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I~ Wichtg

Praxistipp

Vorbereitende Arbeiten

Bevor Sie in der Lexware warenwirtschaft eine neue Firma
anlegen, sind einige Vorarbeiten erledigen.

fiur die Einrichtung Threr Firma benotigen. Gliedern Sie die Unterlagen

dabei nach den einzelnen Bereichen: Firma, Grundlagen, Stammdaten. Die

folgende Ubersicht dient zur Orientierung und ist um weitere, individuelle
Punkte zu erginzen.

E rstellen Sie eine Checkliste mit den Unterlagen und Informationen, die Sie

Mit welchem Kontenrahmen wollen Sie arbeiten (SKR 03 oder SKR 04)? Fragen
Sie im Zweifel Ihren Steuerberater.'

Mit welchem Geschiftsjahr wollen Sie anfangen?

Handelt es sich um eine Firmenneugriindung oder tibernehmen Sie eine laufende
Warenwirtschaft (aus einer anderen Software)?

Welche Besonderheiten gibt es in Threr Warenwirtschaft (z.B. Sonderpreise, Stiick-
listen,.....)?

Werden zur Lexware Warenwirtschaft weitere Programme (z.B. Lexware Buchhal-
ter) eingesetzt?

Sollen externe Programme (z.B. DATEV) mit Daten versorgt werden?

Sollen Daten aus anderen Programmen importiert werden (z.B. aus einem Inter-
netshop oder aus Lieferantenpreislisten)?

Sollen bestehende Strukturen, wie Artikelgruppen, beibehalten oder neu aufgebaut
werden?

Wie soll das Programm installiert werden (Einzelplatz oder Mehrplatz)?
Welche Formularanpassungen sind erforderlich?

Gerade bei einem Programmwechsel bietet es sich an, Datenbestinde zu priifen
und zu bereinigen, damit Sie einen sauberen Neustart haben.

Datensicherung: Gibt es ein Sicherungskonzept? Eine regelmiliige Datensicherung
auf ein externes Medium ist zwingend erforderlich; eine Sicherung auf der Festplatte
ist keinesfalls ausreichend.

Identifizieren Sie sich mit der Firma, fir die Sie die Auftragsabwicklung machen.
Gehen Sie durch, was diese Firma fiir ein Geschaft betreibt, welche Artikel verkauft
werden und welche Leistungen separat berechnet werden (Versandkosten, Trans-
portversicherung,...). Je besser Sie die Geschiftsabliaufe des Betriebes kennen, desto

! Die Auswahl des Kontenrahmens ist auch fiir die Warenwirtschaft von Bedeutung, da fiir die Ubergabe
der Ausgangsrechnungen in den Buchhalter pro eine Kontenzuordnung zu den einzelnen Umsitzen eben-
so erforderlich ist, wie fiir die Nutzung der DATEV-Schnittstelle.
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I~ Wichtig

leichter féllt es Thnen, alle Informationen richtig zuzuordnen und Auftrige korrekt
abzurechnen.

Vor Beginn der Arbeit mit der Lexware warenwirtschaft installieren Sie bitte
alle verfiigbaren Servicepacks. Erstellen Sie vorab eine Datensicherung und
richten Sie ein entsprechendes Verzeichnis zur regelmifligen Sicherung ein.
Dieses Verzeichnis sollte dann regelmillig, am Besten tiglich, zumindest
aber wochentlich, auf ein externes Medium (z.B. CD, DVD, Bandlaufwerk)
gesichert werden.

Auf Grund der laufend wachsenden Anforderungen an den Datenexport fiir
die Betriebsprifung gibt es in diesem Schulungshandbuch ein eigenes Kapitel
zum Thema Datenexport.

Anmerkung zu diesem Titel: Im Folgenden werde ich wegen der besseren Les-
barkeit nur noch von der Lexware warenwirtschaft sprechen und auf den Zu-
satz /pro /premium verzichten.

Auch wenn Sie zunichst nur mit der Warenwirtschaft arbeiten wollen, weil die
Buchhaltung vom Steuerberater gemacht wird, empfehle ich Thnen, bei der
Firmenanlage auch alle fir die Buchhaltung erforderlichen Angaben sorgtiltig
zu machen. Wenn Sie Ihr Rechnungsausgangsbuch an den Steuerberater tiber-
tragen wollen benétigen Sie dafiir ebenfalls die entsprechenden Konten aus
dem buchhalter. Stimmen Sie sich in jedem Fall im Vorfeld mit Ihrem Steuer-
berater ab.

© New Earth Publishing 11



ALLGEMEINES ZUR LEXWARE WARENWIRTSCHAFT PRO

F1: Mit driicken der F1-Taste kommen Sie immer in die Hilfe; im Ment aufgerufen
landen Sie in der Hilfe zum jeweiligen Menii; aus einem Fingabefeld aufgerufen
finden Sie eine kontextbezogene Hilfe. Alternativ kénnen Sie in der oberen Menii-
leiste des Programms auf das Fragezeichen klicken und ein Hilfethema auswahlen.

Alt + unterstrichener Buchstabe: 6ffnet das entsprechende Ment. Neuerdings
wird der Unterstrich erst angezeigt, wenn Sie die Alt-Taste driicken.

Tabulator: springt ein Feld weiter.
Shift (Umschalt) + Tabulator: geht ein Feld zurtick.
€< oder =2 bewegt den Cursor innerhalb eines Feldes.

ENTER/Return: bestitigt eine Eingabe und springt ein Feld weiter oder schlie3t
eine Position ab.

Strg+Enter/Return: Zeilenschaltung innethalb eines Textfeldes, wie z.B. im
Langtext im Artikelstamm.

In den Lexware Programmen sind automatisch alle Windows Drucker verfiigbar,
die am Arbeitsplatz eingerichtet sind. Nach der Programminstallation kommt au-
tomatisch eine Meldung fir die Suche nach Updates. Sobald Sie die Abfrage besti-
tigen, werden Sie vom Programm schrittweise durch das Programm gefiihrt. Ich
empfehle Thnen, alle verfiigbaren Updates zu installieren, bevor Sie mit der Anlage
einer eigenen Firma und der Erfassung Threr Daten beginnen.

© New Earth Publishing 22



Hier legen Sie eine neue
Firma an. Sie konnen im
Programm beliebig viele
Firmen anlegen.

|-

Wihlen Sie OK, um eine
neue Firma anzulegen.

Anlage einer neuen Firma

So richten Sie Ihre eigene Firma ein, mit allen fiir die
Warenwirtschaft wichtigen Grundlagen.

ur Neuanlage einer Firma in der Lexware warenwirtschaft legen Sie sich
bitte die Steuernummer und die Adressdaten der Firma bereit. Ferner
miussen Sie wissen, welchen Kontenrahmen Sie verwenden méchten und
ob Sie eine Finnahmen- Uberschuss- Rechnung machen wollen, oder eine

doppelte Buchfithrung mit Bilanz+.

Wihlen Sie im Menii unter Datei = Neu = Firma um eine neue Firma anzulegen
oder Kklicken Sie in der neuen Kopfzeile auf das Symbol fiir neue Firma oder starten
Sie das Programm neu und wihlen Sie dann "eine neue Firma anlegen".

Ei!] Lexware professional - <Musterfirma - Supervisor=

Datei Bearbeiten Ansicht Verwaliung  Extras

Mitarbeiter...
Wechseln

SchlieBen

NEUE FIRMA ANLEGEN. Wihlen Sie Datei »Neu = Fitma um eine neue Firma anzulegen.

Firmenneuanlage >

Es wird eine neue Firma angelegt. Mochten Sie fortfahren?

( | oK I ) Abbrechen

FIRMENNEUANLAGE. Achten Sie vor allem bei Netzwerkinstallationen darauf, dass Sie auf dem Ser-
ver iiber die notwendigen Rechte verfiigen, neue Ordner und Dateien anzulegen. Wihlen Sie OK, um fortzufah-

ren.

Im ersten Schritt wird von der Leware Warenwirtschaft 2020 im Hintergrund eine
neue Datenbank mit allen erforderlichen Tabellen angelegt. Im ndchsten Schritt

4 Die Basis im Programm bilden im Firmenstamm die Grundlagen der Finanzbuchhaltung, da diese Daten
eine wichtige Basisfunktionalitit fiir die Warenwirtschaft liefern.
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ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

werden Sie vom Programm durch alle fiir die Firmenanlage erforderlichen Masken
gefiihrt, um Thre Eingaben zu machen. Daten, die zu diesem Zeitpunkt nicht be-
kannt sind, konnen spiter noch tber Bearbeiten = Firmenangaben erginzt
werden.

Firmenassistent <Musikladen GrmbH> it

Ubersicht Firma—Nl@

- - - Firma Firmendaten
In der Ubersicht sehen Sie, ... Allgemein

fur welche Daten eine ei- - Finanzamt Umsatzsteuer
gene Eingabemaske ver- ... Finanzamt Lohnsteuer | |
figbar ist. Dabeti ist es je- o eeliningae o

Name [Musikladen GmbH |

Adressdatenbank | PLZ suchen
- Gewinnermittlungsart

derzeit mogh?h> fehlende | . mMahnwesen Stralle [Rosenstr. | Haus-Nr
Daten zu erginzen, z.B.

wenn Sie spiter noch die

- Datev Postleitzahl | 35382 | Ot | Petershausen |

- Warenwirtschaft
Warenwirtschaft nachin- & Anlagenverwaltung Bundesland Bayem T
stallieren. - Lohn + Gehalt Tel. Geschaftich - |DE~13?—D522? |
- Buchhaltung
Fax Geschaftich - | |os137-05228 |
: . E-Mail Geschaftlich » | |musikladen@newearthpublishing .de
Die Steuer-ID wird vom
Webseite * | | www newearthpublishing.de

Finanzamt vergeben und

ist fur die Einzelfirma er- : [ |
Handelsregistemummer

. -
forderlich. \ Registergericht | |
q

SteuerD

Die Gldubiger-ID benéti- |
gen Sie fiir SEPA Last- /
schriften. Sie wird bei der | g

Deutschen Bundesbank
beantragt.

Glaubiger-D ID beantragen

Wenn Sie noch keine eige-
ne Gldubiger ID haben,
konnen Sie diese hier im '

Programm direkt beantra-
gen.

Hilfe Zunick Weiter Abbrechen

FIRMA - ALLGEMEIN. Hier erfassen Sie die Adressdaten und, soweit vorhanden und bekannt, die
Handelsregisternummer und das dazugehérige Registergericht (in der Regel Amtsgericht), bei dem die Firma ein-
getragen ist.

Unter Firma allgemein erfassen Sie die Adress- und Kommunikationsdaten Threr
Firma. Dabei ist es méglich, mehrere Telefon- und Faxnummern zu erfassen. So-
weit vorhanden, konnen Sie hier die Handelsregisternummer und das Registerge-
richt eintragen.

Die Glaubiger-ID fiir den SEPA Zahlungsverkehr kénnen Sie direkt tber die
Schaltfliche ID bei der Deutschen Bundesbank anfordern.

Wenn Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben, kommen Sie mit weiter auf die
nichste Seite und kénnen so systematisch alle Eingaben machen. Wenn Sie spiter
Daten dndern oder nach erfassen wollen, kénnen Sie gleich tiber die Baumstruktur
auf der linken Seite die gewiinschte Maske 6ffnen und miissen nicht noch einmal
durch alle Seite durch. Auf der nichsten Seite geht es weiter mit dem Finanzamt fiir
die Umsatzsteuer.
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ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Firmenassistent <Musikladen GmbH=

Geben Sie die Nummer Ih- Ubém'cm e =t
res Finanzamts ein und kli- P Firma ' |Umsatzsteuer-Finanzamt
cken Sie auf Finanzamt B ----}-\.IIgEmETI"I FA-Mummer ( 5107 2 (d-stellig) Finanzamt auswahlen
. . . - Finanzamt Umsatzsteuer
a‘_lswahlena um die vollstin- - Finanzamt Lohnsteuer Name |Dachau |
digen Daten zu Uberneh- .. Rechnungswesen
men. .. Gewinnermittlungsart Adressdatenbank PLZ suchen
- Mahnwesen Strale |BE|rgerrneister—Zauner—Ring | Haus-Nr.
... Datev
Geben Sie hier die Steuer- - Warenwirtschaft ot |E‘5221 |Ort |Dachau |
nummer fir die Umsatz- i) Anlagenverwaltung Bundesland Bayem -
steuer ein. Das ‘Format d.er ]. ':h;h* EEha't Telefon |DS131 010 |
Steuernummer ist abhingig e T
vom Bundesland. Die ersten | Umsatzsteuerpflicht
. . l
3 Stellen sind die letzten 3 Steuemummer 11 {107 197 99995 57 (Format: 33 5) |
lS?)t.ellen der §A—N§mmelr. T [ |
itte  verwenden lf_: as Steuemummer und USt-ldNr. werden fir den Ausdruck der Rechnungen sowie
Trennung nur Leerzelchen, der USt- VA bzw. der zusammenfassenden Meldungen bendtigt
keine Sonderzeichen.
Bankverbindung Finanzamt
. . IBAN DES1 7000 0000 0070 0015 10 BLZ + Konto-r,
Bei der Bankverbindung
vom Finanzamt werden < BIC RIS
jetzt aus der Vorlagendatei Bark BBk Miinchen
auch IBAN und BIC
Uibernommen.
Hilfe Zuniick Weiter Abbrechen
FIRMA FINANZAMT UMSATZSTEUER. Achten Sie vor allem auf das korrekte Format der
Steuernummer und die Auswahl des richtigen Bundeslandes. Die vollstindigen Daten vom Finanzamt werden
automatisch eingetragen, sofern Sie das Finanzamt tiber die Schaltfliche ,,Finanzamt auswihlen® eintragen.
Im oberen Teil erfassen Sie die Nummer und Anschrift Thtes Finanzamts. Inzwi-
schen reicht es, die Nummer Ihres Finanzamts einzugeben und auf die Schaltfliche
Finanzamt auswihlen zu klicken, um die vollstindigen Daten Ihres Finanzamts zu
tibernehmen. Beachten Sie, dass durch die Auswahl des Bundeslandes das Format
fir die Steuernummer vorgegeben wird. D.h. das System und spiter das Elsterpro-
gramm fiir die elektronische Weitergabe der Umsatzsteuervoranmeldung priifen ab,
ob die eingetragene Steuernummer dem Formats des Bundeslandes entspricht und
zum angegebenen Finanzamt passt.
Praxistipp Die Umsatzsteuer Identnummer wird aktuell vom Bundeszentralamt fir Steuern

vergeben (www.bzst.de ). Eine Beantragung ist online méglich.
Soweit vorhanden, koénnen Sie Thre Umsatzsteuer Identnummer gleich eintragen.

Auf die Erfassung der Angaben fiir die Lohnsteuer verzichten wir an dieser Stelle.
Optional kénnen Sie die bereits fiir die Buchhaltung erfassten Daten tibernehmen.

5> In Klammern ist im Feld Steuernummer das Eingabeformat fiir das ausgewihlt Bundesland eingetragen.
Bitte keine Sonderzeichen verwenden, sondern nur numerische Werte eintragen.
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Wir haben fir unser Schu-
lungshandbuch den SKR03
gewihlt. Durch die Auswahl
"neuen Kontenrahmen anle-
gen" wird ein leerer Stan-

dardkontenrahmen angelegt.

Die Auswahl bestehenden
Kontenrahmen tibernehmen
bietet sich an, wenn Sie meh-
rere Firmen haben und be-
reits Anpassungen im Kon-
tenrahmen votgenommen
haben. Dann koénnen Sie auf
diese Weise Thren individuel-

len Kontenrahmen kopieren.

Mit maximal 5 Stellen halt
sich der Kontenrahmen an
die DATEV Vorgabe der
Nummernkreise.

Unser Wirtschaftsjahr ent-
spricht dem Kalenderjahr.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Rma-Rechnungswesen

Standard Kontenrahmen

deerer Kontenplan:
Brzte (Basis SKRO3)
Brzte (Basis SKRO4)
HD‘tE.'|S und Gaststaﬂen IBasm SKRO3)

Beachten Sie, dass die Auswahl des
Kontenrahmens nicht mehr rickgangig
gemacht werden kann.

In der Kortenverwaltung haben Sie die
Moglichkeit neue Konten anzulegen.
nicht benotigte Konten zu loschen und
bestehende Konten zu bearbeiten.

(®) neuen Kontenrahmen anlegen

) bestehenden Kontenrahmen
ubemehmen

SKR- 14 (Land- und Forstwirttschaftliche Betriebe’
SKR-45 (Pflege- Buchfuhrungsverordnung)
SKR-43 (Verein)

Zahnarzte (Basis SKRO3)

Zahnarzte (Basis SKR4)

Max. Zeichenanzahl der
. Die Debitor- und Kreditorcortennummem

Kontonummem
& nutzen i.d.R. die max. Zeichenanzahl.
Beachten Sie, dass Sachkonten id.R.
mindestens ein Zeichen weniger
verwenden
Wirtschaftsjahr

Wahlen Sie aus, ob das Witschaftsjahr dem Kalenderahr entspricht oder

v davon abweicht. Diese Einstellung kann nicht mehr komigiertt werden.

Wirschaftsiahr entspricht Kalenderahr
() abweichendes Witschatsjahr

Januar

FIRMA RECHNUNGSWESEN. Erfassen Sie die Daten auf der Seite Rechnungswesen mit ganz
besonderer Sorgfalt. Fine nachtrigliche Anderung ist hier nicht mehr méglich.

Wie wihle ich den richtigen Kontenrahmens aus?

Handelt es sich um eine bestehende Buchhaltung, wird in aller Regel mit demselben
Kontenrahmen weitergearbeitet, der bisher genutzt wurde. Bei Neuanlage einer
Buchhaltung ist es hilfreich, im Vorfeld seinen Steuerberater zu informieren und
sich bei der Wahl des Kontenrahmens mit ihm abzustimmen. Da der Steuerbera-
ter den Jahresabschluss erstellt, spart es mitunter Zeit und Kosten, den Kon-
tenrahmen zu wihlen, der dem Steuerberater genehm ist.

Ich habe mich in diesem Handbuch fir den SKR 03 entschieden. Um Ihnen
meine Auswahl zu erliutern, vorab ein Portrait der Firma, die ich fir dieses
Schulungshandbuch ausgewihlt habe.

Die Firma Musikladen GmbH ist ein Unternehmen mit 5 Mitarbeitern, das
HiFi-Boxen produziert. Daneben werden komplette Stereoanlagen, CDs, Vi-
deos und Multimedia PCs verkauft. Wir beginnen mit der Warenwirtschaft zum
01.01.2020.

¢ Bei der DATEV sind die Sachkonten 4-stellig von 1-9999, die Kunden (Debitoren) haben den Num-
mernkreis von 10000 — 69999 und die Lieferanten (Kreditoren) von 70000 — 99999. Auf diese Weise ist
uber die Kontonummer sofort erkennbar, ob es sich um ein Sachkonto, einen Kunden oder einen Liefe-
ranten handelt.
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Wihlen Sie ja, wenn Sie
selbst die E-Bilanz erstel-
len wollen. Die 16 Perio-
den erleichtern am Jahres-
ende die Abstimmung mit
dem Steuerberater.

| Wollen Sie die Umstellung jetzt vomehmen?

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Rma-Gewinnermittlungsart

Gewinnemittiungsart

(") Binnahmen-Uberschussrechnung

Betriebsvermogensvergleich _ : =
@{doppehe Bt e Handels-/Steuerbilanz

Handels-/Steuerbilanz >

Damit Handels- und Steuerbilanz komekte Ergebnisse ausweisen, mussen
die Buchungen in der jeweiligen Buchungsart erfasst werden.

Die Aktivierung von Handels- und Steuerbilanz kann nicht mehr rickaangig
gemacht werden.

GEWINNERMITTLUNGSART. Neben der Einnahmen-Uberschussrechnung haben Sie die

Wahl zwischen Handels- und Steuerbilanz (nur in den Versionen pro und premium).

Bei der Auswahl Steuerbilanz wird die Anzahl der Perioden automatisch auf 16
festgelegt. Ich empfehle ich Thnen, die Handelsbilanz auszuwihlen und sich im
Laufe des Jahres mit den Voraussetzungen fiir die E-Bilanz vertraut zu machen.

Rma-Gewinnermittlungsart

Gewinnermittlungzart
() Einnahmen-Uberschussrechnung

@ Betriebzvermogensvergleich e

[doppelte Buchfihrunal

Perioden

Anzahl der Buchungzperioden 16

Angaben zum Betrieb
At des Betriebes: | Handelsuntemehmer|

K leinunternebmer

Art der Besteugrung

Soll - Wersteuerung w

GEWINNERMITTLUNGSART. Fiir unsere Ubungsfirma wihlen Sie als Gewinnermittlungs-
art die Handels-/Steuerbilanz mit 16 Perioden. So haben Sie die Moglichkeit, sich mit der E-Bilanz vet-
traut zu machen.

Nachdem wir in unserem Beispiel mit einer GmbH arbeiten, wihlen wir die doppel-
te Buchfiihrung mit Soll-Versteuerung’.

7 Soll-Versteuerung bedeutet: die Steuer ist mit dem Datum der Rechnungsstellung fillig. D.h. wenn die
Rechnung auf den 10. Januar datiert, ist die in der Rechnung ausgewiesene Mehrwertsteuer im Januar zur
Zahlung an das Finanzamt fillig, unabhingig davon, wann die Rechnung bezahlt wird. Bei Ist-Versteue-
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ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Fma-Mahnwesen

Wenn Sie nur mit der Wa-
renwirtschaft arbeiten, legen Mahnwesen
Sie fiir das Mahnwesendie g | Das Mahnwesen basiert auf () offene Posten der Buchhaltung
offenen Rechnungen der
Warenwirtschaft als Basis offene Rechnungen der ‘.Va@
fest.

. Betrage mahnen ab 500 EUR
Fur die Zinsberechnung
wihlen wir die deutsche Zinsen auf faligen Betrag 7.12| % {8 Zinssitze

Zinsrechnung, d.h. jeder

Monat wird mit 30 Zinsta- Ct. Zinsrechnung

A

gen angesetzt.
Stufe Mahnfrist in Tagen Mahngebihr

Fir die Mahnfrist in Tagen

und die Hohe der Mahn- i 0.00] EUR
gebiihr gibt es keine ver-
bindlichen Vorgaben. Un- 2\ 3.00| EUR

ser Beispiel soll nur die

Moglichkeiten aufzeigen. 3 5.00| EUR

FIRMA MAHNWESEN. Die hier erfassten Angaben fiir das Mahnwesen kénnen jederzeit verindert

werden.

Legen Sie jetzt die Grundlagen fiir das Mahnwesen fest. Arbeiten wir nur mit der
Warenwirtschaft, dienen uns als Basis fur das Mahnwesen die offenen Posten aus
der Warenwirtschaft. Wir berechnen Zinsent mit 8% tber dem aktuellen Satz der
Bundesbank und arbeiten nach der deutschen Zinsberechnungsmethode. Den
Mindestmahnbetrag setzen wir auf EUR 5,00. Diese Grenze ist individuell sehr ver-
schieden und hingt nicht zuletzt von der Héhe der Rechnungen ab, die Sie stellen
und von den Kosten der Mahnung.

Wenn Sie per Post mahnen kostet eine Mahnung mit Porto und Bearbeitung zwi-
schen EUR 3,00 und EUR 5,00 pro Mahnung, bei Versand per Fax oder Mail ist es
deutlich gtnstiger. Genauso verhilt es sich mit Mahnintervallen und -gebiihren.
Wenn wir vom Versand der Mahnung per Post ausgehen, dauert es ca. 3 Tage, bis
der Empfinger die Mahnung bearbeiten kann, dann noch einmal max. 3 Tage fur
die Uberweisung.

Jetzt kommt der Teil der Daten, die ausschlieBlich die Warenwirtschaft betreffen.
Im allgemeinen Teil legen Sie die Belegkreise fiir die Finanzbuchhaltung fiir Einkauf
und Verkauf fest und haben die Moglichkeit, ein Projektziel zu definieren. In unse-
rem Beispiel wollen wir bei jedem Projekt einen Rohgewinn von mindestens 25%
des Auftragswertes erzielen.

rung dagegen ist die Steuer erst zum Zeitpunkt der Zahlung fillig, d.h. wird die Rechnung vom 10. Januar
erst am 3. Mirz bezahlt, so ist die im Rechnungsbetrag enthaltene Mehrwertsteuer erst im Mérz zur Zah-
lung fallig.

8 Die Festlegung des Zinssatzes hingt von Thren Kunden ab. Bei Firmenkunden kénnen Sie 8% tiber dem
Basiszinssatz verlangen. Handelt es sich dagegen um Endverbraucher, sind es nur 5% tiber dem Basiszins-
satz der deutschen Bundesbank.

© New Earth Publishing 28



Mit dem Stern wihlen Sie
alle Kunden.

DER KUNDENSTAMM

Kunden Monate - 2020 - April -

Mit Auswahl eines Kun-
den sind jetzt auch die
anfangs grau unterlegten
Funktionen verfiigbar.

E € D E W/ N C > )
A v

© Testen Sie Thr
Wissen

= | e | s |
Neuw...
£ .
= Bearbeiten...
EB Uberblick Termine Auftrige Kontak Anzeigen...
< Kundenbewertung | echon Entf
Umsatz netto: 0,00 EU Auskunft erteilen
Umsatz brutto: 0,00 EU .
Aletiv setzen
Letzter Umsatz: (keine Angabe) 0,00 EU Inaktiv setzen
Letzte Mahnung am: keine Angab Kundengruppe zuordnen...
Offene Rechnungen: Vertreter zuordnen...
kreditrahmen: i Branche zuordnen...
Offene Posten: 0,00 EU
Stammadaten dndern...
Gesamtumsatz
Adresse prifen...
Ausl. USt-IdNr. prisfen...
1+
Drucken
% .
2 E-Mail an
£
H Expeort nach M5 Excel
@
5 Brief an
o e Filtern... Strg+F
Jan Feb Marz  Agpril Mai Jur Suchen... Strg+S
® ssulengrafk (O Liniengrafk () Tabelle Weitersuchen F3
Listeneinstellungen

KUNDEN - ["JBERSICHT. Mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie das Ment.

Beachten Sie bei der Verwendung der neuen Moglichkeiten im Kundenstamm, ins-
besondere bei der Zuordnung von Dokumenten: je mehr Daten im Programm ver-
fiigbar und verknuipft sind, desto langsamer arbeitet das System. Je nach Grof3e Ih-
res Datenbestandes sollten Sie daher immer ein Auge auf die Hardware haben und
lieber ein wenig grof3ziigiger sein bei der Frage nach Arbeitsspeicher, Prozessorleis-
tung und Festplattenplatz, damit Ihr System nicht zu langsam wird.

Lernzielkontrolle

1) Welche Systematik verwendet die DATEV bei der Vergabe von Kunden-
nummern?

2)  Warum ist es so wichtig, die Kurzbezeichnung méglichst exakt und eindeu-
tig zu vergeben?

3) Welchen Sinn macht es, im Kundenstamm eine Buchungsspetre einzutra-
gen oder den Kunden auf inaktiv zu setzen?

4) Konnen Sie die Kundennummer nachtréglich andern?

5) Warum ist es sinnvoll, Kontonummer und Kundennummer synchron zu
vergeben?

0) Welche Zahlungsarten (Zahlungsmittel) werden im Programm unterstiitzt.
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Tastaturiibungen

DER KUNDENSTAMM

Praktische Ubungen

)

2

3)

Legen Sie mit der Kundennummer 10010 folgenden Kunden an:

New Earth Publishing
Jorg Merk

Allacher Str. 1

85757 Karlsfeld

Tel. mobil: 0160-4984545

Mail: jm(@newearthpub]is}ﬂng.de

Internet: www.newearthpublishing.de
Ansprechpartner: Jorg Merk

Zahlungskonditionen: 14 Tage 2%, 30 Tage netto

Legen Sie mit der Kundennummer 10011 folgenden Kunden an:

kultkosmetik.de

Geschiftsbereich der BELLA GmbH
Birnauer Strasse 12

80809 Miinchen

Tel. 089-30005167

E-Mail: info@kultkosmetik.de
Internet: www.kultkosmetik.de
Ansprechpartner: Laura Bertoldi
Zahlungskonditionen: sofort fallig

Legen Sie folgenden Kunden mit der Nummer 10012 an:

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG

Munzinger Stral3e 9

79111 Freiburg

Telefon: 0761-898-0

Telefax: 0761-898-3990

E-Mail: lexware(@lexware.de

www.lexware.de

Zahlungskonditionen: 14 Tage 2%, 30 Tage netto
USt.-Id.: DE 812398835

Kunden Monate - 2020 - April -

| A

B C G I J KL M N O F O R

5 T U V W
1]  kd-nr -|Matchcodel  Frma | Mame |

¥ 10010 Mew Earth PI Mew Earth Publishing Merk
¥ 10011 kultkosmetik, kultkosmetik.de Geschaftsbereich der BE
¥ 10012 Haufe-Lexw: Haufe-Lexware GmbH & Co, K&

KUNDEN - UBERSICHT 2. So sieht die Kundeniibersicht nach Erfassung unserer Kunden aus.
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Hier legen Sie neue Liefe-
ranten an. Wahlweise, wie
bisher uiber das Menii o-
der tiber das neue Icon
Lieferant.

DER LIEFERANTENSTAMM

Der Lieferantenstamm

Fir den Lieferantenstamm gelten dieselben Vorgaben, wie fir den Kundenstamm.
Wenn Sie bereits Kontonummern vergeben haben, tibernehmen Sie die bestehen-
den Nummern. In meinem Beispiel erfasse ich mit der Nummer 70010 unseren ers-
ten Lieferanten. Die Lieferantennummer ist nachtriglich nicht mehr dnderbar.
Wenn Sie die Systematik der Nummernkreise dndern und neue Nummern vergeben
wollen, dann zum Jahreswechsel. Unter Datei > Neu = Lieferant konnen Sie
Thre erste Lieferantennummer eintragen und den Datensatz anlegen.

Verwaltung

Datei

EBearbeiten  Ansicht Berichte

FEirma...

Wechseln 3

j Verkaufsauftrag...
SchlieBen

Einkaufsauftrag...
Projekt...

Lieferam
Firma ldschen...

Obersicht affnen

Anwendungen ] =

Beginnen Sie mit der
70010. Die Nummern
werden vom System au-
tomatisch fortlaufend
vergeben.

Import... Artikel...

LIEFERANTENSTAMM. Hier legen Sie neue Lieferanten an.

Beginnen Sie mit der Nummer 70010 und zihlen Sie dann chronologisch weiter.
Geben Sie den Firmennamen und die Anschrift ein. Der Matchcode wird vom Pro-
gramm mit dem Firmennamen vorbelegt. Bei Bedarf kénnen Sie hier etwas anderes
eintragen, wenn Thnen der Lieferant vielleicht unter einem anderen Namen gelaufig
ist. Erginzen Sie im Matchcode in jedem Fall den Ort, damit der Suchbegriff wirk-
lich eindeutig ist.

Der Matchcode (die
Kurzbezeichnung) wird
vom System mit dem
Firmennamen vorbelegt.
Eine individuelle Anpas-
sung ist jederzeit mog-
lich.

Klicken Sie auf weiter,
um systematisch alle
Masken zu durchlaufen.

Lieferanten neu anlegen *
A Bestellanschrift
bestellanchnit Geben Sie die Bestellanschrift Ihres Lieferanten ein
P Kontaktpersonen
l
Liefr. Matchcode @0 10 \JM&e/tConnections GmbH b |
Lieferanschrift Anrede
Firma | NetConnections GmbH |
Kommunikation
MName, Vorname | | | |
Zusatz | |
Rechnungsstellung
Ansprechpartner | Sven Hirche | @
Zahlungskonditionen Strafe Postfach, Nr. | Marktstr, | | 11 |
PLZ, Ort [ 73230 | & |[ Kirchhem |
Bankverbindung nd | [ |
[ tnaktiv
Bemerkung
Dokumente
Speichern Abbrechen

KURZBEZEICHNUNG IM LIEFERANTENSTAMM. Die automatische Vorbelegung der

Kurzbezeichnung fihrt nicht immer zu brauchbaren Ergebnissen.
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DER LIEFERANTENSTAMM

Lieferanschrift
Erfassen Sie die Lieferadresse lhres Lieferanten.

Mit einem Mausklick auf
das Symbol kénnen Sie
Ihre bereits erfasste Be-
stellanschrift uberneh-
men.

Geben Sie hier Thre
Kundennummer beim
Lieferanten ein. Diese
Nummer wird beim Zah-
lungsverkehr mit angege-
ben, um dem Lieferanten
die Zuordnung der Zah-
lung zu erleichtern.

Adresse  NetConnections GmbH liferaten N, 70010
Marktstr. 11

‘\uw Kreditorenkonto 70010
Firma | NetConnections GmbH |
Name, Vorname | | | |
Zusatz | |
Ansprechpartner | Sven Hirche |[&
Strafie, Nr, | Marktstr. | |11 |
PLZ, Ort | 73230 [@] |Kirchheim |

| |

Lieferart = kein_e = w

KundenMNr. bei Lieferant qisgﬁ)

LIEFERANSCHRIFT. Die Lieferanschrift ist fir Riicklieferungen erforderlich. Hier kénnen Sie tiber
den Schalter Bestellanschrift kopieren Thre bereits erfassten Daten tibernehmen.

Erginzen Sie Thre Kundennummer beim Lieferanten (sofern bekannt) um Ihrem
Lieferanten bei Zahlungen oder Ricksendungen die Zuordnung zu erleichtern.

Kommunikation
Pflegen Sie Telefonnummern und EMail-Adressen lhrer Ansprechpartner.

Adresge  MetConnections GmbH lictoranien N 70010
r?dﬁazﬂ;tﬂﬂl%r;heim Kreditorenkonto J0010

Ansprechpartner Bestellung Swen Hirche

Telefon 1 | 070214834953 | Telefon2 | |

Telefon 3 | | Fax | 07021-8044503 |

E-Mail iinﬁ:nﬁﬂsc',\'are.de

Web fmwww.oscware.de

Ansprechpartner Lieferung | Sven Hirche

Telefon 1 | 07021-4884953 | Telefon 2 | |

Telefon 3 | | Fax | 07021-8044503 |

E-Mail iinfﬂf&nscu\'are.de

web fuwww.oscware. de

KOMMUNIKATION. Hier kénnen Sie alle Informationen fiir die Kommunikation erfassen. Dabei ist es
moglich, fiir Bestellung und Lieferung unterschiedliche Daten zu erfassen.
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DER LIEFERANTENSTAMM

Rechnungsstellung
Hinterlegen Sie die Angaben zur Rechnungsstellung.

Adresse  NetConnections GmbH Licferanten Nr 70010
der Reoel sind Th Marktstr. 11 i
In der Regel sind Ihre 73230 Kirchheim Kreditorenkonta 70010

Einkaufspreise netto,
zuziiglich MwSt.; des-
halb bleibt das Feld

Rabatt 0,00 o

Kreditrahmen 0,00| EUR

[_|Einkaufspreise in Brutto I |:|

Steuerbare Umsétze bt | ‘

Erfassen Sie wahlweise
die Steuernummer oder
USt.-1d. Ihres Lieferan-
ten. |

I N

A

UISt-TdMr, @
Prifen
Das Kreditorenkonto

wird mit der Lieferanten- Kreditarenkonto 70010 > =

nummer vorbelegt.

4

Kostenstelle <keine= w

Kostentrager <keine = -

LIEFERANTENSTAMM - RECHNUNGSSTELLUNG. Hier tragen Sie Rabatte und Kre-
ditrahmen ein, die Zuordnung zum Kreditorenkonto und die Steuernummer oder USt.-Id.

Bei der Bestitigung der Maske durch Klick auf "Weiter" kommt die Abfrage, ob das
Kreditorenkonto angelegt werden soll. Beantworten Sie die Frage mit ja.

Warenwirtschaft

anlegen?

o Das KEreditorenkonto < 70010 ist nicht vorhanden! Waollen Sie es

Bestitigen Sie mit ja, um
das entsprechende Kredi-

torenkonto anzulegen. * 
( la ) Mein

LIEFERANTENSTAMM. Das Kreditorenkonto wird synchron zur Lieferantennummer angelegt.

Weiter geht es mit den Zahlungskonditionen. Bitte legen Sie hier eine neue Zah-
lungsbedingung an: 10 Tage 3%, 30 Tage netto. Dazu 6ffnen Sie die Auswahl der

Zahlungskonditionen und klicken auf das Symbol fiir neu.

Zahlungsbedingungen

Zahlungsbedingungen

30 Tage netta
| Fllig am 15. | [ | 20| | | 2| 15|

ZAHLUNGSBEDINGUNGEN. Uber die Schaltfliche neu kénnen sie beliebige neue Zahlungsbe-
dingungen anlegen.

© New Earth Publishing 59



DER LIEFERANTENSTAMM

Auf der Seite Lieferanten haben Sie die Moglichkeit, dem Artikel beliebig viele Lie-
feranten zuzuordnen inkl. unterschiedlicher Einkaufspreise. Neben dem Finkaufs-
preis werden Bestellmenge, Lieferzeit und Artikelnummer beim Lieferanten erfasst.

Als Unterstiitzung fur Firmen aus dem Handwerks- und Handelsbereich gibt es die
Moglichkeit, Artikeldaten tber eine Datanormschnittstelle (Version 4 oder 5) ein-
zulesen und zu aktualisieren. Sobald Sie hier auf der Seite Lieferanten den ersten
Eintrag mit Einkaufspreis gemacht haben, wird automatisch auf der Seite Waren-
gruppe/Preise die Marge fiir diesen Artikel angezeigt.

Far den Einsatz im Handwerk empfehle ich Ihnen die Version Lexware warenwirt-

Praxistipp schaft pro — Handwerk. In diesem Programm werden eine ganze Reihe von Funk-

tionen angeboten, die speziell im Handwerksbereich genutzt werden. Neben der
Moglichkeit des Artikelimports via Datanorm besteht die Moglichkeit, bei Monta-
geartikeln Materialkosten und Arbeitszeit getrennt auszuweisen.

Lieferanten
Hinterlegen Sie die Bezugsquellen des Artikels.

Klicken Sie auf neu, um
einen neuen Lieferanten
zuzuordnen.

Adikelnummer 1000

Geben Sie hier die Liefe- Kurztext Lexmark CX517de

rantennummer ein und 7 = = =0 c s ¢
.. . . . zugeordnete Lieferanten Auswahl (ber Matchcode | =
erginzen Sie die Artikel-  |—imr

daten fur diesen Lieferan- W Aestell-Nr. Restellmenge LFE;?“ Preiz pro | EE-Preiz [EUR] | Katalog

ten. Corvad Electronic SE C P 1000] 0.00 z 1.00[N 983,76

Tragen Sie hier die Be-
stellnummer des Artikels
bei Threm Lieferanten
ein. Diese kann von Threr
Artikelnummer abwei-
chen.

Im unteren Bereich kon-
nen Sie festlegen, wie der
ROheftfag fir diesen Ar- Curchschnitticher Einkaufspreis fiir die Rohgewinnermittung (O) aus Wareneingang 0 EUR

tikel zu ermlt.teln ist. Der [ Rohertrag ermitteln (@) aus EK-Preisen Lief. 933,76| ELR
Rohertrag zeigt Thnen an, O letzter EK-Preis 0,00] EUR

ob es im Einzelfall m('ig— Zeitraum: Laufendes Wirtschaftsjahr
lich ist dem Kunden ei-
nen Rabatt zu gewihren.

A

() manuell 0,00| EUR
() aus Einganags-RG/Gutschrift 0,00 EUR

< Zuriick Weiter = Abbrechen

LIEFERANTEN. Hier koénnen Sie beliebig viele Lieferanten zuordnen.

23 Datanorm ist ein Standardverfahren fiir den Artikel- Stammdatenaustausch zwischen Herstellern, Fach-
hindlern und dem Handwerk. Grundlage sind Satzbeschreibungen, die der DATANORM-Arbeitskreis
Datenaustausch unter Mitarbeit von Verbinden, Herstellern, Fachhindlern und Softwarehdusern festge-
legt hat. Neben dem Import der Artikeldaten ist auf diesem Wege auch die laufende Preispflege realisiert.
Diese Variante ist vor allem fiir Firmen mit grofem Sortiment eine spiirbare Hilfe bei der Datenpflege.
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I~ Wichtg

Tragen Sie hier die da-
zugehorige Bilddatei ein.

Wihlen Sie speichern, um
die Erfassung Ihres Arti-
kels abzuschlieBen.

DER LIEFERANTENSTAMM

Abschlieflend haben Sie noch die Mdglichkeit, Dokumente? und Bilder zum Artikel
zu erfassen. Diese Bilder konnen fiir die Ebay-Schnittstelle ebenso genutzt werden,
wie fiir eine Shop Anbindung oder den Druck im Angebot.

Bitte achten Sie besonders bei Netzwerkinstallationen darauf, dass die Bilder in ei-
nem Ordner abgelegt werden, auf den alle Benutzer Zugriff haben und der fiir alle
tiber identische Laufwerkspfade zu erreichen ist.

Wenn Sie einen Webshop betreiben und Artikel und Produkte in elektronischer
Form, wie Musik, Softwate oder dhnliche Produkte anbieten, beachten Sie bitte,
dass seit 01.01.2015 die Besteuerung im Land des Kéufers gilt. Das bedeutet fir Sie:
Wenn Sie Ihren Shop in Deutschland haben und der Kunde (sofern es sich um eine
Privatperson handelt) in Osterreich wohnt, dann miissen Sie die Osterreichische
Mehrwertsteuer in Rechnung stellen und auch abftihren. Dafiir ist es dann erforder-
lich, die entsprechenden Steuersitze im Programm anzulegen. Bitte stimmen Sie
sich hierfiir mit Ihrem Steuerberater ab.

Auf diese Weise wird versucht, fiir mehr Steuergerechtigkeit zu sorgen, da bisher
Firmen, wie Amazon oder Microsoft sich dutch die Wahl Thres Standorts in Lu-
xemburg oder Irland steuetliche Vorteile verschafft haben und die Linder, in denen
die Kiufer sitzen, steuetliche Verluste hinnehmen mussten.

Bilder
Ordnen Sie die Artikelbilder zu.

Adikelnummer 1000 Matchcode 1000
Kurztext Lexmark CX517de

Dateiname
+o \WawilLexmark_C%517de_Artikelbild, PG

Bemerkung
Neuankindigung
Dateigrafie Anderungsdatum
15KBytes 12,01.2018 17:12 “ ’

Lexmark CX517de

< Zuriick Abbrechen

ARTIKELBILDER. Fiir die Shop Anbindung und eBay-Angebote kénnen Sie Threm Artikel das passen-
de Bild zuordnen. Dafiir wihlen Sie einfach tiber die Lupe die passende Bilddatei aus.

24 Unter Dokumente kénnen Sie z.B. ein Datenblatt hinterlegen und dabeti festlegen, ob und in welchen
Dokumenten dieses Datenblatt automatisch mit ausgedruckt werden soll.
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DER LIEFERANTENSTAMM
Lernzielkontrolle
1) Wie viele Preislisten konnen Sie im Artikelstamm pflegen?

© Testen Sie Thr
Wissen 2) Wie erfolgt die Zuordnung Kunde/Verkaufspreis?

3) Wo legen Sie fast, ob Sie mit Brutto- oder Nettopreisen arbeiten?
Praktische Ubungen

m " 1) Legen Sie die folgenden Warengruppen an:
astaturiibungen - Hardware

- HiFi

- Filme

- Lautsprecher

- Speichermedien
- Versandkosten

Auf eine Aufteilung der Erloskonten wird an dieser Stelle verzichtet, d.h.
Sie konnen Sie Vorschlagswerte fiir die Konten fiir alle Warengruppen
tbernehmen. In der Praxis stimmen Sie die Etl6skonten mit IThrer Buchhal-
tung und/oder mit Threm Steuerberater ab.

2) Legen Sie folgenden Artikel an: Artikelnummer: 1000

Neuankindigung

o »
Lexmark CX517de

Kurztext: Lexmark CX517de Multifunktionsgerit, Farblaserdru-
cker A4

Mengeneinheit: Stck (Stiick), Warengruppe Drucker, EK und MEK:
983,76 VK1 1.396,60

Langtext: Multifunktionsgerit, Farblaserdrucker

- Druckgeschwindigkeit bis zu 30 Seiten / Minute
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DER LIEFERANTENSTAMM

3) Legen Sie folgenden Artikel an:

Derneue Fimvon NANCY MEYERS
- Robert DENIRO  Anne HATHAWAY
e " A%

Ihr neuer Praktikant
hat viel Erfahrung.

e

Artikelnummer 1001,

Kurztext: Man lernt nie aus

Langtext: Warner Home Video

Robert De Niro, Anne Hathaway
Spieldauer: 117 Minuten

Einheit Stuck, Warengruppe: Filme

mit Bestandsfithrung

EKund MEK EUR 5,16, VK1 EUR 7,55
Lieferant: Conrad Elektronik
Bestellnummer: 1414641 - 62

9

Artikelnummer 1002,

Kurztext: Verbatim Externes Gigabit 2TB

Einheit: Stck, Warengruppe: Speichermedien

mit Bestandsfithrung

Bestellnummer bei Verbatim 47593

EK und MEK EUR 116,97, VK1 EUR 146,22,

Langtext: NAS-Festplattenlaufwerk 2 TB

Lieferumfang: Externes Gigabit NAS-Festplattenlaufwerk, Netzkabel fir
EU und GB, Ethernetkabel, Kurzanleitung, CD-ROM.
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DER LIEFERANTENSTAMM

5)

Artikelnummer 10003,

Kurztext: Verbatim Store n Go V3 MAX USB 3.0 64GB
Einheit: Stck, Warengruppe: Speichermedien

mit Bestandsfithrung

Bestellnummer bei Verbatim 49063

EKund MEK EUR 22,13, VK1 EUR 27,80,

Langtext: 64GB,Lesegeschwindigkeit: 175 MB/s

0)

v \_/érbatim

= B2

g/u»/a;/””‘

Artikelnummer 1004,

Kurztext: BD-R SL 25GB 6-fach 5er Pack Jewel Case
Einheit: Pack, Warengruppe Speichermedien

mit Bestandsfithrung

Bestellnummer bei Verbatim 43715

EK und MEK EUR 16,25 , VK1 EUR 19,16,

7) Artikelnummer 1005,
Kurztext: Verpackung und Versand, Mengeneinheit: Psch,
Warengruppe Versand
Lagerfiihrung (Feld 15): Keine
EK 0,00, MEK 0,00, VK1 0,00,
d.h. der Preis wird individuell pro Lieferung individuell eingegeben.

8) Legen Sie die Warengruppe: Sonstige an.

Zur besseren Kontrolle hier die Artikeltibersicht nach Erfassung aller Artikel.
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DER LIEFERANTENSTAMM

Artikel Monate - 2020 - Mai -

w Umszatzsteuer normal
Filme
Hardware
HiFi
Lautsprecher
Sonstige
Speichermedien
Versandkosten

1001
1002
1003
1004
1005

Man lernt nie aus

Verbatim Externes Gigabit ZTB

Verbatim Store n Go V3 MAX USE 3.0 64GE
BD-R 5L 25GE 6-fach Ser Pack Jewel Case
Verpackung und Versand

ARTIKELUBERSICHT. So sicht die Artikeliibersicht nach Erfassung aller Artikel aus.

Alternativ kénnen Sie in den Firmenangaben im Bereich Warenwirtschaft Brutto-
preise einstellen und fir alle Artikel Bruttopreise erfassen.

Wenn Sie auch Artikel mit 7% Steuer vetkaufen, sollten Sie einen 2. Versandkos-
tenartikel mit 7% anlegen. Bei gemischten Rechnungen gilt: Die Steuer auf die Ver-
sandkosten folgt der Hauptsache, also der Mehrheit der Artikel (preislich gesehen).

© New Earth Publishing
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DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Auftragsbestatigung Mr. <Auto-Nr. >/08.01.2020, Vorgang Mr. 1 -Kunden Mr. 10011, kultkosmetik.de, 80809 Minchen

Loschen Sie die Textzeile
aus dem Angebot.

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

Stammartiel w Pos. Menge Einheit ka/ME 5 | Preisf1,00 Rabatt Warengruppe
1,00 0,000 0,00 0,00
Bestand Bestellt Verfigbar Rohertrag in %
ELE M 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Text
I Q
) !
Pos Artiked-Nr. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
| | TX Sehr geehrte Frau Bertoldi, |
Nl 1000 1,00 Stek 0,00 S5 1.395,60 0,00% 1,396,650
ST Lexmark CX517de

Multifunktionsgerét, Farblaserdrucker

Druckgeschwindigkeit bis zu 30 Seiten [ Minute
2 1005 1,00 Psch 0,00 ™ 30,00 0,00% 30,00
ST Verpackung und Versand

Standard A Gesamtgewicht 0,00 kg Gesamtbetrag 1.426,00 €

AUFTRAGSBESTATIGUNG POSITIONSERFASSUNG. Die Werte der Positi-

onserfassung wurden 1:1 aus dem Angebot tibernommen und kénnen hier nach
Bedatf gedndert und/oder erginzt werden.

Die Positionserfassung ist identisch mit der im Angebot. Alle Positionen kénnen
geindert oder gel6scht und neue Positionen kénnen erganzt werden. Wenn Sie alle
Daten erfasst haben, gelangen Sie mit weiter in die Auftragsiibersicht, speichern
den Auftrag und kénnen Thre Druckoptionen eingeben.

|Auf'tragsbes1ﬁtigung Nr. <Auto-Mr.>=/08.01.2020, Vorgang Nr. 1 - Kunden Mr. 10011, kultkosmetik.de, 80809 Minchen

Zahlungsbedingungen | sofort fallig o &= Zahlbar bei Lieferung ohne Abzug.
Zahlungsart Ueberweisung e
Lieferart < keine = ~
Rohgewinn Gesamtbetrag Hauptleistung 1.426,60
412,84 abziigich | 0,00 % Rabatt - 0,00
Rohgewinn in %
25 55 1.426,60
: Mettobetrag Nebenleistung 0,00
Gewinn o
412,84 Umsatzsteuer 271,05 3
Rechnungsbetrag ﬁ 1,697,65 EUR X
MNachbemerkung

< Zuriick Weiter = Abbrechen

AUFTRAGSBESTATIGUNG SUMMENUBERSICHT. Hier konnen Sie noch
einen Rabatt eintragen oder die Liefer- und Zahlungsbedingungen dndern.
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Setzen Sie ein Hakchen bei
den gewtnschten Optio-
nen.

A

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Auftragsbestdtigung MNr, 20200001 kultkosmetik.de

Auzgabeart

Soll der Auftrag uber die Poststelle versendet werden?

Soll der Auftrag per E-ail verzendet werden’?

1

£

Soll der Auftrag ausgedruckt werden’?

a

<7 =

Hilfe

Uberzpringen

AUFTRAGE VERKAUF - AUFTRAGSBESTATIGUNG DRUCK. Markieren Sie
die gewtinschten Optionen und klicken Sie auf OK und fortzufahren.

Musikladen GmbH, Rosensir. 3, 85382 Petershausen

kultkosmetik.de

Geschaftsbereich der BELA GmbH
Laura Bertoldi

Birnauer Str. 12
80808 Munchen

Kunden Nr: 10011
Bearbeiter: Jorg Merk
Steuernr.: 107 197 99995
Lieferdatum: 08.01.2020
Datum: 08.01.2020
Auftragsbestitigung Nr. 20200001
Pos Menge Text Einzelpreis Gesamtpreis
EUR EUR
1 1,00 Stck Lexmark CX517de 1.396 60 1.396,60
Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker
Druckgeschwindigkeit bis zu 30 Seiten / Minute
2 1,00 Psch Verpackung und Versand 30,00 30,00
Gesamt Netto 142660
zzgl. 19,00 % USt auf 1.426 60 271,05
Gesamtbetrag 1.697,65

Zahlbar bei Lieferung ohne Abzug.

AUFTRAGSBESTATIGUNG. Je nachdem, ob Sie auf weiles Papier oder auf
Briefpapier drucken, stehen Thnen verschiedene Formulare zur Verfigung.

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 zusatzlichen Feldern bis hin zum Einbinden von Logos und Bildern. In
der Ubersicht sehen Sie jetzt das unserm Auftrag zugrunde liegende Angebot ge-
kennzeichnet mit einem W fiir weitergefiihrt. Der Auftrag ist am Ende der Uber-
sicht zu sehen und kann jederzeit bearbeitet werden.
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Auftrége Verkauf Monate -~ 2020 - Januar -

In der Spalte Status sehen
Sie, ob das Angebot schon
weiterverarbeitet wurde. In
unserem Beispiel ein D fir
Druck und ein W fiir wei-
tergefithrt (weitergefthrt).

Anzeigen: Angebote w

[3 Auftrage gefunden)

| Datum -| At | Belegnr. | | Kkd-Nr. | Matchcode | Gesamt |
05.01.2020 20200001 10011 kultkosmetik. de | 169765

07.01.2020 AG 20200002 D 10011 kultkosmetik.de 4.910,32

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
wihlen Sie Auftragsbestitigung neu, um einen neuen Vorgang zu erfassen.

)

‘ =, .| Auftragsbestatigung

[ 7 Ubersicht tffnen

‘ Auftragsbestatigung Auftragsbestatigung neu

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

li!] Lexware professional - <Musikladen GmbH - Supervisor

Datei EBearbeiten Ansicht Berichte Verwaltung E

Eirma...

Verkaufsauftrag...

Einkaufsauftrag...

Wechseln k
Schlieken

AUFTRAGSBESTATIGUNG NEU. Alternativ konnten Sie auch den Weg iiber
das Ment wihlen.

Wihlen 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 fur unseren Kunden 10012 (Lexware) mit Belegdatum
13.01.2020, Lieferdatum 15.01.2020.

Unser Sachbearbeiter sind Sie selbst. Als Versandart wahlen 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 und, soweit Sie mit
Kostenrechnung arbeiten, eine Kostenstelle, einen Kostentriger und ein Projekt
zuordnen.
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Wenn Sie einen neuen Auftragsart A estitioung v AB-Datum 13.01.2020= (&)
Aufirag etfassen wollen, @ﬁm | @) [Foue Lexvare oo [&L > A5-1r.
ﬁ‘lr den es kein Angebf)t Anrede | | Anschriften Lieferdatum 15.01.2020=| [
gibt, dann geben Sie ein-
fach im Feld Empfinger Firma | HaufeLexware GmbH & Co. KG | Bearbeiter
die Kundennummer ein. Mame, Vorname | ” | Bestellnummer I:I
Jetzt werden die Daten S | | Preisgruppe Preisgruppe 1| ~
aus dem Kundenstamm s
iibernommen. Ansprechpartner | |[& Wihrung
Strafie, Nr. | Munzinger Str. || 9 | Kostenstelle <keine = ~
PLZ, Ort [ 79111 || Freiburg | Kostentrager <keine> v
. - Land | | Projektnummer I:I o1
eren Sl‘e hier die Bestel- W e A Motz
linformationen vom <
Kunden ein. Aufiragsbeschreibung
| Thre Bestellung vom 13.01,2020 |
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 kénnen Sie die Moglichkeit nutzen, fur jede Vorgangsart einen Standardtext zu
hinterlegen, der dann vom Programm automatisch vorgeschlagen wird. Die Arbeit
mit Textbausteinen und Standardtexten werde unter Tipps und Tricks ausfiihrlicher
erkliren.
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 Kostentrigern 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 fur 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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Neu seit 2018 ist der Stift.
Er 6ffnet ein eigenes Text-
fenster mit Rechtschreib-
prifung fir die Erfassung
zusitzlicher Texte und
Notizen.

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Auftragsbestatigung Nr. <Auto-Mr.> vom 13.01.2020 - Kunden Nr. 10012, HaufeLexware GmbH & Co. KG, 79111 Freiburg

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 Moglich-
keit, auf bereits erfasste
Textbausteine zurtickzu-
greifen.

Stammartikel 0 Pos. Menge Einheit kg/ME 5 | Preisf1,00 Rabatt Warengruppe
1,00 0,000 0,00 0,00
Bestand Bestellt Verfugbar Rohertrag in %
Mummer i 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Text
| |a @
< Q,
i o =&
Pos Artiked-nr. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
1 1000 1,00 Stck 000 S 1.396,60 0,00%: 1.396,60
ST Lexmark CX517de
Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker
Druckgeschwindigkeit bis zu 30 Seiten f Minute
7 1005 1,00 Psch 0,00 M 30,00 0,00% 30,00
ST Verpackung und Versand
Standard s Gesamtgewicht 0,00 kg Gezamtbetrag 1.426,60 €

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 Monolaserdrucker Lexmark
und 1x Fracht und Verpackung in Héhe von EUR 30,00.

|.-'-\uftragsbestéﬁgung Mr. <Auto-Nr.= vom 13.01.2020 - Kunden Mr. 10012, Haufe-Lexware GmbH & Co. KG, 79111 Freiburg

Zahlungsbedingungen  sofort falig = B Zahlbar bei Lieferung ohne Abzug.
Zahlungsart Ueberweisung e
Lieferart < keine = ~
Gesamibetrag Hauptleistung 1.426,60
412,54 I = 0,00
Rohgewinn in %o
29,55 1.426,60
. Mettobetrag Mebenleistung
Gewinin
412,54 Umsatzsteuer
Rechnungsbetrag Ei 1,697,65 ELR 2
Machbemerkung
3
< Zuriick Speichern Abbrechen

AUFTRAGSERFASSUNG — SUMME. Hier wieder die Summentibersicht mit den Liefer- und
Zahlungsbedingungen. Erfassen Sie hier bei Bedarf Thre Nachbemerkung (Thren 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.

Auftragsassistent

LI Der Info Button gibt Auskunft tiber

den kompletten Auftrag. Sie sechen hier

den Verarbeitungsstand des Auftrages

5
_ / inkl. aller Folgevorginge.

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

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.

K . Auftragsbestatigung Nr. 20200002,/13.01.2020, Vorgang Nr. 4 - Kunden Nr. 10012, Haufe-Lexware GmbH & Co. KiG, 79111 Freiburg
Hier sehen Sie, wer den
Auftrag erfasst und / odet sst am 05,05.2020 / 12:51 von Supervisor
gedndert hat. = : :
Gedndert am 05.05, / 13:02 von Supervisor
Beleghistarie
- &= Auftragsbestatigung Nr. 20200002 Belegstatus X
Der Status wird laufend =
. . . . Lager gebucht (LE) |
mitgeflhrt, d.h. jede Akti-
A N gebucht (B) ||
on mit dem Auftrag wird
R < gedruckt (D) I
hier nachgetragen. So ha- -
o exportiert (X) O
ben Sie immer alle Infor- :
. fei lick geliefert (LE) |
mationen auf einen Blick. fakturiert (F) 0
gemahnt (M) O
bezahlt (Z) )
7 5 storniert (O) || (v
:Steuerinformation: MNettoauftrag zzal. Umsatzsteuer Debitorenkonto: 10012

AUFTRAG - UBERSICHT. Hier schen 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 Ihr

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

men?
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Tastaturiibungen

Wihlen Sie alle Auf-
trige, um Angebote
und Auftrige in emer

rm b B

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

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

4)  Wie erzeugen Sie im Auftrag eine Zwischensumme?

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

Praktische Ubungen

1) Ubernehmen Sie das Angebot 20200001 an Kultkosmetik per 08.01.2020 in
einen Auftrag; lassen Sie alle Positionen unveridndert und speichern Sie den
Auftrag.

2) Erfassen Sie einen neuen Auftrag fiir unseren Kunden 10012 (Lexware) mit
Datum 13.01.2020. Der Kunde hat folgende Artikel zur Lieferung mit
DHL bestellt: 1x Farblaserdrucker, Lexmark. Die Fracht betrigt EUR
50,00.

3) Ubernehmen Sie unser Angebot 20200002 vom 07.01.2020 (kultkosme-
tik.de) per 15.01.2020 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.

Auftrdge Verkauf Monate ~ 2020 - Januar -~

>
i

Anzeigen: |.-’-'«IIe Auftrage | ~

[6 Auftrage gefunden]

ﬂ_m__l

05.01,2020 20200001 Dw 10011 kultkosmetik.de 1.697,65
07.01.2020 AG 20200002 D W 10011 kultkosmetik.de 4.910,32
08.01,2020 AB 20200001 D 10011 kultkosmetik. de 1.697,65
09.01,2020 AG 20200003 D 10012 Haufe-Lexware GmbH 3.189,38
13.01.2020 20200002 D 10012 Haufe-Lexware GmbH 1.697,65

15.01.2020 - 20200003 D [w011 kultkosmetik. de | 6.193,42]

AUFTRAG UBERSICHT. Alle Vorginge im Uberblick.

Wenn Sie bereits viele Vorginge erfasst haben, empfehle ich Thnen, die Ubersicht
weiter zu Filtern, um einen schnelleren Uberblick zu bekommen.
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Wissen

Tastaturlibungen

RECHNUNG BUCHEN

ran, dass gebuchte Belege nicht mehr geindert werden kénnen. Wenn Sie erst mit
der Buchungsliste buchen, haben Sie vorab noch die Méglichkeit, Thre Belege zu
kontrollieren und anschlieBend komplett zu buchen. Das geht insgesamt auch

schneller.
Lernzielkontrolle
1) Wie oft iibertragen Sie die Buchungsliste? Begriinden Sie Ihre Antwort.
2) Erkliren Sie mit eigenen Worten, was vom Druck der Buchungsliste bis zur
Buchung im Journal alles passiert.
3) Warum sollten Sie vor der Ubertragung der Buchungsliste grundsitzlich ei-
ne Datensicherung erstellen?
4) Mussen Sie die Rechnungen auch buchen, wenn Sie nicht mit dem Buch-
halter arbeiten?
Praktische Ubungen
1) Erstellen Sie eine Datensicherung.+
2) Ubertragen Sie die Buchungsliste fiir alle weiteren Belege, priifen Sie das
Protokoll und den Buchungsstapel und buchen Sie den Stapel aus.
3) Drucken Sie eine Offene Posten Liste und priifen Sie diese auf Vollstindig-
keit.
4) Buchen Sie die Rechnung vom 22.01.2020 einzeln aus der Rechnungstiber-
sicht.
5) Buchen Sie erneut den Stapel aus.
6) Drucken Sie ein Rechnungsausgangsbuch und priifen Sie die einzelnen Be-

lege.

Zum Vergleich hier das Rechnungsausgangsbuch fir den Januar:

4 Selbst, wenn Sie ein funktionierendes Datensicherungskonzept haben, sollten Sie vor der Ubertragung
der Buchungsliste eine Zwischensicherung zu machen.
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Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

Rechnungsausgangsbuch Januar 2020

Beleg Nr. | Matchcode EURD
Datum Kunde Netto U 5t. Brutto
SR kultkosmetik de 5.143 54 977,27 6.120,81

20200001 | Geschafisbereich der BELA GmbH
19.01.2020 | Birnauer Str. 12
80809 Miunchen

RG kultkosmetik.de 1.426,60 271,05 1.697 .65
20200001 | Geschaftsbereich der BELA GmbH
20.01.2020 | Birnauer Str. 12
80809 Munchen

RG Haufe-Lexware GmbH 1.426,60 271,05 1.697 65
20200003 | Haufe-Lexware GmbH & Co. KG
20.01.2020 | Munzinger Str. 9
78111 Freiburg

RG Mew Earth Publishing 1.115,03 211,86 1.326,89
20200002 | Merk Jorg

22.01.2020 | Allacher Str. 1
85757 Karlsfeld

Summe 841,77 1.731,23 10.843,00

RECHNUNGSAUSGANGSBUCH. Im Rechnungsausgangsbuch haben Sie eine Zusammenfassung aller

Belege der ausgewihlten Periode, unabhingig davon, wie die Buchungen tibertragen wurden.
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Rechnungskorrektur/Storno

In diesem Kapitel lemen Sie, wie eine nachtrégliche
Rechungskorrektur durchgeftihrt wird,

halter noch etwas andert, haben Sie die Moglichkeit, mit Hilfe einer Rech-
nungskorrektur (Gutschrift) oder eines Stornos entsprechende Korrekturen
vorzunehmen.

F tir den Fall, dass sich an einer Rechnung nach der Ubergabe in den Buch-

Grundsitzlich gilt: Ein Fehler, der in der Warenwirtschaft entstanden ist, wird auch
in der Warenwirtschaft korrigiert. Also bitte nicht einfach in der Finanzbuchhaltung
eine Rechnungskorrektur buchen, ohne diese in der Warenwirtschaft zu erfassen.

Rechnungskorrektur / Stornorechnung

Unabhingig davon, ob es moglich ist, oder nicht, sollten Sie generell keine Rech-
nung mehr dndern, die Thr Haus bereits verlassen hat. Selbst dann nicht, wenn Sie
nur die Anschrift andern wollen. Dann lieber ganz korrekt stornieren und neu be-
rechnen, damit Sie jederzeit nachvollziehen kénnen, was im Einzelnen mit dem ent-
sprechenden Vorgang gemacht wurde.

Es gibt im Wesentlichen 3 Situationen, in denen nachtriglich eine bereits gestellte
Rechnung zu korrigieren ist:

1) Der Preis wird nachtraglich verringert, weil zu viel berechnet wurde, man
versiumt hat, einen vereinbarten Rabatt oder Sonderpreis zu berticksichti-
gen oder die Ware einen kleinen Mangel aufweist und man sich auf eine
Minderung des Kaufpreises einigt. Die Ware bleibt beim Kunden.

2) Der Kunde schickt die Ware zurtick, weil Sie falsch geliefert wurde oder so
stark beschidigt ist, dass eine Verwendung fiir den Kunden nicht in Frage
kommt.

3) Die Rechnungsanschrift ist fehlerhaft oder die Rechnung soll auf eine ande-
re Firma ausgestellt werden.

In diesen Fallen kénnen wir eine Rechnungskorrektur bzw. eine Gutschrift erstellen
oder die Rechnung stornieren. Dabei kénnen Betrige kotrigiert werden und/oder
Mengen, d.h. die Ware kann bei Bedarf automatisch auf unser Lager zuriickgebucht
werden.
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RECHNUNGSKORREKTUR/STORNORECHNUNG

Far die (Gutschrift) Rechnungskorrektur# gilt: Sie bezieht sich auf eine von uns ge-

Praxistipp stellte Rechnung und dieser Bezug wird bei der Erfassung eingegeben. Im Gegen-

satz zum Storno ist keine Warenbewegung maglich.

Wir stornieren die Rechnung 2020-0002 vom 20.01.2020 an unseren Kunden
Lexware, Freiburg. Grund: die Ware kam zurtick, weil der Kunde den falschen Ar-
tikel bestellt hat. In diesem Fall ist die Ware noch original verpackt und unbeschi-
digt und kann deshalb gleich wieder auf unser Lager zuriickgebucht werden. Dazu
6ffnen Sie: Warenwirtschaft = Auftrige Verkauf, klicken mit der rechten Maus-
taste auf die Rechnung 2020-0003 und wahlen stornieren. In diesem Fall werden
alle Daten aus der Rechnung tibernommen und die einzelnen Positionen mit einem
Minuszeichen versehen. Wahlen Sie stornieren, geben Sie als Datum den 22.01.2020
und sich selbst als Bearbeiter ein.

o Eine Stornorechnung kann nachtriglich nicht mehr verindert werden. Sobald das
I~ Wichtg

Storno gespeichert ist, ist der Vorgang abgeschlossen. Es werden grundsitzlich alle
Positionen aus der Rechnung iibernommen, eine Anderung ist nicht moglich.

Auftrdge Verkauf Monate - 2020 -~ Januar -~

: Meu...
- . . Anzeigen: Rechhungen w
Uber stornieren ist es

am Einfachsten, eine

Gutschrift zu einer

[4 Auftrage gefunden)] Bearbeiten...

m Bels Anzeigen...

20200001

h h 19.01.2020 Weiterfihren...
bestchenden Rech- 20.01.2020 RG 0200001 BED u Duplizieren
20012020 | RG | 20200003 Wardeln

22,01,2020 RG 20200002 LEBD

STORNORECHNUNG. Dic Stornorechnung wird zum bestehenden Auftrag erfasst, d.h. es kann nur

eine bestehende Rechnung storniert werden.

Auf dieser Seite konnen Aufiragsart Storno ST-Datum 22.01,2020— E
Sie nur da Stornodatum Kdr., Matchcode | 10012 | ; | Haufe-Lexware Grrl ST-Mr. <Auto-Nr, >
und den Bearbeiter erfas- Anrede I:I Anschriften Lieferdatum 20.01.2020= E
sen. Alle anderen Felder

Firma | Haufe-Lexware GmbH & Co. KG | Bearbeiter Jrg Merk ]
werden aus der Rechnung | I:
tibernommen und kon- " Name, Vomame | I | Bestellnummer
nen nicht verindert wer- Zusatz | | Preisgruppe [
den. Ansprechpartner | | 2 Wahrung

Stralie, Nr. | Munzinger Str. || g | Kostenstelle <keine =
Um Riickfragen zu vet- PLZ, Ort | 79111 || Freiburg | Kostentrager <keine>
meiden tragen Sie in der ) I:I

. Land | | Projektnummer
Auftragsbeschreibung Clwiedervor
.. iedervorlage i

den Grund fiir das Storno 2 (] Netiz
ein. Auftragsbeschreibung

| Ricklieferuna, da versehentlich die falsche Ware bestellt wurde. |

STORNO. Achten Sie auf das korrekte Belegdatum, ergiinzen Sie sich als Bearbeiter. und tragen Sie den
Grund fur das Storno ein.

4 Seit dem 01.01.2004 sind Sie verpflichtet, bei Stornos und Gutschriften die Steuernummer des Empfin-
gers mit anzugeben. Wenn Sie die Steuernummer Ihrer Kunden generell erfassen und automatisch in die
Formulare Gutschrift und Stornorechnung einbinden wollen, besteht die Méglichkeit, die Steuernummer
im Kundenstamm zu erfassen.
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Beim Storno sind Zah-
lungskondition und Lie-
ferart nicht anderbar.

RECHNUNGSKORREKTUR/STORNORECHNUNG

In der Praxis priifen Sie bitte an dieser Stelle, ob die Ware unversehrt zurtickgeliefert
wurde. Im Positionsbereich sehen Sie die Rechnungspositionen mit Minuszeichen.

Storno Rechnung Mr. 20200003 Kunden Nr. 10012, Haufe-Lexware GmbH & Co. KG, 79111 Freiburg

1

Pos Artikel-Mr. Menge Gewicht Preis Rabatt
1000 - 1,00 Stck 0,00 5 1.395,60 0,00%

ST Lexmark CX517de
Multifunktionsgerét, Farblaserdrucker
Druckgeschwindigkeit bis zu 30 Seiten / Minute

2 1005 - 1,00 Psch 0,00 M 30,00 0,00%
ST Verpackung und Versand

Gesamt
-1,396,60

-30,00

STORNO - POSITIONEN. Im Storno werden automatisch alle Positionen aus der Rechnung mit ei-

nem Minuszeichen versehen.

|Sb:|rno Rechnung Nr. 20200003 Kunden Mr. 10012, Haufedexware GmbH & Co. KI5, 79111 Freiburg

Zahlungsbedingungen | sofort fllig

= Zahlbar bei Lieferung ohne Abzug.

Bestitigen Sie den Hin-
weis mit ja, um die Stoz-
nierung abzuschlieBen.
Dabei werden die Men-
gen zuriickgebucht.

A

Zahlungsart Ueberweisung
Lieferart < keine >
Rohgewinn Gesamthetrag Hauptleistung
-412,84 abziiglich 0,00 =, Rabatt -

Rohgewinn in %

-29,55

; Mettobetrag Nebenleistung
Gewinn
0,00 Umsatzsteuer
Rechnungsbetrag
Netto Steuersatz
0,00 <keine =

Forderungsbetrag
Machbemerkung

-1.426,60
0,00

-1.426,60
0,00
-271,05

-1.697,65
-0,00

-1.697,65

ELR E

STORNO. Im Storno werden automatisch die Zahlungs- und Rabattvereinbarungen aus der Rechnung tiber-

nommen.

Wenn Sie das Storno speichern, kommt ein wichtiger Hinweis. Bitte in Ruhe lesen,
bevor Sie bestitigen.

Mit dem Stornieren von Rechnung Mr. 20200003 werden die
Lagerbuchungen zurdckgesetzt und die Statistik um den
Umsatz bereinigt.

AuBerdem werden gegebenenfalls die Stornobuchungen far
die Finanzbuchhaltung erzeugt.

[Das Stornieren kann nicht mehr rackgangig gemacht werden;
auch kann der Stornobeleg nicht mehr geldscht werden.

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Auftrag stornieren mochten?

Mein Abbrechen

STORNO - HINWEIS. Wenn Sie unsicher sind, ob die Rechnung wirklich storniert werden soll, kénnen
Sie an dieser Stelle immer noch abbrechen.
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Wihlen Sie ja, um die
Ware in den Bestand
aufzunehmen.

RECHNUNGSKORREKTUR/STORNORECHNUNG

Warenwirtschaft

o Sollen die Lagerbestdnde gebucht werden?

q la Mein

STORNO - HINWEIS LAGERBESTANDE. Wenn Sie die Ware bereits gepriift haben, kénnen

Sie die Meldung mit ja bestitigen und die Ware automatisch auf Thr Lager zurtickbuchen.

Storno MNr. 20200001 Haufe-Lexware GmbH & Co. KG s
Auzgabeart k.
Soll der Auftrag Uber die Poststelle versendet werden? E:] |-
Soll der Auftrag per E-Mail versendet werden? =4 O
Soll der Auftrag ausgedruckt werden? ﬁ v

Hilfe Uberzpringen

AUSGABEART. Wihlen Sie aus, ob Sie das Storno drucken oder per Mail verschicken wollen.

Im Anschluss die Stornorechnung in der Druckvorschau. Parallel zur Vorgangser-
fassung ist intern festzulegen, welche zusitzlichen Bedingungen bei einer Riickliefe-
rung erfiillt sein miissen. So besteht Beispielsweise die Moglichkeit, bei Reklamatio-
nen eine RMA# Nummer zu vergeben und den Kunden darauf hinzuweisen, dass
eine Warenriicksendung ohne diese RMA Nummer abgelehnt wird. So kénnen Sie
die Riicksendung an Hand der RMA Nummer direkt dem entsprechenden Vorgang
zuordnen und schneller bearbeiten.

4 Return-Merchandise-Authorization (RMA-Nummer), eine vom Lieferanten vergebene Riicksenden-
ummer, die bei der Riicksendung aulen auf dem Paket angebracht wird, um die Zuordnung der Riicksen-
dung zur erleichtern und die Bearbeitungszeiten der Retoure zu verkiirzen.
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UMSATZINFORMATIONEN AUS DEN STAMMDATEN

Angezeigt wird immer der Umsatz im aktuellen Jahr. Alternativ haben Sie die Mog-
lichkeit, alle in Lexware erfassten Jahre auszuwihlen bzw. mit den Pfeiltasten neben

der Jahreszahl zu blittern.
- - Umsatze
Hier sehen Sie den aus- Auf dieser Seite werden die Kundenumsétze ausgewertet.
gewihlten Kunden. \
Adresse kultkosmetik. de
By Kundennummer 10011
80809 Minchen Debitorenkonto 10011
Hier sehen Sie die Um- 1.Halbjahr Umzatz 2 Halbjahr Umzatz
satze der einzelnen Mo- £ 54011 0.0
nate.
0,00 000
0,00 0.00
0,00 000
0,00 0.00
0,00 0.00
Optional kénnen Sie in
der Ansicht wihlen zwi-
schen Netto und Brutto
(inkl. MwSt.).
Hier sehen Sie die Jah-
reszahl und den Gesam- [« 1
tumsatz des Jahres. Jahr | 20205 Gesamt|  6.540,14| J ELA - @netto (O Brutto
|

KUNDENSTAMM - UMSATZE. Wihlen Sie hier den Zeitraum (das Jahr) und, ob Sie die Umsitze

Brutto oder Netto sehen wollen.

Wie im Kundenstamm, haben Sie im Artikelstamm die Méglichkeit, sich die Um-
sitze graphisch darstellen zu lassen. Dazu gibt es im Artikelstamm 2 Schaltflichen:
Umsitze und Grafik. Wir fangen mit dem Umsatz an.
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UMSATZINFORMATIONEN AUS DEN STAMMDATEN

Artikel bearbeiten <1000 Lexmark CX317de>

Allgemein HlzEma
Erfassen Sie die Pflichtangaben des Artikels.

Stickliste

Wie im Kundenstamm,
konnen Sie auch im Arti-
kelstamm die Umsatze
anzeigen.

Strukturstickliste Artikelnurmmer 1000 Einheit Stck o
Matcheode [ 1000 Gewicht in kg 0,000
‘Warengr./Preise Kurztext | Lexmark CX517de ‘
Kalkulation Langtext Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker
Druckgeschwindigkeit bis zu 30 Seiten [ Minute
Lager
Lieferanten
[] Lagerartikel Lieferriickstand 1,00

Dokumente

Zusitzlich haben Sie im
Artikelstamm die M&g-
lichkeit, die Umsitze als
Grafik anzuzeigen.

[ stiickliste anlegen

[ artikel sperren

Neben den Umsatzzahlen
sehen Sie die verkaufte
Menge. Optional kénnen
Sie gewihrte Gesamtra-
batte berticksichtigen.

ARTIKELSTAMM. Wihlen Sie hier zwischen Umsatz (in Zahlen) und einer graphischen Darstellung.

Umsatze

Auf dieser Seite werden die Artikelumsétze ausgeweriet.

Adikelnummer 1000
Kurztext Lexmark CX517de

Matchcode 1000

Zeitraum

Januar

13966001

0,00 0,00 4. Quartal

Urmngatz Zeitraum

Umzatz

Jahr |202[J %| Menge |

1,00 []Gesamtrabatt beriicksichtigen  Umsatz

ARTIKELSTAMM. Umsatz im ausgewihlten Zeitraum mit Betrag und Menge.
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UMSATZINFORMATIONEN AUS DEN STAMMDATEN

Grafik
Hier sehen Sie eine grafische Darstellung der Artikelumsatze.

Attikelnummer 1000 Matchecode 1000
Kurztext Lexmark CX517de
1.400
1.200
1.000
800
500
400
200
0
Waihlen Sie hier die ge- Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Hov Dez
wiinschten Optionen aus.
Jahr | 2020 : (OMenge (® Umsatz [ vergleich mit allen Artikeln [ Gesamtrabatt beriicksichtigen

ARTIKELUMSATZ — GRAPHISCHE DARSTELLUNG. Wihlen Sie hier wieder das ge-

winschte Jahr aus. Zusitzlich kénnen Sie bei der Darstellung zwischen Umsatz und Menge wihlen.

Als weitere Option kénnen Sie sich die Zahlen eines Artikels im Vergleich zu allen
Artikeln anzeigen lassen, um zu sehen, wie hoch der Anteil dieses Artikels am Ge-
samtumsatz ist.

Zusitzlich haben Sie die Mdglichkeit, bei der Darstellung der Werte die in den
Rechnungen gewihrten Gesamtrabatte zu berticksichtigen.

Interessant ist beispielsweise der Vergleich mit allen Artikeln. Bei dieser Variante
konnen Sie dann wechseln zwischen Menge und Umsatz und sehen so sehr schnell,
was der ausgewihlte Artikel in Relation zum Gesamtsortiment fiir einen Anteil hat.
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LISTEN UND AUSWERTUNGEN

Listen und Auswertungen

Zusitzlich zu den Informationen in den Stammdaten, gibt es im Programm eine
ganze Reihe von Auswertungen und Statistiken. Fiir einen besseren Uberblick wut-
den die wichtigsten Auswertungen in der Berichtszentrale zusammengefasst unter
Watenwirtschaft = Berichte = Berichtszentrale in der Kopfzeile oder Wa-
renwirtschaft = Berichtszentrale links in der Meniileiste.

Alle Auswertungen, die Sie hier finden, kdnnen Sie alternativ einzeln tiber das Menti
aufrufen. Ich werde an dieser Stelle nur einige besonders interessante Auswertungen
herauspicken, um exemplarisch zu zeigen, welche Moglichkeiten Sie in diesem Be-
reich haben. Dabeti ist die Vorgehensweise im Grunde immer gleich: Sie rufen eine
Auswertung auf, wahlen aus, welche Daten/Zeitrdume Sie auswerten wollen und
legen anschlieBend das gewtinschte Format fest. Dabei haben Sie bei den meisten
Auswertungen die Wahl zwischen Druck oder Weitergabe der Daten an MS-Excel
oder MS-Word, um dort individuelle Auswertungen zu erstellen.

Datei EBearbeiten Ansicht Be

Hauptnavigation [F10] =

Mit dem Punkt Re-
Y . Musikladen GmbH L

ichte Verwaltung Ex cherche haben Sie

eine Suchfunktion
Berichtszentrale tber Kunden, Artikel I » Zentrale
Auftrige und Vorginge. ~ Warenwirtschaft
Auftragsliste... ) Startseite

In der Berichtszent-
SEPA-Mandate... rale sind alle wichti-

- en Auswertungen ki
Verkaufsauftrage... g uswertung Auftrage Verkauf
: : zusammengefasst.

Einkaufsauftrage... Auftrége Einkauf
Projekte ] Kunden
Artikel r Lieferanten
Lager ] Artikel
Leistungen 3 Vel aline
Journale ] Projekte
Statistik Abo/Wartung
Auswertung 3 Berichtszentrale

AUFRUF BERICHTSZENTRALE. Hier starten Sie die Berichtszentrale.

In der Berichtszentrale finden Sie links die verfiigharen Auswertungen, tibersichtlich
nach Themen zusammengefasst. Auf der rechten Seite sehen Sie die verfiigharen
Listenvarianten/Berichtsvotlagen fiir den ausgewihlten Bereich.

Wihlen Sie den gewtinschten Bericht aus und anschlieSend klicken Sie rechts neben
der Berichtsauswahl auf Drucken/Druckvorschau.
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LISTEN UND AUSWERTUNGEN

Berichtszentrale

Einzelne Bereiche sind
zur besseren Ubersicht
thematisch zusam-
mengefasst. Die ein-
zelnen Ordner lassen
sich nach Bedarf 6ff-
nen oder zuklappen.

« Aufirdge
Auftrage
Lieferriickstande
Einkaufsauftrage
Verkaufsauftrage
Kunde

-

Lieferant
Artikel

- v

An Hand der Miniatut-
vorschau konnen Sie
sich vorab schon mal
ein Bild machen von
der ausgewihlten Aus-
wertung.

Preisliste

- v

Leistungen

Projekte

-

Journal

-

-

Sonstiges

+ Filter einblenden

Drucken/Druckvorschau

. . A
QO Aufiragsliste Design
() Auftragsliste im Hochformat

Lt

() Auftragsliste im Querformat

Drucken in PDF-Datei

() Auftragsliste mit Gesamtsumme

() Auftragsliste im Querformat mit Mahndatum
Auftragsliste im Querformat in Datei
Auftragsliste im Querformat mit Falligkeitsdatum
) Auftragsliste im Querformat mit Zahldatum

) Auftragsliste im Querformat mit Freifeldern

) Auftragsliste im Querformat mit Lieferdatum

% Auftragsliste im Querformat mit Bearbeiter, Vertreter, Branche und
Kundengruppe

() Auftragsliste im Querformat mit Branche

Auftragsliste im Querformat mit Gewinn

A

Auftragsliste im Querformat mit Kundengruppe
() Auftragsliste im Querformat mit Rohgewinn

BERICHTSZENTRALE - I.jBERSICHT. Wihlen Sie den gewtiinschten Bericht aus.

In der folgenden Maske konnen Sie eine Fiille von Optionen fiir den ausgewihlten
Bericht eingeben. Angefangen vom Zeitraum tiber die Auftragsarten, die im Bericht
beriicksichtigt werden sollen, bis hin zu Filtermoglichkeiten nach Bearbeiter oder
Kunden-/Lieferantenkurzbezeichnung. Es stehen Thnen in den einzelnen Berichten
unterschiedlichste Optionen zur Verfiigung, um die Daten fiir den ausgewihlten
Bericht nach Thren Wuinschen zu filtern/einzuschrinken. In unserem Beispiel wih-
len wir die Auftragsliste fiir das Januar mit allen Vorgingen.

Neben Heute, Monat,
Quartal und Jahr besteht
die Moglichkeit, tGber
den Schalter Datum ei-
nen beliebigen Zeitraum
fir die Auswertung ein-
zugeben.

Sie kénnen einzelne
Auftragsarten filtern und
zusitzlich noch den Sta-
tus der ausgewihlten
Auftragsarten.

Unter Profile haben Sie
die Méglichkeit, die aus-
gewihlte Selektion fiir
eine weitere Verwen-
dung zu speichern.

Auswahlkriterien
Zeitraum ;&uftlagsarten EStatus ja nein egal
@ Monat i = > Ligferschein A weitergefiibrt WO O @
o o fiechmur Fakturiert O O @
Proformarechnung Lagerbuchung o O ®
P () Quartal Sarmmelrechnung
Ahschlagsrechnung Gebucht ®mO O @
[@RE Rechrungskarektur Gelief.ert o O @
Starna (Werkauf] Stormniert mo O @
® i Internetauftrag Obsalet nso O @
v| Bestellanfrage
Bestebang : Gedrckt omoO O ®
() Hewte Wareneingang Per E-Mail versendet [v) (O (O @
P Eingangsrechhung Bezahlt 20 0O @
X G.u.tSCh”ft Gemahnt MO O @
Riicksendung Abschl BO O ®
Bearbeitungsstatus | - alle anzeigen - A Lieferantengutschrift =i
[¥] Stoma [Einkauf] ¥
erfasst van <alle Bearbeiter: v| m o
M atchcode
vor | | [0}
bis | |[&
Hilfe Abbrechen

AUFTRAGSLISTE - AUSWAHLKRITERIEN. Iegen Sie Thre Optionen fiir den Druck fest.

Sie kénnen die gewihlten Einstellungen als eigenes Profil speichern.
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Wihlen Sie das ge-
wunschte Formular fir
den Druck aus.

In der Formularverwal-
tung finden Sie weitere
Moglichkeiten, den
Ausdruck nach eigenen
Wiinschen anpassen.

LISTEN UND AUSWERTUNGEN

Mit Bestitigung der Maske gelangen Sie in die Druckeinstellungen. Hier kénnen Sie
neben der Auswahl des Ausgabegerites einstellen, welche Informationen gedruckt
werden. Fiir den Druck haben Sie hier Zugriff auf unterschiedlich gestaltete Formu-
lare, die Sie individuell anpassen kénnen.

Gerade wenn Sie die Auswertungen noch nicht kennen, empfiehlt es sich, mit der
Druckvorschau zu arbeiten, um nicht unnétig Papier zu bedrucken, wenn es dann
doch nicht die gewtinschte Auswertung ist.

Die Vorgehensweise fir den Druck einzelner Berichte ist im Grunde immer die
Gleiche: Sie wihlen den gewtnschten Bericht, setzen im Filter bei Bedarf eine be-
stimmte Auswahl und entscheiden beim Druck, mit welchem Formular und auf
welchem Ausgabegerit die Auswertung gedruckt werden soll. Alternativ kénnen
Sie, statt zu drucken, die Daten exportieren.

Wenn Sie eine bestimmte Liste mit einer bestimmten Selektion regelmifBig ben6ti-
gen, haben Sie die Moglichkeit, Thre gewihlten Einstellungen als Profil zu speichern.
Dann kénnen Sie beim nichsten Druck einfach auf das gespeicherte Profil zugrei-
fen und sparen sich dadurch Selektion und Druckeinstellung.

Drucker: Microsoft Print to POF Drucker einrichten

Einstellung
Wiéhlen Sie das Zielgerat und die Formulanvariante aus.

Darstellung s
ielgerd

(® Drucker  Kopien: | 1

O export | TE] POF-Datei w

& Auftragsliste Design
&Auﬁragslist& im Hochformat
&Auf‘h’agsliste im Querformat
&Auf‘h’agslist& mit Gesamtsumme

£

Hilfe Varschau Ausgabe Abbrechen

Formularverwaltung...

AUFTRAGSLISTE - DRUCKEINSTELLUNG. Hier legen Sie fest, welche Druckvotlage be-

nutzt wird.

Die Moglichkeiten der Formularverwaltung werde ich unter Tipps und Tricks noch
erlautern. Und so sieht die gewéhlte Auswertung aus:
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