Die Schaltfliche wird ak-
tiviert, sobald Sie den
Mauszeiger iiber das Icon
bewegen.

I~ Wichtg

Das Angebot

Lemen Sie im Folgenden, wie Sie Angebote erstel-
len, kopieren und auf Wiedervorlage legen.

Kunden Waren und Dienstleistungen angeboten, ohne dass eine Reser-

vierung der Ware erfolgt. AnschlieSend koénnen Sie das Angebot bei

Auftragserteilung durch den Kunden direkt weiterverarbeiten. Bis es zum
Auftrag kommt, kénnen Sie Thr Angebot regelmil3ig mit Hilfe der Angebots Wie-
dervorlage nachfassen.

D as Angebot ist die erste Stufe der Belegerfassung. Hier werden dem

Die Angebotserfassung

Unter Warenwirtschaft = Datei = neu = Angebot konnen wir jetzt unser ers-
tes Angebot erfassen. Die Angebotsnummer wird automatisch fortlaufend verge-
ben. Alternativ haben Sie neu die Mdglichkeit, Giber das Icon Angebot ein neues
Angebot zu erstellen.

+ Ubersichi 6ffnen
\ Wihlen Sie Ange-

+ Angebot neu bot neu.

Angebot

AUFTRAGSASSISTENT. TLegen Sie fest, welchen Vorgang Sie anlegen wollen.

Bei der Neuerfassung erscheint im Feld Angebotsnummer das Wort Auto-Nr. Die
Angebotsnummer wird erst beim Druck vergeben. Hintergrund: die Vorgangs-
nummern in der Auftragsbearbeitung sind immer fortlaufend. Wiirde das System
jetzt bei der Erfassung bereits eine Nummer vergeben, hitten Sie im Mehrplatz kei-
ne fortlaufenden Nummern mehr gewihrleistet, denn solange Sie die Erfassung
nicht abgeschlossen haben, kénnen Sie das Angebot (den Vorgang) jederzeit ver-
werfen.
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DIE ANGEBOTSERFASSUNG

Sie kénnen Wahlweise Auflag o —E
iber die Kundennummer | Auftragsart [Angebot =] AG-Datum [‘os.01.2015 = |[B)
oder den Matchcode su- b o Kunden | kasw, Matchoode @  asw <Autodr> v
chen. ¥ Kundenliste — ﬂ‘ | 06.0 1--2015_:_-
Bearbeiten Ansicht 7 tul v
Wenn der Stern markiert '
ist, werden alle Kunden il ] kdnr 4] Matcheode _ a
angezeigt. Bei groﬁen Da- X 10010 New Earth Publishing - Sauerlach New Earth Publishing Merk
tenbestinden ist eine Vor- o =
auswahl iiber den An- ¥ 10012 Haufe-Lexware - Freburg Haufe-Lexware GmbH & Co. KG = e =
fangsbuchstaben tiber- o i ! ; =Y
sichtlicher. @ Hire [ ibemehmen || Abbrechen |
T —————"

J

ANGEBOT. Wihlen Sie den Kunden aus, entweder durch Klick auf die Lupe oder mit F3 oder geben Sie
direkt die Kundennummer oder einen Teil den Matchcode ein.

Als nichstes konnen Sie die Kundennummer eingeben oder mit F3 bzw. einem
Mausklick auf die Lupe neben dem Feld Kundennummer nach dem gewtinschten
Kunden suchenz. Wir erfassen ein Angebot fiir kultkosmetik.de (10011). Im Feld
AG-Datum geben wir den 06.01.2015 ein (06012015) und im Feld Bearbeiter wih-
len wir den Namen des Bearbeiters. Jetzt noch das Hakchen setzen fiir die Wieder-
vorlage und schon geht es tiber die Schaltfliche weiter zur Positionserfassung. Al-
ternativ konnen Sie in der Ubersicht links neben dem Angebot die Positionserfas-
sung anklicken, um fortzufahren.

. . Auftr sas{&é}@_m
Tragen Sie hier den Be- nesRRTT —————————e B

arbeiter ein. Ist der Mit- ' Aticieatea Angebot T AG-Datum | 06.01.2015 : |[E
arbeiter noch nicht an- o Kinden Kddr., Matcheode | 10011 |[Q kiitosmetkde  [G&)  AG-n. BT —
gelegt, kénnen Sie den - ‘ ~ Anrede Lieferdatum [ 06.01.2015 - [
Namen auch direkt ein- P g Pasitionen Firma kultkostmetik. de Bearbeiter ™ -
geben. h S MName, Vorname Geschaftsbereich der BE Bestellnummer

Zusatz Preisgruppe
In der Auftragsbeschrei— Ansprechpartner Laura Bertoldi Wahrung
bung konnen Sie zusitz- Strafie, Nr. Birnauer Sir. . 12 Kostenstelle <keine > -
liche Informationen zum . PLZ, Ort 80809 Minchen Kostentrager <keing > r

Land Projektrummer
[T Wiedervorlage

Vorgang erfassen.

Auftragsbeschreibung

Uber die Lupe kénnen

Sie aus bereits erfassten
Textbausteinen auswih- |«
len oder einen neuen &
Textbaustein anlegen.

@ Hilfe éé!.mei.ier.fassung [ =:. Zurtick [_Weiher> ] lA.bbredﬂen l

ANGEBOT - KUNDENDATEN. Uber die Kundennummer wetden die Kundendaten aus dem
Kundenstamm tibernommen. Zusitzlich kénnen weitere Informationen, wie Beatbeiter, Projekt, Kostenstelle
und Ahnliches im Angebot erfasst werden.

26 Optional kénnen Sie im Feld Matchcode die Anfangsbuchstaben des Namens eingeben und dann F3
driicken, dann sucht das Programm gleich direkt nach dem richtigen Datensatz und zeigt eine bereits se-
lektierte Auswahl an.
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Die einzelnen Positions-
typen sind mit unter-
schiedlichen Funktionali-
titen ausgestattet.

DIE ANGEBOTSERFASSUNG

Die Positionserfassung beginnt mit der Auswahl der Positionsart. Dabei stehen
Thnen die folgenden Alternativen zur Verfugung:

v -
AU&ragsaﬁiﬂent.g
e

[Angebat Mr. <Auto-Nr. = vom 06.01.2015 - Kunden Nr. -

Kunden S tammarike = Pos. Menge
i § 1,00

LTl gl ]

ses Manueller Artikel Bestand
e Positionen Lohnleistungen
Mebenleistung Text 0,00
Textposition
Summe Zwischensumme 1
Kommentar
Seitenumbruch

POSITIONSTYPEN. Wihlen Sie zuerst den gewiinschten Positionstypen aus.

Stammartikel: Wihlen Sie tiber F2 einen Artikel aus oder geben Sie die Artikel-
nummer ein. Alle Artikel mussen im Artikelstamm erfasst sein.

Manueller Artikel: Mit der Auswahl manueller Artikel ist es moglich, einen belie-
bigen Text zu erfassen, einen Preis einzugeben und das ganze als Position im Vor-
gang zu speichern. Im Hintergrund erfolgt die Zuordnung zu den im Standard hin-
tetlegten Konten im Buchhalter.

Lohnleistungen: Unter Lohnleistungen kénnen Sie Thre Stundensitze erfassen”’.

Textposition: Mit einer Textposition kénnen Sie beliebig Texte erfassen oder vor-
handene Textbausteine auswihlen. Die erfassten Texte werden in Folgevorginge
(Auftrag, Lieferschein,...) mit ibernommen. Im Gegensatz zur Angebotsbeschrei-
bung werden hier Texte erfasst, die sich unmittelbar auf einen Titel oder einen ein-
zelnen Artikel beziehen.

Nebenleistung: Unter Nebenleistung konnen Sie Dinge wie Porto erfassen, wenn
Sie diese Positionen am Ende des Vorgangs separat ausweisen und vom Rabatt
ausschlieflen wollen.

Zwischensumme: Hier haben Sie die Méglichkeit, an beliebiger Stelle eine Zwi-
schensumme einzufiigen.

Kommentar: Ein Kommentar bietet die Méglichkeit, zusatzliche Informationen
als Text zu erfassen, ahnlich einem Textbaustein. Der Unterschied besteht darin,
dass Sie im Vorgang festlegen kénnen, ob Kommentare gedruckt werden sollen,
oder nicht.

Seitenumbruch: Diese Funktion gibt IThnen die Moglichkeit, an jeder beliebigen
Stelle eine neue Seite anzufangen. Das machen Sie, wenn Sie Ihr Angebot in einzel-
ne Bereiche gliedern méchten, die optisch von einander abgesetzt werden sollen,
wie es z.B. bei Titeln der Fall ist.

27 Angelegt wetden die Lohnleistungen unter Verwaltung = Leistungen - Lohnleistungen.
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Eine manuelle Zeilen-
schaltung machen Sie mit
Strg. + Enter/Return.

DIE ANGEBOTSERFASSUNG

In unserem Beispiel ist die erste Position eine Textposition. Dabei konnen Sie mit
der Tastenkombination STRG + ENTER cine Zeilenschaltung machen.

Angebot Nr. <Auto-Nr. = vom 06.01,2015 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen

i |

|Texu:»osih'on

Text

Klicken Sie auf das griine
Hikchen, um die Position
zu speichern.

Die Artikeldaten werden
aus dem Artikelstamm
tibernommen. Die Prei-
se kénnen jederzeit vor-
gangsbezogen individu-
ell gedindert werden.

<
«

Sehr geehrte Frau Bertoldi, ]

wie telefonisch besprochen, folgendes Angebot:

ANGEBOTSERFASSUNG. Wir beginnen unser Angebot mit einem einleitenden Text. Dieser

kénnte alternativ auch in der Auftragsbeschreibung erfasst werden.

Nach der Texteingabe wechseln wir den Positionstyp auf Stammartikel und erfassen
die gewiinschten Artikel fiir unseren Vorgang. In unserem Beispiel interessiert sich
unser Kunde fir einen Lexmark Farblaserdrucker X748de. Standardmilig berech-
nen wir fir diese Lieferung eine Pauschale fiir Fracht und Verpackung in Hohe
von EUR 10,00.

Angebot Nr. <Auto-Nr.> vom 06.01.2015 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen

Geben Sie die Artikel-
nummer ein oder kli-
cken Sie auf die Lupe,
um die Artikeliibersicht
zu Offnen.

Im Feld Gesamtbetrag
sehen Sie zur Kontrolle
die Summe aller bereits
erfassten Artikel.

Stammar kel = | Pos. Menge Einheit ka/ME |i| Preis/1,00 Rabatt ‘Warengruppe
1o 1] 3 511 | 7 Hardar
S 1] 1,00] | Stck 44,200 2073,51 B | 0,00] | Hard)are
< Bestand Bestellt Verfiigbar Rohertrag in %
[ tummer -] oo0)[ o000 o000 o00 | 0,00
Text
] 1000 ||3| Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker, Scanner, Kopierer -
- 33 Seiten pro Minute
Farblaserdrucker, A4 - 1,200 x 1,200 dpi R
Lexmark X748de - Metzwerkanschluss -
EE i
Pas Artikel-Nr. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
TX Sehr geehrte Frau Bertoldi, A
-

| Standard - Gesamtgenicht 0,00 kg

Gesamtbetrag 0,00'€

| < Zuriick || Weiter = | |Abbrechen |

ANGEBOT - POSITIONSERFASSUNG. Nach unserem einleitenden Text werden die ein-
zelnen Artikel/Positionen etfasst. Der Gesamtbetrag wird aktualisiert, sobald Sie den ausgewihlten
Artikel speichern.

Mit einem Mausklick auf die Lupe rechts neben dem Eingabefeld unter dem Wort
Bezeichnung 6ffnen Sie die Artikelliste. Diese wird am rechten Bildschirmrand ein-
geblendet. Mit einem Doppelklick auf den Ordner Warengruppen kénnen Sie die
einzelnen Unterordner ein oder ausblenden. Angezeigt werden immer alle Artikel
aus dem gerade ge6ffneten Ordner.
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Wahlen Sie die entsprechenden Artikel aus der Liste aus oder geben Sie die Artikel-
nummer ein. Wir brauchen in unserem Beispiel den Artikel 1000 fiir den Lexmark
Farblaserdruckern und den Artikel Fracht und Verpackung, 1002.

Artikelleiste —.
| | Benutzerdefiniert

Wihlen Sie Warengrup- Filme

pen, dann werden alle Ar- & Hardware

tikel aus dem gerade ge- HiFi

éffneten Ordner ange- Lautsprecher

zeigt. In unserem Beispiel Srt b

ist das der gesamte Arti- ¥~ P

kelstamm. \\Lw

Farblaserdrucker, A4
1001 Mythos Wald — Bluray
1002 Verbatim Externes Gigabit ZTE
1003 Verbatim Store n Go V3 MAX USE 3.0 64GE
1004 BD-R SL 25GB 6-fach Ser Pack Jewel Case
1005 Verpackung und Versand

ANGEBOT - ARTIKELAUSWAHL. Neben der Maske zur Positionserfassung kénnen Sie

eine Artikeliibersicht einblenden und in dieser den gewtinschten Artikel mit Doppelklick iiberneh-
men.

|Angeb0t Nr. <Auto-Nr. = vom 06,01, 2015 - Kunden Mr, 10011, kultkostmetik.de, 80805 Minchen

Den Betrag fur die Ver- = ) )
sandkosten miissen Sie in < [Siarrrnartikel v] Pos. IMenge . !ﬁnhat . Ikg,.'ME . .E I?remfl,ﬂﬂ Rabatt \Warengruppe
der Positionserfassung Alternativ < | LO0][Fsch  ~ ]| 0_’000| | 0o E | 0,00][versand
manuell eingeben. [ — : -] resiﬁn;.l UU| iih?.stelltcI 00| rerﬁfb;;l i:‘.ohertrag - 00| in % - 00|
Text ! ! ! ! !
1005 "
Verpackung und Versand
Versand -
ANGEBOT - VERSANDKOSTEN. Der Preis fiir die Versandkosten ist von der gelieferten
Ware abhingig und von der Versandart; deshalb werden die Versandkosten in jedem Vorgang manu-
ell erfasst.
Pos Artikel-Mr. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
T¥ Sehr geehrte Frau Bertoldi, -
i 1000 1,00 Stk 4430 5 2.073,51 0,00% 2.073,51
ST Farblaserdrucker, A4
Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker, Scanner, Kopierer
- 33 Seiten pro Minute
2 1005 1,00 Psch 0,00 M 10,00 0,00% 10,00
Hier sehen Sie den Ge- ST Verpackung und Versand

samtbetrag der erfassten
Positionen.

( Standard |- | Gesamtgewicht| 44,20 kg Gesamtbetrag 2.083,51 €

ANGEBOT - POSITIONSUBERSICHT. Hier die Positionsiibersicht mit allen erfassten Positio-

nen.
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Optional kénnen Sie hier
noch einen Rabatt auf
den Gesamtbetrag ge-
wihren.

Der Rohgewinn ist noch
nicht aktuell, weil wir
noch keinen Warenein-
gang erfasst haben.

Fir die Wiedervorlage wird
der aktuell angemeldete
Benutzer vorgeschlagen.

DIE ANGEBOTSERFASSUNG

Wenn Sie mit Threr Erfassung fertig sind, klicken Sie auf weiter. Auf der nichsten
Seite finden Sie neben Zahlungsbedingungen und Lieferart eine wertmiBige Uber-
sicht Thres Angebotes: Sie sehen den Rechnungsbetrag, Rabatte, Steuer und Marge.
So kénnen Sie nochmals priifen, ob die erfassten Positionen noch einen Gewinn
bringen. Aullerdem sehen Sie bei Verhandlungen mit dem Kunden sofort, ob im
Zweifel noch ein Rabatt gewihrt werden kann oder nicht.

|Angebot Mr. <Auto-Nr. = vom 06.01. 2015 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen

,I Fallig bei Erhalt der Rechnung chne Abzug.

[<keine> v‘

Zahlungsbedingungen [sofort

Lieferart

Riohgewinn esamtbetrag Hauptleistung 2.083,51
Fio Rabatt - 0,00
Rohgewinn in %%
0,00 2.083,51
Mettobetrag Nebenleistung 0,00
Umsatzsteuer 395,87
Rechnungsbetrag E 2,479,338 | EUR @

ANGEBOTSERFASSUNG - SUMME. Auf der Summenseite haben Sie noch einen Ubet-
blick in Zahlen.

Sie kénnen die Zahlungskonditionen, Lieferart und Rabatt hier auf der Summensei-
te dndern oder spiter, bei der Weiterfuhrung des Angebots in einen Auftrag noch
individuelle Anderungen vornehmen. AnschlieBend wihlen Sie speichern, um die
Angebotserfassung abzuschlieSen. Sofern Sie das Hakchen fiir die Wiedervorlage
gesetzt haben, haben Sie jetzt die Gelegenheit, ein Datum fur die Erinnerung festzu-
legen.

Uber die Schaltfliche Auf-
gabe zuordnen kénnen Sie
die Wiedervorlage auch
einem andern Mitarbeiter
oder einer Gruppe zuord-
nen.

TragenSie hier ein Datum
fir die Erinnerung ein.

) Wiedervorlage AG-Nr. <Auto-Nr.> - Aufgabe hd [i_&J
Betreff: Wiedervorage AG-Nr. <Auto-Nr= Kunde-Nr. 10071 kultkosmetik de AG-Datur
| Bearbeiter: S-upervisor anlé® Aufgabe zuordnen -
Falig am Frettag 03.01.2014
& ] )
Fallid an 03.01.2014 @ Status:  [Offen ~|
Beginntam:  03.012014 @~
(¥ Erimnenng: [ Hi012018 B-] (2w & | (@ serentp |
” g e
@ Hilte e J | Abbreshen

WIEDERVORLAGE. Mit der Wiedervorlage haben Sie die Moglichkeit, sich automatisch jedes
Angebot auf Termin zu legen, um zeitnah nachzufassen.

Jetzt konnen Sie das Angebot ausdrucken oder direkt per Mail an Thren Kunden
verschicken.
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Angebot Nr. 20150001 ku u_sgq_su_hetil_r,:;gs._i o]

Auzgabeart 0k

Wihlen Sie ein oder meh- Sall der Auftrag uiber die Poststelle versendet werden? Q r
rere Opﬁonen. [ Soll der &wftrag per E -k all versendet werden? =4 -
| 1 Soll der Auftrag auzgedruckt werden? d@ "2

@ Hilfe 0]¢ ] [ Uberspringen

ANGEBOT DRUCKEN. Setzen Sie ein Hikchen fiir die gewiinschte Option. Wenn Sie Stam-
pit (das Programm von der Post mit der Méglichkeit, Briefe elektronisch zu frankieren) aktiviert ha-
ben, kénnen sie jeden Beleg beim Druck gleich automatisch frankieren.

Fir den Druck stehen Thnen unterschiedliche Formularvarianten zur Verfligung.
Verschaffen Sie sich einen Uberblick, indem Sie die unterschiedlichen Varianten in
der Druckvorschau anzeigen und anschlieBend die fiir Sie optimale Variante aus-
drucken. Bei Bedarf gibt es tiber die Formularverwaltung die Moglichkeit, individu-
elle Anpassungen vorzunehmen.

'Ifbmcl.cen- " 0 &
] Drucker: PDFCreator Drucker einrichten
Einstellung Emstei]ung
Wahlen Sie das Zielgerat und die Formularvariante aus.
Darstellung Zielgerat Beim Druck berticksichtigen
[| Kommentar

. @ Drucker  Kopien: | 1
Setzen Sie ein Hiakchen M Etikett © PrueEr RepEn [] Artikeldokumente

fir alle Positionen, die =
? [¥] Titelbezeichnung

beim Druck beriicksich- ©) Expert {[24] s word _J' [¥] Titelsumme

tigt werden sollen. [¥] Titelzusammenstellung

Seiten: Positionstext
[7] kurztext drucken
[¥] Langtext drucken
Wihlen Sie eine Formu-
larvariante fiir den Druck
aus.
icgstandard &StancI
Ll &SEndard,Nr. EShnc
Uber die Formularverwal- L istandard,Nr. Rabatt chstanc
tung konnen Sie ein ﬁstandard,Rabatt ﬁstanc-
Formular individuell nach L | b
Thren Wiinschen verin-
dern.
'{@ Hilfe [Formularvenmalt.lng...‘b I Vorschau | | Ausgabe ] I Abbrechen ]

ANGEBOT - DRUCKEN. Nutzen Sie die Vorschau, um Ihr Angebot am Bildschirm zu prii-

fen.
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In der Praxis drucken Sie in der Regel auf Briefpapier. Wenn Sie auf weilles Papier
drucken mochten, ist es erfordetlich, alle steuerlich relevanten Informationen in das
Formular einzutragen, sowie Informationen zur Kommunikation und Zahlung.

Name und vollstindige Anschrift Ihrer Firma inkl. Telefon, Fax, Mail, Handelsre-
gistereintrag, Name des Geschiftsfiihrers, Eigene Steuernummer oder USt.-1d. ,
Bankverbindung

Musikladen GmbH
Rosenstr. 3, 85382 Petershausen
Tel. 0813705227 Fax. 0813705228
E-Mail: musikladen@newearthpublishing.de, www.newearthpublishing.de/musikladen

Deutsche Post ‘G

RN
XX 000K
X D00 JOO00

kultkostmetik.de

Geschaftsbereich der BELA GmbH
Laura Bertoldi

Birnauer 5tr. 12

20809 Miinchen Kunden Mr.: 10011

Bearbeiter: JM

Steuernr.: 107 197 99995

] Lieferdatum: 06.01.2015
Die Angebotsnummer Datun: 06.01.2015

wird erst beim Druck
vergeben.

Angebot Nr. 20150001

Pos Menge MNummer | Text Einzelpreis Gesamtpreis
EUR EUR

Sehr geehrte Frau Bertoldi,

wie telefonisch besprochen, folgendes
Angebot:

1 1,00 | Stck 1000 Farblaserdrucker, Ad 207351 20735
Multifunktionsgerat, Farblaserdmicker,
Scanner, Kopierer

- 33 Seiten pro Minute

-1.200 x 1.200 dpi

- Metzwerkansdhluss

- duplex

- inteme Festplatte mit 80 GB
2 1.00| Psch 1005 Werpackung und Versand 10,00 10.00
Gesamt Netto 208351
zzgl. 19,00 % USt. auf 2.083,51 39587
Gesamtbetrag 2.479,38

Fallig bei Erhalt der Rechnung ohne Abzug.

Bankverbindung:  Deutsche Bank Mdnchen
BLZ 700700 10
Kto.-Mr. 0002471125
IBAN: DE73700700100002471125
BIC: DEUTDEMNICCK

ANGEBOT - VORSCHAU. So sieht unser Angebot aus. Wenn Sie mit keinem der angebote-
nen Formulare zufrieden sind, kénnen Sie tiber den Formulargestalter individuelle Anpassungen vor-
nehmen. In meinem Beispielformular fehlt aktuell noch die Absenderzeile tiber dem Kunden und Sie
sehen als Muster den Stempel von der automatischen Frankierung.
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Praxistipp

Praxistipp

© Testen Sie Thr
Wissen

DIE ANGEBOTSERFASSUNG

Wenn Sie Thre Formulare anpassen/anpassen lassen, ist es sinnvoll, gleich alle ge-
wiinschten Formulare auf einmal anzupassenz. Dabeti ist es moglich, mit verschie-
denen Formularvarianten zu arbeiten. So konnen Sie, wenn Sie mit eigenem Brief-
papier arbeiten, fur den Versand per Mail oder Fax eine eigene Formularvariante
anlegen, in die Sie Ihr Logo einbinden und alle im Briefpapier enthaltenen Informa-
tionen im Formular erfassen. Die letzte Alternative ist, das Briefpapier zu scannen
und im Druckertreiber zu hinterlegen, sofern diese Funktion unterstiitzt wird (mog-
lich z.B. bei Tobit Faxware, PDF-Mailer pro und anderen).

Nach der Angebotserfassung haben Sie die Moglichkeit, unter Watenwirtschaft =
Berichte = Auftragsliste eine Liste der offenen Angebote zu drucken um diese
regelmil3ig nachzufassen oder Sie arbeiten mit der Wiedervorlage.

Im Idealfall gewohnen Sie sich an, z.B. jeden Freitag die Liste offene Angebo-
te/Auftrige zu drucken und durchzuarbeiten. Falls erfordetlich, haben Sie jetzt
noch die Méglichkeit, zusitzliche Informationen und Unterlagen zu den angebote-
nen Produkten zu besorgen. Dann kénnen Sie am Wochenanfang vorbereitet nach-
fassen. Oft haben Sie am Wochenende ganz plotzlich gute Finfille zu den einzelnen
Angeboten, denn wenn Sie ganz entspannt sind und etwas vollig anderes machen,
bekommen Sie einen besseren Zugang zur eigenen Kreativitit.

Lernzielkontrolle

1) Welche Positionstypen stehen Ihnen in der Angebotserfassung zur Verfi-
gung?

2) Was ist der Unterschied zwischen Textposition und Kommentar?

3) Wie konnen Sie im Angebot zusitzliche Positionen einfiigen oder beste-
hende Positionen 16schen?

4) Wann wird bei der Angebotserfassung die Angebotsnummer vergeben und
warum?

5) Wo koénnen Sie im Angebot den zustindigen Mitarbeiter Threr Firma hin-
terlegen?

6) Konnen Sie fir ein einzelnes Angebot die Zahlungskonditionen dndern?
Wier

7)  Wie oft sollten Sie eine Liste mit offenen Angeboten drucken und nachfas-
sen?

28 Machen Sie sich eine Liste, welche Formulare Sie benétigen, bevor Sie Anpassungen vornehmen. Nicht
jede Firma verwendet alle Formulare. Insbesondere Formulare wie Packliste, Werkstattauftrag oder Pro-
formarechnung sind unter Umstidnden nicht erforderlich. Exrginzen Sie bei jedem Formular, welcher Dru-
cker bzw. welche Ausgabeméglichkeit genutzt werden soll.
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Praktische Ubungen
O ) 1) Erfassen Sie das Angebot aus unserem Beispiel an unseren Kunden 10011,
Tastaturiibungen kultkosmetik.de mit sich selbst als Mitatbeiter.
Angebot vom 06.01.2015

Wihlen Sie fir die Anrede den Positionstyp Textposition
und erfassen Sie anschlielend folgende Artikel:

1x Farblaserdrucker Lexmark X748de

1x Versand und Verpackung EUR 10,00

2) Legen Sie folgenden Artikel mit der Artikelnummer 1006 an:

Artikelnummer 1006,

Kurztext: Adele, Blu-ray

Langtext: Adele live at the Royal Albert Hall von Paul Dugdale, Spieldauer:
100 Minuten

Einheit Stick, Warengruppe: Filme

mit Bestandsfithrung

EK und MEK EUR 11,90, VK1 EUR 14,28,

3) Legen Sie folgenden Artikel mit der Artikelnummer 1007 an:

Artikelnummer 1007,

Kurztext: Alcone Mini 65, natur

Einheit: Stck, Warengruppe: Lautsprecher

mit Bestandsfithrung

EKund MEK EUR 97,14, VK1 EUR 114,29

Langtext: 2-Wege Regalbox, Bausatz inkl. Teilen fiir die Frequenzweiche,
ohne Gehiuse
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4) Legen Sie folgenden Artikel mit der Artikelnummer 1008 an:

Parrot|g q
SHARCH !

;:-_ | m
[ % =

Artikelnummer 1008, Bestellnummer 47490,

Kurztext: Parrot ZIKMU by Philippe Starck, Aktivlautsprecher, 1 Paar
Einheit: Stck, Warengruppe: Lautsprecher

mit Bestandsfithrung

EK und MEK EUR 850,00, VK1 EUR 1090,75,

Langtext: Parrot ZIKMU by Philippe Starck sind in folgenden Farbvarian-
ten erhaltlich:

Sorbet Lime / lime sorbet

Arctic White / weil}

Peatl Grey / grau

Classic Black /Schwarz

Dragon Red / rot

Leistung: 100\W RMS

Maf3e und Gewicht (pro Lautsprecher)

Hoéhe: 750 mm

Maf3e unterer Teil: 320 x 290 mm

MafBe oberer Teil: 130 x 35 mm

Gewicht: 3,5 kg

5) Legen Sie mit der Kundennummer 10013 folgenden Kunden an:

Iris Strassacker Lautsprechershop, e Kfr.
Albert-Schweitzer-Str. 34

76139 Katlsruhe

Telefon: 0721-9703724 , Fax: 0721-9703725
Mail: info@lautsptrechershop.de

Internet: www.lautsprechershop.de
Ansprechpartner: Daniel Gattig
Zahlungskonditionen: sofort fillig

6) Legen Sie folgenden Lieferanten mit der Nummer 70013 an:

Lexmark Deutschland GmbH
Max-Planck-Stral3e 12

63128 Dietzenbach

Tel.: 06074-488-0

E-Mail: internet@lexmark.de
Internet: www.lexmark.de
Zahlungskonditionen: sofort fallig
Bankeinzug

Umsatzsteuer-Id Nr.: DE145169512
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7) Legen Sie folgenden Lieferanten mit der Nummer 70014 an:

RAJAPACK GmbH

Goethestrasse 47

75217 Birkenfeld

Telefon: 0180/5 306 307

Fax: 0180/5 306 308

Mail: info@sajapack.de

Internet: www.rajapack.de

USt.-1d.: DE812801568

Bankeinzug

Kundennummer beim Lieferanten: 59999
Zahlungskonditionen: 10 Tage 3%, 30 Tage netto
Lieferung frei Haus

8) Erfassen Sie ein Angebot fiir unseren Kunden kultkosmetik.de mit Da-
tum 07.01.2015 und folgenden Positionen:
Text: Ihre telefonische Anfrage vom 07.01.2014 durch Frau Weidenbach
150x Adele, Blu-ray
2 Paar Parrot ZIKMU in rot
Berechnen Sie EUR 25,00 Versandkosten.
Geben Sie auf das gesamte Angebot einen Rabatt von 5%.

9) Erstellen Sie ein neues Angebot fir unseren Kunden Lexware mit Datum
09.01.2015:
1x Lexmark Farblaserdrucker X748de
1 Paar Parrot ZIKMU in weil3
10x Adele — Blue Ray
berechnen Sie EUR 15,00 Versandkosten

10) Drucken Sie eine Liste offener Angebote und priifen Sie Thre Eingaben.

Auftrage Verkauf

Anzeigen: ’ Alle Auftrage - ]

[3 Auftrage gefunden)

| Datum | Art-] Belegr. | Status | nn-u_m

06.0L2015  AG 20150001 D 10011 kultkosmetik, de EUR 2,479,383
07.0L.2015  AG 20150002 D 10011 kultkosmetik, de EUR 4,915,97
09.01.2015 | AG | 20150003 -|ﬂ- 10012 HaufeLexware -F| EUR

ANGEBOT - UBERSICHT. So sicht unser Ubersicht nach der Erfassung unserer Angebote aus.
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Praxistipp

™~ Wichtig

Die Auftragserfassung

Von der Auftragserfassung Uber Lieferung und Rech-
nung bis hin zu Stororechnung und Riicklieferung.

trag zu tibernehmen, oder direkt einen neuen Vorgang anzulegen. Ahnlich, wie

beim Angebot, werden in der Auftragserfassung alle Vorginge automatisch

fortlaufend nummeriert. Zu Beginn der Arbeit in der Lexware warenwirtschaft
pro und bei jedem Jahreswechsel konnen Sie die Nummernkreise neu einstellen.

I n der Auftragserfassung haben Sie die Moglichkeit, ein Angebot in einen Auf-

Bei der Finstellung der Nummernkreise bietet es sich an, mit der Jahreszahl anzu-
fangen. Das hat mehrere Vorteile: Zum einen ist Gber die Jahreszahl in der Vor-
gangsnummer eine sofortige Zuordnung zum Geschiftsjahr méglich, zum Anderen
wird auf diese Weise eine Uberschneidung der Nummern vermieden, wenn Sie je-
des Jahr wieder bei 1 anfangen mochten. Sofern Sie im laufenden Jahr eine Umstel-
lung der Nummernkreise vornehmen, bitte diese Anderung dokumentieren.

Die Auftragsbestatigung

Die Auftragsbestitigung ist das Herzstiick der Auftragsbearbeitung. Alle weiteren
Vorginge (Lieferschein, Rechnung, Storno,...) werden zu einem Auftrag erfasst, d.h.
tber die Auftragsnummer sind alle Vorginge zu einem Auftrag miteinander ver-

kntpft.

Die Auftragsbestitigung kann neu erstellt werden. Alternativ fithren Sie ein beste-
hendes Angebot weiter; dabei werden die Positionen aus dem Angebot iibernom-
men. Nach der Ubernahme kénnen Sie beliebige Anderungen vornehmen.

Mit der Auftragsbestatigung erfolgt im System eine Reservierung der Artikel fir die
gewtnschte Lieferwoche. Wir werden im ersten Schritt unser erstes Angebot an
kultkosmetik.de, AG 20150001, in einen Auftrag tbernehmen. Unter Warenwirt-
schaft = Verwaltung > Auftrige Vetkauf» konnen Sie zunichst im Filter fest-
legen, welche Vorginge angezeigt werden sollen.

2 Beachten Sie den Monat. Das Programm schligt an Hand vom Systemdatum automatisch den ak-
tuellen Monat vor. In unserem Beispiel wollen wir ein Angebot vom Januar weiterverarbeiten. Stellen
Sie deshalb in der Kopfzeile Auftrige Verkauf den Januar ein.
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| Auswahlkriterien - A

= = = :
| Zeitraum Auftragsarten Status ja nein egal
o Angebat Weitergefiihrt w1
") Mana [[] Auftragsbestatigung Fakburiert Fl & &
- - [ Lieferschein Lagerbuchung LB}
Am Besten iibernehmen { e Huartal ] Rechrung Gebucht B
Sie erst einmal die vor- < E g"’fmmla'eih”“”g Gelisfert (LE] D)
) @ Jahr ammeliechnung Sharmiart o
eingestellten Werte. ] Abschlagsrechnung B
- ] Rechnungskorrektur Geduckt 120} O 0 @
(1 Datum O] Stema [Verkau] Per E-Mail versendet [v] ) () )
B ] Intemnetauftrag Bezahlt Ee® €
) Heute Gemahnt ME
Abschlag Be €
Frankiert EE &
Sie kénnen Thre Aus- —
wahl fiir die zukiinftige sifassivan ¢alle Bearbeler> M | Profl HEw
>
il
Verwendung als Profil b ea
speichern.
P won
bi =Y
@) Hite | Ok || abbrechen |

AUSWAHLKRITERIEN ANGEBOTE. In der Maske Auswahlkriterien kénnen Sie nach

unterschiedlichen Kriterien festlegen, welche Vorginge angezeigt werden soll. Beachten Sie, dass nur
die Vorginge in der folgenden Ubersicht zu sehen sind, die alle Vorgaben erfiillen.

Weiterfithren bedeutet: Auftrége Verkauf e Stg+N

. . Bearbeiten...
Es wird ein neuer Vor- Az
. . NZeIgen...
gang angelegt, die Daten |4 Anzeigen Angebiote - == .
werden ibernommen. [3 Auftrage gefunden) Weiterfiihren...

- | Duplizi

Der bestehende Vorgang Status | Uphizieren

bleibt erhalten und wird SELAE 20150001 D |
Stornieren

mit W fir weitergefiihrt CEDILZNE LS SHELIE L
. AG
markiert.

09.01.2015 20150003 Buchen sware -F  EUR 3.953,25

Léschen Entf

Drucken...

Frankieren...

Wandeln bedeutet: Die
Positionen aus dem Vor-
gang werden in eine An- &
frage / Bestellung tbet- Export nach MS Excel
nommen. Exportdatei fiir UP5 erstellen

Per E-Mail versenden...

Uber die Poststelle versenden

Exportdatei fir GLS erstellen

Aktuell werden die Pa- Filtern... Strg+F
ketdienste UPS und GLS « Suchen... Strg+S
direkt aus dem Programm Weitersuchen =]

heraus unterstitzt. Listeneinstellungen

ANGEBOT WEITERFUHREN. Mit der Option weiterfiihren werden alle Informationen

aus dem Angebot in einen neuen Vorgang (in unserem Fall eine Auftragsbestitigung) ibernommen.

Angebot auswihlen, rechte Maustaste = weiterfithren konnen Sie das Ange-
bot in einen Auftrag weiterfiihren. Alternativ kénnen Sie mit der Hauptnavigation
arbeiten. Das Programm schligt fiir die Erfassung automatisch den aktuellen Tag
(Systemdatum) vor. Erfassen Sie fir Auftrag und Lieferung den 10.01.2015.
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Tragen Sie sich selbst als
Bearbeiter ein.

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Weiterfithren: Der ausgewihlte Vorgang wird in eine folgende Verarbeitungsstufe
weitergefithrt. Die Daten werden vollstindig tibernommen, der Originalbeleg bleibt
erhalten und wird als weitergefiihrt gekennzeichnet.

Duplizieren: Der ausgewihlte Vorgang wird kopiert. Die Daten werden vollstin-
dig ibernommen, der Originalbeleg bleibt unverindert erhalten. Diese Option bie-
tet sich an, um z.B. ein Angebot fiir einen anderen Kunden zu kopieren. Das ist ei-
ne interessante Moglichkeit, wenn Sie Muster- oder Messeangebote haben, die
mehrfach in derselben oder einer sehr dhnlichen Form angeboten werden.

Wandeln: Der ausgewihlte Vorgang wird in eine Bestellanfrage oder eine Bestel-
lung gewandelt. Die Daten werden vollstindig ibernommen, der Originalbeleg
bleibt erhalten.

Frankieren: Mit der Aktivierung von Stamp-it im Programm haben Sie die Mog-
lichkeit, den Auftrag direkt im Programm zu frankieren.

Exportdatei fir UPS/GLS erstellens: Mit dieser Funktion geben Sie die fiir den
Paketversand erforderlichen Daten direkt an die jeweilige Software des Transport-
unternehmens weiter und kénnen dort die entsprechenden Versandbelege drucken,
ohne die Adressdaten neu zu erfassen.

Auftragsart Auftragsbesttigung AB- Datum 10.01.2015 * E

K., Matchcode 10011 (@] kitosmetide [@]  as-n. <Autofir.> -
Anrede Lieferdatum 10.01.2015 = | [
Firma kultkostmetik, de Bearbeiter @
Mame, Vorname Geschaftsbereich der B Bestellnummer
Zusatz Preisgruppe
Ansprechpartner Laura Bertoldi @ Wihrung :
Strafe, Nr. Birnauer Str. 12 Kostenstelle
PLZ, Ort 30809 Minchen Kostentrager
Land Projektnummer @
[] whedervorlage

Auftragsbeschreibung

an

AUFTRAGSBESTATIGUNG. Alle Angaben aus dem Angebot wurden iibernommen. Zu-

sitzlich konnten weitere Informationen erginzt werden. Der Bearbeiter wird je Vorgang neu zuge-
ordnet.

Sie konnen das Lieferdatum bei Bedarf beliebig andern. Das Programm tragt hier
automatisch das aktuelle Tagesdatum ein.

30 Wenn Sie mit einem anderen Transportunternehmen arbeiten, besteht die Méglichkeit, die Daten nach
MS Excel zu exportieren und von dort in die jeweilige ,,Speditionssoftware® zu tibernechmen.
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Auftragsbestitigung Nr. <Auto-Nr.=/10.01.2015, Vorgang Nr. 1 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik. de, 80809 Minchen

Stammartikel - Pos. Menge Einheit kag/ME Preig/1,00 Rabatt Warengruppe

3 1,00 0,000 0,00 0,00
Bestand Bestellt Verfiigbar Rohertrag in %
L 000 [ om0

Text

@ R

Pos Artikel-Mr. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
T¥ Sehr geehrte Frau Bertoldi, =
i 1000 1,00 Stek 4420 S 2.073,51 0,00% 2.073,51
ST Farblaserdrucker, A4

Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker, Scanner, Kopierer

- 33 Seiten pro Minute
2 1005 1,00 Psch 0,00 M 10,00 0,00% 10,00

ST Verpackung und Versand

Standard - Gesamtgewicht 44,20 kg Gesamtbetrag 2.083,51 €

Schnellerfassung [ < Zuriick ][ Weiter = ] [ Speichern ] [Abbremen

AUFTRAGSBESTATIGUNG POSITIONSERFASSUNG. Dic Werte der Positionset-
fassung wurden 1:1 aus dem Angebot tibernommen und kénnen hier nach Bedarf gedndert
und/oder erginzt werden.

Die Positionserfassung ist identisch mit der im Angebot. Alle Positionen kénnen
geindert oder geloscht und neue Positionen kénnen erginzt werden. Wenn Sie alle
Daten erfasst haben, gelangen Sie mit weiter in die Auftragsiibersicht, speichern
den Auftrag und kénnen Thre Druckoptionen eingeben.

|Auftragsbestéﬁgung Mr. <Auto-Mr, >/10,01,2015, Vorgang Nr. 1 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen

Zahlungsbedingungen ’sofnrt .] Fallig bei Erhalt der Rechnung ohne Abzug.
Lieferart ’< keine = ']
Rohgewinn Gesamtbetrag Hauptieistung 2.083,51
0,00 abzuiglich 0,00 % Rabatt - 0,00
Rohgewinn in %
0,00 2.083,51
) Mettobetrag Mebenleistung 0,00
Gewinn
518,38 Umsatzsteuer 395,87
Rechnungsbetrag @ 2.479,38 | EUR @
MNachbemerkung

Wenn Sie alle Anderun-
gen erfasst haben, wih-
len Sie speichern, um
den Vorgang abzu-
schlieBen und zu dru-
cken.

Schnellerfassung < Zuriick \eiter = @ [ Abbrechen

AUFTRAGSBESTATIGUNG SUMMENUBERSICHT. Hier kénnen Sie noch einen
Rabeatt eintragen oder die Liefer- und Zahlungsbedingungen dndern.
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Setzen Sie ein Hikchen bei
den gewlnschten Optio-
nen.
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Auftragsbestatigung Nr. 20150001 kultkostmetik.de X
Alzgabeart k.
| 150l der Auftrag Liber die Poststelle versendet werden? _ﬁ] O
D ED" der Auftrag per E-Mail verzendet werden’? ;@ N
Soll der Auftrag ausgeduckt werden? [ CE I

@ Hilfe | 0k | | Lberspringen |

AUFTRAGE VERKAUF - AUFTRAGSBESTATIGUNG DRUCK. Markicren Sic die

gewiinschten Optionen und klicken Sie auf OK und fortzufahren.

Musiaden GmbH, Rosensir. 3, 85382 Petershausen

kultkostmetik. de

Geschaftsbereich der BELA GmbH
Laura Bertoldi

Birnauer Str. 12

80809 Minchen Kunden Nr : 1004
Bearbeiter: JM
Steuernr.: 107 197 99995
Lieferdatum: 10.01.215
Datum: 10.01.215

Auftragsbestatigung Nr. 20150001

Pos Menge Text Einzelpreis Gesamtpreis
EUR EUR

Sehr geehrte Frau Bertoldi,

wie telefonisch besprochen, folgendes Angebot:

1 1,00 | Stck Farblaserdrucker, Ad 207351 207351
Multifunktions gerat, Farblaserdrucker, Scanner,
Kopierer

- 33 Seiten pro Minute

-1.200 x 1.200 dpi

- Metzwerkanschluss

- duplex

- interne Festplatte mit 80 GB

2 1,00 | Psch Verpackung und Versand 10,00 10,00
Gesamt Metto 208351
zzqgl. 19,00 % USt. auf 2.083.51 395,87
Gesamtbetrag 2.479,38

Fallig bei Erhalt der Rechnung chne Abzug.

AUFTRAGSBESTATIGUNG. Je nachdem, ob Sie auf weiB3es Papier oder auf Briefpapier

drucken, stehen Thnen verschiedene Formulare zur Verfiigung.

Das Formular fur die Auftragsbestitigung kann im Formulargestalter individuell
nach Thren Wiinschen angepasst werden. Dabei reichen die Méglichkeiten von der
einfachen Anpassung von Schriften und Seitenrindern, tiber die Erginzung von
Texten und zusitzlichen Feldern bis hin zum Einbinden von Logos und Bildern.

In der Ubersicht sehen Sie jetzt das unserm Auftrag zugrunde liegende Angebot
gekennzeichnet mit einem W fiir weitergefithrt. Der Auftrag ist am Ende der
Ubersicht zu sehen und kann jederzeit bearbeitet werden.
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Auftrdge Verkauf
In der Spalte Status sechen

Sie, ob das Angebot schon Anzeigen:[AIleAuﬂlége v]

: : (4 Auftrage gefunden)
weiterverarbeitet wurde. In
unserem Beispicl cin D fiir | _Datum [ Art-| Belegnr. | |ﬂﬂ m

) |10011 kuitkosmetik.de | 479,38

06.01.2015 - 20150001 | Dw

Druck und ein W fiir wei-

A

fih . fih 07.01.2015 20150002 D & 10011 kultkosmetik. de ELR 4.915,9?
tergefihrt (weitergeftihrt). 09.01.2015  AG 20150003 D & 10012 Haufe-Lexware -F  EUR 3.853,25
10.01.2015  AB 20150001 D Fer ) 10011 kultkosmetik. de EUR 2.479,38

ANGEBOTSUBERSICHT. Unser Angebot an kultkosmetik.de. hat jetzt unter Status ein W fiir wei-
tergefiihrt.

Gibt es noch kein Angebot, konnen Sie direkt einen Auftrag anlegen. In diesem Fall
withlen Sie Auftragsbestitigung neu, um einen neuen Vorgang zu erfassen.

Lexware professional - =Musilkladen f{

Ansicht  Berichte  Merwaltung.  Extras  Eensker

+ Ubersicht dffnen

= Auftragsbestatiguna nell

AUFTRAGSBESTATIGUNG NEU. Hier kénnen Sie direkt einen neuen Auftrag erfassen.

Wahlen Sie Auftragsbestitigung und geben Sie im Feld Empfinger die gewtinschte
Kundennummer ein, wihlen Sie mit der Lupe oder F3 oder geben Sie die Kurzbe-
zeichnung des Kunden im Feld Matchcode ein und driicken dann F3. Erfassen Sie
einen weiteren Auftrag fir unseren Kunden 10012 (Lexware) mit Belegdatum
14.01.2015, Lieferdatum 16.01.2015.

Unser Sachbeatbeiter sind Sie selbst. Als Versandart wihlen Sie "frei Haus" und alle
anderen Angaben tibernehmen Sie, wie vorgeschlagen.

Neben den bereits erfassten oder vom System vorgeschlagenen Werten kénnen Sie
im Auftrag noch die Bestellnummer Thres Kunden erfassen, soweit Sie mit Kosten-
rechnung arbeiten, eine Kostenstelle, einen Kostentriger und ein Projekt zuordnen.
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Wenn Sie einen neuen Aufiragsart [Auf‘tragsbestatgung_vl AB- Datum 14.01.2015 * E

Auftrag erfassen wollen, Nr., Matchcode 10012 = Haufe@aa-wr. <Auto-Nr. > -

fir den es kein Angebot Aj‘nmd/ Lieferdatm 16.01.2015 ~ E

glbt, Flann geben Sl? cin- rma HaufeLexware GmbH & Co. KG Bearbeiter ™M -

fach im Feld Empfinger

die Kundennummer ein. Name, WVorname Bestellnummer

Jetzt werden die Daten Zusatz Preisgruppe Preisgruppe 1] -

aus dem Kundenstamm e @) Wahrung =T

ubernommen. e
Strafie, Nr. Munzinger Str. 9 Kostenstelle <keine > -

PLZ, Ort 79111 Freiburg Kostentréger <keine = hd

Land Projektnummer @
[ wiedervorlage

Geben Sie hier die Bestel-
linformationen vom
Kunden ein.

Auftragsbeschreibung
4  Ihre Bestellung per Fax vom 14.01,2015| - ﬂ

AUFTRAG NEU. Fiir einen neuen Auftrag geben wir statt der Ubernahme eines Angebotes im
Feld Empfinger die Kundennummer ein.

Im Auftrag haben Sie die Moglichkeit, eine Auftragsbeschreibung zu hinterlegen
(wie z.B. die Bestellangaben des Kunden), die dann im Auftrag gedruckt wird. Da-
bei koénnen Sie die Moglichkeit nutzen, fir jede Vorgangsart einen Standardtext zu
hinterlegen, der dann vom Programm automatisch vorgeschlagen wird. Die Arbeit
mit Textbausteinen und Standardtexten werde unter Tipps und Tricks ausfihrlicher
erklaren.

Wichtige Punkte bei der Auftragserfassung

Die wichtigsten Punkte in der Auftragserfassung im Kopfteil sind: Die Kundenan-
schrift, das Auftragsdatum, der Bearbeiter und die Preisgruppe. Weitere Infor-
mationen konnen optional erfasst werden, wie z.B. Auftragsbeschreibung, Kosten-
stelle, Kostentriger oder Projekt.

o Bitte stimmen Sie sich bei der Arbeit mit Kostenstellen und Kostentriagern mit der
Praxistipp Finanzbuchhaltung ab. Hier sollte im Vorfeld festgelegt werden, wie die Kosten-

rechnung aufgebaut wird und wer im Zweifel neue Kostenstellen und Kostentriger

anlegt.

Wenn Sie fiir einzelne Felder weitere Informationen wiinschen, wechseln Sie in das
entsprechende Feld und klicken Sie auf den Pfeil nach unten fiir die angebotene
Auswahl oder driicken Sie F1, um in der Hilfe nachzulesen.

Wenn der Liefertermin noch nicht bekannt ist, lassen Sie das Feld einfach leer.

Wir lassen alle anderen Daten unverindert und wechseln mit weiter in die Positi-
onserfassung.
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Bei der Arbeit mit Titeln
konnen Sie sich mit Hil-
fe des Summenzeichens
die einzelnen Titelsum-
men anzeigen lassen.

Sie konnen manuell eine
Nachbemerkung erfas-
sen und haben hier
ebenfalls die Méglich-
keit, auf bereits erfasste
Textbausteine zurtickzu-
greifen.

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Auftragsbestatigung Nr. <Auto-Nr.> vom 14.01.2015 - Kunden Nr. 10012, Haufe-Lexware GmbH & Co. KG, 79111 Freiburg

[Siﬁmmarh’kel v] Pos, Menge Einheit kg/ME Preis/ 1,00 Rabatt Warengruppe
3 1,00 0,000 0,00 0,00
Bestand Bestellt Verfiigbar Rohertrag in %o
[ Mummer -] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Text

Pos Artikel-r. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
1 1000 1,00 Stk 44,20 5 2.073,51 0,00% 2.073,51
ST Farblaserdrucker, A4

Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker, Scanner, Kopierer

- 33 Seiten pro Minute
2 1005 1,00 Psch 0,00 M 2500 0,00% 25,00
ST Verpackung und Versand
[ Standard | Gesamtgewicht 24,20 kg Gesamibetrag 2.008,51 /€

AUFTRAGSERFASSUNG POSITIONEN. Hier gibt es eine Reihe von zusitzlichen Eingabe-

moglichkeiten fiir unseren Auftrag,

Far die Artikelerfassung geben Sie jetzt die Artikelnummer ein oder wihlen Sie aus
der Artikeliibersicht aus (diese 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Lupe unter der
Schaltfliche Bezeichnung). Wir erfassen als Artikel 1x Farblaserdrucker Lexmark
und 1x Fracht und Verpackung in Héhe von EUR 25,00.

|Aufh'agsbestaﬁgung Mr. <Auto-Mr. = vom 14.01.2015 - Kunden Nr. 10012, Haufe-Lexware GmbH & Co. KG, 79111 Freiburg

Zahlungsbedingungen [141'. 2%, 30T. netto vl

Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto, innerhalb von 30

Tagen netto
Lieferart [< keine = 'l
Rohgewinn Gesamtbetrag Haupteistung 2.098,51
0,00 abziigich | 0,00 % Rabatt - 0,00
Rohgewinn in %
0,00 2.098,51
) Mettobetrag Mebenleistung 0,00
Gewinn
475,91 Umsatzsteuer
Rechnungsbetrag 2.497,23| EUR
W Nachbemerkung
a
103
Schrellerfassung I < Zuriick ” Speichern ] [ Abbrechen

AUFTRAGSERFASSUNG — SUMME. Hier wieder die Summeniibersicht mit den Liefer- und
Zahlungsbedingungen. Erfassen Sie hier bei Bedarf Ihre Nachbemerkung (Ihren Schlusstext).
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Speichern Sie, um den Auftrag abzuschlieBen. Ob Sie die Auftragsbestitigung bei
dieser Gelegenheit gleich drucken oder nicht, spielt keine Rolle.

Wenn Sie Thren Auftrag jetzt erneut 6ffnen (durch Doppelklick in der Auftrags-
tbersicht), sehen Sie auf der linken Seite einen neuen Button: Info.

.\0
& Kunden

Pasitionen Der Info Button gibt Auskunft tiber
den kompletten Auftrag. Sie sehen hier
Summe den Verarbeitungsstand des Auftrages

inkl. aller Folgevorginge.

AUFTRAG - INFO. Die Schaltfliiche Info ist erst nach Speicherung des Auftrags verfigbar.

In der Ubersicht sehen Sie auf der linken Seite die Beleghistorie (wer hat den Auf-
trag angelegt, wer hat ihn verindert) und auf der rechten Seite den Auftragsstatus
(bereits geliefert, Versand per Mail, berechnet und so weiter......). Dabei handelt es
sich immer um eine Momentaufnahme, denn die Info wird laufend aktualisiert.

Auft
Hier sehen Sie, wer den ;
- Auftragsbestatigung Nr, 20150002/14.01.2015, Vorgang Nr. 4 - Kunden Nr, 10012, Haufe-lexware GmbH & Co. K&, 79111 Freiburg
Auftrag erfasst und / oder |t €2 wunaen !
den
geﬁndert hat. \K |Erfasst am 06,01.2015 / 20:50 von Supervisor
Pasitionen _'Gééna'arf am 08.01,2015 | 20:58 von Supervisor
EBeleghistorie
. Summe &) Aufiragsbestatigung Nr. 20150002 e 7
Der Status wird laufend
Lager gebucht (LE) | i
mitgefthrt, d.h. jede Akti- o - gebucht (8) O
. . nfo
on mit dem Auftrag wird | _|| gEde 0] :f E
. exportiert |
hier nachgetragen. So ha- |~ ge::fert ﬂ_(:; =
ben Sie immer alle Infor- fakturiert (F) r
mationen auf einen Blick. gemshnt (M) O
bezahit (z) |
i T ] i< storniert (0) o ]
| Steuerinformation: Nettoauftrag zzgl Umsatzsteuer 1 | Debitorenkonto: 10012
Frankierstatus
Auftrag noch nicht frankiert

AUFTRAG - I"JBERSICHT. Hier sehen Sie alle Informationen fiir unseren Auftrag, inkl. alle Folgevor-
gange.

Fragen zur Lernzielkontrolle

. 1) Wie konnen Sie ein Angebot in einen Auftrag tibernehmen?
© Testen Sie Thr

Wissen 2) Kénnen Sie jetzt im Vergleich zum Angebot noch Anderungen vorneh-

men?

3) Warum ist es sinnvoll, das Angebot fiir die Ubernahme in einen Auftrag
weiterzufiihren?

4)  Wie erzeugen Sie im Auftrag eine Zwischensumme?
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Tastaturiibungen

Wihlen Sie alle Auftrige,
um Angebote und Auftri-
ge in einer Ubersicht an-
zuzeigen.

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

5) Wann wird fir einen neuen Auftrag die Vorgangsnummer vergeben? Wa-

rum?

Praktische Ubungen

1) Ubernehmen Sie das Angebot 20150001 an Kultkosmetik per 10.01.2015 in
einen Auftrag; lassen Sie alle Positionen unverindert und speichern Sie den

Auftrag,

2) Erfassen Sie einen neuen Auftrag fiir unseren Kunden 10012 (Lexware) mit
Datum 14.01.2015. Der Kunde hat folgende Artikel zur Lieferung mit
DHL bestellt: 1x Farblaserdrucker, Lexmark. Die Fracht betrigt EUR

25,00.

3) Ubernehmen Sie unser Angebot 20150002 vom 07.01.2015 (kultkosme-
tik.de) per 16.01.2015 in einen Auftrag. Andern Sie die Stiickzahl der Laut-
sprecher von 2 Paar auf 3 Paar.

4)  Offnen Sie jetzt die Auftragsiibersicht und stimmen Sie Thre Daten mit der
unten aufgefithrten Ubersicht ab. Korrigieren Sie eventuelle Abweichungen.

A

Anzeigen: IAIIe Auftrage

-

|

[E Auftrage gefunden)

06.01.2015 20150001
07.01.2015 AG 20150002
09.01.2015 AG 20150003
10012015 A8 20150001
14012015 4B 20150002
| 16.01.2015 | AB | 20150003]

AUFTRAG UBERSICHT. Alle Vorginge im Uberblick.

D

W
D
o}
o}
o}

10011 kultkosmetik. de

@ 10011 kultkosmetik. de
P 10012 Haufe-Lexware - F

I 10011 kultkosmetik. de
o 10012 Haufe-Lexware - F

Dr | oo ot

m-—m nn“mm

ELR
ELR
EUR
ELR

EUR

Auftréage Verkauf

2.479,33
4,915,97
3,953,25
2.479,38
2.497,23

6.145,08
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DER LIEFERSCHEIN

Der Lieferschein

Nach der Auftragsbestitigung erfolgt die Lieferung. Dabei sind folgende Konstel-
lationen méglich:

1) Sie erfassen einen Wareneingang, wahlweise in der Lagerbuchhaltung (im
Bereich Auftragsbearbeitung) oder im Bestellwesen und liefern anschlie-
Bend aus.

2) Sie liefern sofort und gehen mit dem Lagerbestand ins Minus.

In der Regel werden Sie erst den Wareneingang erfassen und dann im Anschluss die
Lieferung, aber es gibt in der Praxis durchaus Situationen, wo bei der Lieferung ins
Minus gebucht wird, wenn z.B. die Ware gerade erst angeliefert wurde und ein Teil
der Ware mit demselben Spediteur an Thren Kunden weitergeliefert wird. Dann ha-
ben Sie unter Umstinden nicht die Zeit, erst den Wareneingang zu erfassen. Oder
Ihr Lieferant liefert mit Ihrem Lieferschein direkt an Thren Endkundens' und Sie
schreiben anschlielend die Rechnung.

Wir wollen uns in diesem Buch im Ersten Schritt auf die Auftragsbearbeitung kon-
zentrieren und akzeptieren dabei, dass der Lagerbestand negativ wird. Ich werde
spiter noch auf die Méglichkeiten der Lagerbuchhaltung eingehen, wenn wir mit
der Auftragsbearbeitung und den Auswertungen fertig sind. Dort haben wir eben-
falls die Moglichkeit, Wareneinginge zu erfassen.

Wihrend bei der Auftragsbestitigung lediglich ein Bedarf oder eine Reservierung
erzeugt wurde (der verfugbare Bestand hat sich verindert), wird beim Lieferschein
der tatsichliche Lagerbestand verindert. In dem Moment, in dem eine Position im
Lieferschein erfasst wird, wird der tatsichliche Bestand bereits vom Lager abge-
bucht. Das ist enorm wichtig, denn wenn mehrere Personen im Netz arbeiten, kann
nur so verhindert werden, dass ein und derselbe Artikel fir mehrere Kunden ver-
wendet wird, aber letztlich nur einer beliefert werden kann.

Wenn wir eine neue Lieferung zu einem bestehenden Auftrag erfassen, werden au-
tomatisch alle Positionen aus dem Auftrag in den Lieferschein tibernommen. Noch
nicht lieferbare Positionen kénnen geldscht werden und werden dann automatisch
im nichsten Lieferschein wieder vorgeschlagen.

D.h. Sie kénnen zu einem Auftrag beliebig viele Teillieferungen erfassen.

Far die Erfassung einer neuen Lieferung zu einem bestehenden Auftrag wihlen Sie
zuerst den Auftrag aus, driicken die rechte Maustaste und wihlen weiterfiihren,
Lieferschein. In unserem Beispiel wihlen wir den Auftrag 2015-0001 vom
10.01.2015 an kultkosmetik.de in Minchen.

31 Dabei handelt es sich um das so genannte Streckengeschift, d.h. die Ware kommt gar nicht erst in Thr
Lager, sondern wandert direkt vom Hersteller oder GroBhindler zum Kunden. Da die Lexware Waren-
wirtschaft im Standard kein Streckenlager unterstiitzt, bleiben nur die Moglichkeit des fiktiven Warenein-
gangs, die Arbeit mit negativen Bestdnden oder die Arbeit ohne Bestandsfithrung. Im Fall der generellen
Arbeit mit dem Streckengeschift erleichtert die Arbeit mit negativen Bestdnden die Abstimmung mit Th-
rem Lieferanten.
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Auftragsnummer, zu der
ein weiterer Vorgang er-
fasst wird. Uber die Auf-
tragsnummer sind alle
Vorginge zu einem Auf-
trag miteinander ver-

kntpft.

Prifen Sie immer zu Be-
ginn der Erfassung die
Auftragsart.

DER LIEFERSCHEIN

= Meu... Strg+N
Auftrage Verkauf ?
Bearbeiten...
— Anzeigen...
.t’-‘mze|gen.’ Auftragzbestatigungen - ]
[3 Auftrage gefunden) Weiterfahren...
Duplizieren
14.01.2015 AB 20150002 o} & 10012 Stornieren 2.497,23
16.01.2015  AB 20150003 D 3 10011 Buchen 5.149,08

AUFTRAG UBERSICHT. Wihlen Sie den Auftrag zu dem Sie einen Lieferschein erfassen wollen, dri-
cken Sie die rechte Maustaste und wihlen Sie weiterfithren.

Auftragsart Leferschein =~ ) L5- Datum 15012015 - | [
4o, Matheode 10011 (@] kutkosmetk.de [@]  Ls-n <Autodir.> -
Anrede Lieferdatum
Firma kultkostmetik. de -

Tragen Sie fir den Liefer-
schein und das Lieferda-
tum den 15.01.2014 ein.

Mame, Vorname Bestellnummer

Soweit vorhanden kon-
nen Sie die Bestellnum-
mer Thres Kunden mit-
fihren.

Zusatz Preisgruppe

Ansprechpartner Laura Bertoldi E Wahrung :]
Strafie, Nr. Birnauer Str. 12 Kostenstelle
Lz, Ort §0809  Miinchen Kostentréger
Land Projektnummer @

[T wiedervorlage
Auftragsbeschreibung
| -

LIEFERSCHEIN. Sie kénnen zu jedem Auftrag eine oder mehrere Lieferungen erfassen.

Wenn Sie nicht sicher sind, ob Sie zu einem Auftrag schon einen Lieferschein er-
fasst haben, 6ffnen Sie einfach den Auftrag, wihlen den Infobutton und sehen in
der Historie, welche Vorginge zu diesem Auftrag bereits erfasst sind. Hier werden
alle Vorginge zu diesem Auftrag angezeigt. In unserem Beispiel ist das nur die Auf-
tragsbestitigung.

Wir erfassen die Lieferung mit Datum 15.01.2015, sowohl als Datum fiir den Lie-
ferschein, als auch als Lieferdatums2, Anderungen fiir die Lieferung sind nicht erfor-
detlich, sofern Sie bereits in der Auftragserfassung die Versandart korrekt erfasst
haben. Bestitigen Sie mit weiter, um in die Positionserfassung zu gelangen. Ubet-
nehmen Sie die Werte unverindert.

In der Auftragsbeschreibung kénnten Sie noch zusitzliche, fir den Versand wichti-
ge Informationen erfassen, wie z.B. Besonderheiten bei der Anlieferung.

32 Sie konnen naturlich auch unterschiedliche Daten erfassen, wenn sie z.B. die Lieferscheine bereits am
Tag vor der Lieferung erstellen.
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DER LIEFERSCHEIN

In der Kopfzeile sehen

A/l Lieferschein Nr. <Auto-Mr.=/15.01.2015, Vorgang Nr. 1 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen

Sie, welchen Vorgang [Siﬁmmartikel v] Fos. Menge Einheit ka/ME M Preis/ 1,00 Rabatt Warengruppe
Sie gerade bearbeiten 3 1,00 0,000 0,00 0,00
und den dazugehdrigen Bestand  Bestelt  Verfiighar Rohertrag in %
Auftrag. [ Di-epmey b 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Text
@] -
:
Pos Artikel-r. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
Léschen Sie die Textzei- TX Sehr geehrte Frau Bertoldi, |
o
le aus dem Angebot. T 1000 1,00 Stk 4420 S 2.073,51 0,00% 2.073,51
ST Farblaserdrucker, A4
Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker, Scanner, Kopierer
- 33 Seiten pro Minute
2 1005 1,00 Psch 0,00 M 10,00 0,00% 10,00
ST Verpackung und Versand
LIEFERSCHEIN- POSITIONSERFASSUNG. Ubetnehmen Sie die Liefermenge unveréindert.
Auf der nichsten Seite kénnen Sie dann die Lieferart auf Postversand priifen bzw.
andern, falls erfordetlich.
|Lieferschein Nr. <futo-Mr.=/15.01.2015, Vargang Nr. 1 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen
Zahlungsbedingungen lsof‘ort ,,] Faliig bei Erhalt der Rechnung ohne Abzug.
. - T Lieferart Liefel Postvers:
Bitte dndern Sie die Ver- | Q’“”Q EETEIE E’Eﬂ>
sandart auf DHL. Rohgewinn Gesamtbetrag Hauptleistung 2.083,51
0,00 abziiglich 0,00 % Rabatt - 0,00
Rohgewinn in %
0.00 2.083,51
) Mettobetrag Nebenleistung 0,00
Gewinn
518,33 Umsatzsteuer 395,87
Rechnungsbetrag E 2.479,38 | EUR @
LIEFERSCHEIN. Andern Sie die Lieferart auf Postversand.?3.
Warenwirtschaft S
Ich empfehle Then, dic I:e,l Sollen die Lagerbestinde gebucht werden?
gl R
Lagerbestinde generell
mit dem Lieferschein- ]
druck sofort zu aktuali- -
sieren la )] l Mein

LAGERBESTANDE. Wihlen Sie ja, um die Lagerbestinde sofort zu aktualisieren.

3 Wenn Sie die Lieferart noch nicht angelegt haben und stattdessen auf keine dndern, miissen Sie in der
Praxis die Lieferart auf dem Lieferschein manuell erginzen. Ob eine Anderung eines Lieferscheins, der
bereits gedruckt wurde, mdglich ist, kénnen Sie in den Firmenabgaben im Bereich Warenwirtschaft festle-

gen.
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DER LIEFERSCHEIN

Warenwirtschaft ‘ Lﬂ

'.6.' In der Firmenverwaltung auf der Seite Artikel haben Sie die Qption
W Megativen Lagerbestand zulassen aktiviert,
~ Fir diese Artikel wird nun die Buchung in den negativen Bestand
VOrgEnormmer.

Pos 1: Vorn Artikel Nr 1000 (Lexrmark X748de) sind statt der gewidnschten
1,00 nur 0,00 irn Lager vorhanden

Klicken Sie auf JA, um die Bestdnde zu buchen und den Auftrag zu
speichern.

Bitte die Meldung mit ja
bestitigen, damit die
Liefermenge im Auftrag
gebucht wird.

Klicken Sie auf NEIM, um die Positionsmengen zuvor automatisch auf
den verfigbaren Bestand zurdckzusetzen.

Klicken Sie auf ABBRECHEN, um in der Auftragserfassung zu verbleiben,
—

I~ Wichtg

[(D ] | Mein || Abbrechen

NEGATIVER LAGERBESTAND. Bitte bestitigen Sie mit ja, um die Lieferung trotz fehlendem

Bestand zu buchen.

Neben dem Hinweis, dass Sie laut Ihren Einstellungen in der Firmenverwaltung mit
negativem Lagerbestand arbeiten kénnen und mit Bestitigung dieser Meldung die-
ser Artikel ins Minus gebucht wird, wird Thnen der im Lager verfiighbare Bestand
angezeigt.

Optional wird im Lieferschein die Rechnungsanschrift mit angedruckt. Das ist vor
allem dann sinnvoll, wenn Sie Kunden mit abweichender Lieferanschrift haben. So
hat der Empfinger des Lieferscheins die Méglichkeit, zu priifen, ob die Rechnungs-
anschrift korrekt ist und kann Sie bei Unstimmigkeiten sofort benachrichtigen.

In der Standardvariante haben Sie im Lieferschein keine Preise, d.h. es ist méglich,
bei Vertragshindlern deren Kunden direkt zu beliefern und die Rechnung dann an
den Vertragshindler zu stellen.

Um im Programm spiter korrekte Bestinde zu haben und die Inventur nutzen zu
konnen, ist es erforderlich, sich mit dem Thema Lieferung von Beginn an auseinan-
der zu setzen und eine klare Regelung zu treffen. Dabei sollten méglichst alle vor-
handenen Liefervarianten berticksichtigt werden.
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DER LIEFERSCHEIN

Musikaden GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

kultkostmetik.de

Geschaftsbereich der BELA GmbH

Laura Bertoldi
Birnauer Str. 12

80809 Minchen

Lieferschein Nr. 20150001

Kunden Mr.: 10011
Bearbeiter: JM
Steuernr.: 107 197 99995
Lieferdatum: 15.01.2015
Datum: 15.01.2015

Pos Menge

Gewicht

Text

1 1,00

Stck

Pzch

44 200

Famlaserdrucker, A4

Multifunktionsgerat, Famlaserdrucker, Scanner, Kopierer

- 33 Seiten pro Minute
-1.200 x1.200 dpi

- Metzwerkanschluss

- duplex

-interne Festplatte mit 80 GB

Verpackung und Versand

Das Nettogewicht betrigt 44,200 ka.

Hier sehen Sie die ver-
einbarte Lieferart.

Fallig bei Erhalt der Rechnung chne Abzug.

'\l Lieferung per Postversand

© Testen Sie Thr
Wissen

LIEFERSCHEIN. Im Lieferschein werden nur Mengen, keine Preise angedruckt.

Fragen zur Lernzielkontrolle

1) Was passiert beim Erfassen eines Lieferscheines mit dem Lagerbestand des
erfassten Artikels?

2) Warum erfolgt die Bestandsinderung eines Artikels nicht erst beim Druck

des Lieferscheins?

3) Was wird im Lieferschein nicht gedruckt, obwohl es am Bildschirm ange-

zeigt wird?

4) Erlautern Sie Ihre Vorgehensweise, wenn Sie zu einem bestehenden Auf-

trag eine Lieferung erfassen wollen.

5) Was wiirde passieren, wenn Sie einfach eine neue Lieferung erfassen, ohne

vorher den dazugehorigen Auftrag auszuwihlen?

Praktische Ubungen

1) Liefern Sie fiir den Auftrag 2015-0001 (kultkosmetik.de) am 15.01.2015 alle
Positionen.

2) Liefern Sie am 16.01.2015 fiir den Auftrag 2015-0003 (kultkosmetik.de)

vorab die 150 Adele Blu-ray, die fiir eine Werbeaktion verschickt werden

sollen. Ubernehmen Sie die Versandkosten.
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DER LIEFERSCHEIN

-

Warenwirtschaft

Wenn Sie Teillieferungen ma-
chen, miissen Sie diese Meldung i
zwingend mit ja bestitigen. An-
dernfalls wird der Auftrag als er- J!
ledigt matkiert und die fehlende

Lieferung geht unter.

|

9'__ Die in dem Lieferschein zu liefernde Menge weicht von der

I Auftragsbestatigung ab, Sie kdnnen die fehlende Menge in ginem
weiteren Lieferschein ausliefern, Dazu muss die Auftragsbestatigung als
teilgeliefert markiert werden, Bei Mein erhilt die Auftragsbestatigung
den Status Lieferung erledigt.

Soll die Auftragsbestatigung als teilgeliefert markiert werden?

Ja w | Mein

Bestitigen Sie die Meldung mit ja, um den Auftrag als teilgeliefert zu
markierens.

3) Liefern Sie die offenen Positionen fur den Auftrag 2015-0003 am
19.01.2015 nach. (es werden keine zusitzlichen Frachtkosten mehr berech-
netl), ohne den Auftrag zu 16schen.

Auftrage Verkauf

Anzeigen: [Alle Auftrage

-]

[9 Auftrage gefunden)

Unter Status sehen Sie %_ iclos '1 | |
. 06.01.2015 10011 kultkosmetik,de EUR
den aktuellen Bearbei- e e
. 07.0L2015  AG 20150002 | DW 3 10011 kultkosmetik.de EUR
tungsstand der einzelnen |«
Vori 09.0L2015  AG 20150003 | D ] 10012 Haufedexware -F  EUR
organge. 10.01.2015  AB 0150001 [DLEW |3 10011 kultkosmetik.de EUR
14012015  AB 20150002 | D ] 10012 HaufeLexware -F  EUR
16.01.2015  AB 0150003 [DEW B 10011 kultkosmetik.de EUR
15.01.2015 LS 20150001 | LBD ] 10011 kultkosmetik.de EUR
16.01.2015 LS 20150002 | LBD ] 10011 kultkosmetik,de EUR
19.01.2015 LS 20150003 | LBD ] 10011 kultkosmetik,de EUR

4,915,97
3.953,25
2.479,33
2,497,23
£.149,08
2,479,338
2,449,79
3.609,28

AUFTRAGSUBERSICHT INKL. LIEFERUNGEN. In der Ubersicht schen Sie jetzt alle

Vorginge und kénnen so Thre erfassten Daten abstimmen.

34 Es gibt in der Praxis auch Situationen, in denen mit der Teillieferung der Auftrag erledigt ist, z.B. bei
Schiittgut, wo generell eine gewisse Uber- oder Unterlieferung zulissig ist, oder bei Terminlieferungen,
z.B. fiir eine Veranstaltung, wo eine Fehlmenge nicht mehr nachgeliefert werden kann.
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DIE RECHNUNG

Die Rechnung

Bei der Rechnung unterscheiden wir 4 verschiedene Arten von Rechnungen; ich er-
kliare vorab erst einmal die Unterschiede:

Rechnung: Die Rechnung ist der Folgevorgang fiir den Lieferschein. In der Rech-
nung wird die gelieferte Ware berechnet und die Rechnungsdaten fiir die Finanz-
buchhaltung zur Verfigung gestellt. Eine Bestandsdnderung erfolgt nicht (der Be-
stand wurde ja bereits durch den Lieferschein verindert).

Direktrechnung®: Die Direktrechnung ist Lieferschein und Rechnung in ei-
nem Vorgang, d.h. hier wird gleich der Bestand veridndert. Sie schreiben in
diesem Fall sofort eine Rechnung, ohne erst einen Lieferschein zu schreiben.

Proformarechnung: Die Proformarechnung hat im System keinerlei Auswirkun-
gen; Sie hat rein informativen Charakter. Die Proformarechnung findet Verwen-
dung im Export, wo der Kunde in der Regel vorab eine Rechnung benétigt, um die
Zollpapiere zu besorgen. Sonst geht bei der Ankunft der Lieferung zu viel Zeit ver-
loren. Oder, wenn mit dem Kunden Vorkasse vereinbart ist und die Zahlung linger
dauert. In diesem Fall wird die eigentliche Rechnung erst geschrieben, nachdem die
Zahlung eingegangen ist.

Sammelrechnung: Die Sammelrechnung ist eine besondere Form der Rech-
nungsstellung. Hier konnen Lieferungen aus unterschiedlichen Lieferscheinen und
Auftrigen zu einer Sammelrechnung zusammengefasst werden. So etwas findet
Anwendung, wenn monatliche Rechnungsstellung vereinbart ist und Sie fir den
Kunden nahezu tiglich Lieferungen oder Dienstleistungen erbringen. Dann wird
jedes Mal ein neuer Lieferschein geschrieben und am Monatsende werden alle Lie-
ferscheine in einer Sammelrechnung zusammengefasst. Der Unterschied zur Rech-
nung besteht darin, dass in der Sammelrechnung jede Lieferung separat mit allen
Positionen aufgefithrt wird und Sie Lieferungen aus verschiedenen Auftrigen
in einer Rechnung zusammenfassen kénnen. Bei einer (Einzel-)Rechnung da-
gegen konnen nur Lieferungen aus einem Auftrag abgerechnet werden.

Wird zu einem bestehenden Lieferschein eine Rechnung erfasst, so werden in der
Rechnung automatisch alle bereits gelieferten Positionen aus dem ausgewihlten
Lieferschein vorgeschlagen. Gibt es mehrere Lieferungen zu diesem Auftrag, die in
einer Rechnung zusammengefasst werden sollen, bleibt nur die Moglichkeit der
Sammelrechnung.

Far unseren Auftrag 2015-0003 gibt es 2 Lieferscheine. Um diese beiden Liefer-
scheine in einer Rechnung zusammenzufassen, wihlen Sie: Verkaufsauftrag neu
- Sammelrechnung® oder wihlen Sie die Ssmmelrechnung iiber das neue Icon
Rechnung an.

% Bei Lexware wird dafiir ebenfalls die Rechnung benutzt. Wir machen hier die Unterscheidung, Rech-
nung mit Lieferschein (Rechnung) und Rechnung ohne Lieferschein (Direktrechnung).

36 Bei der Funktion weiterfihren wird die Sammelrechnung nicht angeboten. Bei dieser Variante kénnen
Sie immer nur Daten aus dem ausgewihlten Vorgang weiterverarbeiten.
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Wihlen Sie Sammelrech-
nung, um die beiden Lie-
ferscheine zum Auftrag in
einer Rechnung zusam-
menzufassen.

In der Sammelrechnung
konnen Sie beliebige Lie-
ferscheine eines Kunden
in einer Rechnung zu-
sammenfassen.

DIE RECHNUNG

r v

+ (Ibersicht dffnen

+ Rechnung neu

SAMMELRECHNUNG. Mit der Sammelrechnung konnen Sie beliebige Lieferscheine eines Kunden in

einer Rechnung zusammenfassen.

Geben Sie die Kundennummer ein und andern Sie das Datum auf den 19.01.2015.

Priifen Sie die Datums-
angaben. Vorgeschlagen
wird das aktuelle Sys-
temdatum und erginzen
Sie den Bearbeiter.

Markieren Sie alle Liefer-
scheine, die Sie mit dieser
Sammelrechnung abrech-
nen wollen.

SAMMELRECHNUNG. Etfassen Sie die Kundennummer und pritfen Sie Rechnungs- und Lieferda-

tum.

Bei einer Sammelrechnung haben Sie zunichst unter der Nummer 2 eine Maske mit
der Ubersicht aller Lieferscheine zu diesem Kunden und kénnen die Lieferscheine

markieren, die in dieser Sammelrechnung zusammengefasst werden sollen.

Auftragsart Sammelrechnung v] SR.- Datum 19.01.2015 = [E_i,
< Kd-r., Matchcode | 10011 @ kultkosmetik. de @ SR-Mr. <Auto-Nr. > -
Anrede Lieferdatum 19.01.20 150l e
Firma kultkostmetik, de Bearbeiter M -
Name, Vorname  Geschéftsbereich der BE Estellnummer
Zusatz Preisgruppe
Ansprechpartner Lau i @ Wahrung [:]
5 —r. Birmauer Str. 12 Kostenstelle
PZ, oOrt 30803  Minchen Kostentrager
Land Prajektnummer @
[T wiedervorlage
Auftragsbeschreibung

|Sammelrechnung Mr. <Auto-Nr.=vom 19.01.2015 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Munchen

’ Alle auswahlen ] ’ Keine Auswahlen l [ﬂ Excel Export ] [ Listeneinstellungen l
Auswahl | Art | Belegnr. | Datum #§ | Matchcode | Kd-hr. |
r L5 20150001 15.01.2015  kultkosmetik.de 10011 Geschaft

20150002  15.01.2015
20150003 19.01.2015

kultkosmetik, de Gescha

kultkosmetik.de 10011 Geschaft

SAMMELRECHNUNG - LIEFERSCHEIN. Markieren Sie alle Lieferscheine, die Sie in der

Sammelrechnung abrechnen wollen. Das sind in unserem Fall die beiden Lieferscheine 20150002 und 20150003.

Wihlen Sie weiter, um in die Positionstibersicht zu gelangen. Bitte priifen Sie die

einzelnen Lieferscheine inkl. Positionen.
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Zu Beginn der Positionen
kommt eine Textzeile mit
Angaben zum Liefer-
schein, aus dem die nach-
folgenden Positionen
ubernommen wurden.

Nicht benétigte Textzei-
len konnen Sie nut im
Lieferschein 1oschen. In
der Sammelrechnung
werden alle Informatio-
nen aus den Lieferschei-
nen ibernommen.

Sobald ein Lieferschein
komplett ist, kommt eine
Textzeile mit der Summe
aus diesem Lieferschein.

Andern Sie die Zahlungs-
konditionen in der Rech-
nung auf 14 Tage 2%, 30
Tage netto.

DIE RECHNUNG

Sammelrechnung Nr. <Auto-MNr. = vom 18.01.2015 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen

Pos Artikel-r. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt

T Lieferschein Nr. 20150002 vom 156.01.2015, Rabatt 5.00 %

TX Thre telefonische Anfrage vom 07.01.2014 durch Frau Weidenbach
1 1006 150,00 Stk 0,00 5

ST Adel, Blue Ray
Adele live at the Royal Albert Hall von Paul Dugdale, Spieldauer: 100 Minut...

3 1005 1,00 Psch 0,00 M
ST Verpackung und Versand

TX Gesamtsumme des Lieferschein Nr, 20150002; Rabatt 5.00 % - Gesamtbetrag 2.0...
T¥ Lieferschein Nr. 20150003 vom 13.01.2015, Rabatt 5.00 %

14,28 0,00% 2.142,00

25,00 0,00% 25,00

]

TX Ihre telefonische Anfrage vom 07.01.2014 durch Frau Weidenbach

z TOUE 3,00 Paar 23,00

ST Parrot ZIKMU by Philippe Starck, Aktivlautsprecher, 1 Paar
Parrot ZIKMU by Philippe Stardk sind in folgenden Farbvarianten erhaltich:
Sorbet Lime [ lime sorbet

S 1.090,75 0,00% 3.272,25

<-|

T¥ Gesamtsumme des Lieferschein Mr. 20150003: Rabatt 5.00 % - Gesamtbetrag 3.1... |

SAMMELRECHNUNG - POSITIONSI"JBERSICHT. Vor den Positionen haben Sie fur

jeden Lieferschein eine Textzeile mit Lieferscheinnummer, Datum und Rabatt (sofern vergeben). Am Ende der
Positionen eines Lieferscheins wird die Summe der gelieferten Positionen angezeigt.

Durch das einfassen aller Positionen eines Lieferscheins in 2 Textzeilen mit allen
wichtigen Informationen zum Lieferschein (Nummer, Datum, Wert der iibernom-
menen Positionen) ist fir Sie und fir Thren Kunden sehr einfach, die Sammelrech-
nung zu prifen.

Unter Summe finden Sie die Gesamtsumme aller ibernommenen Positionen.
Wenn es sich bei den Lieferscheinen, so wie in unserem Beispiel, um Lieferscheine
zu einem Auftrag handelt, der vollstindig geliefert wurde, entspricht die Summe
wieder der Auftragssumme.

|Sammelrechnung Mr. <Auto-Mr. = vom 19.01.2015 - Kunden Mr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen

7ahlungsbedingungen || 14T. 2%, 30T. netto v| | = I Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto, innerhalb von 30

Bei vollstindiger Liefe-
rung stimmt die Summe
der Sammelrechnung mit
der Summe aus dem Auf-
trag Uberein.

< Tagen netto
Lieferart | < keine > - |
Rohgewinn Gesamtbetrag Hauptleistung 5.439,25
0,00 abziiglich 5,00 % Rabatt = 271,96
Rohgewinn in %G
5.167,29
0,00
) Mettobetrag Nebenleistung 0,00
Gewinn
0,00 Umsatzsteuer 981,79
dl
h Rechnungsbetrag 6.149,08 | EUR
Metto Steuersatz
| Abzliglich Abschlagsbetrag - | 0,00 <kginez - 0,00
Forderungsbetrag 6.149,08
Machbemerkung

SAMMELRECHNUNG - SUMME. In unserem Beispiel entspricht die Summe der Sammelrech-

nung der Auftragssumme.

In der Rechnung finden Sie jetzt wieder alle Positionen aus dem Auftrag, obwohl
mit 2 unterschiedlichen Lieferscheinen geliefert wurde. Dabei sind die Positionen
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DIE RECHNUNG

nach Lieferscheinen gegliedert, so dass an Hand der Rechnung ersichtlich ist, dass
mit unterschiedlichen Lieferscheinen geliefert wurde.””

Wihrend der Versand per
E-Mail generell im Stan-
dard moglich ist, muss fiir
die eRechnung ein eigenes
Account eingerichtet wer-
den mit elektronischer
Signatur.

I~ Wichtg

Sammelrechnung Nr. 20150001 kultkostmetikede &
Auzgabeart Ok
€| Sl der Auftrag per E-Mail versendst werden? [=A _L
Soll der Auftrag ausgedruckt werden? @ v
| Q Hilfe I 0K I | Uberspringen

SAMMELRECHNUNG - DRUCK. Mit Abschluss der Erfassung kommt die Option, die Rechnung

zu drucken. Alternativ ist ein Versand als signierte eRechnung méglich.

In der Vorschau kénnen Sie wieder vorab priifen, ob die Rechnung vollstindig und
korrekt ist und haben so noch die Moglichkeit einer Korrektur.

Far den Versand einer Rechnung als eRechnung ist fiir den Vorsteuerabzug beim
Empfinger seit 2012 keine elektronische Signatur mehr erforderlich. Wenn Sie
dennoch mit einer elektronischen Signatur arbeiten wollen stellt Thnen Lexware, je
nach erworbenem Produkt, ein bestimmtes Kontingent an Signaturen kostenfrei
zur Verfligung,

Jede weitere Signatur wird mit EUR 0,35 berechnet (nach tatsichlichem Ver-
brauch). Neben der reinen Signatur iibernimmt Lexware auch die erforderliche Da-
tenkonvertierung ein vom Empfinger der Rechnung vorgegebenes Format, sofern
es sich bei dem Empfinger um einen bei Lexware registrierten Grof3kunden han-
delt.

Wenn Sie Thre Rechnungen per Mail verschicken, kliren Sie bitte vorab mit Threm
Kunden, an welche E-Mail Adresse die Rechnung verschickt werden soll. In der
Regel haben die Firmen fiir den Erhalt von Rechnungen eigene E-Mail Accounts.

37 Sie kénnen natiirlich auch einen anderen Weg wihlen und zu jeder Teillieferung auch gleich eine Rech-
nung erfassen. Dann haben Sie fiir einen Auftrag mehre Lieferungen und mehrere Rechnungen.

38 Zusitzlich bietet Lexware die Option, Thre Rechnungen per Lettershop zu versenden und das wahlwei-
se s/w oder farbig. Wenn Sie den Preis von EUR 1,25 fiir 1-3 Seiten betrachten, ditfte der unter Thren
cigenen Kosten fiir Druck, Umschlag, Handlingskosten und Porto liegen. Eine interessante Alternative,
besonders, wenn Sie viel unterwegs sind und auf dem Notebook arbeiten.

© New Earth Publishing 102 Amazon PoD



Die Sammelrechnung ist
schon vom Namen her
als solche gekennzeich-
net. Allerdings ist der
Nummernkreis identisch
mit den Rechnungen.

DIE RECHNUNG

Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

kultkostmetik.de

Geschaftsbersich der BELA GmbH
Laura Bertoldi

Birnauer Str. 12

80809 Manchen

Kunden Nr.: 10011
Bearbeiter: JM
Steusrnr.: 107 197 99995
Lisferdatum: 19.01.2015
Datum: 19.01.2015
Sammelrechnung Nr. 20150001
Pos Menge Text Einzelpreis Gesamtpreis
EUR EUR
Lisferschein Nr. 20150002 vom 16.01.2015, Rabatt
5.00%
Ihre telefonische Anfrage vom 07.01.2014 durch Frau
Waeidenbach
1 150,00 | Stck Adel, Blue Ray 14,28 2.142,00

Adele live at the Royal Albert Hall von Paul Dugdale,
Spisldauer: 100 Minuten

3 1,00 | Psch Verpackung und Versand 25,00 25,00

Gesamtsumme des Lisferschain Nr. 20150002: Rabatt
5.00 % - Gesamtbetrag 2.058,65 EUR

Lieferschein Nr. 20150003 vom 19.01.2015, Rabatt
5.00%

Ihrs telefonische Anfrage vom 07.01.2014 durch Frau
Weidenbach

2 3,00| Paar Parrot ZIKMU by Philippe Starck, Aktivlautsprecher, 1 1.090,75 3.272,25
Paar

Parrot ZIKMU by Philippe Starck sind in folgenden
Farbvarianten erhdiltlich:

Sorbet Lime / lime sorbet

Arctic White / weil3

Pearl Grey / grau

Classic Black /Schwarz

Zur besseren Kontrolle
wird fiir jeden Liefer-
schein nach der letzten
Position die Gesamt-
summe gedruckt.

Dragon Red / rot
Leistung: 100W RMS
MaBe und Gewicht (pro Lautsprecher)

Héhe: 750 mm
MaBe untsrer Teil: 320 x 290 mm
g~ Mafie oberer Teil: 130 x 35 mm

\ icht- 3 5 kg
\ Gesamtsumme des Lieferschein Nr. 20150003: Rabatt

5.00 % - Gesamtbetrag 3.108.64 EUR

Bei dieser Darstellung
der Zahlungskonditio-
nen muss der Kunde
selbst rechnen. Das
konnen wir ubersichtli-
cher gestalten.

Zwischensumme 5.439,25
Zwischensumme 5.439,25
abzgl. Gesamtrabatt - 271,96
Gesamt Netto 5.167,29
zzgl. 19,00 % USt. auf 5.167,29 981,79
Gesamt betrag 6.149,08

4.| Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto, innerhalb von 30 Tagen netto

SAMMELRECHNUNG. So sicht unsere Sammelrechnung aus. Aus Platzgriinden habe ich Seite 1 und

Seite 2 zusammengefasst.

Fiar den Kunden ist es einfacher, wenn Sie die Zahlungskonditionen mit Platzhal-
tern so gestalten, dass statt 14 Tage 2%, 30 Tage netto gleich die korrekten Daten
und Betrige gedruckt werden. Aus diesem Grund werden wir unsere Zahlungskon-
dition unter Verwaltung > Zahlungskonditionen indern und die Rechnung et-
neut drucken.

So sieht die Eingabe mit Platzhaltern aus:
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Mit einem Klick auf die
Raute 6ffnen Sie die
Auswahl der Platzhalter.

DIE RECHNUNG

Zahlen Sie bis zum #Datum/Skontol #Schlussbetragl (abziiglich 2% Skonto)
oder bis zum #Datum/Zahlungsziel #Schlussbetrag.

Dabei sind Sie in Threr Formulierung vollkommen frei. Wichtig sind nur 2 Dinge:
Die Filligkeit des Betrages als Datum und der fillige Betrag bereits ausgerechnet
(z.B. abzuglich Skonto).»

Zahlungsbedingung_;:g;e— &

Bezeichnung 14T, 2%, 30T, netto

@ Zahlungzziel nach Tage Zahlungzziel nach Datum

Zahlungzbedingungen

0 Tage Zahlunagzziel

2,000 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 14| Tagen
0,00 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 0 Tagen

Text

Pozitionieren Sie den Cursor an der gewunschten Stelle im Textfeld,
klicken Sie auf die <#>-Schaltilache und wahlen dann die gewlinzchte
Wariable auz der Liste aus.

A

Es ist vollkommen aus-
reichend, den Text bei
Rechnungen mit Platzhal-
tern zu erganzen.

Text bei Rechrungen C@

Zahlen Sie biz zum BD atum,Skaontal #5chiuzzbetragl
joder bis HD atum/Zahlungsziel #5 chiussbetrag,

Text bel zonstigen Auftragen

innerhalb won 14 Tagen mit 2% Skonta, innerthalb von 30 Tagen netto »

9 Hilfe | Speichern || Abbrechen |

ZAHLUNGKONDITION MIT PLATZHALTERN. So sicht unsete Zahlungsbedingung mit

Platzhaltern im Rechnungstext aus. Sie kénnen IThren Text individuell gestalten.

Wenn Sie jetzt die nichste Rechnung ausdrucken, haben Sie den neuen Textbau-
stein in der Rechnung.# In der Rechnung werden die Platzhalter durch die tatsichli-
chen Werte ersetzt. Jetzt ist klar ersichtlich, wann welcher Betrag zur Zahlung fallig
ist.

Wenn Sie eine einzelne Lieferung berechnen wollen, wihlen Sie unter Warenwirt-
schaft = Auftrige Verkauf den Lieferschein aus, den Sie berechnen wollen, drii-
cken die rechte Maustaste und wihlen weiterfihren. Als Auswahl wird an dieser
Stelle als Vorgangsart nur noch die Rechnung angeboten. Die weitere Vorgehens-
weise entspricht der Sammelrechnung.

% Wenn die Filligkeit der Betrdge in der Rechnung so detailliert gedruckt wird, mit Datum und Betrag,
gerit der Kunde mit verstreichen der Zahlungsfrist automatisch in Verzug. Das bedeutet: Sie miissen
nicht erst mahnen, um den Kunden in Verzug zu bringen und konnten theoretisch sofort einen gerichtli-
chen Mahnbescheid beantragen.

40 Sollte das nicht auf Anhieb klappen, bitte die Zahlungskonditionen in der Rechnung einmal anklicken
oder neu einfiigen.
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Mit weiterfuhren verar-
beiten Sie einen einzel-
nen Lieferschein zu ei-
ner Rechnung,

DIE RECHNUNG

Auftrage Verkauf Neu.

Das F im Status zeigt an,
dass diese Lieferung be-
reits fakturiert (berech-
net) wurde.

< Bearbeiten...
Anzeigen:[ Lieferscheine | Anzeigen...
[3 Auftrage gefunden) | Weiterfdhren...
" oatum | Arc-| Blegnr. | Status | D | V|
Ssoumis | 15 | vsoor] 190 | ot
P 16.01.2015 LS 20150002| LEDF & 10011 eI
19.01.2015 LS 20150003 | LEDF & 10011 BChEn

LIEFERSCHEIN WEITERFUHREN 1. Wihlen Sie den Lieferschein aus, rechte Maustaste, wei-
terfihren.

Auftragsart RG-Datum 20.01.2015 »
Kd-r., Matchcode 10011 (@) kitkosmetkde [@Q]  Re-m. <hutodr> v
Anrede Lieferdatum 20.01.2015 *
Firma kultkostmetik. de Bearbeiter M -
Mame, Vaorname Geschaftsbereich der Bt Bestellnummer

Zusatz Preisgruppe Preisgruppe 1| =
Ansprechpartner Laura Bertoldi @ Wahrung ELIR. .
Stralie, Mr. Birnauer Str. 12 Kostenstelle <keine = -
PLZ, Ort 803039 Miinchen Kostenirdger <keine> b
Land Projektnummer @

VWiedervorlage
Auftragsbeschreibung

gl

LIEFERSCHEIN WEITERFﬁHREN 2. Sobald Sie einen Lieferschein weiterfiihren, wird nur

noch die Rechnung angeboten.

|Red‘|r‘|ung Mr. <Auto-Mr, =/20.01.2015, Vorgang Nr. 1 -Kunden Nr, 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen

[5 tikel 'l Pos. Menge Einheit kg ME Preiz/ 1,00 Rabatt Warengruppe
3 | 1,00 || 0,000 0,00 = | 0,00 -
Bestand Bestellt Verflgbar Rohertrag in %
[ Nummer |~ | et 000l 000|000 000/ 000
@ -
[0
Pos Artikelr. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
1 1000 1,00 Stek 44,20 5 2.073,51 0,00% 2.073,51 =
ST Farblaserdrucker, A4
Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker, Scanner, Kopierer
- 33 Seiten pro Minute
z 1005 1,00 Psch 0,00 M 10,00 0,00% 10,00
ST Verpackung und Versand
[ Standard |+ ] Gesamtgewicht kg Gesamthetrag €

RECHNUNG - POSITIONEN. Ubernehmen Sie die beiden Positionen unverindert und drucken

Sie die Rechnung,
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Hier sehen Sie jetzt unse-
ren neu erfassten Text mit
den tatsidchlichen Fillig-
keiten.

DIE RECHNUNG

|Rechnung Mr. <Auto-Nr, = 20.01,2015, Vorgang Nr. 1 - Kunden Nr. 10011, kultkostmetik.de, 80809 Minchen

Zahlungsbedingungen |14T. 2%, 30T, netto vl B

Zahlen Sie bis zum 03.02.2015 2,429,739 EUR

oder bis 19.02.2015 2,479,358 EUR.

Liegt der Rechnung nur 1
Lieferschein zugrunde,
sehen Sie das Lieferdatum
nur im Kopfbereich der
Rechnung,

Hier die Zahlungskon-
ditionen mit Einsatz
von Platzhaltern. Der
skontierte Betrag wird
automatisch berechnet.

P Lieferart |Lieferung per Postvers: *l
l
Rohgewinn Gesamtbetrag Hauptleistung 2.083,51
0,00 abziigich | 0,00 % Rabatt - 0,00
Rohgewinn in %
0,00 2.083,51
) Mettobetrag Mebenleistung 0,00
Gewinn
513,33 Umsatzsteuer 395,87
Rechnungshetrag 2.479,38| EUR @
MNetto Steuersatz
| Abziiglich Abschlagsbetrag |~ 0,00 <keine = = 0,00
Forderungsbetrag 2.479,38
Machbemerkung
=
RECHNUNG - UBERSICHT. Andetn Sie die Zahlungskonditionen auf 14 Tage 2%, 30 Tage netto.
Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen
lultkostmetik.de
Geschaftsbereich der BELA GmbH
Laura Bertoldi
Birnauer Str. 12
80809 Munchen Kunden N 10011
P Bearbeiter: JM
< Steuernr.: 107 197 99995
Lieferdatum: 20.01.2015
Datum: 20.01.2015
Rechnung Nr. 20150001
Pos Menge Text Einzelpreis Gesamtpreis
EUR EUR
1 1,00 Stck Famlaserdrucker, Ad 207351 207351
Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker, Scanner,
Kiopierer
- 33 Seiten pro Minute
-1.200 ¥ 1.200 dpi
- Metzwerkanschluss
- duplex
-interne Festplatte mit 80 GB
2 1,00 | Psch Verpackung und Yersand 10,00 10,00
Gesamt Netta 2.08351
zzgl. 19,00 % USt. auf 2.08351 305 87
Gesamtbetrag 2.479.38

Zahlen Sie bis zum 03.02.2015 2.429 79 ELR
oder bis 19.02.2015 2.479,38 EUR.

Lieferung per Postversand

RECHNUNG. So sicht die normale Rechnung zu einem Lieferschein aus.

Ahnliches gilt fur die Neuanlage einer Rechnung unter Watenwirtschaft = Ver-

kaufsauftrag neu = Rechnung.
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© Testen Sie Thr
Wissen

Tastaturiibungen

DIE RECHNUNG
Lernzielkontrolle
1) Wias ist eine Proformarechnung?

2) Worin liegt der Unterschied zwischen einer Rechnung und einer Direkt-
rechnung?

3) Wenn Sie zu einem bestehenden Auftrag eine neue Rechnung aufrufen,
welche Positionen werden automatisch in den Vorgang tibernommen?

4)  Was ist eine Sammelrechnung?
Praktische Ubungen

1) Erfassen Sie eine Sammelrechnung zum Auftrag 2015-0003 vom 16.01.15
(kultkosmetik.de) mit Datum 19.01.2015. Ubernehmen Sie alle Lieferschei-
ne zu diesem Auftrag,

2) Andern Sie die Zahlungskondition 14 Tage 2%, 30 Tage netto: Erginzen
Sie den Rechnungstext mit Platzhaltern so, dass jeweils Datum und zahlba-
rer Betrag gedruckt werden.

3) Berechnen Sie die zu Auftrag 2015-0001 vom 10.01.2015 (Kultkosmetik)
erfasste Lieferung mit Datum 20.01.2015.

4) Fuhren Sie Auftrag 2015-0002 (Lexware) vom 14.01.2015 weiter in eine Di-
rektrechnung mit Datum 20.01.2015. Bestitigen Sie die Buchung der La-
gerbestinde.

5) Erfassen Sie fiir unseren Kunden New Earth Publishing (Kundennummer
10010) eine neue (Direkt)rechnung mit Datum 23.01.2015 tber ein Paar
Zikmu Parrot Lautsprecher in rot und eine Adele Blue ray. Berechnen Sie
fir den Versand EUR 10,00. Wihlen Sie dazu im Feld Auftragsart Rech-

Illlﬂg.
Anzeigen'[ Alle Auftrage - ]
[13 Auftrage gefunden)

I e S = T
06.01.2015 20150001 DW @ 10011 kultkosmetik.de 2.479,38
07.01.2015 AG 20150002 DW @ 10011 kultkosmetik.de EUR 4.915,97
05.01.2015 AG 20150003 D & 10012 Haufe-lexware -F  EUR 3.953,25
10.01.2015 AB 20150001 DLEW & 10011 kultkosmetik.de EUR 2.479,38
14.01.2015 AB 20150002 DLEW & 10012 Haufe-lexware -F  EUR 2,497,23
16.01.2015 AB 20150003 DLEW & 10011 kultkosmetik.de EUR 6.149,08
15.01.2015 LS 20150001 LEDF W @ 10011 kultkosmetik. de EUR 2.479,33
16.01.2015 LS 20150002 LBDF & 10011 kultkosmetik.de EUR 2.449,79
19.01.2015 LS 20150003 LBDF @ 10011 kultkosmetik.de EUR 3.699,28
20,01,2015 RG 20150001 o} & 10011 kultkosmetik.de EUR 2.479,38
23.01.2015 RG 20150002 LBD & 10010 MNew Earth Publishi ELUR 1.326,89

Tt | v | avsows] o | £ | fwor  |etowret| an | 2era
19.01.2015 SR 20150001 o} & 10011 kultkosmetik.de EUR 5,149,08

AUSWAHL AUFTRAGE. So sicht die Ubersicht mit allen erfassten Rechnungen und Vorgiingen aus.
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