriifen Sie die Details Ihrer Volumenlizenz-Vereinbarungen, einschlieBlich Einkaufsvereinbarungen und Einkaufskontakte. Sie
kdnnen diese Berichte nach Konto, Vereinbarungsnummer oder Kontaktname filtern.

Bericht iiber Vereinbarungsangebote
Ermaoglicht es Thnen, einen Bericht mit allen Attributen in Verbindung mit Einkaufskonten und den damit verbundenen Angeboten zu
betrachten. Dazu gehoren Informationen im Produkt-Pool-Niveau einschlieBlich Pool-Punkte und Preisniveau.

Programmbericht iiber die Verwendung zu Hause
Ermdglicht es Thnen, Thre Nutzung dieser Verglinstigung, die es Ihren Mitarbeitern ermdglicht, die neueste Version der Microsoft Office-
Suite oder Anwendungen zu erhalten, um diese auf ihrem Computer zu Hause Uber einen kostenglinstigen Download zu verwenden.

Bericht iiber Lizenzen und Dienste
Uberpriifen Sie alle Ihre Lizenzen und Onlinedienste.
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Bericht liber Paket und Produkte
In diesem Bericht werden sowohl Besténde als auch Verlauf des Kunden aufgelistet, einschlieBlich der Art und Weise, wie diese Bestande
erworben wurden und wie die Kunden diese sowohl auf Paket- als auch auf Produktebene verwendet haben.

Bericht liber Planungsdienste
Ermaoglicht es Thnen, Ihre Nutzung dieser Vergiinstigung zu Gberprifen, welche Ihnen eine Vor-Ort-Expertise anbietet, Ihre nachste
Microsoft-Technologien-Bereitstellung zu planen.

Erneuerungsbericht

Uberpriifen Sie, fiir welche Dienste eine Verlangerung fillig ist und wann sie ablaufen. Mithilfe dieses Berichts kénnen Sie bestimmen,
welche Dienste Sie erneuern missen, um Dienstunterbrechungen zu vermeiden. Sie kdnnen diese Berichte nach Bestellnummer,
Vereinbarungsnummer oder Produkt filtern.

Bericht iiber Schulungsgutscheine
Ermaoglicht es Thnen, Ihre Nutzung dieser Vergiinstigung zu tGberprifen, die es Ihren IT-Mitarbeitern erméglicht, an durch Ausbilder
geflihrten Kursen von Microsoft Lern-Partnern, welche von Microsoft-Experten entwickelt wurden, teilzunehmen.

Abgleichs-Bericht fiir unbezahlte Onlinedienste

Uberpriifen Sie, ob Abweichungen zwischen der Anzahl der verwendeten Onlinedienste und der Bestellmenge vorliegen, und nehmen
Sie bei Differenzen einen Abgleich vor. Mithilfe dieses Berichts kdnnen Sie bestimmen, welche Onlinedienste Sie bestellen missen, um
Dienstunterbrechungen zu vermeiden. Sie kdnnen diese Berichte nach Bestellnummer, Vereinbarungsnummer oder Produkt filtern.

Erstellen benutzerdefinierter Berichte (Berichtsabfrage speichern)

Sie kdnnen eigene, benutzerdefinierte Berichte als Variationen der vier Standardberichte erstellen. Falls Sie Daten fur alle gewiinschten
Felder eingeben, kdnnen Sie diese Abfrage speichern und ihr Ihren Namen zuweisen, sodass Sie denselben benutzerdefinierten Bericht
spater problemlos erneut ausfihren kdnnen. Hier zeigen wir, wie es funktioniert:

1. Offnen Sie den Tabulator Standardberichte und wahlen Sie den Bericht aus, den Sie anpassen méchten.
2. Flllen Sie alle Felder aus, die in Ihrer Berichtsabfrage enthalten sein sollen. Sie missen nicht jedes Feld ausfillen.

Sie kdnnen auch Spalten aus Ihrem benutzerdefinierten Bericht hinzufiigen oder entfernen. Eine Anleitung finden Sie unter
Anpassen von Spalten in hrem Bericht.

Volume Licensing Center

Reports -

(©) Renewals @ Eg

BY AGREEMEMT

AGREEMENT MUMEBEER USAGE END DTE BETWEEN

CLEAR FILTERS o e s m

Felder fiir einen Erneuerungsbericht, einem von mehreren, unterschiedlichen Standardberichten, die Sie erstellen und
benutzerdefiniert anpassen kénnen
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3. Wahlen Sie AKTIONEN aus, danach wahlen Sie aus, welche der sechs Aktionen Sie wahlen mdchten und wahlen Sie danach

BERICHT ANZEIGEN aus.
ACTIONS W

Create Customn Report

Download PDF Invoices

Export Results to Excel

Export Unformatted Results to Excel
Select Columns

Sort Columns

Show mare filters VIEW REPORT

4.  Geben Sie einen Titel fur den Bericht in das Feld NAMEN FUR BERICHT FESTLEGEN ein. Sie kdnnen dem Bericht einen
beliebigen Namen zuweisen.

Optional: Geben Sie eine Beschreibung des Berichts in das Feld BERICHT BESCHREIBEN ein.

Create a custom report

This report will be available in your Custom Reports tab.
To receive updated information on a regular frequency,
subscribe to this report.

MNAME THIS REPORT

Lorem ipsum custom report

DESCRIBE THIS REPORT (OPTIONAL)

Lorem ipsum
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5. Wahlen Sie SPEICHERN aus, um den Bericht fir die zukiinftige Verwendung zu speichern. Es wird zum Tabulator
Benutzerdefinierte Berichte hinzugefligt werden, wo Sie es sofort betrachten kdnnen.

Save this custom report +* X

Save time by creating custom reports that you
can run anytime from the report catalog.

MAME THIS REPORT

DESCRIBE THIS REPORT (OPTIOMAL)

SAVE CANCEL

Sie erhalten eine Bestatigungsmeldung, dass Ihr benutzerdefinierter Bericht dem Berichtskatalog hinzugefligt wurde.

0 You can find your report in the Custom Reports tab of the Reports section

NOTIZ: Sie kénnen einige der benutzerdefinierten Berichte abonnieren. Wenn Sie diesen Bericht abonnieren kénnen, wird die
benutzerdefinierte Berichtsform einen Abschnitt enthalten, der Abonnieren Sie diesen benutzerdefinierten Bericht lautet.
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Wie man abonniert (optional):
6. Wenn Sie Ihren neuen benutzerdefinierten Bericht abonnieren kénnen und dies auch tun mochten, begeben Sie sich zu dem

Abschnitt, welcher mit Abonnieren Sie diesen benutzerdefinierten Bericht betitelt ist und wahlen Sie Ja unter MOCHTEN
SIE ABONNIEREN? aus

Create a custom report Subscribe to this custom report

This report will be available in your Custom Reports tab. o While “:'e cu'ftombrsep%rt;vi\l preserv_i all the ﬂe_\;ls you
To receive updated information on a regular frequency, customize, the subscribed reparts will not consider any

4 " date range fields and instead use a specific date field
subscribe to this report. based on the frequency.

NAME THIS REPORT DO YOU WANT TO SUBSCRIBE?

@
(@) ves

~
O Mo

Lorem ipsum custom report

DESCRIBE THIS REPORT (OPTIONAL)

Lorem ipsum SUBSCRIPTION FREQUENCY

O wesity @

®) Montly @

You will receive a new report at
the beginning of each month

USE DATA FROM INVOICE CREATED DATE &

@) Last month

7. Wabhlen Sie die Haufigkeit dafiir aus, wie oft Sie diesen Bericht erhalten mochten, entweder wochentlich oder monatlich. Dies

wird den Bericht jede Woche oder Monat automatisch erstellen und diesen im Tabulator Downloads des Abschnitts Berichte
platzieren.

DO YOU WANT TO SUBSCRIBE?
@ Yes

—
O No

SUBSCRIPTION FREQUENCY

O weekly @

You will receive a new report at
the beginning of each month

® wonthly @

USE DATA FROM SCHEDULED BILLING DATE @

(@) Current month + months

SAVE CANCEL

DO YOU WANT TO SUBSCRIBE?
':.:) fes

—~

O No

SUBSCRIPTION FREQUENCY

© weeky @ | vou will receive a new report at
() Montnly @ | the end of each week

USE DATA FROM INVOICE CREATED DATE @

(@) Last week
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Einige Berichte wahlen die Datenperiode fir Sie aus und geben Ihnen die Moglichkeit, dies auszuwahlen. Bei anderen Berichten
haben Sie die Moglichkeit, die Datenperiode auszuwahlen. Falls Sie die Datenperiode fiir diesen Bericht auszuwahlen konnen,
dann kdnnen Sie dies jetzt tun.

Fir monatliche Berichte gibt es die folgenden Optionen:
e Letzter Monat
e  Aktueller Monat plus X Monate (in dem Sie die Anzahl der Monate wahlen)
e Nachster Monat
Fir wochentliche Berichte gibt es die folgenden Optionen:
e Letzte Woche

e Nachste Woche

Wenn Sie alle Abonnementfelder ausgefillt haben, klicken Sie auf SPEICHERN.

Um zu Uberpriifen, ob Sie IThrem neuen benutzerdefinierten Bericht abonniert haben, wahlen Sie die den Tabulator
Benutzerdefinierte Berichte aus und betrachten Sie die ABONNIERTE Spalte. Ja zeigt an, dass Sie diesen Bericht abonniert
haben.

1 1
DATE GENERATED T : susscmnzn‘r: REPORTTYPE T ﬂ;ﬂ?M FereRt T CnléséngFé:JDRT
7/1/2016 1:15:55 PM i Yes i Invoice Monthly Invoice For the accountant
6/1/2016 12:00:00 AM : No : Price List Monthly Pricelist High schaol bakery prices
6/1/2016 4:15:55 PM i fes i Licenses and Services Monthly supplies for Juna Quantity of Licenses for Juna
12/1/2016 415:55 PM : Yes : Price List Price List custom High school bakery prices
11/1/2016 4:15:55 PM : No : Price List Price List High school bakery prices
11/1/2016 4:15:55 PM i No E Price List Price Litrnus High school bakery prices
2/1/2016 4:15:55 P : Yes : Invoice Weekly Invoice For the accountant

1 1

Anpassen der Spalten Ihres Berichts

Hier erfahren Sie, wie Sie die im Bericht angezeigten Spalten anpassen konnen:

1.

2.

Wahlen Sie in der Aufklappliste AKTIONEN den Eintrag Spalten Auswéhlen aus.

ACTIONS
Save Report Query

Export Results to
Excel

Export Unformatted
Results to Excel

Select Columns

Sort Columns
VIEW REPUKI

Wahlen Sie in der Liste Verfiigbare Spalten (auf der linken Seite) die Spalte aus, die hinzugefligt werden soll. Die Zeile wird
blau markiert, um die Auswahl kenntlich zu machen.
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3. Klicken Sie auf das Symbol Pfeil nach rechts, um die ausgewahlte Spalte zum Bericht hinzuzufiigen.
4. Die neue Spalte wird in der Liste Ausgewdhlte Spalten (auf der rechten Seite) angezeigt. Auch hier ist sie blau markiert.

5. Wahlen Sie SPEICHERN aus.

© Agreements o |
BY AGREEMENT BY CONTACT

Choose report columns X

Available Columns Selected Columns.

Agreement Status Code

Purchasing Account Agreement Status @ Version (required)

Purchasing Account Agreement Status Code ‘Agreement Status (required)

Purchasing Account Type Code @ Start Date (required) L¥ )
Purchasing Account Type (required)
Purchasing Account Name (required)
Purchasing Account Number (required)
Legal Entity Account Number (required)
Legal Entity (required)

Anniversary Month (required)

Agreement Number (required)

>

Sie kdnnen auswahlen, welche Spalten Ihren benutzerdefinierten Berichten hinzugefiigt oder daraus entfernt werden sollen

Sie kdnnen auch eine Spalte entfernen:

1. Wahlen Sie in der Liste Ausgewdhlte Spalten (auf der rechten Seite) die Spalte (oder Spalten) aus, die Sie entfernen mochten.
Sie wird blau markiert.

2. Wabhlen Sie das linke Pfeilsymbol, um zur Liste Verfiigbare Spalten (auf der linken Seite) zurlickzukehren.

Sobald Sie die Spalte aus der Liste Ausgewdhlte Spalten entfernt und wieder in die Liste Verfiigbare Spalten verschoben
haben, wahlen Sie SPEICHERN, um die Anderungen zu (ibernehmen.

Choaose report columns x
Available Columns ted Columns

Billing Alignment Code em Number (required)

Billing Fequency Code Itern Name (required) ~
Currency Name Quantity {required)

Line Item Type Code Purchase Type (required) LV
Purchase Alignment Code Purchase Option (required)

Purchase Option Code Line Item Type (required)

Purchase Order Type Code Usage Start Date (required)

Purchase Type Code Usage End Date (required)
Usage Country (required)

Purchase Order Number (required)
Purchase Order Type (required)
Billing Frequency (required)

Billing Alignment {required)
Purchase Alignment (required)
Price Level (required)

Item Points (required)

Extended Item Amount (required)
Adjustment (required)

Estimated Taxes (required)
Secondary Purchase Order Number (required)
Opportunity 1D (required)

Bill To (required)

Bill To Address (required)

Delivery Account (required)

Delivery Location (required)

Purchasa Ordar Status Code

Sie kdnnen auch Spalten aus Ihren benutzerdefinierten Berichten entfernen
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Eigene benutzerdefinierte Berichte anzeigen

Nachdem Sie Ihre Abfrage speichern und einen benutzerdefinierten Bericht erstellen, haben Sie drei Aktionen verfiigbar:
Bericht anzeigen, Bericht nach Excel exportieren, Unformatierte Ergebnisse nach Excel exportieren oder Bericht entfernen.
So zeigen Sie eigene benutzerdefinierte Berichte an:

1. Wahlen Sie Betrachten Ihrer benutzerdefinierten Berichte aus.

2. Wabhlen Sie den gewiinschten Bericht aus, und wahlen Sie dann in der Aufklappliste fir AKTIONEN Bericht Betrachten aus.
Der Bericht wird angezeigt.

NOTIZ: Die Bildschirmanzeige ist auf 10.000 Eintrdge beschrinkt. Wenn der Bericht diesen Wert (iberschreitet, wird eine
Warnmeldung angezeigt, um Sie dariiber zu informieren, dass einige Eintrdge nicht angezeigt werden. Sollten Sie diese
Fehlermeldung erhalten, verwenden Sie die Filter, um die Suche einzugrenzen.

Reports ~

Standard Reports (12) Custom Reports (1) Dowrlcads (12)

DATE GENERATED REPORT CATEGORY REPORT TITLE MAME ACTIONS
Agresrnant Agresments Fabrilarm July sales
Wiew Report
Export raport fo Excel
$ 4 110 T o o» Export Unbormatied Results 1o Excel
Remove Report 31

Sie kdnnen die anzuzeigende Seite des Berichts mithilfe der Steuerelemente im unteren Bereich des Bildschirms auswéahlen.

1 10 | » »

Exportberichte

Sie kdnnen bis zu 1 Million Eintrage eines Berichts von der Seite Berichte oder aus einem auf dem Bildschirm angezeigten Bericht in
eine Excel-Tabelle exportieren. Sie konnen den Namen und den Speicherort der Excel-Datei angeben, Sie kdnnen jedoch nicht das
Dateiformat andern.

Falls der Bericht mehr Datensatze enthalt, als Sie es wiinschen, verwenden Sie die Filter, um Ihre Suchkriterien einzugrenzen.

NOTIZ: Excel-Pivot-Tabellen sind ein leistungsfihiges Werkzeug, mit dem Sie Ihre Daten in Microsoft Excel visualisieren kénnen. Sie
kénnen Pivot-Tabellen aus lhren unformatierten Berichten erstellen. Um dieses Werkzeug zu verwenden, werden alle numerischen Wert-
Spalten automatisch von Text in ein Zahlenformat in Excel konvertiert. Alle numerischen Felder in Ihrem Bericht, die leer sein miissen,
werden als 0 angezeigt werden.

So exportieren Sie einen Bericht

1. Wahlen Sie die Registerkarte Benutzerdefinierte Berichte aus.

2. Wahlen Sie aus, welchen benutzerdefinierten Bericht Sie wollen.
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3.

4.

Wahlen Sie Exportieren des Berichts nach Excel oder Exportieren des unformatierten Berichts nach Excel aus dem
Auswahlmen fiir AKTIONEN aus.

Wihlen Sie Offnen, Speichern oder Abbrechen aus, nachdem der Bericht herunterladt.

Reports ~

Standard Reports (25) Custom Reports (1) Downloads (12)

DATE GENERATED REPORT CATEGORY REPORT TITLE MNAME ACTIONS

Agreement Agreements Fabrikam July sales

View Report

Export report to Excel

Export Unformatted Results to Excel
Remove Report il

110 ~

44 sdex ¥
D you want to open or save Price List 8-1.dsx (74.6 KB) from licensing-uate. microsoft com? Open Save  * Cancel o

Wihlen Sie die Sprache fiir Excel-Berichte aus

Um die Sprache der Daten in den Berichten zu @ndern, mussen Sie, bevor Sie Ihren Bericht exportieren, zuerst IThre Windows- und

Browser-Einstellungen so dndern, dass Region oder Sprachraum Ubereinstimmt. Text, Wahrungs- und andere Daten in Ihrem Bericht
mussen in der Sprache dieser Region angezeigt werden.

Entfernen von Berichten

So entfernen Sie die Abfrage aus Ihren benutzerdefinierten Berichten:

1.

2
3.
4

Klicken Sie auf der Seite Berichte auf die Registerkarte Betrachten Ihrer benutzerdefinierten Berichte.

Waéhlen Sie den Bericht aus, den Sie entfernen mochten.

Wahlen Sie Bericht Entfernen aus der Aufklappliste AKTIONEN aus.

Klicken Sie auf JA, um zu bestatigen, dass Sie den benutzerdefinierten Bericht aus IThrem Berichtskatalog entfernen mochten.

Sobald die Abfrage geldscht wurde, kénnen Sie den Bericht nicht mehr anzeigen.

Reports ~
View standard reports E 4 View your custom reports * 1
DATE GENERATED REPORT CATEGORY REPORT TITLE NAME

Agreement Agreements Fabrikam Research - All Agreements

Are you sure you want to permanently remove this custom
report from your catalog?
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