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VORWORT:

Dieses Schulungshandbuch zeigt dem Anwender der Lexware 2016 warenwirtschaft plus pro premium auf
anschauliche Weise und mit praxisnahen Ubungen, wie das Tagesgeschift einer Warenwirtschaft im Pro-
gramm umgesetzt werden kann. Dabei werden Grundkenntnisse vom Aufbau und der Funktionsweise einer
Warenwirtschaft vorausgesetzt.

Sie erhalten einen Uberblick iiber die wichtigsten Funktionen der Software, wie Sie das Programm bedienen,
eine eigene Firma anlegen und méglichst schnell den Echtbetrieb aufnehmen. Thre Fragen zur Auftragsbear-
beitung und deren praktische Umsetzung im Programm werden beantwortet. Das Schulungshandbuch ist
illustriert mit Screenshots, Aufgaben, Belegen, praktischen Ubungen und Fragen zur Selbstkontrolle. Da in
diesem Buch systematisch der komplette Aufbau einer Warenwirtschaft erarbeitet wird, setze ich in einem
Kapitel erklirte Funktionen in der Folge als bekannt voraus und gehe nur noch auf Anderungen und neue
Funktionalititen ein. Dadurch wird es moglich, auf laufende Wiederholungen zu verzichten und Raum zu
schaffen fiir weitere Themen und Kapitel.

Die Firma Musikladen GmbH, unsere Ubungsfirma, baut HiFi Lautsprecher und verkauft CDs, DVDs, Blu-
ray und Hili Gerite. Damit Sie sich noch besser mit der Firma identifizieren kénnen, wurde das Sortiment
auf aktuelle Artikel und Produkte umgestellt, die Sie aktuell tatsichlich kaufen kénnen. Zusitzlich wurden
Bilder der Artikel erginzt, damit Sie sehen, um was fiir ein Produkt es sich handelt.

Um eine bessere Kontrolle zu bieten, gibt es einen Datenbestand mit den erfassten Stammdaten und Bele-
gen, der es Thnen erméglicht, Ihre Ergebnisse abzugleichen.

Zu Beginn wird die eigene Firma als Mandant angelegt, um sich mit der grundlegenden Funktionalitit des
Programms vertraut zu machen. AnschlieBend wird Schritt fiir Schritt eine Warenwirtschaft eingerichtet und
der komplette Ablauf vom Angebot bis zur Rechnung durchgearbeitet.

Weiter geht es mit den wichtigsten Auswertungen, der Abstimmung und Korrektur von Daten und Belegen
und der Ubergabe der Daten in den Buchhalter.

Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Umsetzung der Auftragsbearbeitung mit der
Lexware 2016 warenwirtschaft pro premium im Standard. Fir die Bereiche Buchhalter und Lohn +
Gehalt gibt es eigene Biicher.

Auf spezielle Neuerungen im Programm werde ich in den einzelnen Kapiteln hinweisen. Weitere hilfreiche
Funktionen finden Sie im Kapitel Tipps und Tricks am Ende dieses Schulungshandbuchs.

Der gesamte Datenbestand wurde komplett tiberarbeitet. Insbesondere wurden in allen Bereichen Echtdaten
eingepflegt, um z.B. fiir den Kunden- und Lieferantenstamm Details, wie E-Mail oder Internetseite verfiigbar
zu machen. Bei den in der Ubungsfirma verwendeten Artikeln handelt es sich um reale, aktuelle Produkte der
in den Unterlagen genannten Lieferanten. Alle Artikel finden Sie auf den Internetseiten unserer Lieferanten.

Diese Schulungsuntetlage wurde mit der Lexware warenwirtschaft pro 2016 erstellt. Um den Lesefluss zu
verbessern, werde ich im Buch nur noch von der Lexware warenwirtschaft sprechen und auf die Erginzung
/pro /premium verzichten.

Viel Spaf3 bei der Lekttre.




Produktvergleich Lexware wawi pro premium

Mit Hilfe der folgenden Ubersicht kénnen Sie die fur Thre Anforderungen optimale Programmversion
auswihlen. Ein Upgrade auf eine leistungsfihigere Version ist jederzeit méglich.

Alle Software-Varianten im Uberblick

Mahr Infermationen erhallan Sie beim Klick auf das + pro pmmium

= Alle Funktionen fir eine vollstandige Auftragsbearbeitung v v
Alle Belege vom Angebot bis zur Rechnung, v v
Rechnungskorrektur und Sammelrechnung
Wiedervorlage von Auftrigen und Angeboten v v
Rechnungsausgangsbuch, Offene-Posten-Liste v v
Kunden- und Lieferantenverwaltung mit Detailansicht Vv v
Artikel- und Warengruppenverwaltung v v
Kreditlimitverwaltung und Kundensperrfunktion Vv v
Bestellwesen und Lagerhaltung inkl. Inventur v v
Lexware eRechnung®: elektronischer Rechnungsversand mit 300 500
qualifizierter digitaler Signatur, inkl. Freikontingent
3-stufiges Mahnwesen mit Verzugszinsenberechnung v v
Stacklistenfunktion und Ausdruck im Auftrag v v
Lexware online-banking® ** fiir Uberweisungen und v v
Lastschriften - inkl. Pre-Motification

- Umfangreiche Auswertungen v v
Business-Cockpit mit Kennzahleniibersicht v v
Buchungslisten und Offene-Posten-Liste v v
Umfangreiche Statistiken v J

- Schnittstellen und Servicemodule v v
Lexware mobile® — Datenzugriff, z. B. dber Smartphones, v +
Laptops, Tablets oder -PCs
DATEV-Export-Schnittstelle® fur den Datenaustausch mit dem v v
Steuerberater
Stammdatenimport, Datenexport zur Buchhaltung (ASCII) v v
Lexware adress-check™: professionelle Online-Adresspriifung v v
Lexware USt.-IdNr -Prifung®: Online-Priifung der v v
Umsatzsteueridentifikations-Mummer von EU-
Geschéftspartnern
Betriebsprifer-Export v Vv
Anbindung an Lexware poststelle*: Druck, Kuvertierung und v v
Versand von Belegen
Anbindung an den Online-Frankierservice “Internetmarke"* der v v
Deutsche Post AG
Anbindung an Microsoft Office® v Vv
Schnittstelle zu Lexware eCRM* — das clevere Online- v v
Kundenmanagement fiir kleine und mittlere Unternehmen
Schnittstelle zu Lexware kundenmanager pro® v v




pro premium

e

- Mehrfunktionen fiir die Auftragsverwaltung v J
DATAMORM-Module 4.0 und 5.0 fir den Artikeldatenaustausch v v
Formelverwaltung und -editor zur Berechnung von v v
Positionsmengen
Standardisierte eShop-Schnittstelle” v v

- Zusatzfunktionen fir die professionelle Warenwirtschaft v
Client-/Server-Losung - eine Erweiterung ist jederzeit um eine V V
beliebige Anzahl von Zusatzlizenzen maglich
Inkludierte Arbeitsplatze (Lizenzen) 3 5
Datenexport® nach UPS, GLS v J
Beliebig viele Lieferadressen v v
M-fache Kontaktpersonen bei Kunden und Lieferanten v v
VWareneingangsrechnung und Lieferantengutschrift v v
Artikelreservierung, Riickstandsverwaltung und Teillieferung v v
Generierung von Bestellvorschlagen v J
Umfangreichen Such- und Recherchefunktionen v v
Auftragsschnellerfassung v v
Umfangreiche Kalkulationsfunktionen (z. B. Artikel-, V V
Lohnleistungs- oder Endpreiskalkulation)

Lagerjournal v
Rechte- und Benutzerverwaltung inklusive Passwortschutz v v
Serien-/Chargennummernverwaltung J
Kassenmodul mit POS-Kassenanbindung v
Vertreterprovisionsabrechnung v

pro premium

Preis pro Monat zzgl. Mw5t. 34,90 € 39,90 €

Preis als Einmalkauf zzgl. MwSt. 499,90 € 579,90 €

Jetzt bestellen | Jetzt bestellen

* Diese Funktion kann nur innerhalb der Aktualitdtsgarantie genutzt werden.

** Nur bedingt netzwerkfihig

UNTERSCHIEDE PRO UND PREMIUM. Hier sehen Sie die Unterschiede zwischen pro und premium Version. © Haufe-
Lexware GmbH & Co. KG

Die Premium Version unterscheidet sich von der Pro Version dutch den Installationssetvice, die monatliche
Gebiihr und die im Premium Service enthaltenen unterjahrigen Updates und die (kostenlose) Hotline. Dieses
Schulungshandbuch eignet sich fiir beide Produkte, da die Oberfliche identisch ist. Diese Schulungsunterlage
wurde mit Lexware financial office pro 2016 erstellt. Die Programme Lexware faktura und faktura plus sind
dhnlich aufgebaut und strukturiert. Es werden teilweise Funktionen erklirt, die in Lexware faktura und faktu-
ra plus nicht verfiigbar sind. Dadurch zeigt Ihnen die Unterlage, ob ein Upgrade auf eine héhere Version fir
Sie personlich lohnenswert ist.
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ALLGEMEINES ZUR LEXWARE WARENWIRTSCHAFT PRO

Neben der Bedienung mit der Maus, gibt es einige hilfreiche Funktionen und
Kurzbefehle, die mit der Tastatur ausgefithrt werden. Die wichtigsten werde ich
vorab etldutern:

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

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

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

ENTER/Return: bestitigt eine Eingabe und springt ein Feld weiter oder schlie(3t
eine Position ab.

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

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

© New Earth Publishing 17



ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Als letzter Schritt bleibt uns jetzt noch, die Einstellungen fiir den Buchhalter zu er-
fassen.

Buchhalter-Bnstellungen

Wirtzchaftsjahr
Erstez Buchungzjahr 2 53

Sammelkonten
Sammelkonto D ebitoren | 140['” e |

Sammelkonto Kieditoren | 1EEIEI|| 2k |

weitere Angaben
unterschiedliche Belegnummernkreize
Budgetvenuvaltung

[ 1m Buchhalter mit K.ostenstellen/Kostentrdgam arbeitan
Aktiver Kontenrahmer: SKR-03

FIRMA BUCHHALTER - EINSTELLUNGEN. Soweit Sie nicht mit dem Datenbestand von

unserem Schulungshandbuch zum Lexware buchhalter weiterarbeiten, wihlen Sie als erstes Buchungsjahr 2015
und setzen das Hikchen fiir unterschiedliche Belegnummernkreise.

Unser erstes Buchungsjahr ist 2015 (da ich den Datenbestand vom buchhalter
tbernommen habe). Nachdem wir in unserem Beispiel mit einer GmbH arbeiten,
withlen wir die doppelte Buchfithrung mit Soll-Versteuerung. Nach Erfassung der
Einstellungen fiir den Buchhalter klicken Sie auf speichern und die Anlage der neu-
en Firma ist abgeschlossen. Sie kénnen den Firmenstamm jederzeit wieder aufrufen,
um weitere Daten zu erfassen oder bereits erfasste Angaben zu dndern. Nach dem
Verlassen des Firmenassistenten befinden Sie sich automatisch in der gerade neu
angelegten Firma.

s Lexware professional - <Musikladen GmbH - Supervisor= - [Warenwirtschaft] - O X

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte altung  Extras  Fenster

= 0
@Hauph‘lﬁ~.-‘igaﬁ-:\n [F10] l:.\] Startseite A Recherche !—‘ xware mobie - Q Artikelleiste \‘L') Online Support

Warenwirtschaft

Rechnung Lieferschein Eingangsrechnung

FIRMENNEUANLAGE - STARTSEITE WARENWIRTSCHAFT. Nach dem Spei-

chern sind Sie automatisch in der neuen Firma.

© New Earth Publishing 30



DER KUNDENSTAMM

Wenn Sie einen bestehenden Kundenstamm aus einem anderen Programm tiber-
nehmen, bietet es sich an, bereits vergebene Kundennummern beizubehalten, vo-
rausgesetzt, Sie bewegen sich damit im durch die DATEV vorgegebenen Rahmen.
Ist dies nicht der Fall, vergeben Sie beim Systemwechsel die Kundennummern neu.

Die Kundennummer ist eindeutig und kann nachtriglich nicht mehr geandert wer-

I~ Wichtig den. Dabei etleichtert es lhre Arbeit, die Kundennummer identisch mit der

Debitorennummer in der Buchhaltung anzulegen.

Nach der Kundennummer wird der Matchcode (die Kurzbezeichnung) eingetragen.
Der Matchcode dient als Suchkriterium und bedarf aus diesem Grunde einer sorg-
faltigen Pflege. Um die Identifizierung des Kunden spiter zu etleichtern, tragen Sie
im Feld Matchcode den Namen des Kunden ein und den Ort, in unserem Beispiel:
New Earth Publishing — Sauerlach (soweit es von der Linge her passt...).

Verwenden Sie als Rechnungsanschrift erfassen Helpahows
Matchcode einen ein-

deutigen Suchbegrlff Kunden Mr. o010 |  Matcheode [w Earth Publishibng - Sausrlach
dieser kann vom Fir-

mennamen abweichen.

Wenn Sie cinen Kunden Anrede | | @

A

als inaktiv markieren, . —

wird er in der Ubersicht Firma M e E arth Publizhing |

nicht mehr angezeigt. Nemie btk |
Yarname Jirg |

Erfassen Sie die voll- P Zusatz |

stindige Rechnungsan- |~ >

schrift inkl. Land. Anzprechpartner Jarg Merk, | i
StraPe/FPaostfach Pechlenmeg | Mr. |2 |

Uber die Schaltfliche PLZ 52054 | & Ot [Sauerdach |

Priifen konnen Sie eine |

kostenlose Adressiiber- | Land

prifung durchfithren.

Telefan 1 15236182311
Adrezzpriifung

Tragen Sie hier die mit

dem Kunden vereinbar-

te Lieferart cin; diese E-tdail 1 * | | misnewearthpublizhing, de

wird als Vorschlagswert
in einen neuen Auftrag A
ubernommen.

| ewearthpublizhing, de

Lieferart Lieferung frei Haus o

Klicken Sie auf Ubet-
nehmen, um mit der
nichsten Maske mit Th-

LieferantenMr. bei k.d.

d

rer Eingabe fortzufah- <—
ren. Q Hilfe: @ Abbrechen

RECHNUNGSANSCHRIFT. Erfassen Sie hier die Rechnungsanschrift Thres Kunden.

© New Earth Publishing 42



Ein Hikchen signali-
siert einen erfassten
Datensatz.

v Mobiltelefon

DER KUNDENSTAMM

Im Feld Telefon 1 finden Sie links vom Eingabefeld einen Pfeil nach unten; hier
konnen Sie weitere Telefonnummern, Mobiltelefon und Fax erfassen.

Telefon 1
Telefon 2
Telefon 3

Fax

TELEFON. Sie kénnen bis zu 3 Telefonnummern erfassen, eine Mobilfunknummer und eine
Faxnummer.

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

An Hand des Vor-
schlagswertes des Pro-
gramms sehen Sie so-
fort, ob Thr Datensatz
korrekt erfasst wurde
bzw. welche Korrektu-
ren erfordetlich sind.

Adress-Check Basic
Priift die postalische Korrektheit einer Adresse.

Strabe: Pechlerweg

Nummer: 2

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

A

PLZ: 82054
Ort: Sauerlach

| Ortsteil:

Adress-Check Plus

Priift. ob Namen und T di werden

New Earth Publising_| )

ek O

Firma:

Name:

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

A

Adress-Check Plus konnte mit diesen Angaben keinen Eintrag im Teilnehmerverzeichnis finden. Bitte

Varname: uberprifen Sie ihre Eingabe.

Jarg

Strafie: Pechlerweg

Nummer: 2
Telefon 1:
Telefon
Telefon 3:
| Mobik 0152-35182311

Telefax:

Ausfiihrliche Informationen zum Service.

A

@) Hire (]: Ubernehmen D Abbrechen |

ADRESS-CHECK. Das Programm priift, ob die eingegebene Anschtift postalisch korrekt ist und
macht gegebenentfalls einen Korrekturvorschlag, den Sie per Mausklick tibernehmen kénnen.

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

© New Earth Publishing 43



DER KUNDENSTAMM

Kunden neu anlegen *
Aohtion Anschriften
Geben Sie eine Rechnungsadresse und beliebig viele Lieferanschriften ein.
Zur Orientierung sehen Kontakt Adresse E:;;E:L?gp;b"smng Kundennummer 10010
Sie hier Rechnungsan- / 52054 Saverlach Debitorenkonto 10010
schrift, Kundennummer R
und Debitorenkonto. - ) Kunden Mr, 10010 Matchcode | Mew Earth Publishibng - Sauerl
Kundenpreisliste
[ Auch gesperrte Lisferanschriften anzeigen o p w EE
Zahlungskor
Bankverbindung
Bemerkung
Dokumente
In der Bemerkung sehen
Sie, wann die letzte Ad-
resspriffung stattgefun- |4 < >
den hat ! ifung:
. Ad fu Letzte Prifung: 25.1.2016 i
PO Froehnis: Nirht erfolareich Priiees
0 Hilfe Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen

ANSCHRIFTEN. Zusitzlich zur Rechnungsanschrift kénnen Sie beliebig viele Lieferanschriften
erfassen. Die Auswahl der Lieferanschrift erfolgt bei der Erfassung des Lieferscheins.

In der Anschriftentibersicht sehen Sie vor der Rechnungsanschrift ein gelbes Ku-
vert, vor der ersten Lieferanschrift wird ein tiirkis farbiges Paket angezeigt, bei jeder
weiteren Lieferanschrift ist das Paket grau unterlegt. Die Hauptlieferanschrift wird
im Standard als Lieferadresse in den Auftrag ibernommen. Die Auswahl einer an-
deren Lieferanschrift ist nur bei der Erfassung eines Lieferscheins moglich.

Rechnungsstellung
Hinterlegen Sie die Angaben zur Rechnungsstellung.

Sie kénnen im Artikel-
stamm 3 Preislisten pfle-
gen. Hier erfolgt die Zu-
ordnung zum Kunden.

Adresse

Mew Earth Publishing
Pechlerweg 2
82054 Sauerlach

Kundennummer

Debitorenkonto 0

. . P || Lieferstopp Preisgruppe

Bei Bedarf kénnen Sie im -

Kundenstgmm einen L1(?— e o.00]%
ferstopp hinterlegen. Bei [F] Arbeitskosten getrennt ausweisen

der Erfassung eines neu- e 0.00]ER

en Auftrags wird dann ein

entsprechender HiﬂWCiS [¥] steuerbare Umsétze Steuerbefreiung
angezeigt.
S UStIdnr. P
Tragen .Sle bei Debitoren- e -@
konto die Kundennum-
mer ein, damit das ent- PR [ kene> v|[@ sranche  [<kene> -] [
e

. gl
sprechende Konto im <
buchhalter angelegt witd. Debitorenkonto | 10010]

Kostenstelle [<keine> '] Kostentrager [<keine> ']

RECHNUNGSSTELLUNG. Erfassen Sie hier die Details fiir die Rechnungserstellung. Eine
Priifung der USt.-IdNr. ist in der Warenwirtschaft nur bei Auslandskunden moglich.
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Wihlen Sie Warengrup-
pen, dann werden alle Ar-
tikel aus dem gerade ge-
offneten Ordner ange-
zeigt. In unserem Beispiel
ist das der gesamte Arti-
kelstamm.

Den Betrag fur die Ver-
sandkosten miussen Sie in
der Positionserfassung
manuell eingeben.

DIE ANGEBOTSERFASSUNG

Artikelleiste

w Warengruppen

Filme
ac” Hardware
HiFi
| Lautsprecher
>y Speihermedien
ndkosten

Artikelnr. -

Lexmark MX5 10dxme Monolaser

1001 Man lernt nie aus

1002 Verbatim Externes Gigabit 2TE

1003 Verbatim Store n Go V3 MAX USE 3.0 64GB
1004 BD-R 5L 25GE 6-fach Ser Pack Jewel Case
1005 Verpackung und Versand

ANGEBOT - ARTIKELAUSWAHL. Neben der Maske zur Positionserfassung kénnen Sie

eine Artikeliibersicht einblenden und in dieser den gewiinschten Artikel mit Doppelklick tberneh-
men.

|Angebot Mr. <Auto-Mr. = vom 05.01.2016 - Kunden Nr. 10011, kultkosmetik.de, 80809 Minchen

Hier sehen Sie den Ge-
samtbetrag der erfassten
Positionen.

P |Sizmrnart’kel V| Pos. Menge | Einheit kag/ME Preis/1,00 Rabatt Warengruppe
" [ alternativ ] T,00] Psch 0,000 (50,00 0,00 |Wersand -
Bestand Bestellt Verflgbar Rohertrag in %
Mummer | -
| | ret 000 000|000 0,00 0,00
| 1005 Y
Verpackung und Versand <
Versand

ANGEBOT - VERSANDKOSTEN. Der Preis fiir die Versandkosten ist von der gelieferten

Ware abhingig und von der Versandart; deshalb werden die Versandkosten in jedem Vorgang manu-
ell erfasst.

Pos Artikel-Nr. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
T¥ Sehr geehrte Frau Bertoldi,

1 1000 1,00 Stck 0,00 S 2.276,47 0,00% 2.275,47
ST Lexmark MX&10dxme Monolaser

Multifunktionsgerét, Monolaserdrucker, Scanner, Kopierer

- S/MW-Laserdrucker, Farbscanner, -kopierer, Fax
2 1005 1,00 Psch 0,00 M 50,00 0,00% 50,00
ST Verpackung und Versand

| Standard | v Gesamtgewicht|  0,00kg Gesamtbetrag 2.326,47|€

ANGEBOT - POSITIONSﬁBERSICHT. Hier die Positionstibersicht mit allen erfassten Positio-

nen.

Wenn Sie mit Threr Erfassung fertig sind, klicken Sie auf weiter. Auf der nichsten
Seite finden Sie neben Zahlungsbedingungen und Lieferart eine wertmiBige Uber-
sicht Thres Angebotes: Sie sehen den Rechnungsbetrag, Rabatte, Steuer und Marge.

© New Earth Publishing 77



In der Spalte Status schen
Sie, ob das Angebot schon
weiterverarbeitet wurde. In
unserem Beispiel ein D fir
Druck und ein W fiir wei-
tergefithrt (weitergefihrt).

DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Auftrage Verkauf .

.-’-‘mzeigen:| Alle duftrage w |

[4 Auftrage gefunden)

>
al

Ckie | rotchoode | Gesamt |
Dw
D

05.01.2016 AG 20160001 10011 kultkosmetik.de 2.7568,50
07.01.2016 AG 20160002 10011 kultkosmetik.de 4.910,32
08.01.2016 AB 20160001 D 10011 kultkosmetik.de 2.7568,50

po.012016 | A | 2010003 D |w012 |HaufeLexware GmbH & Co. KG

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

Gibt es noch kein Angebot, konnen Sie direkt einen Auftrag anlegen. In diesem Fall

wihlen Sie Auftragsbestitigung neu, um einen neuen Vorgang zu erfassen.

ﬁ Lexware professional - <Musikladen GrmbH - Supervisor: - [Warenwirtschaft]

Ansicht  Berichte  Werw Extras Fenster 7

f:} Hauptnavigation [F10] tartsei #~ Recherche L

+ [bersicht éffnen

+ Aufiragsbestatigung neu

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

Wahlen Sie Auftragsbestitigung und geben Sie im Feld Empfinger die gewtinschte
Kundennummer ein, wihlen Sie mit der Lupe oder F3 oder geben Sie die Kurzbe-
zeichnung des Kunden im Feld Matchcode ein und driicken dann F3. Erfassen Sie
einen weiteren Auftrag fur unseren Kunden 10012 (Lexware) mit Belegdatum
13.01.2016, Lieferdatum 15.01.2016.

Unser Sachbearbeiter sind Sie selbst. Als Versandart wahlen Sie "frei Haus" und alle
anderen Angaben tibernehmen Sie, wie vorgeschlagen.

Neben den bereits erfassten oder vom System vorgeschlagenen Werten kénnen Sie
im Auftrag noch die Bestellnummer Thres Kunden erfassen, soweit Sie mit Kosten-
rechnung arbeiten, eine Kostenstelle, einen Kostentridger und ein Projekt zuordnen.
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DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Wenn Sie einen neuen Auftragsart Aufiragsbestatigung ~ AB-Datum 13.01.2016 =5 (7
Auftrag erfassen wollen, Kd-hr., Matchcode | 10012 | Q |Hauf‘e-Lexware Grrl 3 AB-Nr.
fr den es kein Angebot Anrede Lieferdatum 15.01.2015 = B}
gibt, dann geben Sie ein- ) ) .

irma | Haufe-Lexware GmbH & Co. KG | Bearbeiter Jirg Merk R

fach im Feld Empfinger

die Kundennummer ein. Mame, Vorname | ” | Bestellnummer I:I

JetZt werden die Daten Zusatz | | Preisgruppe Preisgruppe 1| -

%us dem Kundenstamm Ansprechpartner | | Q Wahrung

ubernommen.
Strafie, Nr. | Munzinger 5tr. || 9 | Kostenstelle <keine = ~
PLZ, Ort [79111 || Freiburg | Kostentrager <keine > ~
Land | | Projektnummer I:I o1

. [Jwiedervorlage Motiz

Geben Sie hier die Be- ol

stellinformationen vom Auftragsbeschreibung

Kunden ein. i | Thre Bestellung per Mail vam 13.01.2016 ‘

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

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

Wichtige Punkte bei der Auftragserfassung

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

o Bitte stimmen Sie sich bei der Arbeit mit Kostenstellen und Kostentrdgern mit der
Praxistipp

Finanzbuchhaltung ab. Hier sollte im Vorfeld festgelegt werden, wie die Kosten-
rechnung aufgebaut wird und wer im Zweifel neue Kostenstellen und Kostentriger

anlegt.

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

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

Wir lassen alle anderen Daten unverandert und wechseln mit weiter in die Positi-
onserfassung.
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DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Auftragsbestatigung Nr. <Auto-Mr.=> vom 13.01.20156 - Kunden MNr. 10012, Haufe-exware GmbH & Co. KG, 73111 Freiburg

Stammartikel - Pos. Menge Einheit ka/ME 5 | Preis/1,00 Rabatt Warengruppe
1,00 0,000 0,00 0,00
Bestand Bestellt Verfigbar Rohertrag in %
Mummer i — 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
|a
i o =&
Pas Artikel-Nr. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
1 1000 1,00 Stk 0,00 5 227547 0,00% 2.2765,47
5T Lexmark M8 10dxme Manolaser
Multifunktionsger&t,Monolaserdrucker, Scanner, Kopierer
- 5/\W-Laserdrucker, Farbscanner, -kopierer, Fax
2 1005 1,00 Psch 0,00 M 50,00 0,00% 50,00
ST Verpackung und Versand
Standard - Gesamtgewicht 0,00 kg Gesamtbetrag 2.326,47 €

AUFTRAGSERFASSUNG POSITIONEN. Hier gibt es eine Reihe von zusitzlichen Eingabe-

moglichkeiten fiir unseren Auftrag,

Far die Artikelerfassung geben Sie jetzt die Artikelnummer ein oder wihlen Sie aus
der Artikeliibersicht aus (diese 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Lupe unter der
Schaltfliche Bezeichnung). Wir erfassen als Artikel 1x Monolaserdrucker Lexmark
und 1x Fracht und Verpackung in Héhe von EUR 50,00.

|Auf‘h’agsbesiﬁﬁgung Mr. <Auto-Mr. = wom 13.01.2016 - Kunden Nr. 10012, Haufe-Lexware GmbH & Co. K5, 79111 Freiburg

Bei der Arbeit mit Titeln
konnen Sie sich mit Hil-
fe des Summenzeichens
die einzelnen Titelsum-
men anzeigen lassen.

Sie kénnen manuell eine
Nachbemerkung erfas-
sen und haben hier
ebenfalls die Moglich-
keit, auf bereits erfasste
Textbausteine zurlickzu-
greifen.

Zahlungsbedingungen | 14T, 2%, 30T. netts & Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto, innerhalb von 30
Tagen netto
Lieferart Lieferung per Postvers: ~
Rohgewinn Gesamtbetrag Hauptieistung 2.326,47
577,47 abziiglich 0,00 % Rabatt - 0,00
Rohgewinn in %
2.326,47
25,37 -
) Mettobetrag Nebenleistung 0,00
Gewinn
531,94 Umsatzsteuer 03
Rechnungsbetrag @ 2,768,50| ELR
W Machbemerkung

Schnellerfassung

< Zurlick | Speichern |

AUFTRAGSERFASSUNG — SUMME. Hier wieder die Summeniibersicht mit den Liefer- und
Zahlungsbedingungen. Erfassen Sie hier bei Bedarf Ihre Nachbemerkung (Ihren Schlusstext).

Abbrechen
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Wihrend der Versand per
E-Mail generell im Stan-
dard moglich ist, muss fir
die eRechnung ein eigenes
Account eingerichtet wet-
den mit elektronischer
Signatur.

[/~ Wichtig

DIE RECHNUNG

nach Lieferscheinen gegliedert, so dass an Hand der Rechnung ersichtlich ist, dass
mit unterschiedlichen Lieferscheinen geliefert wurde.

Sammelrechnung Mr. 20160001 kultkosmetik.de >
Auzgabeart (] 4
Soll der Auftrag Uber die Poststelle versendet werden? Q r
Soll der Auftrag per E-bail versendet werden? B | [T
Soll der Auftrag auzgedruckt werden? ﬁ I

;9 Hilfe Uberspringen

SAMMELRECHNUNG - DRUCK. Mit Abschluss der Erfassung kommt die Option, die Rechnung

zu drucken. Alternativ ist ein Versand als signierte eRechnung moglich.

In der Vorschau kénnen Sie wieder vorab priifen, ob die Rechnung vollstindig und
korrekt ist und haben so noch die Méglichkeit einer Korrektur.

Fir den Versand® einer Rechnung als eRechnung ist fiir den Vorsteuerabzug beim
Empfinger seit 2012 keine elektronische Signatur mehr erforderlich. Wenn Sie
dennoch mit einer elektronischen Signatur arbeiten wollen stellt Ihnen Lexware, je
nach erworbenem Produkt, ein bestimmtes Kontingent an Signaturen kostenfrei
zur Verfligung,.

Jede weitere Signatur wird mit EUR 0,35 berechnet (nach tatsichlichem Ver-
brauch). Neben der reinen Signatur iibernimmt Lexware auch die erforderliche Da-
tenkonvertierung ein vom Empfanger der Rechnung vorgegebenes Format, sofern
es sich bei dem Empfinger um einen bei Lexware registrierten Groflkunden han-

delt.

Wenn Sie Thre Rechnungen per Mail verschicken, kliren Sie bitte vorab mit Threm
Kunden, an welche E-Mail Adresse die Rechnung verschickt werden soll. In der
Regel haben die Firmen fiir den Erhalt von Rechnungen eigene E-Mail Accounts.

3 Sie kénnen natiirlich auch einen anderen Weg wihlen und zu jeder Teillieferung auch gleich eine Rech-
nung erfassen. Dann haben Sie fiir einen Auftrag mehre Lieferungen und mehrere Rechnungen.

3 Zusitzlich bietet Lexware die Option, Thre Rechnungen per Lettershop zu versenden und das wahlwei-
se s/w oder farbig. Wenn Sie den Preis von EUR 1,25 fiir 1-3 Seiten betrachten, ditfte der unter Ihren
cigenen Kosten fiir Druck, Umschlag, Handlingskosten und Porto liegen. Eine interessante Alternative,
besonders, wenn Sie viel unterwegs sind und auf dem Notebook arbeiten.
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Woihlen Sie Datum, dann

< buch in anderen Programmen.

DIE BUCHUNGSLISTE

Die Buchungsliste

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

Extras Fenster ?

Bernutzerverwaltung. ..
Kennwort &ndern. ..

Angemeldete Benutzer...

Lexware Deskcalc. ..

Buchungsliste iibertragen ent-

SEPA einrichten ' spricht dem Rechnungsausgangs-

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

lich, damit Sie zeitnah Ihre Zahlungseinginge erfassen und die Offenen Posten ausgleichen kénnen.

B Auftrige buchen *

wird die Buchungsperio- |
dC an Hand dCS Belegda— Buchungsstapel |wawi BuchungzperiodeN\{ <D aturny Micht gebuchte Auftrage ab dem | 01.01.2016=
tums ausgewahlt. [ Gebuchte Auftrdge, die aus dem Stapel der Lewware Buchhaltung geldscht wurden, anzeigen

. . [ aturn Art Belegnr. Status Kd b — Matchcode Gezamt wihrg B
Wiihlen Sie aus, ab wel- 19.01.2016 | SR 20160001]_——B— (70011 kultkosmetik. de 614342 EUR
chem Datum nicht ge- 20012016 | RG 20160001 D 10011 kultkosmetik. de 276850 EUR
buchte Auftrioe anoe- ./m RG 20160002| LB D 10012 Haufe-Lexware GmbH & Co. K& 276850 EUR

] & 8 22012016 | RG 20160003 LBD 10010 New E arth Publishibng - Sauerlach 132689 ELR
zeigt werden sollen.
Woihlen Sie buchen, um
die Beleg? in den Buch- |l |
halter zu ibertragen.
Markieren Sie die Auf-
trige, die Sie buchen *
méchten mit der Maus. @ Hite Parkieren Sie die Aufrégs, die Sie buch@ (T_Buchen J){ Abtrechen

Wihlen Sie ja, um das
Protokoll anzuzeigen.

AUFTRAGE BUCHEN. Markieren Sie alle Auftrige, die gebucht werden sollen und klicken Sie auf Bu-
chen. Sie kénnen an dieser Stelle alle Auftrdge buchen oder selektiv vorgehen.

Warenwirtschaft

Es wurden 4 Auftrige an die Lexware Buchhaltung Gbertragen,

Wollen Sie das Protokoll anzeigen?

Mein

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

buchhalter pro tibertragen wurden.

In der Buchungsliste (im Protokoll) kénnen Sie priifen, ob alle Rechnungen und
Gutschriften korrekt gebucht wurden.
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WARENEINGANG
Lernzielkontrolle
1) Was ist der Unterschied zwischen Wareneingang und Eingangsrechnung?

© Testen Sie Thr
Wissen 2) Wann wird der Lagerbestand eines Artikels aktualisiert?

3) Wie viele Lieferungen und Rechnungen kénnen Sie zu einer Bestellung er-
fassen?

Praktische Ubungen

1) Erfassen Sie am 20.01.2016 einen Wareneingang zu unserer Bestellung

0] . =
Tastaturiibungen 20160002. Wihlen Sie dabei die Bestellung in der Ubersicht aus und fithren
Sie die Bestellung weiter. Die bestellte Ware wird vollstindig geliefert.

2) Erfassen Sie eine Lieferung zu unserer telefonischen Bestellung bei
Verbatim. Erfassen Sie dabei einen manuellen Wareneingang fiir 15 externe
Gigabit zum Einkaufspreis von EUR 116,97 netto.

3) Erfassen Sie am 22.01.2016 tber die Funktion offene Bestellungen
einbuchen eine Eingangsrechnung von der Firma Iris Strassacker tiber 200
Blu-ray von Adele.

4) Kontrollieren Sie im Artikelstamm Ihre aktuellen Bestinde.
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RUCKSENDUNG UND LIEFERANTENGUTSCHRIFT

Riicksendung und Lieferantengutschrift

Handelt es sich um eine Falschlieferung, oder ein Teil der Ware ist defekt oder be-
schidigt, haben Sie im Programm die Moglichkeit, eine Rucklieferung zu erfassen.

Bei der internen Priifung der gelieferten Lautsprecher von der Firma Strassacker hat
sich herausgestellt, dass ein Lautsprecherpaar offensichtlich ein defektes Netzteil
hat. Aus diesem Grund erfassen wir eine Riicksendung zur Bestellung 20160001.

Die Bestellung kann nach Weiterfiihrung in einen Wareneingang nicht mehr direkt
bearbeitet oder weitergefiihrt werden. Aus diesem Grund erfassen wir die Riicksen-
dung zum Wareneingang. Wihlen Sie den Wareneingang und dann mit der rechten
Maustaste die Auswahl weiterfithren. Sie haben jetzt die Méglichkeit, den Waren-
eingang in eine Eingangsrechnung, Ricksendung oder Lieferantengutschrift weiter-

zufiihren.
. ) Meu... Strg+M
Auftrage Einkauf Bearbeiten..
) — Anzeigen...
Anzeigen; W areneingange w
Weiterfohren...

[3 Auftrage gefunden)

|l!l_ e

14012016 | WE | 20160001 Wandeln...
21.01.2016 WE 20150002 Stornieren
22012016 WE 20160003 L Buchen

UBERSICHT WARENEINGANGE. Wihlen Sie den Wareneingang 20160001 und driicken Sie die

rechte Maustaste. Wahlen Sie weiterfithren.

Erfassen Sie als Auftragsart eine Riicksendung.

Auftragsart [ﬁwm - ]
Lf-Nr., Matchcode nnun Tris Strassacker @
Anrede Lieferantengutschrift

RI"JCKSENDUNG_OL Wihlen Sie als Auftragsart die Riicksendung.

Auftragsart Riicksendung v RS- Datum 26.01.2016 - [F
LFNr., Matchcode | 70011 || @] | strassacker - Karls| [ & RS- M.

e | =l
Firma | Iris Strassacker Lautsprechershop, e Kfr. | Bearbeiter Jérag Merk e

Tragen Sie hier Thre | Name, Vorname | ” | Bestellnummer

RMA Nummer ein, so- " Zusatz | | | o — [ ] |

fern vorhanden. Ansprechpartner | Daniel Gattig | 3 Wahrung EUR |~
Strafie, Mr. | Albert-Schweitzer-Str, || 34 | Kostenstelle <keine > e
PLZ, oOrt | 76133 || Karlsruhe | Kostentrager <keine>> v

Geben Sie in der Auf- Land | | Projektnummer l:l Q

tragsbeschreibung den [ Wiedervorlage (M| Motiz

Grund fir Thre Riicksen- Auftragsbeschreibung

dung ein. % ! Riicklieferung, da Metzteil defekt, Mit der Bitte um Ersatzlisferuna.| |

RUCKSENDUNG. Exfassen Sie die Riicksendung immer zum dazugehérigen Wareneingang, damit Sie
spiter noch jeden Schritt zu der Bestellung nachvollziechen kénnen.
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RUCKSENDUNG UND LIEFERANTENGUTSCHRIFT

Geben Sie fiir die Information Ihres Lieferanten die zugehoérige Bestellnummer ein
und in der Auftragsbeschreibung einen kurzen Text mit dem Grund der Riicksen-
dung, damit Ihr Lieferant die Riicksendung zligig bearbeiten kann. Auflerdem ist es
wichtig, dass Sie dazuschreiben, ob Sie eine Gutschrift oder eine Ersatzlieferung
wollen.

Falls erforderlich, tragen Sie bitte die RMA-Nummers ein, die Sie von Threm Liefe-
ranten bekommen haben.

Aus dem Wareneingang werden alle gelieferten Positionen tiibernommen. Bitte dn-
dern Sie die Menge entsprechend ab. In unserem Beispiel auf 1 Paar. Da die Laut-
sprecher paarweise geliefert werden und der linke und der rechte Lautsprecher nicht
identisch sind, schicken wir das komplette Paar zuriick. Im Zweifel kliren Sie im-
mer vorab mit Threm Lieferanten, wie in so einem Fall zu verfahten ist. Nur so las-
sen sich unnétige Kosten vermeiden.

Hier sehen Sie die Kopf-
daten fur die Riicksen-
dung.

| Ricksendung Nr. <Auto-Nr.> vom 26,01, 2016 - Lieferanten Mr, 70011, Iris Strassacker Lautsprechershop, e.Klfr., 76139 Karlsruhe

Bitte 4ndern Sie die Men-
ge entsprechend ab, hier
auf 1 Paar.

Stammartikel - Pos. Menge 5| Einheit kg /ME M | Preisf1,00 Rabatt Warengruppe
|:| Paar 7,000 850,00 0,00/ | Lautsprecher
Bestand Bestellt Verfiigbar
Text 2,00 0,00 2,00
%DB | 3 Parrot ZIKMU by Philippe Starck sind in folgenden Farbvarianten erhéltich: -
Sorbet Lime [ lime sorbet aQ
Arctic White [ weild
Pearl Grey [ grau i
bl |
Pos Artiked-Nr. Menge Gewicht Preis Rabatt Gesamt
1 1008 1,00 Paar 7,00 M 850,00 0,00% 850,00

ST Parrot ZIKMU by Philippe starck, Aktivlautsprecher, 1 Paar
Parrot ZIKMU by Philippe Starck sind in folgenden Farbvarianten erhaltlich:
Sorbet Lime [ lime sorbet

RUCKSENDUNG - POSITIONSERFASSUNG. Andetn Sie die Menge von 5 Stiick auf 1
Stuck.

Die Eingaben auf der letzten Seite kénnen Sie tibernehmen. Den Vorgang spei-
chern, den Riicksendebeleg drucken, die Ware sicher verpacken und mit dem Beleg
zurtickschicken.

Far die Kontrolle Threr Eingaben hier der fertige Beleg:

50 RMA-Nummer: Return Merchandise Autorisation, eine vom Lieferanten vergebene Kennnummer fiir
eine Warenriicksendung. Gerade in grofleren Firmen werden nur noch Warenlieferungen mit RMA-
Nummer angenommen, da sonst eine Zuordnung nicht mehr méglich ist.
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TIPPS UND TRICKS

Rechnungsstellung

Hinterlegen Sie die Angaben zur Rechnungssteliung.

Adresse Iu;ltkosmetik. de kundennurmer 101l
Birnauer Str, 12
20309 Munchen Debitorenkonto 101l
|:| Lieferstopp Preisgruppe [I]
Rabatt 5,00 | %
Kreditrahmen 0,00 EUR
Steuerbate Umsatze Steuerbefreiung
1JSE-TdmMr, y X
Klicken Sie auf die Kundengruppe <keine= v
Schaltfliche mit den 2 Vertratar <kgine = & ranche <keine> v |
Personen, um die Tabelle |«
Vertreter zu 6ffnen. Debitorerkorks | 10011 :
Kostenstelle Zheine w | FKostentrager | <keinex w

KUNDENSTAMM - RECHNUNGSSTELLUNG. Hier haben Sie die Méglichkeit, einen Ver-

treter zuzuordnen.

Erfassen Sie die Daten bitte direkt in der Tabelle,

Bezeichhung | [naktiv

g Merk] M|

Tragen Sie Ihren Namen
direkt in das Tabellen-
feld ein.

Wihlen Sie speichern,
um den Vorgang abzu-
schlieBen.

abbrechen

Speichern

) Hife

VERTRETERSTAMM. Iegen Sie Thre Vertreter direkt durch Fintrag in die Tabelle an.
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GLOSSAR

Glossar

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

CRM: Customer-Relationship-Management, kurz CRM (Kundenbeziehungs-
management) oder Kundenpflege, bezeichnet die konsequente Ausrichtung ei-
ner Unternehmung auf ihre Kunden und die systematische Gestaltung der
Kundenbeziehungs-Prozesse. Die dazu gehdérende Dokumentation und Ver-
waltung von Kundenbeziehungen ist ein wichtiger Baustein und ermdglicht ein
vertieftes Beziehungsmarketing. In vielen Branchen (z.B. Telekommunikation,
Versandhandel) sind Beziechungen zwischen Unternehmen und Kunden lang-
fristig ausgerichtet. Mittels CRM werden diese Kundenbeziehungen gepflegt,
was sich mal3geblich auf den Unternehmenserfolg auswirken kann. (Quelle:
www.wikipedia.de)

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

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

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

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

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

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

im@newearthpublishing.de

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

Folgende Titel gibt es fiir Lexware 2016:

Lexware 2016 buchhalter pro
ISBN 978-3-945827-21-5

Lexware 2016 warenwirtschaft pro
ISBN 978-3-945827-23-9

Lexware 2016 lohn+gehalt pro
ISBN 978-3-945827-25-3

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

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

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

an nep@newearthpublishing.de .

Eine neue Internetprasenz ist in Vorbereitung.
Weitere Titel:

SCHUFA - Fluch oder Segen?
ISBN 978-3-945827-06-2

Die SCHUFA — Fluch oder Segen? Oder wie der Mensch
zur Nummer wurde. Ist das wirklich noch unsere Welt, in der
die gesamte Bewertung und Beurteilung eines Menschen nur

noch auf Zahlen und Scores beruht?

Wie sind wir da hineingeraten? Was bedeuten diese
Ziffern und Zahlen? Nach dem NSA Skandal wurden immer
mehr Stimmen laut, die gefragt haben: Wie sieht es bei uns
in Deutschland aus? Welchen Daten werden beispielsweise
bei der SCHUFA gespeichert und wer hat darauf Zugriff?
In diesem Buch finden Sie viele Antworten und Informationen
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