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Fakturierung

Auftrage

In nahezu jedem Betrieb sind Rechnungen zu stellen, in vielen Firmen werden auBerdem
Angebote, Auftragsbestatigungen und Lieferscheine erstellt. Manchmal mussen diese auch
einer rechtlichen Uberprufung standhalten, wenn erbrachte Leistungen oder Lieferungen
ungekurzt bezahlt werden sollen.

Waren
Und es mussen Waren bestellt werden, die nicht oder nicht in ausreichender Menge am
Lager liegen.

Stammdaten

Immer wieder werden dazu dieselben Angaben — wie Artikeldaten, Kunden- und Lieferan-
tenadressen — benoétigt. Ideale Voraussetzungen also, sich diese Arbeiten mit dem PC zu
erleichtern.

Der Zugriff auf eine Artikel-, Kunden- und Lieferantendatei ermoglicht die schnelle Zu-
sammenstellung aller Positionen, die fur einen Kundenauftrag oder eine Warenbestellung
benotigt werden. Alle Daten, die einmal — beispielsweise fur ein Angebot — zusammenge-
stellt wurden, stehen fur die weitere Bearbeitung zur Verfugung: Selbstverstandlich konnen
Sie jederzeit Anderungen vornehmen, Positionen ergdanzen, andere l6schen, weitere Texte
zur Information hinzufugen oder herausnehmen.

In der Plus-Version von Lexware faktura+auftrag stehen lhnen weitere Funktionalitaten
zur Verfugung:

¢ Artikelinformationen im Datanormformat konnen schnell eingelesen, verwaltet und
aktualisiert werden.

e Bei der Positionserfassung im Auftrags-Assistenten steht Ihnen die Lexware formel-
sammlung zur Verfugung.

¢ Im Lexware Online Support erhalten sie eine umfangreiche, exklusive Unterstutzung
mit vielen wissenswerten Artikeln und aktuellen Serviceinformationen.

Anregungen

Helfen Sie uns, Lexware faktura+auftrag weiterhin an lhre Wansche und Anforderungen
anzupassen. Unter dem Menutpunkt ? - Produktfragebogen finden Sie einen Fragebogen.
Fullen Sie diesen Fragebogen aus, und wir versichern lhnen, dass lhre Kritik und |hre Anre-
gungen in die Entwicklung der kunftigen Versionen mit einflieBen werden. Wir bedanken
uns jetzt schon fur lhre Teilnahme.



Die Schnittstellen und Services

Lexware faktura+auftrag verfugt tber zahlreiche Schnittstellen zu Programmen, Services
und Online-Anwendungen, die den Leistungsumfang der Fakturierung sinnvoll ergénzen.

Schnittstellen
Adress PLUS (cobra)

Kontaktmanagement

Adressen, Kontakte, Beziehungen — wissen, was lhren Kunden wichtig ist — das ist das Kapi-
tal 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.

Internetmarke der Deutschen Post AG
Mit der Internetmarke der Deutschen Post AG drucken Sie |hr Porto fur Briefe einfach,
schnell und jederzeit passend aus.

Die Internetmarke ist vollstandig in Lexware faktura+auftrag integriert, sodass die Frankie-
rung von Auftrégen direkt in das Adressfenster tbernommen werden kann.

Lexware online-banking

Eine aktuelle SEPA-fahige Version des Online-Banking-Moduls ist in die neue Version von
Lexware faktura+auftrag integriert.

klicktel

Wenn Sie klicktel und Lexware faktura+auftrag auf Ihrem Rechner installiert haben, wird
im Auftrags-Assistenten und in den Kunden- und Lieferantenstammdaten die Schaltfléche
klicktel eingeblendet.

Es konnen Adressdaten aus klicktel an Lexware faktura+auftrag tbergeben werden.

Services
Lexware mobile

Produktbestandteil

Lexware mobile ist der ideale Service fur unterwegs und lhre Arbeit im Buro. Dieser Ser-
vice ermoglicht Ihnen die Erfassung von Angeboten und Auftragsbestatigungen. AuBer-
dem greifen Sie jederzeit auf die wichtigsten Daten aus |hrem Programm zu. Die Daten
werden Uber eine sichere Verbindung fur Ihre Firma online zur Verfagung gestellt.

Egal. ob Smartphone, Tablet, Laptop oder PC — dank moderner Cloud-Technologie sind
lhre Daten tber den jeweiligen Browser Ihres mobilen Endgerates verfugbar.

e Es werden Kunden- und Lieferantendaten wie zB. Anschrift, Telefonnummer, E-Mail
angezeigt. AuBerdem konnen Sie die wichtigsten Kundendaten neu erfassen und be-
arbeiten und mit Ihrem Lexware Produkt synchronisieren.

e Ebenfalls werden die Artikeldaten nach Warengruppen sortiert online zur Verfugung
gestellt. Und Sie sehen zB. die Artikelinformationen wie Bezeichnung, Text, die Preise
und Lagerinformationen.

¢ Auch die Belegdaten der letzten zwei Jahre der Kunden und Lieferanten werden an-
gezeigt, sodass ein schneller Zugriff bei Fragen zu Belegen und Belegpositionen mog-
lich ist.



e Belege konnen mobil erfasst und zur weiteren Verarbeitung in lhr Fakturierungs-
Programm importiert werden.

e Diverse Auswertungen, wie zB. zum Umsatz eines Kunden im letzten Monat, Quartal
oder Jahr, vervollstandigen den Blick auf die Daten.

Zusatzliche Informationen sowie die Mindestanforderungen finden Sie unfer:
www.mobile.lexware.de.

Lexware eRechnung

Digitale Signatur
Mit Lexware eRechnung ist es maoglich, in der Fakturierung Rechnungen elektronisch zu
versenden und digital zu signieren.

Fur den Belegversand per Post nutzen Sie Lexware poststelle. Sie tbertragen die Belege
zu Lexware poststelle und |hr Kunde erhdalt wie gewohnt eine Rechnung auf Papier —
wahlweise als Farbausdruck oder als Schwarzweidruck.

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

Lexware poststelle

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

Lexware adress-check

Die Grundlage guter Geschaftsbeziehungen sind aktuelle Adress- und Kontaktdaten. Mit
Lexware adress-check bietet die Fakturierung einen Service, der Sie bei der Pflege lhrer
Kundenanschriften und der Ergénzung von Telefonnummern unterstutzt.

Lexware adress-check steht Ihnen in zwei Auspragungen kostenlos zur Verfugung:

¢ Die Basic-Variante uberpruft die Kundenanschriften hinsichtlich der postalischen Kor-
rektheit und bietet Korrekturvorschlage an.

e Die erweiterte Funktionalitat des adress-check Plus erganzt die Kundenanschrift um
Telefonnummern sowie korrekte Namen- und Firmenbezeichnungen.

Selbstverstandlich verwenden beide Services einen aktuellen Adressbestand.

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

Lexware datensicherung online

Sie wollen lhre Daten regelmaBig und unkompliziert online sichern? Eine verschlusselte und
schnelle Ubertragung ist fur Sie Voraussetzung? Und die Datensicherung in Hochsicher-
heits-Rechenzentren ist unverzichtobar? Dann ist Lexware datensicherung online genau
das Richtige fur Sie.

In Lexware faktura+auftrag steht Ihnen der kostenpflichtige Service Lexware datensiche-
rung online zur Verfugung. Alle erforderlichen Informationen rund um den Service
Lexware datensicherung online — insbesondere zu den Leistungsmerkmalen und Preisen -
finden Sie im Lexware Service Center. Dort bekommen Sie auch hilfreiche Unterstutzung
zur Registrierung und Aktivierung des Service.
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Uber dieses Handbuch

Handbuch, Dokumentation

Die vollstandige Dokumentation des Programms finden Sie unter Mein Lexware - Online
Support. Im eigenen Bereich Handblicher stehen alle Dokumentationen als pdf-Dateien
zur Verfugung.

Gendergerechte Ansprache

Aus Grunden der Lesbarkeit wird in diesem Handbuch nur die mannliche Form verwendet.
Selbstverstandlich sind immer alle Geschlechtsformen (m/w/d) angesprochen und einge-
schlossen.

Konventionen der Schreibweise
Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt:

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

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

Strg+R Drucken und Halten der Taste Strg (= Steuerung, evil. auch
Ctrl) und gleichzeitiges Drtcken des Buchstabens R

Alt+D Dracken und Halten der Taste Alt (= Alternativ) und gleichzei-
tiges Drucken des Buchstabens D

d:\setup Eingabe von d:\setup

Die Maus wird wie folgt benutzt:

Diese Bezeichnung in unserer Doku- ... sollte so von lhnen ausgefiihrt werden.
mentation...

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

drucken und wieder loslassen

Rechts klicken Die rechte Maustaste einmal kurz dricken und Menu-
punkt auswdahlen

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

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

Menus Das Menu Datei



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

zeigt lhnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

rat, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen.

gibt wertvolle Tipps aus der Praxis von Steuerberatern und Anwendern.

erlautert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel.

verweist auf Programmfunktionen, die ausschlielich in Lexware faktura+auftrag plus
enthalten sind.



Systemvoraussetzungen

Dieser Abschnitt beschreibt die Hardware, Systemsoftware und den Speicherbedarf fur
die Verwendung von Lexware faktura+auftrag. Hierbei werden die Minimalanforderun-
gen beschrieben. Selbstverstandlich sind nach oben hin keine Grenzen gesetzt.

Microsoft® Windows® 10 / Windows® 11 (jeweils dt. Version)
2,00 GHz-Prozessor oder hoher

Mind. 4 GB RAM Arbeitsspeicher

Grafikauflésung mind. 1280 x 1024

Mind. 10 GB freier Festplattenplatz

Internetzugang und Produktaktivierung erforderlich



Installation und Start

Installation

Bevor Sie mit der Arbeit mit Lexware faktura+auftrag beginnen kénnen, mussen Sie das
Programm auf |hrer Festplatte installieren. Das Installationsprogramm, das ebenfalls unter
der Benutzeroberflache Microsoft Windows lauft, erledigt folgende Arbeitsschritte far Sie:

¢ Anlegen eines Verzeichnisses auf lhrer Festplatte.
e Kopieren der Programmdateien in das Verzeichnis.

¢ Anlegen der Programmgruppe Lexware mit dem Eintrag Lexware faktura+auftrag
im Startmenu Programme.

e Anlegen eines Datenverzeichnisses, in dem alle Firmendaten verwaltet werden (fur die
Firmenverwaltung werden beim Anlegen neuer Firmen in diesem Verzeichnis noch Un-
terverzeichnisse angelegt).

Installation ausfiihren
. Downloadsetup:

Rufen Sie zum Start des Setups nach dem Download die Datei Lexware faktura
+auftrag_Setup.exe auf. Diese finden Sie in |hrem Standard Downloadverzeichnis.
Hinweis: Das Downloadverzeichnis finden Sie, indem Sie im geoffneten Browserfenster
Strg+J eingeben.

2. Es offnet sich die Installationsstartseite. Geben Sie hier die 24-stellige Seriennummer
ein. Diese befindet sich auf dem mitgelieferten Seriennummernzertifikat. AuBerdem
haben Sie die Moglichkeit, die Installationshinweise aufzurufen.

Klicken Sie nach der Eingabe der Seriennummer auf die Schaltfldche Weiter.

3. Die zweite Seite des Assisstenten wird aufgerufen. Geben Sie hier das Installationsver-
zeichnis an. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Standard beizubehalten. Die
Installation erfolgt abhangig vom Betriebssystem in fest definierte Standardverzeich-
nisse. Im unteren Bereich der Assistentenseite geben Sie an, ob Sie einen Installations-
bericht versenden mochten. Ebenso mussen Sie hier die Lizenzbedingungen akzeptie-
ren.

4. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen gelesen und bestatigt haben, kdnnen Sie mit der
Installation tber die Schaltflache Jetzt installieren fortfahren.

Danach erfolgt die eigentliche Installation. Unter Umstéanden ist wahrend des Installations-
vorgangs ein Neustart lhres Rechners erforderlich. Nach dem Neustart wird die Installation
automatisch fortgesetzt.

Verfugen Sie an |hrem Rechner Uber eine Internetverbindung, Gberprufen Sie nach der
Installation im Programm unter dem Menupunkt Mein Lexware - Nach Updates suchen,
ob ein Update angeboten wird. Um sicher zu sein, dass Sie mit der aktuellsten Programm-
version arbeiten, sollten Sie vorliegende Updates unbedingt installieren.

Deinstallation

Unter Microsoft Windows® 10 wird die Deinstallation Uber Start > Systemsteuerung >
Programme und Features gestartet. Eine Liste von Programmen wird angezeigt, die au-
tomatisch von Windows entfernt werden konnen. Wahlen Sie hier Lexware faktu-
ra+auftrag aus und aktivieren Sie die Schaltflache Deinstallieren.



Start

Nachdem Sie Lexware faktura+auftrag erfolgreich installiert haben, kénnen Sie das Pro-
gramm wie folgt starten:

1. Wahlen Sie den Menupunkt Start > Alle Programme > Lexware > Lexware faktu-
ra+auftrag.

2. Durch einen Mausklick auf das Programmsymbol Lexware faktura+auftrag starten
Sie das Programm.

Produktaktivierung

Die Lexware Produktaktivierung ist ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem
unrechtmanigen Einsatz der Software schutzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Li-
zenzbedingungen eingehalten werden.

Sie konnen Lexware faktura+auftrag nach der Erstinstallation 10 Tage beliebig testen,
ohne das Programm zu aktivieren. Nach Ablauf dieser 10 Tage findet die Aktivierung des
Produkts staft, die in der Regel automatisch im Hintergrund ablauft.

Falls die automatische Aktivierung nicht erfolgreich war, erscheint ein Fenster, das lhnen
zusatzliche Arten der Aktivierung anbietet. Sie kénnen die Aktivierung nun manuell durch-
fuhren oder sich erneut daran erinnern lassen, Sie haben dazu bis zu 42 Tage ab Installati-
on Zeit.

Uber die Schaltflache Spéter erinnern konnen Sie den Zeitraum bis zur néchsten Erinne-
rung festlegen. Wenn der Testzeitraum von 42 Tagen abgelaufen ist, kann die Aktivierung
nicht mehr verschoben werden. Eine weitere Aktivierung wird nur dann erforderlich, wenn
Sie massive Anderungen an Ihrer Hardwarekonfiguration vornehmen, das Betriebssystem
lhres Computers neu installieren oder einen neuen Computer erworben haben und das
Programm fortan auf diesem nutzen wollen.

Ausfuhrliche Hinweise hierzu finden Sie in der Programmibilfe.

Erstaufruf

Beim Erstaufruf von Lexware faktura+auftrag sehen Sie die Startseite, die im Kapitel Die
Programmoberflache ausfihrlich beschrieben wird.

Hinweise zur Bedienung

In diesem Abschnitt finden Sie die Beschreibung von Eingabe- und Bedienungskonventio-
nen fur Lexware faktura+auftrag. Probieren Sie am Anfang die Tastenwirkung in aller Ruhe
aus. Sie werden sehen, wie schnell die Erfassung von der Hand geht.

Ubernehmen/Verwerfen

Bei der Neuerfassung oder Anderung von Eintragen in Dialogfeldern erscheinen die beiden
nebenstehenden Symbole als Schaltflaéchen zum Ubernehmen oder Verwerfen der einge-
gebenen Werte. Beachten Sie, dass zundchst die neuen Eintrage bestatigt oder verworfen
werden mussen, bevor Sie die Daten durch Speichern in die Datenbank ablegen kénnen.

Auswahl

Lupe

An jeder Stelle in Lexware faktura+auftrag, wo der Zugriff auf bereits hinterlegte Daten
moglich und sinnvoll ist, finden Sie dieses Lupen-Symbol. Damit ist das schnelle Auffinden
und Auswdahlen von Stammdaten direkt dort moglich, wo Sie die Daten benotigen. Alter-
nativ zu diesem Symbol kénnen Sie auch die Taste F3 verwenden, wenn der Cursor im
entsprechenden Feld steht.



Kalender

In jedem Datumsfeld konnen Sie tber die Taste F4 den Kalender aufrufen, in dem der heu-
tige Tag rot markiert ist. Klicken Sie einfach den gewtnschten Datumswert doppelt an und
betéatigen Sie nach vorheriger Markierung die Schaltflache Ubernehmen.

Funktionstasten

Return

Zur Unterstutzung einer schnellen Zahlen- und Texteingabe in Lexware faktura+auftrag
wurde die Return-Taste dahingehend modifiziert, dass sie in den jeweiligen Dialogfeldern
eine schnelle Dateneingabe ermoglicht. So konnen Sie beispielsweise in Dialogfenstern mit
der Return-Taste von einem Eingabefeld zum nachsten springen.

Strg+Return
In allen mehrzeiligen Eingabefeldern erzeugen Sie durch die Tastatureingabe Strg+Return
einen Zeilenumbruch.

#-Taste

Um Standardtexte in einem Textfeld direkt aufzurufen, geben Sie # und direkt im An-
schluss daran die Bezeichnung des Textbausteins ein. Danach erhalten Sie den kompletten
Text aus der Textbausteindatei im vorgesehenen Feld.

Memo

In den Kunden- und Lieferantenstammdaten sowie bei den Projektdaten haben Sie die
Moglichkeit, zusatzliche Informationen in einem Memofeld zu hinterlegen. Dieses Memo-
feld steht erst zur Verfugung, wenn der Datensatz bereits angelegt und abgespeichert
wurde. Wurden hier Angaben gespeichert, erkennen Sie das an dem gelben Notizzettel
auf der Schaltflache Memo.

Eine eigene Symbolleiste unterstutzt Sie bei der Erfassung der Texte.

Speichern

Grundsatzlich werden alle Eingaben erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn Sie die
jeweilige Schaltflache Speichern ausgewdahlt und bestatigt haben. Wenn Sie beispielswei-
se eine Zahlungsbedingung neu anlegen, tragen Sie die notwendigen Angaben im Dialog-
fenster ein. Die gesamten Daten der Zahlungsbedingung werden jedoch erst dann in die
Datenbank geschrieben, wenn Sie das Dialogfeld tber die Schaltflasche Speichern verlas-
sen.

Die Hilfe/F1-Taste

Lexware faktura+auftrag verfugt tber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfefunktion.
Zu fast jedem Dialogfeld existiert die Schaltflache Hilfe. Wenn Sie die Schaltflache mit der
Maus anklicken oder die F1-Taste drtcken, offnet sich das Hilfefenster. Des Weiteren erhal-
ten Sie unter dem Menupunkt ? = Ubersicht Produkthilfe die Liste samtlicher verfugbarer
Hilfethemen sowie einen Index zum schnellen Auffinden.



Die Programmoberfldache

Die Programmoberfléache

Beim Ausfuhren von Lexware faktura+auftrag prasentiert sich lhnen die Programmober-
flache mit der folgenden Startseite:

% Lexware faktura+auftrag plus <Musterfirma> - [Startseite] S = [m} X

Lieferant

o0
Angebot Auftragsbestatigung Bestellung

Rechnung Lieferschein Offene Bestellungen
einbuchen

*Klicken Sie hier um weitere Funktionen auf der Startseite zu platzieren.

Bedienelemente

Hauptnavigation

Wenn Sie den Mauszeiger Uber den Bereich Hauptnavigation bewegen, 6ffnet sich dyna-
misch eine Auswahlliste. Sie bietet lhnen die Moglichkeit, die verschiedenen Programmbe-
reiche und Ansichten schnell aufzurufen, ohne den Umweg tber das Hauptment gehen zu
mussen. Auf diesem Weg wird der gewunschte Programmbereich sofort mit den letzten
Einstellungen geoffnet. Sie konnen auBerdem schnell und komfortabel die Firma wechseln
indem Sie im Auswahlfeld eine andere Firma auswahlen.

Menilileiste

Die Menltileiste besteht aus mehreren Menus mit einzelnen Befehlen oder Untermenus.
Befehle, die im jeweiligen Konfext nicht verwendet werden konnen, werden gedimmt (in
hellgrauer Farbe) dargestellt.

Ausfuhrliche Beschreibungen der einzelnen Menus finden Sie im hinteren Teil des Hand-
buchs.

Symbolleiste

Die Symbuolleiste erlaubt Ihnen den schnellen und direkten Zugriff auf oft bendtigte Funkti-
onen. Die Bedeutung der Symbole wird auf dem Bildschirm angezeigt, wenn Sie den
Mauszeiger auf das Feld bewegen.
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Mein Lexware

Mein Lexware erlaubt Ihnen den direkten Zugriff auf folgende Bereiche:
¢ Online Support

e Meine Services

¢ Meine Lizenzen

e Nach Updates suchen

¢ Remoteunterstutzung

¢ MeinKonto

Online Support
Im Online Support finden Sie umfangreiche Informationen - abgestimmt auf Ihr Pro-
gramm:;

¢ Alle Handbucher als pdf-Dokumentationen

e Fragen und Antworten zu lhrem Produkt

¢ Umfangreiche Fachinhalte, Checklisten und Arbeitshilfen
e Aktuelle Updates zu lhrer Software

e Anwender- und Technik Forum

e Telefon-Service & Support

Meine Services
Unter Meine Services finden Sie umfangreiche Informationen alle Services zu lhrer Soft-
ware auf einen Blick: Zusatz-Module, Trainingsunterlagen, Formulare und vieles mehr.

Meine Lizenzen
Mit dem Lizenzverwaltungsassistenten kénnen Sie lhre Lizenzen verwalten.

Er bietet Ihnen die Moglichkeit neue Lizenzen einzugeben und vorhandene zu ersefzen.
Ebenso kénnen Sie hier sehen, welche lhrer Lizenzen noch aktiviert werden muss.

Haben Sie zum Beispiel die gleiche Seriennummer fur ein aktivierungspflichtiges Produkt
versehentlich fur zwei Rechner verwendet, so werden Sie den zweiten Rechner nicht akti-
vieren koénnen, da Sie fur jede Installation eine eigene Seriennummer bendtigen. Um die
Seriennummer fur den zweiten Rechner zu korrigieren, verwenden Sie im Lizenzverwal-
tungs-Assistenten die Schaltflache Ersetzen, die hinter der falsch eingegebenen Serien-
nummer steht.

Nach Updates suchen

Lexware Info Service bietet die Moglichkeit, bei bestehender Internetverbindung auto-
matisch nach vorhandenen Updates zu suchen. Dadurch kénnen Sie Lexware faktu-
ra+auftrag immer aktuell halten.

Fur den Empfang von Updates konnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen. Wir
empfehlen Ihnen einzustellen, dass Updates automatisch gesucht, heruntergeladen und
installiert werden. So stellen Sie sicher, dass Sie immer mit der aktuellsten Programmversi-
on arbeiten.

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

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



Remoteunterstiitzung

Unter Mein Lexware steht hnen der Eintrag Remoteunterstiitzung zur Verfugung. Uber
diese Funktion kénnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter herstellen
und dadurch schnelle Problemlésungen bekommen. Um die Remoteunterstutzung ver-
wenden zu kénnen, benodtigen Sie zundchst eine Internetverbindung. Daruber hinaus ist die
personliche Beraternummer erforderlich, die Sie direkt von einem Supportmitarbeiter er-
halten.

Der Supportmitarbeiter kann — selbstverstandlich nur mit lhrer Erlaubnis — den Bildschir-
minhalt einsehen und — nur falls notwendig — mit lhren Daten arbeiten. Aus Sicherheits-
grunden werden wahrend der Sitzung alle Vorgange aufgezeichnet. Auf Wunsch kénnen
Sie diese Aufzeichnungen zur Kontrolle erhalten.

Mein Konto
Uber den Eintrag Mein Konto haben Sie direkten Zugriff auf Inr Lexware Kundenkonto.

Arbeitsbereich

Im Arbeitsbereich Fakturierung findet Ihre eigentliche Arbeit mit Lexware faktura+auftrag
statt. Je nachdem, welchen Befehl Sie aufgerufen haben oder in welchem Programmum-
feld Sie sich gerade befinden, enthdlt dieser Bereich Listen oder Felder zur Dateneingabe
bzw. Auswertung.

Kontextmeni

In allen Ansichten erhalten Sie durch Anklicken mit der rechten Maustaste ein kontextbe-
zogenes Ment, das lhnen einen schnellen Zugriff auf Programmfunktionen gibt, ohne den
umstandlichen Weg dber das Hauptment gehen zu mussen.

Detailansichten

In vielen Bildschirmlisten von Lexware faktura+auftrag stehen lhnen verschiedene De-
tailansichten zur Verfugung. Markieren Sie in der Liste einen Datensatz, erhalten Sie im
unteren Teil der Bildschirmansicht die dazugehorigen Informationen. Klicken Sie einfach auf
die Schaltflachen, um zwischen den vorhandenen Seiten zu wechseln.



Grundlegende Arbeitstechniken

Dieser Abschnitt enthalt wichtige Angaben tber den Einsatz von Lexware faktura+auftrag.
Wenn das Programm auch einfach und intuitiv zu bedienen ist, sollten Sie auf alle Falle die-
ses Kapitel sorgfaltig durchlesen.

Umgang mit Assistenten

An vielen Stellen des Programms begegnen lhnen Assistenten. Die Assistenten unterstut-
zen Sie

e zum einen bei der Erfassung neuer Datens&tze (beispielsweise Artikelneuanlage) und

e zum anderen bei der Durchfiihrung komplexer Arbeitsvorgdnge (beispielsweise Auf-
tragserfassung).

Am Beispiel des Artikel-Assistenten werden im Folgenden ein paar grundlegende Ei-
genschaften von Assistenten vorgestellt.

Daten neu anlegen

Assistenten werden gestartet, wenn Sie einen neuen Datenbestand anlegen wollen. Meist
gibt es diverse Moglichkeiten, neue Datenbestdnde anzulegen. In unserem Beispiel, indem
Sie zun&chst tber Verwaltung - Artikel die Bildschirmliste aufrufen und danach

e Uber Bearbeiten > Artikel neu oder

e Uber das Kontextmenu Artikel neu oder

e Uber das Symbol Artikel neu in der Symbolleiste
den Artikel-Assistenten starten.

Mit dem Aufruf erscheint die erste Seite des Assistenten mit einer leeren Maske zur Einga-
be der Artikeldaten.



Die in Lexware faktura+auftrag verwendeten Assistenten haben folgenden Aufbau:

Artikel neu anlegen Titelleiste X

Allgernein Beschreibung

All i
ErEr Erfassen Sie die Pflichtangaben des Artikels.

Artikelnummer Matchcode Einheit
113001 Ix fk Stiick ~
Eingabefelder ‘
Bezeichnung Gewicht in kg
0,300
Warengr./Preise Lexware faktura-+auftrag
Text

Gewicht neu berechnen

. Das komfortable Fakturierungsprogramm aus dem Hause Lexware]
Lieferanten

[ ] stiickliste anlegen

o
o
®
@
5]
©

Bild [ Lagerartikel

[] Artikel sperren Sperrgrund [ internetartikel
Auswahlleiste Mindestbestand 0,00/  aktueller Bestand 0,00, Abgénge sind mit ( - ) zu
erfassen. Bsp. -500,00

Lagerort Zu-/Abgang 0,00

neuer Bestand 0,00| Bestellt 0,00

Hilfe Schaltflachen

Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen

Im linken Bereich des Assistenten — in der Auswabhlleiste — werden alle Seiten des Assis-
tenten aufgefuhrt.

e Die Seite, die aktuell bearbeitet wird, erkennen Sie am Rahmen um die Seitenbe-
zeichnung.

e Die Seiten, die zur Bearbeitung nicht freigegeben sind, erkennen Sie an der grauen
Beschriftung. Hier mussen Sie zunéchst die entsprechende Option — in diesem Beispiel
Stuckliste anlegen — durch Mausklick aktivieren, um die Seite freizuschalten.

Im Kopf des Fensters — in der Titelleiste — steht, fur welchen Vorgang dieser Assistent
verwendet wird: In dem Beispiel Artikel-Assistent finden Sie die Vorgangsbeschreibung
Artikel neu erfassen.

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

Weiterfuhrende Informationen zu den einzelnen Eingabefeldern erhalten Sie, indem Sie auf
die Schaltflache Hilfe klicken.

Der wichtigste Bereich der Seite besteht aus den einzelnen Eingabefeldern.

Uber die Schaltflache Weiter werden Sie Seite fur Seite durch die Eingaben gefuhrt. Wol-
len Sie Eingaben noch einmal korrigieren, gelangen Sie tber die Schaltflache Zurlck wie-
der auf vorherige Seiten zurtck. Spatestens auf der letzten Seite gibt es anstelle der
Schaltflache Weiter die Schaltflache Speichern. Mit dem Klick auf diese Schaltflache wird
die gesamte Eingabe gespeichert, und der Assistent wird automatisch verlassen.

Bei einigen Assistenten ist das Speichern nicht erst auf der letzten Seite, sondern schon
auf vorangehenden Seiten moglich: Damit haben Sie die Maglichkeit, die Datenneuanla-
ge nach der Eingabe der Pflichtangaben abzuschlieBen.
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Daten bearbeiten

Beinahe alle Angaben, die Sie Uber einen Assistenten erfasst haben, lassen sich spater an-
dern. Das Andern und Bearbeiten von Daten wird ebenfalls in diesem Assistenten vorge-
nommen. Im Unterschied zur Neuanlage haben Sie bei der nachtraglichen Bearbeitung
die Moglichkeit, direkt auf die Seite zu wechseln, auf der Sie die Anderung vornehmen
mochten. Klicken Sie dazu auf die gewunschte Seite in der Auswahlleiste.

Artikel bearbeiten < ADB871 Lexware faktura+auftrag =
Allgemein
Erfassen Sie die Pflichtangaben des Artikels.
Artikelnummer Matchcode Einheit
ADBB7 | [88.71 | [stick -
Bezeichnung Gewicht in kg
) | Lexware faktura+aufirag 0,200
‘Warengr./Preise
e Gewicht neu berechnen
Verwaltung von Angeboten, Lieferscheinen, Auftragen und Rechnung
Lieferanten ‘?
[ stiackliste anlegen
Bild Lagerartikel
[ artikel sperren Sperrgrund Internatartial e
Umsitze Mindestbestand 500  aktueller Bestand 153,00 Abgange sind mit ( - zu
erfassen. Bsp. -500,00
Lagerort Zu-fAbgang 0,00
Grafik Lager 51
neuer Bestand 159,00 Bestellt 9,00
Artikelbeschreibung fiir Internetauktion eBay - Beschreibung
Hilfe < Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen

Einige wenige Felder konnen nachtraglich nicht mehr veréandert werden, um die Daten-
konsistenz zu wahren. In der detaillierten Erléuterung des jeweiligen Assistenten werden

Sie auf solche Felder hingewiesen.

Arbeiten mit Ansichten

Das Menu Bearbeiten oder auch die Auswahl in der Aktionsleiste sind nicht immer gleich.
Sie passen sich vielmehr dem aktuellen Arbeitskontext an. Ihr Inhalt wird einerseits davon
bestimmt, welches Programm gerade aktiv/geladen ist (beispielsweise Fakturierung oder
Business Cockpit). Andererseits verandern sie sich aber auch innerhalb eines Programms in

Abhangigkeit von den gewdahlten Eintragen.

Diese Anpassung von Befehlen und Darstellungen an den Arbeitszusammenhang erleich-

tert Ihnen die Analyse und Bearbeitung lhrer Daten.

Am Beispiel der Kundenverwaltung stellen wir lhnen im Folgenden das Prinzip vor.




Grundlegende Arbeitstechniken

Geteilte Fenster

Wahlen Sie den Befehl Verwaltung = Kunden oder klicken Sie in der Hauptnavigation auf
Kunden: Es 6ffnet sich die Kundenliste.

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Statistk Extras Verwaltung Fenster 2 In der Onlinehilfe suchen L

Hauptnavigation [F10] -~ faa -+ Aufragneu # Kunden - = Drucken - (&} Versenden - [ Exportieren - Y{ Lexware mobile -+ @ Lexware eRechnung ~ £ Mein Lexware -

Kunden Jahr - 2025 - X i

Kunde neu anlegen

ale[alB]c]D E[FIGIHITIIKILIMINO[PQ[RIS [ TIUIVIW]X]V]Z]
[kapimw | watcheode L rma o swate | weoc i e

10009 Berger & Berger Berger & Berger GmbH & Co KG Lichtstrafie 1-3 83106 Beyharting Adresse priifen
I T S T
10003 Buchfihrungsservice Meier  Buchfihrungsservice Anton Meier Unter den Wassern 13-15 79100 Freiburg ‘:[“;ft:spld’\“
Auftrage Artikelbezug | Umsatz | Lastschriftmandate Kun;(lpersunen Angebot schreiben
Rechnungsanschrift Lieferanschrift A Wl T
Anrede: Firma
Firma: Biue Moon Rechnung stellen
Zusatz: Conrputer & Zubeh&r ‘Warenannahme Drucken
Vorname /Name: _
Exportieren nach MS
Ansprechpartner: Herrn Mayr Herrn Lamm Bxcel
StraBe: Salamanderweg 1 Salamanderweg 1
pLZ, Otz 70499 Stuttgart 70499 Stuttgart Hetlay
Land: Listeneinstellungen
Telefon 1: 0711/9870
Telefon 2: 0711/9870
Telefax: 0711/9879
E-Mail: Blue@Moon. com
:T“’, Webseite: Vv

Das Fenster, in dem die Liste angezeigt wird, besteht aus mehreren Elementen:

e |Im oberen Bereich der Bildschirmansicht finden Sie die Liste lhrer Kunden, die Sie nach
jeder Spalte sortieren konnen, indem Sie die Spaltenuberschrift anklicken.

e Daruber wird die Symbolleiste angezeigt, die u. a. Symbole zur Neuanlage und Bear-
beitung von Kundendatensatzen enthalt.

e Am rechten Bildschirmrand ist die Aktionsleiste eingeblendet: Die Eintrage passen sich
dem aktiven Arbeitsbereich an.

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

! /
Welche Spalten am Bildschirm angezeigt werden sollen, konnen Sie Uber Ansicht - Lis- —@—
teneinstellungen selbst festlegen. =
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Fakturierung
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Inhalt

In der oberen Fensterhdlfte erscheint |hre Kundenliste. Haben Sie einen groen Kunden-
stamm, ist es eventuell ratsam, sich nicht die komplette Kundenliste anzeigen zu lassen.

a2 [c1o e [F[c [+ 113 1< e o Pl [T1u v w [XI1]2)
i icode || smie | ot |

10003 Buchfihrungsservice Meier  Buchfihrungsservice Anton Meier  Unter den Wassern 13-15 79100 Freiburg
10004 Blue Moan Blue Moan Salamanderweq 1 70499 Stuttgart

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

Detailinformation

In der unteren Bildschirmhalfte werden Detailinformationen zu dem Kunden angezeigt, der
im oberen Bildschirmbereich markiert ist. Die Information zu diesem Kunden ist auf ver-
schiedene Seiten verteilt. Klicken Sie auf die jeweiligen Register, um die gewunschten In-
formationen zu sehen.

Alle |ABICIDIEIFIGIHII[IIKILIMINIOIPIQIRISIT UVIW[X]Y[Z]

T T T R
10002|Computer & Software Computer & Software GmbH Auf der HGhe 80 71562 Stuttgart I

10007 Computer 1000+1 Computer 1000+1 Wolfratshauser Strafie 4 81469 Minchen

Details hmkelbezug Umsatz Lastschriftmandate Kontaktpersonen

26.09.2025 AG 1003 10002
06.12.2025 AB 2005 D wW & 10002
15.12.2025 LS 3005 LB D 10002
[ 18122025 | s Jawee [ [  wF | | | [ [ooo2 |
22.12.2025 LS 3007 LB F 10002
23.12.2025 SR 5001 ﬂl 10002
Auftrage

Mit Klick auf Auftrage werden samtliche Auftrége angezeigt, die auf den markierten Kun-
den lauten und zur Zeitraumauswahl oberhalb der Liste passen. Uber das Kontextmenu
stehen Ihnen hier die gleichen Funktionen zur Verfugung wie in der Auftragsliste.

Details

Bei aktivierter Schaltfléche Details finden Sie neben den Kommunikationsdaten (wie Tele-
fon- und Faxnummer) die Rechnungs- und Lieferanschrift des in der Liste markierten Da-
tensatzes.

Artikelbezug

Die Informationen auf der Seite Artikelbezug geben Aufschluss daruber, welche Produkte
und Dienstleistungen der Kunde im gewdahlten Zeitraum von lhnen bezogen hat. Aus allen
vorhandenen Rechnungen werden die Auftragsmengen der identischen Artikel aufsum-
miert.

Umsatz

Wahlen Sie die Detailansicht Umsatz, um eine grafische Darstellung der Umsdtze des se-
lektierten Kunden anzuzeigen. Diese Auswertung zeigt den Kundenumsatz im Verlauf des
aktuellen Kalenderjahres. Nutzen Sie die Funktionen im Kontextment, um den Zeitraum zu
verandern und zwischen der Anzeige Netto/Brutto zu wechseln.



Lastschriftmandate
Die Seite Lastschriftmandate gibt Ihnen eine Ubersicht uber die Lastschriftmandate Ihres
Kunden.

Kontaktpersonen
Wahlen Sie die Detailansicht Kontaktpersonen, um die Kontaktpersonen des selekfierten
Kunden anzuzeigen.

Bei anderen Eintragen im Menu Verwaltung, denen eine hierarchische Kategorisierung
zu Grunde liegt, wie beispielsweise Abo/Wartung, werden die Daten in einem dreige-
teilten Fenster dargestellt. Hier ist die obere Fensterhdalfte noch einmal geteilt. Auf der
linken Seite sehen Sie dabei einen Strukturbaum, in dem Sie zwischen den Kategorien
wdahlen und mit dem Kontextmenu neue Einfrage hinzufugen kénnen.

Kontextmenii/Meni Bearbeiten

Je nachdem welche Liste am Bildschirm dargestellt ist, haben, werden die Befehle im Me-
nu Bearbeiten dynamisch angepasst.

Ist wie in unserem Beispiel die Kundenliste am Bildschirm geoffnet, werden unter Bearbei-
ten die Mentpunkte aktiviert, mit denen Sie Kunden neu erfassen, bearbeiten oder [dschen
konnen.

Jede Liste verfugt dartber hinaus tber ein kontextbezogenes Menu, das Sie mit der rech-
ten Maustaste erhalten.

MNeu...
Kunden Jahr - alle Jahre - Bearbeiten... x

Loschen

Auskunft erteilen

alealelc]oElFlG H]t]aIK]LIMINIO[PQ]R]S]

10001 EDV Service Schmitt
10002 Computer & Software

EDV Service Schmitt
Computer & Software Gi

10003 Buchfilhrungsservice Me Buchfilhrungsservice An

10004/slueoon _____Jlemoon | |

10005 ABC Software
10006 Mediasoft

10007 Computer 100041
10008 Gemeinde Meubiberg
10009 Berger & Berger
10010 Johanson

10011 Eckert

10012 Hirschfeld

10013 Hahn

ABC Software
Mediasoft

Computer 1000+1
Gemeinde Meubiberg
Berger & Berger GmbH &
Johanson GmbH

Eckert
Hirschfeld
Hahn

Inaktiv setzen

Aktiv setzen

Adresse prifen...
Ausldndische USt-IdMr, prifen...

Drucken
Export nach MS Excel

Erief an
E-Mail an

Suchen... Strg+F

Weitersuchen
Listeneinstellungen...

AutoFilter

22108 Hamburg

71582 Stuthgart

79100 Freiburg
T
72275 Alpirsbach

10123 Berlin

21469 Miinchen

87458 Neubiberg

83106 Beyharting

80811 Miinchen

12163 Berlin

63762 Grofiostheim

63755 Alzenau, Unterfranke:

Klicken Sie in der Kundenliste mit der rechten Maustaste auf einen Kunden, so kénnen Sie
im Kontextment die Befehle Neu, Bearbeiten, Léschen oder Auskunft erteilen auswahlen,
die Ihnen auch im Ment Bearbeiten zur Verfugung stehen. Ausschlielich im Kontextmenu
haben Sie aber beispielsweise zusatzlich noch die Moglichkeit, den ausgewdhlten Kunden
Aktiv bzw. Inaktiv zu setzen. Inaktive Kunden kénnen ausgeblendet werden und die Bild-
schirmliste kann dadurch verkurzt werden.

Beachten Sie, dass die aktiven Mentpunkte im Menu Bearbeiten abhdngig von der ak-
tuellen Cursorposition sind. Befindet sich beispielsweise der Cursor in der unteren Fens-
terhalfte, weil in der Registerkarte Auftrage ein Auftrag angeklickt wurde, so sind im
Menu Bearbeiten die Befehle Kunde bearbeiten/l6schen gedimmt und kénnen nicht
ausgewdhlt werden.
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Ansichten ausgeben

Nahezu alle vorhandenen Stammdaten und Bewegungsdaten werden in Lexware faktu-
ra+auftrag in Form von Bildschirmlisten dargestellt, die tber das Menu Verwaltung auf-
gerufen werden kénnen.

Beinahe dlle Felder, die in der Stammdatenerfassung vorhanden sind, konnen uber An-
sicht = Listeneinstellungen als Spalte in die Bildschirmliste aufgenommen werden; nach
den meisten Feldern kann mit Klick in den Spaltentitel sortiert werden. So kénnen Sie jede
Bildschirmliste nach |hren individuellen Anforderungen zusammenstellen und selbstver-
standlich werden diese Anpassungen auch gespeichert. Es ist moglich, diese individuell
zusammengestellten Bildschirmlisten schnell und einfach mit einem Mausklick auszugeben.

Drucken
Zur Ausgabe steht lhnen in der Symbolleiste die Schaltflache Drucken zur Verfugung.

Datensatz drucken

Varschau der Ansicht offnen
Ansicht direkt drucken

Klicken Sie auf das entsprechende Symbol und wahlen Sie im Menu die Art der Ausgabe
aus. Folgende Alternativen stehen lhnen zur Verfugung:

Datensatz drucken
Druckt den aktuell in der Liste markierten Datensatz aus.

Vorschau der Ansicht 6ffnen
Offnet die aktuelle Liste in der Seitenansicht. Von dort aus kénnen Sie den Ausdruck mit
der Schaltfléche Drucken anstof3en.

Ansicht direkt drucken
Druckt die aktuelle Liste sofort, ohne vorher eine Seitenansicht anzuzeigen.

Export

Jede Bildschirmliste in Lexware faktura+auftrag kann individuell gestaltet und in verschie-
dene Formate exportiert werden. Klicken Sie auf das Export-Symbol und wahlen Sie aus,
in welche Dateiart die Liste exportiert werden soll.

Ansicht nach MS Excel exportieren
Ansicht ins pdf-Format exportieren

Ansicht nach XML exportieren




Ansicht nach MS® Excel exportieren

Klicken Sie auf diesen Eintrag und der Inhalt der angezeigten Bildschirmliste wird nach MS®
Excel Ubertragen. Alternativ dazu kénnen Sie auch den Eintrag Export nach MS® Excel im
Kontextmenu der jeweiligen Bildschirmliste verwenden.

In Verwaltungslisten die sich in Dialogen von Lexware faktura+auftrag befinden, wird fur
den Export nach MS® Excel das links stehende Symbol verwendet.

Die exportierten Daten koénnen in der Tabellenkalkulation individuell weiterverarbeitet
werden.

Ansicht ins pdf-Format exportieren
Wahlen Sie diesen Eintrag um aus der aktuellen Listenansicht eine PDF-Datei zu erzeugen.
Ansicht nach XML exportieren

Dieser Eintrag erzeugt aus der aktuellen Listenansicht eine XML-Datei.

Anpassen von Listen

An vielen Stellen im Programm werden Daten und Informationen in Tabellenform aufgelis-
tet. Welche Spalten dabei in welcher Reihenfolge dargestellt werden, aber auch das ge-
samte Erscheinungsbild der Tabelle kdnnen Sie jederzeit individuell anpassen. Diese Ein-
stellungen gelten sowohl fur den Druck, als auch fur die Bildschirmanzeige.

Um eine Liste nach lhren Bedurfnissen anzupassen, wahlen Sie den Befehl Listeneinstel-
lungen - entweder Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste) oder tber das Ment Bear-
beiten. Es erscheint das Dialogfenster Listeneinstellungen.

Neben der Festlegung der angezeigten Spalten und deren Reihenfolge kénnen Sie auch
das gesamte Erscheinungsbild einer Tabelle individuell beeinflussen: Uber die Seite Listen-
druck legen Sie Schriftart und Papierformat fur den Druck fest.

Die gesamten Einstellungen, die Sie hier vornehmen, wirken sich nicht nur auf den Druck
einer solchen Liste aus, sondern auch auf den Export von Inhalten einer Tabelle.

Auftrage schreiben
Auftrags-Assistent

Der Auftrags-Assistent unterstutzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der Bear-
beitung eines bereits vorhandenen Auftrags. Bei der Neuerstellung fuhrt Sie der Auftrags-
Assistent: Er fragt alle notwendigen Angaben ab, die zur korrekten Abwicklung erforderlich
sind.

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

2. Auf der Seite Positionen des Auftrags-Assistenten erfassen Sie die Artikel und Dienst-
leistungen mit den entsprechenden Mengen, Preisen und Rabatten.

3. Auf der Seite Gesamtbetrag werden die Zahlungs- und Lieferbedingungen definiert
und alle Gesamtbetrage der Haupt- und Nebenleistungen sowie die einzelnen Steuer-
betrége angezeigt.

Sie konnen den Auftrags-Assistenten individuell in der GréBe Ihrem Bildschirm anpas-
sen. Ziehen Sie hierfur einfach den Assistenten groBer. Und das geht so — Fahren Sie mit
der Maus am duBeren Rand des Auftrags-Assistenten bis Sie einen Doppelpfeil sehen.
Halten Sie die Maustaste gedruckt und ziehen den Assistenten groBer. Diese Einstellung
merkt sich das Programm und beim ndchsten Mal 6ffnet sich der Auftrags-Assistent in
der von lhnen zuletzt verwendeten Grofe.
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Optionen

Damit Sie lhren eigenen Arbeitsablauf in Lexware faktura+auftrag abbilden konnen, gibt
es fur die Auftragserfassung verschiedene Einstellungsmoglichkeiten. Sie finden diese unter
Extras > Optionen.

Auftragsbearbeitung

Um Angaben, die fur die Mehrzahl Ihrer Auftrage gelten, nicht immer wieder neu einge-
ben zu mussen, konnen Sie diese als Voreinstellung festlegen. Selbstverstandlich lassen
sich diese Vorgaben in jedem aktuellen Auftrag auch andern.

Optionen X

Auftragsbearbeitung
Passen Sie das Programm lhrem Arbeitsablauf an.

Auftragsbearbeitung
[Inach Auftragsneuerfassung im Assistenten verbleiben

Positionserfassung D Positionsnummern editierbar

Allgemein

Mach Auftragsneuerfassung abfragen, ob der Auftrag gedruckt werden soll
E-Mailversand
C] Nach Auftragsneuerfassung abfragen, ob der Auftrag frankiert werden soll
) Nach Neuerfassung abfragen, ob per eRechnung verarbeitet werden soll
Verkaufspreise

Nach Neuerfassung abfragen, ob iber die Poststelle versendet werden soll

Artikel Hinweise zur USt-IdNr. Prifung anzeigen
Standardtexte Standardauftragsart Angebot ~
Standardwarengruppe bei manuellen Positionen < keine = w
Konfiguration
Standardpositionsart Stammartikel v
Zahlungsverkehr
Mahnfrist in Tagen 1.0 2.0 3.0
(e e C] Beleg-Dokumente im externen Viewer anzeigen
Hilfe < Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

Auf der Seite Auftragsbearbeitung passen Sie den Arbeitsablauf hinsichtlich der Erfas-
sung und Ausgabe lhrer Auftragsdokumente an. Dartiber hinaus kénnen hier verschiedene
Standardvorgaben hinterlegt werden.

Positionserfassung

Die Positionserfassung bezieht sich auf die Seite Positionen des Auftrags-Assistenten, wo
die einzelnen Positionen eines Auftrags eingegeben werden. Bestimmen Sie selbst, auf
welchen Feldern der Auftragserfassung der Cursor stoppen soll, indem Sie den Haken set-
zen oder wegnehmern. Alle in der Positionserfassung vorhandenen Felder sind hier aufge-
listet. Die Einstellung hat nur Auswirkung, wenn Sie mit der Tastatur arbeiten und die Positi-
onen mithilfe der Tab-Taste oder der Return-Taste erfassen.



Weitere Optionen

Weitere Einstellungsmoglichkeiten finden Sie auf den anderen Seiten des Optionendialogs.
Gehen Sie die einzelnen Seiten nacheinander durch und definieren Sie die einzelnen Ein-
stellungen nach |hren individuellen Bedurfnissen. Sichern Sie lhre Eingaben, indem Sie den
Optionendialog tUber Speichern verlassen.

Drucken

Das Drucken von Auftragsdokumenten, Listen und Berichten gehort zu den wichtigsten
Funktionen in Lexware faktura+auftrag.

Lexware faktura+auftrag unterscheidet dabei unterschiedliche Arbeitszusammenhéange:

1.

Zur Ausgabe lhrer Auftragsdokumente stehen lhnen viele verschiedene Formularvari-
anten zur Verfugung. Markieren Sie den gewunschten Auftrag in der Auftragsliste und
gehen Sie auf Bearbeiten > Auftrag drucken.

Fur das Drucken von Listen rufen Sie im Ment Datei den Befehl Drucken auf. Hier kon-
nen Sie Artikel- und Preislisten sowie Kunden- und Lieferantenlisten ausgeben.

Im Menu Berichte finden Sie zahlreiche Auftragslisten, Journale und Auswertungen:
Einige Berichte stehen |hnen nur zur Verfugung. wenn die entsprechende Ansicht am
Bildschirm angezeigt wird.

Adressetiketten zu Auftragen, fur Marketingaktionen und fur Warenrtcksendungen
sowie Artikeletiketten konnen ausgedruckt werden, indem Sie im jeweiligen Druckfens-
ter auf der Seite Einstellung die Formularvarianten mit dem Namen *Etikett auswah-
len.

Mahnungen werden tber Extras > Mahnwesen ausgedruckt oder nach MS® Word
Ubergeben.

Uber das Kontextmenii oder uber das Symbol Drucken konnen Sie die aktuelle Bildschir-
mansicht auch jederzeit drucken.
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Einstellung

Das Dialogfenster zum Drucken ist in seinem grundsatzlichen Aufbau tberall gleich. Die
folgende Abbildung zeigt diesen Aufbau am Beispiel des Drucks einer Artikelliste. Aufgeru-
fen wird dieses Dialogfenster tber den Befehl Datei = Drucken > Artikelliste.

Artikelliste drucken . ) X
Titelleiste Druckerauswahl
Drucker: Microsoft XPS Document Writer Drucker einrichten
Einstellung Einstellung

Wihlen Sie das Zielgerit, die Filterkriterien und die Formularvariante aus,

T Filter- und Sortierkriterien
arstellung

Zielgerat
sortieren nach Artikelnummer | ~
@Drucker Kopien: |1 —
[ Ineu angelegt seit | 09.02.2023 )
[ mit untergeordneten Warengrupper

mit gesperrten Artikeln

O Export lEl MS Excel v

Biicher

Lexware Pro
Software alt
Software Lexware

Auswahl der Seiten: Software/Stiickliste

. Umsatzsteuer normal
Formularvariante
5ArtikeIIA m. Lagerang. und Preis pro Einheit aAn:ikelliste mit Matchcode ohne

aAr‘tikeIIiste mit Lagerangaben aﬂr‘cikel mit Stlickliste lang
aArtikeIIiste ohne Lagerangaben Qﬁr‘(ikelliste Artikel mit Stickliste
aAr'tikeIIiste ohne Lager, ohne Preise (gr\rtikel Etiketten
¢ - Datenausgabe
Druckvorschau starten
Hilfe Formularverwaltung... Vorschau Ausgabe Abbrechen

Uber die Auswahlleiste wechseln Sie zwischen den vorhandenen Seiten. An der Titelleiste
konnen Sie ablesen, welche Daten ausgegeben werden.

Die Auswahl des Druckers nehmen Sie Uber die Schaltflache Drucker einrichten vor. Diese
Einstellung wird gespeichert und fur alle nachfolgenden Druckauftrage verwendet.

Unter Zielgerat entscheiden Sie, ob die Daten direkt ausgedruckt oder in ein anderes Pro-
gramm wie beispielsweise MS® Excel Ubergeben werden. Mochten Sie nur eine einzelne
Seite ausgeben, dann tragen Sie deren Seitennummer bei Seiten ein.

Im rechten Bereich finden Sie verschiedene Sortier- und Filterkriterien, die Innen die ge-
zielte Auswahl bestimmter Daten sowie deren Sortierfolge ermaglicht. Im Fall der Artikel-
liste kénnen Sie beispielsweise steuern,

¢ welche Warengruppen mit einbezogen werden;
e ob gesperrte Artikel berucksichtigt werden.

Im unteren Bereich werden alle vorhandenen Formularvarianten aufgefuhrt: Wahlen Sie
das gewtinschte Formular per Mausklick aus.



Uber die Schaltflache Vorschau gelangen Sie in die Druckvorschau; mit Ausgabe starten
Sie direkt die Datenausgabe.

Um die Formularverwaltung zu 6ffnen, klicken Sie auf die gleichnamige Schaltflache: Dort
konnen Sie u. a. die Reihenfolge festlegen, in der die Formularvarianten auf der Seite Ein-
stellung aufgelistet werden.

Haben Sie zur Vorbereitung des Drucks ein Formular ausgewdhlt und sich in der Druckvor-
schau ein Bild uber die Darstellung auf dem Papier gemacht, fuhrt die Schaltflache Abbre-
chen dazu, dass Sie aus der Vorschau wieder in den Druckdialog zurtckkehren.

Gleiches

Die meisten anderen Bereiche sind bei allen Druckdialogen gleich bzw. ahnlich. Die folgen-
de Abbildung zeigt beispielsweise den Druckdialog eines markierten Auftrags, der tber
den Befehl Bearbeiten = Auftrag drucken aufgerufen wird.

Auftrag drucken
| Drucker: Microsoft Print to PDF Drucker einrichten
. Einstellun
Einstellung " . g . i i s A . .
Wahlen Sie das Zielgerdt, die Filterkriterien und die Formularvariante aus.
Zielgerat Beim Druck berticksichtigen
("] Kommentar
© brucker Kopien: |1 .
[ ] Automationsfahige Adresse [
. C] GiroCode drucken H
) Export T-| PDF-Date
= i] Internetmarke
() Endgiiltige Druckausgabe
Seiten: _JMusterdruck alle Auftrage
© Druckausgabe ohne Internetmarke
5Standard Qstandard,Rahatt,l{opﬂ
astandard, ArtNr. gstandard, ArtNr.,Rabz
astandard, Arthir.,Rabatt Qstandard-schmal
cﬂStandard,Rabatt gstandard-schmal,Rabi
astandard,l(opf,l:ufi gstandard, ArtNr.,Rabz
ﬂstandard, Arthir., Kopf,Fuli QPapiereinzug fuer vers
cﬂstandard, ArtMr_ Ust. Kopf, Full SLayout-Datei in englist
Hilfe Formularverwaltung... Vorschau Ausgabe Abbrechen

Sie sehen hier, dass auf der Seite Einstellung der Grundaufbau gleichgeblieben ist. Auch
hier gibt es die Moglichkeit, einen Drucker einzurichten, ein bestimmtes Formular auszu-
wahlen oder Uber die Formularverwaltung zu verandern.

Unterschiede

Gut zu erkennen sind die Unterschiede auf der Seite Einstellung. Viele Bereiche fehlen hier,
weil sie im Zusammenhang mit dem Ausdrucken eines Auftrags 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 indi-
viduelle Bereiche, die ganz von der Art des Berichts oder der Auswertung abhdangen, die
Sie drucken mochten.
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Darstellung

Je nachdem, was Sie ausdrucken moéchten, steht lhnen eine weitere Seite Darstellung zur
Verfugung.

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

Fur Auftragsformulare nehmen Sie diese gestalterischen Anpassungen direkt im Formu-
lar-Assistenten vor.

Etiketten

Ob Sie Adressetiketten zu Auftragen, Kundenadressen fur Marketingaktionen, Lieferan-
tenadressen fur Warenricksendungen oder Artikeletiketten ausdrucken mochten,
Lexware faktura+auftrag unterstutzt Sie dabei.

*Etikett

Markieren Sie im Druckfenster auf der Seite Einstellung einfach die Formularvariante mit
dem Namen *Etikett, und es erscheint eine zusatzliche Seite. Auf dieser kdnnen Sie einen
Etikettentyp aus der Liste auswahlen: Benotigen Sie ein Etikettenlayout, das nicht in der
Liste vorhanden ist, kdnnen Sie ein eigenes nach lhren individuellen Bedurfnissen erstellen.
AuBerdem konnen Sie das erste zu bedruckende Etikett des Bogens festlegen, die Anzahl
der Etiketten je Datensatz eintragen und gegebenenfalls das Etikettenraster mit ausdru-
cken.

Barcode
Sie haben die Moglichkeit, Artikeletiketten mit Barcode auszugeben.

Im Lieferumfang von Lexware faktura+auftrag sind die Barcode-Schriftarten Code 39
und Code 128 enthalten. Diese Schriftarten werden bei der Installation von Lexware fak-
tura+auftrag bertcksichtigt und direkt ins Verzeichnis Fonts |hres Betriebssystems kopiert.

Méchten Sie Artikeletiketten mit Strichcode ausgeben, mussen Sie den gewtnschten Bar-
codetyp — Code 39 oder Code 128 — auswdahlen. Der Barcode wird aus der Artikelnummer
generiert.

Berechnung der PrifzifferSteuerzeichennicht

Formularverwaltung

Im unteren Bereich des Druckdialogs befindet sich die Schaltfldche Formularverwaltung.
Wenn Sie diese betatigen, haben Sie verschiedene Moglichkeiten zur Verwaltung der ver-
fugbaren Formularvarianten. Zum einen kénnen Sie die Reihenfolge bestimmen, in der die
Formularvarianten auf der Seite Einstellung dargestellt werden. Des Weiteren kénnen Sie
festlegen, welche Berichtsvarianten tberhaupt angezeigt werden. AuBerdem stehen lhnen
verschiedene Bearbeitungsfunktionen zur Verfugung wie beispielsweise das Duplizieren
vorhandener Berichte oder die Auswahl des Ausgabemediums. Méchten Sie Auftragsdo-
kumente anpassen, gelangen Sie von dieser Seite aus in den Formular-Assistenten.

Detaillierte Informationen zur Formularverwaltung finden Sie in der Programmihilfe im Ka-
pitel Grundlegende Arbeitstechniken, Formularverwaltung.



Grundlegende Arbeitstechniken

Formulare gestalten

In Lexware faktura+auftrag konnen die Auftrags- und Mahndokumente schnell und ein-
fach mit Hilfe des Formular-Assistenten angepasst werden.

Kopfzeile
Musterfirma
Musterweg 100, 79100 Musterstadt
Tel OTE V123458 Fax OTE1/1224567 E-Mail: inf@mustedima.de
Musterfirma Musterweg 10079100 Musterstadt
Firma
Buchfiih rungeservice Anton Meiar
Frau Lester InfOfEId
Unter dan Wassarn 1218
79100 Freiburg
Kunden Mr.: 10003
Stevernr: 83 001 00015
Adressfenster Datum 09022023
Rechnung Nr. 4007
Hiemnit berechnen wir thnen wia folgt:
Pos Menge Art =N Text Emzelpres Gesamipreis
EUR EUR
1 1,00 | Stick ADSB23 Haufe Steuer Office T930C 755,00
Das slektronische Steusrbirs - die
CO-ROM-Bibliothek fir professiongliz
Anwender,
2 1.00 | Stick ADEBT1 Lexcware faktura+aufrag 18880 188,80
Verwalung von Angeboten,
Ligferseheinan, Aufrigen und
Rechnungen -mit praktischem
Bestellwszan
Gesamt Netto 955,80
zzgl 15,00 % USt auf 885480 183,50
Gesamtbetrag 1.145,30
Zshlbar innerhalb 14 Tagen mit 2 % Skonb, 30 Tage ohne Abzug,
Viglen Dank fiar Ihren Auftrag. Ta bE"E
FulRzeile
Bankverbindungen: Volsbank Fraiburg Commerzbank Berin Zw B
IBAN: DE108205 0000 4405 3201 30 |BAM: DE17 1008 0008 0911 2200 11
BIC. GENODEBIFR1 BIC. DRESDEFFXXX

Diese Formularbereiche konnen gedndert werden:

¢ Kopf-/FuBzeile: Kopfzeile, Kopfzeilengestaltung, FuBzeile, FuBzeilenausrichtung
e Adressfenster: Absenderzeile, Adressfenster
o Betreff-/Infofeld: Betrefffeld, Infofeld, Infozeilengestaltung

3



32

¢ Tabelle: Tabelle, Spalteneinstellungen, Tabellendarstellung

¢ Verschiedene Einstellungen: Seiteneinstellungen, Logo, Freifelder, Optionen, Schluss-
texte

Detaillierte Informationen zum Umgang mit dem Formular-Assistenten und den einzelnen
Anpassungsmaoglichkeiten finden Sie in der Programmiuilfe im Kapitel Grundlegende Ar-
beitstechniken, Formulare gestalten.

Aufruf

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

e Zeigen Sie eine Auftragsliste am Bildschirm an.

¢ Markieren Sie einen Auftrag, klicken Sie auf das Symbol Drucken und wahlen den Ein-
trag Datensatz drucken.

¢ Im erscheinenden Druck-Fenster betatigen Sie die Schaltfléche Formularverwaltung.
e Gehen Sie auf die Schaltflache Bearbeiten: Es 6ffnet sich der Formular-Assistent.

Mahnformulare
Um Mahnformulare im Formular-Assistenten anzupassen, gehen Sie folgendermafen vor:

o Offnen Sie den Mahn-Assistenten Uber das Menu Extras & Mahnwesen.

e Nehmen Sie die gewunschten Einstellungen auf der ersten und zweiten Seite des
Mahn-Assistenten vor.

e Im unteren Bereich der zweiten Seite wdahlen Sie Ausdruck aller markierten Mahnun-
gen aus.

¢ Klicken Sie auf die Schaltflsche Mahnen.
¢ Im erscheinenden Druck-Fenster betatigen Sie die Schaltflache Formularverwaltung.
e Gehen Sie auf die Schaltflache Bearbeiten: Es ¢ffnet sich der Formular-Assistent.

Uber die Schaltflache Bearbeiten gelangen Sie in den Formulareditor, in dem Sie weit rei-
chende Anderungen in der Scriptsprache vornehmen konnen.



Daten exportieren

Lexware faktura+auftrag kennt verschiedene Moglichkeiten und Szenarien, lhre Daten zu
exportieren.

Textdatei

Sie mochten Kunden-, Lieferanten- oder Buchungsdaten in eine andere Anwendung Uber-
geben. In diesem Fall bietet sich der Export der Daten in das "neutrale" Format ASCII an.
lhre Daten werden dann als reine Textdatei gespeichert. Diesen Export starten Sie Uber
das Menu Datei > Export = Text/ASCIL... Dabei wird ein Assistent gestartet, Uber den
Sie Einzelheiten zu diesem Export festlegen konnen.

Steuerberater

Mochten Sie lhre Buchungsdaten mit lhrem Steuerberater austauschen, wird im Regelfall
ein DATEV-Export zweckmaBig sein. Denn in den meisten Fdallen arbeiten Steuerberater
mit diversen DATEV-Programmen und ein entsprechender Export ermaéglicht es Steuerbe-
ratern, mit dem Re-Import lhrer Daten |hre Buchhaltung so zu behandeln, als ware sie
durch eines der DATEV-Programme erfasst worden. Sie finden den DATEV-Export unter
Datei > Export > DATEV..

Betriebspriifer

Findet in lhrem Unternehmer eine Betriebsprufung statt, kann ein Export aller steuerlich
relevanten Daten verlangt werden. Fur diesen Fall haben Sie die Moglichkeit, einen
GDPdU-Export durchzufuhren. Starten Sie dazu den Menupunkt Datei - Export - Daten
Betriebsprifung... Die erzeugten Exportdateien kénnen dann vom Betriebsprufer mit einer
geeigneten Software eingelesen werden.

Weitere Formate

Alle Listen und Berichte kénnen Sie nicht nur auf Papier bringen, sondern auch in andere
Datenformate tberfuhren. Innerhall des Druckdialogs besteht dazu eine Option, das zu
druckende Dokument zu exportieren. Klicken Sie dazu im Druckdialog auf der Seite Ein-
stellung auf die Option Export und wahlen Sie eines der dort angegebenen Formate aus.

Nicht in jedem Bericht werden alle der hier abgebildeten Exportmaglichkeiten angebo-
ten. Welche Exporte aus welchen Berichten bzw. Listen heraus méglich sind, hangt von
den konkreten fachlichen Besonderheiten ab.
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Daten sichern

Nichts ist so wertvoll wie lhre Arbeit. Um die Daten zu schutzen und zu sichern, sollten Sie in
kurzen und regelmaBigen Abstanden Datensicherungen vornehmen. Das geht verhaltnis-
maBig schnell und mit einem Assistenten auch sehr einfach.

Vorgehen
Um eine Datensicherung vorzunehmen, gehen Sie folgendermaBen vor:

e Wahlen Sie den Befehl Datei - Datensicherung - Sicherung. Es 6ffnet sich ein Assis-
tent, der Sie durch die weiteren Schritte fuhrt.

Datensicherung

Hinweise zur Sicherun IR0 EUP SRR
g Mit diesem Assistenten sichern Sie lhre Lexware-Daten auf Ilhrem Computer oder einem externen
Datentridger, um diese vor Verlust oder Beschédigung zu schiitzen.

Angaben zur Datensicherung

Datensicherung

Ein weiteres Plus an Sicherheit ...

mit Lexware datensicherung online 10GB
Speicher

Zusammenfassung

+4 Speichern Sie lhre Lexware-Daten einfach,
praktisch und blitzschnell online.

+4 Ihre Daten werden nach héchsten Sicherheitsstandards
verschliisselt an ein Microsoft-Rechenzentrum
innerhalb der EU {ibertragen.

4 Volle Integration in Ihre Software -
Sie bendtigen keine zusdtzlichen Programme.

+4 Registrierung und Nutzung innerhalb weniger Minuten,
inklusive 6-wéchigem Testrecht.

Hilfe < Zuriick Abbrechen

e Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten: Auf der zweiten Seite konnen Sie ent-
scheiden, ob Sie lediglich die Daten, oder auch die Dokumente und die Formulare der
Fakturierung sichern mochten.

e Starten Sie die Datensicherung tber die gleichnamige Schaltflache.

Der bis zu diesem Zeitpunkt erfasste Datenbestand wird in einer Zip-Datei gesichert und
kann im Bedarfsfall wiederhergestellt werden.

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

Lexware datensicherung online

In Lexware faktura+auftrag steht Ihnen der kostenpflichtige Service Lexware datensiche-
rung online zur Verfugung. Alle erforderlichen Informationen rund um den Service
Lexware datensicherung online - insbesondere zu den Leistungsmerkmalen und Preisen -
finden Sie im Lexware service center. Dort bekommen Sie auch hilfreiche Unterstutzung
zur Registrierung und Aktivierung des Service.



Die Hilfe

Lexware faktura+auftrag verfugt tber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfefunktion.
Zu fast jedem Dialogfeld existiert die Schaltflache Hilfe. Wenn Sie die Schaltflache mit der
Maus anklicken oder die F1-Taste drucken, 6ffnet sich das Hilfefenster.

Letzte Informationen

Fur den Fall, dass sich das Programm seit der Drucklegung des Benutzerhandbuchs gedn-
dert hat, werden diese Anderungen in der Datei Readme.rtf beschrieben. Sie finden die
Datei im Programmverzeichnis.

Uber die Hilfefunktion erhalten Sie grundsatzlich detaillierte Informationen zu den einzel-
nen Menupunkten, Dialogen und Assistenten. Nutzen Sie die Programmbilfe, da diese aktu-
eller ist und ausfuhrlichere Beschreibungen zu Vorgehensweisen und Abléufen beinhaltet.



Das Meni Datei

Uber das Menu Datei kdnnen Sie neue Firmen (Mandanten) erfassen, zwischen den Firmen
wechseln und ggf. auch angelegte Firmen léschen. Sie drucken hier die Listen der Stamm-
daten aus und rufen auBerdem die Im- und Export-Assistenten auf. Auch der Start der
Datensicherung befindet sich im Menu Datei.

Firma wechseln

Lexware fakturo+auftrag bietet die Moglichkeit, die Auftrage mehrerer Firmen (oder
Mandanten) zu verwalten, fur die jeweils getrennte Artikel- und Kunden-
/Lieferantendateien erstellt werden. Uber Datei = Firma wechseln gelangen Sie in eine
andere, bereits angelegte Firma.

Firma neu

Uber Datei = Firma neu kann eine neue Firma angelegt werden, die danach aktiviert ist.
Alle vorher noch geoffneten Fenster werden automatisch geschlossen.

Bei der Firmenneuanlage unterstutzt Sie ein mehrseitiger Assistent, zwischen dessen Sei-
ten Sie Uber die Schaltflachen Weiter und Zurtick wechseln kénnen. Zum Beenden der

Eingabe klicken Sie auf Speichern. Betatigen Sie die Schaltflache Abbrechen, um lhre Ein-
gaben zu verwerfen.

Anschrift

Geben Sie zunachst die Anschrift ein - und ob Sie das Programm in Deutschland oder in
Osterreich einsetzen.

Firma neu anlegen *

Anschrift Anschrift
Geben Sie die Adresse lhrer Firma ein.

e Bank
o Optionen Firmenangaben
MName® | Musterfirma |
e Freree Strafe |Musterweg 100 |
PLZ, Ort [79100 | [Musterstadt |
Datenibernahme
Tel, | 0751/123456 | Fex[o7s1/1234567 |
E-Mail | info@musterfirma.de |
Land Deutschland ~
Deutschland

Hilfe < Zuriick Weiter = Abbrechen




So wie die Angaben hier hinterlegt sind, konnen Sie spater im Auftragsformular mit ausge-
druckt werden.

Gehen Sie mit Weiter auf die ndchste Seite. Méchten Sie die Datenerfassung vorerst un-
terbrechen, klicken Sie auf Speichern, um lhre Eingaben zu sichern und spater zu ergan-
zen. Andernfalls betatigen Sie die Schaltflache Abbrechen und der Firmen-Assistent wird
geschlossen.

Bank

Hier tragen Sie die Bankverbindungen |hrer Firma mit IBAN und BIC ein. Auch diese Infor-
mationen kénnen optional beim Druck der Auftragsdokumente mit ausgegeben werden.

Glaubiger-ID

Wenn Ihnen Kunden Lastschriffmandate erteilen und Sie Betrage bei SEPA-Lastschrift vom
Kundenbankkonto einziehen durfen, dann benotigen Sie eine Glaubiger-ID. Liegt lhnen
diese schon vor, tragen Sie sie hier ein. Uber die Schaltflache ID beantragen konnen Sie
den Antrag auf Erteilung der Glaubiger-ID stellen.

Gehen Sie mit Weiter auf die néchste Seite. Méchten Sie die Datenerfassung vorerst un-
terbrechen, klicken Sie auf Speichern, um lhre Eingaben zu sichern und spdater zu ergan-
zen. Andernfalls betatigen Sie die Schaltfldche Abbrechen und der Firmen-Assistent wird
geschlossen.

Optionen

Preisangaben bei der Auftragserfassung

Auf dieser Seite legen Sie fest, ob Sie netto oder brutto fakturieren. Das bedeutet, ob die
Einzelpreise ohne Umsatzsteuer oder inklusive Umsatzsteuer hinterlegt werden. Wenn Sie
umsatzsteuerpflichtig sind — das kreuzen Sie ebenfalls hier in den Firmenangaben an -,
wird die Umsatzsteuer diesen Vorgaben entsprechend berechnet und ausgewiesen. Au-
Berdem wird beim Druck eines Auftrags ein passendes Formular vorgeschlagen.

Es gibt keine Moglichkeit, innerhalb des Programms von Brutto- zu Nettofakturierung zu
wechseln. Solche Versuche fuhren in den allermeisten Fallen zu Rundungsdifferenzen und
damit zu unschltssigen Rechnungsbetragen und in der Folge zu Unstimmigkeiten bei den
erzeugten Buchungssatzen.

Nachkommastellen
Wenn Sie fur die Mengenangaben oder die Einzelpreise drei oder vier statt der tblichen
zwei Nachkommastellen benstigen, geben Sie das ebenfalls hier an.

Fibu-Konto bei Direktfakturierung

Um beim Erstellen einer Buchungsliste auch Auftrage berucksichtigen zu kénnen, die nicht
an einen Kunden aus den Stammdaten gerichtet sind, besteht in den Firmendaten im Feld
Fibu-Konto bei Direktfakturierung die Moglichkeit, fur diese Auftrage ein allgemeines For-
derungskonto zu hinterlegen.

Umsatzsteuerpflicht/USt-IdNr

Wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind — das kreuzen Sie ebenfalls hier in den Firmenanga-
ben an —, wird die Umsatzsteuer diesen Vorgaben entsprechend berechnet und ausge-
wiesen. Da Sie bei Lieferungen ins europdische Ausland auch lhre USt-IdNr angeben mus-
sen, sollten Sie auch diese eintragen.
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DATEV

Setzen Sie Lexware faktura+auftrag in Deutschland ein, steht lhnen mit der Aktivierung
der DATEV Unterstitzung fur den Datenexport eine weitere Seite fur DATEV-Angaben
zur Verfugung.

Lexware scout Fakturierung aktivieren

Sie arbeiten mit groBen Datenbestanden und bendtigen Lexware scout Fakturierung der-
zeit nicht? Dann koénnen Sie das Arbeitstempo |hres Programms erhéhen, indem Sie
Lexware scout Fakturierung deaktivieren. Die inhaltlichen Lexware scout Prufungen sind
standardmaBig aktiviert und kénnen abgeschaltet werden, indem Sie das Hakchen entfer-
nen. Diesen Vorgang kénnen Sie bei Bedarf jederzeit ruckkangig machen.

Anbindung an eCommerce

Lexware faktura+auftrag bietet die Maglichkeit, die hinterlegten Stammartikel im Internet
anzubieten. Aktivieren Sie die Option, und es steht lhnen der Menupunkt Verwaltung =
eCommerce zur Verfagung.

Adresspriufung verwenden
Mit dieser Option haben Sie die Moglichkeit, die Prufung von Kundenadressen mit Lexware
adress-check zu aktivieren.

Lexware adress-check steht lhnen in zwei Auspragungen kostenlos zur Verfugung:

¢ Die Basic-Variante Uberpruft die Kundenanschriften hinsichtlich der postalischen Kor-
rektheit und bietet Korrekturvorschlage an.

e Adress-Check Plus erganzt die Kundenanschrift um Telefonnummern sowie korrekte
Namen- und Firmenbezeichnungen.

DATEV

Diese Seite steht lhnen nur dann zur Verfugung, wenn Sie auf der vorigen Seite Optionen
angehakt haben, dass Sie die DATEV Unterstiitzung fur den Datenexport nutzen wollen.
AuBerdem muss als Land in den Firmenangaben Deutschland angegeben sein: In Oster-
reich gibt es die DATEV nicht.

Ohne die Eintfragung der Berater- und Mandantennummer ist ein Datenaustausch mit
dem Rechenzentrum der DATEV nicht maglich. Wenn die Beraternummer weniger als funf
Stellen hat, mussen Sie die Nummer mit vorangestellten Nullen eingeben, zum Beispiel die
Beraternummer 2315 als 02315.

Klaren Sie mit lhrem Steuerberater, ob er die Daten im Postversandformat (KNE) oder im
DATEV-Format (ASCII csv) exportiert haben moéchte und wahlen Sie das entsprechende
Format aus. Beim Durchfuhren des DATEV-Exports konnen Sie diese Einstellungen bei Be-
darf éndern.

Gehen Sie mit Weiter auf die néchste Seite. Méchten Sie die Datenerfassung vorerst un-
terbrechen, klicken Sie auf Speichern, um lhre Eingaben zu sichern und spater zu ergan-
zen. Andernfalls betdtigen Sie die Schaltflache Abbrechen und der Firmen-Assistent wird
geschlossen.

Finanzamt
Hier hinterlegen Sie die Daten des fur lhr Unternehmen zusténdigen Finanzamtes.

Neben dem Namen, der Anschrift und der Bankverbindung ist noch der Eintrag der Steu-
ernummer oder der vom Bundesamt fur Finanzen erteilten USt-IdNr. erforderlich. Da der
Aufbau der Steuernummer abhdangig vom Bundesland ist, mussen Sie zuerst dieses aus-
wdhlen. Danach wird das Eingabefeld fur die Steuernummer von Lexware faktura+auftrag
automatisch so eingestellt, dass die entsprechende Ziffernfolge eingegeben werden kann.



Gehen Sie mit Weiter auf die néchste Seite. Méchten Sie die Datenerfassung vorerst un-
terbrechen, klicken Sie auf Speichern, um lhre Eingaben zu sichern und spdater zu ergan-
zen. Andernfalls betatigen Sie die Schaltfldche Abbrechen und der Firmen-Assistent wird
geschlossen.

Dateniibernahme

Auf der letzten Seite haben Sie die Maglichkeit, bereits in anderen Firmen vorhandene
Daten zu tbernehmen.

Definieren Sie die Firma, von der die Daten tbernommen werden sollen. Danach kénnen
die verschiedenen Stammdaten ausgewdahlt werden, indem Sie den Haken im Kontroll-
kastchen setzen.

Da die Artikeldaten mit den Warengruppen und den Steuersatzen verbunden sind, kén-
nen Sie die Artikeldaten nur zusammen mit diesen Dateien Ubernehmen.

Klicken Sie auf Speichern, um lhre Eingaben zu sichern. Ansonsten betatigen Sie die
Schaltflache Abbrechen, und der Firmen-Assistent wird geschlossen.

Firma léschen

Uber Datei = Firma léschen entfernen Sie eine fruher angelegte Firma aus der Daten-
bank.

Danach sind sémtliche Daten, die diese Firma betreffen, unwiderruflich entfernt. Die Fir-
ma, die im Moment aktiv ist, kann jedoch nicht geléscht werden.

Import

Lexware faktura+auftrag bietet Innen eine komfortable Importfunktion, um Stammdaten
aus anderen Systemen zu Ubernehmen: Wenn lhnen lhre Kunden-, Lieferanten- und Arti-
keldaten im ASCII-Format vorliegen, kénnen Sie diese schnell und einfach in Lexware fak-
tura+auftrag importieren.

Ein mehrseitiger Assistent fuhrt Sie Schritt fur Schritt durch den Importvorgang.

Vorgehen
Uber den Menupunkt Datei = Importieren ¢ffnet sich der Import-Assistent.

e Wahlen Sie zunachst aus, welche Stammdaten importiert werden sollen.

e Auf der nachsten Seite mussen Sie tber die Schaltfléche Durchsuchen die einzulesen-
de Datei angeben. Stammen die Daten aus einem MS® Windows-Programm, ist die
Dateiart ANSI, bei Daten aus DOS-Programmen ist ASCII die richtige Dateiart. Legen
Sie auch fest, ob bereits vorhandene Daten erhalten bleiben, tberschrieben oder aktu-
alisiert werden sollen. Oder ob Sie das bei jedem Datensatz selbst entscheiden wollen.

e Auf der folgenden Seite werden die Felder der Quelldatei den Zielfeldern in Lexware
faktura+auftrag gegenubergestellt. Mit Hilfe der Pfeil-Schaltflachen konnen Sie die
Zuordnung der entsprechenden Felder vornehmen.

e Auf der letzten Seite klicken Sie auf die Schaltflache Fertigstellen und die Daten wer-
den importiert.

Detaillierte Unterstutzung hierbei erhalten Sie, indem Sie die Programmihilfe tber die
Schaltflache Hilfe aufrufen oder einfach die F1-Taste drtcken.
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Bei jedem Ex- oder Import mussen Sie die Feldzuordnung der Quell- und Zieldatei ange-
ben. Wenn Sie regelmaBig die gleichen Stammdaten aus Lexware faktura+auftrag tber-
tragen, ist diese Feldzuordnung immer dieselbe. Deshalb kénnen Sie diese Einstellungen in
einem Profil abspeichern. Am Ende jedes Ex- oder Imports fragt Sie Lexware faktu-
ra+auftrag, ob Sie die eben verwendeten Zuordnungen speichern mochten. Bestatigen Sie
das, erscheint ein Fenster, in dem Sie dem Profil einen Titel und einen erlauternden Text
vergeben kénnen.

Beim ndachsten Ex- bzw. Import klicken Sie zu Beginn bei Profil die Pfeil-Schaltflache an
und wdahlen die von lhnen hinterlegten Einstellungen wieder aus.

Export

Lexware faktura+auftrag verfugt tber eine komfortable Funktion, die es Ihnen ermoglicht,
lhre Artikel-, Kunden- und Lieferantendaten sowie die Buchungsdaten zu exportieren und
beispielsweise in einem Finanzbuchhaltungssystem weiterzuverarbeiten.

Da bei unterschiedlichen Programmen verschiedene Vorgaben zu berucksichtigen sind,
beachten Sie beim Export von Daten die Hinweise, die lhnen die Hilfe des jeweiligen Pro-
gramms bietet.

Text/ASCII

Auch beim Export unterstutzt Sie ein mehrseitiger Assistent, den Sie tber Datei > Expor-
tieren > Text/ASCII aufrufen.

Vorgehen
e Auf der ersten Seite Auswahl wdahlen Sie das Export-Quellobjekt aus, und damit die
Daten, die Sie exportieren mochten.

e Auf der nachsten Seite definieren Sie die Exportdatei und nehmen die Datenselektion
vor.

e Auf der folgenden Seite sehen Sie in den Fenstern der Quell- und Zieldatei die Felder
aufgelistet, die lhnen Lexware faktura+auftrag zum Export zur Verfugung stellt. Samt-
liche im Programm vorhandenen Felder sind fur den Export eingestellt und zugeordnet.
Wenn Sie nicht alle Angaben auslesen méchten, sondern nur einen Teil der Felder, ma-
chen Sie die automatische Zuordnung fur die nicht benstigten Angaben ruckgangig.
Markieren Sie dazu das jeweilige Feld in der Ziel-Liste rechts und klicken dann auf die
entsprechende Pfeiltaste unter der Liste.

e Bei Kunden-, Lieferanten- und Artikeldaten kénnen Sie den Export der Daten auf eine
Auswahl nach verschiedenen Kriterien begrenzen. So lassen sich beispielsweise Da-
tensatze, die nach einem bestimmten Datum erfasst wurden, auswahlen.

e Zuletzt nehmen Sie die Einstellungen vor, die das Programm bendétigt, in dem Sie die
Daten spater wieder einlesen mochten. Dazu gehort das Zeichen, mit dem die einzel-
nen Felder voneinander getrennt werden, und eventuell eine Kennzeichnung von Text-
feldern. Wenn die erste Zeile die Feldbeschriftung aus Lexware faktura+auftrag haben
soll, geben Sie das ebenfalls hier an.

¢ Klicken Sie auf Fertigstellen, um die Exportdatei zu erstellen.

DATEV

Der Menupunkt Datei = Exportieren = DATEV steht lhnen zur Verfugung, wenn Sie die
DATEV-Unterstitzung in den Firmenangaben aktiviert und die Mandanten- und Berater-
nummer hinterlegt haben.

Mit Hilfe des Datev-Exports konnen Sie eine CD mit Buchungssatzen erstellen, die von
lhrem Steuerberater in die DATEV-Systeme Kanzlei-REWE, NESY und DESY eingelesen
werden kénnen, um dann vom DATEV-Rechenzentrum oder direkt in der Kanzlei des Bera-
ters weiterverarbeitet zu werden.



Detaillierte Unterstutzung hierbei erhalten Sie, indem Sie die Programmihilfe tber die
Schaltflache Hilfe aufrufen oder einfach die F1-Taste drucken.

Daten Betriebsprifung

Der Menupunkt Datei = Exportieren > Daten Betriebsprifung steht Ihnen nur dann zur
Verfugung, wenn Sie nicht als eingeschrankter Benutzer angemeldet sind.

GDPdU-Datenformat

Fur den Fall, dass Daten fur eine Betriebsprufung in elektronischer Form bereitgestellt wer-
den mussen, biefet Lexware faktura+auftrag eine Exportmoglichkeit in das offizielle
GDPdU-Datenformat fur die Bereitstellung von Daten fur die Finanzbehorden. Der Export
von Daten aus Lexware faktura+auftrag fur die Betriebsprufung erfolgt tber einen Assis-
tenten.

Weitere Unterstutzung zum Export von Daten fur den Betriebsprufer erhalten Sie in der
Programmbhilfe.

Mobil-Modus

Mit dem Mobil-Modus von Lexware faktura+auftrag plus konnen Sie eine eingeschrankte
Zusatzinstallation auf einem Zweitrechner, dem so genannten Nebenrechner, vorneh-
men; der Erwerb einer zusatzlichen Lizenz ist nicht erforderlich. Damit haben Sie die Még-
lichkeit, offene Aufgaben bequem zu Hause oder unterwegs auf lhrem Notebook zu erle-
digen.

Beachten Sie folgende Voraussetzungen bei der Datentbergabe vom Hauptrechner auf
lhren Nebenrechner:

Sperrung des Datenbestands

Mit dem Erstellen der Datei FKMobilModus.zip wird der Datenbestand des Hauptrechners
gesperrt, um ein versehentliches Weiterarbeiten zu vermeiden. Die Sperre wird erst durch
die Einspielung der zip-Datei bzw. Zurticksetzen der Datenauslagerung wieder aufgeho-
ben.

Gleicher Versionsstand

Eventuelle Infernetaktualisierungen oder Installationen von Servicepacks muassen immer
auf beiden Rechnern durchgefthrt werden, da auf dem Haupt- und Nebenrechner diesel-
be Version von Lexware faktura+auftrag plus installiert sein muss.

Erstinstallation auf Nebenrechner

Der Mobil-Modus von Lexware faktura+auftrag plus kann nicht fur die Bearbeitung ver-
schiedener Datenbestande verwendet werden. Aus diesem Grund ist es ratsam, Lexware
faktura+auftrag plus nur als Erstinstallation auf dem Nebenrechner durchzufuhren. Ist
Lexware faktura+auftrag plus bereits auf dem Nebenrechner vorhanden, erstellen Sie vor
der Updateinstallation eine Datensicherung.

Angepasste Formularvarianten

Arbeiten Sie auf Ihrem Hauptrechner mit individuell angepassten Auftrags- oder Berichts-
formularvarianten, dann mussen Sie diese manuell auf Thren Nebenrechner Ubertragen.
Kopieren Sie dazu den Ordner Formulare, den Sie im Programmverzeichnis |hres Haupt-
rechners finden, in das Programmverzeichnis lhres Nebenrechners.

Formelsammlung

Wenn Sie die Formelsammlung von Lexware faktura+auftrag plus nutzen und die vorhan-
denen Formeln bearbeitet bzw. neue Formeln angelegt haben, muss die Datei FkFor-
meln.xml manuell ins Datenverzeichnis des Nebenrechners kopiert werden.
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Einschrankungen

Der Nebenrechner mit dem Mobil-Modus unterscheidet sich vom Hauptrechner mit der
Vollversion von Lexware faktura+auftrag plus in folgenden Merkmalen:

e Eine Datensicherung und -riicksicherung ist nicht moglich.

¢ Eskann keine neue Firma angelegt werden.

e Eskann keine Firma geléscht werden.

Beachten Sie weiterhin, dass individuell angepasste Formulardateien sowie die Formel-
sammlung manuell vom Haupt- zum Nebenrechner tbertragen werden mussen. Wenn Sie
die Dateien auf lhrem Nebenrechner anpassen, mussen Sie diese manuell vom Neben- auf
den Hauptrechner kopieren. Nur so kénnen Sie auf beiden Rechnern mit denselben Formu-
lardateien und Formeln arbeiten.

Ordner festlegen

Uber diesen Menupunkt legen Sie fest, in welchen Ordner die Datei FkMobilModus.zip
grundsatzlich gespeichert wird.

Daten auslagern

Uber Datei » Mobil-Modus - Daten auslagern starten Sie den Assistenten zur Erstellung
der zip-Datei, die Sie fur die Datentbertragung benstigen.

Den standardmaBigen Speicherort der zip-Datei definieren Sie Uber Ordner festlegen.

Daten einspielen
Uber Datei = Mobil-Modus - Daten einspielen importieren Sie die Daten aus der Datei
FkMobilModus.zip.

Beachten Sie, dass beim Hauptrechner immer nur die Datei eingelesen werden kann, die
auf dem Nebenrechner erzeugt wurde.

Auslagerung zurlicksetzen

Uber Datei = Mobil-Modus - Auslagerung zuriicksetzen konnen Sie die Daten fur die
Bearbeitung wieder freigeben.

Beachten Sie, dass die Einspielung einer FkMobilModus.zip nicht mehr moglich ist.

Drucken

Lexware faktura+auftrag bietet Ihnen die Moglichkeit, neben den Auftragsdokumenten
zahlreiche Listen und Auswertungen auszudrucken bzw. in andere Programme zu expor-
tieren. Zur Auswahl stehen Ihnen unter Datei = Drucken die Listen der Stammdaten.

Artikel-/Preisliste

Artikel- und Preislisten ermaglichen umfassende Aufstellungen tber Ihr Sortiment und stel-
len detaillierte Informationen zu Produktverkaufs- und -einkaufspreisen zur Verfugung.

Bei Artikel- und Preislisten konnen Sie festlegen, welche Warengruppen in der Liste be-
racksichtigt werden sollen. Sie kénnen den Druck auf die geéinderten oder neu angelegten
Daten ab einem bestimmten Datum beschranken. Es stehen auBerdem unterschiedliche
Felder und eine alphabetische oder numerische Auswahl als Sortierkriterium zur Verfu-

gung.



Preisaktionen

Zu den Preisaktionen stehen lhnen zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung, die Ihnen
einen schnellen Uberblick tber die Sonderpreise, die zugeordneten Artikel und Kunden
gewadhren. Bei jeder Formularvariante kénnen Sie entscheiden, ob die bereits abgelaufe-
nen Preisaktionen mit ausgeben werden.

Kunden-/Lieferantenliste

Kunden- und Lieferantenlisten geben Ihnen eine Ubersicht tber Ihren Kunden- und Liefe-
rantenstamm.

Welche Kunden- oder Lieferanten in der Liste bertcksichtigt werden sollen, kénnen Sie hier
festlegen. Es stehen Ihnen unterschiedliche Felder und eine alphabetische oder numerische
Auswahl als Sortierkriterium zur Verfugung. AuBerdem konnen Sie den Druck auf die ge-
anderten oder neu angelegten Daten ab einem bestimmten Datum beschranken.

Druckereinrichtung

Bevor Sie an den Ausdruck eines Dokuments gehen, sollten Sie sich vergewissern, dass der
richtige Drucker am richtigen Port angeschlossen ist.

Um die Einstellungen zu tberprufen, rufen Sie den Menupunkt Datei = Druckereinrichtung
auf. In einem Dialogfenster wird Ihnen der aktive Drucker und seine Schnittstelle angezeigt:
Sie kénnen in diesem Fenster den Drucker wechseln.

Datensicherung

Um zu verhindern, dass bei versehentlichem Léschen oder bei anderweitiger Beschadi-
gung des Datenbestands sémtliche Daten unwiderruflich verloren sind, ist es empfeh-
lenswert, in regelmanigen Abstanden eine Datensicherung vorzunehmen. Durch die Si-
cherung wird eine komprimierte Datei mit der Dateiendung *.zip erstellt. Diese kompri-
mierte Datei enthdlt alle Datenbanken und Konfigurationsdateien. Es empfiehlt sich, pro
Datensicherung eine neue CD zu verwenden und mit dem Sicherungsdatum zu beschrif-
ten. Die Datensicherung dient dem Sichern eines Datenbestands, damit Sie beispielswei-
se bei einem Festplattendefekt keine Datenverluste haben.

Beachten Sie auch den Service Lexware datensicherung online.

Sicherung
Uber Datei = Datensicherung = Sicherung erstellen Sie die Sicherungsdatei, die alle vor-
handenen Firmen mit den dazugehorigen Stamm- und Bewegungsdaten enthdallt.

Optional kénnen Formulardateien und Dokumente bei der Datensicherung mit berticksich-
tigt werden.

Rucksicherung

Das Zuruckspielen der Sicherungsdatei nehmen Sie Uber Datei = Datensicherung =
Rucksicherung vor. Beachten Sie dabei, dass adlle vorhandenen Firmendaten mit den
Stamm- und Bewegungsdaten der Sicherungsdatei tberschrieben werden.
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Datensicherung online

Sie wollen lhre Daten regelmaBig und unkompliziert online sichern? Eine verschlusselte und
schnelle Ubertragung ist fur Sie Voraussetzung? Und die Datensicherung in Hochsicher-
heits-Rechenzentren ist unverzichtbar? Dann ist Lexware datensicherung online genau das
Richtige fur Sie.

In Lexware faktura+auftrag steht lhnen der kostenpflichtige Service Lexware datensiche-
rung online zur Verfugung. Alle erforderlichen Informationen rund um den Service Lexware
datensicherung online - insbesondere zu den Leistungsmerkmalen und Preisen - finden Sie
im Lexware service center. Dort bekommen Sie auch hilfreiche Unterstutzung zur Regist-
rierung und Aktivierung des Service.

Zur Sicherung, Rucksicherung und zu Lexware datensicherung online erhalten Sie eine ge-
naue Anleitung in der Programmiuilfe. Klicken Sie die Hilfe-Schaltfidéche an oder drucken
Sie einfach die F1-Taste.

Rechnerwechsel

Sollten Sie mit lhrem Lexware Produkt inkl. der Daten auf einen neuen Rechner umsteigen
wollen, hilft lhnen dieser Assistent den Datenbestand auf dem bisherigen Rechner zu si-
chern (Menupunkt Datei > Rechnerwechsel >Datenbestand sichern) und auf den neuen
Rechner (unter Menupunkt Datei > Rechnerwechsel = Datenbestand einspielen) zu
Ubertragen bzw. zurtickzusichern.

Ubergabe an Lexware Programme

Um eine reibungslose Ubergabe lhrer Daten an

e Programme der Lexware professional/premium Produktlinie

e Lexware handwerk plus,

e Lexware financial office plus handwerk

e Lexware business plus

zu gewdhrleisten, Uberpruft dieser Assistent lhre Daten auf Korrektheit und Plausibilitat.

Bevor der Assistent starten kann, wird eine Datensicherung durchgefuhrt. AnschlieBend
pruft der Assistent alle Daten der ausgewdhlten Firmen. Nach Abschluss des Pruflaufs er-
halten Sie einen Bericht mit detaillierten Informationen zum Ergebnis und Hinweisen auf
erforderliche Korrekturen. Wenn es sich um Korrekturen handelt, die nicht von lhnen beho-
ben werden kénnen, wenden Sie sich bitte an den Support fur weitere Unterstutzung.

Sofern die Datenprufung erfolgreich abgeschlossen wurde, erstellt der Assistent eine kom-
primierte Datei, die von den oben genannten Programmen importiert werden kann.

Detaillierte Informationen erhalten Sie in der Programmbilfe des Assistenten.

Beenden
Uber Datei - Beenden verlassen Sie Lexware faktura+auftrag endgultig.

Alternativ hierzu haben Sie die Maglichkeit, mit einem Doppelklick auf das Systemmenu-
feld oder aber durch Drucken der Tastenkombinationen Alt+F4 das Programm zu been-
den.



Das Menii Bearbeiten

Auf das Menu Bearbeiten in Lexware faktura+auftrag kénnen Sie in vielen Situationen
zugreifen. Hier konnen Sie sowohl |hre Firmenangaben éndern als auch lhre Stamm- und
Bewegungsdaten neu erfassen, bearbeiten und ldschen.

Die Funktionen zum Bearbeiten der Stamm- und Bewegungsdaten sind dynamisch an die
aktive Bildschirmansicht angepasst. Die Erlduterungen zu den dynamischen Eintragen fin-
den Sie im Menu Verwaltung in den entsprechenden Bereichen beschrieben.

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

Firma

Unter diesem Punkt konnen die Angaben der aktuellen Firma angezeigt und gedndert
werden.

Suchen/Weitersuchen

In beinahe allen Ansichten von Lexware faktura+auftrag steht lhnen eine Suchfunktion zur
Verfugung.

Gehen Sie Uber Bearbeiten = Suchen, und es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie beliebig
viele Suchbedingungen miteinander verkntpfen kénnen, um das gewtnschte Suchergeb-
nis zu erhalten.

Sie konnen in jedem in der Liste vorhandenen Feld nach bestimmten Eintragen suchen. In
Textfeldern gibt lhnen Lexware faktura+auftrag an, wo sich ein tbereinstimmender Text
befindet; bei den anderen Feldern legen Sie zusatzlich die mathematische Auswahlfunkti-
on fest. Sie konnen verschiedene Bedingungen angeben, die dann alle erfullt sein mussen.
In lhrer Liste wird der erste Eintrag markiert, der die von lhnen angegebenen Bedingungen
erfullt.

Wenn Sie Suchbedingungen definiert und bereits erste Suchergebnisse erhalten haben,
konnen Sie die Suche Uber Bearbeiten > Weitersuchen fortsetzen.

Schnellsuche
Die Schnellsuche ist in allen Ansichten mit Tabellendarstellung implementiert.

Vorgehen
e Offnen Sie die gewunschte Ansicht — beispielsweise die Kundenliste — tber die Haupt-
navigation oder tber das Menu Verwaltung.

e Sortieren Sie die Liste nach der Spalte (beispielsweise Matchcode), in der Sie suchen
mochten: Klicken Sie dazu in den Spaltentitel. Sie erkennen die Spalte, nach der aktuell
sortiert ist, am unterlegten Spaltentitel und dem Pfeil-Symbol.

e Geben Sie per Tastatur den Anfang des gesuchten Begriffs ein: Es erscheint direkt tber
dem Spaltentitel ein gelbes Fenster mit Ihren Eingaben.

10005 ABC Software ABC Software Hauptstralie 12 a ?'_22?5 Alpirsbach
I e e Y S T
10004 Blue Moon Blue Moon Salamanderweg 1 70499 Stuttgart
10003 Buchfuhrungsservice Me Buchfilhrungsservice An Unter den Wassern 13-15 79100 Freiburg
10002 Computer & Software  Computer & Software Gi Auf der Héhe 80 71562 Stuttgart
10007 Computer 1000+1 Computer 1000+1 Wolfratshauser Strale 4 81469 Minchen
10011 Eckert Eckert Baumschulenstr, 93 12163 Berlin
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e Der erste Eintrag in der Liste, der mit der Eingabe Ubereinstimmt, wird markiert. Diese
Markierung wird mit jedem weiteren Zeichen aktualisiert, das Sie eingeben.

Beachten Sie folgende Punkte:

e Es kann nur Suchergebnisse geben, wenn der gesuchte Begriff in der Liste enthalten ist.
Haben Sie in der Kundenliste beispielsweise das Register L gedffnet und Sie suchen
nach dem Matchcode beginnend mit Berg, werden Sie kein Ergebnis bekommen.

e Die Schnellsuche in Datumsspalten und Spalten mit numerischen Werten funktioniert
nur dann, wenn die Spalte aufsteigend sortiert wurde.

Autofilter

Die Funktion Autofilter ist in einigen Ansichten mit Tabellendarstellung implementiert. Wie
Sie es vielleicht von MS® Excel kennen, ermaglicht der Autofilter das Filtern der vorhande-
nen Datensatze nach gleichen Begriffen.

Vorgehen
o Offnen Sie die gewunschte Ansicht — beispielsweise die Kundenliste — uber die Aus-
wahlleiste oder Uber das Menu Verwaltung.

e Rufen Sie das Kontextmenu durch Klicken mit der rechten Maustaste auf: Wahlen Sie
hier den Eintrag Autofilter aus.

Nach dieser Spalte

E]EBEEEIEEEEEEIIHEEE]EEEIHIEE ist die Liste sortiert

- N R [Tl Nach diesen Spalten [l
10019 ERNT-Media ERNT-Media 66, rue de Varenne 75007 Paris kann zusatzlich
10002 Computer & Software ~ Computer & Software GmbH Auf der Hahe 80 71562 Stuttgart gefiltert werden
10011 Eckert Baumschulenstr. 93 12163 Berlin
Gefundene .
10001 EDV Service Schmitt BergstraBe 15 22108 Hamburg Nach dieser Spalte

Datensatze X .
10012 Hirschfeld Bollestr.36 63762 GroBostheim wird gefiltert

e Direkt unter den Spaltentberschriften wird eine neue Zeile eingeblendet. Sie erkennen
die Spalten, nach denen gefiltert werden kann, an dem Eintrag (alle) und an dem
Pfeil-Symbol zum Offnen der Auswahllisten.

e Um die angezeigten Datensatze nach einem bestimmten Kriterium (beispielsweise
nach Ort) zu filtern, 6ffnen Sie die Auswahlliste in der Spalte Ort: Diese Auswahlliste
enthalt die Orte der angezeigten Datensatze. Wahlen Sie den gewunschten Eintrag
(beispielsweise Berlin) per Mausklick aus.

e Nun werden nur noch die Datensatze angezeigt, die dem Filter entsprechen. Diese
Vorgehensweise kénnen Sie beliebig oft wiederholen, um das gewunschte Ergebnis zu
erhalten.

e Um den Autofilter wieder auszuschalten, rufen Sie erneut das Kontextment auf. Klicken
Sie wieder auf den Eintrag Autofilter und die Funktion wird deaktiviert.

Beachten Sie bei der Autofilter-Funktion folgende Punkte.

¢ Sie erkennen die Spalten, nach denen aktuell nicht gefiltert wird, in der Autofilter-Zeile
an dem Eintrag (alle).

¢ Die Spalten, nach denen gefiltert wird, enthalten das spezifische Kriterium (im o. g.
Beispiel: Berlin)
e Es werdenimmer nur die Datensatze angezeigt, die dem Filter entsprechen.



Auftragsbearbeitung

Auftrag neu
Der Auftrags-Assistent unterstutzt Sie bei der Erfassung eines neuen Auftrags.

In mindestens drei Schritten werden alle Angaben abgefragt, die Sie zur korrekten Erstel-
lung benstigen:

e Adressdaten eingeben und Rahmenbedingungen definieren
o Auftragspositionen (Artikel, Leistungen) erfassen
¢ Konditionen festlegen

Die Auftragsart, die beim Aufruf voreingestellt ist, kann unter Extras = Optionen festge-
legt werden. Dort haben Sie auch die Maglichkeit, fur jede Auftragsart Texte festzulegen,
die automatisch bei der Neuanlage eines Auftrags tbernommen werden sollen.

Da ein Auftrag nur in Euro (€) erfasst werden kann, stellen Sie sicher, dass die korrekte
Umrechnung von Fremdwdhrung in Euro gewdahrleistet ist.

Auftrag duplizieren
Das ist die Funktion, mit der Sie gleichartige Auftrége einfach erstellen konnen.

Vorgehen
¢ Markieren Sie den bereits vorhandenen Auftrag in der Auftragsliste.

e Gehen Sie auf den Menteintrag Bearbeiten > Auftrag duplizieren.

¢ Die Dafen werden unverdndert in den neuen Auftrag tbernommen: Automatisch wer-
den Belegnummer und Belegdatum aktualisiert.

e Sind Anderungen notwendig, konnen Sie die einzelnen Positionen selbstverstandlich
bearbeiten.

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

Auftrag bearbeiten
Sie haben Ihren Auftrag bereits fertig eingegeben und mussen im Nachhinein Anderungen
vornehmen? Kein Problem.

Vorgehen
e Offnen Sie zunachst die entsprechende Auftragsliste.

e Markieren Sie den zu andernden Auftrag.

e Uber den Menupunkt Bearbeiten > Auftrag bearbeiten erscheint das Fenster Auf-
tragsbearbeitung.

¢ Die abgebildeten Seiten entsprechen den drei Schritten der Neuerfassung. Sie wech-
seln zwischen den Seiten, indem Sie die Schaltfléche Weiter oder direkt die gewunsch-
te Seite in der Auswahlliste anklicken. Mit Ausnahme der Auftragsart und der Preis-
gruppe konnen Sie hier alle Angaben andern.

e Mochten Sie die Zuordnung zu einem Projekt éndern oder aufheben, entfernen Sie
einfach die Projektnummer aus dem entsprechenden Feld auf der Seite Anschrift. So-
mit wird die Verkntpfung zu dem Projekt gelést und der Auftrag erscheint nicht mehr in
der Projektliste.
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¢ Rufen Sie einen Auftrag zur Bearbeitung auf, dessen Artikel bereits im Lager verbucht
wurden, werden diese Lagerbuchungen zurtckgesetzt. Beim erneuten Speichern des
nun gednderten Auftrags mussen Sie die Lagerabgdnge evtl noch einmal bestatigen.

e Speichern Sie Ihre Anderung uber die gleichnamige Schaltfléche. Méchten Sie die An-
derungen nicht beibehalten, gehen Sie auf Abbrechen.

Die Schaltflachen unter der Positionsliste erlauben eine vollige Neugestaltung des Auf-
trags, ohne diesen neu eingeben zu mussen.

Auftrag anzeigen

Mochten Sie einen Auftrag lediglich zur Information am Bildschirm anzeigen, ohne ir-
gendwelche Anderungen vorzunehmen, wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten - Auf-
trag anzeigen. Solange mit dem Programm eine Inventur durchgefuhrt wird, kénnen
samtliche Auftrage nur angezeigt werden.

Auftrag weiterfihren

Das ist die Funktion, mit der Sie aus Ihrem Angebot eine Auftragsbestatigung, daraus einen
Lieferschein und hieraus wiederum die Rechnung erstellen — oder Sie erstellen die Rech-
nung ohne Zwischenschritte direkt aus dem Angebot.

Vorgehen
¢ Markieren Sie den bereits vorliegenden Auftrag in der Auftragsliste.

¢ Wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten = Auftrag weiterfihren.
e Passen Sie bei Bedarf die Auftragsart entsprechend an.

e Hat sich der Auftrag zwischenzeitlich verandert, konnen Sie die einzelnen Positionen
entsprechend anpassen.

Beachten Sie folgende Punkte:

e Alternativpositionen konnen nur in Angeboten vorkommen: Wenn Sie also ein Angebot
weiterfuhren, mussen Sie die Positionsliste zunachst tGberarbeiten, damit nur die tat-
sachlich beauftragten Artikel aufgelistet und berechnet werden.

e Fuhren Sie einen Auftrag weiter, kénnen Sie Uber Extras - Optionen - Standardtex-
te festlegen, ob die Auftragsbeschreibungen und Nachbemerkungen aus dem ur-
sprunglichen Auftrag erhalten bleiben sollen.

Auftrag stornieren

Vorgehen

Wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten - Auftrag stornieren, wenn Sie einen buchungs-
relevanten Auftrag — wie Lieferschein, Rechnung oder Rechnungskorrektur — vollsténdig
ruckgangig machen machten.

Es offnet sich der Auftragsassistent mit der Auftragsart Storno, dem Datum des stornier-
ten Belegs sowie einer eigenen Belegnummer. Sémtliche Buchungen werden mit dem
Speichern des Stornobelegs ruckgangig gemacht.



Beachten Sie folgende Punkte:

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

e Es kannimmer nur ein Auftrag storniert werden, eine Mehrfachselektion ist nicht mog-
lich.

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

Auftrage l6schen

Mit dieser Funktion kénnen Auftrage, bei denen die Kundenanschrift direkt in der Auf-
tragserfassung hinterlegt wird und nicht in den Kundenstammdaten, nach Ablauf der Auf-
bewahrungspflicht geléscht werden.

o Offnen Sie uber Verwaltung > Auftrége die Auftragsliste. Markieren Sie den Auftrag,
dessen Auftragsdaten geléscht werden sollen, und wahlen Sie tber den Mentpunkt
Bearbeiten > Auftrage l6schen. Das Programm lasst das Loschen der Daten erst zu,
wenn die steuerlichen Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Auf-
bewahrungsfrist noch nicht abgelaufen, durfen die Daten nicht geloscht werden und es
erscheint eine Hinweismeldung.

e Konnen die Auftragsdaten aus Programmsicht geléscht werden steht |hnen die Aus-
wahl = Léschen zur Verfugung.

e Die Auswahl & Loschen wird erst aktiv, wenn Sie dem endgultigen Loschen mit Setzen
der Checkbox unten auf dem Dialog zugestimmt haben.

e Mit der Auswahl Léschen werden alle vom Programm erzeugten und verknupften Auf-
tragsdaten automatisch entfernt d.h. endgultig geloscht.

e Klaren Sie auBerdem vor dem Léschen innerhalb Ihrer Firma oder mit lhrem Steuerbe-
rater, ob z.B. Vorhaltefristen vorliegen, die ggf. das Léschen verhindern.

e Konnen die Auftragsdaten aufgrund von geltenden Aufbewahrungspflichten nicht ge-
l6scht werden, erscheint eine entsprechende Hinweismeldung.

e Konnen die Auftragsdaten aufgrund von hinterlegten Kundenstammdaten nicht ge-
l6scht werden, erscheint eine entsprechende Hinweismeldung. Prufen Sie daher zu-
ndachst, ob der im Auftrag hinterlegte Kunde geléscht werden kann.

Auftrage Obsolet-Status setzen / zurticksetzen

Wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten = Obsolet-Status setzen / zurticksetzen, wenn
Sie fur einen Auftrag, der widerrufen und nicht weitergefuhrt wurde (z.B. Angebot oder
Auftragsbestatigung) oder fur eine nicht relevante Abschlagsrechnung den Status "Obso-
let'setzen mochten.

In der Status-Spalte wird der Status "OS" fur "obsolet" gesetzt.
Das gleiche Vorgehen gilt fur das Zurtucksetzen des Obsolet-Status eines Beleges.

Das Setzen / Zurtcksetzen des Obsolet-Status ist bei nicht mehr relevanten Abschlags-
rechnungen und folgenden nicht weitergefihrten Auftragsarten moglich:

¢ Verkauf: Angebot und Auftragsbestatigung

Auftrag mahnen

Wenn Sie die Kundenmappe gedffnet haben, steht lhnen im Hauptment unter Bearbeiten
der zusatzliche Menupunkt Auftrag mahnen zur Verfugung.

Uber diesen Menupunkt gelangen Sie in den Didlog Direkt Mahnen und kénnen zu einer
bestimmten Rechnung sofort die zugehérige Mahnung erstellen.



50

Zahlungseingang verbuchen

Wenn Sie sich in der Ansicht der Kundenmappe befinden, haben Sie den weiteren Menu-
punkt Auftrag > Zahlungseingang verbuchen zur Verfugung.

Vorgehen
Wahlen Sie das Register Belege aus und markieren Sie die Rechnung oder Rechnungskor-
rektur fur welche der Zahlungseingang erfolgen soll.

Gehen Sie nun auf Bearbeiten = Auftrag = Zahlungseingang verbuchen und es offnet
sich der gewohnte Dialog zum Buchen des Zahlungseingangs bei Rechnungen oder Rech-
nungskorrekfuren.

Notizen verwalten

In Lexware faktura+auftrag konnen Sie zu jedem Auftrag Notizen und Dokumente hinter-
legen.

e Markieren Sie den gewunschten Auftrag und gehen Sie auf Bearbeiten > Notizen
verwalten.

e Es offnet sich das Fenster Notizen verwalten: Hier haben Sie die Moglichkeit, Notizen
und Dokumente zu dem Auftrag zu hinterlegen.

Auftrag drucken

Zur Ausgabe der Auftragsdaten stehen |hnen verschiedene Maglichkeiten zur Verfugung:
In den allermeisten Fallen werden die Auftragsdokumente ausgedruckf.

e Markieren Sie den gewunschten Auftrag und gehen Sie auf Bearbeiten - Auftrag
drucken.

e Es offnet sich das Fenster Auftrag drucken: Hier haben Sie die Moglichkeit, eine For-
mularvariante auszuwdahlen oder mit Hilfe eines komfortablen Formular-Assistenten
anzupassen.

e Im Bereich Beim Druck berticksichtigen konnen Sie individuell fur jeden Auftragsdruck
festlegen, ob die Positionsart Kommentar mit ausgegeben wird oder nicht.

e Bei aktivierter Option "Automationsfdhige Adresse" werden die Adressinformationen
in einem von der Deutschen Post vorgegebenen Format ausgegeben, um eine auto-
matisierte Verarbeitbarkeit der Postsendung sicherzustellen. Uber den Formularassis-
tenten getdatigte Anpassungen wie Schriftart oder -groBe werden somit beim Druck
nicht bertcksichtigt.

e Bei aktivierter Option "GiroCode drucken" wird auf Rechnungsbelegen bei Zahlart
Uberweisung ein GiroCode mit den relevanten Zahlungsdaten Ihrer ersten hinterlegten
Bankverbindung ausgegeben.

Auftrag frankieren

In Lexware faktura+auftrag kénnen Auftrage mit der Internetmarke der Deutschen Post
AG frankiert werden. Naheres dazu finden Sie in der Programmiuilfe.

Auftrag per E-Mail versenden

In Lexware faktura+auftrag steht lhnen im Ment Bearbeiten die Funktion Auftrag per E-
Mail versenden zur Verfugung.



Voraussetzung
Diese Funktion konnen Sie direkt mit MS® Outlook nutzen. Voraussetzung ist, dass MS®
Outlook vollstandig eingerichtet ist. Hilfestellung dazu erhalten Sie in der entsprechenden
Programmbhilfe.

¢ Markieren Sie den Auftrag, den Sie per E-Mail verschicken mochten, in der Auftrags-
liste.

¢ Gehen Sie auf den Menueintrag Bearbeiten = Auftrag per E-Mail versenden: Es off-
net sich ein Dialog, in dem die wichtigsten Informationen wie Auftragsart und Kunden-
matchcode aufgefuhrt werden. Hilfestellung dazu erhalten Sie in der Programmihilfe
unter dem Thema Beleg per E-Mail versenden.

Auftrag als eRechnung verarbeiten

Rechnungen und Rechnungskorrekturen kénnen in den Formaten PDF (signiert*), XRech-
nung und ZUGFeRD Basic/EN16931/Extended auf elektronischem Wege versandt werden.
Nahere Informationen hierzu erhalten Sie im Kapitel Extras > eRech-
nung/Poststelle. 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.

Auftrag Uber die Poststelle versenden

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

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

2. Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Uber Poststelle versenden / Status aktuali-
sieren....

Wahlen Sie die Formularvariante fur den Druck aus. Die pdf-Dateien werden erzeugt
und es erscheint ein Dialog, mit dessen Hilfe der Verarbeitungsvorgang individuell ge-
steuert werden kann. Hier haben Sie verschiedene Kontroll- und Einstellungsmaoglich-
keiten, die nur den aktuellen Verarbeitungsvorgang (zuvor markierte Belege) betreffen.

Uber die Schaltflache Datei anfiigen kénnen Sie weitere PDF-Dateien wie zB. AGB's
zum Beleg als Anhang auf dem Versanddialog auswdhlen und an den Empfanger ver-
senden. Beachten Sie, dass die Freimachungszone auch fur den Anhang gilt und achten
Sie auf die Druckqualitat der PDF-Datei.

Das versendete Dokument kénnen 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 bein-
halten darf (international).

3. Klicken Sie auf Versenden & Status aktualisieren, um die Verbindung zu Lexware
poststelle aufzubauen und die Daten der ausgewdhlten Belege zu tbermitteln.
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Dokumente verwalten
Wenn Sie sich im Register Belege der Kundenmappe befinden, steht der weitere Menu-
punkt Dokumente verwalten unter Bearbeiten = Auftrag zur Verfugung.

Vorgehen

Wahlen Sie aus der Belegliste den gewunschten Auftrag aus, indem Sie diesen mit der
Maus anklicken. Klicken Sie dann auf den Mentpunkt Bearbeiten & Dokumente verwal-
ten. Ob zu einem Auftrag ein Dokument erzeugt wurde, erkennen Sie an dem vorhande-
nen Symbol in der Spalte Dok. Fur welche Auftragsarten PDFs bzw. die vollstandige E-Mail
(msg-Datei) erzeugt werden, hinterlegen Sie unter Extras > Optionen = Kundenmappe.

Belegdokumente, wie zB. 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. Méchten Sie die Dokumente
standardmaBig innerhalb einer externen Software (zB. Acrobat Reader oder Outlook)
offnen, dann haben Sie die Moglichkeit dies unter Extras - Optionen - Auftragsbearbei-
tung festzulegen

Belegviewer

Belegdokumente, wie zB. elektronische Rechnungen (pdf-Format), XRechnung (xml-
Format) und E-Mails (msg-Format) werden beim Aufruf innerhalb des Programms sowie
unter Kontakte standardmaBig in einem eigenen Belegviewer innerhalo der Software
angezeigt. Weiterhin konnen Sie hier auch lhre Belege drucken oder eine Kopie speichern.
Mochten Sie die Dokumente standardmdBig innerhalb einer externen Software (z.B.
Acrobat Reader oder Outlook) 6ffnen, dann haben Sie die Maglichkeit dies unter Extras =
Optionen > Auftragsbearbeitung festzulegen.

Méchten Sie je nach Dokument entscheiden, wie Sie es 6ffnen mochten, kénnen Sie im
programminternen Belegviewer Uber die Schaltfldiche Extern 6ffnen dieses in Ihrem ex-
ternen Programm offnen.

Mit einem Klick auf die Schaltflache SchlieBen beenden Sie den Belegviewer.

Kunden-/Lieferantenbearbeitung

Kunde/Lieferant neu
Wahlen Sie Bearbeiten = Kunde/Lieferant neu, um einen neuen Datensatz zu erfassen.
Es offnet sich der Assistent zum Erfassen eines neuen Adressdatensatzes:

e Im linken Bereich des Assistenten finden Sie die Auswahlleiste, die alle Seiten der Kun-
den-/Lieferantenverwaltung beinhaltet.

e In der Titelleiste finden Sie die Vorgangsbeschreibung; die wichtigsten Daten, die auf
der aktiven Seite erfasst werden, sind in der Beschreibung aufgefuhrt.

¢ Imrechten Teil finden Sie die Eingabefelder.

e Uber die Hilfe-Schaltflache bekommen Sie ausfuhrliche Informationen zur angezeigten
Seite.

e Mit Zuriick und Weiter kdnnen Sie zwischen den Seiten wechseln; tlber Abbrechen
verlassen Sie den Assistenten, ohne lhre Eingaben zu speichern.

Pflichtfelder

Beachten Sie, dass drei Pflichtfelder in der Kunden-/Lieferantenverwaltung ausgeftllt sein
mussen, damit der neue Datensatz gespeichert werden kann: Neben der Kunden-
ILieferantennummer und dem Kunden-/Lieferantenmatchcode muss entweder das Feld
Firma oder Name geftillt werden.



Kunde/Lieferant bearbeiten

Vorgehen
e Bereits erfasste Daten andern Sie, indem Sie zundchst den betreffenden Datensatz
per Mausklick markieren.

e Wahlen Sie dann Bearbeiten = Kunde/Lieferant bearbeiten.

¢ Es offnet sich die Kunden-/Lieferantenverwaltung, deren Seiten dem Neuerfassungs-
Assistenten entsprechen.

e Uberschreiben Sie einfach die bisherigen Angaben und verlassen Sie das Fenster tber
die Schaltflache Speichern. Die gednderten Werte werden dann beim nachsten Aufruf
des Datensatzes zur Verfugung gestellt.

Beachten Sie, dass fruher erfasste Auftrage unverandert bleiben.

Kunde/Lieferant l6schen

Entfernen Sie Eintrage aus der Kunden-/Lieferantendatei tber den Menupunkt Bearbeiten
- Kunde/Lieferant 16schen, den Sie nach dem Markieren des zu léschenden Eintrags
wahlen.

Verlangt zB. ein ehemaliger Kunde/Lieferant, dass sémtliche personenbezogene Daten in
lhrem Lexware Programm geléscht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor:

Offnen Sie uber Verwaltung - Kunden/Lieferanten die Kunden-/Lieferantenliste. Markie-
ren Sie den Kunden/Lieferanten, dessen Datensatze geléscht werden sollen, und wahlen
Sie Uber das Kontextment Léschen oder gehen Sie Uber den Menupunkt Bearbeiten =
Kunden/Lieferanten - Léschen. Das Programm lésst das Loschen der Daten erst zu,
wenn die steuerlichen Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Aufbe-
wahrungsfrist noch nicht abgelaufen, durfen die Daten laut Gesetz nur gesperrt werden.

Es offnet sich der Dialog Kunde/Lieferant I6schen.

Kann der Kunde/Lieferant aus Programmsicht geléscht werden steht lhnen die Auswahl >
Léschen oder > Sperren zur Verfugung.

Die Auswahl = Léschen wird erst aktiv, wenn Sie dem endgultigen Loschen mit Setzen der
Checkbox unten auf dem Dialog zugestimmt haben.

Mit der Auswahl Léschen werden alle vom Programm erzeugten Datensatze (Dokumente,
Auftrage) automatisch entfernt d h. endguiltig geloscht.

Mit der Auswahl Sperren wird der Kunden-/Lieferantendatensatz fur die weitere Verar-
beitung gesperrt und ein Zugriff auf die Kunden-/Lieferanteninformationen ist nur noch
eingeschrankt maoglich.

Kann der Kunde/Lieferant aufgrund von geltenden Aufbewahrungsfristen nicht geléscht
werden, steht lhnen nur die Auswahl = Sperren zur Verfugung.

Hoben Sie den Kunden/Lieferanten gesperrt, steht Ihnen der Kunden-
/Lieferantendatensatz fur die weitere Verarbeitung nicht mehr zur Verfugung, wie z.B. bei
der Auftragserfassung (Kunden-/Lieferantenauswahl), Auftragsbearbeitung, Ausfuhrung
von Abo-Vorlagen, Import oder Export. AuBerdem werden die personenbezogenen Daten
der gesperrten Kunden/Lieferanten in Berichten nicht mehr mit ausgegeben.

Ist der Kunde/Lieferant gesperrt erhalten Sie bei der Auftragsbearbeitung einen entspre-
chenden Hinweis.

Details zur Vorgehensweise finden Sie in der Programmihilfe.
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Kunde inaktiv setzen

Wenn die Kundenmappe geoffnet ist steht |hnen im Ment Bearbeiten auch der Menu-
punkt Kunde inaktiv setzen zur Verfugung.

Analog zur Funktion inaktiv setzen des Konfextmenus in der Kundenansicht ist es hier
maoglich, Kunden inaktiv zu setzen, zu denen keine Geschdaftsbeziehungen mehr bestehen.

Selbstverstandlich ist es trotz der gesetzten Option Inaktiv weiterhin moglich, Auftrage fur
diese Geschaftspartner zu erfassen.

Kunde aktiv setzen

Wenn Sie die Kundenmappe geoffnet haben, konnen Sie im Ment Bearbeiten tber den
Menupunkt Kunde aktiv setzen die Inaktiv-Option wieder ruckgangig machen.

Dieser Menupunkt hat die gleiche Funktionalitéit wie der Punkt Aktiv setzen im Kontextme-
nG der Kundenansicht.

Kundenadresse priifen

Was Sie hierzu wissen sollten.
Der Adress-Check ist in die Kundenverwaltung der Fakturierung integriert. Um die Funktion
zu nutzen, gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor.

e Offnen Sie die Kundenliste tber Verwaltung = Kunden.
e Markieren Sie den gewunschten Kundendatensatz per Mausklick.
¢ Klicken Sie in der Aktionsleiste den Eintrag Adresse prufen.

¢ Die Rechnungsanschrift des markierten Kunden wird nun sofort von Lexware adress-
check basic hinsichtlich der postalischen Korrektheit gepruft:
Das Ergebnis der Prufung wird Ihnen direkt angezeigt.

e AnschlieBend konnen Sie mit Hilfe des Adress-Check Plus die Telefonnummern sowie
korrekte Namen und Firmenbezeichnungen des Kunden ergdnzen.

Ausl. USt-IdNr. prifen
Der Service USt-IdNr.-Prifung kann nur fur die Uberprufung auslandischer USt-IdNrn.
verwendet werden.

Bei der quadlifizierten Anfrage fuhrt Sie ein mehrseitiger Assistent durch die einzelnen
Schritte und unterstutzt Sie mit ausfuhrlichen Informationen. Um die USt-IdNr. eines aus-
landischen Kunden zu prufen, gehen Sie wie folgt vor.

1. Offnen Sie die Kundenliste tber Verwaltung - Kunden - Kundenliste.
2. Markieren Sie den gewunschten Kundendatensatz per Mausklick.

3. Gehen Sie auf den Eintrag Bearbeiten > Ausl. USt-IdNr. prifen. Es 6ffnet sich ein As-
sistent, der die zur qualifizierten Anfrage benotigten Firmen- und Adressdaten enthalt.

4. Klicken Sie auf die Schaltfléche Prifen, um die Daten an den Server des Bundeszent-
ralamts fur Steuern zu schicken. Beachten Sie, dass die Antwortzeiten je nach Server-
auslastung variieren kénnen.

5. Das Ergebnis der Prufung wird Ihnen sofort tbermittelt und angezeigt.

6. Gehen Sie auf die Schaltflache Prifnachweis erstellen. So erhalten Sie den Prufnach-
weis mit dem Ergebnis der Anfrage in Form eines Screenshots. Die Informationen be-
ziehen sich jeweils auf USt-IdNr., Name, Ort, Postleitzahl und StraBe, sowie das Datum
und die Uhrzeit der Prufung des ausléndischen Kunden/Lieferanten.

7. Verlassen Sie den Dialog Uber die Schaltflache SchlieBen.

8. Das Ergebnis der quadlifizierten Prufung wird in den Stammdaten des Kunden mit Da-
tum und Status vermerkt.



Um den Anforderungen der Finanzbehorde zu entsprechen sollten Sie den Prifnachweis
nach erfolgreich durchgefuhrter Prufung grundséatzlich erstellen und unbedingt aufbe-
wahren.

Drucken

Vorgehen
e Markieren Sie direkt in der Bildschirmliste den gewtnschten Datensatz.

e Wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten = Kunde/Lieferant drucken oder klicken Sie
einfach auf das Drucker-Symbol.

e Im erscheinenden Druckfenster stehen Ihnen zahlreiche Formularvarianten zur Verfu-
gung, die auch beispielsweise den Export in den Internet Explorer ermoglichen.

Brief an

Im Bearbeitungsmenu steht die Funktion Brief an zur Verfugung, wenn die Kunden- oder
Lieferantenliste geotffnet ist. Somit haben Sie die Moglichkeit, schnell und einfach einen
Brief an einen ausgewdahlten Kunden/Lieferanten zu schreiben. Dabei konnen Sie zwischen
verschiedenen Vorlagen wahlen, die Sie auch selbst hinterlegen kénnen.

Die Dateien werden im Opn XML Format (*.docx) gespeichert und konnen mit einem Text-
verarbeitungs-Programm geoffnet werden, das das Open XML Format unterstutzt.

E-Mail an

Im Bearbeitungsmenu steht der Eintrag E-Mail an zur Verfugung.

Uber diese Funktion ist es moéglich, schnell und einfach eine E-Mail an den bereits ausge-
wdhlten Kunden/Lieferanten zu schreiben.

Die hinterlegte E-Mail-Adresse des aktivierten Kunden/Lieferanten wird automatisch in
den sich offnenden E-Mail-Dialog tlbernommen.

Kontakt neu

Nur wenn die Kundenmappe geoffnet ist, finden Sie die Eintrage zur Kontakteverwaltung
im Bearbeitenment.

Die Kontaktinformationen dienen dem Ziel, Informationen zu Kontakten, die mit dem Kun-
den stattgefunden haben nachvollziehbar zu dokumentieren.

Die Kundenmappe bietet mit dem Menupunkt Kontakt neu die Moglichkeit, Einzelheiten zu
Gesprachen mit lhrem Kunden festzuhalten, um diese zu einem spateren Zeitpunkt schnell
wieder zur Verfugung zu haben.

Im Kontaktdialog kann der Anwender einen neuen Kontakt anlegen, einen Kontakt andern
oder einen bestehenden Kontakt I6schen.

Kontakt bearbeiten
Sie haben innerhalb der Kundenmappe bereits einen Kontakt zu Ihrem Kunden dokumen-
tiert und wollen diesen nun bearbeiten?

Kein Problem! Uber den Menupunkt Kontakt bearbeiten im Bearbeitungsmenii gelangen
Sie schnell in den Verwaltungsdialog der vorhandenen Kontakte und kénnen so etwaige
Erganzungen oder Anderungen vornehmen.

Kontakt |6schen

Vorhandene Kontfakte innerhalb Ihrer Kundenmappe kénnen Sie tber den Mentpunkt Be-
arbeiten 2> Kontakt [6schen wieder entfernen.
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Dokument 6ffnen

Innerhalb der Kundenmappe ist es moglich, zu bestehenden Kontakten Dokumente zu
hinterlegen.

Wollen Sie diese Dokumente 6ffnen, dann gehen Sie in das Register Kontakte, klicken den
entsprechenden Kontakt an und gehen im Mentpunkt Bearbeiten auf Dokument 6ffnen.

Warengruppenbearbeitung

Warengruppe neu
Uber Bearbeiten > Warengruppe neu legen Sie eine neue Warengruppe an.
Geben Sie zunachst eine Bezeichnung und eine Kurzbezeichnung an.

Danach wahlen Sie den passenden Steuersatz in der Liste aus. Tragen Sie auch die ent-
sprechenden Erléskonten ein, auf die Artikel dieser Warengruppe gebucht werden sollen,
da die Konten nicht automatisch vorbelegt werden. Diese Konten kénnen unterschiedlich
sein, je nachdem, ob Sie ins In- oder Ausland liefern.

Sichern Sie Ihre Eingaben uber Speichern; sollen die Anderungen verworfen werden, ge-
hen Sie auf Abbrechen.

Warengruppe bearbeiten

Um vorhandene Warengruppen zu bearbeiten, wahlen Sie im Kontextment die gleichna-
mige Funktion. Es ist grundsatzlich moglich, alle Werte zu veréndern.

Die bereits vorhandenen Auftrage sind von diesen Anderungen nicht betroffen; die Ande-
rungen werden nur fur neue Auftrage tbernommen.

Warengruppe verschieben
Auch die Hierarchie der Warengruppen kann im Nachhinein veréndert werden:

¢ Klicken Sie dazu die Warengruppe an.

e Halten Sie die linke Maustaste gedruckt und verschieben Sie den Eintrag an die ge-
wanschte Stelle.

e Lassen Sie die Maustaste wieder los.

Auf diese Art konnen Sie auch Hierarchieebenen andern. In die oberste Ebene verricken
Sie Warengruppen, indem Sie diese auf den Haupteintrag Alle Artikel schieben.

Beachten Sie, dass die zugeordneten Artikel in der Warengruppe enthalten bleiben.

Warengruppe lé6schen

Entfernen konnen Sie eine Warengruppe, indem Sie diese zundchst markieren und tber
den Menupunkt Bearbeiten > Warengruppe l6schen wahlen.

Beachten Sie, dass eine Warengruppe nur geléscht werden kann, wenn keine unterge-
ordneten Warengruppen und Artikel zugeordnet sind.



Artikelbearbeitung

Artikel neu

Um einen neuen Artikeldatensatz anzulegen, wahlen Sie im Menu Bearbeiten den Eintrag
Artikel neu aus. Es 6ffnet sich ein Assistent, der Sie Uber die einzelnen Seiten der Artikel-
stammdaten fuhrt.

Der Assistent unterstutzt Sie bei den folgenden Aufgaben:
e Erfassen der Pflichtangaben

e Bestimmen der lagerrelevanten Angaben

e Ggf Erstellen einer Stuckliste

e Hinferlegen der Bezugsquellen

Pflichtfelder
Beachten Sie, dass die Pflichtfelder in der Artikelverwaltung ausgefullt sein mussen, damit
der neue Datensatz gespeichert werden kann: Neben der Artikelnummer muss der Arti-
kelmatchcode gefullt werden. AuBerdem ist es ratsam, eindeutige Artikelbezeichnungen
zu vergeben.

Um die getatigten Eingaben zu speichern, klicken Sie die entsprechende Schaltflache an;
sollen die Werte verworfen werden, gehen Sie auf Abbrechen. Mit Hilfe der Schaltfléchen
Zurtick und Weiter konnen Sie zwischen den einzelnen Assistentenseiten wechseln.

Artikel duplizieren

Wenn Sie mehrere gleichartige Artikel anlegen mochten, kénnen Sie sich viel Erfassungs-
aufwand sparen, wenn Sie die Funktion Artikel duplizieren wahlen.

e Um einen Artikel zu kopieren, markieren Sie diesen zundchst in der Artikelliste.
¢ Gehen Sie im Menu Bearbeiten auf den Eintrag Artikel duplizieren.

¢ Da sowohl die Artikelnummer als auch der Artikelmatchcode als Sortierkriterium ein-
deutig sein mussen, tUberschreiben Sie diese fur den neuen Artikel. Alle anderen Anga-
ben verdandern Sie nur bei Bedarf.

e Erst nachdem Artikelnummer und Matchcode neu vergeben wurden, kénnen Sie auf
die folgenden Seiten wechseln, um die Angaben dort zu andern.

e Speichern Sie lhre Eingaben.

Artikel bearbeiten

Um einen vorhandenen Artikeldatensatz zu bearbeiten, gehen Sie im Menu Bearbeiten
auf den Eintrag Artikel bearbeiten.

Bei der Bearbeitung stehen dieselben Seiten zur Verfugung wie bei der Neuerfassung.
Durch Anklicken der jeweiligen Seiten kénnen Sie schnell navigieren. Nehmen Sie die ge-
wunschten Anderungen vor und sichern Sie Ihre Eingabe tber Speichern.

Sobald ein Artikel in die Datenbank gespeichert wurde, stehen bei dessen Bearbeitung
weitere Seiten zur Verfugung:

e Umsatze
o Grafik
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Artikel verschieben

Mehrere Artikel lassen sich in einem Arbeitsgang in eine andere Warengruppe verschie-

ben.

e Dazu markieren Sie die Artikel, indem Sie diese zunéchst mit gedruckter Taste Strg
bzw. Shift und der Maus markieren.

e Wahlen Sie dannim Ment Bearbeiten den Eintrag Artikel verschieben.

e Im sich nun offnenden Fenster klicken Sie die gewunschte Warengruppe an, der die
Artikel zukunftig zugehoren sollen.

e EinKlick auf Zuordnen verschiebt alle markierten Artikel in die neue Warengruppe.

Artikel 16schen

Es gibt zwei Moglichkeiten, Artikeldaten zu léschen:

¢ Einen einzelnen Artikel l6schen Sie, indem Sie diesen anklicken: Der Eintrag ist markiert.
Dann klicken Sie im Menu Bearbeiten auf den Eintrag Artikel I6schen.

e Mehrere Artikel I6schen Sie, indem Sie diese zundchst mit gedruckter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren. Danach wahlen Sie im Ment Bearbeiten den Eintrag
Artikel 16schen, um alle markierten Artikel in einem Arbeitsgang zu léschen.

Der Menupunkt Léschen steht auch im Kontextmenu zur Verfugung, das Sie mit einem
Klick mit der rechten Maustaste erhalten.

Um nicht versehentlich Artikel aus der Liste zu entfernen, erscheint zunachst die Sicher-
heitsabfrage: Erst nachdem Sie diese bestatigt haben, wird die Léschung in der Datenbank
vorgenommen.

Beachten Sie, dass nur Artikel geloscht werden konnen, deren Lagerbestand auf Null
steht.

Artikel drucken

Markieren Sie direkt in der Bildschirmliste den gewtnschten Datensatz. Gehen Sie auf den
Menueintrag Bearbeiten - Artikel drucken. Im erscheinenden Druckfenster stehen lhnen
zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung.



Projektbearbeitung

Projekt neu

e Um ein neues Projekt anzulegen, wahlen Sie im Menu Bearbeiten den Eintrag Projekt
neu aus.

e Esoffnet sich die Eingabemaske.

Projektnummer 203 Projektbeginn 15.10.2025—| 3@
Projektbezeichnung  Liefervertrag 3 Projektende 15.10.2025—| 3@
Ansprechpartner Herr Miiller Bearbeiter | v |
Kd-Nr , Matchcode Q @, Bestellnummer
Firma Preisgruppe bei

Stammartikeln Preisgruppe 1 | -

Name , Yorname

Zusatz

Strafie

PLZ , Ort

Land

Beschreibung

[ Jin die Auftragsbeschreibung iibernehmen. [ ] Projekt abgeschlossen

Hilfe Speichern  Abbrechen

e Hier hinterlegen Sie neben der Projektnummer auch die Projektbezeichnung. Dartber
hinaus kénnen Sie den zustéandigen Bearbeiter und den Ansprechpartner beim Kun-
den eintragen.

¢ Ob ein Kundendatensatz ausgewdhlt wird, bleibt lhnen tberlassen. Es ist auch moglich,
Projekte ohne Kundenzuordnung zu verwalten.

e Uber Speichern sichern Sie Ihre Eingaben. Verlassen Sie den Dialog uber Abbrechen,
werden die Eingaben verworfen.

Projekt bearbeiten
Die Projektangaben kénnen jederzeit bearbeitet und gedndert werden.

Uberschreiben Sie die bei der Erfassung getatigten Angaben und gehen Sie auf die Schalt-
flache Speichern. Klicken Sie auf Abbrechen, um lhre Eingaben zu verwerfen.

Projekt l6schen

Ein Projekt kann erst geloscht werden, wenn keine Auftrdge mehr zugeordnet sind. Das
bedeutet, es mussen die Verweise in den entsprechenden Auftragen entfernt werden.

e Markieren Sie im unteren Bereich der Projektliste den gewunschten Auftragsdatensatz.
¢ Gehen Sie im Kontextmenu auf den Eintrag Bearbeiten.

¢ Entfernen Sie den Einfrag im Feld Projektnummer: Somit wird die Zuordnung zwischen
Projekt und Auftrag aufgehoben und das Projekt kann geléscht werden.
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Der Auftrag ist weiterhin in der jeweiligen Auftragsliste vorhanden und kann bei Bedarf
einem anderen Projekt zugeordnet werden.

Projekt drucken

Markieren Sie in der Bildschirmliste den gewunschten Datensatz und wahlen Sie im Bear-
beitenment den Eintrag Projekt drucken. Oder klicken Sie einfach auf das Drucker-
Symibol. Auch im Kontextmenu ist der Eintrag Drucken vorhanden.

Im erscheinenden Druckfenster stehen Ihnen zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung.

Abovorgangsbearbeitung

Abovorgang neu

Im Abovorgang werden die Bedingungen festgelegt, unter denen in regelmaBigen Ab-
standen bestimmte identische Auftrége aus den Abovorlagen erzeugt werden. Um einen
solchen Vorgang anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

¢ Klicken Sie den Uberbegriff Alle Vorlagen an.
e Gehen Sie auf Bearbeiten > Abovorgang neu.

e Tragen Sie eine sprechende Bezeichnung ein und hinterlegen Sie gegebenenfalls den
zustandigen Bearbeiter.

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

¢ Mit OK tbernehmen Sie lhre Eingaben.

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

e Nutzen Sie die Auftragsbeschreibung, um die Aboauftradge zu beschreiben. Dieser
Text kann spater automatisch in die Auftrage tbernommen werden. Hier stehen ver-

schiedene Variablen zur Verfugung, um Zeitangaben im Betrefftext auszugeben. Ge-
naue Informationen dazu finden Sie in der Programmiuilfe.

e Speichern Sie den Abovorgang Uber die gleichnamige Schaltflache.

Abovorgang bearbeiten

Um einen vorhandenen Abovorgang zu bearbeiten, mussen Sie diesen zunéchst in der
Baumstruktur anklicken. Gehen Sie Uber das Hauptmenu Bearbeiten oder tber das Kon-
textmenu auf den Eintrag Abovorgang bearbeiten.

Grundsatzlich konnen Sie alle Daten des Abovorgangs verandern:

Die Anderungen werden fiir alle neuen Auftrége Ubernommen:; die bereits erzeugten
Auftrage bleiben davon unbertihrt.

Uber die Schaltflache Serientyp konnen Sie auch die Systematik andern, die fur den Zeit-
punkt des Abolaufs definiert ist. Das Datum der nédchsten Falligkeit wird hier angezeigt
und kann Uberschrieben werden.

Abovorgang l6schen

Auch fur das Léschen eines Abovorgangs sind zwei Wege maoglich: Entweder tber das
Hauptment Bearbeiten oder tUber das Kontextmenu. In jedem Fall steht die Funktion Abo-
vorgang léschen zur Verfugung.

Bedenken Sie, dass mit dem Entfernen des Abovorgangs séimtliche zugeordnete Vor-
lagen unwiderruflich geléscht werden; auf die bereits generierten Auftrage hat das
aber keine Auswirkungen.



Abovorgang drucken

Im Bereich Abo/Wartung stehen lhnen verschiedene Formularvarianten zur Verfugung.
Beispielsweise haben Sie die Maglichkeit, eine Liste aller Abovorgange mit den zugeordne-
ten Vorlagen auszugeben.

Um alle Auftrége, die durch die Ausfuhrung des Abovorgangs erzeugt wurden, in einem
Arbeitsgang auszudrucken, wechseln Sie Uber Verwaltung > Auftréage in die jeweilige
Auftragsliste. Sie erkennen die Aboauftrage am Symbol in der Spalte Aboauftrag (die Sie
Uber die Listeneinstellungen anzeigen lassen kénnen): Markieren Sie die entsprechenden
Auftrage und gehen Sie auf Berichte = Auftrage.

Abovorgang ausfiihren

Um die Ausfuhrung des Abovorgangs anzustofen, haben Sie in Lexware faktura+auftrag
verschiedene Maglichkeiten.

Automatische Ausfiihrung

Auf Grundloge des Serientyps wird die Félligkeit des Abovorgangs ermittelt. Sobald der
Falligkeitszeitpunkt erreicht ist, wird die Aufgabe auf der Startseite im Bereich Heute zu
tun angezeigt.

Manuelle Ausfiihrung

Mochten Sie den Abovorgang vor seiner Falligkeit ausfuhren, weil die nachste Falligkeit
beispielsweise auf einen Sonntag fallt, dann kénnen Sie die Funktion auch manuell aufru-
fen. Markieren Sie dazu den gewunschten Abovorgang und gehen Sie im Ment Bearbei-
ten oder im Kontextmenu auf Abovorgang ausfihren.

Protokoll

Egal fur welche Vorgehensweise Sie sich entscheiden, Sie erhalten zunachst ein Protokoll:
Erst wenn Sie im Protokoll auf die Schaltfldsche Ausfuhren klicken, werden die Auftrége
erzeugt und damit die Lager- und Umsatzbuchungen durchgefuhrt.

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

Aboauftrége drucken

Um alle Auftrége, die durch die Ausfuhrung des Abovorgangs erzeugt wurden, in einem
Arbeitsgang auszudrucken, wechseln Sie Uber Verwaltung > Auftrage in die Auftragslis-
te. Sie erkennen die Aboauftrdge am Symbol in der Spalte Aboauftrag, die Sie tber die
Listeneinstellungen anzeigen lassen konnen. Markieren Sie die entsprechenden Auftrage
und gehen Sie auf Berichte = Auftrége.
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Vorlagenbearbeitung

Vorlage neu

Bei den Vorlagen im Bereich Abo/Wartung handelt es sich um eine Kopiervorlage fur Auf-
trage, die in regelmaBigen Abstanden identisch benétigt werden. Deshalb entspricht die
Vorlagenerfassung im Wesentlichen der Auftragserfassung.

Um eine neue Vorlage zu erfassen, muss der Abovorgang selektiert werden, dem diese
Vorlage zugehort.

Es erscheint der Vorlagen-Assistent, der Sie in drei Schritten fuhrt:
e Adressdaten eingeben

e Auftragspositionen (Artikel und Leistungen) erfassen

e Liefer- und Zahlungsbedingungen definieren.

Speichern Sie lhre Eingaben Uber die gleichnamige Schaltfléche; tber Abbrechen verlas-
sen Sie den Assistenten ohne |hre Eingaben zu sichern. Um zwischen den einzelnen Seiten
zu wechseln, stehen lhnen die Schaltfléchen Zurtick und Weiter zur Verfugung.

Vorlage duplizieren

Da sich die meisten wiederkehrenden Auftrage ahnlich sind, erspart |hnen die Funktion
Vorlage duplizieren sicherlich einigen Erfassungsaufwand.

e Markieren Sie zunachst die gewunschte Vorlage.
e Wahlen Sie im Bearbeitenment oder im Kontextment den Eintrag Vorlage duplizieren.

e Es offnet sich der Vorlagen-Assistent: Klicken Sie auf die gewtnschte Seite in der Aus-
wahlleiste, um die entsprechenden Anderungen vorzunehmen.

Vorlage bearbeiten

Um eine Vorlage zu bearbeiten, mussen Sie diese zunachst markieren.

Wahlen Sie dann im Hauptment Bearbeiten oder im Kontextment den Eintrag Vorlage
bearbeiten. Oder klicken Sie doppelt auf die zu bearbeitende Vorlage.

Grundsatzlich konnen Sie alle Daten der Vorlage verandern: Die bereits erzeugten Auftra-
ge bleiben davon unberuhrt, die Anderungen gelten fur die neuen Auftrage.

Adresse aktualisieren

Adressanderungen lhrer Kunden bzw. Lieferanten nehmen Sie normalerweise in der Kun-
den-/Lieferantenverwaltung vor. Diese Anderungen kénnen Sie in die Vorlagen uberneh-
men. Mit dem Menupunkt Adresse aktualisieren sorgen Sie fur den identischen Datenbe-
stand der Kunden- bzw. Lieferantenadressen.

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

Danach wahlen Sie im Menu Bearbeiten oder im Kontextment den Eintrag Adresse ak-
tualisieren.

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ja, werden die Adressen aus den Kunden-
/Lieferantenstammdaten in die Vorlagen tbernommen und die vorhandenen Adressdaten
Uberschrieben.

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



Vorlage verschieben

Vorlagen kénnen von einem Abovorgang in einen anderen verschoben werden. Markieren
Sie dazu die gewtnschte(n) Vorlage(n) und wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten oder
im Kontextmenu bzw. der Aktionsleiste den Eintrag Vorlage verschieben.

Im daraufhin erscheinenden Fenster klicken Sie den Vorgang an, in dem die markierte(n)
Vorlage(n) zukunftig ausgefuhrt werden soll(en). Bestatigen Sie das Verschieben der Vor-
lage(n) in den neuen Vorgang, indem Sie auf Zuordnen klicken.

Beachten Sie: Um eine Vorlage zu verschieben, mussen Sie einen Abovorgang ausgewahlt
haben.

Vorlage léschen

Um eine Vorlage aus der Liste zu entfernen, gehen Sie im Ment Bearbeiten oder im Kon-
textmenu auf den Eintrag Vorlage l16schen. Damit wird die Vorlage aus der Liste entfernt
und die Zuordnung zum Abovorgang aufgehoben.

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

Vorlage drucken
Fur den Ausdruck der Vorlagen stehen lhnen zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung.

e Markieren Sie die Vorlage, die ausgedruckt werden soll, in der Listenansicht.
e Gehen Sie im Menu Bearbeiten auf Vorlage drucken.

¢ Wahlen Sie im Druckfenster die gewutnschte Formularvariante aus.

¢ Klicken Sie auf Ausgabe, um die Datenausgalbe zu starten.

Vorlage ausfiihren

Grundsatzlich werden die Vorlagen bei der Ausfuhrung des Abovorgangs bertcksichtigt.
Mochten Sie ausnahmsweise einen Auftrag aus einer Vorlage erzeugen, dann kénnen Sie
dies mit dem Aufruf der Funktion Vorlage ausfihren tun.

Beachten Sie dabei, dass das manuelle Ausfuhren einer Vorlage keinerlei Auswirkung
auf die Falligkeitsermittlung des Abovorgangs hat. Es findet keine Prufung statt: Bei der
ndchsten reguldren Ausfuhrung des Abovorgangs wird ein weiterer Auftrag erzeugt.
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Das Menu Ansicht

Im Menu Ansicht haben Sie die Moéglichkeit, den Hauptbildschirm und die verschiedenen
Listen von Lexware fakftura+auftrag lhren Winschen entsprechend anzupassen. Die Ele-
mente, die in der Bildschirmansicht angezeigt werden, sind im Menufeld jeweils mit einem
Haken gekennzeichnet. Durch Entfernen des Hakens wird die entsprechende Leiste ausge-
blendet.

Auftragsliste

Uber den Menupunkt Ansicht = Auftragsliste konnen Sie sich nicht nur eine Auflistung der
Auftrage am Bildschirm anzeigen lassen; diese Liste ist auch die Grundlage, aus der Sie
einen bereits erfassten Auftrag zur Bearbeitung, zum Weiterfuhren, Anzeigen oder zum
Drucken auswdahlen. Zunéchst erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie die Auswahlkriterien fur
die zu erstellende Liste festlegen.

Listeneinstellungen

Der Mentpunkt Listeneinstellungen wird nur angeboten, wenn eine Liste auf dem Bild-
schirm geoffnet ist. Die angebotenen Eintrage beziehen sich immer auf die derzeit akti-
vierte Bildschirmliste.

Felder

Auf der Seite Felder konnen Sie die Felder bestimmen, die in lhrer Liste als Spalte aufge-
fuhrt werden sollen.

Neue Spalten

Bestimmen Sie die Felder, die in |hrer Liste als Spalte aufgefuhrt werden sollen. Markieren
Sie im linken Fenster, das die bisher nicht ausgewdhlten Felder auflistet, den Eintrag, der
zusatzlich angezeigt werden soll, und klicken Sie die entsprechende Pfeil-Schaltfléche an,
um die Angabe in das rechte Fenster zu tbergeben. Entsprechend verfahren Sie mit Ein-
tragen im rechten Fenster, wenn Sie Felder aus der Liste entfernen machten.

Reihenfolge

Nachdem Sie alle Felder festgelegt haben, die in der Liste angezeigt werden sollen, kénnen
Sie deren Reihenfolge bestimmen. Markieren Sie dazu den betreffenden Eintrag im rech-
ten Fenster, und verschieben Sie diesen durch Klicken auf die Pfeil-Schaltflachen Position,
bis er an der von Ihnen gewunschten Stelle der Liste steht. Uber die Strg-Taste in Verbin-
dung mit einer Pfeiltaste erhalten Sie das gleiche Resultat.

Pflichtfelder

Um auch mit Minimalangaben eine sinnvolle Liste gewdahrleisten zu kénnen, gibt es in je-
der Liste Felder, die nicht ausgeblendet werden konnen. In der Auftragsliste beispielsweise
gilt das fur das Feld Auftragsart. Die Listeneinstellungen ermaglichen es, die Bildschirmdar-
stellung selbst zu gestalten.

Auftragsarten
In den Listen, die Sie tber

e Verwaltung = Kunden
e Verwaltung - Lieferanten
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e Verwaltung - Projekte
e Verwaltung = Abo/Wartung

aufrufen, stehen in der Detailansicht Auftragslisten zur Verfugung. Fur diese Detail-
Auftragslisten konnen Sie jeweils festlegen, welche Auftragsarten angezeigt werden.

Listendruck

Nehmen Sie hier die Einstellungen fur die Ausgabe (Uber das Symbol Drucken) der jeweili-
gen Bildschirmliste vor. Diese Standardeinstellungen werden fur die Seitenansicht, die
Druckausgabe sowie das Speichern als pdf-Datei herangezogen. Entscheiden Sie je nach
Anzahl der eingeblendeten Spalten, ob die Liste im Hoch- oder Querformat ausgegeben
werden soll. AuBerdem konnen Sie festlegen, welche Schriftart und welche Schriftgréfe
bei der Datenausgabe verwendet werden soll.

Optionen
Uber diesen Menupunkt kénnen Sie in bestimmten Listen die Darstellung steuern. In der
Kundenliste ist es beispielsweise moglich, inaktive Kunden auszublenden.

In Listen, die ein Register verwenden, konnen Sie auBerdem Einfluss auf die Darstellung des
Registers nehmen.

Startseite

Mit dem Start von Lexware faktura+auftrag prasentiert sich das Programmm mit der fol-
genden Startseite.

I3 Lexware faktura+auftrag plus <Musterfirma> - [Startseite]

I

Artikel Lieferant

[o)le]
Auftragsbestatigung Bestellung

Rechnung Lieferschein Offene Izest'e‘llungen
einbuchen

+Klicken Sie hier um weitere Funktionen auf der Startseite zu platzieren.

.j':!"; Probleme (0) (4) N ELEIE S CocKpit

Die Startseite besteht aus den Bereichen Fakturierung, Heute zu tun und Info Center. Mit
Hilfe des Registers kann zwischen diesen Bereichen gewechselt werden.
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Fakturierung

Im Bereich Fakturierung erhalten Sie einen vorgangsorientierten Uberblick zu lhrer Arbeit
mit Lexware fakftura+auftrag. Wichtige Programmfunktionen kénnen zentral aufgerufen
werden und erleichtern somit lhre tagliche Arbeit. Zusatzlich werden bei Bedarf wichtige
Informationen zur aktuellen Geschaftslage in Form einer Schnellinformation aus dem Busi-
ness Cockpit angezeigt. Lexware scout pruft Ihre Daten im Hintergrund fortwahrend auf
Inkonsistenzen und zeigt Ihnen eventuelle Fehler und Hinweise ebenfalls in einer Schnellin-
formation an.

Funktionsaufrufe

Direkt von der Startseite aus konnen Sie die wichtigsten Funktionen von Lexware faktu-
ra+auftrag aufrufen. In die Bereiche Einkauf und Verkauf aufgeteilt, konnen Sie sich zu allen
wichtigen Auftragsarten entweder die Ubersicht anzeigen lassen, oder einen neuen Auf-
trag erfassen. Zusatzlich konnen Sie auch lhre Artikel-, Kunden- und Lieferantendaten von
der Startseite aus verwalten.

) ﬂa Auftragsbestatigung
M g

[2)

Angebot

Ubersicht affnen

Atigung neu

g 3

Rechnung Lieferschein

Fuhren Sie den Mauszeiger tber den entsprechenden Funktionsaufruf und wahlen Sie in
dem dynamischen Menu aus, ob die Ubersicht angezeigt werden oder eine Neuerfassung
stattfinden soll.

Weitere Funktionen

Sie haben die Maglichkeit, neben den bereits vorhandenen Funktionen, weitere Aufrufe auf
der Startseite zu platzieren. Klicken Sie dafur auf den entsprechenden Link unterhalb der
Vorgange. Wahlen sie im anschlieBenden Dialog die bendtigten Funktionen aus, indem Sie
in der entsprechenden Checkbox einen Haken setzen.

Business Cockpit

Uber eine Schnellinformation werden Ihnen wichtige Geschaftsdaten direkt auf der Start-
seite angezeigt. Fuhren Sie den Mauszeiger Uber die Schaltfldche Business Cockpit und es
wird lhnen der Gesamtumsatz ihrer Firma, die offenen Forderungen und die offenen Ver-
bindlichkeiten angezeigt. Uber Zur Ubersicht rufen Sie direkt das Business Cockpit auf.



Lexware scout

In der Schnellinformation im linken unteren Bereich der Startseite sehen Sie auf einen Blick,
wenn es Probleme mit |hren Daten gibt. Lexware scout pruft im Hintergrund fortwahrend
die Vollstandigkeit und Konsistenz lhrer Daten.

Wenn bei dieser Prufung fehlerhafte Datensatze gefunden werden, bekommen Sie diese
entweder als Problem oder Hinweis angezeigt und der Anzeigetext wechselt kontinuierlich
die Farbe. Platzieren Sie den Mauszeiger Uber der Schnellinformation um die gefundenen
Probleme zu beheben.

Lexware scout kann in den Firmeneinstellungen auch deaktiviert werden. Weitere Informa-
tionen zu Lexware scout finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs.

Heute zu tun

Im Bereich Heute zu tun werden alle anstehenden Aufgaben fur den aktuellen Tag tber-
sichtlich in einer Aufgabenliste angezeigt.

Die Bearbeitung und Ausfuhrung der Aufgaben kann direkt in der Aufgabenliste angesto-
Ben werden.

Durch einen Klick auf die Schaltflache Bearbeiten kann beispielsweise ein Abolauf noch-
mals bearbeitet und verandert werden, bevor die Ausfuhrung stattfindet. Die Bearbeitung
findet dann direkt im dafur vorgesehenen Programmbereich statt.

Durch einen Klick auf die Schaltfléche Ausfuhren kann ein Abolauf ohne Umwege gestartet
werden. Die erzeugten Auftradge werden nochmals angezeigt und kénnen anschlieBend
gedruckt werden.

Info Center

Im Bereich Info Center erhalten Sie aktuelle Informationen zu lhrer Software. Sie werden
automatisch tber alle Neuigkeiten zu lhrem Programm informiert.

In einem orangen Kreis Uber dem Register Info Center wird die Anzahl der noch nicht gele-
senen Informationen angezeigt.

Suchfeld

Das Suchfeld im Online Support sowie in der Mentleiste oben rechts verfugt tber eine
Auto-Vervollstandigung: Das hei3t, Sie geben nur noch die Anfangsbuchstaben lhres Such-
begriffs ein und schon bietet Ihnen das Programm eine passende Auswahl an Schlagwor-
tern. So erkennen Sie sofort, nach welchen Begriffen bereits gesucht wurde.

AuBerdem wird zu den vorgeschlagenen Suchbegriffen die zugehorige Trefferanzahl an-
gezeigt. Damit wissen Sie schon vor dem Abschicken der Anfrage, wie viele Ergebnisse zu
den jeweiligen Suchbegriffen vorhanden sind.
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Hauptnavigation
Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Statistk Extras Verwaltung Fenster 2 In der Onlinehilfe suchen il
Hauptnavigation [F10] I i + Auftragneu / Kkunden - €& Drucken - &} Versenden - [ Exportieren - I Lexware mobile - @ Lexware eRechnung - A Mein Lexware
Musterfirma v
Kunden Jahr - 2025 - X
~ Fakturierung
Startseite Kunde neu anlegen
[t [ale [CID]E[F[G[HIIDIKILIMIN]OPIQ RIS TulVIW X] Y]z}
Auftrage - Kunde bearbeiten
Kunden 10006 |Mediasoft Medizsoft | [ |Hammeisales 10123 Berlin Adresse priffen
Kundenmappe
Lieferanten Ausl. USt-IdNT. priifen
Artkel Angebot schreiben
Datanorm
Abo / Wartung Lieferschein erfassen
Projekte Rechnungstellen
Berichtszentrale hE o | Uiz | 1 i : - -
scommerce | _Datun [ _art | selegnr.notiz | status | eRechnung | D | v [ S | kdne | wmatchcode | Gesamt |
> Business Cockpit 26.04.2025 AB 2003 ow & 10006 Mediasoft 2.162,56 Exportieren nach MS Bxcel

05.05.2025 LS 3003 LBDFW 10006 Mediasoft 2.162,56

[ ososoes | _ro oo | | o | [Z] [ loos vedosal B an

Listeneinstellungen

Mit diesem Begriff wird die Leiste im linken Bereich des Bildschirms bezeichnet, in der Sie
die verschiedenen Programmbereiche schnell aufrufen konnen. Auf diesem Weg wird die
gewunschte Liste sofort mit den letzten Einstellungen geoffnet, eventuell vorhandene
Auswahlkriterien werden nicht abgefragt.

Sie konnen die Hauptnavigation tber die Schaltfléche am unteren Rand auch einklappen.

Aktionsleiste

Wenn eine Liste am Bildschirm geoffnet ist, haben sie die Moglichkeit, tber Ansicht > Ak-
tionsleiste die Leiste am rechten Bildschirmrand ein- bzw. auszublenden.

Die ausgeblendete Aktionsleiste wird am rechten Bildschirmrand minimiert mit dem
Pfeilsymbol angezeigt. Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf diese Leiste oder auf das
Pfeilsymbol, und der Aufgabenbereich wird direkt eingeblendet.

In der Aktionsleiste stehen verschiedene Programmfunktionen zur Verfugung, die sich in
Abhangigkeit von den geoffneten Bildschirmlisten automatisch anpassen.

Diese sogenannten Aktionen erlauben lhnen einen schnellen Zugriff auf die gangigsten
Funktionen und Vorgéange.

Standardansicht

Uber diesen Menupunkt werden samtliche Ansichten, die Symbolleiste, die Auswahlleiste
und die Navigationsleiste auf die Standardpositionierung zurtckgestellt, die bei Ausliefe-
rung des Programms vorgegeben waren.

Die Listeneinstellungen — also die Felder, die Sie der jeweiligen Liste zugeordnet haben -
werden davon nicht berthrt.
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Das Mentu Berichte

Im Menu Berichte finden Sie Listen und Auswertungen aus unterschiedlichen Bereichen

zum Drucken vorbereitet.

Selbstverstandlich gibt es zahlreiche Formularvarianten, die Sie Uber die Formularverwal-

tung und gegebenenfalls im Formulareditor anpassen kénnen.

Berichtszentrale

Uber Berichte = Berichtszentrale 6ffnen Sie die Ansicht, aus der Sie nahezu alle Berichte

und Listen von Lexware faktura+auftrag ausgeben kénnen.

B Lexware faktura+auftrag <Musterfirma - [Berichtszentrale]

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Statistik Ext rwaltung  Fenster 2

Hauptnavigation [F10] A

X

Berichtszentrale

+ Fiter einblenden

Auftragsiste () standard, ArtNr.
» Kunde () Standard, Arthr.,Rabatt
» Lieferant () Standard,Rabatt
» Artikel () standard, Kopf, Fuf
» Preisiiste () standard, ArtNr. ,Kopf, Fu
» Journal () Standard, ArtNr.,Ust.Kopf,FuB
» Sonstiges () standard,Rabatt, Kopf, Fud

() standard, ArtNr.,Rabatt, Kopf, FuB

() standard-schal

() standard-schal,Rabatt

() standard, Arthr.,Rabatt, Ust., Kopf, FuB

() Ppapiereinzug fuer verschiedene Druckerschaechte
() Layout-Datei in englischer Uebersetzung

() Layout-Datei druckt immer noch eine Kopie zusaetzlich
() Adressetikett

() Auftragspositionen Etiketten

() Versandetikett

() Liste der Auftragsnotizen

e

Die Berichtszentrale besteht aus drei Teilen:

In der Onlinehilfe suchen »p

8 Mein Lexware ~

Drucken/Druckvorschau

Drucken in PDF-Datei

e Im linken Fenster werden alle Bereiche in der Baumstruktur dargestellt. Klicken Sie auf
die Pfeil-Symbole, um den Baum aufzuklappen und die einzelnen Kategorien anzuzei-

gen.

e Abhangig von der ausgewdhlten Kategorie werden im mittleren Fenster die verfugba-
ren Formularvarianten im gewdahlten Bereich angezeigt. Wahlen Sie die gewunschte

Formularvariante per Mausklick aus.

¢ Die Aktionsleiste am rechtfen Bildschirmrand beinhaltet die Funktionen, die mit der se-
lektierten Formularvariante durchgefuhrt werden kénnen. Zu lhrer Information wird ei-

ne Miniaturansicht der ausgewdhlten Formularvariante angezeigt.

In einigen Bereichen stehen mehrere Formularvarianten zur Verfugung. Nutzen Sie die
Auswahlliste hinter dem Begriff Filter einblenden, um die vorhandenen Formularvarian-

ten nach der Ausgabeart zu filtern. Damit kénnen Sie sich beispielsweise nur die Formu-

lare anzeigen lassen, die den Export nach MS® Excel ermoglichen.
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Auftrage
Uber diesen Menupunkt konnen Sie mehrere Auftrége in einem Arbeitsgang ausdrucken.

Offnen Sie hierfur die Auftragsliste unter Verwaltung = Auftréige. Damit die Auftragsliste
die zum Druck vorgesehenen Auftrége enthalt, wahlen Sie die gewunschten Auftragsarten
sowie den passenden Zeitraum in den Auswahlkriterien aus. Wahlen Sie nun Berichte >
Auftrage, werden alle in der Liste angezeigten Auftréige gedruckt.

Mochten Sie nur einen Teil der aufgelisteten Auftrage drucken, markieren Sie die ge-
wunschten Eintrage und rufen Sie den Druck tber das Kontextmenu auf. Dann werden nur
die in der Liste markierten Auftrage ausgegeben.

Sollen beispielsweise alle heute erfassten Rechnungen ausgegeben werden, wahlen Sie in
den Auswahlkriterien der Auftragsliste folgende Einstellungen:

e Zeitraum: Heute

e Auftragsarten: Rechnung, Sammelrechnung, Abschlagsrechnung
e Status: Egal

e Matchcode von/bis: Keine Eingabe

Gehen Sie auf die Schaltfldche OK und die erscheinende Auftragsliste enthalt alle Auftra-
ge, die den genannten Einstellungen entsprechen.

Klicken Sie im Bereich Profile auf das linke Symbol Neues Profil: Geben Sie eine Profilbe-
zeichnung (beispielsweise alle Rechnungen von heute) an. So definieren Sie einmal den
Umfang der Auftragsliste und Sie konnen sich jederzeit mit wenigen Mausklicks die ge-
wunschten Dafensdtze anzeigen und Uber das Ment Berichte > Auftrége ausgeben
lassen.

Auftragsliste

Fur den Ausdruck der Auftragsliste stehen verschiedene vorgefertigte Formularvarianten
mit festen Spalteninhalten und -einstellungen zur Verfugung. Diese Formularvarianten kon-
nen nur im Formulareditor verandert werden.

Méochten Sie allerdings den Inhalt der angezeigten Auftragsliste mit allen eingeblendeten
Spalten ausdrucken oder nach MS® Excel ubertragen, verwenden Sie dazu die Smart-
Icons Seitenansicht bzw. Druckausgabe oder Export nach MS® Excel in der Symbol-
leiste.

SEPA-Mandate

Eine Liste aller Kunden, fur die ein SEPA-Lastschriftmandat angelegt ist, erhalten Sie tber
Berichte & SEPA-Mandate. Von der Lastschriftart uber den Status und die Gultigkeits-
dauer werden alle Angaben aufgefuhrt.



Projektliste

Eine Liste aller Projekte erhalten Sie Uber den Menupunkt Berichte = Projektliste. Dabei
stehen |lhnen unterschiedliche Formularvarianten zur Auswahl: Sie kdnnen nicht nur eine
Liste aller angelegten Projekte ausdrucken, sondern wahlweise auch die zugehérigen Auf-
frage.

Journale

Rechnungsausgangsbuch

Das Rechnungsausgangsbuch ist unabhdangig von der Auftragsliste am Bildschirm. Wahlen
Sie den Menupunkt Berichte & Rechnungsausgangsbuch, dann werden Sie im nachfol-
genden Fenster aufgefordert, den Zeitraum anzugeben, in dem die aufzulistenden Rech-
nungen und Rechnungskorrekturen erstellt wurden. AuBerdem kénnen Sie mithilfe der
Sortierung das Rechnungsausgangsbuch sortiert nach Belegdatum oder Belegnummer
ausgeben.

Buchungsliste

Die Buchungsliste listet die aus den Rechnungen und Rechnungskorrekturen resultieren-
den Buchungssdatze auf. Diese Liste konnen Sie |hrer Buchhaltung zur Verfugung stellen,
wenn Sie nicht die Exportfunktion des Programms nutzen. In dieser Liste sind nur dann alle
notwendigen Angaben vorhanden, wenn folgende Daten vorhanden sind:

¢ bei den Kundendaten die Debitorenkontonummer,

e inden Warengruppen die Erléskonten und

e unter Verwaltung - Steuersatze die Finanzbuchhaltungskonten der Umsatzsteuer
e unfer Verwaltung = Lohnleistungen die Erléskonten

e unfer Verwaltung > Nebenleistungen die Erloskonten

Die Buchungsliste ist unabhdangig von der Auftragsliste, sie umfasst alle Buchungen im ab-
gefragten Zeitraum.

Offene Posten Liste

Eine Liste aller Offenen Posten |hrer Kunden geben Sie tber den Mentpunkt Berichte >
Offene Posten Liste aus. Uber das Auswahlfeld, das sich auf den Kunden-Matchcode be-
zieht, grenzen Sie die Liste ein.

Lagerbewertung

Uber Berichte - Lagerbewertung erhalten Sie diesen Bericht, der Sie uber den aktuellen
Lagerwert informiert.

Je nachdem, welcher Einkaufspreis zur Bewertung des Lagerbestands unter Extras =
Optionen > Artikel definiert wurde, erhalten Sie eine Artikelaufstellung mit dem aktuellen
Bestand: bewertet mit dem niedrigsten, héchsten oder durchschnittlichen Einkaufspreis.
Auch hier stehen mehrere Formularvarianten zur Verfugung.
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Statistik

Uber Berichte = Statistik konnen Sie verschiedene Auswertungen drucken. Dabei stehen
fur die einzelnen Bereiche mehrere Formulare zur Verfugung.

Wie viele Listeneintrage jeweils ausgegeben werden, hangt davon ab, was unter dem
Hauptmentpunkt Statistik fur die Bildschirmliste eingetragen ist.

Artikel

Bei der Artikelstatistik haben Sie die Wahl zwischen der Ausgabe nach Umsatz oder nach
verkauften Mengen. Auch eine vergleichende Darstellung mit fruheren Zeitréumen ist tber
die Schaltflache Periodenvergleich moglich.

Rohgewinn
AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, sich eine Auswertung der Artikelrohgewinne erzeu-
gen zu lassen.

Kunden

Bei der Kundenstatistik konnen Sie nicht nur die Liste der Kunden mit den héchsten Umsart-
zen fur einen einzustellenden Zeitraum ausgeben, Sie kénnen auch Periodenvergleiche
anstellen.

Warengruppen
Diese Auswertung gibt die Umsatze der einzelnen Warengruppen in einem bestimmten
Zeitraum aus.

Projekte
Diese Auswertung steht nur in Lexware faktura+auftrag plus zur Verfugung.

Die Projektstatistik weist die Umsdatze pro Projekt und der darin enthaltenen Artikel aus.

Preisaktionen
Die Preisaktionsstatistik steht nur in der Plus-Variante von Lexware faktura+auftrag zur
Auswahl.

Diese Statistik gibt Aufschluss tber die Umsatze, die aus den Preisaktionen resultierten.

Lohnleistungen
Die Statistik tber die Lohnleistungen sagt, welche Umsatze im abgefragten Zeitraum mit
welchen Lohnleistungen erzielt wurden.

Beachten Sie, dass Lieferantenstatistiken mit Lexware faktura+auftrag nicht méglich
sind, da die eingehenden Lieferantenrechnungen nicht verbucht werden kénnen. Nutzen
Sie hierfur Ihre Buchhaltung.
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Business Cockpit

Startseite

Uber Berichte - Business Cockpit (oder direkt per Mausklick auf das Symbol in der auf
der Startseite oder den Eintrag in der Hauptnavigation) ¢ffnen Sie das Auswertungsmodul.

all Business Cockpit - Lexware faktura+auftrag <Musterfirma= — | X

Datei  Ansicht In der Onlinehilfe suchen

Hauptnavigation [F10]

Business Cockpit
Ubersicht
Gesamtumsatz
W 2023 in EUR .
+
<000 B 2022 in tUR Fakturierung
o« 4000
T 3.000
E §
o B
E T, - _ - __m
= Feb Apr Jun Aug Okt Dez
Jan Mar Mai Jul Sep Mav
Zeitraum
10 umsatzstérkste Artikel 10 umsatzstérkste Kunden
At ﬂ Kundennr. | Matehcode [umsatz |
. 10014 Ernst 4.776,00
AQB848  Lexware buchhaltung 4.776,00
10011 Eckert 2.922,00
Lexware warenwirtschaft
GERERTAL s 293400 10006 Mediasoft 1.709.28
AD9173  Lexware reisekosten pro  2.231,20 10002 Computer & Software 765,60
A09174  Lexware fehlzeiten pro 793,60 10005 ABC Software 538.92
AQBET1 Lexware faktura+auftrag 166,80

Auf der Startseite befinden sich diese Auswertungen:

e Gesamtumsatzstatistik: Hier wird der Gesamtumsatz des laufenden Jahres aufgefuhrt
und den Vergleichszahlen des Vorjahres gegentbergestellt.

¢ Kundenstatistik: Hier werden die zehn umsatzstéarksten Kunden des laufenden Jahres
und deren Vorjahresumsatze angezeigt.

e Artikelstatistik: Hier werden die zehn umsatzstarksten Artikel des laufenden Jahres
und deren Vorjahresumsatze aufgelistet.

Details

Klicken Sie auf die Schaltflache Details, um in die gleichnamige Ansicht zu gelangen. Dort
stehen alle vorhandenen Auswertungen sowie verschiedene Einstellungsmaoglichkeiten zur
Verfugung.

Alle Detailauswertungen kénnen tber die entsprechenden Symbole in der Symbolleiste
ausgedruckt oder exportiert werden.

SchlieBen Sie das Business Cockpit Uber Datei > Beenden.
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Ausgabe der Auswertungen im Business Cockpit

Sie konnen die Berichte drucken, nach MS® Excel tibertragen oder als XML-Datei spei-
chern. Die Ausgabe der Berichte erfolgt in Lexware faktura+auftrag tber die Symbole
Drucken oder Exportieren in der Symbolleiste.



Das Menu Statistik

Unter dem Menupunkt Statistik finden Sie statistische Auswertungen dber Kunden- und
Artikelumsatze und Uber die Verkaufsmengen. Die Umsatzzahlen stehen sowohl als Liste
am Bildschirm als auch als grafische Darstellung zur Verfugung. Wie viele Eintrage diese
Liste umfassen soll, geben Sie ebenfalls an.

Beachten Sie, dass die Anzahl der auszugebenden Datensétze sich auch auf die Druck-
ausgalbe der Listen auswirkt, die Sie unter Berichte - Statistik aufrufen konnen.

Artikel

Hier erhalten Sie Hitlisten der verkauften Artikel. Geben Sie an, fur welchen Zeitraum die
Auswertung erfolgen soll und ob Sie vergleichende Zahlen eines anderen Zeitraums - ei-
nen Periodenvergleich — mit angezeigt haben mochten. Wunschen Sie Vergleichszahlen,
erhalten Sie eine weitere Dialogseite, in der Sie den zum Vergleich heranzuziehenden Zeit-
raum angeben. Die Listen konnen wahlweise nach verkauffen Mengen oder nach Umsait-
zen sortiert werden.

Rohgewinn

Wahrend die Artikelstatistik den Umsatz — Menge mal Verkaufspreis — je Artikel anzeigt,
ermittelt der Rohgewinn eine andere wichtige Kennziffer. Der Rohgewinn ist die Differenz
zwischen dem Netto-Verkaufspreis und Netto-Einkaufspreis und gibt damit Auskunft tber
den Ertrag des einzelnen Artikels.

Kunden

Kunden-Umsatzlisten fur verschiedene Zeitréume werden unter diesem Menupunkt auf-
gelistet. Wie bei den Artikellisten gibt es auch bei der Kundenstatistik die Moglichkeit, ver-
gleichende Umsatzzahlen aus einem anderen Zeitraum Uber die Angabe eines Perioden-
vergleichs zu erhalten.

Warengruppen
Sie wollen wissen, wie sich lhr Umsatz auf die einzelnen Warengruppen verteilt?

Diese Auswertungsart listet in tabellarischer Form die Umsdaitze der einzelnen Warengrup-
pen auf.

Warengruppen, die Untergruppen beinhalten, erkennen Sie an der Schaltfléche mit dem
+ vor dem Ordnersymbol. Ein Klick auf dieses +-Zeichen zeigt die beinhalteten Untergrup-
pen mit den zugehoérigen Umsatzen an.

Uber SchlieBen verlassen Sie die Ansicht der Statistik wieder.

Projekte

Die Auswertung von Projekten steht nur in Lexware faktura+auftrag plus zur Verfugung
Auf welches Projekt entfallt welcher Umsatz?

Antwort auf diese Frage erhalten Sie in der Projektstatistik.

Die Tabelle liefert Auskunft tber die projektspezifischen Artikel unter Angabe von Menge,
Umsatz und Rohgewinn. Dartber hinaus werden auch der Gesamt-Umsatz und der Roh-
gewinn pro Projekt angezeigt.

Uber die Option abgeschlossene Projekte beriicksichtigen haben Sie die Moglichkeit, sich
auch die Projekte anzeigen zu lassen, die als abgeschlossen markiert sind.
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Preisaktionen
Welcher Umsatz resultierte aus lhren Preisaktionen?
Diese Statistik gibt Aufschluss dartiber.

In tabellarischer Form werden in dieser Auswertung die Preisakfionen mit den darin bein-
halteten Artikeln dargestellt.

Uber die Option Preisaktion haben Sie zundchst die Wahl, ob Sie alle oder nur bestimmte

Preisaktionen auflisten mochten. Gesperrte Preisaktionen werden ebenfalls angezeigt,
wenn Sie die Option gesperrte Preisaktionen bertcksichtigen aktivieren.

Nach Auswahl der fur Sie relevanten Optionen zeigt lhnen die Tabelle den Umsatz, den
Standardumsatz und den Rohgewinn fur die jeweilige Preisaktion an.

Lohnleistungen

Diese Statistik gibt lhnen Aufschluss dartber, welche Umséatze mit Lohnleistungen gene-
riert wurden. In tabellarischer Form werden in dieser Auswertung die Lohnleistungen mit
dem generierten Umsatz dargestellt.



Das Menu Extras

Uber das Menu Extras starten Sie diese Funktionen:

e Datenschutz

e Zahlungsverkehr

e SEPA einrichten sowohl fur Uberweisungen als auch fur Lastschriften

e Mahnwesen (in Lexware financial office ist das Mahnwesen nur in Lexware buchhal-
tung zu finden)

e Zahlungseingang (in Lexware financial office ist der Zahlungseingang in der Offenen
Posten Verwaltung in Lexware buchhaltung integriert)

e Bestellungen erzeugen

e Lagerzu-/-abgange buchen
e Firmenpasswort

¢ Internetmarke

e Lexware scout Fakturierung
e eRechnung/Poststelle

e Ausl. USt-IdNr. prufen

e Optionen

Des Weiteren stehen bei gedffneter Artikelansicht verschiedene artikelspezifische Funktio-
nen zur Verfugung.

Datenschutz in Ihrem Lexware Programm

Die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) der EU gilt fur Unternehmen aller Branchen
und GroBen. Hier erfahren Sie, welche der neuen Regelungen fur lhre Lexware Produkte
wichtig sind und wie Sie konkret umgesetzt werden. Naturlich mussen Sie bei der Umset-
zung der DSGVO in Ihrem Unternehmen weitere Punkte beachten. Hier erhalten Sie einen
allgemeinen Uberblick dartber und viele nutzliche Hilfsmittel.

Protokoll ausgeben

Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Programm muss gemdaB den Vor-
schriften der EU-Datenschutzgrundverordnung in einem Protokoll dokumentiert werden.
Neben der jeweiligen Aktion (Andern, Anzeigen) wird auch der Windowsbenutzername,
Datum und die Uhrzeit in einer CSV-Datei protokolliert. Es werden die Aktionen der letzten
28 Tage in der gerade aktiven Firma protokolliert.

Sie kénnen das Protokoll hier als Textdatei speichern. Diese Datei kénnen Sie anschlieend
mit jedem Tabellenkalkulationsprogramm (z.B. Microsoft Excel) 6ffnen.

Auftragsverarbeitungs-Vertrage

Der Menueintrag Auftragsverarbeitungs-Vertrage bietet |hnen eine Ubersicht der Auf-
tragsverarbeitungs-Vertrage, denen Sie bereits zugestimmt haben und erméglicht den
nochmaligen Aufruf des jeweiligen Auftragsverarbeitungs-Vertrages.

Mit Klick auf die Schaltflache Alle verfugbaren Vertrége online anzeigen werden alle
verfugbaren Vertrage angezeigt. Um den Dialog zu verlassen klicken Sie auf die Schaltfla-
che OK.

Um den jeweiligen Dienst nutzen zu kdnnen, mussen Sie den Vertrag einmalig elektronisch
bestatigen. Bei der Verwendung unserer Online-Services werden Sie je Service einmalig
zur Bestatigung des jeweiligen AV-Vertrages aufgefordert. Wichtige Info: Wenn Sie keinen
Online-Service nutzen, ist der Abschluss eines AV-Vertrages nicht nétig.



/8

Daten l6schen/sperren

Ein weiteres zentrales Recht, welches dem Betroffenen laut Datenschutzgrundverordnung
zusteht, ist das sogenannte Recht auf Vergessenwerden. Dieses Recht erlaubt es der be-
troffenen Person, von Ihnen die Léschung aller personenbezogenen Daten zu verlangen.

Stehen einer Loschung die gesetzlichen Aufbewahrungspflichten entgegen (z.B. bei einer
Rechnung), dann mussen Sie die Daten nicht léschen. Bis zum Ablauf der Fristen sind die zu
loschenden Daten fur weitere Verwendungen allerdings zu sperren, d.h. es darf nicht mehr
auf die personenbezogenen Daten zugegriffen werden kdnnen.

Verlangt zB. ein ehemaliger Kunde/Lieferant, dass sémtliche personenbezogene Daten in
lhrem Lexware Programm geléscht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.

Offnen Sie Uber Verwaltung = Kunden/Lieferanten die Kunden-/Lieferantenliste Mar-
kieren Sie den Kunden/Lieferanten, dessen Datensatze geléscht werden sollen, und wahlen
Sie Uber das Kontextment Léschen oder gehen Sie Uber den Menupunkt Bearbeiten =
Kunden/Lieferanten - Léschen. Das Programm lésst das Loschen der Daten erst zu,
wenn die steuerlichen Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Aufbe-
wahrungsfrist noch nicht abgelaufen, durfen die Daten laut Gesetz nur gesperrt werden.

Kann der Kunde/Lieferant aus Programmsicht geléscht werden steht lhnen die Auswahl >
Léschen oder > Sperren zur Verfugung.

Die Auswahl - Léschen wird erst aktiv, wenn Sie dem endgultigen Loschen mit Setzen der
Checkbox unten auf dem Dialog zugestimmt haben.

Mit der Auswahl - Léschen werden alle vom Programm erzeugten Datensatze (Doku-
mente, Auftrage) automatisch entfernt d.h. endgultig geloscht.

Mit der Auswahl - Sperren wird der Kunden-/Lieferantendatensatz fur die weitere Ver-
arbeitung gesperrt und ein Zugriff auf die Kunden-/Lieferanteninformationen ist nur noch
eingeschrankt maoglich.

Kann der Kunde/Lieferant aufgrund von geltenden Aufbewahrungsfristen nicht geléscht
werden, steht lhnen nur die Auswahl - Sperren zur Verfugung.

Haben Sie den Kunden/Lieferanten gesperrt, steht |hnen der Kunden-
/Lieferantendatensatz fur die weitere Verarbeitung nicht mehr zur Verfugung, wie z.B. bei
der Auftragserfassung (Kunden-/Lieferantenauswahl), Auftragsbearbeitung, Ausfuhrung
von Abo-Vorlagen, Import oder Export. AuBerdem werden die personenbezogenen Daten
der gesperrten Kunden/Lieferanten in Berichten nicht mehr mit ausgegeben.

Ist der Kunde/Lieferant gesperrt erhalten Sie bei der Auftragsbearbeitung einen entspre-
chenden Hinweis.

Details zur Vorgehensweise finden Sie in der Programmihilfe.

Gesperrte Kunden anzeigen

In der Kundenliste (gesperrte Kunden) werden alle gesperrten Kunden angezeigt, sofern
Sie tber den Vollzugriff verfugen.

Hier haben Sie die Moglichkeit gesperrte Kunden zu entsperren, ggf. zu léschen oder die
Daten nach MS Excel zu exportieren.

Wahlen Sie hierfur den entsprechenden Kunden in der Liste aus. Uber den Menupunkt Be-
arbeiten = Entsperren oder tUber Kontextmeni Entsperren kénnen Sie den Kunden ent-
sperren. Méchten Sie mehrere Kunden gleichzeitig entsperren steht Ihnen die Mehrfachse-
lektion zur Verfugung. Sobald der Kunde entsperrt ist verschwindet er aus der Liste.

Sind die steuerlichen Aufbewahrungsfristen abgelaufen, kénnen Sie den Kunden und alle
dazugehorigen, vom Programm erzeugten Datensatze Uber den Mentpunkt Bearbeiten
= Loschen oder tber Kontextmeni Léschen endgultig Ioschen.



Uber den Menupunkt Extras haben Sie die Moglichkeit, die Kundendaten des gesperrten
Kunden zu exportieren, sofern Sie Uber den Vollzugriff verfugen. Beachten Sie hierbei, dass
bei dieser Aktion personenbezogene Daten bearbeitet oder exportiert werden. Gehen Sie
besonders sorgfaltig vor, um nicht gegen die aktuellen Vorschriften des Datenschutzes zu
verstoBen. Details zur Vorgehensweise finden Sie in der Programmbilfe.

Gesperrte Lieferanten anzeigen

In der Lieferantenliste (gesperrte Lieferanten) werden alle gesperrten Lieferanten ange-
zeigt, sofern Sie tber den Vollzugriff verfugen.

Hier haben Sie die Maglichkeit gesperrte Lieferanten zu entsperren, ggf. zu l6schen oder
die Daten nach MS Excel zu exportieren.

Wahlen Sie hierfur den entsprechenden Lieferanten in der Liste aus. Uber den Menupunkt
Bearbeiten > Entsperren oder tber Kontextment Entsperren konnen Sie den Lieferanten
entsperren. Mochten Sie mehrere Lieferanten gleichzeitig entsperren steht lhnen die
Mehrfachselektion zur Verfugung. Sobald der Lieferant entsperrt ist verschwindet er aus
der Liste.Sind die steuerlichen Aufbewahrungsfristen abgelaufen, konnen Sie den Lieferan-
ten und alle dazugehorigen, vom Programm erzeugten Datensdtze tber den Menupunkt
Bearbeiten = Léschen oder tber Kontextmenu Léschen endgultig [6schen.

Uber den Menupunkt Extras haben Sie die Moglichkeit, die Lieferantendaten des gesperr-
ten Lieferanten zu exportieren, sofern Sie tber den Vollzugriff verfugen. Beachten Sie hier-
bei, dass bei dieser Aktion personenbezogene Daten bearbeitet oder exportiert werden.
Gehen Sie besonders sorgfaltig vor, um nicht gegen die aktuellen Vorschriften des Daten-
schutzes zu verstoBen. Details zur Vorgehensweise finden Sie in der Programmiuilfe.

Loschvorschlage anzeigen

Mit dieser Funktion prufen Sie, welche Kundendatensatze aus Programmsicht geldscht
werden konnen, zB. wenn keine Aufbewahrungsfristen mehr bestehen. Die angezeigte
Ergebnisliste ist auf 10.000 Eintrage beschrankt. Hier konnen Sie die Kundendatensatze
loschen oder zur weiteren Verarbeitung sperren. Um die Ergebnisse sorgfaltig zu verifizie-
ren, kann diese Liste mit den Ergebnissen (Kundendatensatzen) auch nach Excel exportiert
werden.

Uber den Menlpunkt Extras = Datenschutz > Léschvorschléige anzeigen... gelangen
Sie zu der Liste der Loschvorschlage, sofern Sie tber den Vollzugriff verfugen.

Markieren Sie den Kunden, den Sie l6schen bzw. zur weiteren Verarbeitung sperren moch-
ten. Uber die Status Spalte erhalten Sie zusatzliche Informationen, ob es ggf. Grunde gibt,
die gegen das endgultige Loschen sprechen, wie zB. noch vorhandene Kundenbelege mit
einer gultigen Aufbewahrungsfrist. Solche Kundendatensatze haben den Status unter
Vorbehalt. Um den Kunden zu l6schen bzw. zu sperren wahlen Sie rechts oben die Schalt-
flache Eintrag l6schen oder Uber das Kontextmenut den Eintrag Léschen.

Es offnet sich der Dialog Kunde l6schen. Hier steht steht |hnen die Auswahl > Léschen
oder > Sperren zur Verfugung.

Mit der Auswahl Léschen werden alle vom Programm erzeugten Datenséatze (Dokumente,
Auftrage) automatisch entfernt d.h. endguiltig geloscht.

Mit der Auswahl Sperren wird der Kundendatensatz fur die weitere Verarbeitung gesperrt
und ein Zugriff auf die Kundeninformationen ist nur noch eingeschréankt maglich. AuBerdem
wird in der Spalte Gesperrt der Haken gesetzt und der Kunde wird in der Kundenliste (ge-
sperrte Kunden) angezeigt.



Auskunft erteilen

Wenn ein Kunde oder Lieferant von seinem Recht auf Auskunft der Uber ihn gespeicherten,
personenbezogenen Daten Gebrauch macht, kénnen Sie dem in lhrem Lexware Pro-
gramm wie folgt nachkommen.

Uber das Kontextmenu "Auskunft erteilen" in der Kunden- bzw. Lieferantenliste stehen
lhnen zwei Maglichkeiten zur Auswahl. Auf beiden Wegen erstellen Sie eine Auskunftsdatei
im RTF-Format.

- Datenauskunft erteilen

Diese Auswahl erstellt ein Auskunftsschreiben inklusive Verwendung der personenbezoge-
nen Daten der betreffenden Person. Hier haben Sie die Moglichkeit, ein Auskunftsschreiben
aufzusetzen, welches Sie spater in einem Textverarbeitungsprogramm noch weiter er-
ganzen konnen. Das Schreiben enthalt einen Erklarungstext und weitere Hinweise, welche
Daten noch fur die Auskunft relevant sein kénnen und wie diese Daten bei lhnen verwen-
det werden.

- Daten in maschinenlesbarer Form zur Verfugung stellen
Diese Auswahl erstellt eine RTF-Datei, in der lediglich die personenbezogenen Daten aus-
gegeben werden, die fur den selektierten Datensatz gespeichert sind.

Daruber hinaus kénnen Sie tber die Programmfunktionen Berichte oder Listenexporte
weitere zusatzliche Informationen ausgeben.

Zahlungsverkehr

Uber Extras = Zahlungsverkehr ist es moglich, Kundenrechnungen einzuziehen, Rech-
nungskorrekturen zu uberweisen oder Blanko-Uberweisungen auszufullen. Kundenrech-
nungen konnen Online im SEPA-Verfahren eingezogen werden.

Bei der Durchfuhrung des Zahlungsverkehrs unterstutzt Sie ein mehrseitiger Assistent, der
nacheinander alle relevanten Informationen abfragt.

Vorgehen
Die nachfolgenden Ausfuhrungen gelten sowohl fur Uberweisungen und den Lastschrif-
teinzug gleichermaBen und werden anhand der Uberweisungen erlautert.

e Auf der ersten Seite des Assistenten wdahlen Sie aus der Liste der Finanzkonten das
Bankkonto aus, tber welches die Zahlungen getatigt werden sollen.

e Auf der nachsten Seite des Assistenten ist die Art der Zahlung zu wahlen. Dabei kon-
nen Sie zwischen dem bisherigen Standardverfahren und SEPA wahlen.

Fur den Ausdruck von Uberweisungstragern und Schecks bietet Lexware lhnen Vor-
ddruck an, die Sie tber den Lexware formularservice ordern kénnen.

e Fuhren Sie auf der nachsten Seite alle erforderlichen Einstellungen fur die Zahlungs-
vorschlagsliste aus.

¢ Nach den zuvor getroffenen Einstellungen auf der Optionsseite wird nun am Bildschirm
die Zahlungsvorschlagsliste angezeigt. Innerhalb der Zahlungsvorschlagsliste kénnen
Anderungen vorgenommen werden. In der ersten Spalte der Ubersicht werden die
auszufuhrenden Zahlungen markiert. Bei Zahlungen, die nicht ausgefuhrt werden sol-
len, entfernen Sie einfach die Markierung. Der entsprechende Uberweisungsbetrag
und Verwendungszweck konnen bearbeitet werden.



e Zur Kontrolle werden auf der ndchsten Seite des Assistenten nochmals alle Uberwei-
sungen angezeigt; fehlerhafte oder unvollstéindige Uberweisungen werden in der ers-
ten Spalte der Ubersicht mit einem Ausrufezeichen markiert. Durch Klicken auf das
Ausrufezeichen erhalten Sie Informationen tber die fehlenden Angaben. Nahere Infor-
mationen zur Zahlung erhalten Sie, wenn Sie die jeweilige Uberweisung mit der rech-
ten Maustaste anklicken. Hinterlegen Sie ein Datum, falls Sie die Uberweisungen zu ei-
nem bestimmten Termin ausfuhren maochten. Uber die Schaltflache Zahlungsvor-
schlag drucken ist ein Ausdruck der Zahlungsvorschlagsliste moglich.

e Mit dem Betatigen der Schaltflache Uberweisen bzw. Einziehen wird — je nachdem,
welche Zahlungsart gewdahlt wurde — der Datentrager erstellt und das Druckmenu ge-
offnet.

Beachten Sie: Beim Erstellen von Datentrageraustauschdateien (DTA) ist der Druck der
Begleitpapiere zwingend notwendig. Die erste Seite des Begleitschreibens muss mit ei-
ner Unterschrift versehen und mit dem Datentrager an die Bank tbergeben werden. Die
zweite und dritte Seite des Ausdrucks ist fur Ihre Unterlagen bestimmt.

Voraussetzungen
¢ Inden Firmenangaben:

Bevor Sie den Zahlungsverkehr nutzen kénnen, mussen Sie unter Bearbeiten = Firma
auf der Seite Bank und in den Kundenstammdaten die Bankverbindung(en) hinterle-
gen. Nutzen Sie SEPA Lastschriften, ist in den Firmenangaben auBerdem lhre Gléubi-
ger-ID anzugeben.

e In den Kundendaten:

Bei den Kundenstammdaten ist die Zahlungsart Lastschrift anzugeben, wenn Sie die
Rechnungsbetrage einziehen kénnen. Fur das SEPA-Verfahren sind auBerdem die An-
gaben fur die Lastschriftmandate zu hinterlegen.

Gespeicherten Zahllauf einlesen

Ist es lhnen nicht moglich einen Zahllauf komplett durchzufthren bzw. mussen Sie einen
Zahllauf ggf. abbrechen, besteht ab der funften Seite des Assistenten die Moglichkeit, ei-
nen Zahllauf zu speichern und zu einem spateren Zeitpunkt wieder auszufuhren.

Offnen Sie hierzu erneut Uber Extras - Zahlungsverkehr den Assistenten. Klicken Sie auf
die Schaltflache gespeicherten Zahllauf einlesen: Das Programm hat alle Verarbeitungs-
schritte gespeichert und 6ffnet automatisch am Bildschirm die Zahlungsvorschlagsliste zur
weiteren Bearbeitung.

Online-Zahlungen

In Verbindung mit Lexware online-banking ist es moglich, Zahlungen online auszufthren.
Diese Zahlungsart kénnen Sie auf der zweiten Seite des Zahlungsverkehrs-Assistenten
auswdahlen.

Eigene Online-Zahlungen generieren
Wahlen Sie den Punkt Eigene Online-Zahlungen generieren aus und folgen Sie den weite-
ren Anweisungen.

Da nach Drucklegung des Handbuchs besonders in diesem Bereich noch Anderungen
moglich sind, empfehlen wir die Programmihilfe, die aktueller ist und ausfuhrlichere Be-
schreibungen zu Vorgehensweisen und Ablaufen beinhaltet. Rufen Sie die Programmihilfe
Uber die F1-Taste oder die Hilfe-Schaltflache auf.
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SEPA-Lastschriftmandat einholen

Unter Extras = SEPA-Lastschriftmandat einholen gelangen Sie in den SEPA-Serienbrief-
Assistenten. Mit diesem Assistenten kénnen Sie Serienbriefe an lhre Kunden mit Lastschrif-
teinzug zur Umstellungsinformation auf SEPA oder Anschreiben zur Mandatseinholung von
Basis- und Firmenlastschriften erstellen. Weitere Hilfe finden Sie direkt bei der Serienbrief-
Erstellung.

Mahnwesen

Zur Durchfuhrung von Mahnléufen steht Ihnen der Mahnwesen-Assistent zur Verfugung.
Dieser Mahnwesen-Assistent unterstutzt Sie bei verschiedenen Arbeitsschritten:

¢ Definition der Rahmenbedingungen
e Auflistung der Mahnungen
e Ausgabe der Mahnungen.

Rahmenbedingungen

Auf der ersten Seite des Mahnwesen-Assistenten legen Sie mit Hilfe verschiedener Optio-
nen zundchst die Eckdaten des Mahnlaufs fest.

Rahmenbedingungen Rahmetnb.edm;gunglen" A
Legen Sie die R: des s fest.
o Mahnvorschlag

1.Mahnung A fiir Rechnungen in EUR zum Stichtag 15.10.2025—

[ bereits gemahnte Rechnungen in die Liste aufnehmen
bereits gemahnte Rechnungen markieren
[ mehrere Rechnungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen
"] Rechnungskerrekturen (Gutschriften) beriicksichtigen
[ Mahnkosten anrechnen Kosten 0,00 EUR
[_Jwerzinsung des falligen Betrags Zinssatz 0,00 %
[_]pt. Zinsrechnung
B eetriage mahnen ab Mindestbetrag 0,01 EUR

[CJKundenbereich  Kundennummer von bis

Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen

Wahlen Sie zunachst die Mahnstufe aus der Liste und den Stichtag aus, fur die Sie die
Mahnungen erstellen mochten.

Mochten Sie eine Ubersicht tber bereits gemahnte Rechnungen erhalten oder eine Rech-
nung in derselben Mahnstufe noch einmal anmahnen, setzen Sie ein Hakchen 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 Hak-
chen im folgenden Feld: Bereits gemahnte Rechnungen markieren.

Um eine .Sammelmahnung” zu generieren, setzen Sie das Hakchen im Feld Mehrere
Rechnungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen. Nur wenn diese Option
aktiviert ist, kdnnen Sie auch Rechnungskorrekturen bericksichtigen, indem Sie den Ein-
trag anhaken.

Um die nachfolgende Liste tbersichtlicher zu gestalten, gibt es auch die Maglichkeit, einen
bestimmten Kundenkreis auszuwdahlen.

Uber die Schaliflache Weiter wechseln Sie auf die ndachste Seite des Mahnwesen-
Assistenten. Zum Verlassen des Assistenten klicken Sie auf Abbrechen.



Mahnvorschlag

Die zweite Seite des Mahn-Assistenten enthalt alle unbezahlten Rechnungen, die am an-
gegebenen Stichtag die Mahnfrist Uberschritten haben.

In der ersten Spalte konnen Sie durch Klicken ein Hakchen setzen bzw. entfernen und da-
mit eine Auswahl der Rechnungen treffen, die Sie mahnen mochten. Klicken Sie in den
Spaltenkopf, werden alle Rechnungen ausgewahlt bzw. die Auswahl wird zurickgesetzt.

Haben Sie festgelegt, dass Mahnkosten und/oder Verzugszinsen berechnet werden, ha-
ben Sie die Moglichkeit, diese Betrage fur einzelne Posten abzudndern 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 ausgewdahlt wurde. Die Liste enthalt alle Rechnungen,
die mit einem Hakchen versehen sind.

Mahnen
Mit Bestatigen der Schaltfléche Mahnen offnet sich das Druckfenster: Sie konnen lhre
Mahnungen auf dem Drucker ausgeben oder nach MS® Word exportieren.

Mahnungen ausgeben

Hier entscheiden Sie, ob Sie lhre Mahnungen ausdrucken, ins pdf-Format Ubertragen oder
nach MS® Word exportieren. In jedem Fall klicken Sie auf die Schaltflache Ausgabe, um
den Mahnlauf fortzusetzen.

Status Gemahnt

Nachdem alle Mahnungen ausgegeben wurden, erscheint die Abfrage nach dem
Mahnstatus. Bestatigen Sie diese Meldung, erhalten alle angemahnten Rechnungen in der
Auftragsliste den Status M (fur Gemahnt) mit dem entsprechenden Mahndatum.

Zahlungseingang

Uber den Menupunkt Extras - Zahlungseingang ¢ffnen Sie die Ansicht Offene Posten -
Zahlungseingang. Zundchst legen Sie mit Hilfe der Auswahlkriterien den Umfang der
Zahlungseingangsliste fest.

Vorgehen
Um bezahlte Rechnungen als solche zu kennzeichnen, gehen Sie wie nachfolgend be-
schrieben vor:

e Markieren Sie die bezahlten Rechnungen per Mausklick.

¢ Klicken Sie die rechte Maustaste an, um das kontextbezogene Ment zu erhalten.
e Wahlen Sie nun Zahlungseingang.

e Geben Sie hier Datum und den Zahlbetrag ein.

e Ist der Zahlbetrag kleiner als der Gesamtbetrag, gilt der Offene Posten erst als ausge-
glichen, wenn die Option Offene Posten als bezahlt markieren angehakt wird. An-
dernfalls bleibt der Offene Posten erhalten, bis der Gesamtbetrag eingegeben wird
und die Forderung damit erfullt ist.

e Ist der Zahlbetrag mit dem Gesamtbetrag identisch, wird der Offene Posten automa-
tisch ausgeglichen.

e Klicken Sie auf die OK-Schaltflache, um den Dialog zu verlassen.



84

Auswirkung

Der Status der markierten Auftrage wird auf Z (fur Bezahlt) gesetzt und im Feld Zahlda-
tum wird das zuletzt eingegebene Datum eingetragen. Mit der nachsten Listenaktualisie-
rung werden die bezahlten Auftrége aus der Liste entfernt.

Beachten Sie, dass diese ausgeglichenen Offenen Posten nicht in die Buchhaltung tber-
nommen werden. Buchen Sie dort die eingegangene Zahlung manuell ein.

Bestellungen erzeugen
Lexware faktura+auftrag unterstutzt Sie auch bei der Nachbestellung von Lagerartikeln.

Auswahl
Zunachst wahlen Sie den Lieferanten, an den die Bestellung gerichtet wird, aus.

Geben Sie an, ob in der nachfolgenden Liste nur die Artikel aufgefuhrt werden sollen, die
den Mindestbestand erreicht oder unterschritten haben. Oder Sie lassen sich alle Artikel
anzeigen, fur die der zuvor ausgewdhlte Lieferant an erster bzw. an zweiter oder sowohl
an erster als auch an zweiter Stelle steht.

Gehen Sie auf Weiter, um auf die nachste Seite Bestellvorschlag zu wechseln.

Bestellvorschlag

Auf dieser Seite werden die Artikeldaten entsprechend lhrer vorherigen Eingabe aufgelis-
tet. Das Feld Bestellmenge enthalt die bei den Artikeldaten hinterlegte Bestellmenge, die
Sie enfweder unverandert tbernehmen oder aber mit dem von Ihnen gewtnschten Wert
Uberschreiben kénnen. Zuletzt speichern Sie die Angaben, die Sie dann als Bestellung wie-
der in der Auftragsliste finden, wo Sie Uber Bearbeiten > Auftrag bearbeiten eventuell
notwendige Anderungen und Erganzungen vornehmen kénnen.

Lager Zu-/-abgdnge buchen

Auswahl

Auch Lagerzu- und -abgdange sind mit Hilfe eines Assistenten schnell tber eine editierbare
Liste zu erfassen.

Der Assistent 6ffnet sich mit der Seite Auswahl.

— Auswahl
Legen Sie fest, fiir welche Artikel die Lagerbewegungen gebucht werden.
e Zu-/Abgange

Lagerzu-/abgéinge () zu Artikeln der Warengruppe © zu offene Bestallungen

&

8002 20.09.2025 72000 Haufe 79111 Freiburg 590,21

Hilfe < Zuruck Weiter > Abbrechen



Hier entscheiden Sie, ob Sie die Lagerbuchungen fur eine Warengruppe oder fur eine of-
fene Bestellung vornehmen maochten.

Gehen Sie auf Weiter, um die Lagerbuchungen zu erfassen. Mit Abbrechen schlieBen Sie
den Assistenten.

Zu-/-abgdnge

Mochten Sie Zu-/-abgénge einer Warengruppe buchen, enthalt die Liste auf der Seite
Zu-/-abgdnge alle Artikel der in der Artikelliste markierten Warengruppe. Zum Zubuchen
der Artikel aus einer offenen Bestellung erscheinen hier die Positionen der ausgewdhlten
Bestellung. In jedem Fall fragen Sie in dieser Liste die zu- bzw. abgegangenen Artikelmen-
gen ein. Aktualisieren Sie den Lagerbestand tber die Schaltflache Speichern.

Bei offenen Bestellungen erscheint die Frage, ob alle Artikel der Bestellung geliefert wur-
den:

e Bestatigen Sie dies mit Ja, erscheint diese kunftig nicht mehr in der Liste der offenen
Bestellungen. In der Auftragsliste wird diese Bestellung mit dem Status LE (fur Lager-
eingang erledigt) markiert.

e Wurde jedoch nicht die gesamte bestellte Ware geliefert, konnen Sie die Abfrage mit
Nein beantworten. Sie konnen nun in der Auftragsliste anhand des fehlenden Status-
Eintrags LE erkennen, dass diese Bestellung noch nicht komplett abgewickelt wurde.
Dementsprechend wird bei einer erneuten Wahl des Menupunkts Extras = Lagerzu-/-
abgénge diese Bestellung erneut als Grundlage fur die Lagerbuchung angeboten.

Firmenpasswort
Lexware faktura+auftrag verfugt tber ein zweistufiges Passwortsystem.

Das bedeutet, dass Sie sowohl das gesamte Programm oder nur die Stammdaten durch
ein Passwort vor unberechtigtem Zugriff schtitzen kénnen. Dadurch kénnen Sie die Erfas-
sung von Auftragen einer Person Ubertragen, die jedoch keine Moglichkeit hat, unbeab-
sichtigt wichtige Stamnmdaten zu verandern.

Fur das Passwort gelten folgende Regeln:
e Das Passwort muss mindestens fiinf Zeichen enthalten.

e Fadlls Sie ein neues Passwort eingeben, werden Sie danach aufgefordert, dieses zu be-
statigen. Bestatigen Sie es falsch, so erscheint eine entsprechende Fehlermeldung und
das Passwort wird nicht tbernommen. Geben Sie in diesem Fall das neue Passwort
nochmals ein.

e Benotigen Sie das Passwort nicht mehr, schalten Sie die Auswahl aktiv aus.

Damit Sie wissen, ob |hr Passwort sicher ist, informiert Sie ein Hinweis im Programm dar-
Uber, welche Grundregeln ein Passwort erfullen muss, um sicher zu sein.
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Internetmarke

Fur Internetmarke anmelden

Um in Lexware faktura + auftrag die Internetmarke verwenden zu konnen, mussen Sie sich

zundchst anmelden.

. Tragen Sie dazu die E-Mail-Adresse ein, unter der Sie bei der Deutschen Post AG re-
gistriert sind und geben Sie Ihr Kennwort ein.

2. Wenn Sie fur die laufende Arbeitssitzung dauerhaft angemeldet bleiben machten, set-
zen Sie ein Hakchen bei Fir diese Sitzung nicht mehr fragen.

3. Klicken Sie dann auf Login.

Haben Sie Ihr Kennwort vergessen, klicken Sie auf die entsprechende Schaltfléche. Sie
werden auf eine Internetseite der Deutschen Post AG weitergeleitet, und kénnen dort
Uber die von lhnen hinterlegte E-Mail-Adresse ein neues Kennwort erstellen.

Falls Sie sich noch nicht bei der Deutschen Post AG fur die Internetmarke registriert haben,
klicken Sie auf Registrieren, um das nachzuholen.

Weitere Informationen zur Internetmarke finden Sie in der Programmihilfe.

Portokalkulator

Uber diesen Menupunkt werden Sie auf die entsprechende Internetseite der Deutschen
Post AG weitergeleitet.

Mit dem Portokalkulator der Deutschen Post AG kénnen Sie schnell das fur die Frankierung
lhrer Sendungen benotigte Porto berechnen.

eRechnung/Poststelle

Mit Lexware eRechnung ist es moglich, in Lexware faktura+auftrag elektronische Rech-
nungen zu versenden. Lexware eRechnung tbernimmt fur Sie diese Aufgaben:

Elektronischer Rechnungsversand
Sie Ubertragen aus Lexware faktura+auftrag heraus lhre Rechnungsdaten direkt aus der
Auftragsliste an Lexware eRechnung.

Bei der Versandart PDF (signiert*) wird im Zuge der Datenubergabe aus der Rechnung
eine pdf-Datei generiert, die auf Seiten der Lexware eRechnung dann mit einer qualifizier-
ten digitalen Signatur versehen wird. AnschlieBend erfolgt der Versand der Rechnung per
E-Mail an den Empfanger.

AuBerdem stehen l|hnen die eRechnungsformate XRechnung und ZUGFeRD (Ba-
sic/EN16931/Extended) zur Verfugung.

* Beachten Sie: Ab dem 01.01.2025 stellt das Format PDF (signiert) keine E-Rechnung nach

CEN-Norm ENI16931 dar, sondern gilt nur als sonstige Rechnung.

Poststelle

Anstatt muhevoll selber Belege zu drucken, zu kuvertieren und zu frankieren, tbergeben
Sie lhre Belegdaten in elektronischer Form an Lexware poststelle. Dieser Service Uber-
nimmt den gesamten Belegversand Uber einen Lettershop. Ihr Kunde erhalt also wie ge-
wohnt eine Rechnung auf Papier — wahlweise als Farbausdruck oder als SchwarzweiB-
druck. Auch der Briefversand ins Ausland ist moglich.

Weitere Infos zum Thema eRechnung/Poststelle finden Sie in der Programmihilfe.



Beachten Sie: Um den finalen eRechnungsbeleg abzurufen, muss lhre versandte eRech-
nung den Status versendet haben. Uber Status aktualisieren konnen Sie diesen abrufen,
wenn der Versand sich aktuell noch in Arbeit befindet.

Beachten Sie: Fur die Archivierung des eRechnungsbeleges benétigen Sie eine geeigne-
te Archivierungssoftware. Die Archivierung erfolgt nicht automatisiert durch Lexware.

eRechnung - E-Mail

Fur den elekfronischen Rechnungsversand mussen Vorgaben fur den Inhalt der E-Mail de-
finiert werden. Dazu rufen Sie den Mentpunkt Extras = eRechnung/Poststelle = eRech-
nung auf und hinferlegen die gewunschten Werte.

Lexware document viewer

Lexware document viewer ist ein Programm zur Anzeige elektronischer Rechnungen und
anderer Arten von Belegen.

Folgende Dateiformate kénnen angezeigt werden:

Elektronische Rechnungen:
e ZUGFeRD
e XRechnung

Sonstige Dateiformate:

o PDF

e Gradfikformate BMP, JPG, PNG, EMF, TIFF (auch mehrseitig)
e Microsoft Word (DOC und .DOCX, auch passwortgeschutzt)

e RTF

o TXT

e Microsoft Excel (XLS, XLSX, auch passwortgeschutzt)
o CSV

o XML

e MSG (E-Mails), einschlieBlich Anhange
e VCF (vCard)

Anzeige elektronischer Rechnungen:

Lexware document viewer wandelt elektronische Rechnungen in ein lesbares Format um
und zeigt dieses an. ZUGFeRD-Dateien bestehen immer aus einer PDF-Datei, in die die
elektronische Rechnung eingebettet ist (Ghnlich wie ein Anhang in einer E-Mail).

Lexware document viewer zeigt auch bei ZUGFeRD-Dateien standardmafig den Inhalt
der elektronischen Rechnung an.

Bitte beachten Sie: Sollten die Angaben im PDF-Teil einer ZUGFeRD-Datei von der darin
enthaltenen elekfronischen Rechnung abweichen, so sind im Geschaftsverkehr die An-
gaben aus der elekfronischen Rechnung maBgeblich. Angezeigte Belege werden nicht
nach EN 16931 gepruft (validiert). Es wird also nicht gepruft, ob die Daten technisch oder
inhaltlich korrekt sind.
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Detaillierte Informationen zu Lexware document viewer finden Sie in der eigenen Pro-
grammihilfe.

Ausl. USt-IdNr. prifen

Die Lexware USt-IdNr.-Prifung kann nur fur die Uberprufung auslandischer USt-IdNr
verwendet werden.

Sie konnen die USt-IdNr.-Prifung bei geoffneter Kundenliste aus dem Menu Bearbeiten
starten: Dabei werden die Daten des aktuell markierten Kunden an das Bundeszentralamt
fur Steuern geschickt.

Wenn Sie die USt-IdNr.-Prifung Uber das Menu Extras aufrufen, haben Sie die Moglich-
keit, die zu prufenden Daten direkt einzugeben und an den Service zu tbergeben.

Detaillierte Informationen zum Service Lexware USt-IdNr.-Priifung finden Sie in der Pro-
grammihilfe.

DHL Export

Verschicken Sie Warenlieferungen mit DHL, dann kénnen Sie mit der plus Version unsere
Anbindung an den Versanddienstleister nutzen. Die erstellte Versanddatei kann in das DHL
Geschaftskundenportal eingelesen werden.

Detaillierte Informationen zum DHL Export finden Sie in der Programmihilfe.

Lexware scout Fakturierung

Lexware scout Faktfurierung pruft die Veranderungen lhrer Fakturierungsdaten im Pro-
gramm andauernd im Hintergrund.

e Lexware scout Fakfurierung - pruft lhre Daten und zeigt die Ergebnisse in zwei Katego-
rien (Probleme und Hinweise) an.

Lexware scout Technik

Lexware scout Technik unterstutzt Sie bei der Installation, bei Updates und Upgrades und
im Hintergrund wenn Sie mit Lexware faktura+auftrag arbeiten. Folgende Bereiche wer-
den abgedeckt:

e Prufung der Hard- und Softwarevoraussetzungen

e Prufung der Technischen Konvertierungen

¢ Hinweise auf Neues in dieser Version

e Zeigt Ihnen applikationsspezifische Tasks an (z. B. Service)

Lexware scout Fakturierung
e Pruft lhre Daten

e Gibt die Ergebnisse der Datenprufung in den Kategorien Probleme und Hinweise aus
e Unterstutzt Sie mit dem Lexware scout Mini bei der Korrektur unvollstandiger Daten.

Uber den Menupunkt Extras - Lexware Scout konnen Sie Lexware scout auch spater
noch aufrufen um sich Probleme und Hinweise anzeigen zu lassen.



Inhaltliche Priifungen
Lexware scout pruft Ihre Daten in Lexware faktura+auftrag, um eine reibungslose Auf-
tragsabwicklung zu gewdhrleisten.

Folgende Bereiche werden hierbei gepruft:
e Firmendaten
¢ Kunden- und Lieferantendaten

e Weitere Infos zu den einzelnen Prufungen des Lexware scouts finden Sie in unserer
Programmbhilfe.

Sind innerhalb eines Bereiches bzw. Kategorien mehrere Plausibilitaten vorhanden, haben
Sie zwei Moglichkeiten die Hinweise inaktiv zu setzen:

e Kompletter Bereich bzw. Kategorie
Wahlen Sie in der Uberschrift den Link Inaktiv setzen. Es werden alle dazu gehérigen
Plausibilitéten der Kategorie auf inaktiv gesetzt.

e Einzelne Hinweise

Sie haben auch weiterhin die Moglichkeit nur einzelne Hinweise auf Inaktiv zu setzen.
Klicken Sie dazu wie gewohnt bei den jeweiligen Plausibilitaten auf den Link Inaktiv
setzen.

Fakturierung deaktivieren

Sie konnen das Arbeitstempo lhres Programmes erhohen, indem Sie Lexware scout Faktu-
rierung in den Firmeneinstellungen deaktivieren.

Lexware scout pruft Ihre Daten im Hintergrund der Anwendung auf Plausibilitat und Un-
stimmigkeiten. Falls Sie nicht mochten, dass die Prufungen von Lexware scout standig
durchgefuhrt werden, konnen Sie Lexware scout Fakturierung deaktivieren. Diesen Vor-
gang konnen Sie jederzeit ruckgangig machen.

Fuhren Sie nur bei Bedarf die Prafung durch, indem Sie Lexware scout in den Firmenein-
stellungen wieder aktivieren.

Um Lexware scout Fakturierung abzuschalten, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Offnen Sie uber Bearbeiten = Firma den Firmenassistent und wechseln Sie auf die
Seite Optionen.

2. Entfernen Sie das Hakchen bei Lexware scout Fakturierung aktivieren.

Die inhaltlichen Prufungen fur den Bereich Fakturierung werden in der Folge nicht mehr
durchgefuhrt. Hinweise, die vorher angezeigt wurden, kommmen nicht mehr zur Anzeige.

Der Eintrag Lexware scout Fakturierung, unfer dem Mentpunkt Extras, wird inaktiv
dargestellt.
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Optionen

Unter Extras = Optionen stehen |hnen zahlreiche Optionen zur Verfugung, mit deren Hilfe
Sie den Arbeitsablauf in Lexware faktura+auftrag individuell anpassen kénnen. Hier hinter-
legen Sie allgemeine Programmeinstellungen, die lhnen die tagliche Arbeit erleichtern und
die Arbeitsablaufe optimieren sollen.

Aligemein

FiBu-Daten

Ist Ihre Kunden- bzw. Lieferantennummer mit der Debitoren- bzw. Kreditorenkontonum-
mer identisch, setzen Sie hier den Haken. Damit wird sowohl die Kundennummer als Vor-
schlag in das Feld Debitorenkontonummer als auch die Lieferantennummer in das Feld
Kreditorenkontonummer tbernommen.

Wie viele Stellen die Debitoren- bzw. Kreditorenkontonummer maximal haben kann, ist
hier angegeben. Die Voreinstellung § entspricht den DATEV-Gepflogenheiten.

Programmstart

Wenn beim Programmstart automatisch die Firma gedffnet werden soll, mit der Sie zuletzt
gearbeitet haben, geben Sie das hier an. Ist das Feld nicht angekreuzt, erscheint beim Pro-
grammstart zuerst die Firmenauswahl.

Datensicherung
Lexware faktura+auftrag erinnert Sie beim Verlassen des Programms in regelmanigen
Abstanden an die Datensicherung, wenn Sie das hinterlegen.

Bearbeiter

Die Bearbeiter, die in den Auftragen angegeben wurden, finden Sie tber die Schaltfléche
Bearbeiter in dieser Liste wieder, wo Sie Anderungen vornehmen oder Eintréige I6schen
konnen.

Einheiten

Die Einheiten — beispielsweise Stuck, Paket, Liter usw. — die Sie bei der Erfassung der Arti-
kel eingegeben haben, finden Sie hier aufgelistet und konnen diese ergdnzen oder nicht
mehr benstigte Einheiten ldschen.

Lieferarten
Die Lieferarten stehen sowohl bei der Erfassung neuer Kundendaten als auch im Auftrags-
Assistenten bei der Erfassung eines Auftrags im Auswahlfenster wieder zur Verfugung.

Auftragsbearbeitung

Um Angaben, die fur die Mehrzahl Ihrer Auftrége gelten, nicht immer wieder neu eingeben
zu mussen, konnen Sie diese als Voreinstellung festlegen. Selbstverstandlich lassen sich
diese Vorgaben in jedem akfuellen Auftrag auch andern.

Nach Auftragsneuerfassung im Assistenten bleiben
Geben Sie immer mehrere Auftrage direkt hinfereinander ein, dann hilft es Ihnen, wenn
der Auftrags-Assistent geoffnet bleibt. Aktivieren Sie dafur diese Option.

Positionsnummer editierbar

In einzelnen Branchen kénnen die Positionsnummern nicht als fortlaufende Nummerierung
verwendet werden. Dann geben Sie an, dass diese editierbar sein sollen. In diesem Fall
wird zwar die jeweils nachste Nummer vorgeschlagen, Sie kénnen diese jedoch tber-
schreiben. Diese Anderung hat jedoch keinen Einfluss auf die Reihenfolge der Darstellung.



Da es sich bei der Positionsnummer um ein rein numerisches Feld handelt, kénnen Sie nur
Ganzzahlen eingeben. Eine Unterteilung wie beispielsweise 1., 1.1, 1.2 usw. ist nicht moglich.

Nach Auftragsneuerfassung abfragen, ob gedruckt werden soll
Wenn Sie erfasste Auftrage gleich ausdrucken mochten, kénnen Sie eine entsprechende
Abfrage veranlassen.

Nach Auftragserfassung abfragen, ob der Auftrag frankiert werden soll
Wenn Sie erfasste Auftrage gleich frankieren mochten, kénnen Sie eine entsprechende
Abfrage veranlassen.

Nach Neuerfassung abfragen, ob per eRechnung verarbeitet werden soll
Wenn Sie erfasste Auftrage gleich per eRechnung weiterverarbeiten méchten, konnen Sie
eine entsprechende Abfrage veranlassen.

Nach Neuerfassung abfragen, ob tUber die Poststelle versendet werden soll
Wenn Sie erfasste Auftrage gleich tber die Poststelle versenden maochten, kénnen Sie eine
entsprechende Abfrage veranlassen.

Hinweise zur USt-IdNr. Prifung anzeigen
Mochten Sie die Hinweise zur USt-IdNr. Prafung im Auftragsassistenten nicht angezeigt
bekommen, kénnen Sie diese tber Deaktivierung dieser Option inaktiv setzen.

Standardeinstellungen
Weiterhin kénnen Sie Standardeinstellungen fur Auftrags- und Positionsart und die Wa-
rengruppe festlegen, unter der manuelle Artikel verbucht werden sollen.

Mahnfrist
Hier legen Sie die Mahnfrist fest, die tber das Falligkeitsdatum einer Rechnung hinaus ab-
gewartet werden soll, bis eine Mahnung erstellt wird.

Beleg-Dokumente im externen Viewer anzeigen

Mochten Sie Beleg-Dokumente standardmaBig innerhalb einer externen Software (z.B.
Acrobat Reader oder Outlook) ¢ffnen, dann haben Sie hier die Moglichkeit dies festzule-
gen.

Ist diese Option nicht gesetzt, werden Belegdokumente, wie z.B. elekfronische Rechnungen
(pdf-Format), XRechnung (xml-Format) und E-Mails (msg-Format) beim Aufruf innerhalb
des Programms sowie unter Kontakte standardmaBig in einem eigenen Belegviewer inner-
halb der Software angezeigt.

Positionserfassung

Die Positionserfassung bezieht sich auf die Seite Positionen des Auftrags-Assistenten, 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 kon-
nen Sie durch Setzen oder Wegnehmen des Hakchens festlegen, ob Sie dort eine Eingabe
vornehmen maochten.

Die Einstellungen sind unterschiedlich fur Stammartikel und fur manuelle Arti-
kel/Datanormartikel. Die in der Positionserfassung grau hinterlegten Felder stehen fur eine
Eingabe in der Auftragserfassung nicht zur Verfugung, deshalb kann auch kein Tabstopp
fur die Positionserfassung hinterlegt werden.

Selbstverstandlich konnen Sie die Felder, die hier nicht aktiviert sind, in der Positionserfas-
sung direkt per Mausklick ansprechen.
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E-Mail-Versand

Mit Lexware faktura+auftrag konnen Sie Auftrage per E-Mail direkt an lhre Geschafts-
partner versenden.

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 Hakchen.

Nach Versenden abfragen. ob die Datei geléscht werden soll

Beim E-Mail-Versand von Auftragen wird eine Datei erzeugt, die in einem separaten Ord-
ner im Daten-Verzeichnis abgelegt wird. Wenn diese Datei nach dem Verschicken nicht
mehr gebraucht und somit geléscht werden kann, kénnen Sie hier die entsprechende Ab-
frage akftivieren.

E-Mail-Adresse aus Stammdaten Gbernehmen

In den Kunden- und Lieferantenstammdaten kénnen Sie jeweils eine E-Mail-Adresse fur
Rechnungs- und Lieferanschrift hinterlegen. Sollen diese als Voreinstellung in das Adress-
feld ubernommen werden, dann haken Sie hier die entsprechende Option an.

Formularauswahl vor dem Versenden anzeigen

Mochten Sie vor dem Versand die Entscheidung treffen, welches Formular verwendet wird
und ob der Kommentar beim Druck bertcksichtigt wird, bzw. ob auf Rechnunsbelegen der
GiroCode ausgegeben wird, dann setzen Sie den Haken bei Formularauswahl vor dem
Versenden anzeigen.

Mochten Sie die E-Mail vor dem Versenden als neue Nachricht in Outlook 6ffnen, damit Sie
ggf. weitere Dateien anhangen koénnen, dann setzen Sie den Haken bei E-Mail vor dem
Versenden als neue Nachricht in Outlook é6ffnen.

Méchten Sie beim E-Mailversand tber Outlook die Absenderadresse aus den hinterlegten
E-Mail-Adressen auswdhlen, dann setzen Sie den Haken bei Auswahl der Absenderad-
resse anbieten. Beachten Sie, dass in Einzelfallen, die voreingestellte Von-Adresse nicht
mit der in Outlook hinterlegten Standardadresse Ubereinstimmit.

Nur wenn Sie Probleme beim E-Mailversand haben, setzen Sie den Haken bei Kompatibili-
tatsmodus. Dieser ermoglicht den Versand mit eingeschréanktem Funktionsumfang (Ver-
sand tUber MAPI, kein HTML méglich).

Wahlen Sie die Versandart SMTP sofern Sie die E-Mail tber Simple Mail Transfer Protocol
(SMTP) versenden mochten. Uber die Schaltflache SMTP verwalten gelangen Sie in den
Dialog SMPT bearbeiten.

Geben Sie hier eine Bcc-E-Mail-Adresse ein, um sich die E-Mail in Kopie als Sendenach-
weis selbst zuzusenden und somit die E-Mails zu archivieren.

Beachten Sie, dass diese Adresse fur alle SMTP-Konten und alle Benutzer der Firma ver-
wendet wird.

Uber die Schaltflache SMTP-Konten verwalten gelangen Sie in den Diclog 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 uberprufen, nutzen
Sie unbedingt die Scahltflache Testmail senden. Klicken Sie die Schaltflache Speichern,
um die Einstellungen zu tbernehmen.



Standardformular

Des Weiteren konnen Sie hier das Standardformular definieren, das beim Versand eines
Auftrags per Mail verwendet wird. Diese Datei wird direkt in den Firmenordner (im Formu-
larverzeichnis) geschrieben.

Texte

Schlielich haben Sie die Maglichkeit, die Formulierungen fur die Betreffzeile und den Text
der E-Mails aus den Textbausteinen zu hinterlegen. Die hier ausgewdahlten Texte erschei-
nen als Voreinstellung im Dialog E-Mail schreiben, kénnen aber jederzeit tberschrieben
werden.

Hier haben Sie die Moglichkeit, Vorlagen im HTML-Format zu erfassen.

Bei Auswahl HTML ¢ffnen Sie tber die Stift Schaltflache auf der rechten Seite den HTML-
Editor. Mit dem HTML-Format stehen lhnen diverse Formatierungsmoglichkeiten zur Ver-
fugung.

E-Mail-Versand SMTP bearbeiten

Geben Sie hier eine Bec-E-Mail-Adresse ein, um sich die E-Mail in Kopie als Sendenach-
weis selbst zuzusenden und somit die E-Mails zu archivieren.

Beachten Sie, dass diese Adresse fur alle SMTP-Konten und alle Benutzer der Firma ver-
wendet wird.

Uber die Schaltflache SMTP-Konten verwalten gelangen Sie in den Diclog SMTP-
Adressen bearbeiten. Hier haben Sie die Moglichkeit SMTP-Konten zu erfassen und die
Zugangsdaten zu hinferlegen. Stellen Sie sicher, dass mindestens die Felder E-Mail-
Adresse, Server und Port gefllt sind. Hinweis: Um die Einstellungen zu Uberprufen, nutzen
Sie unbedingt die Schaltfldche Testmail senden. Klicken Sie die Schaltflache Speichern,
um die Einstellungen zu tbernehmen.

Ausgabedialog bei Auftragen

Eine zugige und unkomplizierte Arbeitsweise ist fur Sie wichtig? Sie haben gerne dlle In-
formationen auf einen Blick und wollen nicht durch zahllose Dialoge gefuhrt werden? Dann
ist der Ausgabedialog fur Auftrége genau das Richtige fur Sie!

Dialogfenster
Das Dialogfenster zeigt lhnen auf einen Blick alle Optionen, die zur Weiterverarbeitung lhrer
Auftrage zur Verfugung stehen.
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Verkaufspreise

Die Einstellungen unter Extras = Optionen wirken sich auf die zahlreichen Features im
Bereich der Artikelverkaufspreisfindung aus: Hier gibt es eine eigene Seite, auf der Sie
lhre individuellen Einstellungen zu den Verkaufspreisen vornehmen kénnen.

Optionen x
) Werkaufspreise
Allgemein o R .
Cefinieren Sie die Einstellungen zu den Werkaufspreisen.
Auftragsbearbeitung

Positionserfassung Staffelpreise

Verkaufspreise mit Mengenstaffelung
E-Mailversand

Menge 1 10,00 | Menge 2 20,00 Menge 3 50,00
Verkaufspreise
Verkaufspreise bei der Auftragsneuerfassung
Artikel N ) ) § . )
Priorisierung Kundenspezifischer Preis, Aktionspreis, Stammdatenpreis w
Standardtexte Rabattierung
Hirnweis bei Vergabe eines Positionsrabatts bei Sonderpreisen
Konfiguration
Zahlungsverkehr Weiterfiihren/Duplizieren
Beim Weiterfuhren die Gultigkeit von Sonderpreisen prifen
Kund
e Beim Duplizieren die Glltigkeit von Sonderpreizen prifen
Hilfe < Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

Staffelpreise

Arbeiten Sie mit mengenabhdngigen Preisen, geben Sie unter Verkaufspreise die Staffel-
mengen fur die unterschiedlichen Preisstufen an. Diese Mengenangalben sind dann beim
Anlegen eines neuen Artikels voreingestellt, kdnnen bei jedem Artikel aber einfach uber-
schrieben werden.

Verkaufspreise bei der Auftragsneuerfassung

Neben den Standardpreisen gibt auch Aktions- und kundenspezifische Preise in Lexware
faktura+auftrag: Legen Sie unter Verkaufspreise bei der Auftragsneuerfassung fest, in
welcher Reihenfolge auf die Artikelpreise bei der Auftragserfassung zugegriffen wird.

Sonderpreise

In vielen Fallen sind die Sonderpreise — die Aktions- und kundenspezifischen Preise — so
kalkuliert, dass kein weiterer Spielraum fur eventuelle Positionsrabatte zur Verfugung
steht. Ist die entsprechende Option akfiviert, werden Sie bei der Vergabe eines Positions-
rabatts auf die Verwendung der Sonderpreise hingewiesen.

Des Weiteren kann es beim Weiterfuhren und Duplizieren von Auftragen vorkommen,
dass der gewdhrte Sonderpreis seine Gultigkeit verloren hat, weil beispielsweise die be-
treffende Preisaktion abgelaufen ist. Aktivieren Sie diese Option und Lexware faktu-
ra+auftrag weist Sie gegebenenfalls darauf hin.



Artikel

Artikelnummer automatisch hochzdhlen
Wenn Sie fortlaufende Artikelnummern benétigen, kann das Programm diese Zahlen au-
tomatisch bei der Neuerfassung jedes Artikels hochzahlen.

StucklistenanderungStucklisten sind Artikel, die aus mehreren Bestandteilen zusammenge-
setzt sind. Wenn der gesamte Artikel denselben Preis hat wie die Summe der Einzelteile,
dann kann das Programm diesen Preis automatisch berechnen. Genauso kann das Ge-
wicht des Artikels aus der Summe der Einzelgewichte ermittelt werden. Damit Sie eine
solche Anpassung nach dem Andern von Stucklisten nicht vergessen, kénnen Sie diese
Abfrage nach Stticklistendnderung veranlassen.

Lagerbuchung

AuBerdem haben Sie verschiedene Einstellungsmaoglichkeiten, die die Bestandsfiihrung
betreffen. Die Lagerbuchung wird meistens aufgrund des Lieferscheins vorgenommen.
Mochten Sie aber, dass grundsatzlich die Rechnung die Lagerbuchung auslést, geben Sie
das hier an.

Rechnungskorrekturen konnen zu Ruckbuchungen im Lager fuhren. Wenn Sie diese Mog-
lichkeit auch abdecken mussen, klicken Sie das entsprechende Feld an.

Lexware faktura+auftrag lésst in der Standardeinstellung keine negativen Lagerbestdande
zu. Moéchten Sie das dennoch haben, klicken Sie diesen Eintrag an.

Wenn der hinterlegte Mindestbestand unterschritten wird, warnt Sie das Programm. Sie
konnen dann rechtzeitig mit einer Bestellung reagieren. Der Hinweis Warnung bei Unter-
schreiten des Artikelmindestbestands kann aber auch abgeschaltet werden.

Mochten Sie vor der Ausfuhrung einer Lagerbuchung gefragt werden, setzen Sie in dieses
Feld ein Hakchen.

AuswertungHier legen Sie die Berechnungsgrundlagen fur den Rohgewinn und die Inventur
fest.

Standardtexte

Fur jede Auftragsart konnen Sie Textbausteine festlegen, die als Auftragsbeschreibung zu
Beginn oder als Schlusstext in der Nachbemerkung am Ende des Auftrags mit ausge-
druckt werden. Voraussetzung ist, dass diese Textbausteine unter Verwaltung 2> Text-
bausteine bereits hinterlegt sind. Uber das Lupen-Symbol wahlen Sie den jeweils ge-
wunschten Text aus, der beim Erfassen von neuen Auftréagen automatisch in den Auftrag
tbernommen wird.

Damit haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, fur jede einzelne Auftragsart in der Auf-
tragsbeschreibung eine passende BegriBung und in der Nachbemerkung einen Hinweis
auf die allgemeinen Geschaftsbedingungen (AGB) zu hinterlegen.

Die Vorgehensweise bei Auftrag weiterfiihren legen Sie mit Hilfe dieser Optionen fest:

Standard-Auftragsbeschreibung tberschreibt den aktuellen Text
Die hier vorgegebene Auftragsbeschreibung uberschreibt den aus dem ursprunglichen
Auftrag vorhandenen Text.

Entfernen Sie das Hakchen an dieser Stelle, wenn die Auftragsbeschreibung den Betreff
des Auftrags enthalt. Dann bleibt dieser Betrefftext erhalten, wenn Sie das Angebot in eine
Auftragsbestatigung, diese in einen Lieferschein usw. weiterfuhren. Sie ersparen sich die
mehrfache Eingabe desselben Betreffs.
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Standard-Nachbemerkung tberschreibt den aktuellen Text
Die hier vorgegebene Nachbemerkung tberschreibt bei der Funktion Auftrag weiterfiih-
ren den aus dem ursprunglichen Auftrag vorhandenen Text.

Ubernahme aus Kunden-/Lieferantendaten

Wenn die Zahlungsbedingungen oder die Lieferart im Auftrag mit angegeben werden
sollen, geben Sie das ebenfalls hier an. Das kénnen Sie fur jede Auftragsart getrennt fest-
legen.

So konnen zum Beispiel in der Auftragsbestatigung die Lieferart und auch die Zahlungsbe-
dingungen stehen; in der Rechnung gentgt es, wenn nur die Zahlungsbedingung angege-
ben ist.

Wenn Sie jedoch einen bereits vorhandenen Auftrag duplizieren, bleiben die Eintragungen
aus dem ursprunglichen Auftrag vorhanden.

Konfiguration

Der Konfigurationsassistent hilft Ihnen, die Programmoberfléiche nach lhren Bedurfnissen
anzupassen. Blenden Sie einfach die nicht benotigten Funktionen aus und gestalten Sie
damit die Menustruktur so, wie es lhrer Arbeitsweise am néchsten kommmt. Sémtliche Pro-
grammfunktionen bleiben erhalten und kénnen bei Bedarf wieder zugeschaltet werden.

Opticnen *

Konfiguration

All i
semEn Elenden Sie nicht ader nur selten bendtigte Programmbereiche einfach aus.
Auftragsbearbeitung
Positionserfassung Profil Profi ~
Kaonfiguration

EI Verkauf

Auftrége erstellen
offene Posten
Verkaufspreise
eCommerce
Abo/Wartung
Statistik/Inventur
Einkauf

Bestellung
Lieferanten

- [] Artikel

EEI-- Leistungen
Konfiguration =-[] Extras

-[v] Prajektverwaltung
- [w] E-Mail-Versand
Zahlungsverkehr -[w] Zahlungsverkehr
-[w] Briefe mit Word erstellen
-[v] Frankieren
Kundenmappe Lexware eRechnung
Poststelle

Motizen

E-Mailversand

Verkaufspreise

Artikel

Standardtexte

Hilfe < Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen




Auswahl der Funktionen

Die Einstellungen, die mit Hilfe des Konfigurations-Assistenten vorgenommen werden kon-
nen, sind in thematische Bereiche — Verkauf, Einkauf, Artikel, Abo/Wartung und Extras —
aufgeteilt.

Unter den Bereichen finden Sie die eine Auswahl aller vorhandenen Funktionen von
Lexware faktura+auftrag. Im Konfigurations-Assistenten werden nur die Funktionen zur
Auswahl angeboten, die fur die korrekte Verarbeitung nicht zwingend erforderlich sind.

Um eine Funktion zu aktivieren, setzen Sie den Haken; um einen Bereich auszublenden,
entfernen Sie einfach das Hakchen.

Profile
Drei festgelegte Profile bilden die standardisierten Arbeitsablaufe ab. Legen Sie in der
Auswahlliste fest, welches Profil eingestellt werden soll.

e Einsteiger: Im Profil Einsteiger werden die Grundfunktionen von Lexware faktu-
ra+auftrag abgebildet. Erstellen Sie beispielsweise nur Rechnungen und Rechnungskor-
rekturen, dann sollten Sie dieses Profil wahlen.

¢ Standard: Das Standard-Profil beinhaltet neben den verschiedenen Auftragsarten und
dem Einkauf auch das Mahnwesen. Erstellen Sie Rechnungen, Auftragsbestatigungen,
Lieferscheine, Rechnungskorrekturen aber auch Bestellungen und verwalten Sie Mah-
nungen und Zahlungseingdnge, dann wahlen Sie dieses Profil.

e Profi: Samtliche Optionen sind im Profil Profi aktiviert: Damit steht der komplette Leis-
tungsumfang von Lexware faktura+auftrag zur Verfugung.

o Benutzerdefiniert: Selbstverstandlich kénnen Sie die Profile entsprechend Ihren Anfor-
derungen abdndern: Diese Anpassungen werden automatisch als benutzerdefiniertes
Profil abgespeichert.

Auf dieser Seite haben Sie die Moglichkeit, diverse Voreinstellungen fur den Zahlungs-
verkehr zu treffen. Getrennt fur den allgemeinen Zahlungsverkehr und den Lastschriftein-
zug konnen Sie jeweils zwei Verwendungszwecke festlegen. Setzen Sie dazu den Cursor
per Maus in das gewunschte Feld und klicken Sie dann auf das gewunschte Symbol. Es
stehen |hnen hier Belegnummer, Buchungstext sowie Kunden- bzw. Lieferantennummer
zur Verfugung. Um lhre Eingaben ruckgangig zu machen, nutzen Sie das vierte Symbol
Léschen.

Beachten Sie, dass es sich hierbei um Standardvorgaben handelt, die fur jeden Zahllauf
individuell tberschrieben werden kénnen.

Kundenmappe

Unter Extras - Optionen = Kundenmappe konnen Sie entscheiden, fur welche Belegar-
ten beim Druck automatisch ein PDF-Dokument erzeugt werden soll.

Klicken Sie einfach bei PDF-Datei erstellen beim Belegdruck das entsprechende Kastchen
an und beim ndachsten Belegdruck wird automatisch eine PDF-Datei zum Beleg erzeugt.
Sofern ein Stornobeleg fur Lieferschein, Rechnung oder Rechnungskorrektur erstellt wird,
orientiert sich der PDF-Druck des Stornobelegs an der Einstellung seines Vorgangerbelegs.

Fur den E-Mail-Versand konnen Sie entscheiden, ob und fur welche Belegarten ein Beleg-
PDF nach dem Versand dem Kontakt angefugt werden soll oder ob die vollsténdige E-
Mail (msg-Datei) dem Kontakt angefugt werden soll.

Unter Verwaltung - Kunden - Kundenmappe koénnen Sie nun im Register Belege am
PDF-Symbol erkennen, fur welche Belege automatisch ein PDF erzeugt wurde.

Per Doppelklick konnen Sie sich die PDF-Datei im PDF-Viewer anzeigen lassen.

Sind verschiedene Datei-Versionen (PDF-Datei und msg-Datei) fur den Beleg vorhanden
sehen Sie das in der Dok-Spalte anhand eines Symbols.
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Per Doppelklick offnet sich der Dialog Dokumente. Offnen Sie das jeweilige Dokument per
Doppelklick oder uber das Kontextmenu. Uber die Mehrfachselektion kénnen Sie mehrere
Dokumente gleichzeitig 6ffnen.

Extras in der Artikelverwaltung

Wenn Sie die Artikelansicht tber Verwaltung > Artikel 6ffnen, wird das Menu Extras dy-
namisch um artikelspezifische Eintréage erweitert. Die Funktionen sind im Einzelnen:

¢ Preisanderung/Kalkulation
¢ Einkaufspreise &ndern
¢ Inventur durchfihren

Inventur durchfiihren

Mit Lexware faktura+auftrag konnen Sie eine Bestandserfassung mit anschlieBender La-
gerbewertung ausfuhren.

Bei der Bewertung der Lagerbestdnde kann Sie Lexware faktura+auftrag derzeit nur
eingeschrdnkt unterstutzen: Beachten Sie die entsprechenden Rechtsvorschriften des
Handelsgesetzbuchs (HGB).

Hier konnen Listen ausgedruckt werden, mit denen Sie |hre Lagerbestande kontrollieren
und die Istbestande festhalten konnen. Wie diese Listen zusammengesetzt und sortiert
sind, konnen Sie individuell festlegen.

Anhand dieser Liste lasst sich die korperliche Bestandsaufnahme durchfuhren und die ge-
zahlten Besténde manuell auf dem Ausdruck eintragen. Die ermittelten Besténde werden
danach direkt in einer Bildschirmliste erfasst und automatisch in die Stammdaten tber-
nommen. Die Inventurauswertungen konnen Sie dann direkt ausdrucken oder nach MSe
Excel tbertragen.

Offnen Sie zuerst die Artikelverwaltung, damit Inventur im Menu Extras angezeigt wird.

Artikelauswahl

Wenn Sie nun Inventur wahlen, offnet sich ein Fenster, in dem Sie bestimmen kénnen, nach
welchem Kriterium lhre Zd&hlliste sortiert werden soll. Zur Verfugung stehen: Artikelnum-
mer, Matchcode und Bezeichnung. Die Auswahl der in der Liste angezeigten Artikel kann
Uber die Felder von und bis eingeschrankt werden. Die Angaben, die Sie dort hinterlegen,
beziehen sich immer auf das ausgewdhlte Sortierkriterium. Wenn diese Felder leer bleiben,
werden alle Artikel ausgewdhlt. Daruber hinaus haben Sie die Moglichkeit, bestimmte Wa-
rengruppen zur Inventur auszuwdahlen.

Uber die Schaltfléche Weiter gelangen Sie zur néchsten Seite.

Inventur starten

Bevor Sie mit der Bestandsaufnahme beginnen, das heiBt, bevor das Zahlen im Lager be-
ginnt, sollte das Programm hinsichtlich aller lagerrelevanten Funktionen gesperrt werden.

Sperren der lagerrelevanten Funktionen

Diese Sperrung kann hier mit Klick auf die Schaltfldche Starten der Inventur gesetzt wer-
den: Damit wird gewdhrleistet, dass kein Auftrag erfasst wird, aus dem Lagerbuchungen
resultieren. Des Weiteren ist es dann nicht moglich, manuelle Lagerzu- und -abgénge zu
buchen. Lediglich das Léschen von Artikeln ist moéglich, damit Sie doppelt angelegte oder
nicht mehr gefuhrte Artikel direkt ldschen kénnen und somit |hr Sortiment bereinigen kon-
nen.

Diese Einschrankungen bestehen, bis die Bestandserfassung beendet wird.



Besténde buchen

Istbestdnde eingeben

Sobald die korperliche Bestandsaufnahme durchgefuhrt wurde, konnen Sie die Ergebnisse
in Lexware faktura+auftrag erfassen. Tragen Sie die gezahlten Werte direkt in die Bild-
schirmliste ein. Diese Bildschirmliste ist nach denselben Kriterien zusammengesetzt und
sortfiert wie die ausgedruckte Zahlliste, was die schnelle und problemlose Erfassung der
gezahlten Bestande ermaglicht.

Betdatigen Sie die Schaltflache Speichern, um lhre Eingaben zu sichern.

Inventur unterbrechen

Sie konnen lhre Eingaben auch wahrend der Erfassung speichern, sodass Sie nicht die ge-
samte Bestandserfassung am Stuck vornehmen mussen. Wenn Sie die Bestandsaufnahme
unterbrechen und das Programm verlassen wollen, speichern Sie die Bestandsliste zuerst,
bevor Sie Abbrechen anklicken. So bleiben die eingegebenen Werte erhalten und Sie kon-
nen die Erfassung spater fortsetzen.

Wahlen Sie Abbrechen ohne vorheriges Speichern, werden alle in der Bestandserfas-
sung eingegebenen Anderungen unwiderruflich geloéscht.

Inventur beenden

Wenn Sie die komplette Zdahlliste abgearbeitet und sémtliche Bestande erfasst haben,
klicken Sie auf die Schaltflache Beenden der Bestandserfassung.

Sperre der Programmfunktionen aufheben
Daraufhin werden die vorgenannten Einschrankungen der Auftrags- und Artikelbearbei-
tung aufgehoben und die Bestande der Lagerartikel aktudlisiert.

Inventur ausgeben

Nachdem Sie die Inventur beendet haben, konnen Sie die Inventurliste ausgeben. In einem
Dialogfeld geben Sie Datum und Uberschrift zur abgeschlossenen Inventur ein und besta-
tigen den Druck der Inventurliste mit Ja.

Bei der Bewertung der Lagerbestande wird auf die Einstellung zugegriffen, die Sie unter
Extras = Optionen = Artikel im Bereich Auswertung/Inventur definiert haben. Diese
Information wird auf der Inventurliste aufgefahrt.

Bei der Bewertung der Lagerbestdande kann Sie Lexware faktura+auftrag derzeit nur
eingeschrankt unterstttzen: Beachten Sie die entsprechenden Rechtsvorschriften des
Handelsgesetzbuchs (HGB).

Mochten Sie eine aktuelle Lagerbewertung ohne vorherige kérperliche Bestandsaufnahme
ausgeben, dann wahlen Sie den Menupunkt Berichte = Lagerbewertung.

Weiterfuhrende Informationen dazu erhalten Sie in der Programmihilfe, die Sie uber die
Taste F1 aufrufen konnen.



Preise éandern/kalkulieren

Uber Extras - Preise dndern/kalkulieren ist es moglich, die Verkaufspreise der Artikel
einer Warengruppe zu andern. Ein Assistent unterstutzt Sie bei der Definition der Kriterien
fur die Preisanderung und bei der Uberpriifung der neu errechneten Verkaufspreise.

Allgemein
Auf dieser Seite definieren Sie die Kriterien fur die Preiséinderung.

Preisénderung nach Verkaufspreisen

Die Preiséinderung nach Verkaufspreisen nimmt die in der nachfolgenden Liste angehak-
ten Verkaufspreise als Grundlage, errechnet diese aufgrund der eingegebenen Kriterien
neu und speichert sie wiederum als Verkaufspreise ab.

Preiséinderung nach Einkaufspreis 1 oder 2

Im Gegensatz dazu hat die Preiséinderung nach Einkaufspreis die hinterlegten Einkaufs-
preise als Grundlage. Aus diesen werden entsprechend den Angaben die neuen Verkaufs-
preise errechnet. Diese werden dann in die angegebenen Felder fur die Verkaufspreise
geschrieben. Damit haben Sie eine schnelle und einfache Moglichkeit, uber eine prozen-
tuale Aufschlagskalkulation die Verkaufspreise anhand der Einkaufspreise zu bestimmen.

Prozentuale, absolute, manuelle Preisénderung
Hier kénnen Sie festlegen, ob Sie die Anderung

e inprozentualen Werten,
e ineinem absoluten Betrag oder
¢ manuell einzeln eingeben mochten.

Artikelauswahl

Preiséinderungen beziehen sich zundchst auf die aktuell markierte Warengruppe; diese
steht in der Kopfzeile des Fensters zur Information. Sie konnen die Auswahl eingrenzen auf
alle Artikel der Warengruppe, die von einem Lieferanten bezogen werden. Dazu klicken Sie
das Feld Nur Artikel des Lieferanten an und suchen aus der nachfolgenden Liste den be-
treffenden Lieferanten aus. Die Liste zeigt den Matchcode des Lieferanten.

StaffelpreiseSie konnen entscheiden, fur welche Verkaufspreise die Anderung durchge-
fuhrt wird. Grundsatzlich konnen Sie die drei Preisgruppen neu kalkulieren. Arbeiten Sie mit
mengenabhdngigen Staffelpreisen, dann kénnen Sie durch Setzen des Hakens entschei-
den, welche Staffelpreise neu berechnet werden.

So haben Sie eine bequeme und schnelle Méglichkeit, beispielsweise nur eine Preisgruppe
oder nur die Standardpreise anzupassen.

Artikelliste

Unabhangig von der ausgewdhlten Preisinderung erhalten Sie eine Liste, in der die neu
errechneten Verkaufspreise fur die selektierten Artikel aufgefuhrt werden: Diese Preisan-
gaben konnen Sie einfach tberschreiben.

Erst mit dem Betdtigen der Schaltfldche Speichern werden die neuen Verkaufspreise in
die Datenbank geschrieben: Sie stehen ab diesem Zeitpunkt in der Auftragserfassung zur
Verfugung.



Einkaufspreise dndern

Wenn die Artikelansicht am Bildschirm dargestellt ist, finden Sie unter dem Menupunkt Ext-
ras den Einfrag Einkaufspreise dndern, um die Einkaufspreise adller Artikel eines Lieferan-
ten in einem Arbeitsgang zu éandern.

Voraussetzung

Sie konnen die automatische Anpassung der Einkaufspreise tber Extras = Einkaufspreise
andern nur nutzen, wenn Sie die Zuordnung zwischen dem Artikel und seinem/n Lieferan-
ten (Bezugsquelle) in den Artikelstammdaten auf der Seite Lieferanten vorgenommen
haben.

Ein Assistent unterstutzt Sie bei der Auswahl des Lieferanten, der Definition der Kriterien
fur die Preisanderung und bei der Uberpriifung der neu errechneten Einkaufspreise.

Auswahl

Wahlen Sie zundchst den Lieferanten aus, fur dessen Artikel die Einkaufspreise angepasst
werden sollen.

Preisénderung
Hat Ihr Lieferant seine Preise um 10 % gesenkt, klicken Sie Prozentuale Anderung an und
tragen -10 ein.

Verandern sich die Preise um einen absoluten Betrag. fragen Sie den Wert mit dem ent-
sprechenden Vorzeichen hinter absolute Preisdnderung ein.

Wurde jeder Artikeleinkaufspreis individuell angepasst, dann wahlen Sie die Option Manu-
elle Preiséinderung: So werden auf der zweiten Seite die derzeitigen Einkaufspreise ange-
zeigt, die Sie manuell andern kénnen.

Wechseln Sie mit Weiter auf die nachste Seite, auf der die Artikelliste mit den neuen Ein-
kaufspreisen angezeigt wird.

Einkaufspreise

Es werden die Artikel des ausgewdhlten Lieferanten aufgelistet. In Abhangigkeit der zuvor
definierten Preiséinderung finden Sie in dieser Tabelle die neu errechneten Einkaufspreise.

Spalten
Die Tabelle enthdlt die Spalten Artikelnummer, Matchcode, Bezeichnung und nattrlich
den Einkaufspreis.

Preisénderung

Es kann nur die Spalte EK-Preis bearbeitet werden. Sie haben hier die Maglichkeit, die
nach lhren Vorgaben errechneten Werte zu Uberarbeiten oder manuelle Einkaufspreisan-
derungen vorzunehmen.

Schaltflachen

Mit Hilfe der Zurtck-Schaltflache konnen Sie die Vorgaben auf der ersten Seite gegebe-
nenfalls abandern. Klicken Sie auf Abbrechen, um Ihre Eingaben zu verwerfen. Uber die
Schaltflache Speichern werden die neuen Einkaufspreise in die Datenbank geschrieben
und beim nachsten Einkaufsauftrag berucksichtigt.



Das Meni Verwaltung

Uber das Menu Verwaltung offnen Sie die Verwaltungsansichten und -dialoge der
Stamm- und Bewegungsdaten.

Auftrage

Die Auftragsverwaltung ist das "Herzstuck" von Lexware faktura+auftrag. Uber den Menu-
punkt Verwaltung = Auftrdge gelangen Sie in die verkaufs- und einkaufsseitige Auf-
tragsverwaltung. Sie erhalten zundchst das Fenster Auswahlkriterien: Diese Einstellungen
bestimmen den Inhalt der erscheinenden Auftragsliste.

Uber die Auftragsliste kann auf samtliche vorhandenen Auftragsdaten zugegriffen wer-
den. Sie ist die Grundlage fur die Auftragsbearbeitung. Wie jede Ansicht in Lexware faktu-
ra+auftrag, kann auch die Auftragsliste tber Ansicht = Listeneinstellungen individuell
angepasst werden.

Die Auftrége werden mit Hilfe des Auftrags-Assistenten eingegeben und bearbeitet. Uber
den Assistenten haben Sie Zugriff auf sémtliche Kunden- und Lieferantendaten, auf die
Artikeldaten sowie auf alle anderen relevanten Stammdaten.

Auftragsliste

Die Auftragsliste ist die Grundlage, aus der Sie einen bereits erfassten Auftrag zur Bearbei-
tung auswahlen. Wenn die Auftragsliste am Bildschirm angezeigt wird, wird das Ment Be-
arbeiten dynamisch um die auftragsrelevanten Funktionen erweitert. Dieselben Funktionen
erhalten Sie auch im Kontextment, wenn Sie die rechte Maustaste betatigen.

Auftragsfilter

Im oberen Bereich der Auftragsliste befindet sich ein Auswahlfeld, mit dessen Hilfe Sie die
angezeigten Auftrage filtern konnen. Neben den voreingestellten Standardfiltern, die den
von der Startseite aus aufrufbaren Ubersichten entsprechen, sind auch alle Profile zur
Auswahl vorhanden, die in den Auswahlkriterien angelegt wurden. Uber den Eintrag Aus-
wahlkriterien anlegen kann der Auswahlkriteriendialog aufgerufen werden.

Listeneinstellungen
Wie jede Ansicht in Lexware faktura+auftrag kann die Auftragsliste tber Ansicht - Liste-
neinstellungen individuell angepasst werden:

e Auf der Seite Felder konnen die Spalten individuell ein- und ausgeblendet und deren
Reihenfolge bestimmt werden.

¢ Die Seite Listendruck enthdlt die Angaben zum Ausdruck der Liste Uber den Eintrag
Drucken bzw. Exportieren in der Symbolleiste.

Sortierung
Die Auftragsliste kann nach jeder Spalte sortiert werden, indem Sie den Spaltentitel ankli-
cken. Nach welchem Kriterium die Auftragsliste sortiert ist, erkennen Sie am unterlegten
Spaltentitel.

Suche
Wenn Sie einen bestimmten Datensatz suchen, kénnen Sie tber das Menit Bearbeiten die
Suche aufrufen.



Auswahlkriterien

Uber den Menupunkt Verwaltung = Auftrége oder die Funktionstaste F9 gelangen Sie in
die Auftragsverwaltung. Sie erhalten zunéchst das Fenster Auswahlkriterien

Auswahlkriterien *
Auftragsarten () Monat
Angebat
Auftragsbestitigung O Quartal
Ligferschein
Rechnung Qs alle -
[] sammelrechnung
] Abschlagsrechnung O Datum
Rechnungskorrektur
[] Internetauftrag OHeute
Bestellun
I:‘ . Status
Kunden-/Lieferanten von bis
| @ | e
Hilfe | Profile... II Ok I Abbrechen

Uber die Auswahlkriterien wird gesteuert, welche Auftragsdatensétze in der Auftragslis-
te enthalten sind.

Auftragsarten
Es stehen lhnen verschiedene Auftragsarten zur Verfugung, mit deren Hilfe Sie die gangi-
gen Arbeitsablaufe der Verkaufs- und Einkaufsseite abdecken konnen.

Zeitraum
Legen Sie fest, aus welchem Zeitraum die Auftrage stammen.

Status

Der Statfus informiert Sie dartber, wie der Auftrag bearbeitet wurde. Mit Ja legen Sie fest,
dass dieser Status bei den Auftrégen vorhanden sein muss. Mit Nein definieren Sie, dass
Auftrage mit diesem Status nicht aufgefuhrt werden sollen. Wahlen Sie nicht berticksichti-
gen, wenn der Status fur die Auswahl nicht relevant ist.

Status (Kurzel) ... ... bedeutet

Weitergefuhrt (W) Der Auftrag wurde in einen nachgelagerten Auftrag weiterge-
fuhrt.

Fakturiert (F) Der Lieferschein wurde fakturiert indem er enfweder in eine

Rechnung weitergefuhrt oder in einer Sammelrechnung be-
rucksichtigt wurde.

Lagerbuchung (LB) Bei diesem Lieferschein bzw. bei dieser Rechnung wurde die
Lagerbuchung durchgefuhrt.

Geliefert (LE) Die bestellte Ware wurde komplett geliefert und ist im Lager
eingegangen.

Gedruckt (D) Dieser Auftrag wurde ausgedruckt.



Status (Kirzel) ... ... bedeutet

Storniert (O) Dieser buchungsrelevante Auftrag wurde storniert. Es steht ein
entsprechender Stornobeleg zur Verfugung.

Obsolet (OS) Dieser nicht weitergefuhrte Auftrag (zB. Angebot, Auftragsbe-
statigung) oder die Abschlagsrechnung wurde "obsolet" gesetzt.

Frankiert (S) Der Auftrag wurde mit einer PC-Frankiersoftware der Deut-
schen Post AG frankiert.

Per E-Mail versendet (V)  Der Auftrag wurde per E-Mail versendet.

Abschlag (A) Diese Abschlagsrechnung wurde in einer Rechnung berucksich-
tigt.
Und: In dieser Rechnung wurde eine Abschlagsrechnung be-
rucksichtigt.

Gemahnt (M) Diese Rechnung wurde gemahnt.

Bezahlt (2) Die Rechnung bzw. Rechnungskorrektur wurde beglichen, das

heiBt der Auftrag wurde Uber Extras = Zahlungseingang als
bezahlt gekennzeichnet.

Weitere Informationen zu den Statusangaben finden Sie in der Programmihilfe.

Kunden-/Lieferanten von/bis

Wenn Sie in den Feldern Kunden-/Lieferanten von und bis nichts eintragen, umfasst die
Liste die ausgewdahlten Auftrage aller Kunden bzw. Lieferanten. Méchten Sie beispielswei-
se alle Auftrage lhrer Kunden sehen, die mit A beginnen, geben Sie im Feld Kundenname
von A und bis A ein. Diese Sortierung bezieht sich auf das Feld Matchcode. Achten Sie auf
die richtige Schreibweise bei der Eingrenzung: Versehentlich eingetragene Leerzeichen
fuhren dazu, dass die Liste leer bleibt.

Profil

Wenn Sie die vorgenommenen Einstellungen immer wieder bendtigen, empfiehlt es sich,
ein Profil anzulegen. Klicken Sie im unteren, rechten Bereich des Fensters auf das Symbol
Neues Profil erstellen. Vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen wie beispielsweise
Heute noch nicht gedruckt. Méchten Sie ein vorhandenes Profil umbenennen oder [6schen,
dann markieren Sie es und klicken auf die entsprechende Schaltflache. Wenn ein Profil
ausgewdhlt wurde, das heiBt, der Profilname ist blau unterlegt, dann wird mit Betatigen
der OK-Schaltflache die Auftragsliste gemdan den Profileinstellungen geoffnet.



Auftragsarten

Wenn Sie tber Verwaltung = Auftrége die Auftragsliste offnen, mussen Sie zundchst die
Bestandteile und den Umfang dieser Liste festlegen. Diese Auswahl nehmen Sie anhand
der Auswahlkriterien vor. Es stehen diese Auftragsarten zur Verfugung, mit denen die gan-
gigen Arbeitsablaufe der Verkaufs- und Einkaufsseite abgedeckt werden konnen.

Auftragsart ...

Angebot

Auftragsbestatigung

Lieferschein

Rechnung

Sammelrechnung

Abschlagsrechnung

Rechnungskorrektur

Storno

Internetauftrag

Bestellung

... entspricht dem Vorgang

Haben Sie eine Kundenanfrage erhalten, erstellen Sie im Normalfall
ein Angebot mit sémtlichen angefragten Artikeln, eventuell fuhren
Sie auch Alternativpositionen auf. Beachten Sie, dass ein Angebot
verbindlichen Charakter hat; das heit, wenn der Kunde das An-
gebot annimmt, sind Sie dazu verpflichtet, die Leistungen zu den
vereinbarten Bedingungen auszufuhren.

Nimmt |hr Kunde das von lhnen erstellte Angebot an, bestatigen
Sie den Auftragseingang mit einer Auftragsbestatigung.

Wenn die Artikel zur Auslieferung kommen, erfassen Sie einen Lie-
ferschein. Dieses Dokument begleitet die Ware: Beim Kunden ist es
die Grundlage fur die Wareneingangskontrolle; fur Sie als Lieferant
ist es der Abliefernachweis.

Wurden die Artikel ordnungsgemdan ausgeliefert und vom Kunden
angenommen, wird die Rechnung erstellt: Hier erscheinen samtli-
che Einzelpreise, Rabatte, Steuer- und Gesamtbetrage sowie die
Zahlungsbedingungen.

Haben Sie mit Ihren Kunden vereinbart, dass Lieferungen eines
bestimmten Zeitraums bzw. Projekts in einer kompletten Rechnung
fakturiert werden, dann nutzen Sie die Auftragsart Sammelrech-
nung.

Haben Sie Projekte, die sich tGber mehrere Monate bzw. Jahre er-
strecken, konnen Sie mit Hilfe von Abschlagsrechnungen vorab
Teilbetrage berechnen. Zum Ende des Projekts werden diese dann
in der Schlussrechnung, in der samtliche Leistungen und Lieferun-
gen abgerechnet werden, berucksichtigt.

Schickt lhr Kunde einen Teil der bereits berechneten Lieferung an
Sie zuruck, konnen Sie eine Rechnungskorrektur erstellen und die
Ware direkt wieder ins Lager buchen. Auch Kulanzgutschriften oh-
ne Artikelbezug sind maglich und versehentlich zu hoch ausgestell-
te Rechnungen lassen sich mit einer Rechnungskorrektur bereini-
gen.

Wenn Sie einen buchungsrelevanten Auftrag wie beispielsweise
Lieferschein oder Rechnung stornieren, erhalten Sie den Stornobe-

leg.

Nutzen Sie Lexware eShop, kénnen Sie die Bestellungen aus lhrem
Webshop einfach und schnell nach Lexware faktura+auftrag tber-
nehmen: Diese stehen dann als Internetauftrage zur Weiterverar-
beitung zur Verfugung.

Verwenden Sie die Auftragsart Bestellung, um lhre Artikel zu be-
schaffen.



Auftrags-Assistent

Der Auftrags-Assistent unterstttzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der Bear-
beitung eines bereits vorhandenen Auftrags.

Neu erfassen
Bei der Neuerstellung fuhrt Sie der Auftrags-Assistent und fragt alle notwendigen Angaben
ab, die zur korrekten Abwicklung erforderlich sind:

¢ Rahmenbedingungen definieren
e Adressdaten eingeben

e Artikel- und Leistungen erfassen
e Konditionen festlegen.

Bei der Erfassung einer Sammelrechnung und der Bertcksichtigung einer Abschlagsrech-
nung in einer Schlussrechnung sind einige Besonderheiten zu beachten.

Bearbeiten

Im Bearbeitungsmodus entscheiden Sie selbst, auf welcher Seite eine Anderung vorge-
nommen wird: Klicken Sie dazu einfach auf die gewunschte Seite in der Auswahlliste. So-
bald ein Auftrag gespeichert ist, wird der Auftragsassistent beim Offnen des Auftrags um
die Infoseite erweitert.

Sammelrechnung

Haben Sie als Auftragsart Sammelrechnung angegeben, erhalten Sie eine zusatzliche
Seite im Auftrags-Assistenten, auf der Sie die zu fakturierenden Lieferscheine zuordnen
konnen.

e Markieren Sie einfach auf der linken Seite die gewtinschten Lieferscheine per Maus-
klick.

e Auf der rechten Seite des Fensters werden die bereits in der Sammelrechnung vor-
handenen Lieferscheine aufgelistet.

¢ Nufzen Sie die Schaltflache Positionsliste neu aufbauen, um die Positionsliste zu aktua-
lisieren. Diese Funktion ist bei der Bearbeitung von Sammelrechnungen sehr hilfreich,
wenn Lieferscheine beispielsweise zwischenzeitlich bearbeitet oder geléscht wurden.

e Klicken Sie auf die Schaliflasche Weiter.

¢ Die Positionen aus allen festgelegten Lieferscheinen werden nun in einer Rechnung auf-
gelistet.

Beachten Sie folgende Punkte und Hinweise:

e Die Positionen der selektierten Lieferscheine werden in die Positionsliste der Sammel-
rechnung tbernommen. Aus diesem Grund kann die Positionsliste bei dieser Auftrags-
art nicht bearbeitet werden!

e Lieferscheine, die in einer Sammelrechnung fakturiert wurden, sind im Statusfeld der
Auftragsliste mit einem F (fur fakturiert) gekennzeichnet.

e Sammelrechnungen kénnen nicht dupliziert werden.



Abschlags-/Schlussrechnung
Immer wenn Sie eine Rechnung erfassen, haben Sie die Moglichkeit, Abschlagszahlungen
oder -rechnungen zu bertcksichtigen.

Abschlagszahlung

Sofern Sie unten auf der Seite Gesamtbetrag des Auftrags-Assistenten Abzuglich Ab-
schlagszahlungen auswdahlen, konnen Sie den bereits erhaltenen Abschlagsbetrag direkt
eingeben. Vergessen Sie nicht, den entsprechenden Steuersatz aus der Liste auszuwdahlen.

Abschlagsrechnung

Wahlen Sie die Einstellung Abztiglich Abschlagsrechnungen, steht eine weitere Seite Ab-
schlagsrechnungen mit einer Liste der erstellten Abschlagsrechnungen zur Verfugung. Hier
treffen Sie die Auswahl, welche Abschlagsrechnungen der Rechnung zugeordnet werden
sollen.

e Markieren Sie einfach auf der linken Seite die gewtinschten Abschlagsrechnungen per
Mausklick.

¢ Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltflache.
e Auf der rechfen Seite des Fensters werden die ausgewdhlten Abschlage aufgelistet.

Beachten Sie folgende Punkte und Hinweise:

e Abschlagsrechnungen konnen nicht aus einer anderen Auftragsart — beispielsweise
aus einer Auftragsbestatigung — weitergefihrt werden.

e Abschlagsrechnungen kénnen nicht in eine andere Auftragsart — beispielsweise in eine
(Schluss)Rechnung — weitergefuhrt werden.

e Abschlagsrechnungen, die bereits in einer Schlussrechnung berucksichtigt wurden, sind
im Statusfeld der Auftragsliste mit einem A (in Schlussrechnung berucksichtigt) ge-
kennzeichnet.

e Rechnungen, in denen eine Abschlagsrechnung verrechnet wurde, sind ebenfalls mit
dem Status A gekennzeichnet.

Seite Anschrift

Auf dieser Seite definieren Sie die Rahmenbedingungen und wahlen die Adressdaten aus.

Auftragsart
Wahlen Sie die gewunschte Auftragsart aus der Liste aus.

Belegnummer

Die Belegnummer wird fur jede Auftragsart automatisch weitergezahlt; die neue automa-
tische Auftragsnummer wird angezeigt und kann bei Bedarf tberschrieben werden. Sie
konnen die vorgegebene Nummerierung, die Sie unter Verwaltung = Nummernkreise
definiert haben, jedoch auch tberschreiben.

Buchstaben und Sonderzeichen wie / oder Leerzeichen sind in diesem Feld nicht moglich.

Belegdatum
Das Belegdatum wird auf Grundlage des Systemdatums vorgegeben.

Der Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung muss auf der Rechnung vermerkt sein,
sofern dieser jeweils feststeht und nicht mit dem Ausstellungsdatum der Rechnung iden-
tisch ist. Um dieser Anforderung gerecht zu werden, finden Sie im Auftrags-Assistenten die
Datumsfelder Lieferdatum, Leistungsdatum bzw. Leistungszeitraum, die optional im Info-
feld der Auftragsdokumente mit ausgegeben werden kénnen.



Projekte

Arbeiten Sie mit Ubergeordneten Projekten, geben Sie zuerst die Projektnummer an; da-
mit werden alle vorhandenen Informationen aus den Projektdaten ubernommen. Das be-
deutet, Sie brauchen weder Kundendaten, noch Preisgruppe oder Auftragsbeschreibung
zu erfassen, wenn diese Daten bereits beim Anlegen eines Projekts hinterlegt wurden. Je-
der diesem Projekt zugehorige Auftrag kann diese Vorgaben einfach mit Auswahl der Pro-
jektnummer Ubernehmen.

Wiedervorlage

Mochten Sie den Auftragsstatus zu einem spateren Zeitpunkt tberprafen? Dann aktivieren
Sie die Option Wiedervorlage und geben ein entsprechendes Datum ein. Lexware faktu-
ra+auftrag erinnert Sie zum falligen Zeitpunkt daran.

Nullsteuersatz anwenden

Mochten Sie in dem Auftrag den Nullsteuersatz anwenden? Dann aktivieren Sie die Option
Nullsteuersatz anwenden (Photovoltaik). Beachten Sie: Um diese Option akfivieren zu
konnen, muss im Firmenassistent auf der Seite Optionen, die Option Nullsteuersatz ge-
maB §12 Abs. 3 UStG berucksichtigen gesetzt sein.

Auswahl der Adressdaten

Nach Auswahl der Auftragsart werden Sie nach den Kunden-/Lieferantendaten gefragt.
Wenn Sie die entsprechende Kunden-/Lieferantennummer kennen, geben Sie diese ein;
die Angaben aus der Kundenverwaltung werden in den aktuellen Auftrag tbernommen
und angezeigt. Andernfalls kénnen Sie durch Anklicken des Lupen-Symbols hinter dem
Eingabefeld fur Kunden-/Lieferantennummer oder Matchcode eine entsprechend sor-
tierte Liste aufrufen und durch einen Doppelklick auf den gewunschten Eintrag die Daten in
lhren Auftrag tbernehmen.

Wenn Sie den Matchcode des gewunschten Kunden-/Lieferantendatensatzes kennen,
tragen Sie den Wert ins entsprechende Feld ein. Betdatigen Sie dann einfach die Taste F3,
und die Kunden-/Lieferantenliste 6ffnet sich — nach der Spalte Matchcode sortiert. Der
erste Datensatz, der lhrer Eingabe entspricht, ist markiert: Blattern Sie einfach mit der
Pfeiltaste durch, bis Sie den richtigen Kunden/Lieferanten gefunden haben, und bestati-
gen Sie mit der Return-Taste.

Ansprechpartner

Wenn Sie die Lupenschaltflache hinter dem Feld Ansprechpartner anklicken, ¢ffnet sich
die Liste der hinterlegten Kontaktpersonen. Wahlen Sie die gewunschte Person aus, um
diese als Ansprechpartner in den Auftrag zu tbernehmen.

Auftragsbeschreibung

Im Feld Auftragsbeschreibung ist die Eingabe eines Textes von bis zu 500 Zeichen mog-
lich — aber Sie konnen hier auch direkt auf die Textbausteindatei zugreifen. Zeilenumbru-
che in diesem Feld nehmen Sie mit Strg+Enter vor.

Bereits als Textbausteine hinterlegte Standardtexte koénnen Sie Uber die Lupen-
Schaltflache in den Auftrag tbernehmen. Beachten Sie dabei die Begrenzung des Feldes.

Falls Sie die Bezeichnung des gewunschten Textbausteins kennen, konnen Sie diesen
durch Eingabe der Bezeichnung mit einem vorangestellten #-Zeichen direkt einfugen.
Nach der Ubernahme eines Textbausteins kénnen Sie im Rahmen des zur Verfugung
stehenden Platzes noch beliebige Anderungen und Ergéinzungen vornehmen.



AuBerdem ist es maglich, den Text der Auftragsbeschreibung zu bearbeiten. Uber die
Stift Schaltfléche gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier konnen Sie den Text bear-
beiten und zusatzlich die Rechtschreibprufung nutzen. Méchten Sie die Rechtschreib-
prufung nicht nutzen, entfernen Sie den Haken bei der Rechtschreibprafung. Mit Hilfe
des Schiebereglers rechts unten konnen Sie die SchriftgroRe der Auftragsbeschreibung
zur Ansicht verkleinern oder vergroBern. Uber die Ubernehmen Schaltflache kénnen Sie
den Text in die Auftragsbeschreibung tbernehmen.

Auftragsbezogene Freifelder

Im Auftrags-Assistenten stehen sechs benutzerdefinierte Freifelder zur Verfugung. Die
Felder konnen uber Ansicht - Listeneinstellungen als zusatzliche Spalten in die Auftrags-
liste eingeblendet werden und es kann selbstverstandlich 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 nachsten Seite fortzusetzen. Uber Abbre-
chen verlassen Sie den Auftrags-Assistenten, ohne die Daten zu speichern.

Seite Positionen
Die zweite Seite des Auftrags-Assistenten ist in zwei unterschiedliche Bereiche geteilt.
In der oberen Halfte sehen Sie die Liste der bereits erfassten Positionen.

Im unteren Teil des Fensters finden sich die Eingabefelder, die sich je nach gewdahlter Posi-
tionsart entsprechend anpassen.

Erfassung
In Lexware faktura+auftrag stehen zahlreiche Positionsarten zur Verfugung, die bei der
Positionserfassung mit Hilfe der Auswahlliste ausgewdahlt werden.

Es ist moglich, Textbausteine in die Position einzubinden. Uber die Lupen-Schaltflache
gelangen Sie in die Textbaustein-Auswahl. AuBerdem ist es moglich, den Text der Positi-
on zu bearbeiten. Uber die Stift-Schaltflache gelangen Sie in die Textbearbeitung. Wei-
tere Details entnehmen Sie bitte der Programmihilfe.

In der Positionsbearbeitung gibt es tber dem Feld Preis eine Schaltflache, die je nach akti-
vem Preistyp mit

e S fur Stammdatenpreis
e K fur Kundenpreis

e A fur Aktionspreis oder
e M fur manuellen Preis

belegt ist. Klicken Sie auf diese Schaltfléiche, erscheint ein gelbes Fenster. In diesem Fenster
werden zur ausgewdhlten Position alle verfugbaren Preisinformationen angezeigt. Das
Fenster schlieBt sich automatisch wieder beim nachsten Mausklick.

Positionsliste

Auch wahrend der Auftragserfassung konnen Sie Positionen oder deren Reihenfolge &n-
dern. Bevor Sie die jeweilige Schaltflache anwahlen, markieren Sie die betreffende Positi-
on, indem Sie diese in der Positionsliste anklicken.



Um bei vielen Auftragspositionen einen besseren Uberblick zu bekommen, kénnen Artikel-
texte in den Auftragspositionen flexibel wahrend der Auftragserfassung, durch das Setzen
der Option Einzeilig, gekurzt dargestellt werden.

Ubernehmen / Verwerfen

Bei der Neuerfassung oder Anderung von Auftragspositionen erscheinen die beiden Sym-
bole als Schaltflachen zum Ubernehmen oder Verwerfen der eingegebenen Werte. Be-
achten Sie, dass zundchst die neuen Eintrage bestatigt oder verworfen werden mussen,
bevor Sie die Daten durch Speichern in die Datenbank ablegen kénnen.

Beachten Sie folgende Hinweise und Tipps:

¢ Wenn Sie eine Sammelrechnung erfassen, ist die Bearbeitung der Positionsliste nicht
moglich!

e Nufzen Sie zum Erfassen der Positionen die Tab-Taste. Damit werden Sie der Reihe
nach durch adlle Eingabefelder gefuhrt. Mdchten Sie einzelne Felder immer Ubersprin-
gen, legen Sie die relevanten Felder Uber Extras - Optionen > Positionserfassung
selbst fest.

Klicken Sie auf Weiter, um die Eingabe auf der nachsten Seite fortzusetzen. Uber Abbre-
chen verlassen Sie den Auftrags-Assistenten, ohne die Daten zu speichern.

Seite Gesamtbetrag

Auf dieser Seite lassen sich Nachbemerkungen hinterlegen, Sie legen die Zahlungs- und
Lieferkonditionen fest, sie sehen die Summen des Auftrags und kénnen einen Gesamtra-
batt und bei Rechnungen auch erhaltene Anzahlungen abziehen.

Nachbemerkung

Hier haben Sie Gelegenheit, Schlussbemerkungen, Informationen oder Werbetexte bis zu
1000 Zeichen einzugeben. Auch hier stehen die hinterlegten Textbausteine zur Verfugung.
die als Vorgabe tbernommen werden kénnen.

AuBerdem ist es moglich, den Text der Nachbemerkung zu bearbeiten. Uber die Stift-
Schaltflache gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier kénnen Sie den Text bearbeiten
und zusatzlich die Rechtschreibprufung nutzen. Mochten Sie die Rechtschreibprifung
nicht nutzen, entfernen Sie den Haken bei der Rechtschreibprufung. Mit Hilfe des Schie-
bereglers rechts unten kénnen Sie die SchriftgroRe der Nachbemerkung zur Ansicht ver-
kleinern oder vergroBern. Uber die Ubernehmen Schaltflache konnen Sie den Text in die
Nachbemerkung tbernehmen.

Zahlungsbedingung/Lieferart

Wenn Sie unfer Extras = Optionen 2 Standardtexte festgelegt haben, dass fur die er-
fasste Auftragsart die in den Stammdaten hinterlegten Zahlungsbedingungen und Lie-
ferart angegeben werden sollen, werden diese hier angezeigt.

Betrage

Zuletzt bekommen Sie die errechneten Betrdge am Bildschirm angezeigt und kénnen
eventuelle Rabatte auf den Gesamtbetrag — entweder als Betrag oder als Prozentangabe
- vergeben. Lexware faktura+auftrag errechnet die Umsatzsteuer automatisch, auch
wenn Sie Rabatte vergeben und unterschiedliche Steuersatze verwalten.

i-Symbol

Eine Aufschlisselung der Netto-, Brutto- und Steuerbetrége kann tber das Informations-
symbol eingeblendet werden. Dieses Informationsfenster wird durch einen beliebigen
Mausklick wieder geschlossen.



Anzahlung
Erfassen Sie eine Rechnung, konnen Sie erhaltene Anzahlungen als Abschlagsbetrag er-
fassen. Vergessen Sie nicht, den korrekten Steuersatz mit anzugeben.

Uber die Schaltflache 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.

Seite Info

Diese zusatzliche Seite wird nur angezeigt, wenn Sie einen Auftrag nach dem ersten Spei-
chern offnen bzw. anzeigen. Sie beinhaltet nutzliche Informationen tber die Auftragshis-
torie sowie Uber den Bearbeitungsstatus.

Erfasst/Gedandert
Mochten Sie wissen, wann der Auftrag erfasst und wann die letzte Anderung vorgenom-
men wurde? Die Info-Seite kann lhnen diese Informationen geben.

Beleghistorie
Unter Beleghistorie wird der Auftrag markiert, dessen Daten den Auftrags-Assistenten
fullen: Mit einem Doppelklick auf einen anderen Auftrag wird dieser angezeigt.

Steuerinformation

Fakturieren Sie eine Bauleistung an einen Bauunternehmer oder eine sonstige Leistung an
einen EU-Kunden, geht die Umsatzsteuerschuld auf den Leistungsempfanger uber. Als
Hinweis wird in der Steuerinformation dann Netto-Auftrag fur Bauleistungen bzw. sons-
tige Leistungen EG gemanB § 13b UStG angezeigt. Ansonsten erhalten Sie hier die Infor-
mation, ob es sich um einen Netto- oder Bruttoauftrag handelt.

Frankierstatus

Sofern Sie in den Firmeneinstellungen auf der Optionen-Seite Internetmarke verwenden
gesetzt haben, konnen Sie hier prufen, ob bzw. wann ein Auftrag mit der Internetmarke
frankiert worden ist und mit welchem Wert die Frankierung durchgefahrt wurde.

Status
In der Tabelle auf der rechfen Seite sind die Status, die der gerade angezeigte Auftrag
bereits hat, mit einem Hakchen markiert.

Handelt es sich um eine Rechnung, Sammelrechnung oder Abschlagsrechnung, haben Sie
hier die Maglichkeit, den Status Bezahlt manuell zuruckzusetzen.

Beachten Sie, dass sémtliche Informationen auf dieser Infoseite nur zu dem gerade ge-
offneten Auftragsdatensatz gehoren.



Daten neu anlegen/auswéhlen

Neue Adresse anlegen

Nachfolgend wird die Vorgehensweise zur Neuanlage einen Kundendatensatzes aus dem
Auftragsassistenten heraus beschrieben: Fur die Neuanlage eines Lieferanten gilt sinnge-
maB dasselbe.

¢ Falls Sie den Kunden noch nicht in lhren Stammdaten erfasst haben, die Angaben je-
doch fur spatere Auftrage speichern mochten, kénnen Sie im Auftragsassistenten im
Feld Kd.-Nr. ? (Fragezeichen) und Return eingeben.

e Danach erscheint ein Dialogfenster zur Erfassung der jeweiligen Daten und es wird die
ndachste freie Kundennummer automatisch vorgegeben.

¢ Sie konnen jedoch auch die neue Nummer und Adresse bei der Auftragserfassung ein-
geben, dann fragt Sie Lexware faktura+auftrag beim Wechsel auf die nachste Seite,
ob Sie diesen Kunden oder Lieferanten anlegen mochten. Wenn Sie das bestatigen,
konnen Sie die weiteren Daten erfassen.

¢ Nachdem Sie das Eingabefenster tber die Schaltflache Speichern verlassen haben,
steht lhnen wieder der Auftrags-Assistent zur Verfugung, um lhren Auftrag weiter ein-
zugeben.

Neuen Artikel anlegen

Auf der Seite Positionen des Auftrags-Assistenten konnen direkt neue Artikeldaten erfasst
werden:

e Tragen Sie einfach in das Eingabefeld zur Artikelnummer, -matchcode oder
-bezeichnung die neuen Daten ein.

e Klicken Sie auf Ubernehmen und es erscheint die Abfrage, ob der Artikel neu angelegt
werden soll.

e Gehen Sie auf Ja und es erscheint der Artikel-Assistent.

e Tragen Sie alle vorhandenen Daten dort ein und beenden Sie die Neuanlage mit Spei-
chern.

e Nun wird der neue Stammartikel in die Positionserfassung tbernommen und kann mit
Betatigen des Symbols Ubernehmen in die Positionsliste geschrieben werden.

Daten auswéhlen

Kunden/Lieferanten auswdahlen
An jeder Stelle in Lexware faktura+auftrag, an der Kunden- oder Lieferantendatensdatze
ausgewdhlt werden, steht lhnen die Kunden- bzw. Lieferantenauswalhlliste zur Verfugung.

Setzen Sie den Cursor in das Feld Kunden-/Lieferantennummer oder Kun-
den-/Lieferantenmatchcode und klicken Sie auf das Lupen-Symbol: Damit ¢ffnet sich die
Auswahlliste, die nach dem jeweiligen Feld sortiert ist.

Mochten Sie im Auftrags-Assistenten den gewunschten Kunden beispielsweise tber den
Matchcode suchen, dann setzen Sie den Cursor in das Feld Matchcode: Drucken Sie nun
die Taste F3 oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol. Es erscheint die Kundenauswahlliste,
die nach dem Feld Matchcode sortiert ist.

Die Auswahlliste bietet dieselben Bearbeitungsfunktionen wie die ,normale” Ansicht, die Sie
Uber das Menu Verwaltung aufrufen: Das hei3t, es kdnnen neue Datensétze angelegt oder
vorhandene bearbeitet werden.

Des Weiteren konnen Sie diese Auswahllisten tber Extras = Listeneinstellungen individuell
gestalten, damit die Auswahlliste die Spalten enthdalt, die Sie bendtigen. Diese Einstellungen
werden selbstverstandlich gespeichert.



Haben Sie den gesuchten Datensatz gefunden, klicken Sie doppelt darauf oder Sie mar-
kieren ihn per Mausklick und gehen dann auf die Schaltflache Ubernehmen. Damit wird
der Datensatz ausgewdhlt und der Vorgang — beispielsweise die Auftragserfassung —
kann fortgesetzt werden.

Artikel auswdhlen
An jeder Stelle in Lexware faktura+auftrag, an der Artikeldatensatze ausgewdhlt werden,
steht Ihnen die Artikelauswabhlliste zur Verfugung.

Setfzen Sie den Cursor in das Feld Artikelnummer, -matchcode oder Artikelbezeichnung
und klicken Sie auf das Lupen-Symbol: Damit 6ffnet sich die Auswahlliste, die nach dem
jeweiligen Feld sortiert ist.

Mochten Sie im Auftrags-Assistenten den gewunschten Artikel beispielsweise tUber den
Matchcode suchen, dann setzen Sie den Cursor in das Feld Matchcode: Drucken Sie nun
die Taste F3 oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol. Es erscheint die Arfikelauswahlliste,
die nach dem Feld Matchcode sortiert ist.

Die Auswahlliste bietet dieselben Bearbeitungsfunktionen wie die ,normale” Ansicht, die Sie
Uber das Menu Verwaltung aufrufen: Das heiB3t, es konnen neue Datensatze angelegt oder
vorhandene bearbeitet werden.

Des Weiteren konnen Sie diese Auswahllisten tber Extras - Listeneinstellungen individuell
gestalten, damit die Auswahlliste die Spalten enthdalt, die Sie benotigen. Diese Einstellungen
werden selbstverstandlich gespeichert.

Haben Sie den gesuchten Datensatz gefunden, klicken Sie doppelt darauf, oder Sie mar-
kieren ihn per Mausklick und gehen dann auf die Schaltflache Ubernehmen. Damit wird
der Datensatz ausgewdhlt und der Vorgang beispielsweise die Auftragserfassung kann
fortgesetzt werden.

Projekt auswdhlen
An jeder Stelle in Lexware faktura+auftrag, an der Projekte ausgewdhlt werden, steht
lhnen die Projektauswahlliste zur Verfugung.

Setzen Sie den Cursor in das Feld Projektnummer und klicken Sie auf das Lupen-Symbol:
Damit 6ffnet sich die Auswahlliste, die nach der Spalte Projektnummer sortiert ist.

Die Auswahlliste bietet dieselben Bearbeitungsfunktionen wie die ,normale” Ansicht, die Sie
Uber das Menu Verwaltung aufrufen: Das heiB3t, es kénnen neue Datensatze angelegt oder
vorhandene bearbeitet werden.

Des Weiteren kénnen Sie diese Auswahllisten tber Extras = Listeneinstellungen individuell
gestalten, damit die Auswahlliste die Spalten enthdalt, die Sie bendtigen. Diese Einstellungen
werden selbstverstandlich gespeichert.

Haben Sie das gesuchte Projekt gefunden, klicken Sie doppelt darauf, oder Sie markieren

es per Mausklick und gehen dann auf die Schaltflache Ubernehmen. Damit wird das Pro-
jekt ausgewdhlt und der Vorgang (die Auftragserfassung) kann fortgesetzt werden.

Kundenliste (gesperrte Kunden)
In der Kundenliste (gesperrte Kunden) werden alle gesperrten Kunden angezeigt, sofern
Sie Uber den Vollzugriff verfugen.

Hier haben Sie die Moglichkeit gesperrte Kunden zu entsperren, ggf. zu léschen oder die
Daten nach MS Excel zu exportieren.



Textbausteine zuordnen

Sowohl auf der Seite Anschrift des Auftrags-Assistenten als auch auf der Seite Gesamt-
betrag finden Sie ein Eingabefeld fur Texte.

Das Feld Auftragsbeschreibung ist auf 500 Zeichen begrenzt, die Nachbemerkung hat
1000 Zeichen zur Verfugung.

e Einmal hinterlegte Standardtexte — so genannte Textbausteine — konnen aus der
Verwaltung der Textbausteine in das Eingabefeld tbernommen werden; klicken Sie
dazu auf die Lupe hinter dem Eingabefeld.

e Das nun erscheinende Fenster zeigt, fur die entsprechende Kategorie, die angelegten
Textbausteine an. Sie konnen auch einen Textbaustein aus einer anderen Kategorie
auswdhlen. Variablen (z.B. Kategorie E-Mail) sind jedoch nur fur den entsprechenden
Bereich gultig.

e Wahlen Sie in der Textbausteinverwaltung den Textbaustein aus und tbernehmen Sie
den Textbaustein tber die Schaltflache Ubernehmen in den Auftrag. Wenn Sie mehre-
re Textbausteine ausgewahlt haben, erscheint nach Klick auf die Ubernehmen-
Schaltflache ein Dialog. Dort kénnen Sie - sofern noch nicht bei der Selektion festgelegt
- die Reihenfolge der Textbausteine dndern und Leerzeilen zwischen den selektierten
Textbausteinen einfugen.

Bereits bestehende Textbausteine kénnen Sie in der Texbausteinverwaltung Uberarbeiten.
An dieser Stelle ist auch die Neuerfassung eines Textbausteins Uber das Menu mit der
rechten Maustaste oder Uber die Symbolleiste maglich.

Sind die ausgewdhlten Texte in den Auftrags-Assistenten tbergeben, kdnnen Anderungen
nur noch direkt im Textfeld vorgenommen werden.

Auftragswiedervorlage

In bestimmten Fallen ist es notwendig, einen Auftrag nachzubearbeiten oder nachzuver-
folgen. Um an die relevanten Auftrage erinnert zu werden, hinterlegen Sie einfach ein Wie-
dervorlagedatum im Auftrags-Assistenten.

Wenn Sie einen Auftrag neu erfassen oder bearbeiten, steht die Option Wiedervorlage
auf der ersten Seite des Auftrags-Assistenten zur Verfugung: Mit dem Aktivieren dieser
Option erscheint die Kalenderansicht und das Wiedervorlagedatum kann ausgewahlt
werden.

Die Auftrage, 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.

Wenn Sie einen Auftrag auf Wiedervorlage legen, erhalten Sie zum Wiedervorlagedatum
einen Eintrag im Bereich Heute zu tun.

Positionsarten

Auf der Seite Positionen des Auftrags-Assistenten erfassen Sie die Auftragspositionen: Je
nachdem, welche Positionsart in der Auswabhlliste eingestellt ist, passen sich die Eingalbe-
felder im unteren Bereich des Assistenten entsprechend an.

Folgende Positionsarten stehen zur Verfugung:
e Stammartikel

e Alternativposition

e Manuelle Position

e Datanormartikel



e Textposition

¢ Nebenleistung

e Lohnleistung

e Zwischensumme
e Seitenumbruch

e Kommentar

Beachten Sie diese Hinweise:

¢ Nicht alle Positionsarten konnen in samtlichen Auftrédgen verwendet werden: Lesen
Sie dazu die ausfuhrlichen Beschreibungen der Positionsarten.

e Welche Positionsarten standardmaBig voreingestellt sind, konnen Sie unter Extras =
Optionen > Allgemein definieren.

Artikel

Stammartikel
Bei dieser Positionsart kdnnen Sie die Artikelnummer, den Artikelmatchcode oder die
Artikelbezeichnung direkt per Tastatur eingeben.

Lupe

Wenn Sie weder die Artikelnummer noch den Matchcode kennen, klicken Sie auf die Lu-
pen-Schaltflache, die sich hinter dem Eingabefeld befindet. So kénnen Sie den gewunsch-
ten Artikel schnell und einfach suchen und per Doppelklick aus der Artikelliste Ubernehmen.

Es erscheinen die weiteren Informationen zum gewdahlten Artikel in den entsprechenden
Feldern. Einheit und Warengruppe sind in der Artikeldatei hinterlegt und kénnen nicht ge-
andert werden. Nun mussen Sie nur noch die gewunschte Menge und Rabatt eingeben.

Beachten Sie folgende Punkte und Hinweise:
¢ Rabatte mussen an dieser Stelle immer in Prozent angegeben werden.

e Welche Felder bei der Positionserfassung zur Eingabe angesprungen werden, kénnen
Sie unter Extras = Optionen = Positionserfassung festlegen.

e Stellen Sie dllerdings fest, dass der Artikel nicht in Ihrer Datei vorhanden ist, haben Sie
die Moglichkeit, diesen direkt aus dem Auftrags-Assistenten anzulegen, bevor Sie den
Auftrag weiter erfassen. Sie ersparen sich damit eine lastige Doppeleingabe.

Manuelle Position

Wenn der Artikel nur in diesem Auftrag erscheinen und nicht in die Artikeldatenbank ge-
schrieben werden soll, verwenden Sie die Positionsart Manuelle Position. Damit vergro-
Bern Sie nicht unnotig die Artikeldatei mit Positionen, die Sie nur einmal benotigen.

Achten Sie jedoch darauf, dass zur korrekten Steuerberechnung die Angabe der Waren-
gruppe notwendig ist. Eine Standardwarengruppe kénnen Sie unter Extras > Optionen
-> Allgemein definieren: Diese wird dann immer bei dieser Positionsart als Vorgabe tber-
nommen.

Nebenleistung

Unter der Positionsart Nebenleistung konnen Sie die im Menu Verwaltung = Nebenleis-
tungen hinterlegten Angaben abrufen und in lhren Auftrag tbernehmen.

Ob die Nebenleistungen bei einem Gesamtrabatt bertcksichtigt oder nicht rabattiert wer-
den sollen, bestimmen Sie im Dialog unter Verwaltung - Nebenleistungen tber das Hak-
chen bei Auftragsrabatt bei Nebenleistungen bertcksichtigen.



Lohnleistung
Wenn Sie Lohnleistungen unter Verwaltung = Lohnleistungen angelegt haben, kénnen Sie
diese in Ihrem Auftrag verwenden.

Lohnleistungen werden immer beim Gesamtrabatt des Auftrags berucksichtigt.

Alternativ

Alternativpositionen gibt es nur im Angebot. Sie wird immer dann eingesetzt, wenn Sie
lhren Kunden die Auswahl zwischen mehreren Moglichkeiten lassen mochten.

Stammartikel und manuelle Artikel konnen als Alternativpositionen verwendet werden,
indem die Positionsarten

e Alternativposition fur Stammartikel oder

¢ Manuelle Alternativposition fur manuelle Artikel

ausgewdahlt wird.

Diese werden in der Berechnung der gesamten Angebotssumme jedoch nicht beruck-
sichtigt.

Wird das Angebot weitergefuhrt, mussen die Alternativpositionen entfernt oder in
Stammartikel bzw. manuelle Artikel umgewandelt werden.

Texte

Textposition
Eine Textposition wird im Auftrag ohne Positionsnummer gefuhrt und gibt den Raum, um
weitere Hinweise und Erléuterungen einzugeben.

Kommentar

Bei der Positionsart Kommentar handelt es sich im Grunde um eine Textposition.

Der Unterschied besteht darin, dass Sie direkt beim Auftragsdruck entscheiden kénnen,
ob der Kommentar mit ausgegeben werden soll oder nicht. Damit haben Sie die Moglich-
keit, inferne Anweisungen direkt hinter der entsprechenden Auftragsposition zu vermerken
und beispielsweise fur die Kommissionierung mit auszudrucken. Und Sie kénnen denselben
Auftrag ohne erneute Bearbeitung auch direkt fur den Kunden ausgeben — ohne die inter-
ne Anmerkung.

Im Formular-Assistenten auf der Seite Tabelle stehen Ihnen verschiedene Formatie-
rungsmoglichkeiten zur Verfugung, um den Kommentar hervorzuheben.

Zwischensumme
Die Zwischensumme ermaglicht es, die Preise mehrerer Positionen zu addieren und in ei-
ner 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 erschei-
nen.

Beachten Sie weiter, dass die Zwischensumme, die am Ende einer Seite steht, vom Pro-
gramm automatisch erzeugt wird.



Seitenumbruch
Wenn Sie einen Auftrag ausdrucken, wird der Seitenumbruch automatisch in Abhdangigkeit
von der gewdhlten Formularvariante erzeugt.

Mochten Sie auf dem Auftragsdokument zusammengehorende Auftragspositionen als
solche darstellen, setzen Sie einen manuellen Seitenumbruch: Hierfur steht Thnen nun die
Positionsart Seitenumbruch zur Verfugung.

Bedenken Sie, dass durch die Kombination automatischer und manuell erzeugter Seiten-
umbruche gegebenenfalls unschone Auftragsdokumente entstehen.

Datanormartikel

Nur wenn Sie Lexware faktura+auftrag plus nutzen und bereits Datanormdaten impor-
tiert haben, steht lhnen die Positionsart Datanormartikel zur Verfugung.

e Um einen Artikel auszuwdhlen, mussen Sie zundchst den entsprechenden Datanorm-
Katalog festlegen.

¢ Klicken Sie auf die Lupen-Schaltfldche, um die Datanorm-Artikelauswahlliste zu off-
nen.

e Ubernehmen Sie den gewunschten Datanormartikel mit Doppelklick oder uber die
entsprechende Schaltflache.

Beachten Sie diese Hinweise:

e Wie bei der manuellen Position ist auch hier die Angabe der Warengruppe zur korrek-
ten Umsatzsteuerberechnung unumganglich.

e Welche Felder der Positionserfassung beim Tab-Lauf bertcksichtigt werden, stellen Sie
unter Extras = Optionen auf der Seite Positionserfassung in der Spalte manuelle Posi-
tionen ein.

e Bei Datanormartikeln kann der Artikeltext sehr umfangreich sein. Beim Ausdruck kann
es dann - je nach verwendeter Formularvariante — zu Problemen kommen. Uberarbei-
ten Sie gegebenenfalls den Artikeltext.

Lexware formelsammlung

In Lexware faktura+auftrag plus konnen Sie mit Hilfe der Lexware formelsammlung
mengenmdBige Berechnungen durchfuhren. Zahlreiche Formeln zur individuellen Berech-
nung stehen in der Positionserfassung zur Verfugung; selbstverstandlich kénnen Sie auch
lhre eigenen Formeln hinterlegen. Beispielsweise kénnen Sie Volumen oder Flachen mit
einer hinterlegten Formel berechnen.

Sie gelangen in die Formelsammlung tber das Symbol tber dem Feld Menge in der Positi-
onserfassung des Auftragsassistenten.

Stammartikel -

Artikelnummer Kg/ME Preisf 1,00 5 | Rabatt \Warengruppe

| 1,000 0,00 0,00

Artikelmatchcode Text Bestellt 0,00 aktueller Bestand 0,00
| Y

Artikelbezeichnung a
| IS ,

Ausfuhrliche Informationen zur Funktionsweise und Bedienung finden Sie in der Programm-
hilfe im Kapitel Das Menu Verwaltung = Lexware formelsammlung.



Positionsbearbeitung

Wahrend der Auftragsneuerfassung sowie im Bearbeitungsmodus kénnen Sie Positionen
oder deren Reihenfolge andern.

Haben Sie als Auftragsart Sammelrechnung ausgewdhlt, ist eine Positionsbearbeitung
nicht maglich: Hier werden nur die Positionen aus den Lieferscheinen aufgefuhrt.

Neue Position
e Um eine neue Position zu erfassen/erganzen, wahlen Sie zunéchst die gewunschte
Positionsart aus.

e Selektieren Sie ggf. den gewunschten Artikel durch direkte Tastatureingabe oder mit
Hilfe der Auswahlliste (Uber das Lupen-Symbol). Oder wdahlen Sie die Lohn-
INebenleistung aus der Liste aus.

e Mit Ubernehmen wird die gewahlte Positionsart am Ende der Positionsliste eingefugt.

e Mochten Sie Textfelder, Kommentare, Seitenumbriche oder Zwischensummen erfas-
sen, Ubernimmt ein Klick auf das grane Hakchen die Position in die Liste.

Position kopieren
e Markieren Sie den gewunschten Artikel in der Positionsliste.

¢ Klicken Sie die Schaltfléche Kopieren an, und die Daten werden zur Bearbeitung in den
unteren Teil des Fensters gestellt.

e Sie konnen jedes Feld Uberschreiben bzw. erganzen und haben damit die Méglichkeit,
mehrere gleichartige Eintrége schnell zu erfassen.

e Mit Ubernehmen wird die neue Position an die letzte Stelle der Positionsliste gesetzt.

Position einfugenMarkieren Sie die Position, vor der die neue Auftragsposition eingefugt
werden soll. Verfahren Sie dann, wie unfer Neue Position beschrieben. Die neue Position
wird vor der markierten eingefugt.

Position 16schen
¢ Klicken Sie die entsprechende Position in der Positionsliste an.

Gehen Sie auf das Symbol Léschen, und der Artikel wird aus der Positionsliste entfernt.

Position bearbeiten
e Anderungen an einer bereits erfassten Position konnen Sie vornehmen, indem Sie die-
se in der Positionsliste anklicken:

¢ Damit werden die Daten in die Eingabefelder ubernommen und kénnen einfach uber-
schrieben werden.

e Betatigen Sie das Symbol Ubernehmen (griines Hékchen), um die geanderten Werte
in die Positionsliste zu schreiben.

Verschieben

Verschieben Sie Positionen, indem Sie eine Position markieren und dann die Schaltflache
Verschieben anklicken. Im folgenden Fenster klicken Sie die Position mit der linken Maus-
taste an, lassen die Taste gedruckt, gehen dann an die neue, gewunschte Stelle und lassen
dort die Maustaste wieder los. Sie kénnen die zu verschiebende Position auch mit den
Pfeiltasten markieren und mit Strg+Pfeil-Tasten an die gewunschte Stelle setzen.

Gehen Sie auf OK, um die neue Reihenfolge in die Positionsliste zu Ubernehmen; tber Ab-
brechen verwerfen Sie lhre Anderungen.



Kunden/Lieferanten

Uber Verwaltung = Kunden >Kundenliste bzw. Verwaltung >Lieferanten offnen Sie
die jeweiligen Ansichten, in denen Sie |hre Kunden- und Lieferantendatei erstellen und
pflegen.

Die Ansichten sind in zwei Bereiche aufgeteilt.
e Im oberen Teil finden Sie die Liste der bereits erfassten Kunden bzw. Lieferanten.
e Imunteren Bereich stehen lhnen verschiedene Detailansichten zur Verfugung.

Liste

In der oberen Fensterhdlfte erscheint |hre Kunden- bzw. Lieferantenliste. Wahlen 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 alphabe-
tische Register, konnen Sie Uber das Kontextment auch ein Kurzregister mit Buchstaben-
gruppen anzeigen lassen oder das Register ausblenden.

Detailansichten

In der Detailansicht Auftrége konnen Sie sich die Auftréige des selektierten Adressdaten-
satzes auflisten lassen; den zeitlichen Rahmen legen Sie direkt in der Navigationsleiste fest.
Die wichtigsten Adress- und Kommmunikationsdaten kénnen Sie unter Details betrachten.

In der Kundenliste gibt es weitere Informatinen:

Méchten Sie wissen, welche Artikel ein bestimmter Kunde von lhnen bezogen hat, dann
offnen Sie die Detailansicht Artikelbezug. Dort werden alle Stammartikel, die dem Kunden
berechnet wurden, mit ihrer Arfikelnummer, der Artikelbezeichnung sowie der kumulierten
Menge aufgelistet. AuBerdem konnen Sie sich den Kundenumsatz grafisch anzeigen las-
sen.

Ebenfalls finden Sie hier auch die Angaben zu den Lastschriftmandaten, wenn Sie mit |h-
rem Kunden die Zahlung per SEPA-Lastschrift vereinbart haben.

Die beim Kunden/Lieferanten hinterlegten Kontaktpersonen finden Sie unter dem Reiter
Kontaktpersonen.

Hier kénnen Sie Uber das Kontextmenu neue Kontaktpersonen anlegen, sowie vorhande-
ne Kontaktpersonen bearbeiten oder l6schen. AuBerdem einen Brief oder eine E-Mail an
die Kontaktperson schreiben.

Klicken Sie auf die Registerkarten, um zwischen den Detailansichten zu wechseln.

Meni Bearbeiten

Sobald die Kunden- bzw. Lieferantenliste dargestellt ist, wird das Menu Bearbeiten um die
speziellen Funktionen zur Neuanlage und Bearbeitung der Kunden- und Lieferantendaten-
safze erweitert. Beachten Sie, dass die Menupunkte abhangig von der aktuellen Cursorpo-
sition sind, je nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade befindet.



Kundenmappe
Sie haben gerne dlle wichtigen Daten lhres Kunden auf einen Blick?

Uber Verwaltung = Kunden - Kundenmappe bzw. tber die Auswahl des Eintrags Kun-
denmappe in der Hauptnavigation, 6ffnen Sie die Ansicht der Kundenmappe, die Ihnen
schnell und ubersichtlich die wichtigsten Eckdaten lhres Kunden bereithalt.

¢ |hre gedruckten Belege als PDF-Datei ansehen

e lhre per E-Mail versendeten Belege als PDF-oder als msg-Datei ansehen
e Rechnungen direkt mahnen

e Zahlungseingange verbuchen

¢ |hrem Kunden eine E-Mail senden oder

¢ Kontakte zum Kunden verwalten

Kundenmappe Kundenauswahl <

|« | Buchfiihrungsservice Meier 2-|» | Auswabhlregister

Uberblick Belege Kontakte Details Artikelbezug Offene Posten

Zeitraumfilter
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Ansicht
Die Ansicht der Kundenmappe ist in drei Bereiche unterteilt:

e Uber die Kundenauswahl kénnen Sie einen anderen Kunden auswahlen oder zum
nachsten/vorherigen Kunden wechseln.

¢ Inverschiedenen Registern werden wichtige Daten zu Ihrem Kunden angezeigt.
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e Uber den Zeitraumfilter kénnen Sie die anzuzeigenden Daten zeitlich eingrenzen.

¢ Die einklappbare Aktionsleiste bietet Ihnen haufig verwendete Funktionen im Zusam-
menhang mit dem aktiven Register an.

Register
Klicken Sie auf die Schaltflachen der Register, um zwischen den verschiedenen Ansichten
der Kundenmappe zu wechseln.

Uberblick
Das Register Uberblick zeigt im oberen Bereich vom System ermittelte Kennzahlen und
Daten zu Umsatz, Status des Kunden und Terminen.

Mochten Sie wissen, wie das System die Kennzahlen ermittelt, klicken Sie einfach auf das
Info-Symbol neben ,Kundenbewertung".

Im unteren Bereich wird eine Grafik der Umsaitze zu diesem Kunden angezeigt.

Belege

Informationen zu Auftragen des Kunden erhalten Sie im Register Belege. Aus dieser An-
sicht heraus kénnen Sie u. a. in die Auftragsbearbeitung eines angezeigten Beleges wech-
seln, eine Mahnung schreiben, oder den Zahlungseingang zu einer Rechnung erfassen.

Kontakte

In der Kundenmappe konnen Sie Kontakte zu lhren Kunden dokumentieren. Dabei gibt es
auch die Maglichkeit, Dokumente mit einem Kontakt zu verlinken und aus der Kunden-
mappe auf diese Dokumente direkt zuzugreifen.

Details
Das Register Details zeigt Ihnen genauere Informationen zu Adresse, Lieferanschrift, Bank-
verbindung, Preisfindung und zum Lieferstatus lhres Kunden.

Artikelbezug
Mochten Sie wissen, welche Artikel ein bestimmter Kunde von Ihnen bezogen hat? Dann
offnen Sie die Detailansicht Artikelbezug. Dort werden alle Stammartikel, die dem Kunden
berechnet wurden, mit ihrer Artikelnummer, Artikelbezeichnung und der kumulierten Men-
ge aufgelistet.

Offene Posten
Mit Hilfe der Registerkarte Offene Posten gewinnen Sie sofort einen Uberblick tber noch
offene Rechnungen und Rechnungskorrekturen lhres Kunden.

Das Register zeigt lhnen im ersten Abschnitt Summen und Salden zu offenen Posten und
Rechnungskorrekturen an.

Im zweiten Abschnitt werden die Einzelauftrage zu den offenen Posten und Rechnungskor-
rekturen aufgelistet.

Die Tabelle der Rechnungen und Rechnungskorrekturen kénnen Sie eingrenzen, indem Sie
sich beispielsweise nur offene Rechnungen oder nur Rechnungskorrektur anzeigen lassen.

Wollen Sie zu einer angezeigten Rechnung eine Mahnung schreiben, wahlen Sie einfach
die Rechnung aus und klicken auf Rechnung mahnen in der Aktionsleiste.

Funktionen der Aktionsleiste

Einige Funktionen konnen Sie aus jedem Register der Kundenmappe heraus aufrufen, bei-
spielsweise um einen Brief tber MS® Word an den Kunden zu schreiben oder eine E-Mail
an den ausgewdahlten Kunden zu senden.
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Andere Funktfionen sind nur im Zusammenhang mit den angezeigten Informationen des
Registers sinnvoll auszufuhren. So koénnen Sie beispielsweise aus der Belegubersicht zu
einem angezeigten Auftrag ein vorhandenes PDF- Dokument direkt im PDF- Viewer offnen.

Optionen
Mit Hilfe des Menupunktes Verwaltung > Kundenmappe Optionen gelangen Sie in den
Extras = Optionen = Kundenmappe Dialog.

Auf dieser Seite konnen Sie durch einfaches Anklicken festlegen, fur welche Belegart beim
Druck oder E-Mail Versand automatisch ein PDF erzeugt werden soll.

Weitere Informationen zum Thema Kundenmappe Optionen erhalten Sie im Kapitel Ext-
ras = Optionen = Kundenmappe.

Kunden-/Lieferanten-Assistent
Die Verwaltung von Kunden- und Lieferantenstammmdaten ist in weiten Teilen identisch:

e Fur die Neuerfassung von Adressen steht |hnen ein Assistent zur Verfugung, der Sie
nacheinander durch die einzelnen Schritte der Stammmdatenneuanlage fuhrt.

e Bei der Bearbeitung von vorhandenen Adressdaten unterstttzt Sie der Verwaltungs-
dialog: Hier konnen Sie gezielt auf die gewunschte Seite wechseln und die Anderung
direkt ausfuhren.

¢ Die Pflichtangaben Nummer, Matchcode und Firma/Name sind fur beide Bereiche -
Kunden- und Lieferantenverwaltung — gleich.

e Informationen Uber die Unterschiede zwischen Kunden- und Lieferantenverwaltung
werden in den relevanten Kapiteln ausfuhrlich beschrieben.

Kunden neu anlegen Titelleiste Beschreibung X

e Iy Rechnungsanschrift
Gehen Sie die Rechnungsadresse lhres Kunden ein.
o Lieferanschrift
Kundennummer | 10020 | Matchcode [ Mustermann
o Kontaktpersonen ; i
[ naktiv
o Rechnungsstellung Anrede |
Firma |
Zahlungskonditicnen
Name Mustermann | Vorname
o Bankverbindung Zusatz I Telefon 1
Ansprechpartner & Telefon 2
Bemerkung
strate Hauptstr. 12 | Fox [ ]
o eRechnung PLZ, Ort 88999 Ortingen
Auswahlleiste Land [ | Lief-Nr. beim Kunden
E-Mail | |
Webseite ‘
Adresspriifung Prufen...
Hilfe Schaltflachen
Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen




Da die Verwaltung der Kundenadressen weitgehend identisch mit der Lieferantenver-
waltung ist, wird nachfolgend die Kundenverwaltung beschrieben. Unterschiedliche Vor-
gehens- bzw. Funktionsweisen in der Lieferantenverwaltung werden entsprechend ge-
kennzeichnet.

Neu erfassen
Bei der Neuerstellung fuhrt Sie der Assistent und fragt alle notwendigen Angaben ab, die
zur korrekten Stammdatenanlage erforderlich sind.

Bearbeiten
Im Bearbeitungsmodus entscheiden Sie selbst, auf welcher Seite eine Anderung vorge-
nommen wird: Klicken Sie dazu im linken Bereich auf die gewunschte Seite.

Mit Klick auf Weiter gelangen Sie auf die nachste Seite. Sichern Sie lhre Eingaben tber
Speichern. Um den Assistenfen ohne Speichern zu verlassen, gehen Sie auf Abbrechen.

Anschriften

In der Kunden-/Lieferantenverwaltung von Lexware faktura+auftrag konnen Sie jeweils
zwei Anschriften hinterlegen:

¢ Fur Kundenadressen geben Sie die Rechnungs- und die Lieferanschrift ein.
e Fur Lieferantenadressen erfassen Sie die Bestell- und Lieferanschrift.

Rechnungs-/Bestellanschrift
Bei ~der Rechnungs-/Bestellanschrift ~ mussen  die  Pflichtangaben  Kunden-
/Lieferantennummer, -matchcode und Firma oder Name eingegeben werden.

Kunden-/Lieferantennummer

Bei der Neuanlage wird die nachste freie Kunden-/Lieferantennummer vorgeschlagen, die
Sie Ubernehmen, aber auch uberschreiben kénnen. Um lhnen die Moglichkeit zu geben, in
der Kunden- oder Lieferantennummer auch Buchstalben zu verwenden, ist dieses Feld
nicht rein numerisch definiert. Wenn Sie nur Ziffern verwenden, bedeutet das fur Sie, dass
Sie das Feld u. U. mit fuhrenden Nullen aufftllen mussen, damit dennoch eine numerische
Sortierung erfolgt.

Firma/Name/Matchcode

Geben Sie nun lhren Kunden im Feld Firma ein, wenn es sich um einen Firmenkunden han-
delt; einen Privatkunden erfassen Sie in den Feldern Name und Vorname. Diesen Eintrag
Ubernimmt das Programm automatisch in den Matchcode, wobei die Firmenangabe Vor-
rang hat vor der Namensangalbe. Das hei3t, nur wenn das Feld Firma leer ist und stattdes-
sen Name ausgeftllt ist, wird in den Matchcode der Kundenname ubergeben.

Handelt es sich um eine Privatperson, beachten Sie das Prinzip der Datenminimierung
nach der Datenschutzgrundverordnung. Nach diesem Grundsatz durfen Sie nur diejenigen
personenbezogenen Daten von lhren Kunden erheben, nutzen und verarbeiten, die fur die
Erfullung des jeweiligen Zwecks tatsachlich benstigt werden.

Diese automatische Vorgabe kénnen Sie jederzeit Uberschreiben. Damit legen Sie im Feld
Matchcode den Einfrag fest, unter dem dieser Kunde in der Ansicht aufgelistet werden soll.
Unabhangig von Name oder Firma lhres Kunden haben Sie also im Matchcode ein tberge-
ordnetes, internes Sortierfeld, das als Sortierkriterium fur samtliche Listensortierungen her-
angezogen wird.



Inaktiv

Mochten Sie Kunden, zu denen keine Geschaftsbeziehung mehr besteht, in der Bildschirm-
liste auszublenden, nutzen Sie hierfur die Option Inaktiv. Die inaktiv gesetzten Datensatze
konnen Uber Ansicht - Listeneinstellungen = Darstellung ausgeblendet werden, indem
das Hakchen bei der Option Inaktive Eintrége anzeigen entfernt wird.

Auch wenn die inaktiv gesetzten Datensatze in den Listen nicht mehr angezeigt werden,
konnen dennoch Auftrage fur diese Geschaftspartner erstellt werden, indem die Kunden-
bzw. Lieferantennummer direkt im Auftrags-Assistenten eingegeben wird.

Adressdaten
Geben Sie die vollstandigen Adressdaten ein.

Kommunikationsdaten
Erfassen Sie hier die Telefon- und Faxnummer sowie die E-Mail-Adresse und die Webseite.

Lieferantennummer beim Kunden

Werden Sie bei lhrem Kunden mit einer Lieferantennummer gefuhrt, konnen Sie diese
hier eintragen. Analog dazu kénnen Sie in den Lieferantendaten lhre Kundennummer hin-
terlegen, die Sie bei diesem Lieferanten haben.

Adresse prufen

Mit dem Aufruf der Funktion wird sofort die Basic-Funktion von Lexware Adress-Check
ausgefuhrt: Es wird die postalische Korrektheit der Anschrift analysiert. Die postalische Kor-
rektheit wird festgestellt, indem die Kombination aus StraBe, Hausnummer, Postleitzahl
und/oder Ort Uberpruft wird.

Sie erhalten als Ergebnis einen oder mehrere Korrekturvorschléige. Uber den Spaltentitel
Uber einer Ergebnisspalte kann ein Korrekturvorschlag aktiviert werden. Anschlieend kon-
nen Sie die Firmenbezeichnung, den Namen oder die Telefonnummern einzelnen Stamm-
datenfeldern zuzuordnen.

Lieferanschrift
Geben Sie hier eine abweichende Lieferanschrift ein, die beim Erstellen eines Lieferscheins
Ubernommen wird.

AuBerdem hinterlegen Sie auf dieser Seite die gewunschte Lieferart. Diese wird automa-
tisch in einen neu zu erfassenden Auftrag ubernommen, wenn das Uber Extras = Optio-
nen > Standardtexte so eingestellt ist.

Kontaktperson

Der direkte Zugriff auf die Kontaktpersonen lhres Kunden ist in vielen Fallen wichtig. So zB.
im Falle einer Mahnung oder bei Ruckfragen mit dem Sachbearbeiter aus dem Einkauf
uv.m.

Um die Kontaktpersonen zu erfassen, klicken Sie rechts oben, oberhalb der Tabelle auf das
entsprechende Symbol.

Diese werden in der Kunden-/Lieferantenliste unter dem Reiter Kontaktpersonen uber-
sichtlich angezeigt, sodass Sie mit einem Klick in der Kunden-/Lieferantenverwaltung Zu-
griff auf die hinterlegten Kontaktpersonen lhres Kunden bzw. Lieferanten haben.

Hier lassen sich nicht nur die Namen weiterer Ansprechpartner hinterlegen, sondern auch
zusaitzliche Informationen: Von Position und Abteilung tber Telefon und E-Mailangaben bis
zum Stellvertreter, Facebook und Skype, Kontaktadressen (Hauptanschrift oder Lieferan-
schrift), Geburtsdatum (Datenschutzbestimmungen beachten!) und Bemerkung. Sémtliche
Kontaktdaten konnen hier eingetragen und in der Kunden-Ansicht als Spalte eingeblendet
werden.



Beachten Sie hierbei das Prinzip der Datenminimierung in Bezug auf die Datenschutz-
grundverordnung. Nach diesem Grundsatz durfen Sie nur diejenigen personenbezogene
Daten erheben, nutzen und verarbeiten, die fur die Erfullung des jeweiligen Zwecks tat-
sachlich benotigt werden. Bei einer Kontaktperson ist das Feld Name mit einem Stern-
chen™"gekennzeichnet, da es sich hierbei um eine Pflichtangabe handelt. Alle weiteren
Angaben sind optional.

Rechnungsstellung

Hier hinterlegen Sie die Daten, die fur die Rechnungsstellung und die Finanzbuchhaltung
relevant sind.

Preisgruppe

Mit der Preisgruppe legen Sie fest, auf welche Artikelpreise bei der Auftragserstellung
zugegriffen wird. Die Einstellung wird als Vorgabe in die Auftragserfassung tbernommen,
kann jedoch abgedandert werden.

Rabatt

Der hinterlegte Rabatt wird bei der Auftragserfassung als Gesamtrabatt vom Auftrags-
wert adbgezogen. Selbstverstandlich kann der Rabatt auch individuell fur jeden Auftrag
abgedndert werden.

Lieferstopp

Sie konnen einen Lieferstopp verfugen: So werden Sie immer informiert, wenn Sie einen
neuen Auftrag an diesen Kunden erfassen mochten. Naturlich konnen Sie den Hinweis igno-
rieren und dennoch einen Auftrag schreiben.

Abfrage nach Bauleistungen § 13b UStG

Uber die Option Abfrage nach Bauleistungen § 13b UStG konnen Sie bei jedem Auftrag
fur diesen Kunden entscheiden, ob ein Auftrag mit oder ohne Umsatzsteuerausweis er-
zeugt wird.

Aufbewahrungsfrist

Auch Privatkunden mussen |lhre Rechnungen nach § 14 b UStG zwei Jahre lang aufbewah-
ren. Auf diese Aufbewahrungspflicht muss der Unternehmer seine Privatkunden hinweisen.
Um den Hinweis auf den Auftragsdokumenten auszugeben, aktivieren Sie diese Option. In
der Kundenliste haben Sie Uber die Listeneinstellungen tber den Eintrag "Aufbewahrungs-
pflicht ausw." die Moglichkeit, sich die Spalte "F" anzeigen zu lassen.

Abfrage nach sonstigen Leistungen EG § 13b UStG

Uber die Option Abfrage nach sonstigen Leistungen EG § 13b UStG konnen Sie bei jedem
Auftrag fur diesen Kunden angeben, ob es sich um eine innereuropdische Leistung handelt,
die auf der Rechnung als solche ausgewiesen werden muss.

USt-IdNr.

Fur den Nachweis der Steuerbefreiung der innergemeinschaftlichen Lieferungen, zur Rech-
nungserteilung und fur das innergemeinschaftliche Kontrollverfahren (Zusammenfassende
Meldung) werden den entsprechenden Unternehmern und juristischen Personen EU-weit
Umsatzsteuer-ldentifikationsnummern (USt-1dNr.) erteilt. Geben Sie die USt-IdNr. fur Kun-
den innerhalb der EG an; sie wird nur ausgedruckt, wenn das Feld steuerbare Umsatze
nicht angehakt ist. Die Kombination dieser Angaben — die steuerbaren Umsatze und die
USt-IdNr. — und die Angaben in den Warengruppen sind fur die richtige Verbuchung der
Rechnungen verantwortlich.



Prufen
Fur auslandische USt-IdNr. steht die Schaltflache Prifen zur Verfugung. Klicken Sie darauf,
um die Daten zur Prifung an den Server des Bundeszentralamts fur Steuern zu schicken.

Beachten Sie, dass die Antwortzeiten je nach Serverauslastung variieren kénnen.

Informationen zum Service Lexware USt-IdNr.-Prafung finden Sie im Kapitel Bearbeiten >
Ausl. USt-IdNr. prufen.

Nach erfolgreicher Prufung wird fur den Kunden ein Kontakt erstellt und der Prufnachweis
im Kontakt hinterlegt. Beachten Sie, dass immer der zuletzt gespeicherte Prufnachweis
aufrufbar ist, auch wenn Sie zwischenzeitlich an den Daten Anderungen vorgenommen
haben.

Steuerbare Umsatze
Soll dem Kunden Umsatzsteuer berechnet werden, setzen Sie den Haken im Feld steuer-
bare Umsétze.

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 grundsatzlich der Vermerk Innergemeinschaftliche Lieferung gedruckt.
Bei Auftragen an einen steuerfreien Kunden auBerhalb der EG wird Ausfuhrlieferung als
Grund angegeben. Méchten Sie eigene Texte verwenden, fragen Sie diese in das Feld
Steuerbefreiung ein.

Debitorenkonto

Bevor Sie die erste Rechnung an diesen Kunden erstellen, sollten Sie unbedingt das Debi-
torenkonto definieren.

Wenn die Kundennummer mit der Debitorenkontonummer identisch ist, kann diese Einstel-
lung unter Extras = Optionen = Allgemein bereits als Vorlage hinterlegt werden.

Kundenpreisliste

Mit Hilfe der Symbolleiste ordnen Sie die Artikel zu, fur die Sie die vereinbarten Preise hin-
terlegen machten.

Artikel in die Preisliste aufnehmenGehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die
Artikelliste zu 6ffnen und die gewunschten Artikeldatensatze auszuwdahlen.

Artikel aus der Preisliste entfernenUm Artikel aus der Kundenpreisliste zu entfernen, ver-
wenden Sie die Funktion Eintrag léschen.

Mit dem letzten Symbol tber der Liste konnen Sie alle kundenspezifischen Preise mit den
Stammdatenpreisen tberschreiben.

Kundenspezifische Preise erfassen

Den kundenspezifischen Preis erfassen Sie direkt in der Tabelle: Je nachdem, ob die Men-
genstaffel aktiviert ist, kdnnen Sie hier entweder einen oder maximal vier Sonderpreise je
Artikel einpflegen. Méchten Sie den Stammdatenpreis einsehen, klicken Sie einfach auf
das i-Symbol.

Alle Sonderpreise des Kunden ausdrucken
Des Weiteren stehen lhnen verschiedene Formulare zum Ausdruck von Kundensonderprei-
sen zur Verfugung.

Vorgehen
e Markieren Sie dazu die gewunschten Kundendatensatze.

e Gehen Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Drucken->Datensatz drucken.
e Wahlen Sie eine Formularvariante mit dem Zusatz Sonderpreise aus.
e Betatigen Sie die Schaltflache Ausgabe.



Zahlungskonditionen

Ordnen Sie dem Kunden die Zahlungsbedingungen zu. Dabei wird zwischen dem Text fur
Rechnungen — in dem mit einer Variablen das Falligkeitsdatum errechnet und ausgegeben
wird — und dem Text fur alle sonstigen Auftragsarten unterschieden, die eine neutrale
Formulierung brauchen. Wahlen Sie die gewunschten Eintrage aus der Auswahlliste.

Rechts neben der Auswahlliste finden Sie ein Symbol, tber das Sie direkt in die Verwal-
tung der Zahlungsbedingungen gelangen, um neue Konditionen zu erfassen oder bereits
vorhandene abzuandern.

Verwendung

Die zugeordneten Zahlungsbedingungen werden als Vorgabe bei der Auftragserfassung
geladen, konnen im Auftrags-Assistenten aber jederzeit abgedndert werden. Um diese
Zahlungsbedingungen bei den Auftragen in Lexware faktura+auftrag zu tbernehmen und
auszudrucken, muss das unter Extras = Optionen auf der Seite Standardtexte so festge-
legt sein.

Kreditrahmen

Tragen Sie ein Limit ein, dann pruft das Programm beim Erfassen eines neuen Auftrags, ob
die offenen Posten des Kunden diesen Wert Ubersteigen und teilt es Ihnen in Form einer
Meldung mit. Naturlich konnen Sie den Hinweis ignorieren und dennoch einen Auftrag
schreiben.

Bankverbindung

Auf dieser Seite hinterlegen Sie die Bankverbindung lhres Kunden und die Information, wie
Ihr Kunde die Rechnungen bezahlt.

Bankangaben
Erfassen Sie hier die IBAN lhres Kunden.

BLZ + Konto-Nr.

Uber diese Schaltflsche gelangen Sie in den IBAN Rechner, der Sie dabei unterstutzt, mit-
hilfe der Kontfonummer und Bankleitzahl die richtige und vollsténdige IBAN und BIC zu er-
mitteln. Die generierten Werte fur IBAN + BIC sind Vorschlage und mussen unbedingt vor
Ubernahme in die Stammdaten nochmals gepruft bzw. vom jeweiligen Kontoinhaber oder
Kreditinstitut bestdtigt werden. Beachten Sie auBerdem, dass die Vorschlage nur fur deut-
sche Bankverbindungen vorgenommen werden konnen.

Zahlungsart

In der Liste der Zahlungsarten stehen lhnen zahlreiche Eintrage zur Verfugung. Nur wenn
hier die Zahlungsart Lastschrift angegeben ist, konnen die Rechnungsbetrége vom Konto
lhres Kunden mittels Lastschriftverfahren eingezogen werden.

Zahlungsart Kreditkarte
Wahlen Sie aus der Liste der Zahlungsarten den Eintrag Kreditkarte aus, und die Felder zur
Erfassung der Kreditkartendaten werden eingeblendet.



Lastschriftmandat

Das SEPA-Lastschriffmandat muss

e schriftlich erteilt werden.

¢ eine Glaubiger-ldentifikationsnummer enthalten.

¢ eine Mandatsreferenz (Mandatsnummer) haben.

¢ eine Weisung an die Bank des Zahlungspflichtigen enthalten, die Lastschrift einzulosen.
¢ neben IBAN und BIC die Adresse des Zahlungspflichtigen aufgefuhrt sein.

Verwalten Sie hier die Lastschriftmandate Ihres Kunden.

Lastschriffmandate konnen Uber die entsprechenden Schaltflachen (Symbole rechts
oberhalb der Tabelle)

e neuerzeugt
bearbeitet

geloscht
e oder eine Einzugsermachtigung gedruckt
werden.

In der Tabelle stehen Informationen zum angelegten Mandat. Uber die Listeneinstellungen
(Klick rechte Maustaste innerhalb der Tabelle) kénnen Sie weitere Spalten einblenden.

Hilfe zu den Inhalten der Spalten erhalten Sie direkt beim Erzeugen/Bearbeiten eines
Mandats.

Bemerkung
Dies ist das Eingabefenster fur ergénzende Bemerkungen.

Wurden hier Angaben gespeichert, erkennen Sie das in der Kundenliste an dem Text in
der Spalte Bemerkung. Diese Informationen zum Kunden sind nur zur internen Verwen-
dung und erscheinen auf keinem Auftragsdokument.

Darunter finden Sie den Bereich BDSG Einverstéandniserkléarung. Hier hinterlegen Sie, ob
und wann der Kunden seine Einverstandniserklarung zur Nutzung seiner personenbezoge-
nen Daten gegeben hat. Zusatzlich konnen Sie die Herkunft lhrer Kundendaten vermerken,
wenn Sie die Kundendaten uber einen Dienstleister bezogen haben.

Memo

Sie haben die Moglichkeit, zusatzliche Informationen in einem Memofeld zu hinterlegen.
Dieses Memofeld steht erst zur Verfugung, wenn der Datensatz bereits angelegt und ge-
speichert wurde. Wurden hier Angaben erfasst, erkennen Sie das an dem gelben Notizzet-
tel auf der Schaltflache Memo.

Daruber hinaus finden Sie hier auch Freifelder, die Sie als separate Spalten in der Kunden-
liste einblenden und bei Bedarf auf den Auftragen ausdrucken konnen.

Umsatz

Diese Seite steht nicht bei der Neuerfassung, sondern erst beim Bearbeiten bereits vor-
handener Kundendatensatze zur Verfugung. Die bisher getatigten Umsatze werden dann
fur das angegebene Jahr je Monat und je Quartal angezeigt.

Sie konnen auswdahlen, ob es sich um Bruttowerte — die Verkaufe inklusive Umsatzsteuer —
oder um Nettowerte handelt.



Artikel

Uber Verwaltung = Artikel finden Sie Listen und Eingabefenster, um Warengruppen- und
Artikeldaten zu verwalten.

Warengruppenbaum
Im linken Teil des Fensters sind die Warengruppen aufgelistet, tber die die Zuordnung zum
Umsatzsteuersatz und zu den Erléskonten der Buchhaltung gesteuert wird.

Artikelliste

Im rechten Teil des Fensters finden sich die angelegten Artikel, die der markierten Waren-
gruppe angehoren. Eine warengruppenubergreifende Liste aller Artikel erhalten Sie, wenn
Sie die Uberschrift Alle Artikel anklicken. In der dann erscheinenden vollstéindigen Artikel-
liste konnen Sie die Sortierung selbst festlegen, indem Sie die entsprechende Spaltentber-
schrift anklicken. Wie jede Ansicht in Lexware faktura+auftrag, kann auch die Artikelliste
Uber Ansicht = Listeneinstellungen individuell angepasst werden.

Extras / Artikel
Bei geoffneter Artikelliste wird das Ment Extras um den Eintrag Artikel erweitert.

Beachten Sie, dass die Menlpunkte abhdngig von der aktuellen Cursorposition sind, je
nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade befindet.

Warengruppen

Wenn Sie Uber Verwaltung > Artikel die Artikelliste 6ffnen, finden Sie im linken Fenster
den Warengruppenbaum.

Mit Warengruppe bezeichnen wir die Hierarchieebene, der die Artikel untergeordnet sind.
Uber die Warengruppen, die weiter untergliedert werden kénnen, werden die Umsatz-
steuerberechnung und die Zuordnung zu den Erléskonten in der Finanzbuchhaltung ge-
steuert.

Gliederung
Sie haben die Moglichkeit, die Warengruppen hierarchisch zu untergliedern.

Eine neue Warengruppe wird der aktuell selektierfen Warengruppe untergeordnet. Um
eine Warengruppe oberster Ebene anzulegen, mussen Sie demzufolge vor der Neuanlage
die Uberschrift Alle Artikel markieren.

Artikel-Assistent

Ein Assistent unterstutzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der Bearbeitung eines
bereits vorhandenen Artikels. Ausfuhrliche Informationen zum Umgang mit Assistenten
finden Sie im Kapitel Grundlegende Arbeitstechniken, Umgang mit Assistenten.

Mit Hilfe verschiedener Schaltflachen navigieren Sie innerhall des Assistenten. Mit Klick auf
Weiter gelangen Sie auf die ndchste Seite. Um den Assistenten ohne Speichern zu verlas-
sen, gehen Sie auf Abbrechen. Im Bearbeitungsmodus stehen lhnen die Schaltfléchen
Speichern und Abbrechen zur Verfugung.



Aligemein

Auf dieser ersten Seite der Artikelverwaltung geben Sie zunéchst die wichtigsten Daten
des Artikels ein.

Pflichtangaben

Die Artikelnummer wird automatisch hochgezahlt, wenn Sie das unter Verwaltung >
Nummernkreise so hinferlegt haben. Selbstverstandlich kénnen Sie die Vorgabe auch
Uberschreiben. Um lhnen die Moglichkeit zu geben, in der Artikelnummer auch Buchstaben
zu verwenden, ist dieses Feld alphanumerisch definiert. Wenn Sie nur Ziffern in den Artikel-
nummern verwenden, bedeutet das, dass Sie das Feld mit fuhrenden Nullen auffullen mus-
sen, damit dennoch eine numerische Sortierung erfolgen kann.

Bei der Neuerfassung eines Artikels wird die Artikelnummer als Vorschlag in den Match-
code Ubernommen. Auch diese Voreinstellung kénnen Sie jederzeit tberschreiben. Nutzen
Sie den Matchcode fur eine eindeutige interne Sortierung, die nicht in den Auftrag uber-
nommen wird.

Beachten Sie, dass sowohl die Artikelnummer als auch der Artikelmatchcode eindeutig
sein mussen: Beide Felder dienen als Sortierkriterien.

AuBerdem ist eine Artikelbezeichnung zwingend erforderlich. Sie konnen die Artikelbe-
zeichnung mehrfach vergeben und haben mit Hilfe des Matchcodes eine eindeutige Un-
terscheidung gleichartiger aber nicht gleicher Artikel. Wollen Sie gar nicht mit dem Artikel-
matchcode arbeiten, lassen Sie die Voreinstellung einfach unveréandert stehen.

Einheit
Die Mengeneinheit konnen Sie aus einer Liste der bisher schon verwendeten Einheiten
wahlen.

Gewicht in kg

Geben Sie das Gewicht des Artikels ein, konnen Sie diese Angabe im Lieferschein nutzen,
um das Gesamtgewicht der Lieferung auszuweisen. Lexware faktura+auftrag rechnet
dann die Liefermenge mal dem eingegebenen Gewicht und addiert das am Ende.

Gewicht neu berechnen

Wenn die Gewichte der Stucklistenbestandteile aufsummiert werden sollen, um das Ge-
samtgewicht des Stucklistenartikels zu ergeben, dann klicken Sie auf die Schaltfléche Ge-
wicht neu berechnen. Die Anzeige des Gewichts wird sofort aktualisiert. Das Speichern
dieser Werte in die Datenbank erfolgt erst mit Betatigen der Schaltflache Speichern nach
einer entsprechenden Abfrage.

Artikeltext

AuBerdem konnen Sie eine genauere Beschreibung des Artikels — oder der Leistung — im
Feld Artikeltext eingeben. Direkt im Texteingabefeld erzeugen Sie Zeilenumbrtche wie in
allen mehrzeiligen Eingabefeldern mit der Tastenkombination Strg+Enter. Uber die Stift-
Schaltflache gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier kénnen Sie den Text bearbeiten
und zusatzlich die Rechtschreibprufung nutzen. Innerhalb der Textbearbeitung erzeugen
Sie einen Zeilenumbruch mit der Enter Taste.Mochten Sie die Rechtschreibprifung nicht
nutzen, entfernen Sie den Haken bei der Rechtschreibprufung. Mit Hilfe des Schiebereglers
rechts unten konnen Sie die SchriftgroBe der Textpositionen zur Ansicht verkleinern oder
vergroBern. Uber die Ubernehmen Schaltflache kénnen Sie den Text tbernehmen.



Stuckliste anlegen

Setzen Sie ein Hakchen bei Stiickliste anlegen, erhalten Sie eine zusatzliche Seite, auf der
die einzelnen Bestandteile des Stucklistenartikels zusammengestellt werden. Wurde eine
solche Stuckliste eines Artikels bereits erfasst, kann das Gewicht aufgrund der Summe der
Einzelgewichte der Bestandteile errechnet und in das Feld Gewicht in kg Ubernommen
werden.

Lagerartikel
Wenn der erfasste Artikel im Lager gefthrt wird, klicken Sie Lagerartikel an. Danach ste-
hen auf der ersten Artikelseite weitere Felder fur die lagerrelevanten Eingaben zur Verfu-

gung.

Mindestbestand
Hier finden Sie das Feld Mindestbestand, in das Sie eintragen kénnen, ab welcher Menge
das Programm Sie an die Nachbestellung erinnern soll.

Lagerort
Geben Sie den Lagerort ein. Diese Eingabe ist rein informativ, da Lexware faktura+auftrag
nicht mehrere Lager verwalten kann.

Aktuell
Der aktuelle Lagerbestand und die derzeit bestellten Mengen des Artikels werden hier
angezeigdf.

Zu-/Abgang

Positive und negative Bestandsveranderungen, die beispielsweise nicht aus einem Auftrag
resultieren, kdnnen Sie manuell tber das Feld Zu-/Abgang eingeben. Diese Vorgehenswei-
se bietet sich an, wenn Sie |hre Arbeit mit Lexware faktura+auftrag aufnehmen und die
Artikeldatei manuell erstellen.

Internetartikel

Haken Sie die Option Internetartikel an und der Artikel kann im Webshop angeboten wer-
den. Voraussetzung daftr ist, dass Sie in der Firmenverwaltung die Anbindung an
Lexware eCommerce aktiviert haben.

Artikel sperren

Wenn Sie den Artikel fur die Auftragserfassung sperren mochten, setzen Sie den Haken bei
Artikel sperren und tragen den Sperrgrund ein. Wird dieser Artikel fur einen Auftrag aus-
gewahlt, erscheint im Auftrags-Assistenten zunachst eine Meldung mit dem hinterlegten
Sperrgrund. Sie konnen den Artikel dennoch als Auftragsposition tbernehmen und spei-
chern.

eBay-Beschreibungsfeld

Mit Lexware faktura+auftrag konnen Sie lhre Artikel tber ein eigenes Textfeld im Inter-
net noch individueller darstellen. |hre ebay-Beschreibung wird bei der nachsten Daten-
Ubertragung automatisch an den Turbolister Gbergeben.



Warengr./Preise

Bei der Neuanlage eines Artikels ordnen Sie auf dieser Seite die Warengruppe zu. Die Wa-
rengruppe bendtigen Sie, um den Steuersatz des neuen Artikels festzulegen. Des Weiteren
hinterlegen Sie hier lhre Verkaufspreise.

Warengruppe

Wenn Sie einen Artikel neu anlegen, wird die Warengruppe angezeigt, die zuvor markiert
war. AuBerdem sehen Sie den dort hinterlegten Umsatzsteuersatz. Indem Sie die ge-
wunschte neue Warengruppe markieren, andern Sie diese Vorgabe schnell und einfach.

Preis pro

Ublicherweise beziehen sich die angegebenen Verkaufspreise auf eine Mengeneinheit.
Benotigen Sie jedoch eine abweichende Berechnung, beispielsweise mit Preisen pro 1000
Stuck, legen Sie das fur jeden Artikel so fest.

Netto/Brutto

AuBerdem erhalten Sie die Information, ob es sich bei den erfassten Einzelpreisen um Brut-
towerte (inkl. Umsatzsteuer) oder Nettowerte (ohne Umsatzsteuer) handelt; eine Festle-
gung, die Sie bereits beim Anlegen der Firma getroffen haben.

Verkaufspreise

Zusatzlich geben Sie auf dieser Seite die Verkaufspreise an, die direkt in die Tabelle ein-
getragen werden. Fur jeden Artikel kdnnen neben einem Standardpreis zusatzlich drei
verkaufsmengenabhéngige Staffelpreise und all das in drei unterschiedlichen Preis-
gruppen verwaltet werden.

Die Mengenstaffelpreise sind nur dann zur Erfassung freigegeben, wenn die Funktion un-
ter Extras = Optionen = Verkaufspreise angehakt ist. Geben Sie in der oberen Zeile
zundchst die Verkaufsmenge an, ab welcher der darunter aufgelistete Preis Gultigkeit hat,
und tragen Sie in die Tabelle darunter fur jede Preisgruppe den mengenabhdngigen Be-
trag ein. Auf welchen Preis bei der Auftragserfassung zugegriffen wird, steuern Sie sowohl
Uber die angegebene Verkaufsmenge als auch tber die Preisgruppe.

Freifelder

Die benutzerdefinierten Artikel-Freifelder werden auf dieser Seite angezeigt. Die Freifel-
der konnen auch im Auftragsdruck ausgegeben werden. Im Formular-Assistenten kann
dazu auf der Seite Tabelle separat fur jedes Freifeld entschieden werden, ob es auf dem
Auftragsdokument ausgegeben werden soll. Die Freifelder werden unterhallb des Artikel-
textes ausgegeben.

Standardpreise ermitteln

Wenn die Preise der Stucklistenbestandteile aufsummiert werden sollen, um den Gesamt-
preis des Stucklistenartikels zu ergeben, klicken Sie auf die Schaltflache Standardpreise
ermitteln.

Die Anzeige der Preise wird sofort aktualisiert. Das Speichern dieser Werte in die Daten-

bank erfolgt erst mit Betatigen der Schaltflache Speichern nach einer entsprechenden
Abfrage.



Lieferanten
Hier haben Sie die Moglichkeit, zwei Bezugsquellen fur den Artikel zu hinterlegen. Diese
Seite ist eine Grundlage fur das Bestellwesen.

Zwei Lieferanten fur jeden Artikel konnen Sie hinterlegen, die Sie Uber die Lupen-
Schaltflache aus der Lieferantenliste abrufen. AuBerdem geben Sie unter Bestellnummer
die Artikelnummer an, unter der dieser Artikel bei lhrem Lieferanten gefihrt wird. Au-
Berdem die Bestellmenge, die Lieferzeit und auch den Einkaufspreis des Artikels beim
jeweiligen Lieferanten.

In der Bestellung wird auf die hier hinterlegten Einkaufspreise zugegriffen, nicht auf die
Verkaufspreise. Haben Sie also keine Einkaufspreise hinterlegt, wird die Bestellung tber
einen Betrag von 0,00 Euro lauten. Eine éhnliche Vorgehensweise gilt bei den Bestell-
nummern fur die Artikel. In der Bestellung wird auf die hier hinterlegten Bestellnummern
fur den Artikel zugegriffen.

Bild

Hier konnen Sie ein Bild des Artikels hinterlegen. Dieses Bild kann im Druck eines Auftrags
mit ausgegeben werden. Dabei stehen unterschiedliche Positionen in der Positionstabelle
oder als Anhang zur Verfugung.

Die Einstellungen fur den Druck nehmen Sie im Formular-Assistenten vor.

Umséatze/Grafik

Erst beim Bearbeiten finden Sie zwei Seiten mit Auswertungen Uber die Verkdaufe des Arti-
kels sowohl in Zahlen als auch grafisch dargestellt, wobei die grafische Auswertung auch
Vergleichszahlen berucksichtigt.

Anhand der Lagerbuchungen, die entweder beim Erfassen des Lieferscheines oder erst bei
der Rechnungsstellung erfolgt, wird die Mengenstatistik gefuhrt. Grundlage fur die Aktuali-
sierung der Umsatzwerte ist der Druck einer Rechnung bzw. Rechnungskorrektur.

So genannte Hitlisten”, in denen die Verkaufszahlen mehrerer Artikel aufgelistet sind, fin-
den Sie unter dem Menutpunkt Statistik > Artikel.

Stickliste

Wenn Sie auf der Seite Allgemein die Option Sttickliste anlegen angeklickt haben, er-
scheint eine weitere Seite, in der die einzelnen Bestandteile des neuen Artikels — eben die
Stuckliste — zusammengestellt werden. Diese Bestandteile mussen Stammartikel sein, die
bereits in der Artikeldatei vorhanden sind.

Beachten Sie, dass Stticklistenartikel mit ihren Bestandteilen derzeit nicht im- und ex-
portiert werden kénnen.

Rechtes Fenster
Auf der rechten Seite suchen Sie Uber die Artikelnummer oder den Artikelmatchcode
den der Stuckliste neu hinzuzufugenden Artikel.

Geben Sie die Menge an. Die Felder Bestand und Preis dienen lediglich lhrer Information.
Zuletzt klicken Sie die Schaltfléche In Sttckliste Gbernehmen an.

Linkes Fenster

Danach finden Sie diesen Artikel als Bestandteil der Stuckliste im linken Teil des Fensters
aufgelistet. Zur Bearbeitung der Stuckliste nutzen Sie das Kontextment, wo Sie neue Be-
standteile hinzuftigen und bestehende Teile I6schen kénnen.



Verschiedene Bearbeitungsfunktionen stehen im Kontextmenu der Stucklistenbestandteile
zur Verfugung. Diese werden im Einzelnen in der Programmihilfe ausfuhrlich erlautert.

Die wichtigste Funktion ist Stucklistenartikel montieren:

Wenn die einzelnen Bestandteile zum kompletten Stucklistenartikel zusammengesetzt
werden, das heiBt, wenn die Lagerumbuchungen stattfinden sollen, mussen Sie zunéchst
die Schaltflache Stucklistenartikel montieren anklicken: Erst dann kénnen Sie die Menge
eintragen, mit der der Stucklistenartikel eingebucht werden soll. Mit Speichern wird die
gewunschte Menge zugebucht und die Einzelteile mit den entsprechenden Mengen aus
dem Lager abgebucht.

Diese Funktion ist erst verfugbar, wenn der Artikel erstmalig gespeichert wurde.

Strukturstickliste

Besteht diese Stuckliste aus weiteren Stucklistenartikeln, so kénnen deren Bestandteile
hierarchisch aufgelistet werden, wenn Sie auf die Seite Struktursttickliste wechseln.

Diese Funktion steht jedoch nicht bei der Neuanlage einer Stuckliste zur Verfugung! Erst
nachdem der Artikel gespeichert und erneut aufgerufen wurde, kann die Struktur mit un-
tergeordneten Stucklisten dargestellt werden.

Datanorm

Die Datanorm ist eine Standardisierung des Datentrdgeraustauschs zwischen dem
FachgroBhandel und dem Gewerbebetrieb. Ursprunglich fur das Installationshandwerk
Heizung, Sanitar und Klima entwickelt, wurden in den letzten Jahren gro3e Anstrengungen
unternommen, diese Norm auch fur andere Bereiche zu erschlieBen. Mittlerweile gibt es
den Datanorm-Datentrageraustausch auch in den Bereichen KFZ bis hin zu EDV-
GroBhandlern.

In Lexware faktura+auftrag plus konnen Datanormartikel eingelesen und direkt bei der
Auftragsabwicklung erfasst werden.

Wenn Sie den Eintrag Datanorm im Hauptment Verwaltung aufrufen, offnet sich eine
dreigeteilte Ansicht.

Kataloge
Im linken Bereich finden Sie den Begriff Katalog mit eventuellen Unferkatalogen.

Datanormartikel

Die rechte Seite des Fensters ist fur die Datanormartikel vorgesehen. Erst wenn Sie im Ka-
talogbaum einen Unterkatalog markiert haben, werden dort die darin enthaltenen
Datanormartikel aufgelistet.

Detailansicht

Markieren Sie in der Datanormartikelliste einen Datensatz und Sie erhalten im unteren Teil
der Bildschirmansicht die dazugehorige Detailansicht. Hier wird neben der Artikelnummer
und den Bezeichnungen auch der komplette Artikeltext angezeigt. Dartber hinaus werden
samtliche Preise wie Listen-, Netto-, Strecken- und Richtpreis aufgefuhrt. SchlieBlich finden
Sie hier auch die Informationen zur Einheit, zum Preis pro Stuckzahl und zur Rabattgruppe.

Voraussetzung
Es konnen Daten im Datanorm-Format 4.0 und 5.0 eingelesen werden.



Import

Um mit Datanormdaten arbeiten zu kénnen, mussen diese zundchst importiert werden.
Normalerweise erhalten Sie die Datanormdaten von Ihrem Lieferanten: Diese konnen in
Form eines Datentrégers oder Uber das Internet zu lhnen gelangen.

Die Datanormdaten werden in mehr oder weniger regelmaigen Abstanden aktualisiert:
Nutzen Sie auch dafur den Datanorm Import.

Wenn Sie den Eintrag Katalog-Import im Konftextmenu des Katalogbaums auswdahlen,
mussen Sie zundchst die zum Import vorgesehene Datanormdatei auswéahlen. Mit Betati-
gen der Schdltflache Offnen erscheint der Dialog Einlesen von Katalogdaten.

Nun mussen Sie zundchst einen neuen Katalog anlegen bzw. einen vorhandenen aus der
Liste auswdhlen. Neben dem Pfad zur Datanormdatei werden Adressinformationen zum
Lieferanten, eine Beschreibung der Daten sowie die Anzahl der Datensétze angezeigt.

Gehen Sie auf die Schaltflache Einlesen, um die Daten zu importieren. Méchten Sie den
Import vorzeitig beenden, klicken Sie auf die Schaltflache Abbruch.

Die importierten Daten konnen uber Verwaltung = Datanorm aufgelistet werden.

Kataloge

Wenn Sie tUber Verwaltung = Datanorm oder uber die Hauptnavigation die Datanormar-
tikelliste 6ffnen, finden Sie im linken Bereich den Katalogbaum. Hier werden alle vorhande-
nen Kataloge aufgelistet.

Beachten Sie, dass es sich bei dem Wort Kataloge um einen Uberbegriff handelt: Nur
wenn Sie im Katalogbaum einen Unterkatalog markiert haben, werden auf der rechten
Seite die darin enthaltenen Datanormartikel aufgelistet. Haben Sie nur den Begriff Kata-
loge selektiert, bleibt die rechte Liste leer.

Im Kontextmenu der Baumstruktur finden Sie die Funktionen zum Verwalten der Kataloge.

Projekte

Die Projektverwaltung bietet Ihnen die Moglichkeit, verschiedene Auftrége an unterschied-
liche Kunden und Lieferanten als zusammengehérige Vorgdéinge zu kennzeichnen.

Was ist ein Projekt?

Ein Projekt ist den Auftraigen ubergeordnet. Uber die Projektnummer kénnen verschiedene
Auftrage zugeordnet werden: Diese Nummer findet sich dann in den jeweiligen Auftragen
wieder.

Unter dem Menupunkt Verwaltung - Projekte erhalten Sie eine zweigeteilte Bildschirm-
ansicht.

Projekte
Im oberen Teil des Fensters werden die vorhandenen Projekte aufgelistet.

Detailansicht Auftrage
Markieren Sie eines dieser Projekte, erscheinen im unteren Teil des Fensters die diesem
Projekt zugeordneten Auftrage.



Abo/Wartung

In vielen Unfernehmen werden monatliche Rechnungen und regelmaBige Bestellungen
verwaltet: In diesen wiederkehrenden Auftragen werden fast immer dieselben Adressda-
ten und oft die gleichen Artikel verwendet. Ideale Voraussetzungen also, um diese Arbeits-
schritte mit Lexware faktura+auftrag 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:

Abovorgénge
Im linken Fenster werden alle Abovorgdnge aufgefuhrt.

Vorlagen
Die Vorlagen, die dem markierten Abovorgang zugeordnet sind, werden im rechten Fens-
ter angezeigf.

Aboauftrage
Im unteren Bereich werden die Auftrage aufgelistet, die aus der selektierten Vorlage er-
zeugt wurden.

Abovorgang
Der Abovorgang ist das zentrale Element im Bereich Abo/Wartung:

e Zum einen werden Uber den Abovorgang dlle gleichartigen Auftragsvorlagen zu-
sammengefasst.

e Zum anderen werden hier wichtige Daten hinterlegt, die fur samtliche zugeordneten
Vorlagen gelten.

e AuBerdem wird der Abovorgang bei erreichter Falligkeit zur Ausfiihrung angeboten.
Aus aus allen zugeordneten Vorlagen kénnen so die neuen Auftrége erzeugt werden.

In der Baumstruktur erkennen Sie den Status des Abovorgangs sofort am Symbol vor der
Bezeichnung: Je nachdem, ob der Abovorgang offen, fallig oder abgeschlossen ist, finden
Sie dort das entsprechende Symbol.

Neuer Abovorgang
Um einen neuen Abovorgang anzulegen, muss der Uberbegriff Alle Abovorlagen in der
Baumstruktur markiert sein.

Bezeichnung/Bearbeiter
Geben Sie zunachst eine Bezeichnung und einen zustandigen Bearbeiter an.

Belegdatum

Welches Belegdatum fur die erzeugten Auftrage tbernommen wird, konnen Sie direkt im
Vorgang festlegen. Sie haben die Wahl zwischen zwei Ausgangswerten, zu denen Sie auch
eine Anzahl an Tagen addieren bzw. abziehen kénnen. Stellen Sie das Ausfiihrungsdatum
ein, um das Datum des Ausfuhrungstags zu tbernehmen. Das Falligkeitsdatum wird aus
den zeitlichen Angaben des Serientyps errechnet und muss nicht zwangslaufig identisch
mit dem Ausfuhrungsdatum sein.



Leistungsdatum

Welches Leistungsdatum fur die erzeugten Auftrage tbernommen wird, kénnen Sie direkt
im Vorgang festlegen. Setzen Sie hierfur die Option Leistungsdatum der (zu erzeugen-
den) Auftrage. Haben Sie alternativ zum Leistungsdatum bei der Belegerfassung einen
Leistungszeitraum eingegeben, wird das Enddatum des Leistungszeitraums bertcksichtigt.
Sie haben die Wahl zwischen zwei Ausgangswerten, zu denen Sie auch eine Anzahl an
Tagen addieren bzw. abziehen kénnen. Stellen Sie das Ausfuhrungsdatum ein, um das
Datum des Ausfuhrungstags zu tbernehmen. Das Félligkeitsdatum wird aus den zeitlichen
Angaben des Serientyps errechnet und muss nicht zwangsléufig identisch mit dem Aus-
fuhrungsdatum sein.

Serientyp
Im Serientyp legen Sie die wichtigste Einstellung fur den Abovorgang fest: Hier definieren
Sie die zeitlichen Rahmenbedingungen.

Bemerkung
Das Bemerkungsfeld bietet die Moglichkeit, interne Informationen zum Abovorgang zu
hinterlegen.

Auftragsbeschreibung

Auch hier stehen Ihnen die bereits vorhandenen Textbausteine fur die Auftragsbeschrei-
bung zur Verfugung: Die eingetragenen Texte werden fur alle Auftrage tbernommen, die
aus den zugeordneten Vorlagen erzeugt werden. Dartber hinaus kénnen Sie hier ver-
schiedene Variablen hinterlegen, die bei der Erzeugung von Aboauftragen mit stimmigen
Datumswerten geftllt werden. Detaillierte Informationen zur Verwendung der Variablen
finden Sie in der Programmiilfe.

Speichern Sie |hre Eingaben uber die gleichnamige Schaltfldche. Zum Verwerfen I|hrer
Eingaben gehen Sie auf Abbrechen.

Vorlage

Bei den Vorlagen im Bereich Abo/Wartung handelt es sich um eine Kopiervorlage fur Auf-
trage, die in regelmaBigen Abstanden identisch benstigt werden. Deshalb entspricht die
Vorlagenerfassung im Wesentlichen der Auftragserfassung.

Beachten Sie, dass in den Vorlagen keine Aktionspreise gezogen werden.

Seite Anschrift
Uber Bearbeiten = Vorlage neu sffnet sich der Vorlagen-Assistent.

Wie bei der Auftragserfassung geben Sie zundchst die Adressdaten ein und legen die
Rahmenbedingungen fest: Nur im Vorlagen-Assistenten erfassen Sie die Laufzeit

Laufzeit

Im Normalfall schlieBen Sie Uber bestimmte Leistungen einen Vertrag mit |hrem Ge-
schaftspartner. Im Vorlagen-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, beispielsweise die
Vertragslaufzeit einzugeben. Sobald das Ende der Laufzeit erreicht ist oder die Vorlage
als gesperrt angehakt ist, wird sie in den folgenden Abolaufen nicht mehr berticksichtigt.

Bei jedem Datumsfeld kann der Kalender mit Betatigen der F4-Taste aufgerufen werden.

Beachten Sie bei der Neuanlage einer Vorlage, dass grundsatzlich das Systemdatum als
Laufzeitbeginn gesetzt wird. Haben Sie direkt im Abovorgang ein Enddatum erfasst, dann
wird dieses als Laufzeitende tbernommen. Uberschreiben Sie gegebenenfalls diese Werte.



Seite Positionen

Die Seite Positionen des Vorlagen-Assistenten beinhaltet die einzelnen Auftragspositio-
nen. Hier stehen alle Positionsarten zur Verfugung; selbstverstandlich konnen Sie auch Posi-
tionsrabatte vergeben.

Beachten Sie, dass in den Vorlagen die kundenspezifischen Artikelpreise, aber keine
Aktionspreise gezogen werden.

Seite Gesamtbetrag

Auf der Seite Gesamtbetrag des Vorlagen-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, eine
Nachbemerkung zu hinterlegen. Des Weiteren kénnen Sie die Liefer- und Zahlungskondi-
tionen festlegen und die Gesamtbetrége einsehen.

Gehen Sie auf die Schaltflache Speichern, um die Vorlage abzuspeichern. Méchten Sie
Anderungen auf der vorherigen Seite vornehmen, klicken Sie auf Zuriick. Uber Abbrechen
verlassen Sie den Assistenten, ohne lhre Eingaben zu speichern.

eCommerce

Uber Verwaltung sffnen Sie die Ansicht eCommerce: Aus dieser Ansicht starten Sie den
Datenaustausch mit der Standard-Shopschnittstelle. Auch die mobil erfassten Belege aus
Lexware mobile finden Sie hier.

Ausfuhrliche Informationen zum Thema Lexware eCommerce erhalten Sie im eigenen
pdf-Handbuch Lexware eCommerce, das Sie im Online Support (unter Handbucher) fin-
den und in der Programmihilfe.

Preisaktionen

Zu den wirksamen preispolitischen Instrumenten zahlen Preisaktionen, fur die die zeitliche
Begrenzung der Aktionspreise charakteristisch ist. Es konnen Preisaktionen fir ausge-
wadhlte Kunden oder den kompletten Kundenstamm verwaltet werden.

B Abgelaufene Preisaktionen mit anzeigen Preisaktionen ab dem | 01.01.2006—— anzeigen 7 x
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Uber das Menu Verwaltung - Preisaktionen wird die Liste der aktuell und in Zukunft gul-
tigen Preisaktionen gedsffnet. Um Ihnen einen schnellen Uberblick zu ermaglichen, kénnen
Sie die wichtigsten Informationen direkt in der Tabelle ablesen.

Auch bereits abgelaufene Preisaktionen kénnen Sie in der Liste mit angezeigen lassen.

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 Verfugung:
¢ Neue Preisaktion eingeben

¢ Vorhandene Preisaktion bearbeiten

e Vorhandene Preisaktion kopieren

e Preisaktionen nach MS® Excel Ubertragen.

Preisaktionen konnen Uber Datei = Drucken = Preisaktionen ausgedruckt oder als pdf-
Datei gespeichert werden.

Rahmenbedingungen
Auf der ersten Seite definieren Sie die Rahmenbedingungen fur die Preisaktion.

Zu den wichtigsten Einstellungen gehéren der Giltigkeitszeitraum sowie die Festlegung
des Kundenbereichs.

AuBerdem konnen in der Beschreibung Hinweise eingegeben werden, die optional auf
dem Auftragsdokument mit ausgegeben werden kénnen.

Nutzen Sie die Moglichkeit, hier das Ablaufdatum der Aktion zu hinterlegen und im Arti-
kel auszugeben. Haben Sie einen Aktionsartikel in einem Angebot aufgefuhrt, sieht Ihr
Kunde sofort den zeitlichen Rahmen, in dem er den Auftrag erteilen muss, wenn er in den
Genuss des Sonderpreises kommen will. Und Sie selbst konnen nach Ablauf der Aktion
auch dann reguldre Preise berechnen, wenn das Angebot den Aktionspreis ausgewiesen
hat.

Méchten Sie eine Preisaktion deaktivieren, weil die zugeordneten Artikel beispielsweise
vorubergehend nicht lieferbar sind, dann nutzen Sie die Option Gesperrt: Damit kénnen
Sie die Preisaktion stoppen, ohne den Gultigkeitszeitraum verandern zu mussen.

Aktionsartikel

Klicken Sie auf die Seite Aktionsartikel, um die Artikelzuordnung mit Hilfe der Symbole
vorzunehmen.

Neuen Artikel zuordnen

Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Artikelliste zu offnen und die ge-
wunschten Artikeldatensatze auszuwdhlen. Den aktionsspezifischen Preis erfassen Sie
direkt in der Tabelle: Je nachdem, ob die Mengenstaffel aktiviert ist, konnen Sie hier ent-
weder einen oder maximal vier Aktionspreise je Artikel einpflegen. Méchten Sie den
Stammdatenpreis einsehen, dann klicken Sie einfach auf das i-Symbol.

Artikelzuordnung aufheben
Soll ein Artikel aus der Preisaktion entfernt werden, verwenden Sie das Symbol Eintrag
l6schen.



Kundenbereich

Nur wenn Sie auf der Seite Rahmenbedingungen den Kundenbereich eingeschrankt ha-
ben, steht lhnen die Seite Kundenbereich zur Verfugung. Analog zur Vorgehensweise der
Artikelzuordnung konnen Sie hier die Kunden auswahlen, fur die die Aktionspreise gultig
sind.

Neuen Kunden zuordnen
Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Kundenliste zu 6ffnen und die ge-
wunschten Kundendatensatze auszuwdahlen.

Kundenzuordnung aufheben
Soll ein Kunde aus der Preisaktion entfernt werden, verwenden Sie das Symbol Eintrag
l6schen.

Textbausteine

Um haufig benstigte Texte nicht immer wieder neu eingeben zu mussen, kénnen Sie diese
in einem Textbaustein abspeichern. Uber den Menupunkt Verwaltung = Textbausteine
rufen Sie die Textbausteinverwaltung auf.

Die Textbausteine werden in Kategorien erfasst. Jeder Textbaustein ist einer Kategorie
zugeordnet.

Hinweis: Aus Vorversionen erfasste Textbausteine finden Sie in der Kategorie Sonstige.
Ordnen Sie diese einer der neuen Kategorien zu.

Uber die Symbolleiste, oberhalb der Textbaustein-Tabelle oder uber das Kontextmend,
werden Textbausteine neu angelegt, bearbeitet, vorhandene Textbausteine dupliziert,
geloscht, in eine andere Kategorie verschoben oder exportiert.

Kategorien erlauben eine bessere Struktur und schnelleres Auffinden der gewunschten
Texte. Sie werden auch fur den Aufruf an den verschiedenen Stellen verwendet, sodass
zB. beim Aufrufen des Textbausteines in der Auftragsbeschreibung die Textbausteine der
Kategorie Auftragsbeschreibung vorrangig zur Auswahl angeboten werden. Selbstver-
standlich kénnen auch jederzeit Textbausteine aus anderen Bereichen ausgewahlt wer-
den.

Unter dem Eintrag alle Kategorien werden alle erfassten Textbausteine angezeigt.

E-Mail-Versand

In der Kategorie E-Mail stehen lhnen fur den E-Mailversand zusatzlich verschiedene Vari-
ablen zur Verfugung, die Sie bei den Textbausteinen verwenden konnen. Diese Variablen
sind:

e Auftragsart,

e Auftragsnummer,

e Auftragsdatum,

o Auftragkurz,

e Auftragsname,

e Auftragsvorname,

e Auftragfirma,

e Ansprechpartner,

o Auftragsfreifelder 1-6,
e Bestellnummer,

e Projektnummer und
e Lieferdatum.



Wahlen Sie die entsprechende Variable, die Sie setzen maochten, aus. Die Ubernahme der
Variable erfolgt per Doppelklick oder tber die Pfeiltaste. Fur das Betreff- und Textfeld
konnen Sie die hinferlegten Textbausteine als Standardtexte hinterlegen. Im Dialog Auf-
trag per E-Mail versenden werden die Variablen mit Daten gefuillt.

Nebenleistungen

Wenn Sie lhren Kunden Nebenleistungen wie Porto, Verpackung, Versandkosten oder die
Kosten fur eine Transportversicherung berechnen und diese am Schluss des Auftrags
einzeln ausweisen mochten, hinterlegen Sie hier die notwendigen Angaben. Bei der Auf-
tragserfassung stehen diese Nebenleistungen in einer Liste abrufbereit zur Verfugung.

Ob die Nebenleistungen bei einem Gesamtrabatt berlcksichtigt werden oder nicht ra-
battiert werden sollen, bestimmen Sie tber das Hakchen bei der entsprechenden Opti-
on.

Geben Sie diese Angaben zur Nebenleistung direkt in die Tabelle ein:
e Bezeichnung

e Kurzbezeichnung

e Preis

Die Kontenzuordnung mussen Sie nur dann eintragen, wenn Sie die Buchungsdaten fur den
Import in ein Buchhaltungsprogramm z. B. DATEV exportieren.

Beachten Sie, dass die Nebenleistung umsatzsteuerrechtlich das Schicksal der Hauptleis-
tung teilt, wie es im deutschen Umsatzsteuerrecht heit (UStG Abschnitt 29 (3)). Die Um-
satzsteuerberechnung fur Nebenleistungen muss also der fur die Hauptleistung entspre-

chen.

Speichern Sie |hre Eingaben uber die gleichnamige Schaltflache. Moéchten Sie Ihre Ande-
rungen verwerfen, klicken Sie auf Abbrechen. Gehen Sie zum Entfernen einer vorhande-
nen Nebenleistung auf die Schaltflache Léschen.

Lohnleistungen

Verwenden Sie die Positionsart Lohnleistungen, um Dienstleistungen oder Stundenlohne
anzubieten oder zu fakturieren.

Uber den Menupunkt Verwaltung - Lohnleistungen ¢ffnet sich der Verwaltungsdialog
der Lohnleistungen. Hier konnen Sie neue Lohnleistungen erfassen und vorhandene bear-
beiten, l6schen oder duplizieren.

Durch einen Doppelklick oder durch die Verwendung der Schaltflache Eintrag bearbeiten
konnen Sie eine vorhandene Lohnleistung bearbeiten. Mit der Schaltfléche Eintrag hinzu-
fugen erzeugen Sie eine neue Lohnleistung.

Im Detaildialog der Lohnleistungen geben Sie die Daten der Lohnleistung ein.
Folgende Daten werden benotigt:

e Lohnleistungsnummer

e Matchcode

e Bezeichnung

e Beschreibender Text

e Einheit und Preis

e Steuersatz

e ggf Erloskonten
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Die Erloskonten sind dann notwendig, wenn Sie die Buchungsdaten fur den Import in ein
Buchhaltungsprogramm z. B. DATEV exportieren.

Speichern Sie |hre Eingaben uber die gleichnamige Schaltflache. Moéchten Sie Ihre Ande-
rungen verwerfen, klicken Sie auf Abbrechen.

Zahlungsbedingungen

Das Programm verwaltet |hre Zahlungsbedingungen und stellt diese bei der Auftragser-
fassung und in der Kunden-/Lieferantenverwaltung zur Verfugung.

Rufen Sie Uber den Mentpunkt Verwaltung = Zahlungsbedingungen die vorhandenen
Zahlungsbedingungen auf. Diese werden Ihnen in einer Tabelle angezeigt. Uber die Sym-
bolleiste, rechts oberhalb der Tabelle, werden Zahlungsbedingungen neu angelegt, bear-
beitet oder geldscht.

e Inder Kundenverwaltung auf der Seite Zahlungsbedingungen
¢ undim Auftragsassisstenten auf der dritten Seite.

Dort sehen Sie folgende Spalten: Bezeichnung, Zahlungsziel, Skontol (Tage). Skontol
(Proz.), Vorlauf und Fallig zum.

Im unteren Bereich des Dialoges wird der hinterlegte Text angezeigt.

Zahlungsbedingungen X
Zahlungsbedingungen Er X
Bezeichnung Zahlungsziel Skontal Skontal (Proz.) Waorlauf Féllig zurm
14 Tage ally . I 0.00
14 Tage RG 14 0 0.00
14Tgf2%/30 allg 30 14 200
14Tgf2 /30 RG 30 14 200
Fallig am 15. 3.00 2 15
sofort netta 0 0 0.00
30 Tage netto 30 1] 0,00
14Tg/3%/30 RG 30 14 3.00
14Tg/3%/30 allg 30 14 3.00

Text
Zahlbar innerhalb 14 Tagen ohne Abzug

Hilfe SchlieBen




Nummernkreise

Lexware faktura+auftrag tbernimmt fur Sie die fortlaufende Nummerierung der Stamm-
und Bewegungsdaten.

MNummernkreisverwaltung >

Bezeichnung Kurzbezeichnung akt. Murmmer |
Angebot AG 1008
Aufiragsbestatigung AB 2005
Lieferschein L5 3007
Rechnung RG 4004
Sammelrechnung SR 5001
Abschlagsrechnung AR 6000
Rechnungskorrektur G5 7000
Bestellung B 2002
Internetauftrag IA 9000
Vorlage Vorl. 11004
Artikel ART 10000
Lohnleistung Lohn 102
Projekt PR.] 202

Kunden Kunden 10019 w

Hilfe Speichern Abbrechen

Fur folgende Bereiche konnen Sie eigene Nummernkreise pflegen:
e Alle Auftragsarten

e Projekte

¢ Vorlagen von Abo/Wartung
e Artikel

e Kunden

e Lieferanten
e Lohnleistungen.

Auf dieser Seite sehen Sie die jeweils zuletzt vergebene Nummer und konnen diese an-
dern, wenn Sie beispielsweise zu Beginn des Jahres mit einer anderen Zahl fortfahren
mochtfen.

Beachten Sie, dass Sie die Basis nur erhéhen sollten, um nicht mit bereits vergebenen
Nummern zu kollidieren.

Bezeichnung dndern

AuBerdem konnen Sie die Bezeichnung und die Kurzbezeichnungen fur jede Auftragsart
selbst bestimmen. Wenn Sie anstelle von Angeboten Kostenvoranschldge stellen, andern
Sie den Eintrag hier einfach ab. Genauso verfahren Sie, wenn als Uberschrift tber den
Sammelrechnungen nur der Begriff Rechnung erscheinen soll. Die eingegebene Kurzbe-
zeichnung fur die Auftragsart finden Sie im Auftragserfassungsfenster wieder und im
Druck von Listen wird sie der Auftragsnummer vorangestellt.



Automatisch

Wenn Sie forflaufende Artikel-, Kunden- und Lieferantennummern benotigen, kann das
Programm diese Zahlen automatisch bei der Neuerfassung jedes Datensatzes hochzah-
len.

Steuersdtze

Unter Verwaltung > Steuersdtze werden die unterschiedlichen Umsatzsteuersatze ver-
waltet, die beim Anlegen der Warengruppen zur Verfugung stehen. Die Satze 19%, 16%, 7%
und 5% sind bereits voreingestellt. Die entsprechende Kontierung in der Finanzbuchhaltung
mussen Sie nur dann eingeben, wenn Sie den Buchungsdatenexport oder den Druck der
Buchungsliste nutzen.

Nullsteuersatz Konten

Um die Nullsteuerbelege fur den DATEV- bzw. Buchungsdatenexport oder die Buchungen
an Lexware buchhaltung tbergeben zu kénnen, mussen Sie hier das Erloskonto als Null-
steuersatz Konto hinterlegen. Sofern Sie ein Paket mit Lexware buchhaltung nutzen, fahren
Sie zuerst in Lexware buchhaltung eine manuelle Kontenaktualisierung durch.



Das Menl Fenster

Sie haben hier die Moglichkeit, zwischen den geodffneten Fenstern zu wechseln.



Das Meni ?

Schulung + Training

Sie interessieren sich fur eine Online Veranstaltung? Hier finden Sie alle Termine far
Lexware Online Veranstaltungen und Experten Chats auf einen Blick.

Wissen + Tipps

Damit Sie sich ganz auf |hr Kerngeschaft konzentrieren konnen, liefern wir Ihnen das nétige
Fachwissen, sowie clevere Tipps, aktuelle Infos und praktische Tools fur Ihr Business. Mehr
noch: Wir informieren Sie regelmaig. welche Neuigkeiten die Lexware Produktwelt bietet
und welche gesetzlichen Anderungen anstehen.

Lexware Forum

Hier gelangen Sie direkt in das Lexware Forum von Lexware faktura+auftrag/plus.

Dort haben Sie die Moglichkeit sich tber aktuelle, produktbezogene Themen zu informie-
ren, diese zu kommentieren und sich mit anderen Anwendern und Mitarbeitern von
Lexware auszutauschen.

Info Center
Das Info Center informiert Sie automatisch tber alle Neuigkeiten zu lhrem Programm:

¢ Sie erhalten aktuelle Informationen zu lhrer Software.
¢ Sie sehen lhre Termine und Aufgaben fur die tagliche Planung.

Ubersicht Produkthilfe

Lexware faktura+auftrag stellt lhnen wahrend lhrer Arbeit eine Programmiuilfe zur Verfu-
gung. Sie konnen die Hilfe folgendermaBen aufrufen:

In den meisten Dialogfenstern ist die Schaltflache Hilfe vorhanden. Betdatigen Sie diese
Schaltflache (oder drucken Sie F1), um Hilfe zu dem angezeigten Dialogfeld zu erhalten. Die
Grundfunktionen der Hilfe konnen Sie tber den Menupunkt Ubersicht Produkthilfe erse-
hen.

Gezielte Unterstutzung zu den Themen Datei, Bearbeiten, Ansicht, Berichte, Statistik,
Verwaltung, Extras und Fenster bekommen Sie, wenn Sie die entsprechenden Eintrage in
diesem Menu anwdahlen.

Neues in dieser Version

Mit einem Mausklick auf diesen Menueintrag erhalten Sie Informationen zu den einzelnen
Programmerweiterungen in Lexware faktura+auftrag.

Produktfragebogen

Helfen Sie uns, die Fakturierung an lhre Wunsche und Anforderungen anzupassen. Fullen
Sie diesen Fragebogen aus und wir versichern lhnen, dass lhre Kritik und lhre Anregungen
in die Entwicklung der kunftigen Versionen mit einflieBen werden. Sie finden den Produkt-
fragebogen im Menu ? - Produktfragebogen. Wir bedanken uns jetzt schon fur lhre Teil-
nahme.



Produktaktivierung

Dieser Mentpunkt ruft einen Dialog zur Produktaktivierung auf. Die Produktaktivierung ist
ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem unrechtmafigen Einsatz der Software
schutzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Lizenzbedingungen eingehalten werden. Die
Aktivierung tber das Internet von diesem Rechner aus ist die schnellste und einfachste Art,
um lhre Software zu aktivieren. Die Aktivierung erfolgt direkt an dem Rechner, auf dem Sie
lhr Programm installiert haben. Voraussetzung ist, dass an diesem Rechner eine Internet-
verbindung maoglich ist. Der Assistent erledigt fur Sie die einzelnen Schritte und Sie mussen
keine Nummern notieren bzw. eingeben.

Remoteunterstiitzung

Im Menu ? und unter Mein Lexware steht lhnen der Eintfrag Remoteunterstitzung zur
Verfugung. Uber diese Funktion kénnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmit-
arbeiter herstellen und dadurch schnelle Problemlésungen bekommen. Um die Remoteun-
terstutzung verwenden zu kénnen, benétigen Sie zundchst eine Internetverbindung. Dar-
Uber hinaus ist die personliche Beraternummer erforderlich, die Sie direkt von einem Sup-
portmitarbeiter erhalten.

Der Supportmitarbeiter kann — selbstverstandlich nur mit lhrer Erlaubnis — den Bildschir-
minhalt einsehen und — nur falls notwendig — mit lhren Daten arbeiten. Aus Sicherheits-
grunden werden wahrend der Sitzung alle Vorgange aufgezeichnet. Auf Wunsch kénnen
Sie diese Aufzeichnungen zur Kontrolle erhalten.

Info

Hier finden Sie Informationen uber die aktuelle Programmversion und die von lhnen erwor-
bene Lizenzart. Zudem wird lhre Seriennummer angezeigt, die Sie bereithalten sollten,
falls Sie die Hotline in Anspruch nehmen.



Die Service-Leistungen

Intelligente Anwenderunterstiitzung — Lexware help&news
Lexware help&news bietet |hnen einfache, praxisnahe und kompetente Unterstutzung
direkt an Ort und Stelle. Passend zum aktuellen Arbeitsschritt im Programm, beantwortet
lhnen Lexware help&news kompetent die wichtigsten Fragen und liefert fundierte Fachin-
halte und Arbeitshilfen. So erhalten Sie auch bei kniffligen Fallen passende Informationen
und hilfreiche Tipps — online und immer da, wo sie gebraucht werden.

Hotline

Sollten einmal Probleme oder Fragen im Umgang mit dem Programm auftauchen, erhal-
ten Sie kompetente Hilfestellung Uber die Hotline. Je nachdem, welche Fragen Sie haben,
stehen lhnen von Montag bis Freitag von 08:00 bis 18:00 Uhr unterschiedliche Ansprech-
partner Uber verschiedene Rufnummern zur Verfugung.

Fur Fragen rund um die Installation wenden Sie sich an die Installationshotline.

Fur Fragen zum Programminhalt, zu Vorgehensweisen und der Umsetzung von rechtlichen
Vorschriften innerhalb eines Programms gibt es die inhaltliche Hotline.

Ist Ihr aktuelles Problem technischer Natur, dann wenden Sie sich an die technische Hotline.

Gezielte Fragestellung reduziert die Gesprachsdauer. Deshalb sollten Sie im Vorfeld fol-
gende Punkte klaren und, bevor Sie zum Hérer greifen, nachstehende Informationen un-
bedingt bereithalten:

e |hre Kundennummer falls vorhanden.

¢ Um welches Programm und um welche Programmuversion handelt es sich? Diese In-
formation entnehmen Sie direkt dem Programm tber den Mentpunkt ? = Info...
Schaltflache Details anklicken. Dort wird lhnen die Programmversion angezeigt (zum
Beispiel: Lexware faktura+auftrag, Version 29).

e Der wichtigste Punkt ist eine prazise Problembeschreibung. Versuchen Sie, eine konkre-
te Wenn-Dann-Aussage zu formulieren. Zum Beispiel: Wenn man die Schaltflache xy
bedient, dann erscheint die Meldung xxx.

e Welches Betriebssystem wird eingesetzt (z. B. Windows 10/11) und welche Komponenten
sind angeschlossen (Drucker, etc.)? Diese Information finden Sie ebenfalls Uber den
Mentpunkt ? = Info... tber die Schaltflache Details. Am besten ist es, Sie drucken die-
se Seiten aus und haben so die erforderlichen Informationen parat.

Installationshotline
Sie haben Lexware faktura+auftrag/plus gekauft und wollen es installieren. Nur Fragen zur
Installation werden durch unsere kostenlose Installations-Hotline beantwortet.

Inhaltliche Hotline
Es stehen lhnen fur jedes Programm Spezialisten zur Verfugung, die die Fragen zu den
Themen

e Bedienung und Funktionen des Programms
¢ Inhaltliche Grundlagen

e Berechnungen und Auswertungen

e Datenimport und Datenexport

e Formulare und Formulareditor

bearbeiten. Diese Fragen beantwortet lhnen ausschlieBlich das Hotline-Team. Um zu ge-
wdhrleisten, dass Sie den fur Sie richtigen Ansprechpartner erreichen, stellen wir fur jedes
Programm eigene Rufnummern bereit.



Technische Hotline
Auch fur technische Fragen stehen lhnen Fachleute am Telefon zur Seite.

Halben Sie Fragen zu

¢ Installation und Betrieb in Netzwerken

e Datensicherung und -pflege

oder Probleme wie

e Programmabbriche und Rechnerabsturze

¢ nicht verfugbare Programmfunktionen

e technische Fehlermeldungen des Programms oder der Datenbank
e fehlerhafter oder unterbleibender Ausdruck

hilft Innen unsere Technische Hotline weiter.

Die aktuellen Rufnummern und Preise der Hotline finden Sie im Online Support.

Alles, was Sie wissen mussen — direkt in lhrem Programm:

Alle wichtigen Programm-Informationen erhalten Sie direkt in lhrer Software - im Online
Support:

e Fragen und Antworten sowie das Anwender-Forum zu lhrem Programm
¢ Umfangreiche Fachinhalte, Checklisten und Arbeitshilfen uv.m.

e Aktuelle Updates zu lhrer Software (Downloads)

e Trainingsunterlagen, Formulare und vieles mehr.

Unterstutzung finden Sie auch im Internet unter www.lexware.de/support.

Gesetzesdnderungen

Zum Zeitpunkt der Auslieferung enthalt Lexware faktura+auftrag immer die aktfuellen
Werte. Wir sind nicht verantwortlich fur die manchmal turbulenten Veranderungen im
Steuer- und Handelsrecht, sind aber als Spezialisten immer fur Sie am Ball, um Ihnen die
neuesten Informationen mitteilen zu konnen.

Sollten sich entsprechende Gesetze éndern, werden wir Ihnen rechtzeitig eine aktualisierte
Version des vorliegenden Programms anbieten. Nutzen Sie unseren Update-Service, so
haben Sie immer das aktuelle Programm zur Verfugung.



Anhang

Abkirzungstasten

Einige Funktionen sind mit Abkurzungstasten ausgestattet. Im Einzelnen sind es folgende

Funktionen:

Diese Tastenkombination...

Fl

Strg+A oder F9
Strg+K oder FlI
Strg+L oder F12
F10

Strg+R

Strg+P

Strg+N
Strg+Fll
Strg+F12
Strg+F

... entspricht diesem Befehl
Hilfe aufrufen

Verwaltung > Auftrage
Verwaltung = Kunden
Verwaltung - Lieferanten
Verwaltung = Hauptnavigation 6ffnen
Verwaltung > Artikel
Verwaltung - Projekte
Bearbeiten - Auftrag neu
Bearbeiten < Kunde neu
Bearbeiten - Lieferant neu

Bearbeiten = Suchen
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