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Auftragsbearbeitung

Die Auftragsbearbeitung tiberzeugt durch tbersichtliche Dialoge, praxisgerechte Workflows
und eine intuitiv bedienbare Oberfliche - und das bei umfassenden leistungsfihigen
Funktionen. Von der termingerechten Beschaffung der Materialien bis hin zur Kalkulation
der einzelnen Auftragsposition und des gesamten Auftrags kann die Auftragsbearbeitung alle
Anforderungen erfullen.

Adressen
Alle Adress- und Kommunikationsdaten finden Sie in den Kunden- und
Lieferantenstammdaten. Dariiber hinaus werden dort die Zahlungs- und Lieferkonditionen
gespeichert.

Standardformulierungen und individuelle Hinweise auf Aktionen oder Sonderangebote
hinterlegen Sie einmalig in der Textbausteinverwaltung.

Material

Vom ausfiithrlichen Langtext Giber simtliche bestandsrelevante Informationen bis hin zu den
Einkaufs- und Verkaufspreisen finden Sie alle bendtigten Angaben in der hierarchisch
aufgebauten Materialdatei.

Leistungen
Lohnleistungen, Fremdleistungen und Standardleistungen konnen als Stammdaten angelegt
und bei der Auftragserfassung verwendet werden.

Auftrage

Der Auftragsassistent ermoglicht Ihnen die schnelle Erfassung aller auftragsrelevanten Daten.
Handelt es sich um einen Standardauftrag, in dem ausschliefllich die hinterlegten
Stammdaten verwendet werden, nutzen Sie die Auftragsschnellerfassung.

Formulare

Die Rechnung ist die Visitenkarte Thres Unternehmens! Sicherlich méchten auch Sie Thr
Unternehmen optimal prisentieren. Um diesen Anforderungen gerecht zu werden, ist in der
Auftragsbearbeitung ein komfortabler Formular-Assistent integriert. Damit verfiigen Sie iiber
ein leistungsstarkes Werkzeug zur Anpassung Lhrer Auftrags- und Mahnformulare.

Anregungen

Helfen Sie uns, die Auftragsbearbeitung an Thre Wiinsche und Anforderungen anzupassen.
Uber das Menii ? finden Sie den Produktfragebogen: Fiillen Sie diesen Fragebogen aus und
wir versichern Thnen, dass Ihre Kritik und Thre Anregungen in die Entwicklung der kiinftigen
Versionen mit einflieen werden. Wir bedanken uns schon jetzt fiir Ihre Teilnahme.



Lexware plus/premium

Die Auftragsbearbeitung ist ein Bestandteil der Produktlinie Lexware plus bzw. premium
handwerk.

Alle Programme der Produktlinie premium zeichnen sich durch zwei wesentliche
Eigenschaften aus: Modularitit und Netzwerkfihigkeit.

Sie konnen die verschiedenen Programme der Premiumreihe beliebig kombinieren, sie passen
einfach zusammen. Eine gleichzeitige Installation von Plus - und Premium-Produkten ist
allerdings micht moglich.

Eine einheitliche Benutzeroberfliche macht die Zusammenarbeit der Programme zudem
leicht verstindlich. Gemeinsame programmiibergreifende Stammdaten, wie beispielsweise
Kontenplan, Steuersitze, Kostenstellen, Kunden, Lieferanten und Mitarbeiter vereinfachen
den Datenaustausch und vermeiden umstindliches Ex- und Importieren. Des Weiteren
konnen in der Premiumreihe mehrere Benutzer innerhalb derselben Firma gleichzeitig
arbeiten. Eine umfangreiche Benutzerverwaltung steuert den Zugriff und die Rechte jedes
einzelnen Benutzers.



Die Schnittstellen und Services

Die Auftragsbearbeitung verftigt tiber zahlreiche Schnittstellen zu Programmen und Online-
Anwendungen, die den Leistungsumfang der Auftragsbearbeitung sinnvoll erginzen.

Adress PLUS (cobra GmbH)

Adressen, Kontakte, Beziehungen — wissen, was Ihren Kunden wichtig ist — das ist das Kapital
Ihres Unternehmens. Umso wichtiger ist es, diese Informationen sinnvoll aufzubereiten, zu
verwalten und auszuwerten, damit sie immer auf dem aktuellsten Stand greifbar sind, wenn
sie benotigt werden.

Simtliche Kundeninformationen, die in Lexware handwerkeingegeben und gepflegt werden,
stehen Thnen auch in Adress PLUS per Knopfdruck zur Verfugung. Von der Adresse tiber
Auftragsbelege bis hin zur Umsatzinformation konnen Sie auf alle Daten zugreifen.

Dariiber hinaus kénnen Sie neue Auftrige in Adress PLUS direkt in Lexware handwerk
erfassen.

Internetmarke der Deutschen Post AG

Mit der browser- und plattformunabhingigen Internetmarke der Deutschen Post AG
drucken Sie Ihr Porto fiir Briefe einfach, schnell und jederzeit passend aus.

Die Internetmarke ist vollstindig in Lexware handwerk integriert, sodass die Frankierung von
Auftrigen direkt in das Adressfenster ibernommen werden kann.

klicktel
Wenn Sie klicktel und Lexware handwerk auf Threm Rechner installiert haben, wird im
Kunden- und Lieferantenstammdaten die Schaltfliche klicktel eingeblendet.

Es konnen Adressdaten aus klicktel an Lexware handwerk iibergeben werden.

Die Services

Lexware mobile

Lexware mobile ist der ideale Service fiir Ihre Arbeit im Biiro und unterwegs. Dieser Service
ermoglicht Thnen die Erfassung von Angeboten und Auftragsbestitigungen. Auflerdem
greifen Sie jederzeit auf die wichtigsten Daten aus Threm Programm zu. Die Daten werden
uber eine sichere Verbindung fiir Ihre Firma online zur Verfigung gestellt.

(Nicht verfugbar in Lexware neue steuerkanzlei und Lexware biiroservice komplett)

Egal, ob Smartphone, Tablet, Laptop oder PC - dank moderner Cloud-Technologie sind Thre
Daten tiber den jeweiligen Browser Thres mobilen Endgerites verfugbar.

Es werden Kunden- und Lieferantendaten, wie z.B. Anschrift, Telefonnummer, E-Mail,
angezeigt. Auflerdem konnen Sie die wichtigsten Kundendaten neu erfassen und bearbeiten
und mit Threm Lexware Produkt synchronisieren.

Belege konnen mobil erfasst und zur weiteren Verarbeitung in Thr Lexware-Programm
importiert werden.

Uber die Rechteverwaltung konnen Sie die Rechte fiir Kundendaten erfassen/bearbeiten und
Lieferanten und EK-Belege anzeigen und Belege erfassen und bearbeiten vergeben.



Ebenfalls werden die Materialdaten nach Warengruppen sortiert online zur Verfuigung
gestellt. Und Sie sehen z.B. die Materialinformationen, wie Kurztext, Langtext, die Preise und
Lagerinformationen.

Auch die Belegdaten der Kunden und Lieferanten werden angezeigt, sodass ein schneller
Zugriff bei Fragen zu Belegen und Belegpositionen moglich ist. Aulerdem wird der Status
der Kunden-Forderungen innerhalb der Belegliste angezeigt.

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

Mit Lexware Datensynchronisation werden Thre Daten automatisch mit Lexware mobile
synchronisiert.So sind Thre Daten immer aktuell.

Zusitzliche Informationen - auch zu den Mindestvoraussetzungen — finden Sie unter:
www.mobile.lexware.de.

Lexware eRechnung

Digitale Signatur
Versenden Sie Thre Rechnungen auf elektronischem Weg?

Mit Lexware eRechnung ist es moglich, in der Auftragsbearbeitung Rechnungen elektronisch
zu versenden und digital zu signieren.

Wenn Sie die Rechnungsdaten in Standardformaten wie beispielsweise SAP oder IDOC
bereitstellen missen, dann tbernimmt der Belegaustausch von Lexware eRechnung die
Datenkonvertierung und Weiterleitung der Rechnungen an bekannte (Grof3-)Empfinger.

Detaillierte Informationen zu Lexware eRechnung finden Sie im Lexware Service Center.

Lexware poststelle

Kein Ausdrucken, Kuvertieren, Frankieren mehr: Mit dem Service Lexware poststelle lagern
Sie den Postversand IThrer Belege (alle Auftragsarten sind moglich!) ganz einfach aus und
sparen so jede Menge wertvolle Zeit.

Lexware adress-check

Adresspriifung

Die Grundlage guter Geschiftsbeziehungen sind aktuelle Adress- und Kontaktdaten. Mit
Lexware adress-check bietet die Auftragsbearbeitung einen Service, der Sie bei der Pflege Threr
Kundenanschriften und der Ergidnzung von Telefonnummern unterstiitzt.

Lexware adress-check steht IThnen in zwei Ausprigungen kostenlos zur Verfiigung:

e Die Basic-Variante uberprift die Kundenanschriften hinsichtlich der postalischen
Korrektheit und bietet Korrekturvorschlige an.

e Die erweiterte Funktionalitit des Adress-Check Plus erginzt die Kundenanschrift um
Telefonnummern sowie korrekte Namen- und Firmenbezeichnungen.

Selbstverstindlich verwenden beide Services einen aktuellen Adressbestand.

Detaillierte Informationen zu Lexware adress-check finden Sie im Lexware Service Center.


http://www.mobile.lexware.de/

Lexware datensicherung online

Sie mochten Thre Daten regelmiflig und unkompliziert online sichern? Eine verschlisselte
und schnelle Ubertragung ist fiir Sie Voraussetzung? Und die Datensicherung in
Hochsicherheits-Rechenzentren ist unverzichtbar? Dann ist Lexware datensicherung online
genau das Richtige fur Sie.

Kostenpflichtiger Service

Alle erforderlichen Informationen — insbesondere zu den Leistungsmerkmalen und Preisen -
finden Sie im Lexware Service Center. Dort bekommen Sie auch hilfreiche Unterstiitzung
zur Registrierung und Aktivierung des Service.
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Uber dieses Handbuch

Konventionen der Schreibweise
Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt:

Diese Bezeichnung in unserer .. sollte so von Ihnen ausgefiihrt werden.
Dokumentation ...

Return Einfaches Betitigen der Eingabe-, Return- oder Enter-
Taste

Strg + R Driicken und Halten der Taste Strg (= Steuerung, evtl.
auch Ctrl) und gleichzeitiges Driicken des Buchstabens
R

Alt+D Driicken und Halten der Taste Alt (= Alternativ) und

gleichzeitiges Driicken des Buchstabens D

D:\LxSetup.exe Eingabe von d:\LxSetup.exe

Die Maus wird wie folgt benutzt:

Diese Bezeichnung in unserer ... sollte so von Thnen ausgefiihrt werden.
Dokumentation ...

Klicken Die linke Maustaste einmal kurz driicken und wieder
loslassen.
Doppelklicken Die linke Maustaste zweimal schnell hintereinander

driicken und wieder loslassen.

Rechts klicken Die rechte Maustaste einmal kurz driicken und
Mentipunkt auswihlen.

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

Dieses Bedienelement ... wird so dargestellt.
Dialogfenster Das Dialogfenster Drucken
Befehle Der Befehl Bearbeiten = Szenario

Meniis Das Meni Datet



Symbole
In diesem Handbuch werden folgende Symbole verwendet, um Sie auf wichtige Dinge
hinzuweisen:

... zeigt Ihnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

... gibt wertvolle Tipps aus der Praxis von Steuerberatern und Anwendern.

... rat, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen.

. weist Sie auf abweichende Vorgehensweisen hin, wenn Sie auch die
Buchhaltung von Lexware plus/pemium verwenden.

... erldutert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel.

Um die erweiterten Anforderungen von kleinen und mittleren Handwerksunternehmen
besser erfilllen zu konnen, gibt es in der Auftragsbearbeitung premium zusitzliche,
handwerksspezifische Programmfunktionen.

markiert die spezifischen Zusatzfunktionen der Auftragsbearbeitung
premium.



Systemvoraussetzungen

Ausfiihrliche Informationen zu den Systemvoraussetzungen des Programms erhalten Sie im
technischen Handbuch.



Installation und Start

Installation
Ausfiihrliche Informationen zur Installation des Programms erhalten Sie im technischen

Handbuch.

Datensicherheit

Um zu verhindern, dass bei versehentlichem Loschen oder bei anderweitiger Beschidigung
des Datenbestands simtliche Daten unwiderruflich verloren sind, ist es empfehlenswert, in
regelmifligen Abstinden eine Datensicherung vorzunehmen. Dabei werden alle
Datendateien in ein frei wihlbares Verzeichnis kopiert und stehen dann zur
Wiederherstellung des Datenbestands zur Verfigung.

Genauere Erliuterungen finden Sie im technischen Handbuch.

Produktaktivierung

Die Lexware Produktaktivierung ist ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem
unrechtmifligen Einsatz der Software schiitzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die
Lizenzbedingungen eingehalten werden.

Sie konnen die Software nach der Erstinstallation 10 Tage beliebig testen, ohne das
Programm zu aktivieren. Nach Ablauf dieser 10 Tage findet die Aktivierung des Produkts
statt, die in der Regel automatisch im Hintergrund abliuft.

Die automatische Aktivierung im Hintergrund erfordert eine Internetverbindung. Falls die
automatische Aktivierung nicht erfolgreich war, erscheint ein Fenster, das Thnen zusitzliche
Arten der Aktivierung anbietet. Sie konnen die Aktivierung nun manuell durchfihren oder
sich erneut daran erinnern lassen.

Eine erneute Aktivierung wird nur dann erforderlich, wenn Sie massive Anderungen an Threr
Hardwarekonfiguration vornehmen oder das Betriebssystem Ihres Computers neu
installieren. Haben Sie einen neuen Computer erworben, auf dem Sie die Software fortan
nutzen wollen, dann ist auch eine erneute Aktivierung notwendig. Ausfithrliche Hinweise zur
genauen Vorgehensweise finden Sie in der Online-Hilfe.



Erstaufruf

Lexware plus/premium bildet den Rahmen, in dem die einzelnen Programme laufen. Nach
der Installation rufen Sie im Startmenti den Mentipunkt Programme auf: Dort erhalten Sie
die Gruppe Lexware plus/premium. Durch einen Mausklick auf das entsprechende
Programmsymbol wird das Programm gestartet.

Info Center

Beim  Erstaufruf  der  Auftragsbearbeitung  gelangen  Sie  direkt in  die
Benachrichtigungszentrale, das Lexware Info Center: Es liefert Thnen automatisch alle
Neuigkeiten zum Programm.

Musterfirma

Danach konnen Sie das Programm zunichst mit Hilfe der Musterfirma kennen lernen.
Selbstverstindlich konnen Sie auch direkt Thre Arbeit aufnehmen, indem Sie eine neue
Firma anlegen oder die Dateniibernahme aus Lexware faktura+auftrag/plus starten.

Programmstart

Die Auftragsbearbeitung liuft innerhalb des nun gestarteten Rahmens. Uber die
Hauptnavigation [F10] konnen Sie in die verschiedenen Programmbereiche wechseln.
Klicken Sie auf den gleichnamigen Eintrag, um die Auftragsbearbeitung zu starten.

Hinweise zur Bedienung
In diesem Abschnitt finden Sie die Beschreibung von Eingabe- und Bedienungskonventionen
fir die Auftragsbearbeitung. Probieren Sie die Funktionen aus: Sie werden sehen, wie schnell
die Erfassung von der Hand geht.

Auswahl

Kalender

In jedem Datumsfeld konnen Sie Uber die Taste F4 den Kalender aufrufen, in dem der
heutige Tag rot markiert ist. Klicken Sie einfach den gewiinschten Datumswert doppelt an
und betitigen Sie nach vorheriger Markierung die Schaltfliche Ubernehmen.

Kontonummer

In allen Eingabemasken, die ein oder mehrere Felder zur Eingabe einer Kontonummer
enthalten, besteht die Moglichkeit, direkt iiber das Symbol in den Kontenplan zu wechseln.
Dort kann das gesuchte Konto ausgewihlt und mit einem Doppelklick oder mit der Return-
Taste in das entsprechende Eingabefeld fiir die Kontonummer tibernommen werden.

Lupe

An jeder Stelle in der Auftragsbearbeitung, wo der Zugriff auf bereits hinterlegte Daten
moglich und sinnvoll ist, finden Sie dieses Symbol. Damit ist das schnelle Auffinden und
Auswihlen von Stammdaten direkt dort moglich, wo Sie die Daten bendtigen. Alternativ zu
diesem Symbol konnen Sie auch die Taste F3 verwenden, wenn der Cursor im
entsprechenden Feld steht.
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Speichern

Grundsitzlich werden alle Eingaben erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn Sie die
jeweilige Schaltfliche Speichern ausgewihlt und bestitigt haben. Wenn Sie beispielsweise
einen Lieferanten neu anlegen, tragen Sie die notwendigen Angaben in einem Dialogfeld ein.
Die gesamten Daten des Lieferanten werden jedoch erst dann in die Datenbank geschrieben,
wenn Sie das Dialogfeld iiber die Schaltfliche Speichern verlassen.

Ubernehmen/Verwerfen

Bei der Neuerfassung oder Anderung von Eintrigen in Dialogfeldern erscheinen die beiden
nebenstehenden Symbole als Schaltflichen zum Ubernehmen oder Verwerfen der
eingegebenen Werte. Beachten Sie, dass zunichst die neuen Eintrige bestitigt oder verworfen
werden miissen, bevor Sie die Daten durch Speichern in die Datenbank ablegen kénnen.

Hilfe/F1-Taste

Die Auftragsbearbeitung verfiigt tiber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfefunktion. In
fast jedem Dialogfeld existiert die Schaltfliche Hilfe. Wenn Sie die Schaltfliche mit der Maus
anklicken oder die F1-Taste driicken, 6ffnet sich das Hilfefenster. Des Weiteren erhalten Sie
unter dem Meniipunkt ? = Ubersicht Produkthilfe die Liste simtlicher verfiigbarer
Hilfethemen sowie einen Index zum schnellen Auffinden des gesuchten Themas.

In der Meniileiste am rechten oberen Fensterrand finden Sie das Suchfenster, das Thnen
einen schnellen Zugriff auf die vorhandene Dokumentation erméglicht. Uber Mein Lexware
- Online Support finden Sie umfangreiche Zusatzinformationen, die genau auf Thr
Programm abgestimmt sind und weit @iber die Programmdokumentation hinausgehen.



Die Programmoberflache

Die Programmoberflache

Mit dem Start der Auftragsbearbeitung prisentiert sich Ihnen die Programmoberfliche mit
folgenden Bedien- und Navigationselementen:

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Verwaltung Extras Fenster 7 e In der Onlinehilfe suchen
Meniileiste Suchfeld

Hauptnavigation [F10] - {3 + MNeuerAuftrag ~ & Drucken - [ Exportieren ~ J{ Lexware mobile - T C erheitszentrale S Mein Lexware =
Hauptnavigation w e Artikelleiste
Kunden Jahre - alle Jahre - Zeitnavigation plaale L x
qu,'I'VEFLH\\IIr(IJL\DHR\TU\,- N Adresse prifen
KOnig Petra, Be onig Petra Nens priifen
X 10002 Schweeizer Klaus, CH-Basel  Schweizer Klaus Schweizer Kiz %
Bearbeiten... o
10003 Dumont Louis, FR-Paris Dumont Louis Dumont Lot ) Angebot schreiben
Anzeigen...
10004 1234 Soft, Karlsruhe 1234 Softvertrieb GmbH L6schen Entt v et
10005 Stober, Miinchen Stober und Séhne GmbH A b ertailen erfassen
Kontext o Aktiv setzen Rechnungstellen
DRtextmeny Inaktiv setzen Aktionsleiste
Auftrag bearbeiten
Kundengruppe zuordnen...
Vertreter zuordnen... Auftrag weiterfiihren
Arbeitsbereiche Branche zuordnen...
B . i Auftrag drucken
Detailansichten Tags auswahlen..
< Stammdaten ander... > Als eRechnung
§ = = B verarbeiten / Status
Uberblick  Termine Kontakte | Details = Materialbezug,  Offene Posten | Lastschrift Adresse priifen.. Dokumente i
Anza\gan: Alle Aufirdge ~| | Ausl. USt-IdNr. priifen.. }
Uber Poststelle
05.10.2022 RG 12002 BDFG 2.028,59 .
* Export nach MS Excel Exportiéren mach M3
24.09.2022 AB 4002 DLEW Brief an 2.028,59 Excel
27.00.2022 s 6002 LBDFW + 2.028,59
Filtern... Strg+F PDF &ffnen
Suchen... Strg+S
e Weitersuchen 3 E:MallSchiEben
Listeneinstellungen Brief an
Hauptnavigation

Die Hauptnavigation ist das zentrale Bedienelement von Lexware plus /premium. Sie bietet
Thnen die Méglichkeit, die verschiedenen Bereiche und Ansichten schnell aufzurufen, ohne
den Umweg tiber das Hauptmenii gehen zu miussen. Auf diesem Weg wird die gewiinschte
Liste sofort mit den letzten Einstellungen geoffnet.

Auflerdem wechseln Sie mit Hilfe der Hauptnavigation schnell und einfach

in eine andere Firma,
in eine andere Applikation von Lexware plus /premium,

in einen anderen Bereich wie beispielsweise in den Termin- und Aufgabenmanager oder
ins Business Cockpit,

Statistik oder

in LexView.

Sie rufen die Hauptnavigation iber F10 auf oder einfach, indem Sie den Mauszeiger dariiber
bewegen. Die Leiste minimiert sich, wenn Sie einen Eintrag auswihlen, wenn Sie die Taste
Esc betitigen oder den Mauszeiger wegbewegen.

Uber die Schaltfliche Hauptnavigation ausklappen legen Sie fest, dass die Leiste immer
angezeigt wird. Mochten Sie den maximal moglichen Arbeitsbereich nutzen, dann klicken
Sie auf den Befehl Hauptnavigation einklappen.
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Menduleiste

Die Meniileiste besteht aus mehreren Meniis mit einzelnen Befehlen oder Untermentis.
Befehle, die im jeweiligen Arbeitsbereich nicht verwendet werden kénnen, werden gedimmt
(in hellgrauer Farbe) dargestellt.

Zeitnavigation

Unterhalb der Symbolleiste befindet sich die Zeitnavigation. In dieser Leiste wird der Name
der aktuell gedffneten Liste angezeigt. In den Auftragslisten, der Statistik sowie in den
Bildschirmlisten mit Detailansichten wird aulerdem der ausgewihlte Zeitraum angegeben.
Klicken Sie auf die Pfeil-Symbole, um die Zeitraumauswahl oder den Zeitraum einzustellen
und damit den Inhalt der Bildschirmanzeige zu verindern.

Symbolleiste

Die Symbolleiste erlaubt Thnen den schnellen und direkten Zugriff auf oft benotigte
Funktionen. Welche dieser Symbole angezeigt werden, hingt von der aktiven Applikation ab.
Um die Funktionen auszuwihlen, klicken Sie direkt auf die Schaltfliche oder auf das
entsprechende Pfeil-Symbol und gehen im erscheinenden Menii auf den gewiinschten
Eintrag.

Materialleiste

Die Materialdaten gehoren zu den wichtigsten Angaben in der Auftragsbearbeitung. Aus
diesem Grund gibt es neben der Ansicht auch eine Leiste, die am rechten Bildschirmrand
immer eingeblendet werden kann.

Benutzerdefiniert

Im oberen Bereich unter Benutzerdefiniert haben Sie zum einen die Mboglichkeit,
benutzerdefinierte Einstellungen (Spalten und Sortierungen) unter einem individuellen
Namen abzuspeichern.

Zum anderen finden Sie hier die Auflistung der Materialgruppen.

Material

Je nachdem, ob benutzerdefinierte FEinstellungen vorgenommen oder eine Gruppe
ausgewihlt wurde, werden im unteren Bereich nur die der Auswahl entsprechenden
Materialien aufgelistet.

Die Materialleiste verfugt tiber dieselbe Funktionalitit wie die "normale" Liste, die Sie iber
Verwaltung > Material 6ffnen. Das bedeutet, Sie kdnnen sich die gewiinschten Spalten und
Sortierungen einstellen. Auflerdem konnen Sie simtliche Funktionen zur Neuanlage und
Bearbeitung von Datensitzen ausfithren.

Nutzen Sie zum Wechseln zwischen der Baumstruktur und der Liste die TAB-Taste. Navigieren
konnen Sie innerhalb der Fenster mit den Pfeil-Tasten (Pfeil nach oben/nach unten).



Suchfeld

Am oberen Rand des Hauptbildschirms finden Sie das Suchfeld. Tragen Sie den
gewlnschten Begriff direkt in das Textfeld ein und starten Sie die Suche mit Return. Dann
wird die gesamte verfigbare Programmdokumentation — offline und online — durchsucht.
Das Suchergebnis wird Thnen direkt in einem eigenen Fenster angezeigt.

Sicherheitszentrale
Damit Sie die Aktualitit und Sicherheit IThrer Lexware Programmdaten jederzeit priifen
konnen, steht IThnen die Sicherheitszentrale zur Verfiigung.

Rufen Sie die Sicherheitszentrale iiber die Schaltfliche rechts oben in der Symbolleiste auf.

Auf der Startseite der Sicherheitszentrale wird Thnen der aktuelle Sicherheitsstatus auf einer
Skala von 0 bis 100 Punkten angezeigt. Auflerdem finden Sie hier aktuelle Tipps und Links
zum Thema Sicherheit.

Mein Lexware
Mein Lexware erlaubt Thnen den direkten Zugriff auf folgende Bereiche:

e Online Support

e Meine Services

e Meine Lizenzen

e Nach Updates suchen
e Remoteunterstiitzung

e Mein Konto

Online Support
Im Online Support finden Sie umfangreiche Informationen, die auf die Auftragsbearbeitung
abgestimmt sind:

e Alle Handbticher als pdf-Dokumentationen

e Fragen und Antworten zur Auftragsbearbeitung

e Umfangreiche Fachinhalte, Checklisten und Arbeitshilfen
e Anwender- und Technik-Foren

o Aktuelle Updates zu Threr Software

o Telefon-Service & Support

Sie benotigen eine Internetverbindung, um den Online Supportbereich nutzen zu kénnen.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Online Support, um die Verbindung mit dem Online-Portal
herzustellen. Es 6ffnet sich ein Fenster, das Ihnen einen schnellen Uberblick iiber die
Informationen bietet.

Meine Services
Unter Meine Services finden Sie alle Services zu Threr Software auf einen Blick: Zusatz-
Module, Trainingsunterlagen, Formulare und vieles mehr.



Meine Lizenzen
Mit diesem Assistenten konnen Sie Thre Lizenzen verwalten.

Er bietet Thnen die Moglichkeit neue Lizenzen einzugeben und vorhandene zu ersetzen.
Ebenso konnen Sie hier sehen, welche Threr Lizenzen noch aktiviert werden muss.

Haben Sie zum Beispiel die gleiche Seriennummer fiir ein aktivierungspflichtiges Produkt
versehentlich fiir zwei Rechner verwendet, so werden Sie den zweiten Rechner nicht
aktivieren konnen, da Sie fur jede Installation eine eigene Seriennummer benétigen. Um die
Seriennummer fiir den zweiten Rechner zu korrigieren, verwenden Sie im Lizenzverwaltungs-
Assistenten die Schaltfliche Ersetzen, die hinter der falsch eingegebenen Seriennummer
steht.

Nach Updates suchen

Lexware Info Service bietet die Moglichkeit, bei bestehender Internetverbindung
automatisch nach vorhandenen Updates zu suchen. Dadurch koénnen Sie die
Auftragsbearbeitung immer aktuell halten.

Fir den Empfang von Updates konnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen. Wir
empfehlen Thnen einzustellen, dass Updates automatisch gesucht, heruntergeladen und
installiert werden. So stellen Sie sicher, dass Sie immer mit der aktuellsten Programmversion
arbeiten.

Sie konnen Lexware Info Service nicht nur iiber Mein Lexware aufrufen, sondern auch tber
das entsprechende Symbol im Infobereich rechts unten neben der Uhr.

Detaillierte Informationen zu Lexware Info Service finden Sie in der Programmbilfe.

Remoteunterstiitzung

Unter Mein Lexware steht Thnen der Eintrag Remoteunterstiitzung zur Verfiigung. Uber
diese Funktion konnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter herstellen
und dadurch schnelle Problemlésungen bekommen.

Um die Remoteunterstiitzung verwenden zu konnen, benotigen Sie zunichst eine
Internetverbindung. Dartiber hinaus ist die personliche Beraternummer erforderlich, die Sie
direkt von einem Supportmitarbeiter erhalten.

Der Supportmitarbeiter kann - selbstverstindlich nur mit Threr Erlaubnis - den
Bildschirminhalt einsehen und - nur falls notwendig - mit Thren Daten arbeiten. Aus
Sicherheitsgrinden werden wihrend der Sitzung alle Vorginge aufgezeichnet: Auf Ihren
Wunsch kénnen Sie diese Aufzeichnungen zur Kontrolle erhalten.

Mein Konto
Uber den Eintrag Mein Konto haben Sie direkten Zugrift auf Thr Lexware Kundenkonto

Detailansichten

In vielen Bildschirmlisten der Auftragsbearbeitung stehen verschiedene Detailansichten zur
Verfugung. Markieren Sie in der Liste einen Datensatz und Sie erhalten im unteren Teil der
Bildschirmansicht die dazugehorigen Informationen. Klicken Sie einfach auf die Register,
um zwischen den vorhandenen Seiten zu wechseln.



Lexware scout

Lexware scout Auftragsbearbeitung ist ein Werkzeug zur Pflege Threr Stammdaten, das
wihrend der gesamten Programmlaufzeit stindig Thre Daten auf eventuelle Fehler iiberpruft
(sofern nicht tber die Option im Firmenassistent deaktiviert). Sobald Lexware scout ein

Problem festgestellt hat oder Sie mit einem Hinweis unterstiitzen kann, blinkt die
Schaltfliche farbig auf.

Sie konnen die Informationen einsehen, indem Sie den Mauszeiger auf die Schaltfliche
setzen. Die Abarbeitung kann direkt von dieser Stelle aus mit Hilfe des Lexware scout Mini
erfolgen.

Arbeitsbereiche

Im Arbeitsbereich findet Ihre eigentliche Arbeit mit der Auftragsbearbeitung statt. Je
nachdem, welchen Befehl Sie aufgerufen haben oder in welchem Programmumfeld Sie sich
gerade befinden, enthilt dieser Bereich Listen oder Felder zur Dateneingabe bzw.
Auswertung.

Kontextmenu

In allen Ansichten erhalten Sie durch Anklicken mit der rechten Maustaste ecin
kontextbezogenes Menii, das Thnen einen schnellen Zugriff auf Programmfunktionen gibt,
ohne den Weg iiber das Hauptmenti gehen zu missen.

Aktionsleiste
Uber Ansicht > Aktionsleiste haben Sie die Moglichkeit, die Leiste am rechten
Bildschirmrand ein- bzw. auszublenden.

Die Aktionen erlauben einen schnellen Zugriff auf die gingigsten Funktionen und Vorginge.
Die Eintrige passen sich entsprechend der aktiven Bildschirmansicht an.

LexView

LexView unterstiitzt Sie bei der Arbeit mit Threm Lexware Programm indem Sie diverse
Zusatzinformationen parallel zu Threm Programmbildschirm in einem separaten Fenster
angezeigt werden.

Dabei erkennt LexView automatisch die aktuell in Threm Lexware Programm aktive Firma
und bietet Thnen die fur Thre gerade durchgefithrten Titigkeiten passende
Zusatzinformationen an.

Start

LexView ist ein eigenstindiges Programm, welches jedoch nur in Verbindung mit Threm
Lexware Programm eingesetzt werden kann. Wenn Sie LexView starten, ohne dass Sie zuvor
Ihr Lexware Programm aufgerufen haben, wird erst Thr Lexware Programm gestartet und dann
automatisch LexView.

Sie haben jedoch auch die Moglichkeit LexView aus Threm Lexware Programm iiber einen
Aufruf in der Hauptnavigation zu starten. Auflerdem konnen Sie in LexView die Option
hinterlegen, dass es automatisch beim Aufruf Ihres Lexware Programmes gestartet wird.



Grundlegende Arbeitstechniken

Dieser Abschnitt enthilt wichtige Informationen zum Finsatz der Auftragsbearbeitung.
Wenn das Programm auch einfach und intuitiv zu bedienen ist, sollten Sie auf alle Fille
dieses Kapitel sorgfiltig durchlesen.

Umgang mit Assistenten

An vielen Stellen des Programms begegnen Thnen Assistenten. Die Assistenten unterstiitzen

Sie

e zum einen bei der Erfassung neuer Datensitze (beispielsweise Neuanlage einer
Lohnleistung) und

e zum anderen bei der Durchfiihrung komplexer Arbeitsvorginge (beispielsweise
Auftragserfassung).

Am Beispiel des Assistenten fiir Lohnleistungen werden im Folgenden ein paar
grundlegende Eigenschaften von Assistenten vorgestellt.

Daten neu anlegen

Assistenten werden gestartet, wenn Sie einen neuen Datenbestand anlegen wollen. Meist gibt
es diverse Moglichkeiten, neue Datenbestinde anzulegen. In unserem Beispiel, indem Sie
zunichst tiber Verwaltung - Leistungen > Lohnleistungen die Verwaltungsliste aufrufen
und danach

e iiber das Symbol Neuer Eintrag oder

e iiber das Kontextmenii Neu oder

e iiber die Tastenkombination Alt+Einfg
den Assistenten starten.



Mit dem Aufruf erscheint zunichst die Willkommens-Seite. Wechseln Sie mit Weiter auf
die erste Eingabe-Seite des Assistenten.

Aufbau des Assistenten

Lohnleistung neu erfassen %

Allgemein - .
o Willkommen Titelleiste

Erfassen Sie die Pflichtangaben der Lohnleistung.

Allgemein

Beschreibung

o Konten Auswabhlleiste
Lohnleistungsnummer 100 I Einheit Stunde/n ~
Preise r
o Matchcode Lohn l
Kurztext | stundensatz Lohn ‘

Langtext Ausfihren der Leistungen wie vereinbart:

[ Lohnleistung inaktiv

Freifeld 1 _ |

Freifeld 2

Freifeld 3 ‘

Eingabefelder

Hilfe-Schaltfliche Schaltflichen

Hilfe < Zuruck Abbrechen

Auswahlleiste
Im linken Bereich des Assistenten werden alle Seiten des Assistenten aufgefiihrt.

e Die Seite, die aktuell bearbeitet wird, erkennen Sie an der blauen Markierung und am
Rahmen um die Seitenbezeichnung.

e Die Seiten, die bereits abgearbeitet sind, sind durch die griine Nummerierung markiert.

e Die Seiten, die noch nicht bearbeitet wurden, erkennen Sie an der blauen
Nummerierung.

e In einigen Assistenten gibt es Seiten, die nicht zur Bearbeitung freigegeben sind: Diese
erkennen Sie an der grauen Nummerierung. Hier miissen Sie zunichst die entsprechende
Option - im Material-Assistenten beispielsweise Stiickliste anlegen - durch Mausklick
aktivieren, um die Seite freizuschalten.

Beschreibung
Im oberen Bereich finden Sie eine kurze Beschreibung der wichtigsten Eingaben, die Sie auf
dieser Seite vornehmen.

Titelleiste
Im Kopf des Fensters steht, fiir welchen Vorgang dieser Assistent verwendet wird: In dem
Beispiel finden Sie die Vorgangsbeschreibung Lohnleistung neu erfassen.



Hilfe
Weiterfithrende Informationen zu den einzelnen Eingabefeldern erhalten Sie, indem Sie auf

die Schaltfliche Hilfe klicken.

Eingabefelder
Der wichtigste Bereich der Seite besteht aus den einzelnen Eingabefeldern.

Schaltflachen

Uber die Schaltfliche Weiter werden Sie Seite fiir Seite durch die Eingaben gefiihrt. Wollen
Sie Fingaben noch einmal korrigieren, gelangen Sie tiber die Schaltfliche Zuriick wieder auf
vorherige Seiten zuriick. Spitestens auf der letzten Seite gibt es anstelle der Schaltfliche
Weiter die Schaltfliche Speichern. Mit dem Klick auf diese Schaltfliche wird die gesamte
Eingabe gespeichert und der Assistent automatisch verlassen.

Bei einigen Assistenten ist das Speichern nicht erst auf der letzten Seite, sondern schon auf
vorangehenden Seiten moglich ist: Damit haben Sie die Moglichkeit, die Datenneuanlage nach
der Eingabe der Pflichtangaben abzuschlieflen.

Daten bearbeiten
Nahezu alle Angaben, die Sie bei der Neuanlage erfasst haben, lassen sich spiter dndern.

Einige wenige Felder kdnnen nachtriglich nicht mehr verindert werden, um die
Datenkonsistenz zu wahren. In der Programmbhilfe zu dem jeweiligen Assistenten werden Sie
auf solche Felder hingewiesen.

Auch das Bearbeiten von Daten wird in diesem Assistenten vorgenommen.

Im Unterschied zur Neuanlage haben Sie bei der Bearbeitung die Moglichkeit, direkt auf die
Seite zu wechseln, auf der Sie die Anderungen vornehmen méochten.

Mit Ansichten arbeiten

In der Auftragsbearbeitung erfolgt die Verwaltung der wichtigsten Stamm- und
Bewegungsdaten direkt in der jeweiligen Ansicht.

Wenn Sie in der Auftragsbearbeitung einen Eintrag in der Hauptnavigation wihlen,
verindert sich die Ansicht im rechten Fenster und auch die Befehle, die unter dem
Meniipunkt Bearbeiten zur Verfiigung stehen.

Das Mentu Bearbeiten wie auch die Auswahl in der Zeitnavigation konnen in ihrem
Erscheinungsbild leicht variieren: Beide passen sich dem aktuellen Arbeitskontext an. Thr
Inhalt wird einerseits davon bestimmt, welches Programm gerade aktiv/geladen ist
(beispielsweise Auftragsbearbeitung oder Business Cockpit); andererseits verindern sie sich
aber auch innerhalb eines Programms in Abhingigkeit von den gewihlten Eintrigen.

Diese Anpassung von Befehlen und Darstellungen an den Arbeitszusammenhang erleichtert
die Analyse und Bearbeitung Ihrer Daten.



Grundlegende Arbeitstechniken

Am Beispiel der Kundenverwaltung stellen wir Ihnen im Folgenden das Prinzip vor. Wihlen
Sie dazu den Befehl Verwaltung - Kunden.

Geteilte Fenster
Nachdem Sie den Eintrag Kunden ausgewihlt haben, wird die Kundenliste gedftnet.

tung Extras Fenster % In der Onlinehilfe suchen y-]

trag [ Drucken

Adresse priifen

¥ 10002 :, CH- Basel Schweizer Klaus Szhwelzer Klaus 4002 Basel
Kunde bearbeiten
¥ 10003 Curmont Lovis, FR-Paris Dumont Louis Dumont Louis 5445 Paris
10004 1234 Saft, karlsruhe 1234 Softwertrieb GmbH 76187 Karlsruhe Angebot schreiben
10005 Stober, Minchen Stober und Sihne GmbH 51927 Minchen

Serviceauftrag erfassen
Rechnung stellen
E-Mail schreiben

Brief an

[ Uberblick | Termine | Aufteage | Kontakbe Materislbezug  OffenePosten | Lastschrftmandste | Kerbakipersonen | Kunderpreiss | Dokur
Rechnungsanschrift ,ﬁl Informationen e
Anrede: Frau Kundengruppe:
Firma: Konig Petra Branche: L
Mame, Vorname: Kanig, Petra Vertreter:
Zusatz: Betriebswirtin (VWA) Einverstandnis- keine Info
StraBe: Freiburger Alee erklarung:
PLZ, Ort: 12345 Berin
Land:
Ansprechpartner:

Telefon 1: 030/123466
Telefon 2: -

Das Fenster, in dem die Liste angezeigt wird, ist zweigeteilt:

e Im oberen Bereich der Bildschirmansicht erhalten Sie eine Liste der bereits erfassten
Kunden, die Sie nach jeder Spalte sortieren konnen, indem Sie die Spaltentiberschrift
anklicken.

e Im unteren Bereich der Bildschirmansicht befinden sich die Detailinformationen zum
jeweils ausgewihlten Kunden.

Welche Spalten am Bildschirm angezeigt werden sollen, kénnen Sie tiber Ansicht >
Listeneinstellungen selbst festlegen.

Inhalt

In der oberen Fensterhilfte erscheint Ihre Kundenliste. Haben Sie einen grofien
Kundenstamm, ist es eventuell ratsam, sich nicht die komplette Liste anzeigen zu lassen.

Wihlen Sie im alphabetischen Register am oberen Fensterrand einen Buchstaben, so werden
nur die Kunden angezeigt, deren Matchcode mit dem entsprechenden Buchstaben beginnt.
Klicken Sie auf den Stern, werden alle Kunden dargestellt.

[==)
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das alphabetische Register, konnen Sie iiber das
Kontextmenii auch ein Kurzregister mit Buchstabengruppen anzeigen lassen.

Detailansichten

In der unteren Bildschirmhilfte werden die Detailinformationen zu dem Kunden angezeigt,
der im oberen Bildschirmbereich aktiv ist. Die Information zu diesem Kunden ist auf
mehrere Registerkarten verteilt.

Details

Unter der Registerkarte Details finden Sie neben den Kommunikationsdaten (wie Telefon-
und Faxnummer) die Rechnungs- bzw. Bestell- und Lieferanschrift des in der Liste markierten
Datensatzes.

Uberblick Termine Auftrige Kontakte W Artikelbezug Offene Posten Lastschriftmandate Kontaktpersonen Kundenpreise Dokumente

Rechnungsanschrift [Anschrift 1/E| Informationen P

Anrede: Frau Kundengruppe:

Firma: Kénig Petra Branche:

Name, Vorname: Kanig, Petra Vertreter:

Zusatz: Betriebswirtin (VWA) Einverstandnis- keine Info

Strabe: Freburger Allee eridzrung:

PLZ, Ort: 12345 Berlin

Land:

Ansprechpartner:

Telefon 1: 030/123466

Telefon 2:

Telefon 3: v

Auftrage

Unter der Registerkarte Auftrige werden simtliche Auftrige angezeigt, die auf den
markierten Kunden lauten. Hier stehen Thnen die gleichen Funktionen zur Verfugung wie in
der Auftragsliste.

Informationen zu den weiteren Detailansichten der Kundenliste finden Sie im Kapitel
Verwaltung 2> Kunden.

Bei anderen Eintrigen im Menu Verwaltung, denen eine hierarchische Kategorisierung
zugrunde liegt, wie zum Beispiel Material, werden die Daten in einem dreigeteilten Fenster
dargestellt. Hier ist die obere Fensterhilfte noch einmal geteilt. Auf der linken Seite sehen Sie
dabei einen Strukturbaum, in dem Sie zwischen den Kategorien wihlen und mit dem
Kontextmenii neue Eintrige hinzuftigen kénnen.



Kontextmenii/Meni Bearbeiten

Je nachdem, welchen Eintrag Sie im Ment Verwaltung bzw. in der Hauptnavigation gewihlt
haben, werden die Befehle im Menii Bearbeiten dynamisch angepasst. Ist wie in unserem
Beispiel die Kundenliste am Bildschirm ge6ffnet, werden unter Bearbeiten die Meniipunkte
aktiviert, mit denen Sie Kunden verwalten konnen.

Jede Liste verfigt dariiber hinaus iiber ein kontextbezogenes Menii, das Sie mit der rechten
Maustaste erhalten.

Neu...

Bearbeiten...

Anzeigen...

Léschen Entf
Auskunft erteilen

Alktiv setzen
Inaktiv setzen

Kundengruppe zuordnen...
Vertreter zuordnen...
Branche zuordnen...

Stammdaten andern...

Adresse prufen...
Ausl. USt-IdNr. prufen...

Drucken
E-Mail an

Export nach MS Excel

Brief an

Filtern... Strg+F
Suchen... Strg+S
Weitersuchen F3

Listeneinstellungen

Klicken Sie in der Kundenliste mit der rechten Maustaste auf einen Kunden, so konnen Sie
im Kontextmeni die Befehle Neu, Bearbeiten, Anzeigen oder Léschen auswihlen: Diese
stehen Thnen auch im Meni Bearbeiten zur Verfiigung. Ausschliefilich im Kontextmenii
haben Sie aber zum Beispiel zusitzlich noch die Moglichkeit, den ausgewihlten Kunden
Aktiv bzw. Inaktiv zu setzen. Inaktive Kunden konnen in der Bildschirmliste ausgeblendet
werden.

Klicken Sie in der unteren Bildschirmhilfte in der Detailansicht Auftrige mit der rechten
Maustaste auf einen Auftrag, bietet Thnen das Kontextmenii entsprechend andere
Moglichkeiten wie Weiterfiihren oder Duplizieren.

Beachten Sie, dass die aktiven Mentipunkte im Menii Bearbeiten abhingig von der aktuellen
Cursorposition sind.



Ansichten ausgeben

Nahezu alle vorhandenen Stammdaten und Bewegungsdaten werden in der
Auftragsbearbeitung in Form von Bildschirmlisten dargestellt, die tber das Meni
Verwaltung aufgerufen werden konnen.

Beinahe alle Felder, die in der Stammdatenerfassung vorhanden sind, konnen als Spalte in
die Bildschirmliste aufgenommen werden; nach den meisten Feldern kann mit Klick in den
Spaltentitel sortiert werden. So konnen Sie sich jede Bildschirmliste nach Thren
individuellen Anforderungen zusammenstellen und selbstverstindlich werden diese
Anpassungen auch gespeichert. Die individuell zusammengestellten Bildschirmlisten konnen
— schnell und einfach mit einem Mausklick — ausgegeben werden.

Dazu stehen Thnen in der Symbolleiste die Schaltflichen Drucken und Exportieren mit den
jeweiligen Untermentis zur Verfugung:

e Drucken
e Vorschau der Ansicht 6ffnen
e Ansicht direkt drucken
e Exportieren
e Ansicht nach MS® Excel exportieren
e Ansicht ins pdf-Format exportieren

¢ Ansicht nach xml exportieren

Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol hinter dem Eintrag Drucken bzw. Exportieren, um die
Untermentis anzuzeigen.

Vorschau der Ansicht 6ffnen

Die Funktion Drucken = Vorschau der Ansicht 6ffnen bewirkt, dass der Inhalt der aktiven
Bildschirmliste so angezeigt wird, wie er im Ausdruck erscheinen wird. Erst wenn in dieser
Druckvorschau die Schaltfliche Drucken angeklickt wird, wird der Druckauftrag an den
Drucker geschickt.

Ansicht direkt drucken
Gehen Sie auf den Eintrag Ansicht direkt drucken, dann wird die angezeigte Bildschirmliste
- ohne den Umweg tiber die Seitenansicht - direkt ausgedruckt.

Ansicht nach MS® Excel exportieren

Um den Inhalt der angezeigten Bildschirmliste in die Tabellenkalkulation zu tbertragen,
rufen Sie die Funktion Exportieren - Ansicht nach MS® Excel exportieren auf. Alternativ
dazu konnen Sie auch den Eintrag Export nach MS® Excel im Kontextmenti der jeweiligen
Bildschirmliste oder in der Aktionsleiste verwenden.

Die exportierten Daten konnen in der Tabellenkalkulation individuell weiterverarbeitet
werden.

Ansicht ins pdf-Format exportieren

Die Daten der Bildschirmlisten konnen auch ins pdf-Format exportiert werden. Wihlen Sie
den Eintrag Ansicht ins pdf-Format exportieren. Vergeben Sie einen Dateinamen und legen
Sie den Speicherort fest. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern und die Daten werden
ins pdf-Format exportiert. Zum Betrachten der erzeugten pdf-Datei benotigen Sie das
Programm Adobe Reader®.



Ansicht ins xml-Format exportieren

Die Inhalte der Bildschirmlisten kénnen auch als xml-Datei abgespeichert werden. Wihlen
Sie dazu den Eintrag Anmsicht ins xml-Format exportieren. Vergeben Sie einen Dateinamen
und legen Sie den Speicherort fest. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern und die Daten
werden ins xml-Format exportiert. Die erzeugte Datei kann nun beliebig weiterbearbeitet
werden.

Es gibt verschiedene Einstellungen fiir die Ausgabe der einzelnen Bildschirmlisten, die Sie iiber
Ansicht > Listeneinstellungen > Listendruck vornehmen konnen.

Entscheiden Sie je nach Anzahl der eingeblendeten Spalten, ob die Liste im Hoch- oder
Querformat ausgegeben werden soll. Aulerdem konnen Sie festlegen, welche Schriftart und
welche Schriftgréfle bei der Datenausgabe verwendet werden soll.

Diese Standardeinstellungen werden fur alle Ausgabemoglichkeiten - fir die direkte
Druckausgabe, die Vorschau der Ansicht und fir das Exportieren ins pdf-Format -
herangezogen.

Listen anpassen

An vielen Stellen im Programm werden Daten und Informationen in Tabellenform
aufgelistet. Welche Spalten dabei in welcher Reihenfolge dargestellt werden, kénnen Sie
jederzeit individuell anpassen.

Spalten erganzen
1. Offnen Sie tiber das Menii Verwaltung die gewiinschte Ansicht.

2. Wihlen Sie den Befehl Listeneinstellungen - entweder tiber das Kontextmenii (rechte
Maustaste) oder tiber das Menti Ansicht.

3. Es erscheint das Dialogfenster Ansichten gestalten. Im linken Bereich nicht ausgew:hlt
sind diejenigen Spalten aufgefithrt, die Sie in der aktuellen Tabelle noch erginzen
konnen. Im rechten Bereich ausgewihlt befinden sich die Spalten der Tabelle, so wie sie
aktuell zusammengestellt wurde.

4. Wihlen Sie den gewiinschten Eintrag in der linken Liste aus und klicken Sie dann auf die
Pfeiltaste nach rechts, die zwischen den beiden Bereichen angezeigt wird. Damit wird die
Spalte in den Bereich ausgewihlt iibernommen.

Reihenfolge @ndern
5. An welcher Stelle diese neue Spalte (oder ggf. auch die bereits bestehenden Spalten)
erscheinen sollen, steuern Sie Uiber die Pfeiltasten rechts neben der Tabelle ausgewihlt.

6. Sobald Sie mit OK bestitigen, wird die Liste mit den getroffenen Einstellungen neu
aufgebaut.

Diese Einstellungen werden anschlieBend automatisch gespeichert. Das bedeutet: Immer, wenn
Sie diese Ansicht aufrufen, erscheint sie genau in der von Ihnen zuletzt bestimmten
Darstellung.

Um auch mit Minimalangaben eine sinnvolle Liste gewihrleisten zu konnen, gibt es in jeder
Liste Felder, die nicht ausgeblendet werden kénnen. In der Auftragsliste beispielsweise sind
das Auftragsart und Rechnungsbetrag.



Auftrage schreiben

Fur das Schreiben von Auftrigen stehen zwei verschiedene Erfassungsmasken zur
Verfugung:

e Der Auftragsassistent

e Die Schnellerfassung

Nachfolgend werden die Besonderheiten der einzelnen Masken erldutert.

Auftragsassistent

Der Auftragsassistent unterstiitzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der
Bearbeitung eines bereits vorhandenen Auftrags. Bei der Neuerstellung fithrt Sie der
Auftragsassistent und fragt alle notwendigen Angaben ab, die zur korrekten Abwicklung
erforderlich sind.

1. Auf der ersten Seite werden die Kopfdaten des Auftrags definiert.

2. Auf der zweiten Seite des Auftragsassistenten erfassen Sie die Materialien und
Dienstleistungen mit den entsprechenden Mengen, Preisen und Rabatten: die
Auftragspositionen.

3. Auf der dritten Seite werden die Zahlungs- und Lieferbedingungen definiert und der
Gesamtbetrag (Haupt- und Nebenleistungen) sowie der Steuerbetrag angezeigt.

Schnellerfassung

Die Schnellerfassungsmaske eignet sich besonders fiir Standardauftrige, da simtliche Daten
auf einer Seite eingeben werden konnen: Damit stehen die wichtigsten
Auftragsinformationen auf einen Blick zur Verfiigung.

Das Erfassen von Sammelrechnungen und Schlussrechnungen sowie das Verindern der
Adressdaten sind in der Schnellerfassung nicht vorgesehen.

Auftragsassistent oder Schnellerfassung?
Als Standardeinstellung werden die Auftrige im Auftragsassistenten erfasst, da hier
samtliche Bearbeitungsfunktionen zur Verfigung stehen.

Konnen Sie Thre Anforderungen auch mit der Schnellerfassung abbilden? Dann definieren
Sie unter Extras - Optionen auf der Seite Auftragsbearbeitung, dass Auftrige bevorzugt
mit dem Schnellerfassungsdialog ge6ffnet werden.

Dariiber hinaus konnen Sie bei jedem Auftrag entscheiden, welche Erfassungsmaske sich fur
den bestimmten Vorgang am besten eignet:

e Um die Schnellerfassung zu verwenden, betitigen Sie die Tastenkombination Strg+Shift,
wihrend Sie die Funktion Einkaufs-/Verkaufs-Auftrag neu anlegen anwihlen.

e Um den Auftragsassistenten zu 6ffnen, halten Sie die Taste Strg gedriickt, wihrend Sie
die Funktion Einkaufs-/Verkaufs-Auftrag neu anlegen aufrufen.



Recherche

Mit der Recherche steht eine Uibergreifende Suche zur Verfiigung, die in unterschiedlichen
Bereichen der Auftragsbearbeitung sucht. Das Ergebnis der Recherche wird iibersichtlich in
einer Liste aufgefihrt, die in einzelne Suchbereiche aufgeteilt ist. Eine Aktionsleiste stellt fur
die weitere Bearbeitung der Treffer oder fur Folgesuchen passende Funktionen bereit.

Recherche ausfiihren
Die ubergreifende Recherche kann zentral auf der Startseite tiber die Symbolleiste oder tiber
die Hauptnavigation gestartet werden.

1. Sie befinden sich in Lexware Auftragsbearbeitung. Offnen Sie die Hauptnavigation und
klicken Sie auf den Eintrag Recherche. Im Arbeitsfenster wird das zentrale Suchfenster
angezeigt.

2. Geben Sie im Eingabefeld den Suchbegriff ein.

3. Wenn Sie die Suche auf bestimmte Bereiche in Lexware handwerk eingrenzen wollen,
klicken Sie auf die Schaltfliche Suchbereich einschrinken. Hier konnen Sie einen oder
mehrere Suchbereiche auswihlen. Damit kann die Suche bereits im Vorfeld bspw. auf
Kundendaten, Verkaufsauftrige oder auch Material eingeschrinkt werden.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Suchen, um die Recherche mit den angegebenen
Suchkriterien durchzufiihren.

5. Um die Liste mit den Ergebnissen weiter einzugrenzen, kdnnen Sie in der Zeile oberhalb
der Liste Begriffe eingeben.

6. Die angegebenen Suchkriterien werden gespeichert, solange das Recherchefenster
geoffnet ist. Mithilfe der Pfeil-Schaltflichen vor dem Eingabefeld konnen Sie so die
letzten Suchergebnisse wieder aufrufen.

Eine Ubersicht uiber die Felder, die in den einzelnen Bereichen bei der Recherche durchsucht
werden, finden Sie in der Programmbhilfe.

Suchergebnis analysieren
Das Suchergebnis wird im Suchfenster unterhalb der Sucheingabe angezeigt. Die Liste ist
nach den einzelnen Bereichen sortiert, in denen jeweils Treffer gefunden wurden.

Klicken Sie auf der linken Seite des Fensters auf einen der Bereiche, um die dort gefundenen
Treffer anzuzeigen. Die Zahl in den Klammern hinter den einzelnen Bereichen gibt an, wie
viele Treffer im entsprechenden Bereich erzielt wurden.

Suchergebnis weiter bearbeiten

Im rechten Bereich des Arbeitsfensters wird je nach gewihltem Bereich die Aktionsleiste mit
den passenden Befehlen zur weiteren Bearbeitung eines Treffers angeboten. Auf diese Weise
konnen Sie zu einem Suchergebnis bspw. direkt einen neuen Auftrag erfassen.



Brief an

Mit der Funktion Brief an haben Sie die Moglichkeit, schnell und einfach einen Brief an
einen ausgewihlten Kunden/Lieferanten zu schreiben. Es wird eine Datei im Format *.docx
(Open XML Format) erzeugt und gespeichert. Diese Datei koénnen Sie mit einem
Textverarbeitungs-Programm 6ffnen und weiterbearbeiten, das mit dem Open XML Format
umgehen kann.

1.

Haben Sie in der Kunden bzw. Lieferantenliste einen Eintrag markiert, steht Thnen tber
das Kontextmenii (rechte Maustaste) oder in der Aktionsleiste der Eintrag Brief an zur
Verfluigung.

Maochten Sie eine bestimmte Kontaktperson des markierten Kunden anschreiben, dann
klicken Sie das Register Kontaktpersonen an. Klicken Sie in der Liste der
Ansprechpartner den gewiinschten Eintrag mit der rechten Maustaste an und wihlen im
Kontextmenii den Befehl Brief an.

Es offnet sich ein Dialog. Sie koénnen nun den Betreff eingeben und eine
Dokumentenvorlage auswihlen. Auflerdem wird der Speicherort fir das Dokument
angezeigt. Uber die Schaltfliche Speichern & Anzeigen wird eine *.docx-Datei erzeugt.
Sofern MS® Word installiert ist, wird das Programm gestartet und 6ffnet die ausgewihlte
Briefvorlage. In diese werden automatisch die hinterlegten Firmen-, Adressdaten und ggf.
der Betreff des selektierten Kunden/Lieferanten eingetragen.

Drucken

Das Drucken von Auftragsdokumenten, Listen und Berichten gehort zu den wichtigsten
Funktionen der Auftragsbearbeitung.

Die Auftragsbearbeitung unterscheidet dabei unterschiedliche Arbeitszusammenhinge:

1.

Zur Ausgabe Threr Auftragsdokumente stehen viele verschiedene Formularvarianten zur
Verfugung. Markieren Sie den gewiinschten Auftrag in der Auftragsliste und gehen Sie auf
Bearbeiten > Auftrag > Drucken.

Mahnungen werden iiber Extras > Mahnwesen ausgedruckt oder nach MS® Word
tibergeben.

Fir das Drucken von Listen rufen Sie im Menii Datei den Befehl Drucken auf. Hier
konnen Sie die Stammdatenlisten ausgeben.

Im Ment Berichte finden Sie zahlreiche Auftragslisten, Journale und Auswertungen:
Einige Berichte stehen Thnen nur zur Verfiigung, wenn die entsprechende Ansicht am
Bildschirm angezeigt wird.

Adressetiketten zu Auftrigen, fur Marketingaktionen und fur Warenriicksendungen
konnen ausgedruckt werden, indem Sie im jeweiligen Druckfenster auf der Seite
Einstellung die Formularvarianten mit dem Namen *Etikett auswihlen.

In der Symbolleiste konnen Sie die aktuelle Bildschirmansicht jederzeit tber die
Funktionen Drucken - Ansicht direkt drucken ausgeben.



Einstellung

Das Dialogfenster zum Drucken ist in seinem grundsitzlichen Aufbau iiberall gleich. Die
folgende  Abbildung zeigt diesen Aufbau am  Beispiel des Druckes des
Rechnungsausgangsbuchs. Aufgerufen wird dieses Dialogfenster tiber den Befehl Berichte =
Journale 2 Rechnungsausgangsbuch.

Drucken >
| Drucker: Microsoft XPS Document Writer Drucker einrichten
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ﬂRechnungsausgangshuch im Hochformat
aRechnungsausgangsbuch im Querformat mit KDNR
QRechnungsausgangsbuch im Querformat

Hilfe Formularverwaltung... Vorschau Ausgabe Abbrechen

Einige Bereiche dieses Druckdialogs werden nur dann angeboten, wenn es die Datenlage des
jeweiligen Berichts auch zuldsst. Im Fall des Rechnungsausgangsbuchs konnen Sie den
Zeitraum definieren.



Die meisten anderen Bereiche sind bei allen Druckdialogen gleich bzw. dhnlich. Die folgende
Abbildung zeigt beispielsweise den Druckdialog eines markierten Auftrags, der tiber den
Befehl Bearbeiten > Auftrag > Drucken aufgerufen wird.
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Gleiches

Sie sehen hier, dass auf der Registerkarte Einstellung der Grundaufbau gleichgeblieben ist.
Auch hier gibt es die Moglichkeit, einen Drucker einzurichten, ein bestimmtes Formular
auszuwihlen oder iiber die Formularverwaltung zu verindern.

Unterschiede

Gut zu erkennen sind die Unterschiede: Viele Bereiche fehlen hier, weil sie beim
Auftragsdruck keine Bedeutung haben. Ein Auftrag kann weder zeitlich noch nach anderen
Kriterien sortiert oder gefiltert werden.

Das bedeutet: Neben den typischen Standard-Elementen eines Druckdialogs gibt es
individuelle Bereiche, die ganz von den fachlichen Eigenschaften des Berichts oder der
Auswertung abhingen, die Sie drucken mochten.



Optionen

e Kommentar: Der Kommentar ist eine eigene Positionsart, die in den Auftrigen zur
Verfiigung steht. Je nachdem, wie Sie diese Positionsart verwenden, konnen Sie pro
Auftragsausgabe entscheiden, ob der Kommentar mit ausgedruckt wird.

o Titelbezeichnung: Mit Hilfe der Titel haben Sie die Moglichkeit, die Positionslisten Threr
Auftrige tibersichtlich zu gruppieren. Mit Hilfe der Option Titelbezeichnung kénnen Sie
festlegen, ob die "Uberschrift" der Gruppe mit ausgegeben wird.

e Titelsumme: Die Titelsumme kumuliert die Werte aller Positionen, die in der eweiligen
Gruppe enthalten sind. Entscheiden Sie, ob die Titelsumme beim Auftragsdruck mit
ausgegeben wird.

o Titelzusammenstellung: Die Titelzusammenstellung bietet Ihnen und Ihren Kunden am
Ende des Auftragsdokuments einen schnellen Uberblick tiber die enthaltenen Gruppen.

« Dokumente: In den

nutzen. Damit haben Sie jederzeit die Moglichkeit, die Zahlbelege zu Kundenrechnungen
auszugeben, die iiber die Kasse bezahlt wurden.

Automationsfiahige Adresse

Bei aktivierter Option "Automationsfihige Adresse" werden die Adressinformationen in
einem von der Deutschen Post vorgegebenen Format ausgegeben, um eine automatisierte
Verarbeitbarkeit der Postsendung sicherzustellen. Uber den Formularassistenten getitigte
Anpassungen wie Schriftart oder -grofie werden somit beim Druck nicht berticksichtigt.

GiroCode drucken

Mit dieser Option haben Sie die Moglichkeit, auf Rechnungen (Rechnung, Sammelrechnung,
Abschlagsrechnung, Proformarechnung, Teilrechnung, Schlussrechnung) mit den Zahlarten
Uberweisung und Online einen GiroCode auszugeben.

Positionstext
Bei Auftrigen haben Sie die Moglichkeit, nur den Kurztext und/oder den Langtext der
Positionen auszugeben.

Darstellung
Je nachdem, was Sie ausdrucken mochten, gibt es eine weitere Seite Darstellung.

Legen Sie dort fest, wie die ausgedruckte Tabelle gestaltet sein soll. Sie konnen Text- und
Hintergrundfarben festlegen — soweit Thr Drucker das unterstiitzt — und auch Linien und
Schraffuren mit ausdrucken.

Fir Auftragsformulare nehmen Sie diese gestalterischen Anpassungen im Formular-
Assistenten vor.

Etiketten

Ob Sie Adressetiketten zu Auftrigen, Kundenadressen fiir Marketingaktionen oder
Lieferantenadressen fiir Warenriicksendungen ausdrucken mochten, die Auftragsbearbeitung
unterstiitzt Sie dabei.



*Etikett

Markieren Sie im Druckfenster auf der Seite Einstellung einfach die Formularvariante mit
dem Namen *Etikett und es erscheint eine zusitzliche Seite. Auf dieser konnen Sie einen
Etikettentyp aus der Liste auswihlen: Benotigen Sie ein Etikettenlayout, das nicht in der
Liste vorhanden ist, konnen Sie ein eigenes nach Ihren individuellen Bediirfnissen erstellen.
Auferdem konnen Sie das erste zu bedruckende Etikett des Bogens festlegen, die Anzahl
der Etiketten je Datensatz eintragen und gegebenenfalls das Etikettenraster mit ausdrucken.

Geben Sie bei Thren Preisangaben netto an, so haben Sie hier zusitzlich die Moglichkeit
auszuwihlen, wie die Preisangabe auf dem Etikettendruck erfolgt. Dabei konnen Sie zwischen
Netto und Brutto sowie mit Umsatzsteuerausgabe oder ohne wihlen.

Barcode
Sie haben die Moglichkeit, Etiketten mit Barcode auszugeben.

Im Lieferumfang der Auftragsbearbeitung sind die Barcode-Schriftarten Code 39 und Code
128 enthalten. Diese Schriftarten werden bei der Installation direkt ins Verzeichnis Fonts
Thres Betriebssystems kopiert.

Mochten Sie Materialetiketten mit Strichcode ausgeben, miissen Sie zunichst den
gewiinschten Barcodetyp - Code 39 oder Code 128 - auswihlen und entscheiden, ob der
Barcode aus Nummer, Matchcode oder Hauptbarcode generiert wird.

Formulare verwalten

Im unteren Bereich des Druckdialogs befindet sich die Schaltfliche Formularverwaltung.
Wenn Sie diese betitigen, haben Sie verschiedene Moglichkeiten zur Verwaltung der
verfiigbaren Formularvarianten:

e Zum einen konnen Sie die Reihenfolge bestimmen, in der die Formularvarianten auf der
Seite Einstellung dargestellt werden.

e Des Weiteren konnen Sie festlegen, welche Berichtsvarianten tberhaupt angezeigt
werden.

e Auflerdem stehen Ihnen verschiedene Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung wie
beispielsweise das Duplizieren vorhandener Berichte oder die Auswahl des
Ausgabemediums. Mochten Sie Auftragsdokumente anpassen, gelangen Sie von dieser
Seite aus in den Formular-Assistenten.

Detaillierte Informationen zur Formularverwaltung finden Sie in der Programmbhilfe im Kapitel
Grundlegende Arbeitstechniken, Formulare verwalten.



Formulare gestalten

In der Auftragsbearbeitung konnen die Auftrags- und Mahndokumente schnell und einfach
mit Hilfe des Formular-Assistenten angepasst werden.

Diese Formularbereiche konnen geindert werden:
o Kopf-/Fufizeile

e Adressfenster

o Betreff-/Infofeld

o Tabelle

Dartiber hinaus gibt es verschiedene weitere Einstellungsmoglichkeiten wie beispielsweise
Seiteneinstellungen, Logo, Freifelder, Optionen, Schlusstexte etc.

Kopfzeile Musterfirma
Musterweg 100, 79100 Musterstadt

Musterfirma, Musterweg 100, 79100 Musterstadt
Frau

Kanig Petra Infofeld

Petra Konig Adressfenster
Betriebswirtin (VWA)

Freiburger Allee 1

12345 Berlin
Kunden Nr. 10001
Bearbeiter: Frau Schmidt
Steuernr.: 63 001 00019
USt-ldMr.: DEB12398835
Lieferdatum: 27.09.2022
Datum: 05.10.2022

Rechnung Nr. 12002 Betrefffeld

Vielen Dank fiir Inren Auftrag

Pos Menge Mummer | Text Einzelpreis Gesamtpreis

EUR EUR
1 15.00) Stick ] Veneilerkasten Aufputz grau RAL 7035 86,18 1.292,70

Aufputzverteiler mit transparenter
Rauchglastir, Vernteiler mit Klemmleisten
und 2 austauschbaren Flanschen (2
Flansche mit ausbrechbaren Offnungen)

2 20,00 Stick 2 Kabelfihrungsplatte 19 Zoll, B xT 483 x 20,60 412,00
11 mm
Ausfihrung 1 HE
Gesamt Metto Tabelle 1.704,70
zzqgl. 19,00 % USt. auf 1.704,70 323.89
Gesamtbetrag 2.028,59

2 ahlbar innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug

Bankverbindungen: Sparkasse Hannover Postbank Ndl Deutsche Bank .
IBAM: DEG9250501800000017095 IBAN: DE53100100100544818431 FuBzeile
BIC: SPKHDE2H XXX BIC: PBNKDEFFXXX




Formular-Assistent aufrufen

Auftragsformulare

Um Auftragsformulare im Formular-Assistenten anzupassen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Zeigen Sie eine Auftragsliste am Bildschirm an.

2. Markieren Sie einen Auftrag und klicken Sie auf das Symbol Drucken - Datensatz

drucken.

3. Im erscheinenden Drucken-Fenster betitigen Sie die Schaltfliche Formularverwaltung.

Gehen Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten: Es o6ffnet sich der Formular-Assistent.

E Seiteneinstellungen

@ Kopfzeilenposition
@ Kopfzeilengestaltung
E Freie Kopfzeile

,@ FuBzeile

@ FuBzeilenausrichtung
E Freie Fufizeie

,@ Absenderzeile

@ Adressfenster

E Frankieren

[ Betrefffeld

[ Infofeld

@ Infozeilengestaltung
,@ Logo
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@ Spalteneinstellungen
E Tabellendarstellung
@ Schlusstexte
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E Optionen

@ Texte
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Speichern

Abbrechen

Mahnformulare

Um Mahnformulare im Formular-Assistenten anzupassen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Offnen Sie den Mahn-Assistenten iiber das Menii Extras - Mahnwesen.
2. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen auf der ersten und zweiten Seite des Mahn-

Assistenten vor.

3. Im unteren Bereich der zweiten Seite wihlen Sie Ausdruck aller markierten Mahnungen

aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Mahnen.
5. Im erscheinenden Druckfenster betitigen Sie die Schaltfliche Formularverwaltung.

6. Gehen Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten: Es offnet sich der Formular-Assistent.



Detaillierte Informationen zum Umgang mit dem Formular-Assistenten und den einzelnen
Anpassungsmoglichkeiten finden Sie in der Programmbhilfe im Kapitel Grundlegende
Arbeitstechniken, Formulare gestalten.

Berichte/Listen gestalten

Lexware berichtsdesigner
Mit Hilfe des Lexware berichtsdesigners konnen ausgewihlte Formularvarianten der Listen,
Berichte und Auswertungen im Rahmen der definierten Moglichkeiten individuell angepasst
werden. Farbliche Hervorhebungen, individuelle Uberschriften, das Platzieren von Logos
sowie das Ein- und Ausblenden von Spalten ist damit problemlos moglich.
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Beachten Sie, dass nur die Formulare mit dem Zusatz *Design mit Hilfe des Lexware
berichtsdesigners angepasst werden konnen.

1. Um den Lexware berichtsdesigner zu 6ffnen, miissen Sie zunichst im Druckfenster eine
Formularvariante mit dem Zusatz *Design markieren.

2. Wechseln Sie tiber die Schaltfliche in die Formularverwaltung.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten. Es 6ffnet sich der Lexware berichtsdesigner,
der aus den drei Teilen Bereiche, Eigenschaften und Vorschaufenster besteht.

Detaillierte Beschreibungen zum Lexware berichtsdesigner und den einzelnen Funktionen
finden Sie in der Programmbhilfe im Kapitel Berichte/Listen gestalten.



Daten exportieren

Die Auftragsbearbeitung kennt verschiedene Moglichkeiten und Szenarien, Thre Daten zu
exportieren.

Textdatei

Sie mochten Kunden-, Lieferanten- oder Buchungsdaten in eine andere Anwendung
Ubergeben. In diesem Fall bietet sich der Export der Daten in das ,neutrale Format ASCII
an. Thre Daten werden dann als reine Textdatei gespeichert. Diesen Export starten Sie tiber
das Menii Datei > Export. Dabei wird ein Assistent gestartet, iber den Sie Einzelheiten zu
diesem Export festlegen konnen.

Steuerberater
Mochten Sie Thre Buchungsdaten mit Threm Steuerberater austauschen, wird im Regelfall ein

DATEV-Export zweckmiflig sein. Die DATEV-Formate Postversandformat (KNE) und
ASCII (csv) stehen fur den Export zur Verfugung.

Betriebspriifer
Findet eine Betriebsprufung in Threm Unternehmen statt, konnen Sie alle benotigten Daten
im geeigneten Format exportieren.

Weitere Formate

Alle Listen und Berichte konnen Sie nicht nur auf das Papier bringen, sondern auch in
andere unterschiedliche Datenformate iberfithren. Innerhalb des Druckdialogs besteht dazu
eine Option, das zu druckende Dokument zu exportieren.



Grundlegende Arbeitstechniken

Beachten Sie beim Export von personenbezogenen Daten die Datenschutzgrundverordnung.
Gehen Sie hierbei besonders vorsichtig vor, um nicht gegen die aktuellen Voschriften des

Datenschutzes zu verstofien.

Drucken >
‘ Drucker: Microsoft ¥PS Document Writer Drucker einrichten
Einstella Einstellung
L Wiahlen Sie das Zielgerdt und die Formulareariante aos.
Darstellung ) .
Zielgerat
(@ Drucker  Kopien: | 1
() Export @ MS Excel ~
E7 M5 Excel
0| PDF-Datei
Internet Explorer
Seiten:
&Lief&rant&nlisb& Design ﬁLieferantenlisbe mit Kreditoren-Kol
5Lief‘erantenliste Design Bankverbindung ﬁLieferanten Etiketten
&USt[dNr-Anfragen Lieferanten ﬁLieferantenliste mit hinterlegten £
&Lieﬁarant&nlisb& ﬁLieferanten mit hinterlegten Freifi
£ >
Hilfe Formularverwaltung. .. Vorschau Ausgabe Abbrechen

Klicken Sie dazu im Druckdialog auf der Seite Einstellung auf die Option Export und

wihlen Sie eines der dort angegebenen Formate aus.

Mochten Sie Thre Daten in eine MS® Excel-Datei uiberfithren, wihlen Sie die entsprechende
Option und klicken auf die Schaltfliche Ausgabe. Anschliefend wird das Programm MS®
Excel geoffnet und die Daten der Liste (in diesem Fall der Lieferanten) erscheinen in einer

Tabellenkalkulation.

Nicht in jedem Bericht werden alle der hier abgebildeten Exportmdglichkeiten angeboten.

Welche Exporte aus welchen Berichten bzw. Listen heraus moglich sind, hingt von den
konkreten fachlichen Besonderheiten ab.
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Daten sichern

Nichts ist so wertvoll wie Thre Arbeit. Um die Daten zu schiitzen und zu sichern, sollten Sie
in kurzen und regelmifligen Abstinden eine Datensicherung vornehmen. Das geht
verhiltnismiflig schnell und mit einem Assistenten auch sehr einfach.

Um eine Datensicherung vorzunehmen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Wihlen Sie den Befehl Datei > Datensicherung - Sicherung.
2. Es offnet sich ein Assistent, der Sie durch die weiteren Schritte fihrt. Dabei haben Sie

grundsitzlich die Moglichkeit, Thren gesamten Datenbestand und optional auch die
Formulare, Kunden-Dokumente oder einzelne Firmen zu sichern.

3. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten und starten Sie schliefllich die
Datensicherung. Der bis zu diesem Zeitpunkt erfasste Datenbestand wird ,eingefroren®.

Uber den Befehl Datei - Datensicherung - Riicksicherung lisst sich der Datenbestand in
dem Zustand wiederherstellen, wie er zum Zeitpunkt der Sicherung erreicht wurde.

Detaillierte Informationen zur Datensicherung erhalten Sie im technischen Handbuch.

Letzte Informationen

Fiir den Fall, dass sich das Programm seit der Drucklegung des Benutzerhandbuchs gedndert
hat, werden diese Anderungen im Info Center innerhalb der Anwendung beschrieben.

Uber die Hilfefunktion erhalten Sie grundsitzlich detaillierte Informationen zu den
einzelnen Meniipunkten, Dialogen und Assistenten. Nutzen Sie die Programmbilfe, da diese
aktueller ist und ausfihrlichere Beschreibungen zu Vorgehensweisen und Abliufen
beinhaltet.



Das Menu Datei

Neu
Unter diesem Mentipunkt bietet die Auftragsbearbeitung die Moglichkeit,

e Firmen (Mandanten),
e Bewegungsdaten (Verkaufsauftrige, Einkaufsauftrige, Projekte) und
e Stammdaten (Kunden, Lieferanten etc.)

neu anzulegen.

Firma
Bei der Firmenneuanlage unterstiitzt Sie ein dynamisch aufgebauter Firmenassistent:

e Zum einen gibt es die allgemeinen Seiten, die immer vorhanden sind.

e Zum anderen werden die programmspezifischen Seiten erginzt - je nachdem, welche
Programme von Lexware plus/premium installiert sind. Jede vorhandene Applikation
erhilt in der Ubersicht auf der linken Seite einen eigenen Eintrag.

Im Firmenassistenten wird zwischen optionalen und Pflichteingaben unterschieden. Die
Angabe des Kontenrahmens ist bindend und kann nicht mehr geindert werden.

Wenn Sie den Firmenassistenten nach der Eingabe iiber die Schaltfliche Speichern verlassen,
befinden Sie sich in der gerade angelegten Firma.

Allgemein

Erfassen Sie zunichst den Namen und die Adressdaten Ihrer Firma. Als Vollkaufmann
miissen Sie auf Geschiftsbriefen die Handelsregisternummer und das Registergericht
auffithren.

Daneben wird hier auch die Steuer-ID hinterlegt (nicht die USt-ID).

Konnen Sie Rechnungsbetrige an Thre Kunden per SEPA-Lastschrift einziehen, geben Sie
hier die Glaubiger-ID an oder beantragen dieselbe tiber die Schaltfliche ID beantragen.

Umsatzsteuer
Auf der Seite Finanzamt Umsatzsteuer geben Sie an, ob Sie umsatzsteuerpflichtig sind.
Hinterlegen Sie dann die Angaben des zustindigen Finanzamts.

Rechnungswesen

Auf der Seite Rechnungswesen wihlen Sie den Kontenrahmen. Verschiedene
Kontenrahmen stehen zur Auswahl. Auflerdem kénnen Sie den Kontenrahmen einer bereits
bestehenden Firma tbernehmen. Alle zur Verfugung stehenden Kontenrahmen kénnen
nachtriglich bearbeitet und erweitert werden. Die Auswahl des Kontenrahmens kann jedoch
im Nachhinein nicht mehr geindert werden.

Als maximale Zeichenanzahl der Kontonummern entspricht den DATEV-Standards und ist
auf funf eingestellt. In der Regel betrigt die Zeichenanzahl fiir Sachkonten vier Stellen, fur
Debitoren- und Kreditorenkonten werden funf Stellen verwendet.



Nur in Zusammenhang mit Lexware buchhaltung: Fir die Eingabe eines abweichenden
Wirtschaftsjahres klicken Sie die entsprechende Option an und wihlen anschlieffend aus der
Auswahlliste den Monat aus, mit dem Ihr Wirtschaftsjahr beginnt. Sollten Sie den
Geschiftsbetrieb unterjihrig beginnen - zum Beispiel am 01.06. - und den ersten
Jahresabschluss am 31.12. des Jahres vornehmen, dann handelt es sich um ein
Rumpfwirtschaftsjahr. Setzen Sie in diesem Fall keinen Haken bei abweichendes
Wirtschaftsjahr, da in den Folgejahren Wirtschafts- und Kalenderjahr identisch sind.

Mahnwesen
Die nichste Seite des Firmenassistenten dient als Grundlage fiir das Mahnwesen.

Legen Sie fest, aus welchem Bereich - Auftragsbearbeitung oder Buchhaltung - das
Mahnwesen genutzt werden soll. Hier entscheiden Sie, ab welchem Betrag die offenen
Rechnungen gemahnt werden sollen. Dariiber hinaus konnen Sie die Verzugszinsen
definieren und die Art der Zinsrechnung festlegen. Schliefflich konnen Sie noch die
Mahnfristen fiir die einzelnen Mahnstufen eintragen.

DATEV

Sobald Sie auf der Seite DATEV das entsprechende Kontrollkistchen aktiviert haben, stehen
die Felder fur die erforderlichen DATEV-Angaben zur Verfiigung. Ohne die Eintragung der
Berater- und Mandantennummer ist ein Datenaustausch mit dem Rechenzentrum der
DATEV nicht moglich. Der Export und Import wird tiber das Ment Datei - Export
durchgefiihrt. Sie konnen die Daten im Postversandformat (KNE) oder im DATEV-Format
(ASCII csv) exportieren.

Auftragsbearbeitung
Die grundlegenden Einstellungen fur die Auftragsbearbeitung nehmen Sie auf den
applikationsspezifischen Seiten vor.

e Allgemein

e Auftrige
e Material
e Preise

e Services
Allgemein

Auf der Seite Allgemein nehmen Sie allgemeine Einstellungen zur Auftragsbearbeitung vor.
Die Seite ist in verschiedene Bereiche unterteilt.

e Unter Fibu-Daten und Kunden-/Lieferantenverwaltung nehmen Sie Einstellungen fiir
die Schnittstelle zur Finanzbuchhaltung vor.

e Arbeiten Sie mit Projekten, definieren Sie hier das Projektziel.

e Unter Umkehrung der Umsatzsteuerschuld stellen Sie ein, ob Sie Bauleistungen oder
Sonstige Leistungen nach § 13 b UStG beriicksichtigen.

e Verkaufen Sie Thre Produkte direkt in einem Ladengeschift, benotigen Sie zur
Abrechnung und Bonerstellung eine Kasse. Aktivieren Sie die Option Kassenanbindung
nutzen und die Auftragsbearbeitung stellt simtliche Funktionalititen rund um die
Kassenabwicklung zur Verfiigung.



Unter Lexware scout Auftragsbearbeitung aktivieren konnen Sie die inhaltliche Prifung
durch Lexware scout aktivieren und wieder deaktivieren. Auf diese Weise erhohen Sie das
Arbeitstempo Thres Programms.

Setzen Sie einen Haken bei Internetmarke verwenden, um die Internetmarke der
Deutschen Post AG zum Frankieren Threr Auftrige zu verwenden.

Setzen Sie in der premium Version die Option One-Stop-Shop aktivieren, um Auftrige
an Privatkunden im EU-Ausland zu erstellen.

Auftrage
Auf der Seite Auftrige nechmen Sie die Einstellungen vor, die die Auftragsabwicklung
betreffen.

Im Bereich Auftragserfassung definieren Sie die Vorgehensweise bei der Erfassung von
neuen Auftrigen.

Unter Bearbeitung entscheiden Sie, ob bereits gedruckte oder per E-Mail verschickte
Auftrige noch bearbeitet werden kénnen.

Nutzen Sie die Funktion Auftrag weiterfiihren, konnen Sie verschiedene Abfragen
aktivieren.

Unter Rabatt konnen Sie entscheiden, ob alle oder nur bestimmte Leistungen bei einem
Gesamtrabatt berticksichtigt werden.

Gruppieren Sie Thre Auftragspositionen, um zusammengehorige Leistungen tibersichtlich
darzustellen, dann aktivieren Sie die Option Titel verwenden.

Material
Auf der Seite Material hinterlegen Sie die Einstellungen, die die Lagerbuchungen betreffen.

Unter Bestandsfiihrung Verkauf/Einkauf entscheiden Sie, bei welchen Belegarten die
Lagerbuchung stattfindet.

Im Bereich Inventur konnen Sie festlegen, ob Sie die Arbeitserleichterung Sollbestand
von Istbestand iibernehmen nutzen mochten.

Um die Kommentare zu manuellen Lagerbuchungen zu verwalten, klicken Sie auf die
gleichnamige Schaltfliche.

Maochten Sie die Materialien bei Auftragsbestitigungen reservieren, dann schalten Sie hier
die Reservierungsfunktion (nur Premium Version) ein.

Dariiber hinaus verwalten Sie hier die Bearbeiter, Einheiten und Lieferarten.

Preise
Auf dieser Seite nehmen Sie die Einstellungen rund um die Preisfindung vor.

Unter Grundsitzliche Einstellungen legen Sie fest, ob Sie IThre Leistungen und
Materialien netto oder brutto fakturieren.

Mochten Sie die Preise IThrer Materialien mengenabhingig gestalten, dann nehmen Sie
unter Verkaufspreise die entsprechenden Eingaben vor.

Arbeiten Sie auch mit Kunden- oder Aktionspreisen, dann legen Sie unter Verkaufspreise
bei der Auftragserfassung fest, in welcher Reihenfolge auf die Materialpreise bei der
Auftragserfassung zugegriffen wird.



e In vielen Fillen sind die Sonderpreise — die Aktions- und kundenspezifischen Preise - so
kalkuliert, dass kein weiterer Spielraum fiir eventuelle Positionsrabatte zur Verfugung
steht. Ist die entsprechende Option aktiviert, werden Sie bei der Vergabe eines
Positionsrabatts auf die Verwendung der Sonderpreise hingewiesen.

e Beim Weiterfilhren und Duplizieren von Auftrigen konnen Sie die Giltigkeit der
Sonderpreise priifen lassen.

e Um die Kalkulation zu nutzen, aktivieren Sie hier die Option Kalkulation zur
Preisermittlung nutzen. Damit wird die Kalkulation in allen relevanten Bereichen
(Stammdaten und Auftragsverwaltung) freigeschaltet.

e Mochten Sie die Rohgewinnermittlung verwenden, dann belassen Sie den Haken bei der
Option Rohgewinnermittlung nutzen. Sie konnen dann bei jedem Stammdatensatz
entscheiden, ob die Kennziffer Rohertrag ermittelt werden soll.

Services
Auf dieser Seite nehmen Sie die Einstellungen zu den Services vor.

e Wenn Sie Lexware eRechnung nutzen mochten, aktivieren Sie die gleichnamige Option.

e Um Lexware adress-check verwenden zu konnen, setzen Sie das Hikchen bei der
gleichnamigen Einstellung.

¢ Die Anbindung an Lexware eCommerce aktivieren Sie im gleichnamigen Bereich.

Auftrage/Projekte
Uber den Meniipunkt Datei = Neu haben Sie die Gelegenheit, Auftrige und Projekte zu
erfassen, ohne zuvor die zugehorige Liste aus dem Verwaltungsmenti zu 6ffnen.

Kunden/Lieferanten/Material

Uber den Meniipunkt Datei = Neu haben Sie die Gelegenheit, Stammdaten neu zu erfassen,
ohne zuvor die zugehorige Liste aus dem Verwaltungsment zu 6ffnen.

Wechseln

Unter diesem Mentipunkt bietet die Auftragsbearbeitung die Moglichkeit, zwischen den
angelegten Firmen (bzw. Mandanten) zu wechseln. Die jeweils aktuelle Firma wird am oberen
Bildrand in der Titelleiste angezeigt.

Sie erhalten eine Auswahl der bereits angelegten Firmen und wechseln durch einen
Doppelklick in die ausgewihlte Firma. Alle noch aktiven Fenster der zuvor gedffneten Firma
werden automatisch geschlossen.

SchlieRen

Uber diesen Meniipunkt schliefen Sie die gedffneten Applikationen von Lexware
plus/premium.



Firma loschen

Unter diesem Meniipunkt kann iber eine Auswahl eine frither angelegte Firma geldscht
werden - nicht jedoch die aktuell geladene Firma.

Nach dem Bestitigen der Sicherheitsabfrage sind simtliche Daten, die diese Firma betreffen,
unwiderruflich verloren. Stellen Sie deshalb sicher, dass eine ordnungsgemifle Aufbewahrung
der entsprechenden Unterlagen gewihrleistet ist.

Anwendungen

Uber diesen Meniipunkt 6ffnen Sie die weiteren Programme von Lexware plus bzw.
premium, die installiert wurden.

Zentrale
Klicken Sie auf den Eintrag Zentrale, um die tbergreifenden Daten wie beispielsweise
Kontenplan, Bankangaben und Kostenstellen/-triger zu pflegen.

Termin- und Aufgabenmanager
Uber die Zentrale steht Thnen der Termin- und Aufgabenmanager zur Verfugung. Hier
konnen Sie Aufgaben, Aufgabenserien und Termine hinterlegen.

Die Ansicht ist dreigeteilt: Das linke Fenster zeigt den Kalender, bei dem Sie zwischen Tages-
und Wochenansicht wechseln kénnen.

Der Datumsnavigator rechts zeigt den aktuellen und die beiden folgenden Monate an. Mit
den beiden Pfeiltasten kénnen Sie hier im Kalender problemlos zu fritheren oder spiteren
Zeitpunkten navigieren.

In der Aufgabenliste werden die eingetragenen Aufgaben angezeigt. Aufgabenserien sind
farbig unterlegt und kénnen somit schnell als solche identifiziert werden.

Uber Anpassen konnen Sie weitere Einstellungen vornehmen. So lassen sich beispielsweise
nur Aufgaben oder nur Termine anzeigen.

Auftragsbearbeitung
Uber diesen Mentipunkt starten Sie die Auftragsbearbeitung.

Business Cockpit
Uber Datei > Anwendungen -> Business Cockpit oOffnen Sie die Startseite des
Auswertungsmoduls.

Auf der Startseite befinden sich diese Auswertungen:

¢ Gesamtumsatzstatistik: Hier wird der Gesamtumsatz des laufenden Jahres aufgefiihrt
und den Vergleichszahlen des Vorjahres gegeniibergestellt.

¢ Kundenstatistik: Hier werden die 10 umsatzstirksten Kunden des laufenden Jahres und
deren Vorjahresumsitze angezeigt.

e Materialstatistik: Hier werden die 10 umsatzstirksten Materialien des laufenden Jahres
und deren Vorjahresumsitze aufgelistet.

Klicken Sie tiber die Navigationsleiste auf der rechten Seite auf die gewtinschte Ansicht, um
in die Detailansicht zu gelangen.



Detaillierte Informationen zu den einzelnen Auswertungen finden Sie in der Programmbilfe.

Im-/Export

Import

Die Auftragsbearbeitung bietet Thnen die Moglichkeit, Kunden-, Lieferanten- und
Materialdaten von anderen Systemen zu iibernehmen, wenn diese in einer ASCII- oder
ANSI-Datei zur Verfuigung gestellt werden.

Export

Zur ﬁbergabe von Kunden-, Lieferanten- und Materialdaten in andere Programme und zur
Weiterverarbeitung Threr Ausgangsrechnungen mit einem Finanzbuchhaltungssystem kénnen
Sie die entsprechenden Daten im ASCII- bzw. ANSI-Format in einer Datei abspeichern.

Dariiber hinaus konnen Kunden- und Lieferantenadressen nach MS® Outlook iibergeben
werden.

Der Export der Buchungsdaten zur Finanzbuchhaltung ist zusitzlich im DATEV-Format
moglich, damit Sie Thre Daten direkt an Thren Steuerberater weiterleiten konnen.

GDPdU Datenformat

Bei einer Betriebspriifung ist das Unternehmen verpflichtet, dem Prifer die steuerrelevanten
Daten zuginglich zu machen. Fir den Fall, dass Daten fur eine Betriebspriifung in
elektronischer Form bereitgestellt werden miissen, bietet die Auftragsbearbeitung eine
Exportmoglichkeit in das offizielle GDPdU-Datenformat fiir die Bereitstellung von Daten fuir
die Finanzbehorden.

Beim Im- und Export fithrt Sie jeweils ein komfortabler Assistent durch die einzelnen
Arbeitsschritte. Detaillierte Informationen zu den einzelnen Seiten des Assistenten finden Sie
in der Programmbilfe.

Bei jedem Ex- oder Import miissen Sie die Feldzuordnung der Quell- und Zieldatei angeben.
Wenn Sie regelmiflig die gleichen Stammdaten aus der Auftragsbearbeitung tibertragen, ist
diese Feldzuordnung immer dieselbe. Deshalb konnen Sie diese Einstellungen in einem Profil
abspeichern. Am Ende jedes Ex- oder Imports fragt Sie die Auftragsbearbeitung, ob Sie die eben
verwendeten Zuordnungen speichern mochten. Bestitigen Sie das, erscheint ein Fenster, in dem
Sie dem Profil einen Titel und einen erliuternden Text vergeben kénnen.

Beim nichsten Ex- bzw. Import klicken Sie zu Beginn bei Profil die Pfeil-Schaltfliche an und
wihlen die von Thnen hinterlegten Einstellungen wieder aus.

Datenuibernahme

Zur Durchfithrung der Datentibernahme erhalten Sie ausfiihrliche Informationen im
technischen Handbuch.

Datensicherung

Informationen zur Datensicherung finden Sie im Abschnitt Datensicherung im technischen
Handbuch.



Rechnerwechsel

Soll das Programm auf einem neuen Rechner installiert und eingerichtet werden, sind zwei
Arbeitsschritte durchzufithren. Zum einen Datenbestand sichern und zum anderen
Datenbestand einspielen. Beim Rechnerwechsel wird der Datenbestand immer komplett
gesichert bzw. zurlickgesichert.

Beachten Sie: Der Rechnerwechsel-Assistent unterstiitzt Sie beim Rechnerwechsel einer
Einzelplatzinstallation. Ausfihrliche Informationen zum Rechnerwechsel finden Sie in der
Programmbilfe oder im technischen Handbuch.

Drucken von Listen

Die Auftragsbearbeitung bietet Thnen die Moglichkeit, neben den Auftragsdokumenten
zahlreiche Listen und Auswertungen auszudrucken bzw. in andere Programme zu
exportieren. Zur Auswahl stehen Thnen unter diesem Meniipunkt die Firmenstammdaten
sowie Listen der Stammdaten.

Firmenstammblatt

Das Firmenstammblatt enthilt firmenbezogene Stammdaten. Uber Datei - Drucken >
Firmenstammblatt haben Sie die Moglichkeit, alle Daten auszugeben, die fiir den aktiven
Mandanten in der Firmenverwaltung hinterlegt sind.

Material-/Preisliste

Material- und Preislisten ermoglichen umfassende Aufstellungen iiber Thr Sortiment und
stellen Thnen detaillierte Informationen zu Produktverkaufs- und -einkaufspreisen zur
Verfluigung.

Bei Material- und Preislisten konnen Sie u. a. festlegen, welche Materialgruppen in der Liste
berticksichtigt werden sollen.

Preisaktionen
Zu den Preisaktionen stehen Ihnen iiber Datei = Drucken -> Preisaktionen einige
Formularvarianten zur Verfiigung, die Ihnen einen schnellen Uberblick iiber die
Sonderpreise, die zugeordneten Materialien und Kunden gewihren. Bei jeder
Formularvariante konnen Sie entscheiden, ob die bereits abgelaufenen Preisaktionen mit
ausgegeben werden.

Kunden-/Lieferantenliste )
Kunden- und Lieferantenlisten geben Ihnen eine Ubersicht iiber Thren Kunden- und
Lieferantenstamm.

Welche Kunden oder Lieferanten in der Liste berticksichtigt werden sollen, konnen Sie hier
festlegen. Es stehen unterschiedliche Felder und eine alphabetische oder numerische Auswahl
als Sortierkriterium zur Verfiigung. Auflerdem konnen Sie den Druck auf die geinderten
oder neu angelegten Daten ab einem bestimmten Datum beschrinken.



Druckereinrichtung

Bevor Sie den Ausdruck eines Dokuments vornehmen, sollten Sie sich vergewissern, dass der
richtige Drucker am richtigen Port angeschlossen ist. Um die Einstellungen zu iberpriifen,
rufen Sie im Menii Datei = Druckereinrichtung auf. In einem Dialogfenster werden der
aktive Drucker und seine Schnittstelle angezeigt. Sie konnen in diesem Fenster den Drucker
wechseln. Da in diesem Mentipunkt auf die Windows-Einstellungen zugegriffen wird, lesen

Sie auch die entsprechenden Absitze in Threm Druckerhandbuch bzw. in Threm Windows-
Handbuch nach.

Beenden

Uber diesen Meniipunkt verlassen Sie die Auftragsbearbeitung endgiiltig. Alternativ hierzu
haben Sie die Moglichkeit, mit einem Doppelklick auf das Systemmentifeld oder durch
Driicken der Tastenkombinationen Alt+F4 das Programm zu verlassen.



Das Menu Bearbeiten

Auf das Meni Bearbeiten in der Auftragsbearbeitung kénnen Sie in vielen Situationen
zugreifen. Hier konnen Sie sowohl Thre Firmenangaben dndern als auch Thre Stamm- und
Bewegungsdaten neu erfassen, bearbeiten und l6schen.

Die Funktionen zum Bearbeiten der Stamm- und Bewegungsdaten sind dynamisch an die
aktive Bildschirmansicht angepasst.

Alle relevanten Mentipunkte erhalten Sie schnell und komfortabel immer auch dann, wenn Sie
in der geoffneten Bildschirmliste die rechte Maustaste anklicken.

Firmenangaben

Unter diesem Mentipunkt konnen die Angaben der aktuell geladenen Firma angezeigt und
bearbeitet werden. Beachten Sie dabei, dass bestimmte Daten wie beispielsweise der
Kontenrahmen oder das Wirtschaftsjahr (nur in Lexware buchhaltung) im Nachhinein nicht
mehr verindert werden konnen.

Filtern / Recherche / Suchen / Weitersuchen

In beinahe allen Ansichten der Auftragsbearbeitung stehen ein Filter, eine erweiterte Suche
sowie die iibergreifende Recherche zur Verfugung.

Gehen Sie tiber Bearbeiten > Filtern, um unter der Zeitraumnavigation die Filterfunktion
einzublenden: Hier definieren Sie die Filterbedingungen. Es konnen zwei Filterbedingungen
miteinander iiber Und oder Oder verkniipft werden. Als Kriterien stehen die eingeblendeten
Spalten zur Auswahl. Um in weiteren Spalten zu suchen, miissen diese zunichst tiber
Ansicht 2 Listeneinstellungen - Felder ausgewihlt werden. Starten Sie den Filtervorgang
durch Klick auf die Schaltfliche Filter anwenden.

Reichen die Filterergebnisse nicht aus, klicken Sie auf Erweiterte Suche oder Sie gehen auf
den Meniieintrag Bearbeiten - Suchen. Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie beliebig viele
Suchbedingungen miteinander verkniipfen konnen, um das gewiinschte Suchergebnis zu
erhalten. Wenn Sie bereits erste Suchergebnisse erhalten haben, kénnen Sie die Suche tber
Bearbeiten > Weitersuchen fortsetzen.

Die ubergreifende Recherche kann zentral auf der Startseite tiber die Symbolleiste oder tiber
die Navigationsleiste gestartet werden. Offnen Sie die Hauptnavigation und klicken Sie in der
Navigationsleiste auf den Eintrag Recherche. Im Arbeitsfenster wird das zentrale Suchfenster
angezeigt. Weitere Informationen zur Recherche finden Sie im Kapitel Recherche.

Auftrage

Auftrag neu
Uber Bearbeiten > Auftrige > Verkaufs-/Einkaufs-Auftrag neu starten Sie die
Auftragserfassung: Dabei unterstiitzt Sie der Auftragsassistent.

In mindestens drei Schritten werden alle Angaben abgefragt, die Sie zur korrekten Erstellung
bendtigen:

e Adressdaten eingeben und Rahmenbedingungen definieren
e Auftragspositionen (z.B. Material, Leistungen) erfassen

¢ Konditionen festlegen



Als  Alternative ~ zum  mehrseitigen  Auftragsassistenten  steht  Thnen  die
Schnellerfassungsmaske zur Verfuigung: Im Unterschied zum Auftragsassistenten werden
simtliche Eingaben auf einer Seite gemacht.

Die Auftragsart, die beim Aufruf voreingestellt ist, kann unter Extras 2 Optionen festgelegt
werden.

Auftrige konnen nur in Euro (€) erfasst werden. Fremdwihrungen und die entsprechenden
Umrechnungen liegen in der Verantwortung des Anwenders und werden von der Software nicht
unterstitzt.

Auftrage duplizieren
Das ist die Funktion, mit der Sie gleichartige Auftrige einfach erstellen konnen.

1. Markieren Sie den bereits vorhandenen Auftrag in der Auftragsliste.
2. Gehen Sie auf den Meniieintrag Bearbeiten > Auftrige > Duplizieren.

3. Die Daten werden unverindert in den neuen Auftrag ibernommen. Automatisch werden
Belegnummer und Belegdatum aktualisiert.

4. Sind Anderungen notwendig, konnen Sie die einzelnen Positionen selbstverstindlich
bearbeiten.

Beachten Sie, dass Texte, die im Auftrag schon vorhanden sind, beim Duplizieren erhalten
bleiben und nicht mit Standardtexten iiberschrieben werden.

Auftrage bearbeiten )

Sie haben Thren Auftrag bereits fertig eingegeben und missen im Nachhinein Anderungen

vornehmen? Kein Problem.

1. Offnen Sie zunichst die entsprechende Verkaufs- bzw. Einkaufsauftragsliste.

2. Markieren Sie den zu dndernden Auftrag.

3. Uber den Meniipunkt Bearbeiten -> Auftrige > Bearbeiten erscheint der
Auftragsassistent.

4. Die einzelnen Seiten entsprechen den drei Schritten der Neuerfassung. Mit Ausnahme
der Auftragsart und der Auftragsnummer konnen Sie hier alle Angaben dndern.

5. Mochten Sie die Zuordnung zu einem Projekt indern oder aufheben, entfernen Sie
einfach die Projektnummer aus dem entsprechenden Feld auf der ersten Seite.

6. Rufen Sie einen Auftrag zur Bearbeitung auf, dessen Positionen bereits im Lager
verbucht wurden, werden diese Lagerbuchungen zuriickgesetzt. Beim erneuten Speichern
des nun gednderten Auftrags miissen Sie die Lagerabginge evtl. noch einmal bestitigen.

7. Speichern Sie lhre Anderungen iiber die gleichnamige Schaltfliche. Méchten Sie die
Anderungen nicht beibehalten, gehen Sie auf Abbrechen.

Die Symbol-Schaltflichen der Positionsliste erlauben eine vollige Neugestaltung des Auftrags,
ohne diesen neu eingeben zu miissen.



Auftrag anzeigen
Mochten Sie einen Auftrag lediglich zur Information am Bildschirm anzeigen, ohne

irgendwelche Anderungen vorzunehmen, wihlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten ->
Auftrige > Anzeigen.

Diese Funktion kénnen Sie auch nutzen, wenn Sie nicht iber das Benutzerrecht Auftrag
bearbeiten verfiigen. Solange mit dem Programm eine Inventur durchgefithrt wird, konnen
lagerrelevante Auftrige nur angezeigt werden.

Auftrag weiterfuhren

Das ist die Funktion, mit der Sie aus Threm Angebot eine Auftragsbestitigung, daraus einen
Lieferschein und hieraus wiederum die Rechnung erstellen - oder Sie erstellen die Rechnung
ohne Zwischenschritte direkt aus dem Angebot.

1. Markieren Sie den bereits vorliegenden Auftrag in der Auftragsliste.

2. Waihlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten = Auftrige > Weiterfiihren.
3. DPassen Sie bei Bedarf die Auftragsart entsprechend an.
4

Hat sich der Auftrag zwischenzeitlich verindert, konnen Sie die einzelnen Positionen
auch hier entsprechend anpassen.

Beachten Sie folgende Punkte:

e Alternativpositionen konnen nur in Angeboten vorkommen: Wenn Sie also ein Angebot
weiterfihren, miussen Sie die Positionsliste zunichst tberarbeiten, damit nur die
tatsichlich beauftragten Positionen aufgelistet und berechnet werden.

e Fiihren Sie einen Auftrag weiter, konnen Sie tiber Verwaltung - Texte > Standardtexte
festlegen, ob die Auftragsbeschreibungen und Nachbemerkungen aus dem
urspriinglichen Auftrag erhalten bleiben sollen.

e Beim Weiterfihren in Teil- und Schlussrechnungen in Lexware handwerk premium gibt
es einige Besonderheiten, die im Kapitel Verwaltung -> Besonderheiten in der
Auftragsverwaltung ausfiihrlich erliutert werden.

In der Plus-Version haben Sie die Moglichkeit, die Preise der Auftragspositionen automatisch
zu aktualisieren.

Die Anwendung erkennt automatisch, wenn sich die Stammdaten- oder Aktionspreise seit
dem Vorgingerauftrag geindert haben.

Bestitigen Sie die Abfrage mit Ja, falls die Positionspreise aktualisiert werden sollen. Wihlen
Sie Nein, wenn die vorhandenen Preise beibehalten werden sollen.

Auftrag wandeln

Die Funktion Auftrag wandeln ermoglicht es, die Positionslisten von Verkaufsauftrigen in
Einkaufsauftrige und umgekehrt zu ibernehmen. Damit ersparen Sie sich den Aufwand, die
bereits vorhandenen Auftragspositionen erneut einzugeben.

Das Wandeln ist bei folgenden Auftragsarten moglich:
e Von/in Verkauf: Angebot, Auftragsbestitigung, Lieferschein und Rechnung.
¢ In/von Einkauf: Bestellanfrage und Bestellung.



Grundsitzlich werden die im Auftrag vorhandenen Positionen mit den jeweiligen Mengen
tbernommen.

Beachten Sie folgende Hinweise:

e Wird ein Verkaufsauftrag in einen FEinkaufsbeleg gewandelt, konnen die
entsprechenden Einkaufspreise nur gezogen werden, wenn der ausgewihlte Lieferant in
den Materialstammdaten als Bezugsquelle (auf der Seite Lieferanten) zugeordnet wurde.
Andernfalls werden die Preise auf ,,0“ gesetzt.

e Wenn ein Einkaufsauftrag in einen Verkaufsbeleg gewandelt wird, werden die
Verkaufspreise verwendet, die aktuell fiir den ausgewihlten Kunden gultig sind.

Auftrag buchen
Voraussetzung flir diese Funktion ist, dass Lexware buchhaltung plus/premium auf Threm
Rechner bzw. Netzwerk installiert ist.

Nachdem Sie einen zu buchenden Auftrag erfasst haben, erfolgt eine Abfrage, ob dieser
Auftrag gebucht werden soll. Bestitigen Sie das, wird jeder Auftrag einzeln an die
Buchhaltung  weitergegeben und nach erfolgreicher Ubertragung der Buchung
festgeschrieben. Dort gibt es noch Korrekturméoglichkeiten, die endgiiltige Verbuchung findet
erst statt, wenn Sie den Stapel ausbuchen.

In der Firmenverwaltung auf der Seite Warenwirtschaft/Auftrige konnen Sie diese
Einzelabfrage ausschalten und nach einer Arbeitssitzung alle erfassten buchungsrelevanten
Auftrige in einem Arbeitsgang ibergeben. Denken Sie aber daran, die Buchungen in
regelmifligen Abstinden iiber Extras = Buchungsliste iibertragen an die Buchhaltung zu
ubergeben.

Es ist nicht moglich, buchungsrelevante Belege, deren Leistungsdatum bzw. Enddatum des
Leistungszeitraums nach dem Belegdatum liegen, an die Buchhaltung zu tibertragen. Diese
Buchungen konnen aufgrund ihrer steuerrechtlichen Behandlung nicht automatisiert an die
Buchhaltung tbertragen werden und miissen manuell verbucht werden (Lexware office
Versionen).

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische Mafinahmen ergreifen miissen, um
Thre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Auftrige werden in Euro (€) gebucht. Fremdwihrungen und die entsprechenden
Umrechnungen liegen in der Verantwortung des Anwenders und werden von der Software nicht
unterstitzt.

Auftrage stornieren

Wihlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten > Auftrige - Stornieren, wenn Sie einen
buchungsrelevanten Auftrag - wie Lieferschein, Rechnung oder Rechnungskorrektur —
vollstindig riickgidngig machen mochten.

Es offnet sich der Auftragsassistent mit der Auftragsart Storno, dem Datum des stornierten
Belegs sowie einer eigenen Belegnummer. Simtliche Buchungen werden mit dem Speichern
des Stornobelegs riickgingig gemacht.



Beachten Sie folgende Punkte:

e Ist der Stornobeleg gespeichert, gibt es keine Moglichkeit mehr, den Storniervorgang
rickgingig zu machen!

e Es kann immer nur ein Auftrag storniert werden, eine Mehrfachselektion ist nicht
moglich.

e Der stornierte Auftrag erhilt den Status O (fiir Storniert) in der Auftragsliste: Er kann nur
noch angezeigt und nicht mehr bearbeitet werden.

e Sofern der stornierte Auftrag festschreibbar aber noch nicht festgeschrieben ist, erhilt er
in der Auftragsliste den Status FG (fiir Festgeschrieben).

Auftrage festschreiben

Wihlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten = Auftrige = Festschreiben, wenn Sie einen
buchungsrelevanten Auftrag (z.B. Rechnung, Sammelrechnung, Rechnungskorrektur,
Eingangsrechnung) festschreiben mochten.

Nicht festgeschriebene Belege konnen nur als "Entwurf" gedruckt werden.

Beachten Sie folgende Punkte:

o Ist der Auftrag festgeschrieben, gibt es keine Moglichkeit mehr, den Auftrag zu dndern!

e Der festgeschriebene Auftrag erhilt den Status FG (fiir Festgeschrieben) in der
Auftragsliste: Er kann nur noch angezeigt und nicht mehr bearbeitet werden.

o Ein festgeschriebener Auftrag kann nur noch storniert werden.

Hinweis: Es obliegt dem Unternehmer innerhalb seiner Organisation durch entsprechende
Kontrollen sicherzustellen, dass keine unbefugten Anderungen von Rechnungen vor der
Festschreibung durchgefithrt werden.

Nach der Festschreibung handelt es sich beim Druck nicht mehr um einen "Entwurfsbeleg®.

Auftrage lIoschen

Wihlen Sie den Menipunkt Bearbeiten - Auftrige - Loschen, wenn Sie ein nicht
weitergefithrtes Angebot oder eine nicht weitergefithrte Bestellanfrage oder einen nicht
weitergefiihrten Kostenvoranschlag (premium Version)loschen mochten.

Obsolet-Status setzen / zuriicksetzen

Wihlen Sie den Menipunkt Bearbeiten - Auftrige - Obsolet-Status setzen /
zuriicksetzen, wenn Sie fur einen Auftrag, der widerrufen und nicht weitergefithrt wurde (z.B.
Angebot oder Auftragsbestitigung) oder fir eine nicht relevante Abschlagsrechnung den
Status Obsolet setzen mochten.

In der Status-Spalte wird der Status OS fur obsolet gesetzt.

Das gleiche Vorgehen gilt fur das Zuriicksetzen des Obsolet-Status eines Beleges.

Das Setzen / Zuriicksetzen des Obsolet-Status ist bei nicht mehr relevanten
Abschlagsrechnungen und folgenden nicht weitergefiihrten Auftragsarten moglich:

e Verkauf: Angebot und Auftragsbestitigung, Serviceauftrag, Kostenvoranschlag
¢ Einkauf: Bestellanfrage



Reservierungen aufheben

In der Premium Version steht Thnen der Mentieintrag Reservierungen aufheben zur
Verfiigung, sofern Sie in den Firmenangaben die Option Reservierung aktiviert haben.
Wihlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten > Auftrige > Reservierungen aufheben, um die
Reservierungen fiir die ausgewdhlte Auftragsbestitigung aufzuheben.

Notizen verwalten
Zu jedem Auftrag konnen Notizen und Dokumente hinterlegt werden.

e Markieren Sie den gewinschten Auftrag in der Auftragsliste und gehen Sie auf
Bearbeiten > Auftrige > Notizen verwalten.

e Es offnet sich das Fenster Notizen verwalten: Hier konnen die Notizen und Dokumente
zu dem Auftrag neu angelegt, bearbeitet oder geloscht werden.

Detaillierte Informationen zur Verwaltung der Notizen finden Sie in der Programmihilfe.

Tags auswahlen
Tags sind die geeignete Moglichkeit, Auftrige mit Zusatzinformationen/Schlagworten
anzureichern und nach diesen zu suchen und zu filtern.

Sie konnen selbst festlegen, welche Informationen Sie in den Tags festhalten.

Hinterlegen Sie zum Beispiel:
e Informationen zum Auftrag
o  Workflows

e Notizen zu Auftrigen

Offnen Sie die Auftragsliste und klicken in der Spalte Tags auf das Plussymbol oder das
Stiftsymbol, je nachdem ob schon Tags am Auftrag erfasst sind oder nicht. Sie kdnnen auch
mehrere Auftrige selektieren und die entsprechenden Tags fiir mehrere Auftrige gleichzeitig
vergeben und entfernen.

Im sich 6ffnenden Dialog Tags auswihlen konnen Sie mit den entsprechenden Rechten
neue Tags erfassen, bestehende auswihlen oder 16schen.

Falls Sie die Spalte Tags nicht in Ihrer Liste sehen, konnen Sie diese iiber die
Listeneinstellungen einblenden.

Uber Verwaltung - Tags rufen Sie die Verwaltung der Tags auf.

Es offnet sich das Fenster Tags verwalten. Hier konnen Sie neue Tags hinzufiigen,
bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Tags hinzufiigen
Hier haben Sie die Méglichkeit, zu den selektierten Auftrigen Tags hinzuzuftigen.

Wihlen Sie tiber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltfliche mit
dem Plussymbol, um einen weiteren Tag hinzuzufiigen.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier konnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits
verwendet wird.

Speichern Sie Thre Eingaben iiber die gleichnamige Schaltfliche.



Tags entfernen
Hier haben Sie die Moglichkeit, von den selektierten Auftrigen Tags zu entfernen.

Wihlen Sie tiber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltfliche mit
dem Plussymbol.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier konnen Sie neue
Tags hinzufiigen, bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits
verwendet wird.

Speichern Sie Thre Eingaben tiber die gleichnamige Schaltfliche.

Auftrag drucken
Wenn Sie einen Auftrag ausdrucken mochten, gehen Sie auf den Eintrag Bearbeiten -
Auftrige = Drucken.

Es oOffnet sich das Fenster Auftrag drucken. Hier haben Sie die Méoglichkeit, aus den
verfugbaren Formularvarianten die passende auszuwihlen oder mit Hilfe eines Formular-
Assistenten anzupassen.

Im Bereich Beim Druck beriicksichtigen konnen Sie individuell fiir jeden Auftragsdruck
festlegen, ob die Positionsart Kommentar, Titelbezeichnung, Titelsumme oder die
Titelzusammenstellung mit ausgegeben werden oder nicht.

Nicht festgeschriebene buchungsrelevante Belege konnen nur als "Entwurf' gedruckt
werden. Sobald der Beleg festgeschrieben wird entfillt die Bezeichnung "Entwurf" auf dem
Beleg. Somit ist sichergestellt, dass Sie als Unternehmer den Grundsitzen der GoBD in
Bezug auf die Unverinderbarkeit nachkommen.

Beim Auftragsdruck kénnen Sie mit Hilfe der Optionen unter Positionstexte entscheiden,
was ausgegeben wird: Der Kurztext und/oder der Langtext.

In den Materialstammdaten haben Sie die Moglichkeit, Dokumente fiir die Druckausgabe
und den E-Mailversand vorzusehen. Bei Verwendung dieser Datensitze in Auftrigen konnen
Sie beim Auftragsdruck entscheiden, ob das Dokument mit ausgegeben wird.

Fur alle Leistungen und Materialien konnen Sie neben dem Kurztext auch einen
ausfithrlichen Langtext hinterlegen. Beim Auftragsdruck konnen Sie mit Hilfe der Optionen
unter Positionstexte entscheiden, was ausgegeben wird: Der Kurztext und/oder der Langtext.

Auftrag frankieren

Fir das Frankieren von Auftrigen kénnen Sie die Internetmarke der Deutschen Post AG
nutzen. Um einen Auftrag zu frankieren, wihlen Sie den Eintrag Bearbeiten > Auftrige -
Frankieren.

Der oder die markierten Auftrige werden dann im Warenkorb der Internetmarke geoffnet
und konnen von dort aus direkt mit der passenden Frankierung versehen und ausgedruckt
werden.

Voraussetzung dafiir ist, dass Sie sich bei der Deutschen Post AG fir die Internetmarke
registriert und ein Geschiftskundenkonto haben.



Auftrag per E-Mail versenden
In der Auftragsbearbeitung steht Thnen im Menti Bearbeiten die Funktion Auftrag per E-
Mail versenden zur Verfiigung.

VoraussetzungDiese Funktion konnen Sie direkt mit MS® Outlook nutzen. Voraussetzung
ist, dass MS® Outlook vollstindig eingerichtet ist. Hilfestellung dazu erhalten Sie in der
entsprechenden Programmbilfe.

E-Mail Clients: OutlookDie E-Mail-Schnittstelle funktioniert optimal mit den Outlook
Versionen, die zum Zeitpunkt der Veroffentlichung Thres Lexware Produktes in den
Systemvoraussetzungen verzeichnet sind.

Fur Outlook steht die Option E-Mail vor Versand in Outlook anzeigen zur Verfigung. Hier
gilt es zu beachten, dass hier vorgenommene Anderungen an der E-Mail von Outlook nicht
an Thr Lexware Programm zuriickgegeben werden. Sollten Sie also die Option verwenden, um
die komplette E-Mail an den Beleg bzw. den Kontakt anzuhingen, sind die nachtriglichen
Anderungen dort nicht vorhanden.

E-Mail Clients: andere ClientsFir andere E-Mail Clients steht der Kompatibilititsmodus
unter Extras > Optionen - E-Mail zur Verfugung.

Der Kompatibilititsmodus bietet nicht den vollen Funktionsumfang. Er erlaubt nicht das
Senden von E-Mails im HTML-Format. Ferner konnen, je nach verwendetem E-Mail Client,
zusitzliche Funktionen, wie das Anhingen von kompletten E-Mail Nachrichten an Belege
und Kontakte in manchen Fillen nicht funktionieren. Dies ist aktuell zum Beispiel bei der 64
Bit Version von Thunderbird der Fall. Achten Sie daher bei der Verwendung von
Thunderbird darauf, die 32 Bit Version zu verwenden. Diese Funktion konnen Sie direkt mit
MS® Outlook nutzen. Voraussetzung ist, dass MS® Outlook vollstindig eingerichtet ist.
Hilfestellung dazu erhalten Sie in der entsprechenden Programmibilfe.

Markieren Sie den Auftrag, den Sie per E-Mail verschicken mochten, in der Auftragsliste.

Gehen Sie auf den Menteintrag Bearbeiten > Auftrige - Per E-Mail versenden: Es 6ffnet
sich der Dialog E-Mail schreiben, in dem die wichtigsten Informationen wie Auftragsart und
Kundenmatchcode aufgefithrt werden. Hilfestellung dazu erhalten Sie in der Programmbhilfe
unter dem Thema Beleg per E-Mail versenden.

In den Materialstammdaten haben Sie die Moglichkeit, Dokumente fiir die Druckausgabe
und den E-Mailversand vorzusehen. Bei Verwendung dieser Datensitze in Auftrigen konnen
Sie beim E-Mail-Versand entscheiden, ob das Dokument als Anhang mit versendet wird:
Aktivieren Sie dazu die Option Materialdokumente als Anhang senden.

Auftrag als eRechnung verarbeiten / Status aktualisieren

Das Versenden von elektronischen Rechnungen geschieht komfortabel direkt aus der
Auftragsliste heraus. Voraussetzung ist, dass Sie sich fur diesen Service registriert haben und
dass fiir die betreffenden Rechnungsempfinger der Versand von eRechnungen vorgesehen
wurde.

1. Markieren Sie in der Auftragsliste die Rechnung bzw. Rechnungen, die elektronisch
versandt werden sollen.

2. Wihlen Sie im Kontextmenii den Eintrag als eRechnung verarbeiten / Status
aktualisieren. Es erscheint ein Dialog, mit dessen Hilfe der Verarbeitungsvorgang
individuell gesteuert werden kann. Hier haben Sie verschiedene Kontroll- und
Einstellungsmoglichkeiten, die nur den aktuellen Verarbeitungsvorgang betreffen.



3. Klicken Sie auf Verarbeiten. Es erscheint der Formularauswahldialog. An dieser Stelle
konnen Sie die Formularvariante fir den Druck dndern. Klicken Sie im Anschluss auf die
Schaltfliche OK um die Verbindung zu Lexware eRechnung aufzubauen und die Daten
der ausgewihlten Rechnungen zu ubermitteln. Je nach Einstellung werden die
Rechnungsdaten von Lexware eRechnung verarbeitet. Zugleich erhilt der
Rechnungsversender pro iibermittelte Rechnung (signiert) jeweils eine signierte pdf-Datei.

Wenn Sie eine bereits verarbeitete Rechnung erneut verarbeiten mochten, erscheint der
Statusdialog, der Thnen einen schnellen Uberblick tiber den aktuellen Bearbeitungsstand gibt.

Tritt beim Rechnungsempfinger ein Validierungsfehler auf, so muss die versendete eRechnung
storniert und neu versandt werden.

Beachten Sie: ZUGFeRD extended steht [hnen nur eingeschrinkt, fir den Versand von
Schlussrechnungen in Verbindung mit Abschlags-/Teilrechnungen, zur Verfiigung.

Beachten Sie: ZUGFeRD extended steht [hnen nur eingeschrinkt, fir den Versand von
Schlussrechnungen in Verbindung mit Abschlags-/Teilrechnungen, zur Verfiigung.

Beachten Sie: Fiir den Versand von XRechnungen im B2B-Bereich kann anstatt der Leitweg ID
eine andere Referenz eingegeben werden z.B. die Buyer Reference. Stimmen Sie dies ggf. mit
Threm Rechnungsempfinger ab.

Auftrag uber Poststelle versenden / Status aktualisieren

Das Versenden von Belegen geschieht komfortabel direkt aus der Auftragsliste heraus.
Voraussetzung ist, dass Sie sich fiir diesen Service registriert haben. Um sich fur die Poststelle
zu registrieren, rufen Sie folgenden Meniipunkt auf Extras - eRechnung/Poststelle >
Account verwalten. Ein Assistent fithrt Sie durch die Registrierung. Nachdem Sie sich mit
dem Freischaltcode registriert haben, konnen Sie Lexware poststelle verwenden.

1. Markieren Sie in der Auftragsliste den Beleg bzw. die Belege, die tiber die Poststelle
versandt werden sollen.

2. Wihlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Uber Poststelle versenden / Status
aktualisieren.

Wihlen Sie die Formularvariante fir den Druck aus. Die pdf-Dateien werden erzeugt und
es erscheint ein Dialog, mit dessen Hilfe der Verarbeitungsvorgang individuell gesteuert
werden kann. Hier haben Sie verschiedene Kontroll- und Einstellungsmoglichkeiten, die
nur den aktuellen Verarbeitungsvorgang (zuvor markierte Belege) betreffen.

Uber die Schaltfliche Datei anfiigen konnen Sie weitere PDF-Dateien wie z.B. AGB's
zum Beleg als Anhang auf dem Versanddialog auswihlen und an den Empfinger
versenden. Beachten Sie, dass die Freimachungszone auch fiir den Anhang gilt und
achten Sie auf die Druckqualitit der PDF-Datei.

Das versendete Dokument konnen Sie nach erfolgreichem Versand in der Poststellen-
Spalte in der Auftragsansicht aufrufen. Dort sehen Sie dann das Original-Dokument mit
allen inkludierten pdfs. Beachten Sie, dass die PDF-Datei maximal 100 Seiten beinhalten
darf (international).

3. Klicken Sie auf Versenden & Status aktualisieren, um die Verbindung zu Lexware
poststelle aufzubauen und die Daten der ausgewihlten Belege zu tibermitteln.



Wenn Sie einen bereits verarbeiteten Beleg erneut versenden mochten, erscheint der
Statusdialog, der Ihnen einen schnellen Uberblick iiber den aktuellen Bearbeitungsstand gibt.
Belege, die den Status in Arbeit haben kénnen nur nochmals versendet werden, wenn der
Versand erfolgreich stattgefunden hat und der Status Lettershop gesetzt ist.

Dokumente verwalten

Unter Verwaltung - Einstellungen - Kundenoptionen legen Sie fest, fir welche Belegarten
automatisch eine pdf-Datei erzeugt wird. Diese pdf-Datei wird direkt mit dem Auftrag
verkniipft. In der Verkaufs-Auftragsliste und in allen Detail-Auftragslisten konnen Sie die
Spalte Dok tiber Ansicht > Listeneinstellungen einblenden. Dadurch kénnen Sie schnell
sehen, fiir welche Auftrige eine pdf-Datei oder msg-Datei vorhanden ist.

Wird ein Auftrag mehrfach gedruckt, werden mehrere pdf-Dateien erstellt.

Durch Mausklick auf das Dok-Symbol in der Liste erhalten Sie einen Auswahldialog in dem
alle verfiigbaren Dokumente angezeigt werden.

Durch Markierung eines Dokuments und Doppelklick bzw. tiber das Kontextmenii gelangen
Sie in das Dokument. Mochten Sie mehrere Dateien gleichzeitig 6ffnen steht Thnen die
Mehrfachselektion zur Verfugung.

Belegdokumente, wie z.B. elektronische Rechnungen (pdf-Format), XRechnung (xml-Format)
und E-Mails (msg-Format) werden beim Aufruf innerhalb des Programms sowie unter
Kontakte in einem eigenen Belegviewer angezeigt. Mochten Sie die Dokumente
standardmiflig innerhalb einer externen Software (z.B. Acrobat Reader oder Outlook) 6ffnen,
dann haben Sie die Moglichkeit dies unter Extras > Optionen > Auftragsbearbeitung
festzulegen.

Der Beleg erhilt automatisch die Kennung "Final", sofern er festgeschrieben und gedruckt
wurde. Uber den Kontextmentieintrag Kennung "Finales Dokument" aufheben haben Sie
die Moglichkeit, die Kennung "Final" nachtriglich aufzuheben.

Beachten Sie: Haben Sie die Option Finales Dokument als Belegbild an die Buchhaltung
iibergeben in den Firmeneinstellungen aktiviert, konnen Sie nach erfolgter Buchung mit
Belegbild die Kennung Finales Dokument nicht mehr aufheben. Sie miissen die Buchung in
diesem Fall stornieren.

Belegviewer

Belegdokumente, wie z.B. elektronische Rechnungen (pdf-Format), XRechnung (xml-
Format) und E-Mails (msg-Format) werden beim Aufruf innerhalb des Programms sowie
unter Kontakte standardmiflig in einem eigenen Belegviewer innerhalb der Software
angezeigt. Weiterhin konnen Sie hier auch IThre Belege drucken oder eine Kopie speichern.

Mochten Sie die Dokumente standardmiflig innerhalb einer externen Software (z.B.
Acrobat Reader oder Outlook) 6ffnen, dann haben Sie die Moglichkeit dies unter Extras ->
Optionen > Auftragsbearbeitung festzulegen.

Mochten Sie je nach Dokument entscheiden, wie Sie es 6ffnen mochten, konnen Sie im
programminternen Belegviewer tiber die Schaltfliche Extern 6ffnen dieses in [hrem externen
Programm o6ffnen.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Schlieflen beenden Sie den Belegviewer.



Kunden

Kunden neu

Wihlen Sie Bearbeiten = Kunden < Neu, um einen neuen Datensatz zu erfassen. Zunichst
erscheint die Eingabemaske fir die Rechnungsanschrift; mit Betitigen der Schaltfliche
Ubernehmen gelangen Sie in das Fenster Kundenverwaltung.

Dieses Fenster ist in zwei Bereiche unterteilt:

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

e Im rechten Teil finden Sie die Eingabefelder der einzelnen Seiten.

Pflichtfelder

Beachten Sie, dass drei Pflichtfelder in der Kundenverwaltung ausgefiillt sein miissen, damit
der neue Datensatz gespeichert werden kann: Neben der Kundennummer und dem
Kundenmatchcode muss entweder das Feld Firma oder Name ausgefiillt werden.

Um die getitigten Eingaben zu speichern, klicken Sie die entsprechende Schaltfliche an;
sollen die Werte verworfen werden, gehen Sie auf Abbrechen.

Kunden bearbeiten

Bereits erfasste Daten idndern Sie, indem Sie zunichst den betreffenden Kunden per
Mausklick oder mit den Pfeiltasten markieren und dann Bearbeiten - Kunden -
Bearbeiten wihlen.

Uberschreiben Sie einfach die bisherigen Angaben und verlassen Sie das Fenster iiber die
Schaltfliche Speichern. Die geinderten Werte werden dann beim nichsten Aufruf des
Kunden zur Verfiigung gestellt.

Beachten Sie, dass frither erfasste Auftrige unverindert bleiben.

Kunden anzeigen

Mochten Sie die Kundendaten nur betrachten und keine Anderungen vornehmen,
verwenden Sie die Funktion Kunden anzeigen. Damit ist gewéhrleistet, dass genau dieser
Datensatz gegebenenfalls an einem anderen Arbeitsplatz verindert werden kann.

Kunden I6schen

Ein zentrales Recht, welches dem Betroffenen laut Datenschutzgrundverordnung zusteht, ist
das sogenannte "Recht auf Vergessenwerden". Dieses Recht erlaubt es der betroffenen Person,
von Thnen die Loschung aller personenbezogenen Daten zu verlangen.

Stehen einer Loschung die gesetzlichen Aufbewahrungspflichten entgegen (z.B. bei einer
Rechnung), dann missen Sie die Daten nicht l6schen. Bis zum Ablauf der Fristen sind die zu
l16schenden Daten fir weitere Verwendungen allerdings zu sperren, d.h. es darf nicht mehr
auf die personenbezogenen Daten zugegriffen werden konnen.

Verlangt z.B. ein ehemaliger Kunde, dass simtliche personenbezogene Daten in Ihrem
Lexware Programm geloscht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.

Offnen Sie iiber Verwaltung > Kunden die Kundenliste. Markieren Sie den Kunden, dessen
Datensitze geloscht werden sollen, und wihlen Sie tiber das Kontextmenii Loschen oder
gehen Sie Giber den Mentipunkt Bearbeiten > Kunden - Loschen. Das Programm lisst das
Loschen der Daten erst zu, wenn die steuerlichen Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind.



Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen, diirfen die Daten laut Gesetz
nur gesperrt werden.

Es o6ffnet sich der Dialog Kunde l6schen.

Kann der Kunde aus Programmsicht geloscht werden steht Thnen die Auswahl - Loschen
oder > Sperren zur Verfiigung.

Mit der Auswahl Loschen werden alle vom Programm erzeugten Datensitze (Dokumente,
Auftrige) automatisch entfernt d.h. endgiiltig gelscht.

Mit der Auswahl Sperren wird der Kundendatensatz fur die weitere Verarbeitung gesperrt
und ein Zugriff auf die Kundeninformationen ist nur noch eingeschrinkt méoglich.

Kann der Kunde aufgrund von geltenden Aufbewahrungsfristen nicht geldscht werden, steht
Ihnen nur die Auswahl - Sperren zur Verfugung.

Eine Ubersicht iiber alle gesperrten Kunden erhalten Sie iiber den Meniipunkt Datenschutz
- Gesperrte Kunden anzeigen, sofern Sie das Datenschutzrecht - Anzeigen besitzen.

Adresse priifen

Die Grundlage guter Geschiftsbeziehungen sind aktuelle Adress- und Kontaktdaten. Mit
Lexware adress-check bietet die Auftragsbearbeitung einen Service, der Sie bei der Pflege Threr
Kundenanschriften und der Ergidnzung von Telefonnummern unterstiitzt.

Der Adress-Check ist in die Kundenverwaltung der Auftragsbearbeitung integriert. Um die
Funktion zu nutzen, gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor.

1. Offnen Sie die Kundenliste iiber Verwaltung - Kunden.

2. Markieren Sie den gewiinschten Kundendatensatz per Mausklick.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten > Kunden - Adresse priifen.

4. Die Rechnungsanschrift des markierten Kunden wird nun sofort von Lexware adress-

check basic hinsichtlich der postalischen Korrektheit gepriift: Das Ergebnis der Prifung
wird Thnen direkt angezeigt.

5. Die Funktion Adress-Check Plus hilft IThnen dabei, die Telefonnummern des Kunden zu
erginzen.

USt-lIdNr.-Priufung

Nach § 18e UStG gehort die Prifung der Umsatzsteuer-Identifikationsnummern (USt-IdNr.)
von EU-Kunden zu den Nachweispflichten bei innergemeinschaftlichen Lieferungen und
grenziiberschreitenden Dienstleistungen.

Die Uberpriifung muss dokumentiert und ggf. regelmifig wiederholt werden. Kommt man
dieser Verpflichtung nicht nach und es liegt keine giiltige USt-IdNr. vor, ist die fillige
Umsatzsteuer selbst anzumelden und abzufihren.

e Zum einen gibt es nun die Strukturprifung auf formale Korrektheit einer USt-IdNr.

e Zum anderen steht der Service Lexware USt-IdNr.-Priifung zur Verfiigung, der eine
einfache oder qualifizierte Online-Anfrage beim Bundeszentralamt fiir Steuern
ermoglicht.

Alle wichtigen Informationen zur Registrierung und Nutzung des Service erhalten Sie direkt
beim Registrierungsvorgang.



Kunden drucken

Markieren Sie direkt in der Bildschirmliste den gewiinschten Datensatz. Gehen Sie auf den
Eintrag Bearbeiten > Kunden - Drucken. Im erscheinenden Druckfenster stehen Thnen
zahlreiche Formularvarianten zur Verfigung.

Die Formulare mit dem Zusatz Design konnen im Modul Lexware berichtsdesigner individuell
abgeindert werden.

E-Mail an

In der Kundenliste gibt es im Bearbeitungsmenii auch den Eintrag E-Mail an. Uber diese
Funktion ist es moglich, schnell und einfach eine E-Mail sowohl im Text- als auch im
HTML-Format an den bereits in der Liste markierten Kunden zu schreiben. Das HTML-
Format steht Thnen nur zur Verfligung sofern Sie MS® Outlook nutzen. Die hinterlegte E-
Mail-Adresse in den Stammdaten des Kunden wird automatisch in den E-Mail-Dialog
ubernommen.

Mochten Sie eine Mail an einen bestimmten Ansprechpartner schreiben, dann nutzen Sie die
Detailansicht Kontaktpersonen. Dort im Kontextmenii, das Sie per Klick auf die rechte
Maustaste erhalten, findet sich ebenfalls der Meniipunkt E-Mail an.

Kontakte neu, bearbeiten und I6schen

Die Kontaktinformationen sollen Informationen zu Kundenkontakten nachvollziehbar
dokumentieren. In der Auftragsbearbeitung konnen Sie tiber den Meniipunkt Kontakt neu
Einzelheiten zu Gesprichen mit Ihrem Kunden festhalten. Im Kontaktdialog kann ein neuer
Kontakt angelegt, ein vorhandener geindert oder geloscht werden.

Dokument 6ffnen

Innerhalb der Kontaktverwaltung ist es moglich, zu bestehenden Kontakten Dokumente zu
hinterlegen. Um diese Dokumente zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wechseln Sie auf das Register Kontakte.

2. Klicken Sie den entsprechenden Kontakt mit der rechten Maustaste an.

3. Wihlen Sie im Kontextmenii den Punkt Dokument 6ffnen.

Termine neu, bearbeiten und I6schen
Uber den Mentipunkt Bearbeiten > Kunden - Termine haben Sie die Moglichkeit, neue
Termine fiir den markierten Kunden zu erfassen, vorhandene zu bearbeiten oder zu 16schen.

Die angelegten Datensitze stehen in der Detailansicht Termine und Aufgaben sowie im
Termin- und Aufgabenmanager des Bereichs Zentrale zur Verfigung.



Tags auswahlen
Tags sind die geeignete Moglichkeit, Kunden mit Zusatzinformationen/Schlagworten
anzureichern und nach diesen zu suchen und zu filtern.

Sie konnen selbst festlegen, welche Informationen Sie in den Tags festhalten.

Hinterlegen Sie zum Beispiel:
e Informationen zum Kunden

o  Workflows
e Notizen zu Kunden

Offnen Sie die Kundenliste und klicken in der Spalte Tags auf das Plussymbol oder das
Stiftsymbol, je nachdem ob schon Tags am Kunden erfasst sind oder nicht. Sie konnen auch
mehrere Kunden selektieren und die entsprechenden Tags fir mehrere Kunden gleichzeitig
vergeben und entfernen.

Im sich 6ffnenden Dialog Tags auswihlen konnen Sie mit den entsprechenden Rechten
neue Tags erfassen, bestehende auswihlen oder 16schen.

Falls Sie die Spalte Tags nicht in Ihrer Liste sehen, konnen Sie diese iiber die
Listeneinstellungen einblenden.

Uber Verwaltung > Tags rufen Sie die Verwaltung der Tags auf.

Es offnet sich das Fenster Tags verwalten. Hier konnen Sie neue Tags hinzuftigen,
bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Tags hinzufugen
Hier haben Sie die Moglichkeit, zu den selektierten Kunden Tags hinzuzufiigen.

Wihlen Sie tiber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltfliche mit
dem Plussymbol.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier konnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits
verwendet wird.

Speichern Sie Thre Eingaben tiber die gleichnamige Schaltfliche.

Tags entfernen
Hier haben Sie die Méglichkeit, von den selektierten Kunden Tags zu entfernen.

Wihlen Sie tiber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltfliche mit
dem Plussymbol.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier konnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits
verwendet wird.

Speichern Sie Thre Eingaben tiber die gleichnamige Schaltfliche.



Weitere Funktionen

Aktiv/inaktiv setzen
Um mehrere Kundendatensitze in einem Arbeitsgang inaktiv bzw. aktiv zu setzen, nutzen
Sie die Funktion Aktiv setzen bzw. Inaktiv setzen im Kontextmeni der Kundenliste.

Uber Ansicht - Listeneinstellungen konnen Sie auf der Seite Darstellung festlegen, dass
inaktive Eintrige nicht mehr in der Kundenliste angezeigt werden.

Auch wenn die inaktiv gesetzten Kundendatensitze in der Bildschirmliste nicht mehr
angezeigt werden, konnen dennoch Auftrige fiir diese Geschiftspartner erstellt werden,
indem die Kundennummer direkt bei der Auftragserfassung eingegeben wird.

Kunde/Vertreter/Branche zuordnen

Mochten Sie mehrere Kunden in einem Arbeitsschritt derselben Kundengruppe, derselben
Branche oder demselben Vertreter zuordnen, markieren Sie die Datensitze in der
Kundenliste ~und gehen im  Kontextmenti auf den jeweiligen  Eintrag
Kundengruppe/Vertreter/Branche zuordnen.

Direkt aus dem Zuordnungsdialog kénnen iiber die Schaltfliche Bearbeiten vorhandene
Kundengruppen/Branchen/Vertreter bearbeitet, geloscht oder neue angelegt werden.

Wihlen Sie im Zuordnungsdialog den gewiinschten Eintrag aus. Gehen Sie auf die
Schaltfliche Ubernehmen, um die Zuordnung zu speichern. Ansonsten klicken Sie auf
Abbrechen, um die Eingabe zu verwerfen.

Zahlungseingang verbuchen
Nur wenn das Mahnwesen auf den Offenen Posten der Auftragsbearbeitung basiert, konnen
Sie die Funktion Zahlungseingang verbuchen nutzen.

In den Detailansichten Auftrige und Offene Posten finden Sie den Eintrag Zahlungseingang
verbuchen im Kontextmenii. Damit haben Sie die Moglichkeit, einzelne Rechnungen direkt
aus der Kundenansicht als bezahlt zu markieren.

Mit dem Aufruf der Funktion 6ffnet sich der Dialog Zahlungserfassung. Dort tragen Sie wie
gewohnt die erhaltene Zahlung ein.

Beachten Sie: Der Zahlungseingang wird nicht in die Buchhaltung iibertragen. In der
Auftragsbearbeitung erhilt die Rechnung lediglich den Status Z fiir bezahlt. In der Buchhaltung
muss dieser Geldeingang manuell gebucht werden.

Rechnung mahnen
Nur wenn das Mahnwesen auf den Offenen Posten der Auftragsbearbeitung basiert, konnen
Sie die Funktion Rechnung mahnen nutzen.

Diese Funktion steht Thnen in den Kontextmeniis der Detailansichten Auftrige und Offene
Posten zur Verfugung. So konnen Sie eine einzelne Rechnung anmahnen, ohne einen
kompletten Mahnlauf durchfithren zu miussen.

Nach dem Aufruf der Funktion geben Sie alle fur die Mahnung erforderlichen Daten im
Dialog Direktes Mahnen ein. Durch das Betitigen der Schaltfliche Mahnen gelangen Sie in
den Druckdialog fur die Ausgabe der Mahnung,.



Beachten Sie, dass beim direkten Mahnen keine Priifung der restlichen offenen Posten
stattfindet. Sollte Thr Kunde zu der Rechnung, die Sie anmahnen mochten, bereits eine
Rechnungskorrektur erhalten haben, werden Sie nicht explizit darauf hingewiesen.

Lieferanten

Neu
Wihlen Sie Bearbeiten = Lieferant > Neu, um einen neuen Datensatz zu erfassen.

Es erscheint der Lieferanten-Assistent, der in zwei Bereiche unterteilt ist:

e Im linken Bereich finden Sie die Auswahlleiste, mit deren Hilfe Sie schnell per
Mausklick zwischen den einzelnen Seiten der Lieferantenverwaltung wechseln kdnnen.

e Im rechten Teil finden Sie die Eingabefelder der einzelnen Seiten.

Pflichtfelder

Beachten Sie, dass drei Pflichtfelder in der Lieferantenverwaltung ausgefiillt sein miissen,
damit der neue Datensatz gespeichert werden kann: Neben der Lieferantennummer und
dem Lieferantenmatchcode muss entweder das Feld Firma oder Name gefullt werden.

Um die getitigten Eingaben zu speichern, klicken Sie die entsprechende Schaltfliche an;
sollen die Werte verworfen werden, gehen Sie auf Abbrechen.

Bearbeiten

Bereits erfasste Daten dndern Sie, indem Sie zunichst den betreffenden Lieferanten per
Mausklick oder mit den Pfeiltasten markieren und dann Bearbeiten = Lieferanten >
Bearbeiten wihlen.

Uberschreiben Sie einfach die bisherigen Angaben und verlassen Sie das Fenster iiber die
Schaltfliche Speichern. Die geinderten Werte werden dann beim nichsten Aufruf des
Lieferanten zur Verfugung gestellt.

Beachten Sie, dass frither erfasste Auftrige unverindert bleiben.

Anzeigen

Mochten Sie die Lieferantendaten nur betrachten und keine Anderungen vornehmen,
verwenden Sie die Funktion Lieferanten anzeigen. Damit ist gewihrleistet, dass genau dieser
Datensatz gegebenenfalls an einem anderen Arbeitsplatz verindert werden kann.

Loschen

Ein zentrales Recht, welches dem Betroffenen laut Datenschutzgrundverordnung zusteht, ist
das sogenannte "Recht auf Vergessenwerden". Dieses Recht erlaubt es der betroffenen Person,
von Thnen die Loschung aller personenbezogenen Daten zu verlangen.

Stehen einer Loschung die gesetzlichen Aufbewahrungspflichten entgegen (z.B. bei einer
Rechnung), dann miissen Sie die Daten nicht 16schen. Bis zum Ablauf der Fristen sind die zu
l6schenden Daten fiir weitere Verwendungen allerdings zu sperren, d.h. es darf nicht mehr
auf die personenbezogenen Daten zugegriffen werden koénnen.

Verlangt z.B. ein ehemaliger Lieferant, dass simtliche personenbezogene Daten in Threm
Lexware Programm gel6scht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.



Offnen Sie iiber Verwaltung - Lieferanten dic Lieferantenliste. Markieren Sie den
Lieferanten, dessen Datensitze geloscht werden sollen, und wihlen Sie iber das
Kontextmenii Loschen oder gehen Sie {iber den Mentipunkt Bearbeiten > Lieferanten >
Loschen. Das Programm lisst das Loschen der Daten erst zu, wenn die steuerlichen
Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist noch nicht
abgelaufen, durfen die Daten laut Gesetz nur gesperrt werden.

Es 6ffnet sich der Dialog Lieferant 16schen.

Kann der Lieferant aus Programmsicht geldscht werden steht Thnen die Auswahl - Léschen
oder > Sperren zur Verfiigung.

Entfernen Sie Eintrige aus der Lieferantendatei tiber den Meniipunkt Bearbeiten ->
Lieferanten 2 Loschen, den Sie nach dem Markieren des zu 16schenden Eintrags wihlen.

Mit der Auswahl Loschen werden alle vom Programm erzeugten Datensitze (Dokumente,
Auftrige) automatisch entfernt d.h. endgiiltig geloscht.

Mit der Auswahl Sperren wird der Lieferantendatensatz fiir die weitere Verarbeitung gesperrt
und ein Zugriff auf die Lieferanteninformationen ist nur noch eingeschrinkt moglich.

Kann der Lieferant aufgrund von geltenden Aufbewahrungsfristen nicht geldscht werden,
steht Thnen nur die Auswahl > Sperren zur Verfigung.

Eine Ubersicht iiber alle gesperrten Lieferanten erhalten Sie iiber den Meniipunkt
Datenschutz > Gesperrte Lieferanten anzeigen, sofern Sie das Datenschutzrecht >
Anzeigen besitzen.

USt-IdNr.-Prufung

Nach § 18e UStG gehort die Pritfung der Umsatzsteuer-Identifikationsnummern (USt-IdNr.)
von EU-Lieferanten zu den Nachweispflichten bei innergemeinschaftlichen Lieferungen und
grenziiberschreitenden Dienstleistungen. Die Uberpriifung muss dokumentiert und ggf.
regelmiflig wiederholt werden.

Kommt man dieser Verpflichtung nicht nach und es liegt keine giiltige USt-IdNTr. vor, ist die
fallige Umsatzsteuer selbst anzumelden und abzufiihren.

e Zum einen gibt es nun die Strukturprifung auf formale Korrektheit einer USt-IdNr.

e Zum anderen steht die USt-IdNr.-Priifung zur Verfugung, dir eine einfache oder
qualifizierte Online-Anfrage beim Bundeszentralamt fur Steuern erméoglicht.

Alle wichtigen Informationen hierzu erhalten Sie direkt bei Durchfithrung der Priifung.

Drucken

Markieren Sie direkt in der Bildschirmliste den gewiinschten Datensatz. Klicken Sie auf
Bearbeiten > Lieferanten > Drucken. Im erscheinenden Druckfenster stehen zahlreiche
Formularvarianten zur Verfuigung.

Die Formulare mit dem Zusatz Design konnen im Modul Lexware berichtsdesigner individuell
abgeindert werden.



E-Mail an

In der Lieferantenliste gibt es im Bearbeitungsmenii auch den Eintrag E-Mail an. Uber diese
Funktion ist es moglich, schnell und einfach eine E-Mail sowohl im Text- als auch im
HTML-Format an den bereits in der Liste markierten Lieferanten zu schreiben. Das HTML-
Format steht Thnen nur zur Verfigung sofern Sie MS® Outlook nutzen. Die hinterlegte E-
Mail-Adresse in den Stammdaten des Lieferanten wird automatisch in den E-Mail-Dialog
ubernommen.

Tags auswahlen
Tags sind die geeignete Moglichkeit, Lieferanten mit Zusatzinformationen/Schlagworten
anzureichern und nach diesen zu suchen und zu filtern.

Sie konnen selbst festlegen, welche Informationen Sie in den Tags festhalten.

Hinterlegen Sie zum Beispiel:
e Informationen zum Lieferanten

o  Workflows

e Notizen zu Lieferanten

Offnen Sie die Lieferantenliste und klicken in der Spalte Tags auf das Plussymbol oder das
Stiftsymbol, je nachdem ob schon Tags am Lieferanten erfasst sind oder nicht. Sie kénnen
auch mehrere Lieferanten selektieren und die entsprechenden Tags fiir mehrere Lieferanten
gleichzeitig vergeben und entfernen.

Im sich 6ffnenden Dialog Tags auswihlen konnen Sie mit den entsprechenden Rechten
neue Tags erfassen, bestehende auswihlen oder 16schen.

Falls Sie die Spalte Tags nicht in Ihrer Liste sehen, konnen Sie diese iiber die
Listeneinstellungen einblenden.

Uber Verwaltung - Tags rufen Sie die Verwaltung der Tags auf.

Es offnet sich das Fenster Tags verwalten. Hier konnen Sie neue Tags hinzufiigen, bestehende
Tags l6schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Tags hinzufugen
Hier haben Sie die Moglichkeit, zu den selektierten Lieferanten Tags hinzuzufiigen.

Wihlen Sie tiber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltfliche mit
dem Plussymbol.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier konnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits
verwendet wird.

Speichern Sie Thre Eingaben tiber die gleichnamige Schaltfliche.

Tags entfernen
Hier haben Sie die Méglichkeit, von den selektierten Lieferanten Tags zu entfernen.

Wihlen Sie tiber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltfliche mit
dem Plussymbol.



Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier konnen Sie neue
Tags hinzufuigen, bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits
verwendet wird.

Speichern Sie Thre Eingaben tiber die gleichnamige Schaltfliche.

Weitere Funktionen
Um mehrere Lieferantendatensitze in einem Arbeitsgang inaktiv bzw. aktiv zu setzen, nutzen
Sie die Funktion Aktiv setzen bzw. Inaktiv setzen im Kontextmenii der Lieferantenliste.

Uber Ansicht > Listeneinstellungen konnen Sie auf der Seite Darstellung festlegen, dass
inaktive Eintrige nicht mehr in der Lieferantenliste angezeigt werden.

Auch wenn die inaktiv gesetzten Lieferantendatensitze in der Bildschirmliste nicht mehr
angezeigt werden, konnen dennoch Auftrige fiir diese Geschiftspartner erstellt werden,
indem die Lieferantennummer direkt bei der Auftragserfassung eingegeben wird.

Materialgruppe

Materialgruppe neu

Uber Bearbeiten > Materialgruppe > Neu legen Sie eine neue Materialgruppe an.

Geben Sie die entsprechenden Erlos- und Aufwandskonten ein, auf die Materialien dieser
Gruppe gebucht werden sollen. Diese Konten konnen unterschiedlich sein, je nachdem, ob
Sie ins In- oder Ausland liefern. Zu Threr Unterstiitzung gelangen Sie iiber das Symbol
Kontenplan in eine Liste aller Konten der Kategorie Einnahmen bzw. Ausgaben des fiir die
Firma festgelegten Kontenplans.

Automatisch wird der im Kontenplan fiir dieses Konto hinterlegte Steuersatz auch in die
Materialgruppe bernommen, was eine reibungslose und richtige Verbuchung der
Rechnungen gewihrleistet.

Sichern Sie Ihre Eingaben iiber Speichern; sollen die Anderungen verworfen werden, gehen
Sie auf Abbrechen.

Beachten Sie folgende Tipps und Hinweise:

e Grundsitzlich werden die Standardkonten des ausgewihlten Kontenrahmens vorgegeben.
Diese konnen selbstverstindlich iiberschrieben werden.

¢ Die Konten fir Bauleistungen und Sonstige Leistungen sind erst verfugbar, wenn Sie in
den Firmenangaben die Umkehrung der Umsatzsteuerschuld aktiviert haben.

Materialgruppe bearbeiten

Um vorhandene Gruppen zu bearbeiten, wihlen Sie im Kontextment die gleichnamige

Funktion. Es ist grundsitzlich moglich, alle Werte zu verindern. Die bereits vorhandenen

Auftrige sind von dieser Anderung nicht betroffen: Die Anderungen werden nur fir neue

Auftrige ibernommen.

Auch die Hierarchie der Materialgruppen kann im Nachhinein verindert werden:

1. Klicken Sie dazu die Gruppe an.

2. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und verschieben Sie den Eintrag an die
gewlnschte Stelle.

3. Lassen Sie die Maustaste wieder los.



Auf diese Art kdnnen Sie auch Hierarchieebenen indern. In die oberste Ebene verriicken Sie
Eintrige, indem Sie diese auf den Haupteintrag Materialgruppen schieben.

Die zugeordneten Materialien bleiben in der Materialgruppe enthalten.

Materialgruppe anzeigen

Mochten Sie die Gruppe nur betrachten und keine Anderungen vornehmen, verwenden Sie
die Funktion Materialgruppe anzeigen. Damit ist gewihrleistet, dass genau dieser Datensatz
gegebenenfalls von einem anderen Arbeitsplatz verindert werden kann.

Materialgruppe lIéschen
Entfernen konnen Sie eine Gruppe, indem Sie diese zunichst markieren und tber den
Meniipunkt Bearbeiten oder aus dem Kontextmenii Léschen wihlen.

Beachten Sie, dass eine Materialgruppe nur gel6scht werden kann, wenn keine untergeordneten
Eintrige und Materialien zugeordnet sind.

Material

Material neu

Um einen neuen Datensatz anzulegen, wihlen Sie im Menii Bearbeiten den Eintrag
Material & Neu aus. Es offnet sich ein Assistent, der Sie iiber die einzelnen Seiten der
Stammdaten fuihrt.

Der Assistent unterstiitzt Sie bei folgenden Aufgaben:

e FErfassen der Pflichtangaben

e Kalkulieren und Pflegen der Einkaufs- und Verkaufspreise
e Hinterlegen der Bezugsquellen

e Bestimmen der lagerrelevanten Angaben

o Gestalten der Stuckliste

e Zuordnen von Bildern

Detaillierte Informationen zum Material-Assistenten finden Sie im Kapitel Verwaltung ->
Material-Assistent.

Material duplizieren
Um einen Datensatz zu kopieren, markieren Sie diesen zunichst in der Materialliste. Gehen
Sie dann im Ment Bearbeiten auf den Eintrag Material > Duplizieren.

Da sowohl die Nummer als auch der Matchcode als Sortierkriterium eindeutig sein miissen,
tberschreiben Sie diese fiir den neuen Datensatz. Alle anderen Angaben verindern Sie bei

Bedarf.

Erst nachdem Nummer und Matchcode neu vergeben wurden, konnen Sie auf die folgenden
Seiten wechseln, um die Angaben dort zu dndern.



Material verschieben
Um mehrere Materialien in einem Arbeitsgang in eine andere Materialgruppe zu
verschieben, nutzen Sie den Meniipunkt Bearbeiten > Material verschieben.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Materialverwaltung.

2. Markieren Sie die Materialien, die Sie in eine andere Materialgruppe verschieben
mochten, indem Sie diese zunichst mit gedriickter Taste Strg bzw. Shift und der Maus
markieren.

3. Waihlen Sie dann im Menu Bearbeiten oder im Kontextmenii den Eintrag Material
verschieben.

4. Im sich nun 6ffnenden Fenster wihlen Sie die gewilinschte Materialgruppe aus, der die
Materialien zukiinftig zugehoren sollen.

5. Ein Klick auf Zuordnen und entsprechende Bestitigung verschiebt alle markierten
Materialien in die neue Materialgruppe.

Material bearbeiten
Um einen vorhandenen Datensatz zu bearbeiten, gehen Sie im Menii Bearbeiten auf den
Eintrag Material > Bearbeiten.

Bei der Bearbeitung stehen Thnen dieselben Seiten wie bei der Neuerfassung zur Verfligung;
mit den Schaltflichen Weiter/Zuriick konnen Sie schnell navigieren.

Sobald der Stammdatensatz in die Datenbank gespeichert wurde, stehen bei dessen
Bearbeitung die Seiten Strukturstiickliste, Umsitze und Grafik zur Verfiigung.

Ist in der Firmenverwaltung die Rohgewinnermittlung aktiviert und bei dem Material die
Option Rohertrag ermitteln angehakt, erhalten Sie auf der Seite Materialgruppe/VK-Preise
unter der Preistabelle eine Auflistung der korrespondierenden Rohertrige. Je nach
Einstellung werden die Werte absolut oder prozentual dargestellt.

Wenn Sie die Kalkulation zur Preisermittlung nutzen, dann wird hier auch die Gewinn-
Matrix angezeigt.

Material anzeigen

Mobchten Sie die Daten nur betrachten und keine Anderungen vornehmen, verwenden Sie
die Funktion Material anzeigen. Damit ist gewihrleistet, dass genau dieser Datensatz
gegebenenfalls von einem anderen Arbeitsplatz verindert werden kann.

Material I16schen
Es gibt zwei Moglichkeiten, Datensitze zu 16schen:

e Einen einzelnen Datensatz 16schen Sie, indem Sie diesen mit der rechten Maustaste
anklicken - der Eintrag ist dann markiert — und im Ment Bearbeiten auf den FEintrag
Loschen klicken.

e Mehrere Materialien 16schen Sie, indem Sie diese zunichst mit gedriickter Taste Strg
bzw. Shift und der Maus markieren. Danach wihlen Sie im Kontextment Léschen, um
alle markierten Datensitze in einem Arbeitsgang zu l6schen.

Um nicht versehentlich Materialien aus der Liste zu entfernen, erscheint zunichst die
Sicherheitsabfrage. Erst nachdem Sie diese bestitigt haben, werden die Daten geloscht.



Um Materialien 16schen zu kdnnen, miissen folgende Voraussetzungen erfiillt sein:

e Das Material darf keine Lagerbewegungen/Bestandsverinderungen innerhalb der
gesetzlichen Aufbewahrungsfrist von 12 Jahren fiir Lagerbuchfithrung aufweisen und

e Der Bestand des Materials ist gleich Null.

Sollte das Material noch einen Bestand aufweisen, aber sich auflerhalb der gesetzlichen
Aufbewahrungsfrist befinden, so kann der Bestand hier manuell ausgebucht werden. Hierbei
ist die Angabe eines Loschgrundes erforderlich.

Befinden sich Materialien innerhalb der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist und kénnen somit
nicht geléscht werden, empfehlen wir diese in eine separate Warengruppe (z.B. "Archiv") zu
verschieben, falls Sie diese Materialien nicht mehr weiterverwenden.

Material Tags auswahlen

Material

Tags sind die geeignete Moglichkeit, Materialien mit Zusatzinformationen/Schlagworten
anzureichern und nach diesen zu suchen und zu filtern.

Sie kdnnen selbst festlegen, welche Informationen Sie in den Tags festhalten.

Hinterlegen Sie zum Beispiel:
e Informationen zum Material

o  Workflows

e Notizen zu Materialien

Offnen Sie die Materialliste und klicken in der Spalte Tags auf das Plussymbol oder das
Stiftsymbol, je nachdem ob schon Tags am Material erfasst sind oder nicht. Sie konnen auch
mehrere Materialien selektieren und die entsprechenden Tags fiir mehrere Materialien
gleichzeitig vergeben und entfernen.

Im sich o6ffnenden Dialog Tags auswihlen konnen Sie mit den entsprechenden Rechten
neue Tags erfassen, bestehende auswihlen oder l6schen.

Falls Sie die Spalte Tags nicht in Ihrer Liste sehen, konnen Sie diese iiber die
Listeneinstellungen einblenden.

Uber Verwaltung - Tags rufen Sie die Verwaltung der Tags auf.

Es offnet sich das Fenster Tags verwalten. Hier konnen Sie neue Tags hinzuftigen,
bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Material Tags hinzufiigen
Hier haben Sie die Moglichkeit, zu den selektierten Materialien Tags hinzuzufiigen.

Wihlen Sie tiber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltfliche mit
dem Plussymbol, um einen weiteren Tag hinzuzufigen.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier konnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags 16schen, Tags einfirben und sehen, wie oft ein Tag bereits
verwendet wird.

Speichern Sie Thre Eingaben tiber die gleichnamige Schaltfliche.



Material Tags entfernen
Hier haben Sie die Moglichkeit, von den selektierten Materialien Tags zu entfernen.

Wihlen Sie tiber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltfliche mit
dem Plussymbol.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier kdnnen Sie neue Tags
hinzufligen, bestehende Tags l6schen, Tags einfarben und sehen, wie oft ein Tag bereits

verwendet wird.
Speichern Sie Thre Eingaben tber die gleichnamige Schaltfliche.

Material drucken

Markieren Sie direkt in der Bildschirmliste den gewiinschten Datensatz. Gehen Sie auf den
Mentieintrag Bearbeiten > Material > Drucken. Im erscheinenden Druckfenster stehen
Thnen zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung.

Die Formulare mit dem Zusatz Design konnen im Modul Lexware berichtsdesigner individuell
abgeindert werden.

Projekt

Projekt neu

Um ein neues Projekt anzulegen, wihlen Sie im Menii Bearbeiten den Eintrag Projekte =
Neu aus. Es offnet sich ein mehrseitiger Assistent, der Sie bei folgenden Aufgaben
unterstiitzt:

o Erfassen der Pflichtangaben
o (ggf.) Auswahl der Adresse
e Hinterlegen der Konditionen

e Verkniipfen der Projektdokumente

Detaillierte Informationen zum Projekt-Assistenten finden Sie im Kapitel Verwaltung >
Projekt-Assistent.

Projekt bearbeiten
Die Projektangaben konnen jederzeit bearbeitet und geindert werden.

Uberschreiben Sie die bei der Erfassung getitigten Angaben und gehen Sie auf die
Schaltfliche Speichern. Klicken Sie auf Abbrechen, um Ihre Eingaben zu verwerfen.

Projekt anzeigen

Mochten Sie ein Projekt lediglich zur Information am Bildschirm anzeigen, ohne
irgendwelche Anderungen vorzunehmen, wihlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten >
Projekte > Anzeigen.

Diese Funktion steht Thnen auch dann zur Verfugung, wenn Sie nicht das Recht zur
Projektbearbeitung haben.

Projekt loschen
Ein Projekt kann erst geloscht werden, wenn keine Auftrige mehr zugeordnet sind. Das
bedeutet, es miussen die Verweise in den entsprechenden Auftrigen entfernt werden.

1. Markieren Sie im unteren Bereich der Projektliste den gewlinschten Auftragsdatensatz.



2. Gehen Sie im Kontextmenti auf den Eintrag Bearbeiten.

3. Es offnet sich der erweiterte Auftragsassistent. Entfernen Sie auf der ersten Seite den
Eintrag im Feld Projektnummer: Somit wird die Zuordnung zwischen Projekt und
Auftrag aufgehoben und das Projekt kann geloscht werden.

Der Auftrag ist weiterhin in der jeweiligen Auftragsliste vorhanden und kann bei Bedarf
einem anderen Projekt zugeordnet werden.

Sofern Sie ein Projekt 16schen, das einem festgeschriebenen Auftrag zugeordnet ist, miissen Sie
eigene organisatorische Mafinahmen ergreifen, um IThre steuer- und handelsrechtlichten
Pflichten sicherzustellen.

Projekt drucken

Markieren Sie in der Bildschirmliste den gewiinschten Datensatz und betitigen Sie den
Eintrag Drucken im Kontextmenii. Im erscheinenden Druckfenster stehen Ihnen zahlreiche
Formularvarianten zur Verfugung.

Abovorgang

Abovorgang neu

Im Abovorgang werden die Bedingungen festgelegt, unter denen in regelmifligen Abstinden
bestimmte identische Auftrige aus den Abovorlagen erzeugt werden. Um einen solchen
Vorgang anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie den Uberbegriff Abovorginge in der Baumstruktur an.

2. Gehen Sie auf Bearbeiten > Abovorgang neu.

3. Tragen Sie eine sprechende Bezeichnung ein und hinterlegen Sie gegebenenfalls den
zustindigen Bearbeiter.

4. Klicken Sie auf Serientyp, um die Angaben zum Serienmuster und zur Seriendauer zu
definieren.

5. Mit OK tibernehmen Sie Ihre Eingaben.

6. Das Feld Bemerkung bietet Raum fur interne Informationen zum Abovorgang.

7. Nutzen Sie die Auftragsbeschreibung, um die Aboauftrige zu beschreiben. Hier stehen
verschiedene Variablen zur Verfugung, mit deren Hilfe Zeitriume im Auftragsbetreff
automatisch ermittelt und ausgedruckt werden konnen. Genaue Informationen zur
Verwendung von Variablen finden Sie in der Programmhilfe.

8. Speichern Sie den Abovorgang iiber die gleichnamige Schaltfliche.

Abovorgang bearbeiten

Um einen vorhandenen Abovorgang zu bearbeiten, miissen Sie diesen zunichst in der
Baumstruktur anklicken. Gehen Sie tber das Hauptmenii Bearbeiten oder tber das
Kontextmenii auf den Eintrag Abovorgang bearbeiten.

Grundsitzlich konnen Sie alle Daten des Abovorgangs verindern.

Nur im Bearbeitungsmodus steht die Funktion Nichste Ausfiihrung iiberspringen zur
Verfuigung. Damit haben Sie die Moglichkeit, die nichste fillige Ausfithrung zu tbergehen
und damit die ibernichste Filligkeit zu setzen.



Abovorgang loschen

Auch fiir das Loschen eines Abovorgangs sind zwei Wege moglich: Entweder iber das
Hauptment Bearbeiten oder tiber das Kontextmeni. In jedem Fall steht die Funktion
Abovorgang loschen zur Verfiigung.

Bedenken Sie, dass mit dem Entfernen des Abovorgangs simtliche zugeordnete Vorlagen
unwiderruflich geléscht werden; auf die bereits generierten Auftrige hat das jedoch keine
Auswirkungen.

Abovorgang drucken

Im Bereich Abo/Wartung stehen verschiedene Formularvarianten zur Verfigung.
Beispielsweise haben Sie die Moglichkeit, eine Liste aller Abovorginge mit den zugeordneten
Vorlagen auszugeben.

Abovorgang ausfiihren
Um die Ausfihrung des Abovorgangs anzustoflen, haben Sie in der Auftragsbearbeitung
verschiedene Moglichkeiten.

Automatische Ausfiihrung

Auf Grundlage der Aufgabe im Termin- und Aufgabenmanager (TAM) wird die Filligkeit
des Abovorgangs ermittelt. Sobald der Filligkeitszeitpunkt erreicht ist, wird die Aufgabe im
Termin- und Aufgabenmanager farbig hervorgehoben. Aktivieren Sie jeweils die
Erinnerungsfunktion und die Auftragsbearbeitung erinnert Sie pinktlich an die Ausfiuhrung.

Manuelle Ausfiihrung

Mochten Sie den Abovorgang vor seiner Filligkeit ausfithren, weil die nichste Filligkeit
beispielsweise auf einen Sonntag fillt, dann konnen Sie die Funktion auch manuell aufrufen.
Markieren Sie dazu den gewiinschten Abovorgang und gehen Sie im Menii Bearbeiten oder
im Kontextmeni auf Abovorgang ausfiihren.

Protokoll

Egal fur welche Vorgehensweise Sie sich entscheiden, Sie erhalten zunichst ein Protokoll:
Erst wenn Sie im Protokoll auf die Schaltfliche Ausfiithren klicken, werden die Auftrige
erzeugt und damit die ggf. erforderlichen Lager- und Umsatzbuchungen durchgefiihrt.

Um die buchungsrelevanten Belege mit der Ausfuhrung festzuschreiben, setzen Sie die
Option "Belege festschreiben'.

Sobald der Abovorgang erfolgreich abgearbeitet wurde, erscheint die Abfrage, ob die neue
Filligkeit gesetzt werden soll. Nur wenn Sie diese Frage mit Ja beantworten, wird der nichste
Filligkeitstermin ermittelt.

Aboauftrage drucken

Um alle Auftrige, die durch die Ausfihrung des Abovorgangs erzeugt wurden, in einem
Arbeitsgang auszudrucken, wechseln Sie Uber Verwaltung > Auftrige Verkauf bzw.
Einkauf in die jeweilige Auftragsliste. Sie erkennen die Aboauftrige am Symbol in der Spalte
Aboauftrag, die Sie ggf. tiber die Listeneinstellungen anzeigen lassen kdnnen. Markieren Sie
die entsprechenden Auftrige und gehen Sie auf Berichte > Auftrige.

Um die buchungsrelevanten Belege mit der Ausfuhrung festzuschreiben, setzen Sie die
Option Belege festschreiben.



Vorlage

Vorlage neu

Bei den Vorlagen im Bereich Abo/Wartung handelt es sich um eine Kopiervorlage fir
Auftrige, die in regelmifligen Abstinden identisch benotigt werden. Deshalb entspricht die
Vorlagenerfassung im Wesentlichen der Auftragserfassung.

Um eine neue Vorlage zu erfassen, muss der entsprechende Abovorgang selektiert werden.
Je nachdem, ob es sich um eine Vorlage fiir einen Verkaufs- oder Einkaufsauftrag handelt,
wihlen Sie die passende Funktion.

Vorlagen- Assistent
Es erscheint der Vorlagen-Assistent, der Sie in drei Schritten fihrt:

e Adressdaten eingeben
e Auftragspositionen erfassen

e Liefer- und Zahlungsbedingungen definieren

Vorlage duplizieren
Da sich die meisten wiederkehrenden Auftrige dhnlich sind, erspart Thnen die Funktion
Vorlage duplizieren sicherlich einigen Erfassungsaufwand.

1. Markieren Sie zunichst die gewlinschte Vorlage.
2. Gehen Sie im Kontextmenii auf den Eintrag Vorlage duplizieren.

3. Es offnet sich der Vorlagen-Assistent: Klicken Sie auf die gewinschte Seite, um die
entsprechenden Anderungen vorzunehmen.

Vorlage bearbeiten
Um eine Vorlage zu bearbeiten, miissen Sie diese zunidchst markieren.

Gehen Sie dann tber das Hauptmenii Bearbeiten oder iiber das Kontextment auf den
Eintrag Vorlage bearbeiten. Grundsitzlich kénnen Sie alle Daten der Vorlage verindern. Die
bereits erzeugten Auftrige bleiben davon unberiihrt, die Anderungen gelten fur die neuen
Auftrige.

Beachten Sie, dass die Zuordnung zum Abovorgang derzeit nicht verindert werden kann. Um
die Vorlage einem anderen Abovorgang zuzuordnen, muss sie deshalb zunichst gel6scht und
dann erneut eingegeben werden.

Vorlage verschieben

Vorlagen kénnen von einem Abovorgang in einen anderen verschoben werden. Markieren
Sie dazu die gewiinschte(n) Vorlage(n) und wihlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten oder im
Kontextmenii bzw. der Aktionsleiste den Eintrag Vorlage verschieben.

Im daraufthin erscheinenden Fenster klicken Sie den Vorgang an, in dem die markierte(n)
Vorlage(n) zukiinftig ausgefiihrt werden soll(en). Bestitigen Sie das Verschieben der
Vorlage(n) in den neuen Vorgang, indem Sie auf Zuordnen klicken.

Beachten Sie: Um eine Vorlage zu verschieben, miissen Sie einen Abovorgang ausgewihlt

haben.



Vorlage Ioschen

Um eine Vorlage aus der Liste zu entfernen, gehen Sie im Menu Bearbeiten oder im
Kontextmenii auf den Fintrag Vorlage léschen. Damit wird die Vorlage aus der Liste entfernt
und die Zuordnung zum Abovorgang aufgehoben.

Die Auftrige, die aus der geloschten Vorlage erzeugt wurden, stehen aber nach wie vor in der
Auftragsliste zur Verfiigung.

Vorlage Stammdaten aktualisieren
Wihlen Sie hier nachfolgend die Stammdaten aus, die Sie in den Abovorlagen aktualisieren
mochten.

Adresse

Adressinderungen Ihrer Kunden bzw. Lieferanten nehmen Sie normalerweise in der Kunden-
/Lieferantenverwaltung vor. Diese Anderungen kénnen Sie in die Vorlagen iibernehmen. Mit
der Option Adresse sorgen Sie fir den identischen Datenbestand der Kunden- bzw.
Lieferantenadressen.

Selektieren Sie die zu aktualisierenden Vorlagen indem Sie sie mit gedriickter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren.

Danach wihlen Sie im Ment Bearbeiten oder im Kontextment den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Adresse.

Bestitigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ja, werden die Adressen aus den Kunden-
/Lieferantenstammdaten in die Vorlagen iibernommen und die vorhandenen Adressdaten
tberschrieben.

Ist der Kunde gesperrt (nach Datenschutzgrundverordnung), wird keine Aktualisierung der
Adresse durchgefiihrt.

Beachten Sie: Dieser Vorgang kann nicht mehr riickgingig gemacht werden.

Preise
Selektieren Sie die zu aktualisierenden Vorlagen indem Sie sie mit gedriickter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren.

Danach wihlen Sie im Menii Bearbeiten oder im Kontextmenii den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Preise.

Beachten Sie, dass nur die Preise von Stammmaterialien angepasst werden. Gerite, Fremd-,
Lohn-und Nebenleistungen werden beispielsweise nicht aktualisiert. Selbstverstindlich
werden keine manuellen Preise tiiberschrieben, sondern nur Stammdaten- und ggf.
Kundenpreise neu gezogen. Aktionspreise finden in den Abovorlagen grundsitzlich keine
Anwendung. Es werden zudem weder Materialbeschreibungen noch die Preiseinheit (Preis
pro) ersetzt. Uberpriifen Sie die Abovorlagen sorgfiltig. Wir empfehlen Ihnen hierzu je einen
(PDF-) Druck vor und nach der Aktualisierung zu erstellen.

Zahlungsart

Zahlungsarteninderungen Threr Kunden bzw. Lieferanten nehmen Sie normalerweise in der
Kunden-/Lieferantenverwaltung vor. Diese Anderungen konnen Sie in die Vorlagen
tibernehmen. Mit der Option Zahlungsart sorgen Sie fir den identischen Datenbestand der
Kunden- bzw. Lieferantenzahlungsarten.

Selektieren Sie die zu aktualisierenden Vorlagen indem Sie sie mit gedriickter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren.



Danach wihlen Sie im Meni Bearbeiten oder im Kontextmenti den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Zahlungsart.

Bestitigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ja, werden die Zahlungsarten aus den Kunden-
/Lieferantenstammadaten in die Vorlagen tibernommen und die vorhandenen Zahlungsarten
tiberschrieben.

Ist der Kunde gesperrt (nach Datenschutzgrundverordnung), wird keine Aktualisierung der
Zahlungsart durchgefiihrt.

Mehrwertsteuersatze
Selektieren Sie die zu aktualisierenden Vorlagen indem Sie sie mit gedriickter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren.

Danach wihlen Sie im Menii Bearbeiten oder im Kontextmenii den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Mehrwertsteuersitze.

Das Vorlagedatum wird auf das aktuelle Tagesdatum gesetzt. Dadurch werden die zum
aktuellen Tagesdatum geltenden Steuersitze in den Vorlagen angewandst.

Grund fur Steuerbefreiung
Selektieren Sie die zu aktualisierenden Vorlagen indem Sie sie mit gedriickter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren.

Danach wihlen Sie im Menii Bearbeiten oder im Kontextmenti den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Grund fiir Steuerbefreiung.

Der Grund der Steuerbefreiung wird aus den Kundenstammdaten in die Vorlage
ubernommen. Bei Ausfithrung der Vorlage wird der Grund der Steuerbefreiung in den Beleg
tbernommen.

Nebenleistungen
Selektieren Sie die zu aktualisierenden Vorlagen indem Sie sie mit gedriickter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren.

Danach wihlen Sie im Menii Bearbeiten oder im Kontextmenii den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Nebenleistungen.

Nach der Umstellung der Abovorlage auf den neuen Positions-Typ Nebenleistung wird die
Summe der Nebenleistungen in den Abovorlagen nicht mehr separat ausgewiesen, sondern
sie wird ab sofort im Gesamtbetrag enthalten sein. Hierdurch kann es evtl. zu Abweichungen
kommen, im Hinblick auf die bisherige Berechnung der Abovorlage.

Beachten Sie auflerdem, dass die Preise der Nebenleistungen nicht aktualisiert werden.

Aufbewahrungsfrist gem. §14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 9 UStG

Die Einstellung zur Information Threr Kunden tber die gesetzliche Aufbewahrungspflicht
nehmen Sie normalerweise in der Kunden-/Lieferantenverwaltung vor. Diese Anderung
konnen Sie in die Vorlagen iibernehmen.

Der Hinweis zur Aufbewahrungsfrist gem. §14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 9 UStG wird aus den
Kundenstammdaten in die Vorlage tibernommen. Bei Ausfithrung der Vorlage wird der
Hinweis zur gesetzlichen Aufbewahrungspflicht in den Beleg iibernommen.



Lieferart
Selektieren Sie die zu aktualisierenden Vorlagen indem Sie sie mit gedriickter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren.

Danach wihlen Sie im Menii Bearbeiten oder im Kontextmenii den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Lieferart.

Die Lieferart wird aus den Kundenstammdaten in die Vorlage iibernommen. Bei Ausfithrung
der Vorlage wird die Lieferart in den Beleg iibernommen.

Vorlage drucken
Fir den Ausdruck der Vorlagen Thnen zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung.

Vorlage ausfiuhren

Grundsitzlich werden alle Vorlagen bei der Ausfithrung des Abovorgangs beriicksichtigt.
Mochten Sie ausnahmsweise einen Auftrag aus einer Vorlage erzeugen, dann kénnen Sie
dies mit dem Aufruf der Funktion Vorlage ausfiihren tun.

Beachten Sie dabei, dass das manuelle Ausfithren einer Vorlage keinerlei Auswirkung auf die
Filligkeitsermittlung des Abovorgangs hat. Es findet keine Priifung statt: Bei der nichsten
reguliren Ausfithrung des Abovorgangs wird ein weiterer Auftrag erzeugt.

Handelt es sich um eine Belegart, die festgeschrieben werden kann, kénnen Sie einen
festgeschriebenen Auftrag zu der Vorlage erzeugen.



Das Menu Ansicht

Im Ment Ansicht haben Sie die Moglichkeit, den Hauptbildschirm und die verschiedenen
Listen der Auftragsbearbeitung gemifl Thren Wiinschen anzupassen. Die Elemente, die in der
Bildschirmansicht angezeigt werden, sind im Meniifeld jeweils mit einem Haken
gekennzeichnet. Durch Entfernen des Hakens wird die entsprechende Leiste ausgeblendet.

Hauptnavigation

Die Hauptnavigation ist das zentrale Bedienelement. Sie ermdglicht den schnellen Aufruf
von Listen und Bereichen, ohne den Umweg tiber das Hauptmenii gehen zu missen. So
geoffnete Listen werden sofort mit den letzten Einstellungen angezeigt.

Auflerdem konnen Sie mit Hilfe der Hauptnavigation schnell und einfach
¢ in eine andere Firma wechseln,
e in eine andere Applikation der Lexware Anwendung wechseln oder

e cinen anderen Bereich wie beispielsweise in den Termin- und Aufgabenmanager, das
Business Cockpit, die Statistik oder LexView offnen.

Sie rufen die Hauptnavigation tiber F10 auf oder einfach indem Sie den Mauszeiger dartiber
bewegen. Die Leiste minimiert sich, wenn Sie einen Eintrag auswihlen und den Mauszeiger
wegbewegen.

Materialleiste

In der Auftragsbearbeitung haben Sie die Moglichkeit, sich den Materialgruppenbaum und
die Materialliste immer am rechten Bildschirmrand anzeigen zu lassen.

Der Wechsel zwischen den beiden Fenstern ist nicht nur per Mausbedienung, sondern auch
per Tastatur moglich: Verwenden Sie dazu entweder die TAB-Taste oder F7.

Nutzen Sie den Menteintrag Ansicht > Materialleiste oder betitigen Sie direkt das Smart-
Icon in der Symbolleiste, um die Leiste im rechten Bereich der Bildschirmansicht immer ein-
bzw. auszublenden.

Sie haben in dieser Leiste dieselbe Funktionalitit wie in der ,normalen® Bildschirmliste, die
Sie iiber Verwaltung = Material 6ffnen. Das bedeutet, Sie konnen die gewilinschten Spalten
und Sortierungen iber die Listeneinstellungen selbst bestimmen. Auflerdem konnen Sie
samtliche Funktionen zur Neuanlage und Bearbeitung von Materialdatensitzen ausfihren.

Kundenanzeige

Haben Sie in den Firmenangaben die Kassenanbindung aktiviert, konnen Sie tiber diesen
Mentipunkt entscheiden, ob der Text des Kundendisplays auch auf Threm Bildschirm
angezeigt wird.



Termine und Aufgaben

Erstellen Sie immer wieder Auftrige an die gleichen Geschiftspartner mit den gleichen
Auftragspositionen? Fithren Sie regelmiflig Rechnungsldufe durch?

Der Termin- und Aufgabenmanager erinnert Sie punktlich an die Durchfithrung dieser
wiederkehrenden Vorginge. Hinterlegen Sie eine Aufgabe zu dem speziellen Auftrag oder
zum relevanten Abovorgang: In der Aufgabenliste des Termin- und Aufgabenmanagers
finden Sie diese wieder. Mochten Sie automatisch daran erinnert werden, dann aktivieren Sie
die entsprechende Option. Andernfalls erkennen Sie die filligen Aufgaben direkt an der
farbigen Markierung.

Mit Hilfe des Termin- und Aufgabenmanagers konnen folgende Vorginge in der
Auftragsbearbeitung abgebildet werden:

¢ Die Verwaltung von regelmifig wiederkehrenden Auftrigen
e Die Verwaltung von Auftragswiedervorlagen

e Die Verwaltung von Kunden- und Lieferantenterminen.

Die korrespondierenden Elemente finden Sie in der Kalenderansicht bzw. Aufgabenliste des
Termin- und Aufgabenmanagers (TAM) wieder.

Startseite

Die Startseite ist der zentrale Ausgangspunkt der Auftragsbearbeitung.

Auf der Workflow-Seite der Auftragsbearbeitung finden Sie die wichtigsten und gingigsten
Funktionen, die Sie fiir den tiglichen Arbeitsablauf benodtigen. Wenn Sie mit dem
Mauszeiger beispielsweise auf die Schaltfliche Kunde gehen, 6ffnet sich ein so genanntes
Mouseover-Menii, das die Funktionen Ubersicht 6ffnen und Kunde neu enthilt. Solche
Mouseover-Meniis stehen Thnen bei allen Schaltflichen der Workflow-Seite zur Verfigung.

Unter der Workflow-Darstellung haben Sie die Moglichkeit, weitere Funktionen direkt auf
der Startseite zu platzieren. Klicken Sie dazu auf den Begriff hier und wihlen Sie die
gewlnschten Funktionen aus.

Lexware scout

Im linken unteren Bereich der Startseite wird die Schaltfliche Probleme und Hinweise
angezeigt. Dahinter verbirgt sich das Prifmodul Lexware scout Inhalt, das wihrend der
Arbeit mit der Auftragsbearbeitung stindig die korrekte Datenhaltung der Stammdaten wie
Kunden und Lieferanten sicherstellt. Sobald Lexware scout auf ein Problem oder Hinweis
gestoflen ist, werden Sie durch die farbige Markierung der Schaltfliche darauf hingewiesen.
Lexware scout kann in den Firmeneinstellungen auch deaktiviert werden. Weitere
Informationen dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs.

Business Cockpit

Die Schaltfliche Business Cockpit befindet sich am rechten unteren Rand der Startseite:
Bewegen Sie die Maus iiber die Schaltfliche erhalten Sie einen schnellen Uberblick iiber die
Umsatzzahlen Threr Firma. Zum Aktualisieren der Anzeige klicken Sie auf den Eintrag
Aktualisieren. Klicken Sie auf die Schaltfliche oder auf den Eintrag Zur Ubersicht, gelangen
Sie in das Business Cockpit, das zahlreiche Auswertungen bietet.



Lexware Info Center

Uber das Register Info Center wechseln Sie die gleichnamige Ansicht. Das Lexware Info
Center informiert Sie automatisch iiber alle Neuigkeiten zu Ihrem Programm. Dariiber
hinaus sehen Sie hier die Termine und Aufgaben fiir Thre tégliche Planung.

Listeneinstellungen

Der Mentpunkt Listeneinstellungen wird nur angeboten, wenn eine Liste auf dem
Bildschirm gedffnet ist. Die angebotenen Eintrige und beziehen sich immer auf die derzeit
aktivierte Bildschirmliste.

Felder

Auf der Seite Felder konnen Sie die Felder bestimmen, die in Threr Liste als Spalte aufgefithrt
werden sollen.

Im Kapitel Grundlegende Arbeitstechniken > Listen anpassen finden Sie eine detaillierte
Beschreibung dieser Funktion.

Listendruck
Nehmen Sie hier die Einstellungen fur die Ausgabe der jeweiligen Bildschirmliste vor.

Entscheiden Sie je nach Anzahl der eingeblendeten Spalten, ob die Liste im Hoch- oder
Querformat ausgegeben werden soll. Aulerdem konnen Sie festlegen, welche Schriftart und
welche Schriftgréfle bei der Datenausgabe verwendet werden soll.

Im Kapitel Grundlegende Arbeitstechniken > Ansichten ausgeben finden Sie dazu eine
detaillierte Beschreibung.

Darstellung
Je nachdem, welche Liste am Bildschirm geoffnet ist, gibt es die Seite Darstellung. Dort
lassen sich beispielsweise inaktive Eintrige ausblenden.

Auftragsarten

In den Ansichten, die Sie Giber

¢ Verwaltung > Kunden

¢ Verwaltung - Lieferanten

¢ Verwaltung - Material

¢ Verwaltung > Projekte und
¢ Verwaltung > Abo/Wartung

aufrufen, gibt es unter dem Registereintrag Auftrige eine Detailansicht der Auftragsliste. Fiir
diese Detail-Auftragslisten konnen Sie jeweils festlegen, welche Auftragsarten angezeigt
werden.

Standardansicht

Uber diesen Meniipunkt werden simtliche Ansichten auf die Standardpositionierung
zuriickgestellt, die bei Auslieferung des Programms vorgegeben waren.

Die Listeneinstellungen — also die Felder, die Sie der jeweiligen Liste zugeordnet haben -
werden davon nicht beriihrt.



Das Menu Berichte

Das Menu Berichte

Im Meni Berichte finden Sie zahlreiche Listen und Auswertungen, die Sie ausdrucken oder
exportieren konnen.

Einige Menieintrige sind abhingig von der am Bildschirm dargestellten Liste. Sobald die
entsprechende Liste angezeigt wird, werden die dazugehorigen Eintrige wie zum Beispiel
Auftrige und Auftragsliste sowie die Statistik aktiviert.

Selbstverstindlich gibt es zahlreiche Formularvarianten, die Sie tiber die Formularverwaltung
und gegebenenfalls im Formulareditor bzw. in Lexware berichtsdesigner anpassen konnen.

Berichtszentrale

Uber Berichte > Berichtszentrale 6ffnen Sie die Ansicht, aus der Sie simtliche Berichte und
Listen der Auftragsbearbeitung ausgeben kénnen.

. . a v ware moh 9 g ) S
Hauptnavigation [F10] pLol {r Startseite O Recherche ). Lexware mobile ~ Wate J  Sid rale & Mein Lexware -

Aufruf der Hauptnavigation
Berichtszentrale Offnet das Druckfenster X

Filteroptionen | riereinbienden

Auftrage Q standard
Auftragsiste O StandardNr. Drucken in PDF-Datei
Lieferridestande () Standard,Nr.,Rabatt
Einkaufsauftra @) g a
inkaufsauftrage (O standard,Rabatt Exportiert ins PDF-Format
\.‘erkaul%uftr?ige (O standard,Kopf, FuB
» Kunde O Standard, . Kopf, Fub Berichtsauswahl
0 O -
» Lieferant Bereiche mit (O Standard,Nr.,Ust., Kopf, FuB
» Materal 9 Kategorien 0 (O standard,Rabatt, Kopf,FuB
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» Projeite () standard-schivel,Rabatt
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Fusszeile kann Formularassistent/Fusszeie Textfelder zentriert eingeben
) Adressetikett

Bestelanfrage

Bestellanfrage nit Rabattspalte

Serviceauftrag

Serviceauftrag, Kopf,FuB

Liste der Auftragsnotizen v
@ Pacins

Die Berichtszentrale besteht aus drei Teilen:

O0O0000000
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)

e Im linken Fenster werden alle Bereiche in einer Baumstruktur dargestellt. Klicken Sie auf
die Pfeil-Symbole, um den Baum aufzuklappen und die einzelnen Kategorien
anzuzeigen.

e In Abhingigkeit von der ausgewihlten Kategorie werden im mittleren Fenster
Berichtsauswahl die verfigbaren Formularvarianten angezeigt. Wihlen Sie die
gewiinschte Formularvariante per Mausklick aus.

e Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand beinhaltet die Funktionen, die mit der
selektierten Formularvariante ausgefithrt werden konnen.
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In einigen Kategorien stehen zahlreiche Formularvarianten zur Verfiigung. Nutzen Sie die
Filteroptionen, um die vorhandenen Formularvarianten nach der Ausgabeart zu filtern. Damit
konnen Sie beispielsweise nur die Formulare anzeigen lassen, die den Export nach MS Excel
ermoglichen.

Auftrage
Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie mehrere Auftrige in einem Arbeitsgang ausdrucken.

Voraussetzung dafiir ist eine gedffnete Auftragsliste am Bildschirm. Haben Sie einzelne
Datensitze in der Ansicht markiert, dann werden nur diese ausgedruckt; ist kein Listeneintrag
selektiert, werden alle Auftrige ausgegeben.

Damit die Auftragsliste die zum Druck vorgesehenen Auftrige enthilt, wihlen Sie die
gewlnschten Auftragsarten sowie den passenden Zeitraum in den Auswahlkriterien (iber
Verwaltung - Auftrige Verkauf/Einkauf) entsprechend aus.

Auftragsliste

Fir den Ausdruck der Auftragsliste stehen verschiedene vorgefertigte Formularvarianten mit
festen Spalteninhalten- und -einstellungen zur Verfugung. Diese Formularvarianten kdnnen
nur im Formulareditor verindert werden.

Maochten Sie allerdings den Inhalt der angezeigten Auftragsliste mit allen eingeblendeten
Spalten ausdrucken oder nach MS Excel® iibertragen, verwenden Sie dazu die Smart-Icons
Seitenansicht bzw. Druckausgabe oder Export nach MS Excel in der Symbolleiste.

SEPA-Mandate

Eine Liste aller Kunden, fuir die ein SEPA-Lastschriftmandat angelegt ist, erhalten Sie tiber
Berichte > SEPA-Mandate. Von der Lastschriftart iber den Status und die Gultigkeitsdauer
werden alle Angaben aufgefiihrt.

Verkaufs-/Einkaufsauftrage

Unter diesen Meniipunkten finden Sie zahlreiche Auswertungsvarianten, die wichtige
Statusinformationen zu den Verkaufs- und Einkaufsauftrigen liefern.

Mochten Sie wissen, welche Angebote nicht weiterverarbeitet wurden? Welche
Auftragsbestitigungen nur teilweise ausgeliefert wurden? Mochten Sie sich tiber den Stand
der offenen - also nicht fakturierten - Lieferscheine informieren? Diese Informationen
konnen Sie den Formularvarianten im Bereich Verkaufsauftrige entnehmen.

Mochten Sie wissen, welche Bestellungen noch offen sind, das heif$t noch gar nicht geliefert
wurden? Oder mochten Sie auswerten, welche Bestellanfragen nicht weiterverarbeitet
wurden? Unter Einkaufsauftrige finden Sie verschiedene Formularvarianten, die tiber den
gewiinschten Sachverhalt Aufschluss bieten.



Projekte

Listen

Eine Liste aller Projekte erhalten Sie iiber den Meniipunkt Berichte = Projektliste. Dabei
stehen Thnen unterschiedliche Formularvarianten zur Auswahl: Sie konnen nicht nur eine
Liste aller angelegten Projekte ausdrucken, sondern wahlweise auch die zugeh6rigen Auftrige.

Auswertungen B

In der Projektverwaltung haben Sie die Moglichkeit, einen schnellen Uberblick tiber den
Projektstatus zu erhalten. Auflerdem kann fir jedes Projekt eine laufende Kalkulation erstellt
werden.

Diese Auswertungen konnen tiber den Meniipunkt Berichte - Projekte > Auswertungen
ausgegeben werden.

Material

Unter dem Mentpunkt Berichte > Material finden Sie die materialspezifischen
Auswertungen.

Reservierungen

Mochten Sie wissen, welche Materialien derzeit reserviert sind? Interessiert Sie, fiir welche
Materialien manuelle und automatische Reservierungen vorhanden sind und welcher
Bearbeiter diese erfasst hat? (Nur Premium Version) Unter Berichte - Material >
Reservierungen gibt es einige Formularvarianten, die diese Informationen liefern kénnen.

Reservierungen konnen nur vorgenommen werden, wenn Sie die Funktion
Materialreservierung verwenden im Firmenassistenten aktiviert haben: Nur dann stehen diese
Auswertungen zur Verfigung.

Lieferriickstand

Mochten Sie wissen, welche Materialien noch nicht ausgeliefert wurden oder welche Kunden
noch auf Thre filligen Lieferungen warten? Dann nutzen Sie die Auswertungen zum Thema
Lieferriickstand, um sich einen Uberblick zu verschaffen.

Bestellwesen

Mochten Sie eine Aufstellung tiber alle Materialien mit den hinterlegten Bezugsquellen?
Interessiert es Sie, welcher Lieferant welche Materialien zu welchen Konditionen liefert? Uber
Berichte > Bestellwesen finden Sie die Listen mit beschaffungsrelevanten Daten. Dariiber
hinaus stehen Thnen verschiedene Bestellvorschlige zur Verfugung.

Lager
Unter diesem Meniipunkt finden Sie das Lagerjournal, die Lagerbewertung sowie
verschiedene Bestandslisten.

Lagerjournal
Der Eintrag Lagerjournal steht Thnen nur zur Verfugung, wenn die Materialliste am
Bildschirm angezeigt wird.



Mochten Sie eine Liste der Lagerbewegungen ausgeben, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Offnen Sie die Bildschirmliste iiber Verwaltung = Material.

2. Nehmen Sie in der Ansicht die Auswahl des Materials vor: Sollen mehrere beriicksichtigt
werden, halten Sie die Strg- oder Shift-Taste gedriickt und klicken Sie mit der Maus auf
die entsprechenden Datensitze.

3. Waihlen Sie den Mentipunkt Berichte = Lagerjournal und entscheiden Sie sich fiir die
passende Formularvariante.

4. Gehen Sie auf Ausgabe, um die Daten auszudrucken.

Lagerbewertung

Dieser Bericht informiert Sie tber den aktuellen Lagerwert. Sie erhalten eine
Datenaufstellung mit dem aktuellen Bestand, der mit dem zur Bewertung des Lagerbestandes
festgelegten Finkaufspreis bewertet wird. Auch hier stehen einige Formularvarianten zur
Datenausgabe zur Verfiigung.

Die Lagerbewertung wird ohne Beriicksichtigung des Anfangsbestands durchgefiihrt.

Beachten Sie, dass Sie bei der Durchfithrung der Bestandsbewertung, je nach
Bewertungsgrundlage, den Anfangsbestand und die Bewegungen aus dem Geschiftsjahr als
Bewertungsmafistab heranziehen miissen.

Drucken Sie hierfur als Grundlage die Berichte jahrlich aus bzw. machen Sie einen Export als
PDEF-Datei und archivieren Sie die erstellten PDF-Dateien.

Beachten Sie aulerdem, dass Sie eigene organisatorische Maffnahmen ergreifen miissen, um
Thre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Bestandslisten

Mochten Sie wissen, welche Lagermaterialien derzeit nicht am Lager sind? Oder welche
Materialien schon in den negativen Bestand gebucht wurden, also schon einen Minusbestand
ausweisen? Mochten Sie sich Uber die Materialien informieren, deren aktueller Bestand unter
dem definierten Mindestbestand liegt?

Hier finden Sie die Formularvarianten, die die gewiinschten Informationen liefern.

Materialblicher
Unter diesem Mentipunkt geben Sie das

¢ Eingangsbuch und das
e Ausgangsbuch

der Materialien aus.

Simtliche einkaufsrelevanten Einginge und verkaufsrelevanten Ausginge des gewiinschten
Zeitraums — auch mit einzelnen Positionen — werden berticksichtigt.

Beim Ausgangsbuch mit Positionen werden die Verkaufsauftrige mit Status LB beriicksichtigt.
Als Positionen werden alle Artikel des Verkaufsauftrags mit Status LB, also auch Nicht-
Lagerartikel aufgelistet.



Leistungen

Nebenleistungen
Eine Aufstellung der angelegten Nebenleistungen erhalten Sie Uiber Berichte 2 Leistungen
- Nebenleistungen.

Lohnleistungen
Uber Berichte > Leistungen > Lohnleistungen haben Sie die Moglichkeit, die
vorhandenen Lohnleistungen auszugeben.

Standardleistungen

Moéchten Sie sich alle vorhandenen Standardleistungen ausdrucken? Uber Berichte =
Leistungen > Standardleistungen stehen hierzu verschiedene Formularvarianten zur
Verfiigung.

Fremdleistungen
Die in den Stammdaten angelegten Fremdleistungen konnen Sie iiber Berichte ->
Leistungen > Fremdleistungen ausgeben.

Gerate

Zur Ausgabe der Geritelisten stehen verschiedene Formularvarianten zur Verfugung.

Journale

Unter diesem Meniipunkt finden Sie das Rechnungsaus- und -eingangsbuch sowie die
Buchungsliste. Wenn Sie das Mahnwesen aus der Auftragsbearbeitung nutzen, finden Sie hier
auch die Offene-Posten-Liste.

Dariiber hinaus lassen sich Kontoausziige der Kundenkonten ausgeben.

Rechnungsbiicher
Uber diesen Mentipunkt geben Sie das

e Rechnungseingangsbuch und das
e Rechnungsausgangsbuch
aus.

Wihlen Sie diesen Meniipunkt, werden Sie im nachfolgenden Fenster aufgefordert, den
Zeitraum anzugeben, in dem die aufzulistenden Ausgangs- bzw. Eingangsrechnungen sowie
die entsprechenden Rechnungskorrekturen/Lieferantengutschriften/Gutschriften erstellt
wurden. Auflerdem haben Sie mithilfe der Sortierung die Moglichkeit, das
Rechnungsausgangsbuch nach Belegdatum oder Belegnummer sortiert auszugeben.

Buchungsliste
Die Buchungsliste enthilt alle aus den Ausgangs- und Eingangsrechnungen und den
Rechnungskorrekturen resultierenden Buchungssitze des gewlinschten Zeitraums.



Offene-Posten-Liste

Uber diesen Meniipunkt erhalten Sie eine nach Belegdatum sortierte Liste aller noch nicht als
bezahlt markierten Ausgangs- und Eingangsrechnungen. Zu Ihrer Information kénnen Sie
auch die offenen Rechnungskorrekturen, Lieferantengutschriften oder EK-Gutschriften
auflisten lassen.

Wurde in den Firmenangaben festgelegt, dass das Mahnwesen in der Buchhaltung gefiihrt
wird, steht die Offene-Posten-Liste dort zur Verfiigung. Wenn Sie diesen Mentieintrag dann
in der Auftragsbearbeitung auswihlen mochten, erscheint ein entsprechender Hinweis.

Kontoauszug

Die Funktion Berichte > Journale > Kontoauszug gibt Thnen die Moglichkeit, den in der
Auftragsbearbeitung vorhandenen Stand der offenen Rechnungen, Rechnungskorrekturen
und der eingegangenen Zahlungen fiir [hre Kunden individuell aufzubereiten.

Statistik

Die Ausgabe von Statistiken setzt voraus, dass eine statistische Auswertung am Bildschirm
angezeigt wird. Offnen Sie deshalb zuerst iiber Extras -> Statistik das Fenster fiir die
Statistiken und wihlen dort die gewlnschte Auswertung. Erst wenn Auswertungsdaten
angezeigt werden, steht der Eintrag Statistik im Menii Berichte zur Verfiigung.

Simtliche Vorgaben, die in der Bildschirmanzeige getitigt werden, beziehen sich auch auf
den Druck der Statistik, die Sie tiber den Mentipunkt Berichte - Statistik oder direkt tiber
das Symbol Drucken (in der Symbolleiste) ausgeben koénnen. Im Druckfenster werden die
getroffenen Einstellungen zu lhrer Information im rechten Bereich der Seite Einstellung
angezeigt. Auf der Seite Darstellung konnen Sie das Aussehen der Tabelle individuell
anpassen.

Fur die verschiedenen Auswertungen stehen zahlreiche Formularvarianten zur Auswahl.

Innerhalb der Statistik haben Sie die Moglichkeit, Pivotauswertungen zu erstellen.

Auswertungen

Unter dem Mentipunkt Berichte = Auswertungen erhalten Sie Kundenumsatzauswertungen
nach Postleitzahlgebieten sowie Tagesprotokolle nach verschiedenen Kiriterien.

Kunden nach PLZ

Mochten Sie erfahren, wie sich Thre Kundenumsitze in einem bestimmten
Postleitzahlenbereich darstellen, dann verwenden Sie die Auswertung Kunden nach PLZ im
Ment Berichte.

Protokolle

Mochten Sie Thre Kundenumsitze nach Bearbeiter, Kundengruppen, Vertreter und Branche
tagesgenau einsehen und analysieren? Oder mochten Sie diese Zahlen aufbereitet in einer
Gesamtauswertung bekommen? Dann nutzen Sie die Formularvarianten unter dem Eintrag
Auswertungen > Protokolle im Menii Berichte.



Das Menu Verwaltung
Auftrage Verkauf/Einkauf

Die Auftragsverwaltung ist das ,Herzstlick® der Auftragsbearbeitung; sie ist in zwei Bereiche
aufgeteilt: Verkauf und Einkauf. Uber die zunichst abgefragten Auswahlkriterien haben Sie
Einfluss auf die Eintrige in der Liste.

Uber die Auftragsliste kann auf simtliche vorhandenen Auftragsdaten zugegriffen werden.
Sie ist die Grundlage fur die Auftragsbearbeitung. Wie jede Ansicht in der
Auftragsbearbeitung kann auch die Auftragsliste tiber Amsicht - Listeneinstellungen
individuell angepasst werden.

Die Auftrige werden mit Hilfe des Auftragsassistenten und der Auftrags-Schnellerfassung
eingegeben und bearbeitet.

Uber die Assistenten haben Sie an geeigneter Stelle Zugriff auf simtliche Kunden- und
Lieferantendaten, auf die Material- und Leistungsdaten sowie auf alle anderen relevanten
Stammdaten.

Auswahlkriterien
Uber den jeweiligen Meniipunkt

¢ Verwaltung > Auftrige Verkauf und
¢ Verwaltung > Auftrige Einkauf
gelangen Sie in die verkaufs- bzw. einkaufsseitige Auftragsverwaltung.

In beiden Fillen erhalten Sie zunichst das Fenster Auswahlkriterien, mit dessen Hilfe Sie
den Inhalt der anzuzeigenden Liste festlegen.

Wenn Sie den Eintrag Auftrige Verkauf bzw. Einkauf in der Hauptnavigation anklicken,
erscheint das Fenster mit den Auswahlkriterien nicht: Es 6ffnet sich die Auftragsliste stattdessen
mit den zuletzt verwendeten Auswahlkriterien.



Verkauf
Uber die Auswahlkriterien Verkauf wird gesteuert, welche Verkaufsauftrige in der
Auftragsliste enthalten sind.

Auswahlkriterien - Alle Auftrage
Zeitraum Aufragsanen Status ja nein egal
Angebot Waiteraefihit
O Monat Auftragsbestatigung SIEEEn w O 0 @
Lieferschain Fakturiert m O O @
Rechnung Lagerbuchung w O O @
O Quartal Proformarechnung Gebucht @) 00 ®
Sammelrechnung )
alle - Ahschlagsrechnung Geliefert LE) O O @
@ Jzhr gggchnu&gslgorrnektur Stomiart () O 0O @
v] Stomo (Werkau
(O Datum Irtemetaufirag Obsalet o O O @
Gedruckt o O O @
O Heute PerE-Mailversendet ) (O (O @
Bezahlt (@) O O @
Gemahnt M O O @
Abschlag w O O @
Bearbeitungsstatus |- alle anzeigen - w i © OO0 ®
Festgeschriiehen (FG) (O O @
erfasstvan <alle Bearbeiter> “ | Profile =F K
Matchcode
wvaon | | Q
his | | Q
Hitle Abhrechen

Zeitraum
Legen Sie fest, aus welchem Zeitraum die Auftrige stammen. Bei der Zeitraumauswahl Jahr
> alle werden je nach Firmeneinstellung entweder die letzen 3 Jahre oder alle Jahre
verwendet.

Auftragsarten Verkauf

Fir den Bereich Verkauf stehen verschiedene Auftragsarten zur Verfiigung, mit deren Hilfe
Sie die gingigen Arbeitsabliufe der Verkaufsseite abdecken konnen. Haken Sie an, welche
Auftragsarten in der nun zu 6ffnenden Liste angezeigt werden sollen.

Status Verkauf

Der Status informiert Sie dariiber, wie der Auftrag bearbeitet wurde. Mit Ja legen Sie fest,
dass der jeweilige Status bei den Auftrigen vorhanden sein muss. Mit Nein definieren Sie,
dass Auftrige mit diesem Status nicht aufgefiihrt werden sollen. Wihlen Sie Egal, wenn der
Status fur die Auswahl nicht relevant ist.

Detaillierte Informationen zu den unterschiedlichen Status der Verkaufsauftrige finden Sie
im Kapitel Auftragsstatus > Verkauf.

Profil

Wenn Sie die vorgenommenen Einstellungen immer wieder benotigen, dann empfiehlt es
sich, ein Profil anzulegen. Klicken Sie im unteren, rechten Bereich des Fensters auf das
Symbol Neues Profil erstellen. Vergeben Sie einen aussagekriftigen Namen wie
beispielsweise ,Heute noch nicht gedruckt*.



Mochten Sie ein vorhandenes Profil umbenennen oder 16schen, dann markieren Sie es und
klicken auf das entsprechende Symbol. Wenn ein Profil ausgewihlt wurde - der Profilname ist
dann blau unterlegt - dann wird mit Betitigen der OK-Schaltfliche die Auftragsliste gemif3
den Profileinstellungen geoftnet.

Einkauf
Uber die Auswahlkriterien Einkauf wird gesteuert, welche Auftragsdatensitze in der zu
offnenden Einkaufsauftragsliste enthalten sein sollen.

Unterschiede Verkauf/Einkauf

Das Dialogfenster Auswahlkriterien Einkauf enthilt dieselben Bereiche wie die
Auswahlkriterien Verkauf. Im Unterschied zu den Auswahlkriterien Verkauf werden hier
die Einkaufsauftragsarten sowie deren Statusangaben aufgelistet.

Detaillierte Informationen zu den Status der Einkaufsauftrige finden Sie im Kapitel
Auftragsstatus > Einkauf.

Auftragsarten

Verkauf

Wenn Sie tiber Verwaltung 2> Auftrige Verkauf die Auftragsliste fiir die verkaufsseitigen
Auftrige offnen, mussen Sie zunichst die Bestandteile und den Umfang dieser Liste
festlegen. Diese Auswahl nehmen Sie anhand der Auswahlkriterien vor. Es stehen diese
Auftragsarten fur den Bereich Verkauf zur Verfiigung, mit denen die gingigen Arbeitsabliufe
der Verkaufsseite abgedeckt werden kénnen.

Auftragsart ... ... entspricht dem Vorgang

Angebot Haben Sie eine Kundenanfrage erhalten, erstellen Sie im Normalfall
ein Angebot mit simtlichen angefragten Leistungen, eventuell fithren
Sie auch Alternativpositionen auf. Beachten Sie, dass ein Angebot
verbindlichen Charakter hat; das heifit, wenn der Kunde das Angebot
annimmt, sind Sie verpflichtet, die Leistungen zu den vereinbarten
Bedingungen auszufiihren.

Auftragsbestitigung ~ Nimmt Thr Kunde das von Thnen erstellte Angebot an, bestitigen Sie
den Auftragseingang mit einer Auftragsbestitigung; die in der
Auftragsbestitigung enthaltenen Materialien konnen optional
reserviert werden.

Lieferschein Wenn die Materialien zur Auslieferung kommen, erfassen Sie einen
Lieferschein. Dieses Dokument begleitet die Lieferung: Beim
Kunden ist es die Grundlage fuir die Wareneingangskontrolle, fur Sie
als Lieferant ist es der Abliefernachweis.

Rechnung Wurden die Lieferungen und Leistungen ordnungsgemif erbracht
und vom Kunden angenommen, wird die Rechnung erstellt: Hier
erscheinen  simtliche  Einzelpreise, Rabatte, Steuer- und
Gesamtbetrige sowie die Zahlungsbedingungen.



Auftragsart ... ... entspricht dem Vorgang

Proformarechnung ~ Handelt es sich um eine Lieferung in ein Land, das nicht Mitglied
der Europiischen Gemeinschaft ist, muss fur die Zollabwicklung eine
Proformarechnung in mehrfacher Ausfertigung erstellt werden.

Die Proformarechnung steht nur in Lexware handwerk premium zur
Verfugung.

Sammelrechnung Haben Sie mit Thren Kunden vereinbart, dass Lieferungen eines
bestimmten Zeitraums bzw. Projekts in einer kompletten Rechnung
fakturiert werden, dann nutzen Sie die Auftragsart Sammelrechnung.

Abschlagsrechnung ~ Haben Sie Projekte, die sich iiber lingere Zeitriume erstrecken,
konnen Sie mit Hilfe von Abschlagsrechnungen erfiillte
Teilleistungen berechnen oder Akontozahlungen einfordern. Zum
Ende des Projekts werden diese dann in einer abschlieffenden
Rechnung beriicksichtigt, in der simtliche Leistungen und
Lieferungen abgerechnet werden.

Rechnungskorrektur ~ Schickt Thr Kunde einen Teil der bereits berechneten Lieferung an
Sie zuriick, konnen Sie eine Rechnungskorrektur erstellen und die
Ware direkt wieder ins Lager buchen. Oder haben Sie in der
Rechnung einen falschen Preis aufgefithrt bzw. einen Rabatt
vergessen, konnen Sie auch das mit Hilfe der Rechnungskorrektur
bereinigen.

Storno Wenn Sie einen buchungsrelevanten Auftrag wie beispielsweise
Lieferschein oder Rechnung stornieren, erhalten Sie den Stornobeleg.

Um speziell auf die Bedurfnisse von Handwerksbetrieben einzugehen, wurde in der
Auftragsbearbeitung die Auftragsart Serviceauftrag realisiert.

Auftragsart ... ... entspricht dem Vorgang

Serviceauftrag Der Serviceauftrag im Handwerksbetrieb ist ein eigener Beleg, der
dem Kundendienstmitarbeiter die wichtigsten Informationen zum
Kundenproblem liefert und der Rechnungsstellungskontrolle dient.

In Lexware handwerk premium stehen - zusitzlich zu den genannten Auftragsarten - diese
handwerksspezifischen Belegarten zur Verfiigung:

Auftragsart ... ... entspricht dem Vorgang

Kostenvoranschlag ~ Im Unterschied zum Angebot beinhaltet der Kostenvoranschlag
keine spezifische und vollstindige Auflistung der Leistungen. Der
Kostenvoranschlag ist eine fachminnisch ausgefiihrte, tiberschligige
Berechnung der voraussichtlich entstehenden Kosten.



Auftragsart ... ... entspricht dem Vorgang

Nachtrags-Angebot =~ Haben Sie die mit Threm Kunden getroffene Vereinbarung bereits in
einer Auftragsbestitigung festgehalten und es werden weitere
Leistungen zum selben Auftrag angefragt, erstellen Sie ein Nachtrags-

Angebot.
Nachtrags- Sind Sie sich mit [hrem Kunden soweit einig, erstellen Sie direkt eine
Auftragsbestitigung  Nachtrags-Auftragsbestitigung, um die zusitzlich vereinbarten
Leistungen zu dokumentierten.

Die Auftragsbestitigung und gef. die Nachtrags-
Auftragsbestitigungen sind die Grundlage fiir die Erstellung der Teil-
und Schlussrechnung.

Teilrechnung Sind Leistungen teilweise, aber noch nicht vollstindig erbracht,
besteht kein Anspruch auf den gesamten Werklohn: In diesen Fillen
erstellen Sie Teilrechnungen fiir bereits erbrachte Leistungen, um
nicht fur die gesamte Projektlaufzeit/Bauzeit in Vorleistung treten zu
miissen.

Schlussrechnung Nachdem alle Leistungen erbracht wurden, stellen Sie die
Schlussrechnung. Diese beinhaltet simtliche Positionen, die in der
Auftragsbestitigung und ggf. den Nachtrags-Auftragsbestitigungen
vereinbart wurden. Die bereits gestellten Teilrechnungen mindern
den Gesamtbetrag der Schlussrechnung.

Detaillierte Beschreibungen zu den spezifischen Belegarten der Auftragsbearbeitung finden
Sie im Kapitel Besonderheiten in der Auftragsverwaltung.

Einkauf

Wenn Sie Uber Verwaltung - Auftrige Einkauf die Auftragsliste fiir die einkaufsseitigen
Auftrige oOffnen, miussen Sie zunichst die Bestandteile und den Umfang dieser Liste
festlegen. Diese Auswahl nehmen Sie anhand der Auswahlkriterien vor. In der Premium-
Version der Auftragsbearbeitung stehen folgende Auftragsarten fir den Bereich Einkauf zur
Verfiigung, mit denen die gingigen Arbeitsabliufe der Beschaffungsseite abgedeckt werden
konnen:

Auftragsart ... ... entspricht dem Vorgang

Bestellanfrage Wenn Sie im Vorfeld der Bestellung zunichst die Preise und
Lieferkonditionen abkliren mochten, dann erstellen Sie eine
Bestellanfrage.

Bestellung Sind die Lieferkonditionen akzeptabel, erstellen Sie eine Bestellung

mit den gewiinschten Positionen.



Auftragsart ...

Wareneingang

Eingangsrechnung

Gutschrift

Riicksendung

Lieferantengutschrift

Storno

... entspricht dem Vorgang

Der Wareneingang kann ohne Bezug zu einer vorgelagerten
Bestellung erfasst werden. Gibt es jedoch eine Bestellung, dann
nutzen Sie die Funktion Offene Bestellungen einbuchen iiber die
Startseite oder das Bestellwesen unter dem Mentipunkt Extras. In
jedem Fall wird die Lagerbuchung durchgefiihrt.

Erhalten Sie von Thren Lieferanten die Rechnung direkt mit der
Ware? Dann ersparen Sie sich den Umweg tber den Beleg
Wareneingang und erzeugen Sie direkt eine Eingangsrechnung.
Diese konnen Sie selbstverstindlich auch an die Lexware
Buchhaltung tibergeben.

Rechnen Sie als Empfinger der Lieferung oder Leistung die
Positionen fur Thren Lieferanten selbst ab, da Sie uber die
vollstindigen und aktuelleren Informationen verfigen? Dann haben
Sie die Moglichkeit, eine Gutschrift zu erstellen. Diese konnen Sie
auch an die Lexware Buchhaltung tibergeben.

Haben Sie eine Falschlieferung oder mangelhafte Ware von Threm
Lieferanten erhalten, konnen Sie diese Auftragsart fiir die Abbildung
des Vorgangs verwenden. Somit kann immer nachvollzogen werden,
was mit der Ware passiert ist.

Haben Sie ein Material wieder zuriick an den Lieferanten gesendet?
Dann haben Sie die Mboglichkeit, schnell und einfach die
Lieferantengutschrift zu erstellen und die Buchungen an die
Buchhaltung zu iibertragen.

Wenn Sie einen Auftrag wie beispielsweise Bestellung oder
Riicksendung stornieren, erhalten Sie einen Stornobeleg.

In Lexware handwerk plus stehen lediglich die Auftragsarten Bestellung und Storno zur

Verfiigung.

Auftragsstatus

Der Status informiert Sie dariiber, wie der Auftrag bearbeitet wurde.

Status (Kiirzel) ...

Weitergefuhrt (W)

Fakturiert (F)

Lagerbuchung (LB)

Geliefert (LE)
Gebucht (B)

... bedeutet

Der Auftrag wurde in einen nachgelagerten Auftrag
weitergefiihrt.

Der Lieferschein wurde in eine Rechnung weitergefithrt bzw. in
einer Sammelrechnung berticksichtigt.

Bei diesem Lieferschein bzw. bei dieser Rechnung wurde die
Lagerbuchung durchgefiihrt.

Die bestellte Ware wurde komplett ausgeliefert.

Die Buchungen dieser Rechnung bzw. Rechnungskorrektur
wurden iber Extras 2 Buchungsliste iibertragen oder Auftrag



Status (Kiirzel) ...

Storniert (O)

Obsolet (OS)

Gedruckt (D)

Per E-Mail versendet (V)
Abschlag (A)

Gemahnt (M)
Bezahlt (Z)

Frankiert (S)
Festgeschrieben (FG)

... bedeutet

buchen an Lexware buchhaltung innerhalb iibergeben, wenn
dieses Programm ebenfalls installiert ist.

Dieser buchungsrelevante Auftrag wurde storniert. Es steht ein
entsprechender Stornobeleg zur Verfiigung.

Dieser nicht weitergefihrte  Auftrag (z.B.  Angebot,
Auftragsbestitigung) oder die Abschlagsrechnung wurde
"obsolet" gesetzt.

Dieser Auftrag wurde ausgedruckt.
Der Auftrag wurde per E-Mail versendet.

Die Abschlagsrechnung wurde in einer Rechnung beriicksichtigt
bzw. in dieser Rechnung wurden Abschlagsrechnungen
abgezogen.

Die Rechnung wurde angemahnt.

Die Rechnung bzw. Rechnungskorrektur wurde beglichen. Das
heifdt, der Auftrag wurde iiber Extras > Zahlungseingang als
Bezahlt gekennzeichnet.

Der Auftrag wurde per Internetbriefmarke frankiert.

Der buchungsrelevante Auftrag (z.B. Rechnung,
Sammelrechnung, Rechnungskorrektur,
Eingangsrechnung)wurde festgeschrieben.

Beachten Sie beziiglich der Statusangaben diese Hinweise:

¢ Die Informationen zu den Status Z fuir bezahlt und M fiir gemahnt stehen nur dann zur
Verfigung, wenn das Mahnwesen in der Auftragsbearbeitung genutzt wird. Haben Sie
Lexware buchhaltung dafiir vorgesehen, finden Sie die entsprechenden Angaben dort.

e Den Status B fur gebucht gibt es nur dann, wenn Sie ein Programmpaket zusammen mit
Lexware buchhaltung nutzen.

¢ Den Status OS fiir obsolet gibt es nur fiir nicht mehr relevante Abschlagsrechnungen und
folgende nicht weitergefithrte Auftragsarten: Serviceauftrag, Kostenvoranschlag ,Angebot,
Auftragsbestitigung und Bestellanfrage.

Status Teillieferung

Arbeiten Sie mit Teillieferungen und eine Auftragsbestitigung hat zwar den Status W nicht
aber den Fintrag LE (Lieferung erledigt), dann missen die noch offenen Positionen
nachgeliefert werden. Erst wenn die Auftragsbestitigung die Status W und LE hat, ist die
Ware aus der Auftragsbestitigung komplett geliefert.

Status Fakturiert

Verarbeiten Sie Lieferscheine in Sammelrechnungen, dann erhalten die Lieferscheine den

Status Fakturiert (F).



Wenn Sie Auftragsbestitigungen zu Teil- und Schlussrechnungen weiterfithren, bekommt die
Auftragsbestitigung erst dann den Status Fakturiert (F), wenn der Vorgang mit dem
Speichern der Schlussrechnung abgeschlossen ist.

Status eRechnung
Es stehen diese Statusangaben fiir eRechnungen zur Verfiigung:

e In Arbeit: Die eRechnung wurde zu Lexware eRechnung tibertragen.
e E-Mail: Die eRechnung wurde erfolgreich per E-Mail verschickt.
e Datenaustausch: Die Verarbeitung der eRechnung zum Datenaustausch war erfolgreich.

e Fehler: Die Verarbeitung der eRechnung konnte (bis jetzt) nicht erfolgreich vollendet
werden. Nach insgesamt drei Verarbeitungsversuchen erfolgt der Abbruch.

e Abbruch: Die eRechnung konnte nicht erfolgreich verarbeitet werden.

Der Status der einzelnen eRechnungen kann auch direkt in einem Protokoll eingesehen
werden. Im Unterschied zur Auftragsliste, in der nur der Status aufgefiihrt wird, finden Sie im
Protokoll die ausfiihrliche Statusbeschreibung.

Status Poststelle
Es stehen diese Statusangaben fiir Poststelle zur Verfiigung:

e In Arbeit: Der Beleg wurde iiber die Poststelle tibertragen.
e Lettershop: Der Beleg wurde erfolgreich versendet.

e Fehler: Die Verarbeitung des Belegs konnte (bis jetzt) nicht erfolgreich vollendet werden.
Nach insgesamt drei Verarbeitungsversuchen erfolgt der Abbruch.

e Abbruch: Der Beleg konnte nicht erfolgreich verarbeitet werden.

In der Spalte selbst symbolisiert die Farbe des "Briefumschlages” den Stand der letzten
Verarbeitung des Belegs:

o Gelb - in Arbeit
e Griin - per Lettershop (Poststelle) versendet

e Rot =~ Fehler, der Beleg konnte nicht versendet werden

Der Status der einzelnen Belege kann auch direkt in einem Protokoll eingesehen werden. Im
Unterschied zur Auftragsliste, in der nur der Status aufgefithrt wird, finden Sie im Protokoll
die ausfithrliche Statusbeschreibung.

Status-Spalten
In der Auftragsliste werden sidmtliche Statuskiirzel in der Spalte Status angezeigt. Die
wichtigsten Statusinformationen wie

o  Weitergefithrt (W)

e Gebucht (B)

e Lagerbuchung (LB)

e Lieferung erledigt (LE)
e Bezahlt (Z)

e Gedruckt (D)



e Obsolet (OS)

e Per E-Mail versendet (V)

e Frankiert (S)

e Festgeschrieben (FG)

e cRechnung

konnen Sie in einer separaten Spalte einblenden.

Zur besseren Ubersicht werden diese mit den bekannten Symbolen gefiillt. Wihlen Sie am
besten nur die Status-Spalten aus, die fiir Sie von besonderem Interesse sind. Die
Auftragsliste wird sonst schnell untibersichtlich.

Auftragsliste
Die Auftragsliste ist die Grundlage, aus der Sie einen bereits erfassten Auftrag zur
Auftragsbearbeitung auswihlen.

Auftrage Verkauf Jahre - 2023 - X

Anzeigen: Alle Auftrage ~
(22 Aufrige gefunden)

Belegnr.

-m--—-m—-nm

20.10.2023 AG 1002 Autiidge;zuiVorgang NEH 10005 Stober, Miinchen 282,05
| AuftragiG 1001 vom 23.09.2023 b N

24.10.2023 AG 1003 E AB 4002 26092023 ﬁ 10003 Stober, Miinchen EUR 3.378,29

24.10.2023 AG 1004 4 LS 6002 27.09.2023 ﬁ 10004 1234 Soft, Karlsruhe EUR 372,28

24.11.2023 AG 1005 H RG 12002 05.10.2023 ﬁ 10004 1234 Soft, Karlsruhe EUR 3.260,12

¢ Status: Komplett fakturiert 10005

31.10.2023 AG 1006 Stober, Miinchen EUR 102,55

Wenn die Auftragsliste am Bildschirm angezeigt wird, wird das Menii Bearbeiten dynamisch
um die auftragsrelevanten Funktionen erweitert. Dieselben Funktionen erhalten Sie auch im
Kontextmenii, wenn Sie die rechte Maustaste betitigen.

Listeneinstellungen
Wie jede Ansicht in der Auftragsbearbeitung kann die Auftragsliste Uber Ansicht >
Listeneinstellungen individuell angepasst werden:

o Auf der Seite Felder konnen die Spalten individuell ein- und ausgeblendet und deren
Reihenfolge bestimmt werden.

e Die Seite Listendruck enthilt die Angaben zum Ausdruck der Liste tiber das Symbol
Seitenansicht.

Sortierung

Die Auftragsliste kann nach jeder Spalte sortiert werden, indem Sie den Spaltenkopf
anklicken. Nach welchem Kriterium die Auftragsliste sortiert ist, erkennen Sie am
unterlegten Spaltentitel.

Filter

Uber der Auftragsliste befindet sich neben dem Begriff Anzeigen die Auswahlliste mit
verschiedenen Standardfiltern. Damit haben Sie die Moglichkeit, bestimmte Datensitze
schnell aufzufinden. Falls die mitgelieferten Standardfilter nicht ausreichen, kénnen Sie
eigene Filter in Form von Profilen anlegen.

1. Wihlen Sie dazu in der Auswahlliste den Eintrag Auswahlkriterien anlegen.

2. Es erscheint das Fenster Auswahlkriterien, in dem Sie das gewinschte Profil
zusammenstellen und abspeichern kénnen.



3. Dem neu angelegten Profil entsprechend wird die Auftragsliste gedffnet und der
Profilname steht in der Filter-Auswahlliste.

Beachten Sie, dass die Einstellungen in der Zeitnavigation durch die Standardfilter nicht
verindert werden. Es wird immer die aktuell vorgenommene Zeiteinstellung als Grundlage
fur die Auftragsliste verwendet.

Mochten Sie nach einem Betrag filtern, verwenden Sie anstatt des Kommas einen Punkt (z.B.
Filtern nach 522.06).

Suche

Wenn Sie einen bestimmten Datensatz suchen, dann kdonnen Sie iiber das Menii Bearbeiten
die Suche aufrufen. Wenn das Suchergebnis nicht ausreicht, steht Thnen auch die erweiterte
Suche zur Verfligung.

Mit dem Speichern eines neuen Auftrags wird eine Vorgangsnummer erzeugt. Blenden Sie sich
diese Spalte in der Auftragsliste ein und Sie erhalten einen schnellen Uberblick iiber die
zusammengehorenden Auftrige.

Auftragsassistent

Der Auftragsassistent unterstiitzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der
Bearbeitung eines bereits vorhandenen Verkaufs- und Einkaufsauftrags.

Neu erfassen
Bei der Neuerstellung fithrt Sie der Auftragsassistent in mehreren Schritten und fragt dabei
alle notwendigen Angaben ab, die zur korrekten Abwicklung erforderlich sind:

¢ Rahmenbedingungen definieren
e Adressdaten eingeben
e Auftragspositionen erfassen

¢ Konditionen festlegen

Bei der Erfassung einer Sammelrechnung und der Beriicksichtigung einer
Abschlagsrechnung in einer Rechnung sind einige Besonderheiten zu beachten.

Auch bei der Abwicklung von Teil- und Schlussrechnungen in der Premium-Version sind

verschiedene Punkte zu beriicksichtigen. Diese Besonderheiten werden im gleichnamigen
Kapitel behandelt.

Bearbeiten

Im Bearbeitungsmodus entscheiden Sie selbst, auf welcher Seite eine Anderung
vorgenommen wird: Klicken Sie dazu einfach auf die gewiinschte Seite. Im Bearbeiten-
Modus wird die Anzeige um eine Infoseite erginzt.



Assistent Seite 1

Auf dieser Seite definieren Sie die Rahmenbedingungen und wihlen die Adressdaten aus.
Nutzen Sie dafiir die Autovorschlags-Funktion, um schnell aus bereits vorhandenen
Kunden/Lieferanten den richtigen zu finden. Sie konnen die Autovorschlags-Funktion
(AutoSuggest) tiber das Menti Extras - Optionen auf der Seite Auftragsbearbeitung
deaktivieren.

Die nachfolgende Beschreibung bezieht sich auf einen Verkaufsauftrag; fir einkaufsseitige
Auftrige gilt sinngemaf$ dasselbe.

Auftragsassistent X
Auftragsart Angebot ~ AG- Datum 08.11.2024 = |
— || &

o Positionen Anrede l:l Anschriften Lieferdatum 08.11.2024 = | B
Firma |K0‘\ ‘ Leistungsdatum ~ — B
o Summe Name, Worname
- 10001 Konig Petra Berlin
Ansprechpartner |:|
StraBe, Nr. Preisgruppe 1 | ~
PLZ, ort
Land <keine> ~
<keine> ~

Projektnummer [ =

Auftragsbeschreibung

Vielen Dank fiir Thre Anfrage. Machfolgend bieten wir Thnen wie folgt an:

Hilfe Schnellerfassung < Zuriick Abbrechen

Auftragsart
Je nachdem, ob Sie einen neuen Verkaufs- oder Einkaufsauftrag erfassen, stehen die
entsprechenden Auftragsarten in der Liste zur Auswahl.

Belegnummer

Die Belegnummer wird fiir jede Auftragsart automatisch weitergezihlt; die neue
automatische Auftragsnummer wird erst beim Speichern des Auftrags vergeben. Sie konnen
die vorgegebene Nummerierung, die Sie unter Verwaltung - Einstellungen -
Nummernkreise definiert haben, jedoch auch tiberschreiben.

Belegdatum, Lieferdatum, Leistungsdatum, Leistungszeitraum

Das Belegdatum wird auf Grundlage des Systemdatums automatisch gesetzt.

Der Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung muss auf der Rechnung vermerkt sein.
Um dieser Anforderung gerecht zu werden, finden Sie im Auftragsassistenten die
Datumsfelder Lieferdatum, Leistungsdatum bzw. Leistungszeitraum, die optional im
Infofeld der Auftragsdokumente mit ausgegeben werden kénnen.



Beachten Sie: Es ist nicht moglich, buchungsrelevante Belege, deren Leistungsdatum bzw.
Enddatum des Leistungszeitraums nach dem Belegdatum liegen, an die Buchhaltung zu
Ubertragen. Diese Buchungen konnen aufgrund ihrer steuerrechtlichen Behandlung nicht
automatisiert an die Buchhaltung tibertragen werden und mussen manuell verbucht werden
(Lexware office Versionen).

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische Mafinahmen ergreifen missen, um
Thre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Auswahl der Adressdaten

Nach Auswahl der Auftragsart werden Sie nach den Kundendaten gefragt. Wenn Sie die
entsprechende Kundennummer kennen, geben Sie diese ein; die Angaben aus der
Kundenverwaltung werden dann in den aktuellen Auftrag ibernommen und angezeigt.

Andernfalls kénnen Sie in den gelb hinterlegten Feldern die Autovorschlags-Funktion
nutzen: Sobald Sie eine Fingabe machen und passende Daten dazu gefunden werden, wird
eine Auswahl von Eintrigen angeboten, die die entsprechenden Zeichen enthalten. Mit jeder
weiteren Eingabe passt sich die Auswahl an und die Liste wird immer kleiner.

Mit der Maus oder den Pfeiltasten konnen Sie in der Liste den gewiinschten Eintrag
auswihlen und mit Doppelklick bzw. Eingabetaste tibernehmen.

Alternativ konnen Sie durch Anklicken des Lupen-Symbols hinter dem Eingabefeld fiir
Kundennummer oder Matchcode cine entsprechend sortierte Liste aufrufen und durch
einen Doppelklick auf den richtigen Eintrag die Daten in den Auftrag iibernehmen.

Wenn Sie den Matchcode des gewilinschten Kundendatensatzes kennen, tragen Sie den Wert ins
entsprechende Feld ein. Betitigen Sie dann einfach die Taste F3 und die Kundenliste offnet
sich — nach der Spalte Matchcode sortiert. Der erste Datensatz, der Ihrer Eingabe entspricht, ist
markiert: Blittern Sie einfach mit der Pfeiltaste durch, bis Sie den gewiinschten Kunden
gefunden haben und bestitigen Sie mit der Return-Taste.

Projekte

Arbeiten Sie mit tibergeordneten Projekten, geben Sie zuerst die Projektnummer an; damit
werden alle vorhandenen Informationen aus den Projektdaten tibernommen. Das bedeutet,
Sie brauchen weder die Kundendaten noch die Preisgruppe oder die Auftragsbeschreibung zu
erfassen, weil diese Daten bereits beim Anlegen eines Projekts hinterlegt wurden. Jeder
diesem Projekt zugehorige Auftrag kann diese Vorgaben einfach mit Auswahl der
Projektnummer ibernehmen.

Kostenstelle/Kostentrager
Des Weiteren konnen Sie dem Auftrag eine Kostenstelle und einen Kostentriger zuordnen,
deren Auswertung kann jedoch nur in der Lexware buchhaltung vorgenommen werden.

Wiedervorlage

Mochten Sie den Auftragsstatus zu einem spiteren Zeitpunkt tberpriifen? Dann aktivieren
Sie die Option Wiedervorlage und geben ein entsprechendes Datum ein. Die
Auftragsbearbeitung erinnert Sie zum filligen Zeitpunkt daran.

Notiz

Mochten Sie zu dem Auftrag Notizen und Dokumente hinterlegen? Dann rufen Sie tiber die
Schaltfliche Notiz die Verwaltung der Notizen auf. Hier konnen Notizen neu angelegt,
bearbeitet oder geloscht werden.

Detaillierte Informationen zur Verwaltung der Notizen finden Sie in der Programmhilfe.



Nullsteuersatz anwenden

Maochten Sie in dem Auftrag alle Positionen mit Nullsteuersatz erfassen? Dann aktivieren Sie
die Option Nullsteuersatz anwenden. Beachten Sie: Um diese Option aktivieren zu konnen,
muss im Firmenassistent auf der Seite Auftrige, die Option Nullsteuersatz gemifl §12 Abs.
3 UStG beriicksichtigen gesetzt sein. Auflerdem miissen Sie unter Verwaltung ->
Nullsteuersatz Konten, das eigens fiir Nullsteuersatz Verkdufe angelegte Erloskonto, welches
Sie zuvor in der Kontenverwaltung (Zentrale) als DATEV Automatikkonto eingerichtet
haben, hinterlegen.

Dieses Konto ist notwendig, damit die Auftrage korrekt in der Buchhaltung verbucht werden
konnen.

Das Kontrollkistchen Nullsteuersatz anwenden zeigt Thnen zudem an, welche Positionsarten
in Threm Beleg verwendet werden. Ist das Kontrollkdstchen deaktiviert, so befinden sich keine
Positionen mit Nullsteuersatz in Threm Beleg. Bei angehaktem Kontrollkistchen sind alle
Positionen Nullsteuerpositionen. Ist das Kontrollkistchen ausgefiillt, dann handelt es sich
um einen Beleg, der nicht ausschliefflich Nullsteuerpositionen enthilt. Der Status des
Kontrollkdstchens wird automatisch gesetzt.

Auftragsbeschreibung

Im Feld Auftragsbeschreibung ist die Eingabe eines Textes moglich, Sie kénnen hier auch
direkt auf die Textbausteindatei zugreifen. Zeilenumbriiche in diesem Feld nehmen Sie mit
Strg+Enter vor.

Bereits hinterlegte Textbausteine konnen Sie iiber die Lupen-Schaltfliche in den Auftrag
tibernehmen. Beachten Sie dabei die Begrenzung des Feldes!

Auflerdem ist es moglich, den Text der Auftragsbeschreibung zu bearbeiten. Uber die Stift-
Schaltfliche gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier konnen Sie den Text bearbeiten und
zusitzlich die Rechtschreibpriifung nutzen. Mochten Sie die Rechtschreibpriifung nutzen,
setzen Sie den Haken bei der Rechtschreibpriifung.

Mochten Sie, dass der Text nicht-proportional angezeigt wird, dann setzen Sie den Haken bei
Anzeige nicht -proportional. FEine nicht proportionale Schriftart besitzt eine feste
Zeichenbreite (Dickte), welche Sie z.B. fiir eine Tabellenformatierung nutzen kénnen.

Mit Hilfe des Schiebereglers rechts unten konnen Sie die Schriftgrofe der Textpositionen zur
Ansicht verkleinern oder vergroflern.

Uber die Ubernehmen Schaltfliche kénnen Sie den Text in die Auftragsbeschreibung
tbernehmen.

Auftragsbezogene Freifelder

Im Auftragsassistenten stehen Freifelder zur Verfligung, wenn diese iber Verwaltung -
Einstellungen > Freifelder... definiert wurden. Die Felder konnen iiber Ansicht ->
Listeneinstellungen als zusitzliche Spalten in die Auftragsliste eingeblendet werden und es
kann selbstverstindlich auch per Klick in den Spaltentitel danach sortiert werden. Im
Formular-Assistenten auf der Seite Freifelder kann separat fur jedes Freifeld entschieden
werden, ob es auf dem Auftragsdokument ausgegeben werden soll; wenn ja, gibt es die
Moglichkeit, die Freifelder in verschiedenen Formularbereichen zu positionieren.

Klicken Sie auf Weiter, um die Eingabe auf der nichsten Seite fortzusetzen. Uber Abbrechen
verlassen Sie den Auftragsassistenten, ohne die Daten zu speichern.



Assistent Seite 2
Die zweite Seite des Auftragsassistenten ist in zwei unterschiedliche Bereiche geteilt.

Auftragsassistent X
Angebot Nr. <Auto-Nr.> vom 08.11.2024 - Kunden Nr. 10001, Kdnig Petra, 12345 Berlin
Kunden
T — - Pos. Menge [E] Einheit kg/ME S  Preis/1,00 Rabatt  Materialgruppe
1,00 0,000 0,00 0,00
Pasitionen [ Atternativ
Bestand  Bestellt Verfiighar
Alle (AutoSuggest) | ~ _ 0,00 0,00 0,00
Q- | e
Kurztext {
Matchcode s
Barcode
= Kurzbezeichnung
v Alle (AutoSuggest)
Pas e Bestellnummer (AutoSug‘gest) ht Preis Rabatt Gesamt A
Standard - Gesamtgewicht 0,000 kg Gesamtbetrag 0,00 €
Hilfe Schnellerfassung < Zuriick Abbrechen

Im oberen Teil des Fensters finden sich die Eingabefelder, die sich je nach gewihlter
Positionsart entsprechend anpassen.

Besonderheiten bei Verwendung des Nullsteuersatzes

Sofern Sie die Verwendung des Nullsteuersatzes in den Firmeneinstellungen aktiviert haben,
wird Thnen zusitzlich zur Auswahl der Materialgruppe noch eine Steuersatzauswahl
angeboten. Thre Materialien konnen Sie wie gewohnt tiber die Materialleiste auswihlen. Soll
Thre Belegposition als Nullsteuerposition erfasst werden, dann wihlen Sie als Steuersatz 0%
aus.

Es ist Thnen weiterhin moglich, den kompletten Auftrag als Nullsteuerauftrag zu erfassen.
Aktivieren Sie dazu das Kontrollkistchen Nullsteuersatz anwenden im Auftragsassistenten
auf Seite 1.

Fir die Nutzung des Nullsteuersatzes muss das entsprechende Konto unter Verwaltung —
Nullsteuer Konten hinterlegt sein.



Besonderheiten bei Verwendung des One-Stop-Shop-Verfahrens (OSS) (premium
Version)

Sofern Sie das One-Stop-Shop-Verfahren im Auftrag anwenden, werden Thnen statt der
Materialgruppen, die One-Stop-Shop Kategorien sowie die dazugehorigen Steuersitze des
jeweiligen Landes zur Auswahl angeboten. Die Materialien konnen Sie wie gewohnt tiber die
Materialleiste auswahlen.

Fur die One-Stop-Shop-Auftragserfassung miissen sowohl Kategorie als auch Steuersatz
(anstelle der Materialgruppe) pro Position hinterlegt sein.

Beachten Sie, dass die Auswahl des richtigen Steuersatzes [hnen obliegt.

Sofern Sie Bruttopreise nutzen, passen Sie bei manuellen Materialien zuerst die Steuer der
Position in Threm Auftrag an und erfassen Sie danach den Preis, damit der Bruttopreis
erhalten bleibt. Eventuelle MwSt.-Anderungen im jeweiligen EU-Land wirken sich ggf. beim
Weiterfithren nicht aus. Wir empfehlen diese Preise beim Weiterfithren des Auftrags zu
priifen. Bei Stammdatenbasierten Positionsarten bleibt der Nettopreis des Materials erhalten,
die Steuer wird nach der Auswahl des Steuersatzes aufaddiert.

Es ist moglich, Textbausteine in die Position einzubinden. Uber die Lupen-Schaltfliche
gelangen Sie in die Textbaustein-Verwaltung. Hier kdnnen Sie einen Textbaustein per
Doppelklick oder iiber die Ubernehmen Schaltfliche tibernehmen.

Auferdem ist es moglich, den Text der Position zu bearbeiten. Uber die Stift Schaltfliche
gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier konnen Sie den Text bearbeiten und zusitzlich die
Rechtschreibpriffung nutzen. Mochten Sie die Rechtschreibpriifung nutzen, setzen Sie den
Haken bei der Rechtschreibpriifung.

Mochten Sie, dass der Text nicht-proportional angezeigt wird, dann setzen Sie den Haken bei
Anzeige nicht -proportional. FEine nicht proportionale Schriftart besitzt eine feste
Zeichenbreite (Dickte), welche Sie z.B. fiir eine Tabellenformatierung nutzen kénnen.

Mit Hilfe des Schiebereglers rechts unten konnen Sie die Schriftgrofe der Textpositionen zur
Ansicht verkleinern oder vergroflern.



Uber die Ubernehmen Schaltfliche kénnen Sie den Text in die Position iibernehmen.

o [ Angebot Nr. <Auto-Nr.> vom 08.11.2024 - Kunden Nr. 10001, Kénig Petra, 12345 Berlin
Stammmaterial o Pos. Menge Einheit ka/ME S | Preis/1,00 Rabatt (%) Materialgruppe

e Positionen [ atternativ 1,00] stiick 0,000 86,18 [ 0,00] [USEnorm ‘
Bestand Bestellt Verfiighar Lager |
[ Nummer M T 14,00 0,00 14,00 Hauptlager V ‘

| o samme 5 Text bearbeiten X Q
| x:ﬁ::::x:z Aufputzverteiler mit transparenter Rauchglastir, Verteller mit Klemmleisten und 2 austauschbaren Flanschen (2 5 ‘
Flansche mit ausbrechbaren Offnungen) |

v X

Pos it A

[ ] % Rechtschreibpriifung ["] Anzeige nicht-proportional

Hife — | Ubernehmen H Abbrechen bbrechen

In der unteren Hilfte sehen Sie die Liste der bereits erfassten Positionen.

Besonderheiten bei geinderten Materialnummern:

Sofern Sie die Materialnummer editiert haben und einen bestehenden Auftrag mit bisherigen
Materialnummern duplizieren oder einen noch nicht festgeschriebenen Auftrag 6ffnen,
werden Sie aufgefordert, betreffende Positionen zu tiberpriifen.

Hat sich lediglich die Materialnummer geindert, aber das Material ist noch verfiigbar, so wird
die Materialnummer orange dargestellt.

Wird ein Material nicht im System gefunden oder wird eine Bestandsanpassung
durchgefiihrt, wird es mit Menge 0,00 angegeben.

In der Auftragsbearbeitung stehen zahlreiche Positionsarten zur Verfugung, die bei der
Positionserfassung mit Hilfe der Auswahlliste ausgewihlt werden.

Bei der Erfassung von Stammmaterial oder Leistungen konnen Sie das Suchkriterium - wie
z.B. Nummer oder Bezeichnung - selbst wihlen. Eine Suche iiber alle Felder erhalten Sie mit
dem Eintrag Alle (AutoSuggest). Nun wird bei der Eingabe des Suchbegriffs in mehreren
Feldern gesucht und Sie erhalten eine Liste mit passenden Daten zur Auswahl angezeigt. Mit
Setzen der Option gesperrte Materialien ausblenden (inklusive Autosuggest Auftrag) in der
Materialleiste unter Listeneinstellungen, haben Sie die Moglichkeit, gesperrte Materialien
bei der Funktion Alle (AutoSuggest) auszublenden. Der Eintrag Bestellnummer
(AutoSuggest) ermoglicht Thnen eine schnelle Suche nach Materialien anhand der
Bestellnummer. Hinweis: Gesperrte Materialien werden in dieser Autosuggest-Suche nicht
dargestellt.



Positionskalkulation

Es steht eine umfangreiche Kalkulation zur Verfugung. Neben der Festlegung von zentralen
Kalkulationsvorgaben konnen die einzelnen Stammdaten individuell kalkuliert werden. Bei
der Positionserfassung wird die Stammdatenkalkulation gezogen, die selbstverstindlich auch
fur die einzelne Auftragsposition bearbeitet werden kann.

Positionsliste

Es gibt verschiedene Varianten der Positionsliste, die Sie individuell tber die Pfeil-
Schaltfliche am linken unteren Fensterrand auswihlen konnen. Bei Auslieferung ist die
Variante Standard eingestellt.

Auch wihrend der Auftragserfassung konnen Sie Positionen oder deren Reihenfolge dindern.
Bevor Sie die jeweilige Schaltfliche anwihlen, markieren Sie die betreffende Position, indem
Sie diese in der Positionsliste anklicken.

Bei der Neuerfassung oder Anderung von Auftragspositionen erscheinen die beiden Symbole
als Schaltflichen zum Ubernehmen oder Verwerfen der eingegebenen Werte. Beachten Sie,
dass zunichst die neuen Eintrige bestitigt oder verworfen werden missen, bevor Sie die
Daten durch Speichern in die Datenbank ablegen konnen.

Beachten Sie folgende Hinweise und Tipps:

o Wenn Sie eine Sammelrechnung erfassen, ist die Bearbeitung der Positionsliste nicht
moglich!

e Bei der Erstellung von Teil- und Schlussrechnungen ist die Positionsbearbeitung aus
Konsistenzgriinden nur eingeschrinkt moglich. Beachten Sie die Hinweise in der
Programmbhilfe.

e Nutzen Sie zum Erfassen der Positionen die Tab-Taste. Damit werden Sie der Reihe nach
durch alle Eingabefelder gefithrt. Mochten Sie einzelne Felder immer tiberspringen, legen
Sie die relevanten Felder tiber Extras > Optionen > Positionserfassung selbst fest.

e In der Positionsbearbeitung gibt es tiber dem Feld Preis eine Schaltfliche, die den aktiven
Preistyp anzeigt. Klicken Sie auf diese Schaltfliche, erscheint ein gelbes Fenster in dem
zur ausgewdhlten Position alle verfigbaren Preisinformationen stehen. Das Fenster
schlieit sich automatisch wieder beim nichsten Mausklick.

Vorgangsnummer

Im Infobereich in der Kopfzeile des Auftragsassistenten wird neben der Belegnummer und den
Adressdaten auch die Vorgangsnummer mit angezeigt. Diese wird mit dem Speichern von
neuen Auftrigen automatisch erzeugt.

Die Vorgangsnummer kann auch als Spalte in der Auftragsliste eingeblendet werden. Alle
Belege, die zur Vorgangsnummer gehoren, werden in einem eigenen Fenster angezeigt, wenn
Sie den Mauszeiger auf der Vorgangsnummer positionieren.

Klicken Sie auf Weiter, um die Eingabe auf der nichsten Seite fortzusetzen. Uber Abbrechen
verlassen Sie den Auftragsassistenten, ohne die Daten zu speichern.
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Auf dieser Seite legen Sie die Zahlungs- und Lieferkonditionen fest.

Auftragsassistent X

o (e Angebat Nr. <Auto-Nr.> vom 08.11.2024 - Kunden Nr. 10001, Kdnig Petra, 12345 Berlin

Zahlungsbedingungen | < keine = v =

o Positionen Zahlungsart Bar ™
Lieferart < keine = M
Gesamthetrag =

abziiglich | 0,00 % Rabatt = 0,00
86,18

Gewinn

42,57 Umsatzsteuer 16,37 )
Rechnungsbetrag =] 102,55 EUR |2
Nachbemerkung
Q
'
Hilfe Schnellerfassung < Zuriick Abbrechen

Zahlungsbedingung/Zahlungsart/Lieferart

Die in den Kundendaten hinterlegten Angaben zu Zahlungsbedingungen, Zahlungsart und
Lieferart werden auf der dritten Seite des Auftragsassistenten angezeigt. Hier konnen diese
fur den aktuellen Auftrag auch geindert werden. Ob diese Angaben im Druck erscheinen,
ldsst sich im Formularlayout-Assistenten auf der Seite Schlusstexte festgelegen.

Uber das Symbol hinter dem Feld Zahlungsbedingungen gelangen Sie in deren Verwaltung.
Hier konnen Sie neue Zahlungsbedingungen anlegen oder vorhandene bearbeiten.

Betrage

Zuletzt bekommen Sie die errechneten Betrige am Bildschirm angezeigt und konnen
eventuelle Rabatte auf den Gesamtbetrag — entweder als Betrag oder als Prozentangabe —
vergeben. Die Auftragsbearbeitung errechnet die Umsatzsteuer automatisch, auch wenn Sie
Rabatte vergeben und unterschiedliche Steuersitze verwalten.

i-Symbol

Eine Aufschlisselung der Netto-, Brutto- und Steuerbetrige kann uber das
Informationssymbol eingeblendet werden. Dieses Informationsfenster wird durch einen
beliebigen Mausklick wieder geschlossen.



Titelzusammenstellung
Dariiber hinaus haben Sie in der Auftragserfassung die Moglichkeit, eine kurze
Zusammenfassung aller Titel (der obersten Ebene) per Mausklick zu erhalten.

1. Offnen Sie einen Auftrag, in dessen Positionsliste Titel und Titelsummen verwendet
wurden.

2. Im Auftragsassistenten wechseln Sie auf die Seite Summen: Bei der Verwendung der
Schnellerfassung sehen Sie die Summen direkt beim Aufruf.

3. Dort klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Summenzeichen (neben dem Feld
Gesamtbetrag): Es erscheint die Aufstellung der im Auftrag enthaltenen Titel.

4. Um die Titelzusammenstellung wieder auszublenden, klicken Sie mit der Maus einfach
ein zweites Mal.

Auftragskalkulation

Neben der Kalkulation der Stammdaten und Auftragspositionen haben Sie in der Premium-
Version auch die Moglichkeit, den gesamten Auftrag zu kalkulieren. Klicken Sie auf das
Symbol neben dem Gesamtbetrag und es 6ffnet sich ein Assistent.

Ausfuhrliche Beschreibungen zur Auftragskalkulation erhalten Sie im Kapitel Positions-
/Auftragskalkulation > Auftrag kalkulieren.

Rohgewinn/Gewinn

Nur wenn in den Firmenangaben auf der Seite Preise die Verwendung der
Rohgewinnermittlung festgelegt ist und Sie dariiber hinaus auch das Benutzerrecht
Rohgewinnermittlung haben, wird Thnen der Rohgewinn des Auftrags in absoluten und
prozentualen Werten angezeigt. Ist eine Position mit hinterlegter Kalkulation im Auftrag
enthalten, wird auch der absolute Gewinn ausgewiesen.

Nachbemerkung

Hier haben Sie Gelegenheit, Schlusshemerkungen, Informationen oder Werbetexte (bis zu
2000 Zeichen) einzugeben. Die hinterlegten Textbausteine stehen zur Verfligung, die als
Vorgabe tibernommen werden konnen.

Auferdem ist es moglich, den Text der Nachbemerkung zu bearbeiten. Uber die Stift
Schaltfliche gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier kdnnen Sie den Text bearbeiten und
zusitzlich die Rechtschreibpriifung nutzen. Mochten Sie die Rechtschreibpriifung nutzen,
setzen Sie den Haken bei der Rechtschreibprafung.

Maochten Sie, dass der Text nicht-proportional angezeigt wird, dann setzen Sie den Haken bei
Anzeige nicht -proportional. Fine nicht proportionale Schriftart besitzt eine feste
Zeichenbreite (Dickte), welche Sie z.B. fiir eine Tabellenformatierung nutzen kénnen.

Mit Hilfe des Schiebereglers rechts unten konnen Sie die Schriftgroffe der Textpositionen zur
Ansicht verkleinern oder vergrofiern.

Uber die Ubernehmen Schaltfliche koénnen Sie den Text in die Nachbemerkung
tbernehmen.

Uber die Schaltfliche Speichern wird der erfasste Auftrag in die Auftragsliste geschrieben.
Mochten Sie Anderungen an den vorherigen Seiten vornehmen, klicken Sie auf Zuriick.
Zum Verwerfen der Eingaben gehen Sie auf Abbrechen.



Infoseite

Die zusidtzliche Info-Seite wird nur angezeigt, wenn Sie einen Auftrag nach dem ersten
Speichern offnen bzw. anzeigen. Sie beinhaltet nutzliche Informationen iber die
Auftragshistorie sowie tiber den Bearbeitungsstatus.

Erfasst/Geandert B
Mochten Sie wissen, wann der Auftrag erfasst und wann die letzte Anderung vorgenommen
wurde? Die Info-Seite kann Thnen diese Informationen geben.

Beleghistorie
Unter Beleghistorie sehen Sie, aus welchen Auftrigen der aktuell gedffnete Auftrag
entstanden ist und in welchen Auftrag er weitergefithrt wurde. Der aktuell ge6ffnete Auftrag
ist in der Beleghistorie markiert. Mit einem Doppelklick auf einen anderen Auftrag wird
dieser geoffnet.

Steuerinformation

Fakturieren Sie eine Bauleistung an einen Bauunternehmer, geht die Umsatzsteuerschuld auf
den Leistungsempfinger iiber. Als Hinweis wird in der Steuerinformation dann Netto-
Auftrag fiir Bauleistungen gemif § 13b UStG angezeigt. Ansonsten erhalten Sie hier die
Information, ob es sich um einen Netto- oder Bruttoauftrag handelt.

Status
In der Tabelle auf der rechten Seite sind die Belegstatus mit einem Hikchen markiert, die
der gerade angezeigte Auftrag bereits hat.

Den Bearbeitungsstatus gibt es nur bei Angeboten, Kostenvoranschligen und
Serviceauftrigen.

Status Z setzen/zuriicksetzen

Handelt es sich um eine Eingangs- oder Ausgangsrechnung, die noch nicht gebucht wurde,
haben Sie hier die Mboglichkeit, den Status Bezahlt manuell zuriickzusetzen. Das
Zuricksetzen eines bereits bezahlten Belegs sollte nur im Ausnahmefall vorgenommen
werden.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische Mafinahmen ergreifen miissen, um
Thre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Beachten Sie, dass simtliche Informationen auf dieser Infoseite nur zu dem gerade geéffneten
Auftragsdatensatz gehoren.



Auftragswiedervorlage

In bestimmten Fillen ist es notwendig, einen Auftrag nachzubearbeiten oder
nachzuverfolgen. Um an die relevanten Auftrige erinnert zu werden, hinterlegen Sie einfach
ein Wiedervorlagedatum im Auftragsassistenten.

Neuer Auftrag

Wenn Sie einen Auftrag neu erfassen, aktivieren Sie die Option Wiedervorlage auf der
ersten Seite des Auftragsassistenten. Mit dem Speichern des Auftrags erscheint die
dazugehorige Aufgabe des Termin- und Aufgabenmanagers. Hinterlegen Sie hier das
Filligkeitsdatum sowie den Erinnerungszeitpunkt.

Vorhandener Auftrag

Wenn Sie einen bereits vorhandenen Auftrag auf Wiedervorlage legen mochten, steht Thnen
auf der ersten Seite des Auftragsassistenten die Schaltfliche TAM fir Termin- und
Aufgabenmanager zur Verfiigung. Klicken Sie darauf, um die Aufgabe anzulegen.

Die Auftrige, bei denen ein Wiedervorlagedatum hinterlegt wurde, erkennen Sie direkt in der
Auftragsliste, indem Sie sich die entsprechenden Spalten Wiedervorlage (WV) und
Wiedervorlagedatum (WV-Datum) einblenden.

Aufgabe zur Wiedervorlage
Wenn Sie einen Auftrag auf Wiedervorlage legen, wird im Termin- und Aufgabenmanager
eine Aufgabe dazu angelegt.

e Das Feld Betreff wird automatisch mit dem Begriff Wiedervorlage und der
Belegnummer gefullt: Selbstverstindlich konnen Sie diese Angaben individuell
uberschreiben.

e Als Bearbeiter wird der angemeldete Benutzer gesetzt.
e Tragen Sie in den Datumsfeldern Fillig am/Beginnt am die entsprechenden Werte ein.

e Aktivieren Sie die Erinnerungsfunktion und das Programm erinnert Sie zum
gewlinschten Zeitpunkt an diese Wiedervorlage.

Termine + Aufgaben

In der Hauptnavigation steht Thnen in der Zentrale der Eintrag Termine+Aufgaben zur
Verfuigung. Klicken Sie darauf, um in den Termin- und Aufgabenmanager zu wechseln. Dort
werden u. a. die Aufgaben zu Wiedervorlage angezeigt.

Wenn Sie die Aufgabe aus dem Termin- und Aufgabenmanager offnen, steht Thnen die
Schaltfliche Gehe zu zur Verfiigung, die direkt den dazugehorigen Auftrag 6ffnet.

Setzen Sie den Status manuell auf Erledigt, sobald Sie die Auftragswiedervorlage abgearbeitet

haben.



Das Menu Verwaltung

Schnellerfassung

Neben dem Auftragsassistenten steht Thnen auch die Schnellerfassung zum Anlegen von
Auftrigen zur Verfugung. Im Unterschied zum Auftragsassistenten werden simtliche
Eingaben auf einer Seite gemacht.

Schnellerfassung X
Auftragsan Angebot ~
Matchcode |- 1234 Soft Karlsruhe || &y | Kunde Nr. 10004, 1234 Softvertrieb GmbH, 76187 Karlsruhe Anschriften Preisgruppe 1 | -
il - Pos. Menge || Einheit koME 5 | Preis/1.00  Rabatt (34) Warengruppe
5 1.00 0.000 0.00 0.00
[ Alemativ MNurnmer |+ =
[ e
i« [ 2| === Einzeilig |-
Pos Artikel-Nr. Bezeichnung Menge Einzelpreis Gesamt
1 1 Kabelbinder 223x7,6 mmfarbios 100,00 Stiick S 26,80 26,80
2 2 Kabelfuhrungsplatte 19 Zoll, Bx T 483 ... 1,008tk S 20,60 20,60
3 3 Schuko-Steckdose 10/16 A, 250V anthrazi... L00stuk S 8,40 8,40
4 5 Verteilerkasten Aufputz grau RAL 7035 2,005tk S 86,18 172,36

Gesamthetrag 228,16
Zahlungshedingungen abziiglich 0.00) % Rabatt = 0.00
<kaing > v = 226,16
Lieferart
3helme o e Umsatzsteuer 4335 i
Lieferdatum 1020232 |3 Rechnungsbetrag B 27151 EUR |3

Hife Erweitert Abbrechen

Die Vorgehensweise entspricht in weiten Teilen der des Auftragsassistenten:
1. Legen Sie zunichst die Auftragsart fest und wihlen Sie Thren Geschiftspartner aus.
2. Und schon befinden Sie sich direkt in der Positionserfassung.

3. Im unteren Teil des Dialogs finden Sie die Zahlungsbedingungen, die Lieferart sowie
einen eventuell hinterlegten Gesamtrabatt. Selbstverstindlich werden auch hier die
Gesamtbetrige der Haupt- und Nebenleistung sowie der Steuerbetrige aufgefiihrt.

Die Schnellerfassung ist fir die Eingabe von Standardauftrigen konzipiert, deshalb gibt es
folgende Einschrinkungen:

e Das Verindern des Belegdatums oder der Adressdaten ist nicht moglich.

e Auch ist es nicht moglich, Sammelrechnungen oder Schlussrechnungen (mit
Berticksichtigung von Abschlagsrechnungen) zu erfassen: Diese Vorginge bilden Sie im
Auftragsassistenten ab.
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Positionsarten

Auf der zweiten Seite des Auftragsassistenten erfassen Sie die Auftragspositionen: Je
nachdem, welche Positionsart in der Auswahlliste eingestellt ist, passen sich die
Eingabefelder im oberen Bereich des Assistenten entsprechend an.

Folgende Positionsarten stehen zur Verfiigung:

Material: Stammmaterial, Katalogmaterial

Leistung: Lohnleistung, Nebenleistung, Standardleistung, Fremdleistung, Gerite
Manuelle Position

Alternativpositionen

Texte: Textposition, Kommentar, Zwischensumme

Sonstige: Titel, Titelsumme, Seitenumbruch

Beachten Sie diese Hinweise:

Fremdleistungen und Gerite stehen nur in der Premium-Version zur Verfiigung

Nicht alle Positionsarten konnen in simtlichen Auftrigen verwendet werden: Lesen Sie
dazu die ausfihrlichen Beschreibungen der Positionsarten.

Welche Positionsarten fir Einkaufs- und Verkaufsauftrige standardmiflig voreingestellt
sind, konnen Sie unter Extras > Optionen > Auftragsbearbeitung definieren.

Material

Stamm-Material
Bei dieser Positionsart konnen Sie

die Nummer

die Bezeichnung (Kurztext)
den Matchcode

Alle (AutoSuggest)

und Bestellnummer (Autosuggest)

direkt per Tastatur eingeben.

Wenn Sie die Kassenanbindung von der Auftragsbearbeitung premium nutzen, dann stehen
Thnen zusitzlich

der Barcode und

die Kurzbezeichnung

zur Verfiigung.

Murnmer - |

v Murmmer
Bezeichnung
Matchcode
Barcode
Kurzbezeichnung
Alle (AutoSuggest)




Wihlen Sie einfach das Kriterium aus der Liste aus und tragen Sie den gewiinschten Wert
ein.

Lupe

Wenn Sie weder die Nummer noch den Matchcode kennen, wihlen Sie den Eintrag Alle
(AutoSuggest). Unterhalb des Eingabefeldes 6ffnet sich eine Liste mit Treffern, aus der Sie
das Material ibernehmen konnen.

Es erscheinen die weiteren Informationen zum gewihlten Material in den entsprechenden
Feldern. Einheit und Materialgruppe sind in den Stammdaten hinterlegt und kénnen nicht
geindert werden. Nun missen Sie nur noch die gewiinschte Menge und den Rabatt
eingeben.

Beachten Sie folgende Punkte und Hinweise:
¢ Rabatte miissen an dieser Stelle immer in Prozent angegeben werden.

e Welche Felder bei der Positionserfassung zur Eingabe angesprungen werden, konnen Sie
unter Extras > Optionen -> Positionserfassung festlegen.

o Stellen Sie allerdings fest, dass das Material nicht in Threr Datei vorhanden ist, haben Sie
die Moglichkeit, dieses direkt aus dem Auftragsassistenten anzulegen, bevor Sie den
Auftrag weiter erfassen. Sie ersparen sich damit eine ldstige Doppeleingabe.

Katalogmaterial
Nur wenn Sie bereits Katalogdaten importiert haben, steht Ihnen die Positionsart
Katalogmaterial zur Verfugung.

1. Um einen Datensatz auszuwihlen, miissen Sie zunichst den entsprechenden Katalog
festlegen.

Klicken Sie auf die Lupe-Schaltfliche, um die Auswahlliste zu 6ffnen.

3. Ubernehmen Sie den gewiinschten Datensatz mit Doppelklick oder iiber die
entsprechende Schaltfliche.

Manuelle Position

Wenn ein Material oder eine Leistung nur in diesem Auftrag erscheinen und nicht in die
Datenbank geschrieben werden soll, verwenden Sie die Positionsart Manuelle Position.
Damit vergroflern Sie nicht unnotig die Stammdatendatei mit Positionen, die Sie nur einmal
benotigen.

Achten Sie jedoch darauf, dass zur korrekten Steuerberechnung die Angabe der
Materialgruppe notwendig ist. Eine Standard-Materialgruppe konnen Sie unter Extras >
Optionen = Auftragsbearbeitung definieren: Diese wird dann immer bei dieser Positionsart
als Vorgabe iibernommen.



Leistung

Lohnleistung
Verwenden Sie die Positionsart Lohnleistungen, um Dienstleistungen oder Stundenlohne
anzubieten oder zu fakturieren.

Nebenleistung
Unter der Positionsart Nebenleistung konnen Sie die im Menti Verwaltung =  Leistungen
- Nebenleistungen hinterlegten Angaben abrufen und in Ihren Auftrag ibernehmen.

Beachten Sie, dass Nebenleistungen in der Auftragserfassung nur ausgewihlt, aber nicht
angelegt werden konnen. Sie konnen diese Positionsart deshalb erst dann nutzen, wenn
Nebenleistungen im Verwaltungsment bereits hinterlegt wurden.

Standardleistung
Standardleistungen werden tiber Verwaltung - Leistungen - Standardleistungen erfasst
und koénnen iiber die Positionsart Standardleistung in Auftrigen verwendet werden.

Verwalten Sie Standardleistungen mit Bestandteilen, dann nutzen Sie die Positionsliste
Baumstruktur: Damit erhalten Sie einen schnellen Uberblick iiber die einzelnen
Auftragspositionen und die zur Standardleistung gehorenden Bestandteile.

Fremdleistung

Unter der Positionsart Fremdleistung konnen Sie die im Menii Verwaltung - Leistungen >
Fremdleistungen hinterlegten Stammdaten abrufen und in die Positionserfassung
tibernehmen.

Gerate
Um die Positionsart Gerdte nutzen zu konnen, miissen zunichst die erforderlichen
Stammdatensitze tiber Verwaltung - Gerite angelegt werden.

Alternativ

Eine Alternativposition wird im Angebot und im Kostenvoranschlag immer nur dann
eingesetzt, wenn Sie Thren Kunden die Auswahl zwischen mehreren Moglichkeiten lassen
mochten.

Stammmaterial, manuelle Positionen, Katalogmaterialien und Leistungen konnen als
Alternativpositionen verwendet werden, indem die Option Alternativ aktiviert wird.

Angebotssumme
Diese werden in der Berechnung der gesamten Angebotssumme jedoch nicht beriicksichtigt.

Wird das Angebot weitergefiihrt, muss entweder die Alternativposition als solches oder die
Option Alternativ entfernt werden.



Texte

Textposition
Eine Textposition wird im Auftrag ohne Positionsnummer gefiihrt und gibt Thnen
Gelegenheit, weitere Hinweise und Erlduterungen einzugeben.

Kommentar
Bei der Positionsart Kommentar handelt es sich im Grunde um eine Textposition.

Der Unterschied ist, dass Sie direkt beim Auftragsdruck entscheiden konnen, ob der
Kommentar mit ausgegeben werden soll oder nicht. Damit haben Sie die Moglichkeit,
interne Anweisungen direkt hinter der entsprechenden Auftragsposition zu vermerken und
beispielsweise fiir die Kommissionierung mit auszudrucken. Und Sie konnen denselben
Auftrag ohne erneute Bearbeitung auch direkt fir den Kunden ausgeben - ohne die interne
Anmerkung.

Im Formular-Assistenten auf der Seite Tabelle stehen Ihnen verschiedene
Formatierungsmoglichkeiten zur Verfiigung, um den Kommentar hervorzuheben.

Zwischensumme
Die Zwischensumme erméglicht es, die Preise mehrerer Positionen zu addieren und in einer
Zeile auszugeben.

Dabei werden immer die Positionen addiert,
e die vom Anfang der Positionsliste bis zur Zwischensumme erfasst wurden; oder

e die Positionen, die zwischen zwei Zwischensummenzeilen in der Positionsliste
erscheinen.

Beachten Sie weiter, dass die Zwischensumme, die am Ende einer Seite steht, vom Programm
automatisch erzeugt wird.

Sonstige

Titel/~summe

Haben Sie in den Firmenangaben auf der Seite Auftrige definiert, dass Sie Ihre Auftrige mit
Hilfe von Titeln gestalten mochten, stehen Thnen der Titel und die Titelsumme als
Positionsarten zur Verfiigung.

Verwenden Sie die gleichnamigen Schaltflichen, um diese Positionsarten einzufiigen;
klicken Sie auf die Schaltfliche Nummerierung, um die gewiinschte Nummerierungsvorlage
auszuwihlen.

Im Formular-Assistenten auf der Seite Tabelle steht Thnen die Moglichkeit zur Verfigung, die
Schrift der Titelbezeichnung und der Titelsumme zu verindern.



Seitenumbruch
Wenn Sie einen Auftrag ausdrucken, wird der Seitenumbruch automatisch in Abhingigkeit
von der gewihlten Formularvariante erzeugt.

Mochten Sie auf dem Auftragsdokument zusammengehorende Auftragspositionen als solche
darstellen, setzen Sie einen manuellen Seitenumbruch: Hierfiir steht Thnen die Positionsart
Seitenumbruch zur Verfiigung.

Bedenken Sie, dass durch die Kombination automatischer und manuell erzeugter
Seitenumbriiche gegebenenfalls unschone Auftragsdokumente entstehen.

Positionsaufmal}
Mit Hilfe des Positionsaufmafies haben Sie die Moglichkeit,

e zu einer Auftragsposition eine oder mehrere vordefinierte oder freie Formeln zu
hinterlegen.

e zujeder Formel eine Bemerkung einzugeben, die optional ausgegeben werden kann.

e die in einer Auftragsposition hinterlegten Formeln zu einem spiteren Zeitpunkt zu
bearbeiten, zu erginzen oder zu entfernen.

Um ein Positionsaufmaf$ erfassen zu konnen, gehen Sie folgendermafien vor:

1 Legen Sie iber das Symbol Neuer Auftrag > VK-Auftrag neu anlegen einen neuen
Auftrag an.

Wihlen Sie einen Kunden aus.
Wechseln Sie auf die Seite Positionen des Auftragsassistenten.

Erfassen Sie eine neue Position.

T W N

Setzen Sie den Cursor in das Feld Menge oder klicken Sie direkt auf das Symbol
Positionsaufmafl.

6 Es erscheint der Verwaltungs- und Eingabedialog zum Positionsaufmafi.

Detaillierte Informationen zur Verwaltung und Bearbeitung des Positionsaufmafles finden Sie
in der Programmbhilfe im Kapitel Positionsaufmafl.




Positionsbearbeitung

Wihrend der Auftragsneuerfassung sowie im Bearbeitungsmodus konnen Sie Positionen oder
deren Reihenfolge dndern.

Haben Sie als Auftragsart Sammelrechnung, oder in der Premium-Version Teilrechnung bzw.
Schlussrechnung ausgewihlt, ist eine Positionsbearbeitung nicht bzw. nur eingeschrinkt
moglich: Hier werden nur die Positionen aus den Lieferscheinen bzw. Auftragsbestitigungen
aufgefihrt.

Position bearbeiten
e Anderungen an einer bereits erfassten Position konnen Sie vornehmen, indem Sie diese
in der Positionsliste anklicken.

e Damit werden die Daten in die Eingabefelder iibernommen und koénnen einfach
uberschrieben werden.

e Betitigen Sie das Symbol Ubernehmen (griines Hikchen), um die geinderten Werte in
die Positionsliste zu schreiben.

Neue Position

e Um eine neue Position zu erginzen, miissen Sie zunichst in den Spaltenkopf oder die
letzte, leere Zeile der Positionsliste klicken. Oder Sie klicken auf das Symbol Fiigt eine
neue Position ein.

e Dann steht Ihnen die leere Erfassungsmaske zur Verfiigung.

e Mit Ubernehmen wird die neue Position vor der markierten Position eingefiigt.

Position kopieren
e Wenn Sie das Symbol Dupliziert die ausgewihlte Position wihlen, werden die Daten

zur Bearbeitung in den oberen Teil des Fensters gestellt.

e Sie konnen jedes Feld iiberschreiben bzw. erginzen und haben damit die Mdglichkeit,
mehrere gleichartige Eintrige schnell zu erfassen.

e Mit dem Ubernehmen wird die neue Position an die letzte Stelle der Positionsliste
gesetzt.

Position I6schen
Klicken Sie die entsprechende Position in der Positionsliste an. Gehen Sie auf das Symbol
Loschen und die Position wird entfernt.

Position mit Pfeil-Schaltflache verschieben
. . Mit Hilfe der Pfeil-Schaltflichen kénnen Sie die Position des selektierten Eintrags schnell
+ 4 und einfach verindern.



Titel/Titelsumme, Nummerierung
Verwenden Sie Titel und Titelsummen, um Thre Auftragsdokumente {ibersichtlicher zu
gestalten.

e Klicken Sie auf die gleichnamigen Schaltflichen, um diese Positionsarten einzuftigen.

e Gehen Sie auf die Schaltfliche Nummerierung, um die gewinschte
Nummerierungsvorlage auszuwihlen.

Diese Schaltflichen stehen nur zur Verfiigung, wenn in den Firmenangaben die Option Titel
verwenden aktiviert ist.

Verschieben
Um mehrere Positionen zu verschieben, klicken Sie auf dieses Symbol, um den eigenen
Verschiebedialog zu 6ffnen.

e Verschieben Sie Positionen, indem Sie in diesem Fenster die Position mit der linken
Maustaste anklicken, die Taste gedriickt lassen, dann an die neue, gewiinschte Stelle
gehen und dort die Maustaste wieder loslassen.

e Sie konnen die zu verschiebende Position auch mit den Pfeiltasten markieren und mit
Strg+Pfeil-Tasten an die gewiinschte Stelle setzen.

e Gehen Sie auf OK, um die neue Reihenfolge in die Positionsliste zu tibernehmen; tiber
Abbrechen verwerfen Sie Ihre Anderungen.

Positions-/Auftragskalkulation

Bitte beachten Sie, dass die Positions- bzw. Auftragskalkulation nur in Lexware handwerk
premium zur Verfiigung steht.

Positionen kalkulieren

Haben Sie in den Firmenangaben definiert, dass die Kalkulation zur Preisermittlung genutzt
wird, dann steht die Kalkulation selbstverstindlich auch direkt bei der Positionserfassung im
Auftragsassistenten und in der Schnellerfassung zur Verfiigung;:

e Bei der Auswahl von Material, Leistungen und Geriten werden die in den Stammdaten
hinterlegten Kalkulationsdaten herangezogen.

¢ Bei Manuellen Positionen und Katalogmaterial gibt es keine Stammdaten: Hier werden
die Werte direkt aus den Kalkulationsvorgaben geladen.

Bei jeder dieser Positionsart ist die individuelle Anpassung des Kalkulationsschemas bei der
Positionserfassung moglich: Die geinderten Werte werden direkt in die Position gespeichert
und sind damit auch im Nachhinein noch verfugbar.

Selbstverstindlich muss die Positionskalkulation nicht verwendet werden: Sie haben auch
die Méglichkeit, den Verkaufspreis direkt einzugeben.



Die Positionskalkulation wird nachfolgend anhand der Positionsart Katalogmaterial
erldutert. Die Systematik ist grundsitzlich fiir alle kalkulierbaren Positionsarten gleich. Die
Unterschiede liegen im Aufbau und Inhalt des Kalkulationsschemas, da dies fur jeden
Bereich in den Kalkulationsvorgaben definiert werden kann. Detaillierte Informationen zu
den Kalkulationsvorgaben finden Sie im gleichnamigen Kapitel der Programmibhilfe.

Positionskalkulation
Rechnung Nr. <Auto-Nr.> vom 02.03.2024 - Kunden Nr. 10001, Kdnig Petra, 12345 Berlin

o Kunden

Stammartikel - Pos. Menge Einheit kg/ME S | Preis/1,00 Rabatt Warengruppe
. 1 1,00| SR 0,000 86,18z | 0,00 USt-norm
Positione
SRHenEn Positionsart Bestand  Bestellt Verfiigbar Lager
Nummer -
| Text| Positionskalkulation Kalkulations- X
SUmmE IS— F
' 2 1 grundlage
| Verteilerkasten Aufputz DR
| Seite Positionen Vertelerkasten Aufputz | [Kalkulationsgrundiage Durchschrittiches EK-Preis aus allen hintedegten Lie
| | y=| |Bezeichnung ] 3 | EUR
=] |EK-Preis [ 43,61
- Liefenabatt 15,00
Pos Artikel-Nr. e Ligferantenskonto | 3.00]
+ Bezugskosten 10,00
Kalkulations- :Gszr:::';o:iz“ |—'Iﬂﬂ
poste n + Ge.uirm 4257
+ Positionsrabatt
+ Fundenrabatt
+ Kundenskonto
= Yerkaufspreis 86,09
Hinweise
In den Stammdaten sind die folgenden Werte hinterlegt:
Kundenrabatt: 0,00 %
Kundenskonto: 0,00 %
Gewinn: 0,00 %
Die fiir diesen Auftrag gewahrten Abschldge kinnen Sie auf der Seite Summe anpassen.
Standard -
Schaltflachen
Hilfe TimdmTE Hilfe Ubernehmen Abbrechen

Seite Positionen
Die Positionskalkulation findet im Auftragsassistenten auf der Seite Positionen statt. In der
Schnellerfassung erfolgt die Positionseingabe in der Mitte des Dialogs.

Positionsart

Fiir alle Positionsarten steht die Positionskalkulation zur Verfiigung:

Fuar Material, Lohnleistungen, Fremdleistungen, Gerite, Katalogmaterial und manuelle
Positionen erscheint der Dialog Positionskalkulation.

Fur die Kalkulation der Standardleistungen und Titel steht Thnen ein eigener Kalkulations-

Assistent zur Verfiigung. Detaillierte Informationen dazu finden Sie in der Programmbhilfe im
Kapitel Positions-/Auftragskalkulation.



Positionskalkulation

Der Aufruf der Positionskalkulation erfolgt tiber die Symbol-Schaltfliche hinter dem Feld
Preis. Alternativ dazu konnen Sie den Dialog auch tiber die F3-Taste aufrufen, wenn der
Cursor im Feld Preis steht.

Kalkulationsgrundlage

Fir Manuelle Positionen und Katalogmaterial kann nur die Kalkulationsgrundlage Frei
definierbare Kalkulationsbasis verwendet werden. Bei Stammdaten konnen Sie auf
verschiedene Werte wie beispielsweise Einkaufspreise oder Mittellohn zugreifen.

Kalkulationsposten

Die aufgefiihrten Kalkulationsposten sowie deren Werte stammen entweder aus den
Stammdaten oder direkt aus den Kalkulationsvorgaben. Die Daten konnen selbstverstindlich
individuell angepasst werden.

Positionsrabatt, Kundenrabatt und Kundenskonto

Die Kalkulationsposten —Kundenrabatt und Kundenskonto sollten in allen
Kalkulationsschemata verwendet werden, damit in der Positionskalkulation darauf zugegriffen
werden kann.

Der Positionsrabatt steht nur hier zur Verfiigung.

Diese Werte werden direkt aus dem Auftrag iibernommen:

1. Der Kundenrabatt wird aus dem Auftragsrabatt {ibernommen. (Im Auftragsassistenten
aus dem Feld Rabatt von der Seite Summen, in der Schnellerfassung aus dem Feld

Rabatt.)

2. Das Kundenskonto stammt aus der gewihrten Zahlungsbedingung. Werden zwei
Skontositze verwendet, wird hier der hohere Skonto-Prozentsatz gezogen.

3. Wurde ein Positionsrabatt in der Positionsbearbeitung vergeben, dann wird dieser
verwendet.

Aus dem im Auftrag gesetzten Kundenrabatt und Kundenskonto wird ein Faktor ermittelt.
Zum Vergleich wird derselbe Faktor mit den in den Stammdaten hinterlegten Werten
ermittelt. Ist der Auftragsfaktor kleiner als der Stammdatenfaktor, dann haben Sie die
Moglichkeit, diese Differenz mit dem Positionsrabatt aufzufangen: Klicken Sie dazu auf die
Schaltfliche Max. Abschlag iibernehmen.

Die Berechnung erfolgt in der Positionskalkulation direkt mit der Eingabe im
Kalkulationsschema.

Hinweise

Die Auftragsbearbeitung weist Sie darauf hin, wenn Sie dem selektierten Kunden Skonto
und/oder Rabatt gewihren, aber im Kalkulationsschema keine entsprechenden Zuschlige
erfasst haben. Klicken Sie auf die Schaltfliche, um den Skontosatz und/oder den Rabattsatz
ins entsprechende Feld zu ibernehmen.

Schaltflachen
Klicken Sie auf Ubernehmen, um den kalkulierten Verkaufspreis in die Position zu
tbernehmen. Um die Eingaben zu verwerfen, gehen Sie auf Abbrechen.



Titel kalkulieren

Fiir die Kalkulation von Titeln und Standardleistungen steht Ihnen ein komfortabler
Kalkulations-Assistent zur Verfiigung: Da die Anforderungen an die Kalkulation von
Standardleistungen mit Bestandteilen, Titeln mit Auftragspositionen und Auftrigen mit
Positionen nahezu identisch sind, wird derselbe Kalkulations-Assistent verwendet. Dieser
Assistent wird im nachfolgenden Kapitel Auftrag kalkulieren beschrieben.

Auftrag kalkulieren

Neben der Positionskalkulation haben Sie auch die Moglichkeit, den gesamten Auftrag zu
kalkulieren. Dazu steht Thnen ein Assistent zur Verfligung, der Sie bei diesen Arbeitsschritten
unterstitzt:

e Festlegen der Anderungsoptionen

e Uberpriifen der Auswirkungen auf Positionen und Positionsgruppen.

e Ubernehmen des neu berechneten Gesamtbetrags

e Aktualisieren der Positionsbetrige

Um den Assistenten aufzurufen, gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor:

1. Offnen Sie einen vorhandenen Auftrag und wechseln Sie auf die Seite Summen im
Auftragsassistenten.

2. Klicken Sie auf das Symbol neben dem Gesamtbetrag.

Rechnungsbetrag 5t 499,80 ELR X




3. Es offnet sich der Kalkulations-Assistent auf der Seite Willkommen. Nachfolgend stehen
diese Seiten zur Verfiigung;:

Optionen:
Auf dieser Seite legen Sie die Anderungsoptionen fest: Wie werden die Preise fur
welche Positionsarten angepasst?

Endpreiskalkulation >
Willkommen DELoneT
Definieren Sie die Einstellungen fiir die aktuelle Kalkulation.
Pasitionen Auswahlleiste Fikifle

Auswahl der Funktion

(@) Anpassung auf Einzelpositionsebene

Cfi-\npassung auf Positionsgruppenebene

Auswahl der Anpassung Anpassung

(@) Positionsrabatte anpassen

OE-nze\prelse anpassen

Positionsarten Auswahl Positionsarten

[] Material Fremdleistungen

[ manuelle Fosttionen Gerate
Katalogmaterial Standardleistungen

Luhnlaistungen

it Optionen
Kundenspezifische Preise in die Kalkulation einbeziehen
Aktionspreise in die Kalkulation einbeziehen

[[] manuelle Preise in die Kalkulation einbeziehen

Hiffe Schaltflachen < Zurick Joernehmen | | Abbrechen
. 0 .
Positionen:

Nehmen Sie die Preisanpassung auf Positionsebene vor, dann tberprifen Sie die
Auswirkungen der Anderungsoptionen auf der Seite Positionen.

Positionsgruppen:
Mochten Sie die Preise auf Positionsgruppenebene anpassen, dann kontrollieren Sie
die berechneten Werte auf der Seite Positionsgruppen.

Nutzen Sie die Schaltfliche Weiter, um auf die nichste Seite zu gelangen.

5. Sind Sie mit den berechneten Ergebnissen zufrieden, iibernehmen Sie die Werte tiber die
gleichnamige Schaltfliche in den Auftrag.

6. Sichern Sie Ihre Anderungen, indem Sie den Auftragsassistenten bzw. die Auftrags-
Schnellerfassung iiber Speichern verlassen.

Detaillierte  Informationen zum  Kalkulations-Assistenten und den  einzelnen
Einstellungsmoglichkeiten finden Sie in der Programmbilfe.



Gewinn ermitteln

Wenn Sie die Kalkulation zur Verkaufspreisermittlung nutzen und Auftragspositionen mit
hinterlegtem Kalkulationsschema verwenden, dann kann der Gewinn berechnet werden.

In der Auftragsposition ist der Gewinn im Kalkulationsschema ersichtlich und wird dort
gespeichert. Im erweiterten Auftragsassistenten wird der Auftrag-Gesamtgewinn auf der Seite
Summen aufgefiihrt. In der Schnellerfassung wird der Gesamtgewinn berechnet, aber nicht
angezeigt.

Besonderheiten in der Auftragsverwaltung

Kostenvoranschlag

Der Kostenvoranschlag ist eine fachminnisch ausgefithrte, tiberschligige Berechnung der
voraussichtlich entstehenden Kosten. Da es sich um eine Kostenabschitzung handelt, kommt
es nicht selten vor, dass der Kostenvoranschlag von den tatsichlich entstehenden Kosten
abweicht.

Mochten Sie bei der Rechnungserstellung auf eventuelle Betragsabweichungen hingewiesen
werden, dann kann Sie die Auftragsbearbeitung dabei unterstiitzen.

1. Offnen Sie den Firmenassistenten iiber Bearbeiten > Firmenangaben.

2. Wechseln Sie auf die Seite Auftragsbearbeitung - Auftrige.

3. Im Bereich Priffungen beim Weiterfithren finden Sie die Option Beim Weiterfiihren von
Kostenvoranschligen auf Abweichungen hinweisen.

4. Aktivieren Sie diese per Mausklick. In der Standardeinstellung erfolgt der Hinweis bei
einer Abweichung von mehr als 20 Prozent.

5. Sichern Sie Ihre Anderungen, indem Sie den Firmenassistenten iiber die Schaltfliche
Speichern verlassen.

Wenn Sie nun einen Kostenvoranschlag beispielsweise in eine Rechnung weiterfithren und
sich die Betrige um mehr als 20 Prozent unterscheiden, erhalten Sie beim Speichern der
Rechnung einen Hinweis.

Serviceauftrag

Das Erfassen von Serviceauftrigen gehort in Handwerksbetrieben ebenso wie die Angebots-
und Rechnungsstellung zum Alltag. Der Serviceauftrag ist ein eigener Beleg, der dem
Servicemitarbeiter die wichtigsten Informationen zum Kundenproblem liefert und der
Rechnungsstellungskontrolle dient.

In der Auftragsbearbeitung gibt es eine eigene Auftragsart, die auf die spezifischen
Anforderungen des Serviceauftrags zugeschnitten sind.

Anlegen
Um einen neuen Serviceauftrag zu erfassen, gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor:

1. Offnen Sie den Auftragsassistenten iiber die Schaltfliche VK-Auftrag neu.
2. Stellen Sie in der Auswahlliste Auftragsart den Eintrag Serviceauftrag ein.

3. Waihlen Sie tiber das Lupen-Symbol bei Kundennummer den Kundendatensatz aus, an
den die Rechnung gestellt werden soll.

4. Um die Servicedaten zu hinterlegen, klicken Sie auf die gleichnamige Schaltfliche.



5. Hier konnen Sie nun ggf. von der Rechnungsanschrift abweichende oder auch
zusitzliche Daten eingeben (wie beispielsweise eine andere Adresse, einen abweichenden
Ansprechpartner oder eine spezielle Telefonnummer): Diese Informationen sind nur fur
diesen Serviceauftrag relevant.

Auftragsart Serviceauftrag v Servicedaten SA- Datum 31.10.2024% [B)
Kd-Nr., Matchcode ‘10001 | a ‘Kumg Petra, Eerhn| [} SA- Nr.
e Positionen Anrede Frau Servicedaten x

Firma Konig Petra o . . )
Geben Sie die Serviceadresse ein. falls diese von der Rechnungsadresse abweichil

Summe Hame, Vorname | Kdnig

(Il

Zusatz Betriebswirtin
| Firma ‘ ‘
Ansprechpartner
Strafe, Nr. Freiburger All Newe ‘MEIEr ‘
PLZ, Ort E “omame ‘ ‘
Land Zusate ‘thnungél Jol¢] ‘
Wied 1
W[ Ansprechpartner ‘HausmeisterHerrSchm\dt ‘
Strafe/FPostfach H | Mr. | ‘
Auftragsbeschreibung PLZ ‘ | & On‘ ‘
Telefon 1 v
E-tail 1 v

Auftragsheschreibung

Eadezimmer ohne Strormversargung

6%
Gewiinschter Termin J102024= @  Uhrzeit 08:00 =
Freifeld 1
Mitarbeiter Herr Fuchs v |
Hilfe schnellerfassung Hilfe Ahbrechen

6. Die Beschreibung des Kundenproblems tragen Sie im Feld Auftragsbeschreibung ein.
Nutzen Sie hier die Funktion der Standardtexte (iiber Verwaltung > Texte ->
Standardtexte), um einen Rahmen fiir die Problembeschreibung zu setzen.

7. Sicherlich vereinbaren Sie mit Thren Kunden feste Termine: Die Uhrzeit sowie das
Datum erfassen Sie in die jeweiligen Feldern.

8. Wenn Sie bereits wissen, welcher Servicemitarbeiter den Auftrag tibernehmen wird,
konnen Sie auch diese Information bereits hier hinterlegen.

9. Sichern Sie Ihre Eingaben tiber die Schaltfliche Speichern und Sie gelangen zuriick in
den Auftragsassistenten. Gehen Sie tber Weiter auf die letzte Seite des
Auftragsassistenten und speichern Sie den Serviceauftrag.

Nutzen Sie die Funktion Wiedervorlage, um den Serviceauftrag nachzuverfolgen. Sie aktivieren
die Wiedervorlage auf der ersten Seite des Auftragsassistenten.



Drucken
Drucken Sie den soeben erfassten Serviceauftrag auf dem eigenen Formular aus:

1. Markieren Sie den Serviceauftrag in der Auftragsliste.
2. Gehen Sie auf das Symbol Drucken.

3. Wihlen Sie die Formularvariante Serviceauftrag aus.
4. Klicken Sie auf Ausgabe, um den Beleg auszudrucken.
Abrechnen

Als Grundlage fur die Rechnungsstellung benétigen Sie den vom Kunden abgezeichneten
Serviceauftrag mit dem Bericht des Servicemitarbeiters. Sind diese Informationen verfugbar,
gehen Sie folgendermafien vor:

1. Markieren Sie den Serviceauftrag in der Auftragsliste.

2. Gehen Sie im Kontextmenii auf den Eintrag Weiterfithren. Der Auftragsassistent 6ffnet
sich und die Auftragsart Rechnung ist bereits voreingestellt.

3. Erfassen Sie in der Auftragsbeschreibung den Bericht des Servicemitarbeiters.

4. Wechseln Sie iber Weiter auf die Seite Positionen: Erfassen Sie hier die verbrauchten
Materialien sowie die benotigte Arbeitszeit.

5. Gehen Sie iiber Weiter auf die letzte Seite des Assistenten, tberpriifen Sie die
Gesamtbetrige und speichern Sie schliefllich die Rechnung ab.

Sammelrechnung

Haben Sie als Auftragsart Sammelrechnung angegeben, erhalten Sie eine zusitzliche Seite im
Auftragsassistenten, auf der Sie die zu fakturierenden Lieferscheine zuordnen kénnen.

1.

Markieren Sie einfach auf der linken Seite die gewiinschten Lieferscheine per Mausklick
oder klicken Sie die Schaltfliche Alle auswihlen, sofern Sie alle Lieferscheine zuordnen
mochten.

Klicken Sie auf die Weiter-Schaltfliche.

Die Positionen aus allen festgelegten Lieferscheinen werden nun in einer Rechnung
aufgelistet.

Beachten Sie folgende Punkte und Hinweise:

Die DPositionen der selektierten Lieferscheine werden in die Positionsliste der
Sammelrechnung tibernommen. Aus diesem Grund kann die Positionsliste bei dieser
Auftragsart nicht bearbeitet werden!

Lieferscheine, die in einer Sammelrechnung fakturiert wurden, sind im Statusfeld der
Auftragsliste mit einem F (fiir Fakturiert) gekennzeichnet.

Sammelrechnungen kénnen nicht dupliziert werden.

In einer Sammelrechnung kénnen nur Lieferscheine, die im Rahmen von OSS erstellt
worden sind, zusammengefasst werden. Zusitzlich muss das Bestimmungsland der
Sammelrechnung mit dem des Lieferscheins tibereinstimmen.



Abschlagsrechnung/Rechnung
Immer wenn Sie eine Rechnung erfassen, haben Sie die Moglichkeit, Abschlagszahlungen
oder -rechnungen zu berticksichtigen.

Abschlagszahlung

Wihlen Sie auf der dritten Seite des Auftragsassistenten Abschlagszahlungen aus, wird das
entsprechende Feld aktiviert und Sie konnen den Abschlagsbetrag direkt eingeben.
Vergessen Sie nicht, den entsprechenden Steuersatz aus der Liste auszuwihlen.

Abschlagsrechnung
Wihlen Sie die Einstellung Abziiglich Abschlagsrechnungen, konnen Sie bereits fur den
Kunden erstellte Abschlagsrechnungen beriicksichtigen.

Angebot ‘

|

| Auftragsbestatigung ‘

Abschlagsrechnung
1

Abschlagsrechnung

Rechnung

Auf der Seite Abschlagsrechnungen finden Sie eine Liste mit den bereits gestellten
Abschlagsrechnungen. Hier wihlen Sie die Abschlagsrechnungen aus, die Sie in der
Rechnung berticksichtigen mochten.

1.

Markieren Sie einfach auf der linken Seite die gewiinschten Abschlagsrechnungen per
Mausklick.

Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltfliche.
Auf der rechten Seite des Fensters werden die ausgewihlten Abschliige aufgelistet.

Uber die Pfeil-Schaltflichen am rechten Fensterrand koénnen Sie die Reihenfolge der
Abschlagsrechnungen dndern.

Beachten Sie folgende Punkte und Hinweise:

Abschlagsrechnungen, die bereits in einer Rechnung beriicksichtigt wurden, sind im
Statusfeld der Auftragsliste mit einem A (in Schlussrechnung beriicksichtigt)
gekennzeichnet.

Abschlagsrechnungen und Rechnungen, in denen Abschlagsrechnungen beriicksichtigt
wurden, konnen nicht weitergefiihrt werden

Zu den Abschlagsrechnungen werden keine Buchungen erzeugt. Erfassen Sie die
erforderlichen Buchungssitze manuell in der Finanzbuchhaltung. Die Buchungen
konnen aufgrund ihrer steuerrechtlichen Behandlung nicht automatisiert an die
Buchhaltung tbertragen werden, sondern sind von Ihnen manuell zu verbuchen
(Lexware financial office Versionen).

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische Mafinahmen ergreifen miissen,
um Ihre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.



Die Offenen Posten von Rechnungen, in denen Abschlagsrechnungen beriicksichtigt
werden, werden nicht vermindert. Das bedeutet, der komplette Rechnungsbetrag wird
gebucht und ggf. gemahnt.

Abschlagsrechnungen konnen nicht in Schlussrechnungen beriicksichtigt werden.

Als Basis der Geschiftsbeziehung wird die Auftragsbestitigung erfasst. Mit Fortschreiten des
Auftrags werden Teilrechnungen erstellt. Teilrechnungen sind eine ubliche Art der
Rechnungsstellung, wenn sich Auftrige und Projekte Uber einen lingeren Zeitraum
erstrecken. Die Teilrechnungen belegen positionsgenau, welche Leistungen bereits erbracht
wurden und damit abgerechnet werden konnen. Zum Abschluss des gesamten Auftrags bzw.
Projekts wird dann eine Schlussrechnung erstellt.

— Abziglich: Teilrechnung
=ilr

| Angebot ‘

!

| Auftragsbestitigung ‘

2

Teilrechnung |
3 :

Schlussrechnung

1
Teilrechnung 2
Teilrechnung 3

Auftragsbestatigung

Um in der Auftragsbearbeitung Teil- und Schlussrechnungen erstellen zu koénnen, muss
zwangsliufig eine Auftragsbestitigung vorliegen. Die Auftragsbestitigung beinhaltet
simtliche Leistungen und Materialien, auf die Sie sich mit Threm Auftraggeber geeinigt
haben, und ist damit der Ausgangspunkt der Geschiftsbeziehung.

Nur wenn eine Auftragsbestitigung vorhanden ist, steht Thnen die Funktionalitit Teil-
/Schlussrechnung zur Verfugung.

Die Auftragsbestitigung ist die Basis fiir simtliche Teilrechnungen: Es werden immer die
offenen (nicht fakturierten) Positionen als Positionsliste der Teilrechnung vorgeschlagen.

Muss der Leistungsumfang nach der ersten Teilrechnung verindert werden, bilden Sie
dies Giber die Nachtrige ab. Hierzu gibt es das Nachtrags-Angebot und die Nachtrags-
Auftragsbestatigung.

Bei der Erstellung der Schlussrechnung werden sidmtliche Positionen der
Auftragsbestitigung (und ggf. der Nachtrags-Auftragsbestitigungen) aufgefithrt. Damit
konnen Sie sicher sein, dass jede vereinbarte und auch erbrachte Leistung auch berechnet
wird.



Nachtrage

Die Auftragsbestitigung beinhaltet simtliche Leistungen und Materialien, die mit dem
Auftraggeber vereinbart sind. Nicht selten kommt es allerdings vor, dass sich die
Anforderungen im Verlauf des Auftrags dndern und weitere Leistungen hinzukommen. Fiir
diese Fille gibt es in der Auftragsbearbeitung die Nachtrags-Auftragsarten.

Nachtragsangebot
Mochten Sie die vom urspriinglichen Angebot abweichenden Leistungen Threm Kunden
zunichst anbieten, dann verwenden Sie das Nachtrags-Angebot.

Voraussetzung dafiir ist, dass bereits ein Angebot erstellt wurde, das auch schon in eine
Auftragsbestitigung weitergefithrt wurde.

1. Markieren Sie die das urspriingliche Angebot in der Auftragsliste.
2. Gehen Sie im Kontextmeni auf Weiterfiihren.

3. Es offnet sich der Auftragsassistent: Wihlen Sie hier die Auftragsart Nachtrags-Angebot
aus.

4. Wechseln Sie tiber Weiter auf die nichste Seite und erfassen Sie die Leistungen und
Materialien, die Sie anbieten mochten. Wie im "normalen" Angebot stehen auch hier die
Alternativpositionen zur Verfugung.

5. Uber Weiter gelangen Sie auf die Seite Summen: Uberpriifen Sie die Gesamtbetrige und
speichern Sie das Nachtrags-Angebot schliefflich ab.

6. Markieren Sie den neuen Auftrag in der Auftragsliste und gehen Sie auf Drucken, um das
Auftragsdokument auszugeben.

Weiterfiihren
Nimmt Ihr Kunde das Nachtrags-Angebot an, fithren Sie es direkt in eine Nachtrags-
Auftragsbestitigung weiter.

1. Markieren Sie das Nachtrags-Angebot in der Auftragsliste.

2. Gehen Sie im Kontextmenii auf Weiterfithren.

3. Im Auftragsassistenten dndern Sie die Auftragsart in Nachtrags-Auftragsbestitigung ab.
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. Wechseln Sie auf die nichste Seite, um eventuell vorhandene Alternativpositionen zu
entfernen oder in Stammpositionen umzuwandeln.

5. Auf der letzten Seite speichern Sie die Nachtrags-Auftragsbestitigung.

Nachtrags-Auftragsbestatigung

Haben Sie mit Threm Kunden bereits abgesprochen, dass vereinbarte Leistungen in einer
anderen Ausfihrung gewiinscht werden oder andere Materialien verarbeitet werden sollen, so
erstellen Sie die Nachtrags-Auftragsbestitigung direkt durch das Weiterfithren der
Auftragsbestitigung.

1. Markieren Sie die Auftragsbestitigung in der Auftragsliste.
2. Gehen Sie im Kontextmenii auf Weiterfiihren.

3. Es offnet sich der Auftragsassistent: Wihlen Sie hier die Auftragsart Nachtrags-
Auftragsbestitigung aus.



Wechseln Sie iiber Weiter auf die Seite Positionen.

e Die Leistungen, die nicht mehr relevant sind, erfassen Sie hier mit Minus-Mengen:
Dadurch ist es nachvollziehbar, warum urspriinglich vereinbarte Leistungen nicht
erbracht wurden.

e Die Leistungen, die neu vereinbart wurden, erfassen Sie wie gewohnt mit positiver
Mengenangabe: Damit wird sichergestellt, dass diese bei der Erstellung der
Schlussrechnung nicht "tibersehen" werden.

Uber Weiter gelangen Sie auf die Seite Summen: Uberpriifen Sie die Gesamtbetrige und

speichern Sie den neuen Auftrag schliefllich ab.

Markieren Sie den neuen Auftrag in der Auftragsliste und gehen Sie auf Drucken, um das
Auftragsdokument auszugeben.

Wenn Sie zu diesem Auftrag eine Teilrechnung stellen, beinhaltet die Positionsliste der
Teilrechnung die offenen (noch nicht fakturierten) Positionen

der Auftragsbestitigung sowie

saimtlicher Nachtrags-Auftragsbestitigungen.

Damit wird sichergestellt, dass keine Leistung bei der Fakturierung "vergessen" wird.

Teilrechnungen erstellen
Um eine Teilrechnung zu erstellen, gehen Sie folgendermaflen vor:

1.
2.
3.

Markieren Sie die entsprechende Auftragsbestitigung.
Gehen Sie im Kontextmenii auf Weiterfithren und es 6ffnet sich der Auftragsassistent.

In der Auswahlliste Auftragsart ist der Beleg Lieferschein voreingestellt. Offnen Sie die
Auswahlliste tiber das Pfeil-Symbol und wihlen Sie den Eintrag Teilrechnung aus.

Wechseln Sie iiber Weiter auf die nichste Seite und iiberarbeiten Sie die Positionsliste:

e Leistungen, die noch nicht begonnen wurden, werden iiber die Funktion Léschen aus
der Positionsliste entfernt.

e Leistungen, die noch nicht komplett ausgefihrt wurden, werden hinsichtlich der
Mengenangabe iiberarbeitet.

e Vollstindig erbrachte Leistungen mussen nicht bearbeitet werden, da sie komplett
berechnet werden.

Nachdem die Positionsliste iiberarbeitet wurde, wechseln Sie auf die letzte Seite des
Auftragsassistenten und verlassen ihn schliefflich tiber Speichern.

Die soeben erstellte Teilrechnung steht in der Verkaufsauftragsliste zur Verfugung und
kann von dort aus beispielsweise ausgedruckt werden.

Wiederholen Sie diese Arbeitsschritte fiir jede weitere Teilrechnung.



Schlussrechnung erfassen

Nachdem alle Leistungen erbracht wurden, stellen Sie abschlieend die Schlussrechnung:
1. Markieren Sie die Auftragsbestitigung in der Auftragsliste.

2. Gehen Sie im Kontextmenii auf Weiterfiithren.

3. Im erscheinenden Auftragsassistenten wihlen Sie die Auftragsart Schlussrechnung.
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. Wechseln Sie tiber Weiter auf die nichste Seite. Hier werden alle Positionen der
Auftragsbestitigung aufgelistet.

5. Uber Weiter gelangen Sie auf die Seite Summen: Der Gesamtbetrag der Schlussrechnung
wird durch die Gesamtbetrige der bereits gestellten Teilrechnungen gemindert. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Teilrechnungen, um eine Aufstellung aller bereits gestellten
Teilrechnungen zu erhalten.

6. Nachdem Sie alle Angaben tiberpriift haben, speichern Sie die Schlussrechnung tiber die
gleichnamige Schaltfliche.

7. Auch die Schlussrechnung steht Thnen nun in der Verkaufsauftragsliste zum Ausdruck
zur Verfigung.

Der Auftrag ist mit dem Speichern der Schlussrechnung abgeschlossen. Es kénnen nun keine
weiteren Teilrechnungen mehr erstellt werden.

WICHTIG: Aus Griinden der Datenkonsistenz gibt es bei der Bearbeitung der Teil- und
Schlussrechnungen verschiedene Einschrinkungen. Im Unterschied zur ,normalen®
Auftragsbearbeitung sind folgende Aktionen nicht méglich:

e Das Verindern der Kundenauswahl

e Das Erweitern der Positionsliste um zusitzliche Materialien oder Leistung
e Das Verindern der Zahlungs- und Lieferkonditionen

e Das nachtrigliche Vergeben eines Auftragsrabatts

e Die Preisanpassung des Gesamtbetrags mit Hilfe der Auftragskalkulation

Unterschiede Abschlags-/Teilrechnung

In der Auftragsbearbeitung haben Sie die Moglichkeit, Thre Leistungen iber Teil- oder
Abschlagsrechnungen zu fakturieren. Die beiden Rechnungsarten unterscheiden sich in
verschiedenen Punkten, darum werden Sie in der Auftragsbearbeitung auch unterschiedlich

behandelt.

Im Normalfall werden in Teilrechnungen bereits erbrachte Leistungen positionsgenau
abgerechnet. Im Unterschied dazu wird in den meisten Unternehmen ein Pauschalbetrag mit
der Abschlagsrechnung fakturiert, um beispielsweise bei Materialbestellungen nicht in
Vorleistung treten zu miissen.

Vorbelege:

Teilrechnungen miissen immer aus Dahingegen werden Abschlagsrechnungen
Auftragsbestatigungen  (bzw. aus den ohne Vorbelege direkt iiber die Funktion VK-
dazugehorenden Nachtrigen) weitergefithrt Auftrag neu erstellt.

werden, um eine korrekte und vollstindige

Schlussrechnung sicherzustellen.



Positionsbearbeitung:

Bei der Teilrechnung ist die Bearbeitung
der Positionen nur eingeschrinkt moglich:
Beispielsweise ist es hier nicht vorgesehen,
Positionen zu erginzen oder auszutauschen.

Lagerbuchung:

Arbeiten Sie mit Lagermaterial, wird dieses
mit dem Speichern der Teilrechnung vom
Lager gebucht.

Buchung:

Bei Abschlagsrechnungen stehen Thnen alle
Moglichkeiten ~ der  Positionsbearbeitung
uneingeschrinkt zur Verfugung.

Verwenden Sie Lagermaterialien in
Abschlagsrechnungen, miissen Sie entweder
noch einen Lieferschein erstellen oder die
Lagerbuchung manuell vornehmen.

Die Teilrechnung ist eine Rechnung im Sinne des Umsatzsteuergesetzes, wohingegen die

Abschlagsrechnung einer Zahlungsaufforderung entspricht.

Daraus ergibt sich die

unterschiedliche Verbuchung dieser Rechnungen:

Beim Speichern der Teilrechnung wird im
Hintergrund automatisch ein Buchungssatz
erzeugt, der an die Finanzbuchhaltung
ubertragen werden kann.

Mahnung:

Fur die Teilrechnung wird automatisch ein

Offener Posten erstellt, der {iber das
Mahnwesen  der  Auftragsbearbeitung
gemahnt werden kann.

Schlussrechnung:

Teilrechnungen konnen bei
Schlussrechnungen in Abzug gebracht
werden.

Statistik:

Die Umsitze aus Teilrechnungen fliefen in
die statistischen Auswertungen mit ein.

Auf Grund der

aufgelisteten Unterschiede

Bei der Neuerfassung der Abschlagsrechnung
wird kein Buchungssatz generiert: Hier muss
die Verbuchung in der Buchhaltung manuell
vorgenommen werden.

Die Abschlagsrechnung kann nicht gemahnt
werden.

Dahingegen konnen Abschlagsrechnungen
nur in "normalen" Rechnungen beriicksichtigt
werden.

Abschlagsrechnungen werden bei der Statistik
nicht berticksichtigt; diese Umsitze werden
erst mit der Stellung der Rechnung mit
einbezogen.

ist die Verwendung von Teil- und

Abschlagsrechnungen in der Schlussrechnung nicht méglich.



Export
Im Kontextmenii der Auftragsliste stehen Ihnen verschiedene Exportméglichkeiten zur
Verfiigung:

e Export nach MS Excel.

o Exportdatei fur UPS erstellen (nur in Lexware handwerk premium).
o Exportdatei fur GLS erstellen (nur in Lexware handwerk premium).
e Exportdatei fiir DHL erstellen

1. Markieren Sie die Datensitze, die Sie exportieren mochten. Um mehrere Datensitze zu
selektieren, halten Sie die Tasten Strg oder Shift gedriickt, wihrend Sie die Eintrige mit
der Maus anklicken.

Betitigen Sie die rechte Maustaste, um das Kontextmeni zu 6ffnen.
3. Wihlen Sie die gewiinschte Exportfunktion aus.

Kunden

Uber Verwaltung > Kunden 6ffnen Sie die Ansicht, die alle Kundeninformationen und -
funktionen an zentraler Stelle zusammenfasst: Hier

e erstellen und pflegen Sie Ihre Kundendatei.

e priifen Sie die Kundenanschriften mit Hilfe des Lexware adress-check.
e crhalten Sie einen 360°-Blick tiber Thre Kunden.

e pflegen Sie Thre Kundenkontakte.

e konnen Sie die Kontakthistorie jederzeit nachvollziehen.

e erfassen Sie neue Auftrige.

e konnen einzelne Rechnungen gemahnt und bezahlt werden.

e konnen Kundenbriefe und E-Mails verfasst und eingesehen werden.

Die Ansicht ist in zwei Bereiche aufgeteilt.
e Im oberen Teil finden Sie die Liste der bereits erfassten Kunden.

e Im unteren Bereich stehen Thnen verschiedene Detailansichten zur Verfiigung: Klicken
Sie auf die Schaltflichen der Register, um zwischen den verschiedenen Ansichten zu
wechseln.

e Am rechten Rand finden Sie die Aktionsleiste mit den wichtigsten
Bearbeitungsfunktionen, die Sie auch einklappen konnen.

Liste

In der oberen Fensterhilfte erscheint Ihre Kundenliste. Wihlen Sie im alphabetischen
Register einen Buchstaben, so werden nur die Kunden angezeigt, deren Matchcode mit dem
entsprechenden Buchstaben beginnt. Klicken Sie auf das Register Alle, um alle Adressen
anzuzeigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das alphabetische Register, konnen Sie
uber das Kontextmenii auch ein Kurzregister mit Buchstabengruppen anzeigen lassen.

Wenn Sie im Listenfenster der Ansicht einen Kundendatensatz markiert haben, werden im
unteren Bereich detaillierte Kundeninformationen angezeigt.



Uberblick

Das Register Uberblick lieferte Thnen umfassende Informationen zum selektierten Kunden.
Es wird der Status der ABC-Analyse in den Bereichen Umsatz und Umsatz/Offene Posten
dargestellt.

Des Weiteren werden Sie informiert tUber den Status des Kunden, die Dauer der
Kundenbeziehung und die anstehenden Aufgaben, die im Zusammenhang mit dem
ausgewihlten Kunden stehen.

Im unteren Bereich des Registers konnen Sie sich mit Hilfe einer Grafik einen Uberblick iiber
die Umsatzentwicklung Thres Kunden verschaffen.

Details

Ubersicht

Die wichtigsten Adress- und Kommunikationsdaten konnen Sie unter Details betrachten.

Termine

Die Detailansicht Termine listet in der Premium-Version alle vorhandenen Termine und
Aufgaben zum markierten Kunden auf. Dartiber hinaus gibt es Funktionen zur Neuanlage
und Bearbeitung. Mit Hilfe der Filterfunktion konnen Sie die gewiinschten Informationen
schnell auffinden.

Auftrage

In der Detailansicht Auftridge konnen Sie sich die Auftrige des selektierten Adressdatensatzes
auflisten lassen; den zeitlichen Rahmen legen Sie direkt in der Zeitnavigation uber der
Kundenliste oder oberhalb der Auftragsliste iber die Auswahlkriterien fest. Die vorhandenen
Filtermoglichkeiten erlauben Thnen eine tibersichtliche Darstellung der Auftragsdatensitze.

Uber der Auftragsliste befindet sich neben dem Begriff Anzeigen die Auswahlliste mit
verschiedenen Standardfiltern. Damit haben Sie die Moglichkeit, bestimmte Datensitze
schnell aufzufinden. Falls die mitgelieferten Standardfilter nicht ausreichen, konnen Sie
eigene Filter in Form von Profilen anlegen.

Aus dieser Ansicht heraus konnen Sie u. a. in die Auftragsbearbeitung eines angezeigten
Auftrags wechseln, eine Mahnung schreiben oder den Zahlungseingang zu einer Rechnung
erfassen.

Kontakte

Wenn Sie unter Verwaltung - Einstellungen - Kundenoptionen die Kontaktverwaltung
aktiviert haben, wird dieses Register angezeigt. Es bietet einen Uberblick aller gespeicherten
Kontakte zum markierten Kunden und lisst sich mit Hilfe des Zeitraumfilters einschrinken.

Hier konnen Sie Kontakte anlegen oder bearbeiten, ein Dokument zu einem Kontakt
hinterlegen oder ein verkntipftes Dokument 6ffnen.



Materialbezug
Mochten Sie wissen, welche Materialien ein bestimmter Kunde von Thnen bezogen hat?
Wenn ja, 6ffnen Sie die Detailansicht Materialbezug. Dort werden alle Stammmaterialien,
die dem Kunden berechnet wurden, mit ihrer Nummer, Kurztext und der kumulierten
Menge aufgelistet.

Offene Posten

Mit Hilfe der Registerkarte Offene Posten gewinnen Sie sofort einen Uberblick iiber noch
offene Rechnungen und Rechnungskorrekturen Thres Kunden. Das Register zeigt im ersten
Abschnitt die Summen und Salden zu offenen Posten und Rechnungskorrekturen an.

Im zweiten Abschnitt werden die Finzelauftrige zu den offenen Posten und
Rechnungskorrekturen aufgelistet. Die Tabelle der Rechnungen und Rechnungskorrekturen
konnen Sie eingrenzen, indem Sie sich beispielsweise nur offene Rechnungen oder nur
Rechnungskorrekturen anzeigen lassen. Wollen Sie zu einer angezeigten Rechnung eine
Mahnung schreiben, wihlen Sie einfach die Rechnung aus und klicken auf Rechnung
mahnen in der Aktionsleiste.

Lastschriftmandate

Wenn Sie die Rechnungsbetrige vom Kundenbankkonto einziehen diirfen, brauchen Sie ein
Lastschriftmandat. Die Angaben dazu sind unter der Registerkarte Lastschriftmandat zu
finden. Mit den Symbolen rechts tiber der Liste und tber das Kontextmenii konnen
Lastschriftmandate neu angelegt, bearbeitet, geloscht oder ausgedruckt werden.

Kontaktpersonen

Die hinterlegten Kontaktpersonen zum markierten Kunden werden auf einer eigenen Detail-
Seite aufgelistet, wo sie bearbeitet und wo auch neue Kontaktpersonen angelegt werden
konnen. Nutzen Sie dazu die Symbolleiste rechts oberhalb der Detail-Seite oder das
Kontextmenii.

Ebenfalls tiber das Kontextmenii konnen Sie an die Kontaktperson direkt einen Brief oder
eine E-Mail schreiben.

Kundenpreise

Hier sehen Sie die beim Kunden hinterlegten kundenspezifischen Preise. Per Doppelklick in
der Liste konnen die Preise im Kundenassistent bearbeitet bzw. neues Material hinzugefiigt
werden.

Dokumente
Hier sind die Kundendokumente sowie die hinterlegten Internetlinks auf einen Blick sichtbar
und koénnen von hier aus per Doppelklick direkt gedffnet werden.
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Meni Bearbeiten

Sobald die Kundenliste dargestellt ist, wird das Menii Bearbeiten um die speziellen
Funktionen zur Neuanlage und Bearbeitung der Kundendatensitze erweitert. Beachten Sie,
dass die Meniipunkte abhingig von der aktuellen Cursorposition sind und deshalb
unterschiedlich sind, je nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade

befindet.

Kunden-Assistent

Ein Assistent unterstiitzt Sie bei der Erfassung einer neuen sowie bei der Bearbeitung einer
bereits vorhandenen Adresse.

Beachten Sie hierbei das Prinzip der Datenminimierung in Bezug auf die
Datenschutzgrundverordnung. Nach diesem Grundsatz dirfen Sie nur diejenigen
personenbezogene Daten erheben, nutzen und verarbeiten, die fiir die Erfullung des
jeweiligen Zwecks tatsichlich benotigt werden.

Kunden bearbeiten Auswahlleiste

Anschriften
Geben Sie eine Rech i und heliebig viele weitere Anschriften ein.
Kontaktpersonen Kurzinformation
Adresse 1234 Softvertrieb GmbH
Berliner Str. 34 Kundennummer 10004
Rechnungsstellung 76187 Karlsruhe Debitorenkonto 10004
Pflichtangahen
Kundenpraisista SIS iTge= Kunden Nr. 10004 Matchcode 1234 Soft, Karlsruhe SYm bolleiste
anschrift
Zahlungskonditionen [ Auch gesperrte Anschriften anzeigen
At Firma MName Ansprechp. Strafie Nr. ‘ Plz Ot Adressprifung | Telefonl
234 Softvertrieb erliner 5t 3
Bankverbindung & 1234 Softverrieh Her Finke Beriner Sir. 34 76187 Karlsruhe
1234 Sofvertrieh Herr Meier Gediner Str. 34a |76187 Karlstuhe
[F1234 Sotvenrieh |FrauMiiler  |Gewerbestr. 85 [79100 | Freiburg
Lastschriftmandate
Hauptliefer- Weitere Anschriften
Bemerkung anschrift
eRechnung
Termine
Umsitze
Dokumente s 2
Adresspriifung Priifen...
Hilfe Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen

Der Kundendatensatz kann - nach Eingabe der Pflichtangaben - bereits auf der ersten Seite
gespeichert werden. Sie konnen sich aber auch mit Hilfe der Schaltfliche Weiter und Zuriick
Uber die einzelnen Seiten fiihren lassen.

Auch kénnen Sie selbst entscheiden, auf welcher Seite eine Anderung vorgenommen wird.
Klicken Sie dazu im linken Bereich einfach auf die gewiinschte Seite.

Mit Klick auf Weiter gelangen Sie auf die nichste Seite. Sichern Sie Ihre Eingaben tiber
Speichern. Um den Assistenten ohne Speichern zu verlassen, gehen Sie auf Abbrechen.



Anschriften

Auf der Seite Anschriften werden neben der Kundennummer und dem Kundenmatchcode,
die Rechnungsanschrift sowie alle vorhandenen Anschriften angezeigt.

Der wichtigste Bestandteil der Seite Anschriften ist die Auflistung der vorhandenen
Adressen:

Das Symbol ... ... bedeutet:

2 Die Rechnungsanschrift erkennen Sie an dem gelben Brief-Symbol in
der Spalte Art.

(¥ Die Hauptlieferanschrift wird durch das blaue Paket-Symbol
gekennzeichnet.

Alle weiteren Anschriften erhalten das graue Brief-Symbol.

Beachten Sie diese Tipps und Hinweise:

e Mobchten Sie eine Anschrift schnell einsehen, klicken Sie auf das Symbol in der
entsprechenden Zeile: Es erscheint ein kleines Fenster, in dem die wichtigsten
Informationen zur markierten Adresse aufgefiihrt sind.

e Uber die Schaltfliche Priifen rufen Sie den Service Lexware adress-check auf, der Sie
dabei unterstiitzt, Ihre Kundenanschriften immer aktuell zu halten. Handelt es sich um
einen gesperrten Kunden (nach Datenschutzgrundverordnung) wird keine Aktualisierung

der Adresse durchgefiihrt.

e Haben Sie einige Anschriften gesperrt, konnen Sie die Liste der Anschriften verkiirzen,
indem Sie das Hikchen bei der Option Auch gesperrte Anschriften anzeigen entfernen.

e Soll der komplette Kundendatensatz auf Inaktiv gesetzt werden, aktivieren Sie die
gleichnamige Option in der Rechnungsanschrift.

Mit Hilfe der Symbolleiste konnen neue Anschriften angelegt und vorhandene bearbeitet
werden.

Rechnungsanschrift
Die Rechnungsanschrift wird bei der Erstellung der Verkaufsauftrige verwendet.

Pflichtangaben
Bei der Rechnungsanschrift miissen die Pflichtangaben eingegeben werden. Dariiber hinaus
pflegen Sie hier die Haupt-Adress- und Kommunikationsdaten [hres Kunden.

Ansprechpartner
Einzelne Ansprechpartner konnen auf der Seite Kontaktpersonen hinterlegt und bei der
Anschriftenerfassung tiber die Lupenschaltfliche ausgewihlt werden.

Beachten Sie hierbei das Prinzip der Datenminimierung in Bezug auf die
Datenschutzgrundverordnung. Nach diesem Grundsatz dirfen Sie nur diejenigen
personenbezogene Daten erheben, nutzen und verarbeiten, die fir die Erfullung des
jeweiligen Zwecks tatsichlich benotigt werden.



Weitere Anschriften

Hauptlieferanschrift

Die erste Lieferanschrift, die erfasst wird, ist automatisch die Hauptlieferanschrift: Diese
wird bei der Lieferscheinerstellung verwendet. Sind mehrere Anschriften vorhanden, kénnen
Sie bei der Lieferscheinerfassung die passende Anschrift tiber die Schaltfliche Anschriften
auswihlen.

Kontaktpersonen

Auf der Seite Kontaktpersonen lassen sich nicht nur die Namen weiterer Ansprechpartner
hinterlegen, sondern auch zusitzliche Informationen: Von Position Abteilung und
Zugehorigkeit tiber Telefon und E-Mailangaben bis zum Stellvertreter, Facebook und Skype,
Kontaktadressen, Geburtsdatum (Datenschutzbestimmungen beachten!) und Bemerkung.
Simtliche Kontaktdaten koénnen hier eingetragen und in der Kunden-Ansicht als Spalte
eingeblendet werden.

Beachten Sie hierbei das Prinzip der Datenminimierung in Bezug auf die
Datenschutzgrundverordnung. Nach diesem Grundsatz durfen Sie nur diejenigen
personenbezogene Daten erheben, nutzen und verarbeiten, die fur die Erfullung des
jeweiligen Zwecks tatsichlich benotigt werden. Bei einer Kontaktperson ist das Feld Name
mit einem Sternchen"*"gekennzeichnet, da es sich hierbei um eine Pflichtangabe handelt.
Alle weiteren Angaben sind optional.

Gibt es fur den Kunden mehrere Anschriften, dann konnen Sie jedem der Ansprechpartner
die zugehorige Anschrift zuordnen.

Rechnungsstellung
Hier hinterlegen Sie die Daten, die fir die Rechnungsstellung und die Finanzbuchhaltung
relevant sind.

Preisgruppe

Mit der Preisgruppe legen Sie fest, auf welche Materialpreise bei der Auftragserstellung
zugegriffen wird. Die Einstellung wird als Vorgabe in die Auftragserfassung iibernommen,
kann jedoch abgeindert werden.

Rabatt
Der hinterlegte Rabatt wird bei der Auftragserfassung als Gesamtrabatt vom Auftragswert
abgezogen. Selbstverstindlich kann der Rabatt auch individuell fiir jeden Auftrag abgeidndert
werden.

Lieferstopp

In der Auftragsbearbeitung konnen Sie einen Lieferstopp verfiigen: So werden Sie immer
informiert, wenn Sie einen neuen Auftrag an diesen Kunden erfassen mochten. Natiirlich
konnen Sie den Hinweis ignorieren und dennoch einen Auftrag schreiben.

Kreditrahmen

Tragen Sie ein Limit ein und das Programm priift beim Erfassen eines neuen Auftrags, ob die
Offenen Posten des Kunden diesen Wert ubersteigen und teilt es Thnen in Form einer
Meldung mit. Natiirlich konnen Sie den Hinweis ignorieren und dennoch einen Auftrag
schreiben.



Arbeitskosten getrennt ausweisen

Fur Privatkunden, die den Steuerbonus im Rahmen des § 35 a EStG nutzen mochten, ist die
getrennte Ausweisung von Leistungen und Materialien auf dem Auftragsdokument
erforderlich. Aktivieren Sie diese Option, um auf Rechnungen fir diesen Kunden die
Arbeitskosten getrennt auszuweisen.

Aufbewahrungsfrist

Auch Privatkunden miissen Thre Rechnungen nach § 14 b UStG zwei Jahre lang
aufbewahren. Auf diese Aufbewahrungspflicht muss der Unternehmer seine Privatkunden
hinweisen. Um den Hinweis auf den Auftragsdokumenten auszugeben, aktivieren Sie diese
Option.

Abfrage nach § 13b UStG

Nur wenn Sie in den Firmenangaben die Umkehrung der Umsatzsteuerschuld fur
Bauleistungen oder Sonstige Leistungen aktiviert haben, stehen Ihnen die Optionen
Abfrage nach § 13b UStG zur Verfiigung. Damit konnen Sie individuell bei jedem Auftrag
fur diesen Kunden entscheiden, ob ein Auftrag mit oder ohne Umsatzsteuerausweis erzeugt
wird.

Beachten Sie, dass aufgrund der Besteuerung, sich die Kennzeichnung “Privatkunde EU” und
die Abfrage nach §13 b UStG (fiir Bauleistungen bzw. sonstige Leistungen) gegenseitig
ausschlieflen und daher nicht gleichzeitig aktiviert werden konnen.

USt-IdNr.

Fir den Nachweis der Steuerbefreiung der innergemeinschaftlichen Lieferungen, zur
Rechnungserteilung  und  fur  das  innergemeinschaftliche = Kontrollverfahren
(Zusammenfassende Meldung) werden den entsprechenden Unternehmern und juristischen
Personen EU-weit Umsatzsteuer-Identifikationsnummern (USt-IdNr.) erteilt. Geben Sie die
UStId-Nr. fur Kunden innerhalb der EG an; sie wird nur ausgedruckt, wenn das Feld
Steuerbare Umsitze nicht angehakt ist. Die Kombination dieser Angaben — die steuerbaren
Umsitze und die UStId-Nr. — und die Angaben in den Materialgruppen sind fiir die richtige
Verbuchung der Rechnungen verantwortlich.

Bei der Eingabe einer USt-IdNr. findet automatisch eine Strukturpriifung statt. Bei der
Strukturprifung wird die Einhaltung der formalen Vorgaben der USt-IdNr. betrachtet. Dabei
wird gepriift, ob das Linderkennzeichen und der linderspezifische Aufbau, insbesondere die
Anzahl der weiteren Stellen, zueinander passen.

Linge und Aufbau sind je nach Land unterschiedlich: Es folgen nach den zwei Buchstaben
des Linderkiirzels max. 12 alphanumerische Zeichen, die ohne Leer- oder Trennzeichen
hintereinander in einem fortgeschrieben werden. Falls die USt-IdNr. Buchstaben enthilt, sind
diese als Grofibuchstaben darzustellen.

Nach erfolgreicher Priifung wird fir den Kunden ein Kontakt erstellt und der Priifnachweis
im Kontakt hinterlegt. Beachten Sie, dass immer der zuletzt gespeicherte Prifnachweis
aufrufbar ist, auch wenn Sie zwischenzeitlich an den Daten Anderungen vorgenommen

haben.

Sind bei der Prifung von Firmenname inkl. Rechtsform, PLZ, Ort, Strafle, Hausnr.
Unstimmigkeiten aufgetreten, haben Sie trotzdem die Moglichkeit, den Priifnachweis zu
erstellen. Setzen Sie sich in diesem Fall mit Threm Geschiftspartner in Verbindung und lassen
Sie sich von ihm die korrekten Daten nennen.

Steuerbare Umsitze
Wird dem Kunden Umsatzsteuer berechnet, setzen Sie den Haken im Feld Steuerbare
Umsiitze.



Steuerbefreiung

Wenn Sie eine steuerfreie Rechnung erstellen, muss der Grund der Steuerbefreiung auf dem
Rechnungsdokument vermerkt werden. Handelt es sich um einen Auftrag an einen EG-
Kunden, wird grundsitzlich der Vermerk Innergemeinschaftliche Lieferung gedruckt. Bei
Auftrigen an einen steuerfreien Kunden aulerhalb der EG wird Ausfuhrlieferung als Grund
angegeben. Mochten Sie eigene Texte verwenden, tragen Sie diese in das Feld
Steuerbefreiung ein.

Privatkunde EU und Lénderkiirzel

Sofern Sie in den Firmenangaben die Option ,,One-Stop-Shop aktivieren® gesetzt haben, ist
es notwendig den Kunden als “Privatkunde EU” zu markieren und das dazugehorige
Linderkiirzel zu hinterlegen, um fiir den Kunden einen OSS-Auftrag erfassen zu konnen.
Nur dann erscheint bei der Erstellung eines Verkaufs-Auftrages fir diesen Kunden die
Abfrage, ob das One-Stop-Shop Verfahren bei der Belegerfassung berticksichtigt werden soll.
Die Kennzeichnung, Privatkunde EU und Lianderkiirzel in den Kundenstammdaten auf der
Seite Rechnungsstellung, kann jederzeit gesetzt werden. Diese Einstellung wird erst
beriicksichtigt, sofern in den Firmenangaben die Option ,One-Stop-Shop aktivieren® gesetzt
1st.

Verschiedene Optionen lassen ggf. das Setzen der Option Privatkunde EU nicht zu (z.B.
gleichzeitiges setzen von §13b) bzw. sind notwendig, um einen Kunden als Privatkunde EU
zu kennzeichnen, wie z.B. die Option “steuerbare Umsitze”.

Kundengruppe/Vertreter/Branche

Bei den Eingaben Kundengruppe, Vertreter und Branche wihlen Sie in der Premium-
Version die gewiinschten Eintrige aus der Auswahlliste aus. Zum Verwalten der Daten
klicken Sie auf die Symbole hinter den Auswahllisten: So gelangen Sie in die jeweiligen
Verwaltungsdialoge.

Debitorenkonto

Bevor Sie also die erste Rechnung erstellen, mussen Sie unbedingt das Debitorenkonto
definieren. Uber das Symbol Kontenverwaltung gelangen Sie in dieselbe und kénnen dort
das Debitorenkonto anlegen. Somit kann eine ordnungsgemifle Verbuchung in der
Buchhaltung  gewihrleistet ~ werden. Wenn  die  Kundennummer mit  der
Debitorenkontonummer identisch ist, kann diese Einstellung in der Firmenverwaltung auf
der applikationsspezifischen Seite Allgemein bereits als Vorlage hinterlegt werden.

Kostenstelle/Kostentrager

Des Weiteren konnen Sie eine Kostenstelle sowie einen Kostentriger hinterlegen, die in
Lexware buchhaltung pro/premium ausgewertet werden kénnen. Diese Angaben werden bei
der Auftragserfassung vorgegeben, konnen aber auch verindert werden.

Zur Auswertung von Kostenstellen und Kostentrager finden Sie ausfithrliche Informationen
in der Programmhilfe von Lexware buchhaltung pro/premium.



Kundengruppe / Branche / Vertreter
Beachten Sie, dass Thnen dieser Programmbereich nur in Lexware handwerk premium zur
Verfuigung steht.

In den Kundenstammdaten wurden die Felder Kundengruppe und Branche realisiert. Damit
haben Sie die Moglichkeit, IThre Kunden zu gruppieren. Die Kundenumsitze konnen tber
Extras - Statistik nach Kundengruppe und Branche gruppiert ausgegeben werden.

Des Weiteren wurde das Feld Vertreter in den Kundenstammdaten eingebaut. Bei der
Auftragserfassung wird die Vertreter-Standardeinstellung direkt aus den Kundenstammdaten
gezogen und kann aber im Auftragsassistenten verandert werden.

In der Programmbhilfe finden Sie detaillierte Informationen zur
e Verwaltung von Kundengruppen, Branchen und Vertretern,
e Verwendung in Auftrigen und

e Auswertung iber Extras - Statistik.

Kundenpreisliste

Mit Hilfe der Symbolleiste ordnen Sie die Materialien zu, fiir die Sie die vereinbarten Preise
hinterlegen méchten.

Material in die Preisliste aufnehmen
Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Auswahlliste zu 6ffnen und die
gewiinschten Datensitze auszuwihlen.

Material aus der Preisliste entfernen
Um Datensitze aus der Kundenpreisliste zu entfernen, verwenden Sie die Funktion Eintrag
l6schen.

Preise aus den Stammdaten libernehmen
Klicken Sie auf dieses Symbol, um die aktuellen Stammdatenpreise zu laden.

Beachten Sie dabei, dass ein Wiederherstellen der urspriinglichen Kundenpreisliste nur
moglich ist, wenn Sie nach dem Ausfithren dieser Aktion den Kunden-Assistenten tber
Abbrechen verlassen.

Beenden Sie den Kunden-Assistenten tiber Speichern, dann sind alle spezifisch angepassten
Kundenpreise unwiderruflich tiberschrieben.

Kundenpreise nach MS Excel libertragen
Die Liste der Kundenpreise kann mit Hilfe des Symbols Eintrige nach MS Excel exportieren
zur weiteren Bearbeitung in die Tabellenkalkulation MS Excel tibertragen werden.

Kundenspezifische Preise erfassen

Den kundenspezifischen Preis erfassen Sie direkt in der Tabelle: Je nachdem, ob die
Mengenstaffel aktiviert ist, konnen Sie hier entweder einen oder maximal vier Sonderpreise je
Datensatz einpflegen. Mochten Sie den Stammdatenpreis einsehen, klicken Sie einfach auf
das i-Symbol.



Alle Sonderpreise des Kunden ausdrucken
Des Weiteren stehen Thnen verschiedene Formulare zum  Ausdruck von
Kundensonderpreisen zur Verfuigung.

1. Markieren Sie dazu die gewiinschten Kundendatensitze.

2. Gehen Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Drucken.

3. Waihlen Sie eine Formularvariante mit dem Zusatz Sonderpreise aus.
4. Betitigen Sie die Schaltfliche Ausgabe.

Zahlungskonditionen

Ordnen Sie dem Kunden die vereinbarte Zahlungsbedingung zu: In der Auswahlliste finden
Sie alle vorhandenen Zahlungsbedingungen. Wihlen Sie den gewiinschten Eintrag aus und
dessen Werte werden inaktiv zu Threr Information angezeigt.

Rechts neben der Auswahlliste finden Sie ein Symbol, Giber das Sie direkt in die Verwaltung der
Zahlungsbedingungen gelangen, um neue Konditionen zu erfassen oder bereits vorhandene
abzuindern.

Verwendung

Die zugeordnete Zahlungsbedingung wird als Vorgabe bei der Auftragserfassung geladen,
kann im  Auftragsassistenten aber jederzeit abgeindert werden. Um  diese
Zahlungsbedingungen bei den Auftrigen auszudrucken, muss das unter Verwaltung > Texte
- Standardtexte so festgelegt sein.

Bankverbindung

Auf dieser Seite hinterlegen Sie alle relevanten Daten zur Bankverbindung und Zahlungsart
Thres Kunden.

Lastschriftmandat
Verwalten Sie hier die Lastschriftmandate IThres Kunden.

Lastschriftmandate konnen tber die entsprechenden Schaltflichen (Symbole rechts oberhalb
der Tabelle)

e neu erzeugt

e bearbeitet

e geloscht

e oder eine Einzugsermichtigung gedruckt

werden.

In der Tabelle stehen Informationen zum angelegten Mandat. Uber die Listeneinstellungen
(Klick rechte Maustaste innerhalb der Tabelle) konnen Sie weitere Spalten einblenden.

Hilfe zu den jeweiligen Spalten erhalten Sie direkt beim Erzeugen/Bearbeiten eines Mandats.



Bemerkung
Dies ist das Eingabefenster fiir erginzende Bemerkungen.

Wurden hier Angaben gespeichert, erkennen Sie das in der Kundenliste an dem gelben
Notizzettel in der Spalte Bemerkung. Klicken Sie mit der Maus auf dieses Zeichen, 6ffnet sich
ein Tooltip mit der Bemerkung des entsprechenden Kunden.

Diese Informationen zu dem Kunden sind nur zur internen Verwendung und erscheinen auf
keinem Auftragsdokument.

Freifelder

Hier finden Sie auch die benutzerdefinierten Freifelder, die Sie iiber Verwaltung ->
Einstellungen - Freifelder individuell benennen koénnen. Diese erscheinen in der
Kundenliste als separate Spalten.

Beachten Sie hier die Regelungen der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO), die seit dem
25.05.2018 in Kraft getreten ist.

Geben Sie hier an, ob vom Kunden das Einverstindnis zur Verwendung seiner Daten erteilt
wurde. Im Datumsfeld kann das Datum der Einverstindniserklirung angegeben werden.

Falls die Daten kiuflich erworben wurden, kann im Feld Herkunft der Daten festgehalten
werden, von wem die Daten stammen.

eRechnung
Haben Sie in den Firmenangaben definiert, dass Sie Lexware eRechnung verwenden, dann
steht Thnen diese Seite in den Kundenstammdaten zur Verfiigung: Hier konnen Sie

individuell fur jeden Kunden festlegen, ob er Rechnungen als PDF (signiert*), XRechnung
oder Rechnung im ZUGFeRD Format (Basic, EN16931, Extended) erhilt.

In der Rechnungsanschrift haben Sie (vielleicht) bereits eine E-Mail-Adresse hinterlegt. Soll
die eRechnung fir diesen Kunden an eine abweichende Adresse gesendet werden, dann
aktivieren Sie die Option abweichende Rechnungs-E-Mail-Adresse und tragen Sie die E-
Mail-Adresse in das Feld ein.

* Beachten Sie: Ab dem 01.01.2025 stellt das Format PDF (signiert) keine E-Rechnung nach

CEN-Norm EN16931 dar, sondern gilt nur als sonstige Rechnung,.

Beachten Sie: ZUGFeRD extended steht [hnen nur eingeschrinkt, fiir den Versand von
Schlussrechnungen in Verbindung mit Abschlags-/Teilrechnungen, zur Verfiigung.

Um den korrekten Versand der eRechnungen zu gewihrleisten, ist die Angabe des
Linderkiirzels unerlisslich: Klicken Sie auf das Lupen-Symbol, um das richtige Land
auszuwihlen.



Dokumente

Im Kunden-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, Dateien und Internetlinks direkt mit dem
Stammdatensatz zu verkniipfen. So konnen Sie den Schriftverkehr, eventuelle
Sondervereinbarungen oder Vertrige an einer zentralen Stelle hinterlegen.

Fur das Hinzufigen, Entfernen und Loschen der Verkntipfungen steht eine Symbolleiste zur
Verfugung.

Termine

Diese Seite steht erst zur Verfiigung, wenn der Kundendatensatz erstmalig gespeichert wurde.
Hier werden alle Termine aufgelistet, die im Termin- und Aufgabenmanager fur diesen
Geschiftspartner vorhanden sind. Neben dem Zugriff auf bereits vorhandene Termine
konnen Sie mit Hilfe der Symbolleiste neue erfassen oder vorhandene 16schen.

Umsatze

Diese Seite steht erst zur Verfiigung, wenn der Kundendatensatz erstmalig gespeichert wurde.
Das Programm unterstiitzt hier eine einfache Umsatzstatistik. Die bisher getitigten Umsitze
werden fiir das angegebene Jahr je Monat und je Quartal angezeigt. Sie konnen auswihlen,
ob es sich um Bruttowerte — die Verkiufe inklusive Umsatzsteuer - oder um Nettowerte

handelt.

Brief an

Mit der Funktion Brief an haben Sie die Moglichkeit, schnell und einfach einen Brief an
einen ausgewihlten Kunden/Lieferanten zu schreiben. Es wird eine Datei im Format *.docx
(Open XML Format) erzeugt und gespeichert.

Diese Datei konnen Sie mit einem Textverarbeitungs-Programm 6ffnen und weiterbearbeiten,
das mit dem Open XML Format umgehen kann.

1. Haben Sie in der Kunden- bzw. Lieferantenliste einen Eintrag markiert, steht Thnen tiber
das Kontextmeni (rechte Maustaste) oder in der Aktionsleiste der Eintrag Brief an zur
Verfluigung.

2. Mochten Sie eine bestimmte Kontaktperson des markierten Kunden anschreiben, dann
klicken Sie das Register Kontaktpersonen an. Klicken Sie in der Liste der
Ansprechpartner den gewiinschten Eintrag mit der rechten Maustaste an und wihlen im
Kontextmenii den Befehl Brief an.

3. Es offnet sich ein Dialog. Sie koénnen nun den Betreff eingeben und eine
Dokumentenvorlage auswihlen. Auflerdem wird der Speicherort fiir das Dokument
angezeigt. Uber die Schaltfliche Speichern & Anzeigen wird eine *.docx-Datei erzeugt.
Sofern MS® Word installiert ist, wird das Programm gestartet und 6ffnet die ausgewahlte
Briefvorlage. In diese werden automatisch die hinterlegten Firmen-, Adressdaten und ggf.
der Betreff des selektierten Kunden/Lieferanten eingetragen.



Lieferanten

Uber Verwaltung - Lieferanten 6ffnen Sie die Ansicht, in der Sie Thre Lieferantendatei
erstellen und pflegen.

Die Ansicht ist in zwei Bereiche aufgeteilt.
e Im oberen Teil finden Sie die Liste der bereits erfassten Lieferanten.
e Im unteren Bereich stehen Ihnen verschiedene Detailansichten zur Verfugung.

e Am rechten Rand finden Sie die ausblendbare Aktionsleiste mit den wichtigsten
Bearbeitungsfunktionen.

Liste

In der oberen Fensterhilfte erscheint Thre Lieferantenliste. Wihlen Sie im alphabetischen
Register einen Buchstaben, so werden nur die Lieferanten angezeigt, deren Matchcode mit
dem entsprechenden Buchstaben beginnt. Klicken Sie auf das Register Alle, um alle Adressen
anzuzeigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das alphabetische Register, konnen Sie
uber das Kontextmenii auch ein Kurzregister mit Buchstabengruppen anzeigen lassen.

Wenn Sie im Listenfenster der Ansicht einen Lieferantendatensatz markiert haben, werden
im unteren Bereich detaillierte Kundeninformationen angezeigt.

Klicken Sie auf die Registerkarten, um zwischen den Detailansichten zu wechseln.

Detailansichten

Auftrage
In der Detailansicht Auftrige konnen Sie sich die Auftrige des selektierten Adressdatensatzes
auflisten lassen; den zeitlichen Rahmen legen Sie direkt in der Navigationsleiste fest.

Details
Die wichtigsten Adress- und Kommunikationsdaten konnen Sie unter Details betrachten.

Materialbezug

Mochten Sie wissen, welche Materialien ein bestimmter Lieferant geliefert hat? Wenn ja,
offnen Sie die Detailansicht Materialbezug. Dort werden alle Stammmaterialien, die von
dem Lieferanten bezogen wurden, mit ihrer Nummer, Kurztext und der kumulierten Menge
aufgelistet.

Lieferantenumsatz

Schliefilich konnen Sie sich den Lieferantenumsatz grafisch anzeigen lassen. Nutzen Sie das
Kontextmenii, um die Auftragsart auszuwihlen, die fur die Auswertung als Grundlage
herangezogen wird.

Kontaktpersonen

Die hinterlegten Kontaktpersonen zum markierten Lieferanten werden auf einer eigenen Seite
aufgelistet, wo sie bearbeitet und wo auch neue Kontaktpersonen angelegt werden konnen.
Nutzen Sie dazu die Symbolleiste rechts oberhalb der Detail-Seite oder das Kontextmenil.



Ebenfalls tiber das Kontextmenii konnen Sie an die Kontaktperson direkt einen Brief oder
eine E-Mail schreiben.

Auflerdem gibt es an dieser Stelle wie in jeder Liste auch die Moglichkeit, die angezeigten
Spalten der Liste selbst zu definieren, indem Sie die Listeneinstellungen im Kontextmenii
aufrufen.

Dokumente
Hier sind die Lieferantendokumente sowie die hinterlegten Internetlinks auf einen Blick
sichtbar und kénnen von hier aus per Doppelklick direkt gedffnet werden.

Menii Bearbeiten

Sobald die Lieferantenliste dargestellt ist, wird das Menii Bearbeiten um die speziellen
Funktionen zur Neuanlage und Bearbeitung der Lieferantendatensitze erweitert. Beachten
Sie, dass die Mentipunkte abhingig von der aktuellen Cursorposition sind und deshalb

unterschiedlich sind, je nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade
befindet.

Lieferanten-Assistent

Ein Assistent unterstiitzt Sie bei der Erfassung einer neuen sowie bei der Bearbeitung einer
bereits vorhandenen Adresse.

Der Lieferantendatensatz kann — nach Eingabe der Pflichtangaben - bereits auf der ersten
Seite gespeichert werden. Sie konnen sich aber auch mit Hilfe der Schaltfliche Weiter und
Zuriick tber die einzelnen Seiten fithren lassen.

Auch kénnen Sie selbst entscheiden, auf welcher Seite eine Anderung vorgenommen wird:
Klicken Sie dazu im linken Bereich einfach auf die gewiinschte Seite.

Mit Klick auf Weiter gelangen Sie auf die nichste Seite. Sichern Sie Ihre Eingaben tber
Speichern. Um den Assistenten ohne Speichern zu verlassen, gehen Sie auf Abbrechen.

Bestellanschrift

Die Lieferantenverwaltung offnet sich mit der Seite Bestellanschrift: Hier finden Sie die
Felder zur Adressangabe. Beachten Sie bei der Erfassung der Bestellanschrift, dass die
Pflichtangaben Lieferantennummer, Lieferantenmatchcode und Firma oder Name
vorhanden sind.

Lieferantennummer

Gemif$ Threr Einstellung unter Verwaltung = Einstellungen > Nummernkreise wird die
nichste freie Lieferantennummer vorgeschlagen. Sie konnen diese Vorgabe entweder
tbernehmen oder auch uberschreiben. Um lhnen die Moglichkeit zu geben, in der
Lieferantennummer auch Buchstaben zu verwenden, ist dieses Feld nicht rein numerisch
definiert.

Firma/Privat
Geben Sie nun Thren Lieferanten im Feld Firma ein, wenn es sich um eine Firma handelt;
eine Privatperson erfassen Sie in den Feldern Name und Vorname.



Matchcode

Den Eintrag im Feld Firma bzw. Name iibernimmt das Programm automatisch in den
Matchcode, wobei die Firmenangabe Vorrang hat vor der Namensangabe. Das heifdt, nur
wenn das Feld Firma leer ist und stattdessen Name ausgefullt ist, wird in den Matchcode der
Lieferantenname {ibergeben. Diese automatische Vorgabe konnen Sie jederzeit
tiberschreiben.

Beachten Sie, dass Sie mit dem Matchcode ein tibergeordnetes, internes Sortierfeld haben, das
als Sortierkriterium fiir simtliche Listensortierungen herangezogen wird. Und das unabhingig
vom Namen oder von dem Firmennamen Ihres Lieferanten ist.

Nutzen Sie die Moglichkeit, den Matchcode mehrfach zu vergeben: Ist die entsprechende
Option in den Firmenangaben auf der applikationsspezifischen Seite Allgemein aktiviert,
erhalten Sie einen Hinweis, sobald Sie einen Matchcode doppelt vergeben méchten. Bestitigen
Sie diese Abfrage mit Ja, kann der Eintrag gespeichert werden.

Adressdaten
Erfassen Sie die Adressdaten moglichst vollstindig, damit Thre Auftragsdokumente und
Bestellungen problemlos zugestellt werden koénnen.

Haben Sie bereits Kontaktpersonen fir diesen Lieferanten hinterlegt, konnen Sie tber die
Lupen-Schaltfliche den Ansprechpartner fiir die Bestellanschrift dort auswihlen.

Inaktiv

In der Auftragsbearbeitung kann der Lieferantendatensatz nicht mehr geléscht werden,
sobald ein Auftrag dazu vorhanden ist. Dennoch gibt es die Anforderung, Lieferanten, zu
denen keine Geschiftsbeziehung mehr besteht, in der Bildschirmliste auszublenden. Nutzen
Sie hierfiir die Option Imaktiv. Die inaktiv gesetzten Datensitze konnen tber Ansicht =
Listeneinstellungen - Darstellung ausgeblendet werden, indem das Hikchen bei der
Option Inaktive Eintrige anzeigen entfernt wird.

Kontaktpersonen

Wie in den Kundendaten lassen sich auch bei den Lieferanten mehrere Ansprechpartner
hinterlegen. Geben Sie Position und Abteilung an, Telefonnummern und E-Mailangaben,
Stellvertreter, Facebook und Skype, Kontaktadressen, Geburtsdatum
(Datenschutzbestimmungen beachten!) und Bemerkung. Simtliche Kontaktdaten konnen
auch in der Lieferantenliste als Spalte eingeblendet werden.

Beachten Sie hierbei das Prinzip der Datenminimierung in Bezug auf die
Datenschutzgrundverordnung. Nach diesem Grundsatz dirfen Sie nur diejenigen
personenbezogene Daten erheben, nutzen und verarbeiten, die fir die Erfillung des
jeweiligen Zwecks tatsichlich benotigt werden. Bei einer Kontaktperson ist das Feld Name
mit einem Sternchen"*"gekennzeichnet, da es sich hierbei um eine Pflichtangabe handelt.
Alle weiteren Angaben sind optional.

Nutzen Sie neben der Bestellanschrift auch eine abweichende Lieferanschrift in den
Lieferantendaten, dann koénnen Sie jedem der Ansprechpartner die zugehorige Anschrift
zuordnen.



Lieferanschrift
Erfassen Sie hier die Lieferadresse, wenn diese von der Bestellanschrift abweicht.

Die Bestellanschrift wird bei den Bestellungen verwendet. Nur wenn eine abweichende
Lieferanschrift vorhanden ist, wird diese fiir Riicksendungen benutzt.

Nutzen Sie die Funktion Bestellanschrift kopieren, um den Eingabeaufwand zu reduzieren.
Damit missen Sie nur die abweichenden Daten iberschreiben.

Werden Sie bei Ihren Lieferanten mit einer Kundennummer gefithrt, konnen Sie diese
angeben und sie erscheint im Infoblock Threr Auftragsdokumente.

Kommunikation

Hinterlegen Sie auf dieser Seite die Kommunikationsdaten (Telefon-, Mobiltelefon- und
Faxnummern sowie die E-Mail- und Webadressen), damit Sie bei Bedarf schnell darauf
zugreifen konnen.

Die Ansprechpartner werden aus den entsprechenden Adressen ibernommen und zu Threr
Information angezeigt.

Definieren Sie unter Extras > Optionen 2 E-Mail-Versand, dass die in den Stammdaten
hinterlegten E-Mail-Adressen beim E-Mail-Versand vorgeschlagen werden. So konnen Sie
schnell und einfach die gewiinschte Adresse aus der Auswahlliste auswihlen.

Rechnungsstellung
Hier hinterlegen Sie die Daten, die fur die Rechnungsstellung und die Finanzbuchhaltung
relevant sind.

Rabatt
Der hinterlegte Rabatt wird bei der Auftragserfassung als Gesamtrabatt vom Auftragswert
abgezogen. Selbstverstindlich kann der Rabatt auch individuell fir jeden Auftrag abgeindert
werden.

Einkaufspreise in Brutto
Uber den Haken bei Einkaufspreise in Brutto legen Sie fest, wie die Einkaufspreise, die beim
Material hinterlegt sind, interpretiert werden. Als Werkseinstellung werden die Einkaufspreise
als Netto-Betridge behandelt.

Kreditrahmen
Tragen Sie hier die Hohe des Kreditrahmens, den Thnen Thr Lieferant gewihrt, ein. Beachten
Sie, dass dies nur zu Threr Information dient.

Abfragen nach § 13b UStG

Nur wenn Sie in den Firmenangaben auf der Seite Allgemein eine der Optionen im Bereich
Umkehrung der Umsatzsteuerschuld aktiviert haben, steht IThnen die Optionen Abfrage
nach Bauleistungen § 13b UStG und/oder Abfrage nach sonstigen Leistungen §13b UStG
zur Verfiigung. Damit konnen Sie individuell bei jedem Auftrag fir diesen Lieferanten
entscheiden, ob ein Auftrag mit oder ohne Umsatzsteuerausweis erzeugt wird.



USt-IdNr.

Fir den Nachweis der Steuerbefreiung der innergemeinschaftlichen Lieferungen, zur
Rechnungserteilung ~ und  fur  das  innergemeinschaftliche = Kontrollverfahren
(Zusammenfassende Meldung) werden den entsprechenden Unternehmern und juristischen
Personen EU-weit Umsatzsteuer-Identifikationsnummern (USt-IdNr.) erteilt. Geben Sie die
USt-IdNr. fur Lieferanten innerhalb der EG an; sie wird nur ausgedruckt, wenn das Feld
Steuerbare Umsitze nicht angehakt ist. Die Kombination dieser Angaben — die steuerbaren
Umsitze und die USt-IdNr. — und die Angaben in den Materialgruppen sind fiir die richtige
Verbuchung der Eingangsrechnungen verantwortlich.

Bei der Eingabe einer USt-IdNr findet automatisch eine Strukturprifung statt. Bei der
Strukturpriifung wird die Einhaltung der formalen Vorgaben der USt-IdNr betrachtet. Dabei
wird gepriift, ob das Linderkennzeichen und der linderspezifische Aufbau, insbesondere die
Anzahl der weiteren Stellen, zueinander passen.

Linge und Aufbau sind je nach Land unterschiedlich: Es folgen nach den zwei Buchstaben
des Linderkiirzels max. 12 alphanumerische Zeichen, die ohne Leer- oder Trennzeichen
hintereinander in einem fort geschrieben werden. Falls die USt-IdNr Buchstaben enthilt, sind
diese als Grofibuchstaben darzustellen.

Steuerbare Umsatze
Wird dem Lieferanten Umsatzsteuer bezahlt, setzen Sie den Haken im Feld Steuerbare
Umsitze.

Steuerbefreiung

Wenn Sie eine Riicksendung an einen EG-Lieferanten erstellen, muss der Grund der
Steuerbefreiung auf dem Auftragsdokument vermerkt werden. Handelt es sich um einen
Auftrag an einen EG-Lieferanten, wird grundsitzlich der Vermerk Innergemeinschaftliche
Lieferung gedruckt. Bei Auftrigen an einen steuerfreien Lieferanten auflerhalb der EG wird
Ausfuhrlieferung als Grund angegeben. Mochten Sie eigene Texte verwenden, tragen Sie
diese in das Feld Steuerbefreiung cin.

Kreditorenkonto

Bevor Sie also die erste Eingangsrechnung oder Gutschrift eingeben, miissen Sie unbedingt
das Kreditorenkonto definieren. Uber das Symbol Kontenverwaltung gelangen Sie in
dieselbe und kénnen dort das Kreditorenkonto anlegen. Somit kann eine ordnungsgemifie
Verbuchung in der Buchhaltung gewihrleistet werden. Wenn die Lieferantennummer mit der
Kreditorenkontonummer identisch ist, kann diese Einstellung in der Firmenverwaltung auf
der applikationsspezifischen Seite Allgemein bereits als Vorlage hinterlegt werden.

Kostenstelle/Kostentrager

Des Weiteren konnen Sie eine Kostenstelle sowie einen Kostentriger hinterlegen, die in der
Lexware buchhaltung ausgewertet werden konnen. Diese Angaben werden bei der
Auftragserfassung vorgegeben, konnen aber auch verindert werden.

Zur Auswertung von Kostenstellen und Kostentriger finden Sie ausfiihrliche Informationen
in der Programmbhilfe der Lexware buchhaltung.



Zahlungskonditionen

Ordnen Sie dem Lieferanten die vereinbarte Zahlungsbedingung zu: In der Auswahlliste
finden Sie alle vorhandenen Zahlungsbedingungen. Wihlen Sie den gewiinschten Eintrag
aus, und dessen Werte werden inaktiv zu Threr Information angezeigt.

Rechts neben der Auswahlliste finden Sie ein Symbol, tiber das Sie direkt in die Verwaltung der
Zahlungsbedingungen gelangen, um neue Konditionen zu erfassen oder bereits vorhandene
abzuindern.

Die zugeordnete Zahlungsbedingung wird als Vorgabe bei der Auftragserfassung geladen,
kann im  Auftragsassistenten aber jederzeit abgeindert werden. Um  diese
Zahlungsbedingungen bei den Auftrigen in der Auftragsbearbeitung zu iibernehmen und
auszudrucken, muss das unter Verwaltung = Texte > Standardtexte so festgelegt sein.

Bankverbindung
Auf dieser Seite hinterlegen Sie alle relevanten Daten zur Bankverbindung Ihres Lieferanten.

Bemerkung
Dies ist das Eingabefenster fur erginzende Bemerkungen.

Wurden hier Angaben gespeichert, erkennen Sie das in der Lieferantenliste an dem gelben
Notizzettel in der Spalte Bemerkung. Klicken Sie mit der Maus auf dieses Zeichen, 6ffnet sich
ein Tooltip mit der Bemerkung des entsprechenden Lieferanten.

Diese Informationen zu dem Lieferanten sind nur zur internen Verwendung und erscheinen
auf keinem Auftragsdokument.

Freifelder

Hier finden Sie auch die benutzerdefinierten Freifelder, die Sie in der Firmenverwaltung der
Auftragsbearbeitung individuell benennen kénnen. Diese erscheinen in der Lieferantenliste
als separate Spalten.

Termine

Diese Seite steht erst zur Verfugung, wenn der Lieferantendatensatz erstmalig gespeichert
wurde. Auf dieser Seite werden alle Termine aufgelistet, die im Termin- und
Aufgabenmanager fir diesen Geschiftspartner vorhanden sind.

Neben dem Zugriff auf bereits vorhandene Termine kénnen Sie mit Hilfe der Symbolleiste
neue erfassen oder vorhandene 16schen.

Dokumente

Im Lieferanten-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, Dateien und Internetlinks direkt mit
dem Stammdatensatz zu verkniipfen. So konnen Sie den Schriftverkehr, eventuelle
Sondervereinbarungen oder Vertrige an einer zentralen Stelle hinterlegen.

Fur das Hinzufigen, Entfernen und Loschen der Verkntipfungen steht eine Symbolleiste zur
Verflugung.



Das Menu Verwaltung

Brief an

Mit der Funktion Brief an haben Sie die Moglichkeit, schnell und einfach einen Brief an
einen ausgewihlten Kunden/Lieferanten zu schreiben. Es wird eine Datei im Format *.docx
(Open XML Format) erzeugt und gespeichert. Diese Datei konnen Sie mit einem
Textverarbeitungs-Programm 6ffnen und weiterbearbeiten, das mit dem Open XML Format
umgehen kann.

1. Haben Sie in der Kunden bzw. Lieferantenliste einen Eintrag markiert, steht Thnen tiber
das Kontextmeni (rechte Maustaste) oder in der Aktionsleiste der Eintrag Brief an zur
Verfugung.

2. Mochten Sie eine bestimmte Kontaktperson des markierten Kunden anschreiben, dann
klicken Sie das Register Kontaktpersonen an. Klicken Sie in der Liste der
Ansprechpartner den gewiinschten Eintrag mit der rechten Maustaste an und wihlen im
Kontextmenii den Befehl Brief an.

3. Es offnet sich ein Dialog. Sie koénnen nun den Betreff eingeben und eine
Dokumentenvorlage auswihlen. Auflerdem wird der Speicherort fur das Dokument
angezeigt. Uber die Schaltfliche Speichern & Anzeigen wird eine *.docx-Datei erzeugt.
Sofern MS® Word installiert ist, wird das Programm gestartet und 6ffnet die ausgewihlte
Briefvorlage. In diese werden automatisch die hinterlegten Firmen-, Adressdaten und ggf.
der Betreff des selektierten Kunden/Lieferanten eingetragen.

Material

Uber Verwaltung - Material finden Sie Listen und Eingabefenster, um Materialgruppen-
und Materialdaten zu verwalten.
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Gruppenbaum
Im linken Teil des Fensters sind die Gruppen aufgelistet, iiber die auch die Zuordnung zu
den Konten der Buchhaltung und zum entsprechenden Steuersatz gesteuert wird.

Liste

Im rechten Teil des Fensters finden sich die angelegten Stammdaten, die der markierten
Gruppe angehoren. Eine gruppentibergreifende Liste aller Materialien erhalten Sie, wenn Sie
den Begriff Materialgruppen anklicken. In der dann erscheinenden vollstindigen Liste
konnen Sie die Sortierung selbst festlegen, indem Sie die entsprechende Spaltentiberschrift
anklicken.

Detailansicht
Im unteren Bereich der Bildschirmliste wird die Detailansicht des markierten Materials
angezeigt.

Bearbeiten / Extras

Wenn die Materialliste am Bildschirm dargestellt ist, finden Sie im Hauptmeni unter
Bearbeiten die spezifischen Funktionen. Auflerdem wird das Menii Extras um den Eintrag
Material erweitert.

Beachten Sie, dass die Meniipunkte abhiingig von der aktuellen Cursorposition sind, je
nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade befindet.

Um festzulegen, welche der Sortierkriterien Sie nutzen wollen, klicken Sie Amsicht >
Listeneinstellungen an und nehmen Ihre Spaltenselektion vor.

Haben Sie in der premium Version iiber die Listeneinstellungen die Spalte Lagerinfo gewihlt,
zeigt ein Klick in diese Spalte lagerrelevante Informationen, z.B. die Angaben zu den Lagern
und Lagerorten.

Materialgruppe

Wenn Sie iiber Verwaltung = Material die Bildschirmliste 6ffnen, finden Sie im linken
Fenster den Gruppenbaum.

Mit Materialgruppe bezeichnen wir die Hierarchieebene, der die Materialien untergeordnet
sind.

Uber die Materialgruppen, die weiter untergliedert werden konnen, wird die Zuordnung zu den
Erlés- und Aufwandskonten in der Finanzbuchhaltung und somit die
Umsatzsteuerberechnung gesteuert.

Zu Threr Unterstiitzung gelangen Sie tiber das Symbol Kontenplan in eine Liste aller Konten
der Kategorie Einnahmen bzw. Ausgaben Thres ausgewihlten Kontenplans.

Sie haben die Méglichkeit, die Gruppen hierarchisch zu untergliedern.
Eine neue Gruppe wird der aktuell selektierten Materialgruppe untergeordnet. Um eine

Materialgruppe oberster Ebene anzulegen, miissen Sie demzufolge vor der Neuanlage den
Haupteintrag Materialgruppen markieren.

Die angelegten Materialien bleiben der jeweiligen Materialgruppe zugeordnet und sind dort
wieder zu finden.

Beachten Sie, dass die speziellen, fir das One-Stop-Shop-Verfahren angelegten Erloskonten
(zu erkennen am Steuersatz OSS-Leistungen bzw. OSS-Fernverkauf), nicht als Erloskonten
bei den Materialgruppen hinterlegt werden diirfen.



Material-Assistent

Ein Assistent unterstiitzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der Bearbeitung eines
bereits vorhandenen Materials. Ausfiihrliche Informationen zum Umgang mit Assistenten
finden Sie im Kapitel Grundlegende Arbeitstechniken, Umgang mit Assistenten.

Der Assistent erweitert sich dynamisch: Je nachdem, welche Optionen auf der ersten Seite
Allgemein aktiviert sind.

Dieser Assistent unterstiitzt Sie u. a. bei diesen Arbeitsschritten:
e Eingabe der Pflichtangaben

e Zuordnen der Materialgruppe

e Zusammenstellen der Stickliste

e Kalkulation der Verkaufspreise

e Hinterlegen der Bezugsquellen und Bilder

Mit Hilfe verschiedener Schaltflichen navigieren Sie innerhalb des Assistenten. Mit Klick auf
Weiter gelangen Sie auf die nichste Seite; um den Assistenten ohne Speichern zu verlassen,

gehen Sie auf Abbrechen.

Allgemein

Allgemein
Auf dieser ersten Seite geben Sie zunichst die wichtigsten Daten des Materials ein.

Pflichtangaben

Die Nummer wird automatisch hochgezihlt, wenn Sie das unter Verwaltung ->
Einstellungen > Nummernkreise so hinterlegt haben. Selbstverstindlich konnen Sie die
Vorgabe auch tiberschreiben. Um Thnen die Moglichkeit zu geben, in der Nummer auch
Buchstaben zu verwenden, ist dieses Feld nicht rein numerisch definiert. Wenn Sie nur
Ziffern in den Nummern verwenden, bedeutet das, dass Sie das Feld mit fithrenden Nullen
auffillen missen, damit dennoch eine numerische Sortierung erfolgen kann.

Bei der Neuerfassung wird die Nummer als Vorschlag in den Matchcode ibernommen.
Auch diese Voreinstellung konnen Sie jederzeit tiberschreiben. Nutzen Sie den Matchcode
fur eine eindeutige interne Sortierung, die nicht in den Auftrag ibernommen wird.

Beachten Sie, dass die Nummer sowie der Matchcode eindeutig sein miissen: Beide Felder
dienen als Sortierkriterien.

Eine Umbenennung von Materialnummern, die in Belegen verwendet werden, ist nicht
moglich.

Auflerdem ist ein Kurztext zwingend erforderlich. Sie konnen den Kurztext mehrfach
vergeben und haben mit Hilfe des Matchcodes eine eindeutige Unterscheidung gleichartiger
aber nicht gleicher Materialien. Wollen Sie gar nicht mit dem Matchcode arbeiten, lassen Sie
die Voreinstellung einfach unverandert stehen.

Einheit
Die Mengeneinheit konnen Sie aus einer Liste der bisher schon verwendeten Einheiten
wihlen.



Gewicht in kg

Geben Sie das Gewicht des Materials ein, konnen Sie im Lieferschein diese Angabe nutzen,
um das Gesamtgewicht der Lieferung auszuweisen. Die Auftragsbearbeitung rechnet dann die
Liefermenge mal dem eingegebenen Gewicht und addiert das am Ende.

Kurzbezeichnung

Das Feld Kurzbezeichnung wird eingeblendet, wenn Sie in den Firmenangaben die
Kassenanbindung aktiviert haben. So konnen eigene Bezeichnungen hinterlegt werden, die
beim Druck des Kassenbons beriicksichtigt werden. Wird dieses Feld nicht ausgefullt, wird
der Kurztext bei der Kassenbonerstellung auf 20 Zeichen gekiirzt.

Barcode
Nur wenn die Kassenanbindung in den Firmenangaben aktiviert ist, konnen hier beliebig
viele Barcodes direkt eingegeben oder importiert werden.

Langtext

Auflerdem konnen Sie eine genauere Beschreibung des Materials— oder der Leistung — im
Feld Langtext eingeben. Zeilenumbriiche im Text erzeugen Sie wie in allen mehrzeiligen
Eingabefeldern mit der Tastenkombination Strg+Enter oder innerhalb der Textbearbeitung
tber die Stift Schaltfliche nur mit Enter.

Uber die Stift Schaltfliche gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier konnen Sie den Text
bearbeiten und zusitzlich die Rechtschreibprifung nutzen. Mochten Sie  die
Rechtschreibpriifung nicht nutzen, entfernen Sie den Haken bei der Rechtschreibpriifung.
Mit Hilfe des Schiebereglers rechts unten konnen Sie die Schriftgrofle der Textpositionen zur
Ansicht verkleinern oder vergrofern. Uber die Ubernehmen Schaltfliche konnen Sie den
Text tibernehmen.

Lagermaterial
Wenn das erfasste Material am Lager geftihrt wird, klicken Sie diese Option an. Danach steht
Ihnen eine weitere Seite fiir die lagerrelevanten Eingaben zur Verfigung.

Stiickliste anlegen

Setzen Sie ein Hikchen bei Stiickliste anlegen und Sie erhalten eine zusitzliche Seite, auf
der die einzelnen Bestandteile der Stiickliste zusammengestellt werden. Wurde eine solche
Stuickliste erfasst, kann das Gewicht aufgrund der Summe der Einzelgewichte der Bestandteile
errechnet und in das Feld Gewicht in kg ibernommen werden.

Internetmaterial

Haken Sie diese Option an und das Material kann im Webshop angeboten werden.
Voraussetzung dafiir ist, dass Sie in der Firmenverwaltung die Anbindung an Lexware
eCommerce aktiviert haben.

Sperre

Wenn Sie das Material fur die Auftragserfassung sperren mochten, setzen Sie den Haken bei
Sperre und tragen den Sperrgrund ein. Wird dieser Datensatz fur einen Auftrag ausgewihlt,
erscheint im Auftragsassistenten und in der Schnellerfassung der Hinweis neben dem
Ubernehmen-Symbol. In beiden Fillen kann der Datensatz dennoch als Auftragsposition
ubernommen und gespeichert werden.



Lieferriickstand

Der Lieferriickstand informiert Sie tiber die offenen Auftragsmengen, die zu diesem Material
vorliegen. Dazu werden die Positionsmengen dieses Datensatzes aus allen offenen
Auftragsbestitigungen, bei denen ein Lieferdatum vorhanden ist, aufsummiert. Der
Lieferriickstand kann bei der Ermittlung der Bestellmengen iiber Extras = Bestellwesen
beriicksichtigt werden.

eBay-Beschreibung

Verkaufen Sie Thre Materialien auch auf dem eBay-Marktplatz?
Wenn ja, dann haben Sie mit dem neuen eBay-Beschreibungs-Feld die Moglichkeit, die
Beschreibung individuell fir den eBay-Marktplatz anzupassen.

Freifelder

Unter Verwaltung - Einstellungen - Freifelder konnen Sie sechs individuelle Feldnamen
fur die Materialverwaltung vergeben: Diese benutzerdefinierten Freifelder werden im
unteren Bereich dieser Seite angezeigt. Beachten Sie, dass diese Felder rein informativen
Charakter haben und nur als zusitzliche Spalten in der Bildschirmliste eingeblendet werden
konnen.

Materialgruppe/VK-Preise
Auf dieser Seite ordnen Sie die Materialgruppe und damit den Steuersatz zu; des Weiteren
hinterlegen Sie hier Thre Verkaufspreise.

Materialgruppe

Bei der Neuanlage eines Datensatzes wird die Materialgruppe angezeigt, die zuvor markiert
war, und der dort hinterlegte Umsatzsteuersatz. Indem Sie die gewiinschte, neue
Materialgruppe markieren, dndern Sie diese Vorgabe schnell und einfach.

Preis pro

Ublicherweise beziechen sich die angegebenen Verkaufspreise auf eine Mengeneinheit.
Benotigen Sie jedoch eine abweichende Berechnung, beispielsweise mit Preisen pro tausend
Stiick, legen Sie das fiir jedes Material so fest.

Netto/Brutto

Auflerdem erhalten Sie die Information, ob es sich bei den erfassten Einzelpreisen um
Bruttowerte (inkl. Umsatzsteuer) oder Nettowerte (ohne Umsatzsteuer) handelt; eine
Festlegung, die Sie bereits beim Anlegen der Firma getroffen haben.

Verkaufspreise
Weiter geben Sie auf dieser Seite die Verkaufspreise an, die direkt in die Tabelle eingetragen
werden. Fir jeden Datensatz konnen neben einem Standardpreis zusitzlich drei
verkaufsmengenabhingige Staffelpreise und all das in drei unterschiedlichen Preisgruppen
verwaltet werden.

Die Mengenstaffelpreise sind nur dann zur Erfassung freigegeben, wenn Sie das in der
Firmenverwaltung auf der Seite Preise angeklickt haben. Geben Sie in der oberen Zeile
zunichst die Verkaufsmenge an, ab welcher der darunter aufgelistete Preis Giiltigkeit hat, und
tragen Sie in die Tabelle darunter fur jede Preisgruppe den mengenabhingigen Betrag ein.
Auf welchen Preis bei der Auftragserfassung zugegriffen wird, steuern Sie sowohl iber die
angegebene Verkaufsmenge als auch tiber die Preisgruppe.



Rohgewinn-/Gewinn-Matrix

Wenn in der Firmenverwaltung der Premium-Version die Rohgewinnermittlung und/oder
Kalkulation aktiviert ist und fiir dieses Material der Rohertrag ermittelt und die Kalkulation
durchgefiihrt wird, erhalten Sie auf der Seite Materialgruppe/VK-Preise unter der
Preistabelle eine Auflistung der korrespondierenden Rohertrige und Gewinne. Je nach
Einstellung werden die Werte absolut oder prozentual dargestellt.

Kalkulation
Bitte beachten Sie, dass die Kalkulation nur in Lexware handwerk premium zur Verfigung
steht.

Fur die Kalkulation wurde eine eigene Seite realisiert. Beachten Sie, dass diese Seite des
Material-Assistenten nur verfugbar ist, wenn die Voraussetzungen (Aktivierung,
Benutzerrechte und Konfiguration) entsprechend passen.

Artikel bearbeiten <8 Das groBe Elektro-Heimwerkerlexikon:> X
Kalkulation
Aligemein e 3 . . .
Kalkulieren Sie Ihre Verkaufspreise ausgehend vom Einkaufspreis.
Auswahlleiste
Kalkulationsschema
Arikelnummer 8 Matchcode Buch_Lexikon Detailansichten
Kurztext Das groBe Elektro-Heimwerkerlexikon
Warengr./Preise
Kalkulationsgrundlage | Frei defirieite Falkulstionsbasis b Berechnung Gew inn Preisvergieic h
Bezeichnung % EUR -
Kalkulation EK-Preis _;é] | 16.00 Kalkulationsgrundlage 16,00
- Lieferrabatt 150 = Lieferrabatt 0,24
E Léderantn;komo gg = 15.76
+ Bezugskosten 1 =
Lager S GOSN 5.00] - Lieferantenskonto 0,32
= Selbstkosten - 15,44
+ Gewinn | 22,00 +Bezugskosten 0,46
Lieferanten + Kundeniabatt 500 = 15,90
i:‘”r":“”‘“ 200 7155 + Gem einkosten 0,80
=ik = Selbstkosten 16,70
Dokumente +Gewinn 367
= 2037
Bild + Kundenrabatt 1.07
iider - 2144
+ Kundenskonto 044
Umsitze = Nettoverkaufs preis 21,88
Preis pro (1,00) Stick 21,88
Preisvariationen Um satzstauer 7,00% 1,58
Grafik = Bruttoverkaufs preis 2341
Menge Standard Menge | Menge I Menge
Preisqppe 1 21.88 0,00 0,00 0,00
Preisguppe 2 0.00 0,00 0,00 0,00 Optionen
Preisgruppe 3 0.0n 0,00 0,00 0,00
Preisvariationen- [] Aktualisierung der Kalkulationsvorgaben tibernehmen
Matrix Kalkulierten VK-Preis ibernehmen Gewinn bei Verkaufspreisanderung aktualisieren
Kalkulierten VK-Preis
Hilfe tibernehmen < Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen
Auswabhlleiste

In der Auswahlleiste steht nun die Seite Kalkulation zur Verfligung.

Kalkulationsschema
Der Aufbau sowie der Inhalt des Kalkulationsschemas werden in den Kalkulationsvorgaben
bestimmit.

Ausgehend von der Kalkulationsgrundlage konnen Sie verschiedene prozentuale und
absolute Zu- und Abschlige definieren, um tber die Berechnung des Selbstkostenpreises
schliefflich den Listenverkaufspreis zu erhalten. Der Listenverkaufspreis wird als
Standardpreis gesetzt.



Nehmen Sie Anderungen am Kalkulationsschema vor, dann werden alle relevanten Werte
mit dem Verlassen des Eingabefelds aktualisiert.

Beachten Sie, dass die Kalkulation nur brauchbare Ergebnisse liefert, wenn die
Kalkulationsgrundlage entsprechend gewihlt wird und Werte hinterlegt sind.

Detailansichten
Die Detailansichten Berechnung, Gewinn und Soll-Ist-Vergleich erméoglichen Thnen einen
schnellen Uberblick iiber die Zwischenpreise und das Gesamtergebnis der Kalkulation.

Preisvariationen-Matrix
Das Berechnungsergebnis des Kalkulationsschemas ist der Standardpreis. Dieser wird als
Basisverkaufspreis verwendet, aus dem die Preise fuir die weiteren Preisgruppen und die
Mengenstaffeln erzeugt werden. Hier haben Sie die Moglichkeit, entweder prozentuale oder
absolute Werte einzugeben.

Kalkulierten Verkaufspreis iibernehmen

Die Berechnung des Verkaufspreises erfolgt direkt mit der Eingabe im Kalkulationsschema.
Die Aktualisierung des Verkaufspreises im Kalkulationsschema sowie in der Ansicht
Berechnung wird sofort durchgefiihrt.

Die Ubernahme des kalkulierten Verkaufspreises auf die Seite VK-Preise muss manuell
angestoflen werden: Betitigen Sie dazu die Schaltfliche Kalkulierten Verkaufspreis
iibernehmen.

Beachten Sie, dass die neuen Verkaufspreise erst in die Datenbank gespeichert werden, wenn Sie
den Assistenten tUber die Schaltfliche Speichern verlassen.

Optionen
Mit Hilfe der Optionen

e Aktualisierung der Kalkulationsvorgaben tibernehmen
e Gewinn bei Verkaufspreisinderung aktualisieren

konnen Sie sicherstellen, dass der vorhandene Verkaufspreis immer zum hinterlegten
Kalkulationsschema passt.

Beachten Sie, dass die Eingaben im Kalkulationsschema nur gespeichert werden, wenn Sie

e das Kalkulationsergebnis tiber die Schaltfliche Kalkulierten VK-Preis iibernehmen in
das Feld Verkaufspreis tibernehmen und

e den Datensatz abschliefflend tiber die Schaltfliche Speichern verlassen.

Lieferanten
Neben der Festlegung der Bezugsquelle definieren Sie auf dieser Seite, ob der Rohertrag fiir
diesen Datensatz ermittelt wird.

Sie haben die Moglichkeit, beliebig viele Bezugsquellen zuzuordnen.

Auswahl tiber
Legen Sie fest, nach welchem Feld die erscheinende Lieferantenliste sortiert ist: Es stehen
Matchcode und Lieferantennr. iiber die Schaltfliche zur Auswahl.



Neu

Klicken Sie auf das Symbol Neu rechts iiber der Liste, wird eine leere Zeile eingefiigt, die fiir
den neu zuzuordnenden Lieferanten des Artikels vorgesehen ist. Ein Klick auf die
Lupenschaltfliche hinter dem ersten Feld der Liste - Matchcode oder Lieferantennummer -
offnet die Lieferantenliste in der entsprechenden Sortierung. Wihlen Sie den gewiinschten
Lieferanten per Doppelklick oder iber die Schaltfliche iibernehmen aus. Fehlende
Lieferanten konnen Sie in der Liste erfassen, bevor Sie die Daten in den Artikel ibernehmen.

Spalten
Fir jeden einzelnen Lieferanten konnen Sie die Bestellnummer, dic Bestellmenge, die
Lieferzeit in Tagen sowie den Preis pro eintragen. Auflerdem erfassen Sie den Einkaufspreis.

Die Einstellung netto oder brutto wurde in den Lieferantenstammdaten definiert, beachten
Sie diese bei der Preiseingabe.

Handelt es sich um ein Material, das in einem Katalog enthalten ist, konnen Sie mit Klick auf
das Symbol in der Spalte Kataloge die Verkniipfung zu dem Katalogmaterial erstellen.

Bestellwesen
Die hier hinterlegten Lieferanten sind eine Voraussetzung fiir das Bestellwesen: Nur so kann
eine automatische Bestellung dieses Stammmaterials erzeugt werden.

Rohertrag ermitteln

Diese Option steht Thnen nur zur Verfiigung, wenn Sie in den Firmenangaben auf der Seite
Preise die Rohgewinnermittlung aktiviert haben.

Die Funktionen zur Neuanlage und zum Loschen der Bezugsquellen im Artikel stehen tiber
die Symbolleiste zur Verfugung.

Dokumente
Bitte beachten Sie, dass die Verwaltung von Materialdokumenten nur in Lexware handwerk
premium zur Verfigung steht.

Es gibt die Moglichkeit, Dateien und Internetlinks direkt mit einem Stammdatensatz zu
verkntipfen.

Um eine neue Verkniipfung zu hinterlegen, gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor:
1. Offnen Sie einen vorhandenen Datensatz zur Bearbeitung.

2. Wechseln Sie auf die Seite Dokumente.

3. Gehen Sie auf das Symbol Neue Verkniipfung hinzufiigen.

4

Es offnet sich der Datei-Auswahldialog: Wihlen Sie hier die gewiinschte Datei aus. Um
einen Internetlink als Verkniipfung zu hinterlegen, miissen Sie auch zuerst eine Datei
auswahlen.

Klicken Sie auf Offnen.

6. Die neue Verkniipfung wird in die Tabelle iibernommen. Tragen Sie ggf. noch eine
Bezeichnung cin. Mochten Sie einen Internetlink als Verkntipfung hinterlegen,
tiberschreiben Sie die angelegte Verkniipfung mit dem entsprechenden Internetlink.

e

7. Definieren Sie, ob dieses Dokument beim Auftragsdruck und/oder E-Mail-Versand mit
ausgegeben wird.

8. Verlassen Sie den Assistenten tiber Speichern.



Ausgabe

PDF-Dokumente, die im Material-Assistenten auf der Seite Dokumente fir den
Auftragsdruck und/oder E-Mail-Versand vorgesehen wurden, konnen direkt mit ausgegeben
werden.

Dazu stehen Thnen neue Ausgabeoptionen zur Verfiigung;:

e Im Druckdialog unter Beim Druck beriicksichtigen verwenden Sie die Option
Materialdokumente.

¢ Im Dialog Auftrag per E-Mail versenden finden Sie die Option Materialdokumente als
Anhang senden.

Um die PDF-Dokumente zu beriicksichtigen, miissen Sie fir die Ausgabe die entsprechende
Option aktivieren. Dann wird die hinterlegte Verkniipfung entweder

e direkt nach dem Auftragsdokument mit ausgedruckt oder

e als Dateianhang an die Auftrags-E-Mail gehingt.

Bilder

Auf dieser Seite konnen Sie Bilder in den Formaten bmp, emf, gif und png hinterlegen.

Bildtypen
Grundsitzlich steht Thnen der Bildtyp Materialbild zur Verfigung. Dieser wird beim
Ausdruck von Stammblittern sowie beim Katalogexport nach MS Word verwendet.

Haben Sie in den Firmenangaben die Anbindung an eCommerce aktiviert und handelt es
sich um einen Internetartikel, konnen Sie hier neben dem Artikelbild auch je ein
Webshopbild und ein Webshopvorschaubild hinterlegen. Diese Bilder werden beim
Datenaustausch im Bereich eCommerce geladen und gegebenenfalls aktualisiert. Beachten
Sie, dass keine automatische Anpassung der Bildgréfle vorgenommen wird.

Umsatze/Grafik

Erst beim Bearbeiten finden Sie die Auswertungen in tabellarischer und grafischer Form.
Anhand der Lagerbuchungen, die Sie entweder bei der Rechnungsstellung oder schon beim
Druck eines Lieferscheins bestitigen, wird die Mengenstatistik gefithrt. Grundlage fiir die
Aktualisierung der Umsatzwerte ist der Druck einer Rechnung bzw. Rechnungskorrektur.

So genannte ,Hitlisten®, in denen die Verkaufszahlen mehrerer Materialien aufgelistet sind,
finden Sie unter Extras = Statistik.

Stuckliste

Wenn Sie auf der Seite Allgemein die Option Stiickliste anlegen angeklickt haben, erscheint
eine weitere Seite, in der die einzelnen Bestandteile — eben die Stiickliste — zusammengestellt
werden. Diese Bestandteile missen Stammdaten sein, die bereits in der Materialdatei
vorhanden sind.

Beachten Sie, dass Stiicklisten derzeit nicht im- und exportiert werden konnen.

Rechte Seite

Auf der rechten Seite suchen Sie Uiber die Nummer oder den Matchcode den neu der
Stuckliste hinzuzufigenden Bestandteil. Geben Sie die Menge an. Die Felder Bestand und
Preis dienen lediglich Threr Information. Zuletzt klicken Sie die Schaltfliche In Stiickliste
iibernehmen an.



Linke Seite

Danach finden Sie diesen Datensatz als Bestandteil der Stiickliste im linken Teil des Fensters
aufgelistet. Zur Bearbeitung der Stickliste stehen Ihnen verschiedene Symbole zur
Verflugung.

Folgende Bearbeitungsfunktionen stehen in der Symbolleiste zur Verfiigung:
e Neuen Stucklistenbestandteil zuordnen

o Stucklistenbestandteil entfernen

¢ Eintrag nach oben/unten verschieben

o Stuckliste kopieren

o Stuckliste 16schen

e Bestinde umbuchen

e Standardpreise/Gewicht ermitteln

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Funktionen finden Sie in der Programmbhilfe im
Kapitel Verwaltung > Material > Stiickliste.

Strukturstuckliste
Besteht diese Stiickliste aus weiteren Stiicklistenmaterialien, so konnen deren Bestandteile
hierarchisch aufgelistet werden, wenn Sie auf die Seite Strukturstiickliste wechseln.

Diese Funktion steht Thnen jedoch nicht bei der Neuanlage einer Stiickliste zur Verfigung!
Erst nachdem der Datensatz gespeichert und erneut aufgerufen wurde, kann die Struktur ggf.
auch mit untergeordneten Stiicklisten dargestellt werden.

Lager
Wenn Sie auf der Seite Allgemein die Option Lagermaterial angeklickt haben, erscheint
eine weitere Seite, auf der Sie simtliche lagerrelevanten Informationen hinterlegen.

Aktuell

Der aktuelle Bestellt-Wert sowie der neueste Lagerbestand werden direkt unter dem Reiter
Hauptlager inaktiv angezeigt. In der Premium Version werden diese Werte unter dem Reiter
Alle Lager inaktiv angezeigt. Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt
haben wihlen Sie Uber die Reiter das entsprechende Lager aus, um die Informationen des
jeweiligen Lagers angezeigt zu bekommen.

Reserviert/Verfiigbar

Wenn Sie in der Premium-Version die Reservierung aktiviert haben und bereits
Reservierungen fiir das Material erfasst haben, dann wird der Reserviert-Bestand vom
aktuellen Bestand abgezogen und als Verfiighbarer Bestand angezeigt. Der Verfiighare
Bestand wird fiir die Lagerprufung beim lagerrelevanten Auftrag herangezogen.

Mindestbestand

In das Feld Mindestbestand konnen Sie den Mindestbestand eintragen. Dieser Wert wird
sowohl im Bestellwesen als auch bei der Erfassung lagerrelevanter Auftrige berticksichtigt.
Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben wihlen Sie tiber die Reiter
das entsprechende Lager aus und geben Sie den Mindestbestand ein.



Lagerort
Geben Sie hier den Lagerort ein. Diese Eingabe ist fiir die Pro Version rein informativ, da nur
die Premium Version mehrere Lager verwalten kann.

Zu-/Abgang

Positive und negative Bestandsverinderungen, die beispielsweise nicht aus einem Auftrag
resultieren, konnen Sie manuell tiber das Feld Zu-/Abgang eingeben. Diese Vorgehensweise
bietet sich an, wenn Sie Thre Arbeit mit der Auftragsbearbeitung aufnehmen und die
Stammdaten manuell erstellen. Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt
haben wihlen Sie Giber die Reiter das entsprechende Lager aus.

Zu-/Abgang Kommentar

Fur manuelle Zu- und Abginge konnen Sie ein Kommentar hinterlegen, der im Lagerjournal
angezeigt wird. So konnen Sie im Nachhinein noch nachvollziehen, warum die manuelle
Lagerbewegung vorgenommen wurde. Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager
angelegt haben wihlen Sie tiber die Reiter das entsprechende Lager aus.

Lagerjournal

Das Lagerjournal, das mit Klick auf die Schaltfliche Einblenden angezeigt wird, beinhaltet
simtliche Buchungen, die in Zusammenhang mit dem Lager stehen. Sofern Sie in der
Premium Version mehrere Lager angelegt haben, wihlen Sie oberhalb der
Bestandsinformationen tiber die Reiter das entsprechende Lager aus. Somit kénnen Sie die
Buchungen eines Datensatzes, vom Bestelleingang bis zum Abverkauf, problemlos
nachvollziehen.

Standardlager Einkauf

In der Premium Version haben Sie die Moglichkeit, ein Standardlager fir die
Auftragserfassung (getrennt nach Einkauf und Verkauf) zu hinterlegen. Wenn Sie hier ein
Standardlager fiir Einkauf auswihlen, wird dieses bei der Auftragserfassung fur den jeweils
angemeldeten Windows-Benutzer als Vorauswahl bei der Positionserfassung angeboten.
Zudem wirkt sich diese Einstellung im Bereich eCommerce, der Stapelverarbeitung und der
Lager-Vorauswahl fur die Kasse aus.

Sofern Sie hier ein Standardlager hinterlegen wird die Einstellung unter Extras - Optionen
- Auftragsbearbeitung Standardlager Einkauf fiir diesen Artikel nicht mehr beriicksichtigt.

Standardlager Verkauf

Lagerjournal

Im unteren Bereich der Seite finden Sie das Lagerjournal, das mit Klick auf die Schaltfliche
Einblenden angezeigt wird.

Das Lagerjournal beinhaltet simtliche Buchungen, die in Zusammenhang mit dem Lager
stehen. Somit konnen Sie die Buchungen eines Datensatzes, vom Bestelleingang bis zum
Abverkauf, problemlos nachvollziehen.

Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben wihlen Sie uiber die Reiter
das entsprechende Lager aus.

Eine Bearbeitung des Lagerjournals ist nicht moglich!

In der Programmhilfe finden Sie im Kapitel Verwaltung -> Material > Lager eine
detaillierte Aufstellung der einzelnen Vorginge.



Internet

Haben Sie in den Firmenangaben die Anbindung an eCommerce aktiviert, steht Thnen auf
der Seite Allgemein die Option Internetmaterial zur Verfiigung. Damit haben Sie im
Internetoptionendialog die Moglichkeit, die Daten fiir die Prisentation im Internet
aufzubereiten.

Nach dem Speichern des Datensatzes erscheint automatisch der Internetoptionendialog:
Nehmen Sie dort die entsprechenden Anpassungen (beispielsweise an der Beschreibung und
Produktgruppenzuordnung) vor und speichern Sie Thre Eingaben ab.

Detaillierte Informationen zum Internetoptionendialog sowie zu den Schnittstellen von
Lexware eCommerce finden Sie in der Programmbhilfe sowie im eigenen pdf-Dokument im
Online Support (Handbiicher).

Lieferruckstand

Die Anzeige und Auswertung von Lieferriickstinden ist ausschliefflich in Lexware handwerk
premium moglich.

In den Materialstammdaten auf der Seite Allgemein befindet sich das Feld Lieferriickstand.

Der Lieferriickstand informiert Sie tber die offenen Auftragsmengen, die zu diesem
Datensatz vorliegen. Dazu werden die Positionsmengen des Materials aus allen offenen
Auftragsbestitigungen, bei denen das Lieferdatum tiberschritten ist, aufsummiert.

Maochten Sie wissen, welche Auftrige im Lieferriickstand sind? Dann blenden Sie die Spalte
Lieferriickstand tiber Ansicht = Listeneinstellungen in der Verkaufsauftragsliste ein: Die
offenen Auftragsbestitigungen erkennen Sie sofort an dem Symbol in der Spalte LR
(Lieferriickstand).

Auftrage Verkauf Jahre - alle Jahre - X
Anzeigen: | Auftragshestatigungen ~
(& Auftr8ge gefunden)
|| 03002004 q0f piew | | [&] |00 Stober, Miinchen BEC 1.363,02
¥ 05002024 AB 4005 10005 Stober, Munchen EUR 1.363,02
24.00.2024 AB 4002 DLEW & 100t Kenig Petra, Berlin EUR 2.140,10
27.10.2024 4B 4003 DLEW & 10005 Stober, Minchen EUR 3.189,32
20.11.2024 AB 4004 DLEW F 0 10004 1234 Soft, Karlsruhe EUR 3.962,70
Auswertung

Mochten Sie wissen, welche Materialien noch nicht ausgeliefert wurden oder welche Kunden
noch auf Thre filligen Lieferungen warten? Dann nutzen Sie die Auswertungen im Menii
Berichte unter Lieferniickstand, um sich einen Uberblick zu verschaffen.

Weitere Verwendung
Der Lieferriickstand kann bei der Ermittlung der Bestellmengen tiber Extras = Bestellwesen
beriicksichtigt werden.



Barcodeverwaltung

Sobald in der Auftragsbearbeitung premium die Kassenanbindung in den Firmenangaben
aktiviert ist, konnen beliebig viele Barcodes verwaltet werden. Dazu befindet sich in den
Materialstammdaten auf der Seite Allgemein die Schaltfliche Barcodes verwalten, iiber die
Sie die Barcode-Verwaltung 6ffnen.

Nutzen Sie zur Neuanlage bzw. zum Entfernen vorhandener Barcodes die entsprechenden
Smart-Icons in der Symbolleiste.

Arbeiten Sie in der Kassenbelegerfassung mit Scannern, geben Sie den Hauptbarcode und
gef. weitere Barcodes ein. Damit haben Sie die Moglichkeit, die Positionserfassung direkt per
Barcodeleser vorzunehmen.

Beachten Sie, dass die eingegebenen Barcodes erst mit dem Speichern des Datensatzes in die
Datenbank geschrieben werden. Wenn Sie in der Barcodeverwaltung auf Ubernehmen klicken
und das Material iiber Abbrechen verlassen, werden die Barcodes nicht gespeichert: Das heifit,
die Barcodes miissen erneut erfasst werden.

Reservierung

In den Firmenangaben der Premium-Version steht IThnen die Option Reservierung nutzen
zur Verfugung: Haben Sie diese Einstellung aktiviert, konnen Sie auf Stammdatenebene
entscheiden, welche Materialien ,reservierbar® sind.

Manuelle Reservierungen

Es konnen manuelle Reservierungen (nur Premium Version) eingegeben werden, indem Sie
den gewilinschten Datensatz im Bearbeitungsmodus 6ffnen und auf die Seite Reservierungen
wechseln. Dort konnen Sie die entsprechende Menge sowie einen Text fur die Reservierung
eingeben. Selbstverstindlich miissen Sie auch das Datum eintragen, bis zu dem die Menge
reserviert werden soll. Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben
wihlen Sie tiber die Reiter das entsprechende Lager aus, um Ihre Eingaben fur das jeweilige
Lager zu erfassen.

Manuelle Reservierungen und eBay

Wenn Sie ein Material in die eBay-Exportdatei ubernchmen, wird dieser mit der
entsprechenden Menge reserviert. Das Datum reserviert bis hingt von der Auswahl im Feld
Dauer ab.

Automatische Reservierungen aus Auftragsbestatigungen

Zum anderen konnen Sie bei Auftragsbestitigungen direkt bei der Positionserfassung
entscheiden, welche reservierbaren Materialien tatsichlich reserviert werden sollen. In diesem
Fall handelt es sich um eine automatische Reservierung, die durch das Weiterfithren in den
Lieferschein bzw. die Rechnung selbstverstindlich auch wieder automatisch aufgehoben
wird.



Verfiligbarer Lagerbestand

Bei allen o. g. Vorgehensweisen wird der verfiigbare Lagerbestand entsprechend angepasst.
Dieser neue Bestand errechnet sich aus dem aktuellen Lagerbestand abziiglich der reservierten
Menge. In der Premium Version wird der verfigbare Lagerbestand je Lager angepasst, sofern
Sie mehrere Lager angelegt haben.

Wichtig ist diese Grofle bei der Auftragserfassung: Aus diesem Grund wird das Feld verfiigbar
in der Positionserfassung des Auftragsassistenten angezeigt.

Beachten Sie bei der Erstellung von Auftrigen, bei denen Lagerabbuchungen vorgenommen
werden, dass der verfiigbare Lagerbestand geprift wird. Das heifit: Sobald der verfiigbare
Bestand negativ ist, kann das Material im lagerrelevanten Beleg (bspw. Lieferschein) nicht
gebucht werden. Es sei denn, Sie haben in den Firmenangaben die Option negativen
Lagerbestand zulassen aktiviert.

Reservierung auflésen

Beim Weiterfiihren in eine/n lagerrelevante/n Lieferschein/Rechnung wird die in der
dazugehorigen Auftragsbestitigung reservierte Menge freigegeben und zum verfligbaren
Bestand hinzugezihlt.

Rohgewinn

Um sortimentspolitische Entscheidungen treffen zu konnen, ist der Rohgewinn bzw. die
Handelsspanne eine wichtige Kennziffer.

Fir den einzelnen Datensatz ist die Differenz zwischen dem Netto-Verkaufspreis und Netto-
Einkaufspreis der Rohertrag. Die Summe der einzelnen Rohertrige ergibt den Rohgewinn.

In der Auftragsbearbeitung wird in den Stammdaten der Begriff Rohertrag verwendet; auf
Auftrags- und Auswertungsebene wird von Rohgewinn gesprochen.

Folgende Arbeitsschritte miissen durchgefihrt werden, um den Rohgewinn zu ermitteln:
e Rohgewinnermittlung in den Firmenangaben aktivieren

e Benutzerrecht Rohgewinnermittlung vergeben

e Rohertrag fur Stammdaten definieren

e Rohgewinn fiir Auftrige berechnen.

Firmenangaben
Mochten Sie mit der Kennziffer Rohgewinn arbeiten, gehen Sie wie folgt vor:

e Offnen Sie iiber Bearbeiten = Firmenangaben den Firmenassistenten.
e Wechseln Sie auf die Seite Preise
e Aktivieren Sie die Option Rohgewinnermittlung nutzen.

e Verwenden Sie fiir die Rohgewinnermittlung einen durchschnittlichen Einkaufspreis,
konnen Sie hier den Berechnungszeitraum festlegen.

e Speichern Sie die Anderung.

Damit haben Sie die Moglichkeit, bei jedem Stammdatensatz individuell zu entscheiden, ob
und wie der Rohgewinn ermittelt wird.



Stammdaten
Ist die Rohgewinnermittlung eingeschaltet, konnen Sie fiir jeden einzelnen Stammdatensatz
entscheiden, ob diese Kennziffer fur Sie wertvoll ist.

In der Verwaltung der Lohnleistungen finden Sie diese Einstellungen zur
Rohgewinnermittlung:

e Auf der Seite Preise finden Sie die Option Rohertrag ermitteln.

e Aktivieren Sie diese Option, sehen Sie sofort die berechneten Werte in Prozent und in
Euro.

e Hinterlegen Sie einen Wert im Feld Kosten, und der Rohertrag wird korrekt ermittelt.

Auftrag
Bei der Auftragserfassung werden die Informationen zum Rohgewinn an diesen Stellen
angeboten.

Auftragsassistent

o Bei der Positionserfassung auf der zweiten Seite werden die Felder Rohertrag absolut und
in % angezeigt. Wenn Sie hier den Verkaufspreis dndern, sehen Sie direkt, wie sich die
Anderung auf den Rohertrag auswirkt.

o Fir die Positionsliste steht die Designvariante Rohgewinn mit den Spalten Rohertrag
absolut und in % zur Verfiigung.

e Auf der dritten Seite Gesamtbetrag finden Sie den absoluten und prozentualen
Auftragsrohgewinn.

Schnellerfassung
Die Anzeige des Rohertrags bei der Positionserfassung sowie des Auftragsrohgewinns ist in
der Schnellerfassungsmaske nicht verfuigbar.

Fir die Ausgabe des Rohgewinns gibt es unter Berichte = Auftragsliste verschiedene
Formularvarianten. Der Rohgewinn wird statistisch ausgewertet: Rufen Sie dazu den
Mentipunkt Extras = Statistik auf.

Export

Im Kontextmenu der Bildschirmliste stehen IThnen verschiedene Exportmoglichkeiten zur
Verfuigung:

e Export nach MS Excel

e Export nach Turbolister (CSV-Format)

Export nach MS Excel
Jede Bildschirmliste in der Auftragsbearbeitung kann individuell gestaltet werden und direkt
nach MS Excel® exportiert werden.

Dazu steht Thnen in der Symbolleiste und im Kontextmenii die Funktion Export nach MS
Excel zur Verfugung. Klicken Sie darauf und der Inhalt der angezeigten Bildschirmliste wird
nach MS Excel® iibertragen. Die exportierten Daten konnen in der Tabellenkalkulation
individuell weiterverarbeitet werden.



Export nach Turbolister (CSV-Format)

Online-Auktionen verzeichnen starke Wachstumsraten. Mit der eBay-Anbindung bieten wir
Ihnen die Moglichkeit, Thre Produkte kostenglinstig einer breiten Masse von potentiellen
Kiufern zu offerieren.

1. Wechseln Sie in die Bildschirmliste, indem Sie auf den Meniipunkt Verwaltung -
Material klicken.

2. Markieren Sie die gewlinschten Datensitze, die Sie in eBay anbieten wollen. Nutzen Sie
die Moglichkeit der Mehrfachselektion mit Strg und Mausklick.

3. Betitigen Sie die rechte Maustaste und wihlen Sie Export nach Turbolister.

Es offnet sich ein Dialog, mit dessen Hilfe Sie die Daten vorkonfigurieren kénnen:
Geben Sie den Startpreis, die Dauer und die Menge ein.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Datei erstellen und wihlen Sie den gewinschten Pfad
aus, in dem die Exportdatei abgelegt werden soll.

Sobald Sie ein eBay-Angebot starten, muss die Verfiigbarkeit des Materials gewéhrleistet sein.
Wenn Sie die Reservierung in den Firmenangaben aktiviert haben, wird mit dem Erstellen
der Exportdatei gleichzeitig eine manuelle Reservierung in den Stammdaten angelegt.
Vergessen Sie nicht, diese nach Ablauf des Angebots zu 16schen.

Falls Sie das Loschen doch mal vergessen, haben Sie in der Ansicht tiber den Meniipunkt
Extras - Material - Manuelle Reservierungen die Moglichkeit, alle abgelaufenen
Reservierungen zu loschen.

Datenaustausch mit eBay
Damit Sie die Daten mit eBay austauschen konnen, muss das Programm Turbolister
installiert sein. Laden Sie das Programm direkt von der Seite www.ebay.de herunter.

Nach der Installation missen Sie die Benutzerdaten (Benutzername und Passwort) Ihres
eBay-Kontos eingeben.

Importieren Sie die erstellte Datei in das Programm Turbolister von eBay, indem Sie den
Meniuipunkt Datei > Material importieren aufrufen. Dort konnen Sie Thre Angebote, gemif3
den eBay-Formatanforderungen, nachbearbeiten und zu eBay uibertragen.



Das Menu Verwaltung

Kataloge

Uber Verwaltung -> Kataloge offnen Sie die Bildschirmansicht, in die Sie die
Materialkataloge Ihrer Lieferanten sowie den ZVEH-Leistungskatalog einlesen und verwalten
konnen.

Datei  Bearbeiten Ansicht Berichte Verwaltung Extras  Fenster 2 In der

Hauptnavigation [F10] == {7} startseite = Neuer Auftrag » [ Exportieren = YT Lexware mobile ~ £ Materialleiste (J  sicherheits:

Kataloge

Materialangabe Preise EUR
Material-Nr.: Einheit: Listenpreis:

Matchcode: Preis pro: HNettopreis:

Bezeichnung 1: Rabattgr.: Streckenpreis:

Bezeichnung 2: Rabatt: Richtpreis:

Beschreibung:

In der Auftragsbearbeitung konnen Kataloge in diesen Formaten importiert werden:
e Materialkataloge im Datanorm-Format in den Versionen 4.0 und 5.0

e Materialkataloge im Eldanorm-Format in den Versionen 1/96 und 2000

o Leistungskataloge im ZVEH-Format in den Versionen 1/96 und 2000

In der Auftragsbearbeitung konnen Katalogmaterialien eingelesen und direkt bei der
Auftragsabwicklung erfasst werden.

Import

Um mit Katalogdaten arbeiten zu konnen, miissen diese zunichst importiert werden.
Normalerweise erhalten Sie die Katalogdaten von Ihrem Lieferanten: Diese konnen in Form
eines Datentrigers oder iiber das Internet zu Ihnen gelangen.

Wenn Sie den FEintrag Katalog-Import im Hauptmenii Datei oder im Kontextment des
Katalogbaums auswihlen, o6ffnet sich, sofern Sie mit den neuen Lieferantenkatalogen
arbeiten, der Katalog-Import Assistent, der Sie beim Katalog Import unterstiitzt. Ansonsten
erfolgt der Import tiber einen Dialog.

Weitere Informationen zum Thema Kataloge erhalten Sie in der Programmibilfe.
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Projekte
Die Projektverwaltung bietet Thnen die Moglichkeit, verschiedene Auftrige an
unterschiedliche Kunden und Lieferanten als zusammengehdrige Vorginge zu
kennzeichnen.

Was ist ein Projekt? )

Ein Projekt ist den Auftrigen tibergeordnet. Uber diese Projektnummer kénnen verschiedene
Auftrige zugeordnet werden: Diese einheitliche Nummer findet sich dann in Angebot,
Auftragsbestitigung, Lieferschein und Rechnung wieder.

Unter dem Mentipunkt Verwaltung - Projekte erhalten Sie eine zweigeteilte
Bildschirmansicht.

e Im oberen Teil des Fensters werden die vorhandenen Projekte aufgelistet.

e Markieren Sie eines dieser Projekte, erscheinen im unteren Teil des Fensters die diesem
Projekt zugeordneten Auftrige.

Projekt-Assistent

Bei der Neuerfassung und Bearbeitung von Projekten unterstiitzt Sie ein Assistent.

e Allgemein:
Auf der Seite Allgemein geben Sie die Pflichtangaben ein und legen den Projektzeitraum
fest.

Projekt bearbeiten X
Willkommen Allgemein
- Erfassen Sie die Rahmendaten des Projekts.
Allgemein
Adressdaten
(TreETren Projektnummer |‘1 ‘
Bezeichnung |Neubau Lindenmattenstralte ‘
Zusatzdaten
Status .
Projektlaufzeit Freitag, 09.08.2024 ~ | bis |Freitag, 15.11.2024 =7 [ abgeschlassen
Laufende Kalkulation
Bearbeiter |Frau Schmidt v‘ & Memo
Bestellnummer |1234,4557 ‘
Beschreibung Elektroinstallation EG und 1. 0G gemalk Ansage vormn (8.08.2024 a
I
[Jin die Auftragbeschreibung von neuen Projekt-Auftragen iibemehmen
Hilfe < Zurnick Weiter = Speichem Abbrechen

e Adressdaten:
Auf dieser Seite wihlen und bearbeiten Sie die Kundenadresse fuir die Rechnungs- und
die Liefer-/Baustellenanschrift.



Folgende Seiten stehen Thnen in Lexware handwerk premium zusitzlich zur Verfiigung:

¢ Konditionen:
Die Konditionen wie beispielsweise die Zahlungsbedingung, den Rabatt oder das
Kreditlimit werden auf der gleichnamigen Seite definiert.

o Zusatzdaten:
Das Verkniipfen der weiteren Projektdokumente sowie das Pflegen von weiteren
Kommunikationsdaten nehmen Sie auf der Seite Zusatzdaten vor.

o Projektstatus:
Einen schnellen Uberblick tiber den aktuellen Projektstatus erhalten Sie auf dieser Seite.

« Laufende Kalkulation:
Die laufende Kalkulation des gesamten Projektes fiihren Sie direkt im Projekt-Assistenten
durch. Hier erhalten Sie die Informationen tiber die Soll- und Istwerte. Dartiber hinaus
erfolgt auf dieser Seite die Eingabe der Istkosten und deren Auswertung.

Nutzen Sie die Schaltflichen Weiter und Zuriick, um im Projekt-Assistenten zu navigieren.
Da alle Pflichtangaben bereits auf der Seite Allgemein erfasst werden, konnen Sie das neue
Projekt direkt speichern — die weiteren Seiten konnen auch zu einem spiteren Zeitpunkt
bearbeitet werden.

Detaillierte Informationen — insbesondere zum Projektstatus und zur Kalkulation — erhalten
Sie in der Programmbhilfe im Kapitel Projekt-Assistent.

Abo/Wartung

In vielen Unternehmen werden monatliche Rechnungen und regelmiflige Bestellungen
verwaltet: In diesen wiederkehrenden Auftrigen werden fast immer dieselben Adressdaten
und oft die gleichen Produkte und Leistungen verwendet. Ideale Voraussetzungen also, um
diese Arbeitsschritte mit der Auftragsbearbeitung zu optimieren.

Alle relevanten Einstellungen und Eingaben nehmen Sie zentral an einer Stelle im Bereich
Abo/Wartung vor. Die Bildschirmansicht Abo/Wartung ist in drei Bereiche untergliedert.

Abovorgange
Im linken Fenster werden alle Abovorginge in der Baumstruktur aufgefiihrt.

Vorlagen
Die Vorlagen, die dem markierten Abovorgang zugeordnet sind, werden im rechten Fenster
angezeigt.

Aboauftrage
Im unteren Bereich werden die Auftrige aufgelistet, die aus der selektierten Vorlage erzeugt
wurden.



Abovorgang
Der Abovorgang ist das zentrale Element im Bereich Abo/Wartung:

e Zum einen werden Uber den Abovorgang alle gleichartigen Auftragsvorlagen
zusammengefasst.

e Zum anderen werden hier wichtige Daten hinterlegt, die fiir simtliche zugeordneten
Vorlagen gelten.

Abovorgang - Jahreskatalog X

| Bezeichnung Moch nicht ausgefiihr! |

Bearheiter Frau Schmict “ MNachste Ausfithrung am 14.12.2024 !
Serientyp Die Aufgabe istjedes Jahrarm 14. Dezember beginnend am 14.12.2024 fallig
@ TAM...
Beleqdatum der (zu erzeugenden) Auftrige Ausfilhrungsdaturm w plus/minus 0 = || Tagie)
[ Leistungsdatum der (zu erzeugenden) Auftrége Ausfiihrungsdatum plus/minus ] + | Tag(e)
Bemetkung  ajla Kunden mit Umsatz im Jahr 2024
Auftrags- Anbei erhalten Sie unseren neuen Jahreskatalog fiir 2025
| heschreibung
@
Hilfe: nachste Ausfilhrung liberspringen Speichern Abbrechen

e Uber den Abovorgang wird die Zusammenarbeit mit dem Termin- und
Aufgabenmanager ermoglicht.

e Auflerdem wird der Abovorgang bei erreichter Filligkeit in der Baumstruktur
gekennzeichnet, manuell ausgefiihrt und damit aus allen zugeordneten Vorlagen die
neuen Auftrige erzeugt.

In der Baumstruktur erkennen Sie den Status des Abovorgangs sofort am Symbol vor der
Bezeichnung: Je nachdem, ob der Abovorgang offen, fillig oder abgeschlossen ist, finden Sie
dort das entsprechende Symbol.

Aufgabe

Die Angaben im Feld Betreff und Bemerkung werden direkt aus dem Abovorgang in die
Aufgabe im Termin- und Aufgabenmanager ibernommen. Bei der Zuordnung des
Bearbeiters stehen Thnen alle vorhandenen Benutzer zur Verfiigung.

Wichtig

Beachten Sie, dass der Status der Aufgabe automatisch von der Auftragsbearbeitung gesetzt
wird und manuell nicht verindert werden kann.

Im Serientyp legen Sie die wichtigste Einstellung fiir den Abovorgang fest: Hier definieren
Sie die zeitlichen Rahmenbedingungen.



In der Aufgabe finden Sie die Schaltfliche Ausfiihren, mit deren Hilfe die Ausfithrung des
Abovorgangs direkt aus dem Termin- und Aufgabenmanager moglich ist.

Vorlage

In den Vorlagen werden alle Adress- und Positionsdaten hinterlegt, die fiir die daraus
resultierenden Auftrige relevant sind. Dazu steht Thnen der Vorlagen-Assistent zur
Verfuigung, der weitgehend identisch mit dem Auftragsassistenten ist.

Beachten Sie, dass in den Vorlagen keine Aktionspreise gezogen werden.

Assistent Seite 1
Je nach gewihlter Funktion erfassen Sie eine Vorlage flir einen Verkaufs- bzw.
Einkaufsauftrag.

Wie bei der Auftragserfassung geben Sie zunichst die Adressdaten ein und legen die
Rahmenbedingungen fest: Nur im Vorlagen-Assistenten erfassen Sie die Laufzeit.

Im Normalfall schlieBen Sie Giber bestimmte Leistungen einen Vertrag mit [hrem
Geschiftspartner. Im Vorlagen-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, beispielsweise die
Vertragslaufzeit einzugeben. Sobald die Laufzeit abgelaufen ist oder die Vorlage aus anderen
Grinden vorldufig gesperrt wird, konnen Sie das Hikchen setzen. Damit wird die gesperrte
Vorlage in den folgenden Abovorgingen nicht mehr beriicksichtigt.

Beachten Sie bei der Neuanlage einer Vorlage, dass grundsitzlich das Systemdatum als
Laufzeitbeginn gesetzt wird. Haben Sie direkt im Abovorgang ein Endedatum erfasst, dann wird
dieses als Laufzeitende iibernommen. Uberschreiben Sie gegebenenfalls diese Werte.

Gehen Sie auf die Schaltfliche Weiter, um auf die Seite Positionserfassung zu wechseln.
Uber Abbrechen verlassen Sie den Assistenten, ohne Thre Eingaben zu speichern.

Assistent Seite 2

Die zweite Seite des Vorlagen-Assistenten beinhaltet die einzelnen Auftragspositionen. Hier
stechen lhnen alle Positionsarten zur Verfugung; selbstverstindlich konnen Sie auch
Sonderpreise oder Positionsrabatte vergeben.

Beachten Sie, dass in den Vorlagen die kundenspezifischen Materialpreise, aber keine
Aktionspreise gezogen werden.

Gehen Sie auf die Schaltfliche Weiter, um auf die Seite Gesamtbetrige zu wechseln.
Mochten Sie Anderungen auf der vorherigen Seite vornehmen, klicken Sie auf Zuriick. Uber
Abbrechen verlassen Sie den Assistenten, ohne Ihre Eingaben zu speichern.

Assistent Seite 3

Auf der letzten Seite des Vorlagen-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, eine
Nachbemerkung zu hinterlegen. Des Weiteren konnen Sie die Liefer- wund
Zahlungskonditionen festlegen und die Gesamtbetrige einsehen.

Gehen Sie auf die Schaltfliche Speichern, um die Vorlage abzuspeichern.



Kasse

Bitte beachten Sie, dass der Programmbereich Kasse nur in Lexware handwerk premium zur
Verfluigung steht.

Kassenstartseite

Mit der Auftragsbearbeitung ist es moglich, an einem ,normalen PC Client” die Funktion
einer Barkasse anzubieten und eine Kassenschublade, einen Scanner, ein Kundendisplay
sowie einen Bondrucker anzusprechen.

Zur Einrichtung und Anbindung der Kassenhardware finden Sie detaillierte Informationen
im Dokument Handbuch_Kassenhardware.pdf im Online Support (Handbiicher).
Detaillierte Informationen zur Bedienung der Kassenanbindung finden Sie im Dokument
Handbuch_Kasse.pdf im Online Support (Handbticher).

Simtliche Funktionen der Barkasse werden tber die Kassenstartseite aufgerufen. In der
Navigationsleiste werden die aktuelle Kasse sowie deren Status angezeigt. In der
Detailansicht konnen Sie die Ubersicht iiber alle Abschliisse sowie das laufende (offene)
Journal einsehen.

Solange Sie keine Kasse angelegt haben, wird nur der Bereich Kassenverwaltung angezeigt.
Sie haben dann nur die Moglichkeit, Kassen einzurichten und Thren eigenen Kassenbon zu
gestalten.

Selbstverstindlich gibt es auch verschiedene Benutzerrechte, die Sie iber Extras ->
Benutzerverwaltung den Kassenbenutzern zuordnen kénnen.



Beleg erfassen
Mit Hilfe der Belegerfassung verkaufen Sie IThr Material tiber die Barkasse.

Beachten Sie, dass wihrend der Kassenbelegerfassung simtliche Funktionen von
Auftragsbearbeitung gesperrt sind.

Auf dem Dialog Belegerfassung stehen diese Funktionen zur Verfiigung:

Belegerfassung X
Beleg erfassen Kundenheleqg kassieren
Preisgruppe 1 | -
Barverkaut <Kasse 1> Biarverkauf <kagse 13,
Paositionsart “Warengruppe
tanueller Arikel ~  UStnarm v Standard -
Pos  Artikel-Nr. Menge Preis Gesamt
Kurzbezeichnung 1 1 100,00 Stk S 62,78 62,78
ST Kabelbinder 223x7,6 mmfarblos
2 2 2,00Stick S 62,67 125,34
ST Kabelfihrungsplatte 19 Zall, Bx T 483 x 11 mm
]
ez 303 1,005tick § 28,99 28,99
Preis/ 1,00 58,31 ST Schuko-Steddose 10/16 A, 250V anthrazit
Gesamt 58,31 €
Stoma “ermveran Ubemehrmen
Funktinnstasten Gesamibetrag 2171
FE  Arikelauswahl abziiglich 0.00 % Rabatt = 0.0o
F?  Position Stomo #1711
FG  Position Ubemehmen :
F3  Kasse spetren inklusive Umsatzsteusr 4E6 | §
F11  Kundenauswahl
F12  Zshlung
Total 21711 €
Hilfe: Kasse sperren Eeenden “erwerfen Zahlung

Barverkauf-Kassenkunde
Grundsitzlich werden die Kassenvorginge fur den Standard-Barverkaufskunden der
jeweiligen Kasse erfasst.

Stammkunde/ F11-Taste

Es konnen auch Kassenbons fiir Stammkunden erstellt werden.

Gehen Sie dazu auf die Lupe hinter dem Eingabefeld Matchcode bzw. Kundennummer und
ubernehmen Sie den gewinschten Kunden aus der Auswahlliste. Die Preisgruppe wird aus
den Kundenstammdaten tibernommen und kann nicht verindert werden.



Positionsauswahl/ F6-Taste
Fur die Positionsauswahl steht Thnen die Materialleiste zur Verfugung: Klicken Sie auf die
Lupe bei Nummer bzw. Matchcode und die Leiste wird eingeblendet.

PositionsaufmaR/ F3-Taste
Bei der Mengeneingabe unterstiitzt Sie bei Bedarf das Positionsaufmafi: Klicken Sie dazu auf
das Symbol hinter dem Feld Menge.

Preis/Gesamt/Total
Beachten Sie, dass in der Kassenbelegerfassung nur Bruttoverkaufspreise — unabhiingig von
der Firmeneinstellung Netto/Brutto — verwendet werden.

Positionsarten
In der Barkasse konnen Stammmaterial und manuelle Positionen fakturiert werden.

Position Gibernehmen/ F8-Taste

Klicken Sie zur Positionsiibernahme auf die Schaltfliche Ubernehmen: Damit wird das
Material in die Positionsliste tibertragen und kann nur noch tber die Funktion Position
Storno entfernt werden.

Position verwerfen
Mochten Sie beispielsweise die Auswahl zuriicksetzen, gehen Sie auf die Schaltfliche
Verwerfen.

Position stornieren/ F7-Taste
Ist Thnen bei der Mengeneingabe ein Fehler unterlaufen und Sie haben die Position bereits in
die Positionsliste ibernommen, nutzen Sie die Funktion Position Storno.

Beachten Sie dabei, dass

e jede Position nur komplett storniert werden kann: Das Zuriickbuchen von Teilmengen ist
nicht moglich;

e dem Benutzer das Recht Kassenstorno zugeordnet sein muss, um die Funktion ausfithren
zu konnen.

Kasse sperren/ F9-Taste
Mochten Sie beispielsweise wihrend eines Kundengesprichs die Kasse sperren, steht Thnen in
der Belegerfassung die Schaltfliche Kasse sperren zur Verfiigung.

Zahlung/ F12-Taste
Haben Sie den Kassenbeleg komplett erfasst, wechseln Sie iiber die Schaltfliche Zahlung in
den gleichnamigen Dialog.

Verwerfen/Beenden

Mochten Sie die Eingaben in der Kassenbelegerfassung zuriicksetzen, gehen Sie auf die
Schaltfliche Verwerfen. Nutzen Sie die Schaltfliche Beenden, um den Kassenbetrieb zu
unterbrechen.



Kundenbeleg kassieren

In der Auftragsbearbeitung ist es auch moglich, tiber das Kassenmodul Kundenrechnungen
zu kassieren und Rechnungskorrekturen auszubezahlen. Dabei unterstiitzt Sie der Dialog
Kundenbeleg kassieren bei diesen Arbeitsschritten:

e Der Auswahl des Kunden/Belegs
e Der Uberpriifung der Belegdaten und der Betrige
e Dem Wechsel in den Zahldialog

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Funktionen finden Sie in der Programmbhilfe im
Kapitel Kundenbeleg kassieren.

Buchungsliste ubertragen
Dieser Fintrag auf der Kassenstartseite kann nur genutzt werden, wenn auch Lexware
buchhaltung auf Threm Rechner bzw. Netzwerk installiert ist.

Mit dieser Funktion tbertragen Sie die Kassenbuchungen an die Buchhaltung: Die
Buchungen werden in einen eigenen Stapel gebucht.

Beachten Sie, dass grundsitzlich der Eintrag Offen in der Detailansicht Abschliisse markiert ist.
Die Buchungen kénnen nur iibergeben werden, wenn ein Kassenabschluss selektiert ist: Nur
dann koénnen die dazugehorigen Buchungen zur Lexware buchhaltung tibertragen werden.

Kasse Buchungsliste uibertragen
Diese Funktion kann nur genutzt werden, wenn Lexware buchhaltung premium auf IThrem
Rechner bzw. Netzwerk installiert ist.

Klicken Sie auf Buchungsliste tibertragen, um die Kassenbuchungen an Lexware buchhaltung
premium (in einen eigenen Stapel) zu tibergeben.

Es erscheint zunichst ein Protokoll, das Ihnen einen Uberblick iiber die Buchungen gibt und
das abgespeichert werden kann.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubertragen, um die Buchungen schlieflich zu iibergeben.

Wurden die Kundenbelege tiber die Kasse abgerechnet, praft das Programm, ob diese Belege
bereits gebucht wurden. Ist dies nicht fiir alle iiber die Kasse abgerechneten Belege der Fall,
werden Sie aufgefordert, die noch nicht verbuchten Belege zu verbuchen.

Klicken Sie auf OK, um die Belege zu verbuchen.

Kasse sperren

Mochten Sie beispielsweise wihrend eines Kundengesprichs die Kasse sperren, steht in der
Belegerfassung die Schaltfliche Kasse sperren zur Verfiigung. Bevor Sie weitere
Kassiervorginge erfassen konnen, miissen Sie sich zunichst mit Threr Benutzerkennung
anmelden. Klicken Sie auf die Schaltfliche Entsperren, um in die Belegerfassung zu
gelangen.

In den Kasseneinstellungen gibt es auch die Moglichkeit, die Kasse nach einem bestimmten
Zeitraum automatisch sperren zu lassen.

Direkt von der Kassenstartseite Offnen Sie tber den gleichnamigen Eintrag die
Kassenverwaltung.



In der Tabelle werden alle aktuellen vorhandenen Kassen angezeigt und zusitzlich die
Informationen "Inaktiv" und "Trainingsmodus".

Nutzen Sie die Symbolleiste, um neue Kassen anzulegen und die Einstellungen von
vorhandenen Kassen zu bearbeiten. Es konnen beliebig viele Kassen erfasst werden, die
Verkntipfung zur Hardware des Clients erfolgt direkt beim ersten Aufruf auf der
Arbeitsstation.

Uber die Schaltfliche Schliefen verlassen Sie den Dialog.

Kasseneinstellungen
Auf dieser Seite definieren Sie die Kasseneinstellungen.

Trainingsmodus

Setzen Sie die Option "Trainingsmodus", um die Kasse in den Trainingsmodus zu setzen.
Der Trainingsmodus gibt Thnen die Moglichkeit, Thre Mitarbeiter in die Kasse einzuarbeiten.
Folgende Funktionen stehen Thnen im Trainingsmodus zur Verfiigung: "Belege erfassen",
"Einlage/Entnahme" und "Kassensturz". Bei diesen Funktionen wird kein Umsatz erzeugt
und der Kassenbestand wird nicht verindert. Die erfassten Daten werden als Daten im
Trainingsmodus gekennzeichnet. Einige Funktionen stehen im Trainingsmodus nicht zur
Verfugung.  Beachten  Sie, dass bei den  Funktionen "Kassenverwaltung',
"Verrechnungskonten" und "Verwaltung der Kassenbonformulare" der Trainingsmodus nicht
beriicksichtigt wird und sich die Anderungen auf die Kasseneinstellungen der Firma
auswirken.

Tipp: Nutzen Sie den Trainingsmodus, um Ihre Kassenbonformulare zu gestalten.

Kassenname
Geben Sie einen Kassennamen an. Der Kassenname wird Thnen auf dem Bildschirm
angezeigt und kann optional auch auf dem Kassenbon erscheinen.

Computer

Klicken Sie auf die Schaltfliche Computer, um die Kasse mit Threm Arbeitsplatz zu
verbinden. Wenn Sie die Kasse an einem anderen Arbeitsplatz verwenden mochten, nehmen
Sie diese Einstellung dort vor.

Die Belegerfassung kann nur aufgerufen werden, wenn die Kasse dem Arbeitsplatz zugeordnet
ist.

Kassenhardware
Bei Kundenanzeige, Bondrucker und Kassenschublade wihlen Sie die bereits installierte
Kassenhardware aus. Sie konnen die Kasse auch ohne Kassenhardware nutzen.

Die Installation der Kassenhardware ist in der pdf-Datei Handbuch_Kassenhardware.pdf
ausfithrlich beschrieben: Sie finden diese Datei im Online Support (Handbiicher = pdf-
Dokumentationen).

Standardformular
Im Feld Standardformular hinterlegen Sie die Kassenbon-Formularvariante, die an diesem
Kassenarbeitsplatz fiir den Ausdruck verwendet werden soll.



Kassenkonto

Die Eingabe des Kassenkontos ist zwingend erforderlich: Sie konnen tiber die Schaltfliche
Kontenplan ein bereits angelegtes Kassenkonto auswihlen oder ein neues Kassenkonto
anlegen.

TSEHier richten Sie Thre TSE (technische Sicherheitseinrichtung) ein.

Belegnummernaufbau

Die Bonnummer ist — fiir jede Kasse — eine fortlaufende Nummer, die auf dem Kassenbon
ausgedruckt werden kann. Bei der Belegnummer handelt es sich um die firmenweite
eindeutige Zuordnung zu einem Kassiervorgang. Die Belegnummer wird aus der
Kassennummer, dem Vorspann und der Bonnummer gebildet. Uber die Funktion Vorspann
konnen Sie die Belegnummer anpassen, ohne die fortlaufende Bonnummer zu dndern. Die
Bonnummer wird zusitzlich im Kassenjournal mit ausgegeben.

Beachten Sie beim Zuriicksetzen der Bonnummer auch das Anpassen der Vorspannzahl, um
doppelte Belegnummern zu vermeiden.

Kasse automatisch sperren
Bei der Funktion Kasse automatisch sperren legen Sie fest, nach wie vielen Minuten Thr
Kassenarbeitsplatz gesperrt wird.

TSE einrichten
Das Gesetz schreibt die Verwendung einer technischen Sicherheitseinrichtung (TSE) vor
(Gesetzliche Anderungen zum 01.01.2020).

Wir mochten Thnen die Erfullung der gesetzlichen Vorgaben so einfach wie moglich machen.
Aus diesem Grund haben wir gemeinsam mit unserem Partner eine Losung umgesetzt, die Sie
von der Anmeldung der Kasse beim Finanzamt iiber die Archivierung der Kassendaten bis
hin zum DSFinV-K Export unterstiitzt.

Die ersten technischen Sicherheitseinrichtungen (TSE) sind nun zertifiziert und werden
Ihnen iiber unseren Partner angeboten.

Mit der Funktion "TSE aktivieren" besteht die Moglichkeit, die gesetzlich geforderte
zertifizierte technische Sicherheitseinrichtung (TSE) tiber die Middleware unseres Partners zu
aktivieren.

Allgemeiner Hinweis zur TSE in Bezug auf die Absicherung des Kundenbeleges: Der
frithestmogliche Zeitpunkt fir den Anwender, zu der er mit hinreichender Sicherheit weif3,
dass der Kunde sich entschieden hat den Beleg tiber die Kasse zu bezahlen, ist der Aufruf der
Funktion Beleg kassieren innerhalb des Kassenmoduls mit der Auswahl des Beleges und
dem Bestitigen der Schaltfliche Zahlung. Zu diesem Zeitpunkt startet die Transaktion und es
findet die Absicherung des Kundenbeleges durch die technische Sicherheitseinrichtung (TSE)
statt.

Setzen Sie die Option Epson-TSE-Unterstiitzung, sofern bei der Verbindung zur Epson-TSE
Probleme auftreten (z.B. TSE nicht erreichbar oder Verbindung fehlt). In einzelnen
Konstellationen kann dieses Problem auftreten. Der Epson-Kompatibilitditsmodus ist dafiir
gedacht, Probleme bei der Verbindung der Epson-TSE zu beheben.



Mit einer aktivierten TSE haben Sie die Moglichkeit, einen QR-Code auf dem Kassenbon
bzw. Kassenbeleg auszugeben.

Auf einen Kassenbon bzw. Kassenbeleg miissen aufgrund gesetzlicher Anforderungen
bestimmte Daten gedruckt werden, um im Falle einer Prifung, die korrekte Erfassung im
Aufzeichnungssystem zu validieren.

Dieser QR-Code ermoglicht eine schnelle Belegpriifung, die sowohl fiir die Finanzverwaltung
als auch fiir den/die Betriebsinhaber-/in bei Kassen-Nachschauen erhebliche Erleichterungen
mit sich bringt.

Setzen Sie hierfir auf dem Dialog TSE einrichten die Option QR-Code auf Bon ausgeben
(sofern von Threm Druckermodell unterstiitzt).

Es ist es moglich, auf dem Kassenbon die TSE-Informationen nur als Text, nur in Form des
QR-Codes oder als Text und QR-Code auszugeben.

Weitere aktuelle Informationen haben wir Thnen unter https://lexware.de/lexware-kasse
zusammengestellt.

Verrechnungskonten
In dem Assistenten Verrechnungskonten werden die jeweiligen Finanzbuchhaltungskonten
hinterlegt.

Wenn Sie Thren Kunden neben der Zahlungsart Bar andere Zahlungsarten anbieten
mochten, miussen Sie auf der Seite Kontenzuordnung Zahlungsmittel fiir jede Zahlungsart
ein Interimskonto auswihlen. Sie konnen auch ein neues Interimskonto anlegen, indem Sie
ein vorhandenes Konto kopieren.

Im Zahlungsdialog werden nur die Zahlungsarten aufgelistet, bei denen ein Verrechnungskonto
hinterlegt worden ist.

Bei den Verrechnungskonten fir Einlagen und Entnahmen stehen lhnen neben der
Kontokategorie Interimskonto auch die Konten der Kategorie Privat zur Auswahl. Sollte
einmal der Kassenbarbestand nicht stimmen, werden die Kassenfehlbestinde gegen das im
Feld Kassendifferenz angegebene Konto verrechnet.

Fur die korrekte Verbuchung von Skontoabziigen und Minderungen tragen Sie die Konten
auf der Seite Kontenzuordnung Skonto/Minderung ein.

Einlage/Entnahme
Uber die Funktion Einlage/Entnahme haben Sie die Moglichkeit, Bargeld in die Kasse ein-
bzw. auszubuchen.

Nutzen Sie die Option Einlage, um zu Beginn lhres Kassenbetriebs das Wechselgeld
einzubuchen. Um den Bargeldbestand zu verringern, wihlen Sie die Option Entnahme.

In jedem Fall geben Sie einen Betrag ein. Der Bearbeiter wird automatisch mit dem
angemeldeten Benutzer gefiillt. Im Feld Anmerkung hinterlegen Sie den Grund der Einlage
bzw. Entnahme; dadurch kénnen Sie den Vorgang im Kassenjournal schneller zuordnen.



Kassensturz/Kassenabschluss

Dialog

Dieser Dialog wird flir die Funktionen Kassensturz und Kassenabschluss verwendet.
In jedem Fall erscheint dieser Dialog, auf dem
e der Kassensollbestand angezeigt und

e der Ist-Bestand des Bargelds und der Schecks erfasst werden muss.

Der Kassensollbestand beinhaltet neben dem Bargeld- und Scheckbestand auch den
Gesamtbetrag aller Kreditkartenzahlungen: Diese Betrige werden zu Ihrer Information
angezeigt.
Der Kassenistbestand muss — mit Ausnahme der Kreditkartenzahlungen — manuell
eingegeben werden. Nutzen Sie die Funktion Stiickelung, um den Bargeldbestand schnell zu
erfassen.

Kassensturz

Mochten Sie — wihrend des laufenden Betriebs — den aktuellen Kassenstand erfahren,
nutzen Sie den Kassensturz. Nach der Eingabe des Ist-Bestands kann der Kassensturz tiber
Drucken ausgegeben werden.

Uber Abbrechen verlassen Sie den Dialog.

Kassenabschluss

Bei einem Benutzerwechsel und zum Beenden des Kassenbetriebs miissen die Vorginge tiber
die Funktion Kassenabschluss abgeschlossen werden. Nach der Eingabe des Ist-Bestands
wird die Kasse tiber die Schaltfliche Abschluss abgeschlossen.

Im Fall eines Fehlbetrags bzw. Uberschusses wird die Differenz auf das entsprechende
Verrechnungskonto gebucht. Fehlt beispielsweise das Verrechnungskonto fur die
Kassendifferenz, dann konnen Abschliisse mit Differenzen zwischen Soll- und Ist-Bestand
nicht vorgenommen werden.

Uber Abbrechen verlassen Sie den Dialog.



Zahlung
Haben Sie den Kassenbeleg komplett erfasst, wechseln Sie tiber die Schaltfliche Zahlung in
den gleichnamigen Dialog.

Hier wird der Zahlbetrag direkt aus der Belegerfassung tibernommen. Gehen Sie bei Zahlart
und Druckausgabe iiber die Pfeil-Schaltfliche, um die Auswahllisten komplett anzuzeigen.

Haben Sie den Kassenbeleg komplett erfasst, wechseln Sie iiber die Schaltfliche Zahlung in
den gleichnamigen Dialog.

Hier wird der Zahlbetrag direkt aus der Belegerfassung tibernommen. Gehen Sie bei Zahlart
und Druckausgabe tiber die Pfeil-Schaltfliche, um die Auswahllisten komplett anzuzeigen.

Wenn Sie Kundenbelege kassieren, stehen Thnen hier — neben der kompletten Bezahlung des
Betrags — auch die Optionen Teilzahlung, Minderung oder Skonto zur Verfiigung.

Zahlung X
Offener Betrag: 413,89 EUR
Optionen
@® Keine
(O Teilzahlung
(0 Minderung
Zahlbetrag: 413,89 EUR
Gegeben: 420 EUR
Ruckgeld: 6,11 EUR

Zahlart: Druckausgabe:
Hilfe Bar © Kassenbon < Abbrechen

Die Schaltfliche OK wird aktiviert, sobald die erfolgten Eingaben korrekt sind.



Kassenbon-Formularverwaltung

Fur die Anpassung Threr Kassenbon-Formulare steht Thnen ein mehrseitiger Assistent zur
Verfiigung, der Sie bei der Gestaltung der einzelnen Bereiche unterstiitzt.

Beachten Sie, dass die Bonformulare kassen- und firmeniibergreifend sind.

Detaillierte Informationen zur Kassenbon-Formularverwaltung erhalten Sie in der
Programmbhilfe im Kapitel Verwaltung > Kassenbon-Formularverwaltung.

One-Stop-Shop Steuerkategorien
In der Steuerkategorien-Verwaltung sind die derzeit giiltigen Kategorien bereits hinterlegt.
¢ Fernverkauf

e Sonstige Leistungen.

Hier miussen Sie, die eigens fur OSS Verkiufe angelegten Erloskonten, welche Sie zuvor in
der Kontenverwaltung eingerichtet haben, hinterlegen.

Diese sind notwendig, damit die Auftrige korrekt in der Buchhaltung verbucht werden
konnen.

Nullsteuersatz Konten

Um Nullsteuerbelege erfassen zu konnen miissen Sie hier das eigens fur Nullsteuersatz
Verkiufe angelegte Erloskonto, welches Sie zuvor in der Kontenverwaltung (Zentrale) als
DATEV Automatikkonto eingerichtet haben, hinterlegen.

Dieses Konto ist auflerdem notwendig, damit die Auftrige beim Buchungsdatenexport
entsprechend tibertragen werden konnen.

Lager
In der Premium Version Uber Verwaltung Lager Lagerverwaltung oOffnen Sie die
Lagerverwaltung,.

Hier konnen Sie beliebig viele Lager erfassen oder bearbeiten.

In der Premium Version iiber Verwaltung Lager Bestandsverwaltung offnen Sie die
Bestandsverwaltung.

Uber die Bestandsverwaltung haben Sie die Méglichkeit, Ihr Lagermaterial auf ein anderes
Lager umzubuchen oder den gesamten Materialbestand in ein anderes Lager zu verschieben.

Ausfiihrliche Anleitungen finden Sie in der Programmbhilfe.

Leistungen

Lohnleistungen

Gehen Sie auf den Menieintrag Verwaltung = Leistungen > Lohnleistungen, um Thre
Stundenléhne einzupflegen und zu verwalten; diese stehen dann im Auftragsassistenten
sowie in der Auftrags-Schnellerfassung zur Verfiigung.

Um Ihnen einen schnellen Uberblick zu ermdglichen, kénnen Sie die wichtigsten
Informationen direkt in der Tabelle ablesen.



Zur Neuanlage und Bearbeitung der Lohnleistungen stehen Ihnen in der Symbolleiste
folgende Funktionen zur Verfuigung:

e Neue Lohnleistung eingeben

e Vorhandene Lohnleistung bearbeiten
e Vorhandene Lohnleistung kopieren

e Lohnleistung loschen

o Lohnleistungen nach MS Excel tibertragen.
Klicken Sie auf die Schaltfliche SchlieBen, um den Dialog zu verlassen.

Die Lohnleistungen werden mit Hilfe eines Assistenten neu angelegt und bearbeitet. Bei der
Neuerfassung von Lohnleistungen werden Sie Schritt fir Schritt durch die Eingabe gefiihrt:
1. Allgemein:
Auf der ersten Seite erfassen Sie die Pflichtangaben wie Lohnleistungsnummer,
Matchcode und Kurztext.
2. Konten:
Auf der nichsten Seite finden Sie die Kontenzuordnung. Wie gewohnt werden Thnen die
Standardkonten des ausgewihlten Kontenrahmens vorgegeben.
3. Preise:
Auf der Seite Preise finden Sie die Eingabefelder fir den Verkaufspreis und die Kosten.
Auch definieren Sie hier die Einstellungen zum Rohgewinn.
Nutzen Sie in der Auftragsbearbeitung premium die Kalkulation zur Preisermittlung,
dann steht IThnen der Bereich Kalkulation zur Verfiigung.

Nebenleistungen

Wenn Sie lhren Kunden Nebenleistungen wie Porto, Verpackung, Versandkosten oder
Transportversicherung berechnen mochten, kénnen Sie hier die notwendigen Angaben
hinterlegen. Bei der Auftragserfassung stehen diese Nebenleistungen dann in einer Liste
abrufbereit zur Verfiigung.

Ob die Nebenleistungen bei einem Gesamtrabatt beriicksichtigt werden oder nicht rabattiert
werden sollen, bestimmen Sie tiber das Hiakchen in der Firmenverwaltung auf der Seite
Auftrige.

Standardleistungen

Standardleistungen sind ein zentrales Element von Bauvertrigen, in dem die zu erbringende
Leistung so eindeutig und erschopfend zu beschreiben ist, dass alle Bewerber ihre Preise
sicher und ohne umfangreiche Vorarbeiten berechnen kdnnen.

Standardleistungen

e helfen dabei, Leistungsbeschreibungen eindeutig und konkret zu beschreiben.
¢ sind standardisierte Texte und Textbausteine.

e setzen sich ggf. aus verschiedenen Bestandteilen zusammen.

e Dbestehen aus dem Leistungsverzeichnis der Baubeschreibung, technischen Erlduterungen,
Zeichnungen und ggf. sonstigen sachdienlichen Unterlagen.



In der Auftragsbearbeitung sind die Standardleistungen ein wichtiger Programmbereich.
Folgende Funktionen stehen zur Verfiigung:

Standardleistungen verwalten
e Standardleistungen neu erfassen und bearbeiten

e Bestandteile zusammenstellen

e Verkaufspreis kalkulieren

Grundlegende Vorgaben definieren
e Kalkulationsmethode festlegen

e Bestandteile aktualisieren

e Konten und Materialgruppen definieren

ZVEH-Leistungen importieren
e Lohnleistung fir ZVEH-Ausfithrungszeit definieren
e Leistungsgruppe einstellen

e ZVEH-Import durchfithren

Standardleistungen in Auftriagen verarbeiten
e Dositionsart Standardleistung verwenden und bearbeiten

e Dositionsart Standardleistung kalkulieren

Standardleistungen ausdrucken und auswerten
e Standardleistungen in Auftrigen ausgeben

e Standardleistungen und Bestandteile statistisch auswerten

e Listen ausgeben

Beachten Sie, dass die Kalkulationsfunktionen der Standardleistungen nur in der
Auftragsbearbeitung premium zur Verfiigung stehen.

Aufruf

Gehen Sie auf den Meniieintrag Verwaltung > Leistungen > Standardleistungen, um Thre
Standardleistungen einzupflegen und zu verwalten. Um Thnen einen schnellen Uberblick zu
ermoglichen, konnen Sie die wichtigsten Informationen direkt in der Tabelle ablesen.

Uber die Schaltfliche Einstellungen gelangen Sie in den gleichnamigen Assistenten. Hier
hinterlegen Sie grundlegende Vorgaben wie die Kalkulationsmethode und die Konten fir die
Besteuerung und Verbuchung der Standardleistungen.

Dariiber hinaus fiihren Sie hier die Aktualisierung der Standardleistungs-Bestandteile durch.

Uber die Funktionen Standardleistung neu, bearbeiten und duplizieren rufen Sie den
Standardleistungs-Assistent auf. Die Standardleistungen werden mit Hilfe des Assistenten neu
angelegt und bearbeitet.



Bei der Neuerfassung werden Sie Schritt fur Schritt durch die Eingabe gefiihrt:

1

Allgemein:
Auf der ersten Seite erfassen Sie die Pflichtangaben wie Leistungsnummer, Matchcode
und Kurztext.

Bestandteile:

Mochten Sie Thre Standardleistungen aus bereits vorhandenen Stammdaten wie
beispielsweise Material und Lohnleistungen zusammensetzen, dann stellen Sie die
Bestandteile auf dieser Seite zusammen.

Positionsgruppen:

Bei Standardleistungen mit Bestandteilen werden die enthaltenen Positionsarten auf
dieser Seite zu Positionsgruppen wie beispielsweise Material, Lohnleistungen oder
Fremdleistungen zusammengefasst.

Preise:

Auf der Seite Preise finden Sie die Eingabefelder fir den Verkaufspreis und die Kosten.
Auch definieren Sie hier die Einstellungen zum Rohgewinn. Nutzen Sie die Kalkulation
zur Preisermittlung, dann steht Thnen der Bereich Kalkulation zur Verfiigung.
WICHTIG: Der Inhalt dieser Seite hingt von der Definition im Einstellungs-Assistenten
auf der Seite Preise ab.

Detaillierte Informationen zum Standardleistungs- und Einstellungs-Assistenten finden Sie in
der Programmbilfe.

Fremdleistungen
Im Bereich Fremdleistungen der Auftragsbearbeitung premium, hinterlegen Sie die
Leistungen, die andere Unternehmen in Threm Auftrag erbringen.

Fur die Fremdleistungen stehen Thnen diese Funktionen zur Verfiigung:

Fremdleistungen verwalten

Fremdleistungen neu erfassen und bearbeiten

Verkaufspreis kalkulieren

Fremdleistungen in Auftragen verarbeiten

Positionsart Fremdleistung verwenden und bearbeiten

Positionsart Fremdleistung kalkulieren

Fremdleistungen ausdrucken und auswerten

Fremdleistungen in Auftrigen ausgeben
Fremdleistungen statistisch auswerten

Listen ausgeben



Aufruf

Gehen Sie auf den Meniieintrag Verwaltung - Leistungen -> Fremdleistungen, um die
Leistungen einzupflegen und zu verwalten. Um Ihnen einen schnellen Uberblick zu
ermoglichen, kénnen Sie die wichtigsten Informationen direkt in der Tabelle ablesen.

Die Fremdleistungen werden mit Hilfe eines Assistenten neu angelegt und bearbeitet. Bei der
Neuerfassung von Fremdleistungen werden Sie Schritt fur Schritt durch die Eingabe geftihrt:

1

Allgemein:
Auf der ersten Seite erfassen Sie die Pflichtangaben wie Fremdleistungsnummer,
Matchcode und Kurztext.

Konten:
Auf der nichsten Seite finden Sie die Kontenzuordnung. Wie gewohnt werden Thnen die
Standardkonten des ausgewihlten Kontenrahmens vorgegeben.

Preise:

Auf der Seite Preise finden Sie die Eingabefelder fiir den Verkaufspreis und die Kosten.
Auch definieren Sie hier die Einstellungen zum Rohgewinn. Nutzen Sie die Kalkulation
zur Preisermittlung, dann steht Thnen der Bereich Kalkulation zur Verfiigung.
Lieferanten:

Maochten Sie hinterlegen, wer die Fremdleistung zu welchem Preis erbringt, dann tragen
Sie diese Informationen auf der Seite Lieferanten ein.

Gerate

Der Bereich Gerite steht nur in der Auftragsbearbeitung premium zur Verfugung. Hier
verwalten und pflegen Sie Thre Geritestammdaten. Es stehen Ihnen diese Funktionen zur
Verfuigung:

Gerate verwalten

Gerite neu erfassen und bearbeiten

Verkaufspreis kalkulieren

Gerate in Auftragen verarbeiten

Positionsart Gerit verwenden und bearbeiten

Positionsart Gerit kalkulieren

Gerate ausdrucken und auswerten

Gerite in Auftrigen ausgeben
Gerite statistisch auswerten

Listen ausgeben



Aufruf

Gehen Sie auf den Meniieintrag Verwaltung > Leistungen > Gerite, um die Leistungen
einzupflegen und zu verwalten. Um Thnen einen schnellen Uberblick zu ermoglichen,
konnen Sie die wichtigsten Informationen direkt in der Tabelle ablesen.

Die Gerite werden mit Hilfe eines Assistenten neu angelegt und bearbeitet. Bei der
Neuerfassung von Geriten werden Sie Schritt fir Schritt durch die Eingabe gefiihrt:

1. Allgemein:
Auf der ersten Seite erfassen Sie die Pflichtangaben wie Geritenummer, Matchcode und
Kurztext.

2. Konten:

Auf der nichsten Seite finden Sie die Kontenzuordnung. Wie gewohnt werden Thnen die
Standardkonten des ausgewihlten Kontenrahmens vorgegeben.

3. Preise:
Auf der Seite Preise finden Sie die Eingabefelder fir den Verkaufspreis und die Kosten.
Auch definieren Sie hier die Einstellungen zum Rohgewinn. Nutzen Sie die Kalkulation
zur Preisermittlung, dann steht Thnen der Bereich Kalkulation zur Verfiigung.

4. Lieferanten:
Mochten Sie hinterlegen, wer das Gerit zu welchem Preis liefert, dann tragen Sie diese
Informationen auf der Seite Lieferanten ein.

Preisaktionen

Zu den wirksamen preispolitischen Instrumenten zdhlen Preisaktionen, fir die die zeitliche
Begrenzung der Aktionspreise charakteristisch ist. Es konnen Preisaktionen fiir ausgewihlte
Kunden oder den kompletten Kundenstamm verwaltet werden.

Uber das Menii Verwaltung -> Preisaktionen wird die Liste der aktuell und in Zukunft
giiltigen Preisaktionen gedffnet.

Preisaktion X
[ ]Abgelaufens Preisaktionen anzeigen Preizaktionen ab dem 08.11.2024= anzeigen o X 3§
weihnachtsakion _______________________________|wehacht [0.1224]30.122¢] & | & | | |

Hilfe SchlieRen




Um Thnen einen schnellen Uberblick zu erméglichen, konnen Sie die wichtigsten
Informationen direkt in der Tabelle ablesen.

Mit der Option Abgelaufene Preisaktionen anzeigen konnen Sie weiterhin auf bereits
ungiiltige Aktionen zugreifen. Mit Hilfe des Datums bei Preisaktionen ab dem ... anzeigen
konnen Sie die Liste zusitzlich einschrinken. So bleibt in jedem Fall die Ubersichtlichkeit
der Liste erhalten.

Nutzen Sie die Symbolleiste am rechten oberen Rand des Fensters zur Neuanlage und
Bearbeitung von Preisaktionen.

Es stehen folgende Funktionen zur Bearbeitung von Preisaktionen zur Verfuigung:
e Neue Preisaktion eingeben

e Vorhandene Preisaktion bearbeiten

e Vorhandene Preisaktion kopieren

e DPreisaktion 16schen

e DPreisaktionen nach MS® Excel tibertragen

Rahmenbedingungen
Auf der ersten Seite definieren Sie die Rahmenbedingungen fiir die Preisaktion.

Zu den wichtigsten Einstellungen gehoren der Giiltigkeitszeitraum sowie die Festlegung des
Kundenbereichs.

Auflerdem konnen in der Beschreibung Hinweise oder Werbetexte eingegeben werden, die
optional auf dem Auftragsdokument mit ausgegeben werden konnen.

Mochten Sie eine Preisaktion deaktivieren, weil die zugeordneten Materialien beispielsweise
voriibergehend nicht lieferbar sind, dann nutzen Sie die Option Gesperrt: Damit konnen Sie
die Preisaktion stoppen, ohne den Giiltigkeitszeitraum verindern zu miissen.

Aktionsmaterial
Klicken Sie auf die Seite Material, um die Zuordnung mit Hilfe der Symbole vorzunehmen.

Neues Material zuordnen

Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Leiste zu 6ffnen und die gewiinschten
Datensitze auszuwihlen. Den aktionsspezifischen Preis erfassen Sie direkt in der Tabelle: Je
nachdem, ob die Mengenstaffel aktiviert ist, konnen Sie hier entweder einen oder maximal
vier Aktionspreise je Material einpflegen. Mochten Sie den Stammdatenpreis einsehen, dann
klicken Sie einfach auf das i-Symbol.

Zuordnung aufheben
Soll ein Material aus der Preisaktion entfernt werden, verwenden Sie das Symbol Eintrag
16schen.

Kundenbereich

Nur wenn Sie auf der Seite Allgemein den Kundenbereich eingeschrinkt haben, steht Thnen
die Seite Kunden zur Verfigung: Analog zur Vorgehensweise der Materialzuordnung konnen
Sie hier die Kunden auswihlen, fur die die Aktionspreise giiltig sind.



Neuen Kunden zuordnen
Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Kundenliste zu 6ffnen und die
gewiinschten Kundendatensitze auszuwihlen.

Kundenzuordnung aufheben
Soll ein Kunde aus der Preisaktion entfernt werden, verwenden Sie das Symbol Eintrag
16schen.

Preisaktionen konnen iiber Datei = Drucken - Preisaktionen ausgedruckt oder als pdf-
Datei gespeichert werden.

Kundenpreislisten

Arbeiten Sie mit kundenspezifischen Preisen, miissen diese gepflegt und aktualisiert werden.
Uber den Mentipunkt Verwaltung > Kundenpreislisten erhalten Sie eine Ubersicht, die alle
Kunden mit individueller Preisliste enthilt.

Um die kundenspezifischen Preise zu dndern, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Offnen Sie iiber Verwaltung > Kundenpreislisten die Aufstellung aller Kunden, fiir die
individuelle Kundenpreise hinterlegt sind.

2. Wihlen Sie den Kunden aus der Liste aus, dessen Preisliste bearbeitet werden soll.

3. Mit Klick auf die Schaltfliche Bearbeiten gelangen Sie in den Kunden-Assistenten direkt
auf die Seite Kundenpreisliste.

Nehmen Sie die gewiinschten Preisanpassungen vor.
5. Speichern Sie Thre Eingaben und Sie gelangen zuriick in die Kundentibersicht.

Kalkulation

In der Auftragsbearbeitung premium wurde eine umfassende Kalkulation realisiert. Der
Bereich beinhaltet zahlreiche Funktionen:

Voraussetzungen
In den Firmenangaben muss die Kalkulation aktiviert werden. Welche Mitarbeiter die
Kalkulation bearbeiten kénnen, steuern Sie tiber die Benutzerverwaltung.

¢ Kalkulationsvorgaben definieren: Nun konnen an zentraler Stelle Kalkulationsvorgaben
fur alle Stammdaten und manuelle Positionen definiert werden.

e Stammdaten kalkulieren: Die Kalkulation von allen Stammdaten ist realisiert.

e Auftragspositionen kalkulieren: Die Stammdaten-Kalkulation kann in den Auftrag
tibernommen und dort individuell abgeindert werden. Selbstverstindlich konnen auch
manuelle Positionen und Katalogmaterial kalkuliert werden.

e Titel kalkulieren: Arbeiten Sie mit Titeln, konnen Sie die Preise der zum Titel
gehorenden Auftragspositionen mit dem Kalkulations-Assistent bearbeiten.

e Auftrag kalkulieren: Auch die Kalkulation des kompletten Auftrags kann mit Hilfe des
Kalkulations-Assistenten erfolgen.



Kalkulationsvorgaben

Bei den Kalkulationsvorgaben handelt es sich um zentral hinterlegte Kalkulationswerte, auf
die bei der Neuanlage von Stammdaten oder Auftragspositionen zugegriffen wird. Damit ist
es moglich, die einheitliche und konsequente Verwendung von Kalkulationswerten
sicherzustellen.

Daritiber hinaus konnen sich geinderte Kalkulationsvorgaben auch auf vorhandene
Stammdaten auswirken. So haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, das aktualisierte
Kalkulationsschema in einem Arbeitsgang auf die vorhandenen Stammdaten-Kalkulationen
zu Ubertragen.

Bereiche
Der Assistent unterstiitzt Sie bei der Eingabe der Kalkulationsvorgaben fiir die Bereiche

e Material

e Lohnleistungen

e Katalogmaterial

e Fremdleistungen

e Standardleistungen
e Gerite und

e Manuelle Positionen.

Funktionen
Fur jeden Bereich stehen diese Funktionen zur Verfiigung:

o Spezifische Kalkulationsgrundlage definieren

o Bezeichnungen der Kalkulationsposten individuell eintragen
e Anzeige der Kalkulationsposten festlegen

e Typ der Kalkulationsposten bestimmen

e Prozentuale oder absolute Werte eingeben.

Dariiber hinaus kann die Preisvariationen-Matrix fiir Materialien gepflegt werden.

Aufruf

Uber Verwaltung > Kalkulation - Kalkulationsvorgaben 6ffnen Sie den Assistenten
Kalkulationsvorgaben verwalten auf der Seite Willkommen. Wechseln Sie tber die
Schaltfliche Weiter auf die Seite Material, um Eingaben vorzunehmen.

Beachten Sie diese Hinweise:

e Der Assistent kann nur geoffnet werden, wenn keine weiteren Benutzer in der aktiven
Firma angemeldet sind. Aufgrund der Abhingigkeiten und tiefgreifenden
Anderungsmaéglichkeiten, die dieser Assistent bietet, ist der Exklusivzugriff erforderlich.

e Es ist ratsam, vor der Definition bzw. jeder Anderung der Kalkulationsvorgaben eine
Datensicherung zu erstellen, da es keine Moglichkeit zum Zuriicksetzen der Anderungen
gibt!



Gruppenvorlagen

Im Bereich Material gibt es — auf Grund der komplexen Datenstruktur — neben den
Kalkulationsvorgaben eine weitere Moglichkeit, tibergreifende Kalkulationswerte vorzugeben.

Haben Sie im Firmenassistenten die Option Gruppenvorlagen verwenden aktiviert, dann
konnen Sie tber Verwaltung -> Kalkulation - Gruppenvorlagen die zentralen
Kalkulationsvorgaben speziell fir Materialgruppen weiter verfeinern.

Reihenfolge
Bei der Neuanlage von Datensitzen finden diese Prifungen statt:

1. Zuerst wird gepriift, ob es fiir die selektierte Materialgruppe eine eigene Gruppenvorlage
gibt. Wenn ja, dann werden diese Werte ins Kalkulationsschema des neuen Datensatzes
tbernommen.

2. Ist keine Gruppenvorlage vorhanden, dann wird gepriift, ob fur den Bereich Material
Kalkulationsvorgaben hinterlegt sind. Wenn ja, dann werden diese Daten ins
Kalkulationsschema des neuen Datensatzes tibernommen.

3. Sind weder Gruppenvorlagen noch Kalkulationsvorgaben vorhanden, dann kann die
Materialkalkulation nicht vorbelegt werden.

Zahlungsbedingungen

Uber Verwaltung - Zahlungsbedingungen erfassen und pflegen Sie Ihre
Zahlungsbedingungen: Damit stehen sie lhnen in den Kundendaten und bei der
Auftragserfassung zur Verfugung.

Die Informationen der Zahlungsbedingungen werden zur Ermittlung der Rechnungsfilligkeit
und somit fiir das Mahnwesen bendtigt.

In der Tabelle werden alle bereits vorhandenen Zahlungsbedingungen angezeigt. Die
wichtigsten Informationen wie Zahlungsziel und Skontovereinbarungen sind auf einen Blick
ersichtlich.

Auch die beiden unterschiedlichen Texte je Zahlungsbedingung werden angezeigt: eine
Formulierung fur die Rechnung und eine fur die anderen Auftragsarten. Diese
Unterscheidung begriindet sich darin, dass die Zahlungsbedingung der Rechnung
Datumswerte enthalten muss, um den gesetzlichen Anforderungen gerecht zu werden. Die
Auftragsbearbeitung greift je mach Auftragsart automatisch auf den richtigen Text der
Zahlungsbedingung zu.

Mit Hilfe der Symbolleiste konnen neue Zahlungsbedingungen erfasst, vorhandene
bearbeitet oder geloscht werden.

In der Symbolleiste stehen folgende Funktionen zur Bearbeitung von Zahlungsbedingungen
zur Verfigung:

e Neue Zahlungsbedingung eingeben
e Vorhandene Zahlungsbedingung bearbeiten

e Zahlungsbedingung entfernen

Klicken Sie auf die Schaltfliche SchlieRen, um den Dialog zu verlassen.



Textbausteine

Um hiufig benotigte Texte nicht immer wieder neu eingeben zu miissen, kénnen Sie diese in
einem Textbaustein abspeichern. Uber den Mentpunkt Verwaltung -> Texte ->
Textbausteine rufen Sie die Textbausteinverwaltung auf.

Sie konnen die Textbausteine jederzeit andern oder 16schen.

Die Textbausteine werden in Kategorien erfasst. Jeder Textbaustein ist einer Kategorie
zugeordnet.

Kategorien erlauben eine bessere Struktur und schnelleres Auffinden der Textbausteine. Sie
werden auch fur den Aufruf an den verschiedenen Stellen verwendet, sodass z.B. beim
Aufrufen des Textbausteines, iiber das Lupensymbol in der Auftragsbeschreibung, die
Textbausteine der Kategorie Auftragsbeschreibung vorrangig zur Auswahl angeboten werden.
Selbstverstindlich konnen auch jederzeit Textbausteine aus anderen Bereichen ausgewihlt
werden.

Aus Vorversionen erfasste Textbausteine finden Sie unter der Kategorie Sonstige. Ordnen Sie
diese einer der neuen Kategorien zu.

Uber die Symbolleiste, oberhalb der Textbaustein-Tabelle oder iiber das Kontextmeni,
werden Textbausteine neu angelegt, bearbeitet, vorhandene Textbausteine dupliziert,
geloscht, in eine andere Kategorie verschoben oder exportiert.

Unter dem Eintrag alle Kategorien werden alle erfassten Textbausteine angezeigt.

E-Mail-Versand

In der Kategorie E-Mail stehen Ihnen fiir den E-Mailversand zusitzlich verschiedene
Variablen zur Verfuigung, die Sie bei den Textbausteinen verwenden kénnen. Diese Variablen
sind:

e Auftragsart,

e Auftragsnummer,

e Auftragsdatum,

e Auftragkurz,

e Auftragsname,

e Auftragsvorname,

e Auftragfirma,

e Ansprechpartner,

o Auftragsfreifelder 1 -6,
e Bestellnummer,

e Projektnummer und

e Lieferdatum.

Wihlen Sie die entsprechende Variable, die Sie setzen mochten, aus. Die Ubernahme der
Variable erfolgt per Doppelklick oder tiber die Pfeiltaste. Fur das Betreff- und Textfeld
konnen Sie die hinterlegten Textbausteine als Standardtexte hinterlegen. Im Dialog Auftrag
per E-Mail versenden werden die Variablen mit Daten gefullt.



Standardtexte

Auftrage
Fur jede Auftragsart konnen Sie Textbausteine festlegen, die als Auftragsbeschreibung zu
Beginn oder als Nachbemerkung am Ende des Auftrags automatisch tibernommen werden.

Damit haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, fiir jede einzelne Auftragsart in der
Auftragsbeschreibung cine passende Begriiflung und in der Nachbemerkung die
allgemeinen Geschiftsbedingungen (AGBs) zu hinterlegen.

Voraussetzung ist, dass diese Textbausteine unter Verwaltung > Texte - Textbausteine
bereits hinterlegt sind.

E-Mail-Versand
Beim E-Mail-Versand koénnen vordefinierte Textbausteine tiber das Lupen-Symbol fir diese
Bereiche ausgewihlt werden:

o Betreff
e Text

Beim Betreff handelt es sich um den Titel, beim Text um den Inhalt der E-Mail.

Tags verwalten

Hier konnen Sie, sofern Sie tiber die Rechte verfugen, neue Tags hinzufiigen, bestehende
Tags einfirben oder l6schen und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Die meisten Felder sind selbsterklirend. Uber das Eingabefeld kénnen Sie neue Tags erfassen.
Um neu eingegebene Tags hinzuzufiigen, klicken Sie die Schaltfliche mit dem Plussymbol.
Uber die Schaltfliche mit dem Stiftsymbol bearbeiten Sie bestehende Tags.

Loschen Sie Tags fiir alle Auftrige, Material, Kunden und Lieferanten tiber die Schaltfliche
mit dem Papierkorb.

Uber das Symbol mit der Farbpalette konnen Sie Ihre hinterlegten Tags farblich
hervorheben.

In der Klammer hinter dem Tag sehen Sie, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Ubernehmen Sie im Anschluss Ihre Eingaben iiber die Schaltfliche Speichern.

Einstellungen

Nummernkreise

Die Auftragsbearbeitung tibernimmt fiir Sie die fortlaufende Nummerierung der Stamm-
und Bewegungsdaten. Die Verwaltung der Nummernkreise wird Uber Verwaltung ->
Einstellungen > Nummernkreise aufgerufen.

Fir die Nummernkreisverwaltung gibt es in der Benutzerverwaltung ein eigenes Benutzerrecht
unter Verwaltung > Einstellungen.

Am Beispiel der Seite Verkaufsauftrige wird der Aufbau des Assistenten erklirt. Die Seiten
Einkaufsauftrige und Stammdaten sind gleich aufgebaut.



Auswabhlleiste

In der Auswahlleiste finden Sie die einzelnen Seiten des neuen Assistenten. Die
Belegnummernkreise fiir die einzelnen Auftragsarten werden auf den Seiten
Verkaufsauftrige und Einkaufsauftrige definiert. Die Nummernkreise fir Stammdaten
werden auf der gleichnamigen Seite eingetragen.

Beschreibung
Die Beschreibung setzt sich aus dem Titel der Seite und einem kurzen Hinweistext
zusammen.

Bezeichnung und Kurzbezeichnung
Die Bezeichnung der Nummernkreise kann individuell nach Thren Wiinschen verindert
werden. Die Spalte Kurzbezeichnung ist aus Konsistenzgriinden nicht (mehr) editierbar.

Aktuelle Nummer
Die aktuelle Nummer ist die zuletzt verwendete Nummer des entsprechenden
Nummernkreises.

Schaltflachen

Mit Weiter und Zuriick konnen Sie zwischen den einzelnen Seiten des Assistenten wechseln.
Speichern Sie Thre Eingaben tber die gleichnamige Schaltfliche; zum Verwerfen der
Eingaben gehen Sie auf Abbrechen.

Nummernkreise zusammenfiihren
Auf vielfachen Wunsch unserer Anwender ist es moglich, verschiedene Belegarten in einem
Nummernkreis zu fithren:

e Rechnungen, Sammelrechnungen, Teilrechnungen und Schlussrechnungen
e Angebote und Nachtrags-Angebote
o Auftragsbestitigungen und Nachtrags-Auftragsbestitigungen

Um die Nummernkreise zusammenzufiihren, gehen Sie folgendermaflen vor:
1. Aktivieren Sie in der Zeile Rechnung die Option in der Spalte Zusammenfiihren.

2. Dann wird automatisch die hochste, zuletzt verwendete Belegnummer (Rechnungen oder
Sammelrechnungen) ermittelt.

3. Bestitigen Sie die erscheinende Abfrage mit Ja und die ermittelte Belegnummer wird als
aktuelle Nummer fiir den Rechnungsnummernkreis gesetzt.

Es ist ratsam, die Zusammenfithrung der Belegnummernkreise gut zu tiberlegen und den
richtigen Zeitpunkt (bspw. nach dem Jahreswechsel) zu wihlen. Da die hochste zuletzt
verwendete Belegnummer ermittelt wird, kann nicht sichergestellt werden, dass der
Nummernkreis fortlaufend ist.



Freifelder

Uber Verwaltung - Einstellungen - Freifelder werden die Freifelder in der
Auftragsbearbeitung verwaltet. Fur alle Stammdatenbereiche und die Auftragsverwaltung
konnen jeweils bis zu max. sechs benutzerdefinierte Felder hinterlegt werden.

Um die Freifelder zu verwalten, ist das eigene Benutzerrecht Verwaltung - Einstellungen
erforderlich.

Titelnummerierung

Im Handwerk ist es ublich, Auftragspositionen zu gruppieren, um zusammengehorige
Leistungen und Materialien ibersichtlich darzustellen. Wenn Sie mit Titeln arbeiten, dann
miissen Sie die entsprechende Option im Firmenassistenten auf der Seite
Auftragsbearbeitung aktivieren.

Unter dem Punkt Verwaltung -> Einstellungen > Titelnummerierung haben Sie die
Moglichkeit, eigene Nummerierungsvorlagen zu erstellen, zu bearbeiten oder zu l6schen. Fiir
funf Nummerierungsebenen stehen Thnen zahlreiche Nummerierungsvarianten zur
Verfiigung.

Direkt bei der Positionserfassung im Auftragsassistenten und in der Schnellerfassung konnen
Sie aus den hinterlegten Nummerierungen die passende Variante auswihlen.

Kundenoptionen
Unter Verwaltung - Einstellungen - Kundenoptionen haben Sie Moglichkeit,

verschiedene Einstellungen fiir die Kundenverwaltung vorzunehmen, die fiir die aktive Firma
verbindlich sind.

Allgemein

Die ABC-Analyse ist ein betriebswirtschaftliches Analyseverfahren, das zur Bewertung und
Kategorisierung Threr Kunden verwendet werden kann. Sie ordnet den jeweiligen Kunden
entsprechend seines Umsatzes einer von drei Kundengruppen zu.

Sie haben auf der Seite Allgemein die Moglichkeit, den Bewertungsrahmen in Prozent fur
diese A-, B- und C-Kunden zu definieren. Als Auswertungsbereiche stehen der Umsatz und
die Zahlungsmoral (Beziehung Umsatz/Offene Posten) zur Verfiigung.

Die kundenspezifischen Werte werden in der Kundenliste, in der Detailansicht Uberblick, in
grafischer Form dargestellt.

Auf der Seite Allgemein konnen Sie optional zur PDF-Erstellung beim E-Mail-Versand in
den Kontakten die in Lexware handwerk erzeugten E-Mails als msg-Datei abspeichern.
Somit haben Sie tiber die Kontakte den Zugriff auf den kompletten E-Mail Inhalt mit allen
Anlagen, die an den Kunden im Programm erzeugt und an den E-Mail Client tibergeben
wurden.

Um die vollstindige E-Mail (msg-Datei) dem Kontakt anzufiigen wihlen Sie die Option
vollstindige E-Mail dem Kontakt anfiigen aus.



PDF
Auf der Seite PDF konnen Sie entscheiden, fir welche Belegarten beim Druck bzw. beim E-
Mail-Versand automatisch ein PDF-Dokument erzeugt werden soll.

Klicken Sie einfach das entsprechende Kistchen an und beim nichsten Belegdruck bzw. E-
Mail-Versand wird automatisch eine PDF-Datei zum Beleg erzeugt. Sofern ein Stornobeleg
erstellt wird, orientiert sich der PDF-Druck des Stornobelegs an der Einstellung seines
Vorgingerbelegs. Unter Verwaltung > Kunden konnen Sie nun im Register Auftrige am
Dok-Symbol vor dem Betrag erkennen, fiir welche Belege automatisch ein Dokument erzeugt
wurde.

In der Verkaufs-Auftragsliste und in allen Detail-Auftragslisten konnen Sie die Spalte Dok
tiber Ansicht > Listeneinstellungen einblenden. Dadurch konnen Sie schnell sehen, fiir
welche Auftrige eine pdf-Datei oder msg-Datei vorhanden ist.

Wird ein Auftrag mehrfach gedruckt, werden mehrere pdf-Dateien erstellt.

Durch Mausklick auf das Dok-Symbol in der Liste erhalten Sie einen Auswahldialog in dem
alle verfiigbaren Dokumente angezeigt werden.

Der Beleg erhilt automatisch die Kennung "Final", sofern er festgeschrieben und gedruckt
wurde. Uber den Kontextmentiieintrag Kennung "Finales Dokument" aufheben haben Sie
die Moglichkeit, die Kennung "Final" nachtriglich aufzuheben.

Beachten Sie, dass das PDF nur beim Drucken erstellt wird, wenn die Auftragsdokumente direkt
auf den Drucker ausgegeben oder nach PDF-Datei exportiert werden.

Optional kénnen Sie in den Kontakten die in Lexware handwerk erzeugten E-Mails als msg-
Datei abspeichern. Somit haben Sie tiber die Kontakte den Zugriff auf den kompletten E-
Mail Inhalt mit allen Anlagen, die an den Kunden im Programm erzeugt und an den E-Mail
Client tibergeben wurden.

Um die vollstindige E-Mail (msg-Datei) dem Kontakt anzufiigen, gehen Sie iber Verwaltung
- Einstellungen - Kundenoptionen und wihlen die Option vollstindige E-Mail dem
Kontakt anfiigen auf der Seite Allgemein aus.

Brief

Uber das Menii Bearbeiten > Kunden steht Ihnen die Funktion Brief an zur Verfiigung.
Unter Kundenoptionen > Brief konnen Sie verschiedene Einstellungen festlegen. Sie
konnen definieren, mit welcher Word-Vorlage die Briefe erstellt werden. Auch kénnen Sie
hier den Ablageort hinterlegen, an dem die fertig gestellten Kundenbriefe gespeichert werden.
Mochten Sie einheitliche Dateinamen vergeben, dann bestimmen Sie auf dieser Seite, wie der
Dateiname zusammengesetzt wird.



Lieferantenoptionen

Auf der Seite PDF konnen Sie entscheiden, fiir welche Belegarten beim Druck bzw. beim E-
Mail-Versand automatisch ein PDF-Dokument erzeugt werden soll. Sofern ein Stornobeleg
erstellt wird, orientiert sich der PDF-Druck des Stornobelegs an der Einstellung seines
Vorgingerbelegs.

Klicken Sie einfach das entsprechende Kistchen an und beim nichsten Belegdruck bzw. E-
Mail-Versand wird automatisch eine PDF-Datei zum Beleg erzeugt.

Sie konnen optional zur PDF-Erstellung beim E-Mail-Versand die in Lexware handwerk
erzeugten E-Mails als msg-Datei abspeichern. Somit haben Sie den Zugriff auf den
kompletten E-Mail Inhalt mit allen Anlagen, die an den Lieferanten im Programm erzeugt
und an den E-Mail Client iibergeben wurden.

Um die vollstindige E-Mail (msg-Datei) dem Kontakt anzufiigen wihlen Sie die Option
vollstindige E-Mail dem Kontakt anfiigen aus.

In der Einkaufs-Auftragsliste und in allen Detail-Auftragslisten konnen Sie die Spalte Dok
Uber Ansicht > Listeneinstellungen einblenden. Dadurch konnen Sie schnell sehen, fir
welche Auftrige eine pdf-Datei oder msg-Datei vorhanden ist.

Wird ein Auftrag mehrfach gedruckt, werden mehrere pdf-Dateien erstellt.

Durch Mausklick auf das Dok-Symbol in der Liste erhalten Sie einen Auswahldialog in dem
alle verfiigbaren Dokumente angezeigt werden.

Der Beleg erhilt automatisch die Kennung "Final", sofern er festgeschrieben und gedruckt
wurde. Uber den Kontextmenteintrag Kennung "Finales Dokument" aufheben haben Sie
die Moglichkeit, die Kennung "Final" nachtriglich aufzuheben.



Das Menu Extras

Benutzerverwaltung

Dieser Mentipunkt wird nur angezeigt, wenn Sie als SUPERVISOR angemeldet sind. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Benutzerverwaltung im technischen
Handbuch.

Fir die Auftragsbearbeitung konnen zahlreiche Benutzerrechte zugewiesen werden. Bei
nahezu allen Rechtegruppen konnen folgende Einzelrechte vergeben werden:

e Lesen: Der Benutzer, der das Recht Lesen erhilt, kann die Daten lesen, aber keine
Anderungen vornehmen.

e Bearbeiten: Der Inhaber dieses Benutzerrechts kann sich die Daten anzeigen lassen, neue
Daten erfassen und Anderungen vornehmen.

e Loschen: Wird dem Benutzer das Recht Léschen zugewiesen, kann er Datensitze
unwiderruflich 16schen.

Werden dem Benutzer diese Rechte zugewiesen, kann er die entsprechenden Funktionen
ausfithren; ansonsten hat er keinen Zugriff auf die Dialoge.

Beachten Sie, dass ein Recht nicht automatisch ein anderes Recht bedingt. Bei der Vergabe der
Einzelrechte miissen die inhaltlichen Zusammenhinge bedacht werden.

Benutzer wechseln
Uber diesen Mentipunkt haben Sie die Moglichkeit, sich als neuer Benutzer anzumelden,
ohne vorher das Programm zu beenden und neu zu starten.

Passwort andern

Hier haben Sie die Moglichkeit, Thr personliches Passwort abzuindern und zu speichern.
Nach der Anderung bleibt das neue Passwort gespeichert und muss an keiner anderen Stelle
im Programm angepasst werden.

Angemeldete Benutzer
Uber diesen Mentipunkt erhalten Sie angezeigt, welche Benutzer aktuell angemeldet sind.

Die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) der EU gilt fir Unternehmen aller Branchen
und Groflen. Hier erfahren Sie, welche der neuen Regelungen fur Thre Lexware Produkte
wichtig sind und wie Sie umgesetzt werden. Natiirlich missen Sie bei der Umsetzung der
DSGVO in Threm Unternehmen weitere Punkte beachten.Hier erhalten Sie einen
allgemeinen Uberblick dariiber und viele niitzliche Hilfsmittel.

Benutzerrechte und Passworter verwalten

Um sensible Daten noch besser zu schiitzen, verlangt die DSGVO wirkungsvolle
Vorkehrungen fir Softwarelosungen, die personenbezogene Daten verarbeiten. Durch
sogenannte technisch-organisatorische Mafinahmen (TOM), die sich nach dem aktuellen
Stand der Technik richten miissen, haben Sie ,eine angemessene Sicherheit® zu
gewihrleisten. Dabei muss ausgeschlossen werden, dass unbefugte Personen Zugriff auf die
personenbezogenen Daten erhalten.



Bei Threm Lexware Programm, das Sie im Netzwerk betreiben, ist dies unter anderem durch
die Vergabe von Passwortern, durch die Prifung der Passwortqualitit sowie durch
entsprechende Warnhinweise sichergestellt.

Protokoll ausgeben

Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Programm muss gemifl den
Vorschriften der EU-Datenschutzgrundverordnung in einem Protokoll dokumentiert
werden. Neben der jeweiligen Aktion (schreibender Zugriff, lesender Zugriff) wird auch der
Benutzer, Windowsbenutzername, Datum und die Uhrzeit in einer Text-Datei protokolliert.
Es werden die Aktionen der letzten 28 Tage in der gerade aktiven Firma protokolliert.

Sie konnen das Protokoll hier als Textdatei speichern. Diese Datei konnen Sie anschliefend
mit jedem Tabellenkalkulationsprogramm (z.B. Microsoft Excel) 6ffnen.

Um das Protokoll ausgeben zu kénnen, muss der Benutzer iiber das Recht Datenschutz >
Protokoll verfiigen.

Auftragsverarbeitungs-Vertrage

Uber den Meniipunkt Extras > Datenschutz > Auftragsverarbeitungs-Vertrige gelangen
Sie zum erneuten Aufruf und speichern des Auftragsverarbeitungsvertrages. Die Nutzung von
bestimmten Services ist nur moglich, sofern Sie dem dazugehoérigen Auftragsverarbeitungs-
Vertrag zugestimmt haben.

Um den jeweiligen Dienst nutzen zu kénnen, miissen Sie den Vertrag einmalig elektronisch
bestitigen. Bei der Verwendung unserer Online-Services werden Sie je Service einmalig zur
Bestitigung des jeweiligen AV-Vertrages aufgefordert. Wichtige Info: Wenn Sie keinen
Online-Service nutzen, ist der Abschluss eines AV-Vertrages nicht notig.

Datenschutzhinweise
Uber den Meniipunkt Extras > Datenschutz > Datenschutzhinweise gelangen Sie direkt zu
den Lexware Datenschutzhinweisen.

Daten Ioschen/sperren

Ein weiteres zentrales Recht, welches dem Betroffenen laut Datenschutzgrundverordnung
zusteht, ist das sogenannte "Recht auf Vergessenwerden". Dieses Recht erlaubt es der
betroffenen Person, von Ihnen die Loschung aller personenbezogenen Daten zu verlangen.

Stehen einer Loschung die gesetzlichen Aufbewahrungspflichten entgegen (z.B. bei einer
Rechnung), dann miissen Sie die Daten nicht 16schen. Bis zum Ablauf der Fristen sind die zu
l6schenden Daten fiir weitere Verwendungen allerdings zu sperren, d.h. es darf nicht mehr
auf die personenbezogenen Daten zugegriffen werden konnen.

Verlangt z.B. ein ehemaliger Kunde, dass simtliche personenbezogene Daten in Threm
Lexware Programm geloscht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.

Offnen Sie iiber Verwaltung > Kunden die Kundenliste. Markieren Sie den Kunden, dessen
Datensitze geloscht werden sollen, und wihlen Sie tiber das Kontextmenii Loschen oder
gehen Sie iber den Mentipunkt Bearbeiten > Kunden - Léschen. Das Programm lésst das
Loschen der Daten erst zu, wenn die steuerlichen Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind.
Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen, diirfen die Daten laut Gesetz
nur gesperrt werden.



Es offnet sich der Dialog Kunde l6schen.

Kann der Kunde aus Programmsicht geloscht werden steht Thnen die Auswahl - Léschen
oder = Sperren zur Verfiigung.

Die Auswahl > Loschen wird erst aktiv, wenn Sie dem endgiiltigen Loschen mit Setzen des
Kontrollkistchens unten auf dem Dialog zugestimmt haben.

Mit der Auswahl Loschen werden alle vom Programm erzeugten Datensitze (Dokumente,
Auftrige) automatisch entfernt d.h. endgultig gelscht.

Mit der Auswahl Sperren wird der Kundendatensatz fiir die weitere Verarbeitung gesperrt
und ein Zugriff auf die Kundeninformationen ist nur noch eingeschrinkt maoglich.

Kann der Kunde aufgrund von geltenden Aufbewahrungsfristen nicht geloscht werden, steht
Thnen nur die Auswahl - Sperren zur Verfigung.

Haben Sie den Kunden gesperrt, steht Ihnen der Kundendatensatz fir die weitere
Verarbeitung nicht mehr zur Verfiigung, wie z.B. bei der Auftragserfassung (Kundenauswahl),
Auftragsbearbeitung, Ausfithrung von Abo-Vorlagen, Import oder Export. Auflerdem werden
die personenbezogenen Daten der gesperrten Kunden in Berichten nicht mehr mit
ausgegeben.

Eine Ubersicht iiber alle gesperrten Kunden erhalten Sie iiber den Meniipunkt Datenschutz
- Gesperrte Kunden anzeigen, sofern Sie das Datenschutzrecht - Anzeigen besitzen.

Verlangt z.B. ein ehemaliger Lieferant, dass simtliche personenbezogene Daten in Threm
Lexware Programm gel6scht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.

Offnen Sie iiber Verwaltung - Lieferanten die Lieferantenliste. Markieren Sie den
Lieferanten, dessen Datensitze geloscht werden sollen, und wihlen Sie tber das
Kontextmenii Loschen oder gehen Sie tiber den Meniipunkt Bearbeiten -> Lieferanten >
Léschen. Das Programm ldsst das Loschen der Daten erst zu, wenn die steuerlichen
Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist noch nicht
abgelaufen, dirfen die Daten laut Gesetz nur gesperrt werden.

Es offnet sich der Dialog Lieferant 16schen.

Kann der Lieferant aus Programmsicht geldscht werden steht Thnen die Auswahl - Léschen
oder - Sperren zur Verfiigung.

Die Auswahl - Loschen wird erst aktiv, wenn Sie dem endgiiltigen Loschen mit Setzen des
Kontrollkistchens unten auf dem Dialog zugestimmt haben.

Mit der Auswahl Loschen werden alle vom Programm erzeugten Datensitze (Dokumente,
Auftrige) automatisch entfernt d.h. endgiiltig geldscht.

Mit der Auswahl Sperren wird der Lieferantendatensatz fur die weitere Verarbeitung gesperrt
und ein Zugriff auf die Lieferanteninformationen ist nur noch eingeschrinkt moglich.

Kann der Lieferant aufgrund von geltenden Aufbewahrungsfristen nicht geloscht werden,
steht Thnen nur die Auswahl = Sperren zur Verfiigung.

Haben Sie den Lieferanten gesperrt, steht Thnen der Lieferantendatensatz fiir die weitere
Verarbeitung nicht mehr zur Verfigung, wie z.B. bei der Auftragserfassung
(Lieferantenauswahl), Auftragsbearbeitung, Ausfihrung von Abo-Vorlagen, Import oder
Export. Aulerdem werden die personenbezogenen Daten der gesperrten Lieferanten in
Berichten nicht mehr mit ausgegeben.



Eine Ubersicht iiber alle gesperrten Lieferanten erhalten Sie {iber den Meniipunkt
Datenschutz > Gesperrte Lieferanten anzeigen, sofern Sie das Datenschutzrecht >
Anzeigen besitzen.

Gesperrte Kunden anzeigen
In der Kundenliste (gesperrte Kunden) werden alle gesperrten Kunden angezeigt, sofern Sie
das entsprechende Datenschutzrecht besitzen.

Hier haben Sie die Moglichkeit gesperrte Kunden zu entsperren, ggf. zu loschen, an den
gesperrten Kunden Auskunft zu erteilen oder die Daten nach MS Excel zu exportieren.

Wihlen Sie hierfiir den entsprechenden Kunden in der Liste aus. Uber den Meniipunkt
Bearbeiten > Entsperren oder iiber Kontextmenii Entsperren konnen Sie den Kunden
entsperren. Mochten Sie mehrere Kunden gleichzeitig entsperren steht Ihnen die
Mehrfachselektion zur Verfiigung. Sobald der Kunde entsperrt ist verschwindet er aus der
Liste. Beachten Sie, dass das Entsperren nicht automatisch dazu fiihrt, dass die gesperrten
Abo-Vorlagen fuir diesen Kunden wieder entsperrt werden. Die Abo-Vorlagen selbst miissen
erst wieder entsperrt werden, um ausgefithrt werden zu kénnen.

Voraussetzung fiur das Entsperren ist, dass Sie das Recht Datenschutz - Entsperren
besitzen.

Gesperrte Lieferanten anzeigen
In der Lieferantenliste (gesperrte Lieferanten) werden alle gesperrten Lieferanten angezeigt,
sofern Sie das entsprechende Datenschutzrecht besitzen.

Hier haben Sie die Moglichkeit gesperrte Lieferanten zu entsperren, ggf. zu loschen, an den
gesperrten Lieferanten Auskunft zu erteilen oder die Daten nach MS Excel zu exportieren.

Wihlen Sie hierfiir den entsprechenden Lieferanten in der Liste aus. Uber den Meniipunkt
Bearbeiten > Entsperren oder iiber Kontextmenii Entsperren konnen Sie den Lieferanten
entsperren. Mochten Sie mehrere Lieferanten gleichzeitig entsperren steht Thnen die
Mehrfachselektion zur Verfugung. Sobald der Lieferant entsperrt ist verschwindet er aus der
Liste.

Voraussetzung fir das Entsperren ist, dass Sie das Recht Datenschutz - Entsperren
besitzen.

Loschvorschlage anzeigen

Mit dieser Funktion priifen Sie, welche Kundendatensitze aus Programmsicht geldscht
werden konnen, z.B. wenn keine Aufbewahrungsfristen mehr bestehen. Die angezeigte
Ergebnisliste ist auf 10.000 Eintrige beschrinkt. Hier konnen Sie die Kundendatensitze
16schen oder zur weiteren Verarbeitung sperren. Um die Ergebnisse sorgfiltig zu verifizieren,
kann diese Liste mit den Ergebnissen (Kundendatensitzen) auch nach Excel exportiert
werden.



Auskunft erteilen

Ein wichtiger Aspekt der Datenschutzgrundverordnung sind die Rechte von Betroffenen, also
der Personen, deren Daten Sie in Threm Unternehmen verarbeiten. Jede betroffene Person hat
das Recht, Auskunft von Thnen dariiber zu erhalten, ob Sie personenbezogene Daten von
thm verarbeiten und wenn ja, welche das sind und woftir die Daten verwendet werden

(Auskunftspflicht).

Personenbezogene Daten, die der Betroffene Thnen von sich aus (z.B. im Rahmen einer
Bestellung) zur Verfugung gestellt hat, miissen ihm gemifl der Datenschutzgrundverordnung
in einem "strukturierten, gingigen und maschinenlesbaren Format" zur Verfiigung gestellt
werden, wenn er dies wiinscht (Dateniibertragung).

Wenn ein Kunde oder Lieferant von seinem Recht auf Auskunft der tiber ihn gespeicherten,
personenbezogenen Daten Gebrauch macht, kénnen Sie dem in Threm Lexware Programm
wie folgt nachkommen.

Uber das Kontextmenii "Auskunft erteilen" in der Kunden- bzw. Lieferantenliste stehen
Thnen zwei Moglichkeiten zur Auswahl. Auf beiden Wegen erstellen Sie eine Auskunftsdatei
im RTF-Format.

- Datenauskunft erteilen

Diese Auswahl erstellt ein Auskunftsschreiben inklusive Verwendung der personenbezogenen
Daten der betreffenden Person. Hier haben Sie die Moglichkeit, ein Auskunftsschreiben
aufzusetzen, welches Sie spiter in einem Textverarbeitungsprogramm noch weiter erginzen
konnen. Das Schreiben enthilt einen Erklirungstext und weitere Hinweise , welche Daten
noch fir die Auskunft relevant sein kénnen und wie diese Daten bei Thnen verwendet
werden.

- Daten in maschinenlesbarer Form zur Verfiigung stellen
Diese Auswahl erstellt eine RTF-Datei, in der lediglich die personenbezogenen Daten
ausgegeben werden, die fuir den selektierten Datensatz gespeichert sind.

Dariiber hinaus konnen Sie tber die Programmfunktionen Recherche, Berichte oder
Listenexporte weitere zusitzliche Informationen ausgeben.

Buchungsliste ubertragen

Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfugung, wenn Sie die Auftragsbearbeitung und eine
Lexware buchhaltung installiert haben. Dann koénnen Sie die Buchungssitze Threr Eingangs-
und Ausgangsrechnungen sowie deren Rechnungskorrekturen und Stornobuchungen direkt
in den Buchungsstapel von Lexware buchhaltung tibertragen.

Uber Extras > Buchungsliste iibertragen konnen Sie alle erfassten Ausgangs- und
Eingangsrechnungen, Gutschriften, Kunden- und Lieferantengutschriften sowie eventuelle
Stornobuchungen in einem Arbeitsgang an Lexware buchhaltung pro/premium iibergeben.
Es ist nicht moglich, buchungsrelevante Belege, deren Leistungsdatum bzw. Enddatum des
Leistungszeitraums nach dem Belegdatum liegen, an die Buchhaltung zu iibertragen. Diese
Buchungen konnen aufgrund ihrer steuerrechtlichen Behandlung nicht automatisiert an die
Buchhaltung iibertragen werden und miussen manuell verbucht werden (Lexware office
Versionen).

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische Mafinahmen ergreifen miissen, um
Thre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.



Sie erhalten auf diesem Weg eine Liste der noch nicht verbuchten Vorginge: Mochten Sie
die Liste verkiirzen, konnen Sie ein Datum angeben, ab dem die nicht gebuchten Auftrige
berticksichtigt werden.

Sie konnen direkt einen Buchungsstapel eingeben, in den die Buchungen geschrieben
werden. Dort gibt es noch Korrekturmoglichkeiten; die endgiiltige Verbuchung findet erst
statt, wenn Sie den Stapel ausbuchen. Des Weiteren konnen Sie entscheiden, welcher
Buchungsperiode die Buchungen zugeordnet werden.

In den Auftragslisten sind die verbuchten Auftrige nun mit dem Status B gekennzeichnet.

Beachten Sie folgende Hinweise:

e Einkaufs- und Verkaufsauftrige mit dem Betrag 0,00 EUR werden nicht an die Lexware
buchhaltung tibergeben.

e Bei Buchungen mit Kostenstellen-/trigern muss ein GuV-Konto angesprochen werden.

Beachten Sie! Auftrige werden in Euro (€) gebucht. Fremdwihrungen und die
entsprechenden Umrechnungen liegen in der Verantwortung des Anwenders und werden von
der Software nicht unterstiitzt.

Material

Wenn Sie die Bildschirmliste iiber Verwaltung = Material o6ffnen, wird das Menii Extras
dynamisch um den FEintrag Material und das entsprechende Untermenti erweitert. Die
einzelnen Funktionen werden in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben.

Preisanderung/Kalkulation

Bitte beachten Sie, dass dieser Programmbereich nur in der Auftragsbearbeitung premium
verfligbar ist.

Wenn die Materialansicht am Bildschirm dargestellt ist, finden Sie unter dem Mentipunkt
Extras > Material den Eintrag Preisinderung/Kalkulation, um die Verkaufspreise aller
Materialien einer Materialgruppe in einem Arbeitsgang zu dndern.

Der Assistent fithrt Sie in mehreren Schritten:
e Definition der Zu-/Abschlige.

o Auflistung und ggf. Nachbearbeitung der Verkaufspreise.

Aufruf
Um den Assistenten aufzurufen, gehen Sie wie folgt vor:

e Offnen Sie die Liste iiber Verwaltung > Material.
e Markieren Sie zunichst die Gruppe, deren Verkaufspreise geindert werden sollen.
e Gehen Sie im Menii Extras auf Material > Preisinderung/Kalkulation



Preisanderung
Mit Hilfe des Kalkulationsmoduls ist es moglich, mehrere Verkaufspreise (Standard- und
mengenabhingige Preise) in einem Arbeitsgang nach gleichen Kriterien zu dndern.

Legen Sie zunichst fest, welche Basis fur die Verkaufspreisinderung herangezogen wird: Hier
haben Sie mehrere Varianten zur Auswahl.

Kalkulation auf Grundlage des Einkaufspreises
Mochten Sie den Verkaufspreis ausgehend vom Einkaufspreis kalkulieren, dann definieren
Sie zunichst das Kalkulationsschema.

Auf Grundlage des errechneten Standardpreises konnen Sie unter Preisvariation prozentuale
und absolute Zu- bzw. Abschlige hinterlegen.

Kalkulation auf Grundlage des Verkaufspreises
Unter Preisvariation konnen Sie prozentuale und absolute Zu- bzw. Abschlige eingegeben,
die den aktuellen Verkaufspreis entsprechend verindern.

Manuelle Preisanderung

Mochten Sie eine manuelle Preisinderung vornehmen, wihlen Sie die Option Kalkulation
auf Grundlage des Verkaufspreises und gehen tiber Weiter auf die nichste Seite. Dort
konnen die aktuellen Verkaufspreise direkt in der Tabelle tiberschrieben werden.

Auswahl

Wenn nur die Materialien eines Lieferanten beriicksichtigt werden sollen, miissen Sie eine
Bezugsquelle auswihlen: Klicken Sie auf die Lupe-Schaltfliche, und Sie kénnen den
gewlinschten Datensatz per Doppelklick aus der Lieferantenliste iibernehmen.

Haben Sie den Rahmen Ihrer Preisinderungen definiert, gehen Sie auf die Schaltfliche
Weiter.

In der erscheinenden Meldung werden Thre Einstellungen zusammengefasst; priifen Sie hier die
Richtigkeit und bestitigen Sie dann den Hinweis mit OK.

Materialliste
Hier werden alle Materialien der selektierten Materialgruppe aufgefiihrt: In der Liste sind die
neu errechneten Verkaufspreise enthalten.

Uberpriifen Sie die Preise und iiberschreiben Sie diese bei Bedarf.

Befindet sich in der ersten Spalte ein ,gelbes Warndreieck®, dann konnte die Preisinderung
nicht durchgefithrt werden. Haben Sie beispielsweise eine Kalkulationsgrundlage gewihlt, die
fiir dieses Material gleich Null ist, dann konnte die Kalkulation nicht durchgefithrt werden und
der in der Datenbank vorhandene Verkaufspreis wird hier angezeigt.

Die Verkaufspreise werden erst in die Datenbank gespeichert, wenn Sie die Schaltfliche
Speichern anklicken.



Einkaufspreise andern

Wenn die Materialansicht am Bildschirm dargestellt ist, finden Sie unter dem Mentipunkt
Extras > Material den Eintrag Einkaufspreise dndern, um die Einkaufspreise aller
Materialien eines Lieferanten in einem Arbeitsgang zu dndern.

Voraussetzung

Sie konnen die automatische Anpassung der Einkaufspreise tiber Extras > Material >
Einkaufspreise dndern nur nutzen, wenn Sie die Zuordnung zwischen dem Material und
seinem/n Lieferanten (Bezugsquelle) in den Materialstammdaten auf der Seite Lieferanten
vorgenommen haben.

Der Assistent fiihrt Sie in mehreren Schritten:
e Auswahl des Lieferanten und Definition der Preisinderung

e Auflistung und ggf. Nachbearbeitung der Einkaufspreise.

Lieferantenauswahl/Preiséanderung
Wihlen Sie zunichst den Lieferanten aus, fiir dessen Material die Einkaufspreise angepasst
werden sollen.

Preisdnderung .
Hat Thr Lieferant seine Preise um 10 % gesenkt, klicken Sie Prozentuale Anderung an und
tragen -10 ein.

Verindern sich die Preise um einen absoluten Betrag, tragen Sie den Wert mit dem
entsprechenden Vorzeichen hinter absolute Preisinderung ein.

Wurde jeder Einkaufspreis individuell angepasst, dann wihlen Sie die Option Manuelle
Preisinderung: So werden lhnen auf der zweiten Seite die derzeitigen Einkaufspreise
angezeigt, die Sie manuell dndern konnen.

Wechseln Sie mit Weiter auf die nichste Seite, auf der die Liste mit den neuen
Einkaufspreisen angezeigt wird.

Materialliste

Es werden die Materialien des ausgewihlten Lieferanten aufgelistet. In Abhingigkeit von der
zuvor definierten Preisinderung finden Sie in dieser Tabelle die neu errechneten
Einkaufspreise.

Spalten
Die Tabelle enthilt neben der Nummer, dem Matchcode und dem Kurztext auch die Spalte
Bestellnummer, um Thnen eine schnelle Zuordnung zu erméglichen.

Die Spalte EK-Preis alt erlaubt lhnen den direkten Vergleich zwischen dem bisherigen und
dem neuen Einkaufspreis.

Der Inhalt der Spalte Preis pro ist wichtiger Anhaltspunkt bei der Preisinderung, den Sie in
jedem Fall beachten sollten.

Preisdnderung

Es kann nur die Spalte EK-Preis neu bearbeitet werden: So haben Sie die Moglichkeit, die
nach Thren Vorgaben errechneten Werte zu iberarbeiten oder die manuelle
Einkaufspreisinderung vorzunehmen.



Schaltflachen
Mit Hilfe der Zuriick-Schaltfliche konnen Sie die Vorgaben auf der ersten Seite
gegebenenfalls abindern. Klicken Sie auf Abbrechen, um Ihre Eingaben zu verwerfen.

Uber die Schaltfliche Speichern werden die neuen Einkaufspreise in die Datenbank
geschrieben und beim nichsten Einkaufsauftrag berticksichtigt.

Lagerzu-/-abgange
Lagerzu- und -abginge fir die Materialien einer Materialgruppe konnen schnell tber eine
editierbare Liste erfasst werden.

Lager
Sofern Sie in der premium Version mehrere Lager angelegt haben, wihlen Sie zuerst das
Lager aus, fiir das die Lagerzu- und -abginge erfasst werden sollen.

Tabelle

Die Tabelle enthilt neben Nummer und Kurztext verschiedene weitere Spalten, die Thnen
lagerrelevante Informationen bieten. Haben Sie beispielsweise die Reservierung in den
Firmenangaben aktiviert, stehen Thnen die Spalten Reserviert, Verfiighbar und Unterdeckung
zur Verfiigung.

Eingaben konnen aber nur in der Spalte Zu-/Abgang vorgenommen werden. Die
Kommentare fiir Zugang und Abgang erfassen Sie in den Eingabefeldern tiber der Tabelle.

Markieren Sie in der Materialansicht die gewiinschte Materialgruppe und gehen Sie tiber
Extras -> Material in den Dialog Lagerzu-/-abginge:

Sofern Sie in der premium Version mehrere Lager angelegt haben, wihlen Sie zuerst das
Lager aus, fiir das die Zu- und Abginge erfasst werden.

Wihlen Sie die passenden Kommentare fir Lagerzugang und -abgang aus. Danach tragen Sie
in dieser Liste die Menge der zu- und abgegangenen Materialien ein. Aktualisieren Sie den
Lagerbestand tiber die Schaltfliche Speichern.

Uber Abbrechen verlassen Sie den Dialog, ohne Thre Eingaben zu speichern.

Netzwerk

Fir den Fall, dass ein Datensatz gerade von einem anderen Benutzer bearbeitet wird, erhalten
Sie eine entsprechende Meldung. Fihren Sie diese Lagerbuchung zu einem spiteren
Zeitpunkt durch.

Manuelle Reservierungen

Mobchten Sie sich einen Uberblick iiber die Materialien verschaffen, die bis zum heutigen Tag
manuell reserviert wurden?

Gehen Sie dazu im Ment Extras - Material auf den Eintrag Manuelle Reservierungen: Es
werden alle tiberfilligen manuellen Reservierungen angezeigt (nur Premium Version).

Klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen, um alle manuellen Reservierungen, deren
Reserviert bis-Datum bereits Uiberschritten ist, zu entfernen.

Diese HTML-Ansicht kann — beispielsweise vor dem Loschvorgang — tiber die Schaltfliche
Speichern gesichert werden.



Bestellwesen

Der Bestellwesen-Assistent in der Auftragsbearbeitung unterstiitzt Sie umfassend bei der
Beschaffung Threr Produkte und Handelswaren: Von der Bestellanfrage, iiber die Bestellung,
bis zum Bestelleingang.

Der Assistent — der fur Bestellanfrage und Bestellung weitgehend identisch ist - fihrt Sie in
zwei Schritten:

e Auswahl des Lieferanten

e Bearbeitung der Materialien.

Die mit Hilfe des Assistenten erfassten Auftrige stehen Ihnen in der Einkaufsauftragsliste zur
weiteren Bearbeitung bzw. Ausgabe zur Verfugung.

Bestellanfrage/Bestellung
Die Assistenten zur Bestellanfrage und zur Bestellung sind weitestgehend gleich: Je nachdem,
welcher Auftrag erstellt wird, werden die Produkte entweder angefragt oder bestellt.

¢ Bestellanfrage: Mochten Sie zunichst Preise, Konditionen und Lieferfihigkeit erfragen,
dann starten Sie den Assistenten zur Erstellung einer Bestellanfrage.

o Bestellung: Haben Sie sich bereits fuir einen Lieferanten entschieden, dann erfassen Sie
direkt Thre Bestellung.

Lieferanten und Materialien auswahlen
Auf der ersten Seite des Assistenten definieren Sie zunichst, ob

e grundsitzlich alle Materialien oder
e nur diejenigen, die den Mindestbestand unterschritten haben,
beriicksichtigt werden sollen:

Wenn Sie die Option Mindestbestand unterschritten aktiviert haben, dann steht Thnen eine
weitere Option bereits bestellte Ware beriicksichtigen zur Verfugung.

In der Listenansicht werden nur die Lieferanten angezeigt, die bei relevanten Materialien
hinterlegt sind. Markieren Sie in der Liste den Lieferanten, an den die Bestellanfrage bzw.
Bestellung gerichtet werden soll.

Gehen Sie auf die Schaltfliche Weiter, um auf die nichste Seite zu gelangen.

Bestellvorschlag
Die Auftragsbearbeitung ermittelt auf Grundlage des aktuellen Bestands und verschiedener
weiterer Kriterien den entsprechenden Bestellvorschlagswert.

Setzen Sie in der Spalte Anfragen bzw. Bestellen einen Haken bei den Positionen, die
beriicksichtigt werden sollen. Uber die Schaltfliche Alle Anfragen bzw. Alle Bestellen
werden alle Positionen vorgemerkt, die eine positive Bestellmenge vorweisen.

Zuletzt speichern Sie die Angaben und verlassen damit den Assistenten. Die erstellte

Bestellanfrage bzw. Bestellung finden Sie in der Einkaufsauftragsliste wieder: Dort kénnen Sie
eventuell Anderungen oder Erginzungen vornehmen.



Bestelleingang
Wenn Sie Bestellungen in der Auftragsbearbeitung erzeugt haben, missen Sie deren Mengen
iber Extras = Bestellwesen - Bestelleingang ins Lager buchen.

Dabei ist es nicht relevant, ob die Bestellung iiber den Auftragsassistenten oder das
automatische Bestellwesen erstellt wurde: Soll eine Bestellung in einen Bestell- bzw.
Wareneingang weitergefithrt werden, muss der Bestelleingangs-Assistent genutzt werden.

Der Assistent zum Bestelleingang fiihrt Sie in zwei Schritten:
e Auswahl der offenen Bestellung

e Buchen des Bestelleingangs.

Die mit Hilfe des Assistenten erfassten Bestelleingdnge stehen Thnen in der
Einkaufsauftragsliste zur weiteren Bearbeitung bzw. Ausgabe zur Verfiugung.

Offene Bestellungen

Auf dieser Seite werden alle aktuell offenen und ggf. teilgelieferten Bestellungen aufgefiihrt.
Wihlen Sie die offene Bestellung durch Mausklick aus, fur die Sie den Wareneingang buchen
mochten.

Bestelleingang

Auf dieser zweiten Seite werden simtliche Positionen der Originalbestellung aufgelistet: Es
konnen die Spalten Zugang, EK-Preis und Rabatt bearbeitet werden. In der Premium
Version steht zusitzlich die Lagerauswahl zur Verfligung.

Beachten Sie, dass Sie bei sogenannten Unter- und Uberschreitungen der Lieferungen eigene
organisatorische Mafinahmen ergreifen miissen, um Ihre steuer- und handelsrechtlichen
Pflichten sicherzustellen (z.B. durch Einfithrung manueller Kontrollen).

Eine Alternative zum Bestelleingangs-Assistenten stellt der Auftragsassistent dar: Mit dessen
Hilfe konnen Sie direkt den Beleg Wareneingang bzw. Eingangsrechnung oder Gutschrift
erstellen. Ein Bezug zu einer Bestellung kann hier allerdings nicht hergestellt werden; auflerdem
kann bei dem manuellen Wareneingang der Bestellt-Wert nicht zuriickgesetzt werden.

Beachten Sie aulerdem, dass Sie in Bezug auf den Wareneingang eigene organisatorische
Maflnahmen ergreifen miussen, um Thre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten
sicherzustellen (z.B. durch Einfiihrung manueller Rechnungseingangskontrollen).
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Inventur

Im Untermenii von Extras - Inventur finden Sie simtliche

Vorbereitung, Durchfithrung und Auswertung von Inventuren.

Ausgehend von der Inventuriibersichts-Seite konnen Sie Listen ausdrucken, mit denen Sie
Ihre Lagerbestinde kontrollieren und die Ist-Bestinde festhalten konnen. Die gezdhlten
Bestinde werden direkt in einer Bildschirmliste erfasst und automatisch in Thre Stammdaten
Ubernommen. Danach kann eine Auswertung der ermittelten Bestinde vorgenommen
werden. Die Inventurlisten konnen Sie nach MS Excel® iibernehmen oder direkt

ausdrucken.

Beachten Sie bei der Durchfithrung und Auswertung der Inventur unbedingt die Vorschriften

des HGB.

Ausgehend von der Inventuriibersicht, die Sie iber Extras - Inventur erhalten, konnen Sie
schnell und einfach Inventurbelege verwalten, Zihllisten ausdrucken, Bestinde erfassen und

die Inventurbelege auswerten.

Inventur Ubersicht

e So kénnen Sie sich schnell einen prozessorientierten Uberblick iiber die einzelnen

Inventurbeleg erstellen

heninventur ist eine "Keine" Jahresinv
Bei der Jahresinw: rden grund halle A
venturbeleg abgearbeite rin verschiedene Teiliny g venturbelege einer Jahresinventur

t: rerschiedenen Clients gestartet und die Engabe der neuen Ist-Besténde parallel fur die jeweiligen
rgenommen werden. Beachten Se: Sofern Se (in den Premium Produkten) mehrere Lager angelegt haben, dass Sie die
ventur Uber alle Lager durchfihren milssen. Wahlen Sie hierzu bei der Inventurbelegerstellung das entsprechende Lager

Inventurbeleg erstellen

iden, ob samtiiche Artikel in einem

Teiinventuren
Gesamt-Jahres)
aus.

Zihllisten drucken

Fir jeden Inventurbeleg kénnen nun Bestandslisten gedrudkt werden, mit denen die Bestandsaufnahme stattfindet. Sie kdnnen beim
Druck entscheiden, nach welchen Kriterien die Liste sortiert sein soll. Die Inventurhelfer fihren anhand der Bestandslisten die
Inverturzahlung durch.

Zghllisten drucken

Bestinde erfassen

Sobald die Zahlisten ausgefiilt voriegen, kbnnen Sie die Bestandserfassung beginnen. Wahlen Sie den entsprechenden Inventurbeleg

aus und kicken auf Bestandserfassung starten. Sobald Sie die Inventur begonnenen haben, sind alle lagerrelevanten Buchungen

gesperrt. Wurden alle Ist-Bestande erfasst und in die Bestandsliste ibertragen, kinnen Sie die Bestandserfassung beenden. Beachten
Sie, dass das Beenden der Bestandserfassung nicht mehr riickgéngig gemacht werden kann! Ene erneute Bearbeitung der Bestandsliste
ist dann nicht mehr maglich. Der Inverturbeleg erhalt den Status Erledigt.

Bestdnde erfassen

Inventur auswerten
In der Inventurauswertung geben Sie die Inventurlisten und -protokole aus. In den Inventuriisten werden alle Artikel mit Bestand,

Einkaufskosten und Einkaufswert aufgefuhrt. ImInventurpro sind nur die Artikel enthalten, bei denen es Abweichungen zwischen
Zahlbestand und Sdl-Bestand gibt. Im Lagerjournal dieser Artikel finden Sie den Eintrag Inventurkorrektur mit den jeweiligen Mengen.

Inventur auswerten

Dolumente Inventurauswertungen

Beim Ausdruck von Inventurbelegen we rden imHintergrund PDF-Dokumente erstellt. Diese kdnnen in Formeiner chronologischen Liste
angezeigt werden.

Beachten Sie: Die Ubersicht der Belege steht ausschiieBlich fir diejenigen Belege zur Verfigung, die mit einer Programmversion ab der
Version 2024 gedruckt wurden.

Inventurschritte verschaffen.

e Sie finden detaillierte Beschreibungen zu den einzelnen Arbeitsschritten.

e Die gewiinschten Funktionen kénnen einfach per Mausklick aufgerufen werden.

Funktionalititen zur



Belegverwaltung

Samtliche vorhandenen Inventurbelege werden in der Liste aufgefithrt. Die wichtigsten
Informationen wie Belegnummer, Bezeichnung und Bearbeiter sind auf einen Blick
ersichtlich.

Am Status erkennen Sie, in welcher Bearbeitungsphase sich der Inventurbeleg befindet:
e Vor der Bestandserfassung haben alle Belege den Status Offen.

e Durch das Starten der Bestandserfassung wechselt der Status auf In Arbeit.

e Mit dem Beenden der Bestandserfassung wird der Beleg als Erledigt gekennzeichnet.

Mit Hilfe der Symbolleiste am rechten oberen Rand konnen verschiedene Funktionen zur
Erstellung und Bearbeitung von Inventurbelegen durchgefithrt werden.

Eingabe Inventurbeleg

Geben Sie zunichst eine Nummer und eine Bezeichnung fiir den Inventurbeleg an, um eine
schnelle und eindeutige Zuordnung zu ermdglichen. Der fir die Inventurvorbereitung
zustindige Bearbeiter kann auch hier eingetragen werden.

Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben, wihlen Sie das
enstprechende Lager aus.

Legen Sie fest, um welche Inventurart es sich handelt: Sie haben die Wahl zwischen zwei
Inventurbelegarten:

e Die Zwischeninventur ist eine ,kleine® Jahresinventur, bei der entweder alle Materialien
oder nur eine Materialgruppe beriicksichtigt werden kann. Sofern Sie in der Premium
Version mehrere Lager angelegt haben, wihlen Sie bei der Inventurbelegerstellung das
entsprechende Lager aus.

¢ Bei der Jahresinventur werden grundsitzlich alle Materialien ausgewihlt. Entscheiden Sie
selbst, ob simtliche Materialien in einem Inventurbeleg abgearbeitet oder in verschiedene
Teilinventurbelege aufgeteilt werden. Wird eine Jahresinventur untergliedert, dann
miissen alle Materialien — geordnet nach Materialgruppen — auf die einzelnen
Teilinventurbelege verteilt werden. Es konnen Teilinventurbelege erfasst werden, solange
es noch nicht (in anderen Teilinventuren) verwendete Materialgruppen gibt. Sofern Sie in
der Premium Version mehrere Lager angelegt haben, beachten Sie , dass Sie die
Gesamtjahresinventur tiber alle Lager durchfithren miissen. Wihlen Sie hierzu bei der
Inventurbelegerstellung das entsprechende Lager aus.

e Nur fur die Teilinventurbelege einer Jahresinventur kann die Bestandserfassung von
verschiedenen Clients gestartet und die Eingabe der neuen Ist-Bestinde.

Im unteren Teil der Eingabemaske finden Sie die Optionen zur Datenauswahl:

e Bei der Zwischeninventur haben Sie die Wahl zwischen Allen Materialien oder der
Selektion einer Materialgruppe.

e Bei der Jahresinventur wird automatisch die Option Alle Materialien gesetzt.

e Bei der Teilinventur kdnnen Sie nur einzelne Materialgruppen auswihlen.



Zahl- und Bestandslisten

Uber Inventur = Zihl- und Bestandslisten drucken Sie die Listen aus, anhand derer Sie IThre
Lagerbestinde kontrollieren und die gezdhlten Bestinde manuell auf dem Ausdruck
korrigieren konnen.

Bestandserfassung

Uber den Meniipunkt Extras = Inventur - Bestandserfassung nechmen Sie die Eingabe der
gezihlten Ist-Bestinde vor. Hier wihlen Sie zunichst aus, welcher Inventurbeleg bearbeitet
werden soll.

Markieren Sie den gewiinschten Eintrag in der Liste. Mit Hilfe der Symbolleiste konnen Sie
die Bestandserfassung starten, fortsetzen oder beenden.

Bestandserfassung starten
Wihrend der Inventur diirfen keine lagerrelevanten Vorginge in der Auftragsbearbeitung
durchgefihrt werden.

Aus diesem Grund werden mit dem Starten der Bestandserfassung simtliche Funktionen
gesperrt, die den Lagerbestand fiir die im Inventurbeleg beriicksichtigten Materialien
verindern konnten. Diese Einschrinkungen bestehen fir die betroffenen Lagermaterialien,
bis die Bestandserfassung beendet wurde.

Bestdande buchen

Tragen Sie hier zunichst das Datum der Bestandsaufnahme sowie den Zihler und den
Schreiber ein. Unter diesen Eingabefeldern finden Sie simtliche Materialien aufgelistet, die
Sie im Inventurbeleg definiert haben.

In dieser Bildschirmliste erfassen Sie die neuen Ist-Bestinde direkt in der Spalte Ist-Bestand.
Setzen Sie das Hikchen in der Spalte Nullzihlung, wenn es sich um ein Material mit
Nullbestand handelt.

Haben Sie in den Firmenangaben definiert, dass die Schaltfliche Soll- in Ist-Bestand
iibernehmen vorhanden ist, konnen Sie sich einigen Erfassungsaufwand ersparen: Klicken Sie
auf die Schaltfliche und simtliche Werte der Spalte Soll-Bestand werden in die Spalte Ist-
Bestand iibernommen. Damit missen Sie nur noch die abweichenden Werte eingeben.

Eingaben speichern

Vor allem wenn Sie viele Materialien eingegeben haben, bietet es sich an, die Bestandsliste
ofter abzuspeichern, indem Sie die entsprechende Schaltfliche Speichern anklicken. Ein
Vorteil von Speichern ist, dass Sie nicht die gesamte Bestandserfassung am Stiick vornehmen
miissen.

Eingabe unterbrechen/beenden

Mochten Sie die Bestandserfassung unterbrechen oder beenden, dann speichern Sie zunichst
Ihre Eingaben und verlassen den Dialog iiber die Schaltfliche SchlieRen. Dann befinden Sie
sich wieder im Dialog Bestandserfassung- Belegauswahl.



Eingaben verwerfen

Sie konnen die Bestandserfassung jederzeit abbrechen, indem Sie die Schaltfliche Schlieen
anklicken und die erscheinende Abfrage mit Nein verlassen. Dabei werden alle eingegebenen
Anderungen unwiderruflich geléscht, die nicht zuvor gespeichert wurden. Um die Eingabe
fortzusetzen, 6ffnen Sie iiber Inventur > Bestandserfassung die Belegliste: Wihlen Sie den
gewiinschten Beleg und klicken Sie auf das Symbol Eingabe fortsetzen.

Bestandserfassung beenden

Wenn Sie alle Bestinde eingegeben haben, miissen Sie in der Inventurbelegliste tiber
Inventur - Bestandserfassung den entsprechenden Inventurbeleg auswihlen und auf das
Symbol Bestandserfassung beenden klicken. Darauthin werden die Einschrinkungen der
Auftrags- und Stammdatenbearbeitung aufgehoben und die Lagerbestinde im Programm sind
aktualisiert.

Inventurauswertung

Uber Inventur - Inventurauswertung geben Sie die Inventurlisten und -protokolle aus.

In den Inventurlisten werden alle Materialien mit Bestand, Einkaufskosten und Einkaufswert
aufgefihrt.

Im Inventurprotokoll sind nur die Materialien enthalten, bei denen es Abweichungen
zwischen Zihlbestand und Soll-Bestand gibt. Im Lagerjournal dieser Materialien finden Sie
den Eintrag Inventurkorrektur mit den jeweiligen Mengen.

Beachten Sie bei der Durchfithrung und Auswertung der Inventur unbedingt die Vorschriften
des HGB.

Dokumente Inventurauswertungen

Uber Inventur - Dokumente Inventurauswertungen gelangen Sie zu den gedruckten
Inventurbelegen.

Beim Ausdruck von Inventurbelegen werden im Hintergrund PDF-Dokumente erstellt. Diese
konnen in Form einer chronologischen Liste angezeigt werden.

Beachten Sie: Die Ubersicht der Belege steht ausschlieflich fiir diejenigen Belege zur
Verfiigung, die mit einer Programmversion ab der Version 2024 gedruckt wurden.

Durch Markierung eines Dokuments und Doppelklick bzw. durch Mausklick auf das Dok-
Symbol in der Liste gelangen Sie in das Dokument.



Stammdatenanderung

In der Auftragsbearbeitung steht Ihnen ein komfortabler und leistungsstarker Assistent fiir die
Anderung von Kunden-, Lieferanten- und Materialdaten zur Verfiigung. Damit haben Sie die
Moglichkeit, gleichartige Anderungen an Massendaten schnell und einfach durchzufiihren.

Der Assistent unterstiitzt Sie bei folgenden Arbeitsschritten:

o Beim Filtern und Auswihlen der Datensitze.

o Bei der Festlegung der Optionen fiir die Anderung,

e Bei der Kontrolle der Priifergebnisse und des Fehlerprotokolls.

Mit dem Assistenten konnen die Stammdaten von Kunden, Lieferanten und Materialien
bearbeitet werden. Der Aufruf des Assistenten kann tiber das Mentu Extras oder direkt iiber
den Eintrag Stammdaten dndern im Kontextmeni der jeweiligen Ansicht erfolgen.

Der Assistent kann nur ge6ffnet werden, wenn keine weiteren Benutzer in der aktiven Firma
angemeldet sind. Aufgrund der tiefgreifenden Anderungsmoglichkeiten, die dieser Assistent
bietet, ist der Exklusivzugriff erforderlich.

Es ist ratsam, vor der Durchfithrung der Stammdateninderung eine Datensicherung zu
erstellen, da es keine Moglichkeit zum Zuriicksetzen der Anderungen gibt!

Detaillierte Beschreibungen zu den einzelnen Arbeitsschritten der Stammdateninderung
finden Sie in der Programmibhilfe, im Kapitel Extras > Stammdateninderung.

Zahlungsverkehr

Mit Hilfe des Zahlungsverkehrs ist es moglich, Eingangsrechnungen/Gutschriften zu
tberweisen oder Kundenrechnungen einzuziechen. Auch die Durchfihrung von
Auslandstiberweisungen ist moglich.

Selbstverstindlich konnen Sie auch andere Uberweisungen mit Hilfe des Blanko-Formulars
tatigen.

Uberweisungen kénnen per SEPA-Uberweisung, Online, Uberweisungsformular oder Scheck
bezahlt werden, Kundenrechnungen konnen per SEPA-Lastschrift eingezogen werden.

Zuvor haben Sie bereits im Ubergeordneten Bereich Zentrale unter Verwaltung ->
Bankangaben die Bankverbindung Threr Firma hinterlegt. Auflerdem sind bei den
Lieferanten- und Kundendaten die jeweiligen Bankverbindungen angegeben. Mochten Sie die
Betrige aus Kundenrechnungen per Lastschrift einziehen, muss in den Kundendaten die
Zahlungsart Lastschrift eingestellt sein. Fur den SEPA-Lastschrifteinzug benotigen Sie ein
Lastschriftmandat. Detaillierte Informationen hierzu finden Sie in der Programmbilfe.

Mahnwesen

Wenn Sie neben der Auftragsbearbeitung auch Lexware buchhaltung pro/premium
verwenden, konnen Sie in der Firmenverwaltung auf der Seite Mahnwesen entscheiden, ob
das Mahnwesen in der Auftragsbearbeitung oder in der Buchhaltung genutzt wird.

Buchhaltung

Wihlen Sie die Buchhaltung, dient deren OP-Verwaltung als Grundlage. Da Sie dort meist
ohnehin sowohl die Rechnungen als auch die Zahlungen verbuchen miissen, sparen Sie sich
damit den Aufwand, die Zahlungseinginge zusitzlich in der Fakturierung fithren zu miissen.



Die Mentpunkte Extras > Zahlungseingang und Berichte > Journale > Offene-Posten-
Liste konnen dann in der Auftragsbearbeitung nicht ausgefihrt werden: Es erscheint ein
entsprechender Hinweis.

Auftragsbearbeitung
Haben Sie in der Firmenverwaltung festgelegt, dass Sie das Mahnwesen aus der
Auftragsbearbeitung nutzen, wird deren Offene Posten-Verwaltung als Grundlage verwendet.

Der Mahnwesen-Assistent unterstiitzt Sie bei verschiedenen Arbeitsschritten:
e Definition der Rahmenbedingungen

¢ Auflistung der Mahnungen

e Ausgabe der Mahnungen

Mahnwesen-Assistent

Rahmenbedingungen
Auf der ersten Seite des Mahnwesen-Assistenten legen Sie mit Hilfe verschiedener Optionen
zunichst die Eckdaten des Mahnlaufs fest.

Wihlen Sie zunichst die Mahnstufe aus der Liste und den Stichtag aus, fur die Sie die
Mahnungen erstellen mochten.

Mochten Sie eine Ubersicht {iber bereits gemahnte Rechnungen erhalten, oder eine
Rechnung in derselben Mahnstufe noch einmal anmahnen, setzen Sie ein Hikchen in das
Feld Bereits gemahnte Rechnungen in die Liste aufnehmen. Damit Sie die bereits
gemahnten Rechnungen von den noch nicht gemahnten unterscheiden kénnen, setzen Sie
das Hikchen im Feld Bereits gemahnte Rechnungen markieren.

Auflerdem besteht die Moglichkeit, mehrere offene Rechnungen eines Kunden in einer
Mahnung zusammenzufassen. Um eine ,Sammelmahnung® zu generieren, setzen Sie das
Hikchen im Feld Mehrere Rechnungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen.
Nur wenn diese Option aktiviert ist, haben Sie die Moglichkeit, Rechnungskorrekturen in
der Tabelle der Mahnung zu beriicksichtigen.

Haben Sie in den Firmenangaben definiert, dass Mahnkosten und die Verzugszinsen
berechnet werden, dann sind die Hikchen bei diesen Optionen bereits gesetzt.

Um die nachfolgende Liste iibersichtlicher zu gestalten, haben Sie die Méglichkeit, einen
bestimmten Kundenkreis auszuwihlen.

Samtliche Vorgaben, die im Firmenassistenten definiert sind, konnen fiir jeden einzelnen
Mahnlauf direkt im Mahn-Assistenten tiberschrieben werden.

Uber die Schaltfliche Weiter wechseln Sie auf die nichste Seite des Mahnwesen-Assistenten.
Zum Verlassen des Assistenten klicken Sie auf Abbrechen.

Mahnvorschlag
Die zweite Seite des Mahn-Assistenten enthilt alle unbezahlten Rechnungen, die am
angegebenen Stichtag die Mahnfrist tiberschritten haben.

In der ersten Spalte konnen Sie durch Klicken ein Hikchen setzen bzw. entfernen und damit
eine Auswahl der Rechnungen treffen, die Sie mahnen mochten. Klicken Sie in den
Spaltenkopf, werden alle Rechnungen ausgewihlt bzw. die Auswahl wird zuriickgesetzt.

Haben Sie festgelegt, dass Mahnkosten und/oder Verzugszinsen berechnet werden, haben
Sie die Moglichkeit, diese Betrage fur einzelne Posten abzuindern oder zu entfernen.



Ausgabe
Wollen Sie Mahnungen ausdrucken, klicken Sie im Filter auf Ausdruck aller markierten
Mahnungen.

Eine Liste der gemahnten Rechnungen erhalten Sie, wenn im Filter Ausdruck einer Liste mit
allen selektierten Mahnungen ausgewihlt wurde. Die Liste enthilt alle Rechnungen, die mit
einem Hikchen versehen sind.

Mahnen
Mit Bestitigen der Schaltfliche Mahnen offnet sich das Druckfenster: Sie konnen Ihre
Mahnungen an den Drucker ausgeben oder nach MS Word exportieren.

Mahnung ausgeben

Hier entscheiden Sie, ob Sie Thre Mahnungen ausdrucken, ins pdf-Format tibertragen oder
nach MS Word exportieren. In jedem Fall klicken Sie auf die Schaltfliche Ausgabe, um den
Mahnlauf fortzusetzen.

Status Gemahnt

Nachdem alle Mahnungen ausgegeben wurden, erscheint die Abfrage nach dem Mahnstatus.
Bestitigen Sie diese Meldung, erhalten alle angemahnten Rechnungen in der
Verkaufsauftragsliste den Status M (fiir Gemahnt) mit dem entsprechenden Mahndatum.

Direktes Mahnen

Nur wenn das Mahnwesen auf den Offenen Posten der Auftragsbearbeitung basiert, konnen
Sie die Funktion Rechnung mahnen nutzen.

Diese Funktion steht Thnen in den Kontextmeniis der Detailansichten Auftrige und Offene
Posten zur Verfigung. So konnen Sie eine einzelne Rechnung anmahnen, ohne einen
kompletten Mahnlauf durchfihren zu mussen.

Nach dem Aufruf der Funktion geben Sie alle fur die Mahnung erforderlichen Daten im
Dialog Direktes Mahnen ein. Durch das Betitigen der Schaltfliche Mahnen gelangen Sie in
den Druckdialog fur die Ausgabe der Mahnung.

Beachten Sie, dass beim direkten Mahnen keine Priifung der restlichen offenen Posten
stattfindet. Sollte Thr Kunde zu der Rechnung, die Sie anmahnen mochten, bereits eine
Rechnungskorrektur erhalten haben, werden Sie nicht explizit darauf hingewiesen.

Zahlungseingang

Diese Funktion steht Thnen nur zur Verfiigung, wenn Sie in der Firmenverwaltung festgelegt
haben, dass das Mahnwesen aus der Auftragsbearbeitung genutzt wird.

Arbeiten Sie auch mit einer Lexware buchhaltung, werden die dort ausgebuchten Offenen
Posten in der Auftragsbearbeitung als Bezahlt gekennzeichnet. Auch der umgekehrte Weg
der Auftragsbearbeitung zur Lexware buchhaltung funktioniert: Sobald der Offene Posten als
Bezahlt gekennzeichnet wird, erhilt die Lexware buchhaltung die Information. Damit ist Thre
OP-Verwaltung immer auf dem aktuellsten Stand.

Sie konnen sich die Offene Posten-Liste iber Berichte > Journale > Offene-Posten-Liste
auch ausdrucken lassen.



Um bezahlte Rechnungen als solche zu kennzeichnen, gehen Sie wie nachfolgend
beschrieben vor:

Markieren Sie die bezahlten Rechnungen per Mausklick.
Klicken Sie die rechte Maustaste an, um das kontextbezogene Menii zu erhalten.

Wihlen Sie nun Zahlungseingang. Es erscheint ein FEingabedialog, der die Spalten
Verkauf (mit dem Forderungsbetrag) und Einkauf (mit dem Verbindlichkeitsbetrag)
enthalt.

In jedem Fall geben Sie hier Datum und den passenden Zahlbetrag ein.

Ist der Zahlbetrag kleiner als der Gesamtbetrag (Forderungs- bzw.
Verbindlichkeitsbetrag), gilt der Offene Posten erst als ausgeglichen, wenn die Option
Offene Posten als bezahlt markieren angehakt wird. Ansonsten bleibt der Offene Posten
erhalten, bis der Gesamtbetrag eingegeben wird und die Forderung damit erfullt ist.

Ist der Zahlbetrag mit dem Gesamtbetrag identisch, wird der Offene Posten automatisch
ausgeglichen.

Klicken Sie auf die OK-Schaltfliche, um den Dialog zu verlassen.

Beachten Sie folgende Hinweise:

Die einzelnen Teilzahlungen werden micht dokumentiert: Das Feld Restbetrag OP
informiert Sie lediglich tiber den aktuellen Stand der offenen Forderungen.

Fur Abschlagsrechnungen und Teilrechnungen konnen keine Teilzahlungen verwaltet
werden.

Fir Auftrige, die bereits an Lexware buchhaltung tibergeben wurden und dadurch den
Status B (fiir Gebucht) haben, konnen keine Teilzahlungen eingegeben werden.

Der Status der markierten Auftrige wird auf Z (fir Bezahlt) gesetzt, und im Feld
Zahldatam wird das zuletzt eingegebene Datum eingetragen. Die bezahlten Auftrige
werden sofort aus der Liste entfernt.

Die erfolgte Zahlung wird nicht in die Buchhaltung iibernommen. Buchen Sie die
eingegangene Zahlung dort manuell ein.

Es konnen auch Eingangsrechnungen/Gutschriften und Lieferantengutschriften verwaltet
werden.

Statistik

Mochten Sie wissen, welche Materialien sich sehr gut verkaufen und welche eher weniger
guten Absatz finden? Interessiert Sie die Kennziffer Rohgewinn? Mochten Sie bewerten
konnen, fur welche Materialien die nichste Marketingaktion sinnvoll wire? Mochten Sie
erfahren, welche Kunden zu den Top 10 gehoren? Und welche Kunden besser betreut
werden sollten?

Um all diese Dinge zu erfahren, 6ffnen Sie die Statistik iber das Menii Extras oder iiber die
Hauptnavigation und es erscheint eine zweigeteilte Ansicht:



Baumstruktur
Uber die Baumstruktur im linken Bereich wihlen Sie den Auswertungsbereich aus. Es stehen
die folgenden Auswertungsbereiche zur Verfigung:

e Kunden

e Lieferanten

e Bearbeiter

e Projekte

e Material

e Materialgruppen

e Leistungen

Klicken Sie auf die Pfeil-Symbole, um die Bereiche auf- bzw. zuzuklappen. Fiir jeden Bereich
sind zwei Ebenen verfiigbar.

Erste Ebene
Auf der ersten Ebene finden Sie die direkte Auswertung. Die Aufstellung beinhaltet alle
relevanten Datensitze der Dimension mit ihren jeweiligen Gesamtsummen.

Zweite Ebene
Auf der zweiten Ebene wird die Beziehung zu einer weiteren Dimension dargestellt:
beispielsweise der Lohnleistungsumsatz, aufgeteilt nach einzelnen Kundenumsitzen.

Der gewiinschte Datensatz kann
o auf der ersten Ebene per Doppelklick oder
o auf der zweiten Ebene iiber das Lupen-Symbol

ausgewihlt werden.

Die Zeitraumauswahl fiir die statistischen Auswertungen nehmen Sie im Bereich
Datumsauswahl in der Symbolleiste vor. Weitere Einstellungen und Einschrinkungen Ihrer
Datensitze konnen Sie iiber das Mentiband oder die Seitenleiste vornehmen.

Ergebnis

In Abhingigkeit von der Auswahl in der Baumstruktur, von der Zeitraumauswahl sowie im
Einstellungsbereich wird das Ergebnis tabellarisch und grafisch dargestellt. Klicken Sie auf
die Reiter Tabelle bzw. Grafik, um zwischen den Ansichten zu wechseln.

Samtliche Vorgaben, die in der Bildschirmanzeige getitigt werden, beziehen sich auch auf
den Druck der Statistiken, die Sie iiber Drucken/Exportieren im Meniband oder tiber den
Mentipunkt Berichte = Statistik ausgeben konnen.

Wichtig

Beachten Sie, dass bei der Materialstatistik nur die Stammmaterialien berticksichtigt werden.
In der Kundenstatistk dagegen werden alle umsatzrelevanten Positionsarten
(Stammmaterialien, manuelle Positionen,  Katalogmaterial, Lohnleistungen etc.) mit
einbezogen.



Ausl. USt-IdNr. prifen

Die USt-IdNr-Priifung kann nur fiir die Uberpriifung auslindischer USt-IdNr verwendet
werden.

Der Service kann aufgerufen werden

e iiber die Schaltfliche Priffen im Kunden-/Lieferanten-Assistenten auf der Seite
Rechnungsstellung.

e bei aktiver Kunden-/Lieferantenliste iiber das Menii Bearbeiten - Ausl. USt-IdNr
priifen.

e bei aktiver Kunden-/Lieferantenliste tiber den Eintrag Ausl. USt-IdNr priifen in der
Aktionsleiste.

Bei der qualifizierten Anfrage fuhrt Sie ein mehrseitiger Assistent durch die einzelnen
Schritte und unterstiitzt Sie mit ausfithrlichen Informationen.

Nihere Informationen zum Service erhalten Sie in der Programmbhilfe oder im Service
Center.

eRechnung/Poststelle

Mit Lexware eRechnung ist es moglich, in der Auftragsbearbeitung Rechnungen digital zu
signieren. Der Signaturdienst ibernimmt diese Aufgaben. Die Lexware poststelle bietet Thnen
die Moglichkeit Belege per Lettershop an Thre Kunden zu versenden. Das bedeutet fiir Sie
kein Ausdrucken, Kuvertieren, Frankieren mehr: Sie sparen so jede Menge wertvolle Zeit.

Elektronischer Rechnungsversand

Sie tbertragen aus der Auftragsbearbeitung heraus Ihre Rechnungsdaten direkt aus der
Auftragsliste an den Signierdienst. Im Zuge der Dateniibergabe wird aus der Rechnung eine
pdf-Datei generiert, die auf Seiten des Signierdienstes dann mit einer qualifizierten digitalen
Signatur versehen wird. Anschliefend erfolgt der Versand der Rechnung per E-Mail an den
Empfinger. Es stehen Thnen die Versandarten PDF (signiert*), XRechnung, ZUGFeRD
Basic/EN16931/Extended zur Verfugung.

Beachten Sie: ZUGFeRD extended steht Ihnen nur eingeschrinkt, fir den Versand von
Schlussrechnungen in Verbindung mit Abschlags-/Teilrechnungen, zur Verfiigung.

Belegaustausch

Sie ubertragen aus der Auftragsbearbeitung heraus Thre Rechnungsdaten direkt an den
Signierdienst. Dieser sorgt fur einen elektronischen Belegaustausch mit bekannten (Grof3-
)Empfingern durch Datenkonvertierung in Standardformate (zum Beispiel SAP, IDOC).

Poststelle

Anstatt mithevoll selbst Belege zu drucken, zu kuvertieren und zu frankieren, tibergeben Sie
Thre Belegdaten an die Lexware poststelle. Diese tibernimmt den gesamten Belegversand tiber
einen Lettershop. Thr Kunde erhilt also wie gewohnt eine Rechnung auf Papier - wahlweise
als Farb- oder als Schwarzweifddruck.



Zugang einrichten
Fir den elektronischen Versand der Rechnungen bzw Verarbeiten der Belege tiber die
Poststelle sind nur wenige Einstellungen zu treffen.

1. Standardmifig ist Thre Firma fur den elektronischen Versand von Rechnungen bzw.
versenden von Belegen per Lettershop eingerichtet.

2. Fir den Bereich eRechnung bzw. Poststelle gibt es eigene Benutzerrechte: Nach der
Updateinstallation miissen diese Rechte fiir vorhandene Benutzer (mit Ausnahme des
Supervisors) manuell aktiviert werden.

3. Sie miussen in den Kundenstammdaten festlegen, welche Kunden Rechnungen als
eRechnungen bekommen sollen.

4. Der Account ist die Schnittstelle zu Lexware eRechnung bzw. poststelle, bei dessen
Einrichtung unterstitzt Sie ein Assistent. Offnen Sie diesen iiber Extras -
eRechnung/Poststelle > Account verwalten.

@ Lexware eRechnung/poststelle - Account neu anlegen [m} had

o Willkommen Zugangsdaten
Geben Sie einen Account-Namen und ein Service Passwort ein.
o Zugangsdaten

Rechnungsanschrift Tragen Sie hier lhren eindeutigen Account-Namen ein

8 - .
Bankverbindung Account-Name | |

(Der Account-Mame kann nach der erfolgreichen
Registrierung nicht mehr gedndert werden )

Registrierung

| =

Service-Passwort |

[Scllten Sie einmal Fragen zum Account haben,
kénnen Sie sich mit dem Service-Fasswort
gegeniiber dem Support identifizieren)

Hilfe < Zuriick Abbrechen

5. Folgen Sie den Anweisungen: Tragen Sie die Zugangsdaten, Ihre Rechnungsanschrift und
Bankverbindung ein.

6. Klicken Sie auf der Seite Registrierung auf die gleichnamige Schaltfliche: Damit wird
eine Internetverbindung aufgebaut und die Anmeldedaten werden zu Lexware eRechnung
bzw. Lexware poststelle tibertragen.

eRechnung - E-Mail

Fur den elektronischen Rechnungsversand missen Vorgaben fir den Inhalt der E-Mail
definiert werden. Dazu rufen Sie den Meniipunkt Extras > eRechnung/Poststelle >
eRechnung auf und hinterlegen die gewiinschten Werte.



Poststelle - Verwaltung

Uber den Meniipunkt Extras - eRechnung/Poststelle > Poststelle konnen Sie das
Protokoll einsehen. Hier erhalten Sie Informationen tber den Status Ihrer versendeten
Belege. Von hier konnen Sie auflerdem die Account-Verwaltung aufrufen, falls Sie
Anderungen an Thren Zugangsdaten vornehmen méchten.

Internetmarke

Mit der Internetmarke drucken Sie Ihr Porto fiir Briefe einfach, schnell und jederzeit
passend aus. Die Frankierung wird dabei direkt in das Adressfenster ibernommen. Auf diese
Weise ist die Internetmarke vollstindig in Lexware Auftragsbearbeitung integriert.

Fur Internetmarke anmelden
Um in Lexware Auftragsbearbeitung die Internetmarke verwenden zu koénnen, miissen Sie
sich zundchst anmelden.

1. Tragen Sie dazu die E-Mail-Adresse ein, unter der Sie bei der Deutschen Post AG
registriert sind und geben Sie Thr Passwort ein.

2. Wenn Sie fur die laufende Arbeitssitzung dauerhaft angemeldet bleiben méchten, setzen
Sie ein Hikchen bei Fiir diese Sitzung nicht mehr fragen.

3. Klicken Sie dann auf Login.

Haben Sie Ihr Passwort vergessen, klicken Sie auf die entsprechende Schaltfliche. Sie werden
auf eine Internetseite der Deutschen Post AG weitergeleitet, und kdnnen dort tiber die von
Ihnen hinterlegte E-Mail-Adresse ein neues Passwort erstellen.

Falls Sie sich noch nicht bei der Deutschen Post AG fiir die Internetmarke registriert haben,
klicken Sie auf Registrieren, um das nachzuholen.

Weitere Informationen zur Internetmarke finden Sie in der Programmibhilfe.

Portokalkulator
Uber diesen Mentipunkt werden Sie auf die entsprechende Internetseite der Deutschen Post
AG weitergeleitet.

Mit dem Portokalkulator der Deutschen Post AG konnen Sie schnell das fiir die Frankierung
Threr Sendungen benétigte Porto berechnen.

DHL Export

Verschicken Sie Warenlieferungen mit DHL, dann kénnen Sie unsere Anbindung an den
Versanddienstleister nutzen. Die erstellte Versanddatet kann in das DHL
Geschiftskundenportal eingelesen werden.



Lexware scout Auftragsbearbeitung

Lexware scout ist ein Werkzeug zur Uberpriifung und Pflege Ihrer Daten. Es wurde realisiert,
um Sie bei den verschiedenen Phasen Ihrer Arbeit in der Lexware Anwendung zu
unterstiitzen.

Bei technischen Aufgaben wie beispielsweise der Installation oder der
Datenbankaktualisierung unterstiitzt Sie Lexware scout Technik. Informationen dazu
erhalten Sie im technischen Handbuch.

Bei fachlichen Themen wie der Prifung Ihrer Daten hilft Ihnen Lexware scout Inhalt.

Die Abarbeitung eventueller Korrekturen erleichtert [hnen Lexware scout Mini.

Die Priifungen von Lexware scout Inhalt werden laufend durchgefiihrt (sofern nicht tiber die
Option im Firmenassistent deaktiviert). Auf eventuell aufgetretene Probleme und Hinweise
werden Sie sofort durch die Schaltfliche mit dem farbigen Ausrufezeichen am linken unteren
Bildschirmrand hingewiesen.

Die Prufungen von Lexware scout Auftragsbearbeitung
Mit dem Aufruf von Lexware scout Auftragsbearbeitung wird automatisch die Prifung der

Firmenstammdaten
Kundenstammdaten
Lieferantenstammdaten und

Materialstammdaten

gestartet.

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Prifungen erhalten Sie in der Programmbilfe.

Beachten Sie, dass die Dauer der Prifung wesentlich von der Datenmenge und der
Systemleistung Thres Rechners beeinflusst wird.

Die Ergebnisliste
Sobald die Priifung abgeschlossen ist, wird Thnen die Ergebnisliste angezeigt. Es gibt zwei
Ergebniskategorien:

Das Ergebnis Problem beschreibt einen Sachverhalt, der korrigiert werden muss, um
bestimmte Funktionen ausfithren zu kénnen.

Das Ergebnis Hinweis beschreibt einen Sachverhalt, der korrigiert werden sollte, um die
Datenkonsistenz wiederherzustellen. Auflerdem werden Hinweise verwendet, um wichtige
Informationen zu einem bestimmten Thema zu liefern.

In der Auftragsbearbeitung werden nur Priifungen durchgefiihrt, deren Ergebnisse in Form von
Hinweisen dargestellt werden.

Die Ergebnisse konnen Sie jeweils tiber die entsprechende Registerkarte anzeigen.



Lexware scout Mini
Lexware scout Mini fithrt Sie Schritt fiir Schritt durch die Abarbeitung der Probleme und
Hinweise.

Lexware scout Auftragsbearbeitung deaktivieren
Sie konnen das Arbeitstempo Thres Programmes erhohen, indem Sie Lexware scout
Auftragsbearbeitung in den Firmeneinstellungen deaktivieren.

Lexware scout prift [hre Daten im Hintergrund der Anwendung auf Plausibilitit und
Unstimmigkeiten. Falls Sie nicht mochten, dass die Priifungen von Lexware scout stindig
durchgefithrt werden, konnen Sie Lexware scout Auftragsbearbeitung deaktivieren. Diesen
Vorgang konnen Sie jederzeit riickgingig machen.

Fihren Sie nur bei Bedarf die Priifung durch, indem Sie Lexware scout in den
Firmeneinstellungen wieder aktivieren.

Um Lexware scout Auftragsbearbeitung abzuschalten, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Offnen Sie iiber Bearbeiten - Firma den Firmenassistent und wechseln Sie auf die Seite
Auftragsbearbeitung > Allgemein.

2. Entfernen Sie das Hikchen bei Lexware scout Auftragsbearbeitung aktivieren.
Die inhaltlichen Prifungen fir den Bereich Auftragsbearbeitung werden in der Folge

nicht mehr durchgefiihrt. Hinweise, die vorher angezeigt wurden, kommen nicht mehr
zur Anzeige.

Der Befehl Extras > Lexware scout Auftragsbearbeitung wird inaktiv dargestellt.

GAEB

Bitte beachten Sie, dass dieser Programmbereich nur in der Auftragsbearbeitung premium
vorhanden ist.

Der Gemeinsame Ausschuss Elektronik im Bauwesen (GAEB) hat sich die Aufgabe gestellt,
die Rationalisierung im Bauwesen mittels Datenverarbeitung zu férdern. Der GAEB ist seit
dem 01. Januar 2005 im Deutschen Vergabe- und Vertragsausschuss fir Bauleistungen (DVA)
eingegliedert. Die Grundlagen der Arbeit des GAEB sind in der Satzung des DVA verankert.
Der GAEB fordert den Einsatz der Datenverarbeitung im Bauwesen unter Beriicksichtigung
der gemeinsamen Sprache aller am Bau Beteiligten. Die Arbeit des GAEB dient dem
allgemeinen Nutzen und orientiert sich an den Grundlagen Praxisnihe, Wirtschaftlichkeit,
Text- und Produktneutralitit sowie an den anerkannten Regeln der Technik.

In der Auftragsbearbeitung ist eine Schnittstelle integriert, die die Bearbeitung von
Ausschreibungen im GAEB-Format 90 und 2000 (in den Versionen 1.0, 1.1 und 1.2)
ermoglicht.

Der GAEB-Assistent in der Auftragsbearbeitung unterstiitzt Sie bei diesen Arbeitsschritten:

Angebotsbearbeitung
o Bearbeiten der elektronischen Ausschreibung

e Kalkulieren der einzelnen Leistungspositionen

e Abgeben des Angebots in elektronischer Form



Angebotsiibernahme
e Ubernehmen des erteilten Auftrags in der Auftragsbearbeitung
e Weiterverarbeiten der Auftragsbestitigung in der Auftragsbearbeitung

Mit der GAEB-Schnittstelle in der Auftragsbearbeitung ist die Bearbeitung dieser
Austauschphasen moglich:

Planung Ausflihrung
D83
—»  Angebols- Bewerber
aufforderung

D84

Angebots- e Bieter
abgabe

1
1

Auftraggeber

D 86
Auftragserteilung

Auftragnehmer:

.

Lexware
handwerk pro

Detaillierte Informationen zum GAEB-Assistenten finden Sie in der Programmibhilfe.

Optionen

Unter Extras = Optionen stehen Thnen zahlreiche Optionen zur Verfiigung, mit deren Hilfe
Sie den Arbeitsablauf in der Auftragsbearbeitung individuell anpassen konnen. Hier
hinterlegen Sie allgemeine Programmeinstellungen, die Thnen die tigliche Arbeit erleichtern
und die Arbeitsablidufe optimieren sollen.

Netzwerk
Die vorgenommenen Einstellungen sind rechnerspezifisch und haben keinerlei
Auswirkungen auf andere Clients im Netzwerk.

Firmeneinstellungen
Die grundlegenden Einstellungen zur Bestandsfihrung und zur Buchhaltung finden Sie in
der Firmenverwaltung.

Allgemein

Zuletzt bearbeitete Firma

Wenn die Firma automatisch geoffnet werden soll, mit der Sie zuletzt in der
Auftragsbearbeitung gearbeitet haben, geben Sie das bei der Option Zuletzt bearbeitete
Firma nach Programmstart wieder 6ffnen an. Ist das Feld nicht angekreuzt, erscheint beim
Programmstart zuerst die Firmenauswahl.

Sticklistendnderung

Stiicklisten sind Materialien, die aus mehreren Bestandteilen zusammengesetzt sind. Wenn
das gesamte Produkt denselben Preis hat wie die Summe der Einzelteile, dann kann das
Programm diesen Preis automatisch berechnen. Genauso kann das Gewicht des Materials aus
der Summe der Einzelgewichte ermittelt werden.



Damit Sie eine solche Anpassung nach dem Andern von Stiicklisten nicht vergessen, kénnen
Sie diese Abfrage nach Stiicklisteninderung veranlassen.

Mindestbestand

Wenn der hinterlegte Mindestbestand unterschritten wird, warnt Sie das Programm: Sie
konnen dann rechtzeitig mit einer Bestellung reagieren. Der Hinweis Warnung bei
Unterschreiten des Mindestbestands kann aber auch abgeschaltet werden.

Auftragsbearbeitung

Um Angaben, die fur die Mehrzahl Threr Auftrige gelten, nicht immer wieder neu eingeben
zu missen, konnen Sie diese als Voreinstellung festlegen. Selbstverstindlich sind diese
Vorgaben in jedem aktuellen Auftrag auch abzuindern.

Optionen *

Auftragsbearbeitung

Allgemein
2 Passen Sie das Programm lhrem Arbeitsahlauf an.

Auftragsbearbeitung

[]schnellerfassungsdialog bevorzugt ffnen [JText nicht-proportional anzeigen
FesEeremEEy [l optimierte Mausbedienung [ Iwarnhinweis unterdriicken
Hinweise zur USt-IdNr. Priifung anzeigen [] Autosuggest deaktivieren

E-Mailversand Nach Auftragsneuerfassung

erscheint die Druckabfrage [Jin der Erfassungsmaske verbleiben
Kataloge erscheint die Abfrage eRechnung erscheint die Abfrage frankieren

erscheint die Abfrage Poststelle erscheint die Abfrage festschreiben
Zahlungsverkehr Optimiertes Festschreiben

[ ] Auftrag vor der Druck-/E-Mail-Ausgabe festschreiben

Konfiguration Standardwerte Einkauf Verkauf

Bearbeiter V| | ~
Auftragsart Bestellanfrage ~ | | Angebot w
Positionsart Stammartikel ~ | | Stammartikel ~
Materialgruppe bei ~ ~
manuellen Positionen

Standardlager i Hauptlager ~ | | Hauptlager ~

Hilfe < Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

Auftrdage bevorzugt im Schnellerfassungsdialog 6ffnen

Mochten Sie bevorzugt die Schnellerfassung nutzen, dann setzen Sie hier den Haken. Da die
Schnellerfassung nicht alle Vorginge abbilden kann, wird beispielsweise fir die Teillieferung
der Auftragsassistent geofinet.

Text nicht proportional anzeigen

Mochten Sie, dass der Text in der Auftragsbearbeitung nicht-proportional angezeigt wird,
dann setzen Sie hier den Haken. Eine nicht proportionale Schriftart besitzt eine feste
Zeichenbreite (Dickte), welche Sie z.B. fiir eine Tabellenformatierung nutzen kénnen.



Optimierte Mausbedienung
Wihlen Sie die Auftragspositionen per Mausbedienung aus der Materialleiste aus, dann
bietet die Auftragsbearbeitung mit dieser aktivierten Option folgende Erleichterungen:

e Mehrfacher Mausklick auf denselben Datensatz erhoht die Positionsmenge.

e Das Klicken auf ein anderes Material bewirkt das Ubernehmen des vorherigen Materials
in die Positionsliste.

Warnhinweise unterdriicken

Unterbrechen die erscheinenden Warnhinweise Thren Arbeitsfluss, konnen Sie mit dem
Aktivieren dieser Option die Anzahl der Warnhinweise reduzieren. Die wichtigsten
Meldungen wie beispielsweise der Hinweis auf den verfugbaren Lagerbestand bleiben jedoch
erhalten.

Autosuggest deaktivieren

Hier konnen Sie die Autovervollstindigung fiir die Auftragserfassung deaktivieren. Auf den
entsprechenden Assistentenseiten steht die Eingabe tiber AutoSuggest dann nicht mehr zur
Verfiigung.

Hinweise zur USt-IdNr. Priifung anzeigen

Falls Sie die Anfragen zur USt-IdNr. beim Bundeszentralamt auflerhalb der
Auftragsbearbeitung verwalten, konnen Sie durch die Deaktivierung dieser Option, die
Anzeige von Meldungen der USt-IdNr. Prifung abschalten.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Druckabfrage
Wenn Sie erfasste Auftrige gleich ausdrucken mochten, kénnen Sie eine entsprechende
Abfrage veranlassen.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage nach der Verarbeitung als
eRechnung

Wenn Sie erfasste Auftrige gleich als eRechnung verarbeiten mochten, konnen Sie eine
entsprechende Abfrage veranlassen.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage nach der Verarbeitung iiber
die Poststelle

Wenn Sie erfasste Auftrige, nach dem Speichern, gleich iiber die Poststelle verarbeiten
mochten, konnen Sie eine entsprechende Abfrage veranlassen.

Nach Auftragsneuerfassung in der Erfassungsmaske verbleiben
Geben Sie immer mehrere Auftrige direkt hintereinander ein, hilft es Thnen, wenn der
Erfassungsdialog — Auftragsassistent oder Schnellerfassung — ge6ffnet bleibt.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage frankieren mit der
Internetmarke

Wenn Sie erfasste Auftrige, nach dem Speichern, gleich mit der Internetmarke frankieren
mochten, konnen Sie eine entsprechende Abfrage veranlassen.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage festschreiben
Wenn Sie erfasste buchungsrelevante Auftrige gleich festschreiben mochten, konnen Sie eine
entsprechende Abfrage veranlassen.

Beachten Sie, dass festgeschriebene Auftrige nicht mehr geindert werden konnen.



Optimiertes Festschreiben: Auftrag vor der Druck-/E-Mail-Ausgabe festschreiben
Wenn Sie erfasste buchungsrelevante Auftrige, vor der Druck-/E-Mail-Ausgabe, gleich
festschreiben mochten, setzen Sie diese Option.

Beachten Sie, dass festgeschriebene Auftrige nicht mehr gedndert, sondern nur noch storniert
werden konnen.

Bei Verwendung der Funktionen eRechnung/XRechnung/Poststelle, koénnen bei der
Datenvalidierung Fehler auftreten, die eine Korrektur erfordern. Bei festgeschriebenen
Auftrigen ist diese nicht moglich - diese Auftrige miissen storniert und neu erfasst werden.

Hinweis: Diese Option greift auch fur buchungsrelevante Belege (z.B. Rechnungen,
Sammelrechnungen, Rechnungskorrekturen, Eingangsrechnungen), die Sie vor dem Juni
Update 2021 erfasst haben.

Das Setzen/Deaktivieren der Option wird bei der GoBD-Protokollierung nicht protokolliert.

Standardwerte

Fir Einkaufs- und Verkaufsauftrige konnen Sie Standard-Einstellungen fiir Bearbeiter,
Auftrags- und Positionsart festlegen; auflerdem kann die Materialgruppe, unter der manuelle
Positionen verbucht werden sollen, eingestellt werden. In der Premium Version haben Sie die
Moglichkeit ein Standardlager fur die Auftragserfassung (getrennt nach Einkauf und Verkauf)
zu hinterlegen. Diese Einstellung ermoglicht eine automatisierte Auswahl des Lagers bei der
Erfassung von Stammmaterial in den Auftrigen.

Beleg-Dokumente im externen Viewer anzeigen
Mochten Sie Beleg-Dokumente standardmiflig innerhalb einer externen Software (z.B.
Acrobat Reader oder Outlook) 6ffnen, dann haben Sie hier die Moglichkeit dies festzulegen.

Ist diese Option nicht gesetzt, werden Belegdokumente, wie z.B. elektronische Rechnungen
(pdf-Format), XRechnung (xml-Format) und E-Mails (msg-Format) beim Aufruf innerhalb des
Programms sowie unter Kontakte standardmiflig in einem eigenen Belegviewer innerhalb der
Software angezeigt.

Positionserfassung

Die Positionserfassung bezieht sich auf die zweite Seite des Auftragsassistenten und auf den
mittleren Teil der Schnellerfassung, auf der die einzelnen Positionen eines Auftrags
eingegeben werden.

Bestimmen Sie selbst, auf welchen Feldern der Positionserfassung der Cursor stoppen soll.
Alle in der Positionserfassung vorhandenen Felder sind hier aufgelistet. Zu jedem Feld
konnen Sie durch Setzen oder Wegnehmen des Hikchens festlegen, ob Sie dort eine Eingabe
vornehmen mochten.

Die Einstellungen sind wunterschiedlich fiir Stammmaterial und fir manuelle
Positionen/Katalogmaterial. Die in der Positionserfassung grau hinterlegten Felder stehen
fur eine Eingabe in der Auftragserfassung nicht zur Verfiigung; deshalb kann auch kein
Tabstopp fur die Schnellerfassung hinterlegt werden.

Selbstverstindlich konnen Sie die Felder, die Sie hier nicht aktiviert haben, in der
Positionserfassung direkt per Mausklick ansprechen.



E-Mail-Versand

Mit der Auftragsbearbeitung konnen Sie Auftrige per E-Mail direkt an Thre Geschiftspartner
versenden. Hierfur gibt es zahlreiche Einstellungsmoglichkeiten, die Sie hier an gewohnter
Stelle unter Extras & Optionen vornehmen konnen.

Nach Auftragsneuerfassung abfragen, ob der Auftrag per E-Mail versendet
werden soll

Mochten Sie nach dem Speichern eines Auftrags gefragt werden, ob dieser direkt per E-Mail
versendet werden soll, setzen Sie hier das Hikchen.

E-Mail-Adresse aus Stammdaten Gibernehmen

In den Kunden- und Lieferantenstammdaten konnen Sie jeweils eine E-Mail-Adresse fiir
Rechnungs- und Lieferanschrift hinterlegen. Sollen diese als Voreinstellung in das Adressfeld
tibernommen werden, dann haken Sie hier die entsprechende Option an.

E-Mail-Adresse der aktiven Anschrift verwenden

Mochten Sie die E-Mail-Adresse aus der aktiven Anschrift, welche fiir den Beleg hinterlegt ist,
fur den E-Mailversand in das Adressfeld iibernehmen, dann haken Sie hier die entsprechende
Option an. Diese Option ist nur aktiv, sofern die Option E-Mail-Adresse aus Stammdaten
iibernehmen gesetzt ist.

Formularauswahl vor dem Versenden anzeigen
Mochten Sie vor dem Versand die Entscheidung treffen, welches Formular verwendet wird,
dann setzen Sie den Haken bei Formularauswahl vor dem Versenden anzeigen.

E-Mail vor dem Versenden als neue Nachricht in Outlook 6ffnen

Mochten Sie die E-Mail vor dem Versenden als neue Nachricht in Outlook 6ffnen, damit Sie
gef. weitere Dateien anhidngen konnen, dann setzen Sie den Haken bei E-Mail vor dem
Versenden als neue Nachricht in Outlook 6ffnen.

Outlook - Auswahl der Absenderadresse anbieten

Mochten Sie beim E-Mailversand tiber Outlook die Absenderadresse aus den hinterlegten E-
Mail-Adressen auswihlen, dann setzen Sie den Haken bei Auswahl der Absenderadresse
anbieten. Beachten Sie, dass in Einzelfillen, die voreingestellte Von-Adresse nicht mit der in
Outlook hinterlegten Standardadresse tibereinstimmt.

Kompatibilititsmodus (Versand liber MAPI, kein HTML maéglich)

Nur wenn Sie Probleme beim E-Mailversand haben, setzen Sie den Haken bei
Kompatibilititsmodus. Dieser ermoglicht den  Versand mit  eingeschrinktem
Funktionsumfang (Versand iiber MAPI, kein HTML méglich).

SMTP

Wihlen Sie die Versandart SMTP sofern Sie die E-Mail tiber Simple Mail Transfer Protocol
(SMTP) versenden mochten. Uber die Schaltfliche SMTP verwalten gelangen Sie in den
Dialog SMPT bearbeiten.

Geben Sie hier eine Bec-E-Mail-Adresse ein, um sich die E-Mail in Kopie als
Sendenachweis selbst zuzusenden und somit die E-Mails zu archivieren.

Beachten Sie, dass diese Adresse fiir alle SMTP-Konten und alle Benutzer der Firma
verwendet wird.



Uber die Schaltfliche SMTP-Konten verwalten gelangen Sie in den Dialog SMTP-Adressen
bearbeiten. Hier haben Sie die Moglichkeit SMTP-Konten zu erfassen und die Zugangsdaten
zu hinterlegen. Stellen Sie sicher, dass mindestens die Felder E-Mail-Adresse, Server und Port
gefullt sind. Hinweis: Um die Einstellungen zu uberprifen, nutzen Sie unbedingt die
Schaltfliche Testmail senden. Klicken Sie die Schaltfliche Speichern, um die Einstellungen
zu Uibernehmen.

Standardformular

Des Weiteren konnen Sie hier das Standardformular definieren, das beim Erstellen der
Auftragsdatei verwendet wird. Diese Datei wird direkt in den Firmenordner (im
Formularverzeichnis) geschrieben.

Textvorlage

Hinterlegen Sie hier die Verknipfung zu einer txt-Datei, die beispielsweise [hre E-Mail-
Signatur enthdlt. Dann wird diese bei jeder E-Mail, die Sie aus der Auftragsbearbeitung
versenden, verwendet.

o Offnen Sie per Klick auf das Lupen-Symbol den Dialog zum Auswihlen der txt-Datei.

e Um die Verkntipfung wieder zu entfernen, klicken Sie auf das Loschen-Symbol.

HTML-Vorlage

Hinterlegen Sie hier die Verkniipfung zu einer html-Datei, die beispielsweise Thre E-Mail-
Signatur enthilt. Dann wird diese bei jeder E-Mail, die Sie aus der Auftragsbearbeitung
versenden, verwendet.

o Offnen Sie per Klick auf das Lupen-Symbol den Dialog zum Auswihlen der html-Datei.
e Um die Verkniipfung wieder zu entfernen, klicken Sie auf das Léschen-Symbol.

e Die HTML-Vorlagentexte werden initial befiillt, soweit Textvorlagen vorhanden waren.
Die Speicherung erfolgt firmenbezogen und individuell fur jeden Windowsbenutzer.

E-Mail-Versand SMTP bearbeiten

Geben Sie hier eine Becc-E-Mail-Adresse ein, um sich die E-Mail in Kopie als
Sendenachweis selbst zuzusenden und somit die E-Mails zu archivieren.

Beachten Sie, dass diese Adresse fiir alle SMTP-Konten und alle Benutzer der Firma
verwendet wird.

Uber die Schaltfliche SMTP-Konten verwalten gelangen Sie in den Dialog SMTP-Adressen
bearbeiten. Hier haben Sie die Méglichkeit SMTP-Konten zu erfassen und die Zugangsdaten
zu hinterlegen. Stellen Sie sicher, dass mindestens die Felder E-Mail-Adresse, Server und Port
gefullt sind. Hinweis: Um die Einstellungen zu uberpriifen, nutzen Sie unbedingt die
Schaltfliche Testmail senden. Klicken Sie die Schaltfliche Speichern, um die Einstellungen
zu Ubernehmen.



Kataloge
Welche Informationen des Katalogmaterials mochten Sie bei der Auftragserfassung
tibernehmen? Getrennt nach Einkaufs- und Verkaufsauftrigen konnen Sie festlegen, ob

e die ausfuhrliche Beschreibung in den Positionstext,
e die Bezeichnung des Katalogmaterials und/oder
e ciner der hinterlegten Preise

iibernommen wird.

Die Einstellungen fur die Einkaufsauftrige sind gleichzeitig auch die Vorgaben fur die
Funktion Als Stammmaterial anlegen.

Dariiber hinaus kénnen Sie hier die Standardmaterialgruppe definieren, die als Vorschlag bei
der Erfassung der Positionsart Katalogmaterial aufgefiihrt wird.

Zahlungsverkehr

Auf dieser Seite konnen Sie den Standardverwendungszweck fiir den Zahlungsverkehr
hinterlegen. Dieser Verwendungszweck wird vom Programm standardmiflig beim Ausfithren
von Zahlungen oder Lastschriften verwendet.

Sie konnen fur den Verwendungszweck 1 und 2 definieren, welche Angaben bei Zahlung
oder Einzug erscheinen sollen. Dazu setzen Sie per Maus den Cursor in das Feld, das Sie
definieren wollen. Anschlieflend klicken Sie auf das entsprechende Symbol. Fir den
Verwendungszweck 1 stehen Thnen jeweils 70 Zeichen und fiir den Verwendungszweck 2
jeweils 69 Zeichen zur Verfugung.

Dartiber hinaus konnen Sie hier festlegen, dass die Offenen Posten, die tber den
Zahlungsverkehr abgewickelt wurden, direkt nach dem Zahllauf automatisch als Bezahlt
gekennzeichnet werden. Damit konnen Sie vermeiden, dass beispielsweise die eingezogene
Rechnung irrtiimlich im Mahnlauf berticksichtigt wird.

Beachten Sie, dass sich die hinterlegten Variablen fiir den Verwendungszweck
firmeniibergreifend auswirken.



Das Menu Extras

Konfiguration

Die Auftragsbearbeitung ist eine intuitive und benutzerfreundliche Software. Um diesen
Anforderungen auch in Zukunft gerecht zu werden, wurde der Konfigurations-Assistent
realisiert. Damit stehen Thnen alle benétigten Funktionen zur Verfigung; nicht oder nur
selten benotigte Programmbereiche blenden Sie einfach aus.

Optionen »
Allgemein Konfiguration
’ Blenden Sie nicht oder nur selten bendtigte Programmbereiche einfach aus.
Auftragsbearbeitung

Profil: |Profi A
Paositionserfassung

i [v] Verkauf

rl- [w] Einkauf

- W] Auftragsbearbeitung
- [w| Offene Posten

- v Abo/Wartung
Kataloge — v Projektverwaltung
- [w] Material

- [#] Leistungen
Zahlungsverkehr - ] Formeln

- v Gerdte

- [ Kalkulation

- [v] GAEB

[+ [ Extras

[ W] Export

E-Mailversand

£
£
£
£

=1 [F1
s

Konfiguration

Hilfe < Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

Optionen

Die Einstellungen, die mit Hilfe des Konfigurations-Assistenten vorgenommen werden
konnen, sind in thematische Bereiche aufgeteilt.

Unter den Bereichen finden Sie die Optionen, die nur eine Auswahl aller vorhandenen
Funktionen der Auftragsbearbeitung darstellen. Im Konfigurations-Assistenten werden nur
die Optionen angeboten, die zum einen nicht von allen Anwendern verwendet werden und
zum anderen fur die korrekte Verarbeitung nicht zwingend erforderlich sind.

Um eine Option zu aktivieren, setzen Sie den Haken; um einen Bereich auszublenden,
entfernen Sie einfach das Hikchen.
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Profile
Drei festgelegte Profile bilden die standardisierten Arbeitsabliufe der unterschiedlichen
Anwendergruppen ab.

Legen Sie in der Auswahlliste fest, welches Profil eingestellt werden soll.

Einsteiger: Im Profil Einsteiger werden die Grundfunktionen der Auftragsbearbeitung
abgebildet. Erstellen Sie beispielsweise nur Rechnungen und Rechnungskorrekturen,
dann sollten Sie dieses Profil wihlen.

Standard: Das Standard-Profil beinhaltet neben den verschiedenen Auftragsarten auch
das Mahnwesen. Erstellen Sie Rechnungen, Auftragsbestitigungen, Lieferscheine und
Rechnungskorrekturen und verwalten Sie Mahnungen und Zahlungseinginge, dann
wihlen Sie dieses Profil.

Profi: Alle Optionen sind im Profil Profi aktiviert: Damit steht der komplette
Leistungsumfang der Auftragsbearbeitung zur Verfiigung.

Benutzerdefiniert: Selbstverstindlich konnen Sie die Profile entsprechend Ihren
Anforderungen  abindern:  Diese  Anpassungen  werden  automatisch  als
benutzerdefiniertes Profil abgespeichert.



Das Menu Fenster

In der Auftragsbearbeitung gibt Thnen die Moglichkeit, tiber dieses Menii zwischen den
verschiedenen Bildschirmlisten und gegebenenfalls auch zwischen den Applikationen zu
wechseln.

Es gibt in den Applikationen der Lexware plus/premium line keine Moglichkeit, mehrere
aktive Fenster in verschiedener Form auf dem Bildschirm darzustellen.

Dieses Ment entspricht den Windows-Konventionen, wie sie bei allen gingigen Programmen
zu finden sind.



Das Menu ?

Schulung + Training
Sie interessieren sich fiir eine Online Veranstaltung? Hier finden Sie alle Termine fiir Lexware
Online Veranstaltungen und Experten Chats auf einen Blick.

Wissen + Tipps

Damit Sie sich ganz auf Ihr Kerngeschift konzentrieren konnen, liefern wir Thnen das notige
Fachwissen, sowie clevere Tipps, aktuelle Infos und praktische Tools fur Thr Business. Mehr
noch: Wir informieren Sie regelmiflig, welche Neuigkeiten die Lexware Produktwelt bietet
und welche gesetzlichen Anderungen anstehen.

Lexware Forum
Hier gelangen Sie direkt in das Lexware Forum.

Dort haben Sie die Moglichkeit sich tiber aktuelle, produktbezogene Themen zu informieren,
diese zu kommentieren und sich mit anderen Anwendern und Mitarbeitern von Lexware
auszutauschen.

Lexware Info Center
Das Lexware Info Center informiert Sie automatisch tber alle Neuigkeiten zu Ihrem
Programm.

e Sie erhalten aktuelle Informationen zu TLhrer Software.

e Sie sehen Thre Termine und Aufgaben fiir die tigliche Planung.

Ubersicht Produkthilfe
Die Auftragsbearbeitung stellt Thnen wihrend Ihrer Arbeit eine Programmhilfe zur
Verfuigung. Sie konnen die Hilfe folgendermafen aufrufen:

In den meisten Dialogfenstern ist die Schaltfliche Hilfe vorhanden. Betitigen Sie diese
Schaltfliche (oder driicken Sie die F1-Taste), um Hilfe zu dem angezeigten Dialogfeld zu
erhalten. Die Grundfunktionen der Hilfe kénnen Sie iiber den Meniipunkt Ubersicht
Produkthilfe ersehen.

Gezielte Unterstitzung zu bestimmten Themen bekommen Sie, wenn Sie die
entsprechenden Eintrige in diesem Menii anwihlen.

Neues in dieser Version
Mit einem Mausklick auf diesen Meniieintrag erhalten Sie Informationen zu den einzelnen
Programmerweiterungen in der Auftragsbearbeitung.

Produktfragebogen

Helfen Sie uns, die Software an Thre Wiinsche und Anforderungen anzupassen. Fillen Sie
diesen Fragebogen aus und wir versichern Thnen, dass Ihre Kritik und Thre Anregungen in die
Entwicklung der kiinftigen Versionen mit einflieen werden. Sie finden den
Produktfragebogen im Menii ? 2 Produktfragebogen. Wir bedanken uns jetzt schon fiir Thre
Teilnahme.



Produktaktivierung

Dieser Mentipunkt ruft einen Dialog zur Produktaktivierung auf. Die Produktaktivierung ist
ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem unrechtmifligen Einsatz der Software
schiitzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Lizenzbedingungen eingehalten werden. Die
Aktivierung iiber das Internet von diesem Rechner aus ist die schnellste und einfachste Art,
um Thre Software zu aktivieren. Die Aktivierung erfolgt direkt an dem Rechner, auf dem Sie
Ihr Programm installiert haben. Voraussetzung ist, dass an diesem Rechner eine
Internetverbindung moglich ist. Der Assistent erledigt fur Sie die einzelnen Schritte und Sie
miissen keine Nummern notieren bzw. eingeben.

Remoteunterstitzung

Im Menii ? steht Ihnen der neue Fintrag Remoteunterstiitzung zur Verfiigung. Uber diese
Funktion kénnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter herstellen und
dadurch schnelle Problemlésungen bekommen.

Um die Remoteunterstiitzung verwenden zu konnen, bendtigen Sie zunichst eine
Internetverbindung. Dartiber hinaus ist die personliche Beraternummer erforderlich, die Sie
direkt von einem Supportmitarbeiter erhalten.

Der Supportmitarbeiter kann - selbstverstindlich nur mit Threr Erlaubnis - den
Bildschirminhalt einsehen und - nur falls notwendig — mit Thren Daten arbeiten. Aus
Sicherheitsgriinden werden wihrend der Sitzung alle Vorginge aufgezeichnet: Auf Thren
Wunsch kénnen Sie diese Aufzeichnungen zur Kontrolle erhalten.

Info

Hier finden Sie Informationen iber die aktuelle Programmversion und die von Ihnen
erworbene Lizenzart. Zudem wird Thre Seriennummer angezeigt, die Sie bereithalten sollten,
falls Sie die Hotline in Anspruch nehmen.



Anhang
Abkurzungstasten

Einige Funktionen sind mit Abkiirzungstasten ausgestattet. Im Einzelnen sind es folgende
Funktionen:

Diese Tastenkombination...

... entspricht diesem Befehl

F1 Hilfe aufrufen

F3 Auswahlliste 6ffnen

F4 Kalenderaufruf innerhalb Datumsfeldern
F5 Ansicht aktualisieren

F10 Hauptnavigation 6ffnen

Alt+F4 Auftragsbearbeitung schlieflen

Strg+F6 Daten nach MS Excel tibergeben

Return in der Ansicht

Datensatz bearbeiten

Entf in der Ansicht Datensatz 16schen

Strg+Return Zeilenumbruch in Textfeldern

# Textbausteine in Textfeldern direkt aufrufen
Variable in Textfelder einarbeiten

Strg+Shift+N Verkaufsauftrag neu in der Schnellerfassung

Strg+Shift+M Einkaufsauftrag neu in der Schnellerfassung

Strg+N Verkaufsauftrag neu im Auftragsassistenten

Strg+M Einkaufsauftrag neu im Auftragsassistenten

Strg+E Wechsel vom Auftragsassistenten (Seite 1) in die
Schnellerfassung

Alt+E Wechsel von der Schnellerfassung in  den

Auftragsassistenten (Seite 1)



Index

§ 135 USKG covvvoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 137
Abkiirzungstasten.........oeeeveerveerueenene 232
AbO/Wartung........ccoeeeererererercrerererens 167
Abovorgangsbearbeitung.........ccoceennee. 74
Abschlagsrechnung/Rechnung............. 125
Abweichendes Wirtschaftsjahr ............... 44
Adresse prifen.......c.ccoceeveverenernenenenenenene 62
Aktionsleiste........ceereverecreninieeenreene 21
ANSICHE e 24
Arbeitsbereiche........cccccoevevnnnnnnnnene, 21
Arbeitskosten getrennt ausweisen......... 137
ASSISTENT .ot 22
Aufbewahrungsfrist.......ccceceevrrererreenene. 137
Aufmafl....c.cceevnciecrcene 115
Auftrag kalkulieren.........cccecevinreuenenene. 120
Auftragsassistent........coeeeverererererererererennnns 98
Auftragsposition.......c.ceeeeveeeeeerrenennene. 117
Barcode.....ovvivivieieeeeee 161
Bearbeitungsstatus........cccceerererueucncennee 108
Bedienelemente........cccccoeverueeneniniccncnnnnee 11
Belegaustausch ........cccoveeininireincnnne. 215
Belege verarbeiten ........ccoeeivinirreeecnnnne. 59
Belegstatus......cceoevirueueenirieiecninieccees 108
Belegviewer......cccevevirueuininicieceeeccee 60
Benutzerverwaltung .........cccecevveenuennn. 195
Berichte .c.coovveiienireeiecece 83
Berichte/Listen gestalten........cococevvueueeee 39
Berichtszentrale.......cccccovveinnnccncnnnne. 83
Bestandserfassung ........c.coceceevrieueenennnes 208
Bestellwesen ........ccoveeieninieeicninieeeene 204
Betrige mahnen ab ..., 44
Betriebsprifung.........coceeevveeeeeereereereenne. 48
Brief an ..o 32
Buchungsliste .......c.covererererererrereneeeennes 199
Business Cockpit.......cocerervererreervereerenenes 47
Datensicherung........ccoceeeveeevenereeereenne. 48
Datentibernahme .........cocoeevinirecncnnnne. 48
DATEV...o e 44
Detailansichten ........cccccoeecenneccnnenne. 20
Dokumente .......c.covueveuerennuereneniniencenene 156
Dokumente Inventurauswertung.......... 209
Drucken....cooeeevenecenncccneccnee 32

Binkauf c...oeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 89

Einkaufspreise dndern .......c.cccoceeveveence. 202
Elektronischer Rechnungsversand........ 215
E-Mail an ....ccccecveeennnccccenene 63
E-Mail-Vorgaben definieren.................. 216
eRechung ......ccoevvvevinecineceieeeee, 215
Erstaufruf.....ccooovvvenieeieeececeeeeeen 15
Etiketten.....coooveueeeeieeieeeeeeeeee e 35
Export GLS..c.cocoiieiicinincncceee 131
Export MS Excel.....cccoveevnnecnennnncnne. 131
Export UPS ..o 131
Firma ..o 43
Formulare gestalten ........cccocvvvevrrevennene. 37
Freifelder.....ccovevinenininineeeeeeeee, 192
Fremdleistungen ........coceoeeevveeeeineenennne. 183
GAEB ... 219
GDPdU-Datenformat.........ceceeveververennene 48
GeIALe. vt 184
Gewinn ermitteln ......cccooeeeeririeeennnn. 122
Gruppenvorlagen........c.coeeeenneecnennn. 188
INFO. it 231
Installation.......cceueeeececncncncncncnenenene 14
Internet .....ccevevevevicniiniiiiiiiicnce 160
Internetmarke .......ccceveeveeneeerieenieenene 217
INVeNtur .coceeveeeieeeeeeeeeee e, 206
[nventurauswertung.......ce.ceeeeeeeveeruenneens 209
Inventuriibersicht ......ccccovevveverieenienenene. 206
Kalkulation ......ccceveeveeveeenieenieesieenene. 154
Kalkulationsvorgaben..........ccccecevveuennene. 187
Kasse ..o 170
Kassenabschluss.........ccccevvrieenieenieennene. 177
Kassenbon......cccoeveeveeevieenieenieeeeenene 179
Kassensturz ........cocceveevevveieinincncnncnnenn 177
Kataloge ....coveevveieieieeieeeeeeeee 165
Kataloge/Datanorm.........cccceeeeeererenenene 165
Kataloge/Eldanorm ........cccecevveuenienennene. 165
Kataloge/ZVEH........cccoovivvineieeene 165
Kontakte .....cceevveerieenieineeeeeeeeeeens 63
Kontenrahmen .....c.cccoevvevierecenerenenenn 43
Kontextmenii.....c.ccoevvevvevieieieencnenennens 21
Kontoauszug........coceeveevenernienenseenencnnnes 88
Konventionen.......coceeceeerveveeneeeeeeenennens 11
Kostenvoranschlag.........cccoecevveenienenene. 122
Kunden-Assistent.........coceeververerereenennes 134



Kundenbearbeitung..........cccccoeeevererenccnc. 61

Kundenbeleg kassieren..........cccevenennee. 173
Kundenoptionen ........c.cccccceeeeeveenence. 192
Kundenpreislisten.........c.cocoeeeerererencenc. 186
Kurztext drucken .......cceveeveeeeeesieesiennnnn. 35
Lagerzu-/-abgange.........cccoevveerveenennennes 203
Langtext drucken ......cococvvvecenrecerrecennennnnn. 35
Laufende Kalkulation..........c..c........ 85, 167
LeXVIEW ..ovvireiiiieieieeeeeeeeeesie e 21
Lexware adress-check................... 6, 62,131
Lexware berichtsdesigner...........c.ceceueuene. 39
Lexware datensicherung online................. 7
Lexware eRechnung.........ccccvevvvveenieennenene. 6
Lexware Info Center......ccocecvevevrrevverenenne. 82
Lexware mobile ......cccccoevevnnnnnnnninnne 5
Lexware poststelle.......cccovreveninnccnnnnne. 6
LeXware SCOUL .ec.vervirerrienenieiereeeteieeeene 21

MiINIecitiiiiieeeeeeeeeeeee e 219
Lieferanten E-Mail an........ccccceeevveueennee 68
Lieferanten-Assistent ........cceeueerveenuenene 144
Lieferantenbearbeitung ...........cccoceueueuence 66
Lieferantenoptionen.......coceeeeeeverererueeenee 194
Lieferriickstand........c.cccoevevvvrinirerenenenee 160
Listeneinstellungen.........coceccvevreneenenenne. 82
Lohnleistungen.......c.coeeeeeererererererereennee 180
Mahnkosten........ccoveeeevenrereereneseneeeenen 44
MahnWesen.....coveveeveeeeeeeeeeeeeeeieeenns 44,210

Verzugszinsen .......ceeveeeeeereeerenuennenn 44
Material-Assistent .......c.cocverueverereerereenene 151
Materialleiste ......covvveeerereereiereieereeennen 18
Maus ..o 11
Mein Lexware .......coecveverrecenvenenucneerennnes 19
Meine Lizenzen......cccoeceeveevecveeeeeenennenn 20
Meine Services......ouvurerueruererreerererensens 19
MS EXCel.ueoviiiiieiieieineeeeeeee 28
INaChtrage....coveerverenieirieenieereeeeeeienens 127
Nachtrags-Angebot.......cccoveverererurueuenenee 127
Nachtrags-Auftragsbestitigung.............. 127
Nebenleistungen........cocecevveerecerreennennns 180
Notizen verwalten .......coceveeveerveerreenene. 56
Nullsteuersatz Konten........cccccceeveuenees 179
NummernKreise......cceeeveveereernereennnns 190
Online SUPPOTIt ...ceeeveveeeeiniriccirieiccenee 19
Optionen ......ccceevvveeveevieenieireceecniens 220
Position kalkulieren..........cccevvveveneennnes 117

Positionsaufmafi.........ccoeevveereeenecnnene. 115
Positionstexte drucken.......c.coeecereeueucnce. 57
Preisaktionen........oeeeeeeveeucecneneneccncnenes 184
Projektbearbeitung.........cceeveueveueuercreucnnes 73
Projekte....cveeinreieiieeieeeeeeeeeeeeenes 166
Projektstatus ....ccveveeeeeieeeeereereeeeeeeee 85
Recherche......oouiivinniiiniiiccces 31
Rechnerwechsel........cccocoviieininnicicnne. 49
Rechnungen verarbeiten.........c.cccoeveuenn... 58
Remoteunterstiitzung ..........cc.ceu.e.... 20, 231
Reservierung......cocceeeeevvervenvenveneeeeenncnnen 161
ROhGEWINN ... 162
Rumpfwirtschaftsjahr......c.coccoconniiiee. 44
Sammelrechnung........cccoeeueveninccncnennes 124
Schnellerfassung.........cccceeveeeenireeenennnnes 110
Schnittstellen .......cccoveevenneeicnnncccee 5
SEIVICE ot 62
Serviceauftrag.......ccoceeevuevevuenirenieeninennne 122
SEIVICES ettt 46
Sicherheitszentrale........c.coeeeeenrcccnnnee 19
Stammdaten dndern .....c.ccccceeeviruiicnnnes 210
Standardleistungen ...........ccceveueee. 180, 182
Standardtexte ......ooveveverereeieeeieieieeennes 190
Statistik...occeciciicce 213
Steuerkategorien.......coouvrueveerierereeennnnas 179
SEUCKLISE .. 157
Suchergebnis analysieren.........ccccceueeeee. 31
Suchergebnis weiter bearbeiten............... 31
Suchfeld ..o 19
Tags auswihlen .......cccoeevivenieenieennns 56,72
Tags entfernen......c.coceeeeeeverevevereeerennne 57,73
Tags hinzufligen......cccoevvevevevrerenennee 56,72
Tastatureingaben.........cccceeevreineiniencnnen. 11
Teilrechnung/Schlussrechnung............. 126
Termine...coeceeeeveveninenieeneeeeeeseeee 63
Termine und Aufgaben ........cccoevunenee. 81
Textbausteine......cccoeveuevevreeerereeeecnennnn 189
Titel kalkulieren ........ccoeeenirinecnnennnne. 120
Titelnummerierung........c.coccecccecencnee 192
Turbolister......oeueeevireeeriniriecrecceene 164
Unterschied Abschlags-
/Teilrechnung.......cccocovveveveceneccnnennnne. 129
USt-IANr-Prifung .....coceeeeeeveveverererererenenes 62
Verkauf .....coooveeeeeinirieceeeeeeee 89

VollteXtsuChe c..eveeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene 31



Vorgangsnummer..........ccceveeruenene. 98, 105
Vorlagenbearbeitung..........ccceceveveennenee. 76
Wiedervorlage .......ccocveeenenenencncnerenene 109

Zahlungsbedingung..........cccooevererenennne. 188

Zahlungseingang..
Zahlungsverkehr ..
Zugang einrichten



	Lexware handwerk
	Impressum
	Auftragsbearbeitung
	Adressen
	Material
	Leistungen
	Aufträge
	Formulare
	Anregungen

	Lexware plus/premium
	Die Schnittstellen und Services
	Adress PLUS (cobra GmbH)
	Internetmarke der Deutschen Post AG
	klicktel
	Die Services
	Lexware mobile
	Lexware eRechnung
	Digitale Signatur

	Lexware poststelle
	Lexware adress-check
	Adressprüfung

	Lexware datensicherung online
	Kostenpflichtiger Service



	Inhaltsverzeichnis
	Über dieses Handbuch
	Konventionen der Schreibweise
	Symbole

	Systemvoraussetzungen
	Installation und Start
	Installation
	Datensicherheit
	Produktaktivierung

	Erstaufruf
	Info Center
	Musterfirma
	Programmstart
	Hinweise zur Bedienung
	Auswahl
	Kalender
	Kontonummer
	Lupe

	Speichern
	Übernehmen/Verwerfen

	Hilfe/F1-Taste

	Die Programmoberfläche
	Hauptnavigation
	Menüleiste
	Zeitnavigation
	Symbolleiste
	Materialleiste
	Benutzerdefiniert
	Material

	Suchfeld
	Sicherheitszentrale
	Mein Lexware
	Online Support
	Meine Services
	Meine Lizenzen
	Nach Updates suchen
	Remoteunterstützung
	Mein Konto

	Detailansichten
	Lexware scout
	Arbeitsbereiche
	Kontextmenü
	Aktionsleiste
	LexView
	Start


	Grundlegende Arbeitstechniken
	Umgang mit Assistenten
	Daten neu anlegen
	Aufbau des Assistenten
	Auswahlleiste
	Beschreibung
	Titelleiste
	Hilfe
	Eingabefelder
	Schaltflächen

	Daten bearbeiten

	Mit Ansichten arbeiten
	Geteilte Fenster
	Inhalt
	Detailansichten
	Details
	Aufträge

	Kontextmenü/Menü Bearbeiten

	Ansichten ausgeben
	Vorschau der Ansicht öffnen
	Ansicht direkt drucken
	Ansicht nach MS® Excel exportieren
	Ansicht ins pdf-Format exportieren
	Ansicht ins xml-Format exportieren

	Listen anpassen
	Spalten ergänzen
	Reihenfolge ändern

	Aufträge schreiben
	Auftragsassistent
	Schnellerfassung
	Auftragsassistent oder Schnellerfassung?

	Recherche
	Recherche ausführen
	Suchergebnis analysieren
	Suchergebnis weiter bearbeiten

	Brief an
	Drucken
	Einstellung
	Gleiches
	Unterschiede
	Optionen
	Automationsfähige Adresse
	GiroCode drucken
	Positionstext

	Darstellung
	Etiketten
	*Etikett
	Barcode


	Formulare verwalten
	Formulare gestalten
	Formular-Assistent aufrufen
	Auftragsformulare
	Mahnformulare


	Berichte/Listen gestalten
	Lexware berichtsdesigner

	Daten exportieren
	Textdatei
	Steuerberater
	Betriebsprüfer
	Weitere Formate

	Daten sichern
	Letzte Informationen

	Das Menü Datei
	Neu
	Firma
	Allgemein
	Umsatzsteuer
	Rechnungswesen
	Mahnwesen
	DATEV
	Auftragsbearbeitung
	Allgemein
	Aufträge
	Material
	Preise
	Services

	Aufträge/Projekte
	Kunden/Lieferanten/Material

	Wechseln
	Schließen
	Firma löschen
	Anwendungen
	Zentrale
	Termin- und Aufgabenmanager
	Auftragsbearbeitung
	Business Cockpit

	Im-/Export
	Import
	Export
	GDPdU Datenformat

	Datenübernahme
	Datensicherung
	Rechnerwechsel
	Drucken von Listen
	Firmenstammblatt
	Material-/Preisliste
	Preisaktionen
	Kunden-/Lieferantenliste

	Druckereinrichtung
	Beenden

	Das Menü Bearbeiten
	Firmenangaben
	Filtern / Recherche / Suchen / Weitersuchen
	Aufträge
	Auftrag neu
	Aufträge duplizieren
	Aufträge bearbeiten
	Auftrag anzeigen
	Auftrag weiterführen
	Auftrag wandeln
	Auftrag buchen
	Aufträge stornieren
	Aufträge festschreiben
	Aufträge löschen
	Obsolet-Status setzen / zurücksetzen
	Reservierungen aufheben
	Notizen verwalten
	Tags auswählen
	Tags hinzufügen
	Tags entfernen

	Auftrag drucken
	Auftrag frankieren
	Auftrag per E-Mail versenden
	Auftrag als eRechnung verarbeiten / Status aktualisieren
	Auftrag über Poststelle versenden / Status aktualisieren
	Dokumente verwalten

	Belegviewer
	Kunden
	Kunden neu
	Pflichtfelder

	Kunden bearbeiten
	Kunden anzeigen
	Kunden löschen
	Adresse prüfen
	USt-IdNr.-Prüfung
	Kunden drucken
	E-Mail an
	Kontakte neu, bearbeiten und löschen
	Dokument öffnen
	Termine neu, bearbeiten und löschen
	Tags auswählen
	Hinterlegen Sie zum Beispiel:

	Tags hinzufügen
	Tags entfernen
	Weitere Funktionen
	Aktiv/Inaktiv setzen
	Kunde/Vertreter/Branche zuordnen
	Zahlungseingang verbuchen
	Rechnung mahnen


	Lieferanten
	Neu
	Pflichtfelder

	Bearbeiten
	Anzeigen
	Löschen
	USt-IdNr.-Prüfung
	Drucken
	E-Mail an
	Tags auswählen
	Hinterlegen Sie zum Beispiel:

	Tags hinzufügen
	Tags entfernen
	Weitere Funktionen

	Materialgruppe
	Materialgruppe neu
	Materialgruppe bearbeiten
	Materialgruppe anzeigen
	Materialgruppe löschen
	Material
	Material neu
	Material duplizieren
	Material verschieben
	Material bearbeiten
	Material anzeigen
	Material löschen
	Material Tags auswählen
	Material
	Hinterlegen Sie zum Beispiel:

	Material Tags hinzufügen
	Material Tags entfernen

	Material drucken


	Projekt
	Projekt neu
	Projekt bearbeiten
	Projekt anzeigen
	Projekt löschen
	Projekt drucken

	Abovorgang
	Abovorgang neu
	Abovorgang bearbeiten
	Abovorgang löschen
	Abovorgang drucken
	Abovorgang ausführen
	Automatische Ausführung
	Manuelle Ausführung
	Protokoll
	Aboaufträge drucken


	Vorlage
	Vorlage neu
	Vorlagen- Assistent

	Vorlage duplizieren
	Vorlage bearbeiten
	Vorlage verschieben
	Vorlage löschen
	Vorlage Stammdaten aktualisieren
	Adresse
	Preise
	Zahlungsart
	Mehrwertsteuersätze
	Grund für Steuerbefreiung
	Nebenleistungen
	Aufbewahrungsfrist gem. §14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 9 UStG
	Lieferart

	Vorlage drucken
	Vorlage ausführen


	Das Menü Ansicht
	Hauptnavigation
	Materialleiste
	Kundenanzeige
	Termine und Aufgaben
	Startseite
	Lexware scout
	Business Cockpit
	Lexware Info Center

	Listeneinstellungen
	Felder
	Listendruck
	Darstellung
	Auftragsarten

	Standardansicht

	Das Menü Berichte
	Berichtszentrale
	Aufträge
	Auftragsliste
	SEPA-Mandate
	Verkaufs-/Einkaufsaufträge
	Projekte
	Listen
	Auswertungen

	Material
	Reservierungen
	Lieferrückstand
	Bestellwesen

	Lager
	Lagerjournal
	Lagerbewertung
	Bestandslisten
	Materialbücher

	Leistungen
	Nebenleistungen
	Lohnleistungen
	Standardleistungen
	Fremdleistungen

	Geräte
	Journale
	Rechnungsbücher
	Buchungsliste
	Offene-Posten-Liste
	Kontoauszug

	Statistik
	Auswertungen
	Kunden nach PLZ
	Protokolle


	Das Menü Verwaltung
	Aufträge Verkauf/Einkauf
	Auswahlkriterien
	Verkauf
	Zeitraum
	Auftragsarten Verkauf
	Status Verkauf
	Profil

	Einkauf
	Unterschiede Verkauf/Einkauf


	Auftragsarten
	Verkauf
	Einkauf

	Auftragsstatus
	Status Teillieferung
	Status Fakturiert
	Status eRechnung
	Status Poststelle
	Status-Spalten

	Auftragsliste
	Listeneinstellungen
	Sortierung
	Filter
	Suche


	Auftragsassistent
	Neu erfassen
	Bearbeiten
	Assistent Seite 1
	Auftragsart
	Belegnummer
	Belegdatum, Lieferdatum, Leistungsdatum, Leistungszeitraum
	Auswahl der Adressdaten
	Projekte
	Kostenstelle/Kostenträger
	Wiedervorlage
	Notiz
	Nullsteuersatz anwenden
	Auftragsbeschreibung
	Auftragsbezogene Freifelder

	Assistent Seite 2
	Besonderheiten bei Verwendung des Nullsteuersatzes
	Besonderheiten bei Verwendung des One-Stop-Shop-Verfahrens (OSS) (premium Version)
	Positionskalkulation
	Positionsliste
	Vorgangsnummer

	Assistent Seite 3
	Zahlungsbedingung/Zahlungsart/Lieferart
	Beträge
	i-Symbol
	Titelzusammenstellung
	Auftragskalkulation
	Rohgewinn/Gewinn
	Nachbemerkung

	Infoseite
	Erfasst/Geändert
	Beleghistorie
	Steuerinformation
	Status
	Status Z setzen/zurücksetzen


	Auftragswiedervorlage
	Neuer Auftrag
	Vorhandener Auftrag
	Aufgabe zur Wiedervorlage
	Termine + Aufgaben


	Schnellerfassung
	Positionsarten
	Material
	Stamm-Material
	Lupe

	Katalogmaterial
	Manuelle Position

	Leistung
	Lohnleistung
	Nebenleistung
	Standardleistung
	Fremdleistung

	Geräte
	Alternativ
	Angebotssumme

	Texte
	Textposition
	Kommentar
	Zwischensumme

	Sonstige
	Titel/-summe
	Seitenumbruch


	Positionsaufmaß
	Positionsbearbeitung
	Position bearbeiten
	Neue Position
	Position kopieren
	Position löschen
	Position mit Pfeil-Schaltfläche verschieben
	Titel/Titelsumme, Nummerierung
	Verschieben

	Positions-/Auftragskalkulation
	Positionen kalkulieren
	Seite Positionen
	Positionsart
	Positionskalkulation
	Kalkulationsgrundlage
	Kalkulationsposten
	Positionsrabatt, Kundenrabatt und Kundenskonto
	Hinweise
	Schaltflächen

	Titel kalkulieren
	Auftrag kalkulieren
	Gewinn ermitteln

	Besonderheiten in der Auftragsverwaltung
	Kostenvoranschlag
	Serviceauftrag
	Anlegen
	Drucken
	Abrechnen

	Sammelrechnung
	Abschlagsrechnung/Rechnung
	Abschlagszahlung
	Abschlagsrechnung
	Auftragsbestätigung
	Nachträge
	Nachtragsangebot
	Weiterführen
	Nachtrags-Auftragsbestätigung

	Teilrechnungen erstellen
	Schlussrechnung erfassen

	Unterschiede Abschlags-/Teilrechnung

	Export
	Kunden
	Liste
	Überblick
	Details
	Übersicht
	Termine
	Aufträge
	Kontakte
	Materialbezug
	Offene Posten
	Lastschriftmandate
	Kontaktpersonen
	Kundenpreise
	Dokumente

	Menü Bearbeiten


	Kunden-Assistent
	Anschriften
	Rechnungsanschrift
	Pflichtangaben
	Ansprechpartner

	Weitere Anschriften
	Hauptlieferanschrift


	Kontaktpersonen
	Rechnungsstellung
	Preisgruppe
	Rabatt
	Lieferstopp
	Kreditrahmen
	Arbeitskosten getrennt ausweisen
	Aufbewahrungsfrist
	Abfrage nach § 13b UStG
	USt-IdNr.
	Steuerbare Umsätze
	Steuerbefreiung
	Privatkunde EU und Länderkürzel
	Kundengruppe/Vertreter/Branche
	Debitorenkonto
	Kostenstelle/Kostenträger

	Kundengruppe / Branche / Vertreter
	Kundenpreisliste
	Material in die Preisliste aufnehmen
	Material aus der Preisliste entfernen
	Preise aus den Stammdaten übernehmen
	Kundenpreise nach MS Excel übertragen
	Kundenspezifische Preise erfassen
	Alle Sonderpreise des Kunden ausdrucken

	Zahlungskonditionen
	Verwendung

	Bankverbindung
	Lastschriftmandat
	Bemerkung
	Freifelder

	eRechnung
	Dokumente
	Termine
	Umsätze
	Brief an

	Lieferanten
	Liste
	Detailansichten
	Aufträge
	Details
	Materialbezug
	Lieferantenumsatz
	Kontaktpersonen
	Dokumente

	Menü Bearbeiten

	Lieferanten-Assistent
	Bestellanschrift
	Lieferantennummer
	Firma/Privat
	Matchcode
	Adressdaten
	Inaktiv

	Kontaktpersonen
	Lieferanschrift
	Kommunikation
	Rechnungsstellung
	Rabatt
	Einkaufspreise in Brutto
	Kreditrahmen
	Abfragen nach § 13b UStG
	USt-IdNr.
	Steuerbare Umsätze
	Steuerbefreiung
	Kreditorenkonto
	Kostenstelle/Kostenträger

	Zahlungskonditionen
	Bankverbindung
	Bemerkung
	Freifelder

	Termine
	Dokumente

	Brief an

	Material
	Gruppenbaum
	Liste
	Detailansicht
	Bearbeiten / Extras

	Materialgruppe
	Material-Assistent
	Allgemein
	Allgemein
	Pflichtangaben
	Einheit
	Gewicht in kg
	Kurzbezeichnung
	Barcode
	Langtext
	Lagermaterial
	Stückliste anlegen
	Internetmaterial
	Sperre
	Lieferrückstand
	eBay-Beschreibung
	Freifelder


	Materialgruppe/VK-Preise
	Materialgruppe
	Preis pro
	Netto/Brutto
	Verkaufspreise
	Rohgewinn-/Gewinn-Matrix

	Kalkulation
	Auswahlleiste
	Kalkulationsschema
	Detailansichten
	Preisvariationen-Matrix
	Kalkulierten Verkaufspreis übernehmen
	Optionen

	Lieferanten
	Auswahl über
	Neu
	Spalten
	Bestellwesen
	Rohertrag ermitteln

	Dokumente
	Ausgabe

	Bilder
	Bildtypen

	Umsätze/Grafik

	Stückliste
	Rechte Seite
	Linke Seite
	Strukturstückliste

	Lager
	Aktuell
	Reserviert/Verfügbar
	Mindestbestand
	Lagerort
	Zu-/Abgang
	Zu-/Abgang Kommentar
	Lagerjournal
	Standardlager Einkauf
	Standardlager Verkauf
	Lagerjournal

	Internet
	Lieferrückstand
	Auswertung
	Weitere Verwendung

	Barcodeverwaltung
	Reservierung
	Manuelle Reservierungen
	Manuelle Reservierungen und eBay
	Automatische Reservierungen aus Auftragsbestätigungen
	Verfügbarer Lagerbestand
	Reservierung auflösen

	Rohgewinn
	Firmenangaben
	Stammdaten
	Auftrag
	Auftragsassistent
	Schnellerfassung

	Export
	Export nach MS Excel
	Export nach Turbolister (CSV-Format)
	Datenaustausch mit eBay


	Kataloge
	Import

	Projekte
	Was ist ein Projekt?

	Projekt-Assistent
	Abo/Wartung
	Abovorgänge
	Vorlagen
	Aboaufträge
	Abovorgang
	Aufgabe
	Wichtig

	Vorlage
	Assistent Seite 1
	Assistent Seite 2
	Assistent Seite 3


	Kasse
	Kassenstartseite
	Beleg erfassen
	Barverkauf-Kassenkunde
	Stammkunde/ F11-Taste
	Positionsauswahl/ F6-Taste
	Positionsaufmaß/ F3-Taste
	Preis/Gesamt/Total
	Positionsarten
	Position übernehmen/ F8-Taste
	Position verwerfen
	Position stornieren/ F7-Taste
	Kasse sperren/ F9-Taste
	Zahlung/ F12-Taste
	Verwerfen/Beenden

	Kundenbeleg kassieren
	Buchungsliste übertragen
	Kasse Buchungsliste übertragen
	Kasse sperren
	Kasseneinstellungen
	Trainingsmodus
	Kassenname
	Computer
	Kassenhardware
	Standardformular
	Kassenkonto
	Belegnummernaufbau
	Kasse automatisch sperren

	TSE einrichten
	Verrechnungskonten
	Einlage/Entnahme
	Kassensturz/Kassenabschluss
	Dialog
	Kassensturz
	Kassenabschluss

	Zahlung

	Kassenbon-Formularverwaltung
	One-Stop-Shop Steuerkategorien
	Nullsteuersatz Konten
	Lager
	Leistungen
	Lohnleistungen
	Nebenleistungen
	Standardleistungen
	Standardleistungen verwalten
	Grundlegende Vorgaben definieren
	ZVEH-Leistungen importieren
	Standardleistungen in Aufträgen verarbeiten
	Standardleistungen ausdrucken und auswerten
	Aufruf

	Fremdleistungen
	Fremdleistungen verwalten
	Fremdleistungen in Aufträgen verarbeiten
	Fremdleistungen ausdrucken und auswerten
	Aufruf


	Geräte
	Geräte verwalten
	Geräte in Aufträgen verarbeiten
	Geräte ausdrucken und auswerten
	Aufruf

	Preisaktionen
	Rahmenbedingungen
	Aktionsmaterial
	Neues Material zuordnen
	Zuordnung aufheben

	Kundenbereich
	Neuen Kunden zuordnen
	Kundenzuordnung aufheben


	Kundenpreislisten
	Kalkulation
	Voraussetzungen

	Kalkulationsvorgaben
	Bereiche
	Funktionen
	Aufruf

	Gruppenvorlagen
	Reihenfolge

	Zahlungsbedingungen
	Textbausteine
	E-Mail-Versand

	Standardtexte
	Aufträge
	E-Mail-Versand

	Tags verwalten
	Einstellungen
	Nummernkreise
	Auswahlleiste
	Beschreibung
	Bezeichnung und Kurzbezeichnung
	Aktuelle Nummer
	Schaltflächen
	Nummernkreise zusammenführen

	Freifelder
	Titelnummerierung
	Kundenoptionen
	Allgemein
	PDF
	Brief

	Lieferantenoptionen


	Das Menü Extras
	Benutzerverwaltung
	Benutzer wechseln
	Passwort ändern
	Angemeldete Benutzer
	Benutzerrechte und Passwörter verwalten
	Protokoll ausgeben
	Auftragsverarbeitungs-Verträge
	Datenschutzhinweise
	Daten löschen/sperren
	Gesperrte Kunden anzeigen
	Gesperrte Lieferanten anzeigen
	Löschvorschläge anzeigen
	Auskunft erteilen
	( Datenauskunft erteilen
	( Daten in maschinenlesbarer Form zur Verfügung stellen


	Buchungsliste übertragen
	Material
	Preisänderung/Kalkulation
	Aufruf
	Preisänderung
	Kalkulation auf Grundlage des Einkaufspreises
	Kalkulation auf Grundlage des Verkaufspreises
	Manuelle Preisänderung
	Auswahl

	Materialliste

	Einkaufspreise ändern
	Voraussetzung
	Lieferantenauswahl/Preisänderung
	Preisänderung

	Materialliste
	Spalten
	Preisänderung
	Schaltflächen


	Lagerzu-/-abgänge
	Lager
	Tabelle
	Netzwerk

	Manuelle Reservierungen
	Bestellwesen
	Bestellanfrage/Bestellung
	Lieferanten  und Materialien auswählen
	Bestellvorschlag

	Bestelleingang
	Offene Bestellungen
	Bestelleingang


	Inventur
	Belegverwaltung
	Eingabe Inventurbeleg

	Zähl- und Bestandslisten
	Bestandserfassung
	Bestandserfassung starten
	Bestände buchen
	Eingaben speichern
	Eingabe unterbrechen/beenden
	Eingaben verwerfen

	Bestandserfassung beenden

	Inventurauswertung
	Dokumente Inventurauswertungen

	Stammdatenänderung
	Zahlungsverkehr
	Mahnwesen
	Buchhaltung
	Auftragsbearbeitung
	Mahnwesen-Assistent
	Rahmenbedingungen
	Mahnvorschlag
	Ausgabe
	Mahnen

	Mahnung ausgeben
	Status Gemahnt


	Direktes Mahnen

	Zahlungseingang
	Statistik
	Baumstruktur
	Erste Ebene
	Zweite Ebene
	Ergebnis
	Wichtig

	Ausl. USt-IdNr. prüfen
	eRechnung/Poststelle
	Elektronischer Rechnungsversand
	Belegaustausch
	Poststelle
	Zugang einrichten

	eRechnung - E-Mail
	Poststelle - Verwaltung
	Internetmarke
	Für Internetmarke anmelden
	Portokalkulator

	DHL Export
	Lexware scout Auftragsbearbeitung
	Die Prüfungen von Lexware scout Auftragsbearbeitung
	Die Ergebnisliste
	Lexware scout Mini
	Lexware scout Auftragsbearbeitung deaktivieren

	GAEB
	Angebotsbearbeitung
	Angebotsübernahme

	Optionen
	Netzwerk
	Firmeneinstellungen
	Allgemein
	Zuletzt bearbeitete Firma
	Stücklistenänderung
	Mindestbestand

	Auftragsbearbeitung
	Aufträge bevorzugt im Schnellerfassungsdialog öffnen
	Text nicht proportional anzeigen
	Optimierte Mausbedienung
	Warnhinweise unterdrücken
	Autosuggest deaktivieren
	Hinweise zur USt-IdNr. Prüfung anzeigen
	Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Druckabfrage
	Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage nach der Verarbeitung als eRechnung
	Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage nach der Verarbeitung über die Poststelle
	Nach Auftragsneuerfassung in der Erfassungsmaske verbleiben
	Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage frankieren mit der Internetmarke
	Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage festschreiben
	Optimiertes Festschreiben: Auftrag vor der Druck-/E-Mail-Ausgabe festschreiben
	Standardwerte
	Beleg-Dokumente im externen Viewer anzeigen

	Positionserfassung
	E-Mail-Versand
	Nach Auftragsneuerfassung abfragen, ob der Auftrag per E-Mail versendet werden soll
	E-Mail-Adresse aus Stammdaten übernehmen
	E-Mail-Adresse der aktiven Anschrift verwenden
	Formularauswahl vor dem Versenden anzeigen
	E-Mail vor dem Versenden als neue Nachricht in Outlook öffnen
	Outlook - Auswahl der Absenderadresse anbieten
	Kompatibilitätsmodus (Versand über MAPI, kein HTML möglich)
	SMTP
	Standardformular
	Textvorlage
	HTML-Vorlage

	E-Mail-Versand SMTP bearbeiten
	Kataloge
	Zahlungsverkehr
	Konfiguration
	Optionen
	Profile



	Das Menü Fenster
	Das Menü ?
	Schulung + Training
	Wissen + Tipps
	Lexware Forum
	Lexware Info Center
	Übersicht Produkthilfe
	Neues in dieser Version
	Produktfragebogen
	Produktaktivierung
	Remoteunterstützung
	Info

	Anhang
	Abkürzungstasten

	Index

