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Fakturierung

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

Und es miissen Waren bestellt werden, die nicht oder nicht in ausreichender Menge am La-
ger liegen.

Immer wieder werden dazu dieselben Angaben - wie Artikeldaten, Kunden- und Lieferanten-
adressen - benotigt. Ideale Voraussetzungen also, sich diese Arbeiten mit dem PC zu erleich-
tern.

Der Zugriff auf eine Artikel-, Kunden- und Lieferantendatei ermoglicht die schnelle Zusam-
menstellung aller Positionen, die fiir einen Kundenauftrag oder eine Warenbestellung beno-
tigt werden. Alle Daten, die einmal - beispielsweise fiir ein Angebot - zusammengestellt
wurden, stehen fiir die weitere Bearbeitung zur Verfugung: Selbstverstindlich kénnen Sie
jederzeit Anderungen vornehmen, Positionen erginzen, andere 16schen, weitere Texte zur
Information hinzufiigen oder herausnehmen.

In der Plus-Version von Lexware faktura+auftrag stehen Thnen weitere Funktionalititen zur
Verfiigung:

o Artikelinformationen im Datanormformat koénnen schnell eingelesen, verwaltet und
aktualisiert werden.

e Bei der Positionserfassung im Auftrags-Assistenten steht Thnen die Lexware formelsamm-
lung zur Verftigung.

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

Helfen Sie uns, Lexware faktura+auftrag weiterhin an Thre Wiinsche und Anforderungen
anzupassen. Unter dem Mentipunkt ? - Produktfragebogen finden Sie einen Fragebogen.
Fillen Sie diesen Fragebogen aus, und wir versichern Thnen, dass Thre Kritik und IThre Anre-
gungen in die Entwicklung der kiinftigen Versionen mit einfliefen werden. Wir bedanken
uns jetzt schon fiir Thre Teilnahme.

Auftrage

Waren

Stammdaten

Anregungen



Kontakt-
management

Produkt-
bestandteil

Die Schnittstellen und Services

Lexware faktura+auftrag verfiigt iiber zahlreiche Schnittstellen zu Programmen, Services
und Online-Anwendungen, die den Leistungsumfang der Fakturierung sinnvoll erginzen.

Schnittstellen
Adress PLUS (cobra)

Adressen, Kontakte, Beziehungen — wissen, was Thren Kunden wichtig ist — das ist das Kapital
Ihres Unternehmens. Umso wichtiger ist es, diese Informationen sinnvoll aufzubereiten, zu
verwalten und auszuwerten, damit sie immer auf dem aktuellsten Stand greifbar sind, wenn
sie benotigt werden.

Internetmarke der Deutschen Post AG
Mit der Internetmarke der Deutschen Post AG drucken Sie Thr Porto fiir Briefe einfach,
schnell und jederzeit passend aus.

Die Internetmarke ist vollstindig in Lexware faktura+auftrag integriert, sodass die Frankie-
rung von Auftrigen direkt in das Adressfenster ibernommen werden kann.

Lexware online-banking

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

klicktel

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

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

Services

Lexware mobile

Lexware mobile ist der ideale Service fur unterwegs und Ihre Arbeit im Biiro. Dieser Service
ermoglicht Thnen die Erfassung von Angeboten und Auftragsbestitigungen. Aulerdem grei-
fen Sie jederzeit auf die wichtigsten Daten aus Threm Programm zu. Die Daten werden tiber
eine sichere Verbindung fur Thre Firma online zur Verfugung gestellt.

Egal, ob Smartphone, Tablet, Laptop oder PC - dank moderner Cloud-Technologie sind Ihre
Daten tiber den jeweiligen Browser Ihres mobilen Endgerites verfuigbar.

e Es werden Kunden- und Lieferantendaten wie z.B. Anschrift, Telefonnummer, E-
Mail angezeigt. Auflerdem konnen Sie die wichtigsten Kundendaten neu erfassen
und bearbeiten und mit [hrem Lexware Produkt synchronisieren.

o FEbenfalls werden die Artikeldaten nach Warengruppen sortiert online zur Verfu-
gung gestellt. Und Sie sehen z.B. die Artikelinformationen wie Bezeichnung, Text,
die Preise und Lagerinformationen.

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



o Belege konnen mobil erfasst und zur weiteren Verarbeitung in Thr Fakturierungs-
Programm importiert werden.

¢ Diverse Auswertungen, wie z.B. zum Umsatz eines Kunden im letzten Monat, Quar-
tal oder Jahr, vervollstindigen den Blick auf die Daten.

Zusitzliche Informationen sowie die Mindestanforderungen finden Sie unter:
www.mobile.lexware.de.

Lexware mobile ist ein Service und nur mit der aktuellen Programmversion nutzbar.

Lexware eRechnung

Mit Lexware eRechnung ist es moglich, in der Fakturierung Rechnungen elektronisch zu ver- Digitale
senden und digital zu signieren. Signatur

Fur den Belegversand per Post nutzen Sie Lexware poststelle. Sie iibertragen die Belege zu
Lexware poststelle und Thr Kunde erhilt wie gewohnt eine Rechnung auf Papier — wahlweise
als Farbausdruck oder als Schwarzweifddruck.

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

Lexware poststelle

Kein Ausdrucken, Kuvertieren, Frankieren mehr: Mit dem Service Lexware poststelle lagern
Sie den Postversand Threr Belege (alle Auftragsarten sind moglich!) ganz einfach aus und spa-
ren so jede Menge wertvolle Zeit.

Lexware adress-check

Die Grundlage guter Geschiftsbeziehungen sind aktuelle Adress- und Kontaktdaten. Mit Adress-
Lexware adress-check bietet die Fakturierung einen Service, der Sie bei der Pflege Threr Kun- priifung
denanschriften und der Erginzung von Telefonnummern unterstiitzt.

Lexware adress-check steht Ihnen in zwei Ausprigungen kostenlos zur Verfiigung:

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

¢ Die erweiterte Funktionalitit des adress-check Plus erginzt die Kundenanschrift um Tele-
fonnummern sowie korrekte Namen- und Firmenbezeichnungen.

Selbstverstindlich verwenden beide Services einen aktuellen Adressbestand.

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

Lexware datensicherung online

Sie wollen Thre Daten regelmifig und unkompliziert online sichern? Eine verschliisselte und Daten-
schnelle Ubertragung ist fiir Sie Voraussetzung? Und die Datensicherung in Hochsicherheits- sicherung
Rechenzentren ist unverzichtbar? Dann ist Lexware datensicherung online genau das Rich- online

tige fur Sie.

In Lexware faktura+auftrag steht IThnen der kostenpflichtige Service Lexware datensicherung
online zur Verfiigung. Alle erforderlichen Informationen rund um den Service Lexware da-
tensicherung online - insbesondere zu den Leistungsmerkmalen und Preisen - finden Sie im
Lexware Service Center. Dort bekommen Sie auch hilfreiche Unterstitzung zur Registrie-
rung und Aktivierung des Services.



Lexware USt-IdNr.-Prifung

Die Lexware USt-IdNr.-Priifung ermoglicht eine einfache und qualifizierte Online-Anfrage
beim Bundeszentralamt fir Steuern.

Nach § 18e UStG gehort die Prifung der Umsatzsteuer-Identifikationsnummern (USt-IdNr.)
von EU-Kunden zu den Nachweispflichten bei innergemeinschaftlichen Lieferungen und
grenziiberschreitenden Dienstleistungen. Die Uberpriiffung muss dokumentiert und ggf. re-
gelmiRig wiederholt werden. Kommt man dieser Verpflichtung nicht nach, und liegt keine
giiltige USt-IdNTr. vor, ist die fillige Umsatzsteuer selbst anzumelden und abzufiihren.
Detaillierte Informationen zu Lexware USt-IdNr.-Priifung finden Sie im Lexware Service
Center.
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Uber dieses Handbuch

Uber dieses Handbuch
Handbuch, Dokumentation

Die vollstindige Dokumentation des Programms finden Sie im Online Support. Im eigenen
Bereich Handbiicher stehen alle Dokumentationen als pdf-Dateien zur Verfiigung.

Konventionen der Schreibweise

Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt: —
Diese Bezeichnung in unserer|... sollte so von Thnen ausgefiihrt werden. T,
Dokumentation ... ' '
Return Einfaches Betitigen der Eingabe-, Return- oder Enter-Taste
Strg+R Driicken und Halten der Taste Strg (= Steuerung, evtl. auch

Ctrl) und gleichzeitiges Driicken des Buchstabens R
Alt+D Driicken und Halten der Taste Alt (= Alternativ) und gleichzei-

tiges Driicken des Buchstabens D
d:\setup Eingabe von d:\setup

Die Maus wird wie folgt benutzt:

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

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

driicken und wieder loslassen

Rechts klicken Die rechte Maustaste einmal kurz driicken und Menii-
punkt auswihlen

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

Dieses Bedienelement... ... wird so dargestellt.

Dialogfenster Das Dialogfenster Drucken
Befehle Der Befehl Bearbeiten > Szenario
Meniis Das Meni Datei

11



Symbole

In diesem Handbuch werden folgende Symbole verwendet, um Sie auf wichtige Dinge hin-
zuweisen:

zeigt Thnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

rat, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen.

gibt wertvolle Tipps aus der Praxis von Steuerberatern und Anwendern.

erldutert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel.

verweist auf Programmfunktionen, die ausschliefllich in Lexware faktura+auftrag plus ent-
halten sind.



Systemvoraussetzungen

Dieser Abschnitt beschreibt die Hardware, Systemsoftware und den Speicherbedarf fir die
Verwendung von Lexware faktura+auftrag. Hierbei werden die Minimalanforderungen
beschrieben. Selbstverstindlich sind nach oben hin keine Grenzen gesetzt.

Microsoft® Windows® 8.1 / Windows® 10 (jeweils dt. Version)
2,00 GHz-Prozessor oder héher

2 GB RAM (4 GB empfohlen, Arbeitsspeicher)

Grafikauflosung mind. 1024 x 768 (4:3) oder 1366 x 768 (16:9)
Mind. 10 GB freier Festplattenplatz

Internetzugang und Produktaktivierung erforderlich



Installation und Start
Installation

Bevor Sie mit der Arbeit mit Lexware faktura+auftrag beginnen konnen, missen Sie das
Programm auf Threr Festplatte installieren. Das Installationsprogramm, das ebenfalls unter der
Benutzeroberfliche Microsoft Windows lduft, erledigt folgende Arbeitsschritte fur Sie:

Anlegen eines Verzeichnisses auf [hrer Festplatte.
Kopieren der Programmdateien in das Verzeichnis.

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

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

Installation ausfiihren

1.

Datentriger:

Nach Einlegen des Datentrigers wird automatisch das Setup gestartet. Sollte dies nicht
der Fall sein, starten Sie den Windows Explorer und wechseln zu Threm DVD-Laufwerk.
Starten Sie das Setup manuell, indem Sie auf die Datei faktura 2021 bzw. faktu-
ra_2021_plus_setup.exe doppelklicken. Es erscheint das Lexware-Logo.

Downloadsetup:

Rufen Sie zum Start des Setups nach dem Download die Datei Lexware faktura
+auftrag_Setup.exe auf. Diese finden Sie in Threm Standard Downloadverzeichnis. Hin-
weis: Das Downloadverzeichnis finden Sie, indem Sie im geoffneten Browserfenster
Strg+] eingeben.

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

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

Die zweite Seite des Assisstenten wird aufgerufen. Geben Sie hier das Installationsver-
zeichnis an. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Standard beizubehalten. Die
Installation erfolgt abhingig vom Betriebssystem in fest definierte Standardverzeichnisse.
Im unteren Bereich der Assistentenseite geben Sie an, ob Sie einen Installationsbericht
versenden mochten. Ebenso miissen Sie hier die Lizenzbedingungen akzeptieren.

Nachdem Sie die Lizenzbedingungen gelesen und bestitigt haben, konnen Sie mit der
Installation iiber die Schaltfliche Jetzt installieren fortfahren.

Danach erfolgt die eigentliche Installation. Unter Umstidnden ist wihrend des Installations-
vorgangs ein Neustart Thres Rechners erforderlich. Nach dem Neustart wird die Installation
automatisch fortgesetzt.

Verfiigen Sie an Threm Rechner tiber eine Internetverbindung, iiberpriifen Sie nach der Instal-
lation im Programm unter dem Meniipunkt Mein Lexware = Nach Updates suchen, ob ein
Update angeboten wird. Um sicher zu sein, dass Sie mit der aktuellsten Programmversion
arbeiten, sollten Sie vorliegende Updates unbedingt installieren.



Deinstallation

Unter Microsoft Windows® 10 wird die Deinstallation tiber Start > Systemsteuerung =>
Programme und Features gestartet. Eine Liste von Programmen wird angezeigt, die automa-
tisch von Windows entfernt werden konnen. Wihlen Sie hier Lexware faktura+auftrag aus
und aktivieren Sie die Schaltfliche Deinstallieren.

Start

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

1. Wihlen Sie den Mentipunkt Start > Alle Programme - Lexware > Lexware faktu-
ra+auftrag. Unter Windows 8 bzw. 8.1 gehen Sie auf die Lupe (Suchen-Funktion) und
geben Sie dort Lexware ein. Es erscheint der Eintrag Lexware faktura+auftrag. Per Maus-
klick starten Sie Lexware faktura+auftrag.

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

Produktaktivierung

Die Lexware Produktaktivierung ist ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem un-
rechtmifligen Finsatz der Software schiitzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Lizenzbe-
dingungen eingehalten werden.

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

Falls die automatische Aktivierung micht erfolgreich war, erscheint ein Fenster, das Ihnen
zusitzliche Arten der Aktivierung anbietet. Sie konnen die Aktivierung nun manuell durch-
fithren oder sich erneut daran erinnern lassen, Sie haben dazu bis zu 42 Tage ab Installation
Zeit.

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

Ausfiuhrliche Hinweise hierzu finden Sie in der Programmibilfe.



Erstaufruf

Beim Erstaufruf von Lexware faktura+auftrag sehen Sie die Startseite, die im Kapitel Die Pro-
grammoberfliche ausfiithrlich beschrieben wird.

Hinweise zur Bedienung

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

Ubernehmen/Verwerfen

Bei der Neuerfassung oder Anderung von Eintrigen in Dialogfeldern erscheinen die beiden
nebenstehenden Symbole als Schaltflichen zum Ubernehmen oder Verwerfen der eingege-
benen Werte. Beachten Sie, dass zunichst die neuen Eintrige bestitigt oder verworfen wer-
den miissen, bevor Sie die Daten durch Speichern in die Datenbank ablegen konnen.

Auswahl

Lupe

An jeder Stelle in Lexware faktura+auftrag, wo der Zugriff auf bereits hinterlegte Daten mog-
lich und sinnvoll ist, finden Sie dieses Lupen-Symbol. Damit ist das schnelle Auffinden und
Auswihlen von Stammdaten direkt dort moglich, wo Sie die Daten benétigen. Alternativ zu
diesem Symbol koénnen Sie auch die Taste F3 verwenden, wenn der Cursor im entsprechen-

den Feld steht.

Kalender

In jedem Datumsfeld konnen Sie iiber die Taste F4 den Kalender aufrufen, in dem der heuti-
ge Tag rot markiert ist. Klicken Sie einfach den gewiinschten Datumswert doppelt an und
betitigen Sie nach vorheriger Markierung die Schaltfliche Ubernehmen.

Funktionstasten

Return

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

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

#-Taste

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



Memo

In den Kunden- und Lieferantenstammdaten sowie bei den Projektdaten haben Sie die Mog-
lichkeit, zusitzliche Informationen in einem Memofeld zu hinterlegen. Dieses Memofeld
steht erst zur Verfugung, wenn der Datensatz bereits angelegt und abgespeichert wurde.

Wurden hier Angaben gespeichert, erkennen Sie das an dem gelben Notizzettel auf der
Schaltfliche Memo.

Eine eigene Symbolleiste unterstiitzt Sie bei der Erfassung der Texte.

Speichern

Grundsitzlich werden alle Eingaben erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn Sie die
jeweilige Schaltfliche Speichern ausgewihlt und bestitigt haben. Wenn Sie beispielsweise
eine Zahlungsbedingung neu anlegen, tragen Sie die notwendigen Angaben im Dialogfenster
ein. Die gesamten Daten der Zahlungsbedingung werden jedoch erst dann in die Datenbank
geschrieben, wenn Sie das Dialogfeld tiber die Schaltfliche Speichern verlassen.

Die Hilfe/F1-Taste

Lexware faktura+auftrag verfiigt iiber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfefunktion. Zu
fast jedem Dialogfeld existiert die Schaltfliche Hilfe. Wenn Sie die Schaltfliche mit der Maus
anklicken oder die F1-Taste driicken, offnet sich das Hilfefenster. Des Weiteren erhalten Sie
unter dem Meniipunkt ? > Ubersicht Produkthilfe die Liste simtlicher verfiigbarer Hil-
fethemen sowie einen Index zum schnellen Auffinden.



Die Programmoberflache

Die Programmoberflache

Beim Ausfiithren von Lexware faktura+auftrag prisentiert sich Thnen die Programmoberfliche
mit der folgenden Startseite:

Menlileiste Symbolleiste Register 4  Suchfeld

B Lexware faktura+auftrag <Mus{erfirma> - [Startseite] - O X

In der Onlinghilfe suchen

Heute zu tun Info Center

Lieferant

e =
& (sXe}

Auftragsbestatigung Bestellung

Rechnung Offene Bestellungen
einbuchen

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

Busir

Lexware scout Zusatzfunktionen Funktionsaufruf Business Cockpit

Bedienelemente

Hauptnavigation

Wenn Sie den Mauszeiger tiber den Bereich Hauptnavigation bewegen, 6ffnet sich dyna-
misch eine Auswahlliste. Sie bietet Thnen die Moglichkeit, die verschiedenen Programmberei-
che und Ansichten schnell aufzurufen, ohne den Umweg iiber das Hauptmenii gehen zu
miissen. Auf diesem Weg wird der gewiinschte Programmbereich sofort mit den letzten Ein-
stellungen geoffnet. Sie konnen auflerdem schnell und komfortabel die Firma wechseln in-
dem Sie im Auswahlfeld eine andere Firma auswihlen.

Meniileiste

Die Meniileiste besteht aus mehreren Meniis mit einzelnen Befehlen oder Unterments. Be-
fehle, die im jeweiligen Kontext nicht verwendet werden konnen, werden gedimmt (in hell-
grauer Farbe) dargestellt.
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Ausfiihrliche Beschreibungen der einzelnen Meniis finden Sie im hinteren Teil des Hand-

buchs.

Symbolleiste

Die Symbolleiste erlaubt Thnen den schnellen und direkten Zugriff auf oft benotigte Funkti-
onen. Die Bedeutung der Symbole wird auf dem Bildschirm angezeigt, wenn Sie den Maus-
zeiger auf das Feld bewegen.

Mein Lexware

Mein Lexware erlaubt Thnen den direkten Zugriff auf folgende Bereiche:
e Online Support

e Meine Services

e Meine Lizenzen

e Nach Updates suchen

e Remoteunterstiitzung

e Mein Konto

Online Support

Im Online Support finden Sie umfangreiche Informationen - abgestimmt auf Thr Programm:
o Alle Handbiicher als pdf-Dokumentationen
e Fragen und Antworten zu Ihrem Produkt
e Umfangreiche Fachinhalte, Checklisten und Arbeitshilfen
o Aktuelle Updates zu Threr Software
e Anwender- und Technik Forum

e Telefon-Service & Support

Meine Services

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

Meine Lizenzen
Mit dem Lizenzverwaltungsassistenten konnen Sie Thre Lizenzen verwalten.

Er bietet Thnen die Moglichkeit neue Lizenzen einzugeben und vorhandene zu ersetzen.
Ebenso konnen Sie hier sehen, welche Threr Lizenzen noch aktiviert werden muss.

Haben Sie zum Beispiel die gleiche Seriennummer fiir ein aktivierungspflichtiges Produkt
versehentlich fur zwei Rechner verwendet, so werden Sie den zweiten Rechner nicht aktivie-
ren konnen, da Sie fir jede Installation eine eigene Seriennummer bendtigen. Um die Se-
riennummer fiir den zweiten Rechner zu korrigieren, verwenden Sie im Lizenzverwaltungs-
Assistenten die Schaltfliche Ersetzen, die hinter der falsch eingegebenen Seriennummer
steht.



Nach Updates suchen

Lexware Info Service bietet die Moglichkeit, bei bestehender Internetverbindung automa-
tisch nach vorhandenen Updates zu suchen. Dadurch konnen Sie Lexware faktura+auftrag
immer aktuell halten.

Fur den Empfang von Updates konnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen. Wir
empfehlen Thnen einzustellen, dass Updates automatisch gesucht, heruntergeladen und in-
stalliert werden. So stellen Sie sicher, dass Sie immer mit der aktuellsten Programmversion
arbeiten.

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

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

Remoteunterstitzung

Unter Mein Lexware steht Thnen der Eintrag Remoteunterstiitzung zur Verfiigung. Uber
diese Funktion konnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter herstellen
und dadurch schnelle Problemlésungen bekommen. Um die Remoteunterstiitzung verwen-
den zu konnen, benétigen Sie zunichst eine Internetverbindung. Dariiber hinaus ist die per-
sonliche Beraternummer erforderlich, die Sie direkt von einem Supportmitarbeiter erhalten.

Der Supportmitarbeiter kann - selbstverstindlich nur mit Threr Erlaubnis - den Bildschir-
minhalt einsehen und - nur falls notwendig — mit Thren Daten arbeiten. Aus Sicherheits-
griinden werden wihrend der Sitzung alle Vorginge aufgezeichnet. Auf Wunsch konnen Sie
diese Aufzeichnungen zur Kontrolle erhalten.

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

Arbeitsbereich

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

Kontextmenu

In allen Ansichten erhalten Sie durch Anklicken mit der rechten Maustaste cin kontextbe-
zogenes Menti, das Thnen einen schnellen Zugriff auf Programmfunktionen gibt, ohne den
umstindlichen Weg tiber das Hauptmenii gehen zu miissen.

Detailansichten

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



Grundlegende Arbeitstechniken

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

Umgang mit Assistenten

An vielen Stellen des Programms begegnen Thnen Assistenten. Die Assistenten unterstiitzen
Sie

e zum einen bei der Erfassung neuer Datensitze (beispielsweise Artikelneuanlage) und

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

Am Beispiel des Artikel-Assistenten werden im Folgenden ein paar grundlegende Eigen-
schaften von Assistenten vorgestellt.

Daten neu anlegen

Assistenten werden gestartet, wenn Sie einen neuen Datenbestand anlegen wollen. Meist gibt
es diverse Moglichkeiten, neue Datenbestinde anzulegen. In unserem Beispiel, indem Sie
zunichst iber Verwaltung - Artikel die Bildschirmliste aufrufen und danach

e {iber Bearbeiten > Artikel neu oder
e iiber das Kontextmenii Artikel neu oder
e {ber das Symbol Artikel neu in der Symbolleiste

den Artikel-Assistenten starten.

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



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

Titelleiste Beschreibung Eingabefelder
. | |
Artikel neu anlegen x
Allgemein
Erfassen Sie die Pflichtangaben des Artikels.
a Artikelnummer Matchcode Einheit
a [ 113001 | [ | [stik  ~
Bezeichnung Gewicht in kg
+ o | Lexware faktura+auftrag | 0,300
Warengr./Preise
Text Gewicht neu berechnen
Das komfortable Fakturierungsprogramm aus dem Hause Lexware|
o Lieferanten ‘?
[ stiickliste anlegen
o ol [ Lagerartikel
[] Artikel sperren Sperrgrund [ internetartikel
Mindestbestand 0,00 aktueller Bestand 0,00 Abgange sind mit (- ) zu
erfassen. Bsp. -500,00
Lagerort Zu-f{Abgang 0,00
neuer Bestand 0,00 Bestellt 0,00
Hilfe < Zuriick Weiter = Abbrechen
| |
Hilfe Auswahlleiste Schaltfléchen

Im linken Bereich des Assistenten — in der Auswahlleiste — werden alle Seiten des Assistenten
aufgefiihrt.

e Die Seite, die aktuell bearbeitet wird, erkennen Sie am Rahmen um die Seitenbezeich-
nung.
e Die Seiten, die zur Bearbeitung nicht freigegeben sind, erkennen Sie an der grauen Be-

schriftung. Hier miissen Sie zunichst die entsprechende Option — in diesem Beispiel
Stiickliste anlegen — durch Mausklick aktivieren, um die Seite freizuschalten.

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

Im oberen Bereich finden Sie eine kurze Beschreibung der wichtigsten Eingaben, die Sie auf
dieser Seite vornehmen.
Weiterfihrende Informationen zu den einzelnen Eingabefeldern erhalten Sie, indem Sie auf

die Schaltfliche Hilfe klicken.

Der wichtigste Bereich der Seite besteht aus den einzelnen Eingabefeldern.

Uber die Schaltfliche Weiter werden Sie Seite fiir Seite durch die Eingaben gefiihrt. Wollen
Sie Eingaben noch einmal korrigieren, gelangen Sie iiber die Schaltfliche Zuriick wieder auf
vorherige Seiten zuriick. Spitestens auf der letzten Seite gibt es anstelle der Schaltfliche Wei-

ter die Schaltfliche Speichern. Mit dem Klick auf diese Schaltfliche wird die gesamte Einga-
be gespeichert, und der Assistent wird automatisch verlassen.



Bei einigen Assistenten ist das Speichern nicht erst auf der letzten Seite, sondern schon auf
vorangehenden Seiten moglich: Damit haben Sie die Moglichkeit, die Datenneuanlage nach
der Eingabe der Pflichtangaben abzuschliefen.

Daten bearbeiten

Beinahe alle Angaben, die Sie tiber einen Assistenten erfasst haben, lassen sich spiter dndern.
Das Andern und Bearbeiten von Daten wird ebenfalls in diesem Assistenten vorgenommen.
Im Unterschied zur Neuanlage haben Sie bei der nachtriglichen Bearbeitung die Moglich-
keit, direkt auf die Seite zu wechseln, auf der Sie die Anderung vornehmen méchten. Klicken
Sie dazu auf die gewlnschte Seite in der Auswahlleiste.

Artikel bearbeiten = A0B871 Lexware faktura+auftrag » x

Allgemein
Erfassen Sie die Pflichtangaben des Artikels.
Artikelnummer Matchcode Einheit
ADBBT | [s8.72 | [stock  ~
Bezeichnung Gewicht in kg
. | Lexware faktura+auftrag | 0,200
Warengr./Preise
i Gewicht neu berechnen
Werwaltung von Angeboten, Lieferscheinen, Auftrdgen und Rechnung
Lieferanten ‘?
[ stiickliste anlegen
Bild Lagerart’kel
[ Artikel sperren Sperrgrund Internatartial Q
Umsitze Mindestbestand 500|  aktueler Bestand 153,00, Abgange sind mit (- zu
erfassen. Bsp. -500,00
Lagerort Zu-/Abgang 0,00
Grafik Lager 51
neuer Bestand 159,00 Bestellt 9,00
Artikelbeschreibung fiir Internetauktion eBay - Beschreibung
Hilfe < Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

Einige wenige Felder konnen nachtriglich nicht mehr verindert werden, um die Datenkon-
sistenz zu wahren. In der detaillierten Erlduterung des jeweiligen Assistenten werden Sie auf
solche Felder hingewiesen.

Arbeiten mit Ansichten

Das Menii Bearbeiten oder auch die Auswahl in der Aktionsleiste sind nicht immer gleich.
Sie passen sich vielmehr dem aktuellen Arbeitskontext an. Ihr Inhalt wird einerseits davon
bestimmt, welches Programm gerade aktiv/geladen ist (beispielsweise Fakturierung oder Bu-
siness Cockpit). Andererseits verindern sie sich aber auch innerhalb eines Programms in Ab-
hingigkeit von den gewihlten Eintrigen.

Diese Anpassung von Befehlen und Darstellungen an den Arbeitszusammenhang erleichtert
Thnen die Analyse und Bearbeitung Threr Daten.

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



Grundlegende Arbeitstechniken

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

B Lexware faktura+auftrag <Musterfirma> - [Kunden]

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Statistik Extras Verwaltung Fenster 7

E E-Maik Blue@Moon. com v

Hauptnavigation [F10] = Lru + Auftrag neu / Kunden ~ \’E‘I Drucken = rsenden ~ [—) Exportieren ~ ﬂ: Lexware mobile ~

Kunden Jahr - alle Jahre - X

Kunde neu anlegen

Kunde bearbeiten

e 1o 1c o e [Pl 113 < (el o [Pl s 1wy LI 12)
T T S ™S I~ S

Adresse prifen

10003 Buchfilhrungsservice Me Buchfilhrungsservice Anton Meier  Unter den Wassern 13-15 79100 Freiburg Ausl. USt-IdNr. priifen
Angebot schreiben
10009 Berger & Berger Berger & Berger GmbH & Co KG LichtstraBe 1-3 83106 Beyharting

Lieferschein erfassen
Rechnung stellen

Drucken...

= Exportieren nach MS Excel

Aufirége Artikelbezug Umsatz Lastschriftmandate Kontaktpersonen

Rechnungsanschrift Lieferanschrift A e
Anrede: Firma Listeneinstellungen
Firma: Blue Moon
Zusatz: Computer & Zubehgr Warenannahme
Vorname/Name:
Ansprechpartner: Herrn Mayr Herrn Lamm
Strabe: Salamanderweg 1 Salamanderweg 1
PLZ, Ort: 70499 Stuttgart 70499 Stuttgart
Land:
Telefon 1: 0711f9870
Telefon 2: 0711/9870

Telefax: 0711/9873

Das Fenster, in dem die Liste angezeigt wird, besteht aus mehreren Elementen:
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Im oberen Bereich der Bildschirmansicht finden Sie die Liste Ihrer Kunden, die Sie nach
jeder Spalte sortieren konnen, indem Sie die Spalteniiberschrift anklicken.

Dariiber wird die Symbolleiste angezeigt, die u. a. Symbole zur Neuanlage und Bearbei-
tung von Kundendatensitzen enthilt.

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

Im unteren Bereich der Bildschirmansicht befinden sich die Detailinformationen zum
jeweils ausgewihlten Kunden.

_ Welche Spalten am Bildschirm angezeigt werden sollen, konnen Sie iiber Ansicht = Listen-
) einstellungen selbst festlegen.



Grundlegende Arbeitstechniken

Inhalt

In der oberen Fensterhilfte erscheint Thre Kundenliste. Haben Sie einen groffen Kunden-
stamm, ist es eventuell ratsam, sich nicht die komplette Kundenliste anzeigen zu lassen.

e[l 0 € 1716 14 113 [ 1w [P [l 3] 110y w X112
il Vaeode | fma | smee | mon

10003 Buchfihrungsservice Meier  Buchfilhrungeservice Anton Meier  Unter den Wassern 13-15 79100 Freiburg
10004 Blue Moon Blue Moon Salamanderweg 1 70499 Stuttgart

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

Detailinformation

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

Alle |A181CIDE[FGIHII[IKILIMIN]O[PIQIRIS[TUVIW XY Z]

10002|Computer & Software Computer & Software GmbH Auf der Hohe 80 71562 Stuttgart

10003 Buchfiihrungsservice Meier  Buchfiihrungsservice Anton Meier Unter den Wassern 13-15 79100 Freiburg
10004 Blue Moon Blue Moon Salamanderweg 1 70499 Stuttgart

Details  Artikelbezug Umsatz = Lastschriftmandate = Kontaktpersonen

| Datum | _Art | Belegor. [ Notiz | Status | __eRechnung 1D |V S| kit

25.09.2020 AG 1003 ‘N 10002
07.12.2020 AB 2005 Dw & 10002
14.12.2020 s 3005 LB D 10002

L ea2200 | s s | wsF || | | oo |

Mit Klick auf Auftrige werden simtliche Auftrige angezeigt, die auf den markierten Kunden
lauten und zur Zeitraumauswahl oberhalb der Liste passen. Uber das Kontextmeni stehen
Thnen hier die gleichen Funktionen zur Verfiigung wie in der Auftragsliste.

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

Die Informationen auf der Seite Artikelbezug geben Aufschluss dariiber, welche Produkte
und Dienstleistungen der Kunde im gewihlten Zeitraum von Thnen bezogen hat. Aus allen
vorhandenen Rechnungen werden die Auftragsmengen der identischen Artikel aufsummiert

Wihlen Sie die Detailansicht Umsatz, um eine grafische Darstellung der Umsitze des selek-
tierten Kunden anzuzeigen. Diese Auswertung zeigt den Kundenumsatz im Verlauf des aktu-

Auftrage

Details

Artikelbezug

Umsatz
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Lastschrift-
mandate

Kontakt-
personen

ellen Kalenderjahres. Nutzen Sie die Funktionen im Kontextmenii, um den Zeitraum zu ver-
dndern und zwischen der Anzeige Netto/Brutto zu wechseln.

Die Seite Lastschriftmandate gibt Ihnen eine Ubersicht iiber die Lastschriftmandate Thres
Kunden.

Wihlen Sie die Detailansicht Kontaktpersonen, um die Kontaktpersonen des selektierten
Kunden anzuzeigen.

Bei anderen Eintrigen im Ment Verwaltung, denen eine hierarchische Kategorisierung zu
Grunde liegt, wie beispielsweise Abo/Wartung, werden die Daten in einem dreigeteilten
Fenster dargestellt. Hier ist die obere Fensterhilfte noch einmal geteilt. Auf der linken Seite
sehen Sie dabei einen Strukturbaum, in dem Sie zwischen den Kategorien wihlen und mit
dem Kontextment neue Eintrige hinzufigen kénnen.

Kontextmenu/Menu Bearbeiten

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

Ist wie in unserem Beispiel die Kundenliste am Bildschirm ge6ffnet, werden unter Bearbeiten
die Mentipunkte aktiviert, mit denen Sie Kunden neu erfassen, bearbeiten oder l6schen kon-
nen.

Jede Liste verfiigt dariiber hinaus iiber ein kontextbezogenes Menii, das Sie mit der rechten
Maustaste erhalten.

MNeu...

Kunden Jahr - alle Jahre - Bearbeiten... x
Loschen
Auskunft erteilen
Cale | 8] 1o 1716 [ 13 [x] LM 0P o | |5 m—
Mats e || Fir I[_ e Aktiv setzen Ll

10001 EDV Service Schmitt EDV Service Schmitt

~ 22108 Hamburg
Adresse prifen...
10002 C ter & Softw C ter & Softw G 71562 Stur t
e e i Auslindische USt-IdNr. prifen... o
10003 Buchfilhrungsservice Me Buchfilhrungsservice An 79100 Freiburg

10005 ABC Software
10006 Mediasoft

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

10011 Eckert

10012 Hirschfeld

10013 Hahn

ABC Software

Mediasoft

Computer 1000+1

Gemeinde Meubiberg

Berger & Berger GmbH &

Johanson GmbH
Eckert
Hirschfeld
Hahn

Export nach MS Excel

Erief an
E-Mail an

Suchen...

Weitersuchen
Listeneinstellungen...

AutoFilter

Strg+F

72275 Alpirsbach

10123 Berlin

21469 Miinchen

87458 Neubiberg

83106 Beyharting

80811 Miinchen

12163 Berlin

63762 Grofiostheim

63755 Alzenau, Unterfranke:

Klicken Sie in der Kundenliste mit der rechten Maustaste auf einen Kunden, so konnen Sie
im Kontextmenii die Befehle Neu, Bearbeiten, Loschen oder Auskunft erteilen auswihlen,
die Thnen auch im Menii Bearbeiten zur Verfugung stehen. Ausschliefflich im Kontextment
haben Sie aber beispielsweise zusitzlich noch die Moglichkeit, den ausgewihlten Kunden
Aktiv bzw. Inaktiv zu setzen. Inaktive Kunden koénnen ausgeblendet werden und die Bild-
schirmliste kann dadurch verkiirzt werden.



Beachten Sie, dass die aktiven Meniipunkte im Menti Bearbeiten abhingig von der aktuellen
Cursorposition sind. Befindet sich beispielsweise der Cursor in der unteren Fensterhilfte,
weil in der Registerkarte Auftrige ein Auftrag angeklickt wurde, so sind im Menii Bearbeiten
die Befehle Kunde bearbeiten/léschen gedimmt und konnen nicht ausgewahlt werden.

Ansichten ausgeben

Nahezu alle vorhandenen Stammdaten und Bewegungsdaten werden in Lexware faktu-
ratauftrag in Form von Bildschirmlisten dargestellt, die iiber das Menii Verwaltung aufgeru-
fen werden konnen.

Beinahe alle Felder, die in der Stammdatenerfassung vorhanden sind, konnen iiber Ansicht
- Listeneinstellungen als Spalte in die Bildschirmliste aufgenommen werden; nach den
meisten Feldern kann mit Klick in den Spaltentitel sortiert werden. So konnen Sie jede Bild-
schirmliste nach IThren individuellen Anforderungen zusammenstellen und selbstverstind-
lich werden diese Anpassungen auch gespeichert. Es ist moglich, diese individuell zusam-
mengestellten Bildschirmlisten schnell und einfach mit einem Mausklick auszugeben.

Drucken
Zur Ausgabe steht Thnen in der Symbolleiste die Schaltfliche Drucken zur Verfiigung.

Datensatz drucken

Vorschau der Ansicht affnen
Ansicht direkt drucken

Klicken Sie auf das entsprechende Symbol und wihlen Sie im Menii die Art der Ausgabe aus.
Folgende Alternativen stehen Thnen zur Verfiigung:

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

Vorschau der Ansicht 6ffnen
Offnet die aktuelle Liste in der Seitenansicht. Von dort aus konnen Sie den Ausdruck mit der
Schaltfliche Drucken anstoflen.

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



Export

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

Ansicht nach M5 Excel exportieren

Ansicht ins pdf-Format exportieren

Ansicht nach XML exportieren

Ansicht nach MS® Excel exportieren

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

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

Die exportierten Daten konnen in der Tabellenkalkulation individuell weiterverarbeitet wer-
den.

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

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

Anpassen von Listen

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

Um eine Liste nach IThren Bedurfnissen anzupassen, wihlen Sie den Befehl Listeneinstellun-
gen - entweder iiber das Kontextmenii (rechte Maustaste) oder tiber das Menti Bearbeiten. Es
erscheint das Dialogfenster Listeneinstellungen.

Neben der Festlegung der angezeigten Spalten und deren Reihenfolge konnen Sie auch das
gesamte Erscheinungsbild einer Tabelle individuell beeinflussen: Uber die Seite Listendruck
legen Sie Schriftart und Papierformat fiir den Druck fest.

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



Auftrage schreiben

Auftrags-Assistent

Der Auftrags-Assistent unterstiitzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der Bearbei-
tung eines bereits vorhandenen Auftrags. Bei der Neuerstellung fithrt Sie der Auftrags-
Assistent: Er fragt alle notwendigen Angaben ab, die zur korrekten Abwicklung erforderlich
sind.

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

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

3. Auf der Seite Gesamtbetrag werden die Zahlungs- und Lieferbedingungen definiert und
alle Gesamtbetrige der Haupt- und Nebenleistungen sowie die einzelnen Steuerbetrige
angezeigt.

Sie konnen den Auftrags-Assistenten individuell in der Grofe Ihrem Bildschirm anpassen.
Ziehen Sie hierfiir einfach den Assistenten grofler. Und das geht so — Fahren Sie mit der
Maus am dufleren Rand des Auftrags-Assistenten bis Sie einen Doppelpfeil sehen. Halten Sie
die Maustaste gedriickt und ziehen den Assistenten groler. Diese Einstellung merkt sich das
Programm und beim nichsten Mal 6ffnet sich der Auftrags-Assistent in der von Thnen zuletzt
verwendeten Grofe.

Optionen

Damit Sie Thren eigenen Arbeitsablauf in Lexware faktura+auftrag abbilden konnen, gibt es
fur die Auftragserfassung verschiedene Einstellungsmoglichkeiten. Sie finden diese unter Ext-
ras = Optionen.

Auftragsbearbeitung
Um Angaben, die fiir die Mehrzahl Ihrer Auftriige gelten, nicht immer wieder neu eingeben
zu missen, konnen Sie diese als Voreinstellung festlegen.



Selbstverstindlich lassen sich diese Vorgaben in jedem aktuellen Auftrag auch dndern.

Optionen x

auftragsbeartbeitung

Allgemein
§ Passen Sie das Programm |hrem Arbeitsablauf an.

Auftragsbearbeitung

Positionserfassung [ IMach Aufiragsneuerfassung im Assistenten verbleiben

[ positionsnummern editierbar
E-Mailversand
Mach Auftragsneuerfassung abfragen, ob der Auftrag gedruckt werden sall

Verkaufspreise [1Andern einesjr Lieferscheins/Rechnung/RG-Korrektur nach dem Druck zulassen

[ IMach Auftragsneuerfassung abfragen, ob der Aufirag frankiert werden soll
Artikel MNach Meuerfassung abfragen, ob per eRechnung verarbeitet werden soll
Mach Neuerfassung abfragen, ob Uber die Poststelle versendet werden soll

Standardtexte
Hinweise zur USt-IdNr. Prisfung anzeigen

Konfiguration

Standardauftragsart Angebot ~
Zahlungsvarkehr Standardwarengruppe bei manuellen Positionen < keine = ~
Standardpositionsart Stammartikel -
Kundenmappe
Mahnfrist in Tagen 1. |0 2. |0 30
Hilfe < Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

Auf der Seite Auftragsbearbeitung passen Sie den Arbeitsablauf hinsichtlich der Erfassung
und Ausgabe Threr Auftragsdokumente an. Dariiber hinaus kénnen hier verschiedene Stan-
dardvorgaben hinterlegt werden.

Positionserfassung

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

Weitere Optionen

Weitere Einstellungsmoglichkeiten finden Sie auf den anderen Seiten des Optionendialogs.
Gehen Sie die einzelnen Seiten nacheinander durch und definieren Sie die einzelnen Einstel-
lungen nach Thren individuellen Bediirfnissen. Sichern Sie Ihre Eingaben, indem Sie den
Optionendialog tiber Speichern verlassen.



Drucken

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

Lexware faktura+auftrag unterscheidet dabei unterschiedliche Arbeitszusammenhinge:

1.

Zur Ausgabe Threr Auftragsdokumente stehen Ihnen viele verschiedene Formularvarian-
ten zur Verfugung. Markieren Sie den gewiinschten Auftrag in der Auftragsliste und ge-
hen Sie auf Bearbeiten > Auftrag drucken.

Fir das Drucken von Listen rufen Sie im Meni Datei den Befehl Drucken auf. Hier
konnen Sie Artikel- und Preislisten sowie Kunden- und Lieferantenlisten ausgeben.

Im Ment Berichte finden Sie zahlreiche Auftragslisten, Journale und Auswertungen:
Einige Berichte stehen Thnen nur zur Verfigung, wenn die entsprechende Ansicht am
Bildschirm angezeigt wird.

Adressetiketten zu Auftrigen, fiir Marketingaktionen und fir Warenriicksendungen so-
wie Artikeletiketten konnen ausgedruckt werden, indem Sie im jeweiligen Druckfenster
auf der Seite Einstellung die Formularvarianten mit dem Namen *Etikett auswihlen.
Mahnungen werden tber Extras & Mahnwesen ausgedruckt oder nach MS® Word
tibergeben.

Uber das Kontextmenii oder iiber das Symbol Drucken konnen Sie die aktuelle Bildschirm-
ansicht auch jederzeit drucken.



Einstellung
Das Dialogfenster zum Drucken ist in seinem grundsitzlichen Aufbau tberall gleich. Die

folgende Abbildung zeigt diesen Aufbau am Beispiel des Drucks einer Artikelliste. Aufgeru-
fen wird dieses Dialogfenster tiber den Befehl Datei = Drucken = Artikelliste.

Titelleiste Filter - und Sortierkriterien Druckerauswahl
Artikelliste drucken =
| Drucker: Microsoft XPS Document Writer I Drucker einrichten I

Einstellu Einstellung

L Widhlen Sie das Zielgerat, die Filterkriterien nd die Formularvariante aus.

Darstellung

Zielgerat
sortieren nach Artikelnummer | =

(® Drucker Kopien: |1
[neu angeleat seit | 04, 10,2018 &

|:| mit untergeordnete Warengruppen

o = I mit gesperrten Artikeln
Export MS Excel -~

Blicher
Lexware Pro
Software alt

] Software Lexware

&Arﬁk&ll. m. Lagerang. und Preis pro Einheit EArﬁkelliste mit Matchcode ohne L
&Artikelliste mit Lagerangaben &Artikel mit Stickliste lang
&Artikelliste ohne Lagerangaben &Artikelliste Artikel mit Stiiddiste
EArtikelliste ohne Lager, ohne Preise ﬁArtikEI Etiketten
£ >
Hilfe Formularverwaltung. .. Vorschau Ausgabe Abbrechen
i
Auswahl der Formularvariante Druck\mrschauJ Datenausgabe starten

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

Die Auswahl des Druckers nehmen Sie iiber die Schaltfliche Drucker einrichten vor. Diese
Einstellung wird gespeichert und fiir alle nachfolgenden Druckauftrige verwendet.

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

Im rechten Bereich finden Sie verschiedene Sortier- und Filterkriterien, die Thnen die geziel-
te Auswahl bestimmter Daten sowie deren Sortierfolge ermoglicht. Im Fall der Artikelliste
konnen Sie beispielsweise steuern,

e welche Warengruppen mit einbezogen werden;

e ob gesperrte Artikel beriicksichtigt werden.



Grundlegende Arbeitstechniken

Im unteren Bereich werden alle vorhandenen Formularvarianten aufgefithrt: Wihlen Sie das
gewlnschte Formular per Mausklick aus.

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

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

Haben Sie zur Vorbereitung des Drucks ein Formular ausgewihlt und sich in der Druckvor-

schau ein Bild iiber die Darstellung auf dem Papier gemacht, fithrt die Schaltfliche Abbre-
chen dazu, dass Sie aus der Vorschau wieder in den Druckdialog zurtickkehren.

Die meisten anderen Bereiche sind bei allen Druckdialogen gleich bzw. dhnlich. Die folgende
Abbildung zeigt beispielsweise den Druckdialog eines markierten Auftrags, der tiber den Be-
fehl Bearbeiten > Auftrag drucken aufgerufen wird.

Auftrag drucken X

Drucker: Microsoft ¥PS Document Writer | Drucker einrichten |

Einstellung Einstellung
Wihlen Sie das Zielgerdt, die Filterkriterien und die Formularvariante aus.

Zielgerat Kommentar

[] beim Auftragsdruck beriicksichtigen
(® Drucker Kopien: | 1

Internetmarke

() Endaiiltige Druckausgabe

O Export @ MS Word v (O Musterdruck alle Auftrage
(® Druckausgabe chne Internetmarke

Seiten: [l GiroCode drucken £
Qstandard 6St.andard, ArtNr. ,Rabat
astandard, Arthr, Qstandard—schmal
asmndard, ArtNr, Rabatt astandard-schmal,Rabat
¢Sjstandard Rabatt Jstandard, Arthr, ,Rabat
astandard Kopf,Fub apapiereinzug fuer versd
aStandard, Arthr. Kopf,Fub QLavuut-Datei in englisch
¢hstandard, Arthr.,Ust. Kopf,FuB ILayout-Datei druckt immr
astandard,Rabatt,Kopf.FuB ﬁp\dressetikett

< >

Hilfe Formularverwaltung. .. Vorschau Ausgabe Abbrechen

Sie sehen hier, dass auf der Seite Einstellung der Grundaufbau gleich geblieben ist. Auch hier
gibt es die Moglichkeit, einen Drucker einzurichten, ein bestimmtes Formular auszuwihlen
oder tiber die Formularverwaltung zu veridndern.

Gut zu erkennen sind die Unterschiede auf der Seite Einstellung. Viele Bereiche fehlen hier,
weil sie im Zusammenhang mit dem Ausdrucken eines Auftrags keine Bedeutung haben. Ein
Auftrag kann weder zeitlich noch nach anderen Kiriterien sortiert oder gefiltert werden.

Gleiches

Unterschiede

33



*Etikett

Barcode

Das bedeutet: Neben den typischen Standard-Elementen eines Druckdialogs gibt es indivi-
duelle Bereiche, die ganz von der Art des Berichts oder der Auswertung abhingen, die Sie
drucken mochten.

Darstellung

Je nachdem, was Sie ausdrucken mochten, steht Thnen eine weitere Seite Darstellung zur
Verfiigung.

Legen Sie dort fest, wie die ausgedruckte Tabelle gestaltet sein soll. Sie kénnen Text- und
Hintergrundfarben festlegen — soweit Thr Drucker das unterstiitzt — und auch Linien und
Schraffuren mit ausdrucken.

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

Etiketten

Ob Sie Adressetiketten zu Auftrigen, Kundenadressen fur Marketingaktionen, Lieferanten-
adressen fur Warenriicksendungen oder Artikeletiketten ausdrucken mochten, Lexware
faktura+auftrag unterstiitzt Sie dabei.

Markieren Sie im Druckfenster auf der Seite Einstellung einfach die Formularvariante mit
dem Namen *Etikett, und es erscheint eine zusitzliche Seite. Auf dieser konnen Sie einen
Etikettentyp aus der Liste auswihlen: Benotigen Sie ein Etikettenlayout, das nicht in der
Liste vorhanden ist, konnen Sie ein eigenes nach Ihren individuellen Bediirfnissen erstellen.
Auflerdem konnen Sie das erste zu bedruckende Etikett des Bogens festlegen, die Anzahl
der Etiketten je Datensatz eintragen und gegebenenfalls das Etikettenraster mit ausdrucken.

Sie haben die Moglichkeit, Artikeletiketten mit Barcode auszugeben.

Im Lieferumfang von Lexware faktura+auftrag sind die Barcode-Schriftarten Code 39 und
Code 128 enthalten. Diese Schriftarten werden bei der Installation von Lexware faktu-
ra+auftrag beriicksichtigt und direkt ins Verzeichnis Fonts Ihres Betriebssystems kopiert.



Mochten Sie Artikeletiketten mit Strichcode ausgeben, miissen Sie den gewiinschten Bar-
codetyp - Code 39 oder Code 128 - auswihlen. Der Barcode wird aus der Artikelnummer
generiert.

Formularverwaltung

Im unteren Bereich des Druckdialogs befindet sich die Schaltfliche Formularverwaltung.
Wenn Sie diese betitigen, haben Sie verschiedene Moglichkeiten zur Verwaltung der verfiig-
baren Formularvarianten. Zum einen konnen Sie die Reihenfolge bestimmen, in der die
Formularvarianten auf der Seite Einstellung dargestellt werden. Des Weiteren konnen Sie
festlegen, welche Berichtsvarianten tiberhaupt angezeigt werden. Auflerdem stehen Thnen
verschiedene Bearbeitungsfunktionen zur Verfugung wie beispielsweise das Duplizieren vor-
handener Berichte oder die Auswahl des Ausgabemediums. Mochten Sie Auftragsdokumente
anpassen, gelangen Sie von dieser Seite aus in den Formular-Assistenten.

Detaillierte Informationen zur Formularverwaltung finden Sie in der Programmhilfe im Kapi-
tel Grundlegende Arbeitstechniken, Formularverwaltung.



Formulare gestalten

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

i Mustafirma
Kopfzeile 3 100, 7916 Fraourg
Tel 0781 1 12]156“1 l'l 51 1234567 E-Mail ind :@vmslerf e de

Muysterfima Musterweq 10073100 Freibyrg S
Berger & Berger GmbH & Co KG ———
A Logo
Adressfenster ———— ‘e e SOLAR CONSULTING
Liehietrafis 1-3
B3106 Beyharting Wik Ny, 11006 I f f Id
Sleuerms 1> 345 67800 pr—
Drabum oo n 0 e
Rechnung Nr. 4008
Pos Menge Teut Emnzelpreis Gesamipreis
EUR EUR
T b II 1 1,00 | Swck Lewares lohivs0e hall ro 608,79 628,79
a e e Kormfortabler, sicherer und benutzerfreundlicher als mi
Lewware lohn + gehall pe kinfen S Ihe
Lonabrechnung kaum machen.
Gesamt Netto 686,79
2@, 19.00 % U51. aul 668,79 130,87
('.HIIIMI.\I! 019,66

Zakilbar bis 11.10.2011 mit 2% Skoeto 18,39, bis 27.10.2011 ohne AbZug

Higrmit machien wir folamde Postionen 2u unss rem Haust sl bastolen

Bankverbindungen:  Mustertank Muzlarkasse USEM: DE 12345678
BLZ 5555‘555 BT addadu
Klo-hr. 123456 Ko -Nr. 12345678

—— Fulizeile

IBAN: DE34 5565 55550012 3455 T2
BIC DAAEDEDD

Stevemr 12 345 B7RS0
Anschrif-Finanzami Finanzamd Musier, Mustersir. 13, TO000 Freiburg
Bankorarbinaung-Finanzamt Langeszantabank BLE 68000000 Kio-Nr 12M45678

Diese Formularbereiche konnen geindert werden:

¢ Kopf-/Fulzeile: Kopfzeile, Kopfzeilengestaltung, Fufizeile, Fuffzeilenausrichtung
e Adressfenster: Absenderzeile, Adressfenster

o Betrefl-/Infofeld: Betrefffeld, Infofeld, Infozeilengestaltung

o Tabelle: Tabelle, Spalteneinstellungen, Tabellendarstellung

o Verschiedene Einstellungen: Seiteneinstellungen, Logo, Freifelder, Optionen, Schlusstexte

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



Aufruf

Um Auftragsformulare im Formular-Assistenten anzupassen, gehen Sie folgendermafien vor:
e Zeigen Sie eine Auftragsliste am Bildschirm an.

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

e Im erscheinenden Druck-Fenster betitigen Sie die Schaltfliche Formularverwaltung.
e Gehen Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten: Es 6ffnet sich der Formular-Assistent.

Um Mahnformulare im Formular-Assistenten anzupassen, gehen Sie folgendermaflen vor:
o Offnen Sie den Mahn-Assistenten iiber das Menii Extras - Mahnwesen.

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

e Im unteren Bereich der zweiten Seite wihlen Sie Ausdruck aller markierten Mahnungen
aus.

e Klicken Sie auf die Schaltfliche Mahnen.

e Im erscheinenden Druck-Fenster betitigen Sie die Schaltfliche Formularverwaltung.
e Gehen Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten: Es 6ffnet sich der Formular-Assistent.

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

Daten exportieren

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

Sie mochten Kunden-, Lieferanten- oder Buchungsdaten in eine andere Anwendung tiberge-
ben. In diesem Fall bietet sich der Export der Daten in das "neutrale" Format ASCII an. Thre
Daten werden dann als reine Textdatei gespeichert. Diesen Export starten Sie tiber das Menii
Datei > Export > Text/ASCIL.... Dabei wird ein Assistent gestartet, iber den Sie Einzelhei-

ten zu diesem Export festlegen konnen.

Mochten Sie Thre Buchungsdaten mit Threm Steuerberater austauschen, wird im Regelfall ein
DATEV-Export zweckmiflig sein. Denn in den meisten Fillen arbeiten Steuerberater mit
diversen DATEV-Programmen und ein entsprechender Export erméglicht es Steuerberatern,
mit dem Re-Import Threr Daten Thre Buchhaltung so zu behandeln, als wire sie durch eines
der DATEV-Programme erfasst worden. Sie finden den DATEV-Export unter Datei > Ex-
port > DATEV...

Findet in Threm Unternehmer eine Betriebsprifung statt, kann ein Export aller steuerlich
relevanten Daten verlangt werden. Fiir diesen Fall haben Sie die Méglichkeit, einen GDPdU-
Export durchzufithren. Starten Sie dazu den Mentipunkt Datei > Export > Daten Be-
triebspriifung... Die erzeugten Exportdateien kénnen dann vom Betriebspriifer mit einer
geeigneten Software eingelesen werden.

Auftrags-
formulare

Mahn-
formulare

Textdatei

Steuerberater

Betriebspriifer



Weitere Formate Alle Listen und Berichte konnen Sie nicht nur auf Papier bringen, sondern auch in andere

Vorgehen

Datenformate iiberfithren. Innerhalb des Druckdialogs besteht dazu eine Option, das zu dru-
ckende Dokument zu exportieren. Klicken Sie dazu im Druckdialog auf der Seite Einstellung
auf die Option Export und wihlen Sie eines der dort angegebenen Formate aus.

Nicht in jedem Bericht werden alle der hier abgebildeten Exportméglichkeiten angeboten.
Welche Exporte aus welchen Berichten bzw. Listen heraus moglich sind, hingt von den kon-
kreten fachlichen Besonderheiten ab.

Daten sichern

Nichts ist so wertvoll wie Thre Arbeit. Um die Daten zu schiitzen und zu sichern, sollten Sie
in kurzen und regelmifligen Abstinden Datensicherungen vornehmen. Das geht verhiltnis-
miflig schnell und mit einem Assistenten auch sehr einfach.

Um eine Datensicherung vorzunehmen, gehen Sie folgendermafien vor:

e Wihlen Sie den Befehl Datei > Datensicherung - Sicherung. Es offnet sich ein Assis-
tent, der Sie durch die weiteren Schritte fithrt.

Datensicherung
Hinweize zur Sicherung
Mit diesem Assistenten sichern Sie Ihre Lexware-Daten auf |hrem Computer oder einem externen
Dratentrager, um diese wor Werlust oder Beschddigung zu schitzen.
o Angaben zur Datensicherung
Datensicherung Neu: Zusatzlich zu einer regelmébigen Sicherung Ihres Datenbestandes auf Threm Computer, bietet
Thnen Lexware ein weiteres Plus an Sicherheit mit Lexware datensicherung online.
Zusammenfassung _ _ - B - n A
Ein weiteres PIUs an Sicherheit mit Lexware datensicherung online
ﬁ;‘“ (@ Ihre Daten sind absolut sicher vor Gefahren wie
I Elitzeinschlag, Brand, Diebstahl etc.
,- : (+ Ihre Daten werden nach hichsten EU-Sicherheitsstandards
& im Microsoft Rechenzentrum aufbewahrt.,
@ g Kalkulierbare monatiiche Kosten und 6 Wochen aratis testen.
[+ Q= sind keine zus&tzlichen Softwareprogramme oder
externe Datentrager mehr notwendia.
[+ Speichern Sie Thre Lexware-Daten einfach, praktisch
und blitzschnell online.
Hilfe < Zuriick Abbrechen

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

e Starten Sie die Datensicherung tiber die gleichnamige Schaltfliche.

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



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

Lexware datensicherung online

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

Die Hilfe

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

Letzte Informationen

Fiir den Fall, dass sich das Programm seit der Drucklegung des Benutzerhandbuchs gedndert
hat, werden diese Anderungen in der Datei Readme.rtf beschrieben. Sie finden die Datei im
Programmuverzeichnis.

Uber die Hilfefunktion erhalten Sie grundsitzlich detaillierte Informationen zu den einzel-
nen Mentipunkten, Dialogen und Assistenten. Nutzen Sie die Programmbilfe, da diese aktu-
eller ist und ausfiihrlichere Beschreibungen zu Vorgehensweisen und Ablidufen beinhaltet.

Daten-
sicherung
online



Das Menu Datei

Uber das Menii Datei konnen Sie neue Firmen (Mandanten) erfassen, zwischen den Firmen
wechseln und ggf. auch angelegte Firmen 16schen. Sie drucken hier die Listen der Stammda-
ten aus und rufen auflerdem die Im- und Export-Assistenten auf. Auch der Start der Datensi-
cherung befindet sich im Meni Datei.

Firma wechseln

Lexware fakturatauftrag bietet die Moglichkeit, die Auftrige mehrerer Firmen (oder Mandan-
ten) zu verwalten, fiir die jeweils getrennte Artikel- und Kunden-/Lieferantendateien erstellt
werden. Uber Datei = Firma wechseln gelangen Sie in eine andere, bereits angelegte Firma.

Firma neu

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

Bei der Firmenneuanlage unterstiitzt Sie ein mehrseitiger Assistent, zwischen dessen Seiten
Sie iiber die Schaltflichen Weiter und Zuriick wechseln kdnnen. Zum Beenden der Eingabe
klicken Sie auf Speichern. Betitigen Sie die Schaltfliche Abbrechen, um Ihre Eingaben zu
verwerfen.



Das Menu Datei

Anschrift

Geben Sie zunichst die Anschrift ein - und ob Sie das Programm in Deutschland oder in

Osterreich einsetzen.

Firma neu anlegen >
. Anschrift
Anschrift
o i Geben Sie die Adresse [hrer Firma gin.
o Bank
o Oystionen Firmenangaben
Mame™* | Musterfirma |
o Eranzamt Strafie | Musterweg 100 |
PLZ, Ort | 79100 | | Musterstadt |
Datenlibernahme
Tel, | 0751/123456 | Fax|0751/1234567 |
E-Mail | info@musterfirma.de |
Land Deutschland
Osterreich
Hilfe < Furiick Weiter = Abbrechen

So wie die Angaben hier hinterlegt sind, konnen Sie spiter im Auftragsformular mit ausge-

druckt werden.

Gehen Sie mit Weiter auf die nichste Seite. Mochten Sie die Datenerfassung vorerst unter-
brechen, klicken Sie auf Speichern, um Thre Eingaben zu sichern und spiter zu erginzen.
Andernfalls betitigen Sie die Schaltfliche Abbrechen und der Firmen-Assistent wird ge-

schlossen.

Bank

Hier tragen Sie die Bankverbindungen Ihrer Firma mit IBAN und BIC ein. Auch diese In-

formationen konnen optional beim Druck der Auftragsdokumente mit ausgegeben werden.
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Glaubiger-ID

Wenn Thnen Kunden Lastschriftmandate erteilen und Sie Betrige bei SEPA-Lastschrift vom
Kundenbankkonto einziehen diirfen, dann benétigen Sie eine Gliubiger-ID. Liegt IThnen
diese schon vor, tragen Sie sie hier ein. Uber die Schaltfliche ID beantragen konnen Sie den
Antrag auf Erteilung der Glaubiger-ID stellen.

Gehen Sie mit Weiter auf die nichste Seite. Mochten Sie die Datenerfassung vorerst unter-
brechen, klicken Sie auf Speichern, um lhre Eingaben zu sichern und spiter zu erginzen.
Andernfalls betitigen Sie die Schaltfliche Abbrechen und der Firmen-Assistent wird ge-
schlossen.

Optionen

Preisangaben bei der Auftragserfassung

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

Es gibt keine Moglichkeit, innerhalb des Programms von Brutto- zu Nettofakturierung zu
wechseln. Solche Versuche fithren in den allermeisten Fillen zu Rundungsdifferenzen und
damit zu unschlissigen Rechnungsbetrigen und in der Folge zu Unstimmigkeiten bei den
erzeugten Buchungssitzen.

Nachkommastellen
Wenn Sie fiir die Mengenangaben oder die Einzelpreise drei oder vier statt der iiblichen
zwei Nachkommastellen benotigen, geben Sie das ebenfalls hier an.

Fibu-Konto bei Direktfakturierung

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

Umsatzsteuerpflicht/USt-IdNr

Wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind — das kreuzen Sie ebenfalls hier in den Firmenangaben
an —, wird die Umsatzsteuer diesen Vorgaben entsprechend berechnet und ausgewiesen. Da
Sie bei Lieferungen ins europdische Ausland auch Thre USt-IdNr angeben miissen, sollten Sie
auch diese eintragen.

DATEV

Setzen Sie Lexware faktura+auftrag in Deutschland ein, steht Thnen mit der Aktivierung der
DATEV Unterstiitzung fiir den Datenexport eine weitere Seite fir DATEV-Angaben zur
Verfiigung.

Lexware scout Fakturierung aktivieren

Sie arbeiten mit groflen Datenbestinden und benotigen Lexware scout Fakturierung derzeit
nicht? Dann konnen Sie das Arbeitstempo Thres Programms erhohen, indem Sie Lexware
scout Fakturierung deaktivieren. Die inhaltlichen Lexware scout Priffungen sind standardmi-
Rig aktiviert und konnen abgeschaltet werden, indem Sie das Hikchen entfernen. Diesen
Vorgang konnen Sie bei Bedarf jederzeit riickkingig machen.



Anbindung an eCommerce

Lexware faktura+auftrag bietet die Moglichkeit, die hinterlegten Stammartikel im Internet
anzubieten. Aktivieren Sie die Option, und es steht Thnen der Mentipunkt Verwaltung >
eCommerce zur Verfiigung.

Lexware eRechnung verwenden
Mit dieser Option haben Sie die Moglichkeit, Rechnungen und Rechnungskorrekturen digi-
tal zu signieren und auf elektronischem Weg zu versenden.

Um diese Funktionalitit nutzen zu konnen, setzen Sie einen Haken bei Lexware eRechnung
verwenden und geben die notwendigen Daten auf der entsprechenden Service Seite ein. Die-
se Seite erreichen Sie tiber den Link zum Service.

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

Lexware adress-check steht Ihnen in zwei Ausprigungen kostenlos zur Verfiigung:

e Die Basic-Variante tberpriift die Kundenanschriften hinsichtlich der postalischen Kor-
rektheit und bietet Korrekturvorschlige an.

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

DATEV

Diese Seite steht Thnen nur dann zur Verfigung, wenn Sie auf der vorigen Seite Optionen
angehakt haben, dass Sie die DATEV Unterstiitzung fiir den Datenexport nutzen wollen.
Auflerdem muss als Land in den Firmenangaben Deutschland angegeben sein: In Osterreich
gibt es die DATEV nicht.

Ohne die Eintragung der Berater- und Mandantennummer ist ein Datenaustausch mit dem
Rechenzentrum der DATEV nicht méglich. Wenn die Beraternummer weniger als fiinf Stel-
len hat, mussen Sie die Nummer mit vorangestellten Nullen eingeben, zum Beispiel die Bera-
ternummer 2315 als 02315.

Kliren Sie mit Threm Steuerberater, ob er die Daten im Postversandformat (KNE) oder im
DATEV-Format (ASCII csv) exportiert haben mochte und wihlen Sie das entsprechende
Format aus. Beim Durchfithren des DATEV-Exports konnen Sie diese Einstellungen bei Be-
darf andern.

Gehen Sie mit Weiter auf die nichste Seite. Mochten Sie die Datenerfassung vorerst unter-
brechen, klicken Sie auf Speichern, um Ihre Eingaben zu sichern und spiter zu erginzen.
Andernfalls betitigen Sie die Schaltfliche Abbrechen und der Firmen-Assistent wird ge-
schlossen.

Finanzamt
Hier hinterlegen Sie die Daten des fiir [hr Unternehmen zustindigen Finanzamtes.

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

Gehen Sie mit Weiter auf die nichste Seite. Mochten Sie die Datenerfassung vorerst unter-
brechen, klicken Sie auf Speichern, um Ihre Eingaben zu sichern und spiter zu erginzen.



Vorgehen

Andernfalls betitigen Sie die Schaltfliche Abbrechen und der Firmen-Assistent wird ge-
schlossen.

Datenubernahme
Auf der letzten Seite haben Sie die Moglichkeit, bereits in anderen Firmen vorhandene Daten
zu ibernehmen.

Definieren Sie die Firma, von der die Daten iibernommen werden sollen. Danach konnen
die verschiedenen Stammdaten ausgewihlt werden, indem Sie den Haken im Kontrollkast-
chen setzen.

Da die Artikeldaten mit den Warengruppen und den Steuersitzen verbunden sind, kdnnen
Sie die Artikeldaten nur zusammen mit diesen Dateien ibernehmen.

Klicken Sie auf Speichern, um Thre Eingaben zu sichern. Ansonsten betitigen Sie die Schalt-
fliche Abbrechen, und der Firmen-Assistent wird geschlossen.

Firma loschen

Uber Datei = Firma l6schen entfernen Sie eine frither angelegte Firma aus der Datenbank.

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

Import

Lexware faktura+auftrag bietet [hnen eine komfortable Importfunktion, um Stammdaten aus
anderen Systemen zu (ibernehmen: Wenn Thnen Ihre Kunden-, Lieferanten- und Artikelda-
ten im ASCII-Format vorliegen, kénnen Sie diese schnell und einfach in Lexware faktu-
ra+auftrag importieren.

Ein mehrseitiger Assistent fithrt Sie Schritt fir Schritt durch den Importvorgang.

Uber den Meniipunkt Datei > Importieren 6ffnet sich der Import-Assistent.
e Wihlen Sie zunichst aus, welche Stammdaten importiert werden sollen.

e Auf der nichsten Seite miissen Sie Uber die Schaltfliche Durchsuchen die einzulesende
Datei angeben. Stammen die Daten aus einem MS® Windows-Programm, ist die Dateiart
ANSI, bei Daten aus DOS-Programmen ist ASCII die richtige Dateiart. Legen Sie auch
fest, ob bereits vorhandene Daten erhalten bleiben, iberschrieben oder aktualisiert wer-
den sollen. Oder ob Sie das bei jedem Datensatz selbst entscheiden wollen.

e Auf der folgenden Seite werden die Felder der Quelldatei den Zielfeldern in Lexware fak-
turatauftrag gegentiber gestellt. Mit Hilfe der Pfeil-Schaltflichen konnen Sie die Zuord-
nung der entsprechenden Felder vornehmen.

o Auf der letzten Seite klicken Sie auf die Schaltfliche Fertigstellen und die Daten werden
importiert.

Detaillierte Unterstiitzung hierbei erhalten Sie, indem Sie die Programmbhilfe iiber die Schalt-
fliche Hilfe aufrufen oder einfach die F1-Taste driicken.



Bei jedem Ex- oder Import miissen Sie die Feldznordnung der Quell- und Zieldatei angeben.
Wenn Sie regelmiflig die gleichen Stammdaten aus Lexware faktura+auftrag tibertragen, ist
diese Feldzuordnung immer dieselbe. Deshalb konnen Sie diese Einstellungen in einem Pro-
fil abspeichern. Am Ende jedes Ex- oder Imports fragt Sie Lexware faktura+auftrag, ob Sie die
eben verwendeten Zuordnungen speichern mochten. Bestitigen Sie das, erscheint ein Fenster,
in dem Sie dem Profil einen Titel und einen erlduternden Text vergeben kdnnen.

Beim nichsten Ex- bzw. Import klicken Sie zu Beginn bei Profil die Pfeil-Schaltfliche an und
wihlen die von Thnen hinterlegten Einstellungen wieder aus.

Export
Lexware faktura+auftrag verfuigt iiber eine komfortable Funktion, die es Thnen ermoglicht,

Thre Artikel-, Kunden- und Lieferantendaten sowie die Buchungsdaten zu exportieren und
beispielsweise in einem Finanzbuchhaltungssystem weiterzuverarbeiten.

Da bei unterschiedlichen Programmen verschiedene Vorgaben zu berticksichtigen sind, be-
achten Sie beim Export von Daten die Hinweise, die Thnen die Hilfe des jeweiligen Pro-
gramms bietet.

Text/ASCII

Auch beim Export unterstiitzt Sie ein mehrseitiger Assistent, den Sie tiber Datei - Exportie-
ren - Text/ASCII aufrufen.

e Auf der ersten Seite Auswahl wihlen Sie das Export-Quellobjekt aus, und damit die Da-
ten, die Sie exportieren mochten.

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

e Auf der folgenden Seite sehen Sie in den Fenstern der Quell- und Zieldatei die Felder
aufgelistet, die Thnen Lexware faktura+auftrag zum Export zur Verfugung stellt. Samtliche
im Programm vorhandenen Felder sind fiir den Export eingestellt und zugeordnet. Wenn
Sie nicht alle Angaben auslesen mochten, sondern nur einen Teil der Felder, machen Sie
die automatische Zuordnung fiir die nicht benotigten Angaben riickgingig. Markieren Sie
dazu das jeweilige Feld in der Ziel-Liste rechts und klicken dann auf die entsprechende
Pfeiltaste unter der Liste.

e Bei Kunden-, Lieferanten- und Artikeldaten konnen Sie den Export der Daten auf eine
Auswahl nach verschiedenen Kriterien begrenzen. So lassen sich beispielsweise Datensit-
ze, die nach einem bestimmten Datum erfasst wurden, auswihlen.

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

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

DATEV

Der Meniipunkt Datei > Exportieren - DATEYV steht Thnen zur Verfiigung, wenn Sie die
DATEV-Unterstiitzung in den Firmenangaben aktiviert und die Mandanten- und Berater-
nummer hinterlegt haben.

Profil

Vorgehen



GDPdU-
Datenformat

Mit Hilfe des Datev-Exports konnen Sie eine CD mit Buchungssitzen erstellen, die von Th-
rem Steuerberater in die DATEV-Systeme Kanzlei-REWE, NESY und DESY eingelesen wer-
den kdénnen, um dann vom DATEV-Rechenzentrum oder direkt in der Kanzlei des Beraters
weiterverarbeitet zu werden.

Detaillierte Unterstiitzung hierbei erhalten Sie, indem Sie die Programmbhilfe tiber die Schalt-
fliche Hilfe aufrufen oder einfach die F1-Taste driicken.

Daten Betriebspriufung

Der Meniipunkt Datei - Exportieren > Daten Betriebspriifung steht Ihnen nur dann zur
Verfugung, wenn Sie nicht als eingeschrinkter Benutzer angemeldet sind.

Fur den Fall, dass Daten fur eine Betriebsprifung in elektronischer Form bereitgestellt wer-
den missen, bietet Lexware fakturatauftrag eine Exportmoglichkeit in das offizielle GDPdU-
Datenformat fuir die Bereitstellung von Daten fiir die Finanzbehorden. Der Export von Da-
ten aus Lexware faktura+auftrag fur die Betriebspriifung erfolgt tiber einen Assistenten.

Weitere Unterstiitzung zum Export von Daten fir den Betriebspriifer erhalten Sie in der
Programmbilfe.

o Fir Ihre interne Verwaltung miissen Sie im Feld Datentriger-Nr. Thre abgesandten Disket-
ten fortlaufend nummerieren, zum Beispiel A01, A02, A03.

e Firmendaten bzw.

e Verkauf

Mobil-Modus

Mit dem Mobil-Modus von Lexware faktura+auftrag plus konnen Sie eine eingeschrinkte
Zusatzinstallation auf einem Zweitrechner, dem so genannten Nebenrechner, vornehmen;
der Erwerb einer zusitzlichen Lizenz ist nicht erforderlich. Damit haben Sie die Moglichkeit,
offene Aufgaben bequem zu Hause oder unterwegs auf Ihrem Notebook zu erledigen.

Beachten Sie folgende Voraussetzungen bei der Datentibergabe vom Hauptrechner auf Thren
Nebenrechner:

Sperrung des Datenbestands

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

Gleicher Versionsstand

Eventuelle Internetaktualisierungen oder Installationen von Servicepacks miissen immer auf
beiden Rechnern durchgefithrt werden, da auf dem Haupt- und Nebenrechner dieselbe Ver-
sion von Lexware faktura+auftrag plus installiert sein muss.

Erstinstallation auf Nebenrechner

Der Mobil-Modus von Lexware faktura+auftrag plus kann nicht fiir die Bearbeitung ver-
schiedener Datenbestinde verwendet werden. Aus diesem Grund ist es ratsam, Lexware faktu-
ratauftrag plus nur als Erstinstallation auf dem Nebenrechner durchzufihren. Ist Lexware
faktura+auftrag plus bereits auf dem Nebenrechner vorhanden, erstellen Sie vor der Upda-
teinstallation eine Datensicherung.



Angepasste Formularvarianten

Arbeiten Sie auf Threm Hauptrechner mit individuell angepassten Auftrags- oder Berichts-
formularvarianten, dann miissen Sie diese manuell auf Ihren Nebenrechner iibertragen. Ko-
pieren Sie dazu den Ordner Formulare, den Sie im Programmverzeichnis Thres Hauptrech-
ners finden, in das Programmverzeichnis Thres Nebenrechners.

Formelsammlung

Wenn Sie die Formelsammlung von Lexware faktura+auftrag plus nutzen und die vorhande-
nen Formeln bearbeitet bzw. neue Formeln angelegt haben, muss die Datei FkFormeln.xml
manuell ins Datenverzeichnis des Nebenrechners kopiert werden.

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

¢ Eine Datensicherung und -riicksicherung ist nicht méoglich.
o Es kann keine neue Firma angelegt werden.

o Es kann keine Firma geléscht werden.

Beachten Sie weiterhin, dass individuell angepasste Formulardateien sowie die Formelsamm-
lung manuell vom Haupt- zum Nebenrechner iibertragen werden miissen. Wenn Sie die Da-
teien auf Threm Nebenrechner anpassen, miissen Sie diese manuell vom Neben- auf den
Hauptrechner kopieren. Nur so konnen Sie auf beiden Rechnern mit denselben Formularda-
teien und Formeln arbeiten.

Ordner festlegen
Uber diesen Meniipunkt legen Sie fest, in welchen Ordner die Datei FkMobilModus.zip
grundsitzlich gespeichert wird.

Daten auslagern

Uber Datei = Mobil-Modus = Daten auslagern starten Sie den Assistenten zur Erstellung
der zip-Datei, die Sie fur die Datentibertragung benoétigen.

Den standardmifligen Speicherort der zip-Datei definieren Sie iiber Ordner festlegen.

Daten einspielen

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

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

Auslagerung zuriicksetzen
Uber Datei © Mobil-Modus - Auslagerung zuriicksetzen konnen Sie die Daten fiir die
Bearbeitung wieder freigeben.

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



Drucken

Lexware faktura+auftrag bietet IThnen die Moglichkeit, neben den Auftragsdokumenten zahl-
reiche Listen und Auswertungen auszudrucken bzw. in andere Programme zu exportieren.
Zur Auswahl stehen Thnen unter Datei > Drucken die Listen der Stammdaten.

Artikel-/Preisliste

Artikel- und Preislisten ermoglichen umfassende Aufstellungen tiber Thr Sortiment und stel-
len detaillierte Informationen zu Produktverkaufs- und -einkaufspreisen zur Verfugung.

Bei Artikel- und Preislisten konnen Sie festlegen, welche Warengruppen in der Liste beriick-
sichtigt werden sollen. Sie konnen den Druck auf die geinderten oder neu angelegten Daten
ab einem bestimmten Datum beschrinken. Es stehen auflerdem unterschiedliche Felder und
eine alphabetische oder numerische Auswahl als Sortierkriterium zur Verfugung.

Preisaktionen

Zu den Preisaktionen stehen Ihnen zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung, die IThnen
einen schnellen Uberblick iiber die Sonderpreise, die zugeordneten Artikel und Kunden
gewihren. Bei jeder Formularvariante konnen Sie entscheiden, ob die bereits abgelaufenen
Preisaktionen mit ausgeben werden.

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

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

Druckereinrichtung

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

Um die Einstellungen zu uberpriifen, rufen Sie den Meniipunkt Datei = Druckereinrich-
tung auf. In einem Dialogfenster wird Thnen der aktive Drucker und seine Schnittstelle ange-
zeigt: Sie konnen in diesem Fenster den Drucker wechseln.

Datensicherung

Um zu verhindern, dass bei versehentlichem Loschen oder bei anderweitiger Beschidigung
des Datenbestands simtliche Daten unwiderruflich verloren sind, ist es empfehlenswert, in
regelmifligen Abstinden eine Datensicherung vorzunehmen. Durch die Sicherung wird eine
komprimierte Datei mit der Dateiendung *.zip erstellt. Diese komprimierte Datei enthilt alle
Datenbanken und Konfigurationsdateien. Es empfiehlt sich, pro Datensicherung eine neue
CD zu verwenden und mit dem Sicherungsdatum zu beschriften. Die Datensicherung dient
dem Sichern eines Datenbestands, damit Sie beispielsweise bei einem Festplattendefekt keine
Datenverluste haben.

Beachten Sie auch den Service Lexware datensicherung online.



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

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

Das Zuriickspielen der Sicherungsdatei nehmen Sie tiber Datei > Datensicherung > Riick-
sicherung vor. Beachten Sie dabei, dass alle vorhandenen Firmendaten mit den Stamm- und
Bewegungsdaten der Sicherungsdatei tiberschrieben werden.

Sie wollen Thre Daten regelmifig und unkompliziert online sichern? Eine verschliisselte und
schnelle Ubertragung ist fiir Sie Voraussetzung? Und die Datensicherung in Hochsicherheits-
Rechenzentren ist unverzichtbar? Dann ist Lexware datensicherung online genau das Richtige
fur Sie.

In Lexware fakturatauftrag steht Thnen der kostenpflichtige Service Lexware datensicherung
online zur Verfugung. Alle erforderlichen Informationen rund um den Service Lexware da-
tensicherung online - insbesondere zu den Leistungsmerkmalen und Preisen - finden Sie im
Lexware service center. Dort bekommen Sie auch hilfreiche Unterstiitzung zur Registrierung
und Aktivierung des Services.

Zur Sicherung, Ricksicherung und zu Lexware datensicherung online erhalten Sie eine ge-
naue Anleitung in der Programmbhilfe. Klicken Sie die Hilfe-Schaltfliche an oder driicken Sie
einfach die F1-Taste.

e Wenn Sie den Service Lexware datensicherung online nutzen, kdnnen Sie hier entschei-
den, ob ausnahmsweise oder grundsitzlich auch eine Online-Sicherung erstellt
wird.Entscheiden Sie, ob Sie eine lokale oder online Datensicherung einspielen mochten.

Rechnerwechsel

Sollten Sie mit Threm Lexware Produkt inkl. der Daten auf einen neuen Rechner umsteigen
wollen, hilft Thnen dieser Assistent den Datenbestand auf dem bisherigen Rechner zu sichern
(Meniipunkt Datei > Rechnerwechsel > Datenbestand sichern) und auf den neuen Rech-
ner (unter Meniipunkt Datei & Rechnerwechsel >Datenbestand einspielen) zu iibertragen
bzw. zuriickzusichern.

Ubergabe an Lexware Programme

Um eine reibungslose Ubergabe Threr Daten an

e Programme der Lexware professional/premium Produktlinie
e Lexware handwerk plus,

e Lexware financial office plus handwerk

e Lexware business plus
zu gewihrleisten, tiberpriift dieser Assistent Ihre Daten auf Korrektheit und Plausibilitit.

Bevor der Assistent starten kann, wird eine Datensicherung durchgeftihrt. Anschlieend priift
der Assistent alle Daten der ausgewihlten Firmen. Nach Abschluss des Priiflaufs erhalten Sie
einen Bericht mit detaillierten Informationen zum Ergebnis und Hinweisen auf erforderliche

Sicherung

Riicksicherung

Datensicherung
online

Assistent



Korrekturen. Wenn es sich um Korrekturen handelt, die nicht von Thnen behoben werden
konnen, wenden Sie sich bitte an den Support fir weitere Unterstiitzung.

Sofern die Datenpriifung erfolgreich abgeschlossen wurde, erstellt der Assistent eine kompri-
mierte Datei, die von den oben genannten Programmen importiert werden kann.

Detaillierte Informationen erhalten Sie in der Programmbhilfe des Assistenten.

Beenden

Uber Datei > Beenden verlassen Sie Lexware faktura-+auftrag endgiiltig.

Alternativ hierzu haben Sie die Méglichkeit, mit einem Doppelklick auf das Systemmentifeld
oder aber durch Driicken der Tastenkombinationen Alt+F4 das Programm zu beenden.



Das Menu Bearbeiten

Auf das Ment Bearbeiten in Lexware faktura+auftrag konnen Sie in vielen Situationen zu-
greifen. Hier konnen Sie sowohl Thre Firmenangaben dndern als auch Thre Stamm- und Be-
wegungsdaten neu erfassen, bearbeiten und 16schen.

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

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

Firma

Unter diesem Punkt kénnen die Angaben der aktuellen Firma angezeigt und geindert wer-
den.

Suchen/Weitersuchen

In beinahe allen Ansichten von Lexware faktura+auftrag steht Thnen eine Suchfunktion zur
Verfiigung.

Gehen Sie iiber Bearbeiten > Suchen, und es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie beliebig
viele Suchbedingungen miteinander verkniipfen konnen, um das gewtinschte Suchergebnis
zu erhalten.

Sie kénnen in jedem in der Liste vorhandenen Feld nach bestimmten Eintrigen suchen. In
Textfeldern gibt Thnen Lexware faktura+auftrag an, wo sich ein Gbereinstimmender Text be-
findet; bei den anderen Feldern legen Sie zusitzlich die mathematische Auswahlfunktion
fest. Sie konnen verschiedene Bedingungen angeben, die dann alle erfullt sein missen. In
Threr Liste wird der erste Eintrag markiert, der die von Thnen angegebenen Bedingungen er-

tullt.

Wenn Sie Suchbedingungen definiert und bereits erste Suchergebnisse erhalten haben, kon-
nen Sie die Suche uiber Bearbeiten > Weitersuchen fortsetzen.

Schnellsuche
Die Schnellsuche ist in allen Ansichten mit Tabellendarstellung implementiert.

o Offnen Sie die gewiinschte Ansicht — beispielsweise die Kundenliste - {iber die Hauptna-
vigation oder tiber das Menii Verwaltung.

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

Vorgehen
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Geben Sie per Tastatur den Anfang des gesuchten Begriffs ein: Es erscheint direkt iiber
dem Spaltentitel ein gelbes Fenster mit Thren Eingaben.

s gl 11 c 1 oo 8 S o v [ [ 2
i toceore | fma | bame | smbe | maon |

10005 ABC Software ABC Software Hauptstrafe 12 72275 Alpirsbach
Berger & Berger Berger &Berger GmbH & - 83106 Beyharting
10004 Blue Moon Blue Moon Salamanderweg 1 70499 Stuttgart
10003 Buchfiihrungsservice Me Buchfilhrungsservice An Unter den Wassern 13-15 79100 Freiburg
10002 Computer & Software  Computer & Software G Auf der Hohe 80 71562 Stuttgart
10007 Computer 1000+1 Computer 1000+1 Wolfratshauser Strafie 4 81469 Miinchen
10011 Eckert Eckert Baumschulenstr, 93 12163 Berlin

Der erste Eintrag in der Liste, der mit der Eingabe tibereinstimmt, wird markiert. Diese
Markierung wird mit jedem weiteren Zeichen aktualisiert, das Sie eingeben.

Beachten Sie folgende Punkte:

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

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

Autofilter

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

Offnen Sie die gewiinschte Ansicht — beispielsweise die Kundenliste — iiber die Auswahl-
leiste oder tiber das Menti Verwaltung.

Rufen Sie das Kontextmenii durch Klicken mit der rechten Maustaste auf: Wihlen Sie
hier den Eintrag Autofilter aus.

Mach dieser Spakte ist die Liste sortiert

(i [a 6 < [0 [E |F [6 [ 13k |L[# |0 1P]
pemo
| r

Hach dieser Spalte wird gefiltert

10701 Mediasoft Mediasoft 12163 Barlin
11105 Echert 12163 Berlin
Gefundene Datensitze Mach diesen Spalten kann zusétzlich gefitert werdan




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

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

e Nun werden nur noch die Datensitze angezeigt, die dem Filter entsprechen. Diese Vor-
gehensweise konnen Sie beliebig oft wiederholen, um das gewiinschte Ergebnis zu erhal-
ten.

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

Beachten Sie bei der Autofilter-Funktion folgende Punkte.

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

e Die Spalten, nach denen gefiltert wird, enthalten das spezifische Kriterium (im o. g. Bei-
spiel: Berlin)

e Es werden immer nur die Datensitze angezeigt, die dem Filter entsprechen.

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

In mindestens drei Schritten werden alle Angaben abgefragt, die Sie zur korrekten Erstellung
benotigen:

e Adressdaten eingeben und Rahmenbedingungen definieren
e Auftragspositionen (Artikel, Leistungen) erfassen

¢ Konditionen festlegen

Die Auftragsart, die beim Aufruf voreingestellt ist, kann unter Extras 2 Optionen festgelegt
werden. Dort haben Sie auch die Moglichkeit, fiir jede Auftragsart Texte festzulegen, die au-
tomatisch bei der Neuanlage eines Auftrags ibernommen werden sollen.

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

e Markieren Sie den bereits vorhandenen Auftrag in der Auftragsliste.
e Gehen Sie auf den Mentieintrag Bearbeiten > Auftrag duplizieren.

¢ Die Daten werden unverindert in den neuen Auftrag iibernommen: Automatisch werden
Belegnummer und Belegdatum aktualisiert.

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

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

Vorgehen
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Auftrag bearbeiten

Sie haben Thren Auftrag bereits fertig eingegeben und miissen im Nachhinein Anderungen
vornehmen? Kein Problem.

e Offnen Sie zunichst die entsprechende Auftragsliste.
e Markieren Sie den zu dndernden Auftrag.

e Uber den Meniipunkt Bearbeiten = Auftrag bearbeiten erscheint das Fenster Auftrags-
bearbeitung.

e Die abgebildeten Seiten entsprechen den drei Schritten der Neuerfassung. Sie wechseln
zwischen den Seiten, indem Sie die Schaltfliche Weiter oder direkt die gewiinschte Seite
in der Auswahlliste anklicken. Mit Ausnahme der Auftragsart und der Preisgruppe kon-
nen Sie hier alle Angaben 4dndern.

e Mochten Sie die Zuordnung zu einem Projekt indern oder autheben, entfernen Sie ein-
fach die Projektnummer aus dem entsprechenden Feld auf der Seite Anschrift. Somit
wird die Verkniipfung zu dem Projekt gelost und der Auftrag erscheint nicht mehr in der
Projektliste.

e Rufen Sie einen Auftrag zur Bearbeitung auf, dessen Artikel bereits im Lager verbucht
wurden, werden diese Lagerbuchungen zuriickgesetzt. Beim erneuten Speichern des nun
geianderten Auftrags missen Sie die Lagerabginge evtl. noch einmal bestitigen.

e Speichern Sie Thre Anderung iiber die gleichnamige Schaltfliche. Mochten Sie die Ande-
rungen nicht beibehalten, gehen Sie auf Abbrechen.

Die Schaltflichen unter der Positionsliste erlauben eine vollige Neugestaltung des Auftrags,
ohne diesen neu eingeben zu miissen.

Auftrag anzeigen

Mochten Sie einen Auftrag lediglich zur Information am Bildschirm anzeigen, ohne irgend-
welche Anderungen vorzunehmen, wihlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten - Auftrag an-
zeigen. Solange mit dem Programm eine Inventur durchgefithrt wird, konnen simtliche Auf-
trige nur angezeigt werden.

Auftrag weiterfiihren

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

e Markieren Sie den bereits vorliegenden Auftrag in der Auftragsliste.
e Wihlen Sie den Mentipunkt Bearbeiten > Auftrag weiterfiihren.
e DPassen Sie bei Bedarf die Auftragsart entsprechend an.

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

Beachten Sie folgende Punkte:

e Alternativpositionen konnen nur in Angeboten vorkommen: Wenn Sie also ein Angebot
weiterfithren, miissen Sie die Positionsliste zunichst tiberarbeiten, damit nur die tatsich-
lich beauftragten Artikel aufgelistet und berechnet werden.



o Fiihren Sie einen Auftrag weiter, konnen Sie iiber Extras > Optionen > Standardtexte
festlegen, ob die Auftragsbeschreibungen und Nachbemerkungen aus dem urspriingli-
chen Auftrag erhalten bleiben sollen.

Auftrag stornieren
Auftrige, aus denen Lager- und/oder Umsatzbuchen resultieren, diirfen nicht geléscht, son-
dern nur storniert werden. Damit werden alle Buchungen zuriickgesetzt.

e Waihlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten > Auftrag stornieren, wenn Sie einen bu-
chungsrelevanten Auftrag — wie Lieferschein, Rechnung oder Rechnungskorrektur - voll-
stindig riickgidngig machen mochten.

e Es erscheint eine Sicherheitsabfrage:

» Wenn Sie diese uiber Ja verlassen, werden die Stornobuchungen durchgefiihrt und der
Auftrag aus der Auftragsdatenbank geloscht.

» Klicken Sie auf Nein, um den Auftrag in der Datenbank zu belassen.

Beachten Sie folgende Punkte:
e Es wird kein eigener Stornobeleg erzeugt.

e Es kann immer nur ein Auftrag storniert werden, eine Mehrfachselektion ist nicht mog-

lich.

e Der stornierte Auftrag wird aus der Umsatz- und Mengenstatistik entfernt und eine even-
tuell mit der urspriinglichen Auftragsstellung durchgefithrte Lagerbuchung wird ebenfalls
rickgingig gemacht.

Auftrage loschen

Mit dieser Funktion konnen Auftrige, bei denen die Kundenanschrift direkt in der Auf-
tragserfassung hinterlegt wird und nicht in den Kundenstammdaten, nach Ablauf der Aufbe-
wahrungspflicht geloscht werden.

o Offnen Sie iiber Verwaltung > Auftrige die Auftragsliste. Markieren Sie den Auftrag,
dessen Auftragsdaten geloscht werden sollen, und wihlen Sie tiber den Mentipunkt Bear-
beiten -> Auftrige 16schen. Das Programm lisst das Loschen der Daten erst zu, wenn die
steuerlichen Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Aufbewahrungs-
frist noch nicht abgelaufen, diirfen die Daten nicht geléscht werden und es erscheint eine
Hinweismeldung.

e Konnen die Auftragsdaten aus Programmsicht geldscht werden steht Thnen die Auswahl -
> Loschen zur Verfigung.

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

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

e Kliren Sie auflerdem vor dem Loschen innerhalb Threr Firma oder mit Threm Steuerbera-
ter, ob z.B. Vorhaltefristen vorliegen, die ggf. das Loschen verhindern.

e Konnen die Auftragsdaten aufgrund von geltenden Aufbewahrungspflichten nicht ge-
16scht werden, erscheint eine entsprechende Hinweismeldung.

Vorgehen
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e Konnen die Auftragsdaten aufgrund von hinterlegten Kundenstammdaten nicht geléscht
werden, erscheint eine entsprechende Hinweismeldung. Prifen Sie daher zunichst, ob
der im Auftrag hinterlegte Kunde geléscht werden kann.

Auftrag mahnen

Wenn Sie die Kundenmappe geoffnet haben, steht Thnen im Hauptment unter Bearbeiten
der zusitzliche Mentipunkt Auftrag mahnen zur Verfiigung.

Uber diesen Meniipunkt gelangen Sie in den Dialog Direkt Mahnen und kénnen zu einer
bestimmten Rechnung sofort die zugehoérige Mahnung erstellen.

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

Wihlen Sie das Register Belege aus und markieren Sie die Rechnung oder Rechnungskor-
rektur fiir welche der Zahlungseingang erfolgen soll.

Gehen Sie nun auf Bearbeiten > Auftrag > Zahlungseingang verbuchen und es 6ffnet sich
der gewohnte Dialog zum Buchen des Zahlungseingangs bei Rechnungen oder Rechnungs-
korrekturen.

Notizen verwalten

In Lexware faktura+auftrag konnen Sie zu jedem Auftrag Notizen und Dokumente hinterle-
gen.

e Markieren Sie den gewiinschten Auftrag und gehen Sie auf Bearbeiten = Notizen ver-
walten.

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

Auftrag drucken
Zur Ausgabe der Auftragsdaten stehen Thnen verschiedene Méglichkeiten zur Verfigung: In
den allermeisten Fillen werden die Auftragsdokumente ausgedruckt.

e Markieren Sie den gewinschten Auftrag und gehen Sie auf Bearbeiten > Auftrag dru-
cken.

e Es offnet sich das Fenster Auftrag drucken: Hier haben Sie die Moglichkeit, eine Formu-
larvariante auszuwihlen oder mit Hilfe eines komfortablen Formular-Assistenten anzu-
passen.

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

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



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

Auftrag frankieren

In Lexware faktura+auftrag konnen Auftrige mit der Internetmarke der Deutschen Post AG
frankiert werden. Niheres dazu finden Sie in der Programmbhilfe.

Auftrag per E-Mail versenden
In Lexware faktura+auftrag steht IThnen im Meni Bearbeiten die Funktion Auftrag per E-
Mail versenden zur Verfigung.

Voraussetzung

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

e Markieren Sie den Auftrag, den Sie per E-Mail verschicken mochten, in der Auftragslis-
te.

e Gehen Sie auf den Mentieintrag Bearbeiten = Auftrag per E-Mail versenden: Es offnet
sich ein Dialog, in dem die wichtigsten Informationen wie Auftragsart und Kunden-
matchcode aufgefithrt werden. Hilfestellung dazu erhalten Sie in der Programmbhilfe unter
dem Thema Beleg per E-Mail versenden.

Auftrag als eRechnung verarbeiten
Diese Funktion steht IThnen dann zur Verfiigung, wenn Sie im Firmen-Assistenten unter
Optionen die Funktionalitit eRechnung verwenden aktiviert haben.

Rechnungen und Rechnungskorrekturen kénnen in den Formaten eRechnung (signiert),
XRechnung und ZUGFeRD 2.0 Basic/Comfort auf elektronischem Wege versandt werden.
Nihere Informationen hierzu erhalten Sie im Kapitel Extras > eRechnung/Poststelle.

Auftrag uber die Poststelle versenden

Das Versenden von Belegen geschieht komfortabel direkt aus der Auftragsliste heraus. Vo-
raussetzung ist, dass Sie sich fuir diesen Service registriert haben. Um sich fur die Poststelle zu
registrieren, rufen Sie folgenden Mentipunkt auf Extras > eRechnung/Poststelle > Account
verwalten. Ein Assistent fihrt Sie durch die Registrierung. Nachdem Sie sich mit dem Frei-
schaltcode registriert haben, konnen Sie Lexware poststelle verwenden.

1. Markieren Sie in der Auftragsliste den Beleg bzw. die Belege, die iiber die Poststelle ver-
sandt werden sollen.

2. Wihlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Uber Poststelle versenden / Status aktualisie-
ren....

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

Uber die Schaltfliche Datei anfiigen konnen Sie weitere PDF-Dateien wie z.B. AGB's
zum Beleg als Anhang auf dem Versanddialog auswihlen und an den Empfinger versen-
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den. Beachten Sie, dass die Freimachungszone auch fiir den Anhang gilt und achten Sie
auf die Druckqualitit der PDF-Datei.

Das versendete Dokument konnen 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 beinhalten
darf (international).

3. Klicken Sie auf Versenden & Status aktualisieren, um die Verbindung zu Lexware post-
stelle aufzubauen und die Daten der ausgewihlten Belege zu tibermitteln.

Dokument anzeigen
Wenn Sie sich im Register Belege der Kundenmappe befinden, steht der weitere Meniipunkt
Dokument anzeigen unter Bearbeiten > Auftrag zur Verfligung.

Wihlen Sie aus der Belegliste den gewiinschten Auftrag aus, indem Sie diesen mit der Maus
anklicken. Klicken Sie dann auf den Mentipunkt Bearbeiten > Dokument anzeigen. Ob zu
einem Auftrag ein Dokument erzeugt wurde, erkennen Sie an dem vorhandenen Icon in der
Spalte Dok. Fiir welche Auftragsarten PDFs bzw. die vollstindige E-Mail (msg-Datei) erzeugt
werden, hinterlegen Sie unter Extras - Optionen - Kundenmappe.

Kunden-/Lieferantenbearbeitung

Kunde/Lieferant neu
Wihlen Sie Bearbeiten = Kunde/Lieferant neu, um einen neuen Datensatz zu erfassen.

Es offnet sich der Assistent zum Erfassen eines neuen Adressdatensatzes:

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

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

e Im rechten Teil finden Sie die Eingabefelder.

e Uber die Hilfe-Schaltfliche bekommen Sie ausfiihrliche Informationen zur angezeigten
Seite.

o Mit Zuriick und Weiter konnen Sie zwischen den Seiten wechseln; iiber Abbrechen ver-
lassen Sie den Assistenten, ohne Ihre Eingaben zu speichern.

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

Kunde/Lieferant bearbeiten

e Bereits erfasste Daten dndern Sie, indem Sie zunichst den betreffenden Datensatz per
Mausklick markieren.

e Wihlen Sie dann Bearbeiten > Kunde/Lieferant bearbeiten.

e FEs offnet sich die Kunden-/Lieferantenverwaltung, deren Seiten dem Neuerfassungs-
Assistenten entsprechen.



e Uberschreiben Sie einfach die bisherigen Angaben und verlassen Sie das Fenster iiber die
Schaltfliche Speichern. Die geinderten Werte werden dann beim nichsten Aufruf des
Datensatzes zur Verfiigung gestellt.

Beachten Sie, dass frither erfasste Auftrige unverindert bleiben.

Kunde/Lieferant I6schen

Entfernen Sie Eintrige aus der Kunden-/Lieferantendatei iiber den Meniipunkt Bearbeiten
- Kunde/Lieferant loschen, den Sie nach dem Markieren des zu léschenden Eintrags wih-
len.

Verlangt z.B. ein ehemaliger Kunde/Lieferant, dass simtliche personenbezogene Daten in
Threm Lexware Programm geldscht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.

Offnen Sie iiber Verwaltung -> Kunden/Lieferanten die Kunden-/Lieferantenliste. Markie-
ren Sie den Kunden/Lieferanten, dessen Datensitze geloscht werden sollen, und wihlen Sie
tiber das Kontextmenii Léschen oder gehen Sie tiber den Meniipunkt Bearbeiten -> Kun-
den/Lieferanten -> Léschen. Das Programm lisst das Loschen der Daten erst zu, wenn die
steuerlichen Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist
noch nicht abgelaufen, diirfen die Daten laut Gesetz nur gesperrt werden.

Kann der Kunde/Lieferant aus Programmsicht geloscht werden steht Thnen die Auswahl >
Loschen oder ->Sperren zur Verfiigung.

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

Mit der Auswahl Loschen werden alle vom Programm erzeugten Datensitze (Dokumente,
Auftrige) automatisch entfernt d.h. endgiiltig geloscht.

Mit der Auswahl Sperren wird der Kunden-/Lieferantendatensatz fir die weitere Verarbei-
tung gesperrt und ein Zugriff auf die Kunden-/Lieferanteninformationen ist nur noch einge-
schrinkt moglich.

Kann der Kunde/Lieferant aufgrund von geltenden Aufbewahrungsfristen nicht geléscht
werden, steht IThnen nur die Auswahl > Sperren zur Verfiigung.

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

Ist der Kunde/Lieferant gesperrt erhalten Sie bei der Auftragsbearbeitung einen entsprechen-
den Hinweis.

Details zur Vorgehensweise finden Sie in der Programmihilfe.

Kunde inaktiv setzen

Wenn die Kundenmappe geoftnet ist steht Thnen im Menii Bearbeiten auch der Meniipunkt
Kunde inaktiv setzen zur Verfligung.

Analog zur Funktion inaktiv setzen des Kontextmeniis in der Kundenansicht ist es hier mog-
lich, Kunden inaktiv zu setzen, zu denen keine Geschiftsbeziehungen mehr bestehen.

Selbstverstindlich ist es trotz der gesetzten Option Imaktiv weiterhin moglich, Auftrige fir
diese Geschiftspartner zu erfassen.



Was Sie hierzu
wissen sollten.

Vorgehens-
weise

Vorgehen

Kunde aktiv setzen

Wenn Sie die Kundenmappe geoftnet haben, konnen Sie im Menii Bearbeiten iber den
Mentipunkt Kunde aktiv setzen die Inaktiv-Option wieder riickgingig machen.

Dieser Mentipunkt hat die gleiche Funktionalitit wie der Punkt Aktiv setzen im Kontextme-
nii der Kundenansicht.

Kundenadresse priifen

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

e Offnen Sie die Kundenliste {iber Verwaltung = Kunden.
e Markieren Sie den gewiinschten Kundendatensatz per Mausklick.
o Klicken Sie in der Aktionsleiste den Eintrag Adresse prifen.

e Die Rechnungsanschrift des markierten Kunden wird nun sofort von Lexware adress-
check basic hinsichtlich der postalischen Korrektheit geprift:
Das Ergebnis der Priifung wird Thnen direkt angezeigt.

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

Ausl. USt-IdNr. prifen
Der Service USt-IdNr.-Priifung kann nur fiir die Uberpriifung auslindischer USt-IdNm. ver-
wendet werden.

Bei der qualifizierten Anfrage fiihrt Sie ein mehrseitiger Assistent durch die einzelnen Schrit-
te und unterstiitzt Sie mit ausfithrlichen Informationen. Um die USt-IdNr eines auslindi-
schen Kunden zu priifen, gehen Sie wie folgt vor.

1. Offnen Sie die Kundenliste iiber Verwaltung > Kunden - Kundenliste.
2. Markieren Sie den gewiinschten Kundendatensatz per Mausklick.

3. Gehen Sie auf den Eintrag Bearbeiten > Ausl. USt-IdNr. priifen. Es 6ffnet sich ein Assis-
tent, der die zur qualifizierten Anfrage beno6tigten Firmen- und Adressdaten enthilt.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Priifen, um die Daten an den Server des Bundeszentral-
amts fiir Steuern zu schicken. Beachten Sie, dass die Antwortzeiten je nach Serverauslas-
tung variieren konnen.

5. Das Ergebnis der Priifung wird Thnen sofort iibermittelt und angezeigt.

6. Gehen Sie auf die Schaltfliche Amtliche Bestitigungsmitteilung anfordern. So erhalten
Sie die amtliche Bestitigung in Papierform fiir Thre Unterlagen per Post zugeschickt.

7. Verlassen Sie den Dialog tiber die Schaltfliche Schliefen.

8. Das Ergebnis der qualifizierten Priifung wird in den Stammdaten des Kunden mit Datum
und Status vermerkt.

Kunde/Lieferant drucken
e Markieren Sie direkt in der Bildschirmliste den gewiinschten Datensatz.

e Waihlen Sie den Mentipunkt Bearbeiten - Kunde/Lieferant drucken — oder klicken Sie
einfach auf das Drucker-Symbol.

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



Brief an

Im Bearbeitungsmenii steht die Funktion Brief an zur Verfigung, wenn die Kunden- oder
Lieferantenliste geoffnet ist. Somit haben Sie die Moglichkeit, schnell und einfach einen
Brief an einen ausgewihlten Kunden/Lieferanten zu schreiben. Dabei konnen Sie zwischen
verschiedenen Vorlagen wihlen, die Sie auch selbst hinterlegen konnen.

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

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

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

Die hinterlegte E-Mail-Adresse des aktivierten Kunden/Lieferanten wird automatisch in den
sich 6ffnenden E-Mail-Dialog iibernommen.

Kontakt neu
Nur wenn die Kundenmappe geoffnet ist, finden Sie die Eintrige zur Kontakteverwaltung im
Bearbeitenmenii.

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

Die Kundenmappe bietet mit dem Mentipunkt Kontakt neu die Moglichkeit, Einzelheiten
zu Gesprichen mit Threm Kunden festzuhalten, um diese zu einem spiteren Zeitpunkt
schnell wieder zur Verfuigung zu haben.

Im Kontaktdialog kann der Anwender einen neuen Kontakt anlegen, einen Kontakt dndern
oder einen bestehenden Kontakt 16schen.

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

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

Kontakt I6schen
Vorhandene Kontakte innerhalb Threr Kundenmappe konnen Sie tiber den Mentipunkt Be-
arbeiten > Kontakt 16schen wieder entfernen.

Dokument 6ffnen
Innerhalb der Kundenmappe ist es moglich, zu bestehenden Kontakten Dokumente zu hin-
terlegen.

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

Vorgehen

Vorgehen



Warengruppe
verschieben

Warengruppenbearbeitung

Warengruppe neu

Uber Bearbeiten = Warengruppe neu legen Sie eine neue Warengruppe an.
Geben Sie zunichst eine Bezeichnung und eine Kurzbezeichnung an.

Danach wihlen Sie den passenden Steuersatz in der Liste aus. Tragen Sie auch die entspre-
chenden Erloskonten ein, auf die Artikel dieser Warengruppe gebucht werden sollen, da die
Konten nicht automatisch vorbelegt werden. Diese Konten koénnen unterschiedlich sein, je
nachdem, ob Sie ins In- oder Ausland liefern.

Sichern Sie Thre Eingaben iiber Speichern; sollen die Anderungen verworfen werden, gehen
Sie auf Abbrechen.

Warengruppe bearbeiten
Um vorhandene Warengruppen zu bearbeiten, wihlen Sie im Kontextment die gleichnamige
Funktion. Es ist grundsitzlich moglich, alle Werte zu verdndern.

Die bereits vorhandenen Auftrige sind von diesen Anderungen nicht betroffen; die Ande-
rungen werden nur fiir neue Auftrige iibernommen.

Auch die Hierarchie der Warengruppen kann im Nachhinein verindert werden:
e Klicken Sie dazu die Warengruppe an.

e Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und verschieben Sie den FEintrag an die ge-
winschte Stelle.

e Lassen Sie die Maustaste wieder los.

Auf diese Art kdnnen Sie auch Hierarchieebenen indern. In die oberste Ebene verriicken Sie
Warengruppen, indem Sie diese auf den Haupteintrag Alle Artikel schieben.

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

Warengruppe loschen
Entfernen konnen Sie eine Warengruppe, indem Sie diese zunichst markieren und iiber den
Meniipunkt Bearbeiten > Warengruppe 16schen wihlen.

Beachten Sie, dass eine Warengruppe nur geloscht werden kann, wenn keine untergeordneten
Warengruppen und Artikel zugeordnet sind.

Artikelbearbeitung

Artikel neu

Um einen neuen Artikeldatensatz anzulegen, wihlen Sie im Ment Bearbeiten den Eintrag
Artikel neu aus. Es offnet sich ein Assistent, der Sie tiber die einzelnen Seiten der Artikel-
stammdaten fiihrt.

Der Assistent unterstiitzt Sie bei folgenden Aufgaben:
e Erfassen der Pflichtangaben

e Bestimmen der lagerrelevanten Angaben



e Ggf. Erstellen einer Stiickliste

e Hinterlegen der Bezugsquellen

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

Um die getitigten Eingaben zu speichern, klicken Sie die entsprechende Schaltfliche an;
sollen die Werte verworfen werden, gehen Sie auf Abbrechen. Mit Hilfe der Schaltflichen
Zuriick und Weiter konnen Sie zwischen den einzelnen Assistentenseiten wechseln.

Artikel duplizieren
Wenn Sie mehrere gleichartige Artikel anlegen mochten, konnen Sie sich viel Erfassungsauf-
wand sparen, wenn Sie die Funktion Artikel duplizieren wihlen.

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

e Da sowohl die Artikelnummer als auch der Artikelmatchcode als Sortierkriterium ein-
deutig sein mussen, iiberschreiben Sie diese fiir den neuen Artikel. Alle anderen Angaben
verindern Sie nur bei Bedarf.

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

e Speichern Sie Ihre Eingaben.

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

Bei der Bearbeitung stehen dieselben Seiten zur Verfiigung wie bei der Neuerfassung. Durch
Anklicken der jeweiligen Seiten kdnnen Sie schnell navigieren. Nehmen Sie die gewiinschten
Anderungen vor und sichern Sie Ihre Eingabe iiber Speichern.

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

e Umsitze

e Grafik

Artikel verschieben
Mehrere Artikel lassen sich in einem Arbeitsgang in eine andere Warengruppe verschieben.

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

e Waihlen Sie dann im Menii Bearbeiten den Eintrag Artikel verschieben.

e Im sich nun 6ffnenden Fenster klicken Sie die gewiinschte Warengruppe an, der die Arti-
kel zukiinftig zugehoren sollen.

¢ Ein Klick auf Zuordnen verschiebt alle markierten Artikel in die neue Warengruppe.

Pflichtfelder

Vorgehen

Vorgehen



Vorgehen

Artikel 16schen
Es gibt zwei Moglichkeiten, Artikeldaten zu l6schen:

¢ Einen einzelnen Artikel 16schen Sie, indem Sie diesen anklicken: Der Eintrag ist markiert.
Dann klicken Sie im Menii Bearbeiten auf den Eintrag Artikel 16schen.

e Mehrere Artikel 16schen Sie, indem Sie diese zunichst mit gedriickter Taste Strg bzw.
Shift und der Maus markieren. Danach wihlen Sie im Menii Bearbeiten den Eintrag Ar-
tikel 16schen, um alle markierten Artikel in einem Arbeitsgang zu l6schen.

e Der Mentipunkt Léschen steht auch im Kontextmenti zur Verfigung, das Sie mit einem
Klick mit der rechten Maustaste erhalten.

Um nicht versehentlich Artikel aus der Liste zu entfernen, erscheint zunichst die Sicherheits-
abfrage: Erst nachdem Sie diese bestitigt haben, wird die Léschung in der Datenbank vorge-
nommen.

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

Artikel drucken

Markieren Sie direkt in der Bildschirmliste den gewiinschten Datensatz. Gehen Sie auf den
Mentieintrag Bearbeiten 2> Artikel drucken. Im erscheinenden Druckfenster stehen Thnen
zahlreiche Formularvarianten zur Verfiigung.

Projektbearbeitung

Projekt neu

e Um ein neues Projekt anzulegen, wihlen Sie im Menii Bearbeiten den Eintrag Projekt
neu aus.

e Es offnet sich die Eingabemaske.

Projektverwaltung *
Projektnummer |203 | Projektbeginn 10.03.2020 =
Projektbezeichnung | Liefervetrag 3 | Projektende 10.05.2020 =
Ansprechpartner | Herr Miiller | Bearbeiter | v |

| @] estormer [

Preisgruppe bei
Stammartikeln Preisgruppe 1 | -

Kd-Nr , Matchcode

Firma

Name , Vorname

Zusatz

Stralie

PLZ , Ort

Land

Beschreibung

[ lin die Auftragsbeschreibung iibernehmen. [ ]Projekt abgeschlossen

Hilfe Speichern = Abbrechen




e Hier hinterlegen Sie neben der Projektnummer auch die Projektbezeichnung. Dariiber
hinaus koénnen Sie den zustindigen Bearbeiter und den Ansprechpartner beim Kunden
eintragen.

e Ob ein Kundendatensatz ausgewihlt wird, bleibt Thnen tiberlassen. Es ist auch moglich,
Projekte ohne Kundenzuordnung zu verwalten.

o Uber Speichern sichern Sie Ihre Eingaben. Verlassen Sie den Dialog iiber Abbrechen,
werden die Eingaben verworfen.

Projekt bearbeiten
Die Projektangaben konnen jederzeit bearbeitet und geindert werden.

Uberschreiben Sie die bei der Erfassung getitigten Angaben und gehen Sie auf die Schaltfl-
che Speichern. Klicken Sie auf Abbrechen, um Thre Eingaben zu verwerfen.

Projekt I6schen

Ein Projekt kann erst geloscht werden, wenn keine Auftrige mehr zugeordnet sind. Das be-
deutet, es missen die Verweise in den entsprechenden Auftrigen entfernt werden.

e Markieren Sie im unteren Bereich der Projektliste den gewlinschten Auftragsdatensatz.
e Gehen Sie im Kontextment auf den Eintrag Bearbeiten.

e Entfernen Sie den Eintrag im Feld Projektnummer: Somit wird die Zuordnung zwischen
Projekt und Auftrag aufgehoben und das Projekt kann geléscht werden.

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

Projekt drucken

Markieren Sie in der Bildschirmliste den gewiinschten Datensatz und wihlen Sie im Bearbei-
tenmenii den Eintrag Projekt drucken. Oder klicken Sie einfach auf das Drucker-Symbol.
Auch im Kontextment ist der Eintrag Drucken vorhanden.

Im erscheinenden Druckfenster stehen Thnen zahlreiche Formularvarianten zur Verfugung.

Abovorgangsbearbeitung

Abovorgang neu

Im Abovorgang werden die Bedingungen festgelegt, unter denen in regelmifliigen Abstinden
bestimmte identische Auftrige aus den Abovorlagen erzeugt werden. Um einen solchen Vor-
gang anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

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

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

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

e Mit OK tibernehmen Sie Thre Eingaben.

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

Vorgehen

Vorgehen



e Nutzen Sie die Auftragsbeschreibung, um die Aboauftrige zu beschreiben. Dieser Text
kann spiter automatisch in die Auftrige iibernommen werden. Hier stehen verschiedene
Variablen zur Verfiigung, um Zeitangaben im Betrefftext auszugeben. Genaue Informati-
onen dazu finden Sie in der Programmbhilfe.

e Speichern Sie den Abovorgang iiber die gleichnamige Schaltfliche.

Abovorgang bearbeiten

Um einen vorhandenen Abovorgang zu bearbeiten, miissen Sie diesen zunichst in der
Baumstruktur anklicken. Gehen Sie tiber das Hauptmenii Bearbeiten oder tiber das Kon-
textmeni auf den Eintrag Abovorgang bearbeiten.

Grundsitzlich konnen Sie alle Daten des Abovorgangs verindern:

Die Anderungen werden fiir alle neuen Aufirige iibernommen; die bereits erzeugten Auf-
trige bleiben davon unberiihrt.

Uber die Schaltfliche Serientyp konnen Sie auch die Systematik dndern, die fiir den Zeit-
punkt des Abolaufs definiert ist. Das Datum der nédchsten Filligkeit wird hier angezeigt und
kann tiberschrieben werden.

Abovorgang loschen

Auch fiir das Loschen eines Abovorgangs sind zwei Wege moglich: Entweder tber das
Hauptmenti Bearbeiten oder iiber das Kontextmenil. In jedem Fall steht die Funktion Abo-
vorgang léschen zur Verfuigung.

Bedenken Sie, dass mit dem Entfernen des Abovorgangs simtliche zugeordnete Vorlagen
unwiderruflich geloscht werden; auf die bereits generierten Auftrige hat das aber keine Aus-
wirkungen.

Abovorgang drucken

Im Bereich Abo/Wartung stehen Thnen verschiedene Formularvarianten zur Verfiigung. Bei-
spielsweise haben Sie die Moglichkeit, eine Liste aller Abovorginge mit den zugeordneten
Vorlagen auszugeben.

Um alle Auftrige, die durch die Ausfithrung des Abovorgangs erzeugt wurden, in einem Ar-
beitsgang auszudrucken, wechseln Sie Uiber Verwaltung > Auftrige in die jeweilige Auf-
tragsliste. Sie erkennen die Aboauftrige am Symbol in der Spalte Aboauftrag (die Sie tiber
die Listeneinstellungen anzeigen lassen konnen): Markieren Sie die entsprechenden Auftrige
und gehen Sie auf Berichte 2> Auftrige.

Abovorgang ausfiihren

Um die Ausfihrung des Abovorgangs anzustofien, haben Sie in Lexware faktura+auftrag
verschiedene Moglichkeiten.

Automatische Ausfiihrung

Auf Grundlage des Serientyps wird die Filligkeit des Abovorgangs ermittelt. Sobald der Fil-
ligkeitszeitpunkt erreicht ist, wird die Aufgabe auf der Startseite im Bereich Heute zu tun
angezeigt.



Manuelle Ausfiihrung

Maochten Sie den Abovorgang vor seiner Filligkeit ausfiihren, weil die nichste Filligkeit bei-
spielsweise auf einen Sonntag fillt, dann konnen Sie die Funktion auch manuell aufrufen.
Markieren Sie dazu den gewiinschten Abovorgang und gehen Sie im Ment Bearbeiten oder
im Kontextmenii auf Abovorgang ausfiihren.

Egal fur welche Vorgehensweise Sie sich entscheiden, Sie erhalten zunichst ein Protokoll:
Erst wenn Sie im Protokoll auf die Schaltfliche Ausfiithren klicken, werden die Auftrige er-
zeugt und damit die Lager- und Umsatzbuchungen durchgefiihrt.

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

Um alle Auftrige, die durch die Ausfithrung des Abovorgangs erzeugt wurden, in einem Ar-
beitsgang auszudrucken, wechseln Sie tiber Verwaltung = Auftrige in die Auftragsliste. Sie
erkennen die Aboauftrige am Symbol in der Spalte Aboauftrag, die Sie tiber die Listenein-
stellungen anzeigen lassen konnen. Markieren Sie die entsprechenden Auftrige und gehen
Sie auf Berichte > Auftrige.

Vorlagenbearbeitung

Vorlage neu

Bei den Vorlagen im Bereich Abo/Wartung handelt es sich um eine Kopiervorlage fur Auf-
trige, die in regelmifligen Abstinden identisch benotigt werden. Deshalb entspricht die Vor-
lagenerfassung im Wesentlichen der Auftragserfassung.

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

Es erscheint der Vorlagen-Assistent, der Sie in drei Schritten fihrt:
e Adressdaten eingeben
e Auftragspositionen (Artikel und Leistungen) erfassen

e Liefer- und Zahlungsbedingungen definieren.

Speichern Sie Thre Eingaben iiber die gleichnamige Schaltfliche; iiber Abbrechen verlassen
Sie den Assistenten ohne Ihre Fingaben zu sichern. Um zwischen den einzelnen Seiten zu
wechseln, stehen Thnen die Schaltflichen Zuriick und Weiter zur Verfugung.

Vorlage duplizieren

Da sich die meisten wiederkehrenden Auftrige dhnlich sind, erspart Thnen die Funktion Vor-
lage duplizieren sicherlich einigen Erfassungsaufwand.

e Markieren Sie zunichst die gewlinschte Vorlage.
e Wihlen Sie im Bearbeitenmenii oder im Kontextment den Eintrag Vorlage duplizieren.

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

Protokoll

Aboauftrage
drucken

Vorgehen



Vorlage bearbeiten
Um eine Vorlage zu bearbeiten, miissen Sie diese zunichst markieren.

Wihlen Sie dann im Hauptmenii Bearbeiten oder im Kontextmenii den Eintrag Vorlage
bearbeiten. Oder klicken Sie doppelt auf die zu bearbeitende Vorlage.

Grundsitzlich kénnen Sie alle Daten der Vorlage verindern: Die bereits erzeugten Auftrige
bleiben davon unberiihrt, die Anderungen gelten fiir die neuen Auftrige.

Adresse aktualisieren

Adressinderungen Threr Kunden bzw. Lieferanten nehmen Sie normalerweise in der Kunden-
/Lieferantenverwaltung vor. Diese Anderungen konnen Sie in die Vorlagen iibernehmen. Mit
dem Mentipunkt Adresse aktualisieren sorgen Sie fir den identischen Datenbestand der
Kunden- bzw. Lieferantenadressen.

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

Danach wihlen Sie im Meni Bearbeiten oder im Kontextmenii den Eintrag Adresse aktua-
lisieren.

Bestitigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ja, werden die Adressen aus den Kunden-
/Lieferantenstammdaten in die Vorlagen ibernommen und die vorhandenen Adressdaten
iiberschrieben.

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

Vorlage verschieben

Vorlagen koénnen von einem Abovorgang in einen anderen verschoben werden. Markieren
Sie dazu die gewiinschte(n) Vorlage(n) und wihlen Sie den Mentipunkt Bearbeiten oder im
Kontextmenii bzw. der Aktionsleiste den Eintrag Vorlage verschieben.

Im darauthin erscheinenden Fenster klicken Sie den Vorgang an, in dem die markierte(n)
Vorlage(n) zukiinftig ausgefiihrt werden soll(en). Bestitigen Sie das Verschieben der Vorla-
ge(n) in den neuen Vorgang, indem Sie auf Zuordnen klicken.

Beachten Sie: Um eine Vorlage zu verschieben, miissen Sie einen Abovorgang ausgewihlt

haben.

Vorlage I6schen

Um eine Vorlage aus der Liste zu entfernen, gehen Sie im Menii Bearbeiten oder im Kon-
textment auf den Eintrag Vorlage l6schen. Damit wird die Vorlage aus der Liste entfernt
und die Zuordnung zum Abovorgang aufgehoben.

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



Vorlage drucken
Fir den Ausdruck der Vorlagen stehen Thnen zahlreiche Formularvarianten zur Verfiigung.

e Markieren Sie die Vorlage, die ausgedruckt werden soll, in der Listenansicht.
e Gehen Sie im Menii Bearbeiten auf Vorlage drucken.
e Waihlen Sie im Druckfenster die gewiinschte Formularvariante aus.

e Klicken Sie auf Ausgabe, um die Datenausgabe zu starten.

Vorlage ausfihren

Grundsitzlich werden die Vorlagen bei der Ausfithrung des Abovorgangs beriicksichtigt.
Mochten Sie ausnahmsweise einen Auftrag aus einer Vorlage erzeugen, dann kénnen Sie
dies mit dem Aufruf der Funktion Vorlage ausfiihren tun.

Beachten Sie dabei, dass das manuelle Ausfiihren einer Vorlage keinerlei Auswirkung auf die
Filligkeitsermittlung des Abovorgangs hat. Es findet keine Prifung statt: Bei der nichsten
reguliren Ausfithrung des Abovorgangs wird ein weiterer Auftrag erzeugt.

Vorgehen



Neue Spalten

Reihenfolge

Pflichtfelder

Das Menu Ansicht

Im Ment Ansicht haben Sie die Moglichkeit, den Hauptbildschirm und die verschiedenen
Listen von Lexware faktura+auftrag Thren Wiinschen entsprechend anzupassen. Die Elemen-
te, die in der Bildschirmansicht angezeigt werden, sind im Meniifeld jeweils mit einem Ha-
ken gekennzeichnet. Durch Entfernen des Hakens wird die entsprechende Leiste ausgeblen-

det.

Auftragsliste

Uber den Meniipunkt Ansicht > Auftragsliste konnen Sie sich nicht nur eine Auflistung der
Auftrige am Bildschirm anzeigen lassen; diese Liste ist auch die Grundlage, aus der Sie einen
bereits erfassten Auftrag zur Bearbeitung, zum Weiterfithren, Anzeigen oder zum Drucken
auswihlen. Zunichst erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie die Auswahlkriterien fir die zu
erstellende Liste festlegen.

Listeneinstellungen

Der Meniipunkt Listeneinstellungen wird nur angeboten, wenn eine Liste auf dem Bild-
schirm geoftnet ist. Die angebotenen Eintrige beziehen sich immer auf die derzeit aktivierte
Bildschirmliste.

Felder

Auf der Seite Felder konnen Sie die Felder bestimmen, die in Threr Liste als Spalte aufgefithrt
werden sollen.

Bestimmen Sie die Felder, die in Threr Liste als Spalte aufgefithrt werden sollen. Markieren
Sie im linken Fenster, das die bisher nicht ausgewihlten Felder auflistet, den Eintrag, der
zusitzlich angezeigt werden soll, und klicken Sie die entsprechende Pfeil-Schaltfliche an, um
die Angabe in das rechte Fenster zu tibergeben. Entsprechend verfahren Sie mit Eintrigen im
rechten Fenster, wenn Sie Felder aus der Liste entfernen mochten.

Nachdem Sie alle Felder festgelegt haben, die in der Liste angezeigt werden sollen, kdnnen
Sie deren Reihenfolge bestimmen. Markieren Sie dazu den betreffenden Eintrag im rechten
Fenster, und verschieben Sie diesen durch Klicken auf die Pfeil-Schaltflichen Position, bis er
an der von Thnen gewiinschten Stelle der Liste steht. Uber die Strg-Taste in Verbindung mit
einer Pfeiltaste erhalten Sie das gleiche Resultat.

Um auch mit Minimalangaben eine sinnvolle Liste gewihrleisten zu kdnnen, gibt es in jeder
Liste Felder, die nicht ausgeblendet werden konnen. In der Auftragsliste beispielsweise gilt
das fur das Feld Auftragsart. Die Listeneinstellungen ermdoglichen es, die Bildschirmdarstel-
lung selbst zu gestalten.

Auftragsarten

In den Listen, die Sie tiber

¢ Verwaltung > Kunden

¢ Verwaltung - Lieferanten

e Verwaltung > Projekte

e Verwaltung > Abo/Wartung

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

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

Optionen

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

In Listen, die ein Register verwenden, konnen Sie auflerdem Einfluss auf die Darstellung des

Registers nehmen.

Startseite

Mit dem Start von Lexware faktura+auftrag prisentiert sich das Programm mit der folgenden

Startseite.
Menileiste Symbolleiste Register —  Suchfeld
B Lexware faktura+auftrag <Musferfirma> - [Startseite] - O X

Hauptnavigation [F10] -

[

Rechnung

Lexware scout

Datei Bearbeiten Ansicht Bericl

Sta listik

Extras

Verwaltung  Fenster 7

inl I—: Lexrware mobile *

Auftragsbestatigung

s
e

Lieferschein

In der Onlin|

Heute zu tun

Ehilfe suchen

Info Center

®
by

Lieferant

B

oo

Bastellung

Offene Bestellungen

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

Zusatzfunktionen Funktionsaufruf

einbuchen

Business Cockpit
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Funktions-
aufrufe

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

Fakturierung

Im Bereich Fakturierung erhalten Sie einen vorgangsorientierten Uberblick zu Threr Arbeit
mit Lexware fakturatauftrag. Wichtige Programmfunktionen koénnen zentral aufgerufen wer-
den und erleichtern somit Thre tigliche Arbeit. Zusitzlich werden bei Bedarf wichtige Infor-
mationen zur aktuellen Geschiftslage in Form einer Schnellinformation aus dem Business
Cockpit angezeigt. Lexware scout priift hre Daten im Hintergrund fortwihrend auf Inkonsis-
tenzen und zeigt [hnen eventuelle Fehler und Hinweise ebenfalls in einer Schnellinformation
an.

Direkt von der Startseite aus konnen Sie die wichtigsten Funktionen von Lexware faktu-
ratauftrag aufrufen. In die Bereiche Einkauf und Verkauf aufgeteilt, konnen Sie sich zu allen
wichtigen Auftragsarten entweder die Ubersicht anzeigen lassen, oder einen neuen Auftrag
erfassen. Zusitzlich konnen Sie auch Thre Artikel-, Kunden- und Lieferantendaten von der
Startseite aus verwalten.

‘fg Aufiragsbestatigung
M

Ubersicht offren

Rechnung Lieferschein

Fiihren Sie den Mauszeiger {iber den entsprechenden Funktionsaufruf und wihlen Sie in dem
dynamischen Ment aus, ob die Ubersicht angezeigt werden oder eine Neuerfassung stattfin-
den soll.

Sie haben die Moglichkeit, neben den bereits vorhandenen Funktionen, weitere Aufrufe auf
der Startseite zu platzieren. Klicken Sie dafir auf den entsprechenden Link unterhalb der
Vorginge. Wihlen sie im anschliefenden Dialog die benotigten Funktionen aus, indem Sie
in der entsprechenden Checkbox einen Haken setzen.



Uber eine Schnellinformation werden Thnen wichtige Geschiftsdaten direkt auf der Startseite
angezeigt. Fithren Sie den Mauszeiger tiber die Schaltfliche Business Cockpit und es wird
Ihnen der Gesamtumsatz ihrer Firma, die offenen Forderungen und die offenen Verbindlich-
keiten angezeigt. Uber Zur Ubersicht rufen Sie direkt das Business Cockpit auf.

In der Schnellinformation im linken unteren Bereich der Startseite sehen Sie auf einen Blick,
wenn es Probleme mit Thren Daten gibt. Lexware scout priift im Hintergrund fortwihrend die
Vollstindigkeit und Konsistenz Threr Daten.

Wenn bei dieser Priifung fehlerhafte Datensitze gefunden werden, bekommen Sie diese ent-
weder als Problem oder Hinweis angezeigt und der Anzeigetext wechselt kontinuierlich die
Farbe. Platzieren Sie den Mauszeiger Giber der Schnellinformation um die gefundenen Prob-
leme zu beheben.

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

Heute zu tun
Im Bereich Heute zu tun werden alle anstehenden Aufgaben fiir den aktuellen Tag tibersicht-
lich in einer Aufgabenliste angezeigt.

Die Bearbeitung und Ausfithrung der Aufgaben kann direkt in der Aufgabenliste angestofien
werden.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche Bearbeiten kann beispielsweise ein Abolauf nochmals
bearbeitet und verindert werden, bevor die Ausfithrung stattfindet. Die Bearbeitung findet
dann direkt im dafiir vorgesehenen Programmbereich statt.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche Ausfiihren kann ein Abolauf ohne Umwege gestartet
werden. Die erzeugten Auftrige werden nochmals angezeigt und konnen anschlieend ge-
druckt werden.

Info Center

Im Bereich Info Center erhalten Sie aktuelle Informationen zu Ihrer Software. Sie werden
automatisch tiber alle Neuigkeiten zu Threm Programm informiert.

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

Suchfeld

Das Suchfeld im Online Support sowie in der Meniileiste oben rechts verfugt tiber eine Auto-
Vervollstindigung: Das heifit, Sie geben nur noch die Anfangsbuchstaben IThres Suchbegriffs
ein und schon bietet Thnen das Programm eine passende Auswahl an Schlagwortern. So er-
kennen Sie sofort, nach welchen Begriffen bereits gesucht wurde.

Auflerdem wird zu den vorgeschlagenen Suchbegriffen die zugehorige Trefferanzahl ange-
zeigt. Damit wissen Sie schon vor dem Abschicken der Anfrage, wie viele Ergebnisse zu den
jeweiligen Suchbegriffen vorhanden sind.

Business
Cockpit

Lexware scout

Bearbeiten

Ausfiihren
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Hauptnavigation

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte

Hauptnavigation [F10]

Statistik Extras Verwaltung Fenster 2

fw -+ Aufragneu 65 Drucken » (&} vVersenden - [ Exportieren ~ [l Lexware mobile ~

In der Onlinehilfe suchen e

& Mein

Musterfirma

Kunden Jahr - 2020 - x

v Fakturierung
Startseite
Auftrage
Kunden
Kundenmappe
Lieferanten
Artikel
Abo / Wartung

atelalslclolelFlclHlIIKILIMIN 0 [PIQ RIS [TIulvIw]X]v Z]

10006 | Mediasoft Mediasoft HammelstraBe 5 10123 Berlin

Kunde neu anlegen
Kunde bearbeiten
Adresse prufen

Ausl. USt-IdNT.
priifen

Angebot schreiben

Projekta < Z
' = Lief ein
Berichtszentrale Details | Artikelbezug | Umsatz | Lastschriftmandate | Kontaktpersonen erfa:
eCommerce [ batum T __Art | Belegnr. Jhotiz | Status | cRechnung D]V ]S | _kinr | __Matchcode ]
27.04.2020 AB 2003 Dw & 10006 Mediasoft Rechnung stellen

> Business Cockpit

04.05.2020 LS 301

03

LBDFW Mediasoft

10006
I 1 N I 5 Viediasoft f  Drucken..

Exportieren nach
MS Excel

Brief an

Listeneinstellungen

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

Sie konnen die Hauptnavigation iiber die Schaltfliche am unteren Rand auch einklappen.

Aktionsleiste

Wenn eine Liste am Bildschirm geoftnet ist, haben sie die Moglichkeit, tiber Ansicht = Ak-
tionsleiste die Leiste am rechten Bildschirmrand ein- bzw. auszublenden.

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

In der Aktionsleiste stehen verschiedene Programmfunktionen zur Verfiigung, die sich in
Abhingigkeit von den gedffneten Bildschirmlisten automatisch anpassen.

Diese sogenannten Aktionen erlauben Ihnen einen schnellen Zugriff auf die gingigsten
Funktionen und Vorginge.

Standardansicht

Uber diesen Meniipunkt werden simtliche Ansichten, die Symbolleiste, die Auswahlleiste
und die Navigationsleiste auf die Standardpositionierung zuriickgestellt, die bei Auslieferung
des Programms vorgegeben waren.

Die Listeneinstellungen — also die Felder, die Sie der jeweiligen Liste zugeordnet haben —
werden davon nicht beriihrt.
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Das Menu Berichte
Im Menii Berichte finden Sie Listen und Auswertungen aus unterschiedlichen Bereichen
zum Drucken vorbereitet.

Selbstverstindlich gibt es zahlreiche Formularvarianten, die Sie Giber die Formularverwaltung
und gegebenenfalls im Formulareditor anpassen konnen.

Berichtszentrale

Uber Berichte = Berichtszentrale 6ffnen Sie die Ansicht, aus der Sie nahezu alle Berichte
und Listen von Lexware faktura+auftrag ausgeben kénnen.

Gruppierung der Berichte Formulare nach Ausgak=art filkzm Ausgabe starten

Lewsare Tabiurs+ sultreg plus <Musierfinoeas - [Berchiszenbrais )

H'l’lml*‘p'd\'ﬂ:rlrﬂ

Barichtszantrali

2RI

&.5npf. Full

Saanciars, Arthr. iopf Ul
) Smandard, Argr. s Kol Rl
) Snarad Rabail o Full
J Sawndeed, Arthe . Ssbait.coof, Full
D) Fnies-pchral
1 Tuncers -eormal Rasas
1 Snarclacd, At Babatt, Uit Kol Ful

1 Paesee b ful virsinedens Deoonsrirhmedne

Benchtsauswahl mit allen verfligbaren Formularvarianten  Minaturansicht der Formularanants

Die Berichtszentrale besteht aus drei Teilen:

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

e Abhingig von der ausgewihlten Kategorie werden im mittleren Fenster die verfigbaren
Formularvarianten im gewihlten Bereich angezeigt. Wihlen Sie die gewiinschte Formu-
larvariante per Mausklick aus.

e Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand beinhaltet die Funktionen, die mit der se-
lektierten Formularvariante durchgefithrt werden konnen. Zu Threr Information wird eine
Miniaturansicht der ausgewihlten Formularvariante angezeigt.
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In einigen Bereichen stehen mehrere Formularvarianten zur Verfiigung. Nutzen Sie die Aus-
wahlliste hinter dem Begriff Filter einblenden, um die vorhandenen Formularvarianten nach
der Ausgabeart zu filtern. Damit konnen Sie sich beispielsweise nur die Formulare anzeigen
lassen, die den Export nach MS® Excel ermoglichen.

Auftrage
Uber diesen Meniipunkt konnen Sie mehrere Auftrige in einem Arbeitsgang ausdrucken.

Offnen Sie hierfiir die Auftragsliste unter Verwaltung - Auftrige. Damit die Auftragsliste
die zum Druck vorgesehenen Auftrige enthilt, wihlen Sie die gewinschten Auftragsarten
sowie den passenden Zeitraum in den Auswahlkriterien aus. Wihlen Sie nun Berichte >
Auftrige, werden alle in der Liste angezeigten Auftrige gedruckt.

Mochten Sie nur einen Teil der aufgelisteten Auftrige drucken, markieren Sie die gewiinsch-
ten Eintrige und rufen Sie den Druck tiber das Kontextmenii auf. Dann werden nur die in
der Liste markierten Auftrige ausgegeben.

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

e Zeitraum: Heute

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

e Matchcode von/bis: Keine Eingabe

Gehen Sie auf die Schaltfliche OK und die erscheinende Auftragsliste enthilt alle Auftrige,
die den genannten Einstellungen entsprechen.

Klicken Sie im Bereich Profile auf das linke Symbol Neues Profil: Geben Sie eine Profilbe-
zeichnung (beispielsweise alle Rechnungen von heute) an. So definieren Sie einmal den Um-
fang der Auftragsliste und Sie kénnen sich jederzeit mit wenigen Mausklicks die gewlinschten
Datensitze anzeigen und tiber das Ment Berichte > Auftrige ausgeben lassen.

Auftragsliste

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

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

Projektliste

Eine Liste aller Projekte erhalten Sie tiber den Meniipunkt Berichte > Projektliste. Dabei
stehen Thnen unterschiedliche Formularvarianten zur Auswahl: Sie konnen nicht nur eine
Liste aller angelegten Projekte ausdrucken, sondern wahlweise auch die zugehorigen Auftrige.
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Rechnungsausgangsbuch

Das Rechnungsausgangsbuch ist unabhingig von der Auftragsliste am Bildschirm. Wihlen
Sie den Meniipunkt Berichte = Rechnungsausgangsbuch, dann werden Sie im nachfolgen-
den Fenster aufgefordert, den Zeitraum anzugeben, in dem die aufzulistenden Rechnungen
und Rechnungskorrekturen erstellt wurden. Aulerdem konnen Sie mithilfe der Sortierung
das Rechnungsausgangsbuch sortiert nach Belegdatum oder Belegnummer auszugeben.

Buchungsliste

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

e bei den Kundendaten die Debitorenkontonummer,

¢ in den Warengruppen die Erléskonten und

e unter Verwaltung > Steuersitze die Finanzbuchhaltungskonten der Umsatzsteuer
e unter Verwaltung > Lohnleistungen die Erloskonten

e unter Verwaltung > Nebenleistungen die Erloskonten

Die Buchungsliste ist unabhingig von der Auftragsliste, sie umfasst alle Buchungen im abge-
fragten Zeitraum.

Offene Posten Liste

Eine Liste aller Offenen Posten Threr Kunden geben Sie iiber den Meniipunkt Berichte >
Offene Posten Liste aus. Uber das Auswahlfeld, das sich auf den Kunden-Matchcode bezieht,
grenzen Sie die Liste ein.

Lagerbewertung
Uber Berichte = Lagerbewertung erhalten Sie diesen Bericht, der Sie iiber den aktuellen
Lagerwert informiert.

Je nachdem, welcher Einkaufspreis zur Bewertung des Lagerbestands unter Extras = Optio-
nen > Artikel definiert wurde, erhalten Sie eine Artikelaufstellung mit dem aktuellen Be-
stand: bewertet mit dem niedrigsten, hchsten oder durchschnittlichen Einkaufspreis. Auch
hier stehen mehrere Formularvarianten zur Verfugung.

Statistik

Uber Berichte - Statistik konnen Sie verschiedene Auswertungen drucken. Dabei stehen fiir
die einzelnen Bereiche mehrere Formulare zur Verfiigung.

Wie viele Listeneintriige jeweils ausgegeben werden, hingt davon ab, was unter dem Haupt-
meniipunkt Statistik fiir die Bildschirmliste eingetragen ist.



Artikel

Bei der Artikelstatistik haben Sie die Wahl zwischen der Ausgabe nach Umsatz oder nach
verkauften Mengen. Auch eine vergleichende Darstellung mit fritheren Zeitraumen ist iiber
die Schaltfliche Periodenvergleich moglich.

Rohgewinn
Auflerdem haben Sie die Moglichkeit, sich eine Auswertung der Artikelrohgewinne erzeugen
zu lassen.

Kunden

Bei der Kundenstatistik kénnen Sie nicht nur die Liste der Kunden mit den héchsten Umsit-
zen fiir einen einzustellenden Zeitraum ausgeben, Sie konnen auch Periodenvergleiche anstel-
len.

Warengruppen
Diese Auswertung gibt die Umsitze der einzelnen Warengruppen in einem bestimmten Zeit-
raum aus.

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

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

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

wahl.

Diese Statistik gibt Aufschluss iiber die Umsitze, die aus den Preisaktionen resultierten.

Lohnleistungen
Die Statistik tiber die Lohnleistungen sagt, welche Umsitze im abgefragten Zeitraum mit
welchen Lohnleistungen erzielt wurden.

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

Startseite

Uber Berichte - Business Cockpit (oder direkt per Mausklick auf das Symbol in der auf der
Startseite oder den Eintrag in der Hauptnavigation) 6ffnen Sie das Auswertungsmodul.

ull Business Cockpit - Lexware faktura+auftrag plus <Musterfirma> - O X
Datei  Ansicht In der Onlinehilfe suchen
Hauptnavigation [F10] - 8 Mein Lexware -
Business Cockpit
Ubersicht
Gesamtumsatz
M 2019in EUR .
B 2013in EUR Fakturierung iia
3.200
2,800
o 2400
Z 2000
£ 1.600
% 1,200
E &00
=1
400
o m
Feb Dez
Jan Mar Mai
Zeitraum
10 umsatzstarksten Artikel 10 umsatzstarksten Kunden
m—m ongennr.__watchcoe ______Jumsaz__|
Lexware buchhaltung 3.576,00 10014 Ernst 3.397,20
A09173 Lexware reisekosten pro 271760 10006 Mediasoft 2,815,20
AD9TTT Lexware warenwirtschaft pro 1.915,20 10011 Eckert 2.346,00
AD9174 Lexware fehlzeiten pro 1.320,00 10005 ABC Software 430,92
ADBET1 Lexware faktura+auftrag 130,80 10002 Computer & Software 309,60

Auf der Startseite befinden sich diese Auswertungen:

¢ Gesamtumsatzstatistik: Hier wird der Gesamtumsatz des laufenden Jahres aufgefiihrt
und den Vergleichszahlen des Vorjahres gegentibergestellt.

¢ Kundenstatistik: Hier werden die zehn umsatzstirksten Kunden des laufenden Jahres
und deren Vorjahresumsitze angezeigt.

o Artikelstatistik: Hier werden die zehn umsatzstirksten Artikel des laufenden Jahres und
deren Vorjahresumsitze aufgelistet.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Details, um in die gleichnamige Ansicht zu gelangen. Dort
stehen alle vorhandenen Auswertungen sowie verschiedene Einstellungsmoglichkeiten zur
Verfligung.

Alle Detailauswertungen konnen tber die entsprechenden Icons in der Symbolleiste ausge-
druckt oder exportiert werden.

Schlieflen Sie das Business Cockpit iber Datei - Beenden.

Details
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Ausgabe der Auswertungen im Business Cockpit

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



Das Menu Statistik

Unter dem Meniipunkt Statistik finden Sie statistische Auswertungen tiber Kunden- und
Artikelumsitze und iiber die Verkaufsmengen. Die Umsatzzahlen stehen sowohl als Liste am
Bildschirm als auch als grafische Darstellung zur Verfuigung. Wie viele Eintrige diese Liste
umfassen soll, geben Sie ebenfalls an.

Beachten Sie, dass die Anzahl der auszugebenden Datensitze sich auch auf die Druckausga-
be der Listen auswirkt, die Sie unter Berichte = Statistik aufrufen konnen.

Artikel

Hier erhalten Sie Hitlisten der verkauften Artikel. Geben Sie an, fuir welchen Zeitraum die
Auswertung erfolgen soll und ob Sie vergleichende Zahlen eines anderen Zeitraums - einen
Periodenvergleich — mit angezeigt haben mochten. Wiinschen Sie Vergleichszahlen, erhalten
Sie eine weitere Dialogseite, in der Sie den zum Vergleich heranzuziehenden Zeitraum ange-
ben. Die Listen konnen wahlweise nach verkauften Mengen oder nach Umsitzen sortiert
werden.

Rohgewinn

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

Kunden

Kunden-Umsatzlisten fiir verschiedene Zeitriume werden unter diesem Meniipunkt aufgelis-
tet. Wie bei den Artikellisten gibt es auch bei der Kundenstatistik die Moglichkeit, verglei-
chende Umsatzzahlen aus einem anderen Zeitraum tiber die Angabe eines Periodenvergleichs
zu erhalten.

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

Diese Auswertungsart listet in tabellarischer Form die Umsitze der einzelnen Warengruppen
auf.

Warengruppen, die Untergruppen beinhalten, erkennen Sie an der Schaltfliche mit dem +
vor dem Ordnersymbol. Ein Klick auf dieses +-Zeichen zeigt die beinhalteten Untergruppen
mit den zugehorigen Umsitzen an.

Uber Schlieen verlassen Sie die Ansicht der Statistik wieder.

Projekte

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

Antwort auf diese Frage erhalten Sie in der Projektstatistik.



Die Tabelle liefert Auskunft tiber die projektspezifischen Artikel unter Angabe von Menge,
Umsatz und Rohgewinn. Dariiber hinaus werden auch der Gesamt-Umsatz und der Rohge-
winn pro Projekt angezeigt.

Uber die Option abgeschlossene Projekte beriicksichtigen haben Sie die Moglichkeit, sich
auch die Projekte anzeigen zu lassen, die als abgeschlossen markiert sind.

Preisaktionen
Welcher Umsatz resultierte aus Ihren Preisaktionen?
Diese Statistik gibt Aufschluss dariiber.

In tabellarischer Form werden in dieser Auswertung die Preisaktionen mit den darin beinhal-
teten Artikeln dargestellt.

Uber die Option Preisaktion haben Sie zunichst die Wahl, ob Sie alle oder nur bestimmte
Preisaktionen auflisten mochten. Gesperrte Preisaktionen werden ebenfalls angezeigt, wenn
Sie die Option gesperrte Preisaktionen beriicksichtigen aktivieren.

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

Lohnleistungen

Diese Statistik gibt Thnen Aufschluss dariiber, welche Umsiitze mit Lohnleistungen generiert
wurden. In tabellarischer Form werden in dieser Auswertung die Lohnleistungen mit dem
generierten Umsatz dargestellt.



Das Menu Extras

Uber das Menii Extras starten Sie diese Funktionen:

e Datenschutz

e Zahlungsverkehr

e SEPA einrichten sowohl fiir Uberweisungen als auch fiir Lastschriften

e Mahnwesen (in Lexware financial office ist das Mahnwesen nur in Lexware buchhaltung
zu finden)

e Zahlungseingang (in Lexware financial office ist der Zahlungseingang in der Offenen Pos-
ten Verwaltung in Lexware buchhaltung integriert)

e Bestellungen erzeugen

e Lagerzu-/-abginge buchen
e Firmenpasswort

e Internetmarke

e Lexware scout Fakturierung
e cRechnung/Poststelle

e Ausl. USt-IdNr. priifen

e Optionen

Des Weiteren stehen bei geoffneter Artikelansicht verschiedene artikelspezifische Funktionen
zur Verfugung.

Datenschutz

Allgemeine Hinweise zum Datenschutz

Die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) der EU gilt fiir Unternehmen aller Branchen
und Groflen. Hier erfahren Sie, welche der neuen Regelungen fiir Thre Lexware Produkte
wichtig sind und wie Sie konkret umgesetzt werden. Natiirlich miissen Sie bei der Umsetzung
der DSGVO in Threm Unternehmen weitere Punkte beachten. Hier erhalten Sie einen allge-
meinen Uberblick dariiber und viele niitzliche Hilfsmittel.

Protokoll ausgeben

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

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



Auftragsverarbeitungs-Vertrage

Der Meniieintrag Auftragsverarbeitungs-Vertrige bietet Ihnen eine Ubersicht der Auftragsver-
arbeitungs-Vertrige, denen Sie bereits zugestimmt haben und ermoglicht den nochmaligen
Aufruf des jeweiligen Auftragsverarbeitungs-Vertrages.

Mit Klick auf die Schaltfliche Alle verfiigharen Vertrige online anzeigen werden alle ver-

fiigbaren Vertrige angezeigt. Um den Dialog zu verlassen klicken Sie auf die Schaltfliche
OK.

Um den jeweiligen Dienst nutzen zu kénnen, missen Sie den Vertrag einmalig elektronisch
bestitigen. Bei der Verwendung unserer Online-Services werden Sie je Service einmalig zur
Bestitigung des jeweiligen AV-Vertrages aufgefordert. Wichtige Info: Wenn Sie keinen Onli-
ne-Service nutzen, ist der Abschluss eines AV-Vertrages nicht notig.

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 Thnen die Loschung aller personenbezogenen Daten zu verlangen.

Stehen einer Loschung die gesetzlichen Aufbewahrungspflichten entgegen (z.B. bei einer
Rechnung), dann miissen Sie die Daten nicht 16schen. Bis zum Ablauf der Fristen sind die zu
l6schenden Daten fiir weitere Verwendungen allerdings zu sperren, d.h. es darf nicht mehr
auf die personenbezogenen Daten zugegriffen werden koénnen.

Verlangt z.B. ein ehemaliger Kunde/Lieferant, dass simtliche personenbezogene Daten in
Threm Lexware Programm gel6scht werden, gehen Sie im Programm wie folgt vor.

Offnen Sie iiber Verwaltung > Kunden/Lieferanten die Kunden-/Lieferantenliste Markieren
Sie den Kunden/Lieferanten, dessen Datensitze geloscht werden sollen, und wihlen Sie tiber
das Kontextmeni Léschen oder gehen Sie iiber den Meniipunkt Bearbeiten -> Kun-
den/Lieferanten -> Loschen. Das Programm ldsst das Loschen der Daten erst zu, wenn die
steuerlichen Aufbewahrungspflichten abgelaufen sind. Ist die steuerliche Aufbewahrungsfrist
noch nicht abgelaufen, diirfen die Daten laut Gesetz nur gesperrt werden.

Kann der Kunde/Lieferant aus Programmsicht geldscht werden steht Thnen die Auswahl >
Léschen oder ->Sperren zur Verfiigung.

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

Mit der Auswahl Loschen werden alle vom Programm erzeugten Datensitze (Dokumente,
Auftrige) automatisch entfernt d.h. endgiltig geldscht.

Mit der Auswahl Sperren wird der Kunden-/Lieferantendatensatz fiir die weitere Verarbei-
tung gesperrt und ein Zugriff auf die Kunden-/Lieferanteninformationen ist nur noch einge-
schrankt moglich.

Kann der Kunde/Lieferant aufgrund von geltenden Aufbewahrungsfristen nicht gelscht
werden, steht Thnen nur die Auswahl > Sperren zur Verfugung.

Haben Sie den Kunden/Lieferanten gesperrt, steht Thnen der Kunden-/Lieferantendatensatz
fur die weitere Verarbeitung nicht mehr zur Verfigung, wie z.B. bei der Auftragserfassung



(Kunden-/Lieferantenauswahl), Auftragsbearbeitung, Ausfithrung von Abo-Vorlagen, Import
oder Export. Auflerdem werden die personenbezogenen Daten der gesperrten Kun-
den/Lieferanten in Berichten nicht mehr mit ausgegeben.

Ist der Kunde/Lieferant gesperrt erhalten Sie bei der Auftragsbearbeitung einen entsprechen-
den Hinweis.

Details zur Vorgehensweise finden Sie in der Programmbhilfe.

Gesperrte Kunden anzeigen

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

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

Wihlen Sie hierfiir den entsprechenden Kunden in der Liste aus. Uber den Meniipunkt Be-
arbeiten -> Entsperren oder iiber Kontextmenii Entsperren konnen Sie den Kunden ent-
sperren. Mochten Sie mehrere Kunden gleichzeitig entsperren steht Thnen die Mehrfachselek-
tion zur Verfiigung. Sobald der Kunde entsperrt ist verschwindet er aus der Liste.

Sind die steuerlichen Aufbewahrungsfristen abgelaufen, konnen Sie den Kunden und alle
dazugehorigen, vom Programm erzeugten Datensitze tiber den Mentipunkt Bearbeiten ->
Léschen oder tiber Kontextmenii Loschen endgiltig 16schen.

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

Gesperrte Lieferanten anzeigen

In der Lieferantenliste (gesperrte Lieferanten) werden alle gesperrten Lieferanten angezeigt,
sofern Sie iber den Vollzugriff verfigen.

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

Wihlen Sie hierfiir den entsprechenden Lieferanten in der Liste aus. Uber den Meniipunkt
Bearbeiten -> Entsperren oder iber Kontextmenii Entsperren konnen Sie den Lieferanten
entsperren. Mochten Sie mehrere Lieferanten gleichzeitig entsperren steht Thnen die Mehr-
fachselektion zur Verfigung. Sobald der Lieferant entsperrt ist verschwindet er aus der Liste.

Sind die steuerlichen Aufbewahrungsfristen abgelaufen, kénnen Sie den Lieferanten und alle
dazugehorigen, vom Programm erzeugten Datensitze iiber den Meniipunkt Bearbeiten ->
Léschen oder tiber Kontextmenii Loschen endgiltig 16schen.

Uber den Meniipunkt Extras haben Sie die Moglichkeit, die Lieferantendaten des gesperrten
Lieferanten zu exportieren, sofern Sie Giber den Vollzugriff verfiigen. Beachten Sie hierbei,
dass bei dieser Aktion personenbezogene Daten bearbeitet oder exportiert werden. Gehen Sie
besonders sorgfiltig vor, um nicht gegen die aktuellen Vorschriften des Datenschutzes zu
verstoflen. Details zur Vorgehensweise finden Sie in der Programmibhilfe.



Loschvorschlage anzeigen

Mit dieser Funktion priifen Sie, welche Kundendatensitze aus Programmsicht geloscht wer-
den konnen, z.B. wenn keine Aufbewahrungsfristen mehr bestehen. Die angezeigte Ergebnis-
liste ist auf 10.000 Eintrige beschrinkt. Hier konnen Sie die Kundendatensitze 16schen oder
zur weiteren Verarbeitung sperren. Um die Ergebnisse sorgfiltig zu verifizieren, kann diese
Liste mit den Ergebnissen (Kundendatensitzen) auch nach Excel exportiert werden.

Uber den Meniipunkt Extras -> Datenschutz -> Loschvorschlige anzeigen... gelangen Sie
zu der Liste der Loschvorschlige, sofern Sie iiber den Vollzugriff verfigen. Markieren Sie den
Kunden, den Sie 16schen bzw. zur weiteren Verarbeitung sperren mochten. Uber die Status
Spalte erhalten Sie zusitzliche Informationen, ob es ggf. Griinde gibt, die gegen das endgiilti-
ge Loschen sprechen, wie z.B. noch vorhandene Kundenbelege mit einer giiltigen Aufbewah-
rungsfrist. Solche Kundendatensitze haben den Status unter Vorbehalt. Um den Kunden zu
16schen bzw. zu sperren wihlen Sie rechts oben die Schaltfliche "Eintrag 16schen" oder tiber
das Kontextmenii den Eintrag "Loschen".

Es offnet sich der Dialog Kunde l6schen. Hier steht steht Thnen die Auswahl -> Loschen
oder ->Sperren zur Verfugung.

Mit der Auswahl Loschen werden alle vom Programm erzeugten Datensitze (Dokumente,
Auftrige) automatisch entfernt d.h. endgtltig geloscht.

Mit der Auswahl Sperren wird der Kundendatensatz fiir die weitere Verarbeitung gesperrt
und ein Zugriff auf die Kundeninformationen ist nur noch eingeschrinkt moéglich. Auf3er-
dem wird in der Spalte Gesperrt der Haken gesetzt und der Kunde wird in der Kundenliste
(gesperrte Kunden) angezeigt.

Auskunft erteilen

Wenn ein Kunde oder Lieferant von seinem Recht auf Auskunft der tiber ihn gespeicherten,
personenbezogenen Daten Gebrauch macht, konnen Sie dem in Threm Lexware Programm
wie folgt nachkommen.

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

- Datenauskunft erteilen

Diese Auswahl erstellt ein Auskunftsschreiben inklusive Verwendung der personenbezogenen
Daten der betreffenden Person. Hier haben Sie die Moglichkeit, ein Auskunftsschreiben auf-
zusetzen, welches Sie spiter in einem Textverarbeitungsprogramm noch weiter erginzen
konnen. Das Schreiben enthilt einen Erklarungstext und weitere Hinweise, welche Daten
noch fiir die Auskunft relevant sein konnen und wie diese Daten bei Thnen verwendet wer-
den.

—~Daten in maschinenlesbarer Form zur Verfiigung stellen

Diese Auswahl erstellt eine RTF-Datei, in der lediglich die personenbezogenen Daten ausge-
geben werden, die fiir den selektierten Datensatz gespeichert sind.

Dariiber hinaus konnen Sie tiber die Programmfunktionen Berichte oder Listenexporte wei-
tere zusitzliche Informationen ausgeben.



Zahlungsverkehr

Uber Extras > Zahlungsverkehr ist es moglich, Kundenrechnungen einzuziehen, Rech-
nungskorrekturen zu tberweisen oder Blanko-Uberweisungen auszufillen. Kundenrechnun-
gen konnen Online im SEPA-Verfahren eingezogen werden.

Bei der Durchfihrung des Zahlungsverkehrs unterstiitzt Sie ein mehrseitiger Assistent, der
nacheinander alle relevanten Informationen abfragt.

Die nachfolgenden Ausfithrungen gelten sowohl fiir Uberweisungen und den Lastschriftein-
zug gleichermaflen und werden anhand der Uberweisungen erldutert.

e Auf der ersten Seite des Assistenten wihlen Sie aus der Liste der Finanzkonten das Bank-
konto aus, tiber welches die Zahlungen getitigt werden sollen.

e Auf der nichsten Seite des Assistenten ist die Art der Zahlung zu wihlen. Dabei kénnen
Sie zwischen dem bisherigen Standardverfahren und SEPA wihlen.

Fiir den Ausdruck von Uberweisungstrigern und Schecks bietet Lexware Ihnen Vor-
ddruck an, die Sie iiber den Lexware formularservice ordern konnen.

o Fithren Sie auf der nichsten Seite alle erforderlichen Einstellungen fir die Zahlungsvor-
schlagsliste aus.

e Nach den zuvor getroffenen Einstellungen auf der Optionsseite wird nun am Bildschirm
die Zahlungsvorschlagsliste angezeigt. Innerhalb der Zahlungsvorschlagsliste konnen
Anderungen vorgenommen werden. In der ersten Spalte der Ubersicht werden die auszu-
fithrenden Zahlungen markiert. Bei Zahlungen, die nicht ausgefithrt werden sollen, ent-
fernen Sie einfach die Markierung. Der entsprechende Uberweisungsbetrag und Verwen-
dungszweck kann bearbeitet werden.

e Zur Kontrolle werden auf der nichsten Seite des Assistenten nochmals alle Uberweisun-
gen angezeigt; fehlerhafte oder unvollstindige Uberweisungen werden in der ersten Spalte
der Ubersicht mit einem Ausrufezeichen markiert. Durch Klicken auf das Ausrufezeichen
erhalten Sie Informationen tber die fehlenden Angaben. Nihere Informationen zur Zah-
lung erhalten Sie, wenn Sie die jeweilige Uberweisung mit der rechten Maustaste ankli-
cken. Hinterlegen Sie ein Datum, falls Sie die Uberweisungen zu einem bestimmten
Termin ausfiihren mochten. Uber die Schaltfliche Zahlungsvorschlag drucken ist ein
Ausdruck der Zahlungsvorschlagsliste moglich.

e Mit dem Betitigen der Schaltfliche Uberweisen bzw. Einziehen wird - je nachdem, wel-
che Zahlungsart gewihlt wurde — der Datentriger erstellt und das Druckmenti geoffnet.

Beachten Sie: Beim Erstellen von Datentrigeraustauschdateien (DTA) ist der Druck der Be-
gleitpapiere zwingend notwendig. Die erste Seite des Begleitschreibens muss mit einer Unter-
schrift versehen und mit dem Datentriger an die Bank tibergeben werden. Die zweite und
dritte Seite des Ausdrucks ist fir Ihre Unterlagen bestimmt.

Voraussetzungen
e In den Firmenangaben:

Bevor Sie den Zahlungsverkehr nutzen konnen, missen Sie unter Bearbeiten - Firma
auf der Seite Bank und in den Kundenstammdaten die Bankverbindung(en) hinterlegen.
Nutzen Sie SEPA Lastschriften, ist in den Firmenangaben auflerdem IThre Glaubiger-ID
anzugeben.

Vorgehen



e In den Kundendaten:

Bei den Kundenstammdaten ist die Zahlungsart Lastschrift anzugeben, wenn Sie die
Rechnungsbetrige einziehen konnen. Fir das SEPA-Verfahren sind auflerdem die Anga-
ben fiir die Lastschriftmandate zu hinterlegen.

Gespeicherten Zahllauf einlesen

Ist es Thnen nicht moglich einen Zahllauf komplett durchzufithren bzw. miissen Sie einen
Zahllauf ggf. abbrechen, besteht ab der fiinften Seite des Assistenten die Moglichkeit, einen
Zahllauf zu speichern und zu einem spiteren Zeitpunkt wieder auszufiihren.

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

Online-Zahlungen

In Verbindung mit Lexware online-banking ist es moglich, Zahlungen online auszuftihren.
Diese Zahlungsart konnen Sie auf der zweiten Seite des Zahlungsverkehrs-Assistenten aus-
wihlen.

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

Da nach Drucklegung des Handbuchs besonders in diesem Bereich noch Anderungen mog-
lich sind, empfehlen wir die Programmbhilfe, die aktueller ist und ausfihrlichere Beschreibun-
gen zu Vorgehensweisen und Ablidufen beinhaltet. Rufen Sie die Programmhilfe tiber die F1-
Taste oder die Hilfe-Schaltfliche auf.

SEPA-Lastschriftmandat einholen

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

Mahnwesen

Zur Durchfihrung von Mahnliufen steht Thnen der Mahnwesen-Assistent zur Verfuigung.
Dieser Mahnwesen-Assistent unterstiitzt Sie bei verschiedenen Arbeitsschritten:

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



Rahmenbedingungen

Auf der ersten Seite des Mahnwesen-Assistenten legen Sie mit Hilfe verschiedener Optionen
zunichst die Eckdaten des Mahnlaufs fest.

Mahnungen schreiben Seite 1von 2 X

o e T Rahmenbedingungen

Legen Sie die Rahmenbedingungen des Mahnlaufs fest.
o Mahnwvarschlag

1.Mahnung e fur Rechnungen in EUR. zum Stichtag 09.08.2021~

[ bereits gemahnte Rechnungen in die Liste aufnehmen
bereits gemahnte Rechnungen markieren
[ mehrere Rechnungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen
[ rechnungskorrekturen (Gutschriften) beriicksichtigen
[ Mahnkosten anrechnen Kosten 0,00 EUR
[ verzinsung des falligen Betrags Zinssatz 0,00 %
[ot. Zinsrechnung
Betrage mahnen ab Mindesthetrag 0,01 EUR

[ kundenbereich Kundennummer wvon bis

Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen

Wihlen Sie zunichst die Mahnstufe aus der Liste und den Stichtag aus, fir die Sie die Mah-
nungen erstellen mochten.

Mobchten Sie eine Ubersicht iiber bereits gemahnte Rechnungen erhalten oder eine Rechnung
in derselben Mahnstufe noch einmal anmahnen, setzen Sie ein Hikchen in das Feld Bereits
gemahnte Rechnungen in die Liste aufnehmen. Damit Sie die bereits gemahnten Rechnun-
gen von den noch nicht gemahnten unterscheiden konnen, setzen Sie das Hikchen im fol-
genden Feld: Bereits gemahnte Rechnungen markieren.

Um eine ,Sammelmahnung® zu generieren, setzen Sie das Hikchen im Feld Mehrere Rech-
nungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen. Nur wenn diese Option aktiviert
ist, konnen Sie auch Rechnungskorrekturen beriicksichtigen, indem Sie den Eintrag anha-
ken.

Um die nachfolgende Liste ubersichtlicher zu gestalten, gibt es auch die Moglichkeit, einen
bestimmten Kundenkreis auszuwihlen.

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

Mahnvorschlag
Die zweite Seite des Mahn-Assistenten enthilt alle unbezahlten Rechnungen, die am angege-
benen Stichtag die Mahnfrist tiberschritten haben.

In der ersten Spalte konnen Sie durch Klicken ein Hikchen setzen bzw. entfernen und damit
eine Auswahl der Rechnungen treffen, die Sie mahnen mochten. Klicken Sie in den Spalten-
kopf, werden alle Rechnungen ausgewihlt bzw. die Auswahl wird zuriickgesetzt.

Haben Sie festgelegt, dass Mahnkosten und/oder Verzugszinsen berechnet werden, haben
Sie die Moglichkeit, diese Betrage fur einzelne Posten abzuindern oder zu entfernen.



Ausgabe

Mahnen

Status

Gemahnt

Vorgehen

Auswirkung

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 ausgewihlt wurde. Die Liste enthilt alle Rechnungen, die mit
einem Hikchen versehen sind.

Mit Bestitigen der Schaltfliche Mahnen 6ftnet sich das Druckfenster: Sie konnen Thre Mah-
nungen auf dem Drucker ausgeben oder nach MS® Word exportieren.

Mahnungen ausgeben

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

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

Zahlungseingang

Uber den Meniipunkt Extras = Zahlungseingang 6ffnen Sie die Ansicht Offene Posten -
Zahlungseingang. Zunichst legen Sie mit Hilfe der Auswahlkriterien den Umfang der Zah-
lungseingangsliste fest.

Um bezahlte Rechnungen als solche zu kennzeichnen, gehen Sie wie nachfolgend beschrie-
ben vor:

e Markieren Sie die bezahlten Rechnungen per Mausklick.

e Klicken Sie die rechte Maustaste an, um das kontextbezogene Menii zu erhalten.
e Waihlen Sie nun Zahlungseingang.

e Geben Sie hier Datum und den Zahlbetrag ein.

e Ist der Zahlbetrag kleiner als der Gesamtbetrag, gilt der Offene Posten erst als ausgegli-
chen, wenn die Option Offene Posten als bezahlt markieren angehakt wird. Andernfalls
bleibt der Offene Posten erhalten, bis der Gesamtbetrag eingegeben wird und die Forde-
rung damit erfiillt ist.

e Ist der Zahlbetrag mit dem Gesamtbetrag identisch, wird der Offene Posten automatisch
ausgeglichen.

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

Der Status der markierten Auftrige wird auf Z (fiir Bezahlt) gesetzt und im Feld Zahldatum
wird das zuletzt eingegebene Datum eingetragen. Mit der nichsten Listenaktualisierung wer-
den die bezahlten Auftrige aus der Liste entfernt.

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



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

Auswahl
Zunichst wihlen Sie den Lieferanten, an den die Bestellung gerichtet wird, aus.

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

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

Bestellvorschlag
Auf dieser Seite werden die Artikeldaten entsprechend Threr vorherigen Eingabe aufgelistet.

Das Feld Bestellmenge enthilt die bei den Artikeldaten hinterlegte Bestellmenge, die Sie
entweder unveridndert tibernehmen oder aber mit dem von lhnen gewiinschten Wert iiber-
schreiben konnen.

Zuletzt speichern Sie die Angaben, die Sie dann als Bestellung wieder in der Auftragsliste
finden, wo Sie Uiber Bearbeiten > Auftrag bearbeiten eventuell notwendige Anderungen
und Erginzungen vornehmen kénnen.

Lager Zu-/-abgange buchen

Auswahl
Auch Lagerzu- und -abginge sind mit Hilfe eines Assistenten schnell iiber eine editierbare
Liste zu erfassen.

Der Assistent 6ffnet sich mit der Seite Auswahl.

Lagerzu-/-abgange buchen x

Auswahl
Legen Sie fest, fiir welche Artikel die Lagerbewegungen gebucht werden.

a Zu-/Abgénge

Lagerzu-/abgénge (L) zu Artikeln der Warengruppe (@) zu offene Bestellungen
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Hier entscheiden Sie, ob Sie die Lagerbuchungen fiir eine Warengruppe oder fiir eine offene
Bestellung vornehmen mochten.

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

Zu-/-abgange

Maochten Sie Zu-/-abginge einer Warengruppe buchen, enthilt die Liste auf der Seite Zu-/-
abginge alle Artikel der in der Artikelliste markierten Warengruppe. Zum Zubuchen der
Artikel aus einer offenen Bestellung erscheinen hier die Positionen der ausgewihlten Bestel-
lung. In jedem Fall tragen Sie in dieser Liste die zu- bzw. abgegangenen Artikelmengen ein.
Aktualisieren Sie den Lagerbestand tiber die Schaltfliche Speichern.

Bei offenen Bestellungen erscheint die Frage, ob alle Artikel der Bestellung geliefert wurden:
e Bestitigen Sie dies mit Ja, erscheint diese kiinftig nicht mehr in der Liste der offenen Be-

stellungen. In der Auftragsliste wird diese Bestellung mit dem Status LE (fur Lagereingang
erledigt) markiert.

e Wurde jedoch nicht die gesamte bestellte Ware geliefert, konnen Sie die Abfrage mit
Nein beantworten. Sie kénnen nun in der Auftragsliste anhand des fehlenden Status-
Eintrags LE erkennen, dass diese Bestellung noch nicht komplett abgewickelt wurde.
Dementsprechend wird bei einer erneuten Wahl des Mentipunkts Extras > Lagerzu-/-
abginge diese Bestellung erneut als Grundlage fur die Lagerbuchung angeboten.

Firmenpasswort
Lexware faktura+auftrag verfiigt iber ein zweistufiges Passwortsystem.

Das bedeutet, dass Sie sowohl das gesamte Programm oder nur die Stammdaten durch ein
Passwort vor unberechtigtem Zugriff schiitzen kénnen. Dadurch konnen Sie die Erfassung
von Auftrigen einer Person tbertragen, die jedoch keine Moglichkeit hat, unbeabsichtigt
wichtige Stammdaten zu verindern.

Fur das Passwort gelten folgende Regeln:
e Das Passwort muss mindestens fiinf Zeichen enthalten.

e Falls Sie ein neues Passwort eingeben, werden Sie danach aufgefordert, dieses zu bestiti-
gen. Bestitigen Sie es falsch, so erscheint eine entsprechende Fehlermeldung und das
Passwort wird nicht ibernommen. Geben Sie in diesem Fall das neue Passwort nochmals
ein.

e Benotigen Sie das Passwort nicht mehr, schalten Sie die Auswahl aktiv aus.

Damit Sie wissen, ob Thr Passwort sicher ist, informiert Sie ein Hinweis im Programm dar-
Uber, welche Grundregeln ein Passwort erfillen muss, um sicher zu sein.

Internetmarke

Fiir Internetmarke anmelden
Um in Lexware faktura + auftrag die Internetmarke verwenden zu koénnen, miissen Sie sich
zunichst anmelden.

1. Tragen Sie dazu die E-Mail-Adresse ein, unter der Sie bei der Deutschen Post AG regis-
triert sind und geben Sie Ihr Kennwort ein.



2. Wenn Sie fur die laufende Arbeitssitzung dauerhaft angemeldet bleiben mochten, setzen
Sie ein Hikchen bei Fiir diese Sitzung nicht mehr fragen.

3. Klicken Sie dann auf Login.

Haben Sie Thr Kennwort vergessen, klicken Sie auf die entsprechende Schaltfliche. Sie wer-
den auf eine Internetseite der Deutschen Post AG weitergeleitet, und konnen dort iiber die
von Thnen hinterlegte E-Mail-Adresse ein neues Kennwort erstellen.

Falls Sie sich noch nicht bei der Deutschen Post AG fiir die Internetmarke registriert haben,
klicken Sie auf Registrieren, um das nachzuholen.

Weitere Informationen zur Internetmarke finden Sie in der Programmibhilfe.

Portokalkulator
Uber diesen Meniipunkt werden Sie auf die entsprechende Internetseite der Deutschen Post
AG weitergeleitet.

Mit dem Portokalkulator der Deutschen Post AG kénnen Sie schnell das fiir die Frankierung
Threr Sendungen benotigte Porto berechnen.

eRechnung/Poststelle

Mit Lexware eRechnung ist es moglich, in Lexware faktura+auftrag elektronische Rechnun-
gen zu versenden. Lexware eRechnung tibernimmt fir Sie diese Aufgaben:

Sie tiibertragen aus Lexware fakturat-auftrag heraus Ihre Rechnungsdaten direkt aus der Auf-
tragsliste an Lexware eRechnung.

Bei der Versandart eRechnung (signiert) wird im Zuge der Datentibergabe aus der Rechnung
eine pdf-Datei generiert, die auf Seiten der Lexware eRechnung dann mit einer qualifizierten
digitalen Signatur versehen wird. Anschlieflend erfolgt der Versand der Rechnung per E-Mail
an den Empfinger.

Auflerdem stehen Thnen die eRechnungsformate XRechnung und ZUGFeRD 2.0 (Ba-
sic/Comfort) zur Verfigung.

Anstatt mithevoll selber Belege zu drucken, zu kuvertieren und zu frankieren, ibergeben Sie
Thre Belegdaten in elektronischer Form an Lexware poststelle. Dieser Service iibernimmt den
gesamten Belegversand iber einen Lettershop. Thr Kunde erhilt also wie gewohnt eine Rech-
nung auf Papier — wahlweise als Farbausdruck oder als Schwarzweiffdruck. Auch der Briefver-
sand ins Ausland ist moglich.

Sie uibertragen aus Lexware faktura+auftrag heraus Thre Rechnungsdaten direkt an Lexware
eRechnung. Diese sorgt fiir einen elektronischen Belegaustausch mit bekannten (Grof3-) Emp-
finger durch Datenkonvertierung in Standardformate (zum Beispiel SAP, IDOC).

Weitere Infos zum Thema eRechnung/Poststelle finden Sie in der Programmibhilfe.

Elektronischer
Rechnungs-
versand

Poststelle

Beleg-
austausch



Ausl. USt-IdNr. prufen

Der Service Lexware USt-IdNr.-Priifung kann nur fiir die Uberpriifung auslindischer USt-
IdNr verwendet werden.

Sie konnen die USt-IdNr.-Priifung bei geoffneter Kundenliste aus dem Menii Bearbeiten
starten: Dabei werden die Daten des aktuell markierten Kunden an das Bundeszentralamt fiir
Steuern geschickt.

Wenn Sie die USt-IdNr.-Priifung iiber das Menii Extras aufrufen, haben Sie die Moglichkeit,
die zu priifenden Daten direkt einzugeben und an den Service zu iibergeben.

Detaillierte Informationen zum Service Lexware USt-IdNr.-Priifung finden Sie in der Pro-
grammibhilfe.

Lexware scout Fakturierung

Lexware scout Fakturierung prift die Verinderungen Ihrer Fakturierungsdaten im Programm
andauernd im Hintergrund.

e Lexware scout Fakturierung - priift Ihre Daten und zeigt die Ergebnisse in zwei Katego-
rien (Probleme und Hinweise) an.

Lexware scout Technik

Lexware scout Technik unterstiitzt Sie bei der Installation, bei Updates und Upgrades und
im Hintergrund wenn Sie mit Lexware faktura+auftrag arbeiten. Folgende Bereiche werden
abgedeckt:

e Prifung der Hard- und Softwarevoraussetzungen
o Priifung der Technischen Konvertierungen
e Hinweise auf Neues in dieser Version

o Zeigt Ihnen applikationsspezifische Tasks an (z. B. Service)

Lexware scout Fakturierung
e Priift Thre Daten

e Gibt die Ergebnisse der Datenpriifung in den Kategorien Probleme und Hinweise aus

e Unterstiitzt Sie mit dem Lexware scout Mini bei der Korrektur unvollstindiger Daten.

Uber den Meniipunkt Extras - Lexware Scout konnen Sie Lexware scout auch spiter noch
aufrufen um sich Probleme und Hinweise anzeigen zu lassen.

Inhaltliche Priufungen

Lexware scout prift Thre Daten in Lexware fakturatauftrag, um eine reibungslose Auftrags-
abwicklung zu gewihrleisten.

Folgende Bereiche werden hierbei gepriift:
e Firmendaten
e Kunden- und Lieferantendaten

e Weitere Infos zu den einzelnen Priifungen des Lexware scouts finden Sie in unserer Pro-
grammibilfe.



Sind innerhalb eines Bereiches bzw. Kategorien mehrere Plausibilititen vorhanden, haben
Sie zwei Méglichkeiten die Hinweise inaktiv zu setzen:
e Kompletter Bereich bzw. Kategorie
Wihlen Sie in der Uberschrift den Link Inaktiv setzen. Es werden alle dazu gehorigen
Plausibilititen der Kategorie auf inaktiv gesetzt.
¢ Einzelne Hinweise

Sie haben auch weiterhin die Moglichkeit nur einzelne Hinweise auf Inaktiv zu setzen. Kli-
cken Sie dazu wie gewohnt bei den jeweiligen Plausibilititen auf den Link Inaktiv setzen.

e Waihlen Sie in der Uberschrift den Link Inaktiv setzen. Es werden alle dazu gehorigen
Plausibilititen der Kategorie auf inaktiv gesetzt.

e Sie haben auch weiterhin die Méglichkeit nur einzelne Hinweise auf Inaktiv zu setzen.
Klicken Sie dazu wie gewohnt bei den jeweiligen Plausibilititen auf den Link Inaktiv setzen.

Lexware scout Fakturierung deaktivieren
Sie konnen das Arbeitstempo Thres Programmes erhéhen, indem Sie Lexware scout Fakturie-
rung in den Firmeneinstellungen deaktivieren.

Lexware scout priift Ihre Daten im Hintergrund der Anwendung auf Plausibilitit und Un-
stimmigkeiten. Falls Sie nicht mochten, dass die Prifungen von Lexware scout stindig durch-
gefiihrt werden, konnen Sie Lexware scout Fakturierung deaktivieren. Diesen Vorgang kon-
nen Sie jederzeit riickgingig machen.

Fithren Sie nur bei Bedarf die Priifung durch, indem Sie Lexware scout in den Firmeneinstel-

lungen wieder aktivieren.

Um Lexware scout Fakturierung abzuschalten, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Offnen Sie iiber Bearbeiten - Firma den Firmenassistent und wechseln Sie auf die Seite
Optionen.

2. Entfernen Sie das Hikchen bei Lexware scout Fakturierung aktivieren.
Die inhaltlichen Priifungen fiir den Bereich Fakturierung werden in der Folge nicht mehr
durchgefithrt. Hinweise, die vorher angezeigt wurden, kommen nicht mehr zur Anzeige.

Der Eintrag Lexware scout Fakturierung, unter dem Mentipunkt Extras, wird inaktiv
dargestellt.

Optionen

Unter Extras = Optionen stehen Thnen zahlreiche Optionen zur Verfiigung, mit deren Hilfe
Sie den Arbeitsablauf in Lexware faktura+-auftrag individuell anpassen konnen. Hier hinterle-
gen Sie allgemeine Programmeinstellungen, die Thnen die tigliche Arbeit erleichtern und die
Arbeitsabliufe optimieren sollen.

Allgemein

FiBu-Daten

Ist IThre Kunden- bzw. Lieferantennummer mit der Debitoren- bzw. Kreditorenkontonum-
mer identisch, setzen Sie hier den Haken. Damit wird sowohl die Kundennummer als Vor-
schlag in das Feld Debitorenkontonummer als auch die Lieferantennummer in das Feld
Kreditorenkontonummer tibernommen.

Wie viele Stellen die Debitoren- bzw. Kreditorenkontonummer maximal haben kann, ist hier
angegeben. Die Voreinstellung 5 entspricht den DATEV-Gepflogenheiten.



Programmstart

Wenn beim Programmstart automatisch die Firma geoffnet werden soll, mit der Sie zuletzt
gearbeitet haben, geben Sie das hier an. Ist das Feld nicht angekreuzt, erscheint beim Pro-
grammstart zuerst die Firmenauswahl.

Datensicherung
Lexware faktura+auftrag erinnert Sie beim Verlassen des Programms in regelmifligen Abstin-
den an die Datensicherung, wenn Sie das hinterlegen.

Bearbeiter

Die Bearbeiter, die in den Auftrigen angegeben wurden, finden Sie tiber die Schaltfliche
Bearbeiter in dieser Liste wieder, wo Sie Anderungen vornehmen oder Eintrige 16schen
konnen.

Einheiten

Die Einheiten - beispielsweise Stiick, Paket, Liter usw. — die Sie bei der Erfassung der Artikel
eingegeben haben, finden Sie hier aufgelistet und konnen diese erginzen oder nicht mehr
benotigte Einheiten 16schen.

Lieferarten
Die Lieferarten stehen sowohl bei der Erfassung neuer Kundendaten als auch im Auftrags-
Assistenten bei der Erfassung eines Auftrags im Auswahlfenster wieder zur Verfugung.

Auftragsbearbeitung

Um Angaben, die fiir die Mehrzahl Threr Auftrige gelten, nicht immer wieder neu eingeben
zu miissen, konnen Sie diese als Voreinstellung festlegen. Selbstverstindlich lassen sich diese
Vorgaben in jedem aktuellen Auftrag auch dndern.

Nach Auftragsneuerfassung im Assistenten bleiben
Geben Sie immer mehrere Auftrige direkt hintereinander ein, dann hilft es Thnen, wenn der
Auftrags-Assistent gedffnet bleibt. Aktivieren Sie dafiir diese Option.

Positionsnummer editierbar

In einzelnen Branchen kénnen die Positionsnummern nicht als fortlaufende Nummerierung
verwendet werden. Dann geben Sie an, dass diese editierbar sein sollen. In diesem Fall wird
zwar die jeweils nichste Nummer vorgeschlagen, Sie konnen diese jedoch tiberschreiben.
Diese Anderung hat jedoch keinen Einfluss auf die Reihenfolge der Darstellung. Da es sich
bei der Positionsnummer um ein rein numerisches Feld handelt, konnen Sie nur Ganzzahlen
eingeben. Eine Unterteilung wie beispielsweise 1., 1.1, 1.2 usw. ist nicht moglich.

Nach Auftragsneuerfassung abfragen, ob gedruckt werden soll
Wenn Sie erfasste Auftrige gleich ausdrucken mochten, konnen Sie eine entsprechende Ab-
frage veranlassen.

Andern nach dem Druck zulassen

Wenn ein Auftrag ausgedruckt wurde und moglicherweise schon beim Geschiftspartner an-
gekommen ist, darf er nicht mehr verindert werden. Muss das in einem Ausnahmefall doch
geschehen, dann legen Sie das hier fest. Vergessen Sie aber nicht, Ihren Geschiftspartner da-
von in Kenntnis zu setzen und ihm das richtige Dokument zukommen zu lassen.



Nach Auftragserfassung abfragen, ob der Auftrag frankiert werden soll
Wenn Sie erfasste Auftrige gleich frankieren mochten, konnen Sie eine entsprechende Abfra-
ge veranlassen.

Nach Neuerfassung abfragen, ob per eRechnung verarbeitet werden soll
Wenn Sie erfasste Auftrige gleich per eRechnung weiterverarbeiten méchten, konnen Sie
eine entsprechende Abfrage veranlassen.

Nach Neuerfassung abfragen, ob iiber die Poststelle versendet werden soll
Wenn Sie erfasste Auftrige gleich iiber die Poststelle versenden mochten, konnen Sie eine
entsprechende Abfrage veranlassen.

Hinweise zur USt-ldNr. Priifung anzeigen
Mochten Sie die Hinweise zur USt-IdNr. Priifung im Auftragsassistenten nicht angezeigt be-
kommen, konnen Sie diese iiber Deaktivierung dieser Option inaktiv setzen.

Standardeinstellungen
Weiterhin konnen Sie Standardeinstellungen fur Auftrags- und Positionsart und die Waren-
gruppe festlegen, unter der manuelle Artikel verbucht werden sollen.

Mahnfrist
Hier legen Sie die Mahnfrist fest, die Giber das Filligkeitsdatum einer Rechnung hinaus abge-
wartet werden soll, bis eine Mahnung erstellt wird.

Positionserfassung

Die Positionserfassung bezieht sich auf die Seite Positionen des Auftrags-Assistenten, auf
der die einzelnen Positionen eines Auftrags eingegeben werden.

Bestimmen Sie selbst, auf welchen Feldern der Positionserfassung der Cursor stoppen soll.
Alle in der Positionserfassung vorhandenen Felder sind hier aufgelistet. Zu jedem Feld kon-
nen Sie durch Setzen oder Wegnehmen des Hikchens festlegen, ob Sie dort eine Eingabe
vornehmen mochten.

Die Einstellungen sind unterschiedlich fir Stammartikel und fir manuelle Arti-
kel/Datanormartikel. Die in der Positionserfassung grau hinterlegten Felder stehen fiir eine
Eingabe in der Auftragserfassung nicht zur Verfugung, deshalb kann auch kein Tabstopp fiir
die Positionserfassung hinterlegt werden.

Selbstverstindlich konnen Sie die Felder, die hier nicht aktiviert sind, in der Positionserfas-
sung direkt per Mausklick ansprechen.

E-Mail-Versand

Mit Lexware faktura+auftrag konnen Sie Auftrige per E-Mail direkt an Thre Geschiftspartner
versenden.

Nach Auftragsneuerfassung abfragen, ob der Auftrag per E-Mail versendet
werden soll

Mochten Sie nach dem Speichern eines Auftrags gefragt werden, ob dieser direkt per E-Mail
versendet werden soll, setzen Sie hier das Hikchen.



Andern nach dem Druck zulassen

Wenn ein Auftrag per E-Mail verschickt wurde und moglicherweise schon beim Geschifts-
partner angekommen ist, sollte er nicht mehr verindert werden. Muss das in einem Ausnah-
mefall doch geschehen, dann legen Sie das hier fest. Vergessen Sie aber nicht, Thren Ge-
schiftspartner davon in Kenntnis zu setzen und ihm das richtige Dokument zukommen zu
lassen.

Nach Versenden abfragen, ob die Datei geléscht werden soll

Beim E-Mail-Versand von Auftrigen wird eine Datei erzeugt, die in einem separaten Ordner
im Daten-Verzeichnis abgelegt wird. Wenn diese Datei nach dem Verschicken nicht mehr
gebraucht und somit geléscht werden kann, konnen Sie hier die entsprechende Abfrage akti-
vieren.

E-Mail-Adresse aus Stammdaten Gibernehmen

In den Kunden- und Lieferantenstammdaten konnen Sie jeweils eine E-Mail-Adresse fur
Rechnungs- und Lieferanschrift hinterlegen. Sollen diese als Voreinstellung in das Adressfeld
tibernommen werden, dann haken Sie hier die entsprechende Option an.

Formularauswahl vor dem Versenden anzeigen

Mochten Sie vor dem Versand die Entscheidung treffen, welches Formular verwendet wird
und ob der Kommentar beim Druck berticksichtigt wird, bzw. ob auf Rechnunsbelegen der
GiroCode ausgegeben wird, dann setzen Sie den Haken bei Formularauswahl vor dem Ver-
senden 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
gef. weitere Dateien anhingen koénnen, dann setzen Sie den Haken bei E-Mail vor dem Ver-
senden als neue Nachricht in Outlook 6ffnen.

Kompatibilititsmodus (Versand iiber MAPI, kein HTML méglich)
Nur wenn Sie Probleme beim E-Mailversand haben, setzen Sie den Haken bei Kompatibili-

titsmodus. Dieser ermoglicht den Versand mit eingeschrinktem Funktionsumfang (Versand
iiber MAPI, kein HTML méglich).

Standardformular

Des Weiteren konnen Sie hier das Standardformular definieren, das beim Versand eines
Auftrags per Mail verwendet wird. Diese Datei wird direkt in den Firmenordner (im Formu-
larverzeichnis) geschrieben.

Texte

Schliefllich haben Sie die Moglichkeit, die Formulierungen fur die Betreffzeile und den Text
der E-Mails aus den Textbausteinen zu hinterlegen. Die hier ausgewihlten Texte erscheinen
als Voreinstellung im Dialog E-Mail schreiben, konnen aber jederzeit tiberschrieben werden.

HTML
Hier haben Sie die Moglichkeit, Vorlagen im HTML-Format zu erfassen.

. Bei Auswahl HTML 6ffnen Sie tiber die Stift Schaltfliche auf der rechten Seite den HTML-
Editor. Mit dem HTML-Format stehen Thnen diverse Formatierungsmoglichkeiten zur Ver-
fugung.



Ausgabedialog bei Auftragen

Eine ziigige und unkomplizierte Arbeitsweise ist fur Sie wichtig? Sie haben gerne alle Infor-
mationen auf einen Blick und wollen nicht durch zahllose Dialoge gefithrt werden? Dann ist
der Ausgabedialog fiir Auftrige genau das Richtige fur Sie!

Das Dialogfenster zeigt Ihnen auf einen Blick alle Optionen, die zur Weiterverarbeitung Threr
Auftrige zur Verfugung stehen.

Verkaufspreise

Die Einstellungen unter Extras > Optionen wirken sich auf die zahlreichen Features im Be-
reich der Artikelverkaufspreisfindung aus: Hier gibt es eine eigene Seite, auf der Sie Thre
individuellen Einstellungen zu den Verkaufspreisen vornehmen kénnen.

Optionen x

Werkaufspreise

Allgemein
L Cefinieren =ie die Einstellungen zu den Werkaufspreisen.

Auftragsbearbeitung

Positionserfassung Staffelpreise

Verkaufspreize mit Mengenstaffelung

E-Mailversand

Menge 1 10,00 Menge 2 20,00 Menge 3 50,00
Verkaufspreise
Verkaufspreise bei der Auftragsneuerfassung
Artikel o i . . ) -
Priorisierung Kundenspezifischer Preis, Aktionspreis, Stammdatenpreis R
Standardtexte Rabattierung

Hinweiz bei Vergabe eines Positionsrabatts bei Sonderpreisen
Konfiguration

Zahlungsverkehr Weiterfiihren/Duplizieren

Beim Weiterfihren die Gultigkeit von Sonderpreisen prifen

Kund
ALUELIEEE Beim Duplizieren die Giltigkeit von Sonderpreisen prifen
Hilfe < Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen
Staffelpreise

Arbeiten Sie mit mengenabhingigen Preisen, geben Sie unter Verkaufspreise die Staffelmen-
gen fur die unterschiedlichen Preisstufen an. Diese Mengenangaben sind dann beim Anlegen
eines neuen Artikels voreingestellt, konnen bei jedem Artikel aber einfach tberschrieben
werden.

Dialogfenster



Verkaufspreise bei der Auftragsneuerfassung

Neben den Standardpreisen gibt auch Aktions- und kundenspezifische Preise in Lexware fak-
tura+auftrag: Legen Sie unter Verkaufspreise bei der Auftragsneuerfassung fest, in welcher
Reihenfolge auf die Artikelpreise bei der Auftragserfassung zugegriffen wird.

Sonderpreise

In vielen Fillen sind die Sonderpreise — die Aktions- und kundenspezifischen Preise — so
kalkuliert, dass kein weiterer Spielraum fiir eventuelle Positionsrabatte zur Verfigung steht.
Ist die entsprechende Option aktiviert, werden Sie bei der Vergabe eines Positionsrabatts auf
die Verwendung der Sonderpreise hingewiesen.

Des Weiteren kann es beim Weiterfiihren und Duplizieren von Auftrigen vorkommen, dass
der gewihrte Sonderpreis seine Gultigkeit verloren hat, weil beispielsweise die betreffende
Preisaktion abgelaufen ist. Aktivieren Sie diese Option und Lexware faktura+-auftrag weist Sie
gegebenenfalls darauf hin.

Artikel

Artikelnummer automatisch hochzédhlen
Wenn Sie fortlaufende Artikelnummern bendtigen, kann das Programm diese Zahlen auto-
matisch bei der Neuerfassung jedes Artikels hochzihlen.

Sticklistendnderung

Stucklisten sind Artikel, die aus mehreren Bestandteilen zusammengesetzt sind. Wenn der
gesamte Artikel denselben Preis hat wie die Summe der Einzelteile, dann kann das Programm
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 Stiicklisten nicht vergessen, konnen Sie diese Abfrage nach Stiicklisteninderung veran-
lassen.

Lagerbuchung

Auflerdem haben Sie verschiedene Einstellungsmoglichkeiten, die die Bestandsfiihrung be-
treffen. Die Lagerbuchung wird meistens aufgrund des Lieferscheins vorgenommen. Mochten
Sie aber, dass grundsitzlich die Rechnung die Lagerbuchung auslost, geben Sie das hier an.

Rechnungskorrekturen konnen zu Rickbuchungen im Lager fithren. Wenn Sie diese Mog-
lichkeit auch abdecken miissen, klicken Sie das entsprechende Feld an.

Lexware faktura+auftrag lisst in der Standardeinstellung keine negativen Lagerbestinde zu.
Maochten Sie das dennoch haben, klicken Sie diesen Eintrag an.

Wenn der hinterlegte Mindestbestand unterschritten wird, warnt Sie das Programm. Sie kon-
nen dann rechtzeitig mit einer Bestellung reagieren. Der Hinweis Warnung bei Unterschrei-
ten des Artikelmindestbestands kann aber auch abgeschaltet werden.

Mochten Sie vor der Ausfithrung einer Lagerbuchung gefragt werden, setzen Sie in dieses
Feld ein Hikchen.

Auswertung
Hier legen Sie die Berechnungsgrundlagen fiir den Rohgewinn und die Inventur fest.



Standardtexte

Fir jede Auftragsart konnen Sie Textbausteine festlegen, die als Auftragsbeschreibung zu
Beginn oder als Schlusstext in der Nachbemerkung am Ende des Auftrags mit ausgedruckt
werden. Voraussetzung ist, dass diese Textbausteine unter Verwaltung = Textbausteine be-
reits hinterlegt sind. Uber das Lupen-Symbol wihlen Sie den jeweils gewiinschten Text aus,
der beim Erfassen von neuen Auftrigen automatisch in den Auftrag iibernommen wird.

Damit haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, fiir jede einzelne Auftragsart in der Auf-
tragsbeschreibung eine passende Begriiffung und in der Nachbemerkung einen Hinweis auf
die allgemeinen Geschiftsbedingungen (AGB) zu hinterlegen.

Die Vorgehensweise bei Auftrag weiterfiihren legen Sie mit Hilfe dieser Optionen fest:

Standard-Auftragsbeschreibung liberschreibt den aktuellen Text
Die hier vorgegebene Auftragsbeschreibung tiberschreibt den aus dem urspriinglichen Auf-
trag vorhandenen Text.

Entfernen Sie das Hikchen an dieser Stelle, wenn die Auftragsbeschreibung den Betreff des
Auftrags enthilt. Dann bleibt dieser Betrefftext erhalten, wenn Sie das Angebot in eine Auf-
tragsbestitigung, diese in einen Lieferschein usw. weiterfihren. Sie ersparen sich die mehrfa-
che Eingabe desselben Betreffs.

Standard-Nachbemerkung iiberschreibt den aktuellen Text
Die hier vorgegebene Nachbemerkung iiberschreibt bei der Funktion Auftrag weiterfiithren
den aus dem urspriinglichen Auftrag vorhandenen Text.

Ubernahme aus Kunden-/Lieferantendaten
Wenn die Zahlungsbedingungen oder die Lieferart im Auftrag mit angegeben werden sollen,
geben Sie das ebenfalls hier an. Das konnen Sie fiir jede Auftragsart getrennt festlegen.

So koénnen zum Beispiel in der Auftragsbestitigung die Lieferart und auch die Zahlungsbe-
dingungen stehen; in der Rechnung geniigt es, wenn nur die Zahlungsbedingung angegeben
ist.

Wenn Sie jedoch einen bereits vorhandenen Auftrag duplizieren, bleiben die Eintragungen
aus dem urspriinglichen Auftrag vorhanden.
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Konfiguration

Der Konfigurationsassistent hilft Thnen, die Programmoberfliche nach Thren Bedirfnissen
anzupassen. Blenden Sie einfach die nicht benétigten Funktionen aus und gestalten Sie da-
mit die Mentustruktur so, wie es Ihrer Arbeitsweise am nichsten kommt. Simtliche Pro-
grammfunktionen bleiben erhalten und kénnen bei Bedarf wieder zugeschaltet werden.

Optionen X
) konfiguration
Allgemein = N . .
Elenden Sie nicht oder nur selten bendtigte Programmbereiche einfach aus.
Auftragsbearbeitung
Positionserfassung Profi Profi ~
Kpnﬁguratiu:un
E-Mailversand =[] verkauf )
Auftrage erstellen
offene Posten
Verkaufspreise Verkaufspreise
eCommerce
Abo/Wartung
Artikel Statistik/Inventur
=[] Einkauf
Bestellung
Standardtexte Lieferanten
- [v] Artikel
- [v] Leistungen
Konfiguration - [v]Extras
-[v] Projektverwaltung
-.[w] E-Mail-Versand
Zahlungsverkehr -[w] Zahlungsverkehr
-[w] Briefe mit Word erstellen

Frankieren
Kundenmappe : Lexware eRechnung
- |w| Poststelle
Motizen
Hilfe < Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

Auswahl der Funktionen
Die Einstellungen, die mit Hilfe des Konfigurations-Assistenten vorgenommen werden kon-

nen, sind in thematische Bereiche — Verkauf, Einkauf, Artikel, Abo/Wartung und Extras —
aufgeteilt.

Unter den Bereichen finden Sie die eine Auswahl aller vorhandenen Funktionen von
Lexware fakturatauftrag. Im Konfigurations-Assistenten werden nur die Funktionen zur
Auswahl angeboten, die fur die korrekte Verarbeitung nicht zwingend erforderlich sind.

Um eine Funktion zu aktivieren, setzen Sie den Haken; um einen Bereich auszublenden,
entfernen Sie einfach das Hikchen.



Profile
Drei festgelegte Profile bilden die standardisierten Arbeitsabldufe ab. Legen Sie in der Aus-
wahlliste fest, welches Profil eingestellt werden soll.

e Einsteiger: Im Profil FEinsteiger werden die Grundfunktionen von Lexware faktu-
ratauftrag abgebildet. Erstellen Sie beispielsweise nur Rechnungen und Rechnungskor-
rekturen, dann sollten Sie dieses Profil wihlen.

e Standard: Das Standard-Profil beinhaltet neben den verschiedenen Auftragsarten und
dem Einkauf auch das Mahnwesen. Erstellen Sie Rechnungen, Auftragsbestitigungen,
Lieferscheine, Rechnungskorrekturen aber auch Bestellungen und verwalten Sie Mahnun-
gen und Zahlungseinginge, dann wihlen Sie dieses Profil.

e Profi: Simtliche Optionen sind im Profil Profi aktiviert: Damit steht der komplette Leis-
tungsumfang von Lexware faktura+auftrag zur Verfugung.

¢ Benutzerdefiniert: Selbstverstindlich konnen Sie die Profile entsprechend Thren Anfor-
derungen abindern: Diese Anpassungen werden automatisch als benutzerdefiniertes Pro-
fil abgespeichert.

Auf dieser Seite haben Sie die Moglichkeit, diverse Voreinstellungen fir den Zahlungsver-
kehr zu treffen. Getrennt fiir den allgemeinen Zahlungsverkehr und den Lastschrifteinzug
konnen Sie jeweils zwei Verwendungszwecke festlegen. Setzen Sie dazu den Cursor per
Maus in das gewiinschte Feld und klicken Sie dann auf das gewiinschte Symbol. Es stehen
Ihnen hier Belegnummer, Buchungstext sowie Kunden- bzw. Lieferantennummer zur Ver-
fugung. Um Ihre Eingaben riickgingig zu machen, nutzen Sie das vierte Symbol Loschen.

Beachten Sie, dass es sich hierbei um Standardvorgaben handelt, die fiir jeden Zahllauf indi-
viduell tiberschrieben werden konnen.

Kundenmappe

Unter Extras > Optionen > Kundenmappe konnen Sie entscheiden, fir welche Belegarten
beim Druck automatisch ein PDF-Dokument erzeugt werden soll.

Klicken Sie einfach bei PDF-Datei erstellen beim Belegdruck das entsprechende Kistchen
an und beim nichsten Belegdruck wird automatisch eine PDF-Datei zum Beleg erzeugt.

Fir den E-Mail-Versand konnen Sie entscheiden, ob und fiir welche Belegarten ein Beleg-
PDF nach dem Versand dem Kontakt angeftigt werden soll oder ob die vollstindige E-Mail
(msg-Datei) dem Kontakt angeftigt werden soll.

Unter Verwaltung > Kunden > Kundenmappe konnen Sie nun im Register Belege am
PDF-Symbol erkennen, fur welche Belege automatisch ein PDF erzeugt wurde.

Per Doppelklick konnen Sie sich die PDF-Datei im PDF-Viewer anzeigen lassen.

Sind verschiedene Datei-Versionen (PDF-Datei und msg-Datei) fiir den Beleg vorhanden
sehen Sie das in der Dok-Spalte anhand eines Symbols.

Per Doppelklick 6ffnet sich der Dialog Kundenmappe. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen
in der Spalte Auswahl, um die gewiinschte Datei zu 6ffnen.



Extras in der Artikelverwaltung

Wenn Sie die Artikelansicht tiber Verwaltung - Artikel 6ffnen, wird das Menii Extras dy-
namisch um artikelspezifische Eintrige erweitert. Die Funktionen sind im Einzelnen:

Q Preisinderung/Kalkulation
O Einkaufspreise dindern
Q Inventur durchfiihren

Inventur durchfiihren

Mit Lexware faktura+auftrag konnen Sie eine Bestandserfassung mit anschlieender Lager-
bewertung ausfiithren.

Bei der Bewertung der Lagerbestinde kann Sie Lexware faktura+auftrag derzeit nur einge-
schrinkt unterstiitzen: Beachten Sie die entsprechenden Rechtsvorschriften des Handelsge-
setzbuchs (HGB).

Hier konnen Listen ausgedruckt werden, mit denen Sie Ihre Lagerbestinde kontrollieren und
die Istbestinde festhalten konnen. Wie diese Listen zusammengesetzt und sortiert sind, kon-
nen Sie individuell festlegen.

Anhand dieser Liste ldsst sich die korperliche Bestandsaufnahme durchfithren und die gezihl-
ten Bestinde manuell auf dem Ausdruck eintragen. Die ermittelten Bestinde werden danach
direkt in einer Bildschirmliste erfasst und automatisch in die Stammdaten iibernommen. Die
Inventurauswertungen kénnen Sie dann direkt ausdrucken oder nach MS® Excel Uibertragen.

Offnen Sie zuerst die Artikelverwaltung, damit Inventur im Menii Extras angezeigt wird.

Artikelauswahl

Wenn Sie nun Inventur wihlen, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie bestimmen konnen, nach
welchem Kriterium Thre Zihlliste sortiert werden soll. Zur Verfligung stehen: Artikelnum-
mer, Matchcode und Bezeichnung. Die Auswahl der in der Liste angezeigten Artikel kann
tber die Felder von und bis eingeschrinkt werden. Die Angaben, die Sie dort hinterlegen,
beziehen sich immer auf das ausgewihlte Sortierkriterium. Wenn diese Felder leer bleiben,
werden alle Artikel ausgewihlt. Dartiber hinaus haben Sie die Moglichkeit, bestimmte Wa-
rengruppen zur Inventur auszuwihlen.

Uber die Schaltfliche Weiter gelangen Sie zur nichsten Seite.

Inventur starten

Bevor Sie mit der Bestandsaufnahme beginnen, das heifit, bevor das Zihlen im Lager be-
ginnt, sollte das Programm hinsichtlich aller lagerrelevanten Funktionen gesperrt werden.

Sperren der lagerrelevanten Funktionen

Diese Sperrung kann hier mit Klick auf die Schaltfliche Starten der Inventur gesetzt werden:
Damit wird gewihrleistet, dass kein Auftrag erfasst wird, aus dem Lagerbuchungen resultie-
ren. Des Weiteren ist es dann nicht moglich, manuelle Lagerzu- und -abginge zu buchen.
Lediglich das Loschen von Artikeln ist moglich, damit Sie doppelt angelegte oder nicht mehr
gefiihrte Artikel direkt [6schen konnen und somit Ihr Sortiment bereinigen konnen.

Diese Einschrinkungen bestehen, bis die Bestandserfassung beendet wird.



Bestande buchen

Istbestande eingeben

Sobald die korperliche Bestandsaufnahme durchgefiihrt wurde, konnen Sie die Ergebnisse in
Lexware faktura+auftrag erfassen. Tragen Sie die gezdhlten Werte direkt in die Bildschirmliste
ein. Diese Bildschirmliste ist nach denselben Kriterien zusammengesetzt und sortiert wie die
ausgedruckte Zihlliste, was die schnelle und problemlose Erfassung der gezihlten Bestinde
ermoglicht.

Betitigen Sie die Schaltfliche Speichern, um Ihre Eingaben zu sichern.

Inventur unterbrechen

Sie konnen Thre Eingaben auch wihrend der Erfassung speichern, sodass Sie nicht die gesam-
te Bestandserfassung am Stiick vornehmen miussen. Wenn Sie die Bestandsaufnahme unter-
brechen und das Programm verlassen wollen, speichern Sie die Bestandsliste zuerst, bevor Sie
Abbrechen anklicken. So bleiben die eingegebenen Werte erhalten und Sie konnen die Erfas-
sung spiter fortsetzen.

Wihlen Sie Abbrechen ohne vorheriges Speichern, werden alle in der Bestandserfassung
eingegebenen Anderungen unwiderruflich geloscht.

Inventur beenden
Wenn Sie die komplette Zihlliste abgearbeitet und simtliche Bestinde erfasst haben, klicken
Sie auf die Schaltfliche Beenden der Bestandserfassung.

Sperre der Programmfunktionen aufheben
Daraufhin werden die vorgenannten Einschrinkungen der Auftrags- und Artikelbearbeitung
aufgehoben und die Bestinde der Lagerartikel aktualisiert.

Inventur ausgeben

Nachdem Sie die Inventur beendet haben, kdnnen Sie die Inventurliste ausgeben. In einem
Dialogfeld geben Sie Datum und Uberschrift zur abgeschlossenen Inventur ein und bestiti-
gen den Druck der Inventurliste mit Ja.

Bei der Bewertung der Lagerbestinde wird auf die Einstellung zugegriffen, die Sie unter Ext-
ras > Optionen > Artikel im Bereich Auswertung/Inventur definiert haben. Diese Infor-
mation wird auf der Inventurliste aufgeftihrt.

Bei der Bewertung der Lagerbestinde kann Sie Lexware faktura+auftrag derzeit nur einge-
schrinkt unterstiitzen: Beachten Sie die entsprechenden Rechtsvorschriften des Handels-
gesetzbuchs (HGB).

Mochten Sie eine aktuelle Lagerbewertung ohne vorherige korperliche Bestandsaufnahme
ausgeben, dann wihlen Sie den Meniipunkt Berichte > Lagerbewertung.

Weiterfithrende Informationen dazu erhalten Sie in der Programmbilfe, die Sie tiber die Tas-
te F1 aufrufen konnen.

Preise andern/kalkulieren

Uber Extras > Preise indern/kalkulieren ist es moglich, die Verkaufspreise der Artikel einer
Warengruppe zu dndern. Ein Assistent unterstiitzt Sie bei der Definition der Kriterien fiir die
Preisinderung und bei der Uberpriifung der neu errechneten Verkaufspreise.



Allgemein
Auf dieser Seite definieren Sie die Kriterien fir die Preisinderung.

Preisdnderung nach Verkaufspreisen

Die Preisinderung nach Verkaufspreisen nimmt die in der nachfolgenden Liste angehakten
Verkaufspreise als Grundlage, errechnet diese aufgrund der eingegebenen Kriterien neu und
speichert sie wiederum als Verkaufspreise ab.

Preisdnderung nach Einkaufspreis 1 oder 2

Im Gegensatz dazu hat die Preisinderung nach Einkaufspreis die hinterlegten Einkaufsprei-
se als Grundlage. Aus diesen werden entsprechend den Angaben die neuen Verkaufspreise
errechnet. Diese werden dann in die angegebenen Felder fur die Verkaufspreise geschrieben.
Damit haben Sie eine schnelle und einfache Moglichkeit, tiber eine prozentuale Auf-
schlagskalkulation die Verkaufspreise anhand der Einkaufspreise zu bestimmen.

Prozentuale, absolute, manuelle Preiséanderung
Hier konnen Sie festlegen, ob Sie die Anderung

e in prozentualen Werten,
e in einem absoluten Betrag oder

e manuell einzeln eingeben mochten.

Artikelauswahl

Preisinderungen beziehen sich zunichst auf die aktuell markierte Warengruppe; diese steht
in der Kopfzeile des Fensters zur Information. Sie konnen die Auswahl eingrenzen auf alle
Artikel der Warengruppe, die von einem Lieferanten bezogen werden. Dazu klicken Sie das
Feld Nur Artikel des Lieferanten an und suchen aus der nachfolgenden Liste den betreffen-
den Lieferanten aus. Die Liste zeigt den Matchcode des Lieferanten.

Staffelpreise

Sie konnen entscheiden, fiir welche Verkaufspreise die Anderung durchgefiihrt wird. Grund-
sitzlich konnen Sie die drei Preisgruppen neu kalkulieren. Arbeiten Sie mit mengenabhin-
gigen Staffelpreisen, dann konnen Sie durch Setzen des Hakens entscheiden, welche Staffel-
preise neu berechnet werden.

So haben Sie eine bequeme und schnelle Moglichkeit, beispielsweise nur eine Preisgruppe
oder nur die Standardpreise anzupassen.

Artikelliste

Unabhingig von der ausgewihlten Preisinderung erhalten Sie eine Liste, in der die neu er-
rechneten Verkaufspreise fir die selektierten Artikel aufgefithrt werden: Diese Preisangaben
konnen Sie einfach tiberschreiben.

Erst mit dem Betitigen der Schaltfliche Speichern werden die neuen Verkaufspreise in die
Datenbank geschrieben: Sie stehen ab diesem Zeitpunkt in der Auftragserfassung zur Verfii-

gung.



Einkaufspreise andern

Wenn die Artikelansicht am Bildschirm dargestellt ist, finden Sie unter dem Meniipunkt
Extras den Eintrag Einkaufspreise indern, um die Einkaufspreise aller Artikel eines Lieferan-
ten in einem Arbeitsgang zu dndern.

Sie konnen die automatische Anpassung der Einkaufspreise iiber Extras > Einkaufspreise
andern nur nutzen, wenn Sie die Zuordnung zwischen dem Artikel und seinem/n Lieferan-
ten (Bezugsquelle) in den Artikelstammdaten auf der Seite Lieferanten vorgenommen haben.

Ein Assistent unterstiitzt Sie bei der Auswahl des Lieferanten, der Definition der Kriterien
fur die Preisinderung und bei der Uberpriifung der neu errechneten Einkaufspreise.

Auswahl

Wihlen Sie zunichst den Lieferanten aus, fur dessen Artikel die Einkaufspreise angepasst
werden sollen.

Hat Ihr Lieferant seine Preise um 10 % gesenkt, klicken Sie Prozentuale Anderung an und
tragen -10 ein.

Verindern sich die Preise um einen absoluten Betrag, tragen Sie den Wert mit dem entspre-
chenden Vorzeichen hinter absolute Preisinderung ein.

Wurde jeder Artikeleinkaufspreis individuell angepasst, dann wihlen Sie die Option Manuel-
le Preisinderung: So werden auf der zweiten Seite die derzeitigen Einkaufspreise angezeigt,
die Sie manuell indern kénnen.

Wechseln Sie mit Weiter auf die nichste Seite, auf der die Artikelliste mit den neuen Ein-
kaufspreisen angezeigt wird.

Einkaufspreise

Es werden die Artikel des ausgewihlten Lieferanten aufgelistet. In Abhingigkeit der zuvor
definierten Preisinderung finden Sie in dieser Tabelle die neu errechneten Einkaufspreise.

Die Tabelle enthilt die Spalten Artikelnummer, Matchcode, Bezeichnung und natiirlich
den Einkaufspreis.

Es kann nur die Spalte EK-Preis bearbeitet werden. Sie haben hier die Moglichkeit, die nach
Ihren Vorgaben errechneten Werte zu tiberarbeiten oder manuelle Einkaufspreisinderungen
vorzunehmen.

Mit Hilfe der Zuriick-Schaltfliche konnen Sie die Vorgaben auf der ersten Seite gegebenen-
falls abindern. Klicken Sie auf Abbrechen, um Ihre Eingaben zu verwerfen. Uber die Schalt-
fliche Speichern werden die neuen Einkaufspreise in die Datenbank geschrieben und beim
nichsten Einkaufsauftrag beriicksichtigt.

Voraussetzung

Preisanderung

Spalten

Preisanderung



Auftragsfilter

Listen-
einstellungen

Sortierung

Suche

Das Menu Verwaltung

Uber das Menii Verwaltung 6ffnen Sie die Verwaltungsansichten und -dialoge der Stamm-
und Bewegungsdaten.

Auftrage

Die Auftragsverwaltung ist das "Herzstiick" von Lexware faktura+auftrag. Uber den Menii-
punkt Verwaltung > Auftrige gelangen Sie in die verkaufs- und einkaufsseitige Auftragsver-
waltung. Sie erhalten zunichst das Fenster Auswahlkriterien: Diese Einstellungen bestim-
men den Inhalt der erscheinenden Auftragsliste.

Uber die Auftragsliste kann auf simtliche vorhandenen Auftragsdaten zugegriffen werden.
Sie ist die Grundlage fur die Auftragsbearbeitung. Wie jede Ansicht in Lexware faktu-
ratauftrag, kann auch die Auftragsliste iiber Ansicht > Listeneinstellungen individuell an-
gepasst werden.

Die Auftrige werden mit Hilfe des Auftrags-Assistenten eingegeben und bearbeitet. Uber
den Assistenten haben Sie Zugriff auf simtliche Kunden- und Lieferantendaten, auf die Arti-
keldaten sowie auf alle anderen relevanten Stammdaten.

Auftragsliste

Die Auftragsliste ist die Grundlage, aus der Sie einen bereits erfassten Auftrag zur Bearbeitung
auswihlen. Wenn die Auftragsliste am Bildschirm angezeigt wird, wird das Menti Bearbeiten
dynamisch um die auftragsrelevanten Funktionen erweitert. Dieselben Funktionen erhalten
Sie auch im Kontextmenii, wenn Sie die rechte Maustaste betitigen.

Im oberen Bereich der Auftragsliste befindet sich ein Auswahlfeld, mit dessen Hilfe Sie die
angezeigten Auftrige filtern konnen. Neben den voreingestellten Standardfiltern, die den von
der Startseite aus aufrufbaren Ubersichten entsprechen, sind auch alle Profile zur Auswahl
vorhanden, die in den Auswahlkriterien angelegt wurden,. Uber den Eintrag Auswahlkrite-
rien anlegen kann der Auswahlkriteriendialog aufgerufen werden.

Wie jede Ansicht in Lexware faktura+auftrag kann die Auftragsliste iiber Ansicht - Listen-
einstellungen individuell angepasst werden:

o Auf der Seite Felder konnen die Spalten individuell ein- und ausgeblendet und deren
Reihenfolge bestimmt werden.

e Die Seite Listendruck enthilt die Angaben zum Ausdruck der Liste iiber den Eintrag
Drucken bzw. Exportieren in der Symbolleiste.

Die Auftragsliste kann nach jeder Spalte sortiert werden, indem Sie den Spaltentitel ankli-
cken. Nach welchem Kriterium die Auftragsliste sortiert ist, erkennen Sie am unterlegten
Spaltentitel.

Wenn Sie einen bestimmten Datensatz suchen, konnen Sie iiber das Menii Bearbeiten die
Suche aufrufen.



Das Menu Verwaltung

Auswabhlkriterien
Uber den Meniipunkt Verwaltung > Auftrige oder die Funktionstaste F9 gelangen Sie in

die Auftragsverwaltung. Sie erhalten zunichst das Fenster Auswahlkriterien

Auswahlkriterien >
Auftragsarten (") Monat
Angebot
Auftragsbestatigung O Quartal
Lieferschein
Jah
Rechnung O alle -
[] sammelrechnung
Datu
[ ] Abschlagsrechnung O Datum
Rechnungskorrekiur
[] Internetauftrag OHeute
Bestellun
I:‘ d Status
Kunden-jLieferanten von his
| Q| |
Hilfe I Profile... II oK | Abbrechen

Uber die Auswahlkriterien wird gesteuert, welche Auftragsdatensitze in der Auftragsliste
enthalten sind.

Auftragsarten
Es stehen Thnen verschiedene Auftragsarten zur Verfligung, mit deren Hilfe Sie die gingigen
Arbeitsabldufe der Verkaufs- und Einkaufsseite abdecken kénnen.

Zeitraum
Legen Sie fest, aus welchem Zeitraum die Auftrige stammen.

Status

Der Status informiert Sie dariiber, wie der Auftrag bearbeitet wurde. Mit Ja legen Sie fest,
dass dieser Status bei den Auftrigen vorhanden sein muss. Mit Nein definieren Sie, dass Auf-
trige mit diesem Status nicht aufgefiihrt werden sollen. Wihlen Sie nicht beriicksichtigen,
wenn der Status fiir die Auswahl nicht relevant ist.

Satus (Kirze) .

Weitergefuhrt (W) Der Auftrag wurde in einen nachgelagerten Auftrag weiterge-
fuhrt.
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Siatus (Kirze) .

Fakturiert (F) Der Lieferschein wurde fakturiert indem er entweder in eine
Rechnung weitergefithrt oder in einer Sammelrechnung beriick-
sichtigt wurde.

Lagerbuchung (LB) Bei diesem Lieferschein bzw. bei dieser Rechnung wurde die
Lagerbuchung durchgefiihrt.

Geliefert (LE) Die bestellte Ware wurde komplett geliefert und ist im Lager
eingegangen.

Gedruckt (D) Dieser Auftrag wurde ausgedruckt.

Frankiert (S) Der Auftrag wurde mit einer PC-Frankiersoftware der Deutschen
Post AG frankiert.

Per E-Mail versendet (V)  Der Auftrag wurde per E-Mail versendet.

Abschlag (A) Diese Abschlagsrechnung wurde in einer Rechnung beriicksich-
tigt.

Und: In dieser Rechnung wurde eine Abschlagsrechnung bertick-
sichtigt.

Gemahnt (M) Diese Rechnung wurde gemahnt.

Bezahlt (Z) Die Rechnung bzw. Rechnungskorrektur wurde beglichen, das

heift der Auftrag wurde tiber Extras - Zahlungseingang als
bezahlt gekennzeichnet.

Weitere Informationen zu den Statusangaben finden Sie in der Programmbhilfe.

Kunden-/Lieferanten von/bis

Wenn Sie in den Feldern Kunden-/Lieferanten von und bis nichts eintragen, umfasst die
Liste die ausgewihlten Auftrige aller Kunden bzw. Lieferanten. Mochten Sie beispielsweise
alle Auftrige Ihrer Kunden sehen, die mit A beginnen, geben Sie im Feld Kundenname von
A und bis A ein. Diese Sortierung bezieht sich auf das Feld Matchcode. Achten Sie auf die
richtige Schreibweise bei der Eingrenzung: Versehentlich eingetragene Leerzeichen fithren
dazu, dass die Liste leer bleibt.

Profil

Wenn Sie die vorgenommenen Einstellungen immer wieder benétigen, empfiehlt es sich, ein
Profil anzulegen. Klicken Sie im unteren, rechten Bereich des Fensters auf das Symbol Neues
Profil erstellen. Vergeben Sie einen aussagekriftigen Namen wie beispielsweise Heute noch
nicht gedruckt. Mochten Sie ein vorhandenes Profil umbenennen oder 16schen, dann mar-
kieren Sie es und klicken auf die entsprechende Schaltfliche. Wenn ein Profil ausgewihlt
wurde, das heiflt, der Profilname ist blau unterlegt, dann wird mit Betitigen der OK-
Schaltfliche die Auftragsliste gemifd den Profileinstellungen gedffnet.



Auftragsarten

Wenn Sie iiber Verwaltung = Auftrige die Auftragsliste 6ffnen, miissen Sie zunichst die
Bestandteile und den Umfang dieser Liste festlegen. Diese Auswahl nehmen Sie anhand der
Auswahlkriterien vor. Es stehen diese Auftragsarten zur Verfigung, mit denen die gingigen
Arbeitsabldufe der Verkaufs- und Einkaufsseite abgedeckt werden kénnen.

... entspricht dem Vorgang

Angebot

Auftragsbestitigung

Lieferschein

Rechnung

Sammelrechnung

Abschlagsrechnung

Rechnungskorrektur

Internetauftrag

Bestellung

Haben Sie eine Kundenanfrage erhalten, erstellen Sie im Normalfall
ein Angebot mit simtlichen angefragten Artikeln, eventuell fithren
Sie auch Alternativpositionen auf. Beachten Sie, dass ein Angebot
verbindlichen Charakter hat; das heiflt, wenn der Kunde das Ange-
bot annimmt, sind Sie dazu verpflichtet, die Leistungen zu den
vereinbarten Bedingungen auszufiihren.

Nimmt Thr Kunde das von Thnen erstellte Angebot an, bestitigen
Sie den Auftragseingang mit einer Auftragsbestitigung.

Wenn die Artikel zur Auslieferung kommen, erfassen Sie einen
Lieferschein. Dieses Dokument begleitet die Ware: Beim Kunden
ist es die Grundlage fiir die Wareneingangskontrolle; fur Sie als
Lieferant ist es der Abliefernachweis.

Wurden die Artikel ordnungsgemif3 ausgeliefert und vom Kunden
angenommen, wird die Rechnung erstellt: Hier erscheinen simtli-
che FEinzelpreise, Rabatte, Steuer- und Gesamtbetrige sowie die
Zahlungsbedingungen.

Haben Sie mit Thren Kunden vereinbart, dass Lieferungen eines
bestimmten Zeitraums bzw. Projekts in einer kompletten Rechnung
fakturiert werden, dann nutzen Sie die Auftragsart Sammelrech-
nung.

Haben Sie Projekte, die sich iiber mehrere Monate bzw. Jahre er-
strecken, konnen Sie mit Hilfe von Abschlagsrechnungen vorab
Teilbetrige berechnen. Zum Ende des Projekts werden diese dann
in der Schlussrechnung, in der simtliche Leistungen und Lieferun-
gen abgerechnet werden, berticksichtigt.

Schickt Thr Kunde einen Teil der bereits berechneten Lieferung an
Sie zuriick, konnen Sie eine Rechnungskorrektur erstellen und die
Ware direkt wieder ins Lager buchen. Auch Kulanzgutschriften
ohne Artikelbezug sind moglich und versehentlich zu hoch ausge-
stellte Rechnungen lassen sich mit einer Rechnungskorrektur berei-
nigen.

Nutzen Sie Lexware eShop, kénnen Sie die Bestellungen aus Ihrem
Webshop einfach und schnell nach Lexware faktura+auftrag tiber-
nehmen: Diese stehen dann als Internetauftrige zur Weiterverarbei-
tung zur Verfiigung.

Verwenden Sie die Auftragsart Bestellung, um Thre Artikel zu be-
schaffen.



Neu erfassen

Bearbeiten

Vorgehen

Auftrags-Assistent

Der Auftrags-Assistent unterstiitzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der Bearbei-
tung eines bereits vorhandenen Auftrags.

Bei der Neuerstellung fiihrt Sie der Auftrags-Assistent und fragt alle notwendigen Angaben
ab, die zur korrekten Abwicklung erforderlich sind:

¢ Rahmenbedingungen definieren
e Adressdaten eingeben
e Artikel- und Leistungen erfassen

¢ Konditionen festlegen.

Bei der Erfassung einer Sammelrechnung und der Beriicksichtigung einer Abschlagsrech-
nung in einer Schlussrechnung sind einige Besonderheiten zu beachten.

Im Bearbeitungsmodus entscheiden Sie selbst, auf welcher Seite eine Anderung vorgenom-
men wird: Klicken Sie dazu einfach auf die gewiinschte Seite in der Auswahlliste. Sobald ein
Auftrag gespeichert ist, wird der Auftragsassistent beim Offnen des Auftrags um die Infoseite
erweitert.

Sammelrechnung
Haben Sie als Auftragsart Sammelrechnung angegeben, erhalten Sie eine zusitzliche Seite im
Auftrags-Assistenten, auf der Sie die zu fakturierenden Lieferscheine zuordnen kénnen.

e Markieren Sie einfach auf der linken Seite die gewiinschten Lieferscheine per Mausklick.

o Auf der rechten Seite des Fensters werden die bereits in der Sammelrechnung vorhande-
nen Lieferscheine aufgelistet.

e Nutzen Sie die Schaltfliche Positionsliste neu aufbauen, um die Positionsliste zu aktuali-
sieren. Diese Funktion ist bei der Bearbeitung von Sammelrechnungen sehr hilfreich,
wenn Lieferscheine beispielsweise zwischenzeitlich bearbeitet oder geloscht wurden.

e Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

e 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 iibernommen. Aus diesem Grund kann die Positionsliste bei dieser Auftragsart
nicht bearbeitet werden!

o Lieferscheine, die in einer Sammelrechnung fakturiert wurden, sind im Statusfeld der
Auftragsliste mit einem F (fiir fakturiert) gekennzeichnet.

e Sammelrechnungen konnen nicht dupliziert werden.



Abschlags-/Schlussrechnung
Immer wenn Sie eine Rechnung erfassen, haben Sie die Moglichkeit, Abschlagszahlungen
oder -rechnungen zu beriicksichtigen.

Sofern Sie unten auf der Seite Gesamtbetrag des Auftrags-Assistenten Abziiglich Abschlags-
zahlungen auswihlen, konnen Sie den bereits erhaltenen Abschlagsbetrag direkt eingeben.
Vergessen Sie nicht, den entsprechenden Steuersatz aus der Liste auszuwihlen.

Wihlen Sie die Einstellung Abziiglich Abschlagsrechnungen, steht eine weitere Seite Ab-
schlagsrechnungen mit einer Liste der erstellten Abschlagsrechnungen zur Verfugung. Hier
treffen Sie die Auswahl, welche Abschlagsrechnungen der Rechnung zugeordnet werden sol-
len.

e Markieren Sie einfach auf der linken Seite die gewiinschten Abschlagsrechnungen per
Mausklick.

e Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltflache.

e Auf der rechten Seite des Fensters werden die ausgewihlten Abschlige aufgelistet.

Beachten Sie folgende Punkte und Hinweise:

¢ Abschlagsrechnungen konnen nicht aus einer anderen Auftragsart — beispielsweise aus
einer Auftragsbestitigung — weitergefiihrt werden.

e Abschlagsrechnungen konnen nicht in eine andere Auftragsart — beispielsweise in eine
(Schluss)Rechnung - weitergefithrt werden.

e Abschlagsrechnungen, die bereits in einer Schlussrechnung beriicksichtigt wurden, sind
im Statusfeld der Auftragsliste mit einem A (in Schlussrechnung beriicksichtigt) gekenn-
zeichnet.

e Rechnungen, in denen eine Abschlagsrechnung verrechnet wurde, sind ebenfalls mit dem
Status A gekennzeichnet.

Auftrags-Assistent Seite Anschrift

Auf dieser Seite definieren Sie die Rahmenbedingungen und wihlen die Adressdaten aus.

Auftragsart
Wihlen Sie die gewiinschte Auftragsart aus der Liste aus.

Belegnummer

Die Belegnummer wird fiir jede Auftragsart automatisch weitergezihlt; die neue automati-
sche Auftragsnummer wird angezeigt und kann bei Bedarf iberschrieben werden. Sie konnen
die vorgegebene Nummerierung, die Sie unter Verwaltung - Nummernkreise definiert ha-
ben, jedoch auch tiberschreiben.

Buchstaben und Sonderzeichen wie / oder Leerzeichen sind in diesem Feld nicht moglich.

Belegdatum, Lieferdatum, Leistungsdatum
Das Belegdatum wird auf Grundlage des Systemdatums vorgegeben.

Der Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung muss auf der Rechnung vermerkt sein,
sofern dieser jeweils feststeht und nicht mit dem Ausstellungsdatum der Rechnung identisch
ist. Um dieser Anforderung gerecht zu werden, finden Sie im Auftrags-Assistenten die Da-

Abschlags-
zahlung

Abschlags-
rechnung



tumsfelder Lieferdatum, Leistungsdatum, die optional im Infofeld der Auftragsdokumente
mit ausgegeben werden kdnnen.

Projekte

Arbeiten Sie mit tibergeordneten Projekten, geben Sie zuerst die Projektnummer an; damit
werden alle vorhandenen Informationen aus den Projektdaten tibernommen. Das bedeutet,
Sie brauchen weder Kundendaten, noch Preisgruppe oder Auftragsbeschreibung zu erfassen,
wenn diese Daten bereits beim Anlegen eines Projekts hinterlegt wurden. Jeder diesem Projekt
zugehorige Auftrag kann diese Vorgaben einfach mit Auswahl der Projektnummer iberneh-
men.

Wiedervorlage

Mochten Sie den Auftragsstatus zu einem spiteren Zeitpunkt Giberpriifen? Dann aktivieren
Sie die Option Wiedervorlage und geben ein entsprechendes Datum ein. Lexware faktu-
ratauftrag erinnert Sie zum filligen Zeitpunkt daran.

Auswahl der Adressdaten

Nach Auswahl der Auftragsart werden Sie nach den Kunden-/Lieferantendaten gefragt.
Wenn Sie die entsprechende Kunden-/Lieferantennummer kennen, geben Sie diese ein; die
Angaben aus der Kundenverwaltung werden in den aktuellen Auftrag iibernommen und an-
gezeigt. Andernfalls konnen Sie durch Anklicken des Lupen-Symbols hinter dem Eingabe-
feld fur Kunden-/Lieferantennummer oder Matchcode cine entsprechend sortierte Liste
aufrufen und durch einen Doppelklick auf den gewiinschten Eintrag die Daten in Thren Auf-
trag ibernehmen.

Wenn Sie den Matchcode des gewiinschten Kunden-/Lieferantendatensatzes kennen, tragen
Sie den Wert ins entsprechende Feld ein. Betitigen Sie dann einfach die Taste F3, und die
Kunden-/Lieferantenliste 6ffnet sich — nach der Spalte Matchcode sortiert. Der erste Daten-
satz, der Threr Eingabe entspricht, ist markiert: Blittern Sie einfach mit der Pfeiltaste durch,
bis Sie den richtigen Kunden/Lieferanten gefunden haben, und bestitigen Sie mit der Re-
turn-Taste.

Kontaktperson/Ansprechpartner in der AuftragserfassungWenn Sie die Lupenschaltfliche
hinter dem Feld Ansprechpartner anklicken, 6ffnet sich die Liste der hinterlegten Kontakt-
personen. Wihlen Sie die gewiinschte Person aus, um diese als Ansprechpartner in den Auf-
trag zu iibernehmen.

Auftragsbeschreibung

Im Feld Auftragsbeschreibung ist die Eingabe eines Textes von bis zu 500 Zeichen moglich
— aber Sie konnen hier auch direkt auf die Textbausteindatei zugreifen. Zeilenumbriiche in
diesem Feld nehmen Sie mit Strg+Enter vor.

Bereits als Textbausteine hinterlegte Standardtexte konnen Sie iiber die Lupen-Schaltfliche in
den Auftrag iibernehmen. Beachten Sie dabei die Begrenzung des Feldes.

Falls Sie die Bezeichnung des gewiinschten Textbausteins kennen, konnen Sie diesen durch
Eingabe der Bezeichnung mit einem vorangestellten #-Zeichen direkt einfiigen. Nach der
Ubernahme eines Textbausteins konnen Sie im Rahmen des zur Verfiigung stehenden Platzes
noch beliebige Anderungen und Erginzungen vornehmen.



Auftragsbezogene Freifelder

Im Auftrags-Assistenten stehen sechs benutzerdefinierte Freifelder zur Verfiigung. Die Felder
konnen tber Ansicht > Listeneinstellungen als zusitzliche Spalten in die Auftragsliste ein-
geblendet werden und es kann selbstverstindlich auch per Klick in den Spaltentitel danach
sortiert werden. Im Formular-Assistenten auf der Seite Freifelder kann separat fuir jedes Frei-
feld entschieden werden, ob es auf dem Auftragsdokument ausgegeben werden soll; wenn ja,
gibt es die Moglichkeit, die Freifelder in verschiedenen Formularbereichen zu positionieren.

Klicken Sie auf Weiter, um die Eingabe auf der nichsten Seite fortzusetzen. Uber Abbrechen
verlassen Sie den Auftrags-Assistenten, ohne die Daten zu speichern.

Auftrags-Assistent Seite Positionen
Die zweite Seite des Auftrags-Assistenten ist in zwei unterschiedliche Bereiche geteilt.

In der oberen Hilfte sehen Sie die Liste der bereits erfassten Positionen.

Im unteren Teil des Fensters finden sich die Eingabefelder, die sich je nach gewihlter Positi-
onsart entsprechend anpassen.

In Lexware faktura+auftrag stehen zahlreiche Positionsarten zur Verfiigung, die bei der Posi-
tionserfassung mit Hilfe der Auswahlliste ausgewihlt werden.

Es ist moglich, Textbausteine in die Position einzubinden. Uber die Lupe Schaltfliche gelan-
gen Sie in die Textbaustein-Auswahl. Auflerdem ist es moglich, den Text der Position zu be-
arbeiten. Uber die Stift Schaltfliche gelangen Sie in die Textbearbeitung. Weitere Details
entnehmen Sie bitte der Programmbhilfe.

In der Positionsbearbeitung gibt es tiber dem Feld Preis eine Schaltfliche, die je nach aktivem
Preistyp mit

e S fur Stammdatenpreis

e K fiir Kundenpreis

e A fiir Aktionspreis oder

e M fiir manuellen Preis

belegt ist. Klicken Sie auf diese Schaltfliche, erscheint ein gelbes Fenster. In diesem Fenster
werden zur ausgewihlten Position alle verfliigbaren Preisinformationen angezeigt. Das Fenster
schlie3t sich automatisch wieder beim nichsten Mausklick.

Auch wihrend der Auftragserfassung konnen Sie Positionen oder deren Reihenfolge sindern.
Bevor Sie die jeweilige Schaltfliche anwihlen, markieren Sie die betreffende Position, indem
Sie diese in der Positionsliste anklicken.

Bei der Neuerfassung oder Anderung von Auftragspositionen erscheinen die beiden Symbole
als Schaltflichen zum Ubernehmen oder Verwerfen der eingegebenen Werte. Beachten Sie,
dass zunichst die neuen Eintrige bestitigt oder verworfen werden missen, bevor Sie die Da-
ten durch Speichern in die Datenbank ablegen konnen.

Beachten Sie folgende Hinweise und Tipps:

e Wenn Sie eine Sammelrechnung erfassen, ist die Bearbeitung der Positionsliste nicht
moglich!

Erfassung

Positionsliste

Ubernehmen
Verwerfen



e Nutzen Sie zum Erfassen der Positionen die Tab-Taste. Damit werden Sie der Reihe nach
durch alle Eingabefelder geftihrt. Mochten Sie einzelne Felder immer tiberspringen, legen
Sie die relevanten Felder tiber Extras 2 Optionen - Positionserfassung selbst fest.

Klicken Sie auf Weiter, um die Eingabe auf der nichsten Seite fortzusetzen. Uber Abbrechen
verlassen Sie den Auftrags-Assistenten, ohne die Daten zu speichern.

Auftrags-Assistent Seite Gesamtbetrag

Auf dieser Seite lassen sich Nachbemerkungen hinterlegen, Sie legen die Zahlungs- und Lie-
ferkonditionen fest, sie sehen die Summen des Auftrags und kénnen einen Gesamtrabatt und
bei Rechnungen auch erhaltene Anzahlungen abziehen.

Nachbemerkung

Hier haben Sie Gelegenheit, Schlussbemerkungen, Informationen oder Werbetexte bis zu
1000 Zeichen einzugeben. Auch hier stehen die hinterlegten Textbausteine zur Verfugung,
die als Vorgabe iibernommen werden kdnnen.

Zahlungsbedingungl/Lieferart

Wenn Sie unter Extras & Optionen = Standardtexte festgelegt haben, dass fur die erfasste
Auftragsart die in den Stammdaten hinterlegten Zahlungsbedingungen und Lieferart ange-
geben werden sollen, werden diese hier angezeigt.

Betrage

Zuletzt bekommen Sie die errechneten Betrdge am Bildschirm angezeigt und kénnen even-
tuelle Rabatte auf den Gesamtbetrag — entweder als Betrag oder als Prozentangabe — verge-
ben. Lexware faktura+auftrag errechnet die Umsatzsteuer automatisch, auch wenn Sie Rabat-
te vergeben und unterschiedliche Steuersitze verwalten.

i-Symbol

Eine Aufschliisselung der Netto-, Brutto- und Steuerbetrige kann iiber das Informations-
symbol eingeblendet werden. Dieses Informationsfenster wird durch einen beliebigen Maus-
klick wieder geschlossen.

Anzahlung

Erfassen Sie eine Rechnung, konnen Sie erhaltene Anzahlungen als Abschlagsbetrag erfas-
sen. Vergessen Sie nicht, den korrekten Steuersatz mit anzugeben.

Uber die Schaltfliche Speichern wird der erfasste Auftrag in die Auftragsliste geschrieben.
Mochten Sie Anderungen an den vorherige Seiten vornehmen, klicken Sie auf Zuriick. Zum
Verwerfen der Eingaben gehen Sie auf Abbrechen.

Auftrags-Assistent Seite Info

Diese zusitzliche Seite wird nur angezeigt, wenn Sie einen Auftrag nach dem ersten Spei-
chern 6ffnen bzw. anzeigen. Sie beinhaltet niitzliche Informationen tiber die Auftragshisto-
rie sowie iiber den Bearbeitungsstatus.

Erfasst/Geandert )
Maochten Sie wissen, wann der Auftrag erfasst und wann die letzte Anderung vorgenommen
wurde? Die Info-Seite kann Thnen diese Informationen geben.



Beleghistorie
Unter Beleghistorie wird der Auftrag markiert, dessen Daten den Auftrags-Assistenten fullen:
Mit einem Doppelklick auf einen anderen Auftrag wird dieser angezeigt.

Steuerinformation

Fakturieren Sie eine Bauleistung an einen Bauunternehmer oder eine sonstige Leistung an
einen EU-Kunden, geht die Umsatzsteuerschuld auf den Leistungsempfinger iiber. Als Hin-
weis wird in der Steuerinformation dann Netto-Auftrag fiir Bauleistungen bzw. sonstige
Leistungen EG gemif! § 13b UStG angezeigt. Ansonsten erhalten Sie hier die Information,
ob es sich um einen Netto- oder Bruttoauftrag handelt.

Frankierstatus

Sofern Sie in den Firmeneinstellungen auf der Optionen-Seite Internetmarke verwenden
gesetzt haben, konnen Sie hier priifen, ob bzw. wann ein Auftrag mit der Internetmarke fran-
kiert worden ist und mit welchem Wert die Frankierung durchgefithrt wurde.

Status
In der Tabelle auf der rechten Seite sind die Status, die der gerade angezeigte Auftrag bereits
hat, mit einem Hikchen markiert.

Status Z setzen/zuriicksetzen
Handelt es sich um eine Rechnung, Sammelrechnung oder Abschlagsrechnung, haben Sie
hier die Moglichkeit, den Status Bezahlt manuell zuriickzusetzen.

Beachten Sie, dass simtliche Informationen auf dieser Infoseite nur zu dem gerade gedffne-
ten Auftragsdatensatz gehoren.

Daten neu anlegen/auswahlen

Neue Adresse anlegen

Nachfolgend wird die Vorgehensweise zur Neuanlage einen Kundendatensatzes aus dem
Auftragsassistenten heraus beschrieben: Fir die Neuanlage eines Lieferanten gilt sinngemifl

dasselbe.

e Falls Sie den Kunden noch nicht in Thren Stammdaten erfasst haben, die Angaben jedoch
fur spitere Auftrige speichern mochten, konnen Sie im Auftragsassistenten im Feld Kd.-
Nr. ? (Fragezeichen) und Return eingeben.

e Danach erscheint ein Dialogfenster zur Erfassung der jeweiligen Daten und es wird die
nichste freie Kundennummer automatisch vorgegeben.

e Sie kénnen jedoch auch die neue Nummer und Adresse bei der Auftragserfassung einge-
ben, dann fragt Sie Lexware faktura+auftrag beim Wechsel auf die nichste Seite, ob Sie
diesen Kunden oder Lieferanten anlegen mochten. Wenn Sie das bestitigen, konnen Sie
die weiteren Daten erfassen.

e Nachdem Sie das Eingabefenster tiber die Schaltfliche Speichern verlassen haben, steht
Ihnen wieder der Auftrags-Assistent zur Verfigung, um Thren Auftrag weiter einzugeben.

Vorgehen



Vorgehen

Neuen Artikel anlegen
Auf der Seite Positionen des Auftrags-Assistenten konnen direkt neue Artikeldaten erfasst
werden:

e Tragen Sie einfach in das Eingabefeld zur Artikelnummer, -matchcode oder
-bezeichnung die neuen Daten ein.

e Klicken Sie auf Ubernehmen und es erscheint die Abfrage, ob der Artikel neu angelegt
werden soll.

e Gehen Sie auf Ja und es erscheint der Artikel-Assistent.

e Tragen Sie alle vorhandenen Daten dort ein und beenden Sie die Neuanlage mit Spei-
chern.

e Nun wird der neue Stammartikel in die Positionserfassung iibernommen und kann mit
Betitigen des Symbols Ubernehmen in die Positionsliste geschrieben werden.

Daten auswahlen

Kunden/Lieferanten auswahlen
An jeder Stelle in Lexware faktura+auftrag, an der Kunden- oder Lieferantendatensiitze aus-
gewihlt werden, steht Thnen die Kunden- bzw. Lieferantenauswahlliste zur Verfiigung.

Setzen Sie den Cursor in das Feld Kunden-/Lieferantennummer oder Kun-
den-/Lieferantenmatchcode und klicken Sie auf das Lupen-Symbol: Damit 6ffnet sich die
Auswabhlliste, die nach dem jeweiligen Feld sortiert ist.

Mochten Sie im Auftrags-Assistenten den gewinschten Kunden beispielsweise tiber den
Matchcode suchen, dann setzen Sie den Cursor in das Feld Matchcode: Driicken Sie nun die
Taste F3 oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol. Es erscheint die Kundenauswahlliste, die
nach dem Feld Matchcode sortiert ist.

Die Auswahlliste bietet dieselben Bearbeitungsfunktionen wie die ,normale“ Ansicht, die Sie
Uber das Menii Verwaltung aufrufen: Das heifdt, es konnen neue Datensitze angelegt oder
vorhandene bearbeitet werden.

Des Weiteren konnen Sie diese Auswahllisten iiber Extras - Listeneinstellungen individuell
gestalten, damit die Auswahlliste die Spalten enthilt, die Sie benétigen. Diese Einstellungen
werden selbstverstindlich gespeichert.

Haben Sie den gesuchten Datensatz gefunden, klicken Sie doppelt darauf oder Sie markieren
ithn per Mausklick und gehen dann auf die Schaltfliche Ubernehmen. Damit wird der Daten-
satz ausgewdhlt und der Vorgang - beispielsweise die Auftragserfassung — kann fortgesetzt
werden.

Artikel auswahlen
An jeder Stelle in Lexware faktura+auftrag, an der Artikeldatensitze ausgewihlt werden,
steht Thnen die Artikelauswahlliste zur Verfigung.

Setzen Sie den Cursor in das Feld Artikelnummer, -matchcode oder Artikelbezeichnung
und klicken Sie auf das Lupen-Symbol: Damit 6ffnet sich die Auswahlliste, die nach dem
jeweiligen Feld sortiert ist.

Mochten Sie im Auftrags-Assistenten den gewinschten Artikel beispielsweise tber den
Matchcode suchen, dann setzen Sie den Cursor in das Feld Matchcode: Driicken Sie nun die



Taste F3 oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol. Es erscheint die Artikelauswahlliste, die
nach dem Feld Matchcode sortiert ist.

Die Auswahlliste bietet dieselben Bearbeitungsfunktionen wie die ,normale® Ansicht, die Sie
tiber das Menii Verwaltung aufrufen: Das heifit, es konnen neue Datensitze angelegt oder
vorhandene bearbeitet werden.

Des Weiteren konnen Sie diese Auswahllisten tiber Extras - Listeneinstellungen individuell
gestalten, damit die Auswahlliste die Spalten enthilt, die Sie benétigen. Diese Einstellungen
werden selbstverstindlich gespeichert.

Haben Sie den gesuchten Datensatz gefunden, klicken Sie doppelt darauf, oder Sie markieren
ihn per Mausklick und gehen dann auf die Schaltfliche Ubernehmen. Damit wird der Daten-
satz ausgewihlt und der Vorgang beispielsweise die Auftragserfassung kann fortgesetzt wer-
den.

Projekt auswahlen
An jeder Stelle in Lexware faktura+auftrag, an der Projekte ausgewihlt werden, steht Thnen
die Projektauswahlliste zur Verfligung.

Setzen Sie den Cursor in das Feld Projektnummer und klicken Sie auf das Lupen-Symbol:
Damit 6ffnet sich die Auswahlliste, die nach der Spalte Projektnummer sortiert ist.

Die Auswahlliste bietet dieselben Bearbeitungsfunktionen wie die ,normale® Ansicht, die Sie
tiber das Menii Verwaltung aufrufen: Das heifit, es konnen neue Datensitze angelegt oder
vorhandene bearbeitet werden.

Des Weiteren konnen Sie diese Auswahllisten tiber Extras - Listeneinstellungen individuell
gestalten, damit die Auswahlliste die Spalten enthilt, die Sie benotigen. Diese Einstellungen
werden selbstverstindlich gespeichert.

Haben Sie das gesuchte Projekt gefunden, klicken Sie doppelt darauf, oder Sie markieren es
per Mausklick und gehen dann auf die Schaltfliche Ubernehmen. Damit wird das Projekt
ausgewihlt und der Vorgang (die Auftragserfassung) kann fortgesetzt werden.

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

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

Textbausteine zuordnen

Sowohl auf der Seite Anschrift des Auftrags-Assistenten als auch auf der Seite Gesamtbetrag
finden Sie ein Eingabefeld fiir Texte.

Das Feld Auftragsbeschreibung ist auf 500 Zeichen begrenzt, die Nachbemerkung hat 1000
Zeichen zur Verfugung.

e Einmal hinterlegte Standardtexte — so genannte Textbausteine — konnen aus der Verwal-
tung der Textbausteine in das Eingabefeld tibernommen werden; klicken Sie dazu auf die
Lupe hinter dem Eingabefeld.

e Das nun erscheinende Fenster zeigt, fiir die entsprechende Kategorie, die angelegten
Textbausteine an. Sie konnen auch einen Textbaustein aus einer anderen Kategorie aus-
wihlen. Variablen (z.B. Kategorie E-Mail) sind jedoch nur fir den entsprechenden Be-
reich giltig.

Vorgehen



e Waihlen Sie in der Textbausteinverwaltung den Textbaustein aus und iibernehmen Sie
den Textbaustein iiber die Schaltfliche Ubernehmen in den Auftrag. Wenn Sie mehrere
Textbausteine ausgewihlt haben, erscheint nach Klick auf die Ubernehmen-Schaltfliche
ein Dialog. Dort konnen Sie - sofern noch nicht bei der Selektion festgelegt - die Reihen-
folge der Textbausteine dndern und Leerzeilen zwischen den selektierten Textbausteinen
einfugen.

Bereits bestehende Textbausteine konnen Sie in der Texbausteinverwaltung tiberarbeiten. An
dieser Stelle ist auch die Neuerfassung eines Textbausteins tiber das Menii mit der rechten
Maustaste oder tiber die Symbolleiste moglich.

Sind die ausgewihlten Texte in den Auftrags-Assistenten iibergeben, kénnen Anderungen nur
noch direkt im Textfeld vorgenommen werden.

Auftragswiedervorlage

In bestimmten Fillen ist es notwendig, einen Auftrag nachzubearbeiten oder nachzuverfol-
gen. Um an die relevanten Auftrige erinnert zu werden, hinterlegen Sie einfach ein Wieder-
vorlagedatum im Auftrags-Assistenten.

Wenn Sie einen Auftrag neu erfassen oder bearbeiten, steht die Option Wiedervorlage auf
der ersten Seite des Auftrags-Assistenten zur Verfugung: Mit dem Aktivieren dieser Option
erscheint die Kalenderansicht und das Wiedervorlagedatum kann ausgewihlt werden.

Die Auftrige, bei denen ein Wiedervorlagedatum hinterlegt wurde, erkennen Sie direkt in der
Auftragsliste, indem Sie sich die entsprechenden Spalten Wiedervorlage (WV) und Wieder-
vorlagedatum (WV-Datum) einblenden.

Wenn Sie einen Auftrag auf Wiedervorlage legen, erhalten Sie zum Wiedervorlagedatum
einen Eintrag im Bereich Heute zu tun.

Positionsarten

Auf der Seite Positionen des Auftrags-Assistenten erfassen Sie die Auftragspositionen: Je
nachdem, welche Positionsart in der Auswahlliste eingestellt ist, passen sich die Eingabefel-
der im unteren Bereich des Assistenten entsprechend an.

Folgende Positionsarten stehen zur Verfiigung:
e Stammartikel

e Alternativposition

e Manuelle Position

e Datanormartikel

e Textposition

e Nebenleistung

e Lohnleistung

e Zwischensumme

e Seitenumbruch

e Kommentar



Beachten Sie diese Hinweise:

¢ Nicht alle Positionsarten konnen in simtlichen Auftrigen verwendet werden: Lesen Sie
dazu die ausfiithrlichen Beschreibungen der Positionsarten.

o Welche Positionsarten standardmiflig voreingestellt sind, konnen Sie unter Extras >
Optionen - Allgemein definieren.

Artikel

Stammartikel
Bei dieser Positionsart konnen Sie die Artikelnummer, den Artikelmatchcode oder die Arti-
kelbezeichnung direkt per Tastatur eingeben.

Wenn Sie weder die Artikelnummer noch den Matchcode kennen, klicken Sie auf die Lupen-
Schaltflache, die sich hinter dem Eingabefeld befindet. So konnen Sie den gewiinschten Arti-
kel schnell und einfach suchen und per Doppelklick aus der Artikelliste ibernehmen.

Es erscheinen die weiteren Informationen zum gewihlten Artikel in den entsprechenden
Feldern. Einheit und Warengruppe sind in der Artikeldatei hinterlegt und konnen nicht
geiandert werden. Nun missen Sie nur noch die gewiinschte Menge und Rabatt eingeben.

Beachten Sie folgende Punkte und Hinweise:
¢ Rabatte miissen an dieser Stelle immer in Prozent angegeben werden.

e Welche Felder bei der Positionserfassung zur Eingabe angesprungen werden, konnen Sie
unter Extras > Optionen -> Positionserfassung festlegen.

o Stellen Sie allerdings fest, dass der Artikel nicht in Threr Datei vorhanden ist, haben Sie
die Moglichkeit, diesen direkt aus dem Auftrags-Assistenten anzulegen, bevor Sie den
Auftrag weiter erfassen. Sie ersparen sich damit eine listige Doppeleingabe.

Manuelle Position

Wenn der Artikel nur in diesem Auftrag erscheinen und nicht in die Artikeldatenbank ge-
schrieben werden soll, verwenden Sie die Positionsart Manuelle Position. Damit vergrofern
Sie nicht unnotig die Artikeldatei mit Positionen, die Sie nur einmal benotigen.

Achten Sie jedoch darauf, dass zur korrekten Steuerberechnung die Angabe der Warengrup-
pe notwendig ist. Eine Standardwarengruppe konnen Sie unter Extras > Optionen > All-
gemein definieren: Diese wird dann immer bei dieser Positionsart als Vorgabe tibernommen.

Nebenleistung
Unter der Positionsart Nebenleistung konnen Sie die im Menii Verwaltung = Nebenleis-
tungen hinterlegten Angaben abrufen und in Thren Auftrag ibernehmen.

Ob die Nebenleistungen bei einem Gesamtrabatt mit beriicksichtigt oder nicht rabattiert
werden sollen, bestimmen Sie im Dialog unter Verwaltung > Nebenleistungen tiber das
Hikchen bei Auftragsrabatt bei Nebenleistungen beriicksichtigen.

Lohnleistung

Wenn Sie Lohnleistungen unter Verwaltung > Lohnleistungen angelegt haben, konnen Sie
diese in Threm Auftrag verwenden.

Lohnleistungen werden immer beim Gesamtrabatt des Auftrags beriicksichtigt.

Lupe



Angebots-
summe

Alternativ

Alternativpositionen gibt es nur im Angebot. Sie wird immer dann eingesetzt, wenn Sie Ih-
ren Kunden die Auswahl zwischen mehreren Méglichkeiten lassen mochten.

Stammartikel und manuelle Artikel konnen als Alternativpositionen verwendet werden,
indem die Positionsarten

e Alternativposition fir Stammartikel oder

¢ Manuelle Alternativposition fiir manuelle Artikel
ausgewahlt wird.

Diese werden in der Berechnung der gesamten Angebotssumme jedoch nicht beriicksichtigt.

Wird das Angebot weitergefithrt, missen die Alternativpositionen entfernt oder in Stammar-
tikel bzw. manuelle Artikel umgewandelt werden.

Texte

Textposition
Eine Textposition wird im Auftrag ohne Positionsnummer gefiithrt und gibt den Raum, um
weitere Hinweise und Erliuterungen einzugeben.

Kommentar
Bei der Positionsart Kommentar handelt es sich im Grunde um eine Textposition.

Der Unterschied besteht darin, dass Sie direkt beim Auftragsdruck entscheiden konnen, ob
der Kommentar mit ausgegeben werden soll oder nicht. Damit haben Sie die Moglichkeit,
interne Anweisungen direkt hinter der entsprechenden Auftragsposition zu vermerken und
beispielsweise fur die Kommissionierung mit auszudrucken. Und Sie kdnnen denselben Auf-
trag ohne erneute Bearbeitung auch direkt fiir den Kunden ausgeben — ohne die interne An-
merkung.

Im Formular-Assistenten auf der Seite Tabelle stechen Thnen verschiedene Formatierungs-
moglichkeiten zur Verfugung, um den Kommentar hervorzuheben.

Zwischensumme
Die Zwischensumme erméglicht es, die Preise mehrerer Positionen zu addieren und in einer
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 Programm
automatisch erzeugt wird.



Seitenumbruch
Wenn Sie einen Auftrag ausdrucken, wird der Seitenumbruch automatisch in Abhingigkeit
von der gewihlten Formularvariante erzeugt.

Mochten Sie auf dem Auftragsdokument zusammengehorende Auftragspositionen als solche
darstellen, setzen Sie einen manuellen Seitenumbruch: Hierfiir steht Thnen nun die Positi-
onsart Seitenumbruch zur Verfiigung.

Bedenken Sie, dass durch die Kombination automatischer und manuell erzeugter Seiten-
umbriiche gegebenenfalls unschone Auftragsdokumente entstehen.

Datanormartikel

Nur wenn Sie Lexware faktura+auftrag plus nutzen und bereits Datanormdaten importiert
haben, steht IThnen die Positionsart Datanormartikel zur Verfiigung.

e Um einen Artikel auszuwihlen, missen Sie zunichst den entsprechenden Datanorm-
Katalog festlegen.

e Klicken Sie auf die Lupen-Schaltfliche, um die Datanorm-Artikelauswahlliste zu off-
nen.

e Ubernehmen Sie den gewiinschten Datanormartikel mit Doppelklick oder iiber die ent-
sprechende Schaltfliche.

Beachten Sie diese Hinweise:

e Wie bei der manuellen Position ist auch hier die Angabe der Warengruppe zur korrek-
ten Umsatzsteuerberechnung unumginglich.

o Welche Felder der Positionserfassung beim Tab-Lauf beriicksichtigt werden, stellen Sie
unter Extras > Optionen auf der Seite Positionserfassung in der Spalte manuelle Positi-
onen ein.

e Bei Datanormartikeln kann der Artikeltext sehr umfangreich sein. Beim Ausdruck kann
es dann - je nach verwendeter Formularvariante — zu Problemen kommen. Uberarbeiten
Sie gegebenenfalls den Artikeltext.

Lexware formelsammlung

In Lexware faktura+auftrag plus konnen Sie mit Hilfe der Lexware formelsammlung men-
genmiflige Berechnungen durchfithren. Zahlreiche Formeln zur individuellen Berechnung
stehen in der Positionserfassung zur Verfligung; selbstverstindlich kénnen Sie auch Ihre ei-
genen Formeln hinterlegen. Beispielsweise konnen Sie Volumen oder Flichen mit einer hin-
terlegten Formel berechnen.



Sie gelangen in die Formelsammlung tiber das Symbol iiber dem Feld Menge in der Positi-
onserfassung des Auftragsassistenten.

Stammartikel -

Artikelnummer Kg/ME  Preisf 1,00 S | Rabatt Warengruppe

| 1,000 0,00/ 0,00
Artikelmatchcode Text Bestellt 0,00 aktueller Bestand 0,00
| JEY
Artikelbezeichnung Q
| JE3

s

Ausfihrliche Informationen zur Funktionsweise und Bedienung finden Sie in der Pro-
grammbhilfe im Kapitel Das Menii Verwaltung > Lexware formelsammlung.

Positionsbearbeitung

Wihrend der Auftragsneuerfassung sowie im Bearbeitungsmodus kénnen Sie Positionen oder
deren Reihenfolge dndern.

Haben Sie als Auftragsart Sammelrechnung ausgewihlt, ist eine Positionsbearbeitung nicht
moglich: Hier werden nur die Positionen aus den Lieferscheinen aufgeftihrt.

Neue Position
¢ Um eine neue Position zu erfassen/erginzen, wihlen Sie zunichst die gewiinschte Positi-
onsart aus.

o Selektieren Sie ggf. den gewlinschten Artikel durch direkte Tastatureingabe oder mit Hilfe
der Auswahlliste (iber das Lupen-Symbol). Oder wihlen Sie die Lohn-/Nebenleistung
aus der Liste aus.

e Mit Ubernehmen wird die gewihlte Positionsart am Ende der Positionsliste eingefiigt.

e Mochten Sie Textfelder, Kommentare, Seitenumbriiche oder Zwischensummen erfassen,
tbernimmt ein Klick auf das griine Hikchen die Position in die Liste.

Position kopieren
e Markieren Sie den gewiinschten Artikel in der Positionsliste.

e Klicken Sie die Schaltfliche Kopieren an, und die Daten werden zur Bearbeitung in den
unteren Teil des Fensters gestellt.

e Sie konnen jedes Feld iiberschreiben bzw. erginzen und haben damit die Moglichkeit,
mehrere gleichartige Eintrige schnell zu erfassen.

e Mit Ubernehmen wird die neue Position an die letzte Stelle der Positionsliste gesetzt.

Position einfugen

Markieren Sie die Position, vor der die neue Auftragsposition eingefiigt werden soll. Verfah-
ren Sie dann, wie unter Neue Position beschrieben. Die neue Position wird vor der markier-
ten eingefiigt.



Position I6schen
e Klicken Sie die entsprechende Position in der Positionsliste an.

e Gehen Sie auf das Symbol Loschen, und der Artikel wird aus der Positionsliste entfernt.

Position bearbeiten
e Anderungen an einer bereits erfassten Position konnen Sie vornehmen, indem Sie diese
in der Positionsliste anklicken:

e Damit werden die Daten in die Fingabefelder ibernommen und kénnen einfach iiber-
schrieben werden.

e Betitigen Sie das Symbol Ubernehmen (griines Hikchen), um die geinderten Werte in
die Positionsliste zu schreiben.

Verschieben

Verschieben Sie Positionen, indem Sie eine Position markieren und dann die Schaltfliche
Verschieben anklicken. Im folgenden Fenster klicken Sie die Position mit der linken Maustas-
te an, lassen die Taste gedriickt, gehen dann an die neue, gewiinschte Stelle und lassen dort
die Maustaste wieder los. Sie kdnnen die zu verschiebende Position auch mit den Pfeiltasten
markieren und mit Strg+Pfeil-Tasten an die gewiinschte Stelle setzen.

Gehen Sie auf OK, um die neue Reihenfolge in die Positionsliste zu iibernehmen; tiber Ab-
brechen verwerfen Sie Thre Anderungen.

Kunden/Lieferanten

Uber Verwaltung = Kunden ->Kundenliste bzw. Verwaltung > Lieferanten 6ffnen Sie die
jeweiligen Ansichten, in denen Sie Thre Kunden- und Lieferantendatei erstellen und pflegen.

Die Ansichten sind in zwei Bereiche aufgeteilt.
e Im oberen Teil finden Sie die Liste der bereits erfassten Kunden bzw. Lieferanten.

e Im unteren Bereich stehen [hnen verschiedene Detailansichten zur Verfiigung.

Liste

In der oberen Fensterhilfte erscheint Ihre Kunden- bzw. Lieferantenliste. Wihlen Sie im al-
phabetischen Register einen Buchstaben, so werden nur die Kunden angezeigt, deren
Matchcode mit dem entsprechenden Buchstaben beginnt. Klicken Sie auf das Register Alle,
um alle Adressen anzuzeigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das alphabetische
Register, konnen Sie tiber das Kontextmenti auch ein Kurzregister mit Buchstabengruppen
anzeigen lassen oder das Register ausblenden.

Detailansichten

In der Detailansicht Auftrige konnen Sie sich die Auftrige des selektierten Adressdatensatzes
auflisten lassen; den zeitlichen Rahmen legen Sie direkt in der Navigationsleiste fest. Die
wichtigsten Adress- und Kommunikationsdaten konnen Sie unter Details betrachten.

In der Kundenliste gibt es weitere Informatinen:
Mochten Sie wissen, welche Artikel ein bestimmter Kunde von Thnen bezogen hat, dann
offnen Sie die Detailansicht Artikelbezug. Dort werden alle Stammartikel, die dem Kunden

berechnet wurden, mit ihrer Artikelnummer, der Artikelbezeichnung sowie der kumulierten
Menge aufgelistet. Aulerdem konnen Sie sich den Kundenumsatz grafisch anzeigen lassen.



Ebenfalls finden Sie hier auch die Angaben zu den Lastschriftmandaten, wenn Sie mit Threm
Kunden die Zahlung per SEPA-Lastschrift vereinbart haben.

Die beim Kunden/Lieferanten hinterlegten Kontaktpersonen finden Sie unter dem Reiter
Kontaktpersonen.

Hier koénnen Sie tiber das Kontextmenii neue Kontaktpersonen anlegen, sowie vorhandene
Kontaktpersonen bearbeiten oder l6schen. Aufierdem einen Brief oder eine E-Mail an die
Kontaktperson schreiben.

Klicken Sie auf die Registerkarten, um zwischen den Detailansichten zu wechseln.

Menii Bearbeiten

Sobald die Kunden- bzw. Lieferantenliste dargestellt ist, wird das Menii Bearbeiten um die
speziellen Funktionen zur Neuanlage und Bearbeitung der Kunden- und Lieferantendaten-
sitze erweitert. Beachten Sie, dass die Meniipunkte abhingig von der aktuellen Cursorpositi-
on sind, je nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade befindet.

Kundenmappe
Sie haben gerne alle wichtigen Daten Thres Kunden auf einen Blick?

Uber Verwaltung > Kunden > Kundenmappe bzw. iiber die Auswahl des Eintrags Kun-
denmappe in der Hauptnavigation, 6ffnen Sie die Ansicht der Kundenmappe, die Ihnen
schnell und tbersichtlich die wichtigsten Eckdaten Ihres Kunden bereithilt.

o Thre gedruckten Belege als PDF-Datei ansehen
e Thre per E-Mail versendeten Belege als PDF-oder als msg-Datei ansehen
e Rechnungen direkt mahnen

e Zahlungseinginge verbuchen



Das Menu Verwaltung

e Threm Kunden eine E-Mail senden oder

e Kontakte zum Kunden verwalten

Kundenauswahl Auswahlregister Zeitraumfilter

Kundenmappe

n Buchfiihrungsservice Meier P.

Uberbilick Belege Konktakte Dietails kel Offene Posten

Rechnungsanschrift:
Buchfilhrungsservice Anton Meier « Unter den Wassemn 13-15 * 79100 Freiburg

Kundenbewertung
Umsatz:

Letzter Umsatz: (10.08.2014)
Letzte Mahnung am:

Offene Rechnungen:
Kreditrahmen:

Offene Posten:

Projekte:

Umsatz aktuelles Jahr

Umsatz in EUR

Febiuiar

O saulengrafik (& Liniengrafik

Ansicht
Die Ansicht der Kundenmappe ist in drei Bereiche unterteilt:

e Uber die Kundenauswahl konnen Sie einen anderen Kunden auswihlen oder zum nichs-
ten/vorherigen Kunden wechseln.

e In verschiedenen Registern werden wichtige Daten zu Threm Kunden angezeigt.
e Uber den Zeitraumfilter kdnnen Sie die anzuzeigenden Daten zeitlich eingrenzen.

e Die einklappbare Aktionsleiste bietet Thnen hiufig verwendete Funktionen im Zusam-
menhang mit dem aktiven Register an.

Register

Klicken Sie auf die Schaltflichen der Register, um zwischen den verschiedenen Ansichten der
Kundenmappe zu wechseln.
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Uberblick

Belege

Kontakte

Details

Artikelbezug

Offene Posten

Das Register Uberblick zeigt im oberen Bereich vom System ermittelte Kennzahlen und Da-
ten zu Umsatz, Status des Kunden und Terminen.

Mochten Sie wissen, wie das System die Kennzahlen ermittelt, klicken Sie einfach auf das
Info-Symbol neben ,Kundenbewertung®.

Im unteren Bereich wird eine Grafik der Umsitze zu diesem Kunden angezeigt.

Informationen zu Auftrigen des Kunden erhalten Sie im Register Belege. Aus dieser Ansicht
heraus kénnen Sie u. a. in die Auftragsbearbeitung eines angezeigten Beleges wechseln, eine
Mahnung schreiben, oder den Zahlungseingang zu einer Rechnung erfassen.

In der Kundenmappe konnen Sie Kontakte zu Thren Kunden dokumentieren. Dabei gibt es
auch die Moglichkeit, Dokumente mit einem Kontakt zu verlinken und aus der Kunden-
mappe auf diese Dokumente direkt zuzugreifen.

Das Register Details zeigt Thnen genauere Informationen zu Adresse, Lieferanschrift, Bank-
verbindung, Preisfindung und zum Lieferstatus Thres Kunden.

Mochten Sie wissen, welche Artikel ein bestimmter Kunde von Thnen bezogen hat? Dann
offnen Sie die Detailansicht Artikelbezug. Dort werden alle Stammartikel, die dem Kunden
berechnet wurden, mit ihrer Artikelnummer, Artikelbezeichnung und der kumulierten Menge
aufgelistet.

Mit Hilfe der Registerkarte Offene Posten gewinnen Sie sofort einen Uberblick iiber noch
offene Rechnungen und Rechnungskorrekturen Thres Kunden.

Das Register zeigt [hnen im ersten Abschnitt Summen und Salden zu offenen Posten und
Rechnungskorrekturen an.

Im zweiten Abschnitt werden die Einzelauftrige zu den offenen Posten und Rechnungskor-
rekturen aufgelistet.

Die Tabelle der Rechnungen und Rechnungskorrekturen kénnen Sie eingrenzen, indem Sie
sich beispielsweise nur offene Rechnungen oder nur Rechnungskorrektur anzeigen lassen.

Wollen Sie zu einer angezeigten Rechnung eine Mahnung schreiben, wihlen Sie einfach die
Rechnung aus und klicken auf ,Rechnung mahnen® in der Aktionsleiste.

Funktionen der Aktionsleiste

Einige Funktionen konnen Sie aus jedem Register der Kundenmappe heraus aufrufen, bei-
spielsweise um einen Brief tiber MS® Word an den Kunden zu schreiben oder eine E-Mail
an den ausgewihlten Kunden zu senden.

Andere Funktionen sind nur im Zusammenhang mit den angezeigten Informationen des

Registers sinnvoll auszufithren. So kénnen Sie beispielsweise aus der Belegiibersicht zu einem
angezeigten Auftrag ein vorhandenes PDF- Dokument direkt im PDF- Viewer 6ffnen.



Kundenmappe Optionen

Mit Hilfe des Meniipunktes Verwaltung > Kundenmappe Optionen gelangen Sie in den
Extras > Optionen 2> Kundenmappe Dialog.

Auf dieser Seite konnen Sie durch einfaches Anklicken festlegen, fiir welche Belegart beim
Druck oder E-Mail Versand automatisch ein PDF erzeugt werden soll.

Weitere Informationen zum Thema Kundenmappe Optionen erhalten Sie im Kapitel Extras
- Optionen > Kundenmappe.

Kunden-/Lieferanten-Assistent

Die Verwaltung von Kunden- und Lieferantenstammdaten ist in weiten Teilen identisch:

e Fiir die Neuerfassung von Adressen steht Thnen ein Assistent zur Verfiigung, der Sie
nacheinander durch die einzelnen Schritte der Stammdatenneuanlage fiihrt.

 Bei der Bearbeitung von vorhandenen Adressdaten unterstiitzt Sie der Verwaltungsdia-
log: Hier konnen Sie gezielt auf die gewtinschte Seite wechseln und die Anderung direkt

ausfithren.

e Die Pflichtangaben Nummer, Matchcode und Firma/Name sind fiir beide Bereiche -
Kunden- und Lieferantenverwaltung — gleich.

e Informationen iiber die Unterschiede zwischen Kunden- und Lieferantenverwaltung wer-

den in den relevanten Kapiteln ausfuihrlich beschrieben.

Auswahlleiste —I Titelleiste Beschreibung
Kunden neu anlegen ! *
" Rechnungsanschrift
Rechi hrift
o EEAnUngsansehrt Geben Sie die Rechnungsadresse |hres Kunden ein.
o Lieferamschrift
Kundennummer [ 10020 Matchcode | Mustermann
Kontaktpersonen
[ tnaktiv
o Rechnungsstellung BaEEde |HE”
Firma |
oo | [ Tekn2 ]
Bemerkung
PLZ, Ot [s8922 | ortingen E-Mail [ ]
Land | Lief-Nr. beim Kunden l:l
Adressprifung Priifen...
Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen
1 [
v 1
Hilfe Schaltflichen




Neu erfassen

Bearbeiten

Da die Verwaltung der Kundenadressen weitgehend identisch mit der Lieferantenverwaltung
ist, wird nachfolgend die Kundenverwaltung beschrieben. Unterschiedliche Vorgehens- bzw.
Funktionsweisen in der Lieferantenverwaltung werden entsprechend gekennzeichnet.

Bei der Neuerstellung fithrt Sie der Assistent und fragt alle notwendigen Angaben ab, die zur
korrekten Stammdatenanlage erforderlich sind.

Im Bearbeitungsmodus entscheiden Sie selbst, auf welcher Seite eine Anderung vorgenom-
men wird: Klicken Sie dazu im linken Bereich auf die gewlinschte Seite.

Mit Klick auf Weiter gelangen Sie auf die nichste Seite. Sichern Sie Ihre Eingaben tiber Spei-
chern. Um den Assistenten ohne Speichern zu verlassen, gehen Sie auf Abbrechen.

Anschriften
In der Kunden-/Lieferantenverwaltung von Lexware faktura+auftrag konnen Sie jeweils zwei
Anschriften hinterlegen:

¢ Fir Kundenadressen geben Sie die Rechnungs- und die Lieferanschrift ein.

e Tiir Lieferantenadressen erfassen Sie die Bestell- und Lieferanschrift.

Rechnungs-/Bestellanschrift
Bei der Rechnungs-/Bestellanschrift missen die Pflichtangaben Kundennummer,
-matchcode und Firma oder Name eingegeben werden.

Kunden-/Lieferantennummer

Bei der Neuanlage wird die nichste freie Kunden-/Lieferantennummer vorgeschlagen, die
Sie tibernehmen, aber auch iiberschreiben kénnen. Um Thnen die Moglichkeit zu geben, in
der Kunden- oder Lieferantennummer auch Buchstaben zu verwenden, ist dieses Feld nicht
rein numerisch definiert. Wenn Sie nur Ziffern verwenden, bedeutet das fiir Sie, dass Sie das
Feld u. U. mit fihrenden Nullen auffiillen miissen, damit dennoch eine numerische Sortie-
rung erfolgt.

Firma/Name/Matchcode

Geben Sie nun Thren Kunden im Feld Firma ein, wenn es sich um einen Firmenkunden
handelt; einen Privatkunden erfassen Sie in den Feldern Name und Vorname. Diesen Eintrag
tbernimmt das Programm automatisch in den Matchcode, wobei die Firmenangabe Vorrang
hat vor der Namensangabe. Das heifdt, nur wenn das Feld Firma leer ist und stattdessen Na-
me ausgefullt ist, wird in den Matchcode der Kundenname tibergeben.

Handelt es sich um eine Privatperson, beachten Sie das Prinzip der Datenminimierung nach
der Datenschutzgrundverordnung. Nach diesem Grundsatz diirfen Sie nur diejenigen perso-
nenbezogenen Daten von Thren Kunden erheben, nutzen und verarbeiten, die fur die Erful-
lung des jeweiligen Zwecks tatsichlich benotigt werden.

Diese automatische Vorgabe konnen Sie jederzeit tiberschreiben. Damit legen Sie im Feld
Matchcode den Eintrag fest, unter dem dieser Kunde in der Ansicht aufgelistet werden soll.
Unabhingig von Name oder Firma IThres Kunden haben Sie also im Matchcode ein tiberge-
ordnetes, internes Sortierfeld, das als Sortierkriterium fir simtliche Listensortierungen heran-
gezogen wird.



Inaktiv

Mochten Sie Kunden, zu denen keine Geschiftsbeziehung mehr besteht, in der Bildschirm-
liste auszublenden, nutzen Sie hierfiir die Option Inaktiv. Die inaktiv gesetzten Datensitze
konnen tber Ansicht > Listeneinstellungen > Darstellung ausgeblendet werden, indem
das Hikchen bei der Option Inaktive Eintrige anzeigen entfernt wird.

Auch wenn die inaktiv gesetzten Datensitze in den Listen nicht mehr angezeigt werden,
konnen dennoch Auftrige fiir diese Geschiftspartner erstellt werden, indem die Kunden-
bzw. Lieferantennummer direkt im Auftrags-Assistenten eingegeben wird.

Kommunikatstionsdaten
Erfassen Sie hier die Telefon- und Faxnummer sowie die E-Mail-Adresse.

Adressdaten
Geben Sie die vollstindigen Adressdaten ein.

Lieferantennummer beim Kunden

Werden Sie bei Ihrem Kunden mit einer Lieferantennummer gefiihrt, konnen Sie diese hier
eintragen. Analog dazu konnen Sie in den Lieferantendaten Thre Kundennummer hinterle-
gen, die Sie bei diesem Lieferanten haben.

Adresse priifen

Mit dem Aufruf der Funktion wird sofort die Basic-Funktion von Lexware Adress-Check aus-
gefuhrt: Es wird die postalische Korrektheit der Anschrift analysiert. Die postalische Korrekt-
heit wird festgestellt, indem die Kombination aus Strafle, Hausnummer, Postleitzahl
und/oder Ort tiberpriift wird.

Sie erhalten als Ergebnis einen oder mehrere Korrekturvorschlige. Uber den Spaltentitel iiber
einer Ergebnisspalte kann ein Korrekturvorschlag aktiviert werden. Anschlieend konnen Sie
die Firmenbezeichnung, den Namen oder die Telefonnummern einzelnen Stammdatenfel-
dern zuzuordnen.

Lieferanschrift
Geben Sie hier eine abweichende Lieferanschrift ein, die beim Erstellen eines Lieferscheins
ibernommen wird.

Auflerdem hinterlegen Sie auf dieser Seite die gewiinschte Lieferart. Diese wird automatisch

in einen neu zu erfassenden Auftrag ibernommen, wenn das tiber Extras 2 Optionen >
Standardtexte so eingestellt ist.

Kontaktperson

Der direkte Zugriff auf die Kontaktpersonen Ihres Kunden ist in vielen Fillen wichtig. So z.B.
im Falle einer Mahnung oder bei Riickfragen mit dem Sachbearbeiter aus dem Einkauf u.v.m.

Um die Kontaktpersonen zu erfassen klicken Sie rechts oben, oberhalb der Tabelle auf das
entsprechende Symbol.

Diese werden in der Kunden-/Lieferantenliste unter dem Reiter Kontaktpersonen iibersicht-
lich angezeigt, sodass Sie mit einem Klick in der Kunden-/Lieferantenverwaltung Zugriff auf
die hinterlegten Kontaktpersonen Thres Kunden bzw. Lieferanten haben.

Hier lassen sich nicht nur die Namen weiterer Ansprechpartner hinterlegen, sondern auch
zusitzliche Informationen: Von Position und Abteilung tiber Telefon und E-Mailangaben bis



zum Stellvertreter, Facebook und Skype, Kontaktadressen (Hauptanschrift oder Lieferan-
schrift), Geburtsdatum (Datenschutzbestimmungen beachten!) und Bemerkung. Simtliche
Kontaktdaten koénnen 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 diirfen Sie nur diejenigen personenbezogene
Daten erheben, nutzen und verarbeiten, die fur die Erfullung des jeweiligen Zwecks tatsich-
lich benotigt werden. Bei einer Kontaktperson ist das Feld Name mit einem Stern-
chen"*"gekennzeichnet, da es sich hierbei um eine Pflichtangabe handelt. Alle weiteren An-
gaben sind optional.

Rechnungsstellung

Hier hinterlegen Sie die Daten, die fir die Rechnungsstellung und die Finanzbuchhaltung
relevant sind.

Preisgruppe

Mit der Preisgruppe legen Sie fest, auf welche Artikelpreise bei der Auftragserstellung zu-
gegriffen wird. Die Einstellung wird als Vorgabe in die Auftragserfassung ibernommen, kann
jedoch abgeindert werden.

Rabatt
Der hinterlegte Rabatt wird bei der Auftragserfassung als Gesamtrabatt vom Auftragswert
abgezogen. Selbstverstindlich kann der Rabatt auch individuell fiir jeden Auftrag abgeidndert
werden.

Lieferstopp

Sie konnen einen Lieferstopp verfiigen: So werden Sie immer informiert, wenn Sie einen
neuen Auftrag an diesen Kunden erfassen mochten. Natiirlich konnen Sie den Hinweis igno-
rieren und dennoch einen Auftrag schreiben.

Abfrage nach Bauleistungen § 13b UStG
Uber die Option Abfrage nach Bauleistungen § 13b UStG konnen Sie bei jedem Auftrag fur
diesen Kunden entscheiden, ob ein Auftrag mit oder ohne Umsatzsteuerausweis erzeugt wird.

Abfrage nach sonstigen Leistungen EG § 13b UStG
Uber die Option Abfrage nach sonstigen Leistungen EG § 13b UStG konnen Sie bei jedem
Auftrag fur diesen Kunden angeben, ob es sich um eine innereuropiische Leistung handelt,
die auf der Rechnung als solche ausgewiesen werden muss.

USt-IdNr.

Fur den Nachweis der Steuerbefreiung der innergemeinschaftlichen Lieferungen, zur Rech-
nungserteilung und fir das innergemeinschaftliche Kontrollverfahren (Zusammenfassende
Meldung) werden den entsprechenden Unternehmern und juristischen Personen EU-weit
Umsatzsteuer-Identifikationsnummern (USt-IdNr.) erteilt. Geben Sie die USt-IdNr. fiir Kun-
den innerhalb der EG an; sie wird nur ausgedruckt, wenn das Feld steunerbare Umsitze nicht
angehakt ist. Die Kombination dieser Angaben - die steuerbaren Umsitze und die USt-IdNr.
- und die Angaben in den Warengruppen sind fiir die richtige Verbuchung der Rechnungen
verantwortlich.



Priifen
Fur auslindische USt-IdNr. steht die Schaltfliche Priifen zur Verfigung. Klicken Sie darauf,
um die Daten zur Priifung an den Server des Bundeszentralamts fur Steuern zu schicken.

Beachten Sie, dass die Antwortzeiten je nach Serverauslastung variieren konnen.

Informationen zum Service Lexware USt-IdNr.-Priifung finden Sie im Kapitel Bearbeiten >
Ausl. USt-IdNr. priifen.

Steuerbare Umsitze
Soll dem Kunden Umsatzsteuer berechnet werden, setzen Sie den Haken im Feld steuerbare
Umsiitze.

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 grundsitzlich der Vermerk Innergemeinschaftliche Lieferung gedruckt. Bei
Auftrigen an einen steuerfreien Kunden auflerhalb der EG wird Ausfuhrlieferung als Grund
angegeben. Mochten Sie eigene Texte verwenden, tragen Sie diese in das Feld Steuerbefrei-
ung ein.

Debitorenkonto
Bevor Sie die erste Rechnung an diesen Kunden erstellen, sollten Sie unbedingt das Debito-
renkonto definieren.

Wenn die Kundennummer mit der Debitorenkontonummer identisch ist, kann diese Einstel-
lung unter Extras = Optionen - Allgemein bereits als Vorlage hinterlegt werden.

Kundenpreisliste

Mit Hilfe der Symbolleiste ordnen Sie die Artikel zu, fiir die Sie die vereinbarten Preise hin-
terlegen mochten.

Artikel in die Preisliste aufnehmen
Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Artikelliste zu 6ffnen und die ge-
wiinschten Artikeldatensitze auszuwihlen.

Artikel aus der Preisliste entfernen
Um Artikel aus der Kundenpreisliste zu entfernen, verwenden Sie die Funktion Eintrag 16-
schen.

Kundenpreise zuriicksetzen
Mit dem letzten Symbol iiber der Liste konnen Sie alle kundenspezifischen Preise mit den
Stammdatenpreisen tiberschreiben.

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
Artikel einpflegen. Mochten Sie den Stammdatenpreis einsehen, klicken Sie einfach auf das i-
Symbol.



Vorgehen

Verwendung

Alle Sonderpreise des Kunden ausdrucken
Des Weiteren stehen Thnen verschiedene Formulare zum Ausdruck von Kundensonderprei-
sen zur Verfugung.

e Markieren Sie dazu die gewiinschten Kundendatensitze.

e Gehen Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Drucken—>Datensatz drucken.
e Waihlen Sie eine Formularvariante mit dem Zusatz Sonderpreise aus.

o Betitigen Sie die Schaltfliche Ausgabe.

Zahlungskonditionen

Ordnen Sie dem Kunden die Zahlungsbedingungen zu. Dabei wird zwischen dem Text fiir
Rechnungen - in dem mit einer Variablen das Filligkeitsdatum errechnet und ausgegeben
wird — und dem Text fiir alle sonstigen Auftragsarten unterschieden, die eine neutrale Formu-
lierung brauchen. Wihlen Sie die gewiinschten Eintrige aus der Auswahlliste.

Rechts neben der Auswahlliste finden Sie ein Symbol, iiber das Sie direkt in die Verwaltung
der Zahlungsbedingungen gelangen, um neue Konditionen zu erfassen oder bereits vorhan-
dene abzuindern.

Die zugeordneten Zahlungsbedingungen werden als Vorgabe bei der Auftragserfassung ge-
laden, konnen im Auftrags-Assistenten aber jederzeit abgeindert werden. Um diese Zah-
lungsbedingungen bei den Auftrigen in Lexware faktura+auftrag zu iibernehmen und auszu-
drucken, muss das unter Extras > Optionen auf der Seite Standardtexte so festgelegt sein.

Kreditrahmen

Tragen Sie ein Limit ein, dann priift das Programm beim Erfassen eines neuen Auftrags, ob
die offenen Posten des Kunden diesen Wert tibersteigen und teilt es Thnen in Form einer
Meldung mit. Natiirlich kénnen Sie den Hinweis ignorieren und dennoch einen Auftrag
schreiben.

Bankverbindung

Auf dieser Seite hinterlegen Sie die Bankverbindung Thres Kunden und die Information, wie
Ihr Kunde die Rechnungen bezahlt.

Bankangaben
Erfassen Sie hier die IBAN Ihres Kunden.

BLZ + Konto-Nr.

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie in den IBAN Rechner, der Sie dabei unterstiitzt, mithil-
fe der Kontonummer und Bankleitzahl die richtige und vollstindige IBAN und BIC zu er-
mitteln. Die generierten Werte fir IBAN + BIC sind Vorschlige und missen unbedingt vor
Ubernahme in die Stammdaten nochmals gepriift bzw. vom jeweiligen Kontoinhaber oder
Kreditinstitut bestitigt werden. Beachten Sie auflerdem, dass die Vorschlige nur fiir deutsche
Bankverbindungen vorgenommen werden kénnen.

Zahlungsart

In der Liste der Zahlungsarten stehen Thnen zahlreiche Eintrige zur Verfiigung. Nur wenn
hier die Zahlungsart Lastschrift angegeben ist, konnen die Rechnungsbetrige vom Konto
Thres Kunden mittels Lastschriftverfahren eingezogen werden.



Zahlungsart Kreditkarte
Wihlen Sie aus der Liste der Zahlungsarten den Eintrag Kreditkarte aus, und die Felder zur
Erfassung der Kreditkartendaten werden eingeblendet.

Lastschriftmandat

Das SEPA-Lastschriftmandat muss

e schriftlich erteilt werden.

e cine Gliubiger-Identifikationsnummer enthalten.
e cine Mandatsreferenz (Mandatsnummer) haben.

e cine Weisung an die Bank des Zahlungspflichtigen enthalten, die Lastschrift einzul6sen.
e neben IBAN und BIC die Adresse des Zahlungspflichtigen aufgefiithrt sein.

Verwalten Sie hier die Lastschriftmandate Thres Kunden.

Lastschriftmandate konnen tber die entsprechenden Schaltflichen (Symbole rechts oberhalb
der Tabelle)

e neu erzeugt
e bearbeitet
e geloscht

e oder eine Einzugsermichtigung 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 Inhalten der Spalten erhalten Sie direkt beim Erzeugen/Bearbeiten eines Man-
dats.

Bemerkung

Dies ist das Eingabefenster fiir erginzende Bemerkungen.

Wurden hier Angaben gespeichert, erkennen Sie das in der Kundenliste an dem Text in der
Spalte Bemerkung. Diese Informationen zum Kunden sind nur zur internen Verwendung
und erscheinen auf keinem Auftragsdokument.

Darunter finden Sie den Bereich BDSG Einverstindniserklirung. Hier hinterlegen Sie, ob
und wann der Kunden seine Einverstindniserklirung zur Nutzung seiner personenbezogenen
Daten gegeben hat. Zusitzlich konnen Sie die Herkunft IThrer Kundendaten vermerken, wenn
Sie die Kundendaten tiber einen Dienstleister bezogen haben.

Sie haben die Moglichkeit, zusitzliche Informationen in einem Memofeld zu hinterlegen.
Dieses Memofeld steht erst zur Verfiigung, wenn der Datensatz bereits angelegt und gespei-
chert wurde. Wurden hier Angaben erfasst, erkennen Sie das an dem gelben Notizzettel auf
der Schaltfliche Memo.

Dariiber hinaus finden Sie hier auch Freifelder, die Sie als separate Spalten in der Kundenlis-
te einblenden und bei Bedarf auf den Auftrigen ausdrucken kénnen.

Memo



Das Menu Verwaltung

Waren-
gruppenbaum

Artikelliste

Extras/
Artikel

136

Umsatz

Diese Seite steht nicht bei der Neuerfassung, sondern erst beim Bearbeiten bereits vorhande-
ner Kundendatensitze zur Verfugung. Die bisher getitigten Umsitze werden dann fur das
angegebene Jahr je Monat und je Quartal angezeigt.

Sie konnen auswihlen, ob es sich um Bruttowerte — die Verkiufe inklusive Umsatzsteuer —
oder um Nettowerte handelt.

Artikel

Uber Verwaltung - Artikel finden Sie Listen und Eingabefenster, um Warengruppen- und
Artikeldaten zu verwalten.

Artikel

Bicher 111000 Jahreskatalog Katalog 0,00 Stiick 0,00
Lexware Pro 0,00 Stiick 300
Software alt 2 He !
Software Lexware AOGE4E 202,00 Shick 159,90
Software/Stickliste ADSES1 180,00 Stock 139,90
144,00 Skick 299,90

Umsatzsteusr normal 203357
163,00 Shiick 99,90

15,00 Stick 79,99
187,00 Skiick 279,90
143,00 Shiick 999,00
128,00 Skiick 479,00
151,00 Skiick 499,00
118,00 Shiick 499,00
173,00 Skiick 499,00
123,00 Skiick 499,00
127,00 Stiick 479,00
149,00 Skiick 393,60
161,00 Stiick 6,90
146,00 Stiick 19,80

113000 Contentupdate 113000

Lexoware buchhalter 65,48

Lexware fehlzeiten 83,51

Lexware lohn + gehalt plus 53.57

A0BETL Lexware Fakkura+auftrag 65,71

A05E72 Lexware Fakkura+auftrag 2010 88.72

A09017 Lexware financial office 90,17

A09015E Lesaware financial affice pra an.18

A09094 Lexware anlagenverwaktung pro 90,94

AQ9170 Lexware buchhalter pra Q1,70

A09LTL Lesaware warenwirtschaft pra a1.71

AD9LTZ Lexware lohn+gehalt pro 91,72

| an9173 Lexware reisekosten pro 91,73

A09174 Lexware Fehlzeiten pro 91.74

AD9623 Haufe Steuer Office 96,23

EN0&60 Kantieren und buchen 976-3-645-01613-3
E01005 Kaufmannisch Rechnen von A-2 976-3-448-10106-5

Im linken Teil des Fensters sind die Warengruppen aufgelistet, tiber die die Zuordnung zum
Umsatzsteuersatz und zu den Erloskonten der Buchhaltung gesteuert wird.

Im rechten Teil des Fensters finden sich die angelegten Artikel, die der markierten Waren-
gruppe angehoren. Eine warengruppentibergreifende Liste aller Artikel erhalten Sie, wenn Sie
die Uberschrift Alle Artikel anklicken. In der dann erscheinenden vollstindigen Artikelliste
konnen Sie die Sortierung selbst festlegen, indem Sie die entsprechende Spaltentiberschrift
anklicken. Wie jede Ansicht in Lexware faktura+auftrag, kann auch die Artikelliste tiber An-
sicht > Listeneinstellungen individuell angepasst werden.

Bei geoftneter Artikelliste wird das Menti Extras um den Fintrag Artikel erweitert.



Beachten Sie, dass die Meniipunkte abhingig von der aktuellen Cursorposition sind, je
nachdem, in welchem Listenbereich sich der Mauszeiger gerade befindet.

Warengruppen

Wenn Sie tiber Verwaltung > Artikel die Artikelliste 6ffnen, finden Sie im linken Fenster
den Warengruppenbaum.

Mit Warengruppe bezeichnen wir die Hierarchieebene, der die Artikel untergeordnet sind.
Uber die Warengruppen, die weiter untergliedert werden kénnen, werden die Umsatzsteuer-
berechnung und die Zuordnung zu den Erloskonten in der Finanzbuchhaltung gesteuert.

Sie haben die Moglichkeit, die Warengruppen hierarchisch zu untergliedern.

Eine neue Warengruppe wird der aktuell selektierten Warengruppe untergeordnet. Um eine
Warengruppe oberster Ebene anzulegen, miissen Sie demzufolge vor der Neuanlage die
Uberschrift Alle Artikel markieren.

Artikel-Assistent

Ein Assistent unterstiitzt Sie bei der Erfassung eines neuen sowie bei der Bearbeitung eines
bereits vorhandenen Artikels. Ausfihrliche Informationen zum Umgang mit Assistenten
finden Sie im Kapitel Grundlegende Arbeitstechniken, Umgang mit Assistenten.

Mit Hilfe verschiedener Schaltflichen navigieren Sie innerhalb des Assistenten. Mit Klick auf
Weiter gelangen Sie auf die nichste Seite. Um den Assistenten ohne Speichern zu verlassen,
gehen Sie auf Abbrechen. Im Bearbeitungsmodus stehen Thnen die Schaltflichen Speichern
und Abbrechen zur Verfiigung.

Allgemein

Auf dieser ersten Seite der Artikelverwaltung geben Sie zunichst die wichtigsten Daten des
Artikels ein.

Pflichtangaben

Die Artikelnummer wird automatisch hochgezihlt, wenn Sie das unter Verwaltung ->
Nummernkreise so hinterlegt haben. Selbstverstindlich konnen Sie die Vorgabe auch iiber-
schreiben. Um Thnen die Moglichkeit zu geben, in der Artikelnummer auch Buchstaben zu
verwenden, ist dieses Feld alphanumerisch definiert. Wenn Sie nur Ziffern in den Artikel-
nummern verwenden, bedeutet das, dass Sie das Feld mit fiilhrenden Nullen auffillen miis-
sen, damit dennoch eine numerische Sortierung erfolgen kann.

Bei der Neuerfassung eines Artikels wird die Artikelnummer als Vorschlag in den Matchcode
ubernommen. Auch diese Voreinstellung konnen Sie jederzeit tiberschreiben. Nutzen Sie
den Matchcode fiir eine eindeutige interne Sortierung, die nicht in den Auftrag ibernommen
wird.

Beachten Sie, dass sowohl die Artikelnummer als auch der Artikelmatchcode eindeutig sein
miissen: Beide Felder dienen als Sortierkriterien.

Auflerdem ist eine Artikelbezeichnung zwingend erforderlich. Sie konnen die Artikelbe-
zeichnung mehrfach vergeben und haben mit Hilfe des Matchcodes eine eindeutige Unter-
scheidung gleichartiger aber nicht gleicher Artikel. Wollen Sie gar nicht mit dem Artikel-
matchcode arbeiten, lassen Sie die Voreinstellung einfach unverindert stehen.

Gliederung



Einheit
Die Mengeneinheit konnen Sie aus einer Liste der bisher schon verwendeten Einheiten wih-
len.

Gewicht in kg

Geben Sie das Gewicht des Artikels ein, konnen Sie diese Angabe im Lieferschein nutzen,
um das Gesamtgewicht der Lieferung auszuweisen. Lexware faktura+auftrag rechnet dann die
Liefermenge mal dem eingegebenen Gewicht und addiert das am Ende.

Gewicht neu berechnen

Wenn die Gewichte der Stiicklistenbestandteile aufsummiert werden sollen, um das Gesamt-
gewicht des Stiicklistenartikels zu ergeben, dann klicken Sie auf die Schaltfliche Gewicht neu
berechnen. Die Anzeige des Gewichts wird sofort aktualisiert. Das Speichern dieser Werte in
die Datenbank erfolgt erst mit Betitigen der Schaltfliche Speichern nach einer entsprechen-
den Abfrage.

Artikeltext

Auflerdem konnen Sie eine genauere Beschreibung des Artikels — oder der Leistung — im Feld
Artikeltext eingeben. Direkt im Texteingabefeld erzeugen Sie Zeilenumbriiche wie in allen
mehrzeiligen Eingabefeldern mit der Tastenkombination Strg+Enter. Uber die Stift Schalt-
fliche gelangen Sie in die Textbearbeitung. Hier konnen Sie den Text bearbeiten und zusitz-
lich die Rechtschreibpriifung nutzen. Innerhalb der Textbearbeitung erzeugen Sie einen Zei-
lenumbruch mit der Enter Taste.Mochten Sie die Rechtschreibpriifung nicht nutzen,
entfernen Sie den Haken bei der Rechtschreibpriifung. Mit Hilfe des Schiebereglers rechts
unten konnen Sie die Schriftgrofle der Textpositionen zur Ansicht verkleinern oder vergro-
Rern. Uber die Ubernehmen Schaltfliche konnen Sie den Text iibernehmen.

Stiickliste anlegen

Setzen Sie ein Hikchen bei Stiickliste anlegen, erhalten Sie eine zusitzliche Seite, auf der die
einzelnen Bestandteile des Stiicklistenartikels zusammengestellt werden. Wurde eine solche
Stiickliste eines Artikels bereits erfasst, kann das Gewicht aufgrund der Summe der Einzelge-
wichte der Bestandteile errechnet und in das Feld Gewicht in kg iibernommen werden.

Lagerartikel
Wenn der erfasste Artikel im Lager gefithrt wird, klicken Sie Lagerartikel an. Danach stehen
auf der ersten Artikelseite weitere Felder fir die lagerrelevanten Eingaben zur Verfugung.

Mindestbestand
Hier finden Sie das Feld Mindestbestand, in das Sie eintragen kénnen, ab welcher Menge das
Programm Sie an die Nachbestellung erinnern soll.

Lagerort
Geben Sie den Lagerort ein. Diese Eingabe ist rein informativ, da Lexware faktura+auftrag
nicht mehrere Lager verwalten kann.

Aktuell
Der aktuelle Lagerbestand und die derzeit bestellten Mengen des Artikels werden hier ange-
zeigt.

Zu-/Abgang
Positive und negative Bestandsverinderungen, die beispielsweise nicht aus einem Auftrag
resultieren, konnen Sie manuell tiber das Feld Zu-/Abgang cingeben. Diese Vorgehensweise



bietet sich an, wenn Sie Thre Arbeit mit Lexware faktura+auftrag aufnehmen und die Artikel-
datei manuell erstellen.

Internetartikel

Haken Sie die Option Internetartikel an und der Artikel kann im Webshop angeboten wer-
den. Voraussetzung dafir ist, dass Sie in der Firmenverwaltung die Anbindung an Lexware
eCommerce aktiviert haben.

Artikel sperren

Wenn Sie den Artikel fur die Auftragserfassung sperren mochten, setzen Sie den Haken bei
Artikel sperren und tragen den Sperrgrund ein. Wird dieser Artikel fiir einen Auftrag ausge-
wihlt, erscheint im Auftrags-Assistenten zunichst eine Meldung mit dem hinterlegten Sperr-
grund. Sie kdnnen den Artikel dennoch als Auftragsposition tibernehmen und speichern.

eBay-Beschreibungsfeld

Mit Lexware faktura+auftrag konnen Sie [hre Artikel iiber ein eigenes Textfeld im Internet
noch individueller darstellen. Thre ebay-Beschreibung wird bei der nichsten Datentibertra-
gung automatisch an den Turbolister iibergeben.

Warengr./Preise

Bei der Neuanlage eines Artikels ordnen Sie auf dieser Seite die Warengruppe zu. Die Wa-
rengruppe benotigen Sie, um den Steuersatz des neuen Artikels festzulegen. Des Weiteren
hinterlegen Sie hier Thre Verkaufspreise.

Warengruppe

Wenn Sie einen Artikel neu anlegen, wird die Warengruppe angezeigt, die zuvor markiert
war. Auflerdem sehen Sie den dort hinterlegten Umsatzsteuersatz. Indem Sie die gewiinschte
neue Warengruppe markieren, dndern Sie diese Vorgabe schnell und einfach.

Preis pro

Ublicherweise beziehen sich die angegebenen Verkaufspreise auf eine Mengeneinheit. Beno-
tigen Sie jedoch eine abweichende Berechnung, beispielsweise mit Preisen pro 1000 Stiick,
legen Sie das fur jeden Artikel so fest.

Netto/Brutto

Auflerdem erhalten Sie die Information, ob es sich bei den erfassten Einzelpreisen um Brut-
towerte (inkl. Umsatzsteuer) oder Nettowerte (ohne Umsatzsteuer) handelt; eine Festlegung,
die Sie bereits beim Anlegen der Firma getroffen haben.

Verkaufspreise
Zusitzlich geben Sie auf dieser Seite die Verkaufspreise an, die direkt in die Tabelle einge-
tragen werden. Fir jeden Artikel konnen neben einem Standardpreis zusitzlich drei ver-
kaufsmengenabhingige Staffelpreise und all das in drei unterschiedlichen Preisgruppen
verwaltet werden.



Die Mengenstaffelpreise sind nur dann zur Erfassung freigegeben, wenn die Funktion unter
Extras > Optionen - Verkaufspreise angehakt ist. Geben Sie in der oberen Zeile zunichst
die Verkaufsmenge an, ab welcher der darunter aufgelistete Preis Giiltigkeit hat, und tragen
Sie in die Tabelle darunter fur jede Preisgruppe den mengenabhingigen Betrag ein. Auf wel-
chen Preis bei der Auftragserfassung zugegriffen wird, steuern Sie sowohl tiber die angegebene
Verkaufsmenge als auch tiber die Preisgruppe.

Freifelder

Die benutzerdefinierten Artikel-Freifelder werden auf dieser Seite angezeigt. Die Freifelder
konnen auch im Auftragsdruck ausgegeben werden. Im Formular-Assistenten kann dazu auf
der Seite Tabelle separat fiir jedes Freifeld entschieden werden, ob es auf dem Auftragsdoku-
ment ausgegeben werden soll. Die Freifelder werden unterhalb des Artikeltextes ausgegeben.

Standardpreise ermitteln

Wenn die Preise der Stiicklistenbestandteile aufsummiert werden sollen, um den Gesamt-
preis des Stiicklistenartikels zu ergeben, klicken Sie auf die Schaltfliche Standardpreise er-
mitteln.

Die Anzeige der Preise wird sofort aktualisiert. Das Speichern dieser Werte in die Datenbank
erfolgt erst mit Betdtigen der Schaltfliche Speichern nach einer entsprechenden Abfrage.

Lieferanten

Hier haben Sie die Moglichkeit, zwei Bezugsquellen fiir den Artikel zu hinterlegen. Diese
Seite ist eine Grundlage fiir das Bestellwesen.

Zwei Lieferanten flir jeden Artikel konnen Sie hinterlegen, die Sie tiber die Lupen-
Schaltfliche aus der Lieferantenliste abrufen. Auflerdem geben Sie unter Bestellnummer die
Artikelnummer an, unter der dieser Artikel bei Ihrem Lieferanten gefiihrt wird. Aulerdem
die Bestellmenge, die Lieferzeit und auch den Einkaufspreis des Artikels beim jeweiligen
Lieferanten.

In der Bestellung wird auf die hier hinterlegten Einkaufspreise zugegriffen, nicht auf die
Verkaufspreise. Haben Sie also keine Einkaufspreise hinterlegt, wird die Bestellung tiber einen
Betrag von 0,00 Euro lauten. Eine dhnliche Vorgehensweise gilt bei den Bestellnummern fiir
die Artikel. In der Bestellung wird auf die hier hinterlegten Bestellnummern fir den Artikel
zugegriffen.

Bild
Hier konnen Sie ein Bild des Artikels hinterlegen. Dieses Bild kann im Druck eines Auftrags

mit ausgegeben werden. Dabei stehen unterschiedliche Positionen in der Positionstabelle
oder als Anhang zur Verfigung.

Die Einstellungen fur den Druck nehmen Sie im Formular-Assistenten vor.

Umsatze/Grafik

Erst beim Bearbeiten finden Sie zwei Seiten mit Auswertungen Uber die Verkdufe des Arti-
kels sowohl in Zahlen als auch grafisch dargestellt, wobei die grafische Auswertung auch Ver-
gleichszahlen berticksichtigt.

Anhand der Lagerbuchungen, die entweder beim Erfassen des Lieferscheines oder erst bei der
Rechnungsstellung erfolgt, wird die Mengenstatistik gefuhrt. Grundlage fur die Aktualisierung
der Umsatzwerte ist der Druck einer Rechnung bzw. Rechnungskorrektur.



So genannte ,Hitlisten®, in denen die Verkaufszahlen mehrerer Artikel aufgelistet sind, fin-
den Sie unter dem Meniipunkt Statistik > Artikel.

Stuckliste

Wenn Sie auf der Seite Allgemein die Option Stiickliste anlegen angeklickt haben, erscheint
eine weitere Seite, in der die einzelnen Bestandteile des neuen Artikels — eben die Stiickliste —
zusammengestellt werden. Diese Bestandteile miissen Stammartikel sein, die bereits in der
Artikeldatei vorhanden sind.

Beachten Sie, dass Stiicklistenartikel mit ihren Bestandteilen derzeit nicht im- und exportiert
werden konnen.

Auf der rechten Seite suchen Sie tiber die Artikelnummer oder den Artikelmatchcode den
der Stiickliste neu hinzuzufiigenden Artikel.

Geben Sie die Menge an. Die Felder Bestand und Preis dienen lediglich Threr Information.
Zuletzt klicken Sie die Schaltfliche In Stiickliste iibernehmen an.

Danach finden Sie diesen Artikel als Bestandteil der Stiickliste im linken Teil des Fensters
aufgelistet. Zur Bearbeitung der Stiickliste nutzen Sie das Kontextmenii, wo Sie neue Be-
standteile hinzufiigen und bestehende Teile 16schen kénnen

Verschiedene Bearbeitungsfunktionen stehen im Kontextmenii der Stiicklistenbestandteile
zur Verfugung. Diese werden im Einzelnen in der Programmbhilfe ausfithrlich erldutert.

Die wichtigste Funktion ist Stiicklistenartikel montieren:

Wenn die einzelnen Bestandteile zum kompletten Stiicklistenartikel zusammengesetzt wer-
den, das heiflt, wenn die Lagerumbuchungen stattfinden sollen, miissen Sie zunichst die
Schaltfliche Stiicklistenartikel montieren anklicken: Erst dann konnen Sie die Menge ein-
tragen, mit der der Stiicklistenartikel eingebucht werden soll. Mit Speichern wird die ge-
wiinschte Menge zugebucht und die Einzelteile mit den entsprechenden Mengen aus dem
Lager abgebucht.

Diese Funktion ist erst verfugbar, wenn der Artikel erstmalig gespeichert wurde.

Strukturstickliste
Besteht diese Stiickliste aus weiteren Stiicklistenartikeln, so konnen deren Bestandteile hierar-
chisch aufgelistet werden, wenn Sie auf die Seite Strukturstiickliste wechseln.

Diese Funktion steht jedoch nicht bei der Neuanlage einer Stiickliste zur Verfiigung! Erst
nachdem der Artikel gespeichert und erneut aufgerufen wurde, kann die Struktur mit unter-
geordneten Stiicklisten dargestellt werden.

Datanorm

Die Datanorm ist eine Standardisierung des Datentrigeraustauschs zwischen dem Fach-
groflhandel und dem Gewerbebetrieb. Urspriinglich fiir das Installationshandwerk Heizung,
Sanitir und Klima entwickelt, wurden in den letzten Jahren grofle Anstrengungen unter-
nommen, diese Norm auch fur andere Bereiche zu erschliefen. Mittlerweile gibt es den
Datanorm-Datentrigeraustausch auch in den Bereichen KFZ bis hin zu EDV-Grof$hindlern.

Rechtes
Fenster

Linkes
Fenster



Kataloge

Datanorm-
artikel

Detailansicht

In Lexware faktura+auftrag plus konnen Datanormartikel eingelesen und direkt bei der
Auftragsabwicklung erfasst werden.

Wenn Sie den Eintrag Datanorm im Hauptment Verwaltung aufrufen, 6ffnet sich eine drei-
geteilte Ansicht.

Im linken Bereich finden Sie den Begriff Katalog mit eventuellen Unterkatalogen.

Die rechte Seite des Fensters ist fiir die Datanormartikel vorgesehen. Erst wenn Sie im Kata-
logbaum einen Unterkatalog markiert haben, werden dort die darin enthaltenen Datanormar-
tikel aufgelistet.

Markieren Sie in der Datanormartikelliste einen Datensatz und Sie erhalten im unteren Teil
der Bildschirmansicht die dazugehorige Detailansicht. Hier wird neben der Artikelnummer
und den Bezeichnungen auch der komplette Artikeltext angezeigt. Dartiber hinaus werden
simtliche Preise wie Listen-, Netto-, Strecken- und Richtpreis aufgefiihrt. Schliellich finden
Sie hier auch die Informationen zur Einheit, zum Preis pro Stiickzahl und zur Rabattgruppe.

Voraussetzung
Es konnen Daten im Datanorm-Format 4.0 und 5.0 eingelesen werden.

Import

Um mit Datanormdaten arbeiten zu konnen, missen diese zunichst importiert werden.
Normalerweise erhalten Sie die Datanormdaten von Threm Lieferanten: Diese konnen in
Form eines Datentrigers oder iiber das Internet zu Ihnen gelangen.

Die Datanormdaten werden in mehr oder weniger regelmifliigen Abstinden aktualisiert: Nut-
zen Sie auch dafir den Datanorm Import.

Wenn Sie den Eintrag Katalog-Import im Kontextmenii des Katalogbaums auswihlen, miis-
sen Sie zundchst die zum Import vorgesehene Datanormdatei answihlen. Mit Betitigen der
Schaltfliche Offnen erscheint der Dialog Einlesen von Katalogdaten.

Nun missen Sie zunichst einen neuen Katalog anlegen bzw. einen vorhandenen aus der
Liste auswihlen. Neben dem Pfad zur Datanormdatei werden Adressinformationen zum
Lieferanten, eine Beschreibung der Daten sowie die Anzahl der Datensitze angezeigt.

Gehen Sie auf die Schaltfliche Einlesen, um die Daten zu importieren. Mochten Sie den
Import vorzeitig beenden, klicken Sie auf die Schaltfliche Abbruch.

Die importierten Daten kénnen iiber Verwaltung > Datanorm aufgelistet werden.

Kataloge

Wenn Sie tiber Verwaltung - Datanorm oder iiber die Hauptnavigation die Datanormarti-
kelliste 6ffnen, finden Sie im linken Bereich den Katalogbaum. Hier werden alle vorhande-
nen Kataloge aufgelistet.

Beachten Sie, dass es sich bei dem Wort Kataloge um einen Uberbegriff handelt: Nur wenn
Sie im Katalogbaum einen Unterkatalog markiert haben, werden auf der rechten Seite die
darin enthaltenen Datanormartikel aufgelistet. Haben Sie nur den Begriff Kataloge selektiert,
bleibt die rechte Liste leer.



Im Kontextmenii der Baumstruktur finden Sie die Funktionen zum Verwalten der Kataloge.

Projekte

Die Projektverwaltung bietet [hnen die Moglichkeit, verschiedene Auftrige an unterschiedli-
che Kunden und Lieferanten als zusammengehorige Vorginge zu kennzeichnen.

Ein Projekt ist den Auftrigen iibergeordnet. Uber die Projektnummer kdnnen verschiedene
Auftrige zugeordnet werden: Diese Nummer findet sich dann in den jeweiligen Auftrigen
wieder.

Unter dem Meniipunkt Verwaltung = Projekte erhalten Sie eine zweigeteilte Bildschirman-
sicht.

Im oberen Teil des Fensters werden die vorhandenen Projekte aufgelistet.

Markieren Sie eines dieser Projekte, erscheinen im unteren Teil des Fensters die diesem Pro-
jekt zugeordneten Auftrige.

Abo/Wartung

In vielen Unternehmen werden monatliche Rechnungen und regelmiflige Bestellungen ver-
waltet: In diesen wiederkehrenden Auftrigen werden fast immer dieselben Adressdaten und
oft die gleichen Artikel verwendet. Ideale Voraussetzungen also, um diese Arbeitsschritte mit
Lexware faktura+auftrag zu optimieren.

Alle relevanten Einstellungen und Eingaben nehmen Sie zentral an einer Stelle im Bereich
Abo/Wartung vor.

Die Bildschirmansicht Abo/Wartung ist in drei Bereiche untergliedert:

e Im linken Fenster werden alle Abovorginge aufgefihrt.

e Die Vorlagen, die dem markierten Abovorgang zugeordnet sind, werden im rechten Fens-
ter angezeigt.

e Im unteren Bereich werden die Auftrige aufgelistet, die aus der selektierten Vorlage er-
zeugt wurden.

Abovorgang
Der Abovorgang ist das zentrale Element im Bereich Abo/Wartung:

e Zum einen werden tiber den Abovorgang alle gleichartigen Auftragsvorlagen zusam-
mengefasst.

e Zum anderen werden hier wichtige Daten hinterlegt, die fur simtliche zugeordneten Vor-
lagen gelten.

e Auflerdem wird der Abovorgang bei erreichter Filligkeit zur Ausfiihrung angeboten.
Aus aus allen zugeordneten Vorlagen kénnen so die neuen Auftrige erzeugt werden.

Was ist ein
Projekt?

Projekte

Detailansicht
Auftrage

Abovorgdnge

Vorlagen

Aboauftrage



Neuer Abovor-
gang

In der Baumstruktur erkennen Sie den Status des Abovorgangs sofort am Symbol vor der
Bezeichnung: Je nachdem, ob der Abovorgang offen, fillig oder abgeschlossen ist, finden Sie
dort das entsprechende Symbol.

Um einen neuen Abovorgang anzulegen, muss der Uberbegriff Alle Abovorlagen in der
Baumstruktur markiert sein.

Bezeichnung/Bearbeiter
Geben Sie zunichst eine Bezeichnung und einen zustindigen Bearbeiter an.

Belegdatum

Welches Belegdatum fiir die erzeugten Auftrige tibernommen wird, konnen Sie direkt im
Vorgang festlegen. Sie haben die Wahl zwischen zwei Ausgangswerten, zu denen Sie auch
eine Anzahl an Tagen addieren bzw. abziehen konnen. Stellen Sie das Ausfiihrungsdatum
ein, um das Datum des Ausfithrungstags zu iibernehmen. Das Filligkeitsdatum wird aus den
zeitlichen Angaben des Serientyps errechnet und muss nicht zwangsliufig identisch mit dem
Ausfithrungsdatum sein.

Leistungsdatum

Welches Leistungsdatum fir die erzeugten Auftrige iibernommen wird, kdnnen Sie direkt
im Vorgang festlegen. Setzen Sie hierfiir die Option Leistungsdatum der (zu erzeugenden)
Auftrige. Sie haben die Wahl zwischen zwei Ausgangswerten, zu denen Sie auch eine Anzahl
an Tagen addieren bzw. abziehen konnen. Stellen Sie das Ausfiihrungsdatum ein, um das
Datum des Ausfuhrungstags zu tibernehmen. Das Filligkeitsdatum wird aus den zeitlichen
Angaben des Serientyps errechnet und muss nicht zwangsliufig identisch mit dem Ausfih-
rungsdatum sein.

Serientyp
Im Serientyp legen Sie die wichtigste Einstellung fiir den Abovorgang fest: Hier definieren
Sie die zeitlichen Rahmenbedingungen.

Bemerkung
Das Bemerkungsfeld bietet die Moglichkeit, interne Informationen zum Abovorgang zu
hinterlegen.

Auftragsbeschreibung

Auch hier stehen Thnen die bereits vorhandenen Textbausteine fir die Auftragsbeschreibung
zur Verfugung: Die eingetragenen Texte werden fur alle Auftrige iibernommen, die aus den
zugeordneten Vorlagen erzeugt werden. Dartiber hinaus kénnen Sie hier verschiedene Vari-
ablen hinterlegen, die bei der Erzeugung von Aboauftrigen mit stimmigen Datumswerten
gefiillt werden. Detaillierte Informationen zur Verwendung der Variablen finden Sie in der
Programmbilfe.

Speichern Sie Thre Eingaben tiber die gleichnamige Schaltfliche. Zum Verwerfen Ihrer Ein-
gaben gehen Sie auf Abbrechen.

Vorlage

Bei den Vorlagen im Bereich Abo/Wartung handelt es sich um eine Kopiervorlage fiur Auf-
trige, die in regelmifligen Abstinden identisch benoétigt werden. Deshalb entspricht die Vor-
lagenerfassung im Wesentlichen der Auftragserfassung.



Beachten Sie, dass in den Vorlagen keine Aktionspreise gezogen werden.

Vorlagen-Assistent Seite Anschrift
Uber Bearbeiten = Vorlage neu 6ffnet sich der Vorlagen-Assistent.

Wie bei der Auftragserfassung geben Sie zunichst die Adressdaten ein und legen die Rah-
menbedingungen fest: Nur im Vorlagen-Assistenten erfassen Sie die Laufzeit.

Laufzeit

Im Normalfall schlieen Sie tiber bestimmte Leistungen einen Vertrag mit Ihrem Geschifts-
partner. Im Vorlagen-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, beispielsweise die Vertragslauf-
zeit einzugeben. Sobald das Ende der Laufzeit erreicht ist oder die Vorlage als gesperrt ange-
hakt ist, wird sie in den folgenden Aboldufen nicht mehr berticksichtigt.

Bei jedem Datumsfeld kann der Kalender mit Betitigen der F4-Taste aufgerufen werden.

Beachten Sie bei der Neuanlage einer Vorlage, dass grundsitzlich das Systemdatum als Lauf-
zeitbeginn gesetzt wird. Haben Sie direkt im Abovorgang ein Enddatum erfasst, dann wird
dieses als Laufzeitende tibernommen. Uberschreiben Sie gegebenenfalls diese Werte.

Vorlagen-Assistent Seite Positionen

Die Seite Positionen des Vorlagen-Assistenten beinhaltet die einzelnen Auftragspositionen.
Hier stehen alle Positionsarten zur Verfiigung; selbstverstindlich konnen Sie auch Positions-
rabatte vergeben.

Beachten Sie, dass in den Vorlagen die kundenspezifischen Artikelpreise, aber keine Akti-
onspreise gezogen werden.

Vorlagen-Assistent Seite Gesamtbetrag

Auf der Seite Gesamtbetrag des Vorlagen-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, eine Nach-
bemerkung zu hinterlegen. Des Weiteren konnen Sie die Liefer- und Zahlungskonditionen
festlegen und die Gesamtbetrige einsehen.

Gehen Sie auf die Schaltfliche Speichern, um die Vorlage abzuspeichern. Mochten Sie An-
derungen auf der vorherigen Seite vornehmen, klicken Sie auf Zuriick. Uber Abbrechen ver-
lassen Sie den Assistenten, ohne Ihre Eingaben zu speichern.

eCommerce

Uber Verwaltung 6ffnen 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.

Ausfihrliche Informationen zum Thema Lexware eCommerce erhalten Sie im eigenen pdf-
Handbuch Lexware eCommerce, das Sie im Online Support (unter Handbiicher) finden und
in der Programmibhilfe.
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Preisaktionen

Zu den wirksamen preispolitischen Instrumenten zdhlen Preisaktionen, fir die die zeitliche
Begrenzung der Aktionspreise charakteristisch ist. Es konnen Preisaktionen fiir ausgewihlte
Kunden oder den kompletten Kundenstamm verwaltet werden.

Preisaktion x

[+] Abgelaufene Preisaktionen mit anzeigen Preisaktionen ab dem 01-01-2006% anzeigen F P!

e | e b | ook omiense)

Hilfe Schliefien

Uber das Menii Verwaltung -> Preisaktionen wird die Liste der aktuell und in Zukunft giilti-
gen Preisaktionen geoffnet. Um Thnen einen schnellen Uberblick zu erméglichen, konnen Sie
die wichtigsten Informationen direkt in der Tabelle ablesen.

Auch bereits abgelaufene Preisaktionen konnen Sie in der Liste mit angezeigen lassen.

Nutzen Sie die Symbolleiste am rechten oberen Rand des Fensters zur Neuanlage und Bear-
beitung von Preisaktionen.

Es stehen folgende Funktionen zur Bearbeitung von Preisaktionen zur Verfugung:
e Neue Preisaktion eingeben

e Vorhandene Preisaktion bearbeiten

e Vorhandene Preisaktion kopieren

e DPreisaktionen nach MS® Excel iibertragen.

Preisaktionen konnen iiber Datei > Drucken > Preisaktionen ausgedruckt oder als pdf-
Datei gespeichert werden.



Rahmenbedingungen
Auf der ersten Seite definieren Sie die Rahmenbedingungen fir die Preisaktion.

Zu den wichtigsten Einstellungen gehoren der Giiltigkeitszeitraum sowie die Festlegung des
Kundenbereichs.

Auflerdem konnen in der Beschreibung Hinweise eingegeben werden, die optional auf dem
Auftragsdokument mit ausgegeben werden kdénnen.

Nutzen Sie die Moglichkeit, hier das Ablaufdatum der Aktion zu hinterlegen und im Artikel
auszugeben. Haben Sie einen Aktionsartikel in einem Angebot aufgefiihrt, sieht Ihr Kunde
sofort den zeitlichen Rahmen, in dem er den Auftrag erteilen muss, wenn er in den Genuss
des Sonderpreises kommen will. Und Sie selbst konnen nach Ablauf der Aktion auch dann
regulire Preise berechnen, wenn das Angebot den Aktionspreis ausgewiesen hat.

Mochten Sie eine Preisaktion deaktivieren, weil die zugeordneten Artikel beispielsweise vo-
ritbergehend nicht lieferbar sind, dann nutzen Sie die Option Gesperrt: Damit konnen Sie
die Preisaktion stoppen, ohne den Giiltigkeitszeitraum verindern zu missen.

Aktionsartikel

Klicken Sie auf die Seite Aktionsartikel, um die Artikelzuordnung mit Hilfe der Symbole
vorzunehmen.

Neuen Artikel zuordnen

Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Artikelliste zu 6ffnen und die ge-
winschten Artikeldatensitze auszuwihlen. Den aktionsspezifischen Preis erfassen Sie direkt
in der Tabelle: Je nachdem, ob die Mengenstaffel aktiviert ist, konnen Sie hier entweder ei-
nen oder maximal vier Aktionspreise je Artikel einpflegen. Mochten Sie den Stammdaten-
preis einsehen, dann klicken Sie einfach auf das i-Symbol.

Artikelzuordnung aufheben
Soll ein Artikel aus der Preisaktion entfernt werden, verwenden Sie das Symbol Eintrag 16-
schen.

Kundenbereich

Nur wenn Sie auf der Seite Rahmenbedingungen den Kundenbereich eingeschrinkt haben,
steht Thnen die Seite Kundenbereich zur Verfligung. Analog zur Vorgehensweise der Artikel-
zuordnung konnen Sie hier die Kunden auswihlen, fiir die die Aktionspreise giltig sind.

Neuen Kunden zuordnen
Gehen Sie auf das linke Symbol Neuer Eintrag, um die Kundenliste zu 6ffnen und die ge-
winschten Kundendatensitze auszuwihlen.

Kundenzuordnung aufheben
Soll ein Kunde aus der Preisaktion entfernt werden, verwenden Sie das Symbol Eintrag 16-
schen.



E-Mail-Versand

Textbausteine

Um hiufig benétigte Texte nicht immer wieder neu eingeben zu miissen, kdnnen Sie diese in
einem Textbaustein abspeichern. Uber den Mentipunkt Verwaltung -> Textbausteine rufen
Sie die Textbausteinverwaltung auf.

Die Textbausteine werden in Kategorien erfasst. Jeder Textbaustein ist einer Kategorie zuge-
ordnet.

Hinweis: Aus Vorversionen erfasste Textbausteine finden Sie in der Kategorie Sonstige. Ord-
nen Sie diese einer der neuen Kategorien zu.

Uber die Symbolleiste, oberhalb der Textbaustein-Tabelle oder iiber das Kontextmenii, wer-
den Textbausteine neu angelegt, bearbeitet, vorhandene Textbausteine dupliziert, geloscht, in
eine andere Kategorie verschoben oder exportiert.

Kategorien erlauben eine bessere Struktur und schnelleres Auffinden der gewiinschten Texte.
Sie werden auch fur den Aufruf an den verschiedenen Stellen verwendet, sodass z.B. beim
Aufrufen des Textbausteines in der Auftragsbeschreibung die Textbausteine der Kategorie
Auftragsbeschreibung vorrangig zur Auswahl angeboten werden. Selbstverstindlich konnen
auch jederzeit Textbausteine aus anderen Bereichen ausgewihlt werden.

Unter dem Eintrag alle Kategorien werden alle erfassten Textbausteine angezeigt.

In der Kategorie E-Mail stehen Thnen fur den E-Mailversand zusitzlich verschiedene Variab-
len zur Verfiigung, 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.

Wihlen Sie die entsprechende Variable, die Sie setzen mochten, aus. Die Ubernahme der
Variable erfolgt per Doppelklick oder iiber die Pfeiltaste. Fur das Betreff- und Textfeld kon-
nen Sie die hinterlegten Textbausteine als Standardtexte hinterlegen. Im Dialog Auftrag per
E-Mail versenden werden die Variablen mit Daten gefiillt.

Nebenleistungen

Wenn Sie Thren Kunden Nebenleistungen wie Porto, Verpackung, Versandkosten oder die
Kosten fiir eine Transportversicherung berechnen und diese am Schluss des Auftrags einzeln
ausweisen mochten, hinterlegen Sie hier die notwendigen Angaben. Bei der Auftragserfassung
stehen diese Nebenleistungen in einer Liste abrufbereit zur Verfuigung.



Ob die Nebenleistungen bei einem Gesamtrabatt mit beriicksichtigt werden oder nicht ra-
battiert werden sollen, bestimmen Sie tiber das Hikchen bei der entsprechenden Option.

Geben Sie diese Angaben zur Nebenleistung direkt in die Tabelle ein:
e Bezeichnung
e Kurzbezeichnung

e DPreis

Die Kontenzuordnung miissen Sie nur dann eintragen, wenn Sie die Buchungsdaten fir den
Import in ein Buchhaltungsprogramm z. B. DATEV exportieren.

Beachten Sie, dass die Nebenleistung umsatzsteuerrechtlich das Schicksal der Hauptleistung
teilt, wie es im deutschen Umsatzsteuerrecht heifit (UStG Abschnitt 29 (3)). Die Umsatzsteu-
erberechnung fir Nebenleistungen muss also der fur die Hauptleistung entsprechen.

Speichern Sie Thre Eingaben iiber die gleichnamige Schaltfliche. Méchten Sie Thre Anderun-
gen verwerfen, klicken Sie auf Abbrechen. Gehen Sie zum Entfernen einer vorhandenen Ne-
benleistung auf die Schaltfliche Loschen.

Lohnleistungen

Verwenden Sie die Positionsart Lohnleistungen, um Dienstleistungen oder Stundenlohne
anzubieten oder zu fakturieren.

Uber den Meniipunkt Verwaltung > Lohnleistungen 6ffnet sich der Verwaltungsdialog der
Lohnleistungen. Hier konnen Sie neue Lohnleistungen erfassen und vorhandene bearbeiten,
16schen oder duplizieren.

Durch einen Doppelklick oder durch die Verwendung der Schaltfliche Eintrag bearbeiten
konnen Sie eine vorhandene Lohnleistung bearbeiten. Mit der Schaltfliche Eintrag hinzufii-
gen erzeugen Sie eine neue Lohnleistung.

Im Detaildialog der Lohnleistungen geben Sie die Daten der Lohnleistung ein.

Folgende Daten werden benotigt:
e Lohnleistungsnummer

e Matchcode

e Bezeichnung

e Beschreibender Text

e Einheit und Preis

e Steuersatz

o ggf. Erloskonten

Die Erléskonten sind dann notwendig, wenn Sie die Buchungsdaten fiir den Import in ein
Buchhaltungsprogramm z. B. DATEV exportieren.

Speichern Sie Thre Eingaben iiber die gleichnamige Schaltfliche. Méchten Sie Thre Anderun-
gen verwerfen, klicken Sie auf Abbrechen.
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Zahlungsbedingungen

Das Programm verwaltet lhre Zahlungsbedingungen und stellt diese bei der Auftragserfas-
sung und in der Kunden-/Lieferantenverwaltung zur Verfugung.

Rufen Sie iiber den Meniipunkt Verwaltung - Zahlungsbedingungen die vorhandenen
Zahlungsbedingungen auf. Diese werden Ihnen in einer Tabelle angezeigt. Uber die Symbol-
leiste, rechts oberhalb der Tabelle, werden Zahlungsbedingungen neu angelegt, bearbeitet
oder gel6scht.

¢ In der Kundenverwaltung auf der Seite Zahlungsbedingungen

e und im Auftragsassisstenten auf der dritten Seite.

Dort sehen Sie folgende Spalten: Bezeichnung, Zahlungsziel, Skontol (Tage), Skontol
(Proz.), Vorlauf und Fillig zam.

Im unteren Bereich des Dialoges wird der hinterlegte Text angezeigt.

Zahlungsbedingungen X

Zahlungsbedingungen o Er X
Bezeichnung Zahlungsziel | Skantal (Tage]| Skantal [Proz.) Yarlauf Falig zum

14 Tage RG 14 0 0,00
14T g/2%430 allg 30 14 2,00
14Tg/2% /30 R a0 14 2,00
Fallig am 15. 3.00 2 15
14Tg/3%/30RG a0 14 3.00
14Tg/3%430 alig 30 14 3,00
sofort netto 0 0 0,00
30 T age netto a0 0 0,00

Text

Zahlbar innerhalb 14 Tagen ohne Abzug

Hilfe Schliefen

Da sich die Angaben im Zahlungsziel auf das Auftragsdatum beziehen, kann ein Text mit
diesen Beziigen ausschliefflich fiir Rechnungen Verwendung finden. Bei allen anderen Auf-
tragsarten mussen die Texte neutral gehalten werden. Welcher Text fiir Rechnungen und
welcher fur die anderen Auftrige eingesetzt wird, legen Sie in den Kundendaten fest.



Nummernkreise

Lexware faktura+auftrag iibernimmt fiir Sie die fortlaufende Nummerierung der Stamm-
und Bewegungsdaten.

Mummernkreisverwaltung *

Bezeichnung Kurzbezeichnung akt, Mummer | ™
Angebot AlG 1006
Auftragsbestatigung AB 2005
Lieferschein LS 3007
Rechnung RG 4004
Ssammelrechnung SR 5001
Abschlagsrechnung AR a000
Rechnungskarrektur G5 7000
Bestellung B g002
Internetauftrag Ia 2000
Vorlage Varl, 11004
Artikel ART 10000
Lohnleistung Lohn 102
Projekt PRI 202

Kunden Kunden 10019 w

Hilfe speichern | | Abbrechen

Fir folgende Bereiche konnen Sie eigene Nummernkreise pflegen:

e Alle Auftragsarten

e Projekte

e Vorlagen von Abo/Wartung
o Artikel

e Kunden

e Lieferanten

e Lohnleistungen.

Auf dieser Seite sehen Sie die jeweils zuletzt vergebene Nummer und konnen diese dndern,
wenn Sie beispielsweise zu Beginn des Jahres mit einer anderen Zahl fortfahren mochten.

Beachten Sie, dass Sie die Basis nur erhohen sollten, um nicht mit bereits vergebenen Num-
mern zu kollidieren.



Bezeichnung
andern

Automatisch

Auflerdem konnen Sie die Bezeichnung und die Kurzbezeichnungen fiir jede Auftragsart
selbst bestimmen. Wenn Sie anstelle von Angeboten Kostenvoranschlige stellen, indern Sie
den Eintrag hier einfach ab. Genauso verfahren Sie, wenn als Uberschrift iiber den Sammel-
rechnungen nur der Begriff Rechnung erscheinen soll. Die eingegebene Kurzbezeichnung
fur die Auftragsart finden Sie im Auftragserfassungsfenster wieder und im Druck von Listen
wird sie der Auftragsnummer vorangestellt.

Wenn Sie fortlaufende Artikel-, Kunden- und Lieferantennummern benotigen, kann das Pro-
gramm diese Zahlen automatisch bei der Neuerfassung jedes Datensatzes hochzihlen.

Steuersatze

Unter Verwaltung = Steuersitze werden die unterschiedlichen Umsatzsteuersitze verwaltet,
die beim Anlegen der Warengruppen zur Verfiugung stehen. Die Sitze 19%, 16%, 7% und
5% sind bereits voreingestellt. Die entsprechende Kontierung in der Finanzbuchhaltung mis-
sen Sie nur dann eingeben, wenn Sie den Buchungsdatenexport oder den Druck der Bu-
chungsliste nutzen.



Das Menu Fenster

Sie haben hier die Moglichkeit, zwischen den gedffneten Fenstern zu wechseln.



Das Menu ?
Schulung + Training

Sie interessieren sich fiir eine Online Veranstaltung? Hier finden Sie alle Termine fiir Lexware
Online Veranstaltungen und Experten Chats auf einen Blick.

Wissen + Tipps

Damit Sie sich ganz auf Ihr Kerngeschift konzentrieren konnen, liefern wir Ihnen das notige
Fachwissen, sowie clevere Tipps, aktuelle Infos und praktische Tools fur Ihr Business. Mehr
noch: Wir informieren Sie regelmiflig, welche Neuigkeiten die Lexware Produktwelt bietet
und welche gesetzlichen Anderungen anstehen.

Lexware Forum

Hier gelangen Sie direkt in das Lexware Forum von Lexware faktura+auftrag/plus.

Dort haben Sie die Moglichkeit sich tiber aktuelle, produktbezogene Themen zu informieren,
diese zu kommentieren und sich mit anderen Anwendern und Mitarbeitern von Lexware
auszutauschen.

Info Center

Das Info Center informiert Sie automatisch tiber alle Neuigkeiten zu Threm Programm:
e Sie erhalten aktuelle Informationen zu Ihrer Software.

e Sie sehen Thre Termine und Aufgaben fiir die tigliche Planung.

Ubersicht Produkthilfe

Lexware faktura+auftrag stellt Thnen wihrend Ihrer Arbeit eine Programmbhilfe zur Verfi-
gung. Sie konnen die Hilfe folgendermaflen aufrufen:

In den meisten Dialogfenstern ist die Schaltfliche Hilfe vorhanden. Betitigen Sie diese
Schaltfliche (oder driicken Sie F1), um Hilfe zu dem angezeigten Dialogfeld zu erhalten. Die
Grundfunktionen der Hilfe konnen Sie tiber den Mentipunkt Ubersicht Produkthilfe erse-
hen.

Gezielte Unterstiitzung zu den Themen Datei, Bearbeiten, Ansicht, Berichte, Statistik,
Verwaltung, Extras und Fenster bekommen Sie, wenn Sie die entsprechenden Eintrige in
diesem Ment anwihlen.

Neues in dieser Version

Mit einem Mausklick auf diesen Meniieintrag erhalten Sie Informationen zu den einzelnen
Programmerweiterungen in Lexware faktura+auftrag.



Produktfragebogen

Helfen Sie uns, die Fakturierung an Thre Wiinsche und Anforderungen anzupassen. Fiillen
Sie diesen Fragebogen aus und wir versichern Ihnen, dass Thre Kritik und Thre Anregungen in
die Entwicklung der kiinftigen Versionen mit einflieffen werden. Sie finden den Produktfra-
gebogen im Menii ? 2 Produktfragebogen.

Wir bedanken uns jetzt schon fur Ihre Teilnahme.

Produktaktivierung

Dieser Mentipunkt ruft einen Dialog zur Produktaktivierung auf. Die Produktaktivierung ist
ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem unrechtmifligen Einsatz der Software
schiitzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Lizenzbedingungen eingehalten werden. Die
Aktivierung iiber das Internet von diesem Rechner aus ist die schnellste und einfachste Art,
um Thre Software zu aktivieren. Die Aktivierung erfolgt direkt an dem Rechner, auf dem Sie
Thr Programm installiert haben. Voraussetzung ist, dass an diesem Rechner eine Internetver-
bindung méglich ist. Der Assistent erledigt fiir Sie die einzelnen Schritte und Sie miissen
keine Nummern notieren bzw. eingeben.

Remoteunterstiutzung

Im Ment ? und unter Mein Lexware steht IThnen der Eintrag Remoteunterstiitzung zur Ver-
fiigung. Uber diese Funktion konnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbei-
ter herstellen und dadurch schnelle Problemlésungen bekommen. Um die Remoteunterstiit-
zung verwenden zu konnen, benodtigen Sie zunidchst eine Internetverbindung. Dariiber
hinaus ist die personliche Beraternummer erforderlich, die Sie direkt von einem Supportmit-
arbeiter erhalten.

Der Supportmitarbeiter kann - selbstverstindlich nur mit Threr Erlaubnis - den Bildschir-
minhalt einsehen und - nur falls notwendig — mit Thren Daten arbeiten. Aus Sicherheits-
griinden werden wihrend der Sitzung alle Vorginge aufgezeichnet. Auf Wunsch kénnen Sie
diese Aufzeichnungen zur Kontrolle erhalten.

Info

Hier finden Sie Informationen tiber die aktuelle Programmversion und die von Thnen erwor-
bene Lizenzart. Zudem wird Ihre Seriennummer angezeigt, die Sie bereithalten sollten, falls
Sie die Hotline in Anspruch nehmen.



Die Service-Leistungen

Intelligente Anwenderunterstutzung — Lexware
help&news

Lexware help&news bietet Thnen einfache, praxisnahe und kompetente Unterstiitzung direkt
an Ort und Stelle. Passend zum aktuellen Arbeitsschritt im Programm, beantwortet Thnen
Lexware help&news kompetent die wichtigsten Fragen und liefert fundierte Fachinhalte und
Arbeitshilfen. So erhalten Sie auch bei kniffligen Fillen passende Informationen und hilfrei-
che Tipps - online und immer da, wo sie gebraucht werden.

Hotline

Sollten einmal Probleme oder Fragen im Umgang mit dem Programm auftauchen, erhalten
Sie kompetente Hilfestellung tiber die Hotline. Je nachdem, welche Fragen Sie haben, stehen
Ihnen von Montag bis Freitag von 08:00 bis 18:00 Uhr unterschiedliche Ansprechpartner
uber verschiedene Rufnummern zur Verfuigung.

Fiir Fragen rund um die Installation wenden Sie sich an die Installationshotline.

Fur Fragen zum Programminhalt, zu Vorgehensweisen und der Umsetzung von rechtlichen
Vorschriften innerhalb eines Programms gibt es die inhaltliche Hotline.

Ist Thr aktuelles Problem technischer Natur, dann wenden Sie sich an die technische Hotline.
Gezielte Fragestellung reduziert die Gesprichsdauer. Deshalb sollten Sie im Vorfeld folgende

Punkte kliren und, bevor Sie zum Horer greifen, nachstehende Informationen unbedingt
bereithalten:

e Thre Kundennummer falls vorhanden.
e Um welches Programm und um welche Programmversion handelt es sich? Diese Informa-
tion entnehmen Sie direkt dem Programm tber den Mentipunkt ? - Info... Schaltfliche

Details anklicken. Dort wird Thnen die Programmversion angezeigt (zum Beispiel:
Lexware faktura+auftrag, Version 25).

e Der wichtigste Punkt ist eine prizise Problembeschreibung. Versuchen Sie, eine konkrete
Wenn-Dann-Aussage zu formulieren. Zum Beispiel: Wenn man die Schaltfliche xy be-
dient, dann erscheint die Meldung xxx.

o Welches Betriebssystem wird eingesetzt (z. B. Windows 8/10) und welche Komponenten
sind angeschlossen (Drucker, etc.)? Diese Information finden Sie ebenfalls tiber den Me-
nipunkt ? 2 Info... iber die Schaltfliche Details. Am besten ist es, Sie drucken diese Sei-
ten aus und haben so die erforderlichen Informationen parat.

Installationshotline

Sie haben Lexware faktura+auftrag/plus gekauft und wollen es installieren. Nur Fragen zur
Installation werden durch unsere kostenlose Installations-Hotline beantwortet.

Inhaltliche Hotline

Es stehen Ihnen fiir jedes Programm Spezialisten zur Verfugung, die die Fragen zu den The-
men

¢ Bedienung und Funktionen des Programms
e Inhaltliche Grundlagen

e Berechnungen und Auswertungen



e Datenimport und Datenexport

e Formulare und Formulareditor

bearbeiten. Diese Fragen beantwortet [hnen ausschliefflich das Hotline-Team. Um zu gewéhr-
leisten, dass Sie den fiir Sie richtigen Ansprechpartner erreichen, stellen wir fur jedes Pro-
gramm eigene Rufnummern bereit.

Technische Hotline
Auch fir technische Fragen stehen Ihnen Fachleute am Telefon zur Seite.

Haben Sie Fragen zu
e Installation und Betrieb in Netzwerken

e Datensicherung und -pflege

oder Probleme wie

e Programmabbriiche und Rechnerabstiirze

e nicht verfugbare Programmfunktionen

e technische Fehlermeldungen des Programms oder der Datenbank
e fehlerhafter oder unterbleibender Ausdruck

hilft Ihnen unsere Technische Hotline weiter.

Die aktuellen Rufnummern und Preise der Hotline finden Sie im Online Support.

Alles, was Sie wissen mussen — direkt in lhrem Pro-
gramm:

Alle wichtigen Programm-Informationen erhalten Sie direkt in Threr Software - im Online
Support:

e Fragen und Antworten sowie das Anwender-Forum zu Threm Programm
e Umfangreiche Fachinhalte, Checklisten und Arbeitshilfen u.v.m.

e Aktuelle Updates zu Threr Software (Downloads)

e Trainingsunterlagen, Formulare und vieles mehr.

Unterstitzung finden Sie auch im Internet unter www.lexware.de/support

Gesetzesanderungen

Zum Zeitpunkt der Auslieferung enthilt Lexware faktura+auftrag immer die aktuellen Werte.
Wir sind nicht verantwortlich fir die manchmal turbulenten Verinderungen im Steuer- und
Handelsrecht, sind aber als Spezialisten immer fir Sie am Ball, um Thnen die neuesten In-
formationen mitteilen zu konnen.

Sollten sich entsprechende Gesetze dndern, werden wir Thnen rechtzeitig eine aktualisierte
Version des vorliegenden Programms anbieten. Nutzen Sie unseren Update-Service, so haben
Sie immer das aktuelle Programm zur Verfigung.
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Anhang
Abklrzungstasten

Einige Funktionen sind mit Abkiirzungstasten ausgestattet. Im Einzelnen sind es folgende
Funktionen:

Diese Tastenkombination...  |... entspricht diesem Befehl

F1 Hilfe aufrufen

Strg+A oder F9 Verwaltung = Auftrige

Strg+K oder F11 Verwaltung = Kunden

Strg+L oder F12 Verwaltung > Lieferanten

Strg+R oder F10 Verwaltung = Hauptnavigation 6ffnen
Strg+P Verwaltung = Projekte

Strg+N Bearbeiten > Auftrag neu

Strg+F11 Bearbeiten > Kunde neu

Strg+F12 Bearbeiten = Lieferant neu

Strg+F Bearbeiten = Suchen



Index

Abfrage nach sonstigen Leistungen
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Artikelbild .....ooevveieiieeee 140
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Auftrags-Assistent........cccoevruererenereenenene. 112
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Ausgabedialog bei Auftrigen.................. 99
Ausl. USt-IdNr priifen............... 60, 94, 133
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Bedienelemente......cccoeeveeeeeeeeeenenenen. 11,18
Berichtszentrale......cccccvvevveeecinrenereenene. 75
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Betriebspriifung Datenexport................. 46
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