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Schnelleinstieg

Dieser Schnelleinstieg hilft Innen, das Programm Lexware faktura+auftrag
in kurzer Zeit kennen zu lernen. Sie erfassen exemplarisch wesentliche
Stammdaten, lernen Schritt flr Schritt die Grundfunktionen von Lexware
faktura+auftrag kennen und bekommen hilfreiche Tipps. Das Ergebnis
und Ihr Nutzen: Sie haben einen Uberblick (iber wichtige Bereiche des
Programms. Sie kdnnen direkt lhre Arbeiten beginnen und lhre Aufgaben
erfolgreich |6sen.

Bitte beachten Sie:
Das Design des Programms kann in Abhéngigkeit des Betriebssystems
von den Abbildungen in diesem Schnelleinstieg leicht abweichen.

Aus Griinden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument nur die ménnliche
Form verwendet. Selbstversténdlich sind immer alle Geschlechtsformen
(m/w/d) angesprochen und eingeschlossen.

08871-3631
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Schritt 1

Klicken Sie auf Weiter
nachdem Sie die Serien-
nummer eingetragen
haben. Lexware scout
Technik prift, ob lhr
System die notwendigen
Voraussetzungen fur die
Installation erflllt.

Schritt 2

Schritt 3

s e i

Installation

Bei der Installation von Lexware faktura+auftrag begleitet Sie
ein Assistent durch alle Arbeitsschritte. Sie brauchen nur den
Anweisungen zu folgen.

Sie haben sich als Administrator angemeldet. Startet das Setup
nicht nach Einlegen des Datentragers, wechseln Sie im Windows
Explorer auf inr DVD-Laufwerk. Flhren Sie auf die Datei faktu-
ra_2022 bzw. faktura_2022_plus_setup.exe einen Doppelklick
aus. Haben Sie die Software per Download erworben, fiihren Sie
einen Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint
das Lexware-Logo.

Sobald Sie mit der Enter-Taste bestétigen, erscheint der Start-
bildschirm.

e

faktura+auftrag 2022

Willkornmen

Dieser Assistent installiert die neueste Version von

Lexware faktura+auftrag 2022

Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. Grof- und
Kleinschreibung muss hierbei nicht berticksichtigt werden. Die Eingabe von Bindestrichen
ist nicht erforderlich, @

@® Installationshinweise

Die Installation von Lexware faktura+auftrag kann nun beginnen.
Zunéchst mussen Sie die 24-stellige Seriennummer eingeben.
Diese ist auf dem Seriennummernzertifikat vermerkt.

Wechseln Sie auf die zweite Seite des Assistenten und geben
Sie dort das Installationsverzeichnis an. Es empfiehlt sich, die
vorgeschlagene Option Standard beizubehalten.

Danach werden Sie gebeten, die Lizenzbedingungen zu lesen.
Sind Sie mit diesen einverstanden, setzen Sie zur Bestatigung
ein Hékchen in das entsprechende Kontrollkastchen. Ein Fenster
informiert Sie Uber den Fortgang der Installation.



Lexware faktura+auftrag starten

Nach der erfolgreichen Installation kénnen Sie das Programm
direkt starten. Lexware faktura+auftrag empfangt Sie beim Erst-
aufruf mit dem Lexware info center. Es informiert Sie automatisch
ber alle Neuigkeiten zum Programm; hier sehen Sie auch Ihre
Termine und Aufgaben fir die tagliche Planung.

Offnen Sie per Mausklick die Hauptnavigation, tiber die Sie die
zentralen Arbeitsfelder wie beispielsweise die Startseite, die Auf-
trags- und Kundenliste schnell erreichen kénnen.

Wechseln Sie auf die Startseite der Fakturierung.

3 Leware ok ufvag <Tesfrms - Srtete] x

Uber ,Mein Lexware*
erhalten Sie Zugang zum
Lexware Online Support,
lhren Service-Produkten,
Updates und Lizenzen
sowie lhrem Lexware
Kundenkonto.

Die moderne Programm-
oberfléche stellt die
Arbeitsablédufe Gber-
sichtlich dar und
ermdglicht einen
schnellen Zugriff auf

die Kernfunktionen.

Sie kénnen in der mitgelieferten Musterfirma Ihre ersten Schritte
unternehmen oder sich eine kleine Testfirma aufbauen.

Der Schnelleinstieg wéhit in den folgenden Beispielen den
zweiten Weg und baut mit lhnen ein kleines Testszenario auf, das
Sie entsprechend nachspielen kdnnen.

» Meni- und Symbolleiste sind abhdngig vom jeweiligen aktu- Was Sie sonst noch
ellen Arbeitskontext und der eingestellten Konfiguration. wissen sollten

» Alle Stammdaten, die Sie zu Kunden, Lieferanten oder
Artikeln in einer Testfirma anlegen, kénnen Sie nach Abschluss
der Testphase in Ihre richtige Firma tibernehmen.
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Name und Adresse
werden spater
automatisch in das
Auftragsformular
Ubernommen.

Uber die Schaltfléche
Weiter kénnen Sie
sich der Reihe nach
durch alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’s
gemacht

i it

Stammdaten hinterlegen

Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehdrt zu den ersten
Schritten, um mit Lexware faktura+auftrag arbeiten zu kénnen.
Bevor Sie dies tun, kdnnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen.
Sammeln Sie alle erforderlichen Unternehmensdaten und stim-
men Sie den Kontenrahmen ggf. mit lnrem Steuerberater ab.

Firma neu snlegen X

Anschrift
Geben Sie die Adresse Ihrer Firma ein

Bank

BHTeReD IR e

Hame* [ Testfirma
DATEV |

Strafie [ Jechtinger Strafie 8

Finanzamt

PLZ, Ort [7s111 ] [Freiourg

Datenibernahme

00000

Tel. [o761-991234 | Fax|o7e1-994560

E-Ma [info@testfirma.de

Land Deutschland b

Hilfe < Zuriick. Weiter > Abbrechen

Fur die ersten Schritte legen wir als Beispiel-Firma eine kleine
Software-Firma mit Sitz in Freiburg an.

1. Sie befinden sich in der Anwendung Lexware faktura+auftrag.
Fihren Sie den Befehl Datei -> Firma neu aus. Der Firmen-
Assistent wird geoffnet. Auf der Seite Anschrift tragen Sie
Name und Anschrift der neuen Firma ein.

2. Auf der zweiten Seite geben Sie Ihre Bankverbindungen mit
der IBAN an, wie Sie auf dem Auftragsformular ausgedruckt
werden soll. Fiir den Lastschrifteinzug tragen Sie ihre Glau-
biger-ID ein.



3. Wechseln Sie auf die dritte Seite des Firmen-Assistenten.
Wahlen Sie dort die fur die Auftragsverwaltung relevanten
Einstellungen. Hierzu zahlt unter anderem der Modus der
Preisberechnung und die Angabe, ob lhr Unternehmen
umsatzsteuerpflichtig ist.

Firma neu anlegen x

° Anschrift

Optionen
Nehmen Sie die Einstellungen zur Fakturierung vor.

Preisangaben bei der Auftragserfassung

@ tetro Osrutto
0 DATEV Nachkommestellen Einzelpreis (2 -4 ) 2|
Nachkommastellen Menge ( 2 -4 ) B
e fnanzzmt Fibukonto bei Direktfakturierung o
o Datenabernahme R

[] DATEV Unterstiitzung fiir den Datenexport

Lexware scout Fakturierung aktivieren
Internetmarke verwenden

Informationen

eCommerce verwenden Informationen  zum Service

exvare eRechnung verwenden Informationen  zum Service

Adresspriifung verwenden Informationen  zum Service

] Pre-Notification bei Lastschrifteinzug auf Rechnung drucken
[ Andern eines/r Lieferscheins/Rechnung/RG-Korrektur nach dem Druck zulassen
[]&ndern eines Auftrags nach dem Versand per E-Mail zulassen

Hiffe

< zurick Weiter > Abbrechen

4. Auf der flnften Seite des Assistenten hinterlegen Sie die
Daten des fir lhr Unternehmen zustandigen Finanzamtes.
Neben dem Namen, der Anschrift und der Bankverbindung
kann noch die Steuernummer angegeben werden. Da der
Aufbau der Steuernummer abhangig vom Bundesland ist,
mussen Sie dieses zuerst auswahlen.

5. Speichern Sie abschlieBend die im Firmen-Assistenten
gemachten Angaben.

» Der Modus der Preisberechnung (netto, brutto) ist verbind-
lich und sollte nachtréglich nicht mehr gedndert werden.

» Sollen Stammdaten aus einer bereits existierenden Firma
iibernommen werden, steht Ihnen fiir diese Ubernahme
eine weitere Seite im Assistenten zur Verfligung. Nutzen Sie
dieses Verfahren, um Daten aus der Testphase in die Echt-
Firma zu (ibernehmen.

Hier legen Sie fest, ob
lhre Preise Brutto- oder
Nettopreise sind.
Dementsprechend wird
die Umsatzsteuer bei der
Fakturierung ermittelt
und das passende Druck-
formular vorgeschlagen.

Aktivieren Sie dieses
Kontrollkastchen,

steht Ihnen im Firmen-
Assistenten eine weitere
Seite fur die DATEV-
Angaben zur Verfligung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Bezeichnungen und
Kurzel der Nummern-
kreise lassen sich nach
Ihren BedUrfnissen
verandern.

In dieser Spalte wird
Ihnen die zuletzt
vergebene Nummer
angezeigt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

Nummernkreise definieren

Ob Sie einen neuen Kunden anlegen oder ein Angebot erfassen,
Lexware faktura+auftrag Ubernimmt fur Sie die fortlaufende
Nummerierung der Kunden, Lieferanten, Artikel, Lohnleistungen,
Projekte, Vorlagen sowie der einzelnen Auftragsarten.

Nummernkreisverwaltung X
Kurzbezeichnung akt. Nummer
Angebot AG 10000
Auftragshestatigung AB 11000
Lieferschein Ls 12000
Rechnung RG 13000
Sammelrechnung SR 14000
Abschlagsrechnung AR 15000
Rechnungskorrektur GS 16000
B 17000
Internetauftrag A 18000
Storno ST 19000
Vorlage Vorl. 20000
Artikel ART 100
Lehnleistung Lohn 200
Projekt PRI 900,
< >
Hilfe: Speichern | Abbrechen

Beispielhaft definieren wir hier den Nummernkreis fir die
Angebote.

1. Wéhlen Sie den Befehl Verwaltung -> Nummernkreise.

2. Klicken Sie in die Zeile Angebot und geben Sie im Feld akt.

Nummer den zuletzt verwendeten Zahler ein (hier 10000).

3. Wiederholen Sie die Vorgehensweise, um zum Beispiel Num-

mernkreise fir Rechnungen oder Bestellungen festzulegen.

» Wenn Sie beispielsweise keine Angebote, sondern Kosten-
voranschlédge erstellen, dann &dndern Sie die Bezeichnung
fur die entsprechende Auftragsart. Die Anderung wird im
gesamten Programm nachgezogen. Damit steht lhnen so-
wohl in der Auftragsliste als auch bei der Datenausgabe die
Auftragsart Kostenvoranschlag zur Verfigung.



Standardtexte hinterlegen

Um haufig benétigte Texte nicht immer wieder neu eintippen zu
missen, kénnen Sie mit Textbausteinen arbeiten. Diese lassen
sich fur jede Auftragsart getrennt entweder vor oder nach den
Auftragspositionen einsetzen.

Optionen X

i Standardtexte
J Filr jede Auftragsant kinnen Standardvorgaben hinterlegt werden.

Auftragsbearbeitung

Auftragsart | Angebot v

Positionserfassung P

g . tberschreibt beim den aktuellen Text

Auftragsbeschreibung

E-Mailversand Vielen Dank fiir Thre Anfrage. Q

x

Verkaufspreise

Artikel

[ standard-Nachbemerkung dberschreibt beim Wetterfuhren den aktuellen Text

Standardtexte
Q

Konfiguration X

Zahlungsverkehr

Ubernahme aus den Stammdaten [/]Zahlungsbedingungen  [] Lieferart

Kundenmappe

Hilfe <Zurick | | Weiter > Speicher | | Abbrechen

Wir wollen einen Standardtext erfassen: Angebote werden mit
Vielen Dank fiir Ihre Anfrage eingeleitet.

1. FUhren Sie den Befehl Extras -> Optionen aus und wahlen
Sie die Option Standardtexte.

2. Wahlen Sie die Auftragsart, firr die der Standardtext hinterlegt
werden soll (hier Angebot).

3. Klicken Sie im oberen Bereich Auftragsbeschreibung auf
das Symbol mit der Lupe. Es 6ffnet sich das Dialogfenster
Textbausteine. Um einen neuen Textbaustein zu erfassen,
wahlen Sie im Kontextment den Befehl Neu. Geben Sie den
Text und eine treffende Kurzbezeichnung ein und klicken Sie
auf die Schaltflaiche Ubernehmen. Der Textbaustein wird der
Auftragsart Angebot zugeordnet.

» Auf der Seite Extras -> Optionen -> E-Mailversand las-
sen sich auch Betreff und Texte sowohl in Text- als auch in
HTML-Format fiir den E-Mail-Versand hinterlegen.

Uber dieses Symbol
offnen Sie ein Fenster,

in dem die Textbausteine
angelegt und der aktuellen
Auftragsart zugeordnet
werden kénnen.

Der fir die Auftragsart
Angebot ausgewahlte
Textbaustein.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der obere Bereich
der Ansicht enthalt
die Liste der bereits
erfassten Kunden
oder Lieferanten.

Im unteren Bereich
stehen verschiedene
Detailansichten

zur Verfligung.

Uber die Registerkarte
Auftrage konnen Sie
samtliche Auftrage
ablesen, die auf den
markierten Kunden
lauten.

Und so wird’s
gemacht

10
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Kunden/Lieferanten anlegen

Ein elementarer Bestandteil von Lexware faktura+auftrag ist die
Kunden- und Lieferantenverwaltung. Dort lassen sich fir jeden
einzelnen Kunden bzw. Lieferanten neben den Adress- und
Kommunikationsdaten auch die Zahlungs- und Lieferkonditionen
hinterlegen.

B Lexware fokcura+oufrag <Test

Kunden Jahr - Jahre - x

T ocots  prsebeg st tostetmondie | sorakporsran

Wir legen die Adress- und Kommunikationsdaten eines Kunden
und Lieferanten an.

Der Kunde firmiert unter dem Namen Autohaus Meier. Er hat
Niederlassungen in Mannheim und Bremen. Uns interessiert
die Mannheimer Niederlassung, fiir die wir ein spezielles Such-
kriterium angeben wollen.

Legen Sie analog den Lieferanten hardware & more mit Sitz
in Freiburg an.

1. Sie haben Uber die Hauptnavigation die Kundenliste gedffnet.

2. Klicken Sie in den oberen Bereich der Kundenverwaltung und
wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Neu.
Der Assistent zum Anlegen eines neuen Kunden wird angezeigt.
Es wird gemas Ihrer Einstellung in den Stammdaten die nachste
freie Kundennummer vorgeschlagen (hier 10001). Sie kénnen
diese Vorgabe entweder iibernehmen oder auch tberschreiben.

3. Geben Sie zunéchst im Feld Firma den Firmennamen (hier
Autohaus Meier) an. Der Firmenname wird als Matchcode
Ubernommen und kann dort angepasst werden. Geben Sie
die Rechnungsanschrift des Kunden ein.



Kunden neu anlegen X
Rechnungsanschiit
Geben e de Rechnungsadresse hres Kunden in
o ieranschi
Kundernummer [ 10001 Watcheode | Autohaus Her
Kantaktpersonen
[linaktiv.
o Rechrungsstelung Arveds
Fima e —
e Zahungskonditonen — ‘ o ‘ ]
° BT sz [ Telfon 1 [os21-123%5 ]
ezt 7 eEma 1
penertion
() e ; ‘
Pz, o [s6t55 | Manhem Eval [io@automeerde |
Land [ ekt beimKunden [ Testma001] ]
Adressprifung Prfen...
e B e [Bem

4. Klicken Sie auf Weiter, um die Lieferanschrift zu vervollstan-
digen. Ist sie mit der Rechnungsanschrift identisch, brauchen
Sie auf der zweiten Seite des Assistenten keine weiteren
Angaben zu machen.

5. Vermerken Sie auf der dritten Seite Rechnungsstellung
lhre Angaben zur Fakturierung und Buchhaltung. Wollen Sie
Buchungen per Datenexport in ein Buchhaltungsprogramm
Ubergeben, ist die Angabe eines Debitorenkontos zwingend
erforderlich.

Das Feld steuerbare Umsétze muss immer dann angekreuzt
sein, wenn diesem Kunden Umsatzsteuer berechnet wird.

6. Die weiteren Seiten enthalten Angaben zur Bankverbindung
sowie sonstige Informationen. Mit dem Speichern wird der
Kunde in der Kundenverwaltung hinterlegt.

» Auf der Seite Kontaktpersonen kénnen Sie weitere
Ansprechpartner lhres Kunden bzw. Lieferanten erfassen.

» Die Liste der Kunden bzw. Lieferanten ldsst sich mit Einfach-
klick auf die jeweilige Spalteniberschrift sortieren.

» Uber den Befehl Ansicht -> Listeneinstellungen kénnen
Sie festlegen, welche Spalten am Bildschirm angezeigt
werden sollen.

» Der Service Lexware adress-check unterstiitzt Sie dabei,
Ihre Kundenadressen auf dem aktuellen Stand zu halten.

» Neben der Kundenliste steht |hnen auch die Kunden-
mappe zur Verfliigung, die lhnen einen schnellen und
umfassenden Uberblick iiber den einzelnen Kunden bietet.

» Achten Sie auf eine sparsame Datenerfassung und erfassen
Sie nur die fir die weitere Verarbeitung notwendigen Daten.

Im linken Bereich des
Fensters finden Sie die
Auswahlleiste, mit deren
Hilfe Sie schnell per
Mausklick zwischen
den einzelnen Seiten
der Kundenverwaltung
wechseln kénnen.

Der rechte Bereich ent-

hélt die Eingabefelder
der einzelnen Seiten.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Und so wird’s
gemacht

12
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Auftrage erfassen

Angebot fiir Dienstleistung erstellen

Das Erfassen von Angeboten oder Bestellungen gehort ebenso
zum Alltag eines Unternehmens wie das Stellen von Rechnungen.
Mit dem Auftrags-Assistenten sind diese Routinearbeiten schnell
erledigt. Hierbei wird Auftrag als Sammelbegriff fiir die einzelnen
Geschaftsvorfalle verwendet. Uber Auftragsarten entscheiden
Sie, ob beispielsweise ein Angebot, eine Auftragsbestatigung
oder ein Lieferschein erstellt werden soll.

Per Mausklick Gbernehmen Sie ein Angebot in eine Auftrags-
bestatigung, diese wiederum in einen Lieferschein und zuletzt in
eine Rechnung. Selbstverstandlich kénnen Sie einzelne Stationen
im Lebenslauf eines Geschaftsprozesses Uberspringen, sowie
jederzeit Positionen ergénzen oder Texte hinzufiigen.

Sie nutzen den Assistenten auch, wenn keine Angebote oder
Auftragsbestétigungen benétigt werden, sondern direkt Liefer-
scheine oder Rechnungen erstellt werden sollen.

Ein Ang wird ittweise in eine Rech iiberfiihrt.

Angebot
|—> Auftragsbestatigung

|—> Lieferschein
|—> Rechnung

Es wird direkt ein Lieferschein erstellt und in eine Rechnung tiberfiihrt.

Lieferschein

Rechnung

Unsere Firma will seinem Kunden Autohaus Meier Programmier-
arbeiten (ber 25 Stunden anbieten. Die Lohnleistungen werden
nicht weiter differenziert. Das Angebot soll erstellt und im
Anschluss daran ausgedruckt werden.

1. Sie haben den Kunden Autohaus Meier in der Kundenver-
waltung selektiert. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das
Symbol Auftrag neu. Der Auftrags-Assistent wird gestartet.



Auf der ersten Seite des Assistenten werden die Kopfdaten
des Auftrags definiert. Neben der Auftragsart, dem Auftrags-
datum und der Belegnummer wéhlen Sie den Kunden aus.
Da wir diesen bereits in der Kundenverwaltung selektiert hat-
ten, wurden die Angaben aus der Kundenverwaltung in den
aktuellen Auftrag ibernommen und angezeigt.

o L Autragsar [Angebat < AG- Datum 00202 B
LoxlE
e utohaus Meer e 5 =®

- e

Bearseter
Bestlnummer
Proicgruppe bolStanmartion Prasgrppe 1 |+

Frjeummer a

Dlwedenvorioge o720 D)

Fated1 | Fted | ] ot [

Pt [ Fteds | ] Fratts [

Hite <zuiek | Werer> Aobrecnen

2. Klicken Sie auf das Feld Auftragsart, legen Sie den Eintrag
Angebot fest. Sie kdnnen mit Klick auf eines der beiden
Lupensymbole eine entsprechend sortierte Kundenliste 6ffnen
und ggf. einen anderen Kunden durch Doppelklick in den
Auftrag Ubernehmen.

3. Geben Sie im rechten Bereich das Angebotsdatum und das
Lieferdatum bzw. Leistungsdatum / den Leistungszeitraum
an. Im Feld Bearbeiter kann der Name des Sachbearbeiters
eingegeben oder aus der Liste ausgewahlt werden.

4. Passen Sie — wenn erforderlich — den Ubernommenen Text-
baustein an die Anforderungen lhres Angebots an. Im Feld
Auftragsbeschreibung ist die Eingabe eines Textes mdglich.

5. Wechseln Sie mit Weiter auf die zweite Seite des Assis-
tenten. Hier erfassen Sie Artikel und Dienstleistungen mit den
entsprechenden Mengen, Preisen und Rabatten.

Die Auftragsnummer
wird furr jede Auftragsart
automatisch weiterge-
zahlt.

Wabhlen Sie durch Klick
auf das Lupensymbol
eine beim Kunden
hinterlegte Kontakt-
person aus.

Wenn einem Auftrag
mehrere Textbausteine
zugeordnet werden
sollen, I&sst sich der
gewinschte Textbau-
stein Uber das Lupen-
symbol auswahlen.
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6. Legen Sie zunéchst die Positionsart fest. Da die Dienst-
leistung nur in diesem Angebot erscheint, nicht aber in den
Stammdaten gepflegt werden soll, wéahlen wir den Eintrag
manuelle Position. Damit vergréBern Sie nicht unnétig die
Stammdaten mit Positionen, die Sie nur einmal benétigen.

7. Nutzen Sie zum Erfassen der Positionen die Tab-Taste. Damit

werden Sie der Reihe nach durch alle Eingabefelder gefiihrt.
Die Eingabe einer

Position wird durch Pr—
Klick auf das griine Q- P 1 i 5725 s 5, et 605 St
Hakchen abgeschlossen. = o e v e e B e |
Damit wird die Position
in die Positionsliste Q
Ubernommen.

Uber die Angabe der
Warengruppe wird der Koporen | Eotigen | X towhen | sembonen | versebon e T o
Steuersatz bestimmt. e - ]

r e s s
D ie vo rg eg el be ne 1] 25,00 [stunden  ~|| 0,000 55,00/ ,00] [uSt-norm. ]
Gruppe beinhaltet den (e e oo g s

Standardsteuersatz. .

Uber die Stift Schaltfliche
gelangen Sie in die Text- — L
bearbeitung. Hier kdnnen
Sie den Text bearbeiten
und zusétzlich die Recht-
schreibpriifung nutzen. | 8. Mit Weiter gelangen Sie auf die dritte Seite des Assistenten.
Hier wird der Gesamtbetrag des Angebots ausgewiesen.
Sie kénnen |hre Zahlungsbedingungen angeben (im Beispiel
14 Tage 2 %, 30 rein netto) und ggf. einen Rabatt auf die
Gesamtsumme vergeben.

9. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Speichern. Nun werden Sie
gefragt, ob Sie das Angebot ausdrucken oder per E-Mail
verschicken méchten. Die Option Drucken 6ffnet den Druck-

dialog.
Was Sie sonst noch » Mdchten Sie den Auftragsstatus zu einem spéteren Zeit-
wissen sollten punkt Uberprifen, aktivieren Sie auf der ersten Seite des

Assistenten die Option Wiedervorlage und geben ein ent-
sprechendes Datum ein. Lexware faktura+auftrag erinnert
Sie zum félligen Zeitpunkt daran.

» Zu jedem Auftrag kénnen Sie Notizen und Dokumente hinter-
legen.

14



Angebot in Rechnung Gbernehmen

In vielen Unternehmen wird auf den Druck einer Auftrags-
bestétigung verzichtet. In diesem Fall erstellen Sie direkt den
Lieferschein oder die Rechnung.

Der Kunde Autohaus Meier hat unser Angebot angenommen und
die Leistung wird wie vereinbart erbracht. Fir uns bedeutet das:
Wir kénnen das Angebot direkt in eine Rechnung Uberfiihren.

1. Sie befinden sich in der Kundenansicht und haben Uber
die Detailansicht Auftrdge die Liste der fir diesen Kunden
erfassten Auftrége dargestellt.

2. Markieren Sie das Angebot und wahlen Sie Uber das
Kontextmeni den Befehl Weiterfiihren. Es &ffnet sich der
Auftrags-Assistent mit den Angebotsdaten.

3. Andern Sie die Auftragsart in Rechnung und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

4. Drucken Sie die Rechnung auf dem angeschlossenen Drucker
aus.

» Wenn Sie einen bestimmten Datensatz suchen, kénnen Sie
Giber Bearbeiten -> Suchen ein Suchfenster aufrufen.

» Klicken Sie im Auftrags-Assistenten auf die Registerkarte
Info. Hier finden Sie niitzliche Informationen (ber die Auf-
tragshistorie sowie Uber den Bearbeitungsstatus.

Der Befehl Weiterfiihren
Ubernimmt die Daten in
die nachste Auftragsart.

Die Auftragsliste ist die
Grundlage flr die weitere
Auftragsbearbeitung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Durch Klick auf eine
Warengruppe werden
die zugeordneten
Artikel aufgelistet.

Und so wird’s
gemacht

16

Artikelstamm einrichten

Warengruppe anlegen

Lexware faktura+auftrag verfligt Uber eine leistungsféhige
Artikelverwaltung: Vom ausfihrlichen Artikeltext Gber sdmtliche
bestandsrelevanten Informationen bis hin zu den Einkaufs- und
Verkaufspreisen sind alle gewiinschten Informationen tibersicht-
lich auf Seiten angeordnet.

Alle Artikel sind einzelnen Warengruppen zugeordnet. Damit
wird bei der Auftragserfassung die Umsatzsteuerberechnung
und die Zuordnung zu den Erléskonten in der Finanzbuchhaltung
gesteuert.

) L st st >~ (]

m

Im folgenden Beispiel wollen wir die standardméaBig eingerich-
tete Warengruppe Umsatzsteuer normal in Sonstige Dienst-
leistungen umbenennen und zwei weitere Warengruppen
Handelswaren und Biicher einrichten.

1. Offnen Sie Uber Verwaltung -> Artikel die Artikelliste und
selektieren Sie die bereits vorhandene Warengruppe. Wéhlen
Sie Uber das Kontextmenl den Befehl Bearbeiten. Das
Dialogfenster Warengruppe wird gedffnet.

2. Uberschreiben Sie die Bezeichnung. Die Steuersatze, die fir
die korrekte Ermittlung der Umsatzsteuer erforderlich sind,
wurden bereits hinterlegt.

3. Speichern Sie die Anderungen.



4. Selektieren Sie den Eintrag Alle Artikel und legen Sie Uber das
Kontextmeni zwei weitere Warengruppen fir Handelswaren
mit einer Besteuerung zum Standardsteuersatz und fir Blicher
mit einer Besteuerung zum erméBigten Steuersatz an.

Warengruppe X
Bezeichnung Kurzbezeichnung
Handelswaren ‘ ‘ Hdlswaren }
01.07.2021 bis 31.12.2021 Bis 30.06.2021 / Ab 01.01.2022
Steuersatz |USt. 16% hd USt. 19% e
steuerpflichtig steuerfrei EG steuerfrei
Erlgskonto 0 0 o
Hilfe Speichern | | Abbrechen

5. Geben Sie zunachst die Bezeichnung und eine Kurzbezeich-
nung ein.

6. Wahlen Sie anschlieBend den aktuellen Steuersatz fir diese
Warengruppe aus.

~

. Speichern Sie die Einstellungen und legen Sie analog die
Warengruppe fiir Blicher an. Ordnen Sie dieser den ermaBig-
ten Steuersatz zu.

» Eine warenlibergreifende Liste aller Artikel erhalten Sie, wenn
Sie den Begriff Alle Artikel selektieren.

» Uber Artikel verschieben (z.B. im Kontextmenii oder der
Aktionsleiste) kénnen Sie in einem Arbeitsgang markierte
Artikel in eine andere Warengruppe verschieben.

» Sie haben die Mdglichkeit, Warengruppen hierarchisch zu
untergliedern und damit fir jede Gruppe eigene Steuer-
sétze und Erléskonten anzugeben. Diese Gliederung kann in
der Baumstruktur der Warengruppen per Drag and Drop
geédndert werden.

» Die Angabe von Erléskonten ist kein Muss. Sie hat nur dann
zu erfolgen, wenn die in Lexware faktura+auftrag erstellten
Rechnungen an ein Buchhaltungsprogramm weitergeben
werden sollen.

» Uber Verwaltung -> Steuersétze lassen sich weitere
Steuersétze bspw. fiir die Land- und Forstwirtschaft anlegen
und verwalten.

Uber die Kurzbezeich-
nung kénnen Sie in der
Auftragserfassung den
richtigen Umsatzsteuer-
satz auswahlen.

Stellen Sie flr die
Warengruppe den
passenden Steuersatz
ein.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Nutzen Sie den Match-
code flr eine weitere
Suche oder Sortierung.
Sollten bspw. zwei
Artikel dieselbe Be-
zeichnung haben,
lassen sie sich uber
den Matchcode sofort
unterscheiden.

Uber die Stift Schaltflache
gelangen Sie in die Text-
bearbeitung. Hier kénnen
Sie den Text bearbeiten
und zusétzlich die Recht-
schreibpriifung nutzen.

Und so wird’s
gemacht

18

Artikel anlegen

Beim Anlegen neuer Artikel werden Sie durch einen Assistenten
unterstiitzt. Die Aufnahme eines Artikels in den Artikelstamm
kann hierbei grundsatzlich mit oder ohne Lagerbezug erfolgen.

Artikel neu anlegen X

Allgernein
Erfsssen Sie die Prichtangaben des Artikels

° sackite
Artielummer Matcheode Einhet:

o EED ] [rssase0 N

Bezsichnung Gewcht inkg

[ Persanal Computer xL5 ] 0,000,

Warengr.Preise

Text

Q 2
[ stixklste anlegen
o o S : Cusgeraticel
artkelsperen Spenrgnun B

0,00 skeueler Bestand 0,00| Abginge sind it (-)2u

Mindestbestand
erfassen. Bsp. -500,00

Lagerort 2u-{Abgang 0,0

neuer Bestand 0,00] Bestelt 0,00}

Hiife <k | weier > Abbrechen

Im folgenden Beispiel werden wir zwei Computer in den Artikel-
stamm aufnehmen, die sich nur in einem technischen Detail
voneinander unterscheiden. Um den Eingabeaufwand zu redu-
Zzieren, duplizieren wir den zuerst angelegten Artikel und passen
das Duplikat entsprechend an.

1. Klicken Sie auf eine Zeile der Artikelliste und 6ffnen Sie das
Kontextment. Wahlen Sie darin den Befehl Neu. Die erste
Seite des Assistenten zum Anlegen eines neuen Artikels wird
aufgerufen.

2. Geben Sie Artikelnummer und Artikelbezeichnung ein.
Uberschreiben Sie den aus der Artikelnummer abgeleiteten
Matchcode durch einen geeigneten Begriff.

3. Die Mengeneinheit des Artikels kdnnen Sie aus einer Liste
auswahlen. Eine genauere Beschreibung des Artikels geben
Sie im hierflr vorgesehenen Textfeld ein.

4. Wechseln Sie Uber die Schaltfliche Weiter auf die zweite
Seite des Assistenten. Hier nehmen Sie die Zuordnung des
Artikels zur Warengruppe vor. Da wir einen Artikel neu anle-
gen, wird die Warengruppe angezeigt, die zuvor markiert war.



5. Zudem legen Sie den Verkaufspreis des Artikels fest. Wir

wollen im Beispiel den Computer zum Standardpreis von
999 € anbieten.

Arikel new anlegen X

Warengr /Preise

Hlocheh Ordnen Sie die Warengruppe 2u und erfassen Sie lhre Verkaufspreise.

Stiiciste
Artkelnummer  95-500

Bezeichnung  Persanal Computer 115
SAEAIEES Matchcode  HLSSAS00

neue Warengruppe. Preis pro 1,00 Steversatz  Ust. 19%

e <Metto >

Freifeld 1
Freifeld 2
Freifeld 3

Freffeld 6

Standar dpreise ermiteln Preis: anhand der tickiste aus der Summe der Ezslartkel ermittein

e <o i

6. Auf der dritten Seite des Assistenten legen Sie fest, von
welchen Lieferanten Sie den Artikel beziehen kdénnen. Da
der Computer im Hause konfiguriert wird, erfolgt in unserem
Beispiel keine Eingabe.

7. Sobald Sie den Artikel gespeichert haben, wird er in der
Artikelliste geflhrt.

8. Selektieren Sie den Artikel in der Liste und wahlen Sie im
Kontextmenl den Befehl Duplizieren. Da der duplizierte
Artikel derselben Warengruppe angehért, miissen Sie nur noch
die Artikelnummer, den Matchcode sowie die Bezeichnung
anpassen und speichern.

» Uber die Option Artikel sperren kénnen Sie einen Artikel
vom Verkauf ausnehmen, wenn dieser beispielsweise nicht
lieferbar ist.

» Erhalten Sie Artikeldaten im Datanormformat von lhrem
FachgroBhandel, kénnen Sie diese mit der Version Lexware
faktura+auftrag plus schnell und einfach importieren und
aktualisieren.

Aufgrund der Zuordnung
zu einer Warengruppe
wird der dort hinterlegte
Umsatzsteuersatz
angezeigt.

Der Preis bezieht sich
Ublicherweise auf die

angegebene Mengen-
einheit.

Je nach Firmenein-
stellungen ist dies
der Netto- oder
Bruttopreis.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Uber die Stift Schaltfliche
gelangen Sie in die Text-
bearbeitung. Hier kdnnen
Sie den Text bearbeiten
und zuséatzlich die Recht-
schreibprifung nutzen.

Dieses Kontrollkastchen
gibt im Profi-Modus die
Felder zur Eingabe

der lagerrelevanten
Daten frei.

In diesem Feld

vermerken Sie die
Bestandsveranderung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

20

Lagerverwaltung nutzen

Artikel auf Lager buchen

Lexware faktura+auftrag erlaubt im Profi-Modus mit der Lager-
verwaltung eine effiziente Bestandsfiihrung Ihrer Artikel. Uber
Extras -> Optionen -> Konfiguration kann ein Profil ausgewahlt
und gespeichert werden.

Artikel neu anlegen X

Allgernein
Erfassen Sie die Prlichtangaben des Artikels

[ W

~

° [53-800
Bezechnung

Artkelummer Machcods. Enhet

== e

Gewicht inkg
0,000

o e [ 1ntel Motherboard zax
arenar. Preise
Text

° Intel Motherbaards zeichnen sich aus durch felsenfeste Stabiltat.
Lieferanten

~

[ stixcklste anlegen

- Dtageraticl
o s G M
Mindestbestand 2,00 akkueller Bestand 0,00/ Abgange sind mit ( -) 2u

riife <k | weter> abbrechen

Unsere Beispielfirma hat fiinf Motherboards fiir die im Unter-
nehmen konfigurierten Computer bestellt. Die Zugangsbuchung
auf das Lager wird manuell im Artikelstamm durchgefihrt.

1. Wechseln Sie in die Artikelverwaltung und selektieren Sie die
Warengruppe Handelswaren. Legen Sie Uber den Befehl Neu
im Kontextmen( einen neuen Artikel an.

2. Setzen Sie auf der ersten Seite des Artikel-Assistenten in
das Kontrollkdstchen Lagerartikel ein Hakchen. Die Felder
im unteren Bereich werden jetzt fir die Eingabe der lager-
relevanten Daten freigegeben. Tragen Sie hier den Lagerort,
den Mindestbestand und die Zugangsmenge ein.

3. Hinterlegen Sie auf der Seite Lieferanten den Einkaufspreis
fur diesen Artikel. Wahlen Sie Uber das Lupensymbol den
Lieferanten aus der Liste aus.

4. Beenden Sie den Artikel-Assistenten Uber die Schaltflache

Speichern.

» Wird der fiir den Artikel festgelegte Mindestbestand unter-
schritten, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.



Artikel ausbuchen

Artikel werden im Regelfall beim Erstellen des Lieferscheins
aus dem Lager ausgebucht. Alternativ kann unter Extras ->
Optionen -> Artikel auch das Ausbuchen mit der Rechnungs-
stellung vorgesehen werden.

Auftrags-Assstent B

brschan . 12001 vom 3.97.2022, Kunden1ie, 10001, Ao g
Q- P e e o
- o )
° Gesntoetrag 1 Ol Mengensngsbe st aroter i der atsichicne
Diersesing:
e Menge wird s e Lsgetstand mrockoesezt
o | men [ [ e [ [ om
Samariel 5 %
Artikelnummer Pos.  Menge Einheit. K/ME  Preis 1,00 |5 | Rabatt Warengruppe
) @ A sm|sox o000 15000000 s
JRr—, Tet st | 00|  stuslersestand | 50
= g
Artikebezeichnung i
netoebowdza ] (@

7

Hitte <Zuiick || Weier> | | Abbuechen

Im folgenden Beispiel sollen acht Motherboards ausgeliefert
werden. Beim Erstellen der Positionsliste erfolgt eine Bestands-
warnung. Es kann nur eine Auslieferung des verfligbaren
Bestands von fiinf Motherboards erfolgen.

1. Erstellen Sie einen Auftrag mit der Auftragsart Lieferschein.
Wahlen Sie auf der zweiten Seite des Assistenten die
Positionsart Stammartikel.

2. Geben Sie die Menge ein und wéhlen Sie den Artikel aus.
Es erfolgt eine Bestandswarnung. Bestatigen Sie diese, wird
die Menge auf den verfligbaren Bestand (im Beispiel 5) zuriick-
gesetzt.

3. Beim Buchen des Lieferscheins wird eine Lagerabbuchung
vorgenommen.

» Uber Extras -> Optionen kénnen Sie einen negativen Lager-
bestand zulassen. In diesem Fall lieBe sich eine Positions-
menge aus dem Lagerbestand ausbuchen, auch wenn der
verfligbare Bestand dadurch negativ wiirde.

» Lexware faktura+auftrag unterstitzt Sie bei gedffneter Artikel-
liste Uber das Men(i Extras -> Inventur bei allen Arbeiten
der Inventur: vom Erstellen des Inventurbelegs, Uber den
Ausdruck der Zabhlliste, bis hin zur Aufnahme der Besténde.

Sie erhalten eine ent-
sprechende Warnung,
wenn die verflgbare
Menge des Artikels die

in der Position enthaltene
Anzahl unterschreitet.

Durch Klick auf die Lupe
offnet sich bei Stamm-
artikeln die Artikelliste.
Durch Doppelklick auf
einen Artikel wird dieser
in die Positionsliste
Ubernommen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anhand der Bezeich-
nung kann der Kunde
die Darstellung der
Lohnleistungs-
position auf dem
Auftragsdokument
nachvollziehen.

Damit Auftrage mit
Lohnleistungen korrekt
verbucht werden
kénnen, missen hier
die Erléskonten
hinterlegt werden.

Und so wird’s
gemacht

22

Lohn- und Nebenleistungen abrechnen

Ein Auftrag muss sich nicht nur auf Artikel oder Dienstleistungen
beziehen. Lexware faktura+auftrag ermdglicht es, Dienst-
leistungen Uber Lohnleistungen weiter aufzuschlisseln und
spater separat auszuwerten sowie Nebenleistungen zu verwalten.
So lassen sich bspw. Anfahrtskosten, Verpackung oder Porto -
kurz: alles, was nicht zum eigentlichen Lieferumfang gehort —
getrennt erfassen.

Lohnleistung neu anlegen X
Lohnleistungsnummer Matchcode Einheit
[210 | | ] [sundejn ]
Bezeichnung Preis in EUR (nettc)
|Stundensatz Programmierer | 55,00
Text
Mitwirkung bei der Erstellung des Pflichtenhefis ~

Design der Sofwarearchitektur

01.07.2020 bis 31.12.2020 Bis 30.06.2020/ Ab01.01.2021

Steversatz |USt 16% v Ust 19% v
steuerpflichtig steuerfrei EG steverfrei
Erlsskonta 0 0 [}
Hilfe Speichem Abbrechen

In unserem Beispiel fallen erneut Programmierarbeiten fir das
Autohaus Meier an. Diesmal wollen wir die Leistungen direkt
abrechnen und nach Programmierstunden und Techniker-
stunden differenzieren.

Ebenso wird eine Anfahrtspauschale berechnet.

1. Wéhlen Sie den Befehl Verwaltung -> Lohnleistungen. Eine
noch leere Liste wird angezeigt.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Eintrag hinzu-
fligen. Es o&ffnet sich ein Dialog.

3. Wir bilden zun&chst den Stundensatz fiir die Programmier-
stunden ab. Geben Sie hierfir Einheit (hier Stunde/n),
Bezeichnung (hier Stundensatz Programmierer) sowie
eine ausfiihrliche Beschreibung ein und definieren Sie einen
aussagekraftigen Matchcode.

4. Geben Sie den Preis (hier 50 €) ein und speichern Sie lhre
Eingaben.



5. Legen Sie eine zweite Lohnleistung fur die Technikerstun-
den an. Speichern Sie diese unter dem Namen Stundensatz
Techniker. Der Stundensatz betragt 40 €.

6. Uber den Befehl Verwaltung -> Nebenleistungen kann die
Anfahrtspauschale hinterlegt werden. Die Eingaben erfolgen
direkt in der Tabelle der Nebenleistungen unter Angabe von
Bezeichnung, Preis und Konten.

7. Legen Sie aus der Kundenansicht einen Verkaufsauftrag mit
der Auftragsart Rechnung an und geben Sie auf der ersten
Seite des Assistenten die Kopfdaten ein. Auf der zweiten Seite
werden die einzelnen Positionen abhéangig von der eingestell-
ten Positionsart und der Menge erfasst.

Auftrags-Assistent x

Rechnung . 13002 Kunden Nr. 10001, Autohaus e
Q@ - R g e
0 1

kgivE
| nun Stnderel 00005

[Stundensatz Frog:

iwikurgbe ds Eme\nng des Plichienhefts

Kopleren || Erfigen || X Loschen | Bearbekten | Verschieben Gesantbetrag 191500
Lobrieiting B %/
Lohrlestungsnunmer Pos. Menge  Emhet Presf 1,00 [5 ] Rabatt
[l 2] 10,00]| Stundejn 40,00 0,00
Lohrleistungsmatchcode Tert

Technker @] [Stundensats Technier

Lohriestungsbezeichnung

Stundensatz Techker | (@)

Hifte <Zuiick || Weker> | | Ablvechen

8. SchlieBen Sie die Auswahl der Position immer Uiber das griine
Hékchen ab.

9. Speichern Sie die Rechnung und drucken Sie diese auf dem
angeschlossenen Drucker aus.

» Uber Statistik lassen sich Lohnleistungen separat auswerten.

» Lohnleistungen werden beim Gesamt-Auftragsrabatt immer
berticksichtigt. Im Gegensatz dazu kénnen Nebenleistungen
von der Rabattierung ausgenommen werden.

Je nach gewahlter
Positionsart passen
sich die Eingabefelder
entsprechend an.

Lohnleistungen lassen
sich bequem Uber das
Lupensymbol aus der
Liste der Lohnleistungen
auswéhlen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

23

Installation

Einrichtung

Verkauf

Preis-
gestaltung

eRechnung Einkauf

Lexware

Sonstiges



Die Artikelstammdaten
werden Ubersichtlich in
Seiten untergliedert.

Fur jeden Artikel lassen
sich in dieser Tabelle
bis zu 12 verschiedene
Preise angeben:

3 Standardpreise

9 Staffelpreise

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

24

RSy

Preise kalkulieren

Einzel- und Mengenpreise

Fir jeden Artikel kénnen Sie neben einem Standardpreis zusétzlich
drei verkaufsmengenabhangige Preise angeben. Voraussetzung
ist: Sie haben unter Extras -> Optionen -> Verkaufspreise
Staffelpreise zur Erfassung freigegeben. Jeder Standard- und
Staffelpreis lasst sich zudem uber Preisgruppen noch weiter
differenzieren.

Artikel bearbeiten < 99-800 Intel Motherboard ZAX » X

Warengr,/Preise
Slgenein Ordnen St die Wisrengrunpe 2u und erfassen Sie Ihre Verkaufspreise.
Sticklste

Articinummer  99-800

Bezsichrung  Intel Motherboard ZA%

Matthcode  M039-800

Strukturstickliste

neue Warengruppe Preis pro 1,00]stick. Steversatz Ust. 19%

Ale Artikel Ewo  E < Netto >
e Bucher enge  standard 10,00 20,00 50,00
Bild Preisgruppe 3 140,00 139,00 138,00 137,00
| I R
unsitze Feredz [ I
€l Freifeld 4

Frefeld

Standardpreise ermittel Preis anhand der Stickiste aus der Summe der Einzelartiel ermitteln

riife <zwick | | weter > Speichern | | Abbrechen

Wir legen in den Artikelstammdaten fiir unser Motherboard drei
Preisgruppen und entsprechende Staffelpreise an.

1. Selektieren Sie in der Artikelverwaltung den entsprechenden
Artikel und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Bearbeiten.

2. Wechseln Sie in den Stammdaten auf die Seite Warengr./
Preise. Legen Sie drei Standardpreise bspw. in Hohe von 150,
145 und 140 € fest.

3. Geben Sie in der oberen Zeile jetzt unterschiedliche Verkaufs-
mengen an, ab denen die Preise Gltigkeit haben (hier 10, 20
und 50 Stiick), und tragen Sie in die Tabelle darunter fir jede
Preisgruppe den mengenabhangigen Betrag ein.

4. Speichern Sie die gednderten Artikeldaten.

» Auf welchen Preis bei der Auftragserfassung zugegriffen
wird, steuern Sie sowohl Uber die angegebene Verkaufs-
menge als auch Uber die Preisgruppe, die dem Kunden
zugeordnet ist.



Kunden- und Aktionspreise

Die im Artikelstamm hinterlegten Preise werden Uber die Preis-
gruppe den Kunden zugeordnet. Darliber hinaus kommt es aber
auch vor, dass Sonderkonditionen direkt mit dem Kunden verein-
bart werden: Diese kundenspezifischen Preise werden direkt im
Kunden-Assistenten hinterlegt.

Kunde bearbeiten X

Kundenpreisiste
S Pflegen Sie die kundenspezifische Preisiste
Liferanschrift
Adresse  Autohaus Meier
Hauptstr. 1
Kontaktpersonen 65159 Hanaheim Debitorenkonto 0

Kundennummer 10001

Rechnungsstellung

i) X
| Bezeichnung | | Stondard | Staffel I | StoffelI1 | &

R B0 w0  mesheosdz  § k0w wsm om0

Zahlungskonditionen

n

i

Bankverbindung

Lastschriftmandate

Bemerkung

Umsitze

Hife <aurtck | | Weter> Speichern | | Abbrechen

Wir ordnen unserem Kunden dlie Preisgruppe 2 zu. AnschlieBend
hinterlegen wir die mit diesem Kunden vereinbarten Sonder-
konditionen.

1. Offnen Sie in der Kundenverwaltung durch Doppelklick
die Kundenstammdaten und wechseln Sie auf die Seite
Rechnungsstellung.

2. Legen Sie fur den Kunden die Preisgruppe 2 fest. Wechseln
Sie auf die Seite Kundenpreisliste.

3. Ordnen Sie dem Kunden alle Artikel zu, fur die Sie kunden-
spezifische Preise hinterlegen méchten. Je nachdem, ob die
Mengenstaffel aktiviert ist, kdnnen Sie hier entweder einen
oder maximal vier Sonderpreise je Artikel einarbeiten.

» Uber Verwaltung -> Preisaktionen kénnen Sie Sonder-
aktionen fir alle oder nur fir ausgewéhlte Kunden verwalten.

» Artikelbezogene Preise, Sonderkonditionen fiir Kunden,
limitierte Aktionspreise — da kann man leicht den Uberblick
verlieren. Damit das nicht passiert, kénnen Sie Uber Extras ->
Optionen -> Verkaufspreise entsprechende Prioritdten
setzen.

Auf der Seite
Rechnungsstellung
wird dem Kunden eine
Preisgruppe zugeordnet.

Uber dieses Symbol
ordnen Sie dem Kunden
einen Artikel zu.

Die der Preisgruppe
zugehorigen Standard-
und Mengenpreise eines
Artikels kénnen in der
Kundenpreisliste indivi-
duell fir diesen Kunden
angepasst werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Diese Optionen
konnen Sie nutzen, um
Uber eine prozentuale
Aufschlagskalkulation
lhre Verkaufspreise
anhand der Einkaufs-
preise zu bestimmen.

Hier kdnnen Sie
eingrenzen, auf welche
Preise sich die Anderung
beziehen soll.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

26

Preise bearbeiten

Preise missen sich schnell an die Gegebenheiten des Marktes
anpassen lassen. Deshalb verfiigt Lexware faktura+auftrag tber
die Mdglichkeit, Verkaufspreise in einem Arbeitsgang zu andern.

der X
° Preisandenng Preisanderung
Definieren Sie die Kiterien fir die Verkaufspreis-Anderung

nach Q
OPreisanderung nach Enkaufspreis 2

® prozentuale Preisanderung 5,00| %
Q absolute Preisanderung 0,00]
(O manuelle Preisanderung Wahrung  ELR (]

Mengenstafel der Verkaufspreise

Menge Standerd | Wengel | Menge Tl | Mengemr | ENur Artiel des ieferanten
reis 1 [ = [cd F | [rwao Ja
Preis 2 ~ ~ ~ ~
Preis 3 ~ ~ ~ ~

@ wire <Zurick | | weiter > | |abbrechen

Der Lieferant unseres Motherboards hat die Einkaufspreise um
finf Prozent erhdht. Jetzt wollen wir alle Verkaufspreise ent-
sprechend anpassen und ebenso mit fiinf Prozent beaufschlagen.

1. Sie haben in der Artikelverwaltung die Warengruppe selek-

tiert, der unser Artikel angehort. Wahlen Sie Extras -> Preise
andern/kalkulieren.

2. Setzen Sie die Option Preisdnderung nach Verkaufspreisen

aktiv.

3. Legen Sie eine prozentuale Preisénderung fest und geben Sie

im daneben stehenden Feld den entsprechenden Prozentsatz
an.

4. Grenzen Sie die Preisdnderung auf den Lieferanten des

Motherboards ein.

5. Legen Sie fest, welche Preise beriicksichtigt werden sollen.

Wir wollen im Beispiel alle Preise neu berechnen.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter. Die neu errechneten

Verkaufspreise werden auf der néchsten Seite aufgelistet.

» Die errechneten Verkaufspreise kénnen vor dem Speichern
noch individuell angepasst werden.



Rabatt gewahren
Rabatte kdnnen fiir einzelne Positionen sowie firr einen gesamten
Verkaufsauftrag gewahrt werden.

Aurags Assistent x
e . 13003 vom 3007.2022, Kunden N 10001, Atahss Mo, 6615 Harehim
Ao
(1] ook e
i resien Gen
Positionen Ihre Testfima
Q
Zahhingsbedngungen | 147af2%/20 alg | [ 2ahbar imerhalb 14 Tagen mit 2 % Skonto, 3 Tage ohne
fri
et <lene > 5
Netaberag Huptistng ED)
abilch | 10,0 % Rabat . 50
w10
Netcberageberiitung )
W )
Redbrungsberan 18,53/ 1R
Neto St —_————
Roadaih Aaciaag |~ o 00
Fednasbetrag L0183
vite T Bibrechen

Wir gewéhren auf den Verkauf eines Computers zu 999 € insge-
samt zehn Prozent Rabatt. Die Nebenleistungen fiir Verpackung
und Transport sind hiervon ausgenommen.

1. Erstellen Sie einen Auftrag mit der Auftragsart Rechnung.

2. Ubernehmen Sie die abzurechnende Position sowie die
beiden Nebenleistungen in die Positionsliste. Vergeben Sie
keinen Positionsrabatt.

3. Tragen Sie auf der dritten Seite des Assistenten den verein-
barten Gesamtrabatt von 10 Prozent ein. Wenn Sie Neben-
leistungen vom Gesamtrabatt ausgeschlossen haben, wird
der Rabatt nur auf der Basis der Handelsware ermittelt.

» Beim Anlegen der Nebenleistungen kénnen Sie festlegen,
dass Nebenleistungen von einem Gesamtrabatt ausgenom-
men werden.

» In den Optionen kann in der Rubrik Verkaufspreise festge-
legt werden, ob bei der Rabattierung von Sonderpreisen ein
entsprechender Hinweis erscheinen soll.

Der Rabatt von
99,90 € wurde auf
der Grundlage von
999 € ermittelt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Eingabe einer
Position wird durch
Klick auf das griine

Hékchen abgeschlossen.
Damit wird die Position
in die Positionsliste
Ubernommen.

Der Bestellartikel kann
Uber das Lupensymbol
aus dem Artikelstamm

ausgewahlt werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Einkaufsauftrage erfassen

Bestellung erfassen
Lexware faktura+auftrag unterstitzt Sie auch bei der Nachbe-
stellung lhrer Artikel.

Aufrags-Assisant x
estelung e 7001 vam 30072022, sFranten e 70001, arcars more, 7911 Frsbarg

’ Anschalnt Pos. | amkebw. | Menge | kgME | pres | mabat | Gesan:

e Fostionen

o Gesantoetg

Kopiren || Enfugen | Xiosthen || Beatbeten || Verschichen [Erm— 050

Stanmartial g x|’
Atkelnunmer Pos. Menge  Enhet  KGME Pres/L00  Rabatt Warenanuepe
99-800 Q 1 1,00 stuck 0,000} 0,00 0,00 Hdlswaren
JRra—— Tot seelt | 000 abtuelerseand | 500
o500 (@) [l Motherbor s echne s a drch Flenfote Stabitt

Q

Autkebezeihing

[l erbowazat ] @)
v

Hilfe <zuiick || Weier

> | Abbrechen

Der Lagerist hat gemeldet, dass der Mindestbestand der
Motherboards unterschritten ist. Es erfolgt eine Bestellung bei
unserem Lieferanten.

-

. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Auftrag
neu. Der Auftrags-Assistent wird aufgerufen. Geben Sie die
Kopfdaten der Bestellung ein. Neben der Auftragsart (hier
Bestellung), dem Auftragsdatum und der Belegnummer
wahlen Sie Uber das Lupensymbol den Lieferanten aus.

2. Wechseln Sie mit Weiter auf die zweite Seite des Auftrags-
Assistenten. Wahlen Sie den zu bestellenden Stammartikel
aus und geben Sie die Bestellmenge ein.

3. SchlieBen Sie Uber die dritte Seite des Assistenten die
Bestellung ab und drucken Sie diese aus.

» Wenn in den Artikelstammdaten auf der Seite Lieferanten
fur einen Artikel die Bestellnummer des Lieferanten hinterlegt
wurde, wird diese bei der Ausgabe herangezogen. Das heif3t,
sie ersetzt bei der Ausgabe die Artikelnummer der Fakturie-
rung.



Wareneingang buchen

Alle Lagerzu- und -abgénge kdénnen schnell Uber eine ent-
sprechende Liste erfasst werden. Haben Sie mit Lexware
faktura+auftrag eine Bestellung erzeugt, kann diese als Grund-
lage fiir die Lagerbuchung herangezogen werden.

Ozu Artkeln gruppe 3
ocicqv ooum | pestet . isterotee: | Losr |

e Sauiek | [ weter> | [abbrechen

Die bestellte Ware ist eingetroffen und soll auf das Lager
gebucht werden.

1. Sie befinden sich in der Artikelverwaltung. Wahlen Sie den
Befehl Extras -> Lagerzu-/ -abgénge buchen.

2. Wahlen Sie die Option zu offene Bestellungen. Es werden
alle noch offenen Bestellungen in einer Liste aufgefihrt.

3. Ubernehmen Sie aus der Liste die Bestellung, die geliefert
wurde und eingebucht werden soll, und klicken Sie auf Weiter.

4. Auf der zweiten Seite werden nun die bestellten Artikel ange-
zeigt. Prifen Sie die gelieferten Mengen und fiihren Sie ggf.
Anderungen hinsichtlich der tats&chlichen Liefermenge durch.

5. Zuletzt aktualisieren Sie den Lagerbestand Uber die Schalt-
flache Speichern. Beantworten Sie die Nachfrage, ob alle
Artikel geliefert wurden, im Beispiel mit Ja.

» Wurde eine Bestellung nicht komplett abgearbeitet, wird
diese beim néchsten Aufruf des Befehls wieder vorgeschlagen.
Sie kénnen dann eine weitere Teillieferung einbuchen oder
die Bestellung abschlieBen.

Hier wird die
Bestellung
ausgewahlt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Varianten

Elektronischer
Rechnungsversand

Belegaustausch

Zugang zu
Lexware eRechnung/
poststelle einrichten

30

Lexware eRechnung -
Rechnungen elektronisch versenden

Versenden Sie lhre Rechnungen auf elektronischem Weg? Mit
Lexware eRechnung ist es moglich, in der Fakturierung Rech-
nungen elektronisch zu versenden. Die E-Rechnung wird in
einem strukturierten elektronischen Format ausgestellt,
libermittelt und empfangen. So schreibt es die EU-Richtlinie
2014/55/EU vor.

Angaben zur eRechnung
eRechnung verwenden

[] Abweichende Rechnungs-E-Mail-Adresse

[] Eingebettete Dateien zusatzlich an E-Mail anhangen
Versandart

eRechnung (signiert]
i~

(O XRechnung Leitweg-ID

() ZUGFeRD 2.0 Basic

(O ZUGFeRD 2.0 Comfort i

Sie Ubertragen aus der Auftragsliste heraus lhre Rechnungs-
daten direkt an Lexware eRechnung. Es stehen lhnen die
Formate eRechnung (signiert), XRechnung und ZUGFeRD
2.0 (Basic/Comfort) zur Verfiigung. AnschlieBend erfolgt der
Versand der Rechnung per E-Mail an den Empfénger.

Lexware eRechnung sorgt fir einen medienbruchfreien
Belegaustausch fur bekannte (GroB-)Empfanger durch Daten-
konvertierung in Standardformate (zum Beispiel SAP, IDOC).

Fir den elektronischen Versand der Rechnungen und fiir die
Poststelle sind folgende Einstellungen zu treffen:

1. Fur die eRechnung ist in den Firmeneinstellungen unter
Services die Firma fur den elektronischen Versand von
eRechnungen eingerichtet. Dies entfallt fir die Poststelle.

2. Fur die eRechnung missen Sie in den Kundenstammdaten
festlegen, welche Kunden eRechnungen bekommen sollen.
Diese Einstellung entféllt bei der Poststelle.



3. Der Account ist die Schnittstelle zu Lexware eRechnung und
Lexware poststelle, bei dessen Einrichtung unterstiitzt Sie
ein Assistent. Offnen Sie diesen lber Extras -> eRechnung/
Poststelle -> Account verwalten und folgen Sie den An-
weisungen:

T P V——— Fye—- T x
Y Pe—
(Geben Se cren Accaurt-Namen und en Senvice Paswrt i
° Rechrungsanschrif Tragen Sie ier Iven eindeutigen Account Namen ein
e
0o N ———
(Do countNams kan ach der edlgreichen
© rossicns Reg i e geandat werden)
T
(Solten Sie sl Frgen um vt ten
e e e o e Pt
Sosensis e S e
— e o

4. Klicken Sie auf der Seite Registrierung auf die gleichnamige
Schaltflache: Es wird eine Internetverbindung aufgebaut und
die Anmeldedaten werden zu Lexware eRechnung/poststelle
Ubertragen.

Die Account-Verwaltung erlaubt, Anderungen an der Rechnungs-
adresse oder Bankverbindung einzugeben und an Lexware
eRechnung/poststelle zu Ubermitteln. Sie 6ffnen die Account-
Verwaltung Uber den Befehl Extras -> eRechnung/Poststelle
- > Account verwalten.

Das Versenden von elektronischen Rechnungen bzw. Belegen
Uber die Poststelle geschieht komfortabel direkt aus der Auf-
tragsliste heraus. Wéhlen Sie im Kontextment den Befehl Als
eRechnung verarbeiten bzw. Uber Poststelle versenden /
Status aktualisieren.... Die Verbindung zu Lexware eRechnung/
poststelle wird aufgebaut und die Belegdaten der selektierten
Belege werden Ubermittelt.

» Im Kaufpreis von Lexware faktura+auftrag ist ein Freikontingent
von 50 Signaturen fiir eRechnung (signiert) enthalten.

In der Eingabe des
Accountnamens
sind Sie frei.

Ist der Accountname
bereits vorhanden,
werden Sie beim
Ubertragen der
Anmeldedaten
darauf hingewiesen.

Account
verwalten

eRechnung/Belege
versenden

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Abovorgang biindelt
alle gleichartigen Auftrage.
In der Baumstruktur kann
sofort der Status eines
Vorgangs abgelesen
werden.

Hier werden alle Vorlagen
aufgelistet, die zu einem
Abovorgang gehdren
und regelméaBig in einem
Arbeitsgang abgearbeitet
werden sollen.

Hier wird Buch geflhrt
Uber die ausgefiihrten
Aboauftrage.

Und so wird’s
gemacht

32
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Wiederkehrende Auftrage erfassen

In vielen Unternehmen werden monatliche Rechnungen und
regelmaBige Bestellungen verwaltet. In diesen wiederkehrenden
Auftragen werden fast immer dieselben Adressdaten und oft die
gleichen Artikel verwendet. Ideale Voraussetzungen also, diese
Arbeitsschritte mit Hilfe von Lexware faktura+auftrag zu optimieren.

Wir wollen die monatlich anfallenden Rechnungen fiir Wartungs-
arbeiten in einem Aboauftrag zusammenfassen. Am letzten Frei-
tag eines jeden Monats sollen pauschal finf Technikerstunden
abgerechnet werden.

1. Um in der Profi-Konfiguration zu arbeiten, stellen Sie zunachst
Uiber Extras -> Optionen -> Konfiguration das Profil um und
speichern dieses.

Legen Sie anschlieBend den Abovorgang an. Selektieren Sie Giber
die Hauptnavigation Abo \ Wartung und wéhlen Sie im Kontext-
men unter Alle Abovorlagen den Befehl Abovorgang neu.

2. Geben Sie im nachfolgenden Dialogfenster neben der
Bezeichnung auch einen zusténdigen Sachbearbeiter ein.
Das Bemerkungsfeld bietet lhnen die Mdglichkeit, interne
Informationen zum Abovorgang zu hinterlegen. Mit Hilfe von
Platzhaltern kdnnen die Auftragsbeschreibungen automatisch
mit passenden Datumswerten geflillt werden.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Serientyp: Es erscheint
der gleichnamige Dialog, in dem Sie die zeitlichen Rahmen-
bedingungen festlegen kénnen.



Bezeichnung | Monatlicher Rechnungslauf

Zuletzt ausgefiihrt am <keine>
Nachste Ausfuhrung am <keine>

Bearbeiter | Frau Miller v
Serientyp | Serientyp 2%
Serientyp...
Serienmuster
Belegdatun! () rglich Jeden / Alle Monat(e) (©
[teistung O Wochentlich Oam 9], )
(@ Monatlich @Am |letzten v | |Freitag v
Bemerkungl (3 Jahrlich
Seriendauer
Auftrags- | gegnn 09.08.2022~ | @ ein Endedatum
beschreibu =2 i
Qendetnach [0 g 7erminen)
= Q
nachste Faligkeit | 26.08.20225] @ ‘
Hitfe Abbrechen ‘

Hilfe Speichern || Abbrechen

4. Bestatigen Sie mit OK, erhalten Sie nochmals alle Eckdaten
des Abovorgangs auf einen Blick.

5. Um die zu diesem Abovorgang gehérenden Auftrdge zu
erfassen, klicken Sie auf die Abovorlagen-Liste und wéhlen
Uber das Kontextment den Befehl Vorlage neu. Es 6ffnet sich
der Vorlagen-Assistent. Legen Sie hier wie gewohnt einen
Auftrag mit der Auftragsart Rechnung an und weisen Sie die-
sem die entsprechende Position (5 Programmierstunden) zu.

6. Aboauftrage werden im Regelfall automatisch ausgefihrt. Der
Abovorgang kann auch manuell ausgefiihrt werden. Hierzu
ist der Abovorgang zu selektieren und im Kontextmenul der
Befehl Abovorgang ausfiihren zu wahlen.

~

. In beiden Fallen erhalten Sie zunéchst ein Protokoll mit den
berlicksichtigten Auftrédgen. Klicken Sie hier auf Ausfiihren,
werden die Buchungen durchgefiihrt. AbschlieBend kdnnen
Sie bestimmen, dass ein neuer Falligkeitstermin gesetzt wird.

» Haben Sie unter Extras -> Optionen -> Auftragsbearbei-
tung die Druckabfrage aktiviert, dann kénnen Sie direkt nach
der Ausfiihrung des Abovorgangs die neu erzeugten Aboauf-
trdge ausdrucken.

» Uber Vorlage verschieben werden Vorlagen in einen anderen
Vorgang verschoben werden.

» Adresse aktualisieren (berschreibt die Adressdaten aus
der Vorlage mit den hinterlegten Stammdaten. So halten Sie
Ihre Vorlagen aktuell.

Das Serienmuster

legt fest, in welchen
Abstanden die Aufgabe
wiederholt wird: Auf der
rechten Seite kann diese
Einstellung noch weiter
prazisiert werden (bspw.
immer am jeweils letzten
Freitag eines Monats).

Die Seriendauer
bestimmt neben dem
Beginn auch das Ende
einer Serie. Sie kdnnen
ein festes Enddatum
oder die Anzahl der
Wiederholungen fest-
legen.

Abovorgang
ausfiihren

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Positionen kénnen in
einer eigenen Ansicht per
Drag & Drop verschoben

werden.

Fur die Aufbereitung der
Positionsliste steht eine
eigene Symbolleiste
bereit.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Auftragspapiere gestalten

Positionen aufbereiten

Lexware faktura+auftrag sieht Funktionen vor, mit denen Sie
jederzeit die Positionen lhrer Auftrdge gestalten kdnnen: So
lassen sich Positionen hinzufuigen, verschieben oder durch
Text- und Kommentarzeilen ergénzen.

Auftrags-Assistent

o At

Angebot Nr. 10002 vom 05.08.202 Kunden Nr. 10001, Autchas Meler, 68159 Manrheim
| Gesamt
|

Rebatt
000%]

Menge glhE Preis
| 100stekl oools  smaon] 53300
5

o Gesantoetrag
o~

ositionen verschicben

T Persona Computer 1.5
2 Stundensatz Techriker

Anfahnspauschale

Kepleren || Enfigen mebetrag 1.204,00
Sanmrtiel

Avtkeiunmer

[ Q
Avteimatcheode

Rabatt  Warengruppe
o[ o0
itueler Bestand 00

Artikebezeichnung ?

| @ e 75 [ean

’

Hilfe

<Zuick_ || Weter> Speichem | | Abbrechen

Wir haben ein Angebot iber Hardware-Komponenten erstellt
und wollen dieses um Dienstleistungspositionen ergénzen.

1. Wechseln Sie in die Auftragsverwaltung, indem Sie in der
Hauptnavigation auf den Eintrag Auftrage klicken. Offnen Sie
das bereits erstellte Angebot durch Doppelklick.

2. Seleketieren Sie die Position, die verschoben werden soll.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Verschieben, um die
Positionsdaten zu verschieben. Klicken Sie auf Ok, wird die
Position entsprechend verschoben.

» Eine Position kann auch durch Doppelklick auf die Positions-
zeile fiir die Bearbeitung gedffnet werden. Anderungen
werden durch Klick auf das grine Hakchen (bernommen.



Formulare anpassen

Die Rechnung ist die Visitenkarte Ihres Unternehmens. Sicherlich
mochten auch Sie lhr Unternehmen optimal présentieren. Um
diesen Anforderungen gerecht zu werden, ist mit dem Formular-
Assistenten ein leistungsstarkes Werkzeug zur Anpassung lhrer
Auftrags- und Mahnformulare integriert.

W7 Formularlayout - Standard, Kopf Fub I3

Postion 1. Logo Grofe 1. Logo

B Seteneinstellngen =
vonoben | 45005 am Hehe | 280[F]am

2 Kopleeile
[ Freie Kopfzeile vonlinks | 13,8075 m  Breite 5,005 am
B Kopleslengsstaltung Positon2. Logo o 2. Logo
B Fubzeie vonoben | 450 |em  Héhe | 28005 mm
B Freie Fubzeie
B Fubzelenausichtung
B Absenderzele
B Advescfenster

venlinks | 1,807 em  Brete | 500 am

1. Logo anzeigen
[JaF der ersten Seite

2, Logo anzeigen
[ auf cer ersten Seite

¥ Frankisien [ auf den Folgessiten [Jauf den Folgeseiten
B sed

B8 Iniozeiengestalung 2
= PFad 2. Logo

B T I 5}

B Spateneinstelungen
B Tabellendarstellrg
B Schlusstente

B Freielder

[ Optionen

B Tere

B Atkelbld

Hife  Formularrahmen layout.vmb | | Bearbeten Vorschau || speicher | | abbrechen

Wir wollen das Rechnungsformular anpassen, indem wir ein
Firmenlogo hinzufiigen.

1. Sie befinden sich in der Liste der Auftrage. Fiihren Sie den
Befehl Berichte -> Auftrage aus. Wahlen Sie das Formular,
das angepasst werden soll (hier Standard, Kopf, FuB)
und klicken Sie auf die Schaltflaiche Formularverwaltung.
Die Formularverwaltung wird gedffnet. Uber Bearbeiten
gelangen Sie in den Formular-Assistenten.

2. Klicken Sie im Navigationsfenster auf den Bereich Logo.
Wahlen Sie den Pfad zur gewlinschten Bilddatei aus und
setzen Sie im Bereich Logo anzeigen ein Hékchen.

3. Speichern Sie das angepasste Formular unter einem anderen
Namen und lassen Sie sich dieses im Vorschaufenster an-
zeigen.

» Entscheiden Sie bei der Datensicherung, ob die Formular-
dateien mitgesichert werden sollen!

Im Navigationsfenster
werden alle Formular-
bereiche angezeigt.

Der aktuell selektierte
Formularbereich wird
im Vorschaufenster
hervorgehoben.

Die Bearbeitung erfolgt

Uber die entsprechenden
Eingabefelder.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Bei der einfachen
Auswertung gibt eine
zusatzliche Spalte den
prozentualen Anteil am
Gesamtumsatz an.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Auswertungen erstellen

Mit Statistiken arbeiten

Mochten Sie wissen, welche Artikel sich sehr gut verkaufen
und welche eher weniger guten Absatz finden? Mochten Sie
bewerten kdnnen, fir welche Artikel die ndchste Marketingaktion
sinnvoll ware? Oder mdchten Sie erfahren, welche Kunden zu
den Top 10 gehoren, oder auch, welche Kunden besser betreut
werden sollten? Um all diese Dinge zu erfahren, nutzen Sie die
statistischen Auswertungen von Lexware faktura+auftrag.

B statistik

40 umsatzstarksten Artikel

ettt aezesimng etz 5 som cemmumeot

99-500 AL55A-500 Personal Computer XL 25.974,00 84,43
<manuelle Position>  <manuele Position> 330000 10,73
99-800 M093-800 Intel Motherboard ZAX 149000 484

O sauengrafk O Lniengrafic @) Tabelle

Wir wollen wissen, mit welchem Artikel wir in diesem Jahr den
héchsten Umsatz erzielt haben.

1. Sie haben Uber Extras -> Optionen -> Konfiguration die
Profi-Konfiguration eingestellt. Das Menl Statistik ist ein-
geblendet. Flihren Sie den Befehl Statistik -> Artikel aus.

2. Treffen Sie im Dialogfenster lhre Einstellungen beziglich
Auswertungszeitraum und Umfang der Liste.

3. Bestatigen Sie mit OK, wird die Liste angezeigt.

» Um eine Statistik zu drucken, wéhlen Sie den Befehl
Berichte -> Statistik und treffen im Druckdialog die ent-
sprechenden Einstellungen.

» Sollen Vergleichszahlen eines anderen Zeitraumes in die
Statistik mit einflieBen, wéhlen Sie die Option Perioden-
vergleich.



————————

Listen ausdrucken

In Lexware faktura+auftrag werden die Stamm- und Bewegungs-
daten in Bildschirmlisten verwaltet. Mit Hilfe der Listeneinstel-
lungen kénnen diese Listen individuell gestaltet und ausgedruckt
werden.

Auftiage Jah - alle ahre -

s e

5 o AT i

‘Aufrige vom 01.01.2022bis 31.12.2022

Wir wollen im folgenden Beispiel die Auftragsliste aufbereiten
und auf dem Drucker ausdrucken.

1. Offnen Sie Uber die Hauptnavigation die Auftragsliste.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Listeneinstellungen.
Sie erhalten ein Dialogfenster angezeigt, in dem Sie die aktuell
dargestellte Liste bearbeiten kénnen.

3. Legen Sie fest, welche Felder angezeigt und wie diese inner-
halb der Tabelle gestaltet werden sollen. Speichern Sie Ihre
Anderungen.

4. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Drucken -> Vorschau
der Ansicht 6ffnen, erhalten Sie eine Vorschau. Drucken Sie
diese aus der Seitenansicht heraus aus.

» Die Ausgabe der Liste kann auch direkt erfolgen, wenn Sie
auf Drucken -> Ansicht direkt drucken klicken. Alternativ
ist tber Exportieren auch eine Ausgabe in eine PDF- oder
XML-Datei méglich!

Die Auftragsliste
im Programm ...

... und aufbereitet
fur den Druck.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent hilft Ihnen
bei der Durchfiihrung
des Mahnlaufs.

Hier legen Sie den
Stichtag fur den
Mahnlauf fest.

Und so wird’s
gemacht

38
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Weitere Funktionen

Mahnwesen
Das Mahnwesen hilft lhnen, auf einfache Art sdumige Kunden an
Ihre Zahlungsverpflichtungen zu erinnern.

Mahnungen schreiben Seite 1von 2 x

Rahmenbedingungen
Legen Sie die Rahmenbedingungen des Mahnlaufs fest.

e Manrschisg

Lvabnung Y| furRechmungenin 1R zum suag | 09.002022]
[berts gemahte Rechnungen nde e aufnehmen
berits gemet Rechnungen merkisren

[m] in

[Rechnungskorrekturen (Gutschriften) beriicksichtigen

[ ebnkosten anechnen Kosten o] e
[verainsung desfligen Betrags Zinsotz 000] %
ot znsrechrung
[lsetrage mahnen ab

Mindestoetrag 001 ER

[kundenbereich  Kundennummer von bis

Hife “zuick | [ weter> | [ abbrechen

1. Sie starten das Mahnwesen Uber Extras -> Mahnwesen.
Auf der ersten Seite geben Sie an, welche Mahnstufe Sie
fur den Mahnvorschlag berticksichtigen wollen. Legen Sie
den Stichtag fest, bis zu dem die Rechnungen im Mahnlauf
beruicksichtigt werden sollen.

2. Auf der zweiten Seite Mahnvorschlag werden anhand der
getroffenen Einstellungen alle Offenen Posten angezeigt, die
am angegebenen Stichtag die Mahnfrist Gberschritten haben.

3. Selektieren Sie die Offenen Posten, die gemahnt werden
sollen, und bestétigen Sie Uber die Schaltflache Mahnen.
Sie gelangen in das Druckfenster, in dem Sie das gewlinsch-
te Zielgerat und die passende Formularvariante auswéhlen
kénnen.



Zahlungsverkehr
Im Zahlungsverkehr kénnen Sie Kundenrechnungen bequem
einziehen.

Zahlungsverkehr ”
Kontenauswahl
Whlen Sie die entsprechende Aktion und Ihr gewiinschtes Bankkonta aus.

Zahlungsart

Dieser
Einstellungen =

© Oberwesungen
OLastschifteinaug
Obaueraufrag

Zahlungseingabe

Zahlungsvorschiag

gespeicherten Zahlauf erlesen

Formularauswiahi
Bitte wahlen Si Thve Bank aus:

Bank TBAN Onlne-xto.
Ubersicht

Buchung

Hife <aurick Vieiter > Abbrechen

1. Sie starten den Zahlungsverkehr tber Extras -> Zahlungs-
verkehr. Auf der ersten Seite wahlen Sie aus der Liste das
Bankkonto aus. Auf der nachsten Seite wéhlen Sie die Art der
Zahlung aus.

2. Treffen Sie anschlieBend alle notwendigen Einstellungen fiir
das Erzeugen der Zahlungsvorschlagsliste. Markieren Sie alle
Rechnungen, die gezahlt werden sollen.

3. Esist empfehlenswert, alle offenen Rechnungen anzeigen und
bei skontoféhigen Rechnungen den Skontobetrag berechnen
zu lassen.

4. Zur Kontrolle werden Ihnen nochmals alle Uberweisungen
angezeigt.

5. Je nach Zahlungsart wird durch Klick auf die Schaltflache
Uberweisen bzw. Einziehen der Vorgang gestartet und das
Druckmen( geoffnet.

» Fir das SEPA-Lastschriftverfahren bendtigen Sie eine
Gléubiger-ID und von ihren Kunden ein Lastschriftmandat.

Ein Assistent fuhrt Sie
durch die einzelnen
Schritte.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Daten synchronisieren

e rwalten
Haufig gestellte Fragen
Aktivieren/info zum Service

40

Lexware mobile - mobile Belegerfassung und
Zugriff auf lhre Daten

Lexware mobile — Die ideale Ergénzung fiir die Arbeit im Biiro
und unterwegs. Lexware mobile ermdglicht lhnen die Erfassung
von Angeboten und Auftragsbestatigungen. AuBerdem greifen
Sie jederzeit auf die wichtigen Kunden-, Lieferanten-, Artikel und
Belegdaten zu - liber den Internet-Browser im Buro oder Uber lhr
Smartphone vor Ort bei Ihrem Kunden.

Lexware mobile unterstiitzt Sie optimal bei Ihrer téglichen
Arbeit im Blro, z.B. kdnnen Sie wéhrend der Auftragserfassung
in Inrem Lexware Programm parallel einen anderen Kundenauf-
trag in Lexware mobile Uber den Internet-Browser aufrufen.

Erfassen von Angeboten und Auftragsbestétigung (zur Weiter-
verarbeitung in lhrem Lexware Programm)

Zugriff auf Kunden- und Lieferantendaten wie z. B. Anschrift,
Telefonnummern, E-Mail

Erfassen bzw. bearbeiten Sie die wichtigsten Kundendaten.

Artikeldaten werden online zur Verfiigung gestellt. Sie sehen
z. B. die Artikelinformationen wie Bezeichnung, Text, die Preise
und Lagerinformationen.

Belegdaten der letzten zwei Jahre der Kunden und Lieferanten
werden angezeigt, sodass ein schneller Zugriff bei Fragen zu
Belegen und Belegpositionen méglich ist.

Diverse Auswertungen wie z. B. zum Umsatz eines Kunden im
letzten Monat, Quartal oder Jahr vervollstédndigen den Blick auf
die Daten.

Weitere Informationen zu Lexware mobile finden Sie unter:
http://mobile.lexware.de.

So aktivieren Sie den Service Lexware mobile in lhrem Programm

1. Offnen Sie lber die Symbolleiste Lexware mobile ->
Aktivieren/Info zum Service das Service Center und fiihren
Sie die Aktivierung durch.

2. Bevor Ihnen die Daten online zur Verfligung stehen, miissen
Sie die Daten-Erstaktualisierung durchfiihren. Rufen Sie hier-
fur in der Symbolleiste des Programms den Eintrag Lexware
mobile auf und klicken Sie auf Daten synchronisieren.
Beachten Sie, dass Sie am Service Center angemeldet sein
missen, um die Datensynchronisierung durchfiihren zu kénnen.

3. Jetzt haben Sie mobilen Zugriff auf Ihre Daten. Melden Sie
sich einfach unter https://start.lexware.de mit Inrem Haufe-
Lexware Benutzerkonto (E-Mail Adresse und Passwort) an.



Lexware poststelle — Belege elektronisch
senden und als Brief empfangen

Anstatt mihevoll selber Belege zu drucken, zu kuvertieren und
zu frankieren, Ubergeben Sie lhre Belegdaten in elektronischer
Form an Lexware poststelle.

lhr Kunde erhélt wie gewohnt einen Beleg (z.B. Angebot, Auf-
tragsbestatigung oder Rechnung...) auf Papier — wahlweise als
Farb- oder Schwarzweidruck. Auch der Versand ins Ausland

ist moglich.
1. Zuerst mussen Sie lhren Account unter Extras -> Und so wird’s
eRechnung/Poststelle -> Account verwalten einrichten. gemacht

Dieser Account ist die Schnittstelle zu Lexware poststelle.
(Naheres dazu finden Sie auf S. 30 im Abschnitt Zugang zu
Lexware eRechnung/poststelle einrichten.)

2. Ubertragen Sie aus der Auftragsliste heraus |hre Belegdaten
direkt an Lexware poststelle. Wahlen Sie im Kontextmen( den
Befehl Uber Poststelle versenden / Status aktualisieren....
Im Zuge der Datenlibergabe wird eine PDF-Datei generiert.
Im darauffolgenden Dialog erscheinen die Belege als PDF zur
Einsicht, sowie die Preise der ausgewahlten Belege.

Poststelle X

Ausgewshie Belege.

[Jslle versendberen Belege selektieren

0009 vom 15.07.2022

Hau 12
72275 Alpirsbach

‘Angebot hr. 0002 vom 20.07.2022
ABC Softuare.

@ Houptsiabe 12
72275 Alpirsbach

Datsiarfigen

Drckoptionen: @ einferbig O mefartig Gesamisumme: 1.36EUR"
st e

Status
© angezeigte Belege

Status aktualsieren
Osleeelsge

Protokall
Datum Bekeg Versandart _ Status Info

Hille Versenden & Status aktualisiersn Abbrechen
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Lexware

faktura + auftrag’
2022

Der Lexware Software-Support

Losungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen und Kundenforen zu lhrer
Software finden Sie im Lexware Online Support unter:

lexware.de/support
forum.lexware.de

Oder wenden Sie sich an unsere Berater:
Montag bis Freitag von 8:00 bis 18:00 Uhr?

Installations-Hotline Tel. 0800 72 34 175
Technische Hotline Tel. 0900 19 00 0202
Inhaltliche Hotline Tel. 0900 19 00 0602

1 Bitte halten Sie beim Anruf der Hotline Ihre Kundennummer bereit, falls vorhanden.
21,99 €/Min. aus dem dt. Festnetz, abweichende Mobilfunkpreise (dtms, Stand Okt. 2021).

Lexware - eine Marke der Haufe Group
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG - Postfach 100121 - 79120 Freiburg - www.lexware.de

08871-3631



