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Hinweise zum Buch

In dieser Schulungsunterlage lernen Sie praxisorientiert, wie Sie als Anwender Lexware waren-
wirtschaft® pro fur Ihre Warenwirtschaft, z. B. Angebote, Rechnungen, Auftragsbestatigungen,
Lieferscheine, Bestellungen oder Gutschriften einsetzen. Anhand einer fiktiven Firma werden
alle relevanten Vorgange im Programm umgesetzt und praxisnah und anschaulich dargestellt,
mit dem Ziel, sowohl dem Neuanwender als auch Anwendern mit Vorkenntnissen, das Pro-
gramm umfassend naher zu bringen.

Das Buch fuhrt anhand des Fallbeispiels systematisch durch alle Arbeitsablaufe und Situationen
der Warenwirtschaft und stellt diese anhand verschiedener Beispiele dar. Die Ablaufe werden in
praktischen Beispielen Schritt-fir-Schritt anschaulich und mit zahlreichen Abbildungen erlau-
tert und anschlieBend in Form von Ubungsaufgaben trainiert und wiederholt. Darliber hinaus
dient das Buch als umfassendes Nachschlagewerk flr Arbeitsablaufe in der Warenwirtschaft.

Das vorliegende Buch basiert auf Lexware warenwirtschaft® 2017 pro. Bei anderen Warenwirt-
schaftsprogrammen von Lexware (plus und premium) kénnen einzelne Programmfunktionen
von den beschriebenen Bedienelementen und Bildern abweichen. Da jedoch die grundlegen-
den Funktionen der Programmversionen weitgehend gleich oder ahnlich gestaltet sind, eignet
sich dieses Buch auch als Lernhilfe fur die Versionen plus und premium.

Inhalte

Fur die Ubungsteile haben wir uns fiir die Firma ,PC Perm GmbH* entschieden. Diese Firma
stellt PCs her und bietet ihren Kunden PCs und andere Hardware an. Produziert werden die
PCs in der Abteilung Technik. Die Abteilung Einkauf ist flr den Einkauf der Roh-, Hilfs- und
Betriebsstoffe sowie der Fremdbauteile verantwortlich. Zusatzlich bietet die Firma Handelsware
far ihr Komplettsortiment an.

Es beginnt mit der Neuanlage der Firma und der Erfassung aller erforderlichen Stammdaten
der Warenwirtschaft. Neben den typische Aufgaben der Warenwirtschaft werden auch spezielle
Themen, wie z. B. Lagerwesen, bzw. Lagerbuchungen, Inventur, AuBenhandel etc. behandelt.
Auch die Ubergabe an die Buchhaltung, sowie Auswertungen, Listen und Abschliisse sind
Bestandteil der Buches. Beachten Sie: Wiederholungen bei den Abldufen der Warenwirtschaft
sind durchaus beabsichtigt und sollen den Lernerfolg steigern.

Das Buch gliedert sich in drei Teile:
u Der Grundlagenteil fihrt Sie in die Bedienung des Programms ein. Neben dem Anlegen
der Firma erfassen Sie hier auch bereits die ersten Stammdaten zur Warenwirtschatt.

| Teil 1 befasst sich mit allen Aufgaben rund um das Thema Einkauf. Dazu gehdren ne-
ben dem Anlegen von Lieferanten- und Artikelstammdaten auch alle Bestellvorgange,
angefangen von Bestellanfragen, manuelle und automatische Bestellungen, bis hin zum
Wareneingang und der Erfassung der dazugehérigen Eingangsrechnungen. Auch Be-
sonderheiten, z. B. Lieferanten im Ausland, Rucklieferungen, Lieferantengutschriften,
Lieferantenrabatte und Frachtkosten werden berlcksichtigt. Dieser Teil schlieBt mit den
verschiedenen Auswertungsmaoglichkeiten und Statistiken zum Einkauf ab.
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] Teil 2 widmet sich dem Verkauf. Sie erfahren, wie Sie Angebote erstellen, diese in Auftrags-
bestatigungen weiterfihren und abschlieBend Lieferscheine und Rechnungen an Kunden
im In- und Ausland erstellen und drucken. Auch Lohnleistungen, Sticklisten, Preisgrup-
pen und Rabatte werden hier beriicksichtigt, sowie die Verwendung von Standardtex-
ten und individuellen Zahlungsbedingungen. AuBerdem erstellen Sie Direktrechnungen,
Sammelrechnungen, Proforma- und Abschlagsrechnungen und nehmen Rechnungskor-
rekturen vor. Auch dieser Teil endet mit Auswertungsmaéglichkeiten und Statistiken.

] Die abschlieBenden Kapitel befassen sich mit der Inventur, den verschiedenen unterstttz-
ten Exportfunktionen und der Verwaltung von Terminen und Aufgaben. Zudem finden Sie
hier Tipps und Tricks aus der Praxis.

Info
Themen mit dem Zusatz Info sind meist Loéschvorgédnge und werden informativ behandelt. Sie
sollten aber nicht als Ubungen durchgefiihrt werden.

Schreibweise

Alle Programmbeschriftungen, wie z. B. Befehle, Schaltflachen und die Bezeichnung von Dia-
logfenstern und sonstigen Programmelementen sind zur besseren Unterscheidung kursiv ge-
setzt. Beispiel: Datei = Beenden. Von Ihnen einzugebende Angaben sind blau und in anderer
Schrift hervorgehoben. Beispiel: Geben Sie das Datum 01.01.2017 ein

Verwendete Symbole

Wichtige Sachverhalte, die Sie unbedingt beachten sollten, sind mit diesem Sym-
bol gekennzeichnet.

Auf weitergehende Informationen weist Sie dieses Symbol hin.

Fragen zu einem Thema und praktische Ubungsteile sind mit diesem Symbol
gekennzeichnet.

Musterlésungen

Soweit Ubungsaufgaben bzw. deren Lésungen auch ausgedruckte Listen und Auswertungen
umfassen, kénnen Sie die Musterlésungen im pdf-Dateiformat kostenlos herunterladen. Zu fin-
den auf unserer Homepage unter www.bildner-verlag.de/00121.

Lésungsbuch
Die Lésungen zu den Ubungsaufgaben sind im PDF-Dateiformat verfligbar und kénnen eben-
falls unter www.bildner-verlag.de/00121 kostenlos heruntergeladen werden.
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Vorbereitungen

In diesem Kapitel erfahren Sie, ...

] welche Voruberlegungen zum Anlegen einer Firma nétig sind,
] was bei der Aktualisierung einer bestehenden Lexware-Version zu beachten ist.
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2 Vorbereitungen
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Die Unternehmensgriindung

Bevor wir uns dem Ubungsfall und dem Programmpaket Lexware financial office® pro-
fessional bzw. dem Programm Lexware warenwirtschaft® pro widmen, sind einige Vor-
Uberlegungen und wichtige Vorarbeiten zu erledigen.

Ausgangssituation

In einem Meeting mit der Geschéaftsfihrung und den Mitarbeitern der Abteilungen
Einkauf, Lager, Produktion und Verkauf wurden Eckpunkte fir die Warenwirtschaft
der Firma Perm GmbH festgelegt. Diese Voriiberlegungen sind (iber den Ubungsfall
hinaus auch allgemein gultig.

Uberlegung Ubungsfirma

Woher bekommen Sie die Daten, die Sie Die Daten flr das Einrichten der Firma werden

fur die Warenwirtschaft benétigen? seitens der Geschéftsleitung zur Verfigung
gestellt.

Wie sind die Arbeitsablaufe der Waren- Firma Perm arbeitet mit einer Verkaufs-, einer

wirtschaft in der Firma organisiert? Einkaufs- und einer Lagerabteilung. Produziert

wird in der Abteilung Technik.

Welche Artikel mussen in der Firma be- Unsere Ubungsfirma arbeitet mit Roh-, Hilfs-
schafft werden? und Betriebsstoffen und mit Fremdbauteilen flr
die Fertigung als auch mit Handelsware.

Gibt es bereits einen bestehenden Kun- Nein. Die Verkaufsabteilung ist auch fir das

den- und Lieferantenkreis? Marketing und fir Neukundengewinnung der
Firma verantwortlich. Zu beschaffende Artikel
werden in Zusammenarbeit der Abteilungen
Einkauf und Technik realisiert.

Wie sind die allgemeinen Geschéaftsbe- Die allgemeinen Geschéftsbedingungen wur-
dingungen? den in der Geschaftsleitung mit Anbindung des
Rechtsanwalts Berger, Koblenz erstellt.

Mit welchem Geschéftsjahr wollen Sie Geschaftsjahr 2017 Beginn 01.01.2017 Ende
beginnen? 31.12.2017.
Mit welchem Kontenrahmen fur die Fi- Nach Rucksprache mit dem mitwirkenden

nanzbuchhaltung soll gearbeitet werden?  Steuerberater Herrn Wichtig, Koblenz, soll mit
dem Standardkontenrahmen SKRO03 gearbeitet
werden.



Datenbankaktualisierung

Uberlegung Ubungsfirma

Werden neben der Lexware warenwirt- Ja. Die Daten der Warenwirtschaft sollen an die
schaft® pro weitere Programme (z.B. eigene Finanzbuchhaltung tGbergeben werden
Lexware buchhalter® pro) eingesetzt? kénnen.

Wie wird das Programm installiert, mus- Das Programm wird als Mehrplatzversion

sen Formulare angepasst werden und installiert, Formulare wurden fur die Firma Perm
wie wird die Datensicherung realisiert? GmbH angepasst. Die Datensicherung wird

benutzerseitig durchgefuhrt und archiviert.

Ein wichtiger Hinweis

Wenn Sie als neuer Mitarbeiter in der Warenwirtschaft einer Firma eingesetzt sind, soll-
ten Sie folgende Punkte immer beachten:

| Machen Sie sich mit der Firma vertraut.

| Was macht die Firma genau? Wie sind die Geschaftsablaufe in der Firma?

[ ] Welche Ware wird produziert / vertrieben?

] Welcher Wareneinsatz wird fur die Produktion benotigt?

Je besser Sie die Geschéftsablaufe im Betrieb kennen, umso leichter fallt es Ihnen, die
Informationen richtig einzuordnen und die Warenwirtschaft richtig anzuwenden.

Datenbankaktualisierung

Bevor mit dem Programmpaket Lexware financial office® professional gearbeitet wer-
den kann, ein wichtiger Hinweis zur Datenbankaktualisierung:

Die Datenbankaktualisierung wird beim ersten Programmstart nach einem Update von
einer Lexware pro Vorgangerversion automatisch gestartet. Sie dient dazu, lhre beste-
henden Datenbankdefinitionen an die neue Version anzupassen und zu aktualisieren.
Wenn dies bei Ihrer Programmversion vorliegt, bearbeiten Sie bitte zunachst die nach-
folgenden Schritte zur Datenbankaktualisierung.

Falls die bestehende Version bereits aktualisiert wurde, lesen Sie die Ausfiihrungen in-
formativ. Bei einem erneuten Update z. B. von 2017 auf Lexware financial office® profes-
sional 2018, missen diese Schritte wiederholt werden und sind daher in jedem Fall von
Bedeutung.

1 Starten Sie zunachst das Programmpaket Lexware financial office® professional,
indem Sie auf der Windows Desktopoberflache auf das Symbol Lexware profes-
sional doppelklicken.
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2 Vorbereitungen

2 Liegt bei Ihnen eine Einzelplatzversion vor, so werden Sie automatisch als Super-
visor - ohne ein Kennwort einzugeben - angemeldet (siehe Abbildung). Klicken
auf die Schaltflache OK.

Anmeldung

3 Der Datenbankaktualisierungsassistent wird gestartet, klicken Sie auf die Schalt-
flache Weiter.

Der Datenbank-
aktualisierungsas-
sistent

4 Im nachsten Schritt missen die Datenbankdefinitionen auf die neue Version ak-
tualisiert werden. Dies ist deshalb notwendig, weil in der ausgelieferten Versi-
on eine standardmaBig installierte Musterfirma hinterlegt ist. Klicken Sie auf die
Schaltflache Starten, um mit der Aktualisierung zu beginnen.

Start der Aktuali-
sierung der Daten-
bankdefinitionen
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Datenbankaktualisierung

Der Datenbestand wird auf die neue Programmversion aktualisiert. Zusatzlich
werden alle Daten gesichert, damit im Falle eines Programmabbruchs wéhrend
der Aktualisierung keine Daten verloren gehen.

nommen werden, damit im Fall eines Datenverlusts auf diese Daten zugegriffen

Beachten Sie: Datensicherungen sollten auf einem externen Datentrager vorge-
werden kann.

5 Der Sicherungsassistent mit Hinweisen zur Sicherung erscheint, siehe Abbildung
unten. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Sicherungsassistent

6  Wahlen Sie - wie in der nachfolgenden Abbildung zu sehen - die Sicherungsart
Gesamtsicherung aus und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Weiter.

Sicherungsart
wihlen
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2 Vorbereitungen

Angaben zur Da-
tensicherung

Speicherort

Im nachsten Schritt werden Angaben zur Datensicherung bendtigt: Um Laufwerk
und Ordner zur Datensicherung auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache
Durchsuchen. Bemerkungen kénnen Sie im Feld Bemerkung zur Datensicherung
eintragen.

auswahlen

Bemerkungen

Online-Sicherung

[ ]

20

Zusatzlich haben Sie die Méglichkeit, Sicherungen online in einem Hochsicher-
heitsrechenzentrum zu hinterlegen. Die Daten werden verschlusselt und schnell
Ubertragen. Die Zugangsdaten sind nur lhnen bekannt und werden nicht tGbertra-
gen. Der Dienst ist allerdings pro Monat kostenpflichtig.

Uber das Kontrollkdstchen Automatische Reparatur abschalten kdnnen Sie, im
Fall dass die Sicherung der Daten, aufgrund einer Fehlermeldung nicht durchge-
fuhrt werden konnte, eine Sicherungsdatei erzeugen, die anschlieBend zu Repa-
raturzwecken an den Support von Lexware gesendet werden kdnnte.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie, wie in unserem Beispiel, auf die lokale Festplatte
speichern, vergessen Sie nicht, die Datensicherung anschlieBend auf einen ex-
ternen Datentrager zu kopieren oder zu brennen.

Sie erhalten nun die in Abbildung Durchfihren der Datensicherung dargestell-
te Meldung zur Durchfihrung der Datensicherung. Klicken Sie erneut auf die
Schaltflache Weiter.



Datenbankaktualisierung

Durchfiihren der
Datensicherung

10 Nachdem die Datensicherung durchgefiihrt wurde, wird das Ergebnis aufgefihrt.
Uber die Schaltfliche Ordner 6ffnen kann der Speicherort der Datensicherung
angezeigt werden. Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache Fertig stellen.

Ergebnis der Da-
tensicherung

11 Imvorletzten Schritt wird jetzt die Datenkonvertierung auf die neue Version durch-
gefuhrt. Wahrend der Aktualisierung werden alte Datenbankdefinitionen durch
neue ersetzt. Danach werden diese Definitionen auf Ihre Datenbank angewendet.
Dies bedeutet, dass zum Beispiel lhre Daten durch neue Felder ergéanzt werden.
Klicken Sie dann auf die Schaltflache Beenden.
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2 Vorbereitungen

Datenkonvertie-

rung

12

22

Hinweis zur Dateniibernahme

Die Datenlibernahme bietet Ihnen einen moglichst einfachen und problemlosen
Ubergang von lhrer jetzigen Standard- oder Plusversion auf Lexware professio-
nal/premium. Allerdings handelt es sich bei der Datenibernahme um einen sehr
aufwéndigen und zeitintensiven Prozess. Es mussen fur jeden einzelnen Man-
danten alle Daten aus der alten Datenbank (diese sind in verschiedenen Tabellen
gespeichert) gelesen, zwischengespeichert und in die neue Datenbank einsor-
tiert werden. Sie werden in einer neuen Tabellenarchitektur gespeichert. Dieser
Prozess beansprucht bei groBeren Datenmengen (z. B. Firmen mit mehreren Bu-
chungsjahren und mehreren Anwendungen) fast 100% der Rechenleistung Ihres
Computers.

Rechnerwechsel

Kein Computer halt ewig. Haufig fuhrt eine neue Programmversion dazu, dass
der alte Computer den Anforderungen nicht mehr gewachsen ist und ein neuer
angeschafft werden muss. Uber Rechnerwechsel Datenbestand einspielen (sie-
he nachste Abbildung), kann auf eine zuvor erstellte spezielle Datensicherung
zugegriffen und der Wechsel auf einen neuen PC vorgenommen werden.

Um fortzufahren, klicken Sie auf den Eintrag Musterfirma verwenden, siehe Abbil-
dung auf der nachsten Seite.



Datenbankaktualisierung

Musterfirma
Sie befinden sich nun in der der Zentrale des Programmpakets Lexware financial

office® professional, siehe Abbildung unten.

13 Beenden Sie das Programm, indem Sie den MenUpunkt Datei und Beenden an-
klicken.

Im nachsten Kapitel wird noch genauer auf das Thema der Grundbedienung eingegan-
gen und diese Ubungsweise trainiert.

Lexware professio-
nal - Zentrale

23



24



Grundbedienung

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie ...

Sie das Programm starten und beenden,
Sie das Hauptnavigationsmeni bedienen,
das Programm Zentrale aufgebaut ist,

Sie MenUs aufrufen und bedienen,

Sie mit dem Hilfesystem in Lexware umgehen.
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1 Grundbedienung

1.1 Programmpaket starten und beenden

Programmpaket Lexware financial office® professional starten
Sie befinden sich auf der Desktopoberflache von Windows:

1 Klicken Sie auf die Windows-Startschaltflache, dann auf den Eintrag Lexware und
zuletzt auf Lexware professional oder geben im Cortana Suchfeld die ersten Zei-
chen des Programms Lexware z. B. Lex ein und
klicken danach auf den Eintrag Lexware profes-

sional.

Hinweis fir Benutzer von Microsoft Windows 7:
Klicken Sie auf die Windows-Startschaltflache,
anschlieBend auf Alle Programme = Lexware
und hier auf den Eintrag Lexware professional.

Tipp: Alternativ kbnnen Sie das Programm auch
mit einem Doppelklick auf das Symbol der Desk-
topoberflache starten.

2 Zunachst wird das Fenster fir die Benutzeranmeldung angezeigt. Je nach Instal-
lationsart, Mehrbenutzeroberflache oder Einzelplatzversion erhalten Sie von der
Administration einen Benutzernamen und ein individuelles Kennwort. In der Ein-
zelplatzversion ist kein zusatzlicher Benutzername erforderlich und Sie melden
sich als Supervisor ohne Kennwort an.

In unserer Ubungsfirma arbeiten wir in einer Einzelplatzversion ohne Benutzer-
namen und Kennwdrter. Bestatigen Sie daher einfach die Eingabe, indem Sie auf
die Schaltflache OK klicken.

Bild 1.1 Anmel-
dung

3 Klicken Sie dann auf den Eintrag Musterfirma verwenden.
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Programmpaket starten und beenden

Die Startseite des Programmpakets Lexware financial office® professional mit dem Da-
tenbestand der Musterfirma wird angezeigt. Die wichtigsten Funktionen erreichen Sie
von hier aus direkt Uber die groBen Schaltflachen (Bild 1.2).

In der Titelleiste werden die Version, die Firma und der Programmbereich angezeigt.
Hier: Musterfirma = Supervisor (=Anmeldename) = Zenirale (Programmbereich):

Bild 1.2 Startseite

I Titel

Programm beenden

Das Programm beenden Sie, indem Sie in der rechten oberen Ecke auf das Symbol
SchlieBen klicken oder wahlen Sie den Menipunkt Datei = Beenden oder dru-

cken Sie die Tastenkombination Alt+F4.
Bild 1.3 Beenden

L SchlieBen

° Datei - Beenden
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1 Grundbedienung

Bild 1.4 Menii
Ansicht

Bild 1.5 Schalt-

fliche Hauptnavi-

gation

Bild 1.6 Hauptna-

vigationsfenster

28

1.2 Das Hauptnavigationsmenu

Hauptnavigationsmeni anzeigen
] Klicken Sie auf den MenUpunkt Ansicht = Hauptnavigation,

| oder klappen Sie das Fenster Hauptnavigation auf, indem Sie auf der Startseite
von Lexware professional auf die entsprechende Schaltflache klicken

[ oder driicken Sie die Funktionstaste F10.

Als Ergebnis wird das Hauptnavigationsfenster mit den einzelnen Programmbereichen
angezeigt. Im mittleren Bereich der Hauptnavigation kénnen Sie nach dem Klick auf ein
Programm (in unserem Fall die Programmteile von Lexware financial office® professio-
nal) die entsprechenden Module auswahlen.

Die Hauptnavigation verfligt Gber eine Mouse-
over-Funktion. Wenn Sie die Maus auf die Schalt-
flache Hauptnavigation bewegen, 6ffnet sich die

Hauptnavigation automatisch.

Programmbereiche o

Hauptnavigation ausklappen/einklappen

Tipp: Uber die Schaltfliche Hauptnavigation ausklappen, lasst sich der Navigations-
bereich dauerhaft anzeigen. Die verfigbare Bildschirmflache wird dadurch allerdings
verkleinert.



Programmaufbau Zentrale

1.3 Programmaufbau Zentrale

Beim Offnen des Programms und eines Datenbestands (hier: Musterfirma) wird zu-
nachst die Startseite angezeigt. Uber den Programmbereich Zentrale kénnen Sie eine
neue Firma anlegen, bestehende Firmen bearbeiten und Datensicherungen durchfih-
ren. Zuséatzlich haben Sie die Mdglichkeit, Termine und Aufgaben zu hinterlegen.

In Bild 1.7 unten sehen Sie die wichtigsten Elemente:

Bild 1.7 Startseite

t ©

0 Mendleiste

9 Symbolleiste (Zentrale)

9 Hauptnavigation ein- bzw. ausblenden

0 Das Info Center informiert Sie automatisch Uber alle Neuigkeiten zu Ihrem Programm. Haben
Sie Lexware buchhalter pro oder Lexware warenwirtschaft pro installiert, werden Ihnen zusétz-
lich die vorhandenen Termine und Aufgaben angezeigt.

9 Programm Center mit den installierten Programmen

@ Lexware Scout sorgt dafiir, dass alle angelegten Daten schllssig sind. Plausibilitdtsprifungen
im Hintergrund weisen auf Probleme oder unvollstandige Daten hin.

0 Business Cockpit gibt einen Uberblick tber einige wesentliche Zahlen, die aus Auftragen re-

sultieren.
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1 Grundbedienung

Die Meniileiste

Wie in fast jedem Windows-Programm lassen sich die MenlUpunkte sowohl tber einen
Klick auf das entsprechende Mend, als auch Uber Tastaturbefehle aufrufen.

Bild 1.8 Meniileiste

Mit der Maus Klicken Sie auf einen MenUpunkt und anschlieBend auf den
entsprechenden Befehl, z. B. Menu Datei = Anwendungen =
Zentrale.

Tastatur, in Verbin- Dazu benutzen Sie die Alt-Taste in Verbindung mit dem unterstri-

dung mit der Alt-Taste chenen Buchstaben.

Driicken Sie zuerst die Alt-Taste und halten Sie die Taste gedriickt,
wahrend Sie auf den unterstrichenen Buchstaben driicken.

Zum Beispiel Alt + D fur Datei, anschlieBend A fir Anwendungen
und dann Z flir Zentrale.

Die Symbolleiste Zentrale

Die Symbolleiste Zentrale stellt eine Abkirzung zu Programmfunktionen her, die Sie
normalerweise nur Uber die Mentileiste erreichen. Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf
ein Symbol zeigen und hier kurz verweilen, erscheint eine Beschreibung des Symbols.

Bild 1.9 Symbol-
leiste Zentrale

Das Programmcenter
Uber das Programmcenter wechseln Sie schnell zu den installierten Anwendungen.

1 Klicken Sie auf Warenwirtschaft = Zur Startseite. Nach Prifung der Plausibilitat
der Musterfirma wird die Startseite des Programms Warenwirtschaft (Bild 1.11)
angezeigt.

Bild 1.10 Das Pro-
grammcenter
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