
 

Inhalt 

 

1

Inhalt 
1 VORWORT ...................................................................................................................... 3 
2 PLANUNG DER ARBEIT .............................................................................................. 4 

2.1 ÜBERSICHT ................................................................................................................. 5 
2.2 VOR BEGINN DER ARBEIT .......................................................................................... 5 

3 STAMMDATENEINRICHTUNG ................................................................................. 7 
3.1 DIE RICHTIGE REIHENFOLGE...................................................................................... 8 
3.2 FIRMENSTAMMDATEN EINRICHTEN............................................................................ 8 

3.2.1 Mandanten anlegen............................................................................................ 8 
3.2.2 Mandanten bearbeiten...................................................................................... 10 

3.3 WICHTIGE GRUNDLAGEN......................................................................................... 12 
3.3.1 Steuerklassen.................................................................................................... 12 
3.3.2 Steuercodes ...................................................................................................... 12 
3.3.3 Debitorische und kreditorische Festkonten...................................................... 13 
3.3.4 Änderung der Mehrwertsteuer ......................................................................... 15 
3.3.5 Sprachen und Währungen ................................................................................ 16 
3.3.6 Mitarbeiter ....................................................................................................... 17 
3.3.7 Vertreter ........................................................................................................... 17 
3.3.8 Artikelgruppen.................................................................................................. 18 
3.3.9 Auswertungskennzeichen.................................................................................. 19 

3.4 TEXTBAUSTEINE....................................................................................................... 20 
3.5 KUNDEN ANLEGEN ................................................................................................... 21 
3.6 VERSANDADRESSEN................................................................................................. 24 
3.7 LIEFERANTEN ANLEGEN........................................................................................... 24 
3.8 EINMALKUNDEN UND -LIEFERANTEN....................................................................... 25 
3.9 NOTIZEN ZUM KUNDEN/LIEFERANTEN .................................................................... 26 
3.10 ARTIKELSTAMM ....................................................................................................... 27 

3.10.1 Erlöscodes ........................................................................................................ 27 
3.10.2 Artikel anlegen ................................................................................................. 27 
3.10.3 Artikelbeschreibungen (Zusatztexte) ................................................................ 30 
3.10.4 Artikel kopieren................................................................................................ 31 
3.10.5 Sonderpreise..................................................................................................... 32 

4 ANGEBOTSBEARBEITUNG ...................................................................................... 34 
4.1 ALLGEMEINES ZU ANGEBOTEN................................................................................ 35 
4.2 ERSTELLEN EINES ANGEBOTES ................................................................................ 35 

4.2.1 Kopf- und Fußdaten ......................................................................................... 35 
4.2.2 Positionserfassung ........................................................................................... 37 

4.3 AUSWEICH- UND ALTERNATIVPOSITIONEN ............................................................. 41 
4.4 RABATTE .................................................................................................................. 42 

4.4.1 Rabattkategorien .............................................................................................. 42 
4.4.2 Positionsrabatt ................................................................................................. 42 
4.4.3 Zwischensummenrabatt.................................................................................... 42 
4.4.4 Kundenrabatt.................................................................................................... 43 

4.5 KOPF- UND FUßTEXTE .............................................................................................. 44 
4.6 ANGEBOT KOPIEREN................................................................................................. 45 

4.6.1 Komplettes Angebot kopieren........................................................................... 45 
4.6.2 Einzelne Positionen aus anderen Vorgängen kopieren.................................... 46 

4.7 KALKULATION IM ANGEBOT.................................................................................... 48 
4.7.1 Festlegen von Gemeinkostensätzen.................................................................. 48 
4.7.2 Preiskalkulation im Angebot ............................................................................ 49 



 

Inhalt 
 

5 AUFTRAGSBEARBEITUNG ...................................................................................... 52 
5.1 ERSTELLEN UND BEARBEITEN VON AUFTRÄGEN..................................................... 53 

5.1.1 Übersicht und Begriffe ..................................................................................... 53 
5.1.2 Eine neue Auftragsbestätigung......................................................................... 54 
5.1.3 Vom Angebot zur Auftragsbestätigung............................................................. 56 
5.1.4 Lieferschein zum bestehenden Auftrag............................................................. 57 
5.1.5 Teillieferung zum bestehenden Auftrag............................................................ 58 
5.1.6 Rechnung zum Auftrag ..................................................................................... 59 

5.1.6.1 Rechnung nach Lieferschein ........................................................................ 59 
5.1.6.2 Rechnung ohne vorherigen Auftrag ............................................................. 60 

5.1.7 Teilrechnungen................................................................................................. 61 
5.1.8 Stornorechnung und Gutschrift ........................................................................ 62 
5.1.9 Nachträgliche Änderungen............................................................................... 64 

5.2 DIE ERLEDIGUNG VON AUFTRÄGEN......................................................................... 65 
5.3 SONDERFÄLLE UND NÜTZLICHE FUNKTIONEN ......................................................... 66 

5.3.1 Teilzahlungsvereinbarung................................................................................ 66 
5.3.2 Abweichender Rechnungsempfänger ............................................................... 67 
5.3.3 Abweichende Lieferadresse.............................................................................. 68 
5.3.4 Fakturieren in Fremdwährung......................................................................... 70 
5.3.5 Aufträge für EU-Kunden .................................................................................. 71 
5.3.6 Artikelangaben im Auftrag ändern................................................................... 73 
5.3.7 Preisbildung und Preisaktualisierung.............................................................. 75 
5.3.8 Versandkostenpauschale einfügen ................................................................... 77 
5.3.9 Kopieren von Einzelpositionen......................................................................... 79 

6 BESTELL- UND LAGERWESEN ............................................................................... 80 
6.1 ÜBERSICHT ............................................................................................................... 81 
6.2 ARTIKELSTAMM ERGÄNZEN..................................................................................... 82 
6.3 EINE NEUE BESTELLUNG .......................................................................................... 83 
6.4 PREISANFRAGE ERSTELLEN ...................................................................................... 87 
6.5 LIEFEREINGANG ZU BESTELLUNG ERFASSEN........................................................... 88 
6.6 RECHNUNGSEINGANG ZU BESTELLUNG ERFASSEN.................................................. 89 
6.7 BESONDERHEITEN .................................................................................................... 89 
6.8 RECHNUNGSEINGANGSBUCH.................................................................................... 90 
6.9 LAGERBUCHHALTUNG.............................................................................................. 91 

6.9.1 Bestandsveränderungen ................................................................................... 91 
6.9.2 Lagerumbuchungen.......................................................................................... 92 

7 AUSWERTUNGEN ....................................................................................................... 94 
7.1 RECHNUNGSAUSGANGSBUCH................................................................................... 95 
7.2 RECHNUNGSEINGANGSBUCH.................................................................................... 98 
7.3 WARENBEWEGUNGEN .............................................................................................. 98 
7.4 UMSATZAUSWERTUNGEN......................................................................................... 98 
7.5 LAGERBESTÄNDE ................................................................................................... 101 

7.5.1 Bestandslisten................................................................................................. 101 
7.5.2 Lagerbewertung ............................................................................................. 102 

7.6 VERTRETERAUSWERTUNGEN ................................................................................. 104 
7.7 PERIODENEINTEILUNG UND PERIODENABSCHLUSS................................................ 106 
7.8 JAHRESABSCHLUSS................................................................................................. 107 

8 STICHWORTVERZEICHNIS................................................................................... 109 


	Vorwort
	Planung der Arbeit
	Übersicht
	Vor Beginn der Arbeit

	Stammdateneinrichtung
	Die richtige Reihenfolge
	Firmenstammdaten einrichten
	Mandanten anlegen
	Mandanten bearbeiten

	Wichtige Grundlagen
	Steuerklassen
	Steuercodes
	Debitorische und kreditorische Festkonten
	Änderung der Mehrwertsteuer
	Sprachen und Währungen
	Mitarbeiter
	Vertreter
	Artikelgruppen
	Auswertungskennzeichen

	Textbausteine
	Kunden anlegen
	Versandadressen
	Lieferanten anlegen
	Einmalkunden und -lieferanten
	Notizen zum Kunden/Lieferanten
	Artikelstamm
	Erlöscodes
	Artikel anlegen
	Artikelbeschreibungen (Zusatztexte)
	Artikel kopieren
	Sonderpreise


	Angebotsbearbeitung
	Allgemeines zu Angeboten
	Erstellen eines Angebotes
	Kopf- und Fußdaten
	Positionserfassung

	Ausweich- und Alternativpositionen
	Rabatte
	Rabattkategorien
	Positionsrabatt
	Zwischensummenrabatt
	Kundenrabatt

	Kopf- und Fußtexte
	Angebot kopieren
	Komplettes Angebot kopieren
	Einzelne Positionen aus anderen Vorgängen kopieren

	Kalkulation im Angebot
	Festlegen von Gemeinkostensätzen
	Preiskalkulation im Angebot


	A
	Auftragsbearbeitung
	Erstellen und Bearbeiten von Aufträgen
	Übersicht und Begriffe
	Eine neue Auftragsbestätigung
	Vom Angebot zur Auftragsbestätigung
	Lieferschein zum bestehenden Auftrag
	Teillieferung zum bestehenden Auftrag
	Rechnung zum Auftrag
	Rechnung nach Lieferschein
	Rechnung ohne vorherigen Auftrag

	Teilrechnungen
	Stornorechnung und Gutschrift
	Nachträgliche Änderungen

	Die Erledigung von Aufträgen
	Sonderfälle und nützliche Funktionen
	Teilzahlungsvereinbarung
	Abweichender Rechnungsempfänger
	Abweichende Lieferadresse
	Fakturieren in Fremdwährung
	Aufträge für EU-Kunden
	Artikelangaben im Auftrag ändern
	Preisbildung und Preisaktualisierung
	Versandkostenpauschale einfügen
	Kopieren von Einzelpositionen


	Bestell- und Lagerwesen
	Übersicht
	Artikelstamm ergänzen
	Eine neue Bestellung
	Preisanfrage erstellen
	Liefereingang zu Bestellung erfassen
	Rechnungseingang zu Bestellung erfassen
	Besonderheiten
	Rechnungseingangsbuch
	Lagerbuchhaltung
	Bestandsveränderungen
	Lagerumbuchungen


	Auswertungen
	Rechnungsausgangsbuch
	Rechnungseingangsbuch
	Warenbewegungen
	Umsatzauswertungen
	Lagerbestände
	Bestandslisten
	Lagerbewertung

	Vertreterauswertungen
	Periodeneinteilung und Periodenabschluss
	Jahresabschluss

	Stichwortverzeichnis

