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ALLGEMEINES ZUR LEXWARE WARENWIRTSCHAFT PRO

Nach Abschluss der Datenaktualisierung sehen Sie den Startbildschirm vom Pro-
gramm mit 4 verschiedenen Auswahlméglichkeiten:

» Musterfirma verwenden » JEine neue Firma anlegen? + Dateniibernahme starten » Rechnerwechsel Datenbestand
Wir haben Tur Sie berens eine Firma Starten Sie diese Option, wenn Sie jetzt Auf Threm Rechner wurden Daten aus EinspiEIEH

mit Musterdaten angelegt. Darin eine neue Firma anlegen méchten, Wenn Standardprodukten gefunden. Klicken
werden die géngigen Sie sich jetzt fiir eine andere Aktion Sie auf Dateniibernahme starten,
Geschaftsvorfélle abgebildet, sodass entscheiden, haben Sie spater die wenn Sie diese Daten jetzt Gbernehmen
Sie sich leicht und schnell einen Méglichkeit eine neue Firma dber Datei > wollen,

Uberblick tiber den Funktionsumfang Neu > Firma anzulegen.
dieses Programms machen kénnen.

Ich erlautere kurz an
Hand der Musterfirma
die Navigation im Pro-
gramm.

Klicken Sie auf Rechnerwechsel
Datenbestand einspielen, wenn Sie den
bereits gesicherten Datenbestand fir einen
Rechnerwechsel auf diesem Rechner einspielen
wollen.

Beachten Sie: Dieser Vorgang kann
einige Zeitin Anspruch nehmen! Sie
kénnen die Daten natiirlich auch spater
tibernehmen, gehen Sie hierzu im Menii
Uber Datei > Dateniibernahme.

Diese Funktion steht Thnen spéter auch unter
Datei > Rechnerwechsel > Datenbestand
einspielen zur Verfligung.

Sie kéinnen sich die Firma natiirlich
auch spater ansehen. Gehen Sie
hierzu Uber das Meni Datei >
Wechseln > Firma... und wahlen
dann die Firma "Musterfirma” aus.

STARTBILD LEXWARE BUCHHALTER. Wihlen Sie die Musterfirma oder legen Sie eine neue

Firma an.

o Die Musterfirma dient lediglich dazu, sich mit dem Programm vertraut zu machen;
I~ Wichtig

Sie eignet sich nicht als Vorlage fir Thre eigene Firma, da es durch die hier bereits
erfassten Daten immer wieder zu Problemen kommen wiirde. Zur Anlage Ihrer ei-
genen Firma fangen Sie bitte grundsitzlich mit der Auswahl "Eine neue Fitma an-
legen" an.

In der Kopfzeile sehen Sie
immer, welche Firma geoft-
net ist und welcher Benut-
zer gerade angemeldet ist.

Datei  Bearbeiten In der Onlinehilfe suchen

.
artseite + Meue Firma Firma bearbeiten [:_t] Termine = Aufgaben \b Datensicherung nline Support

10

Programm Center Info Center

Mit F10 oder per Mausklick
konnen Sie die Hauptnavi-
gation (den Meniibaum)
offnen.

Warenwirtschaft E Buchhaltung

Startseite Startseite

Belegliste offnen Stapelbuchen

In der Mitte haben Sie die
einzelnen Programmteile
im Uberblick.

Praxistipp

Kundenibersicht ffnen
Meues Angebot erstellen

Rechnung neu schreiben

Anlagenverwaltung [ﬂﬁ

Startseite

Anlageglter

Standorte eingeben
Gebaude-Afa verwalten

Inventur durchflihren

Dialogbuchen
Kontoauszug buchen

Kontenplan bearbeiten

Lohn+Gehalt

Startseite

Mitarbeiter anlegen
Lohndaten erfassen
Abrechnungen drucken

Monatswechsel durchfihren

GRUNDMASKE IN LEXWARE 2018. Die Programmoberfliche wurde 2018 in vielen Bereichen
verindert. Die Symbole fiir die einzelnen Programmaufrufe wurden komplett gedindert.

Wichtig bei der tiglichen Arbeit spiter ist vor allem beim Programmstart zu beach-
ten, in welcher Firma Sie sich befinden. Wenn Sie Thre Kunden, Artikel oder Auf-
trage versehentlich in der Musterfirma erfassen, dann miissen Sie das ganze spiter
in der richtigen Firma wiederholen. Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten (Fir-
men), dann mussten Sie nach der Erfassung von Daten in einer falschen Firma eine
Datensicherung zurtickspielen.

© New Earth Publishing
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ALLGEMEINES ZUR LEXWARE WARENWIRTSCHAFT PRO

Im Koptbereich haben Sie, wie in Windowsprogrammen tblich, ein so genanntes
Pulldown Menti. In der Zeile darunter wurden einige wichtige Programmfunktio-
nen besonders hervorgehoben. Unter anderem die Anlage einer neuen Firma und

die Datensicherung,

Wenn Sie die Hauptnavigation aufklappen und sich die einzelnen Pulldown-Ments
anschauen, wird Thnen, sofern Sie bereits mit einer alteren Programmversion gear-
beitet haben, alles gleich sehr vertraut vorkommen. Die Menustruktur ist im We-
sentlichen gleich geblieben, so dass es mit dem Update von der Version 2017 auf
die Version 2018 keinerlei Umstellungsschwierigkeiten gibt.

ommen bei Le

Neue Firma anlegen %

Musterfirma @

Legen Sie jetzt in wenigen Schritten lhre Machen Sie sich leicht und schnell

neue Firma an. Unser Assistent leitet Sie einen Uberblick Gber den
Funkticnsumfang dieses Programms.
Diese Firma mit Musterdaten hilft lhnen

dabei.

durch die folgenden Schritte,

MNeu anlegen Musterfirma offnen

3
Rechnerwechsel 1\

Datentibernahme \L
| e |

Wir haben bereits existierende Daten aus
anderen Lexware Standardprodukten
gefunden. Machten Sie diese jetzt
dbernehmen? Dieser Vergang kann

Sie haben lhren Datenbestand bereits
gesichert und médchten aufgrund eines
Rechnerwechsels diesen jetzt
einspielen?

einige Minuten dauern.

Daten einspielen Datenbestand einspielen

GRUNDMASKE IN LEXWARE 2018. Diese Ansicht sehen Sie nach einer Neuinstallation, wenn

noch keine eigene Firma angelegt wurde.

Bei einer Neuinstallation konnen Sie zunichst die Mustetfirma 6ffnen, um sich mit
dem Programm vertraut zu machen, einen bestehenden Datenbestand iibernehmen
oder direkt eine neue Firma anlegen.

Wenn Sie zum ersten Mal mit dem Programm arbeiten, empfehle ich Thnen, in der
Musterfirma die Warenwirtschaft zu 6ffnen und fur die unterschiedlichen Stamm-
daten, wie Kunden, Lieferanten und Sachkonten einmal einige Datensitze zu erfas-
sen, um ein Gefthl fur das Programm zu bekommen.

© New Earth Publishing 16



Je nach Bedarf kénnen Sie
die Hauptnavigation ein-
oder ausblenden.

Diese Auswahl finden Sie
unter dem Begriff Datei.

Uberall, wo Sie rechts einen
Pfeil finden, ldsst sich noch
ein Unterment 6ffnen mit
weiteren Programmpunkten.

ALLGEMEINES ZUR LEXWARE WARENWIRTSCHAFT PRO

Hauptnavigation [F10]

Hier konnen Sie die Firma wech-

Musikladen GmbH

I ~ Zentrale
Startseite

Firmenangaben

Termine + Aufgaben

» Warenwirtschaft

» Buchhaltung

» Anlagermverwaltung
» Lohn + Gehalt

» Business Cockpit

Personalmanager I E—

A 4

seln (sofern bereits eine weitere
Firma angelegt ist).

Klicken Sie auf Warenwirt-
schaft, um das Menl anzuzei-
gen.

HAUPTNAVIGATION. Aufgeklappt sicht die Hauptnavigation gleich schr viel vertrauter aus.

Der Vorteil an der Méglichkeit die Hauptnavigation einzuklappen besteht darin,
dass die Arbeitsfliche automatisch gréer wird. Dadurch wird der Bildschirm tber-
sichtlicher.

Eearbeiten  Ansicht

Heu
Wechseln k
SchlieBen

Firma laschen...

Personalmanager...

Anwendungen k

Import...

Datendbernahme
Datensicherung
Rechnerwechsel k

Drucken F

Druckereinrichtung...

Eeenden

Verwaltung

Extras  Fenster

Uber das Fragezei-
chen finden Sie Hilfe,
Support, Infos zum
Versionsstand ~ und
den Online Support
mit Fragen und Ant-
worten.

|_|:|J" Startseite + Meue Firma g

Seit 2011 gibt es die
Auswahl fir das Da-
tensicherung Online
Center, mit der
Moglichkeit, Thre
Daten zusatzlich
online als Siche-
rungskopie abzule-
gen.

Sicherung...
Rlcksicherung...

Datensicherung Online Center...> _

Startseite

Belegliste offnen

Favmalammiilhaeelsbod B o

AUFGEKLAPPTES MENUE. Hinter einigen Mentpunkten finden Sie einen Pfeil, mit dem Sie ein

Unterment 6ffnen konnen.

Neben der Bedienung mit der

Maus, gibt es einige hilfreiche Funktionen und

Kurzbefehle, die mit der Tastatur ausgefithrt werden. Die wichtigsten werde ich

vorab erldutern:

© New Earth Publishing
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ALLGEMEINES ZUR LEXWARE WARENWIRTSCHAFT PRO

F1: Mit driicken der F1-Taste kommen Sie immer in die Hilfe; im Ment aufgerufen
landen Sie in der Hilfe zum jeweiligen Menii; aus einem Fingabefeld aufgerufen
finden Sie eine kontextbezogene Hilfe. Alternativ kénnen Sie in der oberen Menii-
leiste des Programms auf das Fragezeichen klicken und ein Hilfethema auswahlen.

Alt + unterstrichener Buchstabe: 6ffnet das entsprechende Ment. Neuerdings
wird der Unterstrich erst angezeigt, wenn Sie die Alt-Taste driicken.

Tabulator: springt ein Feld weiter.
Shift (Umschalt) + Tabulator: geht ein Feld zurtick.
€< oder =2 bewegt den Cursor innerhalb eines Feldes.

ENTER/Return: bestitigt eine Eingabe und springt ein Feld weiter oder schlie3t
eine Position ab.

Strg+Enter/Return: Zeilenschaltung innethalb eines Textfeldes, wie z.B. im
Langtext im Artikelstamm.

In den Lexware Programmen sind automatisch alle Windows Drucker verfiigbar,
die am Arbeitsplatz eingerichtet sind. Nach der Programminstallation kommt au-
tomatisch eine Meldung fir die Suche nach Updates. Sobald Sie die Abfrage besti-
tigen, werden Sie vom Programm schrittweise durch das Programm gefiihrt. Ich
empfehle Thnen, alle verfiigbaren Updates zu installieren, bevor Sie mit der Anlage
einer eigenen Firma und der Erfassung Threr Daten beginnen.

© New Earth Publishing 18



Hier legen Sie eine neue
Firma an. Sie konnen im
Programm beliebig viele
Firmen anlegen.

|-

Wihlen Sie OK, um eine
neue Firma anzulegen.

Anlage einer neuen Firma

So richten Sie Ihre eigene Firma ein, mit allen fiir die
Warenwirtschaft wichtigen Grundlagen.

ur Neuanlage einer Firma in der Lexware warenwirtschaft legen Sie sich
bitte die Steuernummer und die Adressdaten der Firma bereit. Ferner
miussen Sie wissen, welchen Kontenrahmen Sie verwenden méchten und
ob Sie eine Finnahmen- Uberschuss- Rechnung machen wollen, oder eine

doppelte Buchfithrung mit Bilanz+.

Wihlen Sie im Menii unter Datei = Neu = Firma um eine neue Firma anzulegen
oder Kklicken Sie in der neuen Kopfzeile auf das Symbol fiir neue Firma oder starten
Sie das Programm neu und wihlen Sie dann "eine neue Firma anlegen".

Ei!] Lexware professional - <Musterfirma - Supervisor=

Datei Bearbeiten Ansicht Verwaliung  Extras

Mitarbeiter...
Wechseln

SchlieBen

NEUE FIRMA ANLEGEN. Wihlen Sie Datei »Neu = Fitma um eine neue Firma anzulegen.

Firmenneuanlage >

Es wird eine neue Firma angelegt. Mochten Sie fortfahren?

( | oK I ) Abbrechen

FIRMENNEUANLAGE. Achten Sie vor allem bei Netzwerkinstallationen darauf, dass Sie auf dem Ser-
ver iiber die notwendigen Rechte verfiigen, neue Ordner und Dateien anzulegen. Wihlen Sie OK, um fortzufah-

ren.

Im ersten Schritt wird von der Leware Warenwirtschaft 2018 im Hintergrund eine
neue Datenbank mit allen erforderlichen Tabellen angelegt. Im ndchsten Schritt

4 Die Basis im Programm bilden im Firmenstamm die Grundlagen der Finanzbuchhaltung, da diese Daten
eine wichtige Basisfunktionalitit fiir die Warenwirtschaft liefern.

19



ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

werden Sie vom Programm durch alle fiir die Firmenanlage erforderlichen Masken
gefiihrt, um Thre Eingaben zu machen. Daten, die zu diesem Zeitpunkt nicht be-
kannt sind, konnen spiter noch tber Bearbeiten = Firmenangaben erginzt
werden.

Firmenassistent <Musikladen GrmbH> it

Ubersicht Firma—Nl@

- - - Firma Firmendaten
In der Ubersicht sehen Sie, ... Allgemein

fur welche Daten eine ei- - Finanzamt Umsatzsteuer
gene Eingabemaske ver- ... Finanzamt Lohnsteuer | |
figbar ist. Dabeti ist es je- o eeliningae o

Name [Musikladen GmbH |

Adressdatenbank | PLZ suchen
- Gewinnermittlungsart

derzeit mogh?h> fehlende | . mMahnwesen Stralle [Rosenstr. | Haus-Nr
Daten zu erginzen, z.B.

wenn Sie spiter noch die

- Datev Postleitzahl | 35382 | Ot | Petershausen |

- Warenwirtschaft
Warenwirtschaft nachin- & Anlagenverwaltung Bundesland Bayem T
stallieren. - Lohn + Gehalt Tel. Geschaftich - |DE~13?—D522? |
- Buchhaltung
Fax Geschaftich - | |os137-05228 |
: . E-Mail Geschaftlich » | |musikladen@newearthpublishing .de
Die Steuer-ID wird vom
Webseite * | | www newearthpublishing.de

Finanzamt vergeben und

ist fur die Einzelfirma er- : [ |
Handelsregistemummer

. -
forderlich. \ Registergericht | |
q

SteuerD

Die Gldubiger-ID benéti- |
gen Sie fiir SEPA Last- /
schriften. Sie wird bei der | g

Deutschen Bundesbank
beantragt.

Glaubiger-D ID beantragen

Wenn Sie noch keine eige-
ne Gldubiger ID haben,
konnen Sie diese hier im '

Programm direkt beantra-
gen.

Hilfe Zunick Weiter Abbrechen

FIRMA - ALLGEMEIN. Hier erfassen Sie die Adressdaten und, soweit vorhanden und bekannt, die
Handelsregisternummer und das dazugehérige Registergericht (in der Regel Amtsgericht), bei dem die Firma ein-
getragen ist.

Unter Firma allgemein erfassen Sie die Adress- und Kommunikationsdaten Threr
Firma. Dabei ist es méglich, mehrere Telefon- und Faxnummern zu erfassen. So-
weit vorhanden, konnen Sie hier die Handelsregisternummer und das Registerge-
richt eintragen.

Die Glaubiger-ID fiir den SEPA Zahlungsverkehr kénnen Sie direkt tber die
Schaltfliche ID bei der Deutschen Bundesbank anfordern.

Wenn Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben, kommen Sie mit weiter auf die
nichste Seite und kénnen so systematisch alle Eingaben machen. Wenn Sie spiter
Daten dndern oder nach erfassen wollen, kénnen Sie gleich tiber die Baumstruktur
auf der linken Seite die gewiinschte Maske 6ffnen und miissen nicht noch einmal
durch alle Seite durch. Auf der nichsten Seite geht es weiter mit dem Finanzamt fiir
die Umsatzsteuer.

© New Earth Publishing 20



ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Firmenassistent <Musikladen GmbH=

Geben Sie die Nummer Ih- Ubém'cm e =t
res Finanzamts ein und kli- P Firma ' |Umsatzsteuer-Finanzamt
cken Sie auf Finanzamt B ----}-\.IIgEmETI"I FA-Mummer ( 5107 2 (d-stellig) Finanzamt auswahlen
. . . - Finanzamt Umsatzsteuer
a‘_lswahlena um die vollstin- - Finanzamt Lohnsteuer Name |Dachau |
digen Daten zu Uberneh- .. Rechnungswesen
men. .. Gewinnermittlungsart Adressdatenbank PLZ suchen
- Mahnwesen Strale |BE|rgerrneister—Zauner—Ring | Haus-Nr.
... Datev
Geben Sie hier die Steuer- - Warenwirtschaft ot |E‘5221 |Ort |Dachau |
nummer fir die Umsatz- i) Anlagenverwaltung Bundesland Bayem -
steuer ein. Das ‘Format d.er ]. ':h;h* EEha't Telefon |DS131 010 |
Steuernummer ist abhingig e T
vom Bundesland. Die ersten | Umsatzsteuerpflicht
. . l
3 Stellen sind die letzten 3 Steuemummer 11 {107 197 99995 57 (Format: 33 5) |
lS?)t.ellen der §A—N§mmelr. T [ |
itte  verwenden lf_: as Steuemummer und USt-ldNr. werden fir den Ausdruck der Rechnungen sowie
Trennung nur Leerzelchen, der USt- VA bzw. der zusammenfassenden Meldungen bendtigt
keine Sonderzeichen.
Bankverbindung Finanzamt
. . IBAN DE91 7000 0000 0070 0015 10 BLZ + Konto-r,
Bei der Bankverbindung
vom Finanzamt werden < BIC RIS
jetzt aus der Vorlagendatei Bark BBk Miinchen
auch IBAN und BIC
Uibernommen.
Hilfe Zuniick Weiter Abbrechen
FIRMA FINANZAMT UMSATZSTEUER. Achten Sie vor allem auf das korrekte Format der
Steuernummer und die Auswahl des richtigen Bundeslandes. Die vollstindigen Daten vom Finanzamt werden
automatisch eingetragen, sofern Sie das Finanzamt tiber die Schaltfliche ,,Finanzamt auswihlen® eintragen.
Im oberen Teil erfassen Sie die Nummer und Anschrift Thtes Finanzamts. Inzwi-
schen reicht es, die Nummer Ihres Finanzamts einzugeben und auf die Schaltfliche
Finanzamt auswihlen zu klicken, um die vollstindigen Daten Ihres Finanzamts zu
tibernehmen. Beachten Sie, dass durch die Auswahl des Bundeslandes das Format
fir die Steuernummer vorgegeben wird. D.h. das System und spiter das Elsterpro-
gramm fiir die elektronische Weitergabe der Umsatzsteuervoranmeldung priifen ab,
ob die eingetragene Steuernummer dem Formats des Bundeslandes entspricht und
zum angegebenen Finanzamt passt.
Praxistipp Die Umsatzsteuer Identnummer wird aktuell vom Bundeszentralamt fir Steuern

vergeben (www.bzst.de ). Eine Beantragung ist online méglich.
Soweit vorhanden, koénnen Sie Thre Umsatzsteuer Identnummer gleich eintragen.

Auf die Erfassung der Angaben fiir die Lohnsteuer verzichten wir an dieser Stelle.
Optional kénnen Sie die bereits fiir die Buchhaltung erfassten Daten tibernehmen.

5> In Klammern ist im Feld Steuernummer das Eingabeformat fiir das ausgewihlt Bundesland eingetragen.
Bitte keine Sonderzeichen verwenden, sondern nur numerische Werte eintragen.

© New Earth Publishing 21



Wir haben fir unser Schu-
lungshandbuch den SKR03
gewihlt. Durch die Auswahl
"neuen Kontenrahmen anle-
gen" wird ein leerer Stan-

dardkontenrahmen angelegt.

Die Auswahl bestehenden
Kontenrahmen tibernehmen
bietet sich an, wenn Sie meh-
rere Firmen haben und be-
reits Anpassungen im Kon-
tenrahmen votgenommen
haben. Dann koénnen Sie auf
diese Weise Thren individuel-

len Kontenrahmen kopieren.

Mit maximal 5 Stellen halt
sich der Kontenrahmen an
die DATEV Vorgabe der
Nummernkreise.

Unser Wirtschaftsjahr ent-
spricht dem Kalenderjahr.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Rma-Rechnungswesen

Standard Kontenrahmen

deerer Kontenplan:
Brzte (Basis SKRO3)
Brzte (Basis SKRO4)
HD‘tE.'|S und Gaststaﬂen IBasm SKRO3)

Beachten Sie, dass die Auswahl des
Kontenrahmens nicht mehr rickgangig
gemacht werden kann.

In der Kortenverwaltung haben Sie die
Moglichkeit neue Konten anzulegen.
nicht benotigte Konten zu loschen und
bestehende Konten zu bearbeiten.

(®) neuen Kontenrahmen anlegen

) bestehenden Kontenrahmen
ubemehmen

SKR- 14 (Land- und Forstwirttschaftliche Betriebe’
SKR-45 (Pflege- Buchfuhrungsverordnung)
SKR-43 (Verein)

Zahnarzte (Basis SKRO3)

Zahnarzte (Basis SKR4)

Max. Zeichenanzahl der
. Die Debitor- und Kreditorcortennummem

Kontonummem
& nutzen i.d.R. die max. Zeichenanzahl.
Beachten Sie, dass Sachkonten id.R.
mindestens ein Zeichen weniger
verwenden
Wirtschaftsjahr

Wahlen Sie aus, ob das Witschaftsjahr dem Kalenderahr entspricht oder

v davon abweicht. Diese Einstellung kann nicht mehr komigiertt werden.

Wirschaftsiahr entspricht Kalenderahr
() abweichendes Witschatsjahr

Januar

FIRMA RECHNUNGSWESEN. Erfassen Sie die Daten auf der Seite Rechnungswesen mit ganz
besonderer Sorgfalt. Fine nachtrigliche Anderung ist hier nicht mehr méglich.

Wie wihle ich den richtigen Kontenrahmens aus?

Handelt es sich um eine bestehende Buchhaltung, wird in aller Regel mit demselben
Kontenrahmen weitergearbeitet, der bisher genutzt wurde. Bei Neuanlage einer
Buchhaltung ist es hilfreich, im Vorfeld seinen Steuerberater zu informieren und
sich bei der Wahl des Kontenrahmens mit ihm abzustimmen. Da der Steuerbera-
ter den Jahresabschluss erstellt, spart es mitunter Zeit und Kosten, den Kon-
tenrahmen zu wihlen, der dem Steuerberater genehm ist.

Ich habe mich in diesem Handbuch fir den SKR 03 entschieden. Um Ihnen
meine Auswahl zu erliutern, vorab ein Portrait der Firma, die ich fir dieses
Schulungshandbuch ausgewihlt habe.

Die Firma Musikladen GmbH ist ein Unternehmen mit 5 Mitarbeitern, das
HiFi-Boxen produziert. Daneben werden komplette Stereoanlagen, CDs, Vi-
deos und Multimedia PCs verkauft. Wir beginnen mit der Warenwirtschaft zum
01.01.2018.

¢ Bei der DATEV sind die Sachkonten 4-stellig von 1-9999, die Kunden (Debitoren) haben den Num-
mernkreis von 10000 — 69999 und die Lieferanten (Kreditoren) von 70000 — 99999. Auf diese Weise ist
uber die Kontonummer sofort erkennbar, ob es sich um ein Sachkonto, einen Kunden oder einen Liefe-
ranten handelt.

© New Earth Publishing 22



Fur Kunden und Lie-
feranten sollten Sie die
Nummern analog der
DATEV  vorgeben
und automatisch wei-
terzihlen. Da automa-
tisch die ndchst hohere
Nummer  vergeben
wird, fangen wir mit

NUMMERNKREISE

Wenn Sie Ihre Nummernkreise mit der Jahreszahl beginnen, ist es erforderlich, dass
sie jedes Jahr nach dem Jahresabschluss, bevor Sie im neuen Jahr den ersten Vor-
gang erfassen, die Nummernkreise entsprechend aktualisieren.

Als letzter Punkt bleiben die Nummernkreise fir die Stammdaten. Mit der Vergabe
der Kunden- und Lieferantennummern orientieren Sie sich an der Systematik der
Nummernkreise bei der DATEV#, dann haben Sie spiter keine Probleme, wenn
Sie die DATEV-Schnittstelle nutzen wollen, um Ihre Ausgangsrechnungen in elekt-
ronischer Form an Thren Steuerberater weiterzugeben. Am Einfachsten ist es, die
Automatik zu aktivieren, so dass das Programm bei der Neuanlage eines Kunden
oder Lieferanten automatisch die nichste freie Nummer vergibt.

Stammdaten
Legen Sie die Nummernlreise fir Stammdaten fest.

Bezeichnung Kurzbezeichhung | akt Mummer ALtomatik,
Frojekt FR.J 2018000
Yorlage Worl 20180000
€ Funde/h andant kD 10009 v
Lieferant LIEF Fooo9 v
rtikel /M aterial Iﬁ‘n.FlT 933 v
Lohnleistung LL 0 v

STAMMDATEN. Bei den Stammdaten ist es sinnvoll, sich bei Kunden und Liefe-
ranten an der Systematik der DATEV zu orientieren.ts. Ich gebe in meinem Bei-
spiel 10 Nummern dazu, damit es fiir die Arbeit mit meinen Schulungsunterlagen
moglich ist, mit dem Datenbestand vom Lexware buchhalter weiterzuarbeiten.

Anders sieht es bei den tbrigen Nummernkreisen aus. Hier konnen Sie die Num-
mern frei vergeben. Viele unserer Kunden verwenden beispielsweise bei der Arti-
kelnummer die Artikelnummer Thres Lieferanten's, andere wiederum bauen sich ein
eigenes System auf, bei dem die Warengruppe und andere Informationen in der Ar-
tikelnummer verschliisselt werden. Ich mache es mir einfach und zihle von 1000
(gebe also 999 ein) fortlaufend weiter. Speichern Sie Thre Nummernkreise, um die
Erfassung abzuschliefen.

Zum Punkt Freifelder: Es gibt in verschiedenen Bereichen so genannte Freifelder,
die Sie fir eigene Auswertungen nutzen kénnen. Um Thnen die Arbeit damit zu er-

14 Die DATEYV verwendet fiir Kunden den Nummernkreis von 10000 — 69999 und fir Lieferanten von
70000 — 99999. Wenn Sie sich an diesen Nummernkreisen orientieren, etleichtern Sie Threm Steuerberater
die Arbeit. Fir meine Schulungsunterlagen habe ich das Konzept ein wenig geindert. Damit es méglich
ist, mit den Schulungsunterlagen beim buchhalter anzufangen und dann mit demselben Datenbestand wei-
terzuarbeiten, beginne ich in der Warenwirtschaft den Kundenbereich mit der Kundennummer 10010 und
den Lieferantenbereich mit der Nummer 70010.

15 Wirden Sie im Feld Kunden die 10010 eintragen, wire die erste Kundennummer die 10011. Also tragen
Sie 10000 — 1 = 10009 ein, um mit der 10010 fiir den ersten Kunden anzufangen. Fur die Lieferanten ana-
log: hier tragen Sie 70009 ein und Ihr erster Lieferant bekommt dann automatisch die 70010.

16 Diese Vorgehensweise ist insbesondere zu empfehlen, wenn Sie mit der Datanorm-Schnittstelle arbeiten
und Stammdaten und Preise elektronisch einlesen und pflegen wollen.
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An dieser Stelle wahlen
Sie den Bereich, fir den
Sie Standardtexte erfassen
wollen.

Wihlen Sie aus, fur wel-
che Vorgangsart Sie feste
Texte hinterlegen wollen.
Die Beschreibung kommt
im Kopfbereich, die
Nachbemerkung als
Schlusstext am Ende des
Vorgangs.

NUMMERNKREISE

leichtern, haben Sie unter Freifelder die Moglichkeit, fiir diese Felder eigene Namen
zu vergeben, damit bei der Erfassung der Daten klar wird, welche Information im
Freifeld jeweils einzutragen ist.

Einstellungen

3

Textbausteine...

Standardtexte...

TEXTE. Unter Texte haben Sie die Auswahl zwischen Textbausteinen und Standardtexten.

Unter Standardtexten koénnen Sie flr einzelne Vorgangsarten eine Standardbe-
schreibung und eine Nachbemerkung zu erfassen. Diese Daten werden dann auto-
matisch als Vorbelegung in jeden neuen Vorgang tibernommen. Eine individuelle
Anderung im Vorgang selbst ist jederzeit moglich. Zusitzlich kénnen Sie festlegen,
ob die Zahlungsbedingungen und die Lieferart aus dem Kunden- bzw. Lieferanten-
stamm automatisch in den Vorgang tibernommen werden sollen.

Standardtexte Verkauf

Standardtexte Einkauf

E-Mail-Texte Verkauf

E-Mail-Texte Einkauf

@) tife

Standardtexte Verkauf

Definieren Sie die Standardtexte flr die Aufiragsart Angebaot,

Auftragsart

| angebot

Abschlagsrechnung
Rechnung
Sammelrechnung

EYES

[ standard-Auftragsbeschreibung iiberschreibt beim Weiterfilhren den aktusllen Tesxt

Machbemerkung

Standard-Machbemerkung dberschreibt beim Weiterfihren den aktuellen Text

@) &

[ ‘Weiter = ]

[ Speichern ] [Abbrechen

STANDARDTEXTE. Sie kénnen fur jede einzelne Belegart Standardtexte erfassen,
die bei der Neuanlage als Vorschlagswert in den Vorgang iibernommen werden.

Unter Texten kénnen Sie beliebige Textbausteine erfassen, die Sie spiter in der
Vorgangserfassung tiber einen Textschliissel abrufen kénnen.

Standardtexte und Textbausteine kénnen Sie Stiick fiir Stick nach Bedarf anlegen

und jederzeit verindern.

© New Earth Publishing

38



ZAHLUNGSBEDINGUNGEN

Zahlungsbedingungen

Die Zahlungsbedingungen werden in der Lexware warenwirtschaft zentral angelegt
und dann im Kunden- bzw. Lieferantenstamm zugeordnet. Fine Zahlungskonditi-
on gilt fiir Kunden und Lieferanten gleichermallen, d.h. es gibt je Zahlungskonditi-
on nur einen Datensatz. Die in den Stammdaten hinterlegten Zahlungsbedingungen
gelten dabei als Vorschlagswerte und kénnen in der Vorgangserfassung jederzeit in-
dividuell (vorgangsbezogen) geindert werden.

Die Anlage erfolgt unter: Warenwirtschaft = Verwaltung = Zahlungsbedin-
gungen?.

Zahlungsbedingungen
Klicken Sie auf das

Symbol fir die Neu-
Bezeichnung Zahlungzziel [Tage] | Skaontal [Tage] | Skontol [Proz.]| Skonta2 [Taage] | Skanto2 [Proz.)

anlage, um eine weite-
v Zahhaanclandivian 14 Tage mit 2 3

@tto / a0 0 0,00 0 0,00

Hier sehen Sie, welche A'/—

Zahlungskonditionen be-
reits angelegt sind.

Text bei Rechnungen Text bei zonstigen Auftragen
Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto, innerhalb | Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto, innerhalb
vaon 30 Tagen netto vaon 30 Tagen netto

Hier kénnen Sie zu jeder
Zahlungskondition ei-
nen Text erfassen, der o3
dann im Vorgang ge-
druckt wird.

e

ZAHLUNGSBEDINGUNGEN - UBERSICHT. In der Ubersicht sehen Sie alle
bereits erfassten Zahlungsbedingungen. Zur Neuanlage klicken Sie auf das linke der
drei Symbole am rechten, oberen Rand der Maske oder driicken Sie Alt + Einfg.

Bei der Erfassung einer neuen Zahlungskondition geht es los mit der Bezeichnung,.
Bitte wahlen Sie diese so, dass ein auen stehender Dritter, der mit dem Programm
arbeitet (z.B. Thre Urlaubsvertretung), sofort erkennt, welche Zahlungsbedingung
sich hinter dieser Bezeichnung verbirgt. Unter Zahlungsbedingungen haben Sie die
Moglichkeit, ein Zahlungsziel (netto) zu erfassen und maximal 2 verschiedene Skon-
tierungen. AbschlieBend kénnen Sie einen Text fiir diese Zahlungskondition hinter-
legen, der spiter in der Rechnung oder im Auftrag fiir den Empfinger gedruckt
wird. Dabei kénnen Sie mit Hilfe von Platzhaltern aus dem Vorgang sowohl das
Datum fiir die Zahlung mit Skonto ermitteln, als auch den Skonto- und den Netto-

17 Wenn Sie zusitzlich den Lexware buchhalter pro einsetzen, ist es egal, ob Sie eine neue Kondition in
der Buchhaltung oder in der Warenwirtschaft erfassen, weil beide Programme auf dieselbe Tabelle zugrei-
fen.
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ZAHLUNGSBEDINGUNGEN

betrag. Das hat fiir Ihre Kunden den Vorteil, dass diese bei der Zahlung nicht mehr
rechnen, sondern nur noch den Betrag iibernehmen miissen.

V(?rwenden Sie eine Be- Blaze ihinong @
zeichnung, die klar ver- <
mittelt, um welche Zah- Zahlungsbedingungen
lungskondition es sich
hier handelt. ( 0| Tage £ahlungsziel
: Hier konnen Sie maxi-
A’|/ 0.00) % Skonta bei Zahiung innerhalb won 0| Tagen mal 2 Skontositze erfas-
Tragen Sie hier di? Tage 0.00| % Skonto bei Zahlung innerhalb won 0| Tagen P sen und die dazugehdri-
fir das Zahlungsziel ohne ge Anzahl Tage.
Abzug von Skonto ein. Texut

Pozitionieren Sie den Curzsor an der gewiinzchten Stelle im T extfeld,
klicken Sie auf die <#>-Schaltlache und wahlen dann die gewlinschte

W ariable aus der Lizte aus. - .
Uber die Raute konnen

TeRbe HEehrnoer @ Sie Platzhalter fir IThren

I Text auswihlen.
Zahlbar nach Erhalt der Rechnung, ohne Abzug.

Tragen Sie einen Text
ein, der zur erfassten |q—|
Zahlungsbedingung

in der Rechnung oder
in anderen Vorgingen

1 1 . 1 n

Test bei zonstigen Auftragen
Zahlbar nach Erhalt der Rechnung, ohne Abzug.

@ e

ZAHLUNGSBEDINGUNGEN - EINGABE. Erfassen Sie hier die Details neuer
Zahlungsbedingungen oder dndern Sie Bestehende.

Fir die Texterfassung bei den Zahlungskonditionen stehen IThnen die folgenden
Platzhalter zur Verfigung:

Zahlungsziel (Tg.)
Datum/Zahlungsziel
Schlusshetrag
Skontosatz (1)

Frist Zkontosatz (1)

Das Datum fiir den Abzug von Skonto wird
DatumSkonto (1 vom Programm auf Basis des Rechnungsda-
Skontobetrag (1 tums und den Tagen fir den Skontoabzug

automatisch ermittelt.
Schlussbetrag (1)

Skontosatz (2)
Frist Skontosatz ()
DatumSkonto (2
Skontobetrag (2
Schlusshetrag (2)

ZAHLUNGSBEDINGUNGEN - PLATZHALTER. Mit einem Klick auf die Rau-
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ZAHLUNGSBEDINGUNGEN

te 6ffnen Sie die Auswahl der Platzhalter. Ein ausfihrliches Beispiel fiir die Arbeit
mit den Platzhaltern finden Sie unter Tipps und Tricks.

o B X
Bezeichnung Zahlungsziel [Tage] | Skontal [Tage] | Skontol [Proz.] | Skontoi [T age] | Skonto2 [Proz.]
14 Tage mit 2 %, 30 el 14 200 1] 0,00

@) Hike

Text bei Rechhungen Text bei zonstigen Auftragen
Zahlbar nach Erhalt der Rechnung, ohne Abzug. Zahlbar nach Erhalt der Bechnung, ohne dbzug.

ZAHLUNGSBEDINGUNGEN. So sieht die Ubersicht inkl. unserer soeben angelegten neuen Zah-
lungsbedingung aus.

Nach der Erfassung der Zahlungsbedingungen machen wir einen Sprung und erfas-
sen Kunden, Lieferanten und Artikel.

Lernzielkontrolle

1
© Testen Sie Thr )

Wo legen Sie die Belegnummernkreise fiir die Warenwirtschaft fest?

Wissen 2) Welche Systematik verwendet die DATEV bei der Vergabe von Kunden-
nummern?
3) Was ist der Unterschied zwischen Standardtexten und Textbausteinen?
4) Beschreiben Sie mit eigenen Worten, wie eine neue Zahlungsbedingung
anzulegen ist.
Praktische Ubungen
O ) 1) Stellen Sie die Nummernkreise ein, wie folgt:
Tastaturibungen . Alle Belegnummern auf 20170000
- Kunden auf 10009
- Lieferanten auf 70009
Artikel 999

2)

Die tbrigen Nummernkreise bleiben auf 0, fiir Artikel- und Lohnleis-
tungen werden automatisch neue Nummern vergeben.

Legen Sie folgende Zahlungsbedingung neu an: sofort fillig.
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DER KUNDENSTAMM

Der Kundenstamm

Um in der Lexware warenwirtschaft einen neuen Kunden anzulegen, gibt es ver-
schiedene Moglichkeiten: Entweder unter Datei = Neu = Kunde, oder Sie 6ff-
nen unter Verwaltung = Kunden den Kundenstamm und driicken anschlieBend
die rechte Maustaste und wihlen neu oder Sie gehen mit der Maus auf das Icon
Kunde und wihlen dort Kunde neu.

Datei Bearbeiten

Wechseln
SchlieBen

Ansicht

Firma |oschen...

Anwendungen

Eerichte

Firma...

Verwaltung

Kunde

Verkaufsauftrag...

Einkaufsauftrag...

Projekt...

Ubersicht &ffmen

Kunde e

KUNDEN NEUANLAGE. Es gibt unterschiedliche Méglichkeiten, den Kundenstamm fiir die Neuan-

lage eines Kunden aufzurufen.

Kunden Monate - 2017 - Dezember -

Der Kundenstamm
wurde verandert.
Driicken Sie die rech-
te Maustaste, um das

Menu zu Ooffnen.

Aktuell ohne Zusatzkos-
ten im Menii sind die
beiden Prafprogramme.

7 Meu...
o Bearbeiten...
EIII Uberblick Termine )
Anzeigen...
Kundenbewertung
Laschen Entf
Umsatz netto:
Umsatz brutto: Aktiv setzen
Inaktiv setzen
Letzter Umsatz: (30.12.2017)
ILI\-LII IL:CIIHILI'JPC LJGrdnEn...
Letzte Mahnung am:
$  Vertreter zuordngn...
Offene Rechnungen:
Branche zuordnen...
Kreditrahmen:
Offene Posten: Stammdaten dndern...
enheea Adresse priifen...
Ausl, Ust-1dMNr. prifen...
1 Drucken
o E-Mail an
]
i
E Export nach M5 Excel
b
- Brief an
Filtern... Strg+F
D - o T T Suchen... Strg+5
Jan Feb s o
Weitersuchen F3

O] Saulengrafik

) Liniengrafik

Listeneinstellungen

KUNDENSTAMM. Sie konnen mit der Navigation rechts neben dem Kunden-
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Die Kundennummern
werden vom Programm
automatisch fortlaufend
vergeben.

<
«

DER KUNDENSTAMM

stamm arbeiten, oder Sie driicken die rechte Maustaste, um das vollstindige Ment
zu Offnen.

Rechnungsanschrift erfassen >

| K.unden Mr. QL 2 tatchoode |New E arth Publishing |

KUNDENSTAMM - RECHNUNGSANSCHRIFT. Das Programm schligt als
Nummer fir den neuen Kunden die nichste frele Nummer vor, hier die 10010.
Sollte der Firmenname nicht eindeutig sein, empfehle ich Thnen, beim Matchcode
den Ort zu erginzen.

Wenn Sie einen bestehenden Kundenstamm aus einem anderen Programm tiber-
nehmen, bietet es sich an, bereits vergebene Kundennummern beizubehalten, vo-
rausgesetzt, Sie bewegen sich damit im durch die DATEV vorgegebenen Rahmen.
Ist dies nicht der Fall, vergeben Sie beim Systemwechsel die Kundennummern
neu.Nach der Kundennummer wird der Matchcode (die Kurzbezeichnung) einge-
tragen. Der Matchcode dient als Suchkriterium und bedatf aus diesem Grunde einer
sorgfaltigen Pflege. Um die Identifizierung des Kunden spiter zu etleichtern, tragen
Sie im Feld Matchcode den Namen des Kunden ein und den Ort, in unserem Bei-
spiel: New Farth Publishing — Katlsfeld (soweit es von der Lange her passt...).
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DER KUNDENSTAMM

Verwenden Sie als
Matchcode einen ein-
deutigen Suchbegriff;
dieser kann vom Fir-
mennamen abweichen.

Wenn Sie einen
Kunden als inaktiv
markieren, wird er in
der Ubersicht nicht

Etfassen Sie die voll-
stindige Rechnungsan-
schrift.

Uber die Schaltfliche
Priifen konnen Sie eine
kostenlose Adressiiber-
prifung durchfithren.

Rechnungsanschrift erfassen x
Kunden Nr @w Earth Publishing |
Anrede |:| @
Firma |New E arth Publizhing |
M ame |Merk |
Yarname |Ji:ir5| |
Zuzatz | |

+ Anzprechpartner |Ji:irg b erk. | L)
Strafe/Postfach |.ﬂ.llacher Str. | Mr. |'I |
PLZ Q| Ot [Karsfeld |
Land | |

% * | |0160-4924545

Adrezzprifung

Tragen Sie hier die mit
dem Kunden vereinbar-
te Lieferart ein; diese

nehmen, um mit der
nichsten Maske mit Th-
rer Eingabe fortzufah-
ren.

. E-bdail 1 = | |im@Enewearthpublizhing. de
wird als Vorschlagswert
in einen neuen Auftrag Wehb Iwww.newearthpubli&hing.de
ubernommen.
Klicken Sie auf Ubet- Lieferart @ frei Haus ) P

Lieferantentr. bei K.d. | |

A

Hilfe

"~ Wichtig

@bbrechen

RECHNUNGSANSCHRIFT. Erfassen Sie hier die Rechnungsanschrift Ihres

Kunden.

Die Kundennummer ist eindeutig und kann nachtriglich nicht mehr geandert wer-
den. Dabei etleichtert es Ihre Arbeit, die Kundennummer identisch mit der Debito-

rennummer in der Buchhaltung anzulegen.

Im Feld Telefon 1 finden Sie links vom Eingabefeld einen Pfeil nach unten; hier

koénnen Sie weitere Telefonnummern, Mobiltelefon und Fax erfassen.

Telefon 1
Telefon 2

Ein Hikchen signali-
siert einen erfassten
Datensatz.

Telefon 3

¥ Mobiltelefon

Fax

TELEFON. Sie konnen bis zu 3 Telefonnummern etfassen, eine Mobilfunknum-

mer und eine Faxnummet.
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An Hand des Vot-
schlagswertes des Pro-
gramms sehen Sie so-
fort, ob Thr Datensatz
korrekt erfasst wurde
bzw. welche Korrektu-
ren erforderlich sind.

DER KUNDENSTAMM

Mit der Adresspriifung erfolgt eine online Uberpriifung der erfassten Anschrift.
Dazu ist ein Internetzugang erforderlich. Der Adress-Check Basic Giberprift die
postalische Korrektheit einer Anschrift.

Adresse prifen

Adress-Check Basic
Priift die postalische Korrektheit einer Adresse.

Aktuelle Daten
Strabe: Allacher Str.

Hummer: 1

Bei einer Ummeldung
dauert es einige Zeit,
bis die Teilnehmerver-
zeichnisse entspre-
chend aktualisiert sind.
Die Meldung kommt
auch, wenn die Aus-

kunft verweigert wurde.

A

PLZ: 85757
Ort: Karlsfeld
Ortsteil:

Adress-Check Plus

Priift, ob Namen und Telef mern zu den Ad

Allacher Str.

Lt S

werden.

Aktuelle Daten
Firma: |New Earth Publishing Q
Hame: |Merk [ ]

Adress-Check Plus konnte mit diesen &ngaben keinen Eintrag im Teilnehmerverzeichnis finden. Bitte
tberpriifen Sie ihre Eingabe.

Wahlen Sie iberneh-
men, um den in orange
angezeigten Adressvor-
schlag in die Waren-
wirtschaft zu uberneh-
men.

A

Vorname: Jbrg
Strabie: Allacher Str.
Nummer: 1
Telefon 1: 0160-4984545
Telefon 2
Telefon 3:
Mobil:

Telefax:

Ausfiihrliche Informationen zum Service.

A

) Hilfe

ADRESS-CHECK. Das Programm priift, ob die eingegebene Anschrift postalisch
korrekt ist und macht gegebenenfalls einen Korrekturvorschlag, den Sie per Maus-

klick tibernehmen konnen.

Mit dem Adress-Check Plus haben Sie zusitzlich die Uberpriifung, ob die eingetra-
gene Person oder Firma an dieser Adresse zu finden ist und Sie kénnen automa-
tisch die dazugehorige Telefonnummer erginzen lassen, soweit eingetragen. Aller-
dings kommt es in der heutigen Zeit insbesondere bei Privatpersonen immer haufi-
ger vor, dass diese sich nicht mehr im Telefonbuch eintragen lassen und somit auf
diesem Weg nicht mehr Gberpriifbar sind. Dann beschrinkt sich das Programm auf
die Prifung der physikalischen Existenz der angegebenen Anschrift und normiert
diese in das offizielle postalische Format. Neben der vollstindigen Rechnungsan-
schrift erfassen Sie in dieser Maske die Lieferart. Diese dient im Auftrag als Vor-
schlagswert und kann jederzeit vorgangsbezogen verindert werden.

© New Earth Publishing
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Am Besten iibernehmen
Sie erst einmal die vor-
eingestellten Werte.

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Auswahlkriterien - Angebote

Sie kénnen Thre Aus-
wahl fir die zukiinftige
Verwendung als Profil
speichern.

Weiterfiihren bedeutet:
Es wird ein neuer Vor-
gang angelegt, die Daten
werden ubernommen.
Der bestehende Vorgang
bleibt erhalten und wird
mit W fir weitergefiihrt
markiert.

Zeitraum Buftragzarten Statuz ja nein egal
Angehat Weitergefibnt WO O @
®) Monat Januar | | 2018 ~ [ Auftragshestatigung Fakturiert O O @®
[] Lieferschein Lagerbuchung o O @
O Quartal [] Rechrung Gebucht BO O @
< E :roformlareihnung Geliefert L1 O @
O Jahr ammeirecnnting Shomiert MmO O @
[ Abschlagsrechnung
o [ Rechnungskarmektur Geduckt MmO O @
() Datumn [ Stomo Merkauf] Per E-Mail versendet (v) ) (O @
[ Intemetauftrag Bezahlt 20 O @
(O Heute Gemahnt MO O @
Ahschlag WO O @
erfazst wan < alle Bearbeiter: e | Profile: =7 F X
<
M atchcode
van | | Q
bis | |[&
Hilte Abbrechen

AUSWAHLKRITERIEN ANGEBOTE. In der Maske Auswahlkriterien kénnen
Sie nach unterschiedlichen Kriterien festlegen, welche Vorginge angezeigt werden
soll. Beachten Sie, dass nur die Vorginge in der folgenden Ubersicht zu sehen sind,

die alle Vorgaben erfiillen.

Auftrdge Verkauf M

Anzeigen: benutzerdefiniert

Meu...

Bearbeiten...

Anzeigen...

Wandeln bedeutet: Die
Positionen aus dem Vor-
gang werden in eine An-
frage / Bestellung tbet-
nommen.

Optional kénnen Sie
auch eine eRechnung er-
zeugen und verschicken.

Aktuell werden die Pa-
ketdienste UPS und GLS
direkt aus dem Programm
heraus unterstiitzt.

[3 Auftrage gefunden]

05.0L.2018 | AG |
07.01.2018  AG D18
09.01.2018  AG

i Weiterfahren... |

Duplizieren

Stornieren
Buchen

Laschen

Motizen verwalten

Drucken...

Per E-Mail versenden...

Als eRechnung verarbeiten

.
Strg+N

Entf

Uber Poststelle versenden / Status aktualisieren...

Export nach M5 Excel

Exportdatei far UPS erstellen
Exportdatel far GLS erstellen

Filtern...
Suchen...

Weitersuchen

Listeneinstellungen

Strg+F
Strg+5

=

ANGEBOT WEITERFUHREN. Mit der Option weiterfithren werden alle In-

© New Earth Publishing
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Tragen Sie sich selbst als
Bearbeiter ein.

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

formationen aus dem Angebot in einen neuen Vorgang (in unserem Fall eine Auf-
tragsbestitigung) tibernommen.

Angebot auswithlen, rechte Maustaste = weitetfithren konnen Sie das Ange-
bot in einen Auftrag weiterfithren. Alternativ konnen Sie mit der Hauptnavigation
arbeiten. Das Programm schligt fir die Erfassung automatisch den aktuellen Tag
(Systemdatum) vor. Erfassen Sie fiir Auftrag und Lieferung den 08.01.2018.

Weiterfithren: Der ausgewihlte Vorgang wird in eine folgende Verarbeitungsstufe
weitergefiihrt. Die Daten werden vollstindig ibernommen, der Originalbeleg bleibt
erhalten und wird als weitergefiihrt gekennzeichnet.

Duplizieren: Der ausgewihlte Vorgang wird kopiert. Die Daten werden vollstin-
dig tbernommen, der Originalbeleg bleibt unverindert erhalten. Diese Option bie-
tet sich an, um z.B. ein Angebot fiir einen anderen Kunden zu kopieren. Das ist ei-
ne interessante Moglichkeit, wenn Sie Muster- oder Messeangebote haben, die
mehrfach in derselben oder einer sehr dhnlichen Form angeboten werden.

Wandeln: Der ausgewihlte Vorgang wird in eine Bestellanfrage oder eine Bestel-
lung gewandelt. Die Daten werden vollstindig tibernommen, der Originalbeleg
bleibt erhalten.

Frankieren: Mit der Aktivierung von Stamp-it im Programm haben Sie die M6g-
lichkeit, den Auftrag direkt im Programm zu frankieren.

Exportdatei fiir UPS/GLS erstellens: Mit dieser Funktion geben Sie die fir den
Paketversand erforderlichen Daten direkt an die jeweilige Software des Transport-
unternehmens weiter und kénnen dort die entsprechenden Versandbelege drucken,
ohne die Adressdaten neu zu erfassen.

Auftragsart Auftragsbestatigung ~ AB-Datum 08.01.2018= E
Kd-Mr., Matchcode | 10011 | &3 |ku|ﬂcosmeh'k.de | Q AB-Nr.

Anrede [ | Anshften Lieferdatum 0a.01.208 B
Firma |kulﬁ<nsrnetik.de | Bearbeiter | J8rg Merk ;

A

MName, Vorname | Geschaftsbereich der BE” | Bestellnummer l:l

Zusatz | | Preisgruppe Preisgruppe 1| -

Ansprechpartner | Laura Bertoldi | 3 Wahrung

Strafe, Mr. | Birnauer Str. || 12 | Kostenstelle <keine = ~

PLZ, Ort [80809 || Minchen | Kostentrager <keine>» v

Land | | Projektnummer l:l 4
[ wiedervorlage ¢#N| Notiz

Auftragsbeschreibung
r

AUFTRAGSBESTATIGUNG. Alle Angaben aus dem Angebot wurden iibet-
nommen. Zusitzlich kénnten weitere Informationen erginzt werden. Der Bearbei-
ter wird je Vorgang neu zugeordnet.

Sie kénnen das Lieferdatum bei Bedarf beliebig dndern. Das Programm trigt hier
automatisch das aktuelle Tagesdatum ein.

30 Wenn Sie mit einem anderen Transportunternehmen arbeiten, besteht die Méglichkeit, die Daten nach
MS Excel zu exportieren und von dort in die jeweilige ,,Speditionssoftware® zu tibernechmen.
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Loschen Sie in der Postisionserfassung gegebenenfalls Texte, die im Auftrag nicht
mehr benétigt werden. Dazu markieren Sie die gewtinschte Textposition und

klicken Sie auf das rote Kreuz.

Auftragsbestitigung Nr. <Auto-Mr.>/08.01.2018, Yorgang Mr. 1 - Kunden Nr. 10011, kultkosmetik.de, 80809 Minchen
LTt = Pos. Menge Einheit kg/ME S | Preis/1,00

Loéschen Sie die Textzeile
aus dem Angebot.

Wenn Sie alle Anderun-
gen erfasst haben, wih-
len Sie speichern, um
den Vorgang abzu-
schlieBen und zu dru-
cken.

Rabatt ‘Warengruppe
1,00 0,000 0,00 0,00
Bestand Bestellt Verfiigbar Rohertrag in %%
e 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Text
I = Q
| i Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
P TX Sehr geehrte Frau Bertoldi,
[ 1000 1,00 Stck 0,00 5 1.396,60 0,00% 1.396,50
ST Lexmark CX517de
Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker
Druckgeschwindigkeit bis zu 30 Seiten [ Minute
2 1005 1,00 0,00 ™M 30,00 0,00% 30,00
ST Verpackung und Versand
Standard - Gesamtgewicht 0,00 kg Gesamtbetrag 1.426,60 €

AUFTRAGSBESTATIGUNG POSITIONSERFASSUNG. Die Werte der Positi-

onserfassung wurden 1:1 aus dem Angebot tibernommen und kénnen hier nach
Bedatf gedndert und/oder erginzt werden.

Die Positionserfassung ist identisch mit der im Angebot. Alle Positionen kénnen
geindert oder gel6scht und neue Positionen kénnen erganzt werden. Wenn Sie alle

Daten erfasst haben, gelangen Sie mit weiter in die Auftragsiibersicht, speichern
den Auftrag und kénnen Thre Druckoptionen eingeben.

|Auf‘h’agsbestétigung Mr. <Auto-Mr.>08.01.2018, Vorgang Mr. 1 - Kunden Mr. 10011, kultkosmetik.de, 80809 Minchen

zahlungsbedingungen | sofort v o Zahlbar nach Erhalt der Rechnung ohne Abzug.
Lieferart < keine > e
Rohgewinn Gesamtbetrag Hauptleistung 1.426,60
412,84 abziigich | 0,00 % Rabatt 0,00
Rohgewinn in %
29,56 1.425,60
: Nettobetrag Mebenleistung 0,00
Gewinn .
412,84 Umsatzsteuer 271,05 z
Rechnungsbetrag E 1.697,65 EUR &
Machbemerkung
(o)
—

© New Earth Publishing

92



DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

AUFTRAGSBESTATIGUNG SUMMENUBERSICHT. Hier kénnen Sie noch
einen Rabatt eintragen oder die Liefer- und Zahlungsbedingungen dndern.

Setzen Sie ein Hakchen bei
den gewtnschten Optio-
nen.

| Auftragsbestdtigung Mr. 20180007 kultkosmetik.de >
Auzgabeart (] 4
«—L20l der Auftrag iiber die Poststells versendet werden? E:] [
Sall der Auftrag per E-Mail versendet werden? B | [T
Soll der Auftrag auzgedruckt werden’? ﬁ v

Hilfe

Uberspringen

AUFTRAGE VERKAUF - AUFTRAGSBESTATIGUNG DRUCK. Markieren Sie
die gewtinschten Optionen und klicken Sie auf OK und fortzufahren.

Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

kultkosmetik de

Geschafisbereich der BELA GmbH

Laura Bertoldi
Bimauer Str. 12

80809 Minchen

Kunden Nr.: 10011
Bearbeiter: Jorg Merk
Steuernr.: 107 197 99995
Lieferdatum: 08.01.2018
Datum: 08.01.2018
Auftragsbhestatigung Nr. 20180001
Pos Menge Text Einzelpreis Gesamtpreis
EUR EUR
1 1,00| Stek Lexmark CX517de 1.396,60 1.396,60
Multifunktionsgerat, Farblaserdrucker
Druckgeschwindigkeit bis zu 30 Seiten / Minute
2 1,00 Verpackung und Versand 30,00 30,00
Gesamt Netto 1.426,60
zzgl. 19,00 % USt. auf 1.426,60 271,05
Gesamthetrag 1.697.65

Zahlbar nach Erhalt der Rechnung ohne Abzug.

AUFTRAGSBESTATIGUNG. Je nachdem, ob Sie auf weiles Papier oder auf
Briefpapier drucken, stehen Thnen verschiedene Formulare zur Verfiigung.

Das Formular fur die Auftragsbestitigung kann im Formulargestalter individuell
nach Thren Wiinschen angepasst werden. Dabei reichen die Méglichkeiten von der
einfachen Anpassung von Schriften und Seitenrindern, tiber die Erginzung von
Texten und zusitzlichen Feldern bis hin zum Einbinden von Logos und Bildern.
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In der Spalte Status sehen
Sie, ob das Angebot schon
weiterverarbeitet wurde. In
unserem Beispiel ein D fir
Druck und ein W fiir wei-
tergefithrt (weitergefthrt).

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

In der Ubersicht sehen Sie jetzt das unserm Auftrag zugrunde liegende Angebot
gekennzeichnet mit einem W fiir weitergefithrt. Der Auftrag ist am Ende der
Ubersicht zu sehen und kann jederzeit bearbeitet werden.

Auftrdge Verkauf Monate - 2018 ~ Januar -~

Anzeigen:| benutzerdefiniert

[3 Auftrage gefunden)

B R
05.01.2018 20180001 10011 kuiltkosmetik. de

<

07.01.2018 20180002 10011 keultkosmetik.de 4.910,32

05.01.2013 AG 20180003 D 10012 Haufe-exware GmbH & Co. 3.019,45

ANGEBOTSUBERSICHT. Unser Angebot an kultkosmetik.de. hat jetzt unter Status ein W fiir wei-
tergefiihrt.

Gibt es noch kein Angebot, konnen Sie direkt einen Auftrag anlegen. In diesem Fall
wihlen Sie Auftragsbestitigung neu, um einen neuen Vorgang zu erfassen.

=1, | Auftragsbestatigung
=T,
[ ) Ubersicht &ffnen
Auftragsbestatigung Auftragsbestitigung neu

AUFTRAGSBESTATIGUNG NEU. Hier kénnen Sie direkt einen neuen Auftrag
erfassen.

[E] Lexware professional - <Musikladen GmbH - Supervisor

Datei EBearbeiten Ansicht Berichte Verwaltung E

Eirma...

Verkaufsauftrag...

Einkaufsauftrag...

Wechseln k
Schlieken

AUFTRAGSBESTATIGUNG NEU. Alternativ konnten Sie auch den Weg iiber
das Ment wihlen. . ...

Wihlen Sie Auftragsbestitigung und geben Sie im Feld Empfinger die gewtinschte
Kundennummer ein, wihlen Sie mit der Lupe oder F3 oder geben Sie die Kurzbe-
zeichnung des Kunden im Feld Matchcode ein und driicken dann F3. Erfassen Sie
einen weiteren Auftrag fur unseren Kunden 10012 (Lexware) mit Belegdatum
13.01.2018, Lieferdatum 15.01.2018.

Unser Sachbearbeiter sind Sie selbst. Als Versandart wahlen Sie "frei Haus" und alle
anderen Angaben tibernehmen Sie, wie vorgeschlagen.
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Neben den bereits erfassten oder vom System vorgeschlagenen Werten kénnen Sie
im Auftrag noch die Bestellnummer Thres Kunden erfassen und, soweit Sie mit
Kostenrechnung arbeiten, eine Kostenstelle, einen Kostentriger und ein Projekt

zuordnen.
Wenn Sle einen neuen -""Uf'tragsart Aufira estitigung AB- Datum 13.01.20 18":‘ il E
Auftrag erfassen wollen, r., Matchcode | 10012 | G |Haufe-Lexware Gn| G AB-Mr.
fr den es kein Angebot Anrede [ [ Anschriften Lieferdatum 13.01.2018-- [B)
gibt, dann geben Sie ein-
fach im Feld Empfénger Firma | Haufe-Lexware GmbH & Co. KG | Bearbeiter Jérg Merk ~
die Kundennummer ein. Mame, Vorname | || | Bestellnummer I:I
Jetzt werden die Daten e | | Preisgruppe Preisgruppe 1| -
aus dem Kundenstamm i
{ibernommen. Ansprechpartner | | 3 Wahrung

Strafie, Nr. | Munzinger Str. || ] | Kostenstelle <keine > ~

PLZ, Ort 79111 Freibur Kostentriger <keine > e

g g

Land | | Projektnummer I:I Q
Geben Sie hier die Bestel- [ wiedervorlage ¢“N] Notiz
hnformatlpnen vom ¢ Auftragsbeschreibung
Kunden ein. Thre Bestellung vom 13.01,2018]

AUFTRAG NEU. Fiir einen neuen Auftrag geben wir statt der Ubernahme eines
Angebotes im Feld Empfinger die Kundennummer ein.

Im Auftrag haben Sie die Moglichkeit, eine Auftragsbeschreibung zu hinterlegen
(wie z.B. die Bestellangaben des Kunden), die dann im Auftrag gedruckt wird. Da-
bei kénnen Sie die Moglichkeit nutzen, fur jede Vorgangsart einen Standardtext zu
hinterlegen, der dann vom Programm automatisch vorgeschlagen wird. Die Arbeit
mit Textbausteinen und Standardtexten werde unter Tipps und Tricks ausfiihrlicher
erkliren.

Wichtige Punkte bei der Auftragserfassung

Die wichtigsten Punkte in der Auftragserfassung im Kopfteil sind: Die Kundenan-
schrift, das Auftragsdatum, der Bearbeiter und die Preisgruppe. Weitere Infor-
mationen konnen optional erfasst werden, wie z.B. Auftragsbeschreibung, Kosten-
stelle, Kostentriger oder Projekt.

Bitte stimmen Sie sich bei der Arbeit mit Kostenstellen und Kostentrigern mit der

Praxistipp Finanzbuchhaltung ab. Hier sollte im Vorfeld festgelegt werden, wie die Kosten-

rechnung aufgebaut wird und wer im Zweifel neue Kostenstellen und Kostentriger

anlegt.

Wenn Sie fiir einzelne Felder weitere Informationen wiinschen, wechseln Sie in das
entsprechende Feld und klicken Sie auf den Pfeil nach unten fur die angebotene
Auswahl oder driicken Sie F1, um in der Hilfe nachzulesen.

Wenn der Liefertermin noch nicht bekannt ist, lassen Sie das Feld einfach leer.

Wir lassen alle anderen Daten unverindert und wechseln mit weiter in die Positi-
onserfassung.
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Die Buchungsliste

Die einfachste Variante fiir die Ubertragung Threr Rechnungen in den Buchhalter ist
tber Extras = Buchungsliste iibertragen alle bis zu einem bestimmten Tag et-
fassten Belege auf einmal in den Buchhalter zu iibertragen. Das ist die meist genutz-
te Variante, weil Sie auf diese Weise genau sehen, bis zu welchem Tag alle Rech-
nungen tibertragen wurden.

Extras  Fenster

EBenutzerverwaltung...
Eennwaort andern...

Angemeldete Benutzer...

SEPA einrichten b Buchungsliste iibertragen ent-
~ spricht dem Rechnungsausgangs-
buch in anderen Programmen.

Buchungsliste Gbertragen...

BUCHUNGSLISTE UBERTRAGEN. Am besten tiglich drucken, mindestens jedoch wochent-

lich, damit Sie zeitnah Thre Zahlungseingfinge erfassen und die Offenen Posten ausgleichen konnen.

.. . B Auftrige buchen =
Wihlen Sie Datum,

& —
dann W]Id diC Bu— K Buchungsstapel | wawi Buchungsperiode@ Micht gebuchte Auftrage ab dem | 01.01.2018- :
Chungsperiode an [ Gebuchte Auftidge, die aus dem Stapel der Lexware Buchhaltung geldscht wurden, anzeigen

. j 018 20180002 00 2 Haul = GrabH & Co. KG
Wihlen Sie aus, ab wel- 22.01.201% Mew E arth Publishing
chem Datum nicht ge-
buchte Auftrige ange- nl

zeigt werden sollen.

Woihlen Sie buchen, um
die Belege in den Buch-
halter zu ibertragen.

Markieren Sie die Auf-
trige, die Sie buchen N
mochten mit der Maus.

Hilke: Markieren Sie die Auftrage, die Sie bu@ ‘ Abbrechen
~—————

AUFTRAGE BUCHEN. Markicren Sie alle Auftrige, die gebucht werden sollen und klicken Sie auf Bu-
chen. Sie kénnen an dieser Stelle alle Auftrige buchen oder selektiv vorgehen. In unserem Beispiel werden nur die
ersten 3 Rechnungen markiert.

Wir werden in unserem Beispiel nur die ersten 3 Rechnungen tibertragen, damit ich
Thnen im Anschluss zeigen kann, wie Sie alternativ zur Buchungsliste Rechnungen
direkt nach Threr Erstellung buchen kénnen. Dafiir benétigen wir eine Rechnung,
die noch nicht Gbertragen wurde.
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Wihlen Sie ja, um das
Protokoll anzuzeigen.

Die Buchungen sind
immer  Belegweise
zusammengefasst, so
dass an Hand der

Rechnung eine einfa-

B I PSS | DR L

DIE BUCHUNGSLISTE

| Warenwirtschaft

Es wurden 3 Auftrdge an die Lexware Buchhaltung
Ubertragen.

Wollen Sie das Protokoll anzeigen?

Mein

AUFTRAGE BUCHEN -HINWEIS. Es erfolgt ein Hinweis, wie viele Auftrdge in den Lexware

buchhalter pro tibertragen wurden.

In der Buchungsliste (im Protokoll) kénnen Sie priifen, ob alle Rechnungen und
Gutschriften korrekt gebucht wurden.

4

Dater Bearbeiten Format Ansicht

Buchung <5R-UTsUub]l, kultkosmetik.de> vom 19.W1. 016
Beleghr: 208188881, Wihrung: EUR

Bruttobetrag: 6128.81

Debitorenkonto: 18811

Erlése Konto: 8408 Betrag: 5143.54
Ust 19.80 % Konto: 1776 Betrag: 977.27

Buchung erfolgreich !

Buchung <RG-28188801, kultkosmetik.de» vom 208.81.2818
Beleghr: 208188881, Wihrung: EUR

Bruttobetrag: 1697.65

Debitorenkonto: 10811

Erldse Konto: 8460 Betrag: 1426.60
Ust 19.80 % Konto: 1776 Betrag: 271.85

Buchung erfolgreich !

Buchung <RG-281888082, Haufe-lLexware GmbH & Co. KG> vom 20.81.2818
Beleghr: 208188082, Wihrung: EUR

Bruttobetrag: 1697.65

Debitorenkonto: 180812

Erlése Konto: 8408 Betrag: 1426.608
Ust 19.80 % Konto: 1776 Betrag: 271.85

Buchung erfolgreich !
BUCHUNGSPROTOKOLL. Im Protokoll sehen Sie jede einzelne Buchung, die erzeugt wurde.

Die Buchungsliste wird in einen Buchungsstapel iibergeben, so dass die Buchungen
vom Buchhalter zum gewtinschten Zeitpunkt ibernommen werden kénnen. Der
Buchungsstapel kann vor der Ubernahme kontrolliert und bearbeitet werden.
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Bitte beachten Sie bei der Moglichkeit der Bearbeitung: Es wurde ein Beleg an den

7~ Wichtig Kunden verschickt, d.h. nachtrigliche Anderungen sollten in der Warenwirtschaft
zu erfolgen. Hier gilt ganz klar das Verursachungsprinzip: Die Stelle, an der ein Feh-
ler entstanden ist, ist fur die Korrektur verantwortlich. Sonst simmt im Falle einer
Priifung Thre Warenwirtschaft nicht mehr mit Ihrer Buchhaltung tiberein.
Stapelbuchen - Ifd. Buchfiihrung Jahr -~ 2018 -~ X
Buchungsart |Ifd. Buchfilhrung “w | Stapel | v| Ly
Korzel Mummer
Datum: “ Periode: Belegnummernkreis: | w | |86139258 |
Buchungstext: Betrag:
| v @ 5 0,00 €
Steuer: 0,00 % 0,00 €
.i.“'s Buchungsvorlage speichern |=] Hotiz [£= Beleg == Optionen
Buchen OF Splitten Verwerfen Laschen Ende
Auch im Buchungsstapel Buchungsliste (Alt+Q) Soll 'nicht vorhanden' (Alt+Y) Haben 'nicht vorhanden' (alt+2)
finden Sie die Buchungen 4' adot. [Fenade] Beleane: | T | Betrag |Whrg | Sollkto | .nkte
wieder Belegweise. 19.01,18 1 AR20180001 5R-20180001, kultkosmetik.de 6.120,81 ELR 10011 8400
20.01.18 1 ARZ0180001 RG-20180001, kultkosmetik. de 1.697,65 EUR 10011 3400
20.01.18 1 AR20180002 RG-20180002, Haufelexware Gmk  1.697,65 EUR 10012 8400

Praxistipp

Diesmal sind es 3 Bu-
chungen, die Gbertragen
wurden.

BUCHUNGSSTAPEL®. Im Buchungsstapel sehen Sie jeden einzelnen Beleg und haben so die Méglich-

keit, die Daten zu priifen, bevor Sie den Stapel ausbuchen.

Zu Problemen bei der Ubergabe der Buchungsliste kann es kommen, wenn eine
Rechnung und eine zugehdrige Rechnungskorrektur in derselben Buchungsliste
tibertragen werden, denn beide haben dieselbe Belegnummer. Im ungtinstigsten Fall
verschluckt das Programm die Rechnung und tibergibt nur die Rechnungskorrektur.
Mein Tipp: Bei Rechnungskorrekturen generell die OP-Liste priifen, ob Rechnung
und Rechnungskorrektur korrekt gebucht wurden.

Woihlen Sie ausbuchen,
um die Buchungen ins
Journal zu Gbernehmen.

:Stapel ausbuchen >
[bartragen folgendsr Buchungen vom Stapel ine Joumal
1;
Buchungen von <alle Buchungen> | Anzahl Buchungen K
Buchungen aus < alle Stapel> | Anzahl Buchungen K
1]
Abbrechen

uchen |

STAPEL AUSBUCHEN. Wenn Sie alleine Programm arbeiten, kénnen Sie alle Stapel ausbuchen. Ar-

beiten mehre Personen im Netz mit dem Programm, ist es sinnvoll, dass jeder nur seine eigenen Stapel ausbucht.

4 Den Buchungsstapel sehen Sie nur, wenn Sie mit dem Financial Office pro oder premium arbeiten, d.h.
wenn neben der Warenwirtschaft auch die Buchhaltung vorhanden ist.
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Buchhaltung X

o Es wurden 3 Buchungen vom Stapel in das Journal dbertragen.

OK

HINWEIS. Beim Verbuchen des Stapels erscheint zur Kontrolle ein Hinweis, wie viele Buchungen ins Jour-
nal Ubertragen wurden.

Sie konnten alternativ die Einstellungen in den Firmendaten so wihlen, dass bei
Druck einer Rechnung sofort die Abfrage kommt, ob Sie die Rechnung buchen
wollen. Davon rate ich ab, denn mit der Buchung ist die Rechnung nicht mehr 4n-
derbar. Manchmal bemerken Sie Fehler erst, wenn der gedruckte Beleg vor Thnen
liegt, oder der Kunde ruft 5 Minuten spater noch einmal an und andert seine Bestel-
lung. Aber Sie kénnen nichts mehr dndern, weil der Beleg schon gebucht wurde.
Das ist ungeschickt und verursacht zusitzliche Arbeit.

Nach Ubertragung der Buchungsliste konnen Sie an Hand der OP-Liste abstim-
men, ob alle Rechnungen und Gutschriften korrekt gebucht wurden. Dazu wihlen
Sie: Warenwirtschaft = Berichte = Journale = Offene Posten-Listes.

4 Wenn Sie mit dem Lexware buchhalter arbeiten, wird die Abstimmung der OPs in der Regel im Buch-
halter gemacht. Die hier beschriebene Situation geht von der Annahme aus, dass Sie nur die Warenwirt-
schaft einsetzen und der Steuerberater die Buchhaltung fir Sie erledigt. Wenn Sie nur mit der Warenwirt-
schaft arbeiten, entfallt auch der Schritt mit der Stapelverarbeitung; dann wird direkt gebucht.
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An Hand der Offene
Posten Liste sehen Sie,
welche Rechnungen ge-
bucht, aber noch nicht
bezahlt sind.

Markieren Sie, welche
Vorgangsarten in der
Liste berticksichtigt
wetden sollen.

DIE BUCHUNGSLISTE

Berichte

Berichtszentrale

Verwaltung  Extras

Fenster

‘herche

Auftrage...
Auftragsliste...
SEPA-Mandate...

Verkaufsauftrage...

Einkaufsauftrage...

Projekte

Artikel
Lager

Leistungen

Journale

bsbestatigung

Rgchnungsausgangsbuch.l.

E Lexware mobile =

Hier kénnen Sie monatlich
ein Rechnungsausgangs-

Buchungsliste...

Offene Posten Liste...

Eontoauszug...

>

Eechnungseingangsbuch..

buch drucken.

AUFRUF OFFENE POSTEN-LISTE. Hier drucken Sie eine OP-Liste.

Drucken

patd

Drucker: Microsoft Print to PDF

Einstellung ErE IR

Drucker einrichten

Optional kénnen Sie die
OP-Liste auch fur ein-
zelne Kunden drucken.

Fir den Druck stehen
unterschiedliche Listen-

varianten zur Verfiigung.

Darstellung
Zielgerat
P Rechnung
h Etikett @ Drucker Kopiem: [1 | Sammelrechnung
- Abschlagsrechnung
Rechnungskorrektur
Otxport | POFDatei  ~ ;
Einganagsrechnung EK-Gutschrift
Lieferantengutschrift
Matchcode Kunde
P Seiten: von &
l
bis &
e JoP-Lists im Hochformat ) OP-Liste mit Lastschrift Verkauf
cA0PListe im Querformat ) OP-Liste mit Restbetrag
EDP—Liste Verkauf mit Zahlungsinformationen
P cAOP-Liste mit Zahlart Kreditkarte Verkauf
l

(0 vk

£

|Formularverwaltung...| | Varschau |

| Ausgabe | |.hbbred’1en

OP-LISTE - AUSWAHL. Markieren Sie alle Belegarten die in der OP-Liste aufgefiihrt werden sollen.
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Wihlen Sie buchen, um
die markierte Rechnung
vom 22.01.2018 in den
Buchbhalter zu iibertragen.

DIE BUCHUNGSLISTE

Da wir weder manuell offene Posten erfasst haben, noch Zahlungseinginge, stimmt
unsere erste OP-Liste mit der Liste aller tibertragenen Buchungen tiberein.

Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

Offene Posten-Liste

Datum Kennung Kunde Forderung

19.01.2018 | SR 20180001 kultkosmetik de 6.120,81
Birnauer Str. 12, 80809 Munchen

20.01.2018| RG 20180001 kultkosmetik.de 1.697 65
Bimauer Str. 12, 80809 Munchen

20.01.2018 | RG 20180002 Haufe-Lexware GmbH & Co. KG 1.697,65
Munzinger Str. 9, 79111 Freiburg

22.01.2018| RG 20180003 New Earth Publishing 1.309,89
Allacher Str. 1, 85757 Karlsfeld

Summe offene Posten Verkauf 10.826,00

OFFENE POSTEN-LISTE. Mit der OP-Liste kénnen Sie priifen, ob alle Thre Belege korrekt in die
Buchhaltung tibernommen wurden.

Bitte drucken Sie vor jedem Mahnlauf eine OP-Liste und tberpriifen Sie, ob alle
Zahlungseinginge korrekt erfasst wurden.

Rechnung buchen

Alternativ zur Arbeit mit der Buchungsliste konnen Sie jeden Beleg einzeln sofort
nach Druck und Versand in die Buchhaltung tbertragen. Der Nachteil an dieser
Variante ist, dass Sie die Rechnung nach Ubertragung in den Buchhalter nicht mehr
andern konnen.

Um eine Rechnung einzeln in den Buchhalter zu tibertragen wihlen Sie unter Wa-

renwirtschaft = Auftrige Verkauf die entsprechende Rechnung aus, driicken die
rechte Maustaste und wihlen: buchen.

Auftrdge Verkauf Monate - 2018 -~ Januar -

Anzeigen:| Bechhnungen w
[4 Auftrage gefunden) hen-.

i P r— mm Bearbeiten...
20.01.2018  RG 20130001 Anzeigen..
19.01.2018 SR 20180001 Weiterfihren...
20.01.2018 RG 20180002 L Duplizieren
22612018 BEETEE  wenden..

Stornieren

AUFTRAGE BUCHEN. Markicren Sie alle Auftrige, die gebucht werden sollen und klicken Sie auf Bu-
chen. In unserem Beispiel ist buchen grau untetlegt, weil wir bereits alle Buchungen mit der Buchungsliste tiber-
tragen haben.
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PRAKTISCHE UBUNGEN NOVEMBER

6

8)

9)

10)

11)

Schreiben Sie eine Direktrechnung an unseren Kunden 10012, Lexware

mit folgenden Positionen:
20x 64 GB Verbatim Store&Go
5x BOSE Triport Mobile On-Ear Kopfhérer

Belegdatum: 04.03.2018

Liefern Sie an Iris Strassacker folgende Artikel:

100 BOSE Triport Mobile On-Ear Kopfhérer

200 16GB Verbatim Store&Go

1.000 BD-R SL 25GB 6-fach 5er Pack Jewel Case mit Lieferschein
(04.03.2018) und Rechnung (04.03.2018).

Liefern Sie die Ware aus Auftrag 2018-000006 vom 03.03.2018 am
08.03.2018 per Direktrechnung an unseren Kunden Iris Strassacker.

In unserem Webshop haben wir im Dezember folgende Artikel verkauft:

- Verbatim Externes Gigabit 200 Stiick

- 64 GB Verbatim Store&Go 350 Stiick

- BD-R SL 25GB 6-fach 5er Pack Jewel Case 1.420 Stiick
- Alcone Mini 65 10 Stiick

- PAB-108/SW DJ- und Power-Lautsprechetbox 30 Stiick

- BOSE Triport Mobile On-Ear Kopfhérer 720 Stiick

Erstellen Sie eine DirektRechnung an unseren Kunden Barverkauf mit Be-
legdatum 31.03.2018.

Drucken Sie das Rechnungsausgangsbuch zum 31.03.2018.

Erstellen Sie eine Datensicherung.
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STICHWORTVERZEICHNIS

Stichwortverzeichnis
A
K
Aktionspreis 167 .
Angebot 77 Ealkulatlon %
Artikelnummer 61 ommentar
i Kontenrahmen 22
Artikelstamm 61 Ko o 0
Artikeliibersicht 72 undenpreisliste 17

Kundenstamm 42
Auftrag 95 Kundenstammblatt 75

Auftragsbestitigung 89 Kurzbefehle 17

aUftragserfassung Positionen 96
Ausgabegerit 158

L

B Lager 66

Lagerbestand 99

Lagerorte 173
Lieferantengutschrift 133, 147
Lieferarten 26, 27

Lieferung 100

Bearbeiter 27
Belegkiirzel 151
Berichtszentrale 156
Bestandsfiihrung 28
Bestellanfrage 133
Bestellung 134

Buchhaltung 149 M
Buchungsliste 116

Buchungsliste iibertragen 117 Mahnwesen 24
Buchungsstapel 119 manueller Artikel 79
Business Cockpit 149, 159 Matchcode 43

Mengeneinheiten 27

Mengenstaffel 30
D Mengestaffel 65

Mindestmahnbetrag 24

Dat: 185
atanorm Musterfirma 15

Datenbankaktualisierung 9, 14
DATEV 188
Direktrechnung 106 N

Duplizieren 91
Nebenleistung 79

neue Firma 19

E Nummernkreise 35
Eingangsrechnung 139
Einheiten 26 O
Einkaufsauftriage 36
Export 188 Offene Bestellungen 141

OP-Liste 121
F
P

Filter 179
Finanzamt 21 Platzhalter 111
Freifelder 37 Preise 167

Preisliste 46
Proformarechnung 106
G Projekt 24

Grundlagen 34 Priifprotokoll 181

H R
Rechnung 106
Rechnung buchen 122
Rechnungsausgangsbuch 149
I Rechnungseingangsbuch 151
Rechnungskorrektur 129
Import 188 Rechnungskorrektur 125
Info 97 RMA 145
Riicksendebeleg 145
Riicksendung 133, 144

Hauptnavigation 17
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STICHWORTVERZEICHNIS

S \%
Sammelrechnung 106 Verkaufsauftrige 36
Staffelpreise 168 Verwaltung 35
Stammartikel 79 Vorgangsart 35
Stammdatenénderung 174
Stammdatenlisten 73 A%
Standardtexte 38
Statistik 149, 164, 165 Wandeln 91
Statistiken 156 Wareneingang 133, 137
Steuernummer 21 Warengruppe 62
Stiickliste 64 Warenriicksendung 128
Weiterfiihren 91
T
Teillieferung 99 ‘
Textbausteine 38 Zahlungsbedingungen 39
Textposition 79 Zahlungskonditionen 111
Zahlungsmoglichkeiten 49
U Zeilenschaltung 80

ZUGFeRD-Format 187
Umsatz 152
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GLOSSAR

Glossar

BDSG: Bundesdatenschutzgesetz. Hier finden Sie viele neue Regelungen zum
Thema Datenschutz und Werbung per Post, Mail oder Telefon. Da es hier in
den letzten Jahren zahlreiche Anderungen gab und die Kosten fiir Abmahnun-
gen extrem gestiegen sind, empfehle ich Ihnen, sich unbedingt vor Ihrer nichs-
ten Mailingaktion mit diesem Thema auseinander zu setzen, um unndtigen
Kosten und Risiken zu vermeiden.

BSI: Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik, www.bsi.bund.de .
Hier finden Sie sowohl als Burger, als auch als Firma wertvolle Tipps rund um
das Thema Datenschutz und Datensicherheit.

CRM: Customer-Relationship-Management, kurz CRM (Kundenbeziehungs-
management) oder Kundenpflege, bezeichnet die konsequente Ausrichtung ei-
ner Unternehmung auf ihre Kunden und die systematische Gestaltung der
Kundenbeziehungs-Prozesse. Die dazu gehoérende Dokumentation und Ver-
waltung von Kundenbeziehungen ist ein wichtiger Baustein und ermdglicht ein
vertieftes Beziehungsmarketing. In vielen Branchen (z.B. Telekommunikation,
Versandhandel) sind Beziechungen zwischen Unternehmen und Kunden lang-
fristig ausgerichtet. Mittels CRM werden diese Kundenbeziehungen gepflegt,
was sich maligeblich auf den Unternehmenserfolg auswirken kann. (Quelle:
www.wikipedia.de)

DMS: Das Dokumenten-Managemet-System ist ein System zur elektronische Ver-
waltung von Dokumenten jeglicher Art, das zunehmend die Papier gebundene
Verwaltung und Archivierung von Dokumenten ablost.

FTP: Das File Transfer Protocol (engl. fir ,,Dateitibertragungsverfahren®, kurz
FTP), ist ein Netzwerkprotokoll zur Ubertragung von Dateien iiber IP-Netzwerke.
Es wird benutzt, um Dateien vom Server zum Client (Herunterladen), vom Client
zum Server (Hochladen) oder clientgesteuert zwischen zwei Endgeriten zu tbertra-
gen. AuBerdem konnen mit FTP Verzeichnisse angelegt und ausgelesen sowie Ver-
zeichnisse und Dateien umbenannt oder gel6scht werden.

NAS: Network Attached Storage (NAS) bezeichnet einfach zu verwaltende Dat-
eiserver. Allgemein wird NAS eingesetzt, um ohne hohen Aufwand unabhingige
Speicherkapazitit in einem Rechnernetz bereitzustellen.

PDF: Portable Document Format (auf deutsch: (trans)portables Dokumentenfor-
mat) ist ein plattformunabhingiges Dateiformat fiir Dokumente, das von der Firma
Adobe Systems entwickelt und 1993 veréftentlicht wurde.

RMA: Return-Merchandise-Authorization (RMA-Nummer), eine vom Lieferanten
vergebene Riicksendenummer, die bei der Riicksendung aulen auf dem Paket an-
gebracht wird, um die Zuordnung der Riicksendung zur etleichtern und die Bear-
beitungszeiten der Retoure zu verkiirzen.

ZUGFeRD: Das Forum elektronische Rechnung Deutschland (FeRD) hat ein
gemeinsames ubergreifendes Format fiir elektronische Rechnungen erarbeitet, das
fiir den Rechnungsaustausch zwischen Unternehmen, Behorden und Verbrauchern
genutzt werden kann und den
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Austausch strukturierter Daten zwischen Rechnungssteller und Rechnungsempfin-
ger erméglicht (,,ZUGFeRD* Format).

Das ZUGFeRD-Rechnungsformat etlaubt es, Rechnungsdaten in strukturierter
Weise in einer PDF Datel zu Uubermitteln und diese ohne weitere Schritte auszule-
sen und zu verarbeiten.
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Nachwort

Ich habe diese Seminarunterlagen mit sehr viel Freude und Sorgfalt erstellt. Sollten
sich Fehler eingeschlichen haben, so freue ich mich tiber Ihre Hinweise unter:

im@newearthpublishing.de

Selbstverstindlich freue ich mich tber Lob, Anregungen, Wiinsche und Kritik. Ich
werde Thre Winsche und Anregungen dann, soweit méglich, in der niachsten tber-
arbeiteten Auflage umsetzen.

Folgende Titel gibt es fiir Lexware 2018:

Lexware 2018 buchhalter pro
ISBN 978-3-945827-47-5

Lexware 2018 warenwirtschaft pro
ISBN 978-3-945827-49-9

Lexware 2018 lohn+gehalt pro
ISBN 978-3-945827-51-2

Alternativ kénnen Sie unsere aktuellen Schulungsunterlagen auch als E-Book (PDF)
bestellen.

Alle Titel konnen direkt beim Vertlag per Mail an nep@newearthpublishing.de oder
bei Amazon bestellt werden.

Kopietlizenzen fiir Fachhindler, Bildungstriger, Dozenten und Schulen gibt es nur
direkt Gber den Verlag. Thre Anfragen und Bestellungen schicken Sie bitte per Mail

an nep@newearthpublishing.de .

Eine neue Internetprisenz ist in Vorbereitung. Besuchen Sie uns auch auf Face-
book.

Weitere Titel:

DATEV-Schnittstelle
ISBN 978-3-945827-08-6
Jorg Merk

Der DATEV Im- und Export am praktischen Beispiel. Der Datenaustausch
wird an Beispielen aus Lexware pro und TOPIXS8 gezeigt. Dabei gehe ich ins-
besondere auf die Neuerungen mit dem zum Jahreswechsel von DATEV ein-

geftuhrten CSV-Format ein.
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SCHUFA - Fluch oder Segen?
ISBN 978-3-945827-06-2
I.N. Kognito

Eine spannende Reise in die Welt der SCHUFA.

do/do
SCHUFA

Fluch oder Segen?

Bestellbar bei Amazon, im Buchhandel und bei vielen E-Book Hindlern.

Wenn Sie schon immer wissen wollten: Was weil3 die Schufa uber mich?
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