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Schnelleinstieg
Lexware warenwirtschaft pro

Dieser Schnelleinstieg hilft Ihnen, das Programm

Lexware warenwirtschaft pro in kurzer Zeit kennenzulernen.

Sie erfassen exemplarisch wesentliche Stammdaten,
lernen Schritt fur Schritt die Grundfunktionen von
Lexware warenwirtschaft pro kennen und bekommen
hilfreiche Tipps. Das Ergebnis und Ihr Nutzen:

Sie haben einen Uberblick uber wichtige Bereiche

des Programms. Sie konnen direkt lhre Arbeiten
beginnen und Ihre Aufgaben erfolgreich losen.

Bitt hten Sie:

Das Design des Programms kann in Abhdngigkeit des
Betriebssystems von den Abbildungen in diesem
Schnelleinstieg leicht abweichen.

Aus Grunden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument

nur die mannliche Form verwendet. Selbstverstéandlich

sind immer alle Geschlechtsformen (m/w/d) angesprochen
und eingeschlossen.
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Ein Assistent begleitet Sie
durch alle Arbeitsschritte
Sie brauchen nur den
Anweisungen zu folgen

Uber diese Schaltflache
gelangen Sie auf die
ndchste Seite des
Assistenten

Und so wird's gemacht

Installation

Einzelplatz

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

LexXware

Seriennummer

Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. GroB- und
Kleinschreibung muss hierbei nicht bercksichtigt werden. Die Eingabe von
Bindestrichen ist nicht erforderlich. ©
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@ Installationshinweise -

1. Sie haben sich als Administrator angemeldet. Beim Kauf der
Software erhielten Sie einen Downloadlink. Fuhren Sie einen
Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint das
Lexware-Logo.

Im Hintergrund pruft Lexware scout technik, ob Ihr System die
technischen Voraussetzungen fur die Installation erfullt. Sollte
dies nicht der Fall sein, erhalten Sie einen entsprechenden Hin-
weis auf die Ursache.

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

3. Auf der zweiten Seite konnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Programme
zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Initiative teilzuneh-
men.



Diese Zustimmung kann auch tber das Windows-Startmenu
Lexware verbessern aktiviert und deaktiviert werden.

4. Auf der nachsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzuge-
ben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Standard

beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen akzep-
tiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

Lexware

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten [

Anderen Speicherort whlen

[ Teh skzep

@ Installationshinweise

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

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

Beim Aufruf des Programms ist keine Anmeldung erforderlich. Die
integrierte Benutzerverwaltung kann bei Bedarf aktiviert werden.
Sie konnen das Programm nach der Erstinstallation 10 Tage belie-
big testen. Ist die automatische Aktivierung (per Internet) nicht
moglich, werden lhnen zusatzliche Arten der Aktivierung angebo-
ten. Sie haben dazu ab Installation 42 Tage Zeit.

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

» Installieren Sie die Software zu Testzwecken auf einem
separaten Rechner, durfen Sie die Produktaktivierung nicht
durchfuhren.

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

Die standardmaBig
definierten Verzeich-
nisse werden bei

der Option Anderen
Speicherort wéhlen
angezeigt und kénnen
Uber die Schaltflache
Andern entsprechend
angepasst werden.

Programmstart und
Produktaktivierung

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

Bei der Installation
werden Programmver-
zeichnis und Datenver-
zeichnis unterschieden.

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

Installation im Netz

Serverinstallation

Die Installation im Netz untergliedert sich in die Serverinstallation
und in die Installation der einzelnen Arbeitsstationen (Clients).

Die Serverinstallation kopiert die Datenbank auf den Rechner und
stellt das Clientsetup bereit.

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

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

3. Auf der zweiten Seite konnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Initiative
teilzunehmen. Die Zustimmung kann auch tber das Windows-
Startmenu Lexware verbessern akfiviert und deaktiviert wer-
den.

4. Auf der nachsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzuge-
ben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Standard
beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen akzep-
tiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

Lexware

Bitte wéhlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wahlen

Programmverzeichnis
Andem | C:\Program Files (xB6)\Lexware\EXEREESSRENERGE

Datenverzeichnis

Andem | C\ProgramDatalLexware\BriiE i

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

g Zuriick Weite



5. Legen Sie auf der nachsten Seite des Assistenten die Installati-
onsart Server-Installation fest.
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Wahlen Sie die gewlnschte Installationsart
Einzelplatz-Installation Server-Installation ® —
3
. e}
Installation der Software nur zuf einem Installation der Software auf mehrere =
lokalen Rechner. Client-Rechner, die auf eine: . . o
zugreifen Wahlen Sie diese >
+ Die Installation erfolgt auf der Option, konnen alle
lokalen Festplatte, Netzwerkfreigabe und Berechtigungen © ) '
* Der Zugriff auf das Pragramm und O Automatisch einrichten in lhrem Netzwerk

die Datenbank von anderen

eingerichteten Benutzer
Rechnern ist nicht méglich.

auf die freigegebenen
Ordner zugreifen.

® Keine Netzwerkfreigaben einrichten

Artikel und
Leistungen

® Installationshinweise Zuock Jetztinstallieren

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

Preis-
gestaltung

7. Sind durch das Setup dlle vorbereitenden Arbeiten erfolgt, kann
die Serverinstallation durchgefuhrt werden. Klicken Sie hierzu auf
Jetzt installieren. Im Anschluss werden alle bendtigten System-
komponenten installiert und das Setup fur eine Clientinstallation
auf Arbeitsplatzrechnern erstellt.

Einkauf

> Ist wahrend der Installation ein Neustart erforderlich, muss die Was Sie sonst noch
Anmeldung durch denselben Benutzer erfolgen. wissen sollten
> Erfolgt die Netzwerkfreigabe manuell, sollten Sie serverseitig
das Ubergeordnete Lexware-Verzeichnis mit allen darunter
liegenden Verzeichnissen fur alle Benutzer freigeben.

Lexware
eRechnung

Sonstiges



Die vorgeschlagenen Instal-
lationsverzeichnisse sollten
beibehalten

werden.

Und so wird's gemacht

Clientinstallation durchfiihren

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

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

Lexware

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Eemmmmmmmmmm  Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wéhlen

Ich akzepiere die Lizenzbedingungen

1. Melden Sie sich als Administrator am Client-Rechner an.
Suchen Sie von dort aus das freigegebene Verzeichnis (zB. \\
Servername\Lexware professional Setup\Programmname)
auf lhrem Server und starten Sie die Client-Installation durch
Doppelklick auf die Datei Lxsetup.exe.

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

2. Vor der Installation konnen Sie festlegen, ob Sie mithelfen
mochten, die Qualitat des Programms zu optimieren. Eine hier
getroffene Entscheidung kann jederzeit wieder ruckgangig
gemacht werden.

3. Auf der nachsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzuge-
ben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Standard
beizubehalten.



Die Programmdateien werden bei der Clientinstallation lokal auf
den Arbeitsplatzrechner kopiert. Die Installation erfolgt je nach
Betriebssystem unter ..\Programme (x86)\Lexware bzw.
..\ProgramfFiles (x86)\Lexware.

4. Nachdem Sie im unteren Bereich der Assistentenseite die
Lizenzbedingungen akzeptiert haben, kann die Client-Installa-
tion durchgefuhrt werden. Klicken Sie dozu auf Jetzt installie-
ren.

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

Lexware

Abgeschlossen

o Das Setup von Lexware #@fudiiaaiziidee wurde
erfolgreich durchgefiihrt.

Lexware BESERBTARIAIAS nach Kiick auf 'Fertigstellen’ direkt starten

|
Te——

6. SchlieBen Sie die Installation mit Fertigstellen ab.

7. Nach erfolgreicher Installation kénnen Sie das Produkt tber das
auf dem Desktop erstellte Produkt-lcon starten.

In der Standardeinstel-
lung wird die Anwendung
unmittelbar nach dem
Beenden des Assistenten
gestartet. Wenn Sie dies
nicht winschen, mussen
Sie hier das Hakchen aus
dem Kontrollkastchen
nehmen.

Die Installation wurde
mit den notwendigen
Komponenten erfolgreich
installiert und kann nun
Uber Fertigstellen abge-
schlossen werden.
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Die einzelnen Seiten
des Assistenten konnen
bequem in der Explorer-
Darstellung ausgewanhlt
werden.

Es wird unterschieden
in Firmenstammdaten
und den Einstellungen
zur Warenwirtschaft.

Uber die Schaltflache
Weiter konnen Sie

sich der Reihe nach durch
alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird's gemacht

Stammdaten hinterlegen

Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehort zu den ersten
Schritten, um mit der Warenwirtschaft arbeiten zu kénnen. Bevor
Sie dies tun, kdnnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen. Sammeln
Sie dlle erforderlichen Unternehmensdaten und stimmen Sie den
Kontenrahmen mit der Buchhaltung ab.

b Firmenassistent «Testfirmaz X
Obersicht Firma-Allgemein
Firma Fimendaten
AllgeRn) Name* [Testiima ]
Finanzamt Umsatzsteuer
Rechnungswesen [ ]
[—— - Mahnuesen Adiessdatenbark [FLZ sushen
Datev
SRR Strae [Jechtingsr St HausM.
ot i |on
Bundesland S
Tel Geschattich - | [o751 931234
F - | [semicemT esttima.ge
s | [ testiima de -
SteueriD I
Hife Zuick. Weiter Abbrechen

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

1. Noch dem Erststart von Lexware warenwirtschaft pro wech-
seln Sie vom Info Center auf das Programm Center und wah-
len im Menu Datei = Neu - Firma aus. Der Firmenassistent
wird geoffnet. Auf der Seite Allgemein tragen Sie Namen und
Anschrift der neuen Firma ein.



2. Wechseln Sie tber den Inhaltsbaum auf die folgenden Seiten
fur die Eingabe weiterer Firmenstammdaten. Wahrend Anga-
ben zum Finanzamt, dem Mahnwesen oder DATEV auch zu
einem spdateren Zeitpunkt erfolgen konnen, mussen Sie auf
der Seite Rechnungswesen auf jeden Fall einen verbind-
lichen Kontenplan (hier SKRO3) sowie das Wirtschaftsjahr (hier
Kalenderjahr) angeben. Der Kontenrahmen lésst sich jederzeit
erweitern oder anpassen, jedoch nach dem Speichern nicht
mehr wechseln.

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

4. Auf der Seite Auftrége nehmen Sie Einstellungen vor, die die
Auftragsabwicklung fur alle Belegarten betreffen. Beispielswei-
se erfolgen hier Angaben dartber, ob ein Angebot auch nach
seinem Druck noch gedndert werden kann oder ob Nebenlei-
stungen wie Fahrtkosten von der Rabattierung auszunehmen
sind.

5. Auf der Seite Artikel hinterlegen Sie Einstellungen, die die Arti-
keldaten und die Lagerbuchungen betreffen. Wir werden die
Auswirkungen dieser Einstellungen spater im jeweiligen Kontext
ausfuhrlich besprechen.

Firmenassistent <Testfirma> x
Ubersicht

Firma
Allgemein
Finanzamt Umsatzsteuer

Bestandsfiung Verkauf
() Lagerbuchung bei Rechnung staft bei Lieferschein

Uber diese Einstellung

Rechnungswesen {8 Lagerbuchung bei Di
Mahnwesen ([JLagerbuchung bei Rechnungskonsktur
Datev ()Frage bei Lagerbuchung

& Warenwirtschaft (JNegativen Lagerbestand zulassen

| Lagerbewegung aus.

Alligemein
Auftrage Bestandsfiihrung Einkauf

Lo Lagerbuchung bei direkt erfasster
Preise
Eingangsrechnun Gutschiif Lieferantengutschit
Services OEingeng 9 @] @] g
Resenvienng

O

Bestande zulassen

Durch diese Option
lassen sich mit der

Auslisferung von res, Positionen bei neg, verfiigh. Bestand zulassen

Inventur

Lagerbuchung Kommentare.

Auftragsbestatigung
Positionsmengen
reservieren

|6st der Lieferschein eine

| Hier konnen Sie negative

c
(]
=
o
°
=
%)
ic

Artikel und Verkauf
Leistungen

Preis-
gestaltung

eRechnung B

Lexware

Sonstiges



Hier legen Sie fest, ob
lhre Preise Brutto- oder
Nettopreise sind. Dem-
entsprechend wird die

Umsatzsteuer bei der

Fakturierung ermittelt.

Arbeiten Sie mit
mengenabhdangigen
Preisen, sind hier die Staf-
felmengen fur die unter-
schiedlichen Preisstufen
anzugeben.

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten

6. Auf der Seite Preise erfolgen Angaben, die Sie im Zuge der
Preisfindung und Preisgestaltung unterstutzen. Analog zu den
Artikelangaben fuhren wir lhnen auch die Einstellungen zur
Preisgestaltung spater im jeweiligen Kontext ausfuhrlich vor.

Firmenassistent <Testfirma> X
Ubersicht
Firma Grundstliche Einstellungen

Aligemein 5 .

reisangabenin
Finanzamt Umsatzsteuer 2 Ot O
2-4) 2
Mahnwesen Nachkommastellen Menge (2-4) 2

Datev

Allgemein O
Auftrage
Artikel Menge 10.00] fenge 2 20,00 Menge ! 50,00)
Preise Verkaufspreise bei der Auftragsneuerassung
Services
Priorisienung . Aionspreis, g
Rabatienung
-] bei

Weiterfiihren/Duplizieren

@ 6einD:

Kelkulation
(@ Kalkulation zur Preisermittung nutzen

Rohgewinn
() Rohgewinnermitiung nutzen
Durchschnitl

it Zuick | Weer Aobrechen

7. Speichern Sie lhre Firmendaten durch Klick auf die gleich-
namige Schaltfléche.

» Sie konnen zu jedem spdteren Zeitpunkt lhre Einstellungen -
die Warenwirtschaft betreffend — andern bzw. erganzen.
Ausgenommen hiervon sind Kontenplan und Wirtschaftsjahr.
Ebenso ist der Modus der Preisberechnung (netto, brutto)
verbindlich.

» Auch wenn Sie nur mit der Warenwirtschaft arbeiten, ist es

wichtig, die Konten vollstandig anzulegen.

Um sich mit den Stammdaten vertraut zu machen, kénnen Sie

lhre ersten Schritte auch mit der bereits angelegten Muster-

firma machen.

v



Die Warenwirtschaft starten

Sind alle Pflichteingaben erfolgt, konnen Sie die Warenwirtschaft
starten.

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

1. Klicken Sie zunachst auf Hauptnavigation und anschlielend
auf Warenwirtschaft - Startseite.

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

P> Menu- und Symbolleiste sind abhangig vom jeweiligen
aktuellen Arbeitskontext.

» Informationen tber den Datenschutz, Aktualitét lhres Pro-
dukts und Datensicherungen finden Sie in der Symbolleiste
unter Sicherheitszentrale.

> Stammdaten, wie beispielsweise der zuvor ausgewdhlte
Kontenplan oder die Steuersdtze, sind programmuber-
greifend und vereinfachen den Datenaustausch mit anderen
Programmen von Lexware professional/premium.

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

Das Info Center infor-
miert Sie automatisch
Uber alle Neuigkeiten

zu lhrem Programm.
Daruber hinaus sehen
Sie hier Ihre Termine und
Aufgaben fur die tag-
liche Planung.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

Installation
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Die Bezeichnungen

der Nummernkreise
lassen sich nach lhren
Bedurfnissen verandern.

Wenn Sie fur Sam-
melrechnungen und
Rechnungen nur einen
Belegnummernkreis
verwenden machten,
dann aktivieren Sie diese
Option

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

Nummernkreise definieren

Ob Sie einen neuen Kunden anlegen oder ein Angebot erfassen,
die Warenwirtschaft ubernimmt fur Sie die fortlaufende Numme-
rierung der Kunden, Lieferanten, Artikel, Projekte, Vorlagen sowie
der einzelnen Auftragsarten.

Nummernkreis Verwaltung X
Verkaufsauftrage
Definieren Sie die. Belegnummemlaeise fir Verkoutsauftrige.

Einkaufsauttrage.

[ Kurzbezsichrung [ akt Nurmer | Zusammenfibien
Angebot 46 10000

|
Liferschein s
PR

Bezeichnung

Stammdaten

Rechnungskarekiur 6
Stoma ST
Intemetaufiag 1A
(abschlagsrechnung AR
Rechrung RG
Sammeliechnung SR

Hife <zurick Weiter > Speichem | | Abbrechen

Beispielhaft definieren wir den Nummernkreis fur die Angebote.

. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung - Einstellungen >
Nummernkreise.

2. Klicken Sie in die Zeile Angebot und geben Sie im Feld akt.
Nummer den zuletzt verwendeten Zahler ein (hier 10000).

3. Wiederholen Sie die Vorgehensweise, um Nummernkreise fur
Rechnungen oder Bestellanfragen festzulegen. Nummernkreise
von Kunden und Lieferanten sollten an den DATEV-Standard
angelehnt werden.

> Wenn Sie beispielsweise keine Angebote, sondern Kosten-
voranschlage erstellen. dann andern Sie die Bezeichnung fur
die entsprechende Auftragsart. Die Anderung wird dann im
gesamten Programm nachgezogen. Damit steht Ihnen sowohl
in der Auftragsliste als auch bei der Datenausgabe die Auf-
tragsart Kostenvoranschlag zur Verfugung.



Standardtexte hinterlegen
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Um haufig benstigte Texte nicht immer wieder neu einfippen zu
mussen, kénnen Sie mit Textbausteinen arbeiten. Diese lassen sich
fur jede Auftragsart getrennt — entweder vor oder nach den Auf-
tragspositionen — einsetzen.

Standlardteste ke X e .
seisene Offnet ein Fenster, in dem
Standardteste Verkauf
Definieren Sie e Standardteste fr die Aufragsart Angebot. die Textbausteine ange-

o legt und der aktuellen
Auftragsat | pngobot v Auftragsart zugeordnet
E-Mail-Texte Verkauf Auftragsbeschreibung al [ werden kénnen

felen Dank Fi Thve Arfrage

E-Mail-Texte Einkauf

Der fur die Auftragsart =
Angebot ausgewdhlte S
i Jouelen Text Textbaustein. [
it QX >

M standard: herschreibt beim tuellen Test

Artikel und
Leistungen

Hife <zuriick wekter > speichern | | Abbrechen

Wir wollen zwei Standardtexte erfassen: Angebote werden mit
Vielen Dank fir Ihre Anfrage eingeleitet, Lieferscheine mit
Anbei liefern wir die gewlinschte Ware.

Preis-
gestaltung

1. Fuhren Sie den Befehl Verwaltung - Texte > Standardtexte ~ Und so wird’s gemacht
aus.

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

Einkauf

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

Lexware
eRechnung

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

Sonstiges



Der obere Bereich der
Ansicht enthalt die Liste
der bereits erfassten
Kunden

Im unteren Bereich
stehen verschiedene
Detailansichten zur
Verfugung.

Uber die Registerkarte
Auftrége konnen

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

Und so wird's gemacht

Kunden/Lieferanten anlegen

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

Kunden Jahre - alle Jahre -

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

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

Der Freiburger Lieferant wird unter Hardware and More gefuhrt.

1. Sie haben Uber die Hauptnavigation die Kundenverwaltung
geoffnet.

2. Klicken Sie in den oberen Bereich der Kundenverwaltung und
wdahlen Sie im Kontextment den Befehl Neu.

Das Fenster zum Anlegen eines neuen Kunden wird ange-
zeigt. Es wird gemdB lhrer Einstellung in der Nummernkreis-
verwaltung die nachste freie Kundennummer vorgeschlagen
(hier 10001). Sie konnen diese Vorgabe entweder Ubernehmen
oder auch tberschreiben.



3. Geben Sie zunachst im Feld Firma den Firmennamen (hier
Autohaus Meier) an. Der Firmennamen wird als Matchcode
Ubernommen und kann dort angepasst werden. Als Match-
code wird ein Sortier- und Suchfeld bezeichnet, das im
Auftrag nicht ausgedruckt wird. Uber dieses interne Feld
konnen Sie dem Kunden eine eigene Bezeichnung geben,
beispielsweise MeierAutoMA. Vervollstandigen Sie die Rech-
nungsanschrift und tbernehmen Sie Ihre Eingaben.

Kunden neu anlegen X
Anschriften
Geben Sie eine Rechnungsadresse und beliebig viele weitere Anschriften ein

Kantaktpersanen

Adresse Autahaus Meier
Hauptstr. 8
68253 Mannheim

Kundennummer 10001

Rechnungsstellung Debitorenkonta 0

Kundlenpreisiste Kunden R, | 10001 Matchcode | MelErAutoliA

| uch gesperrte: Anschriften anzeigen

2B Xag

o] Telsfor

Zshlungskonditionen

Marmhein
Bankverbindung

Bemerkung

eRechnung

Dokumente
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4. Sie kdnnen beliebig viele weitere Anschriften eingeben. Mit dem
Speichern wird der Kunde in der Kundenverwaltung hinterlegt.

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

> Auf der Seite Kontaktpersonen konnen Sie weitere Ansprech-
partner lhres Kunden bzw. Lieferanten erfassen.

» Die Liste der Kunden bzw. Lieferanten lasst sich mit Klick auf
die jeweilige Spaltentberschrift sortieren.

» Uber den Befehl Ansicht = Listeneinstellungen konnen Sie
festlegen, welche Spalten am Bildschirm angezeigt werden
sollen.

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

> Achten Sie auf eine sparsame Datenerfassung und erfassen
Sie nur die fur die weitere Verarbeitung notwendigen Daten.

Im linken Bereich des
Fensters finden Sie die
Auswahlleiste, mit deren
Hilfe Sie schnell per
Mausklick zwischen

den einzelnen Seiten
der Kundenverwaltung
wechseln kénnen.

Der rechte Bereich ent-
halt die Eingabefelder
der einzelnen Seiten.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

c
(]
=
o
°
—
%)
ic

Artikel und Verkauf
Leistungen

Preis-
gestaltung

eRechnung B

Lexware

Sonstiges



Auftrage erfassen

Angebot fur Dienstleistung erstellen

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

Per Mausklick ubernehmen Sie ein Angebot in eine Auftragsbe-
statigung, diese wiederum in einen Lieferschein und zuletzt in eine
Rechnung. Selbstverstandlich kénnen Sie einzelne Stationen im
Lebenslauf eines Geschaftsprozesses tberspringen, sowie jeder-
zeit Positionen ergdnzen oder Texte hinzufugen.

Sie nutzen den Assistenten auch, wenn keine Angebote oder Auf-

tragsbestatigungen benotigt werden, sondern direkt Lieferscheine
oder Rechnungen erstellt werden sollen.

'Rechnung iiberfiihrt.

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

Lieferschein

Rechnung

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



Sie haben den zuvor angelegten Kunden in der Kundenliste
markiert. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neuer
Auftrag und wahlen den Eintrag Verkaufs-Auftrag neu anle-
gen. Der Auftrags-Assistent wird aufgerufen.

Auf der ersten Seite des Assistenten werden die Kopfdaten des
Auftrags definiert. Neben der Auftragsart, dem Auftragsdatum
und der Belegnummer sind das die Kundendaten. Da wir den
Kunden bereits in der Kundenliste markiert hatten, sind dessen
Stammdaten aus der Kundenverwaltung automatisch tber-
nommen worden.

N

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

Auftragsassistent x

Aufragart angebot

Kée, Matcheode | 10001 [@][eierauoms (@] 6w,
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3. Geben Sie im rechten Bereich das Angebotsdatum an.
Im Feld Bearbeiter kann der Name des Sachbearbeiters einge-
geben oder aus der Liste ausgewdhlt werden.

4. Passen Sie — wenn erforderlich — den tbernommenen Text-
baustein an die Anforderungen Ihres Angebots an. Im Feld Auf-
tragsbeschreibung ist die Eingabe eines Textes moglich.

5. Wechseln Sie mit Weiter auf die zweite Seite des Assistenten.
Hier erfassen Sie Artikel und Dienstleistungen mit den entspre-
chenden Mengen, Preisen und Rabatten.

Und so wird's gemacht

Die Auftragsnummer
wird fur jede Auftragsart
automatisch weiterge-
zahlt.

Sie wird erst beim
Speichern des Auftrags
vergeben

Bei den gelb unterlegten
Feldern ist autovervoll-
standigen vorhanden.

Der als Standardtext
definierte Textbau-
stein wird automatisch
gesetzt.

Installation
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Uber die Angabe der
Warengruppe wird der
Steuersatz bestimmt.

Die Eingabe einer
Position wird durch Klick
auf das grune Hakchen

abgeschlossen. Damit
wird die Position in die
Positionsliste tber-
nommen

Was Sie sonst noch
wissen sollten

20

6. Legen Sie zundchst die Positionsart fest. Da die Dienst-
leistung nur in diesem Angebot erscheinen, nicht aber im
Artikelstamm gepflegt werden soll, wahlen wir den Eintrag
Manueller Artikel. Damit vergroBern Sie nicht unnétig die Arti-
keldatei mit Positionen, die Sie nur einmal bendtigen.

7. Nutzen Sie zum Erfassen der Positionen die Tab-Taste. Damit
werden Sie der Reihe nach durch alle Eingabefelder gefuhrt.

| Auttragsassistent x|
| o e Angebot . <Ao-ir> vom 78.07.3626 - Kinden . 10061, Adohaus Mefe,
oo | P Menge EEmhet  kgME om0 Rabatt viarergrppe
o T 100 ] oo 000l | 000] ustaom v
| . Tee
e ‘ Programmierarbeten . Vorgaben im Pictenhel &
[ ’
= ACHTING: res
R EREEEE TUNG: res €00 [T
Pos  Artikebte. Menge _Gewicht Preis Rabatt Gesant
|
|
Sondord - Gesamtgencit il Gesametrag aoile |
e S <o ] |

8. Mit Weiter gelangen Sie auf die dritte Seite des Assistenten.
Hier wird der Gesamtbetrag des Angebots ausgewiesen. Sie
konnen lhre Zahlungsbedingungen angeben und ggf. einen
Rabatt auf die Gesamtsumme vergeben. Ebenso kann die
Lieferart bestimmt und eine Nachbemerkung hinterlegt werden.

9. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern. Nun werden Sie
gefragt, ob Sie das Angebot ausdrucken oder per E-Mail ver-
schicken mochten. Die Option Drucken ¢ffnet den Druckdialog.

> Maochten Sie den Auftragsstatus zu einem spateren Zeitpunkt
Uberprufen, aktivieren Sie auf der ersten Seite des Assistenten
die Option Wiedervorlage und geben ein enfsprechendes
Datum ein. Die Warenwirtschaft erinnert Sie zum falligen Zeit-
punkt daran.

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

Zu jedem Auftrag konnen Sie Notizen, Dokumente und Tags
hinterlegen.

v

v



Angebot in Rechnung tibernehmen

Installation

In vielen Unternehmen wird die Auftragsbestatigung tbergangen.
In diesem Fall erstellen Sie direkt den Lieferschein oder die Rech-

nung.

Kunden Jahre - alle Jahre -

Der Befehl Weiterfiihren
ubernimmt die Daten in die
ndachste Auftragsart.
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Die Auftragsliste ist die
Grundlage fur die weitere
Auftragsbearbeitung

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

Artikel und
Leistungen

1. Sie befinden sich in der Kundenansicht. Aktivieren Sie imunteren  Und so wird’s gemacht
Bereich die Registerkarte Auftrdge und markieren Sie das Ange-
bot.

Preis-
gestaltung

2. Wahlen Sie Uber das Kontextment den Befehl Weiterfiihren. Es
offnet sich der Auftrags-Assistent mit den Angebotsdaten.

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

Einkauf

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

P> Mit der Rechnung werden automatisch alle relevanten Was Sie sonst noch
Buchungen erzeugt, die an die Buchhaltung Ubergeben wissen sollten
werden konnen.

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

Lexware
eRechnung

21

Sonstiges



Damit Auftrage mit
Lohnleistungen korrekt
verbucht werden kénnen,
mussen hier die Erlos-
und Aufwandskonten
hinterlegt werden.

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

Und so wird's gemacht

22

Lohn- und Nebenleistungen abrechnen

Ein Auftrag muss sich nicht nur auf Artikel oder Dienstleistungen
beziehen. Die Warenwirtschaft ermaéglicht es, Dienstleistungen
Uber Lohnleistungen weiter aufzuschlusseln und spater
separat auszuwerten sowie Nebenleistungen zu verwalten. So
lassen sich bspw. Anfahrtskosten, Verpackung oder Porto — kurz:
alles, was nicht zum eigentlichen Lieferumfang gehért — getrennt
erfassen.

[ —— x
Q Hlgemen
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Lohnleistungsnummer 10 Enheit | Stunde/n =
0 ~ e
— Kurztext. [Stndensatz Programmerer ]
e Vg e g Bl des PR
Do e e
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In unserem Beispiel fallen erneut Programmierarbeiten fur das
Autohaus Meier an. Diesmal wollen wir die Leistungen direkt
abrechnen und nach Programmierstunden und Technikerstunden
differenzieren. Ebenso wird eine Anfahrtspauschale berechnet.

1. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung 2 Leistungen = Lohn-

leistungen. Eine noch leere Liste wird angezeigt.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neuer

Eintrag. Es offnet sich ein Assistent: Wechseln Sie mit Weiter
auf die Seite Allgemein.

3. Wir bilden zunachst den Stundensatz fur die Programmier-

stunden ab. Geben Sie hierfur Einheit (hier Stunde/n),
Kurztext (hier Stundensatz Programmierer) sowie eine
ausfuhrliche Beschreibung ein und definieren Sie einen aussa-
gekraftigen Matchcode.

4. Mit Weiter gelangen Sie zunachst auf die Seite Kontenplan

und danach auf die Seite Preise: Dort geben Sie den Preis (hier
50 €) ein. Speichern Sie |hre Eingaben.



Installation

5. Legen Sie eine zweite Lohnleistung fur die Technikerstunden an.
Speichern Sie diese unter dem Namen Stundensatz Techni-
ker. Der Stundensatz betragt 40 €.

6. Uber den Befehl Verwaltung = Leistungen = Neben-
leistungen kann die Anfahrtspauschale hinterlegt werden. Die
Eingaben erfolgen direkt in der Tabelle der Nebenleistungen
unter Angabe von Bezeichnung, Preis und Konten. Die durch den
Kontenplan vorgegebenen Standardkonten werden Ihnen vor-
geschlagen.
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7. Legen Sie aus der Kundenansicht einen Verkaufsauftrag mit der
Auftragsart Rechnung an und geben Sie auf der ersten Seite
des Assistenten die Kopfdaten ein. Auf der zweiten Seite wer-
den die einzelnen Positionen abhdngig von der eingestellten
Positionsart und der Menge erfasst.
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8. SchlieBen Sie die Auswahl der Position immer tber das grine
Hakchen ab.
9. Speichern Sie die Rechnung und drucken Sie die festgeschrie- o 5
bene Rechnung auf dem angeschlossenen Drucker aus. g -FCJ
58
a0
» Uber Extras - Statistik lassen sich Lohnleistungen separat Was Sie sonst noch
auswerten. wissen sollten

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

Sonstiges

23



Durch Klick auf eine
Warengruppe werden
die zugeordneten
Artikel aufgelistet.

Im unteren Bereich
ermoglichen verschiedene
Register unterschiedliche
Detailsichten auf den
Artikel.

Und so wird's gemacht
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Artikelstamm einrichten

Warengruppe anlegen

Die Warenwirtschaft verfugt tber eine leistungsfahige Artikel-
verwaltung: Vom ausfthrlichen Artikeltext tber samtliche
bestandsrelevanten Informationen bis hin zu den Einkaufs- und
Verkaufspreisen sind alle gewtnschten Informationen ubersicht-
lich auf Seiten angeordnet.

Alle Artikel sind einzelnen Warengruppen zugeordnet. Damit wird
bei der Auftragserfassung die Mehrwertsteuerberechnung und die
Zuordnung zu den Erlos- bzw. Aufwandskonten in der Finanzbuch-
haltung gesteuert.

Presgrppe 3.
Presgrppe 2.
Fresgrppe 5.

Bevor wir unsere Artikel im Artikelstamm aufnehmen. definieren
wir zwei Warengruppen: eine Warengruppe fur Handelswaren
mit einer Besteuerung normaler Steuersatz und eine Warengrup-
pe fur Biicher mit einer Besteuerung ermaBigter Steuersatz.

1. Offnen Sie uber Verwaltung = Artikel die Artikelliste und
selektieren Sie im Fenster der Warengruppen den Eintrag
Warengruppen und wdhlen Sie tber das Kontextmenu den
Befehl Neu. Das Dialogfenster Warengruppe wird gesffnet.

2. Geben Sie zundachst die Bezeichnung und eine Kurzbezeich-
nung ein. Wir speichern im Beispiel die Warengruppe unter der
Bezeichnung Handelswaren und dem Kurzel HW.



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

Yiarengruppe X

Bezeichnung

‘ Handelswaren

kurzbez.

Eilaskonten USt-Steuersatz - LSk 19%
Bezeichnung Fonto

Inl. stpfl. rigse 19 % | msatzsteusr

Inl. vl st
EG stfi. il 25E Steuerfreie EG- Lieferungen. .

Aufwandskonten VStSteuersatz W5t 19%

Bezeichnung Fonto

Inl. stpfl. ‘Wareneingang - 19 % Vorsteuer
Inl. /sl stfr. ‘Wareneingang

EG 3425E EG-Erwerb 19 % Vorsteuer un...

Hilfe | Abl‘:rec‘iﬁen |

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern und legen Sie
anschlieBend nach demselben Schema eine zweite Waren-
gruppe fur Bucher an.

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

> Die vorgegebene Standardwarengruppe Umsatzsteuer
normal kann umbenannt oder geléscht werden.

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

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Nutzen Sie den Match-
code als ein infernes
Suchkurzel. Sollten
bspw. zwei Artikel
denselben Kurztext
haben, lassen sich diese
Uber den Matchcode
sofort unterscheiden.

Diese Felder wurden
unter Verwaltung

-> Einstellungen als
sog. Freifelder fur die
Aufnahme zusatzlicher
Informationen definiert.

Und so wird's gemacht
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Artikel anlegen

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

kel neu anlegen x

Allgernein
Erfossen Sie die Prichtangaben dos Arikels.
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Im folgenden Beispiel werden wir zwei Computer in den Artikel-
stamm aufnehmen, die sich nur in einem technischen Detail von-
einander unterscheiden.

Um den Eingabeaufwand zu reduzieren, duplizieren wir den
zuerst angelegten Artikel und passen das Duplikat entsprechend
an.

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

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

3. Die Mengeneinheit des Artikels konnen Sie aus einer Liste aus-
wahlen. Eine genauere Beschreibung des Artikels geben Sie im
hierfur vorgesehenen Textfeld ein.

4. Wechseln Sie tber die Schaltfldche Weiter auf die néchste Sei-
te des Assistenten. Hier nehmen Sie die Zuordnung des Artikels
zur Warengruppe vor. Da wir einen Artikel neu anlegen, wird die
Warengruppe angezeigt, die zuvor markiert war.



5. Zudem legen Sie den Verkaufspreis des Artikels fest. Wir wollen
im Beispiel den Computer zum Standardpreis von 999 € anbie-
ten.

Artikel new anlegen x
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6. Auf der Seite Lieferanten konnen Sie die Bezugsquellen und
Lieferkonditionen des Artikels eintragen. Da der Computer im
Hause konfiguriert wird, erfolgt in unserem Beispiel keine Ein-
gabe.

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

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

v

Uber Artikel verschieben (zB. im Kontextmenu oder der Akti-
onsleiste) konnen Sie in einem Arbeitsgang markierte Artikel in
eine andere Warengruppe verschieben.

Uber die Option Artikel sperren konnen Sie einen Artikel vom
Verkauf ausnehmen, wenn dieser beispielsweise nicht liefer-
bar ist.

Erhalten Sie Artikeldaten im Datanormformat von lhrem
FachgroBhandel, konnen Sie diese schnell und einfach impor-
tieren und aktualisieren.

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

v

v

v

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

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

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wird der fur den Artikel
festgelegte Mindest-
bestand unterschritten,
erhalten Sie einen
Hinweis

In diesem Feld
vermerken Sie die
Bestandsveranderung

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lagerverwaltung nutzen

Artikel manuell einbuchen

Die Warenwirtschaft erlaubt mit der Lagerverwaltung eine effi-
ziente Bestandsfuhrung lhrer Artikel. Im Lagerjournal werden alle
Lagerbewegungen dokumentiert, so dass Sie den Werdegang
eines Artikels vom Wareneingang bis zum Abverkauf problemlos
nachvollziehen kénnen.

Lager
Hinterlegen Sie die lsgerrelevanten Daten

Aikekunmer 93800 Maichoode Mo 99800
Kurztent IntelMotheboard

Bestandsinf en
ktuelr Bestand 00 Mingestbestend 200

Bestek 0,00 [ [Ragal2

Fath2s

gyt et =

Manuelle Lagerbewegungen
it (

500 neuer Bestand 500
Kommentar Warene

e Py =

Unsere Beispielfirma hat funf Motherboards fur die im Unterneh-
men konfigurierten Computer bestellt. Die Zugangsbuchung auf
das Lager wird manuell im Artikelstamm durchgefuhrt.

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

2. Setzen Sie auf der ersten Seite des Artikel-Assistenten in das
Kontrollkastchen Lagerartikel ein Hakchen. Danach steht Ihnen
eine weitere Seite fur die lagerrelevanten Eingaben zur Verfu-
gung. Tragen Sie hier den Lagerort, den Mindestbestand und
die Zugangsmenge ein.

3. Hinterlegen Sie auf der Seite Lieferanten die Bezugsquelle. Kli-
cken Sie auf das Symbol Neuer Eintrag, um eine Eingabezeile
einzublenden. Wahlen Sie dann tber das Lupensymbol den Lie-
feranten aus und tragen Sie den Einkaufspreis ein.

4. Beenden Sie den Artikel-Assistenten Uber Speichern.

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

» Nur in der premium Version verfugbar: Verwaltung von
mehreren Lagern.



Mit Artikelreservierungen arbeiten

Die Warenwirtschaft sieht eine gezielte automatische oder manu-
elle Reservierung von Lagerbestanden vor. Voraussetzung hierfur:
Sie haben im Firmen-Assistenten die entsprechende Einstellung
getroffen. Der Bestand errechnet sich beim Arbeiten mit Reser-
vierungen aus dem aktuellen Lagerbestand abzuglich der reser-
vierten Menge.

Pos  Artikelir. Henge  Gewicht Preis Rabatt. Gesamt

Auftragsassistent %
o e [uftrasbestatung v, <Akt > vom 05,08, 2026-Kirden . 10001, At Heer, 66255 Marvbeim

T U] P wee [lemher koM [5]presiioo  Rabar  warenguope

[ 2 sk o0 X Il
_ tuwner -] Tet 5,00, 0,00, 5,00/ Hauptiager M
It etberbosnd =
99800 4
EEREEE v|x

 Sdwd |+ Gessmgewicht | 0,00ka Gesantbetrag | o00fe

Hite Schnelerfassung

[mw [ [

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

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

2. Geben Sie die Menge ein und setzen Sie in das Kontrollkdst-
chen Reservieren ein Hakchen. Die Positionsmenge wird aus
dem verfugbaren Bestand herausgenommen und steht damit
fur andere Auftrége nicht mehr zur Verfugung.

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

4. Speichern Sie die Auftragsbestatigung.
> Manuelle Reservierungen lassen sich tber die Artikelstamm-

daten auf der Seite Reservierungen durchfuhren. Dort wird
auch Uber automatisch erzeugte Reservierungen Buch gefuhrt.

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

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Obwohl der Lagerbe-
stand funf Artikel aus-

weist, sind aufgrund
einer Reservierung nur
drei davon verfugbar.

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Artikel ausbuchen

Artikel werden im Regelfall beim Erstellen des Lieferscheins aus
dem Lager ausgebucht. Alternativ kann in den Firmeneinstel-
lungen auch das Ausbuchen mit der Rechnungsstellung vorgese-
hen werden. Grundsatzlich wird bei Lagerbuchungen der verfug-
bare Bestand gepruft.

I
Auftragsassistent

()

Lsferschein . <Auto-Nr. > vom 06.05.

10001, Avtohaus
pos.  Menge [Erhet oM |5 pes/io0

a0l o

Stammartiel v Rebatt  Warengruppe

1 400 stock 0,000 0,00 [l
Bestand  Bestel  Verfighar Lager
L swl [ oo 30 <

=t Hauptlager

99800 Ql

| o sunme
|

Tt la
Intel Motherboard
Vo 55.500 4
rEXEY = v X
Cay—=rm Henge  Gewet res Rabatt Gesamt
| Warenwittschaft X
T —
L
e v ey
Dle ange i at den vrtharsn Bestand berendt
(Lagerbestand = 5.00, Verfigbar 3.00)
‘Standard it Gesamtgewicht 0,00 kg Gesamtbetrag. 0,00 €
Hilfe. Schnellerfassung < Zuriick Weiter > Abbrechen

Im vorherigen Beispiel wurden zwei Motherboards im Zuge einer
Auftragsbestdatigung reserviert. Nun sollen vier weitere Boards
ausgeliefert werden. Beim Erstellen der Positionsliste erfolgt eine
Bestandswarnung. Es kann nur eine Auslieferung des verfugbaren
Bestands von drei Boards erfolgen.

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

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

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

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



Inventur durchfiihren

Die Warenwirtschaft unterstutzt Sie bei allen Arbeiten der Inventur:
vom Erstellen des Inventurbelegs, tber den Ausdruck der Zahlliste,
bis hin zur Aufnahme und Auswertung der ermittelten Besténde.

Inventur Ubersicht x

U

Die Ubersichtsseite
unterstutzt Sie

bei den einzelnen
Q@ ==ew ‘ Schritten der
—TTTTT— Inventur.
swuriashmen
o Inventur auswerten

Wir moéchten eine Zwischeninventur fur Artikel der Waren-
gruppe Handelswaren durchfuhren.

1. Offnen Sie die Ubersichtsseite uber Extras = Inventur. Und so wird's gemacht

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

3. Drucken Sie uber den Befehl Z&hllisten drucken die Zahlliste
fur die korperliche Bestandsaufnahme aus.

4. Wahlen Sie den Befehl Besténde erfassen und klicken Sie auf
das grune Mannchen, um die gezahlten Bestdnde zu erfassen.
Beendet wird die Erfassung durch Klick auf das rote Mannchen.
Die Lagerbestande werden im Programm entsprechend aktu-
alisiert.

5. Uber Inventur auswerten kann die Inventurliste nach
MS Excel® ubernommen oder gedruckt werden.

> Sie konnen die Bestandserfassung jederzeit mit Speichern Was Sie sonst noch
unterbrechen und zu einem beliebigen Zeitpunkt fortsetzen. wissen sollten
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Fur jeden Artikel lassen
sich in dieser Tabelle
bis zu 12 verschiedene
Preise angeben.

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Preise kalkulieren

Einzel- und Mengenpreise einrichten

Fur jeden Artikel kdnnen Sie neben einem Standardpreis zusatzlich
drei verkaufsmengenabhdngige Preise angeben. Voraussetzung
ist. Sie haben in den Firmeneinstellungen Staffelpreise zur
Erfassung freigegeben. Standardpreise und Staffelpreise lassen
sich zudem in drei Preisgruppen verwalten.

Atikel bearbeiten <99-800 Intel Motherboard> X
Warengr /Preise
i Ordnen Sie die Worengruppe 2u und erfassen Sie Ire Verkaufspreie.
et
urstick Aikebunmer 93800 Malcheode Mo 39800

Kuratent IntelMotherboard

EREs Sz U 19% teto> o H

Kalkulation w Warengruppen Pres pro O stk Mengenstaffel

Sicher
T S e T Y T
g e N T T T
Pesowez 1000 oo a0 awag
TR [Pespuones 500 eeon] 3wl 00|
i remrte Gewinn (@ absohut O prozentual
e I T T T
Dokumente Presguppe 2| 000 000/ 0 000
Pesouwe3| 008 o o o
sider
Unsize

HEe <auock | | weter> | [ speichem | | bbrechen

Wir legen in den Artikelstammdaten fur das Motherboard drei
Preisgruppen und entsprechende Staffelpreise an.

1. Selektieren Sie in der Artikelverwaltung den entsprechenden
Avrtikel und wahlen Sie im Kontextment den Befehl Bearbeiten.

2. Wechseln Sie in den Stammdaten auf die Seite Warengr./ Prei-
se. Legen Sie drei Standardpreise fest.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Mengenstaffel. Geben
Sie in der oberen Zeile zunachst die Verkaufsmenge an, ab
welcher der darunter aufgelistete Preis Gultigkeit hat, und
tragen Sie in die Tabelle darunter fur jede Preisgruppe den
mengenabhdngigen Betrag ein.

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

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



Gewinnspanne (Rohertrag) ermitteln

Um sortimentpolitische Entscheidungen zu treffen, ist der
Rohgewinn bzw. die Handelsspanne eine wichtige Kennziffer.
Fur den einzelnen Artikel ist die Differenz zwischen dem Netto-
Verkaufspreis und dem Netto-Einkaufspreis der Rohertrag. In den
Firmenstammdaten kénnen Sie einstellen, ob Sie die automatische
Rohgewinnermittlung nutzen wollen.

Artikel bearbeiten <99-800 Intel Motherboard» X

Lieferanten

e Fiterlegen Sle die Bezugsquelien des Artiels

Ak 5300 Mchende  Mo33500
Kot It Mothsbasd
Worenarprse Eomas i [T IX 4 e
Tz
T Motchods [ et [octtnere] Hori] e [ excoes e [ sk
[ g woo| 0w 5 1oiN 2500 @ |
g
SR | Aktiviert die

_ | Rohertragsermittlung

Dokumente

Bider

Uit - o 5] er Fur die Ermittlung des Roh-
220 e ——— ertrags konnen Sie
ok Zeitraum: Laufendes Wirtschaftsjshr (S D e H P
e Ot 000 e die Bezugsgrofe selbst
O aus Eingangs-RG/Gutschrift 5,00] EUR beshmmen
e o [ [ [

Wir méchten den Rohertrag fur das Motherboard ermitteln. Wir
gehen davon aus, dass der aktuelle Einkaufspreis bei 249 € liegt.

1. Selektieren Sie in der Artikelverwaltung den entsprechenden  Und so wird's gemacht
Artikel und wahlen Sie im Kontextment den Befehl Bearbeiten.

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

3. Wechseln Sie auf die Seite Warengr./Preise. Die Gewinnspan-
ne wird sowohl fur die Einzel- als auch fur die Mengenpreise
wahlweise absolut oder prozentual ausgewiesen.

» Der Rohertrag wird auch bei der Auftragserfassung ermittelt Was Sie sonst noch
und angezeigt. Es bietet sich deshalb an, die Rohertragser- wissen sollten
mittlung Uber die Benutzerverwaltung fur nicht-autorisierte
Benutzer auszublenden.
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Kundenbezogene Preise festlegen

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

Kunden neu anlegen X

Kundenpreisliste
Pflegen Sie die kundenspeaifische Preisiste.

Anschriften

Auf der Seite Kontaktpersonen o
el g::;?::dfzz Kundennummer 10002
‘ Rechnungsstellung | | 76185 Katstune Baden e o
wird dem Kunden eine
Preisgruppe zugeordnet. E
| artikelte | Matchcode | Kurstext | Jstandardpreis | Stoffelpreis1 | Staffeipreis 11 |

R B Mewow mdnatebosd § 200 o000 E

Bankverbindung

Bemerkung

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

eRechnung

Dakumente

Hife Welker > Speichern | | Abbrechen

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

1. Legen Sie Uber die Kundenverwaltung einen neuen Kunden an.
Und so wird's gemacht
2. Erfassen Sie die Adress- und Kommunikationsdaten und wech-
seln Sie auf die Seite Rechnungsstellung. Legen Sie fur den
Kunden die Preisgruppe 2 fest.

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

4. Speichern Sie die Kundendaten.

Was Sie sonst noch » In der Kundenubersicht werden unter dem Reiter Kunden-
wissen sollten preise die kundenspezifischen Preise angezeigt.
» In der Standard-Einstellung wird einem Kunden immer die
Preisgruppe 1zugeordnet.
» Mochten Sie bei der Kundenpreisliste den Stammdatenpreis
einsehen, klicken Sie auf das i-Symbol.
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Aktionspreise festlegen

Zu den wirksamen preispolitischen Instrumenten zahlen Aktionen,
fur die eine zeitliche Begrenzung der Preise charakteristisch ist. Die
Warenwirtschaft hilft, Preisaktionen fur alle oder nur fur ausgewdhl-
te Kunden zu verwalten.

Preisaktion <Sommerhighlights > x

0 Rahmenbedingungen

Aktionsartikel
Whlen Sie die Artkel aus und hinterlegen Sie die Jemeligen Aktionspreise.

oXx%
© o [ A 8] vashose Ko || St | St | Siaopit | Saeeesit |
[B20  Mowamw |newarebosd |3 mom  owm 200

22000 ——]

Hie <zwuck | [Wekte s | [ spechern | | abbrechen

Unter der Rubrik Sommerhighlights sehen wir fur unser Mother-
board eine Preisaktion fur alle Kunden vor.

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

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

3. Wechseln Sie auf die Seite Aktionsartikel und wahlen Sie dort
den Artikel aus, fur den die Preisaktion gelten soll. Den aktions-
spezifischen Preis erfassen Sie direkt in der Tabelle: Je nach-
dem, ob die Mengenstaffel aktiviert ist, konnen Sie hier entwe-
der einen oder maximal vier Aktionspreise je Artikel einpflegen.

4. Speichern Sie abschlieBend Ihre Eingaben.

> Mochten Sie eine neue Preisaktion anlegen, die es bereits in
dhnlicher Form gibt, dann verwenden Sie die Funktion Eintrag
duplizieren: So mussen Sie nur die abweichenden Daten ein-
geben.

> Mit der Option Abgelaufene Preisaktionen anzeigen konnen
Sie weiterhin auf bereits ungultige Aktionen zugreifen, ohne
die Ubersichtlichkeit der Liste zu gefahrden.

Der aktionsspezifische
Preis kann direkt in der
Tabelle erfasst werden.

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Legen Sie hier fest, in
welcher Reihenfolge auf
die Artikelverkaufspreise

bei der Auftragsneuer-
fassung zugegriffen wird.

Beim Weiterfuhren von
Auftragen kann es
vorkommen, dass die
gewdhrten Sonderpreise
ihre Gultigkeit verloren
haben. Mit dieser Option
konnen Sie sich darauf
aufmerksam machen
lassen.

Und so wird's gemacht

Kundenpreis vor
Aktionspreis

36

PreisprioritGten setzen

Artikeloezogene Preise, Sonderkonditionen fur Kunden, limitierte
Aktionspreise — da kann man leicht den Uberblick verlieren. Damit
das nicht passiert, konnen Sie mit der Warenwirtschaft ent-
sprechende Prioritéiten setzen.

Rabatierung

Hinweis bei Vergabe eines Positionsrabats bei Sonderpreisen
Weiterfihren/Duplizieren

(8 Beim Weiterfiihren die Giiligkeit der Sonderpreise prifen

Firmenassistent <Testfirma> b
Ubersicht
Firma Grundstzliche Einstellungen
Aligemein o o
Finanzamt Umsatzsteuer [pEasent (A O
e |
M shnesen Nachkommastellen Menge (2-4) 2 |
Datev |
= i |
Aligemein |
() Verkaufspreise mit Mengenstaffelung |
Auftrage Py . ;
Artikel feng 10,00 nge 20,00 ge 50.00] ‘
Preise Verkaufspreise bei der Aufragsneuerfassung |
Services
Priorisierung Preis, Aklionspreis, - |
|
|
|
|
|

Beim Duplizieren die Giiltigkeit der Sonderpreise priffen

Kalkulation |
(@ Kalkulation zur Preisemitiung nutzen

() Gruppenvorlagen verwenden

() Rohgewinnermittlung nutzen

|
Rohgevinn ‘
|
|
Durchschnitl. Einkaufspreise |

Aus laufendem Wirtschaftsjahr

e o

Wir wollen in den folgenden Beispielen unterschiedliche Preis-
richtlinien vereinbaren und lhnen die Auswirkungen jeweils bei
der Erfassung eines Angebofts fur unser Motherboard deutlich
machen.

Folgende Preise sind festgelegt: Standardpreis 320 €, Kunden-
preis 300 €, Aktionspreis 250 €. Der Lagerbestand wurde um 10
Motherboards aufgestockt.

1. Sie haben in den Firmeneinstellungen die Option Kunden-
spezifischer Preis, Aktionspreis, Stammdatenpreis gewahlt.

2. Erfassen Sie einen Verkaufsauftrag mit der Auftragsart
Angebot.

3. Wahlen Sie den Artikel aus und tbernehmen Sie ihn in die Posi-
fionsliste. Ein K weist Sie dort darauf hin, dass es sich um einen
kundenspezifischen Preis handelt.



4. Sie haben in den Firmeneinstellungen die Option Aktionspreis,
Kundenspezifischer Preis, Stammdatenpreis gewahlt. Es wird
nunimmer der Aktionspreis herangezogen, wenn die Angebot-
serstellung in die Zeit der Sonderaktion faillt.

Auftragsassistent X
o e [Angebot Nr. <Auto-r.> 10001, -
T J] s e Erhet  KkgME |5 |Prei/1,00  Rabatt Warenaruppe
F7rEr O R T [ T [ 7
Bestand  Bestellt Verflighar Rnhevtvag in
e d B
e 00l oml[ ew|[ o0 Dnn‘
al @l
&
7]
Pos Avtkebtr, Wenge  Gevicht Pres Rabatt Gesamt

1 99500 1,00 stuck 000 A 250,00 0,00% 250,00
|

Standard |- | Gesamtgewicht o0ks Gesamtbetrag 250,00[€
ke Shnalerang [ <awiek || [Foweten |

5. In einem weiteren Szenario gehen wir davon aus, dass beim
Weiterfuhren unseres Angebots der Aktionspreis seine Gultig-
keit verloren hat. Haben Sie in den Firmeneinstellungen fest-
gelegt, dass Sie in solchen Fallen darauf hingewiesen werden,
erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

£ Beachten Sic, dass sich die folgenden Preise geandert haben:

Position 1 : Der Artikel '99-800" Tntel Motherboard wurde mit einem
preis berechnet, der ungiiltig geworden ist!
(Alter Aktionspreis 25000, neuer Standardpreis 320.00)

Sollen die Artikelpreise aktualisiert werden?

6. Sie konnen den ungultig gewordenen Aktionspreis beibehalten
oder den in der Preis-Hierarchie folgenden Kundenpreis heran-
ziehen.

» Wurden fur einen Kunden keine spezifischen Preise vereinbart,
erhalt dieser nach Ablauf eines Aktionspreises den Standard-
preis.

Aktionspreis vor
Kundenpreis

Anhand dieser Schalt-
flache, konnen Sie

schon wahrend der
Positionserfassung sehen,
welcher Preis

verwendet wird.

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

Angebot
weiterfiihren

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Preise bearbeiten

Preise mussen sich schnell an die Gegebenheiten des Marktes
anpassen lassen. Deshalb verfugt die Warenwirtschaft tber die
Moglichkeit, Verkaufspreise in einem Arbeitsgang nach gleichen
Kriterien zu andern.

DIeSe Ophon konnem Sle |Verkaufspreis-Anderungen durchfiihren <Handelswaren> X
nutzen, um tber eine v g Kntern i e Vot Bndong
prozentuale Aufschlags- © -

kalkulation lhre Verkaufs- Kalulaton auf Grundiage des Enkaufspreises | «|  Preisvariationen in% [~
. [i | < [Menge | Stendad | Mengel | Mengell | Mengell |

preise zu bestimmen. = e [Pt | oo om0l
EK-Preis | [Presouppe | 00 000 000 000

Toorsr [Fesonspe3 | 000 om0 o000 o]

+ Bezugskosten
+ Gemerrkasten

[+ Kundervabatt

Sie kénnen die |
Preiscinderung auf die

Artikel eines bestimmten [lodvareandree ———_|Q

Lieferanten beschranken.

Hife Sauih | [ weter> | [abbrechen

Der Lieferant unseres Motherboards hat die Einkaufspreise um
funf Prozent erhoht. Jetzt wollen wir alle Verkaufspreise entspre-
chend anpassen und ebenso mit funf Prozent beaufschlagen.

Und so wird's gemacht 1. Sie befinden sich in der Artikelverwaltung und haben die Waren-
gruppe selektiert, der unser Artikel angehort. Wahlen Sie den
Befehl Extras - Artikel > Preiséinderung/Kalkulation.

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

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

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

5. Klicken Sie auf die Schaltflésche Weiter. Die neu errechneten
Verkaufspreise werden auf der nachsten Seite aufgelistet.

6. Mit Speichern ubernehmen Sie die Verkaufspreise in den

Artikelstamm.
Was Sie sonst noch » Die errechneten Verkaufspreise konnen vor dem Speichern
wissen sollten noch individuell angepasst werden.
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Rabatt gewdhren

Rabatte konnen fur einzelne Positionen sowie fur einen gesamten

Verkaufsauftrag gewahrt werden.

Auftragsassistent %

o K [Reemrars Hr- <ot = v 05-08 2038 ~ e P T000T, A tohaus Vier, 68255 Warrars
en |30 Tage netio ¥ [@| Zablar imerhalsvon 30 Togen o Abzag
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Gesamnerag
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o Umsszsterer 28,03 i
Rechungsbetiag H 1807 TR B
ST B i et Stavsrenz
‘Abaugich Abschlogsbetop | ) [ o0
Fortanagoctian e
Hochbemeriung
I

Hite Sewletassing

T s

Wir schreiben eine Rechnung uber den Verkauf eines Com-
puters zu 999 €, zweier Motherboards fur insgesamt 600 €
und zweier Technikerstunden fur die Einrichtung uber 80 €. Wir
gewdahren auf den Gesamtauftrag in Héhe von 1679 € einen
Rabatt von 10 Prozent, wobei die Technikerstunden aufgrund der
Firmeneinstellungen ausgenommen sind.

1. Erstellen Sie einen Verkaufsauftrag mit der Auftragsart
Rechnung.

2. Ubernehmen Sie die abzurechnenden Positionen in die Positi-
onsliste. Vergeben Sie keinen Positionsrabatt.

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

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

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

Die Lohnleistungen
von 80 € sind nicht
mit eingeflossen.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der Bestellartikel kann tber
das Lupensymbol aus dem
Artikelstamm ausgewanhlt
werden.

Die Eingabe einer
Position wird durch
Klick auf das grune

Hakehen abge-
schlossen.

Und so wird's gemacht
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Einkaufsauftrage erfassen

Einzelbestellung ausfihren/

Wareneingang buchen

Die Warenwirtschaft unterstutzt Sie bei der ptnktlichen und preis-
gunstigen Beschaffung lhrer Waren. Nutzen Sie Bestellanfragen,
um die beste Bezugsquelle zu ermitteln, und tbernehmen Sie die
Auftragspositionen einfach in die Bestellung.

Analog zum Verkauf unterstutzt Sie auch im Einkauf ein Assistent,
der Schritt fur Schritt die erforderlichen Eingaben abfragt.

Aufragsassistent x

o Lieeranten

Pos.  Menge [JErhet  kgME |5 |Preis/i,00  Rabatt Warengruppe
L T

Nummer |+
o 300 [ oo0| o0

Starmmartiel -

Houptlager

Inte Motherboard | >
e |l 82 v X
Pos  Artikeii. Menge | Gewiht Preis | Rabatt ==

Standard | v Gesamtgewicht 0,00kg Gesantbetrag 0,00

<zurick |[ weter >

Hie Schnellerfassung abbrechen

Der Lagerist hat gemeldet, dass der Mindestbestand der
Motherboards unterschritten ist. Es erfolgt eine Bestellung bei
unserem Lieferanten. Mit der Warenlieferung wird der Bestell-
eingang verbucht.

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neuer Auf-

trag und wahlen Sie Einkaufs-Auftrag neu anlegen.
Der Auftrags-Assistent wird aufgerufen. Geben Sie analog zum
Verkaufsauftrag die Kopfdaten der Bestellung ein.
Neben der Auftragsart (hier Bestellung), dem Auftragsdatum
und der Belegnummer wahlen Sie den Lieferanten aus. Uber
das Lupensymbol konnen Sie diesen bequem aus der Liefe-
rantenliste auswahlen.

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

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



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

Installation

5. Wird die bestellte Ware geliefert, kann die Bestellung in einen

Bestelleingang uberfuhrt werden. Selektieren Sie hierzu die 2
Bestellung beispielsweise in der Auftragsliste lhres Liefe- 2
ranfen und wahlen Sie Uber das Kontextment den Befehl S
Weiterfiihren. Nach Bestatigen der Meldung offnet sich der c
Bestelleingangs-Assistent. Es werden samtliche Bestellungen "'"
aufgelistet, die derzeit noch nicht komplett beliefert wurden.
6. Vergleichen Sie die gelieferten Mengen und Einkaufspreise mit
den Angaben auf dem Lieferschein / der Eingangsrechnung und w5
fuhren Sie ggf. Anderungen durch. g
]
EEm——— x >

_— Bastellsingang
erasson S dic aufofertan Antkebtmgcn.

emsling . T Vo 06 DR3EEE Lieran e, 7000 Waeirs e Vs 5

Ist die Bestellung
vollstandig beliefert
worden, dann setzen Sie
in das Kontroll-

kastchen ein Hakchen,

cen e e

Beetnm | orninos @ tomngean |- H D

Artikel und
Leistungen
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Preis-
gestaltung

7. Mit Speichern erfolgt die Lagerbuchung mit der angegebenen

Menge.
> Wurde eine Bestellung nicht komplett abgearbeitet, wird Was Sie sonst noch
diese beim ndchsten Aufruf des Bestelleingangs-Assistenten wissen sollten

wieder vorgeschlagen. Sie konnen dann eine weitere Teil-
lieferung einbuchen oder die Bestellung abschlieBen.

» Der Wareneingang kann auch durch das Erstellen einer Ein-
gangsrechnung erfolgen.
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Es werden nur solche
Lieferanten angezeigt,
die im Artikelstamm
einem Artikel zuge-
ordnet worden sind

Und so wird's gemacht
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Bestellungen auslésen

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

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

Bestellung erzeugen Sete 1 von 2 ]

Auswan
Whlen Ste einen Lisferarten aus, un die Bestlling u erzeugen

o sesteiung

< >

Hie ok | [ weter> | [attrechen

Durch einen Verkauf von 25 Motherboards wurde der Mindest-
bestand dieses Artikels im Lager unterschritten. Wir lassen uns
vom Bestellwesen auf diesen Umstand hinweisen und leiten die
notige Nachbestellung ein.

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

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

3. Markieren Sie in der Liste den Lieferanten, an den die Bestellung
gerichtet werden soll, und klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

4. Sie gelangen auf die zweite Seite des Bestell-Assistenten. Hier
werden alle Artikel aufgelistet, in deren Stammdaten der selek-
tierte Lieferant zugeordnet ist. Neben den pragnanten Artikel-
daten wird die im Artikelstamm fur diesen Artikel hinterlegte
Bestellmenge als Vorschlagswert tbernommen.



5. Prufen Sie die Bestellvorschlagsmenge und korrigieren Sie diese
gegebenenfalls. Bei mehreren Lagern wahlen Sie die entspre-
chenden Lager aus. Um eine Position zu bestellen, setzen Sie
das Hakehen in die Spalte Bestellen.

Bestellung erzeugen Seite 2von 2 x
Bastellung
Erfosson e die Jomeligon Aol Bestolimengen

Usfrark: 70001 Hardnare nd iore

Clatil, dorn x
[ vtkelim ieferrdckstand berGcksichtigen, i Lferdstum vor: | 05,05 2026 [+ Artieltir, ~
e arerse i Geapbenno] o bt | Gestiege [sesien] P | Fmipe
95800 Mo 93800 13,00 0.00] 1000l B 243,00 1,00
o P i e Rtesen| [ <2k Atreden

6. Wenn Sie den Bestell-Assistenten uber die Schaltflache
Speichern verlassen, wird zum einen die Bestellung erzeugt
und zum anderen der Bestellt-Wert des Artikels aktualisiert.

7. Wird die Ware geliefert, fuhren Sie den Befehl Extras - Bestell-
wesen > Bestelleingang aus. Der Bestelleingangs-Assistent
wird geoffnet. Auf der ersten Seite erhalten Sie eine Liste samt-
licher Bestellungen. Markieren Sie den gewtinschten Auftrag in
der Liste und wechseln Sie auf die zweite Seite des Assistenten.

8. Vergleichen Sie Mengen und Einkaufspreise mit den Angaben
auf dem Lieferschein und fuhren Sie die Zugangsbuchung
durch.

> Sie konnen im Bestell-Assistenten die Bestellvorschlagsmen-
ge nach verschiedenen Kriterien ermitteln lassen. Wurde
bspw. die Option Mindestbestand unterschritten aktiviert,
konnen offene Bestellungen der Ware bei Ermittlung des 'neu-
en' Mindestbestandes mit einbezogen werden. Damit lassen
sich Uberbestande vermeiden, da keine Doppel-Bestellungen
erfasst werden.

Auch reservierte Artfikel und Artikel im Lieferruckstand
kénnen bei der Ermittlung der Bestellmenge bertcksichtigt
werden.

v

Uber diese Schaltflache
werden alle aufgefthrten
Artikel in die Bestellung
ubernommen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Varianten

Elektronischer
Rechnungsversand

Zugang zu
Lexware eRechnung/
poststelle einrichten

44

Lexware eRechnung -

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

Versandart

PDF (signiert) v A
POF (signiert)

XRechnung

1ZUGFeRD 2.2 Basic

|ZUGFeRD 2.2 EN16931 ‘
|ZUGFeRD 2.2 Extended

> Sie ubertragen aus der Auftragsliste heraus lhre Rechnungs-
daten direkt an Lexware eRechnung. Es stehen Ihnen die For-
mate PDF (signiert). XRechnung und ZUGFeRD (Basic/EN16931/
Extended) zur Verfugung. AnschlieBend erfolgt der Versand der
Rechnung per E-Mail an den Empféanger.

» Beachten Sie: Ab dem 01.01.2025 stellt das Format PDF (signiert)
keine E-Rechnung nach CEN-Norm ENI6931 dar, sondern gilt nur
als sonstige Rechnung.

Fur den elektronischen Versand der Rechnungen und fur die Post-
stelle sind folgende Einstellungen zu treffen:

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

2. Fur die eRechnung mussen Sie in den Kundenstammdaten fest-
legen, welche Kunden eRechnungen bekommen sollen. Diese
Einstellung entfallt bei der Poststelle.



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

& Looware chechmung/posttelle - Account neu anlegen o x
o Wilkommen Zugangsdaten
e Rechnungsanscrrt Tragen Se e hven eindeuigen Account Namen ein
Q = Bocomhome [ ]
(D AcountNams kam ach der edlgreichen
Q Rogstnenung e ma gendert werdon)
s E
(Solten e inral Frogen zum Accunt aben,
e
Foaicenitaecn)
- < e

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

Die Account-Verwaltung erlaubt, Anderungen an der Rechnungs-
adresse oder Bankverbindung einzugeben und an Lexware eRech-
nung/poststelle zu tbermitteln. Sie 6ffnen die Account-Verwaltung
Uber den Befehl Extras & eRechnung/Poststelle > Account ver-
walten.

Das Versenden von elektronischen Rechnungen bzw. Belegen tber
die Poststelle geschieht komfortabel direkt aus der Auftragsliste
heraus. Wahlen Sie im Kontextment den Befehl Als eRechnung
verarbeiten / Status aktualisieren bzw. Uber Poststelle versen-
den / Status aktualisieren.... Die Verbindung zu Lexware eRech-
nung/poststelle wird aufgebaut und die Belegdaten der selek-
tierten Belege werden tbermittelt.

» Empfangene elektronische Rechnungen konnen Sie sich visu-
alisieren und validieren lassen und diese anschlieBend impor-
tieren. Offnen Sie dazu den Menupunkt Eingangsrechnung
importieren und laden Sie |hre empfangene elektronische
Rechnung hoch..

In der Eingabe des
Accountnamens
sind Sie frei.

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

Account
verwalten

eRechnung/
Belege versenden

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wiederkehrende Auftrage erfassen

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

Ein Abovorgang
bundelt alle gleich- . e & e e
artigen Auftrage. Abo/Wartung Jshre - alle Jahre -
In der Baumstruktur kann T ——
sofort der Status eines [————
Vorgangs |

abgelesen werden.

Hier werden alle Vorlagen
aufgelistet, die zu einem
Abovorgang gehdren
und regelmaBig in einem
Arbeitsgang abgearbeitet

werden sollen.

o]

Hier wird Buch uber
die ausgefthrten
Aboauftrage gefuhrt.

Wir wollen die monatlich anfallenden Rechnungen fur Wartungs-
arbeiten in einem Abovorgang zusammenfassen. Am zweiten
Montag eines jeden Monats sollen pauschal funf Technikerstun-
den abgerechnet werden.

Und so wird's gemacht 1. Klicken Sie auf Verwaltung > Abo/Wartung. Selektieren Sie
den Uberbegriff Abovorgénge und wahlen Sie im Kontext-
menu den Befehl Abovorgang neu.

2. Geben Sie im nachfolgenden Dialogfenster neben der
Bezeichnung auch einen zustdndigen Sachbearbeiter ein.
Das Bemerkungsfeld bietet |hnen die Maoglichkeit, interne
Informationen zum Abovorgang zu hinterlegen. Mit Hilfe von
Platzhaltern konnen die Auftragsbeschreibungen automatisch
mit passenden Datumswerten gefullt werden.

3. Mit der Schaltflache Weiter gelangen Sie auf die Seite

Aufgabenserie. wo Sie die zeitlichen Rahmenbedingungen
festlegen konnen.

46



4. Bestatigen Sie mit OK und der Abovorgang wird gespeichert.

@ Aufgabenserie x
Serienmuster
O Tagiich Jeden/ale [T | Monatte)
Wachentich
S On
@ Montich
@An  [Ese | [Montag N
O Jahrich
Seriendauer
Beginn: [06.07.2026 [=}4 (@ Kein Enddatum
O Endet nach 1 e
O Endet am:
Hife | Abbrechen Seri entfemen

5. Um die zu diesem Abovorgang gehoérenden Auftrage zu erfas-
sen, klicken Sie auf die Vorlagenliste und wahlen uber das
Kontextment den Befehl Vorlage Verkauf neu. Es 6ffnet sich
der Auftrags-Assistent. Legen Sie hier eine Vorlage mit der
Auftragsart Rechnung an und weisen Sie dieser die entspre-
chende Position (5 Programmierstunden) zu.

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

7. Dann erhalten Sie zunachst ein Protokoll mit den Lagerbe-
wegungen und den berucksichtigten Auftragen. Klicken Sie
hier auf Ausfiihren, werden die neuen Auftrage und auch die
relevanten Lagerbuchungen erzeugt. AbschlieBend kénnen Sie
bestimmen, dass ein neuer Falligkeitstermin gesetzt wird.

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

Adresse aktualisieren tberschreibt die Adressdaten aus der
Vorlage mit den hinterlegten Stammdaten. So halten Sie lhre
Vorlagen aktuell.

v

Das Serienmuster

legt fest, in welchen
Abstanden die Aufgabe
wiederholt wird

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

Was Sie sonst noch wis-
sen sollten
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Legt Auswertungs-

Auswertungen erstellen

Die Warenwirtschaft bietet Ihnen die Moglichkeit, neben den Auf-
tragsdokumenten zahlreiche Listen und Auswertungen auszudru-
cken. Samtliche Daten konnen gedruckt oder an andere Anwen-
dungen (bspw. MS Excel®) tbergeben werden.

Drucken X

Drucker: Microsoft Print to FOF

Darstellung

Drucker einrichten

Zelgerat Zetraum

O Monat

ODrucker  Kopien: |1

O quartal
o |- T Ot [206
Seftn Ovatum

von [oror2026 ®

kriterien wie den Zeit-
raum individuell fest

Offnet die Formularver-
waltung, tber die sich |

bis 31122026 E)

(& sestshende Reserverungen
| Giestehende manuell Reservierungen

|G Bestehende Reservierungen aus Aufragsbestatigungen
| Gsestehende Resenverungen mitSenutzer

das Layout der Berichte |
anpassen lasst

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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ife Formularvervaltung... Vorschau Ausgabe  Abbrechen

Wir wollen uns schnell einen Uberblick daruber verschaffen, fur
welche Artikel Reservierungen in welcher GroBenordnung vor-
liegen.

1. Wahlen Sie den Befehl Berichte = Artikel - Reservierungen.

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

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

ster anzeigen.

» Samtliche Listen, Berichte, Auswertungen und Auftrage
konnen ins PDF-Format exportiert werden.



Mit Statistiken arbeiten

Mochten Sie wissen, welche Artikel sich sehr gut verkaufen und
welche eher weniger guten Absatz finden? Maochten Sie bewer-
ten kénnen, fur welche Artikel die néichste Marketingaktion sinnvoll
ware? Oder mochten Sie erfahren, welche Kunden zu den Top 10
gehoren und welche Kunden besser betreut werden sollten?

Um all diese Dinge zu erfahren, nutzen Sie die statistischen Aus-
wertungen der Warenwirtschaft.

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

1. Wahlen Sie den Befehl Extras = Statistik oder offnen Sie die
Statistik Uber die Hauptnavigation.

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

3. Wahlen Sie rechts die anzuzeigenden Werte in der Spaltenaus-
wahl aus.

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

» Eine geoffnete Statistik wird Uber Drucken/Exportieren im
Menuband gedruckt.

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

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

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fugt eine neue =
Position hinzu.

Verschiebt eine |

Auftragspapiere gestalten

Positionen aufbereiten

Die Warenwirtschaft sieht eine Fulle an Funktionen vor, mit denen
Sie jederzeit die Positionen lhrer Verkaufs- und Einkaufsauftrage
gestalten konnen: So lassen sich Positionen hinzufugen, ver-schie-
ben oder durch Text- und Kommentarzeilen erganzen.

IBEEF:

Rabatt
0,00%

Gesamt
960,00

Pos. Artikebn.
1 95-800

Gewiicht Preis
000 S 320,00

3,00 Stiick

Position nach unten.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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ST Intel Motherboard
Intel Motherboard

7 99-100

ST Personal Computer XLS
Intel Core 2Duo
2GB Arbeitsspeicher

5,00 Stiick 000 S 995,00 0,00% 4.995,00

3 110

L Stundensatz Programmierer
Mitwirkung bei der Erstelung des Pichternhefts
Design der Softwarearchitektur

4 120
LL Stundensatz Techniker
25 Summe Dienstieistungen

15,00 Stunde/n s 50,00 0,00% 750,00

5,00 Stunde/n s 0,00% 200,00

950,00
NL Anfahrtspauschale 15,00

Wir haben ein umfangreiches Angebot uber Hardware und
Dienstleistungen erstellt und wollen Zwischensummen fur Waren
und Dienstleistungen hinzuftigen.

1. Sie erstellen Uber den Auftrags-Assistenfen ein Angebot und
haben hierzuin der Positionsliste die entsprechenden Positionen
aufgefuhrt.

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

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

4. Schieben Sie dann die Zwischensummenzeile mit den Pfeil-

symbolen an die richtige Stelle in der Liste.

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



Formulare und Berichte anpassen

Installation

Die Rechnung ist die Visitenkarte lhres Unternehmens. Sicherlich
mochten auch Sie |hr Unternehmen optimal présentieren. Um
diesen Anforderungen gerecht zu werden, ist mit dem Formular-

Assistenten ein leistungsstarkes Werkzeug zur Anpassung lhrer 2
Auftrags- und Mahnformulare integriert. 3
S
1 Formularlayout - Standard x Im Nov’\gononsfensfer E
rE——TE— i Formulatbereich Postion 1, Logo Grefe 1. Logo werden alle Formular- i)
[ KopFeelenposttion von cben il TR 2 i
B ercergotanes vniets 30 D bereiche angezeigt
EET “I““’““* Posiion 2. Logo GriBe 2, Logo
[l Ve M . e Der aktuell selektierte
Prenane e el Formularbereich wird
senderzeile .—
B8 advesstenster Rl 2 Loge anzeigen im Vorschaufenster =}
B Frankisren [euf der ersten Seite [ auf der ersten Seite O
5 soteiol Dl den Fogessten Dlact den Folgessken hervorgehoben. <
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Wir wollen das Rechnungsformular anpassen, indem wir ein
Firmenlogo hinzufugen und die SchriftgroBe der Kopfzeile ver-
andern.

1. Offnen Sie eine Auftragsliste und markieren Sie einen Auf-  Und so wird's gemacht
trag. Klicken Sie im Kontextment auf Drucken. Wahlen Sie das
Formular, das angepasst werden soll (hier Standard) und
klicken Sie auf die Schaltflache Formularverwaltung. Die
Formularverwaltung wird geoffnet. Dort gehen Sie auf Bear-
beiten.

Preis-
gestaltung

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

Einkauf

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

Lexware
eRechnung

4. Speichern Sie das angepasste Formular unter einem ande-
ren Namen und lassen Sie sich dieses im Vorschaufenster an-
zeigen.
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Ein Assistent hilft lhnen
bei der Durchfthrung
des Mahnlaufs.

Hier legen Sie den
Stichtag fur den
Mahnlauf fest

Und so wird's gemacht
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Weitere Funktionen

Mahnwesen

Das Mahnwesen hilft lhnen, auf einfache Art sGumige Kunden
an lhre Zahlungsverpflichtungen zu erinnern. In den Firmeneinstel-
lungen konnen Sie festlegen, ob Sie das Mahnwesen der Buchhal-
tung oder der Warenwirtschaft nutzen wollen.

Miahnungen schreiben X

Rahmenbedingungen
Legen Sie die Rabmenbedingungen des Mahnlauls fest.

Loy % amsiros| 3onznsfl[B ceenne

Frissetzng bis:

Cloersssgemn Rctrungen s s ssve s |
| ]

Crecimanser s s berctscen

Creligeer won: j=a ] bis: @

[ohnkosten anrechnen Kostea 000 EUR

[ verzmsung des fallipen Betrogs: Zinsseiz 0,00 %

ot zinsrechoang

[Joetesga mannen ab Mindestbatrzg | 0,00] mr

[xundeabereich K von tis

2 Sk | | weter> borechen

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

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

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

4. Selektieren Sie die Offenen Posten, die gemahnt werden
sollen, und bestdtigen Sie Uber die Schaltflaéche Mahnen.
Sie gelangen in das Druckfenster, in dem Sie das gewunsch-
te Zielgerat und die passende Formularvariante auswahlen
konnen.



Zahlungsverkehr

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

Zahlungsverkehr x
Kortenauswah!
Wahien Sie die entsprechends Aidion und Ihr geminschtes Bankiconto aus,

Zahlungsart
Dieser o cheds,
2 L Datentrageraustauschdatein oder dem Onlne Banking
© Uberwesungen
Zahiungseingabe el
ODaveraufirag
Zahlungsvorschiag
espeicherten Zahlauf eriesen
Bite wahlen Se Ive Bark aus:
Femenbariéonten:
Obersicht Bank. Bezeichnung 182N OrineKto.
Hife S| [ weter > Abbrechen

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

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

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

4. Zur Kontrolle werden Ihnen nochmals alle Uberweisungen
angezeigt.

5. Jenach Zahlungsart wird durch Klick auf die Schaltflache Uber-
weisen bzw. Einziehen der Vorgang gestartet und das Druck-
fenster geoffnet.

v

Fur das SEPA-Lastschriftverfahren benétigen Sie eine
Glaubiger-ID und von lhren Kunden ein Lastschriffmandat.

Ein Assistent fuhrt Sie
durch die einzelnen
Schritte

Wahlen Sie die Bank-
verbindung aus die fur
die Zahlung verwendet
werden soll

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lexware mobile ~

Daten synchranisieren
Einstellungen

Verwalten

Haufig gestellte Fragen
Aktiviersn/info zum Service

Lexware mobile = mobile Belegerfassung und
Zugriff auf Ihre Daten

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

> Lexware mobile unterstutzt Sie optimal bei lhrer taglichen
Arbeit im Buro, zB. konnen Sie wahrend der Auftragserfassungin
Ihrem Lexware Programm parallel einen anderen Kundenauftrag
in Lexware mobile tber den Internet-Browser aufrufen.

> Erfassen von Angeboten und Auftragsbestatigung (zur Weiter-
verarbeitung in Ihrem Lexware Programm)

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

> Erfassen bzw. bearbeiten Sie die wichtigsten Kundendaten.

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

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

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

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

So aktivieren Sie den Service Lexware mobile in Ihrem Programm

1. Offnen Sie uber die Symbolleiste Lexware mobile -
Aktivieren/Info zum Service das Service Center und fuhren
Sie die Aktivierung durch.

2. Bevor lhnen die Daten online zur Verfugung stehen, mussen Sie
die Daten-Erstaktualisierung durchfuhren. Rufen Sie hierfur in
der Symbolleiste des Programms den Eintrag Lexware mobile
auf und klicken Sie auf Daten synchronisieren. Beachten Sie,
dass Sie am Service Center angemeldet sein mussen, um die
Datensynchronisierung durchfihren zu kénnen.

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



Lexware poststelle — Belege elektronisch
senden und als Brief empfangen

Anstatt muhevoll selber Belege zu drucken. zu kuvertieren und zu
frankieren, tbergeben Sie Ihre Belegdaten in elektronischer Form
an Lexware poststelle.

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

. Zuerst mussen Sie lhren Account unfer Extras >
eRechnung/Poststelle > Account verwalten einrichten.
Dieser Account ist die Schnittstelle zu Lexware poststelle.
(Naheres dazu finden Sie auf S. 44 im Abschnitt Zugang zu
Lexware eRechnung/poststelle einrichten)

2. Ubertragen Sie aus der Auftragsliste heraus Ihre Belegdaten
direkt an Lexware poststelle. Wahlen Sie im Kontextmenu den
Befehl Uber Poststelle versenden / Status aktualisieren....

Im Zuge der Datentibergabe wird eine PDF-Datei generiert. Im
darauffolgenden Dialog erscheinen die Belege als PDF zur Ein-
sicht, sowie die Preise der ausgewdhlten Belege.

Poststelle X

Ausgewshie Belege.

[ sl versendseren Belege selektisren

‘Angebot Nr. 0002 vom 20.07.2026
ABC Softuare

Hauptstrate 12
¥ 72275 pirsbach 1 090ER i1

Dateianfigen 2.

Druckoptionen: @ einferbig O mehrtarbig Gesamtsumme: 180ELR"
e
Stotus
© ongezeige Belege
OsleBelsge

Status aktualisieren
Protokol.
Datum Bekeg Versandart_ Status. Info.

Hilfe Versenden & Status aktualisieren Abbrechen

Und so wird's gemacht
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Lexware

warenwirtschaft’

pro

Losungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen, Kundenforen
oder Hotline-Nummern zu lhrer Software finden Sie unter:

support.lexware.de

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG
Postfach 10012 - 79120 Freiburg - www.lexware.de



