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Warenwirtschaft

Praxisgerecht

Die Warenwirtschaft tberzeugt durch tbersichtliche Dialoge, praxisgerechte Workflows
und eine intuitiv bedienbare Oberflache — und das bei umfassenden leistungsfahigen Funk-
tionen. Von der termingerechten Beschaffung der Handelswaren tber die straffe Lageror-
ganisation bis hin zur optimalen Fakturierung kann die Warenwirtschaft alle Anforderungen
erfullen.

Artikel

Vom ausfuhrlichen Artikeltext tber samtliche bestandsrelevanten Informationen bis hin zu
den Einkaufs- und Verkaufspreisen finden Sie alle benstigten Angaben in der hierarchisch
aufgebauten Artikeldatei.

Adressen
Alle Adress- und Kommunikationsdaten finden Sie in den Kunden- und Lieferantenstamm-
daten. Dartber hinaus werden dort die Zahlungs- und Lieferkonditionen gespeichert.

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

Auftrage

Der Auftragsassistent ermaoglicht die schnelle Erfassung aller auftragsrelevanten Daten.
Handelt es sich um einen Standardauftrag, in dem ausschlieBlich die hinterlegten Adress-
und Artikelstammdaten verwendet werden, nutzen Sie die Auftragsschnellerfassung.

Lager
Alle Bestandsveranderungen der Lagerartikel werden sorgfdltig im Lagerjournal doku-
mentiert. Die Bestande konnen mit Hilfe von Inventuren zeitsparend gepflegt werden.

Formulare

Die Rechnung ist die Visitenkarte lhres Unfernehmens! Sicherlich méchten auch Sie Ihr Un-
ternehmen optimal prasentieren. Um diesen Anforderungen gerecht zu werden, ist in der
Warenwirtschaft ein komfortabler Formular-Assistent integriert. Damit verfugen Sie tber
ein leistungsstarkes Werkzeug zur Anpassung lhrer Auftrags- und Mahnformulare.

Anregungen

Helfen Sie uns, die Warenwirtschaft an lhre Wunsche und Anforderungen anzupassen. Uber
das Menu ? finden Sie den Produktfragebogen: Fullen Sie diesen Fragebogen aus und wir
versichern lhnen, dass |hre Kritik und Ihre Anregungen in die Entwicklung der kunftigen Ver-
sionen mit einflieBen werden. Wir bedanken uns schon jetzt fur lhre Teilnahme.



Warenwirtschaft premium

Um insbesondere die spezifischen Anforderungen von kleinen und mittleren Handelsun-
ternehmen besser erftllen zu konnen, wurde die Warenwirtschaft um handelsspezifische
Programmfunktionalitéten erweitert. Die wichtigsten Funktionen sind im Einzelnen

e die Anbindung eines Kassenmoduls

e die Verwaltung und Abrechnung von Provisionen

e die Verwaltung von Serien- und Chargennummern
e die Verarbeitung von Auftrégen im Stapel

e der Assistent zur Preispflege und Preisglattung.

Lexware professional/premium

Die Warenwirtschaft ist ein Bestandteil der Produktlinie Lexware professional bzw. premi-
um.

Alle Programme der Produktlinien zeichnen sich durch zwei wesentliche Eigenschaften aus:
Modularitat und Netzwerkfahigkeit.

Sie konnen die verschiedenen Programme der einzelnen Produktreihen beliebig kombinie-
ren, sie passen einfach zusammen. Eine gleichzeitige Installation von Pro - und Premium-
Produkten ist allerdings nicht maglich.

Eine einheitliche Benutzeroberflache macht die Zusammenarbeit der Programme zudem
leicht verstandlich. Gemeinsame programmibergreifende Stammdaten, wie beispiels-
weise Kontenplan, Steuersatze, Kostenstellen, Kunden, Lieferanten und Mitarbeiter verein-
fachen den Datenaustausch und vermeiden umstandliches Ex- und Importieren. Des Wei-
teren kdnnen mehrere Benutzer innerhalb derselben Firma gleichzeitig arbeiten. Eine um-
fangreiche Benutzerverwaltung steuert den Zugriff und die Rechte jedes einzelnen Benut-
zers.



Die Schnittstellen und Services

Die Warenwirtschaft verfugt Uber zahlreiche Schnittstellen zu Programmen und Online-
Anwendungen, die den Leistungsumfang der Warenwirtschaft sinnvoll erganzen.

Adress PLUS (cobra GmbH)

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 benodtigt werden.

Samtliche Kundeninformationen, die in Lexware warenwirtschafteingegeben und gepflegt
werden, stehen lhnen auch in Adress PLUS per Knopfdruck zur Verfugung. Von der Adresse
Uber Auftragsbelege bis hin zur Umsatzinformation konnen Sie auf alle Daten zugreifen.

Daruber hinaus kénnen Sie neue Auftrége in Adress PLUS direkt in Lexware warenwirt-
schaft erfassen.

Internetmarke der Deutschen Post AG
Mit der browser- und plattformunabhdngigen Internetmarke der Deutschen Post AG dru-
cken Sie Ihr Porto fur Briefe einfach, schnell und jederzeit passend aus.

Die Internetmarke ist vollstandig in Lexware warenwirtschaft integriert, sodass die Fran-
kierung von Auftragen direkt in das Adressfenster tbernommen werden kann.

klicktel

Wenn Sie klicktel und Lexware warenwirtschaft auf Ihrem Rechner installiert haben, wird
im Kunden- und Lieferantenstammdaten die Schaltflache klicktel eingeblendet.

Es konnen Adressdaten aus klicktel an Lexware warenwirtschaft tbergeben werden.

Die Services

Lexware mobile

Lexware mobile ist der ideale Service fur lhre Arbeit im Buro und unterwegs. 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.

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

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

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

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

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

Ebenfalls werden die Artikeldaten nach Warengruppen sortiert online zur Verfugung ge-
stellt. Und Sie sehen zB. die Artikelinformationen, wie Kurztext, Langtext, die Preise und
Lagerinformationen.

Auch die Belegdaten der Kunden und Lieferanten werden angezeigt, sodass ein schneller

Zugriff bei Fragen zu Belegen und Belegpositionen maglich ist. AuBerdem wird der Status
der Kunden-Forderungen innerhalb der Belegliste angezeigt.



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

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

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

Lexware eRechnung

Digitale Signatur
Versenden Sie Ihre Rechnungen auf elektronischem Weg?

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

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

Adressprufung

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

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

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

e Die erweiterte Funktionalit¢it 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 méchten lhre Daten regelmaBig und unkompliziert online sichern? Eine verschlusselte
und schnelle Ubertragung ist fur Sie Voraussetzung? Und die Datensicherung in Hochsi-
cherheits-Rechenzentren ist unverzichtbar? Dann ist Lexware datensicherung online ge-
nau das Richtige fur Sie.

Kostenpflichtiger Service

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


http://www.mobile.lexware.de/
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Uber dieses Handbuch

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, evtl.

auch Ctrl) und gleichzeitiges Drucken des Buchstabens R

Alt +D Dracken und Halten der Taste Alt (= Alfernativ) und
gleichzeitiges Drucken des Buchstabens D

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

Die Maus wird wie folgt benutzt:

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

Klicken Die linke Maustaste einmal kurz dracken und wieder
loslassen.
Doppelklicken Die linke Maustaste zweimal schnell hintereinander dru-

cken und wieder loslassen.

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

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

Dieses Bedienelement ... wird so dargestelit.
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 Ihnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.
.. gibt wertvolle Tipps aus der Praxis von Steuerberatern und Anwendern.

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

.. weist Sie auf abweichende Vorgehensweisen hin, wenn Sie auch die Buch-
haltung von Lexware professional/pemium verwenden.

.. erlautert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel.

Um insbesondere die Anforderungen von kleinen und mittleren Handelsunternehmen bes-
ser erfullen zu konnen, gibt es in der Warenwirtschaft premium handelsspezifische Pro-
grammfunktionen.

.. diese spezifischen Zusatzfunktionen gibt es in Lexware warenwirtschafi
premium.



Systemvoraussetzungen

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



Installation und Start

Installation

Ausfuhrliche Informationen zur Installation des Programms erhalten Sie im technischen
Handbuch.

Datensicherheit

Um zu verhindern, dass bei versehentlichem Léschen oder bei anderweitiger Beschadi-
gung des Datenbestands samtliche Daten unwiderruflich verloren sind, ist es empfehlens-
wert, in regelmaBigen Abstanden eine Datensicherung vorzunehmen. Dabei werden alle
Datendateien in ein frei wahlbares Verzeichnis kopiert und stehen dann zur Wiederherstel-
lung des Datenbestands zur Verfugung.

Genauere Erlauterungen finden Sie im technischen Handbuch.

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 die Software nach der Erstinstallation 10 Tage beliebig testen, ohne das Pro-
gramm zu aktivieren. Nach Ablauf dieser 10 Tage findet die Aktivierung des Produkts statt,
die in der Regel automatisch im Hintergrund ablauft.

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

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

Erstaufruf

Lexware professional/premium bildet den Rahmen, in dem die einzelnen Programme lau-
fen. Nach der Installation rufen Sie im Startmenu den Menupunkt Programme auf: Dort
erhalten Sie die Gruppe Lexware professional/premium. Durch einen Mausklick auf das
entsprechende Programmsymbol wird das Programm gestartet.

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

Musterfirma

Danach kénnen Sie das Programm zundchst mit Hilfe der Musterfirma kennen lernen.
Selbstverstandlich konnen Sie auch direkt |hre Arbeit aufnehmen, indem Sie eine neue
Firma anlegen oder die Datenlibernahme aus Lexware faktura+auftrag/plus starten.



Speichern |
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X |

Programmstart

Die Warenwirtschaft lauft innerhalb des nun gestarteten Rahmens. Uber die Hauptnaviga-
tion [F10]1 konnen Sie in die verschiedenen Programmbereiche wechseln. Klicken Sie auf
den gleichnamigen Eintrag, um die Warenwirtschaft zu starten.

Hinweise zur Bedienung

In diesem Abschnitt finden Sie die Beschreibung von Eingabe- und Bedienungskonventio-
nen fur die Warenwirtschaft. Probieren Sie die Funktionen aus: Sie werden sehen, wie
schnell die Erfassung von der Hand geht.

Auswahl

Kalender

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

Kontonummer

In allen Eingabemasken, die ein oder mehrere Felder zur Eingabe einer Kontonummer ent-
halten, besteht die Moglichkeit, direkt tber das Symbol in den Kontenplan zu wechseln.
Dort kann das gesuchte Konto ausgewdahlt und mit einem Doppelklick oder mit der Return-
Taste in das entsprechende Eingabefeld fur die Kontonummer ubernommen werden.

Lupe

An jeder Stelle in der Warenwirtschaft, wo der Zugriff auf bereits hinterlegte Daten mag-
lich und sinnvoll ist, finden Sie dieses Symbol. Damit ist das schnelle Auffinden und Auswah-
len von Stammdaten direkt dort moéglich, wo Sie die Daten benétigen. Alternativ zu die-
sem Symbol kénnen Sie auch die Taste F3 verwenden, wenn der Cursor im entsprechen-
den Feld steht.

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 einen Lieferanten neu anlegen, tragen Sie die notwendigen Angaben in einem Dialog-
feld ein. Die gesamten Daten des Lieferanten werden jedoch erst dann in die Datenbank
geschrieben, wenn Sie das Didlogfeld tber die Schaltfléche Speichern verlassen.

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.



Hilfe/F1-Taste

Die Warenwirtschaft verfugt tber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfefunktion. In
fast jedem Dialogfeld existiert die Schaltflache Hilfe. Wenn Sie die Schaltflache mit der
Maus anklicken oder die F1-Taste drtcken, ¢ffnet sich das Hilfefenster. Des Weiteren erhal-
ten Sie unter dem Menupunkt ? = Ubersicht Produkthilfe die Liste samtlicher verfugbarer
Hilfethemen sowie einen Index zum schnellen Auffinden des gesuchten Themas.

In der Mentleiste am rechten oberen Fensterrand finden Sie das Suchfenster, das lhnen
einen schnellen Zugriff auf die vorhandene Dokumentation ermaglicht. Uber Mein
Lexware - Online Support finden Sie umfangreiche Zusatzinformationen, die genau auf
lhr Programm abgestimmt sind und weit tber die Programmdokumentation hinausgehen.




Die Programmoberfléche

Die Programmoberfléache

Mit dem Start der Warenwirtschaft présentiert sich Ihnen die Programmoberflache mit
folgenden Bedien- und Navigationselementen:
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Hauptnavigation

Die Hauptnavigation ist das zentrale Bedienelement von Lexware professional/premium.
Sie bietet Ihnen die Maglichkeit, die verschiedenen Bereiche und Ansichten schnell aufzuru-
fen, ohne den Umweg uber das Hauptment gehen zu mussen. Auf diesem Weg wird die
gewunschte Liste sofort mit den letzten Einstellungen geoffnet.

AuBerdem wechseln Sie mit Hilfe der Hauptnavigation schnell und einfach
e ineine andere Firma,
¢ ineine andere Applikation von Lexware professional /premium,

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

e Statistik oder
e inLexView.

Sie rufen die Hauptnavigation tber F10 auf oder einfach, indem Sie den Mauszeiger dar-
Uber bewegen. Die Leiste minimiert sich, wenn Sie einen Eintrag auswahlen, wenn Sie die
Taste Esc betatigen oder den Mauszeiger wegbewegen.

Uber die Schaltflache Hauptnavigation ausklappen legen Sie fest, dass die Leiste immer
angezeigt wird. Méchten Sie den maximal maglichen Arbeitsbereich nutzen, dann klicken
Sie auf den Befehl Hauptnavigation einklappen.

Mendileiste

Die Mentileiste besteht aus mehreren Menuts mit einzelnen Befehlen oder Untermenus.
Befehle, die im jeweiligen Arbeitsbereich nicht verwendet werden kénnen, werden ge-
dimmt (in hellgrauer Farbe) dargestellt.



Zeitnavigation

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

Symbolleiste

Die Symbolleiste erlaubt Ihnen den schnellen und direkten Zugriff auf oft benstigte Funkti-
onen. Welche dieser Symbole angezeigt werden, hangt von der aktiven Applikation ab. Um
die Funktionen auszuwdhlen, klicken Sie direkt auf die Schaltfldche oder auf das entspre-
chende Pfeil-Symbol und gehen im erscheinenden Ment auf den gewunschten Eintrag.

Artikelleiste

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

Benutzerdefiniert

Im oberen Bereich unter Benutzerdefiniert haben Sie zum einen die Moglichkeit, benut-
zerdefinierte Einstellungen (Spalten und Sortierungen) unter einem individuellen Namen
abzuspeichern.

Zum anderen finden Sie hier die Auflistung der Warengruppen.

Artikel

Je nachdem, ob benutzerdefinierte Einstellungen vorgenommen oder eine Gruppe aus-
gewahlt wurde, werden im unteren Bereich nur die der Auswahl entsprechenden Artikel
aufgelistet.

Die Artikelleiste verfugt uber dieselbe Funktionalitat wie die "normale" Liste, die Sie tber
Verwaltung > Artikel 6ffnen. Das bedeutet, Sie kdnnen sich die gewunschten Spalten und
Sortierungen einstellen. AuBerdem koénnen Sie sémtliche Funktionen zur Neuanlage und
Bearbeitung von Datensatzen ausfuhren.

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

Suchfeld

Am oberen Rand des Hauptbildschirms finden Sie das Suchfeld. Tragen Sie den ge-
wunschten Begriff direkt in das Textfeld ein und starten Sie die Suche mit Return. Dann
wird die gesamte verfugbare Programmdokumentation — offline und online — durch-
sucht. Das Suchergebnis wird lhnen direkt in einem eigenen Fenster angezeigt.

Sicherheitszentrale

Damit Sie die Aktualitat und Sicherheit lhrer Lexware Programmdaten jederzeit prufen
konnen, steht Ihnen die Sicherheitszentrale zur Verfugung.

Rufen Sie die Sicherheitszentrale Uber die Schaltfléche rechts oben in der Symbolleiste auf.
Auf der Startseite der Sicherheitszentrale wird |hnen der aktuelle Sicherheitsstatus auf
einer Skala von O bis 100 Punkten angezeigt. AuBerdem finden Sie hier aktuelle Tipps und
Links zum Thema Sicherheit.



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

¢ Online Support

e Meine Services

¢ Meine Lizenzen

¢ Nach Updates suchen
e Remoteunterstutzung
¢ MeinKonto

Online Support

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

¢ Alle Handbucher als pdf-Dokumentationen

e Fragenund Antworten zur Warenwirtschaft

¢ Umfangreiche Fachinhalte, Checklisten und Arbeitshilfen

e Anwender- und Technik-Foren

o Aktuelle Updates zu lhrer Software

e Telefon-Service & Support

Sie benotigen eine Internetverbindung, um den Online Supportbereich nutzen zu kénnen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Online Support, um die Verbindung mit dem Online-Portal
herzustellen. Es offnet sich ein Fenster, das Ihnen einen schnellen Uberblick tber die Infor-
mationen bietet.

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

Meine Lizenzen
Mit diesem Assistenten kénnen Sie |hre Lizenzen verwalten.

Er bietet Ihnen die Moglichkeit neue Lizenzen einzugeben und vorhandene zu ersetzen.
Ebenso kénnen Sie hier sehen, welche |hrer 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 konnen, 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 Schaltfldche 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 die Warenwirtschaft
immer aktuell halten.

Fur den Empfang von Updates kénnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen.



Wir empfehlen lhnen einzustellen, dass Updates automatisch gesucht, heruntergeladen
und installiert werden. So stellen Sie sicher, dass Sie immer mit der akfuellsten Programm-
version arbeiten.

Sie konnen Lexware Info Service nicht nur tber 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 Programmihilfe.

Remoteunterstiitzung

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

Um die Remoteunterstutzung verwenden zu kénnen, bendétigen Sie zundchst eine Internet-
verbindung. Dartber hinaus ist die personliche Beraternummer erforderlich, die Sie direkt
von einem Supportmitarbeiter 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 wdahrend der Sitzung adlle Vorgdnge aufgezeichnet: Auf lhren Wunsch
konnen Sie diese Aufzeichnungen zur Kontrolle erhalten.

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

Detailansichten

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

Lexware scout

Lexware scout Warenwirtschaft ist ein Werkzeug zur Pflege lhrer Stammdaten, das wah-
rend der gesamten Programmlaufzeit standig lhre Daten auf eventuelle Fehler tberpruft
(sofern nicht tber die Option im Firmenassistent deaktiviert). Sobald Lexware scout ein
Problem festgestellt hat oder Sie mit einem Hinweis unterstutzen kann, blinkt die Schaltfla-
che farbig auf.

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

Arbeitsbereiche

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

Kontextment

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
Weg tber das Hauptmenu gehen zu mussen.
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Aktionsleiste
Uber Ansicht = Aktionsleiste haben Sie die Moglichkeit, die Leiste am rechten Bildschirm-
rand ein- bzw. auszublenden.

Die Aktionen erlauben einen schnellen Zugriff auf die gangigsten Funktionen und Vorgange.
Die Eintrage passen sich entsprechend der aktiven Bildschirmansicht an.

LexView

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

Dabei erkennt LexView automatisch die aktuell in lhrem Lexware Programm aktive Firma
und bietet Ihnen die fur lhre gerade durchgefthrten Tatigkeiten passende Zusatzinforma-
tionen an.

Start

LexView ist ein eigenstandiges Programm, welches jedoch nur in Verbindung mit Threm
Lexware Programm eingesetzt werden kann. Wenn Sie LexView starten, ohne dass Sie
zuvor lhr Lexware Programm aufgerufen haben, wird erst |hr Lexware Programm gestar-
tet und dann automatisch LexView.

Sie haben jedoch auch die Moglichkeit LexView aus lhrem Lexware Programm dber einen
Aufruf in der Hauptnavigation zu starten. AuBerdem koénnen Sie in LexView die Option hin-
terlegen, dass es automatisch beim Aufruf lhres Lexware Programmes gestartet wird.



Grundlegende Arbeitstechniken

Dieser Abschnitt enthalt wichtige Informationen zum Einsatz der Warenwirtschaft. Wenn
das Programm auch einfach und intuitiv zu bedienen ist, sollfen Sie auf alle Falle dieses
Kapitel sorgfaltig durchlesen.

Umgang mit Assistenten

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

e zum einen bei der Erfassung neuer Datensétze (beispielsweise Neuanlage einer Lohn-
leistung) und

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

Am Beispiel des Assistenten fur Lohnleistungen werden im Folgenden ein paar grundle-
gende Eigenschaften 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 zundchst Uber Verwaltung > Leistungen > Lohnleistungen die Verwaltungsliste auf-
rufen und danach

e Uber das Symbol Neuer Eintrag oder
e Uber das Kontextmenu Neu oder

e Uber die Tastenkombination Alt+Einfg
den Assistenten starten.

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

Lohnleistung neu erfassen w

" Allgemein . .
Willkommen Titelleiste

Erfassen Sie die Pflichtangaben der Lohnleistung.

Allgemein

Beschreibung

Konten Auswabhlleiste

Lohnleistungsnummer 100 J Einheit Stunde/n v

Preise r
Matchcode Lohn ‘

Kurztext [ stundensatz Lohn |

Langtext Ausfuhren der Leistungen wie vereinbart:

Lohnleistung inaktiv
q

Freifeld 1 |

Freifeld 2 |

Freifeld 3 |

Eingabefelder

Hilfe-Schaltfliche Schaltflichen

Hilfe < Zuriick Abbrechen

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

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

¢ Die Seiten, die bereits abgearbeitet sind, sind durch die grine Nummerierung markiert.

e Die Seiten, die noch nicht bearbeitet wurden, erkennen Sie an der blauen Nummerie-
rung.

¢ Ineinigen Assistenten gibt es Seiten, die nicht zur Bearbeitung freigegeben sind: Diese
erkennen Sie an der grauen Nummerierung. Hier mussen Sie zundchst die entspre-
chende Option — im Artikel-Assistenten beispielsweise Sttickliste anlegen - durch
Mausklick aktivieren, um die Seite freizuschalten.

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

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

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

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



Schaltflachen

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 Zurtck wie-
der auf vorherige Seiten zurtck. Spatestens auf der letzten Seite gibt es anstelle der
Schaltflache Weiter die Schaltflidche Speichern. Mit dem Klick auf diese Schaltflache wird
die gesamte Eingabe gespeichert und der Assistent automatisch verlassen.

Bei einigen Assistenten ist das Speichern nicht erst auf der letzten Seite, sondern schon
auf vorangehenden Seiten maglich ist: Damit haben Sie die Maglichkeit, die Datenneu-
anlage nach der Eingabe der Pflichtangaben abzuschlieen.

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

Einige wenige Felder kénnen nachtraglich nicht mehr veréandert werden, um die Daten-
konsistenz zu wahren. In der Programmihilfe zu dem jeweiligen Assistenten werden Sie
auf solche Felder hingewiesen.

Auch das Bearbeiten von Daten wird in diesem Assistenten vorgenommen.

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

Mit Ansichten arbeiten

In der Warenwirtschaft erfolgt die Verwaltung der wichtigsten Stamm- und Bewegungs-
daten direkt in der jeweiligen Ansicht.

Wenn Sie in der Warenwirtschaft einen Eintrag in der Hauptnavigation wahlen, verandert
sich die Ansicht im rechten Fenster und auch die Befehle, die unter dem Mentpunkt Bear-
beiten zur Verfugung stehen.

Das Menu Bearbeiten wie auch die Auswahl in der Zeitnavigation kénnen in ihrem Er-
scheinungsbild leicht variieren: Beide passen sich dem aktuellen Arbeitskontext an. lhr In-
halt wird einerseits davon bestimmt, welches Programm gerade aktiv/geladen ist (bei-
spielsweise Warenwirtschaft oder Business Cockpit); andererseits verandern sie sich aber
auch innerhalb eines Programms in Abhdngigkeit von den gewahlten Eintragen.

Diese Anpassung von Befehlen und Darstellungen an den Arbeitszusammenhang erleich-
tert die Analyse und Bearbeitung lhrer Daten.

Am Beispiel der Kundenverwaltung stellen wir lhnen im Folgenden das Prinzip vor. Wahlen
Sie dazu den Befehl Verwaltung = Kunden.



Grundlegende Arbeitstechniken

Geteilte Fenster
Nachdem Sie den Einfrag Kunden ausgewdhlt haben, wird die Kundenliste gesffnet.

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

Hauptnavigation [F10] - @3 -+ Neuer auftrag ~ @& Drucken + [ Exportieren = YT Lexware mobile ~ [€& Eingangsrechnung importieren @ Lexware eRechnung ~ & O sicherheitszentrale £ W

Kunden Jahre - alle Jahre - X H

|ABcpoeEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXVYZ®

Adresse priifen

1] ww [ 0 wahesde [ ewa [ tme [ vemame |
Ausl. USt-1dNr.
[ 10001 Konig Petra, Berlin Konig Petra " |
prafen |
X 10002 Schweizer Klaus, CH-Basel Schueizer Klaus Schweizer Kiaus |
10003 Dumant Louis, FR-Paris Dumont Louis Dumont Louis Kunde neu anlegen
10004 1234 Sof, Karlsruhe 1234 Softvertrieh GmbH
Kunde bearbeiten
10005 Stober, Minchen Stober und Sohne GmbH

Angebot schreiben

Lieferschein erfassen

Uberblick ~ Termine | Auftrige | Kontakte Artikelbezug | Offene Posten Dokumente

et Rechnung stellen
Rechnungsanschrift Informationen A =
E-Mail schreiben

Anrede: Frau Kundengruppe:
Firma: Korig Petra Branche: Brief an
Name, Vorname: Korig, Petra Vertreter:
Zusatz: Betriebswirtin (VWA) Enverstandnis- keine Info
StraBe: Freiburger Allee 1 erklarung:
PLZ, Ort: 12345 Beriin
Land:
Ansprechpartner: |
Telefon 1: 030/123466 |
Telefon 2:

Telefon 3: v
Mohil:

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

¢ |m oberen Bereich der Bildschirmansicht erhalten Sie eine Liste der bereits erfassten
Kunden, die Sie nach jeder Spalte sortieren kénnen, indem Sie die Spaltenuberschrift
anklicken.

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.

Inhalt

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

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 den Stern, werden alle Kunden dargestellt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das alphabetische Register, konnen Sie tber das
Kontextmenu auch ein Kurzregister mit Buchstabengruppen anzeigen lassen.

Detailansichten

In der unteren Bildschirmhalfte werden die Detailinformationen zu dem Kunden angezeigt,
der im oberen Bildschirmbereich aktiv ist. Die Information zu diesem Kunden ist auf mehre-
re Registerkarten verteilt.
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Details

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

Uberblick Termine Auftrage Kontakte M Artikelbezug Offene Posten Lastschriftmandate Kontakipersonen Kundenpreise Dokumente

Rechnungsanschrift [Anschrift 1B Informationen A
Anrede: Frau Kundengruppe:
Firma: Kanig Petra Branche:
Name, Vorname: Kanig, Petra Vertreter:
Zusatz: Betriebswirtin (VWA) Einverstindnis- keine Info
Strafe: Freiburger Allee SO
PLZ, Ort: 12345 Berlin
Land:
Ansprechpartner:
Telefon 1: 030/123466
Telefon 2
Telefon 3: v
Auftrage

Unter der Registerkarte Auftrége werden samtliche Auftrage angezeigt, die auf den mar-
kierten Kunden lauten. Hier stehen lhnen die gleichen Funktionen zur Verfugung wie in der
Auftragsliste.

Informationen zu den weiteren Detailansichten der Kundenliste finden Sie im Kapitel Ver-
waltung = Kunden.

Bei anderen Eintrégen im Menu Verwaltung, denen eine hierarchische Kategorisierung
zugrunde liegt, wie zum Beispiel Artikel, werden die Daten in einem dreigeteilten Fenster
dargestellt. Hier ist die obere Fensterhdlfte noch einmal geteilt. Auf der linken Seite sehen
Sie dabei einen Strukturbaum, in dem Sie zwischen den Kategorien wahlen und mit dem
Kontextmenu neue Eintrage hinzufugen kénnen.
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Kontextmenti/Meni Bearbeiten

Je nachdem, welchen Eintrag Sie im Menu Verwaltung bzw. in der Hauptnavigation ge-
wahlt haben, werden die Befehle im Menu Bearbeiten dynamisch angepasst. Ist wie in
unserem Beispiel die Kundenliste am Bildschirm geoffnet, werden unter Bearbeiten die
Menupunkte aktiviert, mit denen Sie Kunden verwalten kénnen.

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

Neu...

Bearbeiten...

Anzeigen...

Loschen Entf
Auskunft erteilen

Aktiv setzen
Inaktiv setzen

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

Tags auswahlen...

Stammdaten andern...

Adresse prufen...
Ausl. USt-1dNr. prufen...

Drucken
E-Mail an

Export nach MS Excel

Brief an

Filtern... Strg+F
Suchen... Strg+5S
Weitersuchen F3

Listeneinstellungen

Klicken Sie in der Kundenliste mit der rechten Maustaste auf einen Kunden, so kénnen Sie
im Konfextmenu die Befehle Neu, Bearbeiten, Anzeigen oder Léschen auswdhlen: Diese
stehen Ihnen auch im Ment Bearbeiten zur Verfugung. Ausschlielich im Kontextment ha-
ben Sie aber zum Beispiel zusatzlich noch die Moglichkeit, den ausgewdhlten Kunden Aktiv
bzw. Inaktiv zu setzen. Inaktive Kunden koénnen in der Bildschirmliste ausgeblendet wer-
den.

Klicken Sie in der unteren Bildschirmhalfte in der Detailansicht Auftrdge mit der rechten
Maustaste auf einen Auftrag, bietet hnen das Kontextment entsprechend andere Mog-
lichkeiten wie Weiterfiihren oder Duplizieren.

Beachten Sie, dass die aktiven Mentpunkte im Ment Bearbeiten abhdngig von der ak-
tuellen Cursorposition sind.



Ansichten ausgeben

Nahezu alle vorhandenen Stammdaten und Bewegungsdaten werden in der Warenwirt-
schaft in Form von Bildschirmlisten dargestellt, die tber das Menu Verwaltung aufgerufen
werden konnen.

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

Dazu stehen lhnen in der Symbolleiste die Schaltflachen Drucken und Exportieren mit den
jeweiligen Unterments zur Verfugung:

e Drucken
e Vorschau der Ansicht 6ffnen
e Ansicht direkt drucken

e Exportieren
e Ansicht nach MS® Excel exportieren
e Ansicht ins pdf-Format exportieren
e Ansicht nach xml exportieren

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

Vorschau der Ansicht 6ffnen

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

Ansicht direkt drucken
Gehen Sie auf den Einfrag Ansicht direkt drucken, dann wird die angezeigte Bildschirmlis-
te — ohne den Umweg Uber die Seitenansicht — direkt ausgedruckt.

Ansicht nach MS® Excel exportieren

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

Die exportierten Daten koénnen in der Tabellenkalkulation individuell weiterverarbeitet
werden.

Ansicht ins pdf-Format exportieren

Die Daten der Bildschirmlisten konnen auch ins pdf-Format exportiert werden. Wahlen Sie
den Eintrag Ansicht ins pdf-Format exportieren. Vergeben Sie einen Dateinamen und
legen Sie den Speicherort fest. Klicken Sie auf die Schaltfldche Speichern und die Daten
werden ins pdf-Format exportiert. Zum Betrachten der erzeugten pdf-Datei benstigen Sie
das Programm Adobe Readere.
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Ansicht ins xml-Format exportieren

Die Inhalte der Bildschirmlisten kénnen auch als xml-Datei abgespeichert werden. Wahlen
Sie dazu den Eintrag Ansicht ins xml-Format exportieren. Vergeben Sie einen Dateina-
men und legen Sie den Speicherort fest. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern und die
Daten werden ins xml-Format exportiert. Die erzeugte Datei kann nun beliebig weiterbe-
arbeitet werden.

Es gibt verschiedene Einstellungen fur die Ausgabe der einzelnen Bildschirmlisten, die Sie
Uber Ansicht - Listeneinstellungen = Listendruck vornehmen kénnen.

Ansichten gestalten x
Listendruck
Felder . . - —
Hier kinnen Sie die Druckausgabe konfigurieren.
Darstellung
Listendruck
Schriftart Arial w | Grife |8
Beizpiettext fir die gewadhte Schriftart
Hilfe oK Abbrechen

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 SchriftgréBe bei der Datenausgabe verwendet werden soll.

Diese Standardeinstellungen werden fur dlle Ausgabemaoglichkeiten — fur die direkte
Druckausgabe, die Vorschau der Ansicht und fur das Exportieren ins pdf-Format — her-
angezogen.



Listen anpassen

An vielen Stellen im Programm werden Daten und Informationen in Tabellenform aufgelis-
tet. Welche Spalten dabei in welcher Reihenfolge dargestellt werden, konnen Sie jederzeit
individuell anpassen.

Spalten ergdnzen
1. Offnen Sie Uber das Menu Verwaltung die gewunschte Ansicht.

2. Wahlen Sie den Befehl Listeneinstellungen — entweder tber das Kontextmenu (rechte
Maustaste) oder Uber das Menu Ansicht.

3. Eserscheint das Dialogfenster Ansichten gestalten. Im linken Bereich nicht ausgewdahlt
sind diejenigen Spalten aufgefuhrt, die Sie in der aktuellen Tabelle noch erganzen kon-
nen. Im rechten Bereich ausgewdhlt befinden sich die Spalten der Tabelle, so wie sie
aktuell zusammengestellt wurde.

4. Wahlen Sie den gewunschten Eintrag in der linken Liste aus und klicken Sie dann auf die
Pfeiltaste nach rechts, die zwischen den beiden Bereichen angezeigt wird. Damit wird
die Spalte in den Bereich ausgewdhlt tbernommen.

Reihenfolge éindern

5. An welcher Stelle diese neue Spalte (oder ggf. auch die bereits bestehenden Spalten)
erscheinen sollen, steuern Sie Uber die Pfeiltasten rechts neben der Tabelle ausge-
wadhlt.

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

Diese Einstellungen werden anschlieBend automatisch gespeichert. Das bedeutet: Im-
mer, wenn Sie diese Ansicht aufrufen, erscheint sie genau in der von lhnen zuletzt be-
stimmten Darstellung.

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

Auftrage schreiben

Fur das Schreiben von Auftragen stehen zwei verschiedene Erfassungsmasken zur Ver-
fugung:

e Der Auftragsassistent

¢ Die Schnellerfassung

Nachfolgend werden die Besonderheiten der einzelnen Masken erlautert.

Auftragsassistent

Der Auftragsassistent unterstutzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der Bear-
beitung eines bereits vorhandenen Auftrags. Bei der Neuerstellung fuhrt Sie der Auf-
tragsassistent und fragt alle notwendigen Angaben ab, die zur korrekten Abwicklung er-
forderlich sind.

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

2. Auf der zweiten Seite des Auftragsassistenten erfassen Sie die Artikel und Dienstleis-
tungen mit den entsprechenden Mengen, Preisen und Rabatten: die Auftragspositio-
nen.

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

Die Schnellerfassungsmaske eignet sich besonders fur Standardauftrage, da sémtliche
Daten auf einer Seite eingeben werden kénnen: Damit stehen die wichtigsten Auftragsin-
formationen auf einen Blick zur Verfugung.

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

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

Konnen Sie lhre Anforderungen auch mit der Schnellerfassung abbilden? Dann definieren
Sie unter Extras = Optionen auf der Seite Auftragsbearbeitung, dass Auftrage bevor-
zugt mit dem Schnellerfassungsdialog gesffnet werden.

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

e Um die Schnellerfassung zu verwenden, betatigen Sie die Tastenkombination
Strg+Shift, wahrend Sie die Funktion Einkaufs-/Verkaufs-Auftrag neu anlegen an-
wdhlen.

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

Recherche

Mit der Recherche steht eine tbergreifende Suche zur Verfugung, die in unterschiedlichen
Bereichen der Warenwirtschaft sucht. Das Ergebnis der Recherche wird tbersichtlich in
einer Liste aufgefthrt, die in einzelne Suchbereiche aufgeteilt ist. Eine Aktionsleiste stellt fur
die weitere Bearbeitung der Treffer oder fur Folgesuchen passende Funktionen bereit.

Recherche ausfuhren
Die ubergreifende Recherche kann zentral auf der Startseite Uber die Symbolleiste oder
Uber die Hauptnavigation gestartet werden.

1. Sie befinden sich in Lexware Warenwirtschaft. Offnen Sie die Hauptnavigation und
klicken Sie auf den Einfrag Recherche. Im Arbeitsfenster wird das zentrale Suchfenster
angezeigdf.

2. Geben Sie im Eingabefeld den Suchbegriff ein.

3. Wenn Sie die Suche auf bestimmte Bereiche in Lexware warenwirtschaft eingrenzen
wollen, klicken Sie auf die Schaltfléche Suchbereich einschréanken. Hier konnen Sie ei-
nen oder mehrere Suchbereiche auswdahlen. Damit kann die Suche bereits im Vorfeld
bspw. auf Kundendaten, Verkaufsauftrage oder auch Artikel eingeschrankt werden.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um die Recherche mit den angegebenen
Suchkriterien durchzufthren.

5. Um die Liste mit den Ergebnissen weiter einzugrenzen, konnen Sie in der Zeile ober-
hallb der Liste Begriffe eingeben.

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

Eine Ubersicht Uber die Felder, die in den einzelnen Bereichen bei der Recherche durch-
sucht werden, finden Sie in der Programmbilfe.



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

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

Suchergebnis weiter bearbeiten

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

Brief an

Mit der Funktion Brief an haben Sie die Moglichkeit, schnell und einfach einen Brief an ei-
nen ausgewdhlten Kunden/Lieferanten zu schreiben. Es wird eine Datei im Format *.docx
(Open XML Format) erzeugt und gespeichert. Diese Datei kénnen Sie mit einem Textver-
arbeitungs-Programm 6ffnen und weiterbearbeiten, das mit dem Open XML Format um-
gehen kann.

1. Haben Sie in der Kunden bzw. Lieferantenliste einen Eintrag markiert, steht Ihnen tber
das Kontextmenu (rechte Maustaste) oder in der Aktionsleiste der Eintrag Brief an zur
Verfugung.

2. Maochten Sie eine bestimmte Kontaktperson des markierten Kunden anschreiben, dann
klicken Sie das Register Kontaktpersonen an. Klicken Sie in der Liste der Ansprechpart-
ner den gewunschten Eintrag mit der rechten Maustaste an und wdahlen im Konfext-
ment den Befehl Brief an.

3. Es offnet sich ein Dialog. Sie kénnen nun den Betreff eingeben und eine Dokumenten-
vorlage auswahlen. AuBerdem wird der Speicherort fur das Dokument angezeigt. Uber
die Schaltflache Speichern & Anzeigen wird eine *.docx-Datei erzeugt. Sofern MSe
Word installiert ist, wird das Programmm gestartet und ¢ffnet die ausgewdahlte Briefvor-
lage. In diese werden automatisch die hinterlegten Firmen-, Adressdaten und ggf. der
Betreff des selektierten Kunden/Lieferanten eingetragen.

Drucken

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

Die Warenwirtschaft unterscheidet dabei unterschiedliche Arbeitszusammenhange:

. Zur Ausgabe |hrer Auftragsdokumente stehen viele verschiedene Formularvarianten
zur Verfugung. Markieren Sie den gewunschten Auftrag in der Auftragsliste und gehen
Sie auf Bearbeiten > Auftrag - Drucken.

2. Mahnungen werden Uber Extras - Mahnwesen ausgedruckt oder nach MS® Word
Ubergeben.

3. Fur das Drucken von Listen rufen Sie im Menu Datei den Befehl Drucken auf. Hier kén-
nen Sie die Stammdatenlisten ausgeben.

4. 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.

5. Adressetiketten zu Auftragen, fur Marketingaktionen und fur Warenrucksendungen
konnen ausgedruckt werden, indem Sie im jeweiligen Druckfenster auf der Seite Ein-
stellung die Formularvarianten mit dem Namen *Etikett auswahlen.

6. In der Symbolleiste konnen Sie die aktuelle Bildschirmansicht jederzeit tber die Funkfti-
onen Drucken = Ansicht direkt drucken ausgeben.
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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 Druckes des Rechnungsaus-
gangsbuchs. Aufgerufen wird dieses Dialogfenster tber den Befehl Berichte = Journale >
Rechnungsausgangsbuch.

Drucken >
| Drucker: Microsoft XPS Document Writer Drucker einrichten
. Einstellun
Einstellung g
Darstellung
Zielgerat Zeitraum
@ Drucker  Kopien: |1 () Monat
() quartal
(O Export @PDF—Datel ~
(@) 1ahr 2022
01.01.2022
Sortierung: | Belegdatum . ven @
bis 31.12.2022 [3)

5Rechnungsausgangshuch im Hochformat
QRechnungsausgangsbuch im Querformat mit KDMR
QRechnungsausgangsbuch im Querformat

Hilfe Formularverwaltung... Vorschau Ausgabe Abbrechen

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



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.

Drucken X

‘ Drucker: Microsoft XPS Document Writer | Drucker einrichten |

Einstellun Einstellung
: Wihlen Sie das Zielgerdt und die Formularvatiante aus.

Zielgerat Beim Druck beriicksichtigen
DKommentar
[ Artikeldokumente

@ Drucker  Kopien: |1

[~|Titelbezeichnung
Opgort ] Porate e [“] Titelsumme
Titelzusammenstellung
Zahlheleg-Kasse
Dﬁutomationsfﬁhige Adresse

Seiten: | |
.
[ ]ciroCode drucken H
Lieferschein mit Nebenleistungen ]
Frankieren . . . .
o |:| Hauptleistungen mit Zwischens. t
() Endgiiltige Druckausgabe
(@ Musterdruck alle Auftrége Positionstext drucken
() bruckausgabe ohne Internetmarke Kurztext Langtext
5Standard astandard,Kopf,F
SStandard,Nr. ﬂstandard,Nr.,Ko
astandard,Nr.,Rahatt ﬂstandard,Nr.,Us
astandard,Rahatt astandard,Rahat
< >
Hilfe Formularverwaltung... Vaorschau Ausgabe Abbrechen

Gleiches

Sie sehen hier, dass auf der Registerkarte Einstellung der Grundaufbau gleichgeblieben ist.
Auch hier gibt es die Méglichkeit, einen Drucker einzurichten, ein bestimmtes Formular aus-
zuwdhlen oder Uber die Formularverwaltung zu veréndern.

Unterschiede

Gut zu erkennen sind die Unterschiede: Viele Bereiche fehlen hier, weil sie beim Auftrags-
druck 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 den fachlichen Eigenschaften des Berichts oder der Aus-
wertung abhdangen, die Sie drucken mochten.
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Optionen

¢ Kommentar: Der Kommentar ist eine eigene Positionsart, die in den Auftragen zur Ver-
fugung steht. Je nachdem, wie Sie diese Positionsart verwenden, kénnen Sie pro Auf-
tragsausgabe entscheiden, ob der Kommentar mit ausgedruckt wird.

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

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

¢ Titelzusammenstellung: Die Titelzusammenstellung bietet Ihnen und lhren Kunden am
Ende des Auftragsdokuments einen schnellen Uberblick uber die enthaltenen Gruppen.

e Dokumente: In den Artikelstammdaten haben Sie die Moglichkeit, Dokumente fur die
Druckausgabe und den E-Mailversand vorzusehen. Bei Verwendung dieser Datensatze
in Auftragen konnen Sie beim Auftragsdruck entscheiden, ob das hinterlegte pdf-
Dokument mit ausgegeben wird.

o Lieferschein mit Nebenleistungen: Sofern Preise im Lieferschein ausgegeben werden,
empfiehlt es sich, die Nebenleistungen mit auszugeben, da diese in den Gesamtbetrag
mit einflieBen.

¢ Hauptleistungen mit Zwischensumme: Bei Belegen mit Nebenleistungen kann eine
Zwischensumme angedruckt werden, welche den Wert aller Auftragspositionen auBer
den Nebenleistungen ausgibt. Diese Funktion gilt allerdings nur fur Belege, die Neben-
leistungen enthalten und nach dem Update April 2021 erstellt wurden.

Bezahlt-Info

Diese Option steht lhnen nur zur Verfugung, wenn Sie die Kassenanbindung von Lexware
warenwirtschaft premium nutzen. Damit haben Sie jederzeit die Moglichkeit, die Zahlbe-
lege zu Kundenrechnungen auszugeben, die Uber die Kasse bezahlt wurden.

Automationsfdhige Adresse

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

GiroCode drucken

Mit dieser Option haben Sie die Maglichkeit, auf Rechnungen (Rechnung, Sammelrech-
nung, Abschlagsrechnung, Proformarechnung) mit den Zahlarten Uberweisung und Online
einen GiroCode auszugeben.

Positionstext
Bei Auftréigen haben Sie die Moglichkeit, nur den Kurztext und/oder den Langtext der Posi-
tionen auszugeben.

Darstellung

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

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

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



Etiketten

Ob Sie Adressetiketten zu Auftragen, Kundenadressen fur Marketingaktionen oder Liefe-
rantenadressen fur Warenrtcksendungen ausdrucken mochten, die Warenwirtschaft un-
terstutzt 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 konnen Sie einen
Etikettentyp aus der Liste auswahlen: Benotigen Sie ein Etikettenlayout, das nicht in der
Liste vorhanden ist, konnen 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.

Geben Sie bei lhren Preisangaben netto an, so haben Sie hier zusatzlich die Moglichkeit
auszuwdhlen, wie die Preisangabe auf dem Etikettendruck erfolgt. Dabei konnen Sie zwi-
schen Netto und Brutto sowie mit Umsatzsteuerausgabe oder ohne wahlen.

Barcode
Sie haben die Moglichkeit, Etiketten mit Barcode auszugeben.

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

Méchten Sie Artikeletiketten mit Strichcode ausgeben, mussen Sie zundchst den ge-
wunschten Barcodetyp — Code 39 oder Code 128 — auswdhlen und entscheiden, ob der
Barcode aus Nummer, Matchcode oder Hauptbarcode generiert wird.

Formulare verwalten

Im unteren Bereich des Druckdialogs befindet sich die Schaltfldéche Formularverwaltung.
Wenn Sie diese betatigen, haben Sie verschiedene Moglichkeiten zur Verwaltung der ver-
fugbaren Formularvarianten:

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

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

¢ AuBerdem stehen Ihnen verschiedene Bearbeitungsfunktionen zur Verfugung wie bei-
spielsweise das Duplizieren vorhandener Berichte oder die Auswahl des Ausgabeme-
diums. Mochten Sie Auftragsdokumente anpassen, gelangen Sie von dieser Seite aus
in den Formular-Assistenten.

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



Formulare gestalten

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

Diese Formularbereiche kdnnen gedandert werden:
e Kopf-/FuBzeile

e Adressfenster

e Betreff-/Infofeld

e Tabelle

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

Kopfzeile Musterfirma
Musterweg 100, 79100 Musterstadt

Musterfirma, Musterweg 100, 79100 Musterstadt

Frau
Kanig Petra Infofeld

Petra Konig Adressfenster
Betriebswirtin (VVWA)
Freiburger Allea 1

12345 Berlin

Kunden Nr.: 10001
Bearbeiter: Frau Schmidt
Steuernr.: 63 001 00019
USt-ldMr.: DE812398835
Lieferd atum: 27.09.2022
D atum: 05.10.2022

Rechnung Nr. 12002 Betrefffeld

Vielen Dank fiir Inren Auftrag

Pos Menge Nummer | Text Einzelpreis Gesamtpreis

EUR EUR
1 1500 | Stick 5 Verteilerkasten Aufputz grau RAL 7035 86,18 1.292.70

Aufputzverteiler mit transparenter
Rauchglastiir, Veneiler mit Klemmleisten
und 2 austauschbaren Flanschen (2
Flansche mit ausbrechbaren Offnungen)

2 20,00 Stick 2 Kabelfihrungsplatte 19 Zoll, B xT 483 x 20,60 412,00
11 mm
Ausfiihrung 1 HE
Gesamt Netto Tabelle 1.704,70
zzgl. 19,00 % USt. auf 1.704,70 323,89
Gesamtbetrag 2.028,59

Z ahlpar innerhalt von 30 Tagen ohne Abzug

Bankverbindungen: Sparkasse Hannover Postbank Ndl Deutsche Bank .
IBAN:  DEG9250501800000017095 IBAN: DE53100100100544818431 FuRzeile
BIC: SPKHDE2HXXX BIC: PBMNKDEFFXXX




Formular-Assistent aufrufen

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

1

2.

Zeigen Sie eine Auftragsliste am Bildschirm an.

Markieren Sie einen Auftrag und klicken Sie auf das Symbol Drucken = Datensatz
drucken.

Im erscheinenden Drucken-Fenster betdtigen Sie die Schaltflache Formularverwal-
tung.

Gehen Sie auf die Schaltflache Bearbeiten: Es 6ffnet sich der Formular-Assistent.

Formularlayout - Standard,Mr., Ust, Kopf,Fuli

Formularbereich DIN A4
E Seiteneinstellungen =
21,00=

@ Kopfzeilenposition B

[ Kopfzeilengestaltung t Héhe 29,70~
E Freie Kopfzeile
@ Fulizeile - -
@ FuBzeilenausrichtung
E Freie Fulizeile | n
[ absenderzeile Links 2,00=
@ Adressfenster Rechts 150
E Frankieren
@ Betrefffeld Standard
= Infofeld Schriftart

E Infozeilengestaltung Arial
@ Loge

@ Tabelle

,@ Spalteneinstellungen
@ Tabellendarstellung
@ Schlusstexte

,@ Freifelder

@ Optionen

@ Texte

[ Artikelbild

8

Seitenrand
Oben 1,50

Unten 1,20

8§ 8 8 3§

Formularrahmen
Hilfe lay_pro.vmb w | | im Editor bearbeiten Speichern Abbrechen

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

1

2.

Offnen Sie den Mahn-Assistenten Uber das Ment Extras = Mahnwesen.

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

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

Klicken Sie auf die Schaltflache Mahnen.
Im erscheinenden Druckfenster betdtigen Sie die Schaltfléche Formularverwaltung.
Gehen Sie auf die Schaltfléche Bearbeiten: Es 6ffnet sich der Formular-Assistent.

Detaillierte Informationen zum Umgang mit dem Formular-Assistenten und den einzelnen
Anpassungsmoglichkeiten finden Sie in der Programmihilfe im Kapitel Grundlegende Ar-
beitstechniken, Formulare gestalten.
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Berichte/Listen gestalten

Lexware berichtsdesigner

Mit Hilfe des Lexware berichtsdesigners kénnen ausgewdhlte Formularvarianten der Lis-
ten, Berichte und Auswertungen im Rahmen der definierten Maglichkeiten individuell an-
gepasst werden. Farbliche Hervorhebungen, individuelle Uberschriften, das Platzieren von
Logos sowie das Ein- und Ausblenden von Spalten ist damit problemlos maglich.

Lexware berichtsdesigner o

i Datel  Ansicht 2
i Zoffnen [ Speichern | [} Seitenansicht | E), Verklsinern @), VergriBern | P Info |2
> = - &

=) [w Kopf
Position

+)- [V Kopfzeile
+)- W Berichtstitel
#- [ Infozeile
#-[] Logo
- [ Tabele «Firma.Namen, «Firma.Strasses,
ED?“D” «Firma.Plz» «Firma.Ort»
ahmen A
Kundenliste
- Uberschrift
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Spaltendesigner

Bereit

Beachten Sie, dass nur die Formulare mit dem Zusatz *Design mit Hilfe des Lexware be-
richtsdesigners angepasst werden kénnen.

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

2. Wechseln Sie Uber die Schaltflache in die Formularverwaltung.

3. Klicken Sie auf die Schaltflaéche Bearbeiten. Es 6ffnet sich der Lexware berichtsdesig-
ner, der aus den drei Teilen Bereiche, Eigenschaften und Vorschaufenster besteht.

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



Daten exportieren

Die Warenwirtschaft kennt verschiedene Moglichkeiten und Szenarien, |hre Daten zu ex-
portieren.

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. Dabei wird ein Assistent gestartet, tber den Sie Einzelheiten zu
diesem Export festlegen kénnen.

Steuerberater

Mochten Sie lhre Buchungsdaten mit lhrem Steuerberater austauschen, wird im Regelfall
ein DATEV-Export zweckmaBig sein. Die DATEV-Formate Postversandformat (KNE) und
ASCII (csv) stehen fur den Export zur Verfugung.

Betriebsprifer
Findet eine Betriebsprufung in lhrem Unternehmen statt, konnen Sie alle benstigten Daten
im geeigneten Format exportieren.

Weitere Formate

Alle Listen und Berichte kénnen Sie nicht nur auf das Papier bringen, sondern auch in ande-
re unterschiedliche Datenformate tberfuhren. Innerhalb des Druckdialogs besteht dazu
eine Option, das zu druckende Dokument zu exportieren. Beachten Sie beim Export von
personenbezogenen Daten die Datenschutzgrundverordnung. Gehen Sie hierbei beson-
ders vorsichtig vor, um nicht gegen die aktuellen Voschriften des Datenschutzes zu versto-
Ben.

Drucken =
| Drucker: Microsoft XPS Document Writer Drucker einrichten
. Einstellung
Einstell
Whahlen Sie das Zielgerdt und die Formulareariante aus.
Drarstellung i .
Zielgerat
(® Drucker  Kopien: |1
() Export @ M5 Excel ~
Eﬁ MS Excel
-] PDF-Datei
(22 Internet Explorer
Seiten:
5Lieferanten|iste Design 5Lieferantenlisbe mit Kreditoren-o
&Lief‘eranh&nlish& Design Bankverbindung ELieferanten Etiketten
EUStTdNr—Anfragen Lieferanten 5Lief‘erantenliste mit hinterlegten £
&Lieferantenliste aLieferanten mit hinterlegten Freif
£ >
Hilfe Formularverwaltung. .. Vorschau Ausgabe Abbrechen
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Klicken Sie dazu im Druckdialog auf der Seite Einstellung auf die Option Export und wah-
len Sie eines der dort angegebenen Formate aus.

Mochten Sie lhre Daten in eine MS® Excel-Datei tberfuhren, wahlen Sie die entsprechende
Option und klicken auf die Schaltflache Ausgabe. AnschlieBend wird das Programm MS®
Excel geoffnet und die Daten der Liste (in diesem Fall der Lieferanten) erscheinen in einer
Tabellenkalkulation.

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

Daten sichern

Nichts ist so wertvoll wie lhre Arbeit. Um die Daten zu schutzen und zu sichern, sollten Sie in
kurzen und regelmasigen Abstanden eine Datensicherung vornehmen. Das geht verhalt-
nismaBig schnell und mit einem Assistenten auch sehr einfach.

Um eine Datensicherung vorzunehmen, gehen Sie folgendermafen vor:
1. Wahlen Sie den Befehl Datei > Datensicherung - Sicherung.

2. Es offnet sich ein Assistent, der Sie durch die weiteren Schritte fuhrt. Dabei haben Sie
grundsatzlich die Maoglichkeit, Ihren gesamten Datenbestand und optional auch die
Formulare, Kunden-Dokumente oder einzelne Firmen zu sichern.

3. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten und starten Sie schlieBlich die Datensi-
cherung. Der bis zu diesem Zeitpunkt erfasste Datenbestand wird ,eingefroren”.

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

Detaillierte Informationen zur Datensicherung erhalten Sie im technischen Handbuch.

Letzte Informationen

Fur den Fall, dass sich das Programm seit der Drucklegung des Benutzerhandbuchs gedn-
dert hat, werden diese Anderungen im Info Center innerhalb der Anwendung beschrieben.

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



Das Meni Datei

Neu

Unter diesem Menupunkt bietet die Warenwirtschaft die Maglichkeit,

e Firmen (Mandanten),

¢ Bewegungsdaten (Verkaufsauftrége, Einkaufsauftrége, Projekte) und
e Stammdaten (Kunden, Lieferanten etc.)

neu anzulegen.

Firma
Bei der Firmenneuanlage unterstutzt Sie ein dynamisch aufgebauter Firmenassistent:

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

e Zum anderen werden die programmspezifischen Seiten erganzt — je nachdem, wel-
che Programme von Lexware professional/premium installiert sind. Jede vorhandene
Applikation erhalt in der Ubersicht auf der linken Seite einen eigenen Eintrag.

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

Wenn Sie den Firmenassistenten nach der Eingabe tber die Schaltflache Speichern verlas-
sen, befinden Sie sich in der gerade angelegten Firma.

Allgemein

Erfassen Sie zundchst den Namen und die Adressdaten lhrer Firma. Als Vollkaufmann
mussen Sie auf Geschaftsbriefen die Handelsregisternummer und das Registergericht
auffuhren.

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

Kénnen Sie Rechnungsbetrage an lhre Kunden per SEPA-Lastschrift einziehen, geben Sie
hier die Glaubiger-ID an oder beantragen dieselbe Uber die Schaltflache ID beantragen.

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

Rechnungswesen

Auf der Seite Rechnungswesen wdhlen Sie den Kontenrahmen. Verschiedene Konten-
rahmen stehen zur Auswahl. AuBerdem konnen Sie den Kontenrahmen einer bereits be-
stehenden Firma tbernehmen. Alle zur Verfugung stehenden Kontenrahmen kénnen nach-
traglich bearbeitet und erweitert werden. Die Auswahl des Kontenrahmens kann jedoch im
Nachhinein nicht mehr gedndert werden.

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

Nur in Zusammenhang mit Lexware buchhaltung: Fur die Eingabe eines abweichenden
Wirtschaftsjahres klicken Sie die entsprechende Option an und wahlen anschlieBend aus
der Auswahlliste den Monat aus, mit dem |hr Wirtschaftsjahr beginnt. Sollten Sie den Ge-
schaftsbetrieb unterjahrig beginnen — zum Beispiel am 01.06. — und den ersten Jahresab-
schluss am 31.12. des Jahres vornehmen, dann handelt es sich um ein Rumpfwirtschaftsjahr.
Setzen Sie in diesem Fall keinen Haken bei abweichendes Wirtschaftsjahr, da in den
Folgejahren Wirtschafts- und Kalenderjahr identisch sind.
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Mahnwesen
Die nachste Seite des Firmenassistenten dient als Grundlage fur das Mahnwesen.

Legen Sie fest, aus welchem Bereich — Warenwirtschaft oder Buchhaltung = das Mahnwe-
sen genutzt werden soll. Hier entscheiden Sie, ab welchem Betrag die offenen Rechnungen
gemahnt werden sollen. Dartiber hinaus kénnen Sie die Verzugszinsen definieren und die
Art der Zinsrechnung festlegen. SchlieBlich kénnen Sie noch die Mahnfristen fur die einzel-
nen Mahnstufen eintragen.

DATEV

Sobald Sie auf der Seite DATEV das entsprechende Kontrollkéstchen aktiviert haben, ste-
hen die Felder fur die erforderlichen DATEV-Angaben zur Verfugung. Ohne die Eintragung
der Berater- und Mandantennummer ist ein Datenaustausch mit dem Rechenzentrum der
DATEV nicht maglich. Der Export und Import wird tber das Menu Datei - Export durch-
gefuhrt. Sie konnen die Daten im Postversandformat (KNE) oder im DATEV-Format
(ASCII csv) exportieren.

Warenwirtschaft
Die grundlegenden Einstellungen fur die Warenwirtschaft nehmen Sie auf den applikati-
onsspezifischen Seiten vor.

e Allgemein

o Auftrage
e Artikel

e Preise

e Services
Allgemein

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

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

e Unter Fibu-Daten tragen Sie die Belegnummernkreise Verkauf und Einkauf ein, die Sie
fur die Ausgangs- und Eingangsrechnungen in der Buchhaltung verwenden.

e st Ihre Kunden- bzw. Lieferantennummer mit der Debitoren- bzw. Kreditorenkonto-
nummer identisch, setzen Sie hier den Haken.

e Wenn Sie lhre digitalen Belegbilder zusatzlich zu lhren Buchungsdaten an Lexware
buchhaltung tbergeben mochten, aktivieren Sie die Option Finales Dokument als Be-
legbild an die Buchhaltung tibergeben.

e Um ein Belegbild an Lexware buchhaltung zu tbergeben, muss ein finales Dokument
zum Auftrag vorliegen.

e Sofern Lexware buchhaltung nicht installiert ist mussen die Belegbilder manuell uber-
geben werden. Stimmen Sie die Vorgehensweise hierzu mit lhrem Steuerberater ab.

¢ Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mus-
sen, um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

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

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

e Verkaufen Sie lhre Produkte direkt in einem Ladengeschaft, benstigen Sie zur Abrech-
nung und Bonerstellung eine Kasse. Aktivieren Sie die Option Kassenanbindung nutzen
und die Warenwirtschaft in der Premium-Version stellt saémtliche Funktionalitéten rund
um die Kassenabwicklung zur Verfugung.



Unter Lexware scout Warenwirtschaft aktivieren konnen Sie die inhaltliche Prufung
durch Lexware scout aktivieren und wieder deaktivieren. Auf diese Weise erhdhen Sie
das Arbeitstempo lhres Programmes.

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

Setzen Sie die Option One-Stop-Shop aktivieren, um Auftrage an Privatkunden im
EU-Ausland zu erstellen.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mus-
sen, um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Auftrage
Auf der Seite Auftrége nehmen Sie die Einstellungen vor, die die Auftragsabwicklung be-
treffen.

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

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

Nutzen Sie die Funktion Auftrag weiterfiihren, konnen Sie verschiedene Abfragen ak-
tivieren.

Unter Rabatt konnen Sie entscheiden, ob alle oder nur bestimmte Leistungen bei ei-
nem Gesamtrabatt berucksichtigt werden.

Gruppieren Sie lhre Auftragspositionen, um zusammengehorige Leistungen Ubersicht-
lich darzustellen, dann akftivieren Sie die Option Titel verwenden.

Artikel

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

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

Im Bereich Inventur konnen Sie festlegen, ob Sie die Arbeitserleichterung Sollbestand
von Istbestand tbernehmen nutzen machten.

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

Mochten Sie die Artikel bei Auftragsbestatigungen reservieren, dann schalten Sie hier
die Reservierungsfunktion (nur Premium Version) ein.

Nur in der Warenwirtschaft in der Premium-Version steht lhnen der Programmbereich
Lexware provisionsabrechnung zur Verfugung. Wenn Sie Provisionsempféanger verwal-
ten und Provisionsabrechnungen erstellen méchten, dann aktivieren Sie die Option
Provisionsabrechnung nutzen.

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

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

Unter Grundséatzliche Einstellungen legen Sie fest, ob Sie lhre Leistungen und Artikel
netto oder brutto fakturieren.

Méchten Sie die Preise |hrer Artikel mengenabhéngig gestalten, dann nehmen Sie
unter Verkaufspreise die entsprechenden Eingaben vor.
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e Arbeiten Sie auch mit Kunden- oder Aktionspreisen, dann legen Sie unter Verkaufs-
preise bei der Auftragserfassung fest, in welcher Reihenfolge auf die Artikelpreise bei
der Auftragserfassung zugegriffen wird.

¢ Invielen 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 aktiviert, werden Sie bei der Vergabe eines Positi-
onsrabatts auf die Verwendung der Sonderpreise hingewiesen.

e Beim Weiterfuhren und Duplizieren von Auftragen konnen Sie die Gultigkeit der Son-
derpreise prufen lassen.

¢ Um die Kalkulation zu nutzen, aktivieren Sie hier die Option Kalkulation zur Preisermitt-
lung nutzen. Damit wird die Kalkulation in allen relevanten Bereichen (Stammmdaten und
Auftragsverwaltung) freigeschaltet.

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

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

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

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

Auftrage/Projekte

Uber den Menupunkt Datei = Neu haben Sie die Gelegenheit, Auftréige und Projekte zu
erfassen, ohne zuvor die zugehorige Liste aus dem Verwaltungsmenu zu 6ffnen.

Kunden/Lieferanten/Artikel

Uber den Menupunkt Datei = Neu haben Sie die Gelegenheit, Stamnmdaten neu zu erfas-
sen, ohne zuvor die zugehodrige Liste aus dem Verwaltungsment zu 6ffnen.

Wechseln

Unter diesem Menupunkt bietet die Warenwirtschaft die Moglichkeit, zwischen den ange-
legten Firmen (bzw. Mandanten) zu wechseln. Die jeweils aktuelle Firma wird am oberen
Bildrand in der Titelleiste angezeigt.

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

SchlieBen

Uber diesen Menupunkt schlieBen Sie die gesffneten Applikationen von Lexware professi-
onal/premium.

Firma léschen

Unter diesem Mentpunkt kann Uber eine Auswahl eine fruher angelegte Firma geléscht
werden - nicht jedoch die aktuell geladene Firma.

Nach dem Bestatigen der Sicherheitsabfrage sind samtliche Daten, die diese Firma be-
treffen, unwiderruflich verloren. Stellen Sie deshalb sicher, dass eine ordnungsgemae
Aufbewahrung der entsprechenden Unterlagen gewdhrleistet ist.



Anwendungen

Uber diesen Menupunkt offnen Sie die weiteren Programme von Lexware professional
bzw. premium, die installiert wurden.

Zentrale
Klicken Sie auf den Einfrag Zentrale, um die tbergreifenden Daten wie beispielsweise Kon-
tenplan, Bankangaben und Kostenstellen/-trager zu pflegen.

Termin- und Aufgabenmanager

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

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

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

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

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

Warenwirtschaft
Uber diesen Menupunkt starten Sie die Warenwirtschaft.

Business Cockpit
Uber Datei © Anwendungen > Business Cockpit ¢ffnen Sie die Startseite des Auswer-
tungsmoduls.

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 10 umsatzstarksten Kunden des laufenden Jahres und
deren Vorjahresumsatze angezeigt.

o Artikelstatistik: Hier werden die 10 umsatzstarksten Artikel des laufenden Jahres und
deren Vorjahresumsatze aufgelistet.

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

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

Im-/Export

Import

Die Warenwirtschaft bietet |hnen die Moglichkeit, Kunden-, Lieferanten- und Artikeldaten
von anderen Systemen zu Ubernehmen, wenn diese in einer ASCIl- oder ANSI-Datei zur
Verfugung gestellt werden.
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Export

Zur Ubergabe von Kunden-, Lieferanten- und Artikeldaten in andere Programme und zur
Weiterverarbeitung lhrer Ausgangsrechnungen mit einem Finanzbuchhaltungssystem kon-
nen Sie die entsprechenden Daten im ASCII- bzw. ANSI-Format in einer Datei abspeichern.

Daruber hinaus konnen Kunden- und Lieferantenadressen nach MS® Outlook Ubergeben
werden.

Der Export der Buchungsdaten zur Finanzbuchhaltung ist zusatzlich im DATEV-Format
moglich, damit Sie Ihre Daten direkt an lhren Steuerberater weiterleiten konnen.

GDPdU Datenformat

Bei einer Betriebsprufung ist das Unternehmen verpflichtet, dem Prufer die steuerrelevan-
ten Daten zuganglich zu machen. Fur den Fall, dass Daten fur eine Betriebsprifung in
elekfronischer Form bereitgestellt werden mussen, bietet die Warenwirtschaft eine Ex-
portmoglichkeit in das offizielle GDPdU-Datenformat fur die Bereitstellung von Daten fur
die Finanzbehorden.

Beim Im- und Export fuhrt Sie jeweils ein komfortabler Assistent durch die einzelnen Ar-
beitsschritte. Detaillierte Informationen zu den einzelnen Seiten des Assistenten finden Sie
in der Programmhilfe.

Bei jedem Ex- oder Import mussen Sie die Feldzuordnung der Quell- und Zieldatei an-
geben. Wenn Sie regelmaBig die gleichen Stammdaten aus der Warenwirtschaft tber-
tragen, ist diese Feldzuordnung immer dieselbe. Deshalb kénnen Sie diese Einstellungen
in einem Profil abspeichern. Am Ende jedes Ex- oder Imports fragt Sie die Warenwirt-
schaft, ob Sie die eben verwendeten Zuordnungen speichern mochten. Bestatigen Sie
das, erscheint ein Fenster, in dem Sie dem Profil einen Titel und einen erléuternden Text
vergeben koénnen.

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

Datentibernahme

Zur Durchfuhrung der Datentbernahme erhalten Sie ausfuhrliche Informationen im techni-
schen Handbuch.

Datensicherung

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

Rechnerwechsel

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

Beachten Sie: Der Rechnerwechsel-Assistent unterstutzt Sie beim Rechnerwechsel einer
Einzelplatzinstallation. Ausfuhrliche Informationen zum Rechnerwechsel finden Sie in der
Programmihilfe oder im technischen Handbuch.



Drucken von Listen

Die Warenwirtschaft bietet Ihnen die Moglichkeit, neben den Auftragsdokumenten zahlrei-
che Listen und Auswertungen auszudrucken bzw. in andere Programme zu exportieren.
Zur Auswahl stehen lhnen unter diesem Menupunkt die Firmenstammdaten sowie Listen
der Stammdaten.

Firmenstammblatt

Das Firmenstammblatt enthalt firmenbezogene Stammdaten. Uber Datei = Drucken =
Firmenstammblatt haben Sie die Moglichkeit, alle Daten auszugeben, die fur den aktiven
Mandanten in der Firmenverwaltung hinferlegt sind.

Artikel-/Preisliste

Artikel- und Preislisten ermaglichen umfassende Aufstellungen tber |hr Sortiment und stel-
len Ihnen detaillierte Informationen zu Produktverkaufs- und -einkaufspreisen zur Verfu-
gung.

Bei Artikel- und Preislisten konnen Sie u. a. festlegen, welche Warengruppen in der Liste
berucksichtigt werden sollen.

Preisaktionen

Zu den Preisaktionen stehen lhnen Uber Datei = Drucken > Preisaktionen einige Formu-
larvarianten zur Verfugung, die lhnen einen schnellen Uberblick uber die Sonderpreise, die
zugeordneten Artikel und Kunden gewdhren. Bei jeder Formularvariante kénnen Sie ent-
scheiden, ob die bereits abgelaufenen Preisaktionen mit ausgegeben werden.

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

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

Druckereinrichtung

Bevor Sie den Ausdruck eines Dokuments vornehmen, sollten Sie sich vergewissern, dass
der richtige Drucker am richtigen Port angeschlossen ist. Um die Einstellungen zu tberpru-
fen, rufen Sie im Menu Datei = Druckereinrichtung auf. In einem Dialogfenster werden
der aktive Drucker und seine Schnittstelle angezeigt. Sie konnen in diesem Fenster den
Drucker wechseln. Da in diesem Mentpunkt auf die Windows-Einstellungen zugegriffen
wird, lesen Sie auch die entsprechenden Absatze in Ihrem Druckerhandbuch bzw. in Ihrem
Windows-Handbuch nach.

Beenden

Uber diesen Menupunkt verlassen Sie die Warenwirtschaft endgultig. Alternativ hierzu ha-
ben Sie die Moglichkeit, mit einem Doppelklick auf das Systemmenufeld oder durch Dru-
cken der Tastenkombinationen Alt+F4 das Programm zu verlassen.
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Das Menii Bearbeiten

Auf das Menu Bearbeiten in der Warenwirtschaft kénnen Sie in vielen Situationen zugrei-
fen. Hier kénnen Sie sowohl lhre Firmenangaben éndern als auch lhre Stamm- und Bewe-
gungsdaten neu erfassen, bearbeiten und loschen.

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

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

Firmenangaben

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

Filtern / Recherche / Suchen / Weitersuchen

In beinahe dllen Ansichten der Warenwirtschaft stehen ein Filter, eine erweiterte Suche
sowie die Ubergreifende Recherche zur Verfugung.

Gehen Sie Uber Bearbeiten = Filtern, um unter der Zeitraumnavigation die Filterfunktion
einzublenden: Hier definieren Sie die Filterbedingungen. Es kénnen zwei Filterbedingungen
miteinander Uber Und oder Oder verkntpft werden. Als Kriterien stehen die eingeblende-
ten Spalten zur Auswahl. Um in weiteren Spalten zu suchen, mussen diese zundchst tber
Ansicht = Listeneinstellungen = Felder ausgewdahlt werden. Starten Sie den Filtervor-
gang durch Klick auf die Schaltflache Filter anwenden.

Reichen die Filterergebnisse nicht aus, klicken Sie auf Erweiterte Suche oder Sie gehen auf
den Menueintrag Bearbeiten = Suchen. Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie beliebig viele
Suchbedingungen miteinander verknupfen kénnen, um das gewunschte Suchergebnis zu
erhalten. Wenn Sie bereits erste Suchergebnisse erhalten haben, kénnen Sie die Suche
Uber Bearbeiten > Weitersuchen fortsetzen.

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

Auftrage

Auftrag neu
Uber Bearbeiten > Auftrdge > Verkaufs-/Einkaufs-Auftrag neu starten Sie die Auf-
tragserfassung: Dabei unterstutzt Sie der Auftragsassistent.

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

e Adressdaten eingeben und Rahmenbedingungen definieren
e Auftragspositionen (zB. Artikel, Leistungen) erfassen
e Konditionen festlegen



Als Alternative zum mehrseitigen Auftragsassistenten steht Ihnen die Schnellerfassungs-
maske zur Verfugung: Im Unterschied zum Auftragsassistenten werden samtliche Einga-
ben auf einer Seite gemacht.

Die Auftragsart, die beim Aufruf voreingestellt ist, kann unter Extras = Optionen festge-
legt werden.

Auftrage konnen nur in Euro (€) erfasst werden. Fremdwdéhrungen und die entsprechen-
den Umrechnungen liegen in der Verantwortung des Anwenders und werden von der
Software nicht unterstutzt.

Auftrage duplizieren
Das ist die Funktion, mit der Sie gleichartige Auftrége einfach erstellen kénnen.

1. Markieren Sie den bereits vorhandenen Auftrag in der Auftragsliste.
2. Gehen Sie auf den Menteintrag Bearbeiten > Auftrége - Duplizieren.

3. Die Daten werden unverdndert in den neuen Auftrag tbernommen. Automatisch wer-
den Belegnummer und Belegdatum aktualisiert.

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

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

Auftrage bearbeiten

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

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

2. Markieren Sie den zu éndernden Auftrag.

3. Uber den Menupunkt Bearbeiten > Auftréige - Bearbeiten erscheint der Auftragsas-
sistent.

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

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

6. Rufen Sie einen Auftrag zur Bearbeitung auf, dessen Positionen bereits im Lager ver-
bucht wurden, werden diese Lagerbuchungen zurickgesetzt. Beim erneuten Spei-
chern des nun gednderten Auftrags mussen Sie die Lagerabgénge evtl. noch einmal
bestatigen.

7. Speichern Sie Ihre Anderungen uber die gleichnamige Schaltflache. Méchten Sie die
Anderungen nicht beibehalten, gehen Sie auf Abbrechen.

Die Symbol-Schaltflédchen der Positionsliste erlauben eine vollige Neugestaltung des
Auftrags, ohne diesen neu eingeben zu mussen.
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Auftrag anzeigen

Mochten Sie einen Auftrag lediglich zur Information am Bildschirm anzeigen, ohne irgend-
welche Anderungen vorzunehmen, wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten > Auftrége >
Anzeigen.

Diese Funktfion kénnen Sie auch nutzen, wenn Sie nicht Uber das Benutzerrecht Auftrag
bearbeiten verfugen. Solange mit dem Programm eine Inventur durchgefuhrt wird, kon-
nen lagerrelevante Auftrége 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.

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

2. Wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten = Auftrage = Weiterfuhren.
3. Passen Sie bei Bedarf die Auftragsart entsprechend an.
4

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

Beachten Sie folgende Punkte:

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

e Fuhren Sie einen Auftrag weiter, konnen Sie Uber Verwaltung > Texte - Standard-
texte festlegen, ob die Auftragsbeschreibungen und Nachbemerkungen aus dem ur-
sprunglichen Auftrag erhalten bleiben sollen.

Auftrag wandeln

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

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

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

Beachten Sie folgende Hinweise:

e Wird ein Verkaufsauftrag in einen Einkaufsbeleg gewandelt, kénnen die entspre-
chenden Einkaufspreise nur gezogen werden, wenn der ausgewdhlte Lieferant in den
Artikelstammdaten als Bezugsquelle (auf der Seite Lieferanten) zugeordnet wurde.
Andernfalls werden die Preise auf 0" gesetzt.

e Wenn ein Einkaufsauftrag in einen Verkaufsbeleg gewandelt wird, werden die Ver-
kaufspreise verwendet, die aktuell fur den ausgewdahlten Kunden gultig sind.



Auftrag buchen
Voraussetzung fur diese Funktion ist, dass Lexware buchhaltung professional/premium
auf lhrem Rechner bzw. Netzwerk installiert ist.

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

In der Firmenverwaltung auf der Seite Warenwirtschaft/Auftrage kénnen Sie diese Einzel-
abfrage ausschalten und nach einer Arbeitssitzung alle erfassten buchungsrelevanten Auf-
trage in einem Arbeitsgang Ubergeben. Denken Sie aber daran, die Buchungen in regel-
maBigen Abstanden Uber Extras = Buchungsliste libertragen an die Buchhaltung zu
Ubergeben.

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

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mussen,
um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Auftrage werden in Euro (€) gebucht. Fremdwéhrungen und die entsprechenden Um-
rechnungen liegen in der Verantwortung des Anwenders und werden von der Software
nicht unterstutzt.

Auftrage stornieren

Wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten = Auftrédge = Stornieren, wenn Sie einen bu-
chungsrelevanten Auftrag — wie Lieferschein, Rechnung oder Rechnungskorrektur — voll-
standig ruckgangig machen mochten.

Es offnet sich der Auftragsassistent mit der Auftragsart Storno, dem Datum des stornier-
ten Belegs sowie einer eigenen Belegnummer. Samtliche 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.

e Sofern der stornierte Auftrag festschreibbar aber noch nicht festgeschrieben ist, erhailt
er in der Auftragsliste den Status FG (fur Festgeschrieben).
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Auftrage festschreiben

Wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten = Auftrédge = Festschreiben, wenn Sie einen
buchungsrelevanten Auftrag (z.B. Rechnung, Sammelrechnung, Rechnungskorrektur, Ein-
gangsrechnung) festschreiben machten.

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

Beachten Sie folgende Punkte:
e Ist der Auftrag festgeschrieben, gibt es keine Moglichkeit mehr, den Auftrag zu andern!

e Der festgeschriebene Auftrag erhalt den Status FG (fir Festgeschrieben) in der Auf-
tragsliste: Er kann nur noch angezeigt und nicht mehr bearbeitet werden.

e Einfestgeschriebener Auftrag kann nur noch storniert werden.

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

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

Auftrage l6schen
Wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten > Auftrége > Léschen, wenn Sie ein nicht wei-
tergefuhrtes Angebot oder eine nicht weitergefuhrte Bestellanfrage l16schen mochten.

Obsolet-Status setzen / zurlicksetzen

Wahlen Sie den Mentpunkt Bearbeiten = Auftrdge = Obsolet-Status setzen / zurlick-
setzen, wenn Sie fur einen Auftrag, der widerrufen und nicht weitergefuhrt wurde (z.B.
Angebot oder Auftragsbestatigung) oder fur eine nicht relevante Abschlagsrechnung den
Status Obsolet setzen mochten.

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

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

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

e Verkauf: Angebot und Auftragsbestatigung,

¢ Einkauf: Bestellanfrage

Reservierungen aufheben

In der Premium Version steht Ihnen der Menteintrag Reservierungen aufheben zur Verfu-
gung, sofern Sie in den Firmenangaben die Option Reservierung aktiviert haben. Wahlen
Sie den Menutpunkt Bearbeiten > Auftréige = Reservierungen aufheben, um die Reser-
vierungen fur die ausgewdhlte Auftragsbestatigung aufzuheben.

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

¢ Markieren Sie den gewunschten Auftrag in der Auftragsliste und gehen Sie auf Bear-
beiten > Auftrage > Notizen verwalten.

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

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



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

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

Hinterlegen Sie zum Beispiel:
¢ Informationen zum Auftrag
e Workflows

e Notizen zu Auftragen

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

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

Falls Sie die Spalte Tags nicht in Ihrer Liste sehen, konnen Sie diese Uber die Listeneinstel-
lungen einblenden.

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

Es offnet sich das Fenster Tags verwalten. Hier kénnen Sie neue Tags hinzufugen, beste-
hende Tags I6schen, Tags einfarben und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Tags hinzufligen

Hier haben Sie die Moglichkeit, zu den selektierten Auftrégen Tags hinzuzufugen.

Wahlen Sie tber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltflédche mit
dem Plussymbol, um einen weiteren Tag hinzuzufugen.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier kénnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags léschen, Tags einférben und sehen, wie oft ein Tag
bereits verwendet wird.

Speichern Sie |hre Eingaben Uber die gleichnamige Schaltflache.

Tags entfernen

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

Wahlen Sie tber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltflédche mit
dem Plussymbol.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier kénnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags léschen, Tags einférben und sehen, wie oft ein Tag
bereits verwendet wird.

Speichern Sie lhre Eingaben Uber die gleichnamige Schaltflache.

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

Es offnet sich das Fenster Auftrag drucken. Hier haben Sie die Moglichkeit, aus den ver-
fugbaren Formularvarianten die passende auszuwdhlen oder mit Hilfe eines Formular-
Assistenten anzupassen.



54

Im Bereich Beim Druck bertcksichtigen konnen Sie individuell fur jeden Auftragsdruck
festlegen, ob die Positionsart Kommentar, Titelbezeichnung, Titelsumme oder die Titel-
zusammenstellung mit ausgegeben werden oder nicht.

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

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

In den Artikelstammmdaten haben Sie die Moglichkeit, Dokumente fur die Druckausgabe
und den E-Mailversand vorzusehen. Bei Verwendung dieser Datensatze in Auftragen kon-
nen Sie beim Auftragsdruck entscheiden, ob das Dokument mit ausgegeben wird.

Auftrag frankieren

Fur das Frankieren von Auftragen konnen Sie die Internetmarke der Deutschen Post AG
nutzen. Um einen Auftrag zu frankieren, wahlen Sie den Eintrag Bearbeiten > Auftrége >
Frankieren.

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

Voraussetzung dafur ist, dass Sie sich bei der Deutschen Post AG fur die Internetmarke
registriert haben.

Auftrag per E-Mail versenden
In der Warenwirtschaft steht lhnen im Menu Bearbeiten die Funktion Auftrag per E-Mail
versenden zur Verfugung.

VoraussetzungDiese Funktion konnen Sie direkt mit MS® Outlook nutzen. Voraussetzung ist,
dass MSe Outlook vollstandig eingerichtet ist. Hilfestellung dazu erhalten Sie in der ent-
sprechenden Programmiilfe.

E-Mail Clients: OutlookDie E-Mail-Schnittstelle funktioniert optimal mit den Outlook Versio-
nen, die zum Zeitpunkt der Veroffentlichung lhres Lexware Produktes in den Systemvo-
raussetzungen verzeichnet sind.

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

E-Mail Clients: andere ClientsFur andere E-Mail Clients steht der Kompatibilitdtsmodus
unter Extras - Optionen > E-Mail zur Verfugung.

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



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

Gehen Sie auf den Menueintrag Bearbeiten = Auftrége = Per E-Mail versenden: Es off-
net sich der Dialog E-Mail schreiben, in dem die wichtigsten Informationen wie Auftragsart
und Kundenmatchcode aufgefuhrt werden. Hilfestellung dazu erhalten Sie in der Pro-
grammihilfe unter dem Thema Beleg per E-Mail versenden.

In den Artikelstamnmdaten haben Sie die Moéglichkeit, Dokumente fur die Druckausgabe
und den E-Mailversand vorzusehen. Bei Verwendung dieser Datensétze in Auftragen kon-
nen Sie beim E-Mail-Versand entscheiden, ob das Dokument als Anhang mit versendet
wird: Akfivieren Sie dazu die Option Artikeldokumente als Anhang senden.

In den Artikelstamnmdaten haben Sie die Moglichkeit, Dokumente fur die Druckausgabe
und den E-Mailversand vorzusehen. Bei Verwendung dieser Datensatze in Auftragen kon-
nen Sie beim E-Mail-Versand entscheiden, ob das Dokument als Anhang mit versendet
wird: Aktivieren Sie dazu die Option Artikeldokumente als Anhang senden.

Auftrag als eRechnung verarbeiten / Status aktualisieren

Das Versenden von elektronischen Rechnungen geschieht komfortabel direkt aus der Auf-
tragsliste heraus. Voraussetzung ist, dass Sie sich fur diesen Service registriert haben und
dass fur die betreffenden Rechnungsempfanger der Versand von eRechnungen vorgese-
hen wurde. Es stehen |hnen die Versandarten PDF (signiert*), XRechnung, ZUGFeRD Ba-
sic/EN16931/Extended zur Verfugung.

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

2. Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag als eRechnung verarbeiten / Status aktuali-
sieren. Es erscheint ein Dialog, mit dessen Hilfe der Verarbeitungsvorgang individuell
gesteuert werden kann. Hier haben Sie verschiedene Kontroll- und Einstellungsmaoglich-
keiten, die nur den aktuellen Verarbeitungsvorgang betreffen.

3. Klicken Sie auf Verarbeiten. Es erscheint der Formularauswahldialog. An dieser Stelle
konnen Sie die Formularvariante fur den Druck andern. Klicken Sie im Anschluss auf die
Schaltflache OK um die Verbindung zu Lexware eRechnung aufzubauen und die Daten
der ausgewahlten Rechnungen zu tbermitteln. Je nach Einstellung werden die Rech-
nungsdaten von Lexware eRechnung verarbeitet. Zugleich erhalt der Rechnungsver-
sender pro Ubermittelte Rechnung (signiert) jeweils eine signierte pdf-Datei.

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

Tritt beim Rechnungsempfanger ein Validierungsfehler auf, so muss die versendete e-
Rechnung storniert und neu versandt werden.

* 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.

Beachten Sie: ZUGFeRD extended steht |hnen nur eingeschrankt, fur den Versand von
Schlussrechnungen in Verbindung mit Abschlagsrechnungen zur Verfugung.

Beachten Sie: Um den finalen eRechnungsbeleg abzurufen, muss Ihre versandte eRech-
nung den Status versendet haben. Uber Status aktualisieren konnen Sie diesen abrufen,
wenn der Versand sich aktuell noch in Arbeit befindet.

Hinweis zur gesetzlichen Vorhaltefrist (Aufbewahrungsfrist): Beachten Sie, dass Sie
eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mussen, um lhre steuer- und handels-
rechtlichen Pflichten sicherzustellen (z.B. durch Archivierung).
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Beachten Sie: Fur die Archivierung des eRechnungsbeleges benstigen Sie eine geeignete
Archivierungssoftware. Die Archivierung erfolgt nicht automatisiert durch Ihr Lexware Pro-
gramm.Nutzen Sie die Belegbildtibergabe, dann mussen Sie zuerst den Status aktualisie-
ren, bevor Sie eine erfolgreiche Buchung mit dem richtigen Belegbild durchfuhren kénnen.
Nur wenn die eRechnung versendet und das Dokument abgerufen ist, wird dieses auch
lhrer Buchung an Lexware buchhaltung angehangt. Sofern Lexware buchhaltung nicht
installiert ist mussen die Belegbilder manuell tGbergeben werden. Stimmen Sie die Vorge-
hensweise hierzu mit Ihrem Steuerberater ab.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mus-
sen, um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Beachten Sie: Mit * markierte Werte kdnnen nicht bei ZUGFeRD Basic Ubergeben wer-
den und werden bei der Erstellung der eRechnung ignoriert.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mus-
sen, um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Auftrag tber Poststelle versenden / Status aktualisieren

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.

Wenn Sie einen bereits verarbeiteten Beleg erneut versenden machten, erscheint der Sta-
tusdialog, der lhnen einen schnellen Uberblick uber den aktuellen Bearbeitungsstand gibt.
Belege, die den Status in Arbeit haben kénnen nur nochmals versendet werden, wenn der
Versand erfolgreich stattgefunden hat und der Status Lettershop gesetzt ist.



Dokumente verwalten

Unter Verwaltung = Einstellungen = Kundenoptionen legen Sie fest, fur welche Belegar-
ten automatisch eine pdf-Datei erzeugt wird. Diese pdf-Datei wird direkt mit dem Auftrag
verknupft. In der Verkaufs-Auftragsliste und in allen Detail-Auftragslisten konnen Sie die
Spalte Dok Uber Ansicht > Listeneinstellungen einblenden. Dadurch kénnen Sie schnell
sehen, fur welche Auftrage eine pdf-Datei oder msg-Datei vorhanden ist.

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

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

Durch Markierung eines Dokuments und Doppelklick bzw. tber das Kontextment gelangen
Sie in das Dokument. Mochten Sie mehrere Dateien gleichzeitig ¢ffnen steht lhnen die
Mehrfachselektion zur Verfugung.

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 Maglichkeit dies unter Extras - Optionen > Auftragsbear-
beitung festzulegen.

Der Beleg erhalt automatisch die Kennung "Final', sofern er festgeschrieben und gedruckt
wurde. Uber den Kontextmenueintrag Kennung "Finales Dokument" aufheben haben Sie
die Moglichkeit, die Kennung "Final" nachtraglich aufzuheben.

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

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.

Auftrage im Stapel verarbeiten

In der Warenwirtschaft in der Premium-Version steht ein komfortabler Assistent fur die
Stapelverarbeitung von Auftragen zur Verfugung. Diese Stapelverarbeitung ermoglicht es,
mehrere Auftrage in einem Arbeitsschritt in den bzw. die nachgelagerten Auftragsarten
weiterzufhren und/oder auszugeben.
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Der Assistent fuhrt Sie durch die Stapelverarbeitung und unterstutzt Sie bei folgenden
Arbeitsschritten:

e Beim Filtern und Auswdhlen der Auftrage, die weiterverarbeitet werden sollen.
e Beider Festlegung der Optionen, Einstellungen und Plausibilitaten.
e Bei der Kontrolle der Prufergebnisse und des Fehlerprotokolls.

Detaillierte Informationen dazu finden Sie in der Programmihilfe im Kapitel Auftrdage im
Stapel verarbeiten.

Provisionsempfanger zuordnen

In der Warenwirtschaft in der Premium-Version steht das Modul Provisionsabrechnung
zur Verfugung.

Normalerweise wird die Zuordnung des Provisionsempfangers im Auftrag geman lhren
Einstellungen automatisch vom Programm vorgenommen. Diese Vorgaben erfassen Sie
unter Verwaltung = Provisionen = Zuordnung.

Kundenzuordnungen kénnen zudem in den Kundenstammdaten oder direkt im Auftrag
individuell vorgenommen werden.

Falls Sie die Provisionsempfanger-Zuordnung in den Auftrégen im Nachhinein nochmal
andern mochten, steht lhnen dazu im Kontextment der Verkaufs-Auftragslisten der Ein-
trag Provisionsempfdénger zuordnen zur Verfugung.

Kunden

Kunden neu

Wahlen Sie Bearbeiten & Kunden = Neu, um einen neuen Datensatz zu erfassen. Zu-
ndchst erscheint die Eingabemaske fur die Rechnungsanschrift; mit Betatigen der Schalt-
flache Ubernehmen gelangen Sie in das Fenster Kundenverwaltung.

Dieses Fenster ist in zwei Bereiche unterteilt:

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

¢ Imrechten Teil finden Sie die Eingabefelder der einzelnen Seiten.

Pflichtfelder

Beachten Sie, dass drei Pflichtfelder in der Kundenverwaltung ausgefullt sein mussen, da-
mit der neue Datensatz gespeichert werden kann: Neben der Kundennummer und dem
Kundenmatchcode muss entweder das Feld Firma oder Name ausgefullt werden.

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

Kunden bearbeiten

Bereits erfasste Daten andern Sie, indem Sie zunachst den betreffenden Kunden per
Mausklick oder mit den Pfeiltasten markieren und dann Bearbeiten = Kunden - Bearbei-
ten wahlen.

Uberschreiben Sie einfach die bisherigen Angaben und verlassen Sie das Fenster uber die
Schaltflache Speichern. Die geanderten Werte werden dann beim nachsten Aufruf des
Kunden zur Verfugung gestellt.

Beachten Sie, dass fruher erfasste Auftrage unverandert bleiben.



Kunden anzeigen

Mochten Sie die Kundendaten nur betrachten und keine Anderungen vornehmen, verwen-
den Sie die Funktion Kunden anzeigen. Damit ist gewdhrleistet, dass genau dieser Daten-
satz gegebenenfalls an einem anderen Arbeitsplatz verdandert werden kann.

Kunden l6schen

Ein zentrales Recht, welches dem Betroffenen laut Datenschutzgrundverordnung zusteht,
ist das sogenannte "Recht auf Vergessenwerden'. Dieses Recht erlaubt es der betroffenen
Person, von lhnen 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 z.B. ein ehemaliger Kunde, dass samtliche personenbezogene Daten in lhrem
Lexware Programm gelodscht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.

Offnen Sie uber Verwaltung = Kunden die Kundenliste. Markieren Sie den Kunden, des-
sen Datensatze geloscht werden sollen, und wahlen Sie tUber das Kontextmenu Léschen
oder gehen Sie tber den Menupunkt Bearbeiten = Kunden = Léschen. Das Programm
lasst das Loschen der Daten erst zu, wenn die steuerlichen Aufbewahrungspflichten abge-
laufen sind. Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen, durfen die Daten
laut Gesetz nur gesperrt werden.

Es offnet sich der Dialog Kunde l6schen.

Kann der Kunde aus Programmsicht geléscht werden steht Ihnen die Auswahl - Léschen
oder - Sperren zur Verfugung.

Mit der Auswahl Léschen werden alle vom Programm erzeugten Datensétze (Dokumente,
Auftrage) automatisch entfernt d.h. endgultig geléscht.

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

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

Eine Ubersicht uber alle gesperrten Kunden erhalten Sie uber den Menupunkt Datenschutz
- Gesperrte Kunden anzeigen, sofern Sie das Datenschutzrecht & Anzeigen besitzen.

Adresse prifen

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

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

1. Offnen Sie die Kundenliste Uber Verwaltung - Kunden.

2. Markieren Sie den gewunschten Kundendatensatz per Mausklick.
3. Klicken Sie auf Bearbeiten - Kunden > Adresse prifen.
4

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

5. Die Funktion Adress-Check Plus hilft Ihnen dalbei, die Telefonnummern des Kunden zu
erganzen.
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USt-IdNr.-Priifung

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

Die Uberprufung muss dokumentiert und ggf. regelmaBig wiederholt werden. Kommt man
dieser Verpflichtung nicht nach und es liegt keine gultige USt-IdNr. vor, ist die fallige Um-
satzsteuer selbst anzumelden und abzufuhren.

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

e Zum anderen steht der Service Lexware USt-IdNr.-Prifung zur Verfugung, der eine
einfache oder qudlifizierte Online-Anfrage beim Bundeszentralamt fur Steuern ermog-
licht.

Alle wichtigen Informationen zur Registrierung und Nutzung des Service erhalten Sie di-
rekt beim Registrierungsvorgang.

Kunden drucken

Markieren Sie direkt in der Bildschirmliste den gewutnschten Datensatz. Gehen Sie auf den
Eintrag Bearbeiten = Kunden = Drucken. Im erscheinenden Druckfenster stehen lhnen
zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung.

Die Formulare mit dem Zusatz Design konnen im Modul Lexware berichtsdesigner indi-
viduell abgedandert werden.

E-Mail an

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

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

Kontakte neu, bearbeiten und I6schen

Die Kontaktinformationen sollen Informationen zu Kundenkontakten nachvollziehbar do-
kumentieren. In der Warenwirtschaft konnen Sie tber den Mentpunkt Kontakt neu Einzel-
heiten zu Gesprachen mit lhrem Kunden festhalten. Im Kontaktdialog kann ein neuer Kon-
takt angelegt, ein vorhandener gedndert oder geléscht werden.

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

1. Wechseln Sie auf das Register Kontakte.
2. Klicken Sie den entsprechenden Kontakt mit der rechten Maustaste an.
3. Wahlen Sie im Kontextmenu den Punkt Dokument 6ffnen.



Termine neu, bearbeiten und l6schen

Uber den Menupunkt Bearbeiten = Kunden = Termine haben Sie die Moglichkeit, neue
Termine fur den markierten Kunden zu erfassen, vorhandene zu bearbeiten oder zu 16-
schen.

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

Tags auswdhlen
Tags sind die geeignete Moglichkeit, Kunden mit Zusatzinformationen/Schlagworten an-
zureichern und nach diesen zu suchen und zu filtern.

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

Hinterlegen Sie zum Beispiel:
e Informationen zum Kunden

e  Workflows
e Notizen zu Kunden

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

Im sich offnenden Dialog Tags auswdhlen konnen Sie mit den entsprechenden Rechten
neue Tags erfassen, bestehende auswdhlen oder l16schen.

Falls Sie die Spalte Tags nicht in Ihrer Liste sehen, konnen Sie diese uber die Listeneinstel-
lungen einblenden.

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

Es offnet sich das Fenster Tags verwalten. Hier konnen Sie neue Tags hinzufugen, beste-
hende Tags l6schen, Tags einfarben und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Tags hinzuftigen
Hier haben Sie die Maglichkeit, zu den selektierten Kunden Tags hinzuzufugen.

Wahlen Sie tber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltflache mit
dem Plussymbol.

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

Speichern Sie lhre Eingaben tber die gleichnamige Schaltflache.

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

Wahlen Sie tber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltflédche mit
dem Plussymbol.
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Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier konnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags l6schen, Tags einfarben und sehen, wie oft ein Tag
bereits verwendet wird.

Speichern Sie |hre Eingaben tber die gleichnamige Schaltfléche.

Weitere Funktionen

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

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

Auch wenn die inaktiv gesetzten Kundendatensdtze in der Bildschirmliste nicht mehr ange-
zeigt werden, konnen dennoch Auftrage fur diese Geschaftspartner erstellt werden, in-
dem die Kundennummer direkt bei der Auftragserfassung eingegeben wird.

Kunde/Vertreter/Branche zuordnen

Mochten Sie mehrere Kunden in einem Arbeitsschritt derselben Kundengruppe, derselben
Branche oder demselben Vertreter zuordnen, markieren Sie die Datensatze in der Kun-
denliste und gehen im Kontextmenu auf den jeweiligen Eintrag Kundengrup-
pe/Vertreter/Branche zuordnen.

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

Wahlen Sie im Zuordnungsdialog den gewunschten Eintrag aus. Gehen Sie auf die Schalt-
flache Ubernehmen, um die Zuordnung zu speichern. Ansonsten klicken Sie auf Abbre-
chen, um die Eingabe zu verwerfen.

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

In den Detailansichten Auftrage und Offene Posten finden Sie den Eintrag Zahlungsein-
gang verbuchen im Kontextmenu. Damit haben Sie die Méglichkeit, einzelne Rechnungen
direkt aus der Kundenansicht als bezahlt zu markieren.

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

Beachten Sie: Der Zahlungseingang wird nicht in die Buchhaltung tbertragen. In der Wa-
renwirtschaft erhalt die Rechnung lediglich den Status Z fur bezahlt. In der Buchhaltung
muss dieser Geldeingang manuell gebucht werden.

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

Diese Funktion steht Ihnen in den Kontextmenus der Detailansichten Auftrége und Offene
Posten zur Verfugung. So kénnen Sie eine einzelne Rechnung anmahnen, ohne einen kom-
pletten Mahnlauf durchfuhren zu mussen.



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

Beachten Sie, dass beim direkten Mahnen keine Prufung der restlichen offenen Posten

stattfindet. Sollte Ihr Kunde zu der Rechnung, die Sie anmahnen moéchten, bereits eine
Rechnungskorrektur erhalten haben, werden Sie nicht explizit darauf hingewiesen.

Lieferanten

Neu
Wahlen Sie Bearbeiten = Lieferant 2 Neu, um einen neuen Datensatz zu erfassen.

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

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

e Imrechten Teil finden Sie die Eingabefelder der einzelnen Seiten.

Pflichtfelder

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

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

Bearbeiten

Bereits erfasste Daten andern Sie, indem Sie zundchst den betreffenden Lieferanten per
Mausklick oder mit den Pfeiltasten markieren und dann Bearbeiten = Lieferanten = Be-
arbeiten wahlen.

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

Beachten Sie, dass fruher erfasste Auftrage unverandert bleiben.

Anzeigen

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

Loschen

Ein zentrales Recht, welches dem Betroffenen laut Datenschutzgrundverordnung zusteht,
ist das sogenannte "Recht auf Vergessenwerden'. Dieses Recht erlaubt es der betroffenen
Person, von lhnen 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 Lieferant, dass samtliche personenbezogene Daten in lhrem
Lexware Programm gelodscht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.
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Offnen Sie Uber Verwaltung - Lieferanten die Lieferantenliste. Markieren Sie den Liefe-
ranten, dessen Datensdatze geloscht werden sollen, und wahlen Sie Uber das Kontextmenu
Léschen oder gehen Sie Uber den Mentpunkt Bearbeiten = Lieferanten = Léschen. Das
Programm lasst das Loschen der Daten erst zu, wenn die steuerlichen Aufbewahrungs-
pflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen,
durfen die Daten laut Gesetz nur gesperrt werden.

Es offnet sich der Dialog Lieferant I16schen.

Kann der Lieferant aus Programmsicht geléscht werden steht lhnen die Auswahl > L6-
schen oder - Sperren zur Verfugung.

Entfernen Sie Eintrage aus der Lieferantendatei tber den Mentpunkt Bearbeiten = Liefe-
ranten > Léschen, den Sie nach dem Markieren des zu léschenden Eintrags wahlen.

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

Mit der Auswahl Sperren wird der Lieferantendatensatz fur die weitere Verarbeitung ge-
sperrt und ein Zugriff auf die Lieferanteninformationen ist nur noch eingeschrankt maglich.

Kann der Lieferant aufgrund von geltenden Aufbewahrungsfristen nicht geléscht werden,
steht hnen nur die Auswahl > Sperren zur Verfugung.

Eine Ubersicht uber alle gesperrten Lieferanten erhalten Sie tber den Menupunkt Daten-
schutz > Gesperrte Lieferanten anzeigen, sofern Sie das Datenschutzrecht - Anzeigen
besitzen.

USt-IdNr.-Prifung

Nach § 18e UStG gehort die Prufung der Umsatzsteuer-Identifikationsnummern (USt-IdNr.)
von EU-Lieferanten zu den Nachweispflichten bei innergemeinschaftlichen Lieferungen
und grenzuberschreitenden Dienstleistungen. Die Uberprufung muss dokumentiert und ggf.
regelmaBig wiederholt werden. Kommt man dieser Verpflichtung nicht nach und es liegt
keine gultige USt-IdNr. vor, ist die fallige Umsatzsteuer selbst anzumelden und abzufuhren.

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

e Zum anderen steht die USt-IdNr.-Prufung zur Verfugung, dir eine einfache oder qualifi-
zierte Online-Anfrage beim Bundeszentralamt fur Steuern ermaglicht.

Alle wichtigen Informationen hierzu erhalten Sie direkt bei Durchfuhrung der Prafung.

Drucken

Markieren Sie direkt in der Bildschirmliste den gewunschten Datensatz. Klicken Sie auf Be-
arbeiten > Lieferanten = Drucken. Im erscheinenden Druckfenster stehen zahlreiche
Formularvarianten zur Verfugung.

Die Formulare mit dem Zusatz Design konnen im Modul Lexware berichtsdesigner indi-
viduell abgedandert werden.



E-Mail an

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

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

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

Hinterlegen Sie zum Beispiel:
e Informationen zum Lieferanten

e  Workflows
¢ Notizen zu Lieferanten

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

Im sich 6ffnenden Dialog Tags auswdhlen konnen Sie mit den entsprechenden Rechten
neue Tags erfassen, bestehende auswdahlen oder [dschen.

Falls Sie die Spalte Tags nicht in |hrer Liste sehen, kénnen Sie diese Uber die Listeneinstel-
lungen einblenden.

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

Es offnet sich das Fenster Tags verwalten. Hier konnen Sie neue Tags hinzufugen, beste-
hende Tags I6schen, Tags einfarben und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Tags hinzufligen
Hier haben Sie die Moglichkeit, zu den selektierten Lieferanten Tags hinzuzufugen.

Wahlen Sie tber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltfldche mit
dem Plussymbol.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier kénnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags l6schen, Tags einférben und sehen, wie oft ein Tag
bereits verwendet wird.

Speichern Sie |hre Eingaben Uber die gleichnamige Schaltflache.

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

Wahlen Sie tber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltflache mit
dem Plussymbol.
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Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier konnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags l6schen, Tags einfarben und sehen, wie oft ein Tag
bereits verwendet wird.

Speichern Sie lhre Eingaben uber die gleichnamige Schaltflache.

Weitere Funktionen

Um mehrere Lieferantendatensatze in einem Arbeitsgang inaktiv bzw. aktiv zu setzen,
nutzen Sie die Funktion Aktiv setzen bzw. Inaktiv setzen im Kontextmenu der Lieferanten-
liste.

Uber Ansicht - Listeneinstellungen kénnen Sie auf der Seite Darstellung festlegen,
dass inaktive Einfrage nicht mehr in der Lieferantenliste angezeigt werden.

Auch wenn die inaktiv gesetzten Lieferantendatensatze in der Bildschirmliste nicht mehr
angezeigt werden, kénnen dennoch Auftrage fur diese Geschaftspartner erstellt werden,
indem die Lieferantennummer direkt bei der Auftragserfassung eingegeben wird.

Warengruppe

Warengruppe neu

Uber Bearbeiten & Warengruppe = Neu legen Sie eine neue Warengruppe an.

Geben Sie die entsprechenden Erlés- und Aufwandskonten ein, auf die Artikel dieser
Gruppe gebucht werden sollen. Diese Konten kénnen unterschiedlich sein, je nachdem, ob
Sie ins In- oder Ausland liefern. Zu lhrer Unterstutzung gelangen Sie tber das Symbol Kon-
tenplan in eine Liste aller Konten der Kategorie Einnahmen bzw. Ausgaben des fur die
Firma festgelegten Kontenplans.

Automatisch wird der im Kontenplan fur dieses Konto hinterlegte Steuersatz auch in die
Warengruppe Ubernommen, was eine reibungslose und richtige Verbuchung der Rechnun-
gen gewahrleistet.

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

Beachten Sie folgende Tipps und Hinweise:

e Grundsatzlich werden die Standardkonten des ausgewdhlten Kontenrahmens vorge-
geben. Diese kdnnen selbstverstandlich tberschrieben werden.

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

Warengruppe bearbeiten

Um vorhandene Gruppen zu bearbeiten, wahlen Sie im Kontextmenu die gleichnamige
Funktion. Es ist grundsatzlich moglich, alle Werte zu verdndern. Die bereits vorhandenen
Auftrage sind von dieser Anderung nicht betroffen: Die Anderungen werden nur fur neue
Auftrage tbernommen.

Auch die Hierarchie der Warengruppen kann im Nachhinein veréndert werden:

1. Klicken Sie dazu die Gruppe an.

2. Hdalten Sie die linke Maustaste gedruckt und verschieben Sie den Eintrag an die ge-
wunschte Stelle.

3. Lassen Sie die Maustaste wieder los.



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

Die zugeordneten Artikel bleiben in der Warengruppe enthalten.

Warengruppe anzeigen

Mochten Sie die Gruppe nur betrachten und keine Anderungen vornehmen, verwenden
Sie die Funktion Warengruppe anzeigen. Damit ist gewahrleistet, dass genau dieser Da-
tensatz gegebenenfalls von einem anderen Arbeitsplatz verandert werden kann.

Warengruppe l6schen
Entfernen kénnen Sie eine Gruppe, indem Sie diese zundchst markieren und tber den Me-
ndpunkt Bearbeiten oder aus dem Kontextmenu Léschen wahlen.

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

Artikel

Artikel neu

Um einen neuen Datensatz anzulegen, wahlen Sie im Ment Bearbeiten den Eintrag Artikel
= Neu aus. Es offnet sich ein Assistent, der Sie tber die einzelnen Seiten der Stammdaten
fuhrt.

Der Assistent unterstttzt Sie bei folgenden Aufgaben:

e Erfassen der Pflichtangaben

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

e Bestimmen der lagerrelevanten Angaben

e Gestalten der Stuckliste

e Zuordnen von Bildern

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

Artikel duplizieren

Um einen Datensatz zu kopieren, markieren Sie diesen zunéchst in der Artikelliste. Gehen
Sie dann im Menu Bearbeiten auf den Eintrag Artikel = Duplizieren.

Da sowohl die Nummer als auch der Matchcode als Sortierkriterium eindeutig sein mus-
sen, Uberschreiben Sie diese fur den neuen Datensatz. Alle anderen Angaben verdndern
Sie bei Bedarf.

Erst nachdem Nummer und Matfchcode neu vergeben wurden, kénnen Sie auf die folgen-
den Seiten wechseln, um die Angaben dort zu édndern.

Artikel verschieben
Um mehrere Artikel in einem Arbeitsgang in eine andere Warengruppe zu verschieben,
nutzen Sie den Menupunkt Bearbeiten = Artikel verschieben.
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Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Artikelverwaltung.

2. Markieren Sie den oder die Artikel, die Sie in eine andere Warengruppe verschieben
mochten, indem Sie diese zunachst mit gedruckter Taste Strg bzw. Shift und der
Maus markieren.

3. Wahlen Sie dann im Menu Bearbeiten oder im Kontextmenu den Eintrag Artikel ver-
schieben.

4. Im sich nun 6ffnenden Fenster wahlen Sie die gewtnschte Warengruppe aus, der die
Artikel zukunftig zugehoren sollen.

5. EinKlick auf Zuordnen und entsprechende Bestatigung verschiebt alle markierten Arti-
kel in die neue Warengruppe.

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

Bei der Bearbeitung stehen lhnen dieselben Seiten wie bei der Neuerfassung zur Verfu-
gung; mit den Schaltfléchen Weiter/Zurtick konnen Sie schnell navigieren.

Sobald der Stammdatensatz in die Datenbank gespeichert wurde, stehen bei dessen Be-
arbeitung die Seiten Struktursttickliste, Umsatze und Grafik zur Verfugung.

Ist in der Firmenverwaltung die Rohgewinnermittlung akfiviert und bei dem Artikel die
Option Rohertrag ermitteln angehakt, erhalten Sie auf der Seite Warengruppe/VK-Preise
unter der Preistabelle eine Auflistung der korrespondierenden Rohertrége. Je nach Einstel-
lung werden die Werte absolut oder prozentual dargestellt.

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

Artikel anzeigen

Mochten Sie die Daten nur betrachten und keine Anderungen vornehmen, verwenden Sie
die Funktion Artikel anzeigen. Damit ist gewdhrleistet, dass genau dieser Datensatz gege-
benenfalls von einem anderen Arbeitsplatz verandert werden kann.

Artikel 16schen

Es gibt zwei Moglichkeiten, Datenséatze zu loschen:

e Einen einzelnen Datensatz l6schen Sie, indem Sie diesen mit der rechten Maustaste
anklicken — der Eintrag ist dann markiert — und im Menu Bearbeiten auf den Eintrag
Léschen klicken.

e Mehrere Artikel |6schen Sie, indem Sie diese zundchst mit gedruckter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren. Danach wdahlen Sie im Kontextmenu Léschen, um alle
markierten Datensatze in einem Arbeitsgang zu loschen.

Um nicht versehentlich Artikel aus der Liste zu entfernen, erscheint zunachst die Sicher-
heitsabfrage. Erst nachdem Sie diese bestatigt haben, werden die Daten geldscht.

Um Artikel l6schen zu kénnen, mussen folgende Voraussetzungen erfullt sein:

e Der Artikel darf keine Lagerbewegungen/Bestandsverdnderungen innerhalb der
gesetzlichen Aufbewahrungsfrist von 12 Jahren fur Lagerbuchfuhrung aufweisen und

e Der Bestand des Artikels ist gleich Null.

Sollte der Artikel noch einen Bestand aufweisen, aber sich auBerhalb der gesetzlichen Auf-
bewahrungsfrist befinden, so kann der Bestand hier manuell ausgebucht werden. Hierbei
ist die Angabe eines Léschgrundes erforderlich.



Befinden sich Artikel innerhalb der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist und kénnen somit nicht
geloscht werden, empfehlen wir diese in eine separate Warengruppe (z.B. "Archiv") zu ver-
schieben, falls Sie diese Artikel nicht mehr weiterverwenden.

Artikel Tags auswdhlen

Artikel
Tags sind die geeignete Moglichkeit, Artikel mit Zusatzinformationen/Schlagworten anzu-
reichern und nach diesen zu suchen und zu filtern.

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

Hinterlegen Sie zum Beispiel:
¢ Informationen zum Artikel

e Workflows
e Notizen zu Artikeln

Offnen Sie die Artikelliste und klicken in der Spalte Tags auf das Plussymbol oder das Stift-
symbol, je nachdem ob schon Tags am Artikel erfasst sind oder nicht. Sie kénnen auch
mehrere Artikel selektieren und die entsprechenden Tags fur mehrere Artikel gleichzeitig
vergeben und entffernen.

Im sich offnenden Dialog Tags auswdhlen konnen Sie mit den entsprechenden Rechten
neue Tags erfassen, bestehende auswdhlen oder l16schen.

Falls Sie die Spalte Tags nicht in |hrer Liste sehen, kénnen Sie diese Uber die Listeneinstel-
lungen einblenden.

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

Es offnet sich das Fenster Tags verwalten. Hier konnen Sie neue Tags hinzufugen, beste-
hende Tags l6schen, Tags einfarben und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Artikel Tags hinzufugen
Hier haben Sie die Moglichkeit, zu den selektierten Artikeln Tags hinzuzufugen.

Wahlen Sie tber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltflédche mit
dem Plussymbol, um einen weiteren Tag hinzuzufugen.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier kénnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags l6schen, Tags einférben und sehen, wie oft ein Tag
bereits verwendet wird.

Speichern Sie |hre Eingaben Uber die gleichnamige Schaltflache.

Artikel Tags entfernen
Hier haben Sie die Maglichkeit, von den selektierten Artikeln Tags zu entfernen.

Wahlen Sie tber die Auswahl die entsprechenden Tags und klicken Sie die Schaltflache mit
dem Plussymbol.

Klicken Sie auf Tags verwalten, sofern sie Tags verwalten mochten. Hier kénnen Sie neue
Tags hinzufugen, bestehende Tags loschen, Tags einfarben und sehen, wie oft ein Tag
bereits verwendet wird.

Speichern Sie lhre Eingaben tber die gleichnamige Schaltflache.
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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.

Die Formulare mit dem Zusatz Design konnen im Modul Lexware berichtsdesigner indi-
viduell abgedndert werden.

Projekt

Projekt neu

Um ein neues Projekt anzulegen, wahlen Sie im Menu Bearbeiten den Eintrag Projekte =
Neu aus. Es offnet sich ein mehrseitiger Assistent, der Sie bei folgenden Aufgaben unter-
stutzt:

e Erfassen der Pflichtangaben

e (9gf) Auswahl der Adresse

e Hinferlegen der Konditionen

e Verknupfen der Projektdokumente

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

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 anzeigen

Mochten Sie ein Projekt lediglich zur Information am Bildschirm anzeigen, ohne irgendwel-
che Anderungen vorzunehmen, wahlen Sie den Menupunkt Bearbeiten - Projekte >
Anzeigen.

Diese Funktion steht lhnen auch dann zur Verfugung, wenn Sie nicht das Recht zur Projekt-
bearbeitung haben.

Projekt 16schen

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

1. Markieren Sie im unteren Bereich der Projektliste den gewunschten Auftragsdatensatz.
2. Gehen Sie im Kontextmenu auf den Einfrag Bearbeiten.

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

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

Sofern Sie ein Projekt I6schen, das einem festgeschriebenen Auftrag zugeordnet ist,
mussen Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen, um lhre steuer- und han-
delsrechtlichten Pflichten sicherzustellen.



Projekt drucken

Markieren Sie in der Bildschirmliste den gewtnschten Datensatz und betatigen Sie den
Eintrag Drucken im Kontextmenu. Im erscheinenden Druckfenster stehen lhnen zahlreiche
Formularvarianten zur Verfugung.

Abovorgang

Abovorgang neu

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

1. Klicken Sie den Uberbegriff Abovorgénge in der Baumstruktur an.
2. Gehen Sie auf Bearbeiten > Abovorgang neu.

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

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

5. Mit OK ubernehmen Sie lhre Eingaben.
6. Das Feld Bemerkung bietet Raum fur interne Informationen zum Abovorgang.

7. Nutzen Sie die Auftragsbeschreibung. um die Aboauftrage zu beschreiben. Hier ste-
hen verschiedene Variablen zur Verfugung, mit deren Hilfe Zeitrdume im Auftragsbe-
treff automatisch ermittelt und ausgedruckt werden kénnen. Genaue Informationen
zur Verwendung von Variablen finden Sie in der Programmihilfe.

8. 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.

Nur im Bearbeitungsmodus steht die Funktion Néchste Ausfihrung tberspringen zur Ver-
fugung. Damit haben Sie die Maglichkeit, die nachste fallige Ausfuhrung zu tbergehen und
damit die ubernachste Falligkeit zu setzen.

Abovorgang léschen

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

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

Abovorgang drucken

Im Bereich Abo/Wartung stehen verschiedene Formularvarianten zur Verfugung. Bei-
spielsweise haben Sie die Moglichkeit, eine Liste aller Abovorgdnge mit den zugeordneten
Vorlagen auszugeben.
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Abovorgang ausfiihren
Um die Ausfuhrung des Abovorgangs anzustoBen, haben Sie in der Warenwirtschaft ver-
schiedene Moglichkeiten.

Automatische Ausfiihrung

Auf Grundlage der Aufgabe im Termin- und Aufgabenmanager (TAM) wird die Falligkeit
des Abovorgangs ermittelt. Sobald der Falligkeitszeitpunkt erreicht ist, wird die Aufgabe
im Termin- und Aufgabenmanager farbig hervorgehoben. Aktivieren Sie jeweils die Erin-
nerungsfunktion und die Warenwirtschaft erinnert Sie punktlich an die Ausfuhrung.

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 Menu 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 Schaltflache Ausfuhren klicken, werden die Auftrége
erzeugt und damit die ggf. erforderlichen Lager- und Umsatzbuchungen durchgefuhrt.

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

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

Aboauftrége drucken

Um alle Auftrage, die durch die Ausfuhrung des Abovorgangs erzeugt wurden, in einem
Arbeitsgang auszudrucken, wechseln Sie Uber Verwaltung = Auftrage Verkauf bzw.
Einkauf in die jeweilige Auftragsliste. Sie erkennen die Aboauftrdge am Symbol in der
Spalte Aboauftrag, die Sie ggf. tber die Listeneinstellungen anzeigen lassen konnen. Mar-
kieren Sie die entsprechenden Auftrage und gehen Sie auf Berichte > Auftrage.

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

Vorlage

Vorlage neu

Bei den Vorlagen im Bereich Abo/Wartung handelt es sich um eine Kopiervorlage 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 entsprechende Abovorgang selektiert wer-
den. Je nachdem, ob es sich um eine Vorlage fir einen Verkaufs- oder Einkaufsauftrag
handelt, wahlen Sie die passende Funktion.

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

e Adressdaten eingeben
e Auftragspositionen erfassen
e Liefer- und Zahlungsbedingungen definieren



Vorlage duplizieren
Da sich die meisten wiederkehrenden Auftrage dahnlich sind, erspart lhnen die Funktion
Vorlage duplizieren sicherlich einigen Erfassungsaufwand.

1. Markieren Sie zunachst die gewunschte Vorlage.
2. Gehen Sie im Kontextmenut auf den Eintrag Vorlage duplizieren.

3. Es offnet sich der Vorlagen-Assistent: Klicken Sie auf die gewunschte Seite, um die ent-
sprechenden Anderungen vorzunehmen.

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

Gehen Sie dann tber das Hauptment Bearbeiten oder Uber das Kontextmenu auf den
Eintfrag Vorlage bearbeiten. Grundsatzlich konnen Sie alle Daten der Vorlage verandern.
Die bereits erzeugten Auftrage bleiben davon unberuhrt, die Anderungen gelten fur die
neuen Auftrage.

Beachten Sie, dass die Zuordnung zum Abovorgang derzeit nicht veréndert werden
kann. Um die Vorlage einem anderen Abovorgang zuzuordnen, muss sie deshalb zu-
ndchst geloscht und dann erneut eingegeben werden.

Vorlage verschieben

Vorlagen kénnen von einem Abovorgang in einen anderen verschoben werden. Markieren
Sie dazu die gewunschte(n) Vorlage(n) und wahlen Sie den Mentpunkt 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 ausgewdahlt
haben.

Vorlage l6schen

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 Stammdaten aktualisieren
Wahlen Sie hier nachfolgend die Stammmdaten aus, die Sie in den Abovorlagen aktualisie-
ren mochten.

Adresse

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

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

Danach wdahlen Sie im Menu Bearbeiten oder im Kontextment den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Adresse.
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Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ja, werden die Adressen aus den Kunden-
/Lieferantenstammdaten in die Vorlagen tbernommen und die vorhandenen Adressdaten
Uberschrieben.

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

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

Preise
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 Kontextmenu den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Preise.

Beachten Sie, dass nur die Preise von Stammartikeln angepasst werden. Lohn- und Ne-
benleistungen werden beispielsweise nicht aktualisiert. Selbstverstandlich werden keine
manuellen Preise Uberschrieben, sondern nur Stammdaten- und ggf. Kundenpreise neu
gezogen. Aktionspreise finden in den Abovorlagen grundsatzlich keine Anwendung. Es
werden zudem weder Artikelbeschreibungen noch die Preiseinheit (Preis pro) ersetzt.
Uberprufen Sie die Abovorlagen sorgfaltig. Wir empfehlen |hnen hierzu je einen (PDF-)
Druck vor und nach der Aktualisierung zu erstellen.

Zahlungsart

Zahlungsartenanderungen lhrer Kunden bzw. Lieferanten nehmen Sie normalerweise in
der Kunden-/Lieferantenverwaltung vor. Diese Anderungen kénnen Sie in die Vorlagen
Ubernehmen. Mit der Option Zahlungsart sorgen Sie fur den identischen Datenbestand
der Kunden- bzw. Lieferantenzahlungsarten.

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 Kontextmenu den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Zahlungsart.

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

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

Mehrwertsteuersatze
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 Kontextmenu den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Mehrwertsteuersatze.

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

Grund fur Steuerbefreiung
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 Kontextmenu den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Grund fur Steuerbefreiung.

Der Grund der Steuerbefreiung wird aus den Kundenstammdaten in die Vorlage uber-
nommen. Bei Ausfuhrung der Vorlage wird der Grund der Steuerbefreiung in den Beleg
tbernommen.



Nebenleistungen
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 Kontextmenu den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Nebenleistungen.

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

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

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

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

Der Hinweis zur Aufbewahrungsfrist gem. §14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 9 UStG wird aus den Kun-
denstammdaten in die Vorlage tbernommen. Bei Ausfuhrung der Vorlage wird der Hinweis
zur gesetzlichen Aufbewahrungspflicht in den Beleg tbernommen.

Lieferart
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 Kontextmenu den Eintrag Stammdaten
aktualisieren. Setzen Sie die Option Lieferart.

Die Lieferart wird aus den Kundenstammdaten in die Vorlage tbernommen. Bei Ausfuh-
rung der Vorlage wird die Lieferart in den Beleg tbernommen.

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

Vorlage ausfiihren

Grundsatzlich werden alle Vorlagen bei der Ausfuhrung des Abovorgangs berucksichtigt.
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.

Handelt es sich um eine Belegart, die festgeschrieben werden kann, kénnen Sie einen fest-
geschriebenen Auftrag zu der Vorlage erzeugen.
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Das Menu Ansicht

Im Menu Ansicht haben Sie die Moglichkeit, den Hauptbildschirm und die verschiedenen
Listen der Warenwirtschaft gemaB lhren Wanschen anzupassen. Die Elemente, die in der
Bildschirmansicht angezeigt werden, sind im Menufeld jeweils mit einem Haken gekenn-
zeichnet. Durch Entfernen des Hakens wird die entsprechende Leiste ausgeblendet.

Hauptnavigation

Die Hauptnavigation ist das zentrale Bedienelement. Sie ermaglicht den schnellen Aufruf
von Listen und Bereichen, ohne den Umweg uber das Hauptmenu gehen zu mussen. So
geoffnete Listen werden sofort mit den letzten Einstellungen angezeigt.

AuBerdem konnen Sie mit Hilfe der Hauptnavigation schnell und einfach
¢ ineine andere Firma wechseln,
e ineine andere Applikation der Lexware Anwendung wechseln oder

¢ einen anderen Bereich wie beispielsweise in den Termin- und Aufgabenmanager. das
Business Cockpit, die Statistik oder LexView 6ffnen.

Sie rufen die Hauptnavigation tber F10 auf oder einfach indem Sie den Mauszeiger dar-
Uber bewegen. Die Leiste minimiert sich, wenn Sie einen Eintrag auswdhlen und den Maus-
zeiger wegbewegen.

Artikelleiste

In der Warenwirtschaft haben Sie die Maglichkeit, sich den Warengruppenbaum und die
Artikelliste immer am rechten Bildschirmrand anzeigen zu lassen.

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

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

Sie haben in dieser Leiste dieselbe Funktionalitat wie in der ,normalen” Bildschirmliste, die
Sie Uber Verwaltung = Artikel 6ffnen. Das bedeutet, Sie konnen die gewunschten Spal-
ten und Sortierungen tber die Listeneinstellungen selbst bestimmen. AuBerdem kénnen Sie
samtliche Funktionen zur Neuanlage und Bearbeitung von Artikeldatensétzen ausfuhren.

Kundenanzeige

Haben Sie in den Firmenangaben die Kassenanbindung aktiviert, kénnen Sie tber diesen
Menupunkt entscheiden, ob der Text des Kundendisplays auch auf lhrem Bildschirm ange-
zeigt wird.

Termine und Aufgaben

Erstellen Sie immer wieder Auftrége an die gleichen Geschaftspartner mit den gleichen
Auftragspositionen? Fuhren Sie regelmaBig Rechnungslaufe durch?

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



Mit Hilfe des Termin- und Aufgabenmanagers kénnen folgende Vorgange in der Waren-
wirtschaft abgebildet werden:

¢ Die Verwaltung von regelmaBig wiederkehrenden Auftragen
¢ Die Verwaltung von Auftragswiedervorlagen
¢ Die Verwaltung von Kunden- und Lieferantenterminen.

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

Startseite
Die Startseite ist der zentrale Ausgangspunkt der Warenwirtschaft.

Auf der Workflow-Seite der Warenwirtschaft finden Sie die wichtigsten und gangigsten
Funktionen, die Sie fur den taglichen Arbeitsablauf benstigen. Wenn Sie mit dem Mauszei-
ger beispielsweise auf die Schaltflache Kunde gehen, 6ffnet sich ein so genanntes Mouse-
over-Menu, das die Funktionen Ubersicht &ffnen und Kunde neu enthalt. Solche Mouseo-
ver-Menus stehen Ihnen bei allen Schaltflachen der Workflow-Seite zur Verfugung.

Unter der Workflow-Darstellung haben Sie die Maglichkeit, weitere Funktionen direkt auf
der Startseite zu platzieren. Klicken Sie dazu auf den Begriff hier und wahlen Sie die ge-
wunschten Funktionen aus.

Lexware scout

Im linken unteren Bereich der Startseite wird die Schaltfldche Probleme und Hinweise
angezeigt. Dahinter verbirgt sich das Prifmodul Lexware scout Inhalt, das wahrend der
Arbeit mit der Warenwirtschaft standig die korrekte Datenhaltung der Stammdaten wie
Kunden und Lieferanten sicherstellt. Sobald Lexware scout auf ein Problem oder Hinweis
gestoRen ist, werden Sie durch die farbige Markierung der Schaltflache darauf hingewie-
sen. Lexware scout kann in den Firmeneinstellungen auch deaktiviert werden. Weitere In-
formationen dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs.

Business Cockpit

Die Schaltfléche Business Cockpit befindet sich am rechten unteren Rand der Startseite:
Bewegen Sie die Maus uber die Schaltfléche erhalten Sie einen schnellen Uberblick uber
die Umsatzzahlen lhrer Firma. Zum Aktualisieren der Anzeige klicken Sie auf den Eintrag
Aktualisieren. Klicken Sie auf die Schaltflache oder auf den Eintrag Zur Ubersicht, gelan-
gen Sie in das Business Cockpit, das zahlreiche Auswertungen bietet.

Lexware Info Center

Uber das Register Info Center wechseln Sie die gleichnamige Ansicht. Das Lexware Info
Center informiert Sie automatisch uber alle Neuigkeiten zu Ihrem Programm. Dartber hin-
aus sehen Sie hier die Termine und Aufgaben fur Ihre tagliche Planung.

Listeneinstellungen

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

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

Im Kapitel Grundlegende Arbeitstechniken - Listen anpassen finden Sie eine detaillierte
Beschreibung dieser Funktion.
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Listendruck
Nehmen Sie hier die Einstellungen fur die Ausgabe der jeweiligen Bildschirmliste vor.

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

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

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

Auftragsarten
In den Ansichten, die Sie Uber

¢ Verwaltung - Kunden

e Verwaltung > Lieferanten

e Verwaltung > Artikel

e Verwaltung - Projekte und
e Verwaltung = Abo/Wartung

aufrufen, gibt es unter dem Registereintrag Auftrége eine Detailansicht der Auftragsliste.
Fur diese Detail-Auftragslisten konnen Sie jeweils festlegen, welche Auftragsarten ange-
zeigt werden.

Standardansicht

Uber diesen Menupunkt werden samtliche Ansichten auf die Standardpositionierung zu-
ruckgestellt, die bei Auslieferung des Programms vorgegeben waren.

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



Das Menti Berichte

Das Mentu Berichte

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

Einige Menteintrage sind abhangig von der am Bildschirm dargestellten Liste. Sobald die
entsprechende Liste angezeigt wird, werden die dazugehorigen Eintrage wie zum Bei-
spiel Auftréige und Auftragsliste sowie die Statistik aktiviert.

Selbstverstandlich gibt es zahlreiche Formularvarianten, die Sie tber die Formularverwal-
tung und gegebenenfalls im Formulareditor bzw. in Lexware berichtsdesigner anpassen
konnen.

Berichtszentrale

Uber Berichte = Berichtszentrale 6ffnen Sie die Ansicht, aus der Sie sémtliche Berichte
und Listen der Warenwirtschaft ausgeben kénnen.

Tﬁ Lexware premium - <Musterfirma - Supervisor> - [Berichtszentrale] - [m] K

Hauptnavigation [F10] - {3 startseite O Recherche T Lexware mobile - @ Lexware eRechnung - O sicherheitszentrale £ Mein Lexware -

Aufruf der Hauptnavigation

Berichtszentrale Offnet das Druckfenster X
Filteroptionen B
Auftragsiste O Sandard,N. Drucken in PDF -Datei
Lieferriidstande () Standard,hr.,Rabatt
Einkaufsauftra O standard,Rabatt Lo
Vemm;aufn;;e (‘: Standard, Kopt Fub Exportiert ins PDF-Format
» Kunde O sw@ndard, ., Kopf,FuB Berichtsauswahl
» Lieferant Bereiche mit ) Standard, N, Ust.,Kopf FuB
» Artikel Kategorien ) Standard, Rabatt, Kogf, FuB
» Preisliste O standard, M., Rabatt, Kopf,FuB.
» Lestungen () Standard-schmel
» Projekte () swandard-schmel, Rabatt
» Journal O Tuer vi Dr
» Sorstiges () layout-Dateiin englischer Uebersetzung Vorschau

O Layout-Datel drudkt immer noch eine Kople zusaetzich

() Fusszeile kann Formuarassistent/Fusszeile Textfelder zentriert eingeben
() Adressetikett

() Bestelanfrage

() Bestelanfrage mit Rabattspalte

() LUste der Auftragsnotizen

O Pacdiste

() PacKiste sortiert nach Lager

-

Die Berichtszentrale besteht aus drei Teilen:

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

e In Abhdangigkeit von der ausgewdhlten Kategorie werden im mittleren Fenster Be-
richtsauswahl die verfugbaren Formularvarianten angezeigt. Wahlen Sie die ge-
wunschte Formularvariante per Mausklick aus.

¢ Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand beinhaltet die Funktionen, die mit der se-
lektierten Formularvariante ausgefuhrt werden konnen.

In einigen Kategorien stehen zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung. Nutzen Sie die
Filteroptionen, um die vorhandenen Formularvarianten nach der Ausgabeart zu filtern.
Damit konnen Sie beispielsweise nur die Formulare anzeigen lassen, die den Export nach
MS Excel ermoglichen.
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Auftrage
Uber diesen Menupunkt koénnen Sie mehrere Auftrage in einem Arbeitsgang ausdrucken.

Voraussetzung dafur ist eine geoffnete Auftragsliste am Bildschirm. Haben Sie einzelne
Datensatze in der Ansicht markiert, dann werden nur diese ausgedruckt; ist kein Listenein-
trag selektiert, werden alle Auftrage ausgegeben.

Damit die Auftragsliste die zum Druck vorgesehenen Auftrage enthalt, wahlen Sie die ge-
wunschten Auftragsarten sowie den passenden Zeitraum in den Auswahlkriterien (Uber
Verwaltung > Auftrége Verkauf/Einkauf) entsprechend aus.

Auftragsliste

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

Méchten 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 Symbolleis-
te.

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.

Verkaufs-/Einkaufsauftrage

Unter diesen Menupunkten finden Sie zahlreiche Auswertungsvarianten, die wichtige Sta-
tusinformationen zu den Verkaufs- und Einkaufsauftragen liefern.

Mochten Sie wissen, welche Angebote nicht weiterverarbeitet wurden? Welche Auftrags-
bestatigungen nur teilweise ausgeliefert wurden? Machten Sie sich tUber den Stand der
offenen - also nicht fakturierten - Lieferscheine informieren? Diese Informationen kénnen
Sie den Formularvarianten im Bereich Verkaufsauftrdge entnehmen.

Mochten Sie wissen, welche Bestellungen noch offen sind, das hei3t noch gar nicht geliefert
wurden? Oder mochten Sie auswerten, welche Bestellanfragen nicht weiterverarbeitet
wurden? Unter Einkaufsauftrége finden Sie verschiedene Formularvarianten, die tber den
gewunschten Sachverhalt Aufschluss bieten.

Projekte

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

Auswertungen
In der Projektverwaltung haben Sie die Méglichkeit, einen schnellen Uberblick uber den
Projektstatus zu erhalten.

Diese Auswertungen kénnen Uber den Mentpunkt Berichte = Projekte = Auswertungen
ausgegeben werden.



Artikel

Unter dem Menupunkt Berichte = Artikel finden Sie die artikelspezifischen Auswertungen.

Reservierungen

Mochten Sie wissen, welche Artikel derzeit reserviert sind? Interessiert Sie, fur welche Arti-
kel manuelle und automatische Reservierungen vorhanden sind und welcher Bearbeiter
diese erfasst hat? Unter Berichte > Artikel - Reservierungen gibt es einige Formularva-
rianten, die diese Informationen liefern konnen.

Reservierungen kénnen nur vorgenommen werden, wenn Sie die Funktion Artikelreser-
vierung verwenden im Firmenassistenten aktiviert haben: Nur dann stehen diese Aus-
wertungen zur Verfugung.

Lieferrtickstand

Mochten Sie wissen, welche Artikel noch nicht ausgeliefert wurden oder welche Kunden
noch auf lhre falligen Lieferungen warten? Dann nutzen Sie die Auswertungen zum Thema
Lieferriickstand, um sich einen Uberblick zu verschaffen.

Bestellwesen

Mochten Sie eine Aufstellung uber alle Artikel mit den hinterlegten Bezugsquellen? Interes-
siert es Sie, welcher Lieferant welche Artikel zu welchen Konditionen liefert? Uber Berichte
- Bestellwesen finden Sie die Listen mit beschaffungsrelevanten Daten. Dartber hinaus
stehen Ihnen verschiedene Bestellvorschlage zur Verfugung.

Lager
Unter diesem Mentpunkt finden Sie das Lagerjournal, die Lagerbewertung sowie ver-
schiedene Bestandslisten.

Lagerjournal

Der Eintrag Lagerjournal steht Ihnen nur zur Verfugung, wenn die Artikelliste am Bildschirm
angezeigt wird.

Mochten Sie eine Liste der Lagerbewegungen ausgeben, gehen Sie folgendermanen vor:

1. Offnen Sie die Bildschirmliste uber Verwaltung > Artikel.

2. Nehmen Sie in der Ansicht die Auswahl des Artikels vor: Sollen mehrere bertcksichtigt
werden, halten Sie die Strg- oder Shift-Taste gedruckt und klicken Sie mit der Maus
auf die enfsprechenden Datensatze.

3. Wahlen Sie den Mentpunkt Berichte = Lagerjournal und entscheiden Sie sich fur die
passende Formularvariante.

4. Gehen Sie auf Ausgabe, um die Daten auszudrucken.
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Lagerbewertung

Dieser Bericht informiert Sie tber den aktuellen Lagerwert. Sie erhalten eine Datenaufstel-
lung mit dem aktuellen Bestand, der mit dem zur Bewertung des Lagerbestandes festge-
legten Einkaufspreis bewertet wird. Auch hier stehen einige Formularvarianten zur Daten-
ausgabe zur Verfugung.

Die Lagerbewertung wird ohne Bertcksichtigung des Anfangsbestands durchgefuhrt.

Beachten Sie, dass Sie bei der Durchfuhrung der Bestandsbewertung, je nach Bewer-
tungsgrundlage, den Anfangsbestand und die Bewegungen aus dem Geschdftsjahr als
BewertungsmaBstab heranziehen mussen.

Drucken Sie hierfur als Grundlage die Berichte jahrlich aus bzw. machen Sie einen Export
als PDF-Datei und archivieren Sie die erstellten PDF-Dateien.

Beachten Sie auBerdem, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mus-
sen, um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Bestandslisten

Méchten Sie wissen, welche Lagerartikel derzeit nicht am Lager sind? Oder welche Artikel
schon in den negativen Bestand gebucht wurden, also schon einen Minusbestand auswei-
sen? Machten Sie sich tber die Artikel informieren, deren aktueller Bestand unter dem de-
finierten Mindestbestand liegt?

Hier finden Sie die Formularvarianten, die die gewunschten Informationen liefern.

Warenbticher
Unter diesem Menupunkt geben Sie das

e Eingangsbuch und das
e Ausgangsbuch
der Waren aus.

Samtliche einkaufsrelevanten Eingange und verkaufsrelevanten Ausgange des gewunsch-
ten Zeitraums — auch mit einzelnen Positionen — werden berucksichtigt.

Beim Ausgangsbuch mit Positionen werden die Verkaufsauftrége mit Status LB beruck-
sichtigt. Als Positionen werden alle Artikel des Verkaufsauftrags mit Status LB, also auch
Nicht-Lagerartikel aufgelistet.

Leistungen

Nebenleistungen
Eine Aufstellung der angelegten Nebenleistungen erhalten Sie Uber Berichte = Leistungen
- Nebenleistungen.

Lohnleistungen
Uber Berichte - Leistungen > Lohnleistungen haben Sie die Moglichkeit, die vorhande-
nen Lohnleistungen auszugeben.



Journale

Unter diesem Mentpunkt finden Sie das Rechnungsaus- und -eingangsbuch sowie die Bu-
chungsliste. Wenn Sie das Mahnwesen aus der Warenwirtschaft nutzen, finden Sie hier
auch die Offene-Posten-Liste.

Daruber hinaus lassen sich Kontoausztge der Kundenkonten ausgeben.

Rechnungsbicher
Uber diesen Menupunkt geben Sie das

e Rechnungseingangsbuch und das
¢ Rechnungsausgangsbuch
aus.

Wahlen Sie diesen Menupunkt, werden Sie im nachfolgenden Fenster aufgefordert, den
Zeitraum anzugeben, in dem die aufzulistenden Ausgangs- bzw. Eingangsrechnungen
sowie die entsprechenden Rechnungskorrekturen/Lieferantengutschriften/Gutschriften
erstellt wurden. AuBerdem haben Sie mithilfe der Sortierung die Moglichkeit, das Rech-
nungsausgangsbuch nach Belegdatum oder Belegnummer sortiert auszugeben.

Buchungsliste
Die Buchungsliste enthalt alle aus den Ausgangs- und Eingangsrechnungen und den Rech-
nungskorrekfuren resultierenden Buchungssatze des gewtnschten Zeitraums.

Offene-Posten-Liste

Uber diesen Menupunkt erhalten Sie eine nach Belegdatum sortierte Liste aller noch nicht
als bezahlt markierten Ausgangs- und Eingangsrechnungen. Zu lhrer Information kénnen
Sie auch die offenen Rechnungskorrekturen, Lieferantengutschriften oder EK-Gutschriften
auflisten lassen.

Wurde in den Firmenangaben festgelegt, dass das Mahnwesen in der Buchhaltung gefuhrt
wird, steht die Offene-Posten-Liste dort zur Verfugung. Wenn Sie diesen Menueintrag
dann in der Warenwirtschaft auswahlen mochten, erscheint ein entsprechender Hinweis.

Kontoauszug

Die Funktion Berichte = Journale = Kontoauszug gibt Ihnen die Moglichkeit, den in der
Warenwirtschaft vorhandenen Stand der offenen Rechnungen, Rechnungskorrekturen und
der eingegangenen Zahlungen fur lhre Kunden individuell aufzubereiten.

Statistik

Die Ausgabe von Statistiken setzt voraus, dass eine statistische Auswertung am Bildschirm
angezeigt wird. Offnen Sie deshalb zuerst uber Extras = Statistik das Fenster fur die Sta-
tistiken und wahlen dort die gewunschte Auswertung. Erst wenn Auswertungsdaten ange-
zeigt werden, steht der Eintrag Statistik im Ment Berichte zur Verfugung.

Samtliche Vorgaben, die in der Bildschirmanzeige getatigt werden, beziehen sich auch auf
den Druck der Statistik, die Sie Uber den Mentpunkt Berichte > Statistik oder direkt tber
das Symbol Drucken (in der Symbolleiste) ausgeben konnen. Im Druckfenster werden die
getroffenen Einstellungen zu lhrer Information im rechten Bereich der Seite Einstellung
angezeigt. Auf der Seite Darstellung konnen Sie das Aussehen der Tabelle individuell an-
passen.

Fur die verschiedenen Auswertungen stehen zahlreiche Formularvarianten zur Auswahl.

Innerhalb der Statistik haben Sie die Moglichkeit, Pivotauswertungen zu erstellen.
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Auswertungen

Unter dem Menupunkt Berichte = Auswertungen erhalten Sie Kundenumsatzauswertun-
gen nach Postleitzahlgebieten sowie Tagesprotokolle nach verschiedenen Kriterien.

Kunden nach PLZ

Moéchten Sie erfahren, wie sich lhre Kundenumsatze in einem bestimmten Postleitzahlen-
bereich darstellen, dann verwenden Sie die Auswertung Kunden nach PLZ im Menu Be-
richte.

Protokolle

Méchten Sie lhre Kundenumsatze nach Bearbeiter, Kundengruppen, Vertreter und Branche
tagesgenau einsehen und analysieren? Oder maochten Sie diese Zahlen aufbereitet in einer
Gesamtauswertung bekommen? Dann nutzen Sie die Formularvarianten unter dem Ein-
trag Auswertungen - Protokolle im Ment Berichte.



Das Meni Verwaltung
Auftrage Verkauf/Einkauf

Die Auftragsverwaltung ist das ,Herzstuck” der Warenwirtschaft; sie ist in zwei Bereiche
aufgeteilt: Verkauf und Einkauf. Uber die zundchst abgefragten Auswahlkriterien haben
Sie Einfluss auf die Eintréige in der Liste.

Uber die Auftragsliste kann auf samtliche vorhandenen Auftragsdaten zugegriffen wer-
den. Sie ist die Grundlage fur die Auftragsbearbeitung. Wie jede Ansicht in der Warenwirt-
schaft kann auch die Auftragsliste Uber Ansicht & Listeneinstellungen individuell ange-
passt werden.

Die Auftfrage werden mit Hife des Auftragsassistenten und der Auftrags-
Schnellerfassung eingegeben und bearbeitet.

Uber die Assistenten haben Sie an geeigneter Stelle Zugriff auf samtliche Kunden- und
Lieferantendaten, auf die Artikel- und Leistungsdaten sowie auf alle anderen relevanten
Stammdaten.

Auswahlkriterien

Uber den jeweiligen Menupunkt

e Verwaltung > Auftrage Verkauf und
e Verwaltung > Auftrdge Einkauf

gelangen Sie in die verkaufs- bzw. einkaufsseitige Auftragsverwaltung. In beiden Fallen
erhalten Sie zundchst das Fenster Auswahlkriterien, mit dessen Hilfe Sie den Inhalt der
anzuzeigenden Liste festlegen.

Wenn Sie den Eintrag Auftrége Verkauf bzw. Einkauf in der Hauptnavigation anklicken,
erscheint das Fenster mit den Auswahlkriterien nicht: Es offnet sich die Auftragsliste
stattdessen mit den zuletzt verwendeten Auswahlkriterien.
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Verkauf

Uber die Auswahlkriterien Verkauf wird gesteuert, welche Verkaufsauftrage in der Auf-
tragsliste enthalten sind.

Auswahlkriterien - Alle Auftrage
Zaitraum Aufragsanen Status j& nein egal
Angehot \Weitergefihit
O Manat Auftragsbestatigung =! er.ge ! w O 0O @
Lieferschein Fakturiert 7 O O @
O quartal Rechnung Lagerbuchung  (LB) O O @
uane Profarmarechnung
Sammelrechnung Ge?“Cht B O 0O @
alle - Ahschlagsrechnung Geliefert w O O @®
@ Jahr gtechnu&gstorrnektur S ) 0O 0 @
[ arng arkau
() Datum Intemetaufrag Obsolet (83)] O 0 @
Gedruckt [(m)} O 0O @
(O Heute FerE-Mailversendet (v) O O @
Bezahlt @ O O @
Germahnt (M) O 0O @
Abschlag w O O @
Bearbeitungsstatus |- alle anzeigen - w I, © O O ©
Festgeschriehen  (FG) () (O @
erfasstvon <alle Bearbeitar> v| Profile = F X
Matchcode
0N | | Q
his | | Q
Hitle Abkrechen
Zeitraum

Legen Sie fest, aus welchem Zeitraum die Auftrage stammen. Bei der Zeitraumauswahl
Jahr > alle werden je nach Firmeneinstellung entweder die letzen 3 Jahre oder alle Jahre
verwendet.

Auftragsarten Verkauf

Fur den Bereich Verkauf stehen verschiedene Auftragsarten zur Verfugung, mit deren Hilfe
Sie die gangigen Arbeitsablaufe der Verkaufsseite abdecken konnen. Haken Sie an, wel-
che Auftragsarten in der nun zu 6ffnenden Liste angezeigt werden sollen.

Status Verkauf

Der Status informiert Sie dartber, wie der Auftrag bearbeitet wurde. Mit Ja legen Sie fest,
dass der jeweilige Status bei den Auftragen vorhanden sein muss. Mit Nein definieren Sie,
dass Auftrage mit diesem Status nicht aufgefuhrt werden sollen. Wahlen Sie Egal, wenn
der Status fur die Auswahl nicht relevant ist.

Detaillierte Informationen zu den unterschiedlichen Status der Verkaufsauftrage finden Sie
im Kapitel Auftragsstatus > Verkauf.

Profil

Wenn Sie die vorgenommenen Einstellungen immer wieder bendtigen, dann 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 bei-
spielsweise ,Heute noch nicht gedruckt”. Moéchten Sie ein vorhandenes Profil umbenennen
oder ldschen, dann markieren Sie es und klicken auf das entsprechende Symbol. Wenn ein
Profil ausgewanhlt wurde - der Profilname ist dann blau unterlegt - dann wird mit Betdatigen
der OK-Schadltflache die Auftragsliste gemaB den Profileinstellungen geoffnet.



Einkauf
Uber die Auswahlkriterien Einkauf wird gesteuert, welche Auftragsdatensatze in der zu
offnenden Einkaufsauftragsliste enthalten sein sollen.

Unterschiede Verkauf/Einkauf

Das Dialogfenster Auswahlkriterien Einkauf enthdlt dieselben Bereiche wie die Auswahl-
kriterien Verkauf. Im Unterschied zu den Auswahlkriterien Verkauf werden hier die Ein-
kaufsauftragsarten sowie deren Statusangaben aufgelistet.

Detaillierte Informationen zu den Status der Einkaufsauftrage finden Sie im Kapitel Auf-
tragsstatus > Einkauf.

Auftragsarten

Verkauf

Wenn Sie tber Verwaltung > Auftrage Verkauf die Auftragsliste fur die verkaufsseitigen
Auftrage offnen, mussen Sie zundéchst die Bestandteile und den Umfang dieser Liste fest-
legen. Diese Auswahl nehmen Sie anhand der Auswahlkriterien vor. Es stehen diese Auf-
tragsarten fur den Bereich Verkauf zur Verfugung, mit denen die gangigen Arbeitsablaufe
der Verkaufsseite abgedeckt werden kénnen.

Auftragsart ... ... entspricht dem Vorgang

Angebot Haben Sie eine Kundenanfrage erhalten, erstellen Sie im Normailfall
ein Angebot mit sémtlichen angefragten Leistungen, eventuell fuh-
ren Sie auch Alternativpositionen auf. Beachten Sie, dass ein Ange-
bot verbindlichen Charakter hat; das heit, wenn der Kunde das
Angebot annimmt, sind Sie verpflichtet, die Leistungen zu den ver-
einbarten Bedingungen auszufthren.

Auftragsbestatigung  Nimmt |hr Kunde das von lhnen erstellte Angebot an, bestatigen Sie
den Auftragseingang mit einer Auftragsbestatigung; die in der Auf-
tragsbestatigung enthaltenen Artikel koénnen optional reserviert
werden.

Lieferschein Wenn die Artikel zur Auslieferung kommmen, erfassen Sie einen Lie-
ferschein. Dieses Dokument begleitet die Lieferung: Beim Kunden ist
es die Grundlage fur die Wareneingangskontrolle, fur Sie als Liefe-
rant ist es der Abliefernachweis.

Rechnung Wurden die Lieferungen und Leistungen ordnungsgemdn erbracht
und vom Kunden angenommen, wird die Rechnung erstellt: Hier
erscheinen sémtliche Einzelpreise, Rabatte, Steuer- und Gesamtbe-
trage sowie die Zahlungsbedingungen.

Proformarechnung  Handelt es sich um eine Lieferung in ein Land, das nicht Mitglied der
Europdischen Gemeinschaft ist, muss fur die Zollabwicklung eine
Proformarechnung in mehrfacher Ausfertigung erstellt werden.

Sammelrechnung Haben Sie mit lhren Kunden vereinbart, dass Lieferungen eines be-
stimmten Zeitraums bzw. Projekts in einer kompletten Rechnung
fakturiert werden, dann nutzen Sie die Auftragsart Sammelrech-
nung.
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Auftragsart ...

Abschlagsrechnung

Rechnungskorrektur

Storno

Einkauf

... entspricht dem Vorgang

Haben Sie Projekte, die sich Uber langere Zeitrdume erstrecken,
konnen Sie mit Hilfe von Abschlagsrechnungen erftillte Teilleistun-
gen berechnen oder Akontozahlungen einfordern. Zum Ende des
Projekts werden diese dann in einer abschlieBenden Rechnung be-
racksichtigt, in der sémtliche Leistungen und Lieferungen abgerech-
net werden.

Schickt Ihr Kunde einen Teil der bereits berechneten Lieferung an
Sie zuruck, koénnen Sie eine Rechnungskorrektur erstellen und die
Ware direkt wieder ins Lager buchen. Oder haben Sie in der Rech-
nung einen falschen Preis aufgefuhrt bzw. einen Rabatt vergessen,
konnen Sie auch das mit Hilfe der Rechnungskorrektur bereinigen.

Wenn Sie einen buchungsrelevanten Auftrag wie beispielsweise Lie-
ferschein oder Rechnung stornieren, erhalten Sie den Stornobeleg.

Wenn Sie Uber Verwaltung > Auftrdge Einkauf die Auftragsliste fur die einkaufsseitigen
Auftrage offnen, mussen Sie zundéchst die Bestandteile und den Umfang dieser Liste fest-
legen. Diese Auswahl nehmen Sie anhand der Auswahlkriterien vor. Es stehen folgende
Auftragsarten fur den Bereich Einkauf zur Verfugung, mit denen die géngigen Arbeitsab-
léufe der Beschaffungsseite abgedeckt werden kénnen:

Auftragsart ...

Bestellanfrage

Bestellung

Wareneingang

Eingangsrechnung

Gutschrift

Rucksendung

... entspricht dem Vorgang

Wenn Sie im Vorfeld der Bestellung zundchst die Preise und Liefer-
konditionen abkléren mochten, dann erstellen Sie eine Bestellanfra-

ge.

Sind die Lieferkonditionen akzeptabel, erstellen Sie eine Bestellung
mit den gewunschten Positionen.

Der Wareneingang kann ohne Bezug zu einer vorgelagerten Bestel-
lung erfasst werden. Gibt es jedoch eine Bestellung, dann nutzen Sie
die Funktion Offene Bestellungen einbuchen Uber die Startseite
oder das Bestellwesen unter dem Mentpunkt Extras. In jedem Fall
wird die Lagerbuchung durchgefuhrt.

Erhalten Sie von lhren Lieferanten die Rechnung direkt mit der Wa-
re? Dann ersparen Sie sich den Umweg Uber den Beleg Warenein-
gang und erzeugen Sie direkt eine Eingangsrechnung. Diese kénnen
Sie selbstverstandlich auch an Lexware buchhaltung tbergeben.

Rechnen Sie als Empfanger der Lieferung oder Leistung die Positio-
nen fur lhren Lieferanten selbst ab, da Sie tber die vollsténdigen und
aktuelleren Informationen verfugen? Dann haben Sie die Moglich-
keit, eine Gutschrift zu erstellen. Diese konnen Sie auch an Lexware
buchhaltung tbergeben.

Haben Sie eine Falschlieferung oder mangelhafte Ware von lhrem
Lieferanten erhalten, konnen Sie diese Auftragsart fur die Abbildung
des Vorgangs verwenden. Somit kann immer nachvollzogen wer-
den, was mit der Ware passiert ist.



Auftragsart ...

... entspricht dem Vorgang

Lieferantengutschrift Halben Sie einen Artikel wieder zurtick an den Lieferanten gesendet?
Dann haben Sie die Moglichkeit, schnell und einfach die Lieferan-
tengutschrift zu erstellen und die Buchungen an die Buchhaltung zu
Ubertragen.

Storno

Wenn Sie einen Auftrag wie beispielsweise Bestellung oder Rucksen-

dung stornieren, erhalten Sie einen Stornobeleg.

Auftragsstatus

Der Status informiert Sie daruber, wie der Auftrag bearbeitet wurde.

Status (Kirzel) ...

Weitergefuhrt (W)

Fakturiert (F)

Lagerbuchung (LB)

Geliefert (LE)
Gebucht (B)

Storniert (O)

Obsolet (OS)

Gedruckt (D)
Per E-Mail versendet (V)

Abschlag (A)

Gemahnt (M)
Bezahlt (Z)

Frankiert (S)

Festgeschrieben (FG)

... bedeutet

Der Auftrag wurde in einen nachgelagerten Auftrag weiterge-
fuhrt.

Der Lieferschein wurde in eine Rechnung weitergefthrt bzw. in
einer Sammelrechnung bertcksichtigt.

Bei diesem Lieferschein bzw. bei dieser Rechnung wurde die
Lagerbuchung durchgefahrt.

Die bestellte Ware wurde komplett ausgeliefert.

Die Buchungen dieser Rechnung bzw. Rechnungskorrektur
wurden Uber Extras = Buchungsliste tibertragen oder Auftrag
buchen an Lexware buchhaltung innerhalb tbergeben, wenn
dieses Programm ebenfalls installiert ist.

Dieser buchungsrelevante Auftrag wurde storniert. Es steht ein
entsprechender Stornobeleg zur Verfugung.

Dieser nicht weitergefuhrte Auftrag (zB. Angebot, Auftragsbe-
statigung) oder die Abschlagsrechnung wurde "obsolet" gesetzt.

Dieser Auftrag wurde ausgedruckt.
Der Auftrag wurde per E-Mail versendet.

Die Abschlagsrechnung wurde in einer Rechnung berucksichtigt
bzw. in dieser Rechnung wurden Abschlagsrechnungen abge-
zogen.

Die Rechnung wurde angemahnt.

Die Rechnung bzw. Rechnungskorrektur wurde beglichen. Das
heilt, der Auftrag wurde Uber Extras = Zahlungseingang als
Bezahlt gekennzeichnet.

Der Auftrag wurde per Internetbriefmarke frankiert.

Der buchungsrelevante Auftrag (z.B. Rechnung, Sammelrech-
nung, Rechnungskorrektur, Eingangsrechnung)wurde festge-
schrieben.



90

Wenn Sie in der Warenwirtschaft premium Provisionen abrechnen, gibt es in der Auftrags-
liste noch diese Statusangalbe:

Status (Kiirzel) ... ... bedeutet

Provision abgerechnet (PA) Der Auftrag wurde in einer Provisionsabrechnung bertcksich-
tigt.

Beachten Sie bezuglich der Statusangaben diese Hinweise:

¢ Die Informationen zu den Status Z fur bezahlt und M fur gemahnt stehen nur dann zur
Verfugung, wenn das Mahnwesen in der Warenwirtschaft genutzt wird. Haben Sie
Lexware buchhaltung dafur vorgesehen, finden Sie die entsprechenden Angaben dort.

e Den Status B fur gebucht gibt es nur dann, wenn Sie ein Programmpaket zusammen
mit Lexware buchhaltung nutzen.
e Den Status OS fur obsolet gibt es nur fur nicht mehr relevante Abschlagsrechnungen

und folgende nicht weitergefthrte Auftragsarten: Angebot, Auftragsbestatigung und
Bestellanfrage.

Status Teillieferung

Arbeiten Sie mit Teillieferungen und eine Auftragsbestatigung hat zwar den Status W nicht
aber den Eintrag LE (Lieferung erledigt), dann mussen die noch offenen Positionen nachge-
liefert werden. Erst wenn die Auftragsbestatigung die Status W und LE hat, ist die Ware
aus der Auftragsbestatigung komplett geliefert.

Status Fakturiert
Verarbeiten Sie Lieferscheine in Sammelrechnungen, dann erhalten die Lieferscheine den
Status Fakturiert (F).

Status eRechnung
Es stehen diese Statusangaben fiir eRechnungen zur Verfugung:

¢ In Arbeit: Die eRechnung wurde zu Lexware eRechnung tbertragen.
¢ E-Mail: Die eRechnung wurde erfolgreich per E-Mail verschickt.

¢ Datenaustausch: Die Verarbeitung der eRechnung zum Datenaustausch war erfolg-
reich.

e Fehler: Die Verarbeitung der eRechnung konnte (bis jetzt) nicht erfolgreich vollendet
werden. Nach insgesamt drei Verarbeitungsversuchen erfolgt der Abbruch.

e Abbruch: Die eRechnung konnte nicht erfolgreich verarbeitet werden.

Der Status der einzelnen eRechnungen kann auch direkt in einem Protokoll eingesehen
werden. Im Unterschied zur Auftragsliste, in der nur der Status aufgefuhrt wird, finden Sie
im Protokoll die ausfuhrliche Statusbeschreibung.



Status Poststelle
Es stehen diese Statusangaben fur Poststelle zur Verfugung:

¢ In Arbeit: Der Beleg wurde tber die Poststelle tbertragen.
e Lettershop: Der Beleg wurde erfolgreich versendet.

¢ Fehler: Die Verarbeitung des Belegs konnte (bis jetzt) nicht erfolgreich vollendet wer-
den. Nach insgesamt drei Verarbeitungsversuchen erfolgt der Abbruch.

e Abbruch: Der Beleg konnte nicht erfolgreich verarbeitet werden.

In der Spalte selbst symbolisiert die Farbe des "Briefumschlages" den Stand der letzten
Verarbeitung des Belegs:

Gelb = in Arbeit
Grin - per Lettershop (Poststelle) versendet
Rot - Fehler, der Beleg konnte nicht versendet werden

Der Status der einzelnen Belege kann auch direkt in einem Protokoll eingesehen werden.
Im Unterschied zur Auftragsliste, in der nur der Status aufgefthrt wird, finden Sie im Proto-
koll die ausfuhrliche Statusbeschreibung.

Status-Spalten
In der Auftragsliste werden séimtliche Statuskirzel in der Spalte Status angezeigt. Die
wichtigsten Statusinformationen wie

e Weitergefuhrt (W)

e Gebucht (B)

e Lagerbuchung (LB)

e Lieferung erledigt (LE)
e Bezahlt (2)

e Gedruckt (D)

e Obsolet (OS)

e Per E-Mail versendet (V)
e Frankiert (S)

e Festgeschrieben (FG)
e eRechnung

konnen Sie in einer separaten Spalte einblenden. Zur besseren Ubersicht werden diese mit
den bekannten Symbolen gefullt. Wahlen Sie am besten nur die Status-Spalten aus, die fur
Sie von besonderem Interesse sind. Die Auftragsliste wird sonst schnell untibersichtlich.

Auftragsliste
Die Auftragsliste ist die Grundlage, aus der Sie einen bereits erfassten Auftrag zur Auf-
tragsbearbeitung auswahlen.

Auftrage Verkauf Jahre - 2025 -

Anzeigen: Alle Auftrige ~
(22 Auftréige gefunden)
Belegnr.

--—w—-ﬂ-'—-nmm

20.10.2025 AG 1002 AuitragerzuNVorgang N3l 10005 Stober, Miinchen 282,05

| AuftragiAG 1001 vom 23.09.2025 o N
24.10.2025 AG 1003 g AB 4002 26.09.2025 ﬁ 10005 Stober, Miinchen EUR 3.378,29
24.10.2025 AG 1004 € LS 6002 27.09.2025 @ 10004 1234 Soft, Karlsruhe EUR 372,28
24.11.2025 AG 1005 £ RG 12002 05.10.2025 ﬁ 10004 1234 Soft, Karlsruhe EUR 3.260,12

31.10.2025 AG 1006 4 Status: Komplett fakturiert 10005 Stober, Miinchen EUR 102,55
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Wenn die Auftragsliste am Bildschirm angezeigt wird, wird das Menu Bearbeiten dyna-
misch um die auftragsrelevanten Funktionen erweitert. Dieselben Funktionen erhalten Sie
auch im Kontextmenu, wenn Sie die rechte Maustaste betatigen.

Listeneinstellungen
Wie jede Ansicht in der Warenwirtschaft kann die Auftragsliste tber Ansicht > Listenein-
stellungen 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 das Symbol
Seitenansicht.

Sortierung
Die Auftragsliste kann nach jeder Spalte sortiert werden, indem Sie den Spaltenkopf an-
klicken. Nach welchem Kriterium die Auftragsliste sortiert ist, erkennen Sie am unterlegten
Spaltentitel.

Filter

Uber der Auftragsliste befindet sich neben dem Begriff Anzeigen die Auswahlliste mit ver-
schiedenen Standardfiltern. Damit haben Sie die Moglichkeit, bestimmte Datensétze
schnell aufzufinden. Falls die mitgelieferten Standardfilter nicht ausreichen, kénnen Sie
eigene Filter in Form von Profilen anlegen.

. Wahlen Sie dazu in der Auswahlliste den Eintrag Auswahlkriterien anlegen.

2. Es erscheint das Fenster Auswahlkriterien, in dem Sie das gewunschte Profil zusam-
menstellen und abspeichern kénnen.

3. Dem neu angelegten Profil entsprechend wird die Auftragsliste gedffnet und der Profil-
name steht in der Filter-Auswahlliste.

Beachten Sie, dass die Einstellungen in der Zeitnavigation durch die Standardfilter nicht
verandert werden. Es wird immer die aktuell vorgenommene Zeiteinstellung als Grundlage
fur die Auftragsliste verwendet.

Méchten Sie nach einem Betrag filtern, verwenden Sie anstatt des Kommmas einen Punkt
(zB. Filtern nach 522.06).

Suche

Wenn Sie einen bestimmten Datensatz suchen, dann kénnen Sie tber das Menu Bearbei-
ten die Suche aufrufen. Wenn das Suchergebnis nicht ausreicht, steht Ihnen auch die er-
weiterte Suche zur Verfugung.

Mit dem Speichern eines neuen Auftrags wird eine Vorgangsnummer erzeugt. Blenden
Sie sich diese Spalte in der Auftragsliste ein und Sie erhalten einen schnellen Uberblick
Uber die zusammengehorenden Auftrage.
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Elektronische Eingangsrechnungen importieren

Um lhre empfangenen elektronischen Eingangsrechnungen in Lexware warenwirtschaft
als Auftrége Einkauf zu importieren, klicken Sie in der Mentleiste der warenwirtschaft auf
Eingangsrechnung importieren.

Datei Eearbeiten Ansicht  Berichte  Verwaltung Edras  Fenster [

Hauptnavigation [F10] & (3}  ~ Meuerauttrag = &) Drucken = [ Exportieren = I Lexware mobie = [€= Eingangsrechnung impartieren

MatoGP-PRO

Auftrage Verkauf Jahre - 2024 -
vk Angebot schreiben
Startseite Anzeigen Al Aufliige |

[22 Auirage gedunden)

] Firmenangaben
| oatum | At [ belegnr.  -| Status [Wotz|  Tags | eRechoung [D[v[ wdw. | WM o igaien

| Temine « Augaben

Lieferschein erfassen

Nach dem Klick auf Eingangsrechnung importieren 6ffnet sich der Dialog Eingangsrech-
nung Import in einem neuen Fenster.

Emgangurechnung mport

Wl il e Sgpiwe BN

Legen Sie ihre Rechnungsdateien hier ab oder
klicken Sie auf ‘Dateien auswihlen'

chbefn

Um lhre empfangenen E-Rechnungen hochzuladen, klicken Sie auf Dateien auswdhlen
oder ziehen Sie diese per Drag and Drop in das Fenster. Sie konnen mehrere E-
Rechnungen auf einmal hochladen.

Nach Upload lhrer E-Rechnungen werden diese im linken Teil des Dialogs aufgelistet und
nach EN 16931 validiert. Auftretende Warnungen und Fehler werden entsprechend ausge-
geben. Warnungen erkennen Sie am gelben Ausrufezeichen “ und Fehler am roten Ausru-

fezeichen ®@.
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Die genaue Auflistung der Warnungen und Fehler erhalten Sie durch Klick auf die entspre-
chende Rechnung im oberen Teil der Rechnungsdetailansicht.

Eingangsrechnung Import
RG13b.PDF
ZUGFeRD EN16931 ClI
RG19.PDF
ZUGFeRD EN16931 ClI
| RG12006.PDF
ZUGFeRD EN16931 CIIl

 ro1z007.PoF AD
H zucrero Basic ci

Dateien auswahlen

Hilfe

Fehler

Rechnung (1 Fehler / 0 Warnungen)

Lieferant (0 Fehler / 4 Warnungen)

Rechnung

Rechnungsnummaer

Dokumentdatum 10.12.2024
Lelstungszeitraum von

Beschreibung Vielen Dank fir Ihren Auftrag
Wahrung EUR

Rabatte

Gesamtbetrag 224 68

Falliger Betrag 22468

Zahlungsbedingung

Zahlungsziel 10.12.2024
Projekt-ld

Lieferant

Zuordnung 70012 Ich AG

Bestellnummer

Lieferdatum

bis
Leitweg-1D
00| Zuschiage 0,00
Steuern
Vorausbezahiter Betrag 0,00
Projekiname
Lieferant zuordnen
SchiieBen

Beachten Sie: Einige Inhaltliche Fehler wie z. B. eine von der warenwirtschaft abwei-
chende Zahlungsbedingung kénnen Sie im Dialog nachbearbeiten, syntaktische Fehler
oder fehlende Pflichtangaben kénnen nicht ergénzt werden. In diesem Fall stellt die von
lhnen empfangene Rechnung keine gltige E-Rechnung nach Norm EN 16931 dar und
kann auch nicht in die warenwirtschaft importiert werden.

Im Bereich Rechnung finden Sie alle allgemeinen Rechnungsdaten.

Im Bereich Lieferant finden Sie die tbermittelten Lieferantendaten. Sie kdnnen hier auch
manuell einen Lieferanten zuordnen. Anhand der USt.-ID oder tUbermittelten Steuernum-
mer wird ein Abgleich des ubermittelten mit den in der ausgewdahlten Firma hinterlegten
Lieferanten durchgefuhrt. Wenn keine eindeutige Zuordnung erfolgen kann, werden Sie
darauf im Programm hingewiesen.

Lieferant

Tuardning
Hurmemer
Firma
Stewernumimer
Stralle

PLE

Land

Globale ID

USt-ID

W) Hausnumimes

Es wurde kein Lieferant mit der USLID
‘DEB12398835" gefunden,
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Uber die Schaltflache Lieferant zuordnen offnet sich die in lhrer Firma hinterlegte Liefe-
rantenliste. Wahlen Sie hier, falls moglich, den entsprechenden Lieferanten aus.

Lieferanten X
Q
Zeilen pro Seite: 10 - 1-6 von 6
Nummer Matchcode Firma Name USt-ID
T0001 Elekfrogrofhandel Bauer GmbH & Co K Elektrogrothandel Baver GmbH & Co KG DE123456789
|moz Malerbetrieb Muller GmbH & Co KG Malerbetrieb Muller GmbH & Co KG I
F0003 Grofhandiung Keller GmbH Grofhandlung Keller GmbH Keller DET65432155
70004 Beton OHG Beton OHG Miller DE234567890
70005 Maier & Sthne GmbH Maier & Sohne GmbH
70006 Gerlistbau Schmidt GmbH & Co KG Gerlistbau Schmidt GmbH & Co KG DE258963147

Ubernehmen Abbrechen

Wahlen Sie den entsprechenden Lieferanten aus und klicken Sie auf Ubernehmen.

Beachten Sie: Ist der entsprechende Lieferant bisher nicht in lhrer Firma aufgelistet,
dann mussen Sie diesen zuerst anlegen, bevor Sie die Rechnung importieren kénnen.

Im Bereich Positionen finden Sie die Auflistung aller Rechnungspositionen in der E-
Rechnung.

Positionen -
Positionsart Manueller Artikel v
Nummer 4 Globale ID
Warengruppe Umsatzsteuer normal - Steuersatz 19,00
Pos Nummer Name Beschreibung Menge Basismenge Einzelpreis Rabatt Gesamtpreis
Wippschalter 3-polig, 16 5
L A, 400 V Stuck ~ 1Stuck 3289 16445 @
Sehuko-Sleckdnss mit Beschriftungsfeld, Kinderschutz und | :
2 3 10/16 A, 250 V anthrazit gggg%,g?eschnﬂungs[eld EDV" ist Stiick 1 Stiick 2436 2436 @
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Beachten Sie: Derzeit erfolgt keine automatische Zuordnung zu Stammartikeln. Diese
konnen Sie manuell vornehmen, indem Sie auf den entsprechenden Artikel klicken und
dann die Positionsart Stammartikel auswdahlen. Haben Sie Stammartikel als Positionsart
gewdhlt, erhalten Sie die Schaltflache Artikel zuordnen. Mit Klick auf diese ¢ffnet sich
die Artikelliste lhrer Firma.

Positionen —
Positionsart Stammartikel -
Artikel Artikel zuordnen
Nummer 4 Globale ID
Steuerzatz 19,00

Pos Nummer Name Beschreibung Menge Basismenge Einzelpreis Rabatt Gesamtpreis

Wippschalter 3-polig, 16 5
i |4 A 400V Stuck 1 Stuck 32,89 16445 @
i mit Beschriftungsfeld, Kinderschutz und
2 3 %h%%%%%ﬁ%ﬁmam Symbol, Beschriftungsfeld EDV" ist 2 1 Stiick 2436 2436 @

beigefigt.

Wahlen Sie den passenden Artikel aus und klicken Sie auf Ubernehmen.

Artikel X
Q,
Zeilen pro Seite 10 - 1-9 von 9
Nummer Matchcode Name
1 Kabelbinder 223x7,6 mm Kabelbinder 223x7,6 mm farblos
Kabelflhrungsplatte 19 Zoll KabelfUhrungsplatte 19 Zoll, B x T 483 x 11 mm
3 Schuko-Steckdose Schuko-Steckdose 10/16 A, 250 V anthrazit
I-i Wippschalter 3-polig Wippschalter 3-polig, 16 A, 400 V ]
Vertellerkasten Aufputz Verteilerkasten Aufputz grau RAL 7035
(] Mantelleitung 4x2,5 mm Mantelleitung NYM 4x2.5 mm
10 varta, Mono 1,5V Batterie Varta, Mono-Zellen 1,5V
1 Varta, Mignon 1,5V Batterie Varta, Mignon 15V
9 Duracell 9 V Block Batterie Duracell 9 V Block

Nicht zugeordnete Artikel werden als manuelle Artikel tbernommen.

Beachten Sie: Derzeit kdnnen Leistungen noch nicht korrekt zugeordnet werden und
mussen ebenfalls als manuelle Artikel ubernommen werden.

Im Bereich Notizen werden enthaltene Notizen dargestellt.
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Haben Sie dlle notwendigen Angaben ergdnzt und lhre E-Rechnungen enthalten keine
Fehler, so konnen Sie diese mit dem Klick auf Eingangsrechnung erstellen in der waren-
wirtschaft als Einkaufsbelege anlegen.

Eingangsrechnung Import x |
RG12010.POF 30 Tage netto [ -
e Zanlungsziel 1307.2024
RG12011.POF
ucrerD EN16931 CI Projeiid Projeiname
RG12012 PDF
JzuGFeRD EN16931 CIl Lieferant =

Zuordnung 70003, HIC Helmets Lieferant zuordnen

Nummer mninm A | Globale 1

Firma Musterfirma

Stevernummer usHD DE123456789 A

Stralie Musterweg A\ | Hausnummer 100 A

PLZ 79100 A |on Musterstadt A

Land DE IBAN DE§9250501800000017095 A

Positionen -

Positionsart Manuelier Artikel -

Nummer 1 Globale ID

Warengruppe Ersatzteile 19% ~ | Steuersatz 19,00

Pos Nummer Name Beschreibung Menge Eil Rabatt
- Ededstahlzunge, Polyamid 6.6, farblos, nicht UV
Kabelbinder s 2 , farblos, nicht UV
stabilisiert, Betriebstemperatur -40° C bis +85 100 a
1 fm‘“‘"‘ C. Flammwiderstand UL Busch-Nema- siick| 100 90K 26,80 %80 @
Steckdose, 2P

B 2von3 ausgewshit SChuko-S1ECkOOSe o pocor i nocteld Kinderschulz und S oy o o
+ Dateien O Emfernen I 2 Eingangsrechnungen erstellen I Eingangsrechnung erstellen
(D) wive schliBen |

Beachten Sie: Beim Erzeugen einer Eingangsrechnung wird diese festgeschrieben und
kann im Nachgang nicht mehr bearbeitet werden.

Bei erfolgreicher Ubernahme in die warenwirtschaft erhalten Sie folgende Meldung:

(&  Die Axtion wurde erfolgreich ausgefiinrt. X

Die ubernommenen Einkaufsrechnungen finden Sie in lhrer warenwirtschaft unter Auftréa-
ge Einkauf. Anhand des Feldes API Status konnen Sie erkennen, dass es sich um einen
importierten Beleg handelt.

Auftrdge Einkauf Jahre - 2024 -

Anzeigen: Eingangsiechrungen ~

(2 Auftrage galunden

| Datum | _ | Status [wotiz|  Tags  [D[v[ thnw. |  Matchcode | whrg |
10.12.2024 X 3 sl r6 | [ [ ] fmooz  [Malerbetrieb Miler GmbH &¢
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In der Dokumentenverwaltung finden Sie die zugehorige E-Rechnung.

Dokumente X

Dokumente zu Auftrag 4003 werden nachfolgend angezeigt.

fonen Sie das jeweilige Dokument per Doppelklick oder iiber das Kontextmeni.
Uber die Mehrfachselektion kdnnen Sie mehrere Dokumente gleichzeitig 6ffnen.

&' 10.12.2024 13:27:36 RG12006.PDF Einganasrechnung

Ablagepfad: (C:\ProgramData\Lexware\premium|Daten\WawilF 1\DigiSig\Signed\incoming l

Hilfe Schliefen ]

Beachten Sie: Die Kennung Finales Dokument kann bei importierten E-Rechnungen nicht
aufgehoben werden.

Beachten Sie: bei Buchung des Belegs wird aktuell das Belegbild noch nicht an Lexware
buchhaltung tbermittelt.

> B

Derzeit mussen die Belegbilder manuell tbergeben werden. Stimmen Sie die Vorgehens-
weise hierzu mit Ihrem Steuerberater ab.

D:] Hinweis zur gesetzlichen Vorhaltefrist (Aufbewahrungsfrist): Beachten Sie, dass Sie
eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mussen, um lhre steuer- und handels-
rechtlichen Pflichten sicherzustellen (z.B. durch Archivierung).

Beachten Sie: Fur die Archivierung des eRechnungsbeleges benotigen Sie eine geeig-
nete Archivierungssoftware. Die Archivierung erfolgt nicht automatisiert durch lhr
Lexware Programm.
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Auftragsassistent

Der Auftragsassistent unterstutzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der Bear-
beitung eines bereits vorhandenen Verkaufs- und Einkaufsauftrags.

Neu erfassen
Bei der Neuerstellung fuhrt Sie der Auftragsassistent in mehreren Schritten und fragt dabei
alle notwendigen Angaben ab, die zur korrekten Abwicklung erforderlich sind:

¢ Rahmenbedingungen definieren
e Adressdaten eingeben

e Auftragspositionen erfassen

e Konditionen festlegen

Bei der Erfassung einer Sammelrechnung und der Bertcksichtigung einer Abschlagsrech-
nung in einer Rechnung sind einige Besonderheiten zu beachten. Diese Besonderheiten
werden im gleichnamigen Kapitel behandelt.

Bearbeiten

Im Bearbeitungsmodus entscheiden Sie selbst, auf welcher Seite eine Anderung vorge-
nommen wird: Klicken Sie dazu einfach auf die gewunschte Seite. Im Bearbeiten-Modus
wird die Anzeige um eine Infoseite erganzt.

Assistent Seite 1

Auf dieser Seite definieren Sie die Rahmenbedingungen und wahlen die Adressdaten aus.
Nutzen Sie dafur die Autovorschlags-Funktion, um schnell aus bereits vorhandenen Kun-
den/Lieferanten den richtigen zu finden. Sie kénnen die Autovorschlags-Funktfion (Auto-
Suggest) Uber das Menu Extras = Optionen auf der Seite Auftragsbearbeitung deakti-
vieren.

Die nachfolgende Beschreibung bezieht sich auf einen Verkaufsauftrag; fur einkaufsseiti-
ge Auftrage gilt sinngemaB dasselbe.

Auftragsassistent X |
m Auftragsart Angebot ~ AG- Datum 23.10.2025=-| B
Kd-Nr., Matchcode 10001 @ Konig Petra, Berlin| @ AG- Nr. [<autonr> |
o Pasitionen Anrede Frau Anschriften Lieferdatum 23.10.2025=—| @ |
Firma Kdnig Petra Leistungsdatum ~ : 2] |
o Summe MName, Vorname Kénig Petra |
Zusatz Betriebswirtin (VWWA) Bearbeiter vl
Ansprechpartner Q Bestellnummer
StraBe, Nr. Freiburger Allee 1 Preisgruppe Preisgruppe 1 |~
PLZ, Ort 12345 Berlin Wahrung
Land Kostenstelle <keine> o
C]Wledervurlage N Notiz Kostentrager <keine> ~
Projektnummer
Auftragsbeschreibung
Vielen Dank fiir Ihre Anfrage. Nachfolgend bieten wir Thnen wie folgt an:
Q
4
Freifeld 1 Freifeld 2 Freifeld 3

Hilfe Schnellerfassung Zuruck Abbrechen



Auftragsart
Je nachdem, ob Sie einen neuen Verkaufs- oder Einkaufsauftrag erfassen, stehen die ent-
sprechenden Auftragsarten in der Liste zur Auswahl.

Belegnummer

Die Belegnummer wird fur jede Auftragsart automatisch weitergezahlt; die neue automa-
tische Auftragsnummer wird erst beim Speichern des Auftrags vergeben. Sie kénnen die
vorgegebene Nummerierung, die Sie unter Verwaltung = Einstellungen = Nummern-
kreise definiert haben, jedoch auch uberschreiben.

Belegdatum, Lieferdatum, Leistungsdatum, Leistungszeitraum
Das Belegdatum wird auf Grundlage des Systemdatums automatisch gesetzt.

Der Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung muss auf der Rechnung vermerkt sein.
Um dieser Anforderung gerecht zu werden, finden Sie im Auftragsassistenten die Datums-
felder Lieferdatum, Leistungsdatum bzw. Leistungszeitraum, die optional im Infofeld der
Auftragsdokumente mit ausgegeben werden konnen. Beachten Sie: Es ist nicht moglich,
buchungsrelevante Belege, deren Leistungsdatum bzw. Enddatum des Leistungszeit-
raums nach dem Belegdatum liegen, an die Buchhaltung zu tbertragen. Diese Buchungen
konnen aufgrund ihrer steuerrechtlichen Behandlung nicht automatisiert an die Buchhal-
tung Ubertragen werden und mussen manuell verbucht werden (Lexware office Versio-
nen).

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mussen,
um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Auswahl der Adressdaten

Nach Auswahl der Auftragsart werden Sie nach den Kundendaten gefragt. Wenn Sie die
entsprechende Kundennummer kennen, geben Sie diese ein; die Angaben aus der Kun-
denverwaltung werden dann in den aktuellen Auftrag tbernommen und angezeigt.

Andernfalls kénnen Sie in den gelb hinterlegten Feldern die Autovorschlags-Funktion nut-
zen: Sobald Sie eine Eingabe machen und passende Daten dazu gefunden werden, wird
eine Auswahl von Eintragen angeboten, die die entsprechenden Zeichen enthalten. Mit
jeder weiteren Eingabe passt sich die Auswahl an und die Liste wird immer kleiner.

Mit der Maus oder den Pfeiltasten kénnen Sie in der Liste den gewunschten Eintrag aus-
wahlen und mit Doppelklick bzw. Eingabetaste tbernehmen.

Alternativ konnen Sie durch Anklicken des Lupen-Symbols hinter dem Eingabefeld fur
Kundennummer oder Matchcode eine entsprechend sortierte Liste aufrufen und durch
einen Doppelklick auf den richtigen Eintrag die Daten in den Auftrag tbernehmen.

Wenn Sie den Matchcode des gewunschten Kundendatensatzes kennen, tragen Sie den
Wert ins entsprechende Feld ein. Betatigen Sie dann einfach die Taste F3 und die Kun-
denliste offnet sich — nach der Spalte Matchcode sortiert. Der erste Datensatz, der Ih-
rer Eingabe entspricht, ist markiert: Blattern Sie einfach mit der Pfeiltaste durch, bis Sie
den gewunschten Kunden gefunden haben und bestatigen Sie mit der Return-Taste.

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 die Kundendaten noch die Preisgruppe oder die Auftragsbe-
schreibung zu erfassen, weil diese Daten bereits beim Anlegen eines Projekts hinterlegt
wurden. Jeder diesem Projekt zugehorige Auftrag kann diese Vorgaben einfach mit Aus-
wahl der Projektnummer tbernehmen.



Kostenstelle/Kostentrager
Des Weiteren konnen Sie dem Auftrag eine Kostenstelle und einen Kostentréger zuordnen,
deren Auswertung kann jedoch nur in der Lexware buchhaltung vorgenommen werden.

Wiedervorlage

Mochten Sie den Auftragsstatus zu einem spateren Zeitpunkt tberprafen? Dann aktivieren
Sie die Option Wiedervorlage und geben ein entsprechendes Datum ein. Die Warenwirt-
schaft erinnert Sie zum falligen Zeitpunkt daran.

Notiz

Mochten Sie zu dem Auftrag Notizen und Dokumente hinterlegen? Dann rufen Sie tber die
Schaltflache Notiz die Verwaltung der Notizen auf. Hier konnen Notizen neu angelegt, be-
arbeitet oder geloscht werden.

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

Nullsteuersatz anwenden

Mochten Sie in dem Auftrag alle Positionen mit Nullsteuersatz erfassen? Dann aktivieren
Sie die Option Nullsteuersatz anwenden. Beachten Sie: Um diese Option akfivieren zu
konnen, muss im Firmenassistent auf der Seite Auftrage, die Option Nullsteuersatz ge-
maB §12 Abs. 3 UStG berlcksichtigen gesetzt sein. AuBerdem mussen Sie unter Verwal-
tung > Nullsteuersatz Konten, das eigens fur Nullsteuersatz Verkdaufe angelegte Erloskon-
to, welches Sie zuvor in der Kontenverwaltung (Zentrale) als DATEV Automatikkonto ein-
gerichtet haben, hinterlegen.

Dieses Konto ist notwendig, damit die Auftrige korrekt in der Buchhaltung ver-
bucht werden kénnen.

Das Kontrollkastchen Nullsteuersatz anwenden zeigt Ihnen zudem an, welche Positionsar-
ten in lhrem Beleg verwendet werden. Ist das Kontrollkéstchen deaktiviert, so befinden sich
keine Positionen mit Nullsteuersatz in Ihrem Beleg. Bei angehaktem Kontrollkastchen sind
alle Positionen Nullsteuerpositionen. Ist das Kontrollkastchen ausgefullt, dann handelt es sich
um einen Beleg, der nicht ausschlieBlich Nullsteuerpositionen enthdalt. Der Status des Kon-
trollkéstchens wird automatisch gesetzt.

Auftragsbeschreibung

Im Feld Auftragsbeschreibung ist die Eingabe eines Textes moglich, Sie konnen hier auch
direkt auf die Textbausteindatei zugreifen. Zeilenumbrtche in diesem Feld nehmen Sie mit
Strg+Enter vor.

Bereits hinterlegte Textbausteine konnen Sie Uber die Lupen-Schaltflache in den Auftrag
Ubernehmen. Beachten Sie dabei die Begrenzung des Feldes!

AuBerdem ist es moglich, den Text der Auftragsbeschreibung zu bearbeiten. Uber die
Stift-Schaltflache gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier konnen Sie den Text bearbei-
ten und zusatzlich die Rechtschreibprufung nutzen. Méchten Sie die Rechtschreibprifung
nutzen, setzen Sie den Haken bei der Rechtschreibprufung.

Méchten Sie, dass der Text nicht-proportional angezeigt wird, dann seftzen Sie den Haken
bei Anzeige nicht -proportional. Eine nicht proportionale Schriftart besitzt eine feste Zei-
chenbreite (Dickte), welche Sie z.B. fur eine Tabellenformatierung nutzen kénnen.

Mit Hilfe des Schiebereglers rechts unten kénnen Sie die SchriftgroBe der Textpositionen
zur Ansicht verkleinern oder vergroRern.

Uber die Ubernehmen Schaltflsche kénnen Sie den Text in die Auftragsbeschreibung
tbernehmen.

Auftragsbezogene Freifelder

Im Auftragsassistenten stehen Freifelder zur Verfugung, wenn diese tber Verwaltung >
Einstellungen = Freifelder... definiert wurden. Die Felder kénnen tber Ansicht = Listen-
einstellungen als zusatzliche Spalten in die Auftragsliste eingeblendet werden und es kann
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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 Moglich-
keit, die Freifelder in verschiedenen Formularbereichen zu positionieren.

Provisionsempfdnger

Nur in der Warenwirtschaft premium steht die Provisionsabrechnung zur Verfugung. Wenn
diese in den Firmenangaben aktiviert ist, wird das Feld Provisionsempféanger angezeigt. Sie
haben die Moglichkeit, den Provisionsempfanger automatisch ermitteln zu lassen oder
manuell auszuwdahlen.

Klicken Sie auf Weiter, um die Eingabe auf der nachsten Seite fortzusetzen. Uber Abbre-
chen verlassen Sie den Auftragsassistenten, ohne die Daten zu speichern.

Assistent Seite 2
Die zweite Seite des Auftragsassistenten ist in zwei unterschiedliche Bereiche geteilt.

Auftragsassistent X
Angebot Nr. <Auto-Nr.> vom 23.10.2025 - Kunden Nr. 10001, Kénig Petra, 12345 Berlin
Kunden
Stammartikel - Pos. Menge Einheit kag/ME S Preis/1,00 Rabatt  Warengruppe
) 1 1,00 0,000 0,00 0,00
Positionen [ alternativ
Bestand Bestellt Verfiighar
Alle (AutoSuggest) | ~ _ 0,00 0,00 0,00
o Summe Nummer
— | Kurztext a
Matchcode
Barcode

Kurzbezeichnung
v Alle (AutoSuggest)

w3

Pos  Artikeln  Destellnummer (AutoSuggest) iicht Preis Rabatt Gesamt
Standard M Gesamtgewicht 0,000 kg Gesamtbetrag 0,00 €
Hilfe Schnellerfassung < Zuriick Weiter > Abbrechen

Im oberen Teil des Fensters finden sich die Eingabefelder, die sich je nach gewanhlter Posi-
tionsart entsprechend anpassen.



Besonderheiten bei Verwendung des Nullsteuersatzes

Sofern Sie die Verwendung des Nullsteuersatzes in den Firmeneinstellungen aktiviert ha-
ben, wird lhnen zusatzlich zur Auswahl der Warengruppe noch eine Steuersatzauswahl
angeboten. lhre Artikel kénnen Sie wie gewohnt tber die Artikelleiste auswahlen. Soll Ihre
Belegposition als Nullsteuerposition erfasst werden, dann wahlen Sie als Steuersatz 0%
aus.

Es ist lhnen weiterhin maglich, den kompletten Auftrag als Nullsteuerauftrag zu erfassen.
Aktivieren Sie dazu das Kontrollkastchen Nullsteuersatz anwenden im Auftragsassistenten
auf Seite 1.

Fur die Nutzung des Nullsteuersatzes muss das entsprechende Konto unter Verwaltung -
Nullsteuer Konten hinterlegt sein.

Besonderheiten bei Verwendung des One-Stop-Shop-Verfahrens (OSS)

Sofern Sie das One-Stop-Shop-Verfahren im Auftrag anwenden, werden Ihnen statt der
Warengruppen, die One-Stop-Shop Kategorien sowie die dazugehdrigen Steuersatze des
jeweiligen Landes zur Auswahl angeboten. Die Artikel konnen Sie wie gewohnt tber die
Artikelleiste auswahlen.

Fur die One-Stop-Shop-Auftragserfassung mussen sowohl Kategorie als auch Steuersatz
(anstelle der Warengruppe) pro Position hinterlegt sein.

Beachten Sie, dass die Auswahl des richtigen Steuersatzes Ihnen obliegt.

Sofern Sie Bruttopreise nutzen, passen Sie bei manuellen Artikeln zuerst die Steuer der
Position in Ihrem Auftrag an und erfassen Sie danach den Preis, damit der Bruttopreis er-
halten bleibt. Eventuelle MwSt.-Anderungen im jeweiligen EU-Land wirken sich ggf. beim
Weiterfuhren nicht aus. Wir empfehlen diese Preise beim Weiterfuhren des Auftrags zu pru-
fen. Bei Stammdatenbasierten Positionsarten bleibt der Nettopreis des Artikels erhalten,
die Steuer wird nach der Auswahl des Steuersatzes aufaddiert.

Es ist moglich, Textbausteine in die Position einzubinden. Uber die Lupen-Schaltflache ge-
langen Sie in die Textbaustein-Verwaltung. Hier kénnen Sie einen Textbaustein per Dop-
pelklick oder uber die Ubernehmen Schaltflache ubernehmen.

AuRerdem ist es moglich, den Text der Position zu bearbeiten. Uber die Stift Schaltflache
gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier kénnen Sie den Text bearbeiten und zusatzlich
die Rechtschreibprufung nutzen. Méchten Sie die Rechtschreibprifung nutzen, setzen Sie
den Haken bei der Rechtschreibprufung.

Méchten Sie, dass der Text nicht-proportional angezeigt wird, dann setzen Sie den Haken
bei Anzeige nicht -proportional. Eine nicht proportionale Schriftart besitzt eine feste Zei-
chenbreite (Dickte), welche Sie z.B. fur eine Tabellenformatierung nutzen kénnen.

Mit Hilfe des Schiebereglers rechts unten kénnen Sie die SchriftgréBe der Textpositionen
zur Ansicht verkleinern oder vergroBern.
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Uber die Ubernehmen Schaltfléche kénnen Sie den Text in die Position tbernehmen.

Angebot Nr. <Auto-Nr.> vom 24,10.2021 - Kunden Nr. 10001, Kénig Petra, 12345 Berlin

Stammartikel — Pos. Menge [Z] Einheit kg/ME S | Preis/1,00 Rabatt  Warengruppe
1 1,00 Stick 0,000 127,18 0,00 LSt
[ alternativ B e
Bestand Bestellt Verfiigbhar Lager
Nummer -
T 0,00 0,00 0,00 Hauptlager ~
5 [} Aufputzverteiler mit transparenter Rauchglastiir, Verteiler mit Klemmleisten und 2 austauschbar Q
[ Verteilerkasten Aufputz
Verteilerkasten Aufputz
Text bearbeiten p8

Aufputzverteiler mit transparenter Rauchglastur, Verteiler mit Klemmleisten und 2 austauschbaren Flanschen (2 Flansche mit
ausbrechbaren Offnungen)

1% Rechischreibprifung [ Anzeige nicht-propartional S +

Ubemehmen Abbrechen

In der unteren Hdlfte sehen Sie die Liste der bereits erfassten Positionen.

Besonderheiten bei gednderten Artikelnummern:

Sofern Sie Artikelnummer editiert haben und einen bestehenden Auftrag mit bisherigen
Artikelnummern duplizieren oder einen noch nicht festgeschriebenen Auftrag 6ffnen, wer-
den Sie aufgefordert, betreffende Positionen zu tberprufen.

Hat sich lediglich die Artikelnummer gedndert, aber der Artikel ist noch vorhanden, so wird
die Artikelnummer orange dargestellt.

Wird ein Artikel nicht im System gefunden, wird er mit Menge 0,00 angegeben.

In der Warenwirtschaft stehen zahlreiche Positionsarten zur Verfugung, die bei der Positi-
onserfassung mit Hilfe der Auswahlliste ausgewahlt werden.

Bei der Erfassung von Stammartikeln oder Leistungen kénnen Sie das Suchkriterium - wie
z.B. Nummer oder Bezeichnung - selbst wahlen. Eine Suche uber alle Felder erhalten Sie
mit dem Eintrag Alle (AutoSuggest). Nun wird bei der Eingabe des Suchbegriffs in mehre-
ren Feldern gesucht und Sie erhalten eine Liste mit passenden Daten zur Auswahl ange-
zeigt. Mit Setzen der Option gesperrte Artikel ausblenden (inklusive Autosuggest Auf-
trag) in der Artikelleiste unter Listeneinstellungen, haben Sie die Maglichkeit, gesperrte
Artikel bei der Funktion Alle (AutoSuggest) auszublenden. Der Eintrag Bestellnummer (Au-
toSuggest) ermoglicht |hnen eine schnelle Suche nach Artikeln anhand der Bestellnummer.
Hinweis: Gesperrte Artikel werden in dieser Autosuggest-Suche nicht dargestellt.



Positionskalkulation

Es steht eine umfangreiche Kalkulation zur Verfugung. Neben der Festlegung von zentralen
Kalkulationsvorgaben konnen die einzelnen Stammdaten individuell kalkuliert werden. Bei
der Positionserfassung wird die Stammdatenkalkulation gezogen, die selbstverstandlich
auch far die einzelne Auftragsposition bearbeitet werden kann.

Positionsliste

Es gibt verschiedene Varianten der Positionsliste, die Sie individuell tber die Pfeil-
Schaltflache am linken unteren Fensterrand auswdhlen kénnen. Bei Auslieferung ist die
Variante Standard eingestellt.

Auch wahrend der Auftragserfassung konnen Sie Positionen oder deren Reihenfolge &n-
dern. Bevor Sie die jeweilige Schaltflache anwdahlen, markieren Sie die betreffende Positi-
on, indem Sie diese in der Positionsliste anklicken.

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 bestdatigt oder verworfen werden mussen,
bevor Sie die Daten durch Speichern in die Datenbank ablegen kénnen.

Beachten Sie folgende Hinweise und Tipps:

e Wenn Sie eine Sammelrechnung erfassen, ist die Bearbeitung der Positionsliste nicht
moglich!

e Nutzen Sie zum Erfassen der Positionen die Tab-Taste. Damit werden Sie der Reihe
nach durch alle Eingabefelder gefuhrt. Méchten Sie einzelne Felder immer tbersprin-
gen, legen Sie die relevanten Felder tber Extras = Optionen = Positionserfassung
selbst fest.

e Inder Positionsbearbeitung gibt es tber dem Feld Preis eine Schaltflache, die den akti-
ven Preistyp anzeigt. Klicken Sie auf diese Schaltflache, erscheint ein gelbes Fenster in
dem zur ausgewdhlten Position alle verfugbaren Preisinformationen stehen. Das Fens-
ter schlieBt sich automatisch wieder beim nachsten Mausklick.

Vorgangsnummer

Im Infobereich in der Kopfzeile des Auftragsassistenten wird neben der Belegnummer
und den Adressdaten auch die Vorgangsnummer mit angezeigt. Diese wird mit dem
Speichern von neuen Auftragen automatisch erzeugt.

Die Vorgangsnummer kann auch als Spalte in der Auftragsliste eingeblendet werden. Alle
Belege, die zur Vorgangsnummer gehoéren, werden in einem eigenen Fenster angezeigt,
wenn Sie den Mauszeiger auf der Vorgangsnummer positionieren.

Klicken Sie auf Weiter, um die Eingabe auf der nachsten Seite fortzusetzen. Uber Abbre-
chen verlassen Sie den Auftragsassistenten, ohne die Daten zu speichern.
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Assistent Seite 3
Auf dieser Seite legen Sie die Zahlungs- und Lieferkonditionen fest.

o Kunden Angebot Nr. <Auto-Nr.> vom 23.10.2025 - Kunden Nr. 10001, Kdnig Petra, 12345 Berlin

Zahlungsbedingungen < keine > v =

o Positionen Zahlungsart Bar >
Lieferart < keine > ~
Gesamtbetrag e

abziiglich 0,00 % Rabatt = 0,00
86,18

Gewinn

3
42,57 Umsatzsteuer 16,37 ]

Rechnungsbetrag [ 102,55 EUR X2

Machbemerkung

Hilfe Schnellerfassung < Zurtick Speichern Abbrechen

Zahlungsbedingung/Zahlungsart/Lieferart

Die in den Kundendaten hinterlegten Angaben zu Zahlungsbedingungen, Zahlungsart
und Lieferart werden auf der dritten Seite des Auftragsassistenten angezeigt. Hier konnen
diese fur den aktuellen Auftrag auch gedandert werden. Ob diese Angaben im Druck er-
scheinen, lasst sich im Formularlayout-Assistenten auf der Seite Schlusstexte festgelegen.

Uber das Symbol hinter dem Feld Zahlungsbedingungen gelangen Sie in deren Verwal-
tung. Hier konnen Sie neue Zahlungsbedingungen anlegen oder vorhandene bearbeiten.

Betrége

Zuletzt bekommen Sie die errechneten Betrdge am Bildschirm angezeigt und kénnen
eventuelle Rabatte auf den Gesamtbetrag — entweder als Betrag oder als Prozentangabe
— vergeben. Die Warenwirtschaft errechnet die Umsatzsteuer automatisch, auch wenn Sie
Rabatte vergeben und unterschiedliche Steuersatze verwalten.

i-Symbol

Eine Aufschlusselung der Netto-, Brutto- und Steuerbetrdage kann tber das Informations-
symbol eingeblendet werden. Dieses Informationsfenster wird durch einen beliebigen
Mausklick wieder geschlossen.

Titelzusammenstellung
Daruber hinaus haben Sie in der Auftragserfassung die Moglichkeit, eine kurze Zusam-
menfassung aller Titel (der obersten Ebene) per Mausklick zu erhalten.

1. Offnen Sie einen Auftrag, in dessen Positionsliste Titel und Titelsummen verwendet
wurden.

2. Im Auftragsassistenten wechseln Sie auf die Seite Summen: Bei der Verwendung der
Schnellerfassung sehen Sie die Summen direkt beim Aufruf.



3. Dort klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Summenzeichen (neben dem Feld Ge-
samtbetrag): Es erscheint die Aufstellung der im Auftrag enthaltenen Titel.

4. Um die Titelzusammenstellung wieder auszublenden, klicken Sie mit der Maus einfach
ein zweites Mal.

Auftragskalkulation

Neben der Kalkulation der Stammdaten und Auftragspositionen haben Sie auch die Mog-
lichkeit, den gesamten Auftrag zu kalkulieren. Klicken Sie auf das Symbol neben dem Ge-
samtbetrag und es 6ffnet sich ein Assistent.

Ausfuhrliche Beschreibungen zur Auftragskalkulation erhalten Sie im Kapitel Positions-
/Auftragskalkulation = Auftrag kalkulieren.

Rohgewinn/Gewinn

Nur wenn in den Firmenangaben auf der Seite Preise die Verwendung der Rohgewinner-
mittlung festgelegt ist und Sie dartber hinaus auch das Benutzerrecht Rohgewinnermitt-
lung haben, wird Ihnen der Rohgewinn des Auftrags in absoluten und prozentualen Wer-
ten angezeigt. Ist eine Position mit hinterlegter Kalkulation im Auftrag enthalten, wird auch
der absolute Gewinn ausgewiesen.

Nachbemerkung

Hier haben Sie Gelegenheit, Schlussbemerkungen, Informationen oder Werbetexte (bis
zu 2000 Zeichen) einzugeben. Die hinterlegten Textbausteine stehen zur Verfugung, die
als Vorgabe Ubernommen werden konnen.

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
nutzen, setzen Sie den Haken bei der Rechtschreibprufung.

Méchten Sie, dass der Text nicht-proportional angezeigt wird, dann sefzen Sie den Haken
bei Anzeige nicht -proportional. Eine nicht proportionale Schriftart besitzt eine feste Zei-
chenbreite (Dickte), welche Sie z.B. fur eine Tabellenformatierung nutzen kénnen.

Mit Hilfe des Schiebereglers rechts unten kénnen Sie die SchriftgroBe der Textpositionen
zur Ansicht verkleinern oder vergroBern.

Uber die Ubernehmen Schaltflache kénnen Sie den Text in die Nachbemerkung uberneh-
men.

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.

Infoseite

Die zusatzliche Info-Seite wird nur angezeigt, wenn Sie einen Auftrag nach dem ersten
Speichern 6ffnen bzw. anzeigen. Sie beinhaltet nutzliche Informationen tber die Auftrags-
historie sowie tUber den Bearbeitungsstatus.

Erfasst/Gedndert
Mochten Sie wissen, wann der Auftrag erfasst und wann die letzte Anderung vorgenom-
men wurde? Die Info-Seite kann Ihnen diese Informationen geben.

Beleghistorie

Unter Beleghistorie sehen Sie, aus welchen Auftragen der aktuell geoffnete Auftrag ent-
standen ist und in welchen Auftrag er weitergefuhrt wurde. Der aktuell gedffnete Auftrag
ist in der Beleghistorie markiert. Mit einem Doppelklick auf einen anderen Auftrag wird
dieser geoffnet.



Steuerinformation

Fakturieren Sie eine Bauleistung an einen Bauunternehmer, geht die Umsatzsteuerschuld
auf den Leistungsempfanger tber. Als Hinweis wird in der Steuerinformation dann Netto-
Auftrag fur Bauleistungen gemdB § 13b UStG angezeigt. Ansonsten erhalten Sie hier die
Information, ob es sich um einen Netto- oder Bruttoauftrag handelt.

Status
In der Tabelle auf der rechten Seite sind die Belegstatus mit einem Hakchen markiert, die
der gerade angezeigte Auftrag bereits hat.

Status Z setzen/zurlcksetzen

Handelt es sich um eine Eingangs- oder Ausgangsrechnung, die noch nicht gebucht wurde,
haben Sie hier die Moéglichkeit, den Status Bezahlt manuell zurtckzusetzen. Das Zurdck-
setzen eines bereits bezahlten Belegs sollte nur im Ausnahmefall vorgenommen werden.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mussen,
um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Beachten Sie, dass sémtliche Informationen auf dieser Infoseite nur zu dem gerade ge-
offneten Auftragsdatensatz gehoren.

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 Auftragsassistenten.

Neuer Auftrag

Wenn Sie einen Auftrag neu erfassen, aktivieren Sie die Option Wiedervorlage auf der
ersten Seite des Auftragsassistenten. Mit dem Speichern des Auftrags erscheint die dazu-
gehorige Aufgabe des Termin- und Aufgabenmanagers. Hinterlegen Sie hier das Fallig-
keitsdatum sowie den Erinnerungszeitpunkt.

Vorhandener Auftrag

Wenn Sie einen bereits vorhandenen Auftrag auf Wiedervorlage legen mochten, steht
lhnen auf der ersten Seite des Auftragsassistenten die Schaltfldéche TAM fur Termin- und
Aufgabenmanager zur Verfugung. Klicken Sie darauf, um die Aufgabe anzulegen.

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.

Aufgabe zur Wiedervorlage
Wenn Sie einen Auftrag auf Wiedervorlage legen, wird im Termin- und Aufgabenmanager
eine Aufgabe dazu angelegt.

e Das Feld Betreff wird automatisch mit dem Begriff Wiedervorlage und der Beleg-
nummer gefullt: Selbstverstandlich konnen Sie diese Angaben individuell tberschrei-
ben.

e Als Bearbeiter wird der angemeldete Benutzer gesetzt.
¢ Tragen Sie in den Datumsfeldern Fallig am/Beginnt am die entsprechenden Werte ein.

e Akfivieren Sie die Erinnerungsfunktion und das Programm erinnert Sie zum gewunsch-
ten Zeitpunkt an diese Wiedervorlage.



Das Ment Verwaltung

Termine + Aufgaben

In der Hauptnavigation steht lhnen in der Zentrale der Eintrag Termine+Aufgaben zur
Verfugung. Klicken Sie darauf, um in den Termin- und Aufgabenmanager zu wechseln.
Dort werden u. a. die Aufgaben zu Wiedervorlage angezeigt.

Wenn Sie die Aufgabe aus dem Termin- und Aufgabenmanager ¢ffnen, steht lhnen die
Schaltflache Gehe zu zur Verfugung, die direkt den dazugehorigen Auftrag offnet.

Setzen Sie den Status manuell auf Erledigt, sobald Sie die Auftragswiedervorlage abge-
arbeitet haben.

Schnellerfassung

Neben dem Auftragsassistenten steht Ihnen auch die Schnellerfassung zum Anlegen von
Auftragen zur Verfugung. Im Unterschied zum Auftragsassistenten werden sémtliche Ein-
gaben auf einer Seite gemacht.

Schnellerfassung X

Auftragsan Angebot ~

Matchcode |- 1234 Soft Karlsruhe || &y | Kunde Nr. 10004, 1234 Softvertrieb GmbH, 76187 Karlsruhe Anschriften Preisgruppe 1 | -

kofME S | Preis/1.00  Rabatt (%) Warengruppe

Starnrmarikel ~

0.000 0.00 0.00
[ Alemativ =
i« [ 2| === Einzeilig |-
Pos Artikel-Nr. Bezeichnung Menge Einzelpreis Gesanmk
1 1 Kabelbinder 223x7,6 mmfarblos 100,00 Stiick S 26,80 26,80
4 2 Kabelfiihrungsplatte 19 Zol, Bx T 483 ... 1,00stck S 20,60 20,60
3 3 Schuko-Stedadose 10/16 A, 250V anthrazi... L,00Stuck S 8,40 8,40
4 5 Verteilerkasten Aufputz grau RAL 7035 2,00tk S 86,18 172,36

Gesamthetrag 228,16
Zahlungshedingungen abziiglich 0.00) % Rabatt = 0.00
<kaing > ~ = 22816
Lisferart
3lelme o v Umsatzsteuer 43,35 i
Lieferdatum 1020232 |3 Rechnungsbetrag B 27151 EUR |3
Hilfe Erwaiterl Abbrechen

Die Vorgehensweise entspricht in weiten Teilen der des Auftragsassistenten:
1. Legen Sie zundachst die Auftragsart fest und wahlen Sie lhren Geschéftspartner aus.
2. Und schon befinden Sie sich direkt in der Positionserfassung.

3. Im unteren Teil des Dialogs finden Sie die Zahlungsbedingungen, die Lieferart sowie
einen eventuell hinterlegten Gesamtrabatt. Selbstverstandlich werden auch hier die
Gesamtbetrage der Haupt- und Nebenleistung sowie der Steuerbetrage aufgefuhrt.
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Die Schnellerfassung ist fur die Eingabe von Standardauftrégen konzipiert, deshalb gibt es
folgende Einschrankungen:

Das Verdandern des Belegdatums oder der Adressdaten ist nicht moglich.

Auch ist es nicht moglich, Sammelrechnungen oder Schlussrechnungen (mit Beruck-
sichtigung von Abschlagsrechnungen) zu erfassen: Diese Vorgdnge bilden Sie im Auf-
tragsassistenten ab.

Positionsarten

Auf der zweiten Seite des Auftragsassistenten erfassen Sie die Auftragspositionen: Je
nachdem, welche Positionsart in der Auswabhlliste eingestellt ist, passen sich die Eingalbe-
felder im oberen Bereich des Assistenten entsprechend an.

Folgende Positionsarten stehen zur Verfugung:

Artikel: Stfammartikel, Katalogartikel

Leistung: Lohnleistung, Nebenleistung

Manuelle Position

Alternativpositionen

Texte: Textposition, Koommentar, Zwischensumme
Sonstige: Titel, Titelsumme, Seitenumbruch

Beachten Sie diese Hinweise:

Nicht alle Positionsarten konnen in samtlichen Auftrdgen verwendet werden: Lesen
Sie dazu die ausfuhrlichen Beschreibungen der Positionsarten.

Welche Positionsarten fur Einkaufs- und Verkaufsauftrage standardmaBig voreinge-
stellt sind, kénnen Sie unter Extras = Optionen = Auftragsbearbeitung definieren.

Artikel

Stammartikel
Bei dieser Positionsart kdnnen Sie

die Nummer

die Bezeichnung (Kurztext)

den Matchcode

Alle (AutoSuggest)

und Bestellnummer (Autosuggest)

direkt per Tastatur eingeben.



Wenn Sie die Kassenanbindung von der Warenwirtschaft premium nutzen, dann stehen
lhnen zusatzlich

e der Barcode und
¢ die Kurzbezeichnung
zur Verfugung.

| MNunirmer - |

v Mummer
Bezeichnung
Matchcode
Barcode
Kurzbezeichnung
Llle (Autoiuggest)

Wahlen Sie einfach das Kriterium aus der Liste aus und tragen Sie den gewunschten Wert
ein.

Lupe

Wenn Sie weder die Nummer noch den Matchcode kennen, wahlen Sie den Eintrag Alle
(AutoSuggest). Unterhalb des Eingabefeldes éffnet sich eine Liste mit Treffern, aus der Sie
den Artikel uibernehmen koénnen.

Es erscheinen die weiteren Informationen zum gewdhlten Artikel in den entsprechenden
Feldern. Einheit und Warengruppe sind in den Stammdaten hinterlegt und kénnen nicht
gedndert werden. Nun mussen Sie nur noch die gewtnschte Menge und den Rabatt ein-
geben.

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 allerdings fest, dass der Artikel nicht in Ihrer Datei vorhanden ist, haben Sie
die Moglichkeit, diesen direkt aus dem Auftragsassistenten anzulegen, bevor Sie den
Auftrag weiter erfassen. Sie ersparen sich damit eine lastige Doppeleingabe.

Katalogartikel
Nur wenn Sie bereits Datanormdaten importiert haben, steht lhnen die Positionsart Kata-
logartikel zur Verfugung.

. Um einen Datensatz auszuwdahlen, mussen Sie zunachst den entsprechenden Katalog
festlegen.

2. Klicken Sie auf die Lupe-Schaltflache, um die Auswabhlliste zu 6ffnen.

3. Ubernehmen Sie den gewunschten Datensatz mit Doppelklick oder tber die entspre-
chende Schaltflache.

Manuelle Position

Wenn ein Artikel oder eine Leistung nur in diesem Auftrag erscheinen und nicht in die Da-
tenbank geschrieben werden soll, verwenden Sie die Positionsart Manuelle Position. Damit
vergroBern Sie nicht unnotig die Stammdatendatei mit Positionen, die Sie nur einmal bens-
tigen.



Achten Sie jedoch darauf, dass zur korrekten Steuerberechnung die Angabe der Waren-
gruppe notwendig ist. Eine Standard-Warengruppe konnen Sie unter Extras - Optionen
- Auftragsbearbeitung definieren: Diese wird dann immer bei dieser Positionsart als Vor-
gabe tbernommen.

Leistung

Lohnleistung
Verwenden Sie die Positionsart Lohnleistungen, um Dienstleistungen oder Stundenlohne
anzubieten oder zu fakturieren.

Nebenleistung
Unter der Positionsart Nebenleistung konnen Sie die im Menu Verwaltung - Leistun-
gen > Nebenleistungen hinterlegten Angaben abrufen und in Ihren Auftrag tbernehmen.

Beachten Sie, dass Nebenleistungen in der Auftragserfassung nur ausgewdanhlt, aber nicht
angelegt werden konnen. Sie kénnen diese Positionsart deshalb erst dann nutzen, wenn
Nebenleistungen im Verwaltungsmenu bereits hinterlegt wurden.

Alternativ
Eine Alternativposition wird im Angebot immer nur dann eingesetzt, wenn Sie lhren Kun-
den die Auswahl zwischen mehreren Moéglichkeiten lassen mochten.

Stammartikel. manuelle Positionen, Katalogartikel und Lohnleistungen kénnen als Alter-
nativpositionen verwendet werden, indem die Option Alternativ akfiviert wird.

Angebotssumme

Diese werden in der Berechnung der gesamten Angebotssumme jedoch nicht berucksich-
tigt.

Wird das Angebot weitergefuhrt, muss entweder die Alternativposition als solches oder die
Option Alternativ entfernt werden.

Texte

Textposition
Eine Textposition wird im Auftrag ohne Positionsnummer gefuhrt und gibt Innen Gelegen-
heit, weitere Hinweise und Erléuterungen einzugeben.

Kommentar
Bei der Positionsart Kommentar handelt es sich im Grunde um eine Textposition.

Der Unterschied ist, dass Sie direkt beim Auftragsdruck entscheiden kénnen, ob der Kom-
mentfar mit ausgegeben werden soll oder nicht. Damit haben Sie die Moglichkeit, inferne
Anweisungen direkt hinter der entsprechenden Auftragsposition zu vermerken und bei-
spielsweise fur die Kommissionierung mit auszudrucken. Und Sie kénnen denselben Auftrag
ohne erneute Bearbeitung auch direkt fur den Kunden ausgeben — ohne die interne An-
merkung.

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.

Sonstige

Titel/-summe

Haben Sie in den Firmenangaben auf der Seite Auftrage definiert, dass Sie lhre Auftrage
mit Hilfe von Titeln gestalten mochten, stehen lhnen der Titel und die Titelsumme als Posi-
tionsarten zur Verfugung.

Verwenden Sie die gleichnamigen Schaltflachen, um diese Positionsarten einzufugen;
klicken Sie auf die Schaltflache Nummerierung, um die gewunschte Nummerierungsvorla-
ge auszuwdhlen.

Im Formular-Assistenten auf der Seite Tabelle steht Ihnen die Maglichkeit zur Verfu-
gung, die Schrift der Titelbezeichnung und der Titelsumme zu verandern.

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 Ihnen die Positi-
onsart Seitenumbruch zur Verfugung.

Bedenken Sie, dass durch die Kombination automatischer und manuell erzeugter Seiten-
umbruche gegebenenfalls unschone Auftragsdokumente entstehen.



Lexware formelsammlung

Mit Hilfe der Lexware formelsammlung kénnen Sie mengenmdaBige Berechnungen und
AufmaBberechnungen durchfuhren. Zahlreiche Formeln zur individuellen Berechnung ste-
hen Ihnen zur Verfugung; selbstverstandlich kénnen Sie auch lhre eigenen Formeln hinter-
legen. Beispielsweise konnen Sie die Gesamtflache/-bedarfsmenge mit einer hinterlegten
Formel berechnen. Fur die Berechnung werden die Nachkommastellen, die in den Firmen-
einstellungen eingestellt sind bertcksichtigt.

Sie gelangen in die Formelsammlung tber das Symibol tber dem Feld Menge in der Positi-
onserfassung des Auftragsassistenten.

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.

Position bearbeiten
e Anderungen an einer bereits erfassten Position konnen Sie vornehmen, indem Sie die-
se in der Positionsliste anklicken.

e 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.

Neue Position

¢ Um eine neue Position zu ergénzen, mussen Sie zundchst in den Spaltenkopf oder die
letzte, leere Zeile der Positionsliste klicken. Oder Sie klicken auf das Symbol Fugt eine
neue Position ein.

e Dann steht Ihnen die leere Erfassungsmaske zur Verfugung.

e Mit Ubernehmen wird die neue Position vor der markierten Position eingefugt.

Position kopieren
e Wenn Sie das Symbol Dupliziert die ausgewdhlte Position wahlen, werden die Daten
zur Bearbeitung in den oberen Teil des Fensters gestellt.

e Sie kénnen jedes Feld tberschreiben bzw. erganzen und haben damit die Méglichkeit,
mehrere gleichartige Eintrage schnell zu erfassen.

e Mit dem Ubernehmen wird die neue Position an die letzte Stelle der Positionsliste ge-
setzt.

Position l16schen
Klicken Sie die entsprechende Position in der Positionsliste an. Gehen Sie auf das Symbol
Léschen und die Position wird entfernt.



Position mit Pfeil-Schaltfléche verschieben
Mit Hilfe der Pfeil-Schaltflachen konnen Sie die Position des selektierten Eintrags schnell
und einfach verandern.

Titel/Titelsumme, Nummerierung
Verwenden Sie Titel und Titelsummen, um lhre Auftragsdokumente Ubersichtlicher zu
gestalten.

¢ Klicken Sie auf die gleichnamigen Schaltflachen, um diese Positionsarten einzufugen.

e Gehen Sie auf die Schaltflache Nummerierung, um die gewunschte Nummerierungs-
vorlage auszuwdahlen.

Diese Schaltflachen stehen nur zur Verfugung, wenn in den Firmenangaben die Option
Titel verwenden aokfiviert ist.

Verschieben
Um mehrere Positionen zu verschieben, klicken Sie auf dieses Symbol, um den eigenen
Verschiebedialog zu 6ffnen.

e Verschieben Sie Positionen, indem Sie in diesem Fenster die Position mit der linken
Maustaste anklicken, die Taste gedruckt lassen, dann an die neue, gewunschte Stelle
gehen und dort die Maustaste wieder loslassen.

e Sie konnen die zu verschiebende Position auch mit den Pfeiltasten markieren und mit
Strg+Pfeil-Tasten an die gewtnschte Stelle setzen.

e Gehen Sie auf OK, um die neue Reihenfolge in die Positionsliste zu Ubernehmen; tber
Abbrechen verwerfen Sie Ihre Anderungen.

Positions-/Auftragskalkulation

Positionen kalkulieren

Haben Sie in den Firmenangaben definiert, dass die Kalkulation zur Preisermittlung genutzt
wird, dann steht die Kalkulation selbstverstandlich auch direkt bei der Positionserfassung
im Auftragsassistenten und in der Schnellerfassung zur Verfugung:

e Beider Auswahl von Artikeln und Lohnleistungen werden die in den Stammdaten hin-
terlegten Kalkulationsdaten herangezogen.

e Bei Manuellen Positionen und Katalogartikeln gibt es keine Stammdaten: Hier werden
die Werte direkt aus den Kalkulationsvorgaben geladen.

Bei jeder dieser Positionsart ist die individuelle Anpassung des Kalkulationsschemas bei der
Positionserfassung maoglich: Die gednderten Werte werden direkt in die Position gespei-
chert und sind damit auch im Nachhinein noch verfugbar.

Selbstverstdandlich muss die Positionskalkulation nicht verwendet werden: Sie haben
auch die Méglichkeit, den Verkaufspreis direkt einzugeben.
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Die Positionskalkulation wird nachfolgend anhand der Positionsart Katalogartikel erléutert.
Die Systematik ist grundsatzlich fur alle kalkulierbaren Positionsarten gleich. Die Unter-
schiede liegen im Aufbau und Inhalt des Kalkulationsschemas, da dies fur jeden Bereich in
den Kalkulationsvorgaben definiert werden kann. Detaillierte Informationen zu den Kalkula-
tionsvorgaben finden Sie im gleichnamigen Kapitel der Programmbilfe.

Positionskalkulation
o Kunden Rechnung Nr. <Auto-Nr.> vom 02.03.2023 - Kunden Nr. 10001, Konig Petra, 12345 Berlin
Stammartikel - Pos. Menge Einheit kg/ME S | Preis/1,00 Rabatt Warengruppe

L 1 1,00 SR 0,000 86,18 5 0,00| |USt-norm
Positi
SSIHenen Positionsart Bestand Bestellt Verfiighar Lager
Nummer - » :
| Text| Positionskalkulation Kalkulations- X
Summe 5 e
' & ” grundlage
Verteilerkasten Aufputz AR
Seite Positionen Verteilerkasten Aufputz | |Kalkulatinnsglundage Duchschrittiches EE-Preis aus allen hinterlegten Lie
| | 4=| |Bezeichnung | % | EUR
i=| |EK-Preis [l [ 43.61|
- Ligtenabatt 15.00
Pos Artikel-Nr. | Ligfesantenskonto | 3,00/
+ Bezugskosten 10,00
A Gemeinkost | 10 UDI
Kalkulations- e
poste n + Gewinn 42,57
+ Positionsrabatt | | |
+ Kundenrabatt | | |
+ Kundenskonto |
= Verkaufspieis | | 86,09

Hinweise

In den Stammdaten sind die folgenden Werte hinterlegt:

Kundenrabatt: 0,00 %
Kundenskonto: 0,00 %
Gewinn: 0,00 %

Die fir diesen Auftrag gewahrten Abschidge kannen Sie auf der Seite Summe anpassen.

Schaltflachen

Standard

Hilfe Py Hilfe Ubernehmen Abbrechen

Seite Positionen
Die Positionskalkulation findet im Auftragsassistenten auf der Seite Positionen statt. In der
Schnellerfassung erfolgt die Positionseingabe in der Mitte des Dialogs.

Positionsart
Fur alle Positionsarten steht die Positionskalkulation zur Verfugung:

Positionskalkulation

Der Aufruf der Positionskalkulation erfolgt tber die Symbol-Schaltflache hinter dem Feld
Preis. Alternativ dazu kénnen Sie den Dialog auch tber die F3-Taste aufrufen, wenn der
Cursor im Feld Preis steht.

Kalkulationsgrundlage

Fur Manuelle Positionen und Katalogartikel kann nur die Kalkulationsgrundlage Frei defi-
nierbare Kalkulationsbasis verwendet werden. Bei Stammmdaten kénnen Sie auf verschie-
dene Werte wie beispielsweise Einkaufspreise oder Mittellohn zugreifen.



Kalkulationsposten

Die aufgefthrten Kalkulationsposten sowie deren Werte stammen entweder aus den
Stammdaten oder direkt aus den Kalkulationsvorgaben. Die Daten kénnen selbstverstand-
lich individuell angepasst werden.

Positionsrabatt, Kundenrabatt und Kundenskonto

Die Kalkulationsposten Kundenrabatt und Kundenskonto sollten in allen Kalkulationssche-
mata verwendet werden, damit in der Positionskalkulation darauf zugegriffen werden
kann.

Der Positionsrabatt steht nur hier zur Verfugung.
Diese Werte werden direkt aus dem Auftrag tbernommen:

1. Der Kundenrabatt wird aus dem Auftragsrabatt tbernommen. (Im Auftragsassisten-
ten aus dem Feld Rabatt von der Seite Summen, in der Schnellerfassung aus dem Feld
Rabatt.)

2. Das Kundenskonto stammt aus der gewdhrten Zahlungsbedingung. Werden zwei
Skontosatze verwendet, wird hier der héhere Skonto-Prozentsatz gezogen.

3. Wurde ein Positionsrabatt in der Positionsbearbeitung vergeben, dann wird dieser
verwendet.

Aus dem im Auftrag gesetzten Kundenrabatt und Kundenskonto wird ein Faktor ermittelt.
Zum Vergleich wird derselbe Faktor mit den in den Stammdaten hinterlegten Werten er-
mittelt. Ist der Auftragsfaktor kleiner als der Stammdatenfaktor, dann haben Sie die Mog-
lichkeit, diese Differenz mit dem Positionsrabatt aufzufangen: Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache Max. Abschlag tibernehmen.

Die Berechnung erfolgt in der Positionskalkulation direkt mit der Eingabe im Kalkulations-
schema.

Hinweise

Die Warenwirtschaft weist Sie darauf hin, wenn Sie dem selektierten Kunden Skonto
und/oder Rabatt gewdhren, aber im Kalkulationsschema keine entsprechenden Zuschlage
erfasst haben. Klicken Sie auf die Schaltflache, um den Skontosatz und/oder den Rabatt-
satz ins entsprechende Feld zu tbernehmen.

Schaltflachen
Klicken Sie auf Ubernehmen, um den kalkulierten Verkaufspreis in die Position zu tberneh-
men. Um die Eingaben zu verwerfen, gehen Sie auf Abbrechen.

Auftrag kalkulieren

Neben der Positionskalkulation haben Sie auch die Moglichkeit, den gesamten Auftrag zu
kalkulieren. Dazu steht Ihnen ein Assistent zur Verfugung, der Sie bei diesen Arbeitsschrit-
ten untferstutzt:

e Festlegen der Anderungsoptionen

e Uberprufen der Auswirkungen auf Positionen und Positionsgruppen.
e Ubernehmen des neu berechneten Gesamtbetrags

e Aktudlisieren der Positionsbetrage



Um den Assistenten aufzurufen, gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor:

1. Offnen Sie einen vorhandenen Auftrag und wechseln Sie auf die Seite Summen im
Auftragsassistenten.

2. Klicken Sie auf das Symibol neben dem Gesamtbetrag.

Rechnungsbetrag 5 499,80 ELR X

3. Es offnet sich der Kalkulations-Assistent auf der Seite Willkommen. Nachfolgend ste-
hen diese Seiten zur Verfugung:
e Optionen:
Auf dieser Seite legen Sie die Anderungsoptionen fest: Wie werden die Preise fur
welche Positionsarten angepasst?

Endpreiskalkulation x
Willkommen ki
Definieren Sie die Einstellungen fiir die aktuelle Kalkulation.
f Funktion
Positionen Auswahlleiste
Auswahl der Funktion
(@) Anpassung auf Einzelpositionsebane
OAnpassung auf Positionsgruppenebene
Auswahl der Anpassung Anpassu ng
(@) Positionsrabatte anpassen
C- Einzelpreise anpassen
Positionsarten Auswahl Positionsarten
Artikel
manuelle Positionen
Katalogartikel
Lohnleistungen
. Optionen
eise in die Kalkulation einbezief
kulatic h
[] manuelle Freise in die Kalkulation einbeziehen
Hife Schaltflachen  zuua sermehmen | | Abbrechen

¢ Positionen:
Nehmen Sie die Preisanpassung auf Positionsebene vor, dann tberprafen Sie die
Auswirkungen der Anderungsoptionen auf der Seite Positionen.

¢ Positionsgruppen:
Méchten Sie die Preise auf Positionsgruppenebene anpassen, dann kontrollieren Sie
die berechneten Werte auf der Seite Positionsgruppen.
4. Nutzen Sie die Schaltflache Weiter, um auf die néchste Seite zu gelangen.
5. Sind Sie mit den berechneten Ergebnissen zufrieden, tibernehmen Sie die Werte tber
die gleichnamige Schaltflache in den Auftrag.
6. Sichern Sie |hre Anderungen, indem Sie den Auftragsassistenten bzw. die Auftrags-
Schnellerfassung tber Speichern verlassen.

Detaillierte Informationen zum Kalkulations-Assistenten und den einzelnen Einstellungs-
moglichkeiten finden Sie in der Programmiuilfe.



Gewinn ermitteln
Wenn Sie die Kalkulation zur Verkaufspreisermittlung nutzen und Auftragspositionen mit
hinterlegtem Kalkulationsschema verwenden, dann kann der Gewinn berechnet werden.

In der Auftragsposition ist der Gewinn im Kalkulationsschema ersichtlich und wird dort ge-
speichert. Im erweiterten Auftragsassistenten wird der Auftrag-Gesamtgewinn auf der
Seite Summen aufgefuhrt. In der Schnellerfassung wird der Gesamtgewinn berechnet,
aber nicht angezeigt.

Besonderheiten in der Auftragsverwaltung

Sammelrechnung

Haben Sie als Auftragsart Sammelrechnung angegeben, erhalten Sie eine zusatzliche
Seite im Auftragsassistenten, auf der Sie die zu fakturierenden Lieferscheine zuordnen
konnen.

. Markieren Sie einfach auf der linken Seite die gewtinschten Lieferscheine per Maus-
klick oder klicken Sie die Schaltflache Alle auswdhlen, sofern Sie alle Lieferscheine zu-
ordnen mochten.

2. Klicken Sie auf die Weiter-Schaltfléche.

3. 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!

o Lieferscheine, die in einer Sammelrechnung fakturiert wurden, sind im Statusfeld der
Auftragsliste mit einem F (fur Fakturiert) gekennzeichnet.

e Sammelrechnungen kénnen nicht dupliziert werden.

e In einer Sammelrechnung kénnen nur Lieferscheine, die im Rahmen von OSS erstellt
worden sind, zusammengefasst werden. Zusatzlich muss das Bestimmungsland der
Sammelrechnung mit dem des Lieferscheins tbereinstimmen.

Abschlagsrechnung/Rechnung
Immer wenn Sie eine Rechnung erfassen, haben Sie die Moglichkeit, Abschlagszahlungen
oder -rechnungen zu bertcksichtigen.

Abschlagszahlung

Wahlen Sie auf der dritten Seite des Auftragsassistenten Abschlagszahlungen aus, wird
das entsprechende Feld aktiviert und Sie konnen den Abschlagsbetrag direkt eingeben.
Vergessen Sie nicht, den entsprechenden Steuersatz aus der Liste auszuwdahlen.



Abschlagsrechnung
Wahlen Sie die Einstellung Abzlglich Abschlagsrechnungen, konnen Sie bereits fur den
Kunden erstellte Abschlagsrechnungen berutcksichtigen.

Angebot ‘

|

| Auftragsbestéatigung ‘

Abschlagsrechnung
1

Abschlagsrechnung
2

Rechnung

Auf der Seite Abschlagsrechnungen finden Sie eine Liste mit den bereits gestellten Ab-
schlagsrechnungen. Hier wahlen Sie die Abschlagsrechnungen aus, die Sie in der Rechnung
bertcksichtigen mochten.

1.

Markieren Sie einfach auf der linken Seite die gewlinschten Abschlagsrechnungen per
Mausklick.

Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltflache.
Auf der rechten Seite des Fensters werden die ausgewdhlten Abschldge aufgelistet.

Uber die Pfeil-Schaltflachen am rechten Fensterrand kénnen Sie die Reihenfolge der
Abschlagsrechnungen andern.

Beachten Sie folgende Punkte und Hinweise:

Abschlagsrechnungen, die bereits in einer Rechnung berucksichtigt wurden, sind im
Statusfeld der Auftragsliste mit einem A (in Schlussrechnung bertcksichtigt) gekenn-
zeichnet.

Abschlagsrechnungen und Rechnungen, in denen Abschlagsrechnungen berucksichtigt
wurden, konnen nicht weitergefihrt werden

Zu den Abschlagsrechnungen werden keine Buchungen erzeugt. Erfassen Sie die er-
forderlichen Buchungssatze manuell in der Finanzbuchhaltung. Die Buchungen kénnen
aufgrund ihrer steuerrechtlichen Behandlung nicht automatisiert an die Buchhaltung
Ubertragen werden, sondern sind von lhnen manuell zu verbuchen (Lexware financial
office Versionen).

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mus-
sen, um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Die Offenen Posten von Rechnungen, in denen Abschlagsrechnungen berucksichtigt
werden, werden nicht vermindert. Das bedeutet, der komplette Rechnungsbetrag wird
gebucht und ggf. gemahnt.



Export

Im Kontextmenu der Auftragsliste stehen lhnen verschiedene Exportmoglichkeiten zur
Verfugung:

e Export nach MS Excel.

e Exportdatei fur UPS erstellen .
e Exportdatei fur GLS erstellen .
e Exportdatei fur DHL erstellen

. Markieren Sie die Datensatze, die Sie exportieren mochten. Um mehrere Datensatze
zu selektieren, halten Sie die Tasten Strg oder Shift gedruckt, wahrend Sie die Eintra-
ge mit der Maus anklicken.

2. Betdatigen Sie die rechte Maustaste, um das Kontextmenu zu 6ffnen.
3. Wahlen Sie die gewtnschte Exportfunktion aus.

Kunden

Uber Verwaltung > Kunden ¢ffnen Sie die Ansicht, die alle Kundeninformationen und -
funktionen an zentraler Stelle zusammenfasst: Hier

¢ erstellen und pflegen Sie lhre Kundendatei.

e prufen Sie die Kundenanschriften mit Hilfe des Lexware adress-check.
e erhalten Sie einen 360°-Blick tber Ihre Kunden.

¢ pflegen Sie Ihre Kundenkontakte.

¢ konnen Sie die Kontakthistorie jederzeit nachvollziehen.

e erfassen Sie neue Auftrage.

¢ konnen einzelne Rechnungen gemahnt und bezahlt werden.

¢ konnen Kundenbriefe und E-Mails verfasst und eingesehen werden.

Die Ansicht ist in zwei Bereiche aufgeteilt.
e Im oberen Teil finden Sie die Liste der bereits erfassten Kunden.

¢ Im unteren Bereich stehen |hnen verschiedene Detailansichten zur Verfugung: Klicken
Sie auf die Schaltflaéchen der Register, um zwischen den verschiedenen Ansichten zu
wechseln.

¢ Am rechten Rand finden Sie die Aktionsleiste mit den wichtigsten Bearbeitungsfunktio-
nen, die Sie auch einklappen kénnen.

Liste

In der oberen Fensterhdlfte erscheint lhre Kundenliste. Wahlen Sie im alphabetischen Re-
gister einen Buchstaben, so werden nur die Kunden angezeigt, deren Matchcode mit dem
entsprechenden Buchstaben beginnt. Klicken Sie auf das Register Alle, um alle Adressen
anzuzeigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das alphabetische Register, kénnen
Sie Uber das Kontextmenu auch ein Kurzregister mit Buchstabengruppen anzeigen lassen.

Wenn Sie im Listenfenster der Ansicht einen Kundendatensatz markiert haben, werden im
unteren Bereich detaillierte Kundeninformationen angezeigt.



Uberblick

Das Register Uberblick lieferte Ihnen umfassende Informationen zum selektierten Kunden.
Es wird der Status der ABC-Analyse in den Bereichen Umsatz und Umsatz/Offene Posten
dargestellt.

Des Weiteren werden Sie informiert Uber den Status des Kunden, die Dauer der Kundenbe-
ziehung und die anstehenden Aufgaben, die im Zusammenhang mit dem ausgewdhlten
Kunden stehen.

Im unteren Bereich des Registers konnen Sie sich mit Hilfe einer Grafik einen Uberblick uber
die Umsatzentwicklung Ihres Kunden verschaffen.

Details

Ubersicht
Die wichtigsten Adress- und Kommmunikationsdaten kénnen Sie unter Details betrachten.

Termine

Die Detailansicht Termine listet alle vorhandenen Termine und Aufgaben zum markierten
Kunden auf. Dartber hinaus gibt es Funktionen zur Neuanlage und Bearbeitung. Mit Hilfe
der Filterfunktion kénnen Sie die gewunschten Informationen schnell auffinden.

Auftrage

In der Detailansicht Auftréige konnen Sie sich die Auftrage des selektierten Adressdaten-
satzes auflisten lassen; den zeitlichen Rahmen legen Sie direkt in der Zeitnavigation tber
der Kundenliste oder oberhalb der Auftragsliste tber die Auswahlkriterien fest. Die vorhan-
denen Filtermaglichkeiten erlauben lhnen eine tbersichtliche Darstellung der Auftragsda-
tensatze.

Uber der Auftragsliste befindet sich neben dem Begriff Anzeigen die Auswahlliste mit ver-
schiedenen Standardfiltern. Damit haben Sie die Moglichkeit, bestimmte Datensatze
schnell aufzufinden. Falls die mitgelieferten Standardfilter nicht ausreichen, kénnen Sie
eigene Filter in Form von Profilen anlegen.

Aus dieser Ansicht heraus kénnen Sie u. a. in die Auftragsbearbeitung eines angezeigten
Auftrags wechseln, eine Mahnung schreiben oder den Zahlungseingang zu einer Rechnung
erfassen.

Kontakte

Wenn Sie unter Verwaltung - Einstellungen - Kundenoptionen die Kontaktverwaltung
aktiviert haben, wird dieses Register angezeigt. Es bietet einen Uberblick aller gespeicher-
ten Kontakte zum markierten Kunden und lasst sich mit Hilfe des Zeitraumfilters einschran-
ken.

Hier konnen Sie Kontakte anlegen oder bearbeiten, ein Dokument zu einem Kontakt hinter-
legen oder ein verkntpftes Dokument &ffnen.

Artikelbezug

Mochten Sie wissen, welche Artikel ein bestimmter Kunde von lhnen bezogen hat? Wenn
ja, offnen Sie die Detailansicht Artikelbezug. Dort werden alle Stammartikel, die dem Kun-
den berechnet wurden, mit ihnrer Nummer, Kurztext und der kumulierten Menge 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 im ersten
Abschnift die 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 Rechnungskor-
rekturen anzeigen lassen. Wollen Sie zu einer angezeigten Rechnung eine Mahnung schrei-
ben, wahlen Sie einfach die Rechnung aus und klicken auf Rechnung mahnen in der Akti-
onsleiste.

Lastschriftmandate

Wenn Sie die Rechnungsbetrage vom Kundenbankkonto einziehen durfen, brauchen Sie
ein Lastschriftmandat. Die Angaben dazu sind unter der Registerkarte Lastschriffmandat
zu finden. Mit den Symbolen rechts tber der Liste und tber das Kontextmenu kénnen Last-
schriffmandate neu angelegt, bearbeitet, geléscht oder ausgedruckt werden.

Kontaktpersonen

Die hinterlegten Kontaktpersonen zum markierten Kunden werden auf einer eigenen De-
tail-Seite aufgelistet, wo sie bearbeitet und wo auch neue Kontaktpersonen angelegt wer-
den konnen. Nutzen Sie dazu die Symbolleiste rechts oberhalb der Detail-Seite oder das
Kontextmenu.

Ebenfalls uber das Kontextmenu konnen Sie an die Kontaktperson direkt einen Brief oder
eine E-Mail schreiben.

Kundenpreise

Hier sehen Sie die beim Kunden hinterlegten kundenspezifischen Preise. Per Doppelklick in
der Liste konnen die Preise im Kundenassistent bearbeitet bzw. neue Artikel hinzugefugt
werden.

Dokumente
Hier sind die Kundendokumente sowie die hinterlegten Internetlinks auf einen Blick sichtbar
und kénnen von hier aus per Doppelklick direkt geoffnet werden.

Meni Bearbeiten

Sobald die Kundenliste dargestellt ist, wird das Ment Bearbeiten um die speziellen Funkti-
onen zur Neuanlage und Bearbeitung der Kundendatensatze erweitert. Beachten Sie, dass
die Menupunkte abhangig von der aktuellen Cursorposition sind und deshallb unterschied-
lich sind, je nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade befindet.
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Kunden-Assistent

Ein Assistent unterstutzt Sie bei der Erfassung einer neuen sowie bei der Bearbeitung einer
bereits vorhandenen Adresse.

Beachten Sie hierbei das Prinzip der Datenminimierung in Bezug auf die 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.

Kunden bearbeiten Auswah"eiste x

Anschriften
Geben Sie eine Rech ] und beliebig viele weitere Anschriften ein.

Kontaktpersonen Kurzinformation

Adresse 1234 Softvertrieb GmbH

Berliner Str. 34 Kundennummer 10004
Rechnungsstellung 76187 Karlsruhe Debitorenkonto 10004
Pflichtangaben
AMEEPES S8 REChnungs_ Kunden Nr. 10004 Matchcode 1234 Soft, Karlsruhe Symbollelste
anschrift

Zahlungskonditionen [“] Auch gesperrte Anschriften anzeigen

Ant Firma Mame Ansprechp. Strafie Nr. & Plz On Adressprifung | Telefonl
Bankverbindung Beriner Str. 34 76187 Karlsruhe

1234 Softverrieb Her Meiar Beriner Str. 34a |76187 Karlgruhe

[34|1234 Softvertrieb |Frau Miiller |Gewerbestr GL] |?9'IIJEI Freiburg

Lastschriftmandate
Hauptliefer- Weitere Anschriften

Bemerkung anschrift
eRechnung
Termine
Umsitze
Dokumente S &

Adressprifung Priifen...

Hilfe Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen

Der Kundendatensatz kann — nach Eingabe der Pflichtangaben - bereits auf der ersten
Seite gespeichert werden. Sie konnen sich aber auch mit Hilfe der Schaltflache Weiter und
Zurlck tber die einzelnen Seiten fuhren lassen.

Auch koénnen Sie selbst entscheiden, auf welcher Seite eine Anderung vorgenommen wird.
Klicken Sie dazu im linken Bereich einfach auf die gewunschte Seite.

Mit Klick auf Weiter gelangen Sie auf die nachste Seite. Sichern Sie |hre Eingaben tber
Speichern. Um den Assistenten ohne Speichern zu verlassen, gehen Sie auf Abbrechen.



Anschriften

Auf der Seite Anschriften werden neben der Kundennummer und dem Kundenmatch-
code, die Rechnungsanschrift sowie alle vorhandenen Anschriften angezeigt.

Der wichtigste Bestandteil der Seite Anschriften ist die Auflistung der vorhandenen Adres-
sen:

Das Symbol ... .. bedeutet:

B4 Die Rechnungsanschrift erkennen Sie an dem gelben Brief-Symbol in
der Spalte Art.

[#2] Die Hauptlieferanschrift wird durch das blaue Paket-Symbol gekenn-
zeichnet.

Alle weiteren Anschriften erhalten das graue Brief-Symbol.

Beachten Sie diese Tipps und Hinweise:

e Mochten Sie eine Anschrift schnell einsehen, klicken Sie auf das Symbol in der entspre-
chenden Zeile: Es erscheint ein kleines Fenster, in dem die wichtigsten Informationen
zur markierten Adresse aufgefuhrt sind.

e Uber die Schaltflache Prifen rufen Sie den Service Lexware adress-check auf, der Sie
dabei unterstutzt, lhre Kundenanschriften immer aktuell zu halten. Handelt es sich um
einen gesperrten Kunden (nach Datenschutzgrundverordnung) wird keine Aktualisie-
rung der Adresse durchgefuhrt.

e Haben Sie einige Anschriften gesperrt, konnen Sie die Liste der Anschriften verkurzen,
indem Sie das Hakchen bei der Option Auch gesperrte Anschriften anzeigen entfer-
nen.

e Soll der komplette Kundendatensatz auf Inaktiv gesetzt werden, aktivieren Sie die
gleichnamige Option in der Rechnungsanschrift.

Mit Hilfe der Symbolleiste koénnen neue Anschriften angelegt und vorhandene bearbeitet
werden.

Rechnungsanschrift
Die Rechnungsanschrift wird bei der Erstellung der Verkaufsauftrége verwendet.

Pflichtangaben
Bei der Rechnungsanschrift mussen die Pflichtangaben eingegeben werden. Daruber
hinaus pflegen Sie hier die Haupt-Adress- und Kommunikationsdaten |hres Kunden.

Ansprechpartner
Einzelne Ansprechpartner konnen auf der Seite Kontaktpersonen hinterlegt und bei der
Anschriftenerfassung tber die Lupenschaltfléche ausgewahlt 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.



Weitere Anschriften

Hauptlieferanschrift

Die erste Lieferanschrift, die erfasst wird, ist automatisch die Hauptlieferanschrift: Diese
wird bei der Lieferscheinerstellung verwendet. Sind mehrere Anschriften vorhanden, kon-
nen Sie bei der Lieferscheinerfassung die passende Anschrift Gber die Schaltflache An-
schriften auswahlen.

Kontaktpersonen

Auf der Seite Kontaktpersonen lassen sich nicht nur die Namen weiterer Ansprechpartner
hinterlegen, sondern auch zusdatzliche Informationen: Von Position Abteilung und Zugeho-
rigkeit Uber Telefon und E-Mailangaben bis zum Stellvertreter, Facebook und Skype, Kon-
taktadressen, Geburtsdatum (Datenschutzbestimmungen beachten!) und Bemerkung.
Samtliche Kontaktdaten kénnen 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.

Gibt es fur den Kunden mehrere Anschriften, dann kénnen Sie jedem der Ansprechpartner
die zugehorige Anschrift zuordnen.

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 abgezogen. Selbstverstandlich kann der Rabatt auch individuell fur jeden Auftrag
abgedndert werden.

Lieferstopp

In der Warenwirtschaft kénnen Sie einen Lieferstopp verfugen: So werden Sie immer in-
formiert, wenn Sie einen neuen Auftrag an diesen Kunden erfassen mochten. Naturlich
konnen Sie den Hinweis ignorieren und dennoch einen Auftrag schreiben.

Kreditrahmen

Tragen Sie ein Limit ein und das Programm pruft beim Erfassen eines neuen Auftrags, ob
die Offenen Posten des Kunden diesen Wert Ubersteigen und teilt es lhnen in Form einer
Meldung mit. Naturlich kénnen Sie den Hinweis ignorieren und dennoch einen Auftrag
schreiben.

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.



Abfrage nach § 13b UStG

Nur wenn Sie in den Firmenangaben die Umkehrung der Umsatzsteuerschuld fur Bauleis-
tungen oder Sonstige Leistungen aktiviert haben, stehen |hnen die Optionen Abfrage
nach § 13b UStG zur Verfugung. Damit konnen Sie individuell bei jedem Auftrag fur diesen
Kunden entscheiden, ob ein Auftrag mit oder ohne Umsatzsteuerausweis erzeugt wird.

Beachten Sie, dass aufgrund der Besteuerung, sich die Kennzeichnung “Privatkunde EU"
und die Abfrage nach §13 b UStG (fur Bauleistungen bzw. sonstige Leistungen) gegenseitig
ausschlieBen und daher nicht gleichzeitig aktiviert werden konnen.

USt-IdNr.

Fur den Nachweis der Steuerbefreiung der innergemeinschaftlichen Lieferungen, zur Rech-
nungserteilung und fur das innergemeinschaftliche Kontrollverfahren (Zusammenfassende
Meldung) werden den entsprechenden Unfernehmern und juristischen Personen EU-weit
Umsatzsteuer-Identifikationsnummern (USt-IdNr.) erteilt. Geben Sie die UStld-Nr. fur Kun-
den innerhalb der EG an; sie wird nur ausgedruckt, wenn das Feld Steuerbare Umsdtze
nicht angehakt ist. Die Kombination dieser Angaben — die steuerbaren Umsatze und die
UStld-Nr. — und die Angaben in den Warengruppen sind fur die richtige Verbuchung der
Rechnungen verantwortlich.

Bei der Eingabe einer USt-ldNr. findet automatisch eine Strukturprifung statt. Bei der
Strukturprufung wird die Einhaltung der formalen Vorgaben der USt-IdNr. betrachtet. Da-
bei wird gepruft, ob das Landerkennzeichen und der landerspezifische Aufbau, insbeson-
dere die Anzahl der weiteren Stellen, zueinander passen.

Lange und Aufbau sind je nach Land unterschiedlich: Es folgen nach den zwei Buchstaben
des Landerkurzels max. 12 alphanumerische Zeichen, die ohne Leer- oder Trennzeichen
hintereinander in einem fortgeschrieben werden. Falls die USt-IdNr. Buchstaben enthalt,
sind diese als GroBbuchstaben darzustellen.

Nach erfolgreicher Prufung wird fur den Kunden ein Kontakt erstellt und der Prafnachweis
im Kontakt hinterlegt. Beachten Sie, dass immer der zuletzt gespeicherte Prufnachweis
aufrufbar ist, auch wenn Sie zwischenzeitlich an den Daten Anderungen vorgenommen
haben.

Sind bei der Prufung von Firmenname inkl. Rechtsform, PLZ, Ort, StraBe, Hausnr. Unstim-
migkeiten aufgetreten, haben Sie trotzdem die Maglichkeit, den Prifnachweis zu erstellen.
Setzen Sie sich in diesem Fall mit lhrem Geschaftspartner in Verbindung und lassen Sie sich
von ihm die korrekten Daten nennen.

Steuerbare Umsatze
Wird dem Kunden Umsatzsteuer berechnet, setzen Sie den Haken im Feld Steuerbare
Umsatze.

Steuerbefreiung

Wenn Sie eine steuerfreie Rechnung erstellen, muss der Grund der Steuerbefreiung auf
dem Rechnungsdokument vermerkt werden. Handelt es sich um einen Auftrag an einen
EG-Kunden, wird 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.

Privatkunde EU und Landerktrzel

Sofern Sie in den Firmenangaben die Option ,One-Stop-Shop aktivieren" gesetzt haben,
ist es notwendig den Kunden als "Privatkunde EU" zu markieren und das dazugehorige
Landerkurzel zu hinterlegen, um fur den Kunden einen OSS-Auftrag erfassen zu konnen.

Nur dann erscheint bei der Erstellung eines Verkaufs-Auftrages fur diesen Kunden die Ab-
frage, ob das One-Stop-Shop Verfahren bei der Belegerfassung bertcksichtigt werden
soll.



Die Kennzeichnung, Privatkunde EU und Landerkurzel in den Kundenstammdaten auf der
Seite Rechnungsstellung, kann jederzeit gesetzt werden. Diese Einstellung wird erst be-
rucksichtigt, sofern in den Firmenangaben die Option ,One-Stop-Shop aktivieren" gesetzt
ist.

Verschiedene Optionen lassen ggf. das Setzen der Option Privatkunde EU nicht zu (zB.
gleichzeitiges setzen von §13b) bzw. sind notwendig, um einen Kunden als Privatkunde EU
zu kennzeichnen, wie z.B. die Option "steuerbare Umsatze".

Kundengruppe/Vertreter/Branche

Bei den Eingaben Kundengruppe, Vertreter und Branche wahlen Sie die gewunschten
Eintrége aus der Auswahlliste aus. Zum Verwalten der Daten klicken Sie auf die Symbole
hinter den Auswahllisten: So gelangen Sie in die jeweiligen Verwaltungsdialoge.

Provisionsempfdanger

In der Warenwirtschaft premium steht |hnen die Provisionsabrechnung zur Verfugung.
Wenn dieser Programmbereich in den Firmenangaben akfiviert wurde, steht lhnen das Feld
Provisionsempféanger im Kunden-Assistenten zur Verfugung. Damit konnen Sie dem
Stammkunden direkt einen Provisionsempfanger zuordnen: Diese Zuordnung wird fur alle
kunftigen Auftrage und Provisionsabrechnungen berdcksichtigt.

Mochten Sie den zustandigen Provisionsempfanger automatisch ermitteln lassen, aktivie-
ren Sie die entsprechende Option. Bei der Auftragsneuerfassung wird dann gepruft, wel-
cher Provisionsempfanger aufgrund des Kundengruppen- bzw. Postleitzahlenmodells ak-
tuell gultig ist.

Debitorenkonto

Bevor Sie also die erste Rechnung erstellen, mussen Sie unbedingt das Debitorenkonto
definieren. Uber das Symbol Kontenverwaltung gelangen Sie in dieselbe und kénnen dort
das Debitorenkonto anlegen. Somit kann eine ordnungsgemafe Verbuchung in der Buch-
haltung gewdhrleistet werden. Wenn die Kundennummer mit der Debitorenkontonummer
identisch ist, kann diese Einstellung in der Firmenverwaltung auf der applikationsspezifi-
schen Seite Allgemein bereits als Vorlage hinterlegt werden.

Kostenstelle/Kostentréager

Des Weiteren kénnen Sie eine Kostenstelle sowie einen Kostentrager hinterlegen, die in
Lexware buchhaltung pro/premium ausgewertet werden kénnen. Diese Angaben werden
bei der Auftragserfassung vorgegeben, konnen aber auch verandert werden.

Zur Auswertung von Kostenstellen und Kostentrager finden Sie ausfuhrliche Informationen
in der Programmbilfe von Lexware buchhaltung pro/premium.

Kundengruppe / Branche / Vertreter

In den Kundenstammdaten wurden die Felder Kundengruppe und Branche redlisiert. Da-
mit haben Sie die Moglichkeit, lhre Kunden zu gruppieren. Die Kundenumsaitze konnen tuber
Extras = Statistik nach Kundengruppe und Branche gruppiert ausgegeben werden.

Des Weiteren wurde das Feld Vertreter in den Kundenstammmdaten eingebaut. Bei der
Auftragserfassung wird die Vertreter-Standardeinstellung direkt aus den Kundenstamm-
daten gezogen und kann aber im Auftragsassistenten verandert werden.

In der Programmiilfe finden Sie detaillierte Informationen zur
¢ Verwaltung von Kundengruppen, Branchen und Vertretern,
e Verwendung in Auftragen und

e Auswertung Uber Extras = Statistik.



Kundenpreisliste
Mit Hilfe der Symbolleiste ordnen Sie die Artikel zu, fur die Sie die vereinbarten Preise hin-
terlegen machten.

Artikel in die Preisliste aufnehmen
Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Auswahlliste zu 6ffnen und die ge-
wunschten Datensatze auszuwdahlen.

Artikel aus der Preisliste entfernen
Um Datensatze aus der Kundenpreisliste zu entfernen, verwenden Sie die Funktion Eintrag
l6schen.

Preise aus den Stammdaten tibernehmen
Klicken Sie auf dieses Symbol, um die aktuellen Stammdatenpreise zu laden.

Beachten Sie dabei, dass ein Wiederherstellen der ursprunglichen Kundenpreisliste nur
moglich ist, wenn Sie nach dem Ausfuhren dieser Aktion den Kunden-Assistenten tber
Abbrechen verlassen.

Beenden Sie den Kunden-Assistenten uber Speichern, dann sind alle spezifisch ange-
passten Kundenpreise unwiderruflich tberschrieben.

Kundenpreise nach MS Excel Ubertragen
Die Liste der Kundenpreise kann mit Hilfe des Symbols Eintrédge nach MS Excel exportie-
ren zur weiteren Bearbeitung in die Tabellenkalkulation MS Excel Ubertragen werden.

Kundenspezifische Preise erfassen

Den kundenspezifischen Preis erfassen Sie direkt in der Tabelle: Je nachdem, ob die Men-
genstaffel aktiviert ist, konnen Sie hier entweder einen oder maximal vier Sonderpreise je
Datensatz 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.

. Markieren Sie dazu die gewunschten Kundendatensatze.

2. Gehen Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Drucken.

3. Wahlen Sie eine Formularvariante mit dem Zusatz Sonderpreise aus.
4. Betatigen Sie die Schaltflache Ausgabe.

Zahlungskonditionen

Ordnen Sie dem Kunden die vereinbarte Zahlungsbedingung zu: In der Auswahlliste fin-
den Sie adlle vorhandenen Zahlungsbedingungen. Wahlen Sie den gewunschten Eintrag aus
und dessen Werte werden inaktiv zu lhrer Information angezeigt.

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 zugeordnete Zahlungsbedingung wird als Vorgabe bei der Auftragserfassung gela-
den, kann im Auftragsassistenten aber jederzeit abgedndert werden. Um diese Zahlungs-
bedingungen bei den Auftragen auszudrucken, muss das unter Verwaltung 2> Texte >
Standardtexte so festgelegt sein.

Bankverbindung

Auf dieser Seite hinterlegen Sie alle relevanten Daten zur Bankverbindung und Zahlungsart
lhres Kunden.

Lastschriftmandat
Verwalten Sie hier die Lastschriftmandate Ihres Kunden.

Lastschriftmandate konnen tber die entsprechenden Schaltflachen (Symbole rechts
oberhalb der Tabelle)

e neu erzeugt

e bearbeitet

e geloscht

e oder eine Einzugsermachtigung gedruckt
werden.

In der Tabelle stehen Informationen zum angelegten Mandat. Uber die Listeneinstellungen
(Klick rechte Maustaste innerhalb der Tabelle) konnen Sie weitere Spalten einblenden.

Hilfe zu den jeweiligen Spalten erhalten Sie direkt beim Erzeugen/Bearbeiten eines Man-
dats.

Bemerkung
Dies ist das Eingabefenster fur ergéinzende Bemerkungen.

Wurden hier Angaben gespeichert, erkennen Sie das in der Kundenliste an dem gelben
Notizzettel in der Spalte Bemerkung. Klicken Sie mit der Maus auf dieses Zeichen, 6ffnet
sich ein Tooltip mit der Bemerkung des entsprechenden Kunden.

Diese Informationen zu dem Kunden sind nur zur internen Verwendung und erscheinen
auf keinem Auftragsdokument.

Freifelder

Hier finden Sie auch die benutzerdefinierten Freifelder, die Sie Uber Verwaltung > Ein-
stellungen = Freifelder individuell benennen konnen. Diese erscheinen in der Kundenliste
als separate Spalten.

Beachten Sie hier die Regelungen der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO), die seit
dem 25.05.2018 in Kraft getreten ist.

Geben Sie hier an, ob vom Kunden das Einverstandnis zur Verwendung seiner Daten erteilt
wurde. Im Datumsfeld kann das Datum der Einverstandniserklarung angegeben werden.

Falls die Daten kauflich erworben wurden, kann im Feld Herkunft der Daten festgehalten
werden, von wem die Daten stammen.



eRechnung

Hier konnen Sie individuell fur jeden Kunden festlegen, ob er Rechnungen als PDF (sig-
niert*), XRechnung oder Rechnung im ZUGFeRD Format (Basic, EN16931, Extended) er-
halt.

In der Rechnungsanschrift haben Sie (vielleicht) bereits eine E-Mail-Adresse hinterlegt. Soll
die eRechnung fur diesen Kunden an eine abweichende Adresse gesendet werden, dann
aktivieren Sie die Option abweichende Rechnungs-E-Mail-Adresse und tragen Sie die E-
Mail-Adresse in das Feld ein.

* Beachten Sie: Ab dem 01.01.2025 stellt das Format PDF (signiert) keine E-Rechnung nach
CEN-Norm ENI16931 dar, sondern gilt nur als sonstige Rechnung.

Beachten Sie: ZUGFeRD extended steht lhnen nur eingeschrankt, fur den Versand von
Schlussrechnungen in Verbindung mit Abschlagsrechnungen zur Verfugung.

Mit der Option "Eingebettete Dateien zusdtzlich an E-Mail anhdngen" konnen Sie fur die
Formate XRechnung und ZUGFeRD EN16931 selbst festlegen, ob die eingebetteten Datei-
en zusdatzlich als Anhang hinzugefugt werden sollen.

Sofern Sie die Rechnung als XRechnung versenden mochten, mussen Sie die Leitweg-ID
lhres Kunden eingeben.

Um PDF-Dateien im ZUGFeRD Format zu erzeugen, mussen die Schriftarten in das PDF
eingebettet sein.

Sollten die ZUGFeRD-Formate auf dem Versand-Dialog inaktiv sein, klicken Sie tber das
Windows Starfmenu unter "Lexware" den Eintrag "Lexware PDF Optionen" an und wahlen
Sie die Option "PDF/A-1b-Format erzeugen" aus. Offnen Sie im Anschluss den Dialog erneut.
Nur so kann das fur ZUGFeRD geforderte PDFA/A-3 Format erzeugt werden.

In der Kundenliste haben Sie tber die Listeneinstellungen die Moglichkeit, sich das gewahl-
te eRechnungsformat anzeigen zu lassen.

Mochten Sie die Versandart in der Kundenliste angezeigt bekommen, wahlen Sie in den
Listeneinstellungen den Eintrag "eRechnungsformat" aus.

Somit erhalten Sie einen Uberblick, welche Versandart Sie ausgewdahlt haben.

Um den korrekten Versand der eRechnungen zu gewdahrleisten, ist die Angabe des Lan-
derkurzels unerlasslich: Klicken Sie auf das Lupen-Symbol, um das richtige Land auszu-
wahlen.

Die Option Lettershop kann ab Version 2015 nicht mehr gesetzt werden. Verwenden Sie
Lexware poststelle um Ihre Belege per Brief zu versenden. Mit Klick auf Weiter gelangen
Sie auf die nachste Seite, mit Zurtick kommen Sie auf die vorherige Seite. Sichern Sie Ihre
Eingaben uber Speichern. Um den Assistenten ohne Speichern zu verlassen, gehen Sie auf
Abbrechen.



Dokumente

Im Kunden-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, Dateien und Internetlinks direkt mit dem
Stammdatensatz zu verkntpfen. So kénnen Sie den Schriftverkehr, eventuelle Sonderver-
einbarungen oder Vertrage an einer zentralen Stelle hinterlegen.

Fur das Hinzufugen, Entfernen und Loschen der Verknupfungen steht eine Symbolleiste zur
Verfugung.

Termine

Diese Seite steht erst zur Verfugung, wenn der Kundendatensatz erstmalig gespeichert
wurde. Hier werden alle Termine aufgelistet, die im Termin- und Aufgabenmanager fur
diesen Geschaftspartner vorhanden sind. Neben dem Zugriff auf bereits vorhandene
Termine kénnen Sie mit Hilfe der Symbolleiste neue erfassen oder vorhandene loschen.

Umsdétze

Diese Seite steht erst zur Verfugung, wenn der Kundendatensatz erstmalig gespeichert
wurde. Das Programm unterstutzt hier eine einfache Umsatzstatistik. Die bisher getatigten
Umsatze werden fur das angegebene Jahr je Monat und je Quartal angezeigt. Sie konnen
auswdhlen, ob es sich um Bruttowerte — die Verkaufe inklusive Umsatzsteuer — oder um
Nettowerte handelt.

Brief an

Mit der Funktion Brief an haben Sie die Moglichkeit, schnell und einfach einen Brief an ei-
nen ausgewdhlten Kunden/Lieferanten zu schreiben. Es wird eine Datei im Format *.docx
(Open XML Format) erzeugt und gespeichert. Diese Datei kénnen Sie mit einem Textver-
arbeitungs-Programm 6ffnen und weiterbearbeiten, das mit dem Open XML Format um-
gehen kann.

1. Haben Sie in der Kunden- bzw. Lieferantenliste einen Eintrag markiert, steht Ihnen tber
das Kontextmenu (rechte Maustaste) oder in der Aktionsleiste der Eintrag Brief an zur
Verfugung.

2. Mochten Sie eine bestimmte Kontaktperson des markierten Kunden anschreiben, dann
klicken Sie das Register Kontaktpersonen an. Klicken Sie in der Liste der Ansprechpart-
ner den gewunschten Eintrag mit der rechten Maustaste an und wdahlen im Kontext-
menu den Befehl Brief an.

3. Es offnet sich ein Dialog. Sie konnen nun den Betreff eingeben und eine Dokumenten-
vorlage auswahlen. AuRerdem wird der Speicherort fur das Dokument angezeigt. Uber
die Schaltflache Speichern & Anzeigen wird eine *docx-Datei erzeugt. Sofern MS®
Word instdlliert ist, wird das Programm gestartet und 6ffnet die ausgewdhlte Briefvor-
lage. In diese werden automatisch die hinterlegten Firmen-, Adressdaten und ggf. der
Betreff des selektierten Kunden/Lieferanten eingetragen.

Lieferanten

Uber Verwaltung = Lieferanten ¢ffnen Sie die Ansicht, in der Sie |hre Lieferantendatei
erstellen und pflegen.

Die Ansicht ist in zwei Bereiche aufgeteilt.
¢ Im oberen Teil finden Sie die Liste der bereits erfassten Lieferanten.
e Imunteren Bereich stehen lhnen verschiedene Detailansichten zur Verfugung.

¢ Am rechten Rand finden Sie die ausblendbare Aktionsleiste mit den wichtigsten Bear-
beitungsfunktionen.



Liste

In der oberen Fensterhdilfte erscheint Ihre Lieferantenliste. Wahlen Sie im alphabetischen
Register einen Buchstaben, so werden nur die Lieferanten angezeigt, deren Matchcode
mit dem entsprechenden Buchstaben beginnt. Klicken Sie auf das Register Alle, um alle
Adressen anzuzeigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das alphabetische Regis-
ter, konnen Sie Uber das Kontextmenu auch ein Kurzregister mit Buchstabengruppen an-
zeigen lassen.

Wenn Sie im Listenfenster der Ansicht einen Lieferantendatensatz markiert halbben, werden
im unferen Bereich detaillierte Kundeninformationen angezeigt.

Klicken Sie auf die Registerkarten, um zwischen den Detailansichten zu wechseln.

Detailansichten

Auftrage
In der Detailansicht Auftrége konnen Sie sich die Auftrage des selektierten Adressdaten-
satzes auflisten lassen; den zeitlichen Rahmen legen Sie direkt in der Navigationsleiste fest.

Details
Die wichtigsten Adress- und Kommmunikationsdaten kénnen Sie unter Details betrachten.

Artikelbezug

Mochten Sie wissen, welche Artikel ein bestimmter Lieferant geliefert hat? Wenn ja, 6ffnen
Sie die Detailansicht Artikelbezug. Dort werden alle Stammartikel, die von dem Lieferan-
ten bezogen wurden, mit ihrer Nummer, Kurztext und der kumulierten Menge aufgelistet.

Lieferantenumsatz

SchlieBlich konnen Sie sich den Lieferantenumsatz grafisch anzeigen lassen. Nutzen Sie
das Kontextmenu, um die Auftragsart auszuwdahlen, die fur die Auswertung als Grundlage
herangezogen wird.

Kontaktpersonen

Die hinterlegten Kontaktpersonen zum markierten Lieferanten werden auf einer eigenen
Seite aufgelistet, wo sie bearbeitet und wo auch neue Kontaktpersonen angelegt werden
konnen. Nutzen Sie dazu die Symbolleiste rechts oberhalb der Detail-Seite oder das Kon-
textmenc.

Ebenfalls uber das Kontextmenu konnen Sie an die Kontaktperson direkt einen Brief oder
eine E-Mail schreiben.

AuBerdem gibt es an dieser Stelle wie in jeder Liste auch die Méglichkeit, die angezeigten
Spalten der Liste selbst zu definieren, indem Sie die Listeneinstellungen im Kontextment
aufrufen.

Dokumente
Hier sind die Lieferantendokumente sowie die hinterlegten Infernetlinks auf einen Blick
sichtbar und kénnen von hier aus per Doppelklick direkt geoffnet werden.



Meni Bearbeiten

Sobald die Lieferantenliste dargestellt ist, wird das Menu Bearbeiten um die speziellen
Funktionen zur Neuanlage und Bearbeitung der Lieferantendatensatze erweitert. Beachten
Sie, dass die Menupunkte abhangig von der aktuellen Cursorposition sind und deshalb un-
terschiedlich sind, je nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade be-
findet.

Lieferanten-Assistent

Ein Assistent unterstutzt Sie bei der Erfassung einer neuen sowie bei der Bearbeitung einer
bereits vorhandenen Adresse.

Der Lieferantendatensatz kann — nach Eingabe der Pflichtangaben — bereits auf der ers-
ten Seite gespeichert werden. Sie konnen sich aber auch mit Hilfe der Schaltflache Weiter
und Zurtick Uber die einzelnen Seiten fuhren lassen.

Auch konnen Sie selbst entscheiden, auf welcher Seite eine Anderung vorgenommen wird:
Klicken Sie dazu im linken Bereich einfach auf die gewtnschte Seite.

Mit Klick auf Weiter gelangen Sie auf die nachste Seite. Sichern Sie |hre Eingaben tber
Speichern. Um den Assistenten ohne Speichern zu verlassen, gehen Sie auf Abbrechen.

Bestellanschrift

Die Lieferantenverwaltung 6ffnet sich mit der Seite Bestellanschrift. Hier finden Sie die
Felder zur Adressangabe. Beachten Sie bei der Erfassung der Bestellanschrift, dass die
Pflichtangaben Lieferantennummer, Lieferantenmatchcode und Firma oder Name vor-
handen sind.

Lieferantennummer

GemanB lhrer Einstellung unter Verwaltung = Einstellungen > Nummernkreise wird die
ndchste freie Lieferantennummer vorgeschlagen. Sie kénnen diese Vorgabe entweder
Ubernehmen oder auch tberschreiben. Um lhnen die Moglichkeit zu geben, in der Lieferan-
tennummer auch Buchstaben zu verwenden, ist dieses Feld nicht rein numerisch definiert.

Firma/Privat
Geben Sie nun lhren Lieferanten im Feld Firma ein, wenn es sich um eine Firma handelt;
eine Privatperson erfassen Sie in den Feldern Name und Vorname.

Matchcode

Den Einfrag im Feld Firma bzw. Name tbernimmt das Programm automatisch in den
Matchcode, wobei die Firmenangabe Vorrang hat vor der Namensangabe. Das heil3t, nur
wenn das Feld Firma leer ist und stattdessen Name ausgeftllt ist, wird in den Matchcode
der Lieferantenname ubergeben. Diese automatische Vorgabe kénnen Sie jederzeit tber-
schreiben.

Beachten Sie, dass Sie mit dem Matchcode ein Ubergeordnetes, internes Sortierfeld ha-
ben, das als Sortierkriterium fur samtliche Listensortierungen herangezogen wird. Und
das unabhangig vom Namen oder von dem Firmennamen |hres Lieferanten ist.

Nutzen Sie die Moglichkeit, den Matchcode mehrfach zu vergeben: Ist die entsprechen-
de Option in den Firmenangaben auf der applikationsspezifischen Seite Allgemein akti-
viert, erhalten Sie einen Hinweis, sobald Sie einen Matchcode doppelt vergeben moch-

ten. Bestatigen Sie diese Abfrage mit Ja, kann der Eintrag gespeichert werden.



Adressdaten
Erfassen Sie die Adressdaten moglichst vollstandig, damit |hre Auftragsdokumente und
Bestellungen problemlos zugestellt werden kénnen.

Haben Sie bereits Kontaktpersonen fur diesen Lieferanten hinterlegt, konnen Sie tber die
Lupen-Schaltflache den Ansprechpartner fur die Bestellanschrift dort auswahlen.

Inaktiv

In der Warenwirtschaft kann der Lieferantendatensatz nicht mehr geléscht werden, sobald
ein Auftrag dazu vorhanden ist. Dennoch gibt es die Anforderung, Lieferanten, zu denen
keine Geschaftsbeziehung mehr besteht, in der Bildschirmliste auszublenden. Nutzen Sie
hierfur die Option Inaktiv. Die inaktiv gesetzten Datensatze konnen tber Ansicht = Liste-
neinstellungen > Darstellung ausgeblendet werden, indem das Hakchen bei der Option
Inaktive Eintréige anzeigen entfernt wird.

Kontaktpersonen

Wie in den Kundendaten lassen sich auch bei den Lieferanten mehrere Ansprechpartner
hinterlegen. Geben Sie Position und Abteilung an, Telefonnummern und E-Mailangaben,
Stellvertreter, Facebook und Skype, Kontaktadressen, Geburtsdatum (Datenschutzbe-
stimmungen beachten!) und Bemerkung. Sémtliche Kontaktdaten kénnen auch in der Lie-
ferantenliste 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.

Nutzen Sie neben der Bestellanschrift auch eine abweichende Lieferanschrift in den Liefe-
rantendaten, dann kénnen Sie jedem der Ansprechpartner die zugehorige Anschrift zu-
ordnen.

Lieferanschrift
Erfassen Sie hier die Lieferadresse, wenn diese von der Bestellanschrift abweicht.

Die Bestellanschrift wird bei den Bestellungen verwendet. Nur wenn eine abweichende
Lieferanschrift vorhanden ist, wird diese fur Rucksendungen benutzt.

Nutzen Sie die Funktion Bestellanschrift kopieren, um den Eingabeaufwand zu reduzie-
ren. Damit mussen Sie nur die abweichenden Daten Uberschreiben.

Werden Sie bei lhren Lieferanten mit einer Kundennummer gefuhrt, konnen Sie diese an-
geben und sie erscheint im Infoblock lhrer Auftragsdokumente.

Kommunikation

Hinterlegen Sie auf dieser Seite die Kommunikationsdaten (Telefon-, Mobiltelefon- und
Faxnummern sowie die E-Mail- und Webadressen), damit Sie bei Bedarf schnell darauf
zugreifen konnen.

Die Ansprechpartner werden aus den entsprechenden Adressen tbernommen und zu
lhrer Information angezeigt.

Definieren Sie unter Extras - Optionen > E-Mail-Versand, dass die in den Stammda-
ten hinterlegten E-Mail-Adressen beim E-Mail-Versand vorgeschlagen werden. So kéon-
nen Sie schnell und einfach die gewunschte Adresse aus der Auswahlliste auswahlen.



Rechnungsstellung
Hier hinterlegen Sie die Daten, die fur die Rechnungsstellung und die Finanzbuchhaltung
relevant sind.

Rabatt

Der hinterlegte Rabatt wird bei der Auftragserfassung als Gesamtrabatt vom Auftrags-
wert abgezogen. Selbstverstandlich kann der Rabatt auch individuell fur jeden Auftrag
abgedndert werden.

Einkaufspreise in Brutto

Uber den Haken bei Einkaufspreise in Brutto legen Sie fest, wie die Einkaufspreise, die
beim Artikel hinterlegt sind, interpretiert werden. Als Werkseinstellung werden die Ein-
kaufspreise als Netto-Betrage behandelt.

Kreditrahmen

Tragen Sie hier die Héhe des Kreditrahmens, den lhnen Ihr Lieferant gewéhrt, ein.
Beachten Sie, dass dies nur zu lhrer Information dient. Abfragen nach § 13b UStG
Nur wenn Sie in den Firmenangaben auf der Seite Allgemein eine der Optionen im Bereich
Umkehrung der Umsatzsteuerschuld aktiviert haben, steht Ihnen die Optionen Abfrage
nach Bauleistungen § 13b UStG und/oder Abfrage nach sonstigen Leistungen §13b UStG
zur Verfugung. Damit kénnen Sie individuell bei jedem Auftrag fur diesen Lieferanten ent-
scheiden, ob ein Auftrag mit oder ohne Umsatzsteuerausweis erzeugt wird.

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-IdNr.) erteilt. Geben Sie die USt-IdNr. fur Liefe-
ranten innerhalb der EG an; sie wird nur ausgedruckt, wenn das Feld Steuerbare Umsdtze
nicht angehakt ist. Die Kombination dieser Angaben — die steuerbaren Umsdtze und die
USt-IdNr. — und die Angaben in den Warengruppen sind fur die richtige Verbuchung der
Eingangsrechnungen verantwortlich.

Bei der Eingabe einer USt-ldNr findet automatisch eine Strukturprafung statt. Bei der
Strukturprufung wird die Einhaltung der formalen Vorgaben der USt-IdNr betrachtet. Da-
bei wird gepruft, ob das Landerkennzeichen und der landerspezifische Aufbau, insbeson-
dere die Anzahl der weiteren Stellen, zueinander passen.

Lange und Aufbau sind je nach Land unterschiedlich: Es folgen nach den zwei Buchstaben
des Landerkurzels max. 12 alphanumerische Zeichen, die ohne Leer- oder Trennzeichen
hintereinander in einem fort geschrieben werden. Falls die USt-IdNr Buchstaben enthalt,
sind diese als GroBbuchstaben darzustellen.

Steuerbare Umsatze
Wird dem Lieferanten Umsatzsteuer bezahlt, setzen Sie den Haken im Feld Steuerbare
Umsatze.

Steuerbefreiung

Wenn Sie eine Rucksendung an einen EG-Lieferanten erstellen, muss der Grund der Steu-
erbefreiung auf dem Auftragsdokument vermerkt werden. Handelt es sich um einen Auf-
trag an einen EG-Lieferanten, wird grundsatzlich der Vermerk Innergemeinschaftliche
Lieferung gedruckt. Bei Auftragen an einen steuerfreien Lieferanten auBerhalb der EG
wird Ausfuhrlieferung als Grund angegeben. Méchten Sie eigene Texte verwenden, tra-
gen Sie diese in das Feld Steuerbefreiung ein.



Kreditorenkonto

Bevor Sie also die erste Eingangsrechnung oder Gutschrift eingeben, mussen Sie unbe-
dingt das Kreditorenkonto definieren. Uber das Symbol Kontenverwaltung gelangen Sie in
dieselbe und kénnen dort das Kreditorenkonto anlegen. Somit kann eine ordnungsgemane
Verbuchung in der Buchhaltung gewdhrleistet werden. Wenn die Lieferantennummer mit
der Kreditorenkontonummer identisch ist, kann diese Einstellung in der Firmenverwaltung
auf der applikationsspezifischen Seite Allgemein bereits als Vorlage hinterlegt werden.

Kostenstelle/Kostentréager

Des Weiteren kénnen Sie eine Kostenstelle sowie einen Kostentrager hinterlegen, die in
der Lexware buchhaltung ausgewertet werden konnen. Diese Angaben werden bei der
Auftragserfassung vorgegeben, konnen aber auch verandert werden.

Zur Auswertung von Kostenstellen und Kostentrager finden Sie ausfuhrliche Informationen
in der Programmbhilfe der Lexware buchhaltung.

Zahlungskonditionen

Ordnen Sie dem Lieferanten die vereinbarte Zahlungsbedingung zu: In der Auswahlliste
finden Sie dlle vorhandenen Zahlungsbedingungen. Wahlen Sie den gewunschten Eintrag
aus, und dessen Werte werden inaktiv zu lhrer Information angezeigt.

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.

Die zugeordnete Zahlungsbedingung wird als Vorgabe bei der Auftragserfassung gela-
den, kann im Auftragsassistenten aber jederzeit abgedndert werden. Um diese Zahlungs-
bedingungen bei den Auftragen in der Warenwirtschaft zu tbernehmen und auszudrucken,
muss das unfer Verwaltung = Texte & Standardtexte so festgelegt sein.

Bankverbindung
Auf dieser Seite hinterlegen Sie alle relevanten Daten zur Bankverbindung lhres Lieferan-
ten.

Bemerkung
Dies ist das Eingabefenster fur ergéinzende Bemerkungen.

Wurden hier Angaben gespeichert, erkennen Sie das in der Lieferantenliste an dem gel-
ben Notizzettel in der Spalte Bemerkung. Klicken Sie mit der Maus auf dieses Zeichen,
offnet sich ein Tooltip mit der Bemerkung des entsprechenden Lieferanten.

Diese Informationen zu dem Lieferanten sind nur zur internen Verwendung und erschei-
nen auf keinem Auftragsdokument.

Freifelder

Hier finden Sie auch die benutzerdefinierten Freifelder, die Sie in der Firmenverwaltung
der Warenwirtschaft individuell benennen kénnen. Diese erscheinen in der Lieferantenliste
als separate Spalten.



Termine

Diese Seite steht erst zur Verfugung, wenn der Lieferantendatensatz erstmalig gespei-
chert wurde. Auf dieser Seite werden alle Termine aufgelistet, die im Termin- und Aufga-
benmanager fur diesen Geschaftspartner vorhanden sind.

Neben dem Zugriff auf bereits vorhandene Termine kénnen Sie mit Hilfe der Symbolleiste
neue erfassen oder vorhandene léschen.

Dokumente

Im Lieferanten-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, Dateien und Internetlinks direkt mit
dem Stammdatensatz zu verknupfen. So kénnen Sie den Schriftverkehr, eventuelle Son-
dervereinbarungen oder Vertrage an einer zentralen Stelle hinterlegen.

Fur das Hinzufugen, Entfernen und Loschen der Verknupfungen steht eine Symbolleiste zur
Verfugung.

Brief an

Mit der Funktion Brief an haben Sie die Moglichkeit, schnell und einfach einen Brief an ei-
nen ausgewdhlten Kunden/Lieferanten zu schreiben. Es wird eine Datei im Format *.docx
(Open XML Format) erzeugt und gespeichert. Diese Datei kénnen Sie mit einem Textver-
arbeitungs-Programm 6ffnen und weiterbearbeiten, das mit dem Open XML Format um-
gehen kann.

1. Haben Sie in der Kunden bzw. Lieferantenliste einen Eintrag markiert, steht lhnen tber
das Kontextmenu (rechte Maustaste) oder in der Aktionsleiste der Eintrag Brief an zur
Verfugung.

2. Mochten Sie eine bestimmte Kontaktperson des markierten Kunden anschreiben, dann
klicken Sie das Register Kontaktpersonen an. Klicken Sie in der Liste der Ansprechpart-
ner den gewunschten Eintrag mit der rechten Maustaste an und wdahlen im Kontext-
menu den Befehl Brief an.

3. Es offnet sich ein Dialog. Sie konnen nun den Betreff eingeben und eine Dokumenten-
vorlage auswahlen. AuRerdem wird der Speicherort fur das Dokument angezeigt. Uber
die Schaltflache Speichern & Anzeigen wird eine *docx-Datei erzeugt. Sofern MS®
Word installiert ist, wird das Programmm gestartet und 6ffnet die ausgewdhlte Briefvor-
lage. In diese werden automatisch die hinterlegten Firmen-, Adressdaten und ggf. der
Betreff des selektierten Kunden/Lieferanten eingetragen.



Das Ment Verwaltung

Artikel

Uber Verwaltung = Artikel finden Sie Listen und Eingabefenster, um Warengruppen- und
Artikeldaten zu verwalten.
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Allgemein Verkaufspreise R
Artikel-Nr.: Preisgruppe 1:

Matchcode: Preisgruppe 2:

Bezeichnung: Preisgruppe 3:

Beschreibung:

g

Gruppenbaum
Im linken Teil des Fensters sind die Gruppen aufgelistet, Uber die auch die Zuordnung zu
den Konten der Buchhaltung und zum entsprechenden Steuersatz gesteuert wird.

Liste

Im rechten Teil des Fensters finden sich die angelegten Stammdaten, die der markierten
Gruppe angehoren. Eine gruppenubergreifende Liste aller Artikel erhalten Sie, wenn Sie
den Begriff Warengruppen anklicken. In der dann erscheinenden vollstandigen Liste kon-
nen Sie die Sortierung selbst festlegen, indem Sie die entsprechende Spaltentberschrift
anklicken.

Detailansicht
Im unteren Bereich der Bildschirmliste wird die Detailansicht des markierten Artikels ange-
zeigt.

Bearbeiten / Extras

Wenn die Artikelliste am Bildschirm dargestellt ist, finden Sie im Hauptmenu unter Bearbei-
ten die spezifischen Funktionen. AuBerdem wird das Menu Extras um den Eintrag Artikel
erweitert.

Beachten Sie, dass die Mentipunkte abhéngig von der aktuellen Cursorposition sind, je
nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade befindet.

Um festzulegen, welche der Sortierkriterien Sie nutzen wollen, klicken Sie Ansicht - Liste-
neinstellungen an und nehmen lhre Spaltenselektion vor.
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Haben Sie in der premium Version Uber die Listeneinstellungen die Spalte Lagerinfo ge-
wahlt, zeigt ein Klick in diese Spalte lagerrelevante Informationen, z.B. die Angaben zu den
Lagern und Lagerorten.

Warengruppe

Wenn Sie tber Verwaltung > Artikel die Bildschirmliste ¢ffnen, finden Sie im linken Fens-
ter den Gruppenbaum.

Mit Warengruppe bezeichnen wir die Hierarchieebene, der die Artikel untergeordnet sind.

Uber die Warengruppen, die weiter untergliedert werden kénnen, wird die Zuordnung
zu den Erlés- und Aufwandskonten in der Finanzbuchhaltung und somit die Umsatz-
steuerberechnung gesteuert.

Zu lhrer Unterstutzung gelangen Sie tber das Symbol Kontenplan in eine Liste aller Konten
der Kategorie Einnahmen bzw. Ausgaben |hres ausgewdhlten Kontenplans.

Sie haben die Moéglichkeit, die Gruppen hierarchisch zu untergliedern.

Eine neue Gruppe wird der aktuell selektierten Warengruppe untergeordnet. Um eine Wa-
rengruppe oberster Ebene anzulegen, mussen Sie demzufolge vor der Neuanlage den
Haupteintrag Warengruppen markieren.

Die angelegten Artikel bleiben der jeweiligen Warengruppe zugeordnet und sind dort
wieder zu finden.

Beachten Sie, dass die speziellen, fur das One-Stop-Shop-Verfahren angelegten Erlos-
konten (zu erkennen am Steuersatz OSS-Leistungen bzw. OSS-Fernverkauf), nicht als
Erléskonten bei den Warengruppen hinterlegt werden durfen.

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.

Der Assistent erweitert sich dynamisch: Je nachdem, welche Optionen auf der ersten Seite
Allgemein aktiviert sind.

Dieser Assistent unterstutzt Sie u. a. bei diesen Arbeitsschritten:
e Eingabe der Pflichtangaben

e Zuordnen der Warengruppe

e Zusammenstellen der Stuckliste

o Kalkulation der Verkaufspreise

¢ Hinterlegen der Bezugsquellen und Bilder

Mit Hilfe verschiedener Schaltflachen navigieren Sie innerhallb des Assistenten. Mit Klick auf
Weiter gelangen Sie auf die nachste Seite; um den Assistenten ohne Speichern zu verlas-
sen, gehen Sie auf Abbrechen.



Allgemein

Allgemein
Auf dieser ersten Seite geben Sie zunéchst die wichtigsten Daten des Artikels ein.

Pflichtangaben

Die Nummer wird automatisch hochgezahlt, wenn Sie das unter Verwaltung = Einstel-
lungen = Nummernkreise so hinterlegt haben. Selbstverstandlich konnen Sie die Vorgabe
auch uberschreiben. Um lhnen die Moglichkeit zu geben, in der Nummer auch Buchstaben
zu verwenden, ist dieses Feld nicht rein numerisch definiert. Wenn Sie nur Ziffern in den
Nummern verwenden, bedeutet das, dass Sie das Feld mit fuhrenden Nullen auffullen mus-
sen, damit dennoch eine numerische Sortierung erfolgen kann.

Bei der Neuerfassung wird die Nummer als Vorschlag in den Matchcode tbernommen.
Auch diese Voreinstellung konnen Sie jederzeit Uberschreiben. Nutzen Sie den Matchcode
fur eine eindeutige interne Sortierung, die nicht in den Auftrag tbernommen wird.

Beachten Sie, dass die Nummer sowie der Matchcode eindeutig sein mussen: Beide Felder
dienen als Sortierkriterien.

Eine Umbenennung von Artikelnummern, die in Belegen verwendet werden, ist nicht mog-
lich.

AuBerdem ist ein Kurztext zwingend erforderlich. Sie kénnen den Kurztext mehrfach ver-
geben und haben mit Hilfe des Matchcodes eine eindeutige Unterscheidung gleichartiger
aber nicht gleicher Artikel. Wollen Sie gar nicht mit dem Matchcode arbeiten, lassen Sie die
Voreinstellung einfach unverandert stehen.

Einheit
Die Mengeneinheit konnen Sie aus einer Liste der bisher schon verwendeten Einheiten
wahlen.

Gewicht in kg

Geben Sie das Gewicht des Artikels ein, konnen Sie im Lieferschein diese Angabe nutzen,
um das Gesamtgewicht der Lieferung auszuweisen. Die Warenwirtschaft rechnet dann die
Liefermenge mal dem eingegebenen Gewicht und addiert das am Ende.

Kurzbezeichnung

Das Feld Kurzbezeichnung wird eingeblendet, wenn Sie in den Firmenangaben die Kas-
senanbindung aktiviert haben. So kénnen eigene Bezeichnungen hinterlegt werden, die
beim Druck des Kassenbons bertcksichtigt werden. Wird dieses Feld nicht ausgefullt, wird
der Kurztext bei der Kassenbonerstellung auf 20 Zeichen gekurzt.

Barcode
Nur wenn die Kassenanbindung in den Firmenangaben aktiviert ist, konnen hier beliebig
viele Barcodes direkt eingegeben oder importiert werden.

Langtext

AuBerdem konnen Sie eine genauere Beschreibung des Artikels— oder der Leistung — im
Feld Langtext eingeben. Zeilenumbriche im Text erzeugen Sie wie in allen mehrzeiligen
Eingabefeldern mit der Tastenkombination Strg+Enter oder innerhalb der Textbearbei-
tung Uber die Stift Schaltflache nur mit Enter.

Uber die Stift Schaltflache gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier kénnen Sie den Text
bearbeiten und zusatzlich die Rechtschreibprufung nutzen. Moéchten Sie die Rechtschreib-
prufung nicht nutzen, entfernen Sie den Haken bei der Rechtschreibprufung. Mit Hilfe des
Schiebereglers rechts unten konnen Sie die SchriftgréBe der Textpositionen zur Ansicht
verkleinern oder vergrofern. Uber die Ubernehmen Schaltflache kénnen Sie den Text
Ubernehmen.



Lagerartikel
Wenn der erfasste Artikel am Lager gefuhrt wird, klicken Sie diese Option an. Danach steht
lhnen eine weitere Seite fur die lagerrelevanten Eingalben zur Verfugung.

Serien-/Chargennummern
Mit der Option Serien-/Chargennummern entscheiden Sie direkt auf Artikelebene, fur
welche Artikel die Serien- bzw. Chargennummern verwaltet werden sollen.

Stiickliste anlegen

Setzen Sie ein Hakchen bei Stickliste anlegen und Sie erhalten eine zusatzliche Seite, auf
der die einzelnen Bestandteile der Stuckliste zusammengestellt werden. Wurde eine solche
Stuckliste erfasst, kann das Gewicht aufgrund der Summe der Einzelgewichte der Be-
standteile errechnet und in das Feld Gewicht in kg Ubernommen werden.

Internetartikel

Haken Sie diese Option an und der Artikel kann im Webshop angeboten werden. Voraus-
setzung dafur ist, dass Sie in der Firmenverwaltung die Anbindung an Lexware eCom-
merce aktiviert haben.

Sperre

Wenn Sie den Artikel fur die Auftragserfassung sperren mochten, setzen Sie den Haken bei
Sperre und tragen den Sperrgrund ein. Wird dieser Datensatz fur einen Auftrag ausge-
wahlt, erscheint im Auftragsassistenten und in der Schnellerfassung der Hinweis neben
dem Ubernehmen-Symbol. In beiden Fallen kann der Datensatz dennoch als Auftragspo-
sition Ubernommen und gespeichert werden.

Lieferrtickstand

Der Lieferrtickstand informiert Sie tber die offenen Auftragsmengen, die zu diesem Arti-
kel vorliegen. Dazu werden die Positionsmengen dieses Datensatzes aus allen offenen Auf-
tragsbestatigungen, bei denen ein Lieferdatum vorhanden ist, aufsummiert. Der Liefer-
rackstand kann bei der Ermittlung der Bestellmengen tuber Extras - Bestellwesen beruck-
sichtigt werden.

eBay-Beschreibung

Verkaufen Sie lhre Artikel auch auf dem eBay-Marktplatz?
Wenn ja, dann haben Sie mit dem neuen eBay-Beschreibungs-Feld die Maglichkeit, die
Beschreibung individuell fur den eBay-Marktplatz anzupassen.

Freifelder

Unter Verwaltung = Einstellungen = Freifelder konnen Sie sechs individuelle Feldnamen
fur die Artikelverwaltung vergeben: Diese benutzerdefinierten Freifelder werden im unte-
ren Bereich dieser Seite angezeigt. Beachten Sie, dass diese Felder rein informativen Cha-
rakter haben und nur als zusatzliche Spalten in der Bildschirmliste eingeblendet werden
konnen.



Warengruppe/VK-Preise
Auf dieser Seite ordnen Sie die Warengruppe und damit den Steuersatz zu; des Weiteren
hinterlegen Sie hier lhre Verkaufspreise.

Warengruppe

Bei der Neuanlage eines Datensatzes wird die Warengruppe angezeigt, die zuvor markiert
war, und der dort hinferlegte Umsatzsteuersatz. Indem Sie die gewunschte, neue Waren-
gruppe 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 tau-
send 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

Weiter geben Sie auf dieser Seite die Verkaufspreise an, die direkt in die Tabelle einge-
tragen werden. Fur jeden Datensatz kénnen 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 Sie das in der
Firmenverwaltung auf der Seite Preise angeklickt haben. 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.

Rohgewinn-/Gewinn-Matrix
Wenn in der Firmenverwaltung die Rohgewinnermittlung und/oder Kalkulation aktiviert ist
und fur diesen Artikelder Rohertrag ermittelt und die Kalkulation durchgefthrt wird, erhal-
ten Sie auf der Seite Warengruppe/VK-Preise unter der Preistabelle eine Auflistung der
korrespondierenden Rohertrage und Gewinne. Je nach Einstellung werden die Werte abso-
lut oder prozentual dargestellt.



144

Kalkulation

Fur die Kalkulation wurde eine eigene Seite realisiert. Beachten Sie, dass diese Seite des
Artikel-Assistenten nur verfugbar ist, wenn die Voraussetzungen (Aktivierung, Benutzer-
rechte und Konfiguration) enfsprechend passen.

Artikel bearbeiten <8 Das groBe Elektro-Heimwerkerlexikon>

: Kalkulation
Allgemein

Auswabhlleiste

Antikelnummer 8

Kalkulieren Sie Ihre Verkaufspreise ausgehend vom Einkaufspreis.

Kalkulationsschema

Matchcode

Bueh_Lexiken — Detailansichten

Preisvariationen-
Matrix

Hilfe

Kalkulierten VK-Preis iibernehmen

Kalkulierten VK-Preis
iibernehmen

Kurztext Das groBe Elektro-Heimwerkerlexikon
Warengr,/Preise
Kalkulationsgrundlage Frei definierte Kalkulationsbasis » Berechnung Gew inn Preisvergieic h
i z EUR
2y EK-Preis _@ | 16,00 Kalkulations grundlage 16,00
- Liefesrabatt 150 - Lieferrabatt 024
Léaeraniznzkomo i% = 15.76
+ Bezugskosten X -
Lager + Gemeinkasten 5.00 - Liefer 032
= Selbstkosten = 15,44
+ Gewinn 22,00 +Bezugskosten 0,46
Lieferanten + Kundeniabatt 5.00 = 15.90
t:mia::aon\o 20 550 +Gemeinkosten 0,80
=ik s = Selbstkosten 16,70
Dokumente +Gewinn 367
= 20371
4 + Kundenrabatt 1,07
r
e = 21,44
+ Kundenskonto 0.44
Umsatze = Nettoverkaufs preis 21,88
Preis pro {1,00) Stuck 21,88
Preisvariationen Um satzsteuer 7,00% 1.53
Grafik = Bruttoverkaufs preis 2341
Menge Standard Menge | Menge Il Menge I
Preisguppe 1 21,88 0,00 0,00 0,00
Preisguppe 2 0,00 0,00 0,00 0,00 Optionen
Preisguppe 3 0,00 0,00 0,00 0,00

[#] Aktualisierung der Kalkulationsvorgaben tibernehmen

Gewinn bei Verkaufspreisanderung aktualisieren

< Zuriick Weiter > Speichern

Abbrechen

Auswahlleiste
In der Auswahlleiste steht nun die Seite Kalkulation zur Verfugung.

Kalkulationsschema
Der Aufbau sowie der Inhalt des Kalkulationsschemas werden in den Kalkulationsvorga-
ben bestimmit.

Ausgehend von der Kalkulationsgrundlage kénnen Sie verschiedene prozentuale und alb-
solute Zu- und Abschlage definieren, um tber die Berechnung des Selbstkostenpreises
schlieBlich den Listenverkaufspreis zu erhalten. Der Listenverkaufspreis wird als Standard-
preis gesefzt.

Nehmen Sie Anderungen am Kalkulationsschema vor, dann werden alle relevanten Werte
mit dem Verlassen des Eingabefelds aktualisiert.

Beachten Sie, dass die Kalkulation nur brauchbare Ergebnisse liefert, wenn die Kalkulati-
onsgrundlage entsprechend gewdahlt wird und Werte hinterlegt sind.

Detailansichten
Die Detailansichten Berechnung. Gewinn und Soll-Ist-Vergleich ermaglichen |hnen einen
schnellen Uberblick uber die Zwischenpreise und das Gesamtergebnis der Kalkulation.

Preisvariationen-Matrix

Das Berechnungsergebnis des Kalkulationsschemas ist der Standardpreis. Dieser wird als
Basisverkaufspreis verwendet, aus dem die Preise fur die weiteren Preisgruppen und die
Mengenstaffeln erzeugt werden. Hier haben Sie die Moglichkeit, entweder prozentuale
oder absolute Werte einzugeben.



Kalkulierten Verkaufspreis tibernehmen

Die Berechnung des Verkaufspreises erfolgt direkt mit der Eingabe im Kalkulationsschemai.
Die Aktudlisierung des Verkaufspreises im Kalkulationsschema sowie in der Ansicht Be-
rechnung wird sofort durchgefuhrt.

Die Ubernahme des kalkulierten Verkaufspreises auf die Seite VK-Preise muss manuell
angestoBen werden: Betatigen Sie dazu die Schaltflache Kalkulierten Verkaufspreis
Ubernehmen.

Beachten Sie, dass die neuen Verkaufspreise erst in die Datenbank gespeichert werden,
wenn Sie den Assistenten tber die Schaltfldche Speichern verlassen.

Optionen
Mit Hilfe der Optionen

e Aktualisierung der Kalkulationsvorgaben tbernehmen
e Gewinn bei Verkaufspreisanderung aktualisieren:

konnen Sie sicherstellen, dass der vorhandene Verkaufspreis immer zum hinterlegten Kal-
kulationsschema passt.

Beachten Sie, dass die Eingaben im Kalkulationsschema nur gespeichert werden, wenn Sie

e das Kalkulationsergebnis uber die Schaltfidche Kalkulierten VK-Preis tbernehmen in
das Feld Verkaufspreis tbernehmen und

e den Datensatz abschlieBend tber die Schaltfléche Speichern verlassen.

Lieferanten
Neben der Festlegung der Bezugsquelle definieren Sie auf dieser Seite, ob der Rohertrag
fur diesen Datensatz ermittelt wird.

Sie haben die Moglichkeit, beliebig viele Bezugsquellen zuzuordnen.

Auswahl tber
Legen Sie fest, nach welchem Feld die erscheinende Lieferantenliste sortiert ist: Es stehen
Matchcode und Lieferantennr. Uber die Schaltfléche zur Auswahl.

Neu

Klicken Sie auf das Symbol Neu rechts tber der Liste, wird eine leere Zeile eingefugt, die
fur den neu zuzuordnenden Lieferanten des Artikels vorgesehen ist. Ein Klick auf die Lupen-
schaltfléche hinter dem ersten Feld der Liste — Matchcode oder Lieferantennummer —
offnet die Lieferantenliste in der entsprechenden Sortierung. Wahlen Sie den gewunschten
Lieferanten per Doppelklick oder tber die Schaltfldche tbernehmen aus. Fehlende Liefe-
ranten kénnen Sie in der Liste erfassen, bevor Sie die Daten in den Artikel tbernehmen.

Spalten

Fur jeden einzelnen Lieferanten kénnen Sie die Bestellnummer, die Bestellmenge, die Lie-
ferzeit in Tagen sowie den Preis pro eintragen. AuBerdem erfassen Sie den Einkaufspreis.
Die Einstellung netto oder brutto wurde in den Lieferantenstammdaten definiert, beachten
Sie diese bei der Preiseingabe.

Handelt es sich um einen Artikel, der in einem Katalog enthalten ist, kdnnen Sie mit Klick auf
das Symbol in der Spalte Kataloge die Verknupfung zu dem Katalogartikel erstellen.

Bestellwesen
Die hier hinterlegten Lieferanten sind eine Voraussetzung fur das Bestellwesen: Nur so kann
eine automatische Bestellung dieses Stammartikels erzeugt werden.



Rohertrag ermitteln
Diese Option steht lhnen nur zur Verfugung, wenn Sie in den Firmenangaben auf der Seite
Preise die Rohgewinnermittlung aktiviert haben.

Die Funktionen zur Neuanlage und zum Loschen der Bezugsquellen im Artikel stehen tber
die Symbolleiste zur Verfugung.

Dokumente
Es gibt die Moglichkeit, Dateien und Internetlinks direkt mit einem Stammdatensatz zu
verknupfen.

Um eine neue Verknupfung zu hinterlegen, gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor:
1. Offnen Sie einen vorhandenen Datensatz zur Bearbeitung.

2. Wechseln Sie auf die Seite Dokumente.

3. Gehen Sie auf das Symbol Neue Verkntipfung hinzufligen.

4

Es offnet sich der Datei-Auswahldialog: Wahlen Sie hier die gewunschte Datei aus. Um
einen Infernetlink als Verknupfung zu hinterlegen, mussen Sie auch zuerst eine Datei
auswahlen.

Klicken Sie auf Offnen.

S

6. Die neue Verknupfung wird in die Tabelle ubernommen. Tragen Sie ggf. noch eine
Bezeichnung ein. Mochten Sie einen Infernetlink als Verknupfung hinterlegen, tber-
schreiben Sie die angelegte Verknupfung mit dem entsprechenden Internetlink.

7. Definieren Sie, ob dieses Dokument beim Auftragsdruck und/oder E-Mail-Versand
mit ausgegeben wird.
8. Verlassen Sie den Assistenten Uber Speichern.

Ausgabe

PDF-Dokumente, die im Artikel-Assistenten auf der Seite Dokumente fur den Auftrags-
druck und/oder E-Mail-Versand vorgesehen wurden, kénnen direkt mit ausgegeben wer-
den.

Dazu stehen Ihnen neue Ausgabeoptionen zur Verfugung:

¢ Im Druckdialog unter Beim Druck berucksichtigen verwenden Sie die Option Artikel-
dokumente.

¢ Im Dialog Auftrag per E-Mail versenden finden Sie die Option Artikeldokumente als
Anhang senden.

Um die PDF-Dokumente zu berucksichtigen, mussen Sie fur die Ausgabe die entsprechen-
de Option aktivieren. Dann wird die hinterlegte Verknupfung entweder

e direkt nach dem Auftragsdokument mit ausgedruckt oder
¢ als Dateianhang an die Auftrags-E-Mail gehangt.

Bilder

Auf dieser Seite konnen Sie Bilder in den Formaten bmp, emf, gif und png hinterlegen.

Bildtypen
Grundsatzlich steht Thnen der Bildtyp Artikelbild zur Verfugung. Dieser wird beim Ausdruck
von Stammblattern sowie beim Katalogexport nach MS Word verwendet.

Haben Sie in den Firmenangaben die Anbindung an eCommerce aktiviert und handelt es
sich um einen Internetartikel, kdnnen Sie hier neben dem Artikelbild auch je ein Webshop-
bild und ein Webshopvorschaubild hinterlegen. Diese Bilder werden beim Datenaustausch
im Bereich eCommerce geladen und gegebenenfalls aktudlisiert. Beachten Sie, dass keine
automatische Anpassung der BildgréBe vorgenommen wird.



Umsdatze/Grafik

Erst beim Bearbeiten finden Sie die Auswertungen in tabellarischer und grafischer Form.
Anhand der Lagerbuchungen, die Sie entweder bei der Rechnungsstellung oder schon
beim Druck eines Lieferscheins bestatigen, wird die Mengenstatistik gefuhrt. Grundlage fur
die Aktualisierung der Umsatzwerte ist der Druck einer Rechnung bzw. Rechnungskorrek-
tur.

So genannte Hitlisten”, in denen die Verkaufszahlen mehrerer Artikel aufgelistet sind, fin-
den Sie unter Extras > Statistik.

Stickliste

Wenn Sie auf der Seite Allgemein die Option Sttickliste anlegen angeklickt haben, er-
scheint eine weitere Seite, in der die einzelnen Bestandteile — eben die Stuckliste — zu-
sammengestellt werden. Diese Bestandteile mussen Stammdaten sein, die bereits in der
Artikeldatei vorhanden sind.

Beachten Sie, dass Stucklisten derzeit nicht im- und exportiert werden kénnen.

Rechte Seite

Auf der rechten Seite suchen Sie Uber die Nummer oder den Matchcode den neu der
Stuckliste hinzuzufugenden Bestandteil. Geben Sie die Menge an. Die Felder Bestand und
Preis dienen lediglich lhrer Information. Zuletzt klicken Sie die Schaltfldche In Stuckliste
Ubernehmen an.

Linke Seite

Danach finden Sie diesen Datensatz als Bestandteil der Stuckliste im linken Teil des Fens-
ters aufgelistet. Zur Bearbeitung der Stuckliste stehen lhnen verschiedene Symbole zur
Verfugung.

Folgende Bearbeitungsfunktionen stehen in der Symbolleiste zur Verfugung:
¢ Neuen Stucklistenbestandteil zuordnen

¢ Stucklistenbestandteil entfernen

¢ Eintrag nach oben/unten verschieben

e Stuckliste kopieren

e Stuckliste ldschen

e Bestande umbuchen

e Standardpreise/Gewicht ermitteln

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Funktionen finden Sie in der Programmihilfe im
Kapitel Verwaltung > Artikel > Stuckliste.

Strukturstuckliste

Besteht diese Stuckliste aus weiteren Stucklistenartikeln, so kénnen deren Bestandteile
hierarchisch aufgelistet werden, wenn Sie auf die Seite Strukturstickliste wechseln.

Diese Funktion steht lhnen jedoch nicht bei der Neuanlage einer Stuckliste zur Verfugung!
Erst nachdem der Datensatz gespeichert und erneut aufgerufen wurde, kann die Struktur
ggf. auch mit untergeordneten Stucklisten dargestellt werden.



Lager

Wenn Sie auf der Seite Allgemein die Option Lagerartikel angeklickt haben, erscheint eine
weitere Seite, auf der Sie samtliche lagerrelevanten Informationen hinterlegen.

Aktuell

Der aktuelle Bestellt-Wert sowie der neueste Lagerbestand werden direkt unter dem Rei-
ter Hauptlager inaktiv angezeigt. In der Premium Version werden diese Werte unter dem
Reiter Alle Lager inaktiv angezeigt. Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager
angelegt haben wahlen Sie tber die Reiter das entsprechende Lager aus, um die Informa-
tionen des jeweiligen Lagers angezeigt zu bekommen.

Reserviert/Verfugbar

Wenn Sie die Reservierung aktiviert haben und bereits Reservierungen fur den Artikel er-
fasst haben, dann wird der Reserviert-Bestand vom aktuellen Bestand abgezogen und als
Verfugbarer Bestand angezeigt. Der Verfligbare Bestand wird fur die Lagerprufung
beim lagerrelevanten Auftrag herangezogen.

Mindestbestand

In das Feld Mindestbestand konnen Sie den Mindestbestand eintragen. Dieser Wert wird
sowohl im Bestellwesen als auch bei der Erfassung lagerrelevanter Auftrage berucksichtigt.
Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben wahlen Sie tber die
Reiter das entsprechende Lager aus und geben Sie den Mindestbestand ein.

Lagerort
Geben Sie hier den Lagerort ein. Diese Eingalbe ist fur die Pro Version rein informativ, da
nur die Premium Version mehrere Lager verwalten kann.

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 lhre Arbeit mit der Warenwirtschaft aufnehmen und die
Stammdaten manuell erstellen. Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager ange-
legt haben wahlen Sie tber die Reiter das entsprechende Lager aus.

Zu-/Abgang Kommentar

Fur manuelle Zu- und Abgdnge konnen Sie ein Kommmentar hinterlegen, der im Lagerjour-
nal angezeigt wird. So kénnen Sie im Nachhinein noch nachvollziehen, warum die manuelle
Lagerbewegung vorgenommen wurde. Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager
angelegt haben wahlen Sie tber die Reiter das entsprechende Lager aus.

Lagerjournal

Das Lagerjournal, das mit Klick auf die Schaltfléche Einblenden angezeigt wird, beinhaltet
samtliche Buchungen, die in Zusammenhang mit dem Lager stehen. Sofern Sie in der Pre-
mium Version mehrere Lager angelegt haben, wahlen Sie oberhalb der Bestandsinforma-
tionen Uber die Reiter das entsprechende Lager aus. Somit kénnen Sie die Buchungen ei-
nes Datensatzes, vom Bestelleingang bis zum Abverkauf, problemlos nachvollziehen.

Standardlager Einkauf

In der Premium Version haben Sie die Moglichkeit, ein Standardlager fur die Auftragser-
fassung (getrennt nach Einkauf und Verkauf) zu hinterlegen. Wenn Sie hier ein Standard-
lager fir Einkauf auswdahlen, wird dieses bei der Auftragserfassung fur den jeweils ange-
meldeten Windows-Benutzer als Vorauswahl bei der Positionserfassung angeboten. Zu-
dem wirkt sich diese Einstellung im Bereich eCommerce, der Stapelverarbeitung und der
Lager-Vorauswahl fur die Kasse aus.



Sofern Sie hier ein Standardlager hinterlegen wird die Einstellung unter Extras = Optionen
- Auftragsbearbeitung Standardlager Einkauf fur diesen Artikel nicht mehr berucksich-
tigt.

Standardlager Verkauf

Lagerjournal

Im unteren Bereich der Seite finden Sie das Lagerjournal, das mit Klick auf die Schaltflache
Einblenden angezeigt wird.

Das Lagerjournal beinhaltet sémtliche Buchungen, die in Zusammenhang mit dem Lager
stehen. Somit kénnen Sie die Buchungen eines Datensatzes, vom Bestelleingang bis zum
Abverkauf, problemlos nachvollziehen.

Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben wahlen Sie tber die
Reiter das entsprechende Lager aus.

Eine Bearbeitung des Lagerjournals ist nicht maglich!

In der Programmihilfe finden Sie im Kapitel Verwaltung > Artikel > Lager eine detaillierte
Aufstellung der einzelnen Vorgange.

Internet

Haben Sie in den Firmenangaben die Anbindung an eCommerce aktiviert, steht lhnen auf
der Seite Allgemein die Option Internetartikel zur Verfugung. Damit haben Sie im Inter-
netoptionendialog die Maglichkeit, die Daten fur die Prasentation im Internet aufzuberei-
ten.

Nach dem Speichern des Datensatzes erscheint automatisch der Internetoptionendialog:
Nehmen Sie dort die entsprechenden Anpassungen (beispielsweise an der Beschreibung
und Produktgruppenzuordnung) vor und speichern Sie lhre Eingaben ab.

Detaillierte Informationen zum Internetoptionendialog sowie zu den Schnittstellen von
Lexware eCommerce finden Sie in der Programmihilfe sowie im eigenen pdf-Dokument
im Online Support (Handbucher).

Lieferrickstand
In den Artikelstamnmdaten auf der Seite Allgemein befindet sich das Feld Lieferrickstand.

Der Lieferruckstand informiert Sie Uber die offenen Auftragsmengen, die zu diesem Da-
tensatz vorliegen. Dazu werden die Positionsmengen des Artikels aus allen offenen Auf-
tragsbestatigungen, bei denen das Lieferdatum tberschritten ist, aufsummiert.

Méchten Sie wissen, welche Auftrage im Lieferruckstand sind? Dann blenden Sie die
Spalte Lieferrickstand uber Ansicht = Listeneinstellungen in der Verkaufsauftragsliste
ein: Die offenen Auftragsbestatigungen erkennen Sie sofort an dem Symbol in der Spal-
te LR (Lieferruckstand).

Auftrage Verkauf Jahre - alle Jahre - X
Anzeigen:  Auftragshestatigungen ~
(5 AuftrBge gefunden)
I T I T P o e S T Y
u 06.09.2021 AB 4005 10005 Stober, Minchen EUR 1.363,02

24.09.2021 AB 4002 DLEW @ 10001 Konig Petra, Berlin EUR 2.140,10
27.10.2021 AB 4003 DLEW @ 10005 Stober, Munchen EUR 3.189,32

29.11.2021 AB 4004 DLEW 10004 1234 Soft, Karlsruhe EUR 3.962,70



Auswertung

Mochten Sie wissen, welche Artikel noch nicht ausgeliefert wurden oder welche Kunden
noch auf lhre falligen Lieferungen warten? Dann nutzen Sie die Auswertungen im Menu
Berichte unter Lieferriickstand, um sich einen Uberblick zu verschaffen.

Weitere Verwendung
Der Lieferruckstand kann bei der Ermittlung der Bestellmengen uber Extras > Bestellwe-
sen bertcksichtigt werden.

Barcodeverwaltung

Sobald in der Warenwirtschaft premium die Kassenanbindung in den Firmenangaben ak-
tiviert ist, konnen beliebig viele Barcodes verwaltet werden. Dazu befindet sich in den Arti-
kelstammdaten auf der Seite Allgemein die Schaltfldche Barcodes verwalten, tber die
Sie die Barcode-Verwaltung offnen.

Nutzen Sie zur Neuanlage bzw. zum Entfernen vorhandener Barcodes die entsprechenden
Smart-Icons in der Symbolleiste.

Arbeiten Sie in der Kassenbelegerfassung mit Scannern, geben Sie den Hauptbarcode
und ggf. weitere Barcodes ein. Damit haben Sie die Maglichkeit, die Positionserfassung
direkt per Barcodeleser vorzunehmen.

Beachten Sie, dass die eingegebenen Barcodes erst mit dem Speichern des Datensat-
zes in die Datenbank geschrieben werden. Wenn Sie in der Barcodeverwaltung auf
Ubernehmen klicken und den Artikel tber Abbrechen verlassen, werden die Barcodes
nicht gespeichert: Das heit, die Barcodes mussen erneut erfasst werden.

Reservierung

In den Firmenangaben steht Ihnen die Option Reservierung nutzen zur Verfugung: Haben
Sie diese Einstellung akfiviert, konnen Sie auf Stammdatenebene entscheiden, welche
Artikel ,reservierbar" sind.

Manuelle Reservierungen

Es konnen manuelle Reservierungen eingegeben werden, indem Sie den gewunschtfen
Datensatz im Bearbeitungsmodus 6ffnen und auf die Seite Reservierungen wechseln. Dort
konnen Sie die entsprechende Menge sowie einen Text fur die Reservierung eingeben.
Selbstverstandlich mussen Sie auch das Datum einfragen, bis zu dem die Menge reserviert
werden soll. Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben wahlen Sie
Uber die Reiter das entsprechende Lager aus, um lhre Eingaben fur das jeweilige Lager zu
erfassen.

Manuelle Reservierungen und eBay

Wenn Sie einen Artikel in die eBay-Exportdatei tbernehmen, wird dieser mit der entspre-
chenden Menge reserviert. Das Datum reserviert bis hangt von der Auswahl im Feld Dau-
er ab.

Automatische Reservierungen aus Auftragsbestatigungen

Zum anderen konnen Sie bei Auftragsbestatigungen direkt bei der Positionserfassung ent-
scheiden, welche reservierbaren Artikel tatsachlich reserviert werden sollen. In diesem Fall
handelt es sich um eine automatische Reservierung, die durch das Weiterfuhren in den
Lieferschein bzw. die Rechnung selbstverstandlich auch wieder automatisch aufgehoben
wird.



Verfugbarer Lagerbestand

Bei allen o. g. Vorgehensweisen wird der verflugbare Lagerbestand entsprechend ange-
passt. Dieser neue Bestand errechnet sich aus dem aktuellen Lagerbestand abzuglich der
reservierten Menge. In der Premium Version wird der verfugbare Lagerbestand je Lager
angepasst, sofern Sie mehrere Lager angelegt haben.

Wichtig ist diese GroBe bei der Auftragserfassung: Aus diesem Grund wird das Feld ver-
fugbar in der Positionserfassung des Auftragsassistenten angezeigt.

Beachten Sie bei der Erstellung von Auftréigen, bei denen Lagerabbuchungen vorge-
nommen werden, dass der verfligbare Lagerbestand gepruft wird. Das hei3t: Sobald
der verfugbare Bestand negativ ist, kann im lagerrelevanten Beleg (bspw. Lieferschein)
nicht gebucht werden. Es sei denn, Sie haben in den Firmenangaben die Option negati-
ven Lagerbestand zulassen aktiviert.

Reservierung auflésen

Beim Weiterfuhren in eine/n lagerrelevante/n Lieferschein/Rechnung wird die in der dazu-
gehorigen Auftragsbestatigung reservierte Menge freigegeben und zum verfugbaren Be-
stand hinzugezahlt.

Serien-/Chargennummernverwaltung

Die Serien-/Chargennummernverwaltung gehort zum Leistungsumfang der Warenwirt-
schaft premium.

Die Funktion ist komplett in alle relevanten Programmbereiche der Warenwirtschaft einge-
bunden, um eine intuitive und benutzerfreundliche Bedienung zu ermoglichen.

Beachten Sie, dass die betroffenen Programmbereiche durch die Aktivierung der Serien-

/Chargennummernverwaltung (in den Firmenangaben auf der Seite Artikel) angepasst
werden. Folgende Bereiche sind davon betroffen:

e Artikelverwaltung/Lagerjournal
e Auftragsverwaltung
e Inventur

Detaillierte Informationen zur Serien- und Chargennummernverwaltung finden Sie in der
Programmihilfe.

Artikelverwaltung

Mit der Aktivierung der Serien-/Chargennummernverwaltung wird in den Artikelstamm-
daten auf der Seite Allgemein die Option Serien-/Chargennummern eingeblendet. Durch
diese Option enfscheiden Sie direkt auf Artikelebene, fur welche Artikel die Serien- bzw.
Chargennummern verwaltet werden sollen.

Seite Serien-/Chargennummern
Ist auf der Seite Allgemein die Option Serien-/Chargennummern aktiviert, steht lhnen in
den Artikelstammdaten die Seite Serien-/Chargennummern zur Verfugung.

Verfiigbare Nummern
In der Liste der verfligbaren Nummern werden sémtliche Serien- und Chargennummern
aufgelistet, die am Lager vorhanden sind.



Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben wahlen Sie tber die
Reiter das entsprechende Lager aus, um die Informationen des jeweiligen Lagers ange-
zeigt zu bekommen.

Ausgebuchte Nummern

Jede Seriennummer, die nicht mehr am Lager ist, wird in der rechten Tabelle unter ausge-
buchte Nummern aufgefuhrt. Bei Chargennummernartikel finden Sie dort allerdings nur
diejenigen Chargennummern, deren aktfueller Bestand auf O steht.

Wie im Lagerjournal gibt es auch hier die rote Ecke: Dahinter verbergen sich fur jede ein-
zelne Nummer samtliche Lagerbewegungen, die in der Warenwirtschaft vorgenommen
wurden.

Diese Lagerbewegungen konnen Sie mit Hilfe der Formularvarionte Artikelliste mit Se-
rien-/Chargennummern nach MS Excel exportieren und dort im Rahmen der Gestal-
tungsmaoglichkeiten der Tabellenkalkulation aufbereiten.

Suchen nach

In den Artikelstammdaten auf der Seite Serien-/Chargen-Nr. steht Ihnen eine Suchfunkti-
on zum schnellen und einfachen Auffinden bestimmter Serien- bzw. Chargennummern zur
Verfugung.

Lagerjournal

In der Warenwirtschaft werden sémtliche Lagerbewegungen im Lagerjournal dokumen-
tiert. Fur die Serien- und Chargennummernverwaltung sind dort diese Eintrage verfug-
bar:

e Status Serien-/Chargennummer gesetzt
e Status Serien-/Chargennummer entfernt
e Korrektur.

Klicken Sie zur naheren Information auf die rote Ecke: Die Nummern, die aufgrund der Be-
standsverdanderung gebucht wurde, werden dann aufgelistet.

Auftragsverwaltung
Die Serien- und Chargennummern werden naturlich auch bei der Erstellung von lagerrele-
vanten Auftrdagen berucksichtigt.

Auftragsarten

Je nachdem, welche Optionen zur Lagerbuchung im Firmenassistenten aktiviert sind,
mussen die Serien- und Chargennummern bei folgenden Auftragsarten eingegeben bzw.
ausgewdahlt werden:

¢ Einkauf: Wareneingang, Eingangsrechnung (optional), Gutschrift (optional), Rucksen-
dung, Lieferantengutschrift (optional)

e Verkauf: Lieferschein oder Rechnung (optional), Rechnungskorrektur (optional)

Vorgehensweise

Die Auftragserfassung fur Serien-/Chargennummernartikel weicht nur bei der Positionser-
fassung von der gewohnten Vorgehensweise ab: Erfassen Sie einen lagerrelevanten Auf-
trag und wird auf der zweiten Seite des Auftragsassistenten ein Serien-
/Chargennummernartikel selektiert, erscheint Uber der Positionsliste entweder die Schalt-
flache Serien-Nr. oder Chargen-Nr. Spatestens beim Ubernehmen der Position mussen
die Nummern eingegeben oder selektiert werden.

In der Positionsliste der Auftragserfassung werden die Serien-/Chargennummern in der
Variante Serien-/Chargennummern angezeigt.



Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben mussen die Nummern
fur das jeweilige Lager eingegeben oder selektiert werden.

Auswirkungen
Mit dem Speichern des lagerrelevanten Auftrags werden die darin enthaltenen Serien-
und Chargennummern ins Lager ein- oder ausgebucht.

Inventur
Selbstverstandlich mussen die Serien- und Chargennummern auch bei der korperlichen
Bestandsaufnahme berucksichtigt werden.

Ausfuhrliche Beschreibungen zur Inventur von Serien-/Chargennummernartikeln finden Sie
in der Programmbilfe im Kapitel Verwaltung > Serien-/Chargennummernverwaltung >
Inventur.

Rohgewinn

Um sortimentspolitische Entscheidungen treffen zu konnen, ist der Rohgewinn bzw. die
Handelsspanne eine wichtige Kennziffer.

Fur den einzelnen Datensatz ist die Differenz zwischen dem Netto-Verkaufspreis und Net-
to-Einkaufspreis der Rohertrag. Die Summe der einzelnen Rohertrage ergibt den Rohge-
winn.

In der Warenwirtschaft wird in den Stammdaten der Begriff Rohertrag verwendet; auf
Auftrags- und Auswertungsebene wird von Rohgewinn gesprochen.

Folgende Arbeitsschritte mussen durchgefuhrt werden, um den Rohgewinn zu ermitteln:
¢ Rohgewinnermittlung in den Firmenangaben aktivieren

e Benutzerrecht Rohgewinnermittlung vergeben

e Rohertrag fur Stammdaten definieren

¢ Rohgewinn fur Auftrége berechnen.

Firmenangaben
Mochten Sie mit der Kennziffer Rohgewinn arbeiten, gehen Sie wie folgt vor:

e Offnen Sie uber Bearbeiten - Firmenangaben den Firmenassistenten.
e Wechseln Sie auf die Seite Preise
e Aktivieren Sie die Option Rohgewinnermittlung nutzen.

e Verwenden Sie fur die Rohgewinnermittiung einen durchschnittlichen Einkaufspreis,
konnen Sie hier den Berechnungszeitraum festlegen.

e Speichern Sie die Anderung.

Damit haben Sie die Moglichkeit, bei jedem Stammdatensatz individuell zu entscheiden,
ob und wie der Rohgewinn ermittelt wird.

Stammdaten
Ist die Rohgewinnermittlung eingeschaltet, kénnen Sie fur jeden einzelnen Stammdaten-
satz entscheiden, ob diese Kennziffer fur Sie wertvoll ist.

In der Verwaltung der Lohnleistungen finden Sie diese Einstellungen zur Rohgewinnermitt-
lung:
e Auf der Seite Preise finden Sie die Option Rohertrag ermitteln.

e Aktivieren Sie diese Option, sehen Sie sofort die berechneten Werte in Prozent und in
Euro.

¢ Hinterlegen Sie einen Wert im Feld Kosten, und der Rohertrag wird korrekt ermittelt.



Auftrag
Bei der Auftragserfassung werden die Informationen zum Rohgewinn an diesen Stellen
angeboten.

Auftragsassistent

e Bei der Positionserfassung auf der zweiten Seite werden die Felder Rohertrag absolut
und in % angezeigt. Wenn Sie hier den Verkaufspreis dndern, sehen Sie direkt, wie sich
die Anderung auf den Rohertrag auswirk.

e Fur die Positionsliste steht die Designvariante Rohgewinn mit den Spalten Rohertrag
absolut und in % zur Verfugung.

e Auf der dritten Seite Gesamtbetrag finden Sie den absoluten und prozentualen Auf-
tragsrohgewinn.

Schnellerfassung

Die Anzeige des Rohertrags bei der Positionserfassung sowie des Auftragsrohgewinns ist in
der Schnellerfassungsmaske nicht verfugbar.

Fur die Ausgabe des Rohgewinns gibt es unter Berichte - Auftragsliste verschiedene
Formularvarianten. Der Rohgewinn wird statistisch ausgewertet: Rufen Sie dazu den Me-
nupunkt Extras > Statistik auf.

Export

Im Kontextment der Bildschirmliste stehen |hnen verschiedene Exportmaglichkeiten zur
Verfugung:

e Export nach MS Excel

e Export nach Turbolister (CSV-Format)

Export nach MS Excel
Jede Bildschirmliste in der Warenwirtschaft kann individuell gestaltet werden und direkt
nach MS Excel® exportiert werden.

Dazu steht Ihnen in der Symbolleiste und im Kontextmenut die Funktion Export nach MS
Excel zur Verfugung. Klicken Sie darauf und der Inhalt der angezeigten Bildschirmliste wird
nach MS Excel® Ubertragen. Die exportierten Daten kdnnen in der Tabellenkalkulation indi-
viduell weiterverarbeitet werden.

Export nach Turbolister (CSV-Format)

Online-Auktionen verzeichnen starke Wachstumsraten. Mit der eBay-Anbindung bieten wir
lhnen die Maglichkeit, Ihre Produkte kostengunstig einer breiten Masse von potentiellen
Kaufern zu offerieren.

1. Wechseln Sie in die Bildschirmliste, indem Sie auf den Menupunkt Verwaltung = Arti-
kel klicken.

2. Markieren Sie die gewunschten Datensatze, die Sie in eBay anbieten wollen. Nutzen
Sie die Moglichkeit der Mehrfachselektion mit Strg und Mausklick.

3. Betatigen Sie die rechte Maustaste und wahlen Sie Export nach Turbolister.
4. Es offnet sich ein Dialog, mit dessen Hilfe Sie die Daten vorkonfigurieren konnen: Geben
Sie den Startpreis, die Dauer und die Menge ein.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei erstellen und wahlen Sie den gewunschten Pfad
aus, in dem die Exportdatei abgelegt werden soll.



Sobald Sie ein eBay-Angebot starten, muss die Verfugbarkeit des Artikels gewdahrleistet
sein. Wenn Sie die Reservierung in den Firmenangaben aktiviert haben, wird mit dem Er-
stellen der Exportdatei gleichzeitig eine manuelle Reservierung in den Stammdaten an-
gelegt. Vergessen Sie nicht, diese nach Ablauf des Angebots zu l6schen.

Falls Sie das Loschen doch mal vergessen, haben Sie in der Ansicht tber den Mentpunkt
Extras = Artikel > Manuelle Reservierungen die Moglichkeit, alle abgelaufenen Reser-
vierungen zu léschen.

Datenaustausch mit eBay

Damit Sie die Daten mit eBay austauschen kénnen, muss das Programm Turbolister instal-
liert sein. Laden Sie das Programm direkt von der Seite www.ebay.de herunter.

Nach der Installation mussen Sie die Benutzerdaten (Benutzername und Passwort) |hres
eBay-Kontos eingeben.

Importieren Sie die erstellte Datei in das Programm Turbolister von eBay, indem Sie den

Menupunkt Datei = Artikel importieren aufrufen. Dort konnen Sie lhre Angebote, geman
den eBay-Formatanforderungen, nachbearbeiten und zu eBay ubertragen.

Kataloge/Datanorm

Die Datanorm ist eine Standardisierung des Datentrdgeraustauschs zwischen dem
FachgroBhandel und dem Gewerbebetrieb. In der Warenwirtschaft konnen Katalogarti-
kel eingelesen und direkt bei der Auftragsabwicklung erfasst werden.

Voraussetzung
Es konnen Daten im Datanorm-Format 4.0 und 5.0 eingelesen werden.

Import

Um mit Katalogdaten arbeiten zu kénnen, mussen diese zundchst importiert werden.
Normalerweise erhalten Sie die Katalogdaten von lhrem Lieferanten: Diese kdnnen in Form
eines Datfentragers oder tber das Infernet zu lhnen gelangen.

Weitere Informationen zum Thema Kataloge erhalten Sie in der Programmihilfe.

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 Auftragen ubergeordnet. Uber diese Projektnummer kénnen verschie-
dene Auftrage zugeordnet werden: Diese einheitliche Nummer findet sich dann in Ange-
bot, Auftragsbestatigung, Lieferschein und Rechnung wieder.

Unter dem MenUpunkt Verwaltung = Projekte erhalten Sie eine zweigeteilte Bildschirm-
ansicht.

e Im oberen Teil des Fensters werden die vorhandenen Projekte aufgelistet.

e Markieren Sie eines dieser Projekte, erscheinen im unteren Teil des Fensters die diesem
Projekt zugeordneten Auftrage.



Projekt-Assistent
Bei der Neuerfassung und Bearbeitung von Projekten unterstutzt Sie ein Assistent.

e Allgemein:
Auf der Seite Allgemein geben Sie die Pflichtangaben ein und legen den Projektzeit-
raum fest.

Willkommen Allgemein
Erfassen Sie die Rahmendaten des Projekts.

Allgemein

Adressdaten

(el s Projektnummer 1
Bezeichnung Neubau Lindenmattenstralte

Zusatzdaten

Status Projektlaufzeit Freitag, 08.08.2025 ~ | bis |Freitag, 14.11.2025 ™ [) abgeschlossen
Bearbeiter Frau Schmidt ~ & Memo
Bestellnummer 1234-4567

Beschreibung Elektroinstallation EG und 1. 0G gemaR Ansage vom 0708 2025

[_Jin die Auftragbeschreibung von neuen Projekt-Auftrigen (ibemehmen

Hilfe < Zuriick Weiter = Speichemn Abbrechen

e Adressdaten:
Auf dieser Seite wahlen und bearbeiten Sie die Kundenadresse fur die Rechnungs- und
die Liefer-/Baustellenanschrift.

¢ Konditionen:
Die Konditionen wie beispielsweise die Zahlungsbedingung. den Rabatt oder das Kre-
ditlimit werden auf der gleichnamigen Seite definiert.

e Zusatzdaten:
Das Verknupfen der weiteren Projektdokumente sowie das Pflegen von weiteren
Kommunikationsdaten nehmen Sie auf der Seite Zusatzdaten vor.

o Projektstatus:
Einen schnellen Uberblick uber den aktuellen Projektstatus erhalten Sie auf dieser Seite.

Nutzen Sie die Schaltflachen Weiter und Zurtick, um im Projekt-Assistenten zu navigieren.
Da alle Pflichtangaben bereits auf der Seite Allgemein erfasst werden, kénnen Sie das
neue Projekt direkt speichern — die weiteren Seiten kdnnen auch zu einem spateren Zeit-
punkt bearbeitet werden.

Detaillierte Informationen — insbesondere zum Projektstatus — erhalten Sie in der Pro-
grammihilfe im Kapitel Projekt-Assistent.



Abo/Wartung

In vielen Unfernehmen werden monatliche Rechnungen und regelmaRige Bestellungen
verwaltet: In diesen wiederkehrenden Auftragen werden fast immer dieselben Adressda-
ten und oft die gleichen Produkte und Leistungen verwendet. Ideale Voraussetzungen also,
um diese Arbeitsschritte mit der Warenwirtschaft 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 in der Baumstruktur 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 sémtliche zugeordneten
Vorlagen gelten.

+ MNeuer Auftrag ~ & Drucken ~ [ Exportieren + I Lexware mobile ~ @ Lexware eRechnung ~

Bezeichnung Jahreskatalog Moch nicht ausgefiihr —

Eearbeiter |Frau Schrmidt v MNachste Ausfilhrung am 14.12.2026 1
112.2025
Serientyp Die Aufgabe istjedes Jahr am 14. Dezember beginnend am 14.12.2025 fallig
@ Tam
Belegdatumn der (zu erzeugenden) Auftrage Ausfiuhrungsdatum ~ plus{minus a * | Tagle)
[ Leistungsdatum der (zu erzeugenden) Autirdge Ausflirungsdatum plus/minus 0 * | Taole)

Bemerkung Alle Kunden mit Umsatz im Jahr 2025

Auftrags- Anbei erhalten Sie unseren neuen Jahreskatalog fir 2026
beschreibung

Hilte néchste Ausfilhrung liberspringen Speichern | Abbrechen

e Uber den Abovorgang wird die Zusammenarbeit mit dem Termin- und Aufgaben-
manager ermoglicht.
e AuBerdem wird der Abovorgang bei erreichter Fdlligkeit in der Baumstruktur gekenn-

zeichnet, manuell ausgefuhrt und damit aus allen zugeordneten Vorlagen die neuen
Auftrage erzeugt.



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.

Aufgabe

Die Angaben im Feld Betreff und Bemerkung werden direkt aus dem Abovorgang in die
Aufgabe im Termin- und Aufgabenmanager tbernommen. Bei der Zuordnung des Bear-
beiters stehen Ihnen alle vorhandenen Benutzer zur Verfugung.

Wichtig
Beachten Sie, dass der Status der Aufgabe automatisch von der Warenwirtschaft gesetzt
wird und manuell nicht verandert werden kann.

Im Serientyp legen Sie die wichtigste Einstellung fur den Abovorgang fest: Hier definieren
Sie die zeitlichen Rahmenbedingungen.

In der Aufgabe finden Sie die Schaltflache Ausfuhren, mit deren Hilfe die Ausfuhrung des
Abovorgangs direkt aus dem Termin- und Aufgabenmanager moglich ist.

Vorlage

In den Vorlagen werden alle Adress- und Positionsdaten hinterlegt, die fur die daraus resul-
tierenden Auftrage relevant sind. Dazu steht lhnen der Vorlagen-Assistent zur Verfugung,
der weitgehend identisch mit dem Auftragsassistenten ist.

Beachten Sie, dass in den Vorlagen keine Aktionspreise gezogen werden.

Assistent Seite 1
Je nach gewahlter Funktion erfassen Sie eine Vorlage fur einen Verkaufs- bzw. Ein-
kaufsauftrag.

Wie bei der Auftragserfassung geben Sie zundchst die Adressdaten ein und legen die
Rahmenbedingungen fest: Nur im Vorlagen-Assistenten erfassen Sie die Laufzeit.

Im Normailfall schlieBen Sie Uber bestimmte Leistungen einen Vertrag mit lhrem Ge-
schaftspartner. Im Vorlagen-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, beispielsweise die
Vertragslaufzeit einzugeben. Sobald die Laufzeit abgelaufen ist oder die Vorlage aus an-
deren Grunden vorlaufig gesperrt wird, konnen Sie das Hakchen setzen. Damit wird die
gesperrte Vorlage in den folgenden Abovorgdngen nicht mehr berucksichtigt.

Beachten Sie bei der Neuanlage einer Vorlage, dass grundsatzlich das Systemdatum als
Laufzeitbeginn gesetzt wird. Haben Sie direkt im Abovorgang ein Endedatum erfasst,
dann wird dieses als Laufzeitende ubernommen. Uberschreiben Sie gegebenenfalls die-
se Werte.

Gehen Sie auf die Schaltflache Weiter, um auf die Seite Positionserfassung zu wechseln.
Uber Abbrechen verlassen Sie den Assistenten, ohne Ihre Eingaben zu speichern.



Assistent Seite 2

Die zweite Seite des Vorlagen-Assistenten beinhaltet die einzelnen Auftragspositionen.
Hier stehen lhnen alle Positionsarten zur Verfugung; selbstverstandlich konnen Sie auch
Sonderpreise oder Positionsrabatte vergeben.

Beachten Sie, dass in den Vorlagen die kundenspezifischen Artikelpreise, aber keine
Aktionspreise gezogen werden.

Gehen Sie auf die Schaltflaéche Weiter, um auf die Seite Gesamtbetréige zu wechseln.
Mochten Sie Anderungen auf der vorherigen Seite vornehmen, klicken Sie auf Zurtick.
Uber Abbrechen verlassen Sie den Assistenten, ohne Ihre Eingaben zu speichern.

Assistent Seite 3

Auf der letzten Seite des Vorlagen-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, eine Nachbe-
merkung zu hinferlegen. Des Weiteren koénnen Sie die Liefer- und Zahlungskonditionen
festlegen und die Gesamtbetrége einsehen.

Gehen Sie auf die Schaltfléche Speichern, um die Vorlage abzuspeichern.

Kasse

Kassenstartseite

Mit der Warenwirtschaft premium ist es maoglich, an einem ,normalen PC Client" die Funkti-
on einer Barkasse anzubieten und eine Kassenschublade, einen Scanner, ein Kundendisplay
sowie einen Bondrucker anzusprechen.

Zur Einrichtung und Anbindung der Kassenhardware finden Sie detaillierte Informationen
im Dokument Handbuch_Kassenhardware.pdf im Online Support (Handbucher). Detail-
lierte Informationen zur Bedienung der Kassenanbindung finden Sie im Dokument Hand-
buch_Kasse.pdf im Online Support (Handbucher).

Samtliche Funktionen der Barkasse werden Uber die Kassenstartseite aufgerufen. In der
Navigationsleiste werden die aktuelle Kasse sowie deren Status angezeigt. In der De-
tailansicht konnen Sie die Ubersicht tber alle Abschlusse sowie das laufende (offene)
Journal einsehen.

Solange Sie keine Kasse angelegt haben, wird nur der Bereich Kassenverwaltung ange-
zeigt. Sie haben dann nur die Moglichkeit, Kassen einzurichten und Ihren eigenen Kassen-
bon zu gestalten.

Selbstverstandlich gibt es auch verschiedene Benutzerrechte, die Sie tber Extras = Be-
nutzerverwaltung den Kassenbenutzern zuordnen kénnen.



Beleg erfassen
Mit Hilfe der Belegerfassung verkaufen Sie lhre Artikel tber die Barkasse.

Beachten Sie, dass wahrend der Kassenbelegerfassung sémtliche Funktionen von Wa-
renwirtschaft premium gesperrt sind.

Auf dem Dialog Belegerfassung stehen diese Funktionen zur Verfugung:

Belegerfassung X
Beleg efassen Kundenbeleg kassieren
Preisgruppe 1 |~
Barverkauf <Kasse 1> Barverkaut <Kasse 12,
Positionsart Warengruppe
Manueller &rikel ~ | | UStnorm ~ Standard M
Pos Artilel-Nr. Menge Preis Gesamt
Kurebezsichnung 1 1 100,00 Stick S 62,78 62,78
ST Kabelbinder 223x7,6 mm farblos
2 2 2,00Stick S 62,67 125,34
ST Kabelfihrungsplatte 19 Zall, Bx T 483 x 11 mm
)
e 100 303 1,00Stick S 28,99 28,99
Freis/ 1,00 58,31 ST Schuko-Stedkdose 10/16 A, 250V anthrazit
Gesamt 58,31 €
Storna Werwaren Ubemehmmen
Funktionstasten Gesamthetrag 2172.11
FE  Artikelauswahl abzliglich 0.00 % Rahatt - 0.00
F?  Position Storno 1711
F8  Position Ubemehmen :
F3  Kasse sperten inklusive Umsatzsteuer 34,66 i
F11  Kundenauswahl
F12  Zahlung
Total 21711 €
Hilfe Kasse sperren Beenden Yerwerfen Zahlung

Barverkauf-Kassenkunde

Grundsatzlich werden die Kassenvorgange fur den Standard-Barverkaufskunden der je-
weiligen Kasse erfasst.

Stammkunde/ F11-Taste
Es kdnnen auch Kassenbons fur Stammkunden erstellt werden.
Gehen Sie dazu auf die Lupe hinter dem Eingabefeld Matchcode bzw. Kundennummer

und dbernehmen Sie den gewunschten Kunden aus der Auswahlliste. Die Preisgruppe wird
aus den Kundenstammdaten Ubernommen und kann nicht veréndert werden.

Positionsauswahl/ F6-Taste
Fur die Positionsauswahl steht lhnen die Artikelleiste zur Verfugung: Klicken Sie auf die Lupe
bei Nummer bzw. Matchcode und die Leiste wird eingeblendet.



Lexware formelsammlung/ F3-Taste
Bei der Mengeneingabe unterstutzt Sie bei Bedarf Lexware formelsammlung: Klicken Sie
dazu auf das Symbol hinter dem Feld Menge.

Preis/Gesamt/Total
Beachten Sie, dass in der Kassenbelegerfassung nur Bruttoverkaufspreise — unabhéngig
von der Firmeneinstellung Netto/Brutto — verwendet werden.

Positionsarten
In der Barkasse kénnen Stammartikel und manuelle Positionen fakturiert werden.

Position tibernehmen/ F8-Taste

Klicken Sie zur Positionstbernahme auf die Schaltflache Ubernehmen: Damit wird der Arti-
kel in die Positionsliste Ubertragen und kann nur noch tber die Funktion Position Storno
entfernt werden.

Position verwerfen
Mochten Sie beispielsweise die Auswahl zurtcksetzen, gehen Sie auf die Schaltflache
Verwerfen.

Position stornieren/ F7-Taste
Ist Ihnen bei der Mengeneingabe ein Fehler unterlaufen und Sie haben die Position bereits
in die Positionsliste tbernommen, nutzen Sie die Funktion Position Storno.

Beachten Sie dabei, dass
e jede Position nur komplett storniert werden kann: Das Zurtuckbuchen von Teilmengen
ist nicht maoglich;

e dem Benutzer das Recht Kassenstorno zugeordnet sein muss, um die Funktion ausfuh-
ren zu kénnen.

Kasse sperren/ F9-Taste
Méchten Sie beispielsweise wahrend eines Kundengesprachs die Kasse sperren, steht
lhnen in der Belegerfassung die Schaltflache Kasse sperren zur Verfugung.

Zahlung/ F12-Taste
Haben Sie den Kassenbeleg komplett erfasst, wechseln Sie tber die Schaltflache Zahlung
in den gleichnamigen Dialog.

Verwerfen/Beenden

Mochten Sie die Eingaben in der Kassenbelegerfassung zurtcksetzen, gehen Sie auf die
Schaltflache Verwerfen. Nutzen Sie die Schaltfléche Beenden, um den Kassenbetrieb zu
unterbrechen.

Kundenbeleg kassieren

In der Warenwirtschaft ist es auch moglich, tber das Kassenmodul Kundenrechnungen zu
kassieren und Rechnungskorrekturen auszubezahlen. Dabei unterstutzt Sie der Dialog
Kundenbeleg kassieren bei diesen Arbeitsschritten:

e Der Auswahl des Kunden/Belegs
e Der Uberprufung der Belegdaten und der Betraige
¢ Dem Wechsel in den Zahldialog

Detdillierte Informationen zu den einzelnen Funktionen finden Sie in der Programmihilfe im
Kapitel Kundenbeleg kassieren.



Buchungsliste Gbertragen
Dieser Eintrag auf der Kassenstartseite kann nur genutzt werden, wenn auch Lexware
buchhaltung auf lhrem Rechner bzw. Netzwerk installiert ist.

Mit dieser Funktion ubertragen Sie die Kassenbuchungen an die Buchhaltung: Die Buchun-
gen werden in einen eigenen Stapel gebucht.

Beachten Sie, dass grundsatzlich der Eintrag Offen in der Detailansicht Abschlisse mar-
kiert ist. Die Buchungen kénnen nur Ubergeben werden, wenn ein Kassenabschluss se-
lektiert ist: Nur dann kénnen die dazugeharigen Buchungen zur Lexware buchhaltung
Ubertragen werden.

Kasse Buchungsliste Gbertragen
Diese Funktion kann nur genutzt werden, wenn Lexware buchhaltung premium auf lhrem
Rechner bzw. Netzwerk installiert ist.

Klicken Sie auf Buchungsliste tbertragen, um die Kassenbuchungen an Lexware buchhal-
tung premium (in einen eigenen Stapel) zu tbergeben.

Es erscheint zunachst ein Protokoll, das Ihnen einen Uberblick uber die Buchungen gibt und
das abgespeichert werden kann.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ubertragen, um die Buchungen schlieflich zu tbergeben.

Wurden die Kundenbelege tber die Kasse abgerechnet, pruft das Programm, ob diese
Belege bereits gebucht wurden. Ist dies nicht fur alle tber die Kasse abgerechneten Belege
der Fall, werden Sie aufgefordert, die noch nicht verbuchten Belege zu verbuchen.

Klicken Sie auf OK, um die Belege zu verbuchen.

Kasse sperren

Méchten Sie beispielsweise wahrend eines Kundengesprachs die Kasse sperren, steht in
der Belegerfassung die Schaltflache Kasse sperren zur Verfugung. Bevor Sie weitere Kas-
siervorgange erfassen konnen, mussen Sie sich zun&chst mit lhrer Benutzerkennung an-
melden. Klicken Sie auf die Schaltflache Entsperren, um in die Belegerfassung zu gelangen.

In den Kasseneinstellungen gibt es auch die Moglichkeit, die Kasse nach einem be-
stimmten Zeitraum automatisch sperren zu lassen.

Direkt von der Kassenstartseite offnen Sie uber den gleichnamigen Eintrag die Kassen-
verwaltung.

In der Tabelle werden alle aktuellen vorhandenen Kassen angezeigt und zusatzlich die
Informationen "Inaktiv" und "Trainingsmodus".

Nufzen Sie die Symbolleiste, um neue Kassen anzulegen und die Einstellungen von vor-
handenen Kassen zu bearbeiten. Es konnen beliebig viele Kassen erfasst werden, die Ver-
knupfung zur Hardware des Clients erfolgt direkt beim ersten Aufruf auf der Arbeitsstation.

Uber die Schaltfléche SchlieBen verlassen Sie den Dialog.

Kasseneinstellungen
Auf dieser Seite definieren Sie die Kasseneinstellungen.

Trainingsmodus

Setzen Sie die Option "Trainingsmodus’, um die Kasse in den Trainingsmodus zu setzen.
Der Trainingsmodus gibt lhnen die Moglichkeit, Ihre Mitarbeiter in die Kasse einzuarbeiten.
Folgende Funktionen stehen |hnen im Trainingsmodus zur Verfugung: "Belege erfassen’,
"Einlage/Entnahme" und "Kassensturz".



Bei diesen Funktionen wird kein Umsatz erzeugt und der Kassenbestand wird nicht veran-
dert. Die erfassten Daten werden als Daten im Trainingsmodus gekennzeichnet. Einige
Funktionen stehen im Trainingsmodus nicht zur Verfugung. Beachten Sie, dass bei den
Funktionen "Kassenverwaltung", "Verrechnungskonten" und "Verwaltung der Kassenbon-
formulare" der Trainingsmodus nicht berucksichtigt wird und sich die Anderungen auf die
Kasseneinstellungen der Firma auswirken.

Tipp: Nutzen Sie den Trainingsmodus, um lhre Kassenbonformulare zu gestalten.

Kassenname
Geben Sie einen Kassennamen an. Der Kassenname wird lhnen auf dem Bildschirm ange-
zeigt und kann optional auch auf dem Kassenbon erscheinen.

Computer

Klicken Sie auf die Schaltflache Computer, um die Kasse mit lhrem Arbeitsplatz zu verbin-
den. Wenn Sie die Kasse an einem anderen Arbeitsplatz verwenden méchten, nehmen Sie
diese Einstellung dort vor.

Die Belegerfassung kann nur aufgerufen werden, wenn die Kasse dem Arbeitsplatz zu-
geordnet ist.

Kassenhardware
Bei Kundenanzeige, Bondrucker und Kassenschublade wahlen Sie die bereits installierte
Kassenhardware aus. Sie kénnen die Kasse auch ohne Kassenhardware nutzen.

Die Installation der Kassenhardware ist in der pdf-Datei Hand-
buch_Kassenhardware.pdf ausfuhrlich beschrieben: Sie finden diese Datei im Online
Support (Handbucher = pdf-Dokumentationen).

Standardformular
Im Feld Standardformular hinterlegen Sie die Kassenbon-Formularvariante, die an diesem
Kassenarbeitsplatz fur den Ausdruck verwendet werden soll.

Kassenkonto

Die Eingabe des Kassenkontos ist zwingend erforderlich: Sie konnen uber die Schaltflache
Kontenplan ein bereits angelegtes Kassenkonto auswahlen oder ein neues Kassenkonto
anlegen.

TSEHier richten Sie Ihre TSE (technische Sicherheitseinrichtung) ein.

Belegnummernaufbau

Die Bonnummer ist — fur jede Kasse — eine fortlaufende Nummer, die auf dem Kassenbon
ausgedruckt werden kann. Bei der Belegnummer handelt es sich um die firmenweite ein-
deutige Zuordnung zu einem Kassiervorgang. Die Belegnummer wird aus der Kassennum-
mer, dem Vorspann und der Bonnummer gebildet. Uber die Funktion Vorspann kénnen Sie
die Belegnummer anpassen, ohne die fortlaufende Bonnummer zu éndern. Die Bonnum-
mer wird zusatzlich im Kassenjournal mit ausgegeben.

Beachten Sie beim Zurticksetzen der Bonnummer auch das Anpassen der Vorspannzahl,
um doppelte Belegnummern zu vermeiden.

Kasse automatisch sperren
Bei der Funktion Kasse automatisch sperren legen Sie fest, nach wie vielen Minuten Ihr
Kassenarbeitsplatz gesperrt wird.



TSE einrichten
Das Gesetz schreibt die Verwendung einer technischen Sicherheitseinrichtung (TSE) vor
(Gesetzliche Anderungen zum 01.01.2020).

Wir mochten |hnen die Erfullung der gesetzlichen Vorgaben so einfach wie maglich ma-
chen. Aus diesem Grund haben wir gemeinsam mit unserem Partner eine Losung umge-
setzt, die Sie von der Anmeldung der Kasse beim Finanzamt tber die Archivierung der
Kassendaten bis hin zum DSFinV-K Export unterstatzt.

Die ersten technischen Sicherheitseinrichtungen (TSE) sind nun zertifiziert und werden
lhnen uber unseren Partner angeboten.

Mit der Funktion "TSE aktivieren" besteht die Moglichkeit, die gesetzlich geforderte zertifi-
zierte technische Sicherheitseinrichtung (TSE) uber die Middleware unseres Partners zu
aktivieren.

Allgemeiner Hinweis zur TSE in Bezug auf die Absicherung des Kundenbeleges: Der fru-
hestmaogliche Zeitpunkt fur den Anwender, zu der er mit hinreichender Sicherheit weif3,
dass der Kunde sich entschieden hat den Beleg uber die Kasse zu bezahlen, ist der Aufruf
der Funktion Beleg kassieren innerhalb des Kassenmoduls mit der Auswahl des Beleges
und dem Bestatigen der Schaltfldiche Zahlung. Zu diesem Zeitpunkt startet die Transakti-
on und es findet die Absicherung des Kundenbeleges durch die technische Sicherheitsein-
richtung (TSE) statt.

Setzen Sie die Option Epson-TSE-Unterstiitzung, sofern bei der Verbindung zur Epson-
TSE Probleme auftreten (z.B. TSE nicht erreichbar oder Verbindung fehlt). In einzelnen
Konstellationen kann dieses Problem auftreten. Der Epson-Kompatibilitatsmodus ist da-
fur gedacht, Probleme bei der Verbindung der Epson-TSE zu beheben.

Mit einer aktivierten TSE haben Sie die Maglichkeit, einen QR-Code auf dem Kassenbon
bzw. Kassenbeleg auszugeben.

Auf einen Kassenbon bzw. Kassenbeleg mussen aufgrund gesetzlicher Anforderungen be-
stimmte Daten gedruckt werden, um im Falle einer Prufung, die korrekte Erfassung im Auf-
zeichnungssystem zu validieren.

Dieser QR-Code ermoglicht eine schnelle Belegprufung, die sowohl fur die Finanzverwal-
tung als auch fur den/die Betriebsinhaber-/in bei Kassen-Nachschauen erhebliche Erleich-
terungen mit sich bringt.

Setzen Sie hierfur auf dem Dialog TSE einrichten die Option QR-Code auf Bon ausgeben
(sofern von lhrem Druckermodell unterstutzt).

Es ist es moglich, auf dem Kassenbon die TSE-Informationen nur als Text, nur in Form des
QR-Codes oder als Text und QR-Code auszugeben.

Weitere aktuelle Informationen haben wir Ihnen unter https://lexware.de/lexware-kasse
zusammengestellt.



Verrechnungskonten
In dem Assistenten Verrechnungskonten werden die jeweiligen Finanzbuchhaltungskon-
ten hinterlegt.

Wenn Sie lhren Kunden neben der Zahlungsart Bar andere Zahlungsarten anbieten maoch-
ten, mussen Sie auf der Seite Kontenzuordnung Zahlungsmittel fur jede Zahlungsart ein
Interimskonto auswahlen. Sie konnen auch ein neues Interimskonto anlegen, indem Sie ein
vorhandenes Konto kopieren.

Im Zahlungsdialog werden nur die Zahlungsarten aufgelistet, bei denen ein Verrech-
nungskonto hinterlegt worden ist.

Bei den Verrechnungskonten fur Einlagen und Entnahmen stehen |hnen neben der Kon-
tokategorie Interimskonto auch die Konten der Kategorie Privat zur Auswahl. Sollte einmal
der Kassenbarbestand nicht stimmen, werden die Kassenfehlbestande gegen das im Feld
Kassendifferenz angegebene Konto verrechnet.

Fur die korrekte Verbuchung von Skontoabztgen und Minderungen tragen Sie die Konten
auf der Seite Kontenzuordnung Skonto/Minderung ein.

Einlage/Entnahme

Uber die Funktion Einlage/Entnahme haben Sie die Maglichkeit, Bargeld in die Kasse ein-
bzw. auszubuchen.

Nutzen Sie die Option Einlage, um zu Beginn lhres Kassenbetriebs das Wechselgeld einzu-
buchen. Um den Bargeldbestand zu verringern, wahlen Sie die Option Entnahme.

In jedem Fall geben Sie einen Betrag ein. Der Bearbeiter wird automatisch mit dem ange-
meldeten Benutzer gefullt. Im Feld Anmerkung hinterlegen Sie den Grund der Einlage bzw.
Entnahme; dadurch kénnen Sie den Vorgang im Kassenjournal schneller zuordnen.

Kassensturz/Kassenabschluss

Dialo

DiesergDioIog wird fur die Funktionen Kassensturz und Kassenabschluss verwendet.
In jedem Fall erscheint dieser Dialog, auf dem

e der Kassensollbestand angezeigt und

e der Ist-Bestand des Bargelds und der Schecks erfasst werden muss.

Der Kassensollbestand beinhaltet neben dem Bargeld- und Scheckbestand auch den Ge-
samtbetrag dller Kreditkartenzahlungen: Diese Betrége werden zu lhrer Information ange-
zeigt.

Der Kassenistbestand muss — mit Ausnahme der Kreditkartenzahlungen — manuell ein-
gegeben werden. Nutzen Sie die Funktion Sttickelung, um den Bargeldbestand schnell zu
erfassen.

Kassensturz

Mochten Sie — wahrend des laufenden Betriebs — den aktuellen Kassenstand erfahren,
nutzen Sie den Kassensturz. Nach der Eingabe des Ist-Bestands kann der Kassensturz tber
Drucken ausgegeben werden.

Uber Abbrechen verlassen Sie den Dialog.



Kassenabschluss

Bei einem Benutzerwechsel und zum Beenden des Kassenbetriebs mussen die Vorgange
Uber die Funktion Kassenabschluss abgeschlossen werden. Nach der Eingabe des Ist-
Bestands wird die Kasse Uber die Schaltfléche Abschluss abgeschlossen.

Im Fall eines Fehlbetrags bzw. Uberschusses wird die Differenz auf das entsprechende
Verrechnungskonto gebucht. Fehlt beispielsweise das Verrechnungskonto fur die Kas-
sendifferenz, dann kénnen Abschlusse mit Differenzen zwischen Soll- und Ist-Bestand nicht
vorgenommen werden.

Uber Abbrechen verlassen Sie den Dialog.

Zahlung
Haben Sie den Kassenbeleg komplett erfasst, wechseln Sie tber die Schaltflache Zahlung
in den gleichnamigen Dialog.

Hier wird der Zahlbetrag direkt aus der Belegerfassung tbernommen. Gehen Sie bei Zahl-
art und Druckausgabe Uber die Pfeil-Schaltflache, um die Auswahllisten komplett anzu-
zeigen.

Haben Sie den Kassenbeleg komplett erfasst, wechseln Sie tber die Schaltflache Zahlung
in den gleichnamigen Dialog.

Hier wird der Zahlbetrag direkt aus der Belegerfassung ubernommen. Gehen Sie bei Zahl-
art und Druckausgabe Uber die Pfeil-Schaltflache, um die Auswahllisten komplett anzu-
zeigen.

Wenn Sie Kundenbelege kassieren, stehen lhnen hier — neben der kompletten Bezahlung
des Betrags — auch die Optionen Teilzahlung. Minderung oder Skonto zur Verfugung.

Zahlung X
Offener Betrag: 413,89 EUR
Optionen
@ Keine
(O Teilzahlung
O Minderung

Zahlbetrag: 413,89 EUR
Gegeben: EUR
Ruckgeld: 6,11 EUR
Zahlart: Druckausgabe:
Hilfe Bar o Kassenbon © Abbrechen

Die Schaltflache OK wird aktiviert, sobald die erfolgten Eingaben korrekt sind.

Kassenbon-Formularverwaltung

Fur die Anpassung lhrer Kassenbon-Formulare steht lhnen ein mehrseitiger Assistent zur
Verfugung, der Sie bei der Gestaltung der einzelnen Bereiche unterstutzt.

Beachten Sie, dass die Bonformulare kassen- und firmentbergreifend sind.

Detaillierte Informationen zur Kassenbon-Formularverwaltung erhalten Sie in der Pro-
grammihilfe im Kapitel Verwaltung > Kassenbon-Formularverwaltung.



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.

Rufen Sie den gewunschten Bereich tber die Auswahlbox auf.
e Alle eCommerce-Auftrage

e mobile-Auftrage

e Webshop-Auftrage

Ausfuhrliche Informationen zum Thema Lexware eCommerce erhalten Sie im eigenen
pdf-Handbuch Lexware eCommerce, das Sie im Online Support (unter Handbucher) fin-
den.

One-Stop-Shop Steuerkategorien

In der Steuerkategorien-Verwaltung sind die derzeit gultigen Kategorien bereits hinterlegt.
Dies sind folgende Kategorien:

¢ Fernverkauf

e Sonstige Leistungen

Hier mussen Sie, die eigens fur OSS Verkaufe angelegten Erléskonten, welche Sie zuvor in
der Kontenverwaltung eingerichtet haben, hinterlegen.

Diese sind notwendig, damit die Auftrage korrekt in der Buchhaltung verbucht werden
konnen.

Nullsteuersatz Konten

Um Nullsteuerbelege erfassen zu konnen mussen Sie hier das eigens fur Nullsteuersatz
Verkaufe angelegte Erléskonto, welches Sie zuvor in der Kontenverwaltung (Zentrale) als
DATEV Automatikkonto eingerichtet haben, hinterlegen.

Dieses Konto ist auBerdem notwendig, damit die Auftrage beim Buchungsdatenexport
entsprechend Ubertragen werden kénnen.

Lager

In der Premium Version Uber Verwaltung Lager Lagerverwaltung 6ffnen Sie die Lager-
verwaltung.

Hier konnen Sie beliebig viele Lager erfassen oder bearbeiten.

In der Premium Version Uber Verwaltung Lager Bestandsverwaltung 6ffnen Sie die Be-
standsverwaltung.

Uber die Bestandsverwaltung haben Sie die Moglichkeit, Ihr Lagermaterial auf ein anderes
Lager umzubuchen oder den gesamten Materialbestand in ein anderes Lager zu ver-
schieben.

Ausfuhrliche Anleitungen finden Sie in der Programmiilfe.



Leistungen

Lohnleistungen

Gehen Sie auf den Menueintrag Verwaltung > Leistungen > Lohnleistungen, um lhre
Stundenléhne einzupflegen und zu verwalten; diese stehen dann im Auftragsassistenten
sowie in der Auftrags-Schnellerfassung zur Verfugung.

Um Ihnen einen schnellen Uberblick zu ermaglichen, kénnen Sie die wichtigsten Informatio-
nen direkt in der Tabelle ablesen.

Zur Neuanlage und Bearbeitung der Lohnleistungen stehen lhnen in der Symbolleiste fol-
gende Funktionen zur Verfugung:

¢ Neue Lohnleistung eingeben

¢ Vorhandene Lohnleistung bearbeiten

e Vorhandene Lohnleistung kopieren

e Lohnleistung léschen

e Lohnleistungen nach MS Excel tbertragen.

Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen, um den Dialog zu verlassen.

Die Lohnleistungen werden mit Hilfe eines Assistenten neu angelegt und bearbeitet. Bei der
Neuerfassung von Lohnleistungen werden Sie Schritt fur Schritt durch die Eingabe gefuhrt:

1. Allgemein:
Auf der ersten Seite erfassen Sie die Pflichtangaben wie Lohnleistungsnummer,
Matchcode und Kurztext.

2. Konten:
Auf der nachsten Seite finden Sie die Kontenzuordnung. Wie gewohnt werden lhnen die
Standardkonten des ausgewdahlten Kontenrahmens vorgegeben.

3. Preise:
Auf der Seite Preise finden Sie die Eingabefelder fur den Verkaufspreis und die Kos-
ten. Auch definieren Sie hier die Einstellungen zum Rohgewinn.

Nutzen Sie die Kalkulation zur Preisermittlung., dann steht Ihnen der Bereich Kalkulation
zur Verfugung.

Nebenleistungen

Wenn Sie lhren Kunden Nebenleistungen wie Porto, Verpackung. Versandkosten oder
Transportversicherung berechnen méchten, kénnen Sie hier die notwendigen Angaben
hinterlegen. Bei der Auftragserfassung stehen diese Nebenleistungen dann in einer Liste
abrufbereit zur Verfugung.

Ob die Nebenleistungen bei einem Gesamtrabatt bertcksichtigt werden oder nicht ra-
battiert werden sollen, bestimmen Sie tber das Hakchen in der Firmenverwaltung auf
der Seite Auftrage.



Preisaktionen

Zu den wirksamen preispolitischen Instrumenten zdhlen Preisaktionen, fur die die zeitliche
Begrenzung der Aktionspreise charakteristisch ist. Es kénnen Preisaktionen fur ausge-
wdhlte Kunden oder den kompletten Kundenstamm verwaltet werden.

Uber das Menu Verwaltung - Preisaktionen wird die Liste der aktuell und in Zukunft gul-
tigen Preisaktionen geoffnet.

(] Abgelautens Preisaktionen anzeigen Freisaktionen ab dem 23.10.2025== anzeigen o X i
weihnachtsakton __________________________________Wehnacht|20.1225/300225 | & | & [ |
Hilfe SchlieBen

Um Ihnen einen schnellen Uberblick zu ermaglichen, kénnen Sie die wichtigsten Informatio-
nen direkt in der Tabelle ablesen.

Mit der Option Abgelaufene Preisaktionen anzeigen konnen Sie weiterhin auf bereits
ungultige Aktionen zugreifen. Mit Hilfe des Datums bei Preisaktionen ab dem ... anzeigen
konnen Sie die Liste zusatzlich einschréanken. So bleibt in jedem Fall die Ubersichtlichkeit
der Liste erhalten.

Nutzen Sie die Symbolleiste am rechten oberen Rand des Fensters zur Neuanlage und
Bearbeitung von Preisaktionen.

Es stehen folgende Funktionen zur Bearbeitung von Preisaktionen zur Verfugung:
¢ Neue Preisaktion eingeben

¢ Vorhandene Preisaktion bearbeiten

¢ Vorhandene Preisaktion kopieren

e Preisaktion loschen

e Preisaktionen nach MS® Excel tbertragen

Rahmenbedingungen
Auf der ersten Seite definieren Sie die Rahmenbedingungen fur die Preisaktion.

Zu den wichtigsten Einstellungen gehoren der Glltigkeitszeitraum sowie die Festlegung
des Kundenbereichs.

AuBerdem koénnen in der Beschreibung Hinweise oder Werbetexte eingegeben werden,
die optional auf dem Auftragsdokument mit ausgegeben werden kénnen.



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 Artikel, um die Zuordnung mit Hilfe der Symbole vorzunehmen.

Neuen Artikel zuordnen

Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Leiste zu 6ffnen und die gewunsch-
ten Datensatze auszuwdahlen. Den aktionsspezifischen Preis erfassen Sie direkt in der Ta-
belle: Je nachdem, ob die Mengenstaffel aktiviert ist, kdnnen Sie hier entweder einen oder
maximal vier Aktionspreise je Artikel einpflegen. Méchten Sie den Stammdatenpreis ein-
sehen, dann klicken Sie einfach auf das i-Symbol.

Zuordnung aufheben
Soll ein Artikel aus der Preisaktion entfernt werden, verwenden Sie das Symbol Einfrag
loschen.

Kundenbereich

Nur wenn Sie auf der Seite Allgemein den Kundenbereich eingeschrankt haben, steht
lhnen die Seite Kunden zur Verfugung: Analog zur Vorgehensweise der Artikelzuordnung
konnen Sie hier die Kunden auswdahlen, fur die die Aktionspreise gultig sind.

Neuen Kunden zuordnen
Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Kundenliste zu ¢ffnen und die ge-
wunschten Kundendatensatze auszuwdhlen.

Kundenzuordnung aufheben
Soll ein Kunde aus der Preisaktion entfernt werden, verwenden Sie das Symbol Eintrag
l6schen.

Preisaktionen kénnen Uber Datei = Drucken - Preisaktionen ausgedruckt oder als pdf-
Datei gespeichert werden.

Kundenpreislisten

Arbeiten Sie mit kundenspezifischen Preisen, mussen diese gepflegt und aktualisiert wer-
den. Uber den Menupunkt Verwaltung = Kundenpreislisten erhalten Sie eine Ubersicht,
die alle Kunden mit individueller Preisliste enthailt.

Um die kundenspezifischen Preise zu andern, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Offnen Sie uber Verwaltung - Kundenpreislisten die Aufstellung aller Kunden, fur die
individuelle Kundenpreise hinterlegt sind.

2. Wahlen Sie den Kunden aus der Liste aus, dessen Preisliste bearbeitet werden soll.

3. Mit Klick auf die Schaltflache Bearbeiten gelangen Sie in den Kunden-Assistenten di-
rekt auf die Seite Kundenpreisliste.

4. Nehmen Sie die gewunschten Preisanpassungen vor.
5. Speichern Sie |hre Eingaben und Sie gelangen zuruck in die Kundentbersicht.



Kalkulation

In der Warenwirtschaft wurde eine umfassende Kalkulation realisiert. Der Bereich beinhal-
tet zahlreiche Funktionen:

Voraussetzungen
In den Firmenangaben muss die Kalkulation aktiviert werden. Welche Mitarbeiter die Kalku-
lation bearbeiten kdnnen, steuern Sie tber die Benutzerverwaltung.

¢ Kalkulationsvorgaben definieren: Nun kénnen an zentraler Stelle Kalkulationsvorga-
ben fur alle Stammdaten und manuelle Positionen definiert werden.

¢ Stammdaten kalkulieren: Die Kalkulation von allen Stammdaten ist redlisiert.

e Auftragspositionen kalkulieren: Die Stammdaten-Kalkulation kann in den Auftrag
Ubernommen und dort individuell adbgedndert werden. Selbstverstandlich konnen auch
manuelle Positionen und Katalogartikel kalkuliert werden.

Kalkulationsvorgaben

Bei den Kalkulationsvorgaben handelt es sich um zentral hinterlegte Kalkulationswerte, auf
die bei der Neuanlage von Stammdaten oder Auftragspositionen zugegriffen wird. Damit
ist es moglich, die einheitliche und konsequente Verwendung von Kalkulationswerten si-
cherzustellen.

Daruber hinaus konnen sich gednderte Kalkulationsvorgaben auch auf vorhandene
Stammdaten auswirken. So haben Sie beispielsweise die Moéglichkeit, das aktualisierte
Kalkulationsschema in einem  Arbeitsgang auf die vorhandenen Stammdaten-
Kalkulationen zu Ubertragen.

Bereiche
Der Assistent unterstttzt Sie bei der Eingabe der Kalkulationsvorgaben fur die Bereiche

o Artikel

e Lohnleistungen

e Katalogartikel und

« Manuelle Positionen

Funktionen
Fur jeden Bereich stehen diese Funktionen zur Verfugung:

¢ Spezifische Kalkulationsgrundlage definieren

e Bezeichnungen der Kalkulationsposten individuell eintragen
¢ Anzeige der Kalkulationsposten festlegen

e Typ der Kalkulationsposten bestimmen

e Prozentuale oder absolute Werte eingeben.

Daruber hinaus kann die Preisvariationen-Matrix fur Artikel gepflegt werden.

Aufruf

Uber Verwaltung - Kalkulation - Kalkulationsvorgaben offnen Sie den Assistenten
Kalkulationsvorgaben verwalten auf der Seite Willkommen. Wechseln Sie Uber die
Schaltflache Weiter auf die Seite Artikel, um Eingaben vorzunehmen.

Beachten Sie diese Hinweise:

e Der Assistent kann nur geoffnet werden, wenn keine weiteren Benutzer in der aktiven
Firma angemeldet sind. Aufgrund der Abhangigkeiten und tiefgreifenden Anderungs-
maoglichkeiten, die dieser Assistent bietet, ist der Exklusivzugriff erforderlich.



e Es ist ratsam, vor der Definition bzw. jeder Anderung der Kalkulationsvorgaben eine
Datensicherung zu erstellen, da es keine Moglichkeit zum Zurucksetzen der Anderun-
gen gibt!

Gruppenvorlagen

Im Bereich Artikel gibt es — auf Grund der komplexen Datenstruktur — neben den Kalku-
lationsvorgaben eine weitere Moglichkeit, ubergreifende Kalkulationswerte vorzugeben.

Haben Sie im Firmenassistenten die Option Gruppenvorlagen verwenden akfiviert, dann
konnen Sie Uber Verwaltung - Kalkulation - Gruppenvorlagen die zentralen Kalkulati-
onsvorgaben speziell fur Warengruppen weiter verfeinern.

Reihenfolge
Bei der Neuanlage von Datensatzen finden diese Prufungen statt:

. Zuerst wird gepruft, ob es fur die selektierte Warengruppe eine eigene Gruppenvorla-
ge gibt. Wenn ja, dann werden diese Werte ins Kalkulationsschema des neuen Daten-
safzes Ubernommen.

2. Ist keine Gruppenvorlage vorhanden, dann wird gepruft, ob fur den Bereich Artikel
Kalkulationsvorgaben hinterlegt sind. Wenn ja, dann werden diese Daten ins Kalkulati-
onsschema des neuen Datensatzes tbernommen.

3. Sind weder Gruppenvorlagen noch Kalkulationsvorgaben vorhanden, dann kann die
Artikelkalkulation nicht vorbelegt werden.

Zahlungsbedingungen

Uber Verwaltung - Zahlungsbedingungen erfassen und pflegen Sie Ihre Zahlungsbedin-
gungen: Damit stehen sie lhnen in den Kundendaten und bei der Auftragserfassung zur
Verfugung.

Die Informationen der Zahlungsbedingungen werden zur Ermittlung der Rechnungsfal-
ligkeit und somit fur das Mahnwesen benotigt.

In der Tabelle werden dlle bereits vorhandenen Zahlungsbedingungen angezeigt. Die
wichtigsten Informationen wie Zahlungsziel und Skonfovereinbarungen sind auf einen Blick
ersichtlich.

Auch die beiden unterschiedlichen Texte je Zahlungsbedingung werden angezeigt: eine
Formulierung fur die Rechnung und eine fur die anderen Auftragsarten. Diese Unterschei-
dung begrundet sich darin, dass die Zahlungsbedingung der Rechnung Datumswerte ent-
halten muss, um den gesetzlichen Anforderungen gerecht zu werden. Die Warenwirtschaft
greift je nach Auftragsart automatisch auf den richtigen Text der Zahlungsbedingung zu.

Mit Hilfe der Symbolleiste konnen neue Zahlungsbedingungen erfasst, vorhandene bear-
beitet oder geléscht werden.

In der Symbolleiste stehen folgende Funktionen zur Bearbeitung von Zahlungsbedingungen
zur Verfugung:

e Neue Zahlungsbedingung eingeben
e Vorhandene Zahlungsbedingung bearbeiten
e Zahlungsbedingung entfernen

Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen, um den Dialog zu verlassen.



Textbausteine

Um haufig benotigte Texte nicht immer wieder neu eingeben zu mussen, konnen Sie diese
in einem Textbaustein abspeichern. Uber den Menupunkt Verwaltung - Texte > Text-
bausteine rufen Sie die Textbausteinverwaltung auf.

Sie konnen die Textbausteine jederzeit dndern oder loschen.

Die Textbausteine werden in Kategorien erfasst. Jeder Textbaustein ist einer Kategorie
zugeordnet.

Kategorien erlauben eine bessere Strukfur und schnelleres Auffinden der Textbausteine.
Sie werden auch fur den Aufruf an den verschiedenen Stellen verwendet, sodass z.B. beim
Aufrufen des Textbausteines, Uber das Lupensymbol in der Auftragsbeschreibung, die
Textbausteine der Kategorie Auftragsbeschreibung vorrangig zur Auswahl angeboten
werden. Selbstverstandlich kénnen auch jederzeit Textbausteine aus anderen Bereichen
ausgewdhlt werden.

Aus Vorversionen erfasste Textbausteine finden Sie unter der Kategorie Sonstige. Ord-
nen Sie diese einer der neuen Kategorien zu.

Uber die Symbolleiste, oberhalb der Textbaustein-Tabelle oder uber das Kontextmenu,
werden Textbausteine neu angelegt, bearbeitet, vorhandene Textbausteine dupliziert,
geloéscht, in eine andere Kategorie verschoben oder exportiert.

Unter dem Eintrag alle Kategorien werden alle erfassten Textbausteine angezeigt.

E-Mail-Versand

In der Kategorie E-Mail stehen 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,

e Auftragsfreifelder 1-6,

e Bestellnummer,

e Projektnummer und

e Lieferdatum.

Wahlen Sie die entsprechende Variable, die Sie setzen maéchten, aus. Die Ubernahme der
Variable erfolgt per Doppelklick oder tber die Pfeiltaste. Fur das Betreff- und Textfeld
konnen Sie die hinterlegten Textbausteine als Standardtexte hinterlegen. Im Diclog Auf-
trag per E-Mail versenden werden die Variablen mit Daten gefulllt.



Standardtexte

Auftrage

Fur jede Auftragsart konnen Sie Textbausteine festlegen, die als Auftragsbeschreibung zu
Beginn oder als Nachbemerkung am Ende des Auftrags automatisch tbernommen wer-
den.

Damit haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, fur jede einzelne Auftragsart in der Auf-
tragsbeschreibung eine passende Begrufung und in der Nachbemerkung die allgemeinen
Geschaftsbedingungen (AGBs) zu hinterlegen.

Voraussetzung ist, dass diese Textbausteine unter Verwaltung = Texte = Textbausteine
bereits hinterlegt sind.

E-Mail-Versand

Beim E-Mail-Versand konnen vordefinierte Textbausteine Uber das Lupen-Symbol fur
diese Bereiche ausgewahlt werden:

o Betreff

e Text

Beim Betreff handelt es sich um den Titel, beim Text um den Inhalt der E-Mail.

Tags verwalten

Hier konnen Sie, sofern Sie Uber die Rechte verfugen, neue Tags hinzufugen, bestehende
Tags einfarben oder 16schen und sehen, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.

Die meisten Felder sind selbsterklarend. Uber das Eingabefeld konnen Sie neue Tags er-
fassen. Um neu eingegebene Tags hinzuzufugen, klicken Sie die Schaltflaéche mit dem Plus-
symbol. Uber die Schaltflache mit dem Stiftsymbol bearbeiten Sie bestehende Tags.
Loschen Sie Tags fur alle Auftrage, Artikel, Kunden und Lieferanten tber die Schaltflache
mit dem Papierkorb.

Uber das Symbol mit der Farbpalette kénnen Sie Ihre hinterlegten Tags farblich hervorhe-
ben.

In der Klammer hinter dem Tag sehen Sie, wie oft ein Tag bereits verwendet wird.
Ubernehmen Sie im Anschluss |hre Eingaben tber die Schaltflache Speichern.

Einstellungen

Nummernkreise

Die Warenwirtschaft tbernimmt fur Sie die fortlaufende Nummerierung der Stamm- und
Bewegungsdaten. Die Verwaltung der Nummernkreise wird tUber Verwaltung = Einstel-
lungen > Nummernkreise aufgerufen.

Fur die Nummernkreisverwaltung gibt es in der Benutzerverwaltung ein eigenes Benut-
zerrecht unter Verwaltung > Einstellungen.

Am Beispiel der Seite Verkaufsauftrége wird der Aufbau des Assistenten erklart. Die Sei-
ten Einkaufsauftrage und Stammdaten sind gleich aufgebaut.

Auswahlleiste

In der Auswahlleiste finden Sie die einzelnen Seiten des neuen Assistenten. Die Belegnum-
mernkreise fur die einzelnen Auftragsarten werden auf den Seiten Verkaufsauftrage und
Einkaufsauftrage definiert. Die Nummernkreise fur Stammdaten werden auf der gleich-
namigen Seite eingetragen.



Beschreibung
Die Beschreibung setzt sich aus dem Titel der Seite und einem kurzen Hinweistext zusam-
men.

Bezeichnung und Kurzbezeichnung
Die Bezeichnung der Nummernkreise kann individuell nach lhren Wanschen verandert
werden. Die Spalte Kurzbezeichnung ist aus Konsistenzgrunden nicht (mehr) editierbar.

Aktuelle Nummer
Die aktuelle Nummer ist die zuletzt verwendete Nummer des entsprechenden Nummern-
kreises.

Schaltfléchen

Mit Weiter und Zurtick konnen Sie zwischen den einzelnen Seiten des Assistenten wech-
seln. Speichern Sie lhre Eingaben tber die gleichnamige Schaltflache; zum Verwerfen der
Eingaben gehen Sie auf Abbrechen.

Nummernkreise zusammenfihren
Auf vielfachen Wunsch unserer Anwender ist es maglich, Rechnungen und Sammelrech-
nungen in einem gemeinsamen Nummernkreis zu fuhren:

e Rechnungen, Sammelrechnungen

Um die Nummernkreise zusammenzufuhren, gehen Sie folgendermafen vor:
1. Aktivieren Sie in der Zeile Rechnung die Option in der Spalte Zusammenfuhren.

2. Dann wird automatisch die hochste, zuletzt verwendete Belegnummer (Rechnungen
oder Sammelrechnungen) ermittelt.

3. Bestatigen Sie die erscheinende Abfrage mit Ja und die ermittelte Belegnummer wird
als aktuelle Nummer fur den Rechnungsnummernkreis gesetzt.

Es ist ratsam, die Zusammenfuhrung der Belegnummernkreise gut zu Uberlegen und den
richtigen Zeitpunkt (bspw. nach dem Jahreswechsel) zu wahlen. Da die hochste zuletzt
verwendete Belegnummer ermittelt wird, kann nicht sichergestellt werden, dass der
Nummernkreis fortlaufend ist.

Freifelder

Uber Verwaltung - Einstellungen - Freifelder werden die Freifelder in der Warenwirt-
schaft verwaltet. Fur alle Stammdatenbereiche und die Auftragsverwaltung kénnen je-
weils bis zu max. sechs benutzerdefinierte Felder hinterlegt werden.

Um diie Freifelder zu verwalten, ist das eigene Benutzerrecht Verwaltung > Einstellungen
erforderlich.

Titelnummerierung
Wenn Sie mit Titeln arbeiten, dann mussen Sie die entsprechende Option im Firmenassis-
tenten auf der Seite Auftragsbearbeitung aktivieren.

Unter dem Punkt Verwaltung - Einstellungen > Titelnummerierung haben Sie die Mog-
lichkeit, eigene Nummerierungsvorlagen zu erstellen, zu bearbeiten oder zu loschen. Far
funf Nummerierungsebenen stehen lhnen zahlreiche Nummerierungsvarianten zur Verfu-
gung.

Direkt bei der Positionserfassung im Auftragsassistenten und in der Schnellerfassung kon-
nen Sie aus den hinterlegten Nummerierungen die passende Variante auswdahlen.



Kundenoptionen
Unter Verwaltung = Einstellungen = Kundenoptionen haben Sie Moglichkeit, verschie-

dene Einstellungen fur die Kundenverwaltung vorzunehmen, die fur die aktive Firma ver-
bindlich sind.

Aligemein

Die ABC-Analyse ist ein betriebswirtschaftliches Analyseverfahren, das zur Bewertung und
Kategorisierung lhrer Kunden verwendet werden kann. Sie ordnet den jeweiligen Kunden
entsprechend seines Umsatzes einer von drei Kundengruppen zu.

Sie haben auf der Seite Allgemein die Maglichkeit, den Bewertungsrahmen in Prozent fur
diese A-, B- und C-Kunden zu definieren. Als Auswertungsbereiche stehen der Umsatz und
die Zahlungsmoral (Beziehung Umsatz/Offene Posten) zur Verfugung.

Die kundenspezifischen Werte werden in der Kundenliste, in der Detailansicht Uberblick, in
grafischer Form dargestellt.

Auf der Seite Allgemein konnen Sie optional zur PDF-Erstellung beim E-Mail-Versand in
den Kontakten die in Lexware warenwirtschaft erzeugten E-Mails als msg-Datei abspei-
chern. Somit haben Sie tber die Kontakte den Zugriff auf den kompletten E-Mail Inhalt mit
allen Anlagen, die an den Kunden im Programm erzeugt und an den E-Mail Client tberge-
ben wurden.

Um die vollstandige E-Mail (msg-Datei) dem Kontakt anzufugen wahlen Sie die Option
vollstandige E-Mail dem Kontakt anfugen aus.

PDF
Auf der Seite PDF konnen Sie entscheiden, fur welche Belegarten beim Druck bzw. beim E-
Mail-Versand automatisch ein PDF-Dokument erzeugt werden soll.

Klicken Sie einfach das entsprechende Kastchen an und beim néchsten Belegdruck bzw. E-
Mail-Versand wird automatisch eine PDF-Datei zum Beleg erzeugt. Sofern ein Stornobeleg
erstellt wird, orientiert sich der PDF-Druck des Stornobelegs an der Einstellung seines Vor-
gangerbelegs. Unter Verwaltung > Kunden konnen Sie nun im Register Auftrdge am
Dok-Symbol vor dem Betrag erkennen, fur welche Belege automatisch ein Dokument er-
zeugt wurde.

In der Verkaufs-Auftragsliste und in allen Detail-Auftragslisten konnen Sie die Spalte Dok
Uber Ansicht = Listeneinstellungen einblenden. Dadurch kénnen Sie schnell sehen, fur
welche Auftrage eine pdf-Datei oder msg-Datei vorhanden ist.

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

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

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

Beachten Sie, dass das PDF nur beim Drucken erstellt wird, wenn die Auftragsdokumen-
te direkt auf den Drucker ausgegeben oder nach PDF-Datei exportiert werden.

Optional konnen Sie in den Kontakten die in Lexware warenwirtschaft erzeugten E-Mails
als msg-Datei abspeichern. Somit haben Sie Uber die Kontakte den Zugriff auf den kom-
pletten E-Mail Inhalt mit allen Anlagen, die an den Kunden im Programm erzeugt und an
den E-Mail Client tbergeben wurden.



Um die vollstandige E-Mail (msg-Datei) dem Kontakt anzuftigen, gehen Sie tber Verwal-
tung > Einstellungen > Kundenoptionen und wahlen die Option vollsténdige E-Mail
dem Kontakt anflugen auf der Seite Allgemein aus.

Brief

Uber das Menu Bearbeiten = Kunden steht Ihnen die Funktion Brief an zur Verfugung.
Unter Kundenoptionen = Brief konnen Sie verschiedene Einstellungen festlegen. Sie kon-
nen definieren, mit welcher Word-Vorlage die Briefe erstellt werden. Auch kénnen Sie hier
den Ablageort hinterlegen, an dem die fertig gestellten Kundenbriefe gespeichert werden.
Méchten Sie einheitliche Dateinamen vergeben, dann bestimmen Sie auf dieser Seite, wie
der Dateiname zusammengesetzt wird.

Lieferantenoptionen

Auf der Seite PDF konnen Sie entscheiden, fur welche Belegarten beim Druck bzw. beim
E-Mail-Versand automatisch ein PDF-Dokument erzeugt werden soll. Sofern ein Stornobe-
leg erstellt wird, orientiert sich der PDF-Druck des Stornobelegs an der Einstellung seines
Vorgangerbelegs.

Klicken Sie einfach das entsprechende Kastchen an und beim nachsten Belegdruck bzw. E-
Mail-Versand wird automatisch eine PDF-Datei zum Beleg erzeugt.

Sie kénnen optional zur PDF-Erstellung beim E-Mail-Versand die in Lexware warenwirt-
schaft erzeugten E-Mails als msg-Datei abspeichern. Somit haben Sie den Zugriff auf den
kompletten E-Mail Inhalt mit allen Anlagen, die an den Lieferanten im Programm erzeugt
und an den E-Mail Client ubergeben wurden.

Um die vollstandige E-Mail (msg-Datei) dem Kontakt anzufugen wahlen Sie die Option
vollstandige E-Mail dem Kontakt anflgen aus.

In der Einkaufs-Auftragsliste und in allen Detail-Auftragslisten konnen Sie die Spalte Dok
Uber Ansicht - Listeneinstellungen einblenden. Dadurch kénnen Sie schnell sehen, fur
welche Auftrage eine pdf-Datei oder msg-Datei vorhanden ist.

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

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

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



Das Menu Extras

Benutzerverwaltung

Dieser Menupunkt wird nur angezeigt, wenn Sie als SUPERVISOR angemeldet sind. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Benutzerverwaltung im technischen Hand-
buch.

Fur die Warenwirtschaft konnen zahlreiche Benutzerrechte zugewiesen werden. Bei nahe-
zu allen Rechtegruppen kénnen folgende Einzelrechte vergeben werden:

e Lesen: Der Benutzer, der das Recht Lesen erhalt, kann die Daten lesen, aber keine An-
derungen vornehmen.

e Bearbeiten: Der Inhaber dieses Benutzerrechts kann sich die Daten anzeigen lassen,
neue Daten erfassen und Anderungen vornehmen.

e Loéschen: Wird dem Benutzer das Recht Léschen zugewiesen, kann er Datensatze un-
widerruflich loschen.

Werden dem Benutzer diese Rechte zugewiesen, kann er die entsprechenden Funktionen
ausfuhren; ansonsten hat er keinen Zugriff auf die Dialoge.

Beachten Sie, dass ein Recht nicht automatisch ein anderes Recht bedingt. Bei der
Vergabe der Einzelrechte mussen die inhaltlichen Zusammenhdange bedacht werden.

Benutzer wechseln
Uber diesen Menupunkt haben Sie die Moglichkeit, sich als neuer Benutzer anzumelden,
ohne vorher das Programm zu beenden und neu zu starten.

Passwort éndern

Hier haben Sie die Maglichkeit, Ihr personliches Passwort abzudndern und zu speichern.
Nach der Anderung bleibt das neue Passwort gespeichert und muss an keiner anderen
Stelle im Programm angepasst werden.

Angemeldete Benutzer
Uber diesen Menupunkt erhalten Sie angezeigt, welche Benutzer aktuell angemeldet sind.

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 umgesetzt werden. Naturlich mussen Sie bei der Umsetzung der
DSGVO in Ihrem Unternehmen weitere Punkte beachten Hier erhalten Sie einen allgemei-
nen Uberblick dartber und viele nutzliche Hilfsmittel.

Benutzerrechte und Passwérter verwalten

Um sensible Daten noch besser zu schutzen, verlangt die DSGVO wirkungsvolle Vorkeh-
rungen fur Softwareldsungen, die personenbezogene Daten verarbeiten. Durch sogenann-
te technisch-organisatorische MaBnahmen (TOM), die sich nach dem aktfuellen Stand der
Technik richten mussen, haben Sie ,eine angemessene Sicherheit” zu gewdahrleisten. Dabei
muss ausgeschlossen werden, dass unbefugte Personen Zugriff auf die personenbezoge-
nen Daten erhalten. Bei lhrem Lexware Programm, das Sie im Netzwerk betreiben, ist dies
unter anderem durch die Vergabe von Passwértern, durch die Prufung der Passwortquali-
tat sowie durch entsprechende Warnhinweise sichergestellt.



Protokoll ausgeben

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

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

Um das Protokoll ausgeben zu kénnen, muss der Benutzer tber das Recht Datenschutz >
Protokoll verfugen.

Auftragsverarbeitungs-Vertrdage

Uber den Menupunkt Extras = Datenschutz = Auftragsverarbeitungs-Vertrége gelan-
gen Sie zum erneuten Aufruf und speichern des Auftragsverarbeitungsvertrages. Die Nut-
zung von bestimmten Services ist nur moglich, sofern Sie dem dazugehorigen Auf-
tragsverarbeitungs-Vertrag zugestimmt haben.

Um den jeweiligen Dienst nutzen zu kénnen, 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 notig.

Datenschutzhinweise
Uber den Menupunkt Extras = Datenschutz > Datenschutzhinweise gelangen Sie direkt
zu den Lexware Datenschutzhinweisen.

Rechtswidrige Inhalte melden

Uber den Menupunkt Extras - Datenschutz - Rechtswidrige Inhalte melden gelangen
Sie direkt zu dem Formular fur Meldungen rechtswidriger Inhalte nach dem Digital Ser-
vices Act.

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 Iéschen. Bis zum Ablauf der Fristen sind die zu
l6schenden Daten fur weitere Verwendungen allerdings zu sperren, d.h. es darf nicht mehr
auf die personenbezogenen Daten zugegriffen werden konnen.

Verlangt z.B. ein ehemaliger Kunde, dass samtliche personenbezogene Daten in lhrem
Lexware Programm geldscht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.

Offnen Sie Uber Verwaltung - Kunden die Kundenliste. Markieren Sie den Kunden, dessen
Datensatze geléscht werden sollen, und wahlen Sie dber das Kontextment Léschen oder
gehen Sie Uber den Menupunkt Bearbeiten > Kunden > Léschen. Das Programm lésst
das Loschen der Daten erst zu, wenn die steuerlichen Aufbewahrungspflichten abgelaufen
sind. Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen, durfen die Daten laut
Gesetz nur gesperrt werden.



Es offnet sich der Dialog Kunde l6schen.

Kann der Kunde aus Programmsicht geléscht werden steht Ihnen die Auswahl - Léschen
oder > Sperren zur Verfugung.

Die Auswahl > Loschen wird erst aktiv, wenn Sie dem endgultigen Loéschen mit Setzen des
Kontrollkastchens unten auf dem Dialog zugestimmt haben.

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

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

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

Haben Sie den Kunden gesperrt, steht lhnen der Kundendatensatz fur die weitere Verar-
beitung nicht mehr zur Verfugung, wie zB. bei der Auftragserfassung (Kundenauswahl),
Auftragsbearbeitung, Ausfuhrung von Abo-Vorlagen, Import oder Export. AuBerdem wer-
den die personenbezogenen Daten der gesperrten Kunden in Berichten nicht mehr mit
ausgegeben.

Eine Ubersicht uber alle gesperrten Kunden erhalten Sie tber den Menupunkt Datenschutz
- Gesperrte Kunden anzeigen, sofern Sie das Datenschutzrecht - Anzeigen besitzen.

Verlangt z.B. ein ehemaliger Lieferant, dass samtliche personenbezogene Daten in lhrem
Lexware Programm geléscht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.

Offnen Sie Uber Verwaltung - Lieferanten die Lieferantenliste. Markieren Sie den Liefe-
ranten, dessen Datensatze geléscht werden sollen, und wahlen Sie tber das Kontextmenu
Léschen oder gehen Sie Uber den Mentpunkt Bearbeiten > Lieferanten - Léschen. Das
Programm lasst das Loschen der Daten erst zu, wenn die steuerlichen Aufbewahrungs-
pflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen,
durfen die Daten laut Gesetz nur gesperrt werden.

Es offnet sich der Dialog Lieferant l6schen.

Kann der Lieferant aus Programmisicht geléscht werden steht lhnen die Auswahl > Lé-
schen oder - Sperren zur Verfugung.

Die Auswahl > Loschen wird erst aktiv, wenn Sie dem endgultigen Loschen mit Setzen des
Kontrollkastchens unten auf dem Dialog zugestimmt haben.

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

Mit der Auswahl Sperren wird der Lieferantendatensatz fur die weitere Verarbeitung ge-
sperrt und ein Zugriff auf die Lieferanteninformationen ist nur noch eingeschrankt maglich.

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

Haben Sie den Lieferanten gesperrt, steht Ihnen der Lieferantendatensatz fur die weitere
Verarbeitung nicht mehr zur Verfugung, wie zB. bei der Auftragserfassung (Lieferanten-
auswahl), Auftragsbearbeitung, Ausfuhrung von Abo-Vorlagen, Import oder Export. Au-
Rerdem werden die personenbezogenen Daten der gesperrten Lieferanten in Berichten
nicht mehr mit ausgegeben.

Eine Ubersicht uber alle gesperrten Lieferanten erhalten Sie uber den Menupunkt Daten-
schutz > Gesperrte Lieferanten anzeigen, sofern Sie das Datenschutzrecht - Anzeigen
besitzen.



Gesperrte Kunden anzeigen
In der Kundenliste (gesperrte Kunden) werden alle gesperrten Kunden angezeigt, sofern
Sie das entsprechende Datenschutzrecht besitzen.

Hier haben Sie die Moglichkeit gesperrte Kunden zu entsperren, ggf. zu l6schen, an den
gesperrten Kunden Auskunft zu erteilen 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 Kontextment Entsperren konnen Sie den Kunden ent-
sperren. Méchten Sie mehrere Kunden gleichzeitig entsperren steht lhnen die Mehrfachse-
lektion zur Verfugung. Sobald der Kunde entsperrt ist verschwindet er aus der Liste. Beach-
ten Sie, dass das Entsperren nicht automatisch dazu fuhrt, dass die gesperrten Abo-
Vorlagen fur diesen Kunden wieder entsperrt werden. Die Abo-Vorlagen selbst mussen
erst wieder entsperrt werden, um ausgefuhrt werden zu kénnen.

Voraussetzung fur das Entsperren ist, dass Sie das Recht Datenschutz = Entsperren be-
sitzen.

Gesperrte Lieferanten anzeigen
In der Lieferantenliste (gesperrte Lieferanten) werden alle gesperrten Lieferanten ange-
zeigt, sofern Sie das entsprechende Datenschutzrecht besitzen.

Hier haben Sie die Moglichkeit gesperrte Lieferanten zu entsperren, ggf. zu léschen, an den
gesperrten Lieferanten Auskunft zu erteilen oder die Daten nach MS Excel zu exportieren.

Wahlen Sie hierfur den entsprechenden Lieferanten in der Liste aus. Uber den Menupunkt
Bearbeiten = Entsperren oder Uber 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.

Voraussetzung fur das Entsperren ist, dass Sie das Recht Datenschutz > Entsperren be-
sitzen.

Loschvorschlage anzeigen

Mit dieser Funktion prufen Sie, welche Kundendatensatze aus Programmsicht geloscht
werden konnen, zB. wenn keine Aufbewahrungsfristen mehr bestehen. Die angezeigte
Ergebnisliste ist auf 10.000 Eintrége beschrankt. Hier konnen Sie die Kundendatensatze
l6schen oder zur weiteren Verarbeitung sperren. Um die Ergebnisse sorgfaltig zu verifizie-
ren, kann diese Liste mit den Ergebnissen (Kundendatensatzen) auch nach Excel exportiert
werden.

Auskunft erteilen

Ein wichtiger Aspekt der Datenschutzgrundverordnung sind die Rechte von Betroffenen,
also der Personen, deren Daten Sie in Ihrem Unternehmen verarbeiten. Jede betroffene
Person hat das Recht, Auskunft von lhnen dartber zu erhalten, ob Sie personenbezogene
Daten von ihm verarbeiten und wenn ja, welche das sind und woftr die Daten verwendet
werden (Auskunftspflicht).

Personenbezogene Daten, die der Betroffene lhnen von sich aus (zB. im Rahmen einer
Bestellung) zur Verfugung gestellt hat, mussen ihm gemaB der Datenschutzgrundverord-
nung in einem "strukturierten, géngigen und maschinenlesbaren Format" zur Verfugung
gestellt werden, wenn er dies wunscht (Datenlbertragung).



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 konnen und wie diese Daten bei Ihnen verwen-
det werden.

—->Daten in maschinenlesbarer Form zur Verfligung 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 Uber die Programmfunktionen Recherche, Berichte oder Lis-
tenexporte weitere zusatzliche Informationen ausgeben.

Buchungsliste Gbertragen

Diese Funktfion steht lhnen nur zur Verfugung, wenn Sie die Warenwirtschaft und eine
Lexware buchhaltung installiert haben. Dann kénnen Sie die Buchungssatze lhrer Ein-
gangs- und Ausgangsrechnungen sowie deren Rechnungskorrekturen und Stornobuchun-
gen direkt in den Buchungsstapel von Lexware buchhaltung tbertragen.

Uber Extras = Buchungsliste libertragen kénnen Sie dlle erfassten Ausgangs- und Ein-
gangsrechnungen, Gutschriften, Kunden- und Lieferantengutschriften sowie eventuelle
Stornobuchungen in einem Arbeitsgang an Lexware buchhaltung pro/premium tberge-
ben. Es ist nicht moglich, buchungsrelevante Belege, deren Leistungsdatum bzw. Endda-
tum des Leistungszeitraums nach dem Belegdatum liegen, an die Buchhaltung zu tber-
tragen. Diese Buchungen konnen aufgrund ihrer steuerrechtlichen Behandlung nicht auto-
matisiert an die Buchhaltung ubertragen werden und mussen manuell verbucht werden
(Lexware office Versionen).

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mussen,
um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzustellen.

Sie erhalten auf diesem Weg eine Liste der noch nicht verbuchten Vorgéange: Méchten Sie
die Liste verkurzen, konnen Sie ein Datum angeben, ab dem die nicht gebuchten Auftrage
berucksichtigt werden.

Sie konnen direkt einen Buchungsstapel eingeben, in den die Buchungen geschrieben
werden. Dort gibt es noch Korrekturmoglichkeiten; die endgultige Verbuchung findet erst
statt, wenn Sie den Stapel ausbuchen. Des Weiteren konnen Sie entscheiden, welcher Bu-
chungsperiode die Buchungen zugeordnet werden.

In den Auftragslisten sind die verbuchten Auftrége nun mit dem Status B gekennzeichnet.
Beachten Sie folgende Hinweise:

e Einkaufs- und Verkaufsauftrage mit dem Betrag 0,00 EUR werden nicht an Lexware
buchhaltung ubergeben.

e Bei Buchungen mit Kostenstellen-/trégern muss ein GuV-Konto angesprochen werden.



Beachten Sie! Auftradge werden in Euro (€) gebucht. Fremdwd&hrungen und die entspre-
chenden Umrechnungen liegen in der Verantwortung des Anwenders und werden von der
Software nicht unterstutzt.

Haben Sie die Option Finales Dokument als Belegbild an die Buchhaltung tibergeben in
den Firmeneinstellungen aktiviert, steht lhnen hier zusatzlich die Option zur Verfugung,
alle Auftrage mit finalem Dokument zu selektieren. Bei diesen Auftragen wird bei der Bu-
chung das Belegbild, sofern vorhanden, mit tbergeben.

Artikel

Wenn Sie die Bildschirmliste tber Verwaltung = Artikel ¢ffnen, wird das Menu Extras
dynamisch um den Eintrag Artikel und das entsprechende Untermenu erweitert. Die ein-
zelnen Funktionen werden in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben.

Preisdnderung/Kalkulation

Wenn die Artikelansicht am Bildschirm dargestellt ist, finden Sie unter dem Menupunkt Ext-
ras = Artikel den Einfrag Preisdnderung/Kalkulation, um die Verkaufspreise aller Artikel
einer Warengruppe in einem Arbeitsgang zu andern.

Der Assistent fuhrt Sie in mehreren Schritten:
¢ Definition der Zu-/Abschlage.
e Auflistung und ggf. Nachbearbeitung der Verkaufspreise.

Aufruf
Um den Assistenten aufzurufen, gehen Sie wie folgt vor:

e Offnen Sie die Liste Uber Verwaltung = Artikel
e Markieren Sie zunachst die Gruppe, deren Verkaufspreise gedndert werden sollen.
e Gehen Sie im Menu Extras auf Artikel = Preiséinderung/Kalkulation

Preisénderung
Mit Hilfe des Kalkulationsmoduls ist es moglich, mehrere Verkaufspreise (Standard- und
mengenabhdngige Preise) in einem Arbeitsgang nach gleichen Kriterien zu andern.

Legen Sie zundachst fest, welche Basis fur die Verkaufspreisénderung herangezogen wird:
Hier haben Sie mehrere Varianten zur Auswahl.

Kalkulation auf Grundlage des Einkaufspreises
Mochten Sie den Verkaufspreis ausgehend vom Einkaufspreis kalkulieren, dann definieren
Sie zunéchst das Kalkulationsschema.

Auf Grundlage des errechneten Standardpreises kénnen Sie unter Preisvariation prozen-
tuale und absolute Zu- bzw. Abschlage hinterlegen.

Kalkulation auf Grundlage des Verkaufspreises
Unter Preisvariation kénnen Sie prozentuale und absolute Zu- bzw. Abschlage eingege-
ben, die den aktuellen Verkaufspreis entsprechend verandern.

Manuelle Preiséinderung

Mochten Sie eine manuelle Preisanderung vornehmen, wahlen Sie die Option Kalkulation
auf Grundlage des Verkaufspreises und gehen uber Weiter auf die ndchste Seite. Dort
konnen die aktuellen Verkaufspreise direkt in der Tabelle tberschrieben werden.



Auswahl

Wenn nur die Artikel eines Lieferanten bertcksichtigt werden sollen, mussen Sie eine Be-
zugsquelle auswahlen: Klicken Sie auf die Lupe-Schaltflache, und Sie kénnen den ge-
wunschten Datensatz per Doppelklick aus der Lieferantenliste tbernehmen.

Haben Sie den Rahmen lhrer Preisanderungen definiert, gehen Sie auf die Schaltflache
Weiter.

In der erscheinenden Meldung werden lhre Einstellungen zusammengefasst; prufen Sie
hier die Richtigkeit und bestatigen Sie dann den Hinweis mit OK.

Artikelliste

Hier werden dlle Artikel der selektierten Warengruppe aufgefuhrt: In der Liste sind die neu
errechneten Verkaufspreise enthalten.

Uberprufen Sie die Preise und uberschreiben Sie diese bei Bedarf.

Befindet sich in der ersten Spalte ein .gelbes Warndreieck", dann konnte die Preisénde-
rung nicht durchgefuhrt werden. Haben Sie beispielsweise eine Kalkulationsgrundlage

gewahlt, die fur diesen Artikel gleich Null ist, dann konnte die Kalkulation nicht durchge-
fuhrt werden und der in der Datenbank vorhandene Verkaufspreis wird hier angezeigt.

Die Verkaufspreise werden erst in die Datenbank gespeichert, wenn Sie die Schaltflache
Speichern anklicken.

Preispflege/-glattung

In der Premium-Version der Warenwirtschaft steht lhnen ein komfortabler Assistent fur die
Pflege und Glattung von Artikelverkaufspreisen zur Verfugung.

Der Assistent unterstutzt Sie bei folgenden Arbeitsschritten:

e Beim Filtern und Auswdhlen der Artikel, deren Verkaufspreise aktualisiert werden sol-
len.

e Beider Festlegung der Optionen fur die Preisénderung und Glattung.
e Bei der Kontrolle der Prufergebnisse und des Fehlerprotokolls.

Offnen Sie eine Artikelliste uber Verwaltung = Artikel. Gehen Sie im Menu Extras = Arti-
kel auf den Eintrag Preispflege/-glattung, um den Assistenten aufzurufen. Der Assistent
offnet sich mit der Seite Willkommen. Die ersten Eingaben nehmen Sie auf der Seite Start
vor.

Die Funktion Preise pflegen/glatten steht Ihnen auch im Kontextmenu der Artikelliste zur
Verfugung. Markieren Sie die gewunschten Artikel und klicken Sie auf den Eintrag im
Kontextmenu. Der Assistent 6ffnet sich direkt auf der Seite Start. Die Seite Filter wird bei
dieser Vorgehensweise nicht benotigt und ist deshalb ausgeblendet.

Detaillierte Beschreibungen zu den einzelnen Arbeitsschritten der Preispflege finden Sie in
der Programmibilfe, im Kapitel Extras > Artikel > Preispflege/-glattung.



Einkaufspreise dndern

Wenn die Artikelansicht am Bildschirm dargestellt ist, finden Sie unter dem Menupunkt Ext-
ras - Artikel den Eintrag Einkaufspreise dndern, um die Einkaufspreise aller Artikel eines
Lieferanten in einem Arbeitsgang zu éandern.

Voraussetzung

Sie konnen die automatische Anpassung der Einkaufspreise tber Extras = Artikel = Ein-
kaufspreise dndern nur nutzen, wenn Sie die Zuordnung zwischen dem Artikel und sei-
nem/n Lieferanten (Bezugsquelle) in den Artikelstammdaten auf der Seite Lieferanten
vorgenommen haben.

Der Assistent fuhrt Sie in mehreren Schritten:
e Auswahl des Lieferanten und Definition der Preisanderung
¢ Auflistung und ggf. Nachbearbeitung der Einkaufspreise.

Lieferantenauswahl/Preisénderung
Wahlen Sie zunéchst 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 Einkaufspreis individuell angepasst, dann wdahlen Sie die Option Manuelle
Preiséinderung: So werden lhnen auf der zweiten Seite die derzeitigen Einkaufspreise an-
gezeigt, die Sie manuell andern kénnen.

Wechseln Sie mit Weiter auf die nachste Seite, auf der die Liste mit den neuen Einkaufs-
preisen angezeigt wird.

Artikelliste

Es werden die Artikel des ausgewdhlten Lieferanten aufgelistet. In Abhangigkeit von der
zuvor definierten Preisénderung finden Sie in dieser Tabelle die neu errechneten Einkaufs-
preise.

Spalten
Die Tabelle enthalt neben der Nummer, dem Matchcode und dem Kurztext auch die
Spalte Bestellnummer, um lhnen eine schnelle Zuordnung zu erméglichen.

Die Spalte EK-Preis alt erlaubt Ihnen den direkten Vergleich zwischen dem bisherigen und
dem neuen Einkaufspreis.

Der Inhalt der Spalte Preis pro ist wichtiger Anhaltspunkt bei der Preisénderung, den Sie in
jedem Fall beachten sollten.

Preisénderung

Es kann nur die Spalte EK-Preis neu bearbeitet werden: So haben Sie die Moglichkeit, die
nach lhren Vorgaben errechneten Werte zu Uberarbeiten oder die manuelle Einkaufspreis-
anderung vorzunehmen.

Schaltflachen

Mit Hilfe der Zurtck-Schaltflache konnen Sie die Vorgaben auf der ersten Seite gegebe-
nenfalls abandern. Klicken Sie auf Abbrechen, um |hre Eingaben zu verwerfen.

Uber die Schaltflache Speichern werden die neuen Einkaufspreise in die Datenbank ge-
schrieben und beim nachsten Einkaufsauftrag berucksichtigt.



Lagerzu-/-abgédnge
Lagerzu- und -abgdange fur die Artikel einer Warengruppe konnen schnell tber eine edi-
tierbare Liste erfasst werden.

Lager
Sofern Sie in der premium Version mehrere Lager angelegt haben, wahlen Sie zuerst das
Lager aus, fur das die Lagerzu- und -abgdange erfasst werden sollen.

Tabelle

Die Tabelle enthalt neben Nummer und Kurztext verschiedene weitere Spalten, die lhnen
lagerrelevante Informationen bieten. Haben Sie beispielsweise die Reservierung in den
Firmenangaben akftiviert, stehen |hnen die Spalten Reserviert, Verfugbar und Unterde-
ckung zur Verfugung.

Eingaben koénnen aber nur in der Spalte Zu-/Abgang vorgenommen werden. Die Kom-
mentare fur Zugang und Abgang erfassen Sie in den Eingabefeldern tber der Tabelle.

Markieren Sie in der Artikelansicht die gewunschte Warengruppe und gehen Sie Uber Ext-
ras —> Artikel in den Dialog Lagerzu-/-abgénge:

Sofern Sie in der premium Version mehrere Lager angelegt haben, wahlen Sie zuerst das
Lager aus, fur das die Zu- und Abgénge erfasst werden.

Wahlen Sie die passenden Kommentare fur Lagerzugang und -abgang aus. Danach tra-
gen Sie in dieser Liste die Menge der zu- und abgegangenen Artikel ein. Aktualisieren Sie
den Lagerbestand uber die Schaltflache Speichern.

Uber Abbrechen verlassen Sie den Dialog, ohne Ihre Eingaben zu speichern.

Netzwerk

Fur den Fall, dass ein Datensatz gerade von einem anderen Benutzer bearbeitet wird, er-
halten Sie eine entsprechende Meldung. Fuhren Sie diese Lagerbuchung zu einem spate-
ren Zeitpunkt durch.

Manuelle Reservierungen

Mochten Sie sich einen Uberblick uber die Artikel verschaffen, die bis zum heutigen Tag
manuell reserviert wurden?

Gehen Sie dazu im Menu Extras = Artikel auf den Eintfrag Manuelle Reservierungen: Es
werden dlle tberfalligen manuellen Reservierungen angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen, um alle manuellen Reservierungen, deren Reser-
viert bis-Datum bereits Uberschritten ist, zu entfernen.

Diese HTML-Ansicht kann — beispielsweise vor dem Loschvorgang — uber die Schaltfla-
che Speichern gesichert werden.

Bestellwesen

Der Bestellwesen-Assistent in der Warenwirtschaft unterstutzt Sie umfassend bei der Be-
schaffung lhrer Produkte und Handelswaren: Von der Bestellanfrage, uber die Bestellung,
bis zum Bestelleingang.

Der Assistent — der fur Bestellanfrage und Bestellung weitgehend identisch ist - fuhrt Sie in
zwei Schritten:

e Auswahl des Lieferanten
e Bearbeitung der Artikel.

Die mit Hilfe des Assistenten erfassten Auftrage stehen lhnen in der Einkaufsauftragsliste
zur weiteren Bearbeitung bzw. Ausgabe zur Verfugung.



Bestellanfrage/Bestellung

Die Assistenten zur Bestellanfrage und zur Bestellung sind weitestgehend gleich: Je nach-
dem, welcher Auftrag erstellt wird, werden die Produkte entweder angefragt oder be-
stellt.

¢ Bestellanfrage: Mochten Sie zundchst Preise, Konditionen und Lieferfahigkeit erfragen,
dann starten Sie den Assistenten zur Erstellung einer Bestellanfrage.

¢ Bestellung: Haben Sie sich bereits fur einen Lieferanten entschieden, dann erfassen Sie
direkt lhre Bestellung.

Lieferanten und Artikel auswéhlen
Auf der ersten Seite des Assistenten definieren Sie zundchst, ob

e grundsatzlich alle Artikel oder
e nur diejenigen, die den Mindestbestand unterschritten haben,
bertcksichtigt werden sollen:

Wenn Sie die Option Mindestbestand unterschritten aktiviert haben, dann steht Ihnen eine
weitere Option bereits bestellte Ware berucksichtigen zur Verfugung.

In der Listenansicht werden nur die Lieferanten angezeigt, die bei relevanten Artikeln hin-
terlegt sind. Markieren Sie in der Liste den Lieferanten, an den die Bestellanfrage bzw.
Bestellung gerichtet werden soll.

Gehen Sie auf die Schaltfléche Weiter, um auf die nachste Seite zu gelangen.

Bestellvorschlag
Die Warenwirtschaft ermittelt auf Grundlage des aktuellen Bestands und verschiedener
weiterer Kriterien den entsprechenden Bestellvorschlagswert.

Setzen Sie in der Spalte Anfragen bzw. Bestellen einen Haken bei den Positionen, die be-
ricksichtigt werden sollen. Uber die Schaltflache Alle Anfragen bzw. Alle Bestellen wer-
den dlle Positionen vorgemerkt, die eine positive Bestellmenge vorweisen.

Zuletzt speichern Sie die Angaben und verlassen damit den Assistenten. Die erstellte Be-
stellanfrage bzw. Bestellung finden Sie in der Einkaufsauftragsliste wieder: Dort kénnen Sie
eventuell Anderungen oder Ergdnzungen vornehmen.

Bestelleingang
Wenn Sie Bestellungen in der Warenwirtschaft erzeugt haben, mussen Sie deren Mengen
Uber Extras - Bestellwesen - Bestelleingang ins Lager buchen.

Dabei ist es nicht relevant, ob die Bestellung tber den Auftragsassistenten oder das auto-
matische Bestellwesen erstellt wurde: Soll eine Bestellung in einen Bestell- bzw. Warenein-
gang weitergefuhrt werden, muss der Bestelleingangs-Assistent genutzt werden.

Der Assistent zum Bestelleingang fuhrt Sie in zwei Schritten:
e Auswahl der offenen Bestellung
e Buchen des Bestelleingangs.

Die mit Hilfe des Assistenten erfassten Bestelleingdnge stehen lhnen in der Einkaufsauf-
tragsliste zur weiteren Bearbeitung bzw. Ausgabe zur Verfugung.



Offene Bestellungen

Auf dieser Seite werden alle aktuell offenen und ggf. teilgelieferten Bestellungen aufge-
fuhrt. Wahlen Sie die offene Bestellung durch Mausklick aus, fur die Sie den Wareneingang
buchen mochten.

Bestelleingang

Auf dieser zweiten Seite werden samtliche Positionen der Originalbestellung aufgelistet: Es
konnen die Spalten Zugang, EK-Preis und Rabatt bearbeitet werden. In der Premium Ver-
sion steht zusatzlich die Lagerauswahl zur Verfugung.

Beachten Sie, dass Sie bei sogenannten Unter- und Uberschreitungen der Lieferungen
eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mussen, um lhre steuer- und handels-
rechtlichen Pflichten sicherzustellen (z.B. durch Einfuhrung manueller Kontrollen).

Eine Alternative zum Bestelleingangs-Assistenten stellt der Auftragsassistent dar: Mit
dessen Hilfe konnen Sie direkt den Beleg Wareneingang bzw. Eingangsrechnung oder
Gutschrift erstellen. Ein Bezug zu einer Bestellung kann hier allerdings nicht hergestellt
werden; auBerdem kann bei dem manuellen Wareneingang der Bestellt-Wert nicht zu-
ruckgesetzt werden.

Beachten Sie auBerdem, dass Sie in Bezug auf den Wareneingang eigene organisatorische
MaBnahmen ergreifen mussen, um lhre steuer- und handelsrechtlichen Pflichten sicherzu-
stellen (z.B. durch Einfuhrung manueller Rechnungseingangskontrollen).

Inventur

Im Unterment von Extras = Inventur finden Sie sémtliche Funktionalitéiten zur Vorberei-
tung, Durchfuhrung und Auswertung von Inventuren.

Ausgehend von der Inventuriibersichts-Seite konnen Sie Listen ausdrucken, mit denen Sie
lhre Lagerbestande kontrollieren und die Ist-Bestande festhalten konnen. Die gezahlten
Bestande werden direkt in einer Bildschirmliste erfasst und automatisch in lhre Stammda-
ten tbernommen. Danach kann eine Auswertung der ermittelten Besténde vorgenommen
werden. Die Inventurlisten kénnen Sie nach MS Excel® tubernehmen oder direkt ausdru-
cken.

Beachten Sie bei der Durchfuhrung und Auswertung der Inventur unbedingt die Vor-
schriften des HGB.



Ausgehend von der Inventuribersicht, die Sie Uber Extras = Inventur erhalten, kénnen
Sie schnell und einfach Inventurbelege verwalten, Zahllisten ausdrucken, Bestande erfas-
sen und die Inventurbelege auswerten.

Inventur Ubersicht

o Inventurbeleg erstellen

o Zéhllisten drucken

° Bestdnde erfassen

o Inventur auswerten

° Dolumente Inventurauswertungen

e So konnen Sie sich schnell einen prozessorientierten Uberblick uber die einzelnen In-
venturschritte verschaffen.

¢ Sie finden detaillierte Beschreibungen zu den einzelnen Arbeitsschritten.
¢ Die gewunschten Funktionen kénnen einfach per Mausklick aufgerufen werden.

Belegverwaltung
Samtliche vorhandenen Inventurbelege werden in der Liste aufgefthrt. Die wichtigsten

Informationen wie Belegnummer, Bezeichnung und Bearbeiter sind auf einen Blick ersicht-
lich.

Am Status erkennen Sie, in welcher Bearbeitungsphase sich der Inventurbeleg befindet:
e Vor der Bestandserfassung haben alle Belege den Status Offen.

e Durch das Starten der Bestandserfassung wechselt der Status auf In Arbeit.

e Mit dem Beenden der Bestandserfassung wird der Beleg als Erledigt gekennzeichnet.

Mit Hilfe der Symbolleiste am rechten oberen Rand kénnen verschiedene Funktionen zur
Erstellung und Bearbeitung von Inventurbelegen durchgefuhrt werden.

Eingabe Inventurbeleg

Geben Sie zunachst eine Nummer und eine Bezeichnung fur den Inventurbeleg an, um
eine schnelle und eindeutige Zuordnung zu ermaglichen. Der fur die Inventurvorbereitung
zustandige Bearbeiter kann auch hier eingetragen werden.

Sofern Sie in der Premium Version mehrere Lager angelegt haben, wahlen Sie das enst-
prechende Lager aus.



Legen Sie fest, um welche Inventurart es sich handelt: Sie haben die Wahl zwischen zwei
Inventurbelegarten:

e Die Zwischeninventur ist eine ,kleine" Jahresinventur, bei der entweder alle Artikel
oder nur eine Warengruppe berucksichtigt werden kann. Sofern Sie in der Premium
Version mehrere Lager angelegt haben, wahlen Sie bei der Inventurbelegerstellung
das entsprechende Lager aus.

e Bei der Jahresinventur werden grundsatzlich alle Artikel ausgewahlt. Entscheiden Sie
selbst, ob samtliche Artikel in einem Inventurbeleg abgearbeitet oder in verschiedene
Teilinventurbelege aufgeteilt werden. Wird eine Jahresinventur untergliedert, dann
mussen alle Artikel — geordnet nach Warengruppen — auf die einzelnen Teilinventur-
belege verteilt werden. Es konnen Teilinventurbelege erfasst werden, solange es noch
nicht (in anderen Teilinventuren) verwendete Warengruppen gibt. Sofern Sie in der
Premium Version mehrere Lager angelegt haben, beachten Sie , dass Sie die Gesamt-
jahresinventur uber alle Lager durchfuhren mussen. Wahlen Sie hierzu bei der Inventur-
belegerstellung das entsprechende Lager aus.

e Nur fur die Teilinventurbelege einer Jahresinventur kann die Bestandserfassung von
verschiedenen Clients gestartet und die Eingalbe der neuen Ist-Bestande.

Im unteren Teil der Eingabemaske finden Sie die Optionen zur Datenauswahl:

e Bei der Zwischeninventur haben Sie die Wahl zwischen Allen Artikel oder der Selektion
einer Warengruppe.

e Beider Jahresinventur wird automatisch die Option Alle Artikel gesetzt.
e Beider Teilinventur kénnen Sie nur einzelne Warengruppen auswdahlen.

Za&hl- und Bestandslisten

Uber Inventur = Za&hl- und Bestandslisten drucken Sie die Listen aus, anhand derer Sie
lhre Lagerbestande kontrollieren und die gezahlten Besténde manuell auf dem Ausdruck
korrigieren konnen.

Bestandserfassung

Uber den Menupunkt Extras - Inventur - Bestandserfassung nehmen Sie die Eingabe
der gezdahlten Ist-Bestande vor. Hier wahlen Sie zundchst aus, welcher Inventurbeleg be-
arbeitet werden soll.

Markieren Sie den gewunschten Eintrag in der Liste. Mit Hilfe der Symbolleiste konnen Sie
die Bestandserfassung starten, fortsetzen oder beenden.

Bestandserfassung starten
Wahrend der Inventur durfen keine lagerrelevanten Vorgange in der Warenwirtschaft
durchgefthrt werden.

Aus diesem Grund werden mit dem Starten der Bestandserfassung samtliche Funktionen
gesperrt, die den Lagerbestand fur die im Inventurbeleg berucksichtigten Artikel verén-
dern konnten. Diese Einschrankungen bestehen fur die betroffenen Lagerartikel, bis die
Bestandserfassung beendet wurde.

Bestdnde buchen

Tragen Sie hier zunachst das Datum der Bestandsaufnahme sowie den Zdhler und den
Schreiber ein. Unter diesen Eingabefeldern finden Sie samtliche Artikel aufgelistet, die Sie
im Inventurbeleg definiert haben.

In dieser Bildschirmliste erfassen Sie die neuen Ist-Bestande direkt in der Spalte Ist-
Bestand. Sefzen Sie das Hakchen in der Spalte Nullzéhlung, wenn es sich um ein Artikel
mit Nullbestand handelt.



Haben Sie in den Firmenangaben definiert, dass die Schaltflache Soll- in Ist-Bestand
Ubernehmen vorhanden ist, kdnnen Sie sich einigen Erfassungsaufwand ersparen: Klicken
Sie auf die Schaltflache und sémtliche Werte der Spalte Soll-Bestand werden in die Spalte
Ist-Bestand Ubernommen. Damit mussen Sie nur noch die abweichenden Werte eingeben.

Eingaben speichern

Vor allem wenn Sie viele Artikel eingegeben haben, bietet es sich an, die Bestandsliste 6f-
ter abzuspeichern, indem Sie die entsprechende Schaltflache Speichern anklicken. Ein
Vorteil von Speichern ist, dass Sie nicht die gesamte Bestandserfassung am Sttck vor-
nehmen mussen.

Eingabe unterbrechen/beenden

Mochten Sie die Bestandserfassung unterbrechen oder beenden, dann speichern Sie zu-
ndachst lhre Eingaben und verlassen den Dialog tber die Schaltflache SchlieBen. Dann be-
finden Sie sich wieder im Dialog Bestandserfassung- Belegauswahl.

Eingaben verwerfen

Sie konnen die Bestandserfassung jederzeit abbrechen, indem Sie die Schaltflache Schlie-
Ben anklicken und die erscheinende Abfrage mit Nein verlassen. Dabei werden alle einge-
gebenen Anderungen unwiderruflich geloscht, die nicht zuvor gespeichert wurden. Um die
Eingabe fortzusetzen, 6ffnen Sie Uber Inventur > Bestandserfassung die Belegliste: Wah-
len Sie den gewunschten Beleg und klicken Sie auf das Symbol Eingabe fortsetzen.

Bestandserfassung beenden

Wenn Sie alle Bestande eingegeben haben, mussen Sie in der Inventurbelegliste tber In-
ventur = Bestandserfassung den entsprechenden Inventurbeleg auswdhlen und auf das
Symbol Bestandserfassung beenden klicken. Daraufhin werden die Einschrankungen der
Auftrags- und Stammdatenbearbeitung aufgehoben und die Lagerbestdnde im Pro-
gramm sind aktudalisiert.

Inventurauswertung

Uber Inventur - Inventurauswertung geben Sie die Inventurlisten und -protokolle aus.

In den Inventurlisten werden alle Artikel mit Bestand, Einkaufskosten und Einkaufswert
aufgefuhrt.

Im Inventurprotokoll sind nur die Artikel enthalten, bei denen es Abweichungen zwischen

Zahlbestand und Soll-Bestand gibt. Im Lagerjournal dieser Artikel finden Sie den Eintrag
Inventurkorrektur mit den jeweiligen Mengen.

Beachten Sie bei der Durchfuhrung und Auswertung der Inventur unbedingt die Vor-
schriften des HGB.

Dokumente Inventurauswertungen

Uber Inventur - Dokumente Inventurauswertungen gelangen Sie zu den gedruckten
Inventurbelegen.

Beim Ausdruck von Inventurbelegen werden im Hintergrund PDF-Dokumente erstellt. Diese
konnen in Form einer chronologischen Liste angezeigt werden.

Beachten Sie: Die Ubersicht der Belege steht ausschlieBlich fur diejenigen Belege zur Ver-
fugung, die mit einer Programmversion ab der Version 2024 gedruckt wurden.

Durch Markierung eines Dokuments und Doppelklick bzw. durch Mausklick auf das Dok-
Symbol in der Liste gelangen Sie in das Dokument.
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Stammdatenénderung

In der Warenwirtschaft steht Ihnen ein komfortabler und leistungsstarker Assistent fur die
Anderung von Kunden-, Lieferanten- und Artikeldaten zur Verfugung. Damit haben Sie die
Moglichkeit, gleichartige Anderungen an Massendaten schnell und einfach durchzufuhren.

Der Assistent unterstutzt Sie bei folgenden Arbeitsschritten:
e Beim Filtern und Auswdhlen der Datensatze.
e Bei der Festlegung der Optionen fur die Anderung.

Anderungsassistent X

Anderung
Legen Sie die Kriterien fiir die Anderung fest.

Willkemmen

Start -
™ Auswahlleiste

.
]
=

Feldinhalte Zu anderndes Feld
GIrrE zu dnderndes Feld Telefon 1 / RG-Anschrift ~
fiillen mit <keine>
o Vorschau (O ersetzen durch den Wert des Feldes <keine> ~
O tauschen mit dem Wert des Feldes <keine> o
o Ergebnis . Anderungsmoglichkeiten
Optionen

() kompletten Feldinhalt iberschreiben
@ vor dem Feldinhalt hinzufiigen
(") nach dem Feldinhalt hinzufiigen

Optionen

Hilfe < Zuriick Abbrechen

e Bei der Kontrolle der Prufergebnisse und des Fehlerprotokolls.

Mit dem Assistenten konnen die Stammdaten von Kunden, Lieferanten und Artikeln bear-
beitet werden. Der Aufruf des Assistenten kann Uber das Menu Extras oder direkt Gber
den Eintfrag Stammdaten dndern im Kontextmenu der jeweiligen Ansicht erfolgen.

Der Assistent kann nur gesffnet werden, wenn keine weiteren Benutzer in der aktiven
Firma angemeldet sind. Aufgrund der tiefgreifenden Anderungsmaeglichkeiten, die dieser
Assistent bietet, ist der Exklusivzugriff erforderlich.

Detaillierte Beschreibungen zu den einzelnen Arbeitsschritten der Stammdatendanderung
finden Sie in der Programmiuilfe, im Kapitel Extras = Stammdatenénderung.

Zahlungsverkehr

Mit Hilfe des Zahlungsverkehrs ist es moglich, Eingangsrechnungen/Gutschriften zu tber-
weisen oder Kundenrechnungen einzuziehen. Auch die Durchfthrung von Auslandsuber-
weisungen ist moglich.

Selbstverstandlich konnen Sie auch andere Uberweisungen mit Hilfe des Blanko-Formulars
tatigen.

Uberweisungen konnen per SEPA-Uberweisung, Online, Uberweisungsformular oder
Scheck bezahlt werden, Kundenrechnungen koénnen per SEPA-Lastschrift eingezogen
werden.



Zuvor haben Sie bereits im Ubergeordneten Bereich Zentrale unter Verwaltung = Bank-
angaben die Bankverbindung lhrer Firma hinterlegt. AuBerdem sind bei den Lieferanten-
und Kundendaten die jeweiligen Bankverbindungen angegeben. Méchten Sie die Betrage
aus Kundenrechnungen per Lastschrift einziehen, muss in den Kundendaten die Zahlungs-
art Lastschrift eingestellt sein. Fur den SEPA-Lastschrifteinzug benotigen Sie ein Last-
schriftmandat. Detaillierte Informationen hierzu finden Sie in der Programmbilfe.

Mahnwesen

Wenn Sie neben der Warenwirtschaft auch Lexware buchhaltung pro/premium verwen-
den, kénnen Sie in der Firmenverwaltung auf der Seite Mahnwesen entscheiden, ob das
Mahnwesen in der Warenwirtschaft oder in der Buchhaltung genutzt wird.

Buchhaltung

Wahlen Sie die Buchhaltung, dient deren OP-Verwaltung als Grundlage. Da Sie dort meist
ohnehin sowohl die Rechnungen als auch die Zahlungen verbuchen mussen, sparen Sie sich
damit den Aufwand, die Zahlungseingdnge zusatzlich in der Fakturierung fuhren zu mus-
sen. Die Menupunkte Extras = Zahlungseingang und Berichte = Journale - Offene-
Posten-Liste konnen dann in der Warenwirtschaft nicht ausgefuhrt werden: Es erscheint
ein entsprechender Hinweis.

Warenwirtschaft
Haben Sie in der Firmenverwaltung festgelegt, dass Sie das Mahnwesen aus der Waren-
wirtschaft nutzen, wird deren Offene Posten-Verwaltung als Grundlage verwendet.

Der Mahnwesen-Assistent unterstutzt Sie bei verschiedenen Arbeitsschritten:
¢ Definition der Rahmenbedingungen

¢ Auflistung der Mahnungen

e Ausgabe der Mahnungen

Mahnwesen-Assistent

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

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

Mochten Sie eine Ubersicht Uber 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-
chenim Feld Bereits gemahnte Rechnungen markieren.

AuBerdem besteht die Maglichkeit, mehrere offene Rechnungen eines Kunden in einer
Mahnung zusammenzufassen. Um eine ,.Sammelmahnung" zu generieren, setzen Sie das
Hakchen im Feld Mehrere Rechnungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfas-
sen. Nur wenn diese Option aktiviert ist, haben Sie die Méglichkeit, Rechnungskorrekturen
in der Tabelle der Mahnung zu bertcksichtigen.

Haben Sie in den Firmenangaben definiert, dass Mahnkosten und die Verzugszinsen be-
rechnet werden, dann sind die Hakchen bei diesen Optionen bereits gesetzt.

Um die nachfolgende Liste ubersichtlicher zu gestalten, haben Sie die Moglichkeit, einen
bestimmten Kundenkreis auszuwdahlen.

Samtliche Vorgaben, die im Firmenassistenten definiert sind, kénnen fur jeden einzelnen
Mahnlauf direkt im Mahn-Assistenten tberschrieben werden.



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

Mahnvorschlag
Die zweite Seite des Mahn-Assistenten enthdlt alle unbezahlten Rechnungen, die am an-
gegebenen Stichtag die Mahnfrist tberschritten 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 machten. Klicken Sie in den
Spaltenkopf, werden alle Rechnungen ausgewdahlt bzw. die Auswahl wird zurtickgesetzt.

Haben Sie festgelegt, dass Mahnkosten und/oder Verzugszinsen berechnet werden, ha-
ben Sie die Moglichkeit, diese Betrage fur einzelne Posten abzudandern 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 Schaltflache Mahnen 6ffnet sich das Druckfenster: Sie konnen lhre
Mahnungen an den Drucker ausgeben oder nach MS Word exportieren.

Mahnung ausgeben

Hier entscheiden Sie, ob Sie lhre Mahnungen ausdrucken, ins pdf-Format tbertragen oder
nach MS Word exportieren. In jedem Fall klicken Sie auf die Schaltfldche 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
Verkaufsauftragsliste den Status M (fur Gemahnt) mit dem entsprechenden Mahndatum.

Direktes Mahnen

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

Diese Funktion steht Ihnen in den Kontextmenus der Detailansichten Auftrége und Offene
Posten zur Verfugung. So kénnen Sie eine einzelne Rechnung anmahnen, ohne einen kom-
pletten Mahnlauf durchfuhren zu mussen.

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

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



Zahlungseingang

Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfugung, wenn Sie in der Firmenverwaltung festgelegt
haben, dass das Mahnwesen aus der Warenwirtschaft genutzt wird.

Arbeiten Sie auch mit einer Lexware buchhaltung, werden die dort ausgebuchten Offenen
Posten in der Warenwirtschaft als Bezahlt gekennzeichnet. Auch der umgekehrte Weg der
Warenwirtschaft zur Lexware buchhaltung funktioniert: Sobald der Offene Posten als Be-
zahlt gekennzeichnet wird, erhalt Lexware buchhaltung die Information. Damit ist Ihre OP-
Verwaltung immer auf dem aktuellsten Stand.

Sie kénnen sich die Offene Posten-Liste Uber Berichte = Journale > Offene-Posten-Liste
auch ausdrucken lassen.

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. Es erscheint ein Eingabedialog, der die Spalten Ver-
kauf (mit dem Forderungsbetrag) und Einkauf (mit dem Verbindlichkeitsbetrag) ent-
halt.

¢ In jedem Fall geben Sie hier Datum und den passenden Zahlbetrag ein.

e Ist der Zahlbetrag kleiner als der Gesamtbetrag (Forderungs- bzw. Verbindlich-
keitsbetrag), gilt der Offene Posten erst als ausgeglichen, wenn die Option Offene
Posten als bezahlt markieren angehakt wird. Ansonsten bleibt der Offene Posten er-
halten, 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.

o Klicken Sie auf die OK-Schaltflache, um den Diadlog zu verlassen.

Beachten Sie folgende Hinweise:

¢ Die einzelnen Teilzahlungen werden nicht dokumentiert: Das Feld Restbetrag OP in-
formiert Sie lediglich tber den aktuellen Stand der offenen Forderungen.

e Fur Abschlagsrechnungen konnen keine Teilzahlungen verwaltet werden.

e Fur Auftrage, die bereits an Lexware buchhaltung tbergeben wurden und dadurch den
Status B (fur Gebucht) haben, konnen keine Teilzahlungen eingegeben werden.

e Der Status der markierten Auftrége wird auf Z (fur Bezahlt) gesetzt, und im Feld Zahl-
datum wird das zuletzt eingegebene Datum eingetragen. Die bezahlten Auftrage
werden sofort aus der Liste entfernt.

¢ Die erfolgte Zahlung wird nicht in die Buchhaltung tbernommen. Buchen Sie die ein-
gegangene Zahlung dort manuell ein.

e Es konnen auch Eingangsrechnungen/Gutschriften und Lieferantengutschriften verwal-
tet werden.



Statistik

Mochten Sie wissen, welche Artikel sich sehr gut verkaufen und welche eher weniger guten
Absatz finden? Interessiert Sie die Kennziffer Rohgewinn? Mochten Sie bewerten kénnen,
fur welche Artikel die nachste Marketingaktion sinnvoll ware? Mochten Sie erfahren, wel-
che Kunden zu den Top 10 gehoren? Und welche Kunden besser betreut werden sollten?

Um all diese Dinge zu erfahren, 6ffnen Sie die Statistik tber das Menu Extras oder tber
die Hauptnavigation und es erscheint eine zweigeteilte Ansicht:

Baumstruktur
Uber die Baumstruktur im linken Bereich wahlen Sie den Auswertungsbereich aus. Es ste-
hen die folgenden Auswertungsbereiche zur Verfugung:

e Kunden

e Lieferanten

e Bearbeiter

e Projekte

e Artikel

e Warengruppen
e Leistungen

Klicken Sie auf die Pfeil-Symbole, um die Bereiche auf- bzw. zuzuklappen. Fur jeden Be-
reich sind zwei Ebenen verfugbar.

Erste Ebene
Auf der ersten Ebene finden Sie die direkte Auswertung. Die Aufstellung beinhaltet alle
relevanten Datensatze der Dimension mit ihren jeweiligen Gesamtsummen.

Zweite Ebene
Auf der zweiten Ebene wird die Beziehung zu einer weiteren Dimension dargestellt: bei-
spielsweise der Lohnleistungsumsatz, aufgeteilt nach einzelnen Kundenumsatzen.

Der gewunschte Datensatz kann

e auf der ersten Ebene per Doppelklick oder

e auf der zweiten Ebene tber das Lupen-Symbol
ausgewdhlt werden.

Die Zeitraumauswahl fur die statistischen Auswertungen nehmen Sie im Bereich Datums-
auswahl in der Symbolleiste vor. Weitere Einstellungen und Einschrénkungen lhrer Datens-
atze konnen Sie Uber das Menuband oder die Seitenleiste vornehmen.

Ergebnis

In Abhangigkeit von der Auswahl in der Baumstruktur, von der Zeitraumauswahl sowie im
Einstellungsbereich wird das Ergebnis tabellarisch und grafisch dargestellt. Klicken Sie auf
die Reiter Tabelle bzw. Grafik, um zwischen den Ansichten zu wechseln.

Samtliche Vorgaben, die in der Bildschirmanzeige getatigt werden, beziehen sich auch auf
den Druck der Statistiken, die Sie Uber Drucken/Exportieren im Mentband oder tber den
Menupunkt Berichte - Statistik ausgeben konnen.

Wichtig

Beachten Sie, dass bei der Artikelstatistik nur die Stammartikel berucksichtigt werden. In
der Kundenstatistik dagegen werden alle umsatzrelevanten Positionsarten (Stammartikel,
manuelle Positionen, Datanormartikel, Lohnleistungen etc.) mit einbezogen.



Ausl. USt-IdNr. prifen

Die USt-IdNr-Prifung kann nur fur die Uberprufung auslandischer USt-IdNr verwendet
werden.

Der Service kann aufgerufen werden

e Uber die Schaltflache Priifen im Kunden-/Lieferanten-Assistenten auf der Seite Rech-
nungsstellung.

¢ bei aktiver Kunden-/Lieferantenliste tber das Ment Bearbeiten = Ausl. USt-IdNr pri-
fen.

e bei aktiver Kunden-/Lieferantenliste tber den Eintrag Ausl. USt-IdNr prifen in der Ak-
tionsleiste.

Bei der quadlifizierten Anfrage fuhrt Sie ein mehrseitiger Assistent durch die einzelnen
Schritte und unterstutzt Sie mit ausfuhrlichen Informationen.

Nahere Informationen zum Service erhalten Sie in der Programmihilfe oder im Service
Center.

eRechnung/Poststelle

Mit Lexware eRechnung ist es maglich, in der Warenwirtschaft Rechnungen digital zu sig-
nieren. Der Signaturdienst Ubernimmt diese Aufgaben. Lexware poststelle bietet lhnen die
Moglichkeit Belege an lhre Kunden zu versenden. Das bedeutet fur Sie kein Ausdrucken,
Kuvertieren, Frankieren mehr: Sie sparen so jede Menge wertvolle Zeit.

Elektronischer Rechnungsversand

Sie Ubertragen aus der Warenwirtschaft heraus lhre Rechnungsdaten direkt aus der Auf-
tragsliste an den Signierdienst. Im Zuge der Datentbergabe wird aus der Rechnung eine
pdf-Datei generiert, die auf Seiten des Signierdienstes dann mit einer qualifizierten digita-
len Signatur versehen wird. AnschlieBend erfolgt der Versand der Rechnung per E-Mail an
den Empfanger. Es stehen Ihnen die Versandarten PDF (signiert*), XRechnung, ZUGFeRD
Basic/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.

Beachten Sie: ZUGFeRD extended steht lhnen nur eingeschrankt, fur den Versand von
Schlussrechnungen in Verbindung mit Abschlagsrechnungen zur Verfugung.

Hinweis zur gesetzlichen Vorhaltefrist (Aufbewahrungsfrist): Beachten Sie, dass Sie
eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mussen, um lhre steuer- und handels-
rechtlichen Pflichten sicherzustellen (z.B. durch Archivierung).

Beachten Sie: Fur die Archivierung des eRechnungsbeleges benstigen Sie eine geeig-
nete Archivierungssoftware. Die Archivierung erfolgt nicht automatisiert durch lhr
Lexware Programm.

Poststelle

Anstatt muhevoll selbst Belege zu drucken, zu kuvertieren und zu frankieren, tbergeben
Sie lhre Belegdaten an Lexware poststelle. Diese tbernimmt den gesamten Belegversand
Uber einen Lettershop. |hr Kunde erhdlt also wie gewohnt eine Rechnung auf Papier -
wahlweise als Farb- oder als Schwarzwei3druck.
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Zugang einrichten

Fur den elektronischen Versand der Rechnungen bzw Verarbeiten der Belege Uber die
Poststelle sind nur wenige Einstellungen zu treffen.

. StandardmaBig ist lhre Firma fur den elektronischen Versand von Rechnungen bzw.
versenden von Belegen per Letftershop eingerichtet.

2. Fur den Bereich eRechnung bzw. Poststelle gibt es eigene Benutzerrechte: Nach der
Updateinstallation mussen diese Rechte fur vorhandene Benutzer (mit Ausnahme des
Supervisors) manuell aktiviert werden.

3. Sie mussen in den Kundenstammdaten festlegen, welche Kunden Rechnungen als e-
Rechnungen bekommen sollen.

4. Der Account ist die Schnittstelle zu Lexware eRechnung bzw. poststelle, bei dessen
Einrichtung unterstutzt Sie ein Assistent. Offnen Sie diesen Uber Extras = eRech-
nung/Poststelle > Account verwalten.

o Willkommen
o Zugangsdaten

Rechnungsanschrift
Bankverbindung

Registrierung

Hilfe

@ Lexware eRechnung/poststelle - Account neu anlegen

Zugangsdaten

Geben Sie einen Account-Namen und ein Service Passwort ein.

Tragen Sie hier lhren eindeutigen Account-Mamen ein

x
Account-Name | |

(Der Account-Name kann nach der erfolgreichen
Registrierung nicht mehr gedndert werden )

| =

Service-Passwort |

[Scllten Sie einmal Fragen zum Account haben,
konnen Sie sich mit dem Service-Passwort
gegeniiber dem Support identifizieren)

< Zuriick Abbrechen

5. Folgen Sie den Anweisungen: Tragen Sie die Zugangsdaten

und Bankverbindung ein.

. Ihre Rechnungsanschrift

6. Klicken Sie auf der Seite Registrierung auf die gleichnamige Schaltfléche: Damit wird
eine Internetverbindung aufgebaut und die Anmeldedaten werden zu Lexware eRech-
nung bzw. Lexware poststelle Ubertragen.

Beachten Sie: Bei der Auswahl Festnetz erhalten Sie den Freischaltcode per Telefonanruf
an lhre Festnetznummer, bei Auswahl Mobil erhalten Sie eine SMS an die angegebene
Mobilfunknummer. Derzeit werden nur deutsche Mobilfunknummern fur die Registrie-

rung per SMS unterstatzt.




eRechnung - E-Mail

Fur den elektronischen Rechnungsversand mussen Vorgaben fur den Inhalt der E-Mail de-
finiert werden. Dazu rufen Sie den Menupunkt Extras - eRechnung/Poststelle > eRech-
nung auf und hinferlegen die gewunschten Werte.

Hinweis zur gesetzlichen Vorhaltefrist (Aufbewahrungsfrist): Beachten Sie, dass Sie
eigene organisatorische MaBnahmen ergreifen mussen, um lhre steuer- und handels-
rechtlichen Pflichten sicherzustellen (z.B. durch Archivierung).

Beachten Sie: Fur die Archivierung des eRechnungsbeleges benstigen Sie eine geeig-
nete Archivierungssoftware. Die Archivierung erfolgt nicht automatisiert durch lhr
Lexware Programm.

Poststelle - Verwaltung

Uber den Menupunkt Extras > eRechnung/Poststelle > Poststelle konnen Sie das Proto-
koll einsehen. Hier erhalten Sie Informationen tber den Status Ihrer versendeten Belege.
Von hier konnen Sie auBerdem die Account-Verwaltung aufrufen, falls Sie Anderungen an
lhren Zugangsdaten vornehmen maéchten.

Lexware document viewer

Lexware document viewer ist ein Programm zur Anzeige elektronischer Rechnungen und
anderer Arten von Belegen.

Folgende Dateiformate konnen angezeigt werden:

Elektronische Rechnungen:
e ZUGFeRD
e XRechnung

Sonstige Dateiformate:

o PDF

e Grafikformate BMP, JPG, PNG, EMF, TIFF (auch mehrseitig)
¢ Microsoft Word (DOC und .DOCX, auch passwortgeschutzt)

e RTF

o TXT

e Microsoft Excel (XLS, XLSX, auch passwortgeschutzt)
o CSV

e 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.
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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.

Detaillierte Informationen zu Lexware document viewer finden Sie in der eigenen Pro-
grammihilfe.

Internetmarke

Mit der Internetmarke drucken Sie Ihr Porto fur Briefe einfach, schnell und jederzeit pas-
send aus. Die Frankierung wird dabei direkt in das Adressfenster tbernommen. Auf diese
Weise ist die Infernetmarke vollstandig in Lexware Warenwirtschaft integriert.

Fur Internetmarke anmelden
Um in Lexware Warenwirtschaft die Internetmarke verwenden zu kdnnen, 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 Passwort 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 Passwort 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 Passwort erstellen.

Falls Sie sich noch nicht bei der Deutschen Post AG fur die Internetmarke registriert haben,
klicken Sie auf Registrieren, um das nachzuholen.

Voraussetzung fur die Nutzung der Internetmarke ist ein Geschaftskundenkonto.
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.

DHL Export

Verschicken Sie Warenlieferungen mit DHL, dann kénnen Sie unsere Anbindung an den
Versanddienstleister nutzen. Die erstellte Versanddatei kann in das DHL Geschaftskunden-
portal eingelesen werden.



Lexware scout Warenwirtschaft

Lexware scout ist ein Werkzeug zur Uberprufung und Pflege Ihrer Daten. Es wurde reali-
siert, um Sie bei den verschiedenen Phasen lhrer Arbeit in der Lexware Anwendung zu
unferstutzen.

Bei technischen Aufgaben wie beispielsweise der Installation oder der Datenbankaktu-
alisierung unterstutzt Sie Lexware scout Technik. Informationen dazu erhalten Sie im

technischen Handbuch.
Bei fachlichen Themen wie der Prufung lhrer Daten hilft Ihnen Lexware scout Inhalt.
Die Abarbeitung eventueller Korrekturen erleichtert lhnen Lexware scout Mini.

Die Prufungen von Lexware scout Inhalt werden laufend durchgefuhrt (sofern nicht tber
die Option im Firmenassistent deaktiviert). Auf eventuell aufgetretene Probleme und
Hinweise werden Sie sofort durch die Schaltflaéche mit dem farbigen Ausrufezeichen am
linken unteren Bildschirmrand hingewiesen.

Die Prifungen von Lexware scout Warenwirtschaft
Mit dem Aufruf von Lexware scout Warenwirtschaft wird automatisch die Prafung der

Firmenstammdaten
Kundenstammdaten
Lieferantenstammdaten und
Artikelstammdaten

gestartet.

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Prafungen erhalten Sie in der Programmihilfe.

Beachten Sie, dass die Dauer der Prufung wesentlich von der Datenmenge und der Sys-
temleistung lhres Rechners beeinflusst wird.

Die Ergebnisliste
Sobald die Prufung abgeschlossen ist, wird lhnen die Ergebnisliste angezeigt. Es gibt zwei
Ergebniskategorien:

Das Ergebnis Problem beschreibt einen Sachverhalt, der korrigiert werden muss, um
bestimmte Funktionen ausfuhren zu kénnen.

Das Ergebnis Hinweis beschreibt einen Sachverhalt, der korrigiert werden sollte, um
die Datenkonsistenz wiederherzustellen. AuBerdem werden Hinweise verwendet, um
wichtige Informationen zu einem bestimmten Thema zu liefern.

In der Warenwirtschaft werden nur Prifungen durchgefuhrt, deren Ergebnisse in Form
von Hinweisen dargestellt werden.

Die Ergebnisse konnen Sie jeweils Uber die entsprechende Registerkarte anzeigen.
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Lexware scout Mini
Lexware scout Mini fuhrt Sie Schritt fur Schritt durch die Abarbeitung der Probleme und
Hinweise.

Lexware scout Warenwirtschaft deaktivieren
Sie konnen das Arbeitstempo lhres Programmes erhéhen, indem Sie Lexware scout Wa-
renwirtschaft in den Firmeneinstellungen deakfivieren.

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, kénnen Sie Lexware scout Warenwirtschaft deaktivieren. Diesen
Vorgang koénnen 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 Warenwirtschaft abzuschalten, gehen Sie folgendermaBen vor:

. Offnen Sie tUber Bearbeiten = Firma den Firmenassistent und wechseln Sie auf die
Seite Warenwirtschaft > Allgemein.

2. Entfernen Sie das Hakchen bei Lexware scout Warenwirtschaft aktivieren.

Die inhaltlichen Prafungen fur den Bereich Warenwirtschaft werden in der Folge nicht
mehr durchgefuhrt. Hinweise, die vorher angezeigt wurden, kommmen nicht mehr zur
Anzeige.

Der Befehl Extras > Lexware scout Warenwirtschaft wird inaktiv dargestellt.

Optionen

Unter Extras = Optionen stehen |hnen zahlreiche Optionen zur Verfugung, mit deren Hilfe
Sie den Arbeitsablauf in der Warenwirtschaft individuell anpassen konnen. Hier hinterlegen
Sie allgemeine Programmeinstellungen, die lhnen die tagliche Arbeit erleichtern und die
Arbeitsablaufe optimieren sollen.

Netzwerk
Die vorgenommenen Einstellungen sind rechnerspezifisch und haben keinerlei Auswirkun-
gen auf andere Clients im Netzwerk.

Firmeneinstellungen
Die grundlegenden Einstellungen zur Bestandsfuhrung und zur Buchhaltung finden Sie in
der Firmenverwalfung.

Allgemein

Zuletzt bearbeitete Firma

Wenn die Firma automatisch geoffnet werden soll, mit der Sie zuletzt in der Warenwirt-
schaft gearbeitet haben, geben Sie das bei der Option Zuletzt bearbeitete Firma nach
Programmstart wieder 6ffnen an. Ist das Feld nicht angekreuzt, erscheint beim Pro-
grammstart zuerst die Firmenauswahl.

Stucklistenanderung

Stucklisten sind Artikel, die aus mehreren Bestandteilen zusammengesetzt sind. Wenn das
gesamtfe Produkt denselben Preis hat wie die Summe der Einzelteile, dann kann das Pro-
gramm diesen Preis automatisch berechnen. Genauso kann das Gewicht 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 Stiicklisten-
danderung veranlassen.



Mindestbestand

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 Mindestbestands kann aber auch abgeschaltet werden.

Auftragsbearbeitung

Um Angaben, die fur die Mehrzahl Ihrer Auftréige gelten, nicht immer wieder neu eingeben
zu mussen, konnen Sie diese als Voreinstellung festlegen. Selbstverstandlich sind diese
Vorgaben in jedem aktuellen Auftrag auch abzudndern.

Optionen >

Auftragsbearbeitung

Allgemein
2 Passen Sie das Programm lhrem Arbeitsablauf an.

Auftragsbearbeitung

["] schnellerfassungsdialog bevorzugt dffnen ["]Text nicht-proportional anzeigen
PEsliereaiEsryg |:| Optimierte Mausbedienung DWarnhinweis unterdriicken
Hinweise zur USt-TdNr. Prifung anzeigen [] Autosuggest deaktivieran

[EslvEssre Mach Auftragsneuerfassung

erscheint die Druckabfrage [in der Erfassungsmaske werbleiben
Kataloge erscheint die Abfrage eRechnung erscheint die Abfrage frankieren

erscheint die Abfrage Poststelle erscheint die Abfrage festschreiben
Zahlungsverkehr Optimiertes Festschreiben

|:|Auftrag vor der Druck-/E-Mail-Ausgabe festschreiben

Konfiguration Standardwerte Einkauf Verkauf
Bearbeiter v| | ~
Auftragsart Bestellanfrage ~ | | Angebot ~
Positionsart Stammartikel ~ | | Stammartikel e
Warengruppe bei v i

manuellen Positionen

Standardlager i Hauptlager ~ | Hauptlager ~

[[]Beleg-Dokumente im externen Viewer anzeigen

Hilfe < Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen

Auftrage bevorzugt im Schnellerfassungsdialog 6ffnen

Mochten Sie bevorzugt die Schnellerfassung nutzen, dann setzen Sie hier den Haken. Da
die Schnellerfassung nicht alle Vorgange abbilden kann, wird beispielsweise fur die Teillie-
ferung der Auftragsassistent geoffnet.

Text nicht proportional anzeigen

Mochten Sie, dass der Text in der Auftragsbearbeitung nicht-proportional angezeigt wird,
dann setzen Sie hier den Haken. Eine nicht proportionale Schriftart besitzt eine feste Zei-
chenbreite (Dickte), welche Sie z.B. fur eine Tabellenformatierung nutzen kénnen.

Optimierte Mausbedienung
Wahlen Sie die Auftragspositionen per Mausbedienung aus der Artikel leiste aus, dann
bietet die Warenwirtschaft mit dieser aktivierten Option folgende Erleichterungen:

¢ Mehrfacher Mausklick auf denselben Datensatz erhoht die Positionsmenge.

e Das Klicken auf einen anderen Artikel bewirkt das Ubernehmen des vorherigen Artikels
in die Positionsliste.
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Warnhinweise unterdriicken

Unterbrechen die erscheinenden Warnhinweise lhren Arbeitsfluss, konnen Sie mit dem
Aktivieren dieser Option die Anzahl der Warnhinweise reduzieren. Die wichtigsten Meldun-
gen wie beispielsweise der Hinweis auf den verfugbaren Lagerbestand bleiben jedoch
erhalten.

Autosuggest deaktivieren

Hier konnen Sie die Autovervollstandigung fur die Auftragserfassung deaktivieren. Auf den
entsprechenden Assistentenseiten steht die Eingabe uber AutoSuggest dann nicht mehr
zur Verfugung.

Hinweise zur USt-IdNr. Prifung anzeigen

Falls Sie die Anfragen zur USt-IdNr. beim Bundeszentralomt auBerhalb der Warenwirt-
schaft verwalten, konnen Sie durch die Deaktivierung dieser Option, die Anzeige von Mel-
dungen der USt-IdNr. Prufung abschalten.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Druckabfrage
Wenn Sie erfasste Auftrage gleich ausdrucken mochten, kénnen Sie eine entsprechende
Abfrage veranlassen.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage nach der Verarbeitung als
eRechnung

Wenn Sie erfasste Auftrage gleich als eRechnung verarbeiten machten, kénnen Sie eine
entsprechende Abfrage veranlassen.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage nach der Verarbeitung tber die
Poststelle

Wenn Sie erfasste Auftrage. nach dem Speichern, gleich tber die Poststelle verarbeiten
mochten, kénnen Sie eine entsprechende Abfrage veranlassen.

Nach Auftragsneuerfassung in der Erfassungsmaske verbleiben
Geben Sie immer mehrere Auftrage direkt hintereinander ein, hilft es lhnen, wenn der Er-
fassungsdialog — Auftragsassistent oder Schnellerfassung — geoffnet bleibt.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage frankieren mit der
Internetmarke

Wenn Sie erfasste Auftrége, nach dem Speichern, gleich mit der Internetmarke frankieren
mochten, kénnen Sie eine entsprechende Abfrage veranlassen.

Nach Auftragsneuerfassung erscheint die Abfrage festschreiben
Wenn Sie erfasste buchungsrelevante Auftrage gleich festschreiben mochten, konnen Sie
eine entsprechende Abfrage veranlassen.

Beachten Sie, dass festgeschriebene Auftrége nicht mehr gedndert werden kénnen.

Optimiertes Festschreiben: Auftrag vor der Druck-/E-Mail-Ausgabe festschreiben
Wenn Sie erfasste buchungsrelevante Auftrage, vor der Druck-/E-Mail-Ausgabe, gleich
festschreiben mochten, setzen Sie diese Option.

Beachten Sie, dass festgeschriebene Auftrége nicht mehr gedndert, sondern nur noch
storniert werden koénnen.

Bei Verwendung der Funktionen eRechnung/XRechnung/Poststelle, kénnen bei der Daten-
validierung Fehler auftreten, die eine Korrektur erfordern. Bei festgeschriebenen Auftragen
ist diese nicht moglich - diese Auftrage mussen storniert und neu erfasst werden.



Hinweis: Diese Option greift auch fur buchungsrelevante Belege (zB. Rechnungen, Sam-
melrechnungen, Rechnungskorrekturen, Eingangsrechnungen), die Sie vor dem Juni Up-
date 2021 erfasst haben.

Das Setzen/Deaktivieren der Option wird bei der GoBD-Protokollierung nicht protokolliert.

Standardwerte

Fur Einkaufs- und Verkaufsauftrage konnen Sie Standard-Einstellungen fur Bearbeiter,
Auftrags- und Positionsart festlegen; auBerdem kann die Warengruppe, unter der manuel-
le Positionen verbucht werden sollen, eingestellt werden. In der Premium Version haben Sie
die Moglichkeit ein Standardlager fur die Auftragserfassung (getrennt nach Einkauf und
Verkauf) zu hinterlegen. Diese Einstellung ermaglicht eine automatisierte Auswahl des La-
gers bei der Erfassung von Stammartikeln in den Auftragen.

Beleg-Dokumente im externen Viewer anzeigen

Mochten Sie Beleg-Dokumente standardmdéBig 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 unfer Kontakte standardmanig in einem eigenen Belegviewer inner-
halb der Software angezeigt.

Positionserfassung

Die Positionserfassung bezieht sich auf die zweite Seite des Auftragsassistenten und auf
den mittleren Teil der Schnellerfassung, auf der die einzelnen Positionen eines Auftrags
eingegeben werden.

Bestimmen Sie selbst, auf welchen Feldern der Positionserfassung der Cursor stoppen soll.
Alle in der Positionserfassung vorhandenen Felder sind hier aufgelistet. Zu jedem Feld kon-
nen Sie durch Setzen oder Wegnehmen des Hakchens festlegen, ob Sie dort eine Eingabe
vornehmen mochten.

Die Einstellungen sind unterschiedlich fur Stammartikel und fur manuelle Positio-
nen/Datanormartikel. Die in der Positionserfassung grau hinterlegten Felder stehen fur
eine Eingabe in der Auftragserfassung nicht zur Verfugung; deshalb kann auch kein Tab-
stopp fur die Schnellerfassung hinterlegt werden.

Selbstverstandlich kénnen Sie die Felder, die Sie hier nicht aktiviert haben, in der Positions-
erfassung direkt per Mausklick ansprechen.

E-Mail-Versand

Mit der Warenwirtschaft konnen Sie Auftrage per E-Mail direkt an |hre Geschaftspartner
versenden. Hierfur gibt es zahlreiche Einstellungsmoglichkeiten, die Sie hier an gewohnter
Stelle unter Extras = Optionen vornehmen kénnen.

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.

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.
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E-Mail-Adresse der aktiven Anschrift verwenden

Mochten Sie die E-Mail-Adresse aus der aktiven Anschrift, welche fur den Beleg hinterlegt
ist, fur den E-Mailversand in das Adressfeld tbernehmen, dann haken Sie hier die entspre-
chende Option an. Diese Option ist nur aktiv, sofern die Option E-Mail-Adresse aus
Stammdaten GUbernehmen gesetzt ist.

Formularauswahl vor dem Versenden anzeigen
Mochten Sie vor dem Versand die Entscheidung treffen, welches Formular verwendet
wird, dann setzen Sie den Haken bei Formularauswahl vor dem Versenden anzeigen.

E-Mail vor dem Versenden als neue Nachricht in Outlook 6ffnen

Mochten Sie die E-Mail vor dem Versenden als neue Nachricht in Outlook 6ffnen, damit Sie
ggf. weitere Dateien anhdngen konnen, dann setzen Sie den Haken bei E-Mail vor dem
Versenden als neue Nachricht in Outlook éffnen.

Outlook - Auswahl der Absenderadresse anbieten

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.

Kompatibilitatsmodus (Versand tiber MAPI, kein HTML méglich)

Nur wenn Sie Probleme beim E-Mailversand haben, setzen Sie den Haken bei Kompatibili-
tatsmodus. Dieser ermaoglicht den Versand mit eingeschranktem Funktionsumfang (Ver-
sand tiber MAPI, kein HTML méglich).

SMTP

Wahlen Sie die Versandart SMTP sofern Sie die E-Mail tber Simple Mail Transfer Protocol
(SMTP) versenden machten. Uber die Schaltflache SMTP verwalten gelangen Sie in den
Dialog SMPT bearbeiten.

Geben Sie hier eine Bec-E-Mail-Adresse ein, um sich die E-Mail in Kopie als 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 Schaltfldiche Testmail senden. Klicken Sie die Schaltflache Speichern,
um die Einstellungen zu tbernehmen.

Standardformular

Des Weiteren konnen Sie hier das Standardformular definieren, das beim Erstellen der
Auftragsdatei verwendet wird. Diese Datei wird direkt in den Firmenordner (im Formular-
verzeichnis) geschrieben.

Textvorlage

Hinterlegen Sie hier die Verkntpfung zu einer txt-Datei, die beispielsweise lhre E-Mail-
Signatur enthdlt. Dann wird diese bei jeder E-Mail, die Sie aus der Warenwirtschaft ver-
senden, verwendet.

o Offnen Sie per Klick auf das Lupen-Symbol den Dialog zum Auswdhlen der txt-Datei.

e Um die Verknupfung wieder zu entfernen, klicken Sie auf das Loschen-Symbol.



HTML-Vorlage

Hinterlegen Sie hier die Verkntpfung zu einer html-Datei, die beispielsweise |hre E-Mail-
Signatur enthalt. Dann wird diese bei jeder E-Mail, die Sie aus der Warenwirtschaft ver-
senden, verwendet.

o Offnen Sie per Klick auf das Lupen-Symbol den Dialog zum Auswahlen der html-Datei.
e Um die Verknupfung wieder zu entfernen, klicken Sie auf das Léschen-Symbol.

¢ Die HTML-Vorlagentexte werden initial befullt, soweit Textvorlagen vorhanden waren.
Die Speicherung erfolgt firmenbezogen und individuell fur jeden Windowsbenutzer.

E-Mail-Versand SMTP 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 Diolog 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 tberprufen, nutzen
Sie unbedingt die Schaltflache Testmail senden. Klicken Sie die Schaltflache Speichern,
um die Einstellungen zu tbernehmen.

Kataloge

Welche Informationen des Katalog- bzw. Datanormartikels mochten Sie bei der Auf-
tragserfassung tbernehmen? Getrennt nach Einkaufs- und Verkaufsauftragen kénnen Sie
festlegen, ob

e die ausfuhrliche Beschreibung in den Positionstext,
e die Bezeichnung des Datanormartikels und/oder
e einer der hinterlegten Preise

tbernommen wird.

Die Einstellungen fur die Einkaufsauftrage sind gleichzeitig auch die Vorgaben fur die Funk-
tion Als Stammartikel anlegen.

Daruber hinaus kénnen Sie hier die Standardwarengruppe definieren, die als Vorschlag bei
der Erfassung der Positionsart Katalogartikel aufgefuhrt wird.

Zahlungsverkehr

Auf dieser Seite konnen Sie den Standardverwendungszweck fur den Zahlungsverkehr
hinterlegen. Dieser Verwendungszweck wird vom Programm standardmaBig beim Aus-
fuhren von Zahlungen oder Lastschriften verwendet.

Sie konnen fur den Verwendungszweck 1 und 2 definieren, welche Angaben bei Zahlung
oder Einzug erscheinen sollen. Dazu setzen Sie per Maus den Cursor in das Feld, das Sie
definieren wollen. AnschlieBend klicken Sie auf das entsprechende Symbol. Fur den Ver-
wendungszweck 1 stehen lhnen jeweils 70 Zeichen und fur den Verwendungszweck 2 je-
weils 69 Zeichen zur Verfugung.
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Daruber hinaus kénnen Sie hier festlegen, dass die Offenen Posten, die tber den Zahlungs-
verkehr abgewickelt wurden, direkt nach dem Zahllauf automatisch als Bezahlt gekenn-
zeichnet werden. Damit kénnen Sie vermeiden, dass beispielsweise die eingezogene
Rechnung irrtumlich im Mahnlauf berucksichtigt wird.

Beachten Sie, dass sich die hinterlegten Variablen fur den Verwendungszweck firmen-
Ubergreifend auswirken.

Konfiguration

Die Warenwirtschaft ist eine intuitive und benutzerfreundliche Software. Um diesen Anfor-
derungen auch in Zukunft gerecht zu werden, wurde der Konfigurations-Assistent realisiert.
Damit stehen lhnen alle bendtigten Funktionen zur Verfugung; nicht oder nur selten beno-
tigte Programmbereiche blenden Sie einfach aus.

Opticnen *

konfiguration

Allgemein
£ Blenden Sie nicht ader nur selten bendtigte Programmbereiche einfach aus.

Auftragsbearbeitung

Profil: |Profi ~
Positionserfassung

- ] verkauf

Einkauf
Auftragsbearbeitung
Offene Posten
Abof\Wartung
Projektverwaltung
Artikel

Leistungen
Kalkulation

Extras

- [ Export

E-Mailversand

Kataloge

Zahlungsverkehr

Konfiguration

Hilfe < Zurtick Weiter = Speichern Abbrechen

Optionen
Die Einstellungen, die mit Hilfe des Konfigurations-Assistenten vorgenommen werden kon-
nen, sind in thematische Bereiche aufgeteilt.

Unter den Bereichen finden Sie die Optionen, die nur eine Auswahl aller vorhandenen Funk-
tionen der Warenwirtschaft darstellen. Im Konfigurations-Assistenten werden nur die Opti-
onen angeboten, die zum einen nicht von allen Anwendern verwendet werden und zum
anderen fur die korrekte Verarbeitung nicht zwingend erforderlich sind.

Um eine Option zu aktivieren, setzen Sie den Haken; um einen Bereich auszublenden, ent-
fernen Sie einfach das Hakchen.



Profile

Drei festgelegte Profile bilden die standardisierten Arbeitsabléufe der unterschiedlichen
Anwendergruppen ab. Legen Sie in der Auswahlliste fest, welches Profil eingestellt werden
soll.

e Einsteiger: Im Profil Einsteiger werden die Grundfunktionen der Warenwirtschaft alb-
gebildet. Erstellen Sie beispielsweise nur Rechnungen und Rechnungskorrekturen, dann
sollten Sie dieses Profil wahlen.

e Standard: Das Standard-Profil beinhaltet neben den verschiedenen Auftragsarten
auch das Mahnwesen. Erstellen Sie Rechnungen, Auftragsbestatigungen, Lieferscheine
und Rechnungskorrekturen und verwalten Sie Mahnungen und Zahlungseingange,
dann wdahlen Sie dieses Profil.

e Profi: Alle Optionen sind im Profil Profi akfiviert: Damit steht der komplette Leistungs-
umfang der Warenwirtschaft zur Verfugung.

¢ Benutzerdefiniert: Selbstverstandlich konnen Sie die Profile entsprechend lhren Anfor-
derungen abdandern: Diese Anpassungen werden automatisch als benutzerdefiniertes
Profil abgespeichert.



Das Menl Fenster

In der Warenwirtschaft gibt Ihnen die Maglichkeit, tber dieses Ment zwischen den ver-
schiedenen Bildschirmlisten und gegebenenfalls auch zwischen den Applikationen zu
wechseln.

Es gibt in den Applikationen der Lexware professional/premium line keine Moglichkeit,
mehrere aktive Fenster in verschiedener Form auf dem Bildschirm darzustellen.

Dieses Menu entspricht den Windows-Konventionen, wie sie bei allen géngigen Program-
men zu finden sind.



Das Meni ?

Schulung + Training
Sie interessieren sich fur eine Online Veranstaltung? Hier finden Sie alle Termine fur
Lexware Online Veranstaltungen und Experten Chats auf einen Blick.

Wissen + Tipps

Damit Sie sich ganz auf |hr Kerngeschaft konzentrieren konnen, liefern wir Ihnen das notige
Fachwissen, sowie clevere Tipps, aktuelle Infos und praktische Tools fur Ihr Business. Mehr
noch: Wir informieren Sie regelmaBig, welche Neuigkeiten die Lexware Produktwelt bietet
und welche gesetzlichen Anderungen anstehen.

Lexware Forum

Hier gelangen Sie direkt in das Lexware Forum.

Dort haben Sie die Méglichkeit sich tber aktuelle, produktbezogene Themen zu informie-
ren, diese zu kommentieren und sich mit anderen Anwendern und Mitarbeitern von
Lexware auszutauschen.

Lexware Info Center
Das Lexware Info Center informiert Sie automatisch tber alle Neuigkeiten zu Ihrem Pro-
gramm.

¢ Sie erhalten aktuelle Informationen zu lhrer Software.
¢ Sie sehen lhre Termine und Aufgaben fur die tagliche Planung.

Ubersicht Produkthilfe

Die Warenwirtschaft stellt lhnen wahrend lhrer Arbeit eine Programmiuilfe zur Verfugung.
Sie konnen die Hilfe folgendermafBen aufrufen:

In den meisten Dialogfenstern ist die Schaltflache Hilfe vorhanden. Betdatigen Sie diese
Schaltflache (oder drucken Sie die F1-Taste), um Hilfe zu dem angezeigten Dialogfeld zu
erhalten. Die Grundfunktionen der Hilfe kénnen Sie uber den Menupunkt Ubersicht Pro-
dukthilfe ersehen.

Gezielte Unterstutzung zu bestimmten Themen bekommen Sie, wenn Sie die entspre-
chenden Eintrage in diesem Ment anwdhlen.

Neues in dieser Version
Mit einem Mausklick auf diesen Menueintrag erhalten Sie Informationen zu den einzelnen
Programmerweiterungen in der Warenwirtschaft.

Produktfragebogen

Helfen Sie uns, die Software 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 Produktfra-
gebogen 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 ? steht Ihnen der neue Eintrag Remoteunterstiitzung zur Verfugung. Uber diese
Funktion konnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter herstellen und
dadurch schnelle Problemlésungen bekommen.

Um die Remoteunterstutzung verwenden zu konnen, benétigen Sie zundchst eine Internet-
verbindung. Dartber hinaus ist die personliche Beraternummer erforderlich, die Sie direkt
von einem Supportmitarbeiter 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 Vorgdnge aufgezeichnet: Auf lhren Wunsch
konnen 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.



Anhang

Abkirzungstasten

Einige Funktionen sind mit Abkurzungstasten ausgestattet. Im Einzelnen sind es folgende

Funktionen:

Diese Tastenkombination...

Fl
F3

F4

FS

F10

Alt+F4

Strg+Fé6

Return in der Ansicht
Entf in der Ansicht
Strg+Return

#

Strg+Shift+N
Strg+Shift+M
Strg+N
Strg+M
Strg+E

Alt+E

... entspricht diesem Befehl

Hilfe aufrufen

Auswahlliste 6ffnen
Kalenderaufruf innerhalb Datumsfeldern
Ansicht aktualisieren
Hauptnavigation 6ffnen
Warenwirtschaft schlieRen

Daten nach MS Excel tbergeben
Datensatz bearbeiten

Datensatz léschen
Zeilenumbruch in Textfeldern

Textbausteine in Textfeldern direkt aufrufen
Variable in Textfelder einarbeiten

Verkaufsauftrag neu in der Schnellerfassung
Einkaufsauftrag neu in der Schnellerfassung
Verkaufsauftrag neu im Auftragsassistenten
Einkaufsauftrag neu im Auftragsassistenten

Wechsel vom Auftragsassistenten (Seite 1) in die
Schnellerfassung

Wechsel von der Schnellerfassung in den Auftragsas-
sistenten (Seite 1)
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