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Schnelleinstieg

Lexware warenwirtschaft premium

Dieser Schnelleinstieg hilft Innen, die Warenwirtschaft in kurzer Zeit
kennen zu lernen. Sie erfassen exemplarisch wesentliche Stammdaten,
lernen Schritt fur Schritt die Grundfunktionen der Warenwirtschaft kennen
und bekommen hilfreiche Tipps. Das Ergebnis und Ihr Nutzen: Sie haben
einen Uberblick tiber wichtige Bereiche des Programms. Sie kénnen
direkt Ihre Arbeiten beginnen und lhre Aufgaben erfolgreich l&sen.

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

Aus Grlinden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument nur die mannliche
Form verwendet. Selbstverstandlich sind immer alle Geschlechtsformen
(m/w/d) angesprochen und eingeschlossen.
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Installation

Installation

Einzelplatz

Bei der Einzelplatzinstallation werden alle Programmkomponen-
ten auf den lokalen Rechner kopiert. Netzwerkfunktionen werden
dabei nicht mitinstalliert. Ein gemeinsamer und gleichzeitiger
Zugriff auf die Datenbank beispielsweise von anderen Rechnern
ist in dieser Konfiguration nicht méglich.

»

MEEETZGE  warenwirtschaft premium 2024

Ein Assistent begleitet Sie Ylcoemen
durch alle Arbeitsschritte.
S|e brauchen nur den Dieser Assstent mstallient de ney e :
Anweisungen zu folgen. Lexware warenwirtschaft premium 2024
Geben Sie die 24-stelige Senennummer in das unten stehende Feld ein Grali- und

Klginschreibung muss hierbei nicht bericksichtigt werden. Die Eingabe von
Bindestrichen &t icht erfordedich. @

Uber diese Schaltflache
gelangen Sie auf die
nachste Seite des
Assistenten.

Und so wird’s 1. Sie haben sich als Administrator angemeldet. Beim Kauf der

gemacht Software erhielten Sie einen Downloadlink. Fiihren Sie einen
Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint
das Lexware-Logo.

Im Hintergrund prift Lexware scout technik, ob lhr System
die technischen Voraussetzungen fiir die Installation erfdllt.
Sollte dies nicht der Fall sein, erhalten Sie einen entspre-
chenden Hinweis auf die Ursache.

2. Sind die technischen Voraussetzungen erfillt, wird die erste
Seite des Assistenten angezeigt. Geben Sie hier die 24-stellige
Seriennummer ein. Diese ist auf dem Seriennummernzertifikat
bzw. in der Bestétigungs-E-Mail vermerkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverldssigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Initiative
teilzunehmen.



Diese Zustimmung kann auch Uber das Windows-Startment
Lexware verbessern aktiviert und deaktiviert werden.

4. Auf der nachsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-
geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen
akzeptiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

EEERTZRTE  warenwirtschaft premium 2024

Anderen Speicherort wahlen

5. Auf der vierten Seite des Assistenten wird die gewiinschte
Installationsart festgelegt. Klicken Sie hierzu auf das Logo
Einzelplatz-Installation.

6. Die Setup-Vorbereitung ist damit abgeschlossen. Klicken Sie
auf Jetzt installieren, um die Installation auszufiihren.

Beim Aufruf des Programms ist keine Anmeldung erforderlich. Die
integrierte Benutzerverwaltung kann bei Bedarf aktiviert werden.
Sie kénnen das Programm nach der Erstinstallation 10 Tage
beliebig testen. Ist die automatische Aktivierung (per Internet)
nicht moglich, werden Ihnen zusétzliche Arten der Aktivierung
angeboten. Sie haben dazu ab Installation 42 Tage Zeit.

» st wéhrend der Installation ein Neustart erforderlich, hat
anschlieBend die Anmeldung durch denselben Benutzer zu
erfolgen.

» Installieren Sie die Software zu Testzwecken auf einem
separaten Rechner, diirfen Sie die Produktaktivierung nicht
durchfihren.

» Haben Sie schon andere Programmkomponenten der glei-
chen Produktlinie auf dem Rechner installiert, wird das neue
Produkt in die bestehende Programmumgebung integriert.

—

Die standardmaBig defi-
nierten Verzeichnisse
werden bei der Option
Anderen Speicherort
wahlen angezeigt und
kénnen tber die Schalt-
flache Andern ent-
sprechend angepasst
werden.

Programmstart und
Produktaktivierung

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

Und so wird’s
gemacht

Bei der Installation
werden Programmver-
zeichnis und Datenver-

zeichnis unterschieden.

Die standardmaBig
definierten Verzeichnisse
werden bei der Option
Anderen Speicherort
wahlen angezeigt und
konnen Uber die Schalt-
flache Andern entspre-
chend angepasst werden.

Installation im Netz

Serverinstallation

Die Installation im Netz untergliedert sich in die Serverinstallation
und in die Installation der einzelnen Arbeitsstationen (Clients).
Die Serverinstallation kopiert die Datenbank auf den Rechner und
stellt das Clientsetup bereit.

-

. Melden Sie sich als Administrator an. Starten Sie (analog zur
Einzelplatzinstallation) per Doppelklick auf die heruntergela-
dene Datei das Setup.

2. Geben Sie die 24-stellige Seriennummer ein. Diese ist auf dem
Seriennummernzertifikat bzw. in der Bestétigungs-E-Mail ver-
merkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Ini-
tiative teilzunehmen. Die Zustimmung kann auch Uber das
Windows-Startmeni Lexware verbessern aktiviert und
deaktiviert werden.

4. Auf der nachsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-
geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen
akzeptiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

=
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Bitte wahler Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Ermpfnnlen

Fragrammarralchnis
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5. Legen Sie auf der nachsten Seite des Assistenten die Installa-

tionsart Server-Installation fest.

e

E2RAVZETA  warenwirtschaft premium 2024

Wahlen Sie die gewdinschie Installationsart

£s3

Installztion der Softwane aur auf einem
Iokalen Rechnes.

* Die Installation erfolgt auf der
loikalen Festpiatie
* Der Zugrift aut das Programm und

Furiick Itz inssaierer

) Installabershinwese

6. Legen Sie im Bereich Netzwerkfreigabe und Berechtigungen
fest, welche Benutzer auf den Server zugreifen dirfen.

7. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt, kann
die Serverinstallation durchgefiihrt werden. Klicken Sie hierzu
auf Jetzt installieren. Im Anschluss werden alle benétigten
Systemkomponenten installiert und das Setup flr eine Client-
installation auf Arbeitsplatzrechnern erstellt.

» [st wahrend der Installation ein Neustart erforderlich, muss
die Anmeldung durch denselben Benutzer erfolgen.

» Erfolgt die Netzwerkfreigabe manuell, sollten Sie serverseitig
das Uibergeordnete Lexware-Verzeichnis mit allen darunter
liegenden Verzeichnissen fiir alle Benutzer freigeben.

Wabhlen Sie diese
Option, kénnen alle
in lnrem Netzwerk
eingerichteten
Benutzer auf die
freigegebenen
Ordner zugreifen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

Clientinstallation durchfiihren

Sind die Systemvoraussetzungen erfiillt und haben Sie die Ver-
bindung zum Server sichergestellt, kann die Clientinstallation
beginnen. Alles, was Sie fir die Installation der Clients benétigen,
wurde bereits durch die Serverinstallation auf dem entsprechen-
den Serververzeichnis bereitgestellt.

Auf dem Client wird das eigentliche Programm installiert,
welches auf die freigegebenen Daten auf dem Server zugreift.

*

warenwirtschaft premium 2024

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Die vorgeschlagenen
Installationsverzeichnisse
sollten beibehalten

werden. Anderen Speicherort wahilen
| et |
Und so wird’s 1. Melden Sie sich als Administrator am Client-Rechner an.
gemacht Suchen Sie von dort aus das freigegebene Verzeichnis (z.B.

\\Servername\Lexware professional Setup\Programm-
name) auf lhrem Server und starten Sie die Client-Installation
durch Doppelklick auf die Datei Lxsetup.exe.

Nach einer erfolgreichen Priifung durch Lexware scout technik
kénnen Sie mit der Installation fortfahren.

2. Vor der Installation kénnen Sie festlegen, ob Sie mithelfen
mochten, die Qualitdt des Programms zu optimieren. Eine
hier getroffene Entscheidung kann jederzeit wieder riickgan-
gig gemacht werden.

3. Auf der néchsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-
geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten.



Die Programmdateien werden bei der Clientinstallation lokal
auf den Arbeitsplatzrechner kopiert. Die Installation erfolgt je
nach Betriebssystem unter ...\Programme\Lexware bzw.
...\ProgramFiles\Lexware.

4. Nachdem Sie im unteren Bereich der Assistentenseite die
Lizenzbedingungen akzeptiert haben, kann die Client-Instal-
lation durchgefiihrt werden. Klicken Sie dazu auf Jetzt instal-
lieren.

5. Konnten alle Komponenten erfolgreich installiert werden, gibt
der Assistent eine entsprechende Meldung aus.

—

M QNI warenwirtschaft premium 2024

Abgeschliossen

tschaft pramium 2024 wurde

) Lsoware warermatschalt

P24 nch Klick  “Fertigatalen” diekt starten.

6. SchlieBen Sie die Installation mit Fertigstellen ab.

7. Nach erfolgreicher Installation kdnnen Sie das Produkt Gber
das auf dem Desktop erstellte Produkt-lcon starten.

» Die nachtragliche Installation eines Clients auf dem Server
erfolgt dort Uber: C:\ProgramData\Lexware\[Programm-
reihe]\Daten\Netsetup\[Produktname]\LxSetup.exe

In der Standardeinstel-
lung wird die Anwen-
dung unmittelbar nach
dem Beenden des Assi-
stenten gestartet. Wenn
Sie dies nicht wiinschen,
mussen Sie hier das
Hakchen aus dem Kon-
trollkastchen nehmen.

Die Installation wurde mit
den notwendigen Kom-
ponenten erfolgreich
installiert und kann nun
Uber Fertigstellen abge-
schlossen werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

Einrichtung

Leistungen Verkauf
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Preis-
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Die einzelnen Seiten
des Assistenten kénnen
bequem in der Explorer-

Darstellung ausgewahit
werden.

Es wird unterschieden
in Firmenstammdaten
und den Einstellungen

zur Warenwirtschaft.

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

Und so wird’s
gemacht

10

Stammdaten hinterlegen

Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehdrt zu den ersten
Schritten, um mit der Warenwirtschaft arbeiten zu kbnnen. Bevor
Sie dies tun, kdnnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen. Sam-
meln Sie alle erforderlichen Unternehmensdaten und stimmen
Sie den Kontenrahmen mit der Buchhaltung ab.

Femranaunterr Tosifirnas »

Uity Fitma:igemsin
Frira Frnmewiden
- Albigemein Name®

Finemarit Unsatziteyar [Testims I
Rechnurgsassn |

i —

-

dssduenbark. FIZ nomn|

[ Warerrsittechaft Shadte [Jzcnirga 5t Hacte[d |
Postsizatl [TV Ou[Fabay |
Buwicdwd | ~
Te' Gacchéthch | = ez !

FaBimchalich = |

wichashe

[ —— [ |
Reuidunaichi |

LR 1 =
bl | [0Eearrzgan
Q- (|

Fdr die ersten Schritte legen wir als Beispiel-Firma eine kleine
Software-Firma mit Sitz in Freiburg an. AnschlieBend konzen-
trieren wir uns bei der Eingabe der Firmenstammdaten und
Einstellungen vor allem auf solche Angaben, die fir den Start
der Warenwirtschaft unerlésslich sind.

1. Nach dem Erststart der Warenwirtschaft werden Sie gefragt,
ob Sie eine neue Firma anlegen wollen. Beantworten Sie
diese Frage mit Ja, wird der Firmen-Assistent gedffnet. Auf
der Seite Allgemein tragen Sie Name und Anschrift der neuen
Firma ein.



2. Wechseln Sie liber den Inhaltsbaum auf die folgenden Seiten
fur die Eingabe weiterer Firmenstammdaten. Wahrend Anga-
ben zum Finanzamt, dem Mahnwesen oder DATEV auch zu
einem spéteren Zeitpunkt erfolgen kénnen, missen Sie auf
der Seite Rechnungswesen auf jeden Fall einen verbind-
lichen Kontenplan (hier SKR03) sowie das Wirtschaftsjahr
(hier Kalenderjahr) angeben. Der Kontenrahmen lasst sich
jederzeit erweitern oder anpassen, jedoch nach dem Spei-
chern nicht mehr wechseln.

3. Innerhalb der Einstellungen fiir die Warenwirtschaft tragen Sie
auf der Seite Allgemein den Belegkreis ein, den Sie fur die
Rechnungen in der Buchhaltung verwenden. Im Regelfall sind
lhre Kunden- und Lieferantennummern mit der Debitoren-
bzw. Kreditorenkontonummer identisch.

4. Auf der Seite Auftrdge nehmen Sie Einstellungen vor, die die
Auftragsabwicklung fur alle Belegarten betreffen. Beispiels-
weise erfolgen hier Angaben dariiber, ob ein Angebot auch
nach seinem Druck noch gedndert werden kann oder ob
Nebenleistungen wie Fahrtkosten von der Rabattierung aus-
zunehmen sind.

5. Auf der Seite Artikel hinterlegen Sie Einstellungen, die die
Artikeldaten und die Lagerbuchungen betreffen. Wir werden
die Auswirkungen dieser Einstellungen spater im jeweiligen
Kontext ausfuhrlich besprechen.
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Uber diese Einstellung
|16st der Lieferschein eine
Lagerbewegung aus.

Hier kénnen Sie negative
Besténde zulassen.

Durch diese Option
lassen sich mit der
Auftragsbestétigung
Positionsmengen
reservieren.
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Hier legen Sie fest, ob
lhre Preise Brutto- oder
Nettopreise sind. Dem-

entsprechend wird die

Umsatzsteuer bei der

Fakturierung ermittelt.

Arbeiten Sie mit
mengenabhangigen
Preisen, sind hier die
Staffelmengen fiir die

unterschiedlichen Preis-
stufen anzugeben.

Es stehen Ihnen neben
den Stammdatenpreisen
auch aktions- und kun-
denspezifische Preise
zur Verfigung. Hier wird
festgelegt, in welcher
Reihenfolge auf die Ver-
kaufspreise zugegriffen
wird.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

12

6. Auf der Seite Preise erfolgen Angaben, die Sie im Zuge der
Preisfindung und Preisgestaltung unterstiitzen. Analog zu
den Artikelangaben fliihren wir Ihnen auch die Einstellungen
zur Preisgestaltung spéter im jeweiligen Kontext ausfihrlich
vor.
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7. Speichern Sie lhre Firmendaten durch Klick auf die gleich-
namige Schaltflache.

» Sie k6nnen zu jedem spéteren Zeitpunkt Ihre Einstellungen —
die Warenwirtschaft betreffend — @ndern bzw. ergédnzen. Aus-
genommen hiervon sind Kontenplan und Wirtschaftsjahr.
Ebenso ist der Modus der Preisberechnung (netto, brutto)
verbindlich.

» Auch wenn Sie nur mit der Warenwirtschaft arbeiten, ist es
wichtig, die Konten vollstdndig anzulegen.

» Um sich mit den Stammdaten vertraut zu machen, kénnen
Sie Ihre ersten Schritte auch mit der bereits angelegten
Musterfirma machen.



Die Warenwirtschaft starten
Sind alle Pflichteingaben erfolgt, kdnnen Sie die Warenwirtschaft
starten.

Auf der Startseite sind wichtige Programmfunktionen als einzelne
Arbeitsschritte dargestellt und aufrufbar.

1. Klicken Sie zun&chst auf Hauptnavigation und anschlieBend
auf Warenwirtschaft > Startseite.

2. Die Anwendung wird gestartet. Meni- und Symbolleiste des
Programms werden eingeblendet.

» Menu- und Symbolleiste sind abhédngig vom jeweiligen
aktuellen Arbeitskontext.

» Informationen (ber den Datenschutz, Aktualitét Ihres Pro-
dukts und Datensicherungen finden Sie in der Symbolleiste
unter Sicherheitszentrale.

» Stammdaten, wie beispielsweise der zuvor ausgewéhlte
Kontenplan oder die Steuersétze, sind programmiber-
greifend und vereinfachen den Datenaustausch mit anderen
Programmen von Lexware professional/premium.

Uber ,,Mein Lexware“
erhalten Sie Zugang zum
Lexware Online Support,
Ihren Service Produkten,
Updates und Lizenzen
sowie lhrem Lexware
Kundenkonto.

Das Info Center infor-
miert Sie automatisch
Uber alle Neuigkeiten
zu lhrem Programm.
Dartiber hinaus sehen
Sie hier lhre Termine
und Aufgaben fir die
tagliche Planung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Einrichtung

Die Bezeichnungen

der Nummernkreise
lassen sich nach lhren
Bedurfnissen verandern.

Wenn Sie fir Sam-
melrechnungen und
Rechnungen nur einen
Belegnummernkreis ver-
wenden méchten, dann
aktivieren Sie diese
Option.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

14

Nummernkreise definieren

Ob Sie einen neuen Kunden anlegen oder ein Angebot erfassen,
die Warenwirtschaft tibernimmt fir Sie die fortlaufende Num-
merierung der Kunden, Lieferanten, Artikel, Projekte, Vorlagen
sowie der einzelnen Auftragsarten.
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Beispielhaft definieren wir den Nummernkreis fir die Angebote.

1. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung = Einstellungen >
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 Nummernkreise fiir
Rechnungen oder Bestellanfragen festzulegen. Nummern-
kreise von Kunden und Lieferanten sollten an den DATEV-
Standard angelehnt werden.

» Wenn Sie beispielsweise keine Angebote, sondern Kosten-
voranschlége erstellen, dann dndern Sie die Bezeichnung fiir
die entsprechende Auftragsart. Die Anderung wird dann im
gesamten Programm nachgezogen. Damit steht Ihnen sowoh/
in der Auftragsliste als auch bei der Datenausgabe die Auf-
tragsart Kostenvoranschlag zur Verfiigung.



Standardtexte hinterlegen

Um haufig benétigte Texte nicht immer wieder neu eintippen zu
missen, kénnen Sie mit Textbausteinen arbeiten. Diese lassen
sich firr jede Auftragsart getrennt — entweder vor oder nach den
Auftragspositionen — einsetzen.
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Wir wollen zwei Standardtexte erfassen: Angebote werden mit
Vielen Dank fiir Ihre Anfrage eingeleitet, Lieferscheine mit
Anbei liefern wir die gewiinschte Ware.

1. Fuhren Sie den Befehl Verwaltung > Texte > Standardtexte
aus.

2. Sie befinden sich auf der Seite Standardtexte Verkauf. Die
Auftragsart Angebot ist in der Auswabhlliste bereits voreinge-
stellt.

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

4. Richten Sie analog den Textbaustein flr die Auftragsart
Lieferschein ein.

—

Offnet ein Fenster, in dem
die Textbausteine ange-
legt und der aktuellen
Auftragsart zugeordnet
werden kénnen.

Der fir die Auftragsart
Angebot ausgewéhite
Textbaustein.

Und so wird’s
gemacht
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Einrichtung

Der obere Bereich der
Ansicht enthélt die Liste
der bereits erfassten
Kunden.

Im unteren Bereich
stehen verschiedene
Detailansichten zur
Verfligung.

Uber die Registerkarte
Auftrage konnen

Sie séamtliche Auftrage
ablesen, die auf den
markierten Kunden
lauten.

Und so wird’s
gemacht

16

Kunden/Lieferanten anlegen

Ein elementarer Bestandteil der Warenwirtschaft ist die Kunden-
und Lieferantenverwaltung. Dort lassen sich fur jeden einzelnen
Kunden bzw. Lieferanten neben den Adress- und Kommunikati-
onsdaten auch die Zahlungs- und Lieferkonditionen hinterlegen.

Kianchen Jahre - alie lnbee -

Wir legen die Adress- und Kommunikationsdaten eines Kunden
und eines 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 Suchkrite-
rium angeben wollen.

Der Freiburger Lieferant wird unter Hardware and More
gefihrt.

1. Sie haben uber die Hauptnavigation die Kundenverwaltung
gedffnet.

2. Klicken Sie in den oberen Bereich der Kundenverwaltung und
wabhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Neu.

Das Fenster zum Anlegen eines neuen Kunden wird ange-
zeigt. Es wird gemas lhrer Einstellung in der Nummernkreis-
verwaltung die nachste freie Kundennummer vorgeschlagen
(hier 10001). Sie kdnnen diese Vorgabe entweder tUberneh-
men oder auch Uberschreiben.



3. Geben Sie zunachst im Feld Firma den Firmennamen (hier
Autohaus Meier) an. Der Firmennamen wird als Matchcode
Ubernommen und kann dort angepasst werden. Als Match-
code wird ein Sortier- und Suchfeld bezeichnet, das im
Auftrag nicht ausgedruckt wird. Uber dieses interne Feld
koénnen Sie dem Kunden eine eigene Bezeichnung geben,
beispielsweise MeierAutoMA. Vervollstdndigen Sie die Rech-
nungsanschrift und tbernehmen Sie lhre Eingaben.
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4. Sie kdénnen beliebig viele weitere Anschriften eingeben. Mit
dem Speichern wird der Kunde in der Kundenverwaltung
hinterlegt.

5. Wechseln Sie in die Lieferantenverwaltung und richten Sie
nach demselben Muster den Lieferanten (hier 70001) ein.

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

» Die Liste der Kunden bzw. Lieferanten ldsst sich mit Klick auf
die jeweilige Spalteniiberschrift sortieren.

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

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

» 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-
halt die Eingabefelder
der einzelnen Seiten.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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18

Auftrage erfassen

Angebot fiir Dienstleistung erstellen

Das Erfassen von Angeboten oder Bestellungen gehért 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
wir, ob beispielsweise ein Angebot, eine Auftragsbestatigung
oder ein Lieferschein erstellt werden soll.

Per Mausklick Gbernehmen Sie ein Angebot in eine Auftrags-
bestétigung, diese wiederum in einen Lieferschein und zuletzt
in eine Rechnung. Selbstverstandlich kdnnen Sie einzelne Sta-
tionen im Lebenslauf eines Geschaftsprozesses Uberspringen,
sowie jederzeit Positionen ergénzen oder Texte hinzufligen.

Sie nutzen den Assistenten auch, wenn keine Angebote oder

Auftragsbestatigungen benétigt werden, sondern direkt Liefer-
scheine oder Rechnungen erstellt werden sollen.

in eine Rech iiberfihrt.

L, Auftragsbestitigung

: L————* Lieferschein
L Rechnung

Es wird direkt ein Lisferschein erstellt und in eine Rechnung tberfiihrt.
Lieferschein

Rechnung

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



—_

. Sie haben den zuvor angelegten Kunden in der Kundenliste

markiert. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol
Neuer Auftrag und wahlen den Eintrag Verkaufs-Auftrag
neu anlegen. Der Auftrags-Assistent wird aufgerufen.
Auf der ersten Seite des Assistenten werden die Kopfdaten
des Auftrags definiert. Neben der Auftragsart, dem Auftrags-
datum und der Belegnummer sind das die Kundendaten. Da
wir den Kunden bereits in der Kundenliste markiert hatten,
sind dessen Stammdaten aus der Kundenverwaltung auto-
matisch tbernommen worden.

2. Klicken Sie auf das Feld Auftragsart und wahlen Sie den
Eintrag Angebot aus.

[P — *

subrogeert angebet . 5 Dot L @
Kitir,. Maicheoda | 10081 a HW’W‘ @ e <l > |
o P P cagt ks e @
i e i g [3 Sl
1€ e ;Yo
— [
Aneprechpartier a4 L
Sirate, 0 s 0 | s Prespgsed -
[ =y e v
et P o 3
webavaian 7 - K g e -
Prefetrree n
iy s
s ank T v 1
@
L

3. Geben Sie im rechten Bereich das Angebotsdatum an.
Im Feld Bearbeiter kann der Name des Sachbearbeiters ein-
gegeben oder aus der Liste ausgewahlt werden.

4. Passen Sie — wenn erforderlich — den Gbernommenen 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 Assistenten.
Hier erfassen Sie Artikel und Dienstleistungen mit den ent-
sprechenden Mengen, Preisen und Rabatten.

Und so wird’s
gemacht

Die Auftragsnummer
wird fur jede Auftragsart
automatisch weiterge-
zahlt.

Sie wird erst beim
Speichern des Auftrags
vergeben.

Bei den gelb unterlegten
Feldern ist autovervoll-
standigen vorhanden.

Der als Standardtext
definierte Textbaustein
wird automatisch
gesetzt.
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6. Legen Sie zundchst die Positionsart fest. Da die Dienst-
leistung nur in diesem Angebot erscheinen, nicht aber im
Artikelstamm gepflegt werden soll, wahlen wir den Eintrag
Manueller Artikel. Damit vergréBern Sie nicht unnétig die
Artikeldatei mit Positionen, die Sie nur einmal bendtigen.

7. Nutzen Sie zum Erfassen der Positionen die Tab-Taste. Damit
werden Sie der Reihe nach durch alle Eingabefelder gefiihrt.
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8. Mit Weiter gelangen Sie auf die dritte Seite des Assistenten.
Hier wird der Gesamtbetrag des Angebots ausgewiesen. Sie
koénnen |hre Zahlungsbedingungen angeben und ggf. einen
Rabatt auf die Gesamtsumme vergeben. Ebenso kann die
Lieferart bestimmt und eine Nachbemerkung hinterlegt werden.
9. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Speichern. Nun werden Sie
gefragt, ob Sie das Angebot ausdrucken oder per E-Mail ver-
schicken méchten. Die Option Drucken &ffnet den Druckdialog.
Was Sie sonst noch » Méochten Sie den Auftragsstatus zu einem spéteren Zeitpunkt
wissen sollten Uberpriifen, aktivieren Sie auf der ersten Seite des Assistenten

die Option Wiedervorlage und geben ein entsprechendes
Datum ein. Die Warenwirtschaft erinnert Sie zum félligen
Zeitpunkt daran.

» Neben dem Auftrags-Assistenten steht lhnen auch die
Schnellerfassung zum Anlegen von Auftrégen zur Verfiigung.
Im Unterschied zum Auftrags-Assistenten werden sémtliche
Eingaben auf einer Seite gemacht.

» Zu jedem Auftrag kénnen Sie Notizen, Dokumente und
Tags hinterlegen.

20



Angebot in Rechnung tibernehmen

In vielen Unternehmen wird die Auftragsbestétigung tibergangen.
In diesem Fall erstellen Sie direkt den Lieferschein oder die
Rechnung.

Der Kunde Autohaus Meier hat unser Angebot angenommen
und die Leistung telefonisch bestellt. Nachdem die Leistung
erbracht wurde, kénnen wir das Angebot direkt in eine Rech-
nung Uberfihren.

1. Sie befinden sich in der Kundenansicht. Aktivieren Sie im
unteren Bereich die Registerkarte Auftradge und markieren Sie
das Angebot.

2. Wabhlen Sie Uber das Kontextmeni den Befehl Weiterfiihren.
Es o6ffnet sich der Auftrags-Assistent mit den Angebotsdaten.

3. Andern Sie die Auftragsart in Rechnung und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern. Sollten Sie dem Debitor noch kein
Konto zugeordnet haben, kénnen Sie dies jetzt nachholen.

4. Drucken Sie die festgeschriebene Rechnung auf dem ange-
schlossenen Drucker aus.

» Mit der Rechnung werden automatisch alle relevanten
Buchungen erzeugt, die an die Buchhaltung (bergeben
werden kénnen.

» Nicht festgeschriebene buchungsrelevante Belege kénnen
nur als Entwurf gedruckt werden.

—

Der Befehl Weiterfiihren
Ubernimmt die Daten in
die nachste Auftragsart.

Die Auftragsliste ist die
Grundlage fur die weitere
Auftragsbearbeitung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Damit Auftrage mit
Lohnleistungen korrekt
verbucht werden kénnen,
mussen hier die Erlos-
und Aufwandskonten
hinterlegt werden.

Anhand des Kurztextes
kann der Kunde die
Darstellung der Lohn-
leistungsposition auf
dem Auftragsdokument
nachvollziehen.

Und so wird’s
gemacht

22

Lohn- und Nebenleistungen abrechnen

Ein Auftrag muss sich nicht nur auf Artikel oder Dienstleistungen
beziehen. Die Warenwirtschaft ermdglicht es, Dienstleistungen
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 gehért — getrennt
erfassen.
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In unserem Beispiel fallen erneut Programmierarbeiten fiir das
Autohaus Meier an. Diesmal wollen wir die Leistungen direkt
abrechnen und nach Programmierstunden und Technikerstunden
differenzieren. Ebenso wird eine Anfahrtspauschale berechnet.

1. Wéhlen Sie den Befehl Verwaltung - Leistungen 2 Lohn-
leistungen. Eine noch leere Liste wird angezeigt.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neuer
Eintrag. Es &ffnet sich ein Assistent: Wechseln Sie mit Weiter
auf die Seite Allgemein.

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

4. Mit Weiter gelangen Sie zundchst auf die Seite Kontenplan
und danach auf die Seite Preise: Dort geben Sie den Preis
(hier 50 €) ein. Speichern Sie Ihre Eingaben.



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

6. Uber den Befehl Verwaltung - Leistungen - Neben-
leistungen kann die Anfahrtspauschale hinterlegt werden. Die
Eingaben erfolgen direkt in der Tabelle der Nebenleistungen
unter Angabe von Bezeichnung, Preis und Konten. Die durch
den Kontenplan vorgegebenen Standardkonten werden Ihnen
vorgeschlagen.

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 abhéngig von der eingestell-
ten Positionsart und der Menge erfasst.
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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.

» (ber Extras - Statistik lassen sich Lohnleistungen separat
auswerten.

Je nach gewahlter
Positionsart passen
sich die Eingabefelder
entsprechend an.

Lohnleistungen lassen
sich bequem Uber
das Lupensymbol aus
der Liste der Lohn-
leistungen auswahlen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Artikel und Leistungen

Artikelstamm einrichten

Warengruppe anlegen

Die Warenwirtschaft verfligt Uber eine leistungsfahige Artikel-
verwaltung: Vom ausflhrlichen Artikeltext Uber s&mtliche
bestandsrelevanten Informationen bis hin zu den Einkaufs- und
Verkaufspreisen sind alle gewiinschten Informationen Gibersicht-
lich auf Seiten angeordnet.

Alle Artikel sind einzelnen Warengruppen zugeordnet. Damit wird
bei der Auftragserfassung die Mehrwertsteuerberechnung und
die Zuordnung zu den Erlés- bzw. Aufwandskonten in der Finanz-
buchhaltung gesteuert.

e e

Durch Klick auf eine
Warengruppe werden
die zugeordneten
Artikel aufgelistet.

Atikel Jafre - ale Lsbre -

Im unteren Bereich s i
erméglichen verschiedene oo Hosinsis
Register unterschiedliche o
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Bevor wir unsere Artikel im Artikelstamm aufnehmen, definieren
wir zwei Warengruppen: eine Warengruppe fiir Handelswaren
mit einer Besteuerung normaler Steuersatz und eine Waren-
gruppe fir Biicher mit einer Besteuerung erméaBigter Steuer-

satz.
Und so wird’s 1. Offnen Sie iiber Verwaltung > Artikel die Artikelliste und
gemacht selektieren Sie im Fenster der Warengruppen den Eintrag

Warengruppen und wéhlen Sie Uber das Kontextmeni den
Befehl Neu. Das Dialogfenster Warengruppe wird gedffnet.

2. Geben Sie zunachst die Bezeichnung und eine Kurzbezeich-

nung ein. Wir speichern im Beispiel die Warengruppe unter
der Bezeichnung Handelswaren und dem Kurzel HW.

24



3. Uberpriifen Sie die voreingestellten Erlés- und Aufwands-
konten, die fiir alle Artikel dieser Warengruppe gelten. Mit Hilfe
dieser Konten findet die Zuordnung des Steuersatzes statt;
auBerdem wird die Kontenzuordung sichergestellt, damit bei
der Rechnungsstellung stimmige und vollstandige Buchungs-
satze erzeugt werden.

ifarengruppe X

Bezeichrung

| Handelswaren |
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4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern und legen Sie
anschlieBend nach demselben Schema eine zweite Waren-
gruppe fur Biicher an.

» Eine Ubergreifende Liste aller Artikel erhalten Sie, wenn Sie
den Begriff Warengruppen selektieren.

» Die vorgegebene Standardwarengruppe Umsatzsteuer
normal kann umbenannt oder gel6scht werden.

» Warengruppen kénnen hierarchisch untergliedert werden.
Diese Gliederung kann in der Baumstruktur der Warengrup-
pen per Drag and Drop gedndert werden.

Uber dieses Symbol
gelangen Sie in eine
Liste aller Konten der
Kategorie Einnahmen
lhres ausgewahlten
Kontenplans.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Artikel und Leistungen

Nutzen Sie den Match-
code als ein internes
Suchkurzel. Sollten
bspw. zwei Artikel
denselben Kurztext
haben, lassen sich diese
Uber den Matchcode
sofort unterscheiden.

Diese Felder wurden
unter Verwaltung >
Einstellungen als

sog. Freifelder flr die
Aufnahme zuséatzlicher
Informationen definiert.

Und so wird’s
gemacht

26

Artikel anlegen

Beim Anlegen neuer Artikel werden Sie durch einen Assistenten
unterstiitzt. Die Aufnahme eines Artikels in den Artikelstamm
kann grundsétzlich mit oder ohne Lagerbezug erfolgen.
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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 reduzieren, duplizieren wir den
zuerst angelegten Artikel und passen das Duplikat entsprechend
an.

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

2. Geben Sie Artikelnummer und Artikelkurztext 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 néchste
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 wol-
len im Beispiel den Computer zum Standardpreis von 999 €
anbieten.
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6. Auf der Seite Lieferanten kénnen Sie die Bezugsquellen und
Lieferkonditionen des Artikels eintragen. Da der Computer
im Hause konfiguriert wird, erfolgt in unserem Beispiel keine
Eingabe.

7. Auch die letzte Seite des Assistenten, auf der Bilder zum
Artikel hinterlegt werden koénnen, wollen wir Gberspringen.
Sobald Sie den Artikel gespeichert haben, wird er in der
Artikelliste gefiihrt.

8. Selektieren Sie den Artikel in der Liste und wéhlen Sie im Kon-
textmenu den Befehl Duplizieren. Da der duplizierte Artikel
derselben Warengruppe angehort, miissen Sie nur noch die
Artikelnummer, den Matchcode sowie den Artikelkurztext
anpassen und speichern.

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

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

» Erhalten Sie Artikeldaten im Datanormformat von |hrem
FachgroBhandel, kénnen Sie diese schnell und einfach
importieren und aktualisieren.

» Wie Sie den Rohertrag eines Artikels ermitteln, erfahren Sie
auf Seite 33.

—

Aufgrund der Zuordnung
zu einer Warengruppe
wird der dort hinterlegte
Umsatzsteuersatz ange-
zeigt.

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

Der Preis bezieht sich
Ublicherweise auf die
angegebene Mengen-
einheit bei Preis pro.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Artikel und Leistungen

Wird der fur den Artikel
festgelegte Mindest-
bestand unterschritten,
erhalten Sie einen
Hinweis.

In diesem Feld
vermerken Sie die
Bestandsveranderung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

28

Lagerverwaltung nutzen

Artikel manuell einbuchen

Die Warenwirtschaft erlaubt mit der Lagerverwaltung eine effizi-
ente Bestandsfiihrung Ihrer Artikel. Im Lagerjournal werden alle
Lagerbewegungen dokumentiert, so dass Sie den Werdegang
eines Artikels vom Wareneingang bis zum Abverkauf problemlos
nachvollziehen kdnnen.
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Unsere Beispielfirma hat fiinf Motherboards fir die im Unter-
nehmen konfigurierten Computer bestellt. Die Zugangsbuchung
auf das Lager wird manuell im Artikelstamm durchgefihrt.

1. Legen Sie tber den Befehl Neu im Kontextmend einen Artikel an.

2. Setzen Sie auf der ersten Seite des Artikel-Assistenten in das
Kontrollkéstchen Lagerartikel ein Hékchen. Danach steht
lhnen eine weitere Seite fur die lagerrelevanten Eingaben
zur Verfligung. Tragen Sie hier den Lagerort, den Mindest-
bestand und die Zugangsmenge fiir jedes betroffene Lager
ein. Bei mehreren Lagern wahlen Sie Uber die Reiter die ent-
sprechenden Lager aus.

3. Hinterlegen Sie auf der Seite Lieferanten die Bezugsquelle.
Klicken Sie auf das Symbol Neuer Eintrag, um eine Eingabe-
zeile einzublenden. Wahlen Sie dann tber das Lupensymbol
den Lieferanten aus und tragen Sie den Einkaufspreis ein.

4. Beenden Sie den Artikel-Assistenten Uber Speichern.

» In der Artikelliste wurde in der Detailansicht Lagerjournal
der Zugang fir den Artikel verbucht.



Mit Artikelreservierungen arbeiten

Die Warenwirtschaft sieht eine gezielte automatische oder
manuelle Reservierung von Lagerbestanden vor. Voraussetzung
hierfiir: Sie haben im Firmen-Assistenten die entsprechende Ein-
stellung getroffen. Der Bestand errechnet sich beim Arbeiten mit
Reservierungen aus dem aktuellen Lagerbestand abziiglich der
reservierten Menge.

Busbagquazistart ®

o _— Ealtimgebest Mgt <t v 06,08 S0 -Virden W 1008, b P, 253 M
et a S - T LI e
[z 2wk sam o | am| i
B Gedsk i Loy e
MR w0 a0 am [T
Qv = -
e Metharbeard
S40 o
EXRET = i
o Atk Merge  Grecht = — enart
e st (1 Gesanttetreg 4

Lnm scrrairtanry «hwsk | wetws | | Abbradn

Unser Beispiel sieht vor, dass wir bei der Auftragsbestétigung
fir den Verkauf von zwei Motherboards die entsprechende
Artikelreservierung vornehmen.

1. Erstellen Sie einen Verkaufsauftrag mit der Auftragsart
Auftragsbestitigung. Wahlen Sie auf der zweiten Seite des
Auftrags-Assistenten die Positionsart Stammartikel.

2. Geben Sie die Menge ein und setzen Sie in das Kontrollkast-
chen Reservieren ein Hakchen. Die Positionsmenge wird aus
dem verfligbaren Bestand herausgenommen und steht damit
fur andere Auftrage nicht mehr zur Verfigung.

3. Wahlen Sie den Artikel aus der rechts eingeblendeten Artikel-
leiste aus und bestétigen Sie durch Klick auf das griine
Hakchen.

4. Speichern Sie die Auftragsbestatigung.
» Manuelle Reservierungen lassen sich Uber die Artikelstamm-

daten auf der Seite Reservierungen durchfiihren. Dort wird
auch lber automatisch erzeugte Reservierungen Buch gefiihrt.

Reserviert die
angegebene Menge.
Mit der Durchfiihrung
der Lagerbuchung wird
die Reservierung auf-
gehoben.

Durch Klick auf die Lupe
offnet sich bei Stamm-
artikeln die Artikelleiste.
Durch Doppelklick auf
den Artikel wird dieser
Ubernommen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Artikel und Leistungen

Obwohl der Lagerbe-
stand fiinf Artikel aus-
weist, sind aufgrund
einer Reservierung nur
drei davon verfugbar.

Sie erhalten eine ent-
sprechende Warnung,
wenn die verfiigbare
Menge des Artikels die
in der Verkaufsposition
enthaltene Anzahl
unterschreitet.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Artikel ausbuchen

Artikel werden im Regelfall beim Erstellen des Lieferscheins aus
dem Lager ausgebucht. Alternativ kann in den Firmeneinstel-
lungen auch das Ausbuchen mit der Rechnungsstellung vor-
gesehen werden. Grundsétzlich wird bei Lagerbuchungen der
verflgbare Bestand geprift.
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Im vorherigen Beispiel wurden zwei Motherboards im Zuge
einer Auftragsbestétigung reserviert. Nun sollen vier weitere
Boards ausgeliefert werden. Beim Erstellen der Positionsliste
erfolgt eine Bestandswarnung. Es kann nur eine Auslieferung
des verfligbaren Bestands von drei Boards erfolgen.

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

2. Wahlen Sie den Artikel aus und geben Sie die Menge ein. Es
erfolgt eine Bestandswarnung. Bestétigen Sie diese, wird
die Menge auf den verfligbaren Bestand zurlickgesetzt. Im
Beispiel lassen sich nur drei Boards ausliefern.

3. Durch das Speichern des Lieferscheins wird eine Lager-
abgangsbuchung erzeugt. Sollte durch die Buchung der
Mindestbestand unterschritten werden, erhalten Sie eine
entsprechende Meldung.

» In den Firmeneinstellungen kénnen Sie negativen Lager-
bestand zulassen.



Inventur durchfiihren

Die Warenwirtschaft unterstiitzt Sie bei allen Arbeiten der Inven-
tur: vom Erstellen des Inventurbelegs, Uber den Ausdruck der
Zéhlliste, bis hin zur Aufnahme und Auswertung der ermittelten
Besténde.

Q@ oo it

Bt prlrises

Wir méchten eine Zwischeninventur fir Artikel der Waren-
gruppe Handelswaren durchfiihren.

1. Offnen Sie die Ubersichtsseite (iber Extras = Inventur.

2. Legen Sie Uber den Befehl Inventurbeleg erstellen einen
Beleg an (im Beispiel Zwischeninventur fir Handelswaren).

3. Drucken Sie Uber den Befehl Zahllisten drucken die Zahlliste
fur die kdrperliche Bestandsaufnahme aus.

4. Wahlen Sie den Befehl Bestédnde erfassen und klicken Sie
auf das gruine Mannchen, um die gezahlten Bestédnde zu
erfassen. Beendet wird die Erfassung durch Klick auf das rote
Mannchen. Die Lagerbesténde werden im Programm entspre-
chend aktualisiert.

5. Uber Inventur auswerten kann die Inventurliste nach

MS Excel® lbernommen oder gedruckt werden.

» Sie kénnen die Bestandserfassung jederzeit mit Speichern
unterbrechen und zu einem beliebigen Zeitpunkt fortsetzen.

—

Die Ubersichtsseite
untersttitzt Sie

bei den einzelnen
Schritten der
Inventur.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Preisgestaltung

Fir jeden Artikel lassen
sich in dieser Tabelle
bis zu 12 verschiedene
Preise angeben.

Es kann auf der
Artikelebene angege-
ben werden, ob eine
Mengenstaffelung
der Preise sinnvoll ist.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Preise kalkulieren

Einzel- und Mengenpreise einrichten

Fir jeden Artikel konnen Sie neben einem Standardpreis zusétzlich
drei verkaufsmengenabhéngige Preise angeben. Voraussetzung
ist: Sie haben in den Firmeneinstellungen Staffelpreise zur
Erfassung freigegeben. Standardpreise und Staffelpreise lassen
sich zudem in drei Preisgruppen verwalten.
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Wir legen in den Artikelstammdaten fiir das 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 fest.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Mengenstaffel. Geben
Sie in der oberen Zeile zun&chst die Verkaufsmenge an, ab
welcher der darunter aufgelistete Preis Gultigkeit hat, und
tragen Sie in die Tabelle darunter fur jede Preisgruppe den
mengenabhéngigen Betrag ein.

4. Speichern Sie die gednderten Artikeldaten.
» Auf welchen Preis bei der Auftragserfassung zugegriffen wird,

steuern Sie sowohl (ber die angegebene Verkaufsmenge als
auch Uber die Preisgruppe, die dem Kunden zugeordnet ist.



Gewinnspanne (Rohertrag) ermitteln

Um sortimentpolitische Entscheidungen zu treffen, ist der
Rohgewinn bzw. die Handelsspanne eine wichtige Kennziffer.
Fur den einzelnen Artikel ist die Differenz zwischen dem Netto-
Verkaufspreis und dem Netto-Einkaufspreis der Rohertrag. In den
Firmenstammdaten knnen Sie einstellen, ob Sie die automatische
Rohgewinnermittiung nutzen wollen.
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Wir méchten den Rohertrag fir das Motherboard ermitteln. Wir
gehen davon aus, dass der aktuelle Einkaufspreis bei 249 € liegt.

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

2. Wechseln Sie in den Stammdaten auf die Seite Lieferanten
und aktivieren Sie dort das Kontrollkdstchen Rohertrag
ermitteln. Legen Sie anschlieBend die Basis fiir die Ermitt-
lung des Rohertrags fest. Wir wahlen im Beispiel die Option
aus EK-Preisen Lief.

3. Wechseln Sie auf die Seite Warengr./Preise. Die Gewinn-
spanne wird sowohl fiir die Einzel- als auch fiir die Mengen-
preise wahlweise absolut oder prozentual ausgewiesen.

» Der Rohertrag wird auch bei der Auftragserfassung ermittelt
und angezeigt. Es bietet sich deshalb an, die Rohertragser-
mittlung (Uber die Benutzerverwaltung fiir nicht-autorisierte
Benutzer auszublenden.

Aktiviert die
Rohertragsermittiung.

Fur die Ermittlung des
Rohertrags kénnen Sie
die BezugsgroBe selbst
bestimmen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Preisgestaltung

Auf der Seite
Rechnungsstellung
wird dem Kunden eine
Preisgruppe zugeordnet.

Die Standard- und
Staffelpreise eines
Artikels kdnnen in der
Preisliste individuell
fur diesen Kunden
angepasst werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Kundenbezogene Preise festlegen

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 in

der Kundenverwaltung hinterlegt.
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Wir legen im folgenden Beispiel einen neuen Kunden an und
ordnen diesem generell die Preisgruppe 2 zu. AnschlieBend
hinterlegen wir die mit diesem Kunden vereinbarten Sonder-
konditionen beim Verkauf von Motherboards.

1. Legen Sie Uiber die Kundenverwaltung einen neuen Kunden an.

2. Erfassen Sie die Adress- und Kommunikationsdaten und
wechseln Sie auf die Seite Rechnungsstellung. Legen Sie
fur den Kunden die Preisgruppe 2 fest.

3. Wechseln Sie auf die Seite Kundenpreisliste. Hier ordnen
Sie dem Kunden alle Artikel zu, fur die Sie kundenspezifische
Preise hinterlegen méchten. Je nachdem, ob die Mengen-
staffel aktiviert ist, kdnnen Sie hier entweder einen oder
maximal vier Sonderpreise je Artikel einarbeiten.

4. Speichern Sie die Kundendaten.

» In der Kundenibersicht werden unter dem Reiter Kunden-
preise die kundenspezifischen Preise angezeigt.

» In der Standard-Einstellung wird einem Kunden immer die
Preisgruppe 1 zugeordnet.

» Méchten Sie bei der Kundenpreisliste den Stammdaten-
preis einsehen, klicken Sie auf das i-Symbol.



Aktionspreise festlegen

Zu den wirksamen preispolitischen Instrumenten zahlen Aktionen,
fur die eine zeitliche Begrenzung der Preise charakteristisch ist.
Die Warenwirtschaft hilft, Preisaktionen fiir alle oder nur fir aus-
gewahlte Kunden zu verwalten.
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Unter der Rubrik Sommerhighlights sehen wir fir unser
Motherboard eine Preisaktion fir alle Kunden vor.

1. Fuhren Sie den Befehl Verwaltung - Preisaktionen aus und
legen Sie Uber das entsprechende Symbol eine neue Preis-
aktion an.

2. Auf der ersten Seite definieren Sie die Rahmenbedingungen fir
die Preisaktion. Zu den wichtigsten Einstellungen gehdren der
Giiltigkeitszeitraum sowie die Festlegung des Kundenbereichs.

3. Wechseln Sie auf die Seite Aktionsartikel und wéahlen Sie
dort den Artikel aus, fiir den die Preisaktion gelten soll. Den
aktionsspezifischen Preis erfassen Sie direkt in der Tabelle:
Je nachdem, ob die Mengenstaffel aktiviert ist, kdnnen Sie
hier entweder einen oder maximal vier Aktionspreise je Artikel
einpflegen.

4. Speichern Sie abschlieBend Ihre Eingaben.

» Méochten Sie eine neue Preisaktion anlegen, die es bereits
in &hnlicher Form gibt, dann verwenden Sie die Funktion
Eintrag duplizieren: So missen Sie nur die abweichenden
Daten eingeben.

» Mit der Option Abgelaufene Preisaktionen anzeigen kén-
nen Sie weiterhin auf bereits ungliltige Aktionen zugreifen,
ohne die Ubersichtlichkeit der Liste zu geféhrden.

—

Der aktionsspezifische
Preis kann direkt in der
Tabelle erfasst werden.

Méochten Sie den
Stammdatenpreis
einsehen, dann klicken
Sie einfach auf das
i-Symbol.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Preisgestaltung

Preisprioritaten setzen

Artikelbezogene Preise, Sonderkonditionen fiir Kunden, limi-
tierte Aktionspreise — da kann man leicht den Uberblick verlieren.
Damit das nicht passiert, kdnnen Sie mit der Warenwirtschaft
entsprechende Prioritdten setzen.
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Wir wollen in den folgenden Beispielen unterschiedliche Preis-
richtlinien vereinbaren und lhnen die Auswirkungen jeweils bei
der Erfassung eines Angebots fiir unser Motherboard deutlich
machen.
Folgende Preise sind festgelegt: Standardpreis 320 €, Kunden-
preis 300 €, Aktionspreis 250 €. Der Lagerbestand wurde um
10 Motherboards aufgestockt.

Und so wird’s 1. Sie haben in den Firmeneinstellungen die Option Kunden-

gemacht spezifischer Preis, Aktionspreis, Stammdatenpreis gewahlt.
2. Erfassen Sie einen Verkaufsauftrag mit der Auftragsart

Angebot.
Kundenpreis vor 3. Wahlen Sie den Artikel aus und Ubernehmen Sie ihn in die
Aktionspreis Positionsliste. Ein K weist Sie dort darauf hin, dass es sich um

einen kundenspezifischen Preis handelt.
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4. Siehabeninden Firmeneinstellungen die Option Aktionspreis,
Kundenspezifischer Preis, Stammdatenpreis gewahit. Es
wird nun immer der Aktionspreis herangezogen, wenn die
Angebotserstellung in die Zeit der Sonderaktion fallt.
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5. In einem weiteren Szenario gehen wir davon aus, dass beim
Weiterflihren unseres Angebots der Aktionspreis seine Giiltig-
keit verloren hat. Haben Sie in den Firmeneinstellungen fest-
gelegt, dass Sie in solchen Féllen darauf hingewiesen werden,
erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

@ Beachten Sie, dass sich die folgenden Preise geandert haben:

~ Position1: Der Artikel '99-800" Tntel Motherboard’ wurde mit einem
Sonderpreis berechnet, der zwischenzeitlich ungltig geworden ist!
(Alter Aktionspreis 250,00, neuer Standardpreis 320.00)

Sollen die Artikelpreise aktualisiert werden?

6. Sie kdnnen den ungiiltig gewordenen Aktionspreis beibehal-
ten oder den in der Preis-Hierarchie folgenden Kundenpreis
heranziehen.

» Wurden fiir einen Kunden keine spezifischen Preise ver-
einbart, erhélt dieser nach Ablauf eines Aktionspreises den
Standardpreis.

Aktionspreis vor
Kundenpreis

Anhand dieser Schalt-
flache, kénnen Sie
schon wahrend der
Positionserfassung
sehen, welcher Preis
verwendet wird.

Das Kirzel A weist
darauf hin, dass es sich
um einen Aktionspreis
handelt.

Angebot
weiterfiihren

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Preisgestaltung

Diese Option kénnen
Sie nutzen, um tber
eine prozentuale Auf-
schlagskalkulation
|hre Verkaufspreise zu
bestimmen.

Sie kénnen die
Preisanderung auf die
Artikel eines bestimmten
Lieferanten beschréanken.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Preise bearbeiten

Preise mussen sich schnell an die Gegebenheiten des Marktes
anpassen lassen. Deshalb verfugt die Warenwirtschaft Uber die
Maglichkeit, Verkaufspreise in einem Arbeitsgang nach gleichen
Kriterien zu &ndern.
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Der Lieferant unseres Motherboards hat die Einkaufspreise um
fiinf Prozent erh6ht. Jetzt wollen wir alle Verkaufspreise entspre-
chend anpassen und ebenso mit fiinf Prozent beaufschlagen.

e

. Sie befinden sich in der Artikelverwaltung und haben die
Warengruppe selektiert, der unser Artikel angehért. Wahlen Sie
den Befehl Extras - Artikel - Preisanderung/Kalkulation.

2. Setzen Sie die Option Kalkulation auf Grundlage des Ver-
kaufspreises aktiv.

3. Legen Sie die prozentualen Preisénderungen fest und geben
Sie die entsprechenden Prozentsatze unter Preisvariation an.

4. Grenzen Sie die Preisdnderung auf den Lieferanten des
Motherboards ein.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter. Die neu errechneten
Verkaufspreise werden auf der néchsten Seite aufgelistet.

6. Mit Speichern Ubernehmen Sie die Verkaufspreise in den

Artikelstamm.

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



Rabatt gewahren

Rabatte kdnnen fiir einzelne Positionen sowie fiir einen gesamten
Verkaufsauftrag gewahrt werden.
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Wir schreiben eine Rechnung Uber den Verkauf eines Com-
puters zu 999 €, zweier Motherboards fiir insgesamt 600 €
und zweier Technikerstunden fiir die Einrichtung tber 80 €. Wir
gewdhren auf den Gesamtauftrag in Héhe von 1.679 € einen
Rabatt von 10 Prozent, wobei die Technikerstunden aufgrund
der Firmeneinstellungen ausgenommen sind.

1. Erstellen Sie einen Verkaufsauftrag mit der Auftragsart
Rechnung.

2. Ubernehmen Sie die abzurechnenden Positionen in die Posi-
tionsliste. Vergeben Sie keinen Positionsrabatt.

3. Tragen Sie auf der dritten Seite des Assistenten den vereinbar-
ten Gesamtrabatt von 10 Prozent ein. Da Sie Lohnleistungen
vom Gesamtrabatt ausgeschlossen haben, wird der Rabatt
nur auf der Basis der beiden Handelswaren ermittelt.

» In den Firmeneinstellungen kénnen Sie angeben, dass Lohn-
und Nebenleistungen von einem Gesamtrabatt ausgenom-
men werden.

Der Rabatt von 159,90 €
wurde auf der Grundlage
von 1.599 € ermittelt.

Die Lohnleistungen

von 80 € sind nicht
mit eingeflossen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der Bestellartikel kann
Uber das Lupensymbol
aus dem Artikelstamm

ausgewahlt werden.

Die Eingabe einer
Position wird durch
Klick auf das griine

Hakchen abge-
schlossen.

Und so wird’s
gemacht

40

Einkaufsauftrage erfassen

Einzelbestellung ausfiihren/

Wareneingang buchen

Die Warenwirtschaft unterstiitzt Sie bei der plnktlichen und
preisglinstigen Beschaffung Ihrer Waren. Nutzen Sie Bestellan-
fragen, um die beste Bezugsquelle zu ermitteln, und Gbernehmen
Sie die Auftragspositionen einfach in die Bestellung.

Analog zum Verkauf unterstiitzt Sie auch im Einkauf ein Assistent,
der Schritt fir Schritt die erforderlichen Eingaben abfragt.
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Der Lagerist hat gemeldet, dass der Mindestbestand der
Motherboards unterschritten ist. Es erfolgt eine Bestellung bei
unserem Lieferanten. Mit der Warenlieferung wird der Bestell-
eingang verbucht.

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neuer
Auftrag und wéhlen Sie Einkaufs-Auftrag neu anlegen.
Der Auftrags-Assistent wird aufgerufen. Geben Sie analog
zum Verkaufsauftrag die Kopfdaten der Bestellung ein.
Neben der Auftragsart (hier Bestellung), dem Auftragsdatum
und der Belegnummer wahlen Sie den Lieferanten aus. Uber
das Lupensymbol kdénnen Sie diesen bequem aus der Liefe-
rantenliste auswahlen.

2. Wechseln Sie mit Weiter auf die zweite Seite des Auftrags-
Assistenten.

3. Legen Sie die Positionsart fest, in unserem Fall Stammartikel.
Wabhlen Sie den Bestellartikel Giber das Lupensymbol aus der
Liste aus und geben Sie die Bestellmenge an.



4. SchlieBen Sie Uber die dritte Seite des Assistenten die Bestel-
lung ab und drucken Sie diese aus.

5. Wird die bestellte Ware geliefert, kann die Bestellung in einen
Bestelleingang tberflihrt werden. Selektieren Sie hierzu die
Bestellung beispielsweise in der Auftragsliste lhres Liefe-
ranten und wahlen Sie Uber das Kontextmeni den Befehl
Weiterfiihren. Nach Bestétigen der Meldung 6ffnet sich der
Bestelleingangs-Assistent. Es werden sdmtliche Bestellungen
aufgelistet, die derzeit noch nicht komplett beliefert wurden.

6. Vergleichen Sie die gelieferten Mengen und Einkaufspreise mit
den Angaben auf dem Lieferschein / der Eingangsrechnung
und fiihren Sie ggf. Anderungen durch.

[Beatungang tustan x
Btriningang
Erfusian Siv da guierurs At has g,

Sechrng e 1 | ver 38 2521 Lishard . 0881 Farchoars o e 1

Bk +| peeotetn c7oaza 7 B

w1 s | e [ G | egeben [ousow | Sgee | oo
(B30 THe  iioteteer apegw 2 Wm0 s

R Dot bare o Sl ekt e, et mbate: verden. : S| (e | eteecen

7. Mit Speichern erfolgt die Lagerbuchung fir jedes betroffene
Lager mit der angegebenen Menge.

» Wurde eine Bestellung nicht komplett abgearbeitet, wird
diese beim ndchsten Aufruf des Bestelleingangs-Assistenten
wieder vorgeschlagen. Sie kénnen dann eine weitere Teil-
lieferung einbuchen oder die Bestellung abschlieBen.

» Der Wareneingang kann auch durch das Erstellen einer Ein-
gangsrechnung erfolgen.

—

Ist die Bestellung
vollstandig beliefert
worden, dann setzen
Sie in das Kontroll-
kastchen ein Hakchen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Einkauf

Es werden nur solche
Lieferanten angezeigt,
die im Artikelstamm
einem Artikel zuge-
ordnet worden sind.

Und so wird’s
gemacht
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Bestellungen auslésen

Alternativ zum manuellen Erfassen von Bestellungen kénnen Sie
sich auch vom System her umfassend bei der Beschaffung Ihrer
Produkte und Handelswaren unterstiitzen lassen.

Fir das automatisierte Bestellwesen mussen zwei Voraus-
setzungen erfiillt sein: Sie haben dem Artikel mindestens einen
Stammlieferanten zugeordnet und einen Mindestbestand ange-
geben.

Bariberg tromsgen bata T 2 »
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Durch einen Verkauf von 25 Motherboards wurde der Mindest-
bestand dieses Artikels im Lager unterschritten. Wir lassen uns
vom Bestellwesen auf diesen Umstand hinweisen und leiten die
nétige Nachbestellung ein.

1. Fuhren Sie den Befehl Extras - Bestellwesen - Bestellung
aus.

2. Lassen Sie sich die Liste der hinterlegten Lieferanten anzeigen,
deren Artikel in lnrem Lager den Mindestbestand unterschritten
haben. Setzen Sie hierzu ein Hakchen in das entsprechende
Kontrollkastchen.

3. Markieren Sie in der Liste den Lieferanten, an den die Bestel-
lung gerichtet werden soll, und klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

4. Sie gelangen auf die zweite Seite des Bestell-Assistenten.
Hier werden alle Artikel aufgelistet, in deren Stammdaten der
selektierte Lieferant zugeordnet ist. Neben den pragnanten
Artikeldaten wird die im Artikelstamm fiir diesen Artikel hin-
terlegte Bestellmenge als Vorschlagswert ibernommen.



5. Prufen Sie die Bestellvorschlagsmenge und korrigieren Sie
diese gegebenenfalls. Bei mehreren Lagern wahlen Sie die
entsprechenden Lager aus. Um eine Position zu bestellen,
setzen Sie das Hakchen in die Spalte Bestellen.
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6. Wenn Sie den Bestell-Assistenten Uber die Schaltflache
Speichern verlassen, wird zum einen die Bestellung erzeugt
und zum anderen der Bestellt-Wert des Artikels aktualisiert.

7. Wird die Ware geliefert, flihren Sie den Befehl Extras >
Bestellwesen > Bestelleingang aus. Der Bestelleingangs-
Assistent wird gedffnet. Auf der ersten Seite erhalten Sie eine
Liste sdmtlicher Bestellungen. Markieren Sie den gewiinsch-
ten Auftrag in der Liste und wechseln Sie auf die zweite Seite
des Assistenten.

8. Vergleichen Sie Mengen und Einkaufspreise mit den Angaben
auf dem Lieferschein und fiihren Sie die Zugangsbuchung
durch. Bei mehreren Lagern wahlen Sie die entsprechenden
Lager aus.

> Sie kénnen im Bestell-Assistenten die Bestellvorschlags-
menge nach verschiedenen Kriterien ermitteln lassen. Wurde
bspw. die Option Mindestbestand unterschritten aktiviert,
kénnen offene Bestellungen der Ware bei Ermittlung des
‘neuen’ Mindestbestandes mit einbezogen werden. Damit
lassen sich Uberbestédnde vermeiden, da keine Doppel-
Bestellungen erfasst werden.

» Auch reservierte Artikel und Artikel im Lieferriickstand
kénnen bei der Ermittlung der Bestellmenge beriicksichtigt
werden.

Uber diese Schaltflache
werden alle aufgefiihrten
Artikel in die Bestellung

Ubernommen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lexware eRechnung

Varianten

Elektronischer
Rechnungsversand

Belegaustausch

Zugang zu
Lexware eRechnung/
poststelle einrichten

44

Lexware eRechnung -
Rechnungen elektronisch versenden

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

Versandart

Verarbsitenals | eRechnung signiert) v| |

eRechnung (signiert)
XRechnung
ZUGFeRD 2.0 Basic
ZUGFeAD 2.0 Comfort
ZUGFeRD 2.1 Basic
|ZUGFeRD 2.1 Comfort

Sie Ubertragen aus der Auftragsliste heraus lhre Rechnungs-
daten direkt an Lexware eRechnung. Es stehen Ihnen die
Formate eRechnung (signiert), XRechnung und ZUGFeRD
(Basic/Comfort) zur Verfligung. AnschlieBend erfolgt der Ver-
sand der Rechnung per E-Mail an den Empfanger.

Lexware eRechnung sorgt flir einen medienbruchfreien
Belegaustausch fur bekannte (GroB-)Empfanger durch Daten-
konvertierung in Standardformate (zum Beispiel SAP, IDOC).
Ebenfalls werden diverse Portale fiir den Empfang von XRech-
nungen unterstutzt, wie z.B. ZRE, OZG-RE, die Deutsche Bahn,
und andere mehr.

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

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

2. Fur die eRechnung missen Sie in den Kundenstammdaten
festlegen, welche Kunden eRechnungen bekommen sollen.
Diese Einstellung entféllt bei der Poststelle.
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3. Der Account ist die Schnittstelle zu Lexware eRechnung und
Lexware poststelle, bei dessen Einrichtung unterstiitzt Sie
ein Assistent. Offnen Sie diesen (iber Extras - eRechnung/
Poststelle & Account verwalten und folgen Sie den An-
weisungen:
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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 tiber den Befehl Extras > eRechnung/Poststelle >
Account verwalten.

Das Versenden von elektronischen Rechnungen bzw. Belegen
Uiber die Poststelle geschieht komfortabel direkt aus der Auf-
tragsliste heraus. Wahlen Sie im Kontextmeni 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.

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
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Sonstiges

Ein Abovorgang
bundelt alle gleich-
artigen 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 tber
die ausgeflhrten
Aboauftrage gefiihrt.

Und so wird’s
gemacht
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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 der Warenwirtschaft zu optimieren.

T e ——
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Wir wollen die monatlich anfallenden Rechnungen fiir Wartungs-
arbeiten in einem Abovorgang zusammenfassen. Am zweiten
Montag eines jeden Monats sollen pauschal fiinf Technikerstun-
den abgerechnet werden.

1. Klicken Sie auf Verwaltung & Abo/Wartung. Selektieren Sie
den Uberbegriff Abovorgange und wahlen Sie im Kontext-
menl den Befehl Abovorgang neu.

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

3. Mit der Schaltflaiche Weiter gelangen Sie auf die Seite
Aufgabenserie, wo Sie die zeitlichen Rahmenbedingungen
festlegen kénnen.



4. Bestatigen Sie mit OK und der Abovorgang wird gespeichert.
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5. Um die zu diesem Abovorgang gehdrenden Auftrage zu erfas-
sen, klicken Sie auf die Vorlagenliste und wahlen lber das
Kontextmenu den Befehl Vorlage Verkauf neu. Es &ffnet sich
der Auftrags-Assistent. Legen Sie hier eine Vorlage mit der
Auftragsart Rechnung an und weisen Sie dieser die entspre-
chende Position (5 Programmierstunden) zu.

6. Aboauftrdge werden im Regelfall automatisch ausgefiihrt.
Sobald der Falligkeitszeitpunkt erreicht ist, wird die Aufgabe
in der Liste des Termin- und Aufgabenmanagers (bequem zu
erreichen Uber die Hauptnavigation) farblich hervorgehoben.
Offnen Sie die Aufgabe und klicken Sie auf die Schaltflache
Ausfiihren.

7. Dann erhalten Sie zunéchst ein Protokoll mit den Lagerbewe-
gungen und den beriicksichtigten Auftrdgen. Klicken Sie hier
auf Ausfiihren, werden die neuen Auftrage und auch die rele-
vanten Lagerbuchungen fir jedes betroffene Lager erzeugt.
AbschlieBend kdénnen Sie bestimmen, dass ein neuer Fallig-
keitstermin gesetzt wird.

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

» Adresse aktualisieren Uberschreibt 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.

Die Seriendauer
bestimmt neben dem
Beginn auch das Ende
einer Serie.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sonstiges

Legt Auswertungs-
kriterien wie den Zeit-
raum individuell fest.

Offnet die Formularver-
waltung, Uber die sich
das Layout der Berichte
anpassen lasst.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Auswertungen erstellen

Die Warenwirtschaft bietet lhnen die Mdglichkeit, neben den
Auftragsdokumenten zahlreiche Listen und Auswertungen aus-
zudrucken. Samtliche Daten kdnnen gedruckt oder an andere
Anwendungen (bspw. MS Excel®) Uibergeben werden.
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Wir wollen uns schnell einen Uberblick dartiber verschaffen, fiir
welche Artikel Reservierungen in welcher GréBenordnung vor-
liegen.

1. Wahlen Sie den Befehl Berichte - Artikel = Reservie-
rungen.

2. Legen Sie im Bereich Zeitraum die Zeitspanne fest, die durch
die Auswertung erfasst werden soll.

3. Lassen Sie sich die Liste der Reservierungen im Vorschau-

Fenster anzeigen.

» Samtliche Listen, Berichte, Auswertungen und Auftrdge
kénnen ins PDF-Format exportiert werden.



Mit Statistiken arbeiten

Méchten Sie wissen, welche Artikel sich sehr gut verkaufen und
welche eher weniger guten Absatz finden? Méchten Sie bewerten
kénnen, fir welche Artikel die ndchste Marketingaktion sinnvoll
ware? Oder méchten Sie erfahren, welche Kunden zu den Top
10 gehdren und welche Kunden besser betreut werden sollten?
Um all diese Dinge zu erfahren, nutzen Sie die statistischen Aus-
wertungen der Warenwirtschaft.

Wir wollen ablesen, welchen Umsatz ein bestimmter Artikel pro
Kunde im letzten Jahr generiert hat.

1. Wahlen Sie den Befehl Extras - Statistik oder &ffnen Sie die
Statistik tber die Hauptnavigation.

2. Offnen Sie liber den Baum den Auswertungsbereich Artikel >
Kunden > Umsatz = Menge.

3. Wahlen Sie rechts die anzuzeigenden Werte in der Spalten-
auswahl aus.

» Bei der Artikelstatistik wird nur die Stammartikel be-
ricksichtigt. In der Kundenstatistik dagegen werden alle
umsatzrelevanten Positionsarten (Stammartikel, manuelle
Artikel, Lohnleistungen etc.) mit einbezogen.

» Eine gedffnete Statistik wird tber Drucken/Exportieren im
Meniband gedruckt.

—

Hier kénnen Sie ver-
schiedene Einstellungen
fur die unterschiedlichen
Auswertungen treffen.

Auf der oberen Aus-
wertungsebene
definieren Sie den
Auswertungsbereich
(bspw. Artikel).

In der zweiten Aus-
wertungsebene stellen
Sie eine Beziehung zum
Auswertungsbereich
her (bspw. Lieferanten).

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sonstiges

Flgt eine neue
Position hinzu.

Verschiebt eine
Position nach unten.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Auftragspapiere gestalten

Positionen aufbereiten

Die Warenwirtschaft sieht eine Fille an Funktionen vor, mit denen
Sie jederzeit die Positionen lhrer Verkaufs- und Einkaufsauftrdge
gestalten konnen: So lassen sich Positionen hinzuftigen, ver-
schieben oder durch Text- und Kommentarzeilen erganzen.
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Wir haben ein umfangreiches Angebot Uber Hardware und
Dienstleistungen erstellt und wollen Zwischensummen fir
Waren und Dienstleistungen hinzufiigen.

1. Sie erstellen iber den Auftrags-Assistenten ein Angebot und
haben hierzu in der Positionsliste die entsprechenden Positi-
onen aufgefihrt.

2. Setzen Sie den Cursor ans Ende der Liste in die leere Zeile
und wahlen Sie als Positionsart Zwischensumme.

3. Flgen Sie die Zwischensumme mit einem passenden Text —
bspw. Dienstleistung — der Liste hinzu.

4. Schieben Sie dann die Zwischensummenzeile mit den Pfeil-

symbolen an die richtige Stelle in der Liste.

» Das vierte Symbol von links erlaubt, Positionen in einer
eigenen Ansicht per Pfeiltasten zu verschieben.
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Formulare und Berichte anpassen

Die Rechnung ist die Visitenkarte Ihres Unternehmens. Sicherlich
mochten auch Sie lhr Unternehmen optimal prasentieren. Um
diesen Anforderungen gerecht zu werden, ist mit dem Formular-
Assistenten ein leistungsstarkes Werkzeug zur Anpassung lhrer
Auftrags- und Mahnformulare integriert.
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Wir wollen das Rechnungsformular anpassen, indem wir ein
Firmenlogo hinzufiigen und die SchriftgréBe der Kopfzeile ver-
&ndern.

1. Offnen Sie eine Auftragsliste und markieren Sie einen Auftrag.
Klicken Sie im Kontextmeni auf Drucken. Wahlen Sie das
Formular, das angepasst werden soll (hier Standard) und
klicken Sie auf die Schaltfliche Formularverwaltung. Die
Formularverwaltung wird gedffnet. Dort gehen Sie auf Bear-
beiten.

2. Es offnet sich der Formular-Assistent. Klicken Sie im Navi-
gationsfenster auf den Bereich Logo. Wahlen Sie den Pfad
zur gewlinschten Bilddatei aus und setzen Sie im Bereich
Logo anzeigen ein Hakchen.

3. Wechseln Sie in den Bereich Kopfzeilengestaltung. Verén-
dern Sie Uber die entsprechende Schaltflache die Schrift-
groBe fir die erste Linie der Kopfzeile. Es &ffnet sich eine Liste
mit den (auf dem Rechner) vorhandenen Schriftarten.

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

Im Navigationsfenster
werden alle Formular-
bereiche angezeigt.

Der aktuell selektierte
Formularbereich wird
im Vorschaufenster
hervorgehoben.

Die Bearbeitung erfolgt
lUber die entsprechenden
Eingabefelder.

Und so wird’s
gemacht
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Sonstiges

Weitere Funktionen

Mahnwesen

Das Mahnwesen hilft lhnen, auf einfache Art sdumige Kunden
an lhre Zahlungsverpflichtungen zu erinnern. In den Firmenein-
stellungen koénnen Sie festlegen, ob Sie das Mahnwesen der
Buchhaltung oder der Warenwirtschaft nutzen wollen.

| Matrrangn whrabes ®
Ein Assistent hilft Ihnen | - [+ ) SSSIRNY tormesiirnts . s
bei der Durchfiihrung © oo
des Mahnlaufs.
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Hier legen Sie den resbene
Stichtag flr den -
Mahnlauf fest.
@ » 31

e

Und so wird’s . Sie starten das Mahnwesen (ber Extras > Mahnwesen.

gemacht 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
berucksichtigt werden sollen.

2. Im Feld Gebucht bis ist das Datum anzugeben, bis zu dem
Sie die eingegangenen Zahlungen eingebucht haben. Im Feld
Fristsetzung bis tragen Sie das Datum ein, bis zu dem die
offenen Betrage zu begleichen sind.

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

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

52



Zahlungsverkehr

Mit dieser Funktion kénnen Sie beispielsweise Lieferanten-
rechnungen Uberweisen und Kundenrechnungen bequem per
Lastschrift einziehen lassen.

L~ x

Marmanaiswans
W St e aelsprachands Abie vt Fr genschin Dakdasts wn

— A e wn [omra]

1. Legen Sie Uber die Hauptnavigation Zentrale > Startseite
unter Verwaltung - Bankangaben die Bankkonten an
und wechseln Sie in die Warenwirtschaft. Starten Sie den
Zahlungsverkehr tUber Extras = Zahlungsverkehr. Auf der
ersten Seite wahlen Sie aus der Liste das Bankkonto aus. Auf
der nachsten Seite wahlen Sie Standard oder SEPA aus und
die Art der Zahlung.

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

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

4. Zur Kontrolle werden lhnen nochmals alle Uberweisungen
angezeigt.

5. Je nach Zahlungsart wird durch Klick auf die Schaltflache
Uberweisen bzw. Einziehen der Vorgang gestartet und das
Druckfenster gedffnet.

» Fur das SEPA-Lastschriftverfahren bendtigen Sie eine
Glaubiger-ID und von lhren Kunden ein Lastschriftmandat.

—

Ein Assistent fuhrt Sie
durch die einzelnen
Schritte.

Wahlen Sie die Bank-
verbindung aus die flir
die Zahlung verwendet
werden soll.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sonstiges

[ Lexware mobile -

Daten synchranisieren
Einstellungen
Verwalten

Haufig gestellte Fragen

Aktivieren/Info zum Service
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Lexware mobile - mobile Belegerfassung und
Zugriff auf lhre Daten

Lexware mobile - Die ideale Erganzung fiir die Arbeit im Biiro
und unterwegs. Lexware mobile erméglicht Ihnen 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 tber lhr
Smartphone vor Ort bei Ihrem Kunden.

Lexware mobile unterstiitzt Sie optimal bei lhrer taglichen
Arbeit im Blro, z.B. kdnnen Sie wéhrend der Auftragserfassung
in lhrem Lexware Programm parallel einen anderen Kundenauf-
trag in Lexware mobile tiber 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 fihren
Sie die Aktivierung durch.

2. Bevor lhnen 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
mussen, um die Datensynchronisierung durchfiihren zu kénnen.

3. Jetzt haben Sie mobilen Zugriff auf lhre 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 muhevoll selber Belege zu drucken, zu kuvertieren und
zu frankieren, Ubergeben Sie Ihre Belegdaten in elektronischer
Form an Lexware poststelle.

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

1. Zuerst missen Sie lhren Account unter Extras -
eRechnung/Poststelle = Account verwalten einrichten.
Dieser Account ist die Schnittstelle zu Lexware poststelle.
(Naheres dazu finden Sie auf S. 44 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.
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Und so wird’s
gemacht
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Lexware

warenwirtschaft’
premium 2024

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- und Technische Hotline Tel. 0800 72 34 187
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. 2023).

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



